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Введение 

В данном руководстве описан порядок работы с программой «Вод@воз 8». 

Целью данного документа является обеспечение пользователей необходимой информацией для 
самостоятельной работы с программой.  

Оно будет полезно всем сотрудникам: оператору, логисту, диспетчеру и т.д. 

Программа разработана на платформе 1С:Предприятие 8 и, соответственно, наследует  все 
принципы работы в этой системе. 

Работа с окнами, формами, закладками, списками и т.п. описана в Руководстве пользователя 
1С:Предприятие и в данном руководстве описана не будет, т.е. пользователь должен знать основы 
работы в 1С Предприятие. 
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О программе 

«Вод@воз 8» – это прикладное решение, предназначенное для автоматизации всех бизнес-
процессов в компаниях, занимающихся доставкой бутилированной питьевой воды для 
организаций и физических лиц. 

Программа охватывает весь цикл работы компании: ведение карточек контрагентов, прием и 
оформление заказов, формирование графиков доставки и маршрутных листов, учет возвратной 
тары, ремонт и обслуживание оборудования, аренда оборудования, финансовый анализ. 

Основные возможности программы: 

 ведение учета по неограниченному количеству фирм, работающих как с НДС, так и без НДС; 

 ведение складского учета в разрезе фирм; 

 создание нескольких адресов доставки для одного клиента и ведение учета в разрезе этих 
адресов; 

 ведение журнала работы с каждым клиентом; 

 формирование графиков доставки и листов обзвона клиентов; 

 контроль соответствия воды и тары в накладных; 

 обработка отвалов и не доставленных заказов; 

 учет тары у клиента с возможностью получения акта сверки по клиенту либо отдельному 
адресу доставки; 

 печать всех документов по маршрутному листу нажатием одной кнопки; 

 учет, ремонт и аренда оборудования; 

 использование бонусной программы; 

 выгрузка документов в конфигурацию 1С:Бухгалтерия; 

 ведение управленческого учета по предприятию в целом и в разрезе «Центров финансового 
контроля»; 

 отслеживание возврата договоров, актов-сверок и других документов; 

 использование рекламных блоков на печатных формах бланков заказа и многое другое. 
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Принятые сокращения 

КА – контрагент 

МОЛ – материально-ответственное или подотчетное лицо 

МЛ – маршрутный лист 

БЗ – бланк заказа 

БП – бизнес-процесс 

ФИАС – федеральная информационная адресная система 
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Порядок работы 

В программе «Вод@воз 8» используется набор инструментов, работа с которыми однотипна в 
любом месте программы. Они будут описаны в данном разделе и в дальнейшем будем только 
ссылаться на них. 

Поиск 

Для поиска данных может использоваться поисковая строка. Как правило, она находится в верхней 
правой части окна. Поисковая строка имеет вид: 

 

По мере ввода текста в поисковой строке в табличной части система будет делать отбор данных. 

Так же для поиска можно использовать кнопку поиска. Она имеет вид . Ее необходимо нажать 
и выбрать команду «Расширенный поиск». Откроется форма поиска: 

 

В данной форме необходимо выбрать данные из выпадающего списка «Где искать», указать «Что 
искать» и «Как искать». 

Для отмены поиска в поисковой строке нажмите   или кнопку  или   и выберите 
команду «Отменить поиск». 

 

Фильтры  

В системе используется множество фильтров, при помощи которых можно управлять 
отображением данных, соответствующих заданному условию. Принцип работы с ними одинаков и 
прост: для применения фильтра галочку необходимо установить, для отмены галочку необходимо 
снять. 

Примеры фильтров: 

- доставка только по рабочим дням; 

- отбор по водителю; 
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- отбор производить по 
указанному адресу. 

В системе можно использовать отбор данных по датам. Для этого используется фильтр «Дата» или 
«Период». 

Фильтр «Дата» имеет вид: 

 

Установите галочку и в выпадающих списках выберите нужные значения. 

Фильтр «Установить период» имеет вид: 

 

Установите галочку и нажмите кнопку выбора. В открывшемся окне выберите требуемый период. 

Для отмены такого отбора достаточно снять галочки. 

Заполнение адресов при помощи ФИАС 

ФИАС – федеральная информационная адресная система. 

Внимание! Для того, чтобы заполнить адреса, используя ФИАС, классификатор предварительно 
необходимо загрузить. 

Для этого в настройках программы нужно нажать кнопку [Загрузить ФИАС]. Откроется форма 
загрузки адресного классификатора: 

 

Из списка выбрать все желаемые города, области и пр. и нажать кнопку [Загрузить адресные 
сведения]. 

Загрузка происходит из файлов, которые предварительно надо загрузить с сайта налогового органа 
или в поставке с программным обеспечением. Эти файлы необходимо сохранить в любом месте на 
ПК и в поле Загрузить из папки на диске указать путь к этой папке. 

После этого начнется загрузка классификатора. 
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По окончании загрузки будет выдано сообщение об этом. 

 

Для заполнения адреса доставки необходимо в карточке КА или в адресе доставки нажать кнопку 

выбора . Откроется форма следующего вида: 

 

 

Заполните поля Город, нас.пункт, Улица, Дом и Корпус, воспользовавшись кнопкой выбора . А 
также можно использовать ввод по строке, т.е. в соответствующих полях начать вводить 
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наименование города, населенного пункта или улицы, а система будет производить поиск в 
справочнике и предлагать выбрать подходящее. 

В поле выбора Квартира указывается квартира или можно выбрать другое из выпадающего списка. 

 

По умолчанию на форме отображаются основные реквизиты адреса. При необходимости можно 
добавить дополнительные реквизиты типа Строение, Литера, Этаж и т.п., щелкнув на кнопку 
[Добавить]. 

 

На вкладке Комментарий можно ввести комментарий к адресу. 

Кнопка [Проверить заполнение] предназначена для проверки корректности заполнения адреса. 
Если кнопка неактивна, адрес введен некорректно. 

Надпись говорит о том, что классификатор необходимо обновить. 

После заполнения адреса нажмите кнопку [ОК]. 

Редактирование документов 

Печатную форму любого документа можно редактировать. 

Обратите внимание! Для возможности редактирования печатных форм пользователь должен 
обладать ролью Редактирование печатных форм. Она назначается Администратором. 

Для редактирования печатной формы документа открываем требуемый документ, нажимаем 
кнопку Печать, откроется печатная форма документа. 

Для примера возьмем маршрутный лист. 
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В шапке документа расположена кнопка . Она включает/отключает режим редактирования. 

При включенном режиме редактирования щелкаем указателем мыши в месте, где необходимо 
редактирование и вносим изменения.  

Внимание! Отредактированные печатные формы документов не хранятся в системе. Т.е. после 
редактирования печатной формы документ нужно распечатать. 

Нажимаем кнопку [Печать]. Отредактированный документ будет подан на принтер. 

Если печатается комплект документов по Бланку заказа, то форма печати делится на две части. 

 

В левой части в виде списка представлены все документы, входящие в комплект, с указанием их 
количества. Количество копий документов можно изменять. Для этого необходимо щелкнуть на 
поле Копий, оно станет доступным для редактирования и ввести в нем нужное количество копий. 
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Так же снятием/установкой галочки напротив выбранного документа можно указать печатать этот 
документ или нет. 

 

Выделенный в левой части документ будет отображен в правой части формы для редактирования. 

При помощи кнопки можно включать или скрывать видимость панели настройки количества 
копий документов. 

Печатную форму выбранного документа можно сохранить. Для этого предназначена кнопка . 
При нажатии на нее откроется следующая форма: 

 

В ней необходимо указать путь к папке, в которой необходимо сохранить документ. выбрать 
формат. При необходимости указать дополнительные параметры и нажать кнопку [Сохранить]. 

Первый запуск конфигурации 

При первом запуске конфигурации происходит начальная настройка программы и создание 
пользователей. 

При первом запуске программы необходимо создать пользователя с правами администратора. В 
дальнейшем пользователи создаются аналогичным способом. 

Создание пользователей 

Для добавления пользователя необходимо зайти в подсистему Администрирование, раздел 
Настройки пользователей и прав, и щелкнуть на гиперссылку Пользователи. 

Откроется следующая форма: 

 

http://school.vodavoz.ru/mod/page/view.php?id=155
http://school.vodavoz.ru/mod/page/view.php?id=155
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Разворачиваем группу Пользователи: 

 

Щелкаем по гиперссылке Пользователи, откроется форма: 

 

Для создания нового пользователя нажимаем кнопку [Создать]. Откроется следующая форма: 

 

В поле Полное имя нужно ввести полные фамилию, имя и отчество. 

Галочка «Недействителен» устанавливается в том случае, если сотрудник больше не работает в 
компании. 

В поле Физическое лицо необходимо сопоставить физическое лицо в одноименном справочнике с 
введенным выше. 

Галочка «Вход в программу разрешен» по умолчанию установлена и обозначает, что создаваемому 
пользователю разрешено входить в программу. 

Установить ограничение – устанавливаются ограничения на вход в программу. 
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Далее информация разбита по вкладкам. 

На вкладке Главное поле Имя (для входа) заполняется автоматически. При желании можно ввести 
свое имя. 

Галочка «Аутентификация 1С:Предприятия» по умолчанию установлена. Это означает, что вход в 
программу осуществляется с помощью имени и пароля, указанного для пользователя 
1С:Предприятия. 

Пароль по умолчанию пустой. При желании его можно изменить. 

По умолчанию также установлена галочка «Показывать в списке выбора». Это означает, что 
создаваемый пользователь будет выводится в списке выбора пользователей при входе в систему. 

Остальные параметры устанавливаются на усмотрение Администратора. 

На вкладке Адреса, телефоны необходимо ввести электронную почту, телефон, внутренний и 
мобильный телефоны сотрудника. При помощи кнопки [Добавить] можно внести дополнительные 
адрес электронной почты и телефон. 

На вкладке Комментарии можно внести любые комментарии для создаваемого пользователя. 

Для назначения прав пользователю необходимо перейти в раздел Права доступа. Откроется форма 
вида: 

 

На вкладке Группы доступа при помощи кнопок [Включить в группу], [Исключить из группы] и 
[Изменить группу] пользователю добавляется необходимые права доступа. 

Для того, чтобы группы были доступны, их нужно создать. Для этого переходим в подсистему 
Администрирование, раздел Настройки пользователей и прав, разворачиваем группу Группы 
доступа.  
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Щелкаем по гиперссылке Группы доступа. Откроется следующая форма: 

 

Кнопка [Создать] создает новую группу доступа. Откроется форма: 

 

Здесь нужно ввести Наименование группы, выбрать группу (если создаваемая входит в другую), 
выбрать профиль из списка. 

Назначение профилей интуитивно понятно, например, профиль Логист назначается сотруднику, 
который будет заниматься распределением МЛ, профиль Контроль качества – специалисту отдела 
контроля качества. 

Профиль Пользователи устанавливается всем пользователям, кроме администратора. Например, 
для оператора необходимо установить профиль Пользователи и Оператор, для Директора – 
Пользователи и Директор. 

Внимание! Профиль Пользователи должен быть установлен всегда (за исключением 
Администратора). 

Профиль Редактирование МЛ позволяет редактировать МЛ, переносить заказы из одного МЛ в 
другой при условии, что заказы находятся в статусе «В пути». 

Профиль Откат задач БП позволяет откатывать задачу в БП на предыдущий этап. 

Профиль Удаление БП позволяет удалять весь БП. 

На вкладке Участники группы подобрать всех пользователей, которые будут относиться к этой 
группе пользователей. 
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В разделе Роли в БП ремонт оборудования необходимо проставить права на задачи по ремонту 
оборудования. 

Для этого нажимаем кнопку [Создать]. Откроется форма: 

 

Исполнитель заполняется автоматически. В поле Роль нужно выбрать все необходимые роли для 
данного пользователя. 

 

Наименование ролей соответствует наименованию задач. Если назначена роль, то 
соответствующая задача будет доступна для выполнения. 

Константы 

Константы используются для хранения постоянной или редко изменяющейся информации. 
Информация, содержащаяся в константе, может быть изменена. Сохранив информацию в константе 
один раз, можно затем использовать ее многократно при формировании документов, в расчетах, 
при построении отчетов и т.д. 

Настройки программы 

Программу «Вод@воз» не нужно особо настраивать, но установка определенных параметров 
поможет сделать работу в программе более удобной, быстрой и безошибочной. Для этого 
необходимо зайти в подсистему Настройки, раздел Сервис и щелкнуть на гиперссылку Настройки 
программы. 
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Вкладка Общие 

 

Основная организация. Указанная организация будет автоматически проставляться в документы. 
Если поле не заполнено, то при формировании документов поле Организация будет пустым. 

Основной склад. Указанный склад будет автоматически проставляться в документы. Если поле не 
заполнено, то при формировании документов поле Основной склад будет пустым. 

Склад подменного оборудования. Указанный склад будет автоматически проставляться в 
документы по учету подменного оборудования. Если поле не заполнено, то при формировании 
документов поле Склад будет пустым. 

Организация ремонта. Указанная организация будет автоматически проставляться в документы. 
Если поле не заполнено, то при формировании документов по ремонту поле Организация будет 
пустым. 

Склад ремонта. Указанный склад будет автоматически проставляться в документы. Если поле не 
заполнено, то при формировании документов по ремонту поле Склад будет пустым. 

Время приема горящего заказа. Константой задается время, до которого будет осуществляться 
прием горящих заявок на текущий день. При формировании БЗ до указанного в константе времени 
автоматически будет устанавливаться текущая дата доставки, по истечении – автоматически будет 
устанавливаться дата доставки с учетом константы «День доставки». Например, время приема 
горящих заявок установлено 11:00, День доставки 1. При оформлении заказа до 11:00 система 
проставит дату заказа текущую, после 11 часов проставит завтрашний день. Если время приема 
горящих заявок не устанавливать, то при формировании БЗ автоматически будет устанавливаться 
дата доставки из константы «День доставки».  

День доставки. Константой задается день, который будет автоматически проставляться при 
формировании БЗ. Введите «0», тогда БЗ будет формироваться на текущий день. Введите «1», тогда 
БЗ будет формироваться на завтрашний день. 

Количество дней ремонта. Здесь задается количество дней, в течение которых оборудование 
должно быть отремонтировано. 

Кнопка [Загрузить ФИАС] – загружает адресный классификатор. Загрузка происходит из файла, 
который предварительно надо загрузить с сайта налогового органа или в поставке с программным 
обеспечением. 

Кнопка [Очистить ФИАС] – очищает адресный классификатор. 
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Все эти настройки доступны только для просмотра. Вносить изменения в настройки программы 
имеет право только Директор. 

Вкладка Сервисные  

 

Выводить телефон ответственного при печати. При включении данной константы в печатной 
форме Бланка заказа будет выводиться телефон ответственного контактного лица. 

Совмещать Бланк заказа и Товарный чек. При включении данной константы Бланк заказа и 
Товарный чек будут печататься на одном листе. При этом система будет контролировать количество 
товаров, если их 5 и более, то система будет автоматически печатать Бланк заказа и Товарный чек 
на разных листах. Если константа отключена, то Бланк заказа и товарный чек всегда печатаются на 
разных листах. 

Заполнять интервал времени доставки. При включении данной константы при оформлении 
Заказа покупателя автоматически будут заполняться поля С: и По: временем интервала. Если 
константа не включена, то поля С: и По: не заполняются. В обоих вариантах поле можно 
редактировать. 

Автозагрузка товаров из адреса. Для удобства работы с программой, а также минимизации 
ошибок и временных затрат, используется данная константа. При ее включении данные в полях 
Товар заполняются автоматически из карточки КА и Адреса доставки. 

Проверка отвала. Константой задается включение или выключение обработки проверки отвала. 
Установите галочку «Обработка отвала» для включения обработки проверки отвала. В случае 
отвала Адрес доставки сначала будет получать статус «Проверка отвала». И потом адрес доставки 
будет проверяться ответственными сотрудниками. Снимите галочку «Обработка отвала» для 
отключения обработки отвала. В случае отвала Адрес доставки сразу будет получать статус 
«Закрыт» и никакие проверки выполнятся не будут. 

Заполнять ИНН. При включении данной константы при оформлении Заказа покупателя система 
будет контролировать обязательное заполнение ИНН при сохранении карточки КА. Если константа 
отключена, то проверка заполнения ИНН проводится не будет. Для физических лиц такой контроль 
не действует. 

Использовать напоминания пользователя. При установленной галочке пользователям 
программы предоставляется возможность создавать напоминания, устанавливать периодичность 
и частоту их появления. 

Использовать заметки. При установленной галочке пользователям программы предоставляется 
возможность использования заметок. Заметки можно открыть, удалить, добавить новые заметки. 
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Печать телефонов в маршрутном листе. Если установлена эта галочка, то в маршрутном листе 
будет печататься данные контактного лица КА, которое может заказывать и/или принимать заказы. 

Печать детализированной накладной. Если установлена эта галочка, то при формировании МЛ 
также будет формироваться детализированная накладная, в которой будет указана заказанная доп. 
продукция. Просмотреть и распечатать ее можно, щелкнув по кнопке [Печать] и выбрав пункт меню 
Маршрутный лист. 

Ключ лицензии – вводится ключ для активации продукта. 

В поле Скрипт оператора вносят скрипт (текст), который должен произнести оператор во время 
приема заказа. Он будет отображаться в упрощенной форме Заказа покупателя. 

Все эти настройки доступны только для просмотра. Вносить изменения в настройки программы 
имеет право только Директор или Администратор. 

Вкладка Контроль остатков 

 

На данной вкладке настраивается контроль остатков ТМЦ, т.е. система ведет контроль за остатками 
ТМЦ в разрезе выбранного местоположения. Если товара недостаточно, система выдаст об этом 
предупреждение и не позволит записать и провести документ. 

Контроль остатков по банку – система проверяет наличие денежных средств на расчетном счете в 
банке и не позволит уйти в минус при попытке списания большей суммы, чем имеется на счете. 

Контроль остатков по кассе – система проверяет наличие денежных средств в кассе и не позволит 
уйти в минус при попытке списания большей суммы, чем имеется в кассе. 

Вкладка Расширенные  

Данные константы и функционал работают в случае приобретения дополнительных опций к 
базовой поставке конфигурации. 
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Использовать обмен с сайтом. Используется для включения функционала по обмену с сайтом. 

Использовать подключаемое оборудование. Используется для включения функционала по работе 
с подключаемым оборудованием ККМ. 

Не печатать Бланк заказа. Если установлена эта галочка, то при печати комплекта документов по 
заказу, этот документ будет формироваться, но на печать выводиться не будет. 

Использовать почтовый клиент. 

Всегда отражать движение возвратной тары в залогах. 

Использовать онлайн поддержку. Встроенный функционал. При включении на начальной странице 
появляется кнопка запуска приложения 1C-Connect для соединения со специалистом онлайн-
поддержки. Также при включении этой опции в персональных настройках активируется кнопка 
[Настройка онлайн-поддержки]. 

Использовать производство – используется для вывода подсистемы Производство. 

Персональные настройки 

В персональных настройках программы пользователь устанавливает свои персональные настройки. 
Найти персональные настройки можно в подсистеме Настройки, раздел Сервис, щелкнув на 
гиперссылку Персональные настройки. 

Вкладка Общие 

 

Организация. Указанная организация будет автоматически проставляться в документы. Если поле 
не заполнено, то при формировании документов поле Организация будет заполняться из Настроек 
программы. 
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Склад. Указанный склад будет автоматически проставляться в документы. Если поле не заполнено, 
то при формировании документов поле Склад будет заполняться из Настроек программы. 

Организация ремонта. Указанная организация будет автоматически проставляться в документы. 
Если поле не заполнено, то при формировании документов по ремонту поле Организация будет 
заполняться из Настроек программы. 

Склад ремонта. Указанный склад будет автоматически проставляться в документы. Если поле не 
заполнено, то при формировании документов по ремонту поле Склад будет заполняться из 
Настроек программы. 

Спрашивать про номенклатуру адреса. При формировании заказа покупателя система будет 
предлагать загрузить номенклатуру из адреса. Данная настройка работает, если отключена 
настройка Автозагрузка товаров из адреса в Настройках программы. 

Выводить документы по МЛ на экран. Если данная настройка включена, то при печати документов 
по МЛ документы будут выводиться на экран, если настройка отключена, то документы будут сразу 
распечатаны. Для того, чтобы данная настройка стала работать, необходимо перезапустить 1С. 

Отгрузка за полный месяц. При включенной настройке при оформлении заказа система 
показывает отгрузку за полный предыдущий месяц. Если настройка отключена, то система 
показывает отгрузку за прошлый месяц за период равный периоду текущего месяца, т.е. мы 
оформляем заказ 15 мая, система покажет отгрузки за период равный с 1 по 15 апреля. Обратите 
внимание! Система показывает отгрузку только по основной номенклатуре! 

Количество дней просмотра заявок – константа, система просматривает есть ли открытые Заказы 
покупателя в указанное количество дней до и после текущей даты. 

Вкладка Интерфейс 

 

Настройка онлайн-поддержки – кнопка доступна при включении в настройках программы 
функционала «Использовать онлайн-поддержку». Служит для настройки пути к приложению 1C-
Connect для соединения со специалистом онлайн-поддержки. 

Упрощенный заказ. Если константа включена, то после записи заказа система переходит на 
упрощенную форму заказ. Если константа не включена, то после записи заказа система остается на 
основной форме. При открытии принятого заказа он открывается на основной форме. 

Без телефонии. При запуске конфигурации модуль Телефонии не запускается. Актуально в случае, 
если не приобретен модуль телефонии. Система не будет запрашивать ввод лицензии. 

Использовать упрощенную форму списка контрагентов. Если константа включена, то при вызове 
справочника Контрагенты будет показываться упрощенная форма списка. Она отличается от 
основной отсутствием информации по долгам КА: не выводится фильтр «Без переплат», дата долга 
и колонки с суммой долга КА в табличной части справочника Контрагенты. 
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Выводить долг в заказе по договору. При включенной константе при оформлении заказа долг 
отображается в разрезе договора, указанного в заказе. Если константа выключена, то долг 
отображается в разрезе КА без учета договоров. 

Показывать адрес на карте – в маршрутном листе можно посмотреть адрес на карте. 

Дата для списка МЛ. Данная дата будет подставляться в фильтр списка МЛ. Если дату не 
устанавливать, то берется текущая дата. 

Реквизиты для печати 

Бывают случаи, когда клиенту нужно, чтобы в документах были указаны реквизиты, отличные от 
тех, что заведены в карточке КА и адресе доставки. И для того, чтобы не менять каждый раз 
основные реквизиты предназначен инструмент «Реквизиты для печати». 

Данный функционал включается константой «Расширенные настройки реквизитов печати 
бухгалтерских документов». Для этого необходимо перейти в подсистему Настройки, раздел 
Сервис, щелкнуть по гиперссылке Настройки программы и на вкладке Расширенные установить 
соответствующую галочку. 

 

После включения константы в карточке КА появится вкладка Реквизиты печати, в которую заносятся 
дополнительные реквизиты: Грузоотправитель, Грузополучатель, Плательщик, Основание, 
Кладовщик (Отпуск произвел), Должность кладовщика, Водитель (Груз принял), Должность 
водителя, Организация. 



 

О
О

О
 «

П
р
о
ек

т-
ст

у
д

и
я
 «

Н
@

ш
 г

о
р
о
д
»
 

2

9 

 

 

Если эти поля не заполнены, то при формировании документов берутся основные реквизиты из 
карточки КА и адреса доставки. 

Если эти поля заполнены, то при формировании документов реквизиты берутся из этой вкладки. 

Если в карточке КА установлена галочка «Брать из адреса доставки», в адресе доставки появится 
дополнительное поле Грузополучатель и при формировании документов грузополучатель будет 
браться из адреса доставки. 

 

Заполнять можно как все поля, так и только необходимые. 

Настройки печати 

В программе «Вод@воз 8» имеется возможность один раз задать число копий документов при 
печати, а также их ориентацию. И в дальнейшем документы будут печататься с заданными 
настройками. Для этого необходимо настроить Параметры печати. 

Параметры печати можно найти в подсистеме Справочники, раздел Структура компании, щелкнув 
на гиперссылку Параметры печати. Откроется форма следующего вида: 
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Дважды щелкните документ, печать которого необходимо настроить. Откроется следующая форма: 

 

В поле Наименование можно изменить наименование документа. 

Далее можно указать отступы от полей (в миллиметрах), они будут переданы в настройки принтера. 

В поле Число копий укажите число копий документа. 

Масштаб печати – указывается масштаб печати документа на странице (в процентах).  

Установите галочку «Не печатать префикс», если при распечатывании документов номер документа 
должен печататься без префикса. 

Установите галочку «Ориентация ландшафт», если необходимо распечатывать документ в 
ландшафтном виде. Если галочка не установлена, то ориентация будет «Портретная». 

Нажмите кнопку [Записать и закрыть]. 

Введенные настройки видны и на форме списка документов. 

Настройки журнала работы с контрагентами 

Для того, чтобы записи в журнал заносились автоматически, необходимо настроить журнал работы 
с контрагентами. 

Для настройки журнала необходимо зайти в подсистему Настройки, раздел Сервис и щелкнуть на 
гиперссылку Настройка журнала работы с контрагентом. Форма имеет следующий вид: 
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Галочками установлены те параметры, которые необходимо контролировать автоматически. При 
наступлении события автоматически сформируется запись в журнал (справочник Контрагенты, 
вкладка Журнал). Особенность автоматической записи в том, что отсутствует содержание. 

Классификатор банков РФ 

В классификаторе хранится информация о банках РФ. 

Найти классификатор можно в подсистеме Справочники, раздел Работа с клиентами, справочник 
Банки. 

Форма списка Банки имеет вид: 

 

Если классификатор банков актуален, система выдаст сообщение об этом. 

Для загрузки классификатора банков на форме списка Банки нужно нажать кнопку [Загрузить 
классификатор]. Откроется форма: 

 

Предусмотрено два варианта загрузки: с сайта 1С или с компакт диска «Информационно-
технологическое сопровождение». 

Если выбран вариант загрузки с диска, то необходимо указать путь к диску и нажать кнопку 
[Загрузить]. 

Если выбран вариант загрузки с сайта, сразу нажимаем кнопку [Загрузить]. Начнется загрузка 
классификатора. 
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Примечание. Во избежание проблем с загрузкой классификатора рекомендуется использовать 
альтернативный сервер для загрузки классификатора банков (установить соответствующую 
константу). 

 

После загрузки классификатора появится окно следующего вида: 

 

Нажмите кнопку [Закрыть].  

В форме списка отобразится весь классификатор банков РФ. 

 

Производственный календарь 

В регистре Производственный календарь хранится информация о датах и типах дней, 
соответствующих этим датам. Регистр используется в расчетах графиков доставки. 

Найти регистр можно в подсистеме Настройки, раздел Общие, щелкнув на гиперссылку 
Производственный календарь. Откроется форма дат: 

 

Для создания производственного календаря нажмите кнопку [Заполнить]. Откроется форма 
следующего вида: 
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 В поле Период выберите требуемый период. Производственный календарь можно 
заполнять каждый месяц, а можно на весь год. 

 Установите галочку «Доставка по воскресеньям» в случае, если доставка осуществляется по 
воскресеньям. Расчет производственного календаря будет производиться по 7-ми дневной 
рабочей неделе, для воскресенья в производственном календаре тип дня будет установлен 
«Нет доставки». 

 Снимите галочку «Доставка по воскресеньям» в случае, если доставка не осуществляется по 
воскресеньям. Расчет производственного календаря будет производиться по 6-ти дневной 
рабочей неделе, для воскресенья в производственном календаре тип дня будет установлен 
«Выходной». 

 Для любого варианта установлена/снята галочка «Доставка по воскресеньям», для субботы 
и праздничных дней тип дня будет установлен «Выходной». Для предпраздничных дней – 
«Сокращенный», для будних дней – «Рабочий». 

После ввода данных нажмите кнопку [Заполнить]. 

Нажав кнопку [Создать] можно внести новый тип дня либо вручную изменить в любой дате тип дня.  

 

В поле тип дня выберите соответсвующий тип и нажмите кнопку [Записать и закрыть]. 

Доступны следующие типы дней: 

 Рабочий. 

 Выходной. 

 Сокращенный. 

 Нет доставки. 

Для типа дня «Нет доставки» доставка не осуществляется. Для всех остальных типов дней доставка 
есть, но расчет ведется с учетом графиков планирования по каждому КА. 

Также новый элемент справочника можно создать копированием текущего. Для этого 

предназначена кнопка . 

Данные для расчета потребления 

В документе Данные для расчета потребления хранится информация о номенклатуре, которая 
участвует в расчете потребления воды. 

Найти документ можно в подсистеме Настройки, раздел Общие, щелкнув на гиперссылку Данные 
расчета потребления. Откроется форма списка документов. 
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Для создания нового документа нажмите кнопку [Создать]. Откроется форма следующего вида: 

 

 В табличной части нажмите на кнопку [Добавить] и выберите номенклатуру из справочника 
Номенклатура или на кнопку [Подбор] и выберите номенклатуру с помощью формы Подбор 
номенклатуры. Тип номенклатуры Товар с тарой. 

 Для каждой номенклатуры проставьте коэффициент за единицу товара. Т.е. укажите 
сколько литров воды в одном бутыле. Например, Вода в бутыле 18,9, установите 
коэффициент 18,9. Вода в бутыле 5 литров, установите коэффициент 5. Данный 
коэффициент будет использоваться в дальнейшем для расчета потребления клиентом воды 
в литрах и расчета даты последующей поставки. 

 Единица измерения проставится автоматически в соответствии со справочником 
Номенклатура. 

После ввода данных нажмите кнопку [Записать и закрыть]. 

Также новый элемент справочника можно создать копированием текущего. Для этого 

предназначена кнопка . 

Справочники 

В данном разделе будут описаны Справочники, использующиеся в программе «Вод@воз 8», 
порядок работы с формой списка и с формами элементов, заполнение, редактирование 
справочников и т.д. 

Справочник Контрагенты 

Справочник Контрагенты содержит информацию о юридических и физических лицах для 
дальнейшего использования в процессе планирования поступления и расходования денежных 
средств, при формировании отчетности, при оформлении документов и т.п. 
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Фактически, это поставщики и покупатели, индивидуальные предприниматели и прочие 
организации и частные лица, которые необходимо внести в информационную базу для ведения 
учета или для оформления первичных документов. 

Справочник находится в подсистеме Главное. 

Справочник Контрагенты иерархический, это значит, что в справочнике можно создавать группы и 
подгруппы, а в них уже заносить контрагентов. Таким образом удобно вести учет расчетов с 
поставщиками и с покупателями по разным функциональным группам контрагентов. 

Справочник имеет 2 формы: основную или упрощенную. 

На упрощенной форме не отображаются долги и переплаты КА, тем самым форма списка 
открывается быстрее основной формы и поиск информации осуществляется быстрее. 

Что бы включить упрощенную форму необходимо зайти в раздел Настройки, подраздел Сервис и 
выбрать Персональные настройки. На вкладке Интерфейс необходимо установить галочку 
«Использовать упрощенную форму списка контрагентов». 

Основная форма списка справочника: 

 

Упрощенная форма списка справочника: 

 



 

О
О

О
 «

П
р
о
ек

т-
ст

у
д

и
я
 «

Н
@

ш
 г

о
р
о
д
»
 

3

6 

 

На форме списка есть группа фильтров и кнопок. Назначение кнопок будет описано в 
соответствующих темах. 

Кнопка   служит для совершения звонка клиенту. Функционал работает только при 
включенной МИКО панели телефонии. 

Кнопка  служит для создания нового контрагента. 

Кнопка  служит для создания новой группы контрагентов. 

Кнопка  служит для создания заметок и напоминаний. 

Кнопка  служит для формирования Заказа покупателя. 

Кнопка служит для создания документа Реализация товаров и услуг. 

Кнопка  служит для переключения вида списка в справочнике КА. Доступен вид 
списка Иерархический список, Список и Дерево. По умолчанию включен Иерархический список. 

Ниже приведена форма списка справочника с Видом списка Иерархический список: 

 

Ниже приведена форма списка справочника с Видом списка Список: 



 

О
О

О
 «

П
р
о
ек

т-
ст

у
д

и
я
 «

Н
@

ш
 г

о
р
о
д
»
 

3

7 

 

 

Ниже приведена форма списка справочника с Видом списка Дерево: 

 

Кнопка  служит для создания документов Резерв ТМЦ и Акт приема 
оборудования. 

Фильтр . По умолчанию включен. В форме списка у КА не отображаются 
переплаты. При отключении фильтра у КА отображаются переплаты. Сумма переплаты 
отображается в колонке Долг со знаком минус. 

Ниже приведена форма списка справочника с включенным фильтром Без переплат: 

 

Ниже приведена форма списка справочника с выключенным фильтром Без переплат: 
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Фильтр . По умолчанию не заполнен. При указании даты в форме 
списка у КА отображается наличие долга с указанной даты и позднее. Сумма долга отображается в 
колонке Долг и КА с наличием долга выделены красным цветом. 

Кнопка  служит для отображения списка адресов доставок КА с датой 
последней доставки и статусами адресов. 

 

На форме есть фильтр по статусу. По умолчанию установлен статус «Активный», система отображает 
активные адреса, у которых есть доставки. 

Кнопка  служит для просмотра заказов по данному КА.  

На форме есть фильтр по периоду, адресу доставки, по статусу заказа. 

 

Кнопка  служит для формирования отчетов по взаиморасчетам по 
деньгам и таре, а также общий (и по деньгам, и по таре) по выделенному контрагенту. 

Если выбрать Бонусы, то будет сформирован отчет по бонусам выбранного КА. 
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Галочка «Показывать журнал работы:» включает отображение Журнала работы с клиентом. По 
умолчанию выключено. При включении в нижней части справочника появляется форма 
следующего вида: 

 

На форме отображаются записи из журнала работы с клиентом. Информацию можно искать, есть 
поле для поиска и расширенный поиск. 

Создание нового контрагента 

Редактирование и ввод информации о новом КА производится в отдельном диалоговом окне. Для 
создания КА нажмите кнопку [Создать]. Откроется форма следующего вида: 
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Обратите внимание! Информация, которую Вы укажете в данной записи, будет выводиться чуть ли 
не на всех печатных документах – от накладных до счетов. Вся информация о КА структурирована и 
разделена по вкладкам. Поэтому необходимо заполнить все возможные поля во всех вкладках. 
Большинство полей не обязательно для заполнения, но рекомендуется заполнить их все. Следует 
помнить, что от полноты введенной информации зависит правильность заполнения печатных форм 
документов. 

Поскольку большинство полей, которые необходимо заполнить, вполне очевидны, остановимся 
только на тех, которые могут вызвать вопросы. 

Важным моментом при вводе новой записи в справочник КА является реквизит Наименование. В 
программе предусмотрено два поля наименование, которые обязательны для заполнения. Первое 
поле – это краткое наименование контрагента, а второе поле – полное. Многие организации имеют 
длинные наименования, которые включают разнообразные сокращения и могут иметь 
многовариантное написание. По таким неоднозначным наименованиям в дальнейшем будет 
неудобно делать поиск по контрагенту в информационной базе. 

Поэтому в поле Наименование лучше всего вводить краткое и понятное ключевое наименование 
КА, по которому будет осуществляться поиск этого КА в списке. А в поле Полное наименование 
следует вводить полное наименование контрагента, которое будет фигурировать в документах. 

Например, так: 

 

Код клиента – присваивается при записи КА. 

В поле Категория контрагента из справочника Категории контрагентов выбирается категория, т.е. 
его приоритет при доставке воды. Категория «А» - самый высокий приоритет, категория «С» - самый 
низкий приоритет. 

Поле Комментарий служит для ввода комментария. Данный комментарий будет отображаться в 
Заказе покупателя при оформлении отгрузки на любой адрес доставки КА, выделен красным 
цветом и служит напоминалкой оператору по данному КА. 

Вкладка Основные 

На вкладке Основные содержится основная информация о компании: ИНН, КПП, Вид деятельности, 
Код по ОКПО, адреса Юридический, Фактический, Почтовый, Телефон, Плательщик, участвует ли в 
факторинговых операциях, банковский счет, закрепленный менеджер (оператор). 
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Адреса КА заполняются с помощью классификатора адресов ФИАС. Для ввода адреса нажмите 
кнопку [Выбрать]. Откроется форма заполнения адреса с помощью ФИАС. Работа с ним описана в 
справочнике Организации, Вкладка Адреса и телефоны, Заполнение адресов при помощи ФИАС. 

Если фактический адрес равен юридическому, установите соответствующую галочку напротив 
фактического адреса и он заполнится автоматически юридическим. 

Если почтовый адрес равен фактическому, установите соответствующую галочку напротив 
почтового адреса и он заполнится автоматически почтовым. 

Переключатель «Брать из адреса доставки» – признак печати адреса доставки в бухгалтерских 
документах. По умолчанию признак отключен и при печати бухгалтерских документов 
подставляется юридический адрес КА. Если этот признак включить, то при формировании 
документов адрес будет браться из адреса доставки. 

В поле Телефон необходимо ввести номер телефона КА. Этот номер будет печататься в 
бухгалтерских документах. 

Поле Плательщик заполняется в том случае, если за данного КА платит другой КА. При 
формировании документов поле Плательщик будет заполняться юридическим адресом указанного 
плательщика. Если Плательщик не выбран, то в документы будет проставляться юридический адрес 
данного КА. 

Использует факторинг – устанавливается в том случае, если контрагент участвует в факторинговых 
операциях (операциях, связанных с переуступкой поставщиком факторинговой компании 
неоплаченных платежных требований за поставленные товары, выполненные работы и услуги и 
права получения по ним). 

Основной б/с – основной банковский счет контрагента, данный счет будет автоматически 
заполняться в платежных документах. 

Оператор – указывается менеджер компании, закрепленный за данным КА. Заполняется при 

помощи кнопки . 

Комментарий оператора – оператор вводит свой комментарий по данному КА. 

Переключатель «Уточнено» и Комментарий уточнения – устанавливаются в том случае, если 
данные проверены и подготовлены к переносу из Водовоза в Бухгалтерию. 

Код бух. – код КА в Бухгалтерии. 

Код комп.авт. – код КА в Комплексной автоматизации. 

Код бух. и Код комп.авт. – служебные поля, заполняются перед переносом данных. 

Не выгружать – если установлен этот признак учета, то данный КА не будет переносится при 
обработке в Бухгалтерию. 

Вкладка Контактные лица 

На вкладке Контактные лица содержится информация о контактных лицах КА. 
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Для добавления контактного лица КА нажмите кнопку .  

Откроется форма следующего вида:  

 

Введите Фамилию, Имя и Отчество контрактного лица в соответствующих полях. 

ФИО сокращенное сформируется автоматически. 

В поле Пол необходимо выбрать пол контактного лица. 

В поле Должность указывается должность контактного лица. 

В поле Дата рождения установить дату рождения. 
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Если установлена галочка «Напоминать о дне рождения», то система будет выводит напоминание 
о дне рождения. 

PIN – четырехзначный код, присваивается контактному лицу клиента и используется в мобильном 
приложении при подтверждении доставки заказов. 

Галочка «Ответственный» – устанавливается, если данное контактное лицо ответственно за заказ 
воды. Данное контактное лицо будет выделено жирным шрифтом в списке контактных лиц. 

Добавьте контактный телефон, мобильный телефон, адрес электронной почты, телефон и e-mail для 

чека. Нажав на кнопку  можно позвонить контактному лицу по выбранному номеру телефона. 

Если у контактного лица несколько номеров телефонов или адресов электронной почты, нажмите 
кнопку [Добавить] и выберите какие контактные данные требуется добавить. 

В поле комментариев можно ввести описание контактного лица и различные необходимые заметки 
по нему. 

Вкладка Адреса доставки 

На вкладке Адреса доставки содержится информация об адресах доставки КА. 

 

Порядок создания нового адреса доставки описан в справочнике Адреса доставки. 

Вкладка Оборудование 

На вкладке Оборудование содержится информация об оборудовании, находящемся у КА. 
Информация отображается в форме списка. Содержит тип номенклатуры, наименование, серийный 
номер, гарантию на оборудование, количество дней до очередного обслуживания и статус 
оборудования на текущий момент времени. 
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В столбце Дней до обслуживания указывается количество дней до планового профилактического 
обслуживания. Красным цветом выделяется количество дней, у которого просрочена дата 
профилактики с указанием количества дней просрочки. 

Зеленым цветом выделяется оборудование, которое было выдано КА в качестве подменного на 
время ремонта его оборудования. 

Синим цветом выделяется оборудование, которое находится в аренде у КА. 

На форме имеются 4 кнопки: Обновить, Акт приема оборудования, Создать номерное 
оборудование и Вывести из эксплуатации. 

Кнопка [Обновить] обновляет список оборудования. 

Кнопка [Акт приема оборудования] служит для того, чтобы оформить документ Акт приема 
оборудования. 

Кнопка [Создать номерное оборудование] служит для добавления личного оборудования у 
клиента. При этом открывается документ Ввод в эксплуатацию номерного оборудования. 

 

Дата устанавливается текущая, номер присвоится системой автоматически после проведения 
документа. 

Необходимо выбрать номенклатуру, ввести серийный номер, дату профилактики, дату окончания 
гарантии (если это была наша продажа) и интервал обслуживания в днях. 

Тип оборудование Личное, изменить нельзя. Данным документом оборудование вводится в 
эксплуатацию. 

Удаление номерного оборудования происходит путем его вывода из эксплуатации. Для этого 
служит документ Вывод из эксплуатации номерного оборудования. 

Нажмите кнопку [Вывести оборудование из эксплуатации], появится форма следующего вида: 
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Дата устанавливается текущая, номер присвоится системой автоматически после проведения 
документа. 

В поле Номерное оборудование заносится то оборудование, которые мы выделяли курсором. 

В поле Комментарий необходимо указать причину вывода оборудования из эксплуатации. 
Причины могут быть такие как: вода не греется, не охлаждается, не льется вода и т.п. 

Обратите внимание! Номерное оборудование с типом Подменное выводится из эксплуатации из 
справочника Номерное оборудование. Номерное оборудование с типом Личное выводится из 
эксплуатации из карточки КА. 

После проведения документа оборудование из списка убирается. 

Вкладка Журнал 

На этой вкладке отображается Журнал работы с КА по всем адресам доставки, а также по КА в целом 
без указания адреса доставки. 

 

Записи можно открыть, просмотреть, добавить новые записи. Для добавления записи нажмите 
кнопку [Добавить]. Откроется форма следующего вида: 

 

В поле Дата системой автоматически проставляется текущая дата. 
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В поле Тип записи по умолчанию проставляется тип записи ОБР – Обращение клиента. Тип записи 

можно изменить, нажав на кнопку . 

Контрагент проставляется тот, запись для которого мы хотим создать.  

В поле Адрес выбираем адрес КА. 

В поле Содержание введите содержание обращения клиента. 

Очередь печати 

На вкладке отображается список документов, находящихся в очереди печати. Документ можно 
открыть и просмотреть. 

 

По каждому документу указывается адрес доставки, и количество экземпляров. 

При оформлении Заказа покупателя документы по соответствующему адресу доставки подтянутся 
в заказ. После проведения Заказа документ с данной вкладки очищается. 

Вкладка Телефоны, e-mail 

На вкладке отображаются телефоны и электронная почта КА. 

 

В поле Перенесенные телефоны из Водовоз 7 будут отображаться телефоны, перенесенные из 
предыдущей версии программы. 

Добавьте контактный телефон и адрес электронной почты. 

Кнопка служит для связи с КА посредством звонка или СМС. Функционал «Позвонить» работает 
при подключенной Панели телефонии. 

Если у КА несколько номеров телефонов или адресов электронной почты нажмите кнопку 

и выберите какие контактные данные требуется добавить. 

 

После выбора контактных данных появляется соответствующее поле для ввода данных. 

Для ввода телефона нажмите  в поле Телефон, откроется форма ввода номера телефона: 



 

О
О

О
 «

П
р
о
ек

т-
ст

у
д

и
я
 «

Н
@

ш
 г

о
р
о
д
»
 

4

7 

 

 

Заполните данные. К каждому номеру телефона можно добавить комментарий. 

Вспомогательные разделы 

В карточке КА в панели навигации есть ряд вспомогательных разделов. Разделы доступны в 
зависимости от настроенных прав доступа. 

Банковские счета 

В данном разделе система показывает все банковские счета КА.  

 

При необходимости можно создать новый. Для этого служит кнопка [Создать]. 

 

Поле Код заполняется системой автоматически после проведения документа. 

В поле Наименование необходимо ввести наименование банковского счета. 

Владелец проставляется автоматически. КА можно редактировать, нажав кнопку . 

В поле Номер счет введите номер банковского счета. 

В поле Банк из справочника Банки выберите банк, в котором открыт банковский счет КА. Данные 

по банку также можно редактировать, нажав кнопку . 

Признак «Счет закрыт» устанавливается в случае, если используемый ранее счет был закрыт. 
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Дата последней доставки 

В данном разделе система показывает все реализации и показывает дату последней доставки по 
всем адресам КА. 

 

Динамика потребления 

В данном разделе система показывает динамику потребления воды по данному адресу. Можно 
посмотреть фактическое потребление воды, коэффициент среднего потребления воды и дату 
следующей поставки. 

 

Договоры контрагентов 

В данном разделе система показывает все договоры КА.  Любой договор можно просмотреть и 
отредактировать. 

По видам договоры могут быть: с покупателем, с поставщиком. 

По типу: основной, дополнительный, аренда оборудования и ремонт оборудования. 

По виду оплаты: наличные, безналичные, бартер. 

В программе осуществляется контроль по договорам в соответствии с оформляемым документом. 
Например, если оформляется аренда оборудования, то договор должен иметь тип «Аренда 
оборудования». Если договор не соответствует типу/виду, на форме выбора он отображаться не 
будет. 

Кнопка [Создать заметку] служит для создания заметки по выделенному договору. 

Создать новый договор можно нажав на кнопку [Создать]. Откроется форма следующего вида: 
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В поле Организация необходимо выбрать Организацию, с которой заключен договор. 

В поле Наименование ввести наименование договора. 

Вкладка Общие 

Поле Стадия договора – из списка выбрать на какой стадии находится договор. Эта информация 
является справочной. Договор может быть в следующих стадиях: Проект, Подписан, Возвращен, 
Передан клиенту или Завершен. 

В поле Идентификатор гос.контракта записывается реальный идентификатор, если он есть. 

В поле Дата договора указывается дата подписания договора. 

В поле Номер указывается номер договора. 

Действует с: и по: указываются сроки действия договора. 

Если КА работает с НДС, ставится соответствующая галочка. 

Поле Вид оплаты обязательно для заполнения. В нем указывается вид: бартер, наличные или 
безналичные. 

В поле Сумма договора прописывается сумма, если она указана. 

В поле Вид документа выбирается с кем договор заключен: с покупателем, с поставщиком, прочее. 

Тип договора выбирается из справочника Тип договора. 

В поле Заключил договор указывается менеджер, который заключил договор с КА. 

Вкладка Контроль 
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Если необходимо контролировать число дней дебиторской задолженности КА, то устанавливаем 
соответствующую галочку и в поле рядом указываем количество дней. После превышения этого 
значения работа с КА прекращается до погашения задолженности. 

Если необходимо контролировать сумму дебиторской задолженности КА, то устанавливаем 
соответствующую галочку и в поле рядом указываем сумму. После превышения этого значения 
работа с КА прекращается до погашения задолженности. 

Если необходимо осуществлять контроль по таре, нажимаем кнопку [Добавить]. В появившемся 
списке указываем номенклатуру и ее количество, по которой необходимо вести учет. После 
превышения этого значения работа с КА прекращается до погашения задолженности. 

Этот параметр будет отображаться справочно при оформлении Заказа покупателя в колонке РДТ 
(Разрешенный Долг по Таре). 

 

Журнал звонков 

В данном разделе система показывает все звонки с КА. Функционал работает при подключенной 
Панели телефонии. 
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Поле Поиск предназначено для поиска КА по справочнику Контрагенты. Если установлена галочка 
«Полнотекстовый», то искать будет по всем справочникам. 

и  - обновляет табличную часть формы. 

 - выбор периода, в котором нужно осуществить поиск. 

 - открыть расшифровку звонка. 

 - позвонить КА. 

 - прослушать запись. 

 - скачать запись. 

 - создать стикер. 

 - добавить номер контакту. 

 - очищает все поисковые данные. 

Мои звонки – отображаются звонки оператора. 

Звонки за сегодня – отображаются звонки, произведенные на текущую дату. 

Звонки за неделю – отображаются звонки, произведенные за неделю. 

 - устанавливая 
соответствующие галочки, в табличной части будут отображаться выбранные типы звонков. 
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Категории АВС 

В данном разделе можно просмотреть категорию КА. Эта категория указывает его приоритетность. 
А – самый высокий приоритет, т.е. этому КА доставка воды осуществляться будет в первую очередь. 
С – самый низкий приоритет. 

Менеджеры контрагентов 

В данном разделе система показывает историю изменения закрепления менеджеров за КА. 

 

Мои заметки 

В данном разделе система показывает заметки по данному КА. Заметки можно открыть, удалить, 
создать напоминания, добавить новые заметки.  

Настройки рекламы 

В данном разделе система показывает настройки рекламы и в каких рекламных группах участвует 
клиент. Запись можно открыть, изменить или удалить, а также создать новую.  

Справочник Адреса доставки 

Справочник Адреса доставки предназначен для хранения адресов, по которым осуществляется 
доставка воды потребителям. 

Справочник находится в подсистеме Главное. 

Также любой адрес доставки можно открыть через справочник Контрагенты. Для этого необходимо 
открыть карточку контрагента и перейти на вкладку Адреса доставки. 

Создание нового адреса доставки 

Для добавления адреса доставки КА нажмите кнопку [Создать]. 

Откроется форма следующего вида:  
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В поле Адрес доставки нажмите кнопку выбора и заполните адрес, используя классификатор 
адресов ФИАС. Работа с ним описана в справочнике Организации, Вкладка Адреса и телефоны, 
Заполнение адресов при помощи ФИАС. 

После ввода адреса доставки в поле Представление можно выбрать один из вариантов 
представления адреса доставки предложенных системой, отредактировать предложенный вариант 
или ввести свой. Представление адреса доставки печатается в МЛ и в основном предназначено для 
водителя, что бы было понятно куда доставить воду. 

 

После выбора варианта представления адреса доставки, его можно отредактировать и дописать, 
например, 8-й этаж, правое крыло.  

Рядом с адресом доставки расположена кнопка [Показать на карте в виде значка] . 

При нажатии на кнопку система предлагает выбрать Яндекс- или Google-карту и показывает 
на выбранной карте местонахождение адреса. 

Координаты – при нажатии показывает список всех КА, находящихся по данному адресу доставки.  
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В программе встроена обработка, которая проверяет заполнены ли широта и долгота в координатах 
адреса доставки. Если данные не заполнены, то обработка автоматически открывает яндекс-карты, 
находит там этот адрес, берет оттуда широту и долготу и записывает их в Координату адреса. 
Данные координаты требуются для работы в мобильном приложении. 

Статус адреса будет заполняться автоматически. Если клиент новый и не было доставок, то статус 
будет установлен «Новый». Если есть доставка, статус будет установлен «Активный». Если был 
отвал, то статус будет установлен «Закрыт». Если в организации есть отдел по контролю отвалов, то 
при отвале сначала будет установлен статус адреса «Проверка», после подтверждения отвала 
статус будет установлен «Закрыт». 

В поле Дата последней отгрузки справочно отображается дата последней отгрузки КА. Если КА 
новый, то поле будет пустым. 

Комментарий – комментарий, введенный в данном поле, отображается красным цветом при 
оформлении заказа на этот адрес и служит напоминалкой оператору по данному адресу доставки. 

Далее информация для удобства структурирована и распределена по вкладкам. 

Вкладка Основная 
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В поле Договор необходимо выбрать действующий договор с контрагентом из справочника 
Договоры контрагентов. Тип договора – основной, Вид договора – с покупателем. Если тип и вид 
договора не будут соответствовать требуемым, то в поле выбора договора он виден не будет. При 

необходимости данные можно редактировать, нажав кнопку . 

В поле Маршрут выберите Маршрут доставки из справочника Маршруты. 

В поле График работы введите график работы КА. 

В поле Интервал выберите интервал доставки по маршруту. 

Подключение, менеджер – в данном поле может указываться менеджер, который подключил 
данного КА к работе с организацией. 

В поле Причина подключения указывается причина, например, по рекомендации наших клиентов, 
узнал из интернета и т.д. 

Примечание водителю – данное примечание печатается в МЛ для водителя или службы доставки. 
Например, можно указать код входной двери и т.п. 

В разделе Дни доставки укажите по каким типам дней клиенту можно осуществлять доставку. В 
дальнейшем система будет контролировать эти дни и в соответствии с ними планировать дату 
следующей поставки. 

В разделе Доставка документов используйте переключатель для указания на какой адрес 
осуществляется доставка: на текущий адрес или на адрес, выбранный из всех адресов данного КА, 
указанный в поле выбора. 

Комплект документов – по согласованию с КА галочками указываются те документы и их 
количество, которые необходимо сформировать и передать ему вместе с заказом. 

Обратите внимание! В комплект документов можно включить Универсальный Передаточный 
Документ (УПД). Он объединяет в себе Счет-фактуру и Товарную накладную. 

Обязательным условием для формирования УПД является формирование документа ТОРГ-12. Т.е. 
чтобы сформировался УПД, в поле Комплект документов формы Адрес доставки должно быть 
проставлено количество документов ТОРГ-12. А дальше возможно 2 варианта: 

Вариант 1 – установлено количество документов Счет-фактура (>0), тогда УПД формируется на 
основании Счета-фактуры. В печатной форме документа УПД проставляется «Статус 1», в шапке 
документа указывается номер и дата Счета-фактуры, на основании которого был сформирован УПД. 
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Вариант 2 – не установлено количество документов Счет-фактура («0»), тогда УПД формируется на 
основании ТОРГ-12. В печатной форме документа УПД проставляется «Статус 2», в строке «к 
платежно-расчетному документу» указывается документ-основание ТОРГ-12 с номером и датой. 

Пример 1: клиенту надо сформировать 2 экземпляра УПД на основании Счета-фактуры, это будет 
выглядеть так:  

 

Пример 2: клиенту надо сформировать 2 экземпляра УПД на основании ТОРГ-12, это будет 
выглядеть так: 

 

Пример 3: клиенту надо оформить 2 экземпляра ТОРГ-12 и 1 экземпляр Счета-фактуры, это будет 
выглядеть так: 

 

Галочка «Печатать клиентскую часть БЗ». В справочнике Организации для каждой Организации на 
вкладке Печать установлена галочка «Не печатать клиентскую часть БЗ». Это говорит о том, что 
всегда печатается только один бланк заказа – для Организации. Но если клиент просит распечатать 
ему бланк заказа, то в справочнике Адрес доставки по адресу этого контрагента на вкладке 
Основная надо проставить галочку «Печатать клиентскую часть БЗ». В этом случае будет 
распечатано два бланка заказа. 

Не формировать чек – при оформлении сделки купли-продажи по желанию клиента можно не 
формировать кассовый чек. 

Не печатать чек – при оформлении сделки купли-продажи по желанию клиента можно не 
печатать кассовый чек. 

Переключатель «Уточнено» и Комментарий уточнения. Такой признак говорит о том, что все 
данные в карточке КА уточнены и полностью актуальны. 

В поле Телефоны при помощи кнопки [Добавить] можно добавить контактное лицо КА, которое 
может принимать и/или заказывать товары и оборудование. 

Печатная форма УПД 

Универсальный Передаточный Документ объединяет в себе Счет-фактуру и Товарную накладную. 
Соответственно, он включает в себя реквизиты как счета-фактуры, так и накладной. 
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В документе присутствует реквизит «Статус». Он носит сугубо информационный характер и может 
принимать значение «1» или «2». 

Если значение статуса равно «1», то документ применяется одновременно: 

 в качестве первичного учетного документа для бухгалтерского учета и для подтверждения 
расходов при исчислении налога на прибыль организаций; 

 в качестве счета-фактуры, т.е. служит основанием для вычета НДС, и тогда отдельного счета-
фактуры не требуется. 

Если значение статуса равно «2», то документ применяется только в качестве первичного учетного 
документа. 

УПД со статусом «2» могут использовать налогоплательщики, применяющие упрощенную систему 
налогообложения, так как выставление такого документа не приводит к возникновению 
обязанности по исчислению и уплате НДС. 

В шапке документа указываются сведения на основании какого документа сформирован УПД, его 
дата и номер, а также сведения о продавце и покупателе. 

В табличной части содержится информация о товаре: наименование, единица измерения, 
количество, цена, а также стоимость и предъявляемый покупателю НДС. 

Ниже указывается документ-основание передачи/получения ТМЦ, данные о транспортировке и 
грузе. 

Завершает документ раздел с подписями. Со стороны продавца его подписывают работник, 
разрешивший отпуск груза (директор) и сотрудник, который груз непосредственно отпустил 
(кладовщик). С другой стороны подписи проставляют представители покупателя и грузополучателя.  

УПД печатается в двух экземплярах: один остается в Организации, второй передается КА. 

Созданный документ входит в комплект печати документов для КА по Заказу покупателя. 

Вкладка Планирование 
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На данной вкладке указывается Вид планирования, по которому будет рассчитываться дата 
следующей доставки и формироваться задача оператору для обзвона клиентов. 

Для каждого адреса доставки выбирается конкретный вид планирования. По умолчанию 
установлен вид «Не планировать». 

Доступны следующие виды планирования: 

 По дням недели. 

 Через каждые Х дней. 

 По средней. 

 Не планировать. 

Вид планирования По дням недели: 

 

Поле Периодичность служит для указания периода, через который будет планироваться дата 
отгрузки. Установите значение 1. Система будет планировать дату отгрузки еженедельно по 
указанным дням недели. Если необходимо планировать дату отгрузки 1 раз в 2 недели, установите 
значение 2. Для 1 раза в 4 недели установите значение 4. Если периодичность 2 и более, то 
установить можно только один день недели. Например, каждую четвертую неделю по вторникам. 

Укажите галочками, по каким дням недели КА можно осуществлять доставку, например, по 
вторникам и пятницам. Соответственно система будет планировать дату отгрузки на вторник и на 
пятницу. 

В поле Начальное потребление укажите предполагаемое потребление воды. Начальное 
потребление измеряется в литрах и показывает примерный расход воды в день. Начальное 
потребление используется при первой поставке для последующего расчета прогнозируемой даты 
доставки. 

В Калькуляторе содержится подсказка для определения начального потребления воды. Для этого 
нужно указать Тип адреса (офис или квартира), среднее потребление воды одним человеком в день 
– для офиса по умолчанию установлено 2л, для квартиры 0,5л (при необходимости его можно 
изменить), укажите количество человек, и система рассчитает начальное потребление. 

Галочка «Показывать в задачах оператора всегда» – если она установлена, то этот адрес доставки 
всегда будет показываться в оперативных задачах. 

Галочка «Автоматически проводить заказы с сайта» – если эта галочка установлена, то заказы с 
сайта будут формироваться в заказ покупателя со статусом «Принят». Если галочка не установлена, 
то со статусом «Черновик». Провести его должен будет оператор. 
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Вид планирования Через каждые Х дней: 

 

Укажите промежуток дней, через который КА можно осуществлять доставку, например, каждые 5 
дней. Соответственно система будет планировать дату отгрузки через каждые 5 дней с учетом 
производственного календаря. Если такой день будет выпадать на день с типом «Нет доставки», 
система передвинет плановую дату отгрузки на день раньше, если снова выпадает «Нет доставки», 
то система будет передвигать плановую дату отгрузки на день позже, пока тип дня станет любой, 
кроме типа «Нет доставки». 

В поле Начальное потребление укажите предполагаемое потребление воды. Начальное 
потребление измеряется в литрах и показывает примерный расход воды в день. Начальное 
потребление используется при первой поставке для последующего расчета прогнозируемой даты 
доставки. 

В Калькуляторе содержится подсказка для определения начального потребления воды. Для этого 
нужно указать Тип адреса (офис или квартира), среднее потребление воды одним человеком в день 
– для офиса по умолчанию установлено 2л, для квартиры 0,5л (при необходимости его можно 
изменить), укажите количество человек, и система рассчитает начальное потребление. 

Галочка «Показывать в задачах оператора всегда» – если она установлена, то этот адрес доставки 
всегда будет показываться в оперативных задачах. 

Галочка «Автоматически проводить заказы с сайта» – если эта галочка установлена, то заказы с 
сайта будут формироваться в заказ покупателя со статусом «Принят». Если галочка не установлена, 
то со статусом «Черновик». Провести его должен будет оператор. 

Вид планирования По средней: 
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В поле Начальное потребление укажите предполагаемое потребление воды. Начальное 
потребление измеряется в литрах и показывает примерный расход воды в день. Начальное 
потребление используется при первой поставке для последующего расчета прогнозируемой даты 
доставки. 

При первичной поставке система возьмет за норму потребления воды в день Начальное 
потребление и спрогнозирует с учетом текущей отгрузки плановую дату следующей отгрузки. 

В дальнейшем система будет производить расчет коэффициента среднего потребления воды в день 
и с учетом полученного коэффициента спрогнозирует плановую дату следующей отгрузки. 

Также система будет учитывать типы дней при прогнозировании плановой даты следующей 
поставки. Если такой день будет выпадать на день с типом «Нет доставки», система передвинет 
плановую дату отгрузки на день раньше, если снова выпадает «Нет доставки», то система будет 
передвигать плановую дату отгрузки на день позже, пока тип дня станет любой, кроме типа «Нет 
доставки». 

В Калькуляторе содержится подсказка для определения начального потребления воды. Для этого 
нужно указать Тип адреса (офис или квартира), среднее потребление воды одним человеком в день 
– для офиса по умолчанию установлено 2л, для квартиры 0,5л (при необходимости его можно 
изменить), укажите количество человек, и система рассчитает начальное потребление. 

Галочка «Показывать в задачах оператора всегда» – если она установлена, то этот адрес доставки 
всегда будет показываться в оперативных задачах. 

Галочка «Автоматически проводить заказы с сайта» – если эта галочка установлена, то заказы с 
сайта будут формироваться в заказ покупателя со статусом «Принят». Если галочка не установлена, 
то со статусом «Черновик». Провести его должен будет оператор. 

Вид планирования Не планировать: 

Система не будет планировать дату следующей поставки, и задача оператору формироваться не 
будет. 

Вкладка Номенклатура 

На вкладке Номенклатура указывается номенклатура, которую КА берет постоянно. Она 
добавляется при помощи кнопки [Подбор] либо заполнится автоматически после проведения 
реализации товаров и услуг. 

Если же клиент новый и воду не заказывал, то вкладка Номенклатура будет пустой. В этом случае 
при оформлении Заказа покупателя изначально он тоже будет пустой. Товары надо будет 
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подобрать вручную. Проведенная реализация вносит номенклатуру на одноименную вкладку в 
справочнике Адреса доставки автоматически. 

Нажмите кнопку [Подбор] и подберите номенклатуру и количество. 

 

Цена на номенклатуру при оформлении Заказа будет проставляться базовая, которая установлена 
документом Установка цен номенклатуры. На примере в заказе будет автоматически проставляться 
Вода питьевая в количестве 2 штук по базовой цене. 

На данной вкладке можно внести индивидуальную цену, скидку или % скидки за единицу 
номенклатуры. Одновременно данные показатели не действуют, можно выбрать какой-то один. 

Если будет установлена индивидуальная цена, то при оформлении Заказа будет проставляться 
индивидуальная цена. 

 

На примере в заказе будет автоматически проставляться Вода питьевая в количестве 10 штук по 100 
рублей за штуку. 

Если будет установлена скидка, то при оформлении Заказа будет проставляться базовая цена и из 
нее будет вычитаться скидка. 

 

На примере в заказе будет автоматически проставляться Вода питьевая в количестве 5 штук и будет 
проставляться базовая цена, и из нее будет вычитаться 5 рублей с каждой единицы номенклатуры. 

Если указан % скидки, то при оформлении Заказа будет проставляться базовая цена и из нее будет 
вычитаться скидка в %. 

 

На примере в заказе будет автоматически проставляться Вода питьевая в количестве 5 штук и будет 
проставляться базовая цена, и из нее будет вычитаться 5% с каждой единицы номенклатуры. 

КА может участвовать в бонусной программе (работа с бонусами описана далее в Руководстве), но 
бывают случаи, когда по определенной номенклатуре бонусы начислять не нужно. Для того, чтобы 
номенклатура для КА не участвовала в бонусной программе, установите галочку «Нет бонусов». Это 
актуально, когда мы установили КА какую-то индивидуальную цену или скидку. 

В разделе Использование бонусов справочно выводится информация об использовании бонусов 
данным адресом доставки.  

 

Галочка «КА участвует в бонусной программе» означает, что контрагент участвует в бонусной 
программе. 

Галочка «Начисление бонусов по адресу» означает, что идет начисление бонусов по адресу. 

Данные параметры устанавливаются уполномоченным лицом (соответствующей ролью). 

Вкладка Журнал 

На вкладке отображается Журнал работы с КА по данному адресу доставки.  
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В нем отражаются документы, созданные в процессе работы с КА (их перечень настраивается в 
подсистеме Настройки, раздел Сервис, щелкнув по гиперссылке Настройки журнала работы с 
контрагентом), а также при необходимости документ можно создать вручную. Записи можно 
открыть, просмотреть, добавить новые записи. 

Для добавления записи нажмите кнопку [Добавить]. Откроется форма следующего вида: 

 

По умолчанию проставляется тип записи ОБР – Обращение клиента. Тип записи можно изменить. В 
поле Содержание введите содержание обращения клиента. 

Вкладка Реализации 

На вкладке отображаются документы Реализация товаров и услуг, количество бутылок в заказе и 
количество отгруженных бутылок по факту.  

 

Вспомогательные разделы 

В карточке адреса доставки в панели навигации есть ряд вспомогательных разделов. Разделы 
доступны в зависимости от настроенных прав. 

Дата последней доставки 

В данном разделе система показывает все реализации и показывает дату последней доставки в 
адрес. 
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Динамика потребления 

В данном разделе система показывает динамику потребления воды по данному адресу. Можно 
посмотреть фактическое потребление воды, коэффициент среднего потребления воды и дату 
следующей поставки. 

 

Мои заметки 

В данном разделе система показывает заметки по данному адресу. Заметки можно открыть, 
удалить, создать напоминания, добавить новые заметки.  

 

Настройки рекламы 

В данном разделе система показывает настройки рекламы и в каких рекламных группах участвует 
клиент. 

 

Запись можно открыть, изменить или удалить. Для создания новой записи нажмите кнопку 
[Создать]. 

Подключение адреса 

В данном разделе система показывает историю изменения статуса адреса: подключение или 
отключение, а также каким документом был изменен статус. 

 

Статусы адресов 

В данном разделе система показывает все документы, которыми меняется статус адреса. 
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Физические лица 

В справочнике Физические лица содержится информация о физических лицах компании, к ним 
относятся генеральный директор, бухгалтер, кассир, водители и т.д.  

Найти справочник можно в подсистеме Справочники, раздел Структура компании, щелкнув на 
гиперссылку Физические лица. Откроется форма списка физических лиц.  

Создание нового физического лица 

Для создания нового физического лица нажмите кнопку [Создать], откроется форма следующего 
вида: 

 

В полях Фамилия, Имя и Отчество введите полные ФИО сотрудника. 

Поле ФИО сокращенное автоматически заполнится. 

В поле Пол выберите пол сотрудника. 

В поле Группа физ.лиц необходимо выбрать группу, к которой булет принадлежать физическое 

лицо. Это поле можно редактировать, нажав кнопку . 

Информация в табличных частях необязательна для заполнения и ее можно заполнить позднее. 

Вкладка Основная информация 

 

Заполните дату и место рождения. 

Заполните табельный номер. 

Зполните ИНН и СНИЛС (формат ххх-ххх-ххх хх). 

Должность выбирается из справочника Должность. При необходимости поле можно 

редактировать, нажав кнопку  . 
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Заполните поле PIN. PIN состоит их 4-х цифр и используется в приложении экспедитора для 
подтверждения достаки. 

В поле Должность заполните должность сотрудника. 

Вкладка Документы 

 

Заполните сведения о паспорте. 

Заполните водительское удостоверение (актуально для водителей). 

Вкладка Телефоны 

 

Заполните телефоны сотрудника и адрес электронной почты. 

Кнопка [Добавить] предназначена для ввода дополнительных данных. 

После ввода данных нажмите кнопку [Записать и закрыть]. 

Вкладка Адреса 

 

Заполните адрес регистрации и адрес проживания, используя классификатор адресов ФИАС. Работа 
с ним описана в справочнике Организации, Вкладка Адреса и телефоны, Заполнение адресов при 
помощи ФИАС. 

Организации 

Справочник Организации служит для хранения информации об организациях, от имени которых 
ведется деятельность. 
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Найти справочник Организации можно в подсистеме Справочники, раздел Структура компании, 
щелкнув на гиперссылку Организации. Откроется форма списка организаций: 

 

Создание новой организации 

Для добавления Организации нажмите кнопку [Создать]. Откроется форма следующего вида: 

 

Важно! Необходимо заполнить все поля, обязательные для заполнения (подчеркнуты красной 
линией) и нажать кнопку [Записать]. После чего можно заполнить необязательные поля. 

Поле Код заполняется системой автоматически при записи документа. 

В поле Наименование введите наименование организации. 

В поле Префикс укажите префикс организации. Данный префикс будет проставляться при 
формировании номера в документах. Если поле не заполнено, то номер в документах будет 
числовой. 

В поле Юр./физ.лицо выберите из списка соответствующий тип. 

Также новый элемент справочника можно создать копированием текущего. Для этого 

предназначена кнопка . 

Вкладка Печать 
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В поле Сокращенное введите сокращенное наименование организации. 

В поле Полное введите полное наименование организации. 

В поле На печать выберите какое наименование будет выводиться в печатных документах (полное 
или сокращенное). 

Не печатать клиентскую часть БЗ – если эта галочка установлена, то при печати комплекта 
документов по заказу клиентская часть бланка заказа печататься не будет. 

Вкладка Регистрационные данные 

 

В поле ИНН введите ИНН. 

В поле КПП введите КПП. 

В поле ОКПО введите ОКПО. 

В поле ОГРН введите ОГРН. 

В поле Дата регистрации введите дату регистрации организации. 

Вкладка Адреса и телефоны 

 

В полях Юридический адрес, Фактический адрес и Почтовый адрес при помощи кнопки [Выбрать] 

 заполните адрес при помощи ФИАС. Работа с ним описана в разделе Порядок работы, 
Заполнение адресов при помощи ФИАС. 

Если Фактический адрес равен Юридическому адресу, то, установив соответствующую галочку, 
Фактический адрес заполнится автоматически. При необходимости можно адрес изменить, 
воспользовавшись кнопкой [Выбрать]. 
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Если Почтовый адрес равен фактическому, то, установив соответствующую галочку, Почтовый адрес 
заполнится автоматически. При необходимости можно адрес изменить, воспользовавшись кнопкой 
[Выбрать]. 

В поле Контактный телефон введите контактный телефон организации. 

В поле Факс введите номер факса организации. 

В поле Email введие адрес электронной почты организации. 

В поле Другие контакты введите прочие контакты организации. 

Вкладка Основные параметры 

  

В полях Руководитель, Главный бухгалтер и Кассир выберите соответсвующее ответственное лицо 
из справочника Физические лица. При необходимости их можно откорректировать, нажав кнопку 

. 

В поле Основная касса выберите основную кассу организации из справочника Кассы. 

В поле Основной склад выберите из справочника Склады тот, который является основным. 

В поле Банковский счет (основной) откройте поле со списком и нажмите «+ (создать)». Откроется 
форма создания банковского счета организации. Введите наименование и номер счета, в поле Банк 
выберите банк, в котором открыт счет. Поле Владелец заполняется автоматически после 
заполнения обязательных полей в карточке организации и последующей записи. Если поле 
Владелец отсутствует, значит необходимо сначала записать данные об организации. 

В разделе Налоги необходимо указать какую систему налогообложения применяет Организация: 
общая, упрощенная, патентная или ЕНВД. 

Если Организация применяет упрощенную систему, то необходимо выбрать вид налога при УСН: 
ЕНВД, Доходы или Доходы-Расходы. 

Если Организация является плательщиком НДС, то установить соответствующую галочку.  

Вкладка Факторинг 

Факторинг – финансовая услуга специализированной компании (факторинговой) или банка. 
Поставщик отгружает продукцию, но оплату за товар получает не от покупателя, а от факторинговой 
компании (посредника). Покупатель, в свою очередь, выплачивает задолженность факторинговой 
компании. 

Участие принимают 3 стороны: поставщик, покупатель и факторинговая компания (плательщик). 

Если КА работает с факторинговой компанией, то на вкладке Факторинг необходимо указать 
получателя денежных средств и банковский счет. 
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В поле Получатель из списка необходимо выбрать получателя из справочника Контрагенты. Нажав 

на кнопку , его можно отредактировать.  

В поле Банковский счет из списка необходимо выбрать банковский счет. Нажав на кнопку , его 
можно отредактировать. 

После ввода данных нажмите кнопку [Записать и закрыть]. 

Склады 

В справочнике содержится информация о складах организаций и их адресах.  

Найти справочник можно в подсистеме Справочники, раздел Структура компании, щелкнув на 
гиперссылку Склады. Откроется форма списка складов организаций: 

 

Создание нового склада 

Для добавления склада нажмите кнопку [Создать], откроется форма следующего вида: 

 

Поле Код заполняется системой автоматически после проведения документа. 
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В поле Наименование введите наименование Склада. 

В поле Факт.адрес нажмите кнопку выбора  и заполните адрес, используя классификатор 
адресов ФИАС. 

Щелкнув по кнопке [Добавить] в колонку Физическое лицо добавляется кладовщик, работающий 
на складе. Сотрудник выбирается из справочника Физические лица. 

В колонке Организация необходимо выбрать какой Организации принадлежит данный кладовщик. 

В колонке Печатать в документах необходимо установить галочку, если необходимо, чтобы этот 
кладовщик при выборе склада, к которому он относится, автоматически подставлялся в 
документах. 

После ввода данных нажмите кнопку [Записать и закрыть]. 

Также новый элемент справочника можно создать копированием текущего. Для этого 

предназначена кнопка . 

Маршруты 

В справочнике содержится информация о маршрутах, по которым осуществляется доставка. 

Найти справочник можно в подсистеме Справочники, раздел Логистика, щелкнув на гиперссылку 
Маршруты. Откроется форма списка маршрутов: 

 

  

Создание нового маршрута 

Для создания нового маршрута нажмите кнопку [Создать], откроется форма следующего вида: 

 

Поле Номер маршрута заполняется системой автоматически после проведения документа.  
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В поле Наименование введите наименование маршрута. 

В поле Комментарий укажите комментарий по маршруту. 

Цвет – выберите для отображения точек маршрутного листа на карте выбранным цветом. 

Нажмите кнопку [Записать и закрыть]. 

Интервалы 

В справочнике содержится информация об интервалах маршрутов, по которым осуществляется 
доставка. 

Найти справочник можно в подсистеме Справочники, раздел Логистика, щелкнув на гиперссылку 
Интервалы. Откроется форма списка интервалов: 

 

Создание нового интервала 

Для создания нового интервала доставки нажмите кнопку [Создать], откроется форма следующего 
вида: 

 

В поле Владелец выберите Маршрут, которому будет принадлежать создаваемый интервал 
доставки. 

В поле Наименование введите наименование интервала доставки, например «Утренний». 

В поле Начало укажите время начала интервала доставки. 

В поле Окончание укажите время окончания интервала доставки. 

В поле Комментарий введите комментарий к интервалу доставки. 

Поле Код заполняется системой автоматически при проведении документа. 

После ввода данных нажмите кнопку [Записать и закрыть]. 
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Автомобили 

В справочнике Автомобили содержится информация о транспортных средствах компании, которые 
используются для доставки воды. 

Найти справочник можно в подсистеме Справочники, раздел Логистика, щелкнув на гиперссылку 
Автомобили. Откроется форма списка транспортных средств: 

 

Ввести в справочник можно как отдельный автомобиль, так и группу. 

Создание нового автомобиля 

Для создания нового транспортного средства нажмите кнопку [Создать], откроется форма 
следующего вида: 

 

Поле Код заполняется системой автоматически после проведения документа. 

В поле Наименование вводится наименование транспортного средства. 

Также новый элемент справочника можно создать копированием текущего. Для этого 

предназначена кнопка . 

Вкладка Основные 

В поле Марка введите марку автомобиля. 

В поле Грузоподъемность введите грузоподъемность автомобиля в кг. 

В поле Гос. номер введите гос. номер автомобиля. 

В поле Водитель выберите водителя из справочника Физические лица. Данный водитель будет 

автоматически проставляться в МЛ при выборе автомобиля. Нажав на кнопку , данные по 
водителю можно отредактировать. 

В поле Вместимость укажите максимальное количество бутылей, которые можно загрузить. 
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Вкладка ТТН 

 

В поле Перевозчик выберите КА, который является перевозчиком. Если поле заполнено, то в 
Транспортном разделе ТТН в качестве Организации указывается значение данного поля. Нажав на 

кнопку , его можно отредактировать. 

Если автомобиль не принадлежит организации, то установите галочку «Наемный автомобиль». При 
этом станет активным поле Заказчик. Если поле заполнено, то в Транспортном разделе ТТН в 

качестве Заказчика указывается значение данного поля. Нажав на кнопку , его можно 
отредактировать. 

Если транспортный раздел заполнять не нужно, то установите галочку «Не заполнять траснпортный 
раздел». При этом остальные поля станут неактивными. 

После ввода данных нажмите кнопку [Записать и закрыть]. 

На форме также имеется кнопка [Создать группу автомобилей].  Она предназначена для создания 
группы, которая объединяет элементы справочника «Автомобили» по определенным признакам, 
избранным пользователем. 

 

Здесь поле Код как обычно заполняется автоматически после проведения документа. 

В поле Наименование необходимо ввести наименование группы. 

Поле Родитель необходимо заполнить, если создаваемая группа входит еще в какую-нибудь 
группу справочника Автомобили. 

Причины отключения клиента 

В справочнике содержится информация о причинах отключения клиента. Используется для 
указания причины отключения при отвале. 

Найти справочник можно в подсистеме Справочники, раздел Работа с клиентами, щелкнув на 
гиперссылку Причины отключения клиента. Откроется форма списка всех причин: 
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Создание новой причины отключения клиента 

Для создания новой причины нажмите кнопку [Создать] откроется форма следующего вида: 

 

Поле Код заполняется системой автоматически после проведения документа. 

В поле Наименование введите наименование причины отключения, например, не устроил сервис. 

После ввода данных нажмите кнопку [Записать и закрыть]. 

Также новый элемент справочника можно создать копированием текущего. Для этого 

предназначена кнопка . 

Причины отмены заказов 

В справочнике содержится информация о причинах отмены заказов. Используется для указания 
причины отмены заказов, а также при закрытии МЛ в качестве причины по недоставленным 
заказам. 

Найти справочник можно в подсистеме Справочники, раздел Работа с клиентами, щелкнув на 
гиперссылку Причины отмены заказов. Откроется форма списка всех причин: 

 

Создание новой причины отмены заказа 

Для создания новой причины нажмите кнопку [Создать], откроется форма следующего вида: 

 

Поле Код заполняется автоматически после проведения документа. 

В поле Наименование введите наименование причины, например, не было дома. 

После ввода данных нажмите кнопку [Записать и закрыть]. 

Также новый элемент справочника можно создать копированием текущего. Для этого 

предназначена кнопка . 
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Причины подключения 

В справочнике содержится информация о причинах подключения клиента. Используется для 
указания причины подключения в адресе доставки. 

Найти справочник можно в подсистеме Справочники, раздел Работа с клиентами, щелкнув на 
гиперссылку Причины подключения. Откроется форма списка всех причин: 

 

Ввести в справочник можно как отдельную причину, так и группу. 

Создание новой причины подключения 

Для создания новой причины нажмите кнопку [Создать], для создания группы причин, нажмите 
кнопку [Создать группу]. Форма для них общая и имеет следующий вид: 

 

Поле Код заполняется системой автоматически после проведения документа. 

В поле Наименование введите наименование причины, например, по рекомендации наших 
клиентов. 

Поле Родитель необходимо заполнить, если создаваемая причина или группа входит еще в какую-
нибудь группу справочника. 

После ввода данных нажмите кнопку [Записать и закрыть]. 

Также новый элемент справочника можно создать копированием текущего. Для этого 

предназначена кнопка . 

Номенклатура 

В справочнике Номенклатура хранится информация о материалах, продукции, таре, оборудовании, 
товарах, услугах и т.д. 

Найти справочник Номенклатура можно в подсистеме Справочники, раздел Покупки и продажи, 
щелкнув по гиперссылке Номенклатура. Откроется форма следующего вида: 
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Справочник иерархический. Вся номенклатура сгруппирована по видам ТМЦ. 

На форме справочника есть группа фильтров и кнопок. 

Кнопка [Создать] предназначена для создания новой номенклатуры. 

Кнопка [Создать группу] предназначена для создания новой группы номенклатуры. 

Кнопка  предназначена для создания нового элемента справочника копированием текущего. 

При помощи кнопки [Вид списка] можно выбрать каким образом будет выводиться справочник: 
список, иерархический список и дерево.  Форма списка с каждым видом списка приведена в 
разделе Порядок работы со справочником Контрагенты. По умолчанию включен Иерархический 
список. 

Кнопка [Отображать остатки]. При нажатии на нее открывается дополнительная таблица, в которой 
отображаются остатки по каждому складу по выделенной номенклатуре. 
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В поле Найти осуществляется поиск по наименованию номенклатуры. 

Фильтр Вид цены – из справочника Виды цен можно выбрать какую цену номенклатуры выводить. 
Любой элемент справочника можно открыть для просмотра или редактирования, в зависимости от 
выделенных прав. 

Переключатель [Только остатки/Все]. Если установим Только остатки, то будет выводиться только 
та номенклатура, по которой есть остатки на складах. Если установим Все, то будет выводиться вся 
номенклатура, заведенная в справочнике. 

Группа переключателей Оборудование/Тара/Все. Если установлен переключатель Оборудование, 
то будет выводиться вся номенклатура с номенклатурной группой Оборудование. Если установлен 
переключатель Тара, то будет выводиться вся номенклатура с номенклатурной группой Тара. Если 
установлен переключатель Все, то будет выводиться вся номенклатура из справочника 
Номенклатура. 

Создание новой номенклатуры 

Однотипная номенклатура может группироваться в справочнике по папкам (группам). 

Для создания группы в справочнике Номенклатура нажмите кнопку [Создать группу]. Откроется 
форма следующего вида: 

 

Поле Код заполняется системой автоматически после проведения документа. 

В поле Наименование необходимо ввести наименование группы. 

Поле Родитель – если создаваемая группа должна включаться в другую номенклатурную группу, 
то эту группу необходимо выбрать в этом поле. 

Нажать кнопку [Записать и закрыть]. 

Для создания Номенклатуры в конкретной группе нужно выбрать группу и нажать [Создать]. 
Откроется форма следующего вида: 



 

О
О

О
 «

П
р
о
ек

т-
ст

у
д

и
я
 «

Н
@

ш
 г

о
р
о
д
»
 

7

8 

 

 

Поле Код заполняется автоматически после проведения документа. 

В поле Наименование введите наименование номенклатуры. 

В поле Полное наименование введите полное наименование номенклатуры, как оно будет 
печататься в документах. 

В поле Артикул введите артикул товара. Он может использоваться в печатных формах документов. 

Код бух – код номенклатуры в бухгалтерии.  

Код комп.авт. – код номенклатуры в системе Комплексная автоматизация. 

Код бух и Код комп.авт – это служебные поля. 

В поле Комментарий записывается комментарий к номенклатуре. 

Переключатель «Уточнено» и Комментарий уточнения устанавливаются в том случае, если данные 
подготовлены для переноса в бухгалтерию. 

Далее информация о номенклатуре распределена по вкладкам. 

Вкладка Описание 

На вкладке Описание можно ввести описание товара и загрузить картинку. 

Галочка «Основная номенклатура». Ее надо установить, если это товар с тарой 19 литров. Если есть 
такая номенклатура в реализации, то статус адреса меняется на Активный, система считает 
динамику потребления и если не заполнена Номенклатура клиента, то система автоматически 
заполняет этой номенклатурой. 

Галочка «Считать количество в заявке». Этот признак нужно ставить только для товара с тарой 19 
литров. 

Галочка «Не контролировать остатки» устанавливается в том случае, если по данной номенклатуре 
не нужно вести учет остатков. При этом система не предупредит о нехватке товаров на складе и 
позволит вести минусовые остатки. 

Примечание. Глобальный контроль остатков устанавливается в настройках программы. 

Цена/Себестоимость проставляется автоматически после установки цен номенклатуры. При 
создании номенклатуры значения цен будут пустые. 
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Вкладка Основные 

На вкладке Основные указываются основные параметры номенклатуры. 

В поле Тип номенклатуры из раскрывающего списка нужно выбрать тип номенклатуры. Можно 
выбрать Товар, Товар с тарой или Услуга.  

Тип номенклатуры Товар используется, если товар без тары, например, бутыль, диспенсер и т.д.  

Тип номенклатуры Товар с тарой используется, если товар с тарой, например, вода в бутыль. 

Тип номенклатуры Услуга используется, если это Услуга, например, доставка воды. 

В поле Вес указываем вес единицы товара. 

В поле Единица измерения номенклатуры указываем единицу измерения из справочника 
Классификатор единиц измерения. 

В поле Ставка НДС нужно установить ставку НДС. Это значение подставляется в документы 
поступления и реализации. По умолчанию устанавливается Без НДС.  

В поле Номенклатурная группа нужно указать группу, к которой принадлежит данная 
номенклатура. 

Если товар является возвратной тарой, то нужно установить галочку «Является возвратной тарой».  

Если это оборудование, то нужно установить галочку «Является оборудованием». При этом 
появляется поле Период профилактики, в котором нужно указать период профилактики 
оборудования. 

Примеры заполнения справочника: 

Основная номенклатура 
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Возвратная тара 

  

 

 

Услуга 
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Оборудование 
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Галочка «Использовать характеристики» устанавливается в том случае, если по номенклатуре 
предполагается вести учет по характеристикам (например, размер, цвет, материал и т.д.) 

Если в поле Тип номенклатуры установлено значение Товар с тарой, то появляется поле Тара для 
номенклатуры, где необходимо будет указать какая тара входит в состав данной номенклатуры. 
При подборе тары будет отображаться номенклатура с признаком Является возвратной тарой. 

Если в поле Тип номенклатуры выбрать значение Услуга, то появляется галочка «Менять дату 
обслуживания». Ее необходимо устанавливать для услуг, которые выполняются при 
профилактической чистке оборудования. После оказанных услуг у оборудования меняется дата 
профилактики. Система прибавляет к дате период профилактики и записывает следующую дату 
профилактики. 

Номенклатурные группы 

Справочник Номенклатурные группы объединяет элементы справочника Номенклатура по 
определенным признакам в группы. 

Например, различные стаканчики, держатели стаканов, подставки можно объединить в группу 
Аксессуары. Кулеры для воды можно разделить на Напольные модели и Настольные. Есть много 
видов бутилированной воды разной категории качества, которую можно объединить в одну 
номенклатурную группу Вода бутилированная. 

Такой механизм учета позволяет рассчитывать себестоимость продукции и услуг внутри каждой 
номенклатурной группы. 

Найти его можно в подсистеме Справочники, раздел Покупки и продажи, щелкнув на гиперссылке 
Номенклатурные группы. 

Форма справочника имеет вид: 
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Для создания номенклатурной группы нужно нажать на кнопку [Создать]. Откроется следующая 
форма: 

  

Поле Код заполняется системой автоматически после проведения документа. 

В поле Наименование нужно ввести наименование номенклатурной группы. 

Далее следует группа признаков: 

 Учет по номенклатурной группе – устанавливается для номенклатурной группы, которая 
будет объединять номенклатуру, являющейся возвратной тарой. Для остальных 
номенклатурных групп галочку проставлять не нужно. 

 Всегда добавлять в возврат – система будет автоматически добавлять данную 
номенклатурную группу в документ Возврат товаров от покупателя. Актуально для 
возвратной тары. 

 Выводить на начальную страницу – если эта галочка установлена, то на начальной странице 
оператора будут отображаться остатки номенклатуры. 

 Если номенклатурная группа участвует в АВС анализе, нужно установить галочку «Участвует 
в АВС анализе». 

 Галочка «Выделять при печати» проставляется для номенклатурной группы, которая будет 
объединять номенклатуру, являющейся дополнительной продукцией. Для остальных 
номенклатурных групп галочку проставлять не нужно. При печати МЛ заказ с такой 
номенклатурной группой выделяется звездочкой (*). А также в печатной форме МЛ строка 
с таким заказом так же помечается звездочкой. 

В табличной части будет автоматически отображаться номенклатура, которая входит в состав 
данной номенклатурной группы. Т.е. если в Номенклатуре в поле Номенклатурная группа указать 
соответствующую группу, то такая номенклатура автоматически попадет в табличную часть 
номенклатурной группы. 

Также новый элемент справочника можно создать копированием текущего. Для этого 

предназначена кнопка . 

Документы 

В данном разделе рассмотрим журналы документов, имеющиеся в системе, документы в них и 
печатные формы этих документов. А также работа с ними. 
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Журнал «Заказы покупателей» 

В журнале «Заказы покупателей» хранятся все Заказы покупателей. Найти его можно 
непосредственно в подсистеме Главное либо в подсистеме Обслуживание, раздел Взаиморасчеты, 
щелкнув на гиперссылку Журнал «Заказы покупателей». 

Журнал «Заказы покупателей» имеет следующую форму: 

 

На ней имеется ряд фильтров: по типу документа, по статусу заказа, по дате доставки, а также по 
контрагенту. 

В табличной части содержится список сформированных Заказов покупателей. 

Заказы могут быть выделены различными цветами: 

 документы в статусе «Черновик», «Принят» и «Доставка» выделяются черным цветом; 

 документы в статусе «В пути» выделяются синим цветом; 

 документы в статусе «Отмена» и «Не доставлен» выделяются красным цветом; 

 документы в статусе «Выполнен» выделяются зеленым цветом. 

Порядок приема Заказа покупателя и работа с ним описаны в разделе Прием и обработка Заказов. 

На основании заказа покупателя можно создать ряд документов: Возврат товаров от покупателя, 
Реализация товаров и услуг, Чек ККМ. Для этого предназначена кнопка [Создать на основании]. 

 



 

О
О

О
 «

П
р
о
ек

т-
ст

у
д

и
я
 «

Н
@

ш
 г

о
р
о
д
»
 

8

5 

 

Описание работы с этими документами находится в журнале «Документы контрагентов». 

При помощи кнопки [Печать] можно распечатать документы, сформированный по выбранному 
Заказу. Для этого необходимо выделить нужный Заказ покупателя, нажать кнопку [Печать] и 
выбрать документ, который необходимо распечатать. 

 

Отмена заказа 

Сформированный Заказ покупателя можно отменить, при условии, что он находится в статусе 
«Принят». Для этого предназначена кнопка [Отмена заказа]. При этом открывается форма вида: 
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Здесь необходимо указать причину отмены Заказа, выбрав ее из справочника Причины отмен 
заказов. При необходимости диспетчер вносит комментарий. И нажать кнопку [Провести и 
закрыть]. 

Статус заказа становится «Отмена». 

Обратите внимание! Заказ покупателя в статусе «Доставка», «В пути» и «Выполнен» отменить 
нельзя! 

А также, если заявка уже находится в работе у логиста (логист распределяет заявки, МЛ записан, но 
не проведен), оператор не сможет отменить заказ. При попытке отменить заказ будет выдано 
сообщение: «Можно отменить заказ в статусе Принят, не находящийся в МЛ». 

Если же логист попытается провести МЛ с отмененной заявкой, то будет выдано сообщение: «В 
заказе есть отмененная заявка» с номером и датой отмененной заявки. 

При помощи кнопки [Повторить заказ] оператор может создать новый Заказ покупателя. Данные из 
отмененного будут перенесены в новый Заказ. 

Журнал «Документы контрагентов» 

В журнале «Документы контрагентов» хранятся все документы КА.  

Найти его можно непосредственно в подсистеме Главное либо в подсистеме Обслуживание, раздел 
Взаиморасчеты, щелкнув на гиперссылку Журнал «Документов контрагентов». 

Журнал «Документы контрагентов» имеет следующую форму: 

 

На ней имеется ряд фильтров: по типу документа, по контрагенту, по дате доставки. Также есть 
строка поиска. 

При помощи кнопки [Создать] можно создать ряд документов: возврат товаров от покупателя, 
возврат товаров поставщику, поступление на расчетный счет, поступление товаров и услуг, 
приходный кассовый ордер, расходный кассовый ордер, реализация товаров и услуг, списание с 
расчетного счета, счет на оплату, счет-фактура, ТОРГ-12. 



 

О
О

О
 «

П
р
о
ек

т-
ст

у
д

и
я
 «

Н
@

ш
 г

о
р
о
д
»
 

8

7 

 

 

Все эти документы будут описаны в этом разделе. 

Кнопка [Печать] предназначена для печати документов, содержащихся в журнале. 

Возврат товаров от покупателя 

В документе Возврат товаров от покупателя оформляется возврат любых товарно-материальных 
ценностей на склад Поставщика от Покупателя. 

Форма документа имеет следующий вид: 

 

При создании документа дата устанавливается текущая, номер присваивается системой 
автоматически после проведения документа. 

Если Возврат создается самостоятельным документом, то поля Организация, Контрагент, Адрес и 
Договор заполняются вручную. Если на основании Реализации, то эти поля заполняются 
автоматически на основании этой Реализации. Если по МЛ, то из Заказа покупателя и МЛ. 

В поле Вид отгрузки может проставляться одно из двух значений: Доставка или Склад. 

Если вид отгрузки «Доставка», значит клиенту будет осуществлена доставка товаров и будут 
оформляться документы по доставке ТМЦ. 

В поле К оплате – сумма к оплате по Заказу. 

В поле Оплачен – фактически оплаченная сумма. 
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В поле Вид оплаты указывается каким образом платит клиент: наличные, безналичные или по 
бартеру. 

Если по договору с КА расчет безналичный, то Сумма к оплате будет пустой. 

Если установлено значение «Склад», это означает, что клиент сам приехал и забрал товары. 
Документы по доставке ТМЦ оформляться не будут. 

При этом станут доступны поля Касса и Слад, а Вид оплаты не доступен. 

В поле Касса указывается касса Организации. 

В поле Склад – склад, на который осуществляется возврат ТМЦ. 

Если при возврате осуществляются какие-то оплаты, то движение денежных средств по кассе 
можно просмотреть при помощи отчета Денежные средства в кассах. 

На вкладке Товары при помощи кнопки [Подбор] вносятся Товары, которые возвращаются 
Поставщику. 

Важно! При добавлении номенклатуры типа Товар с тарой отдельно Тару вводить не нужно. 

Вкладка Тара заполняется автоматически тарой на основании тех товаров, которые были 
оформлены в Реализации товаров и услуг. 

Тару на возврат Поставщику можно добавить или удалить при помощи соответствующих кнопок. 

 

Обратите внимание! На вкладке Тара имеется галочка «Возврат номенклатуры». Она говорит о том, 
что тара на склад будет передаваться как номенклатура, а не номенклатурная группа, т.к. учет тары 
на складах ведется именно по номенклатуре. 

На вкладке Расчеты по таре при помощи кнопки [Подбор] вносится покупная или залоговая тара, 
которая возвращается Продавцу. 

На вкладке Оборудование при помощи кнопки [Подбор] вносится вторичное Оборудование, 
которое было на подмене или в аренде у покупателя и возвращается Продавцу. 

Кнопка [Разнести оплаты] – предназначена для того, чтобы распределить поступившую наличную 
оплату от покупателя по соответствующим договорам. Например, клиент внес сумму 1000р. Из них 
700р. за 5 бутылок воды, эта сумма распределяется на договор с типом Основной, а 300р. за аренду 
кулера – на договор с типом Аренда. 

Кнопка [Отчет о движениях документа] – можно просмотреть какие движения делает документ при 
проведении. 

Возврат товаров поставщику 

В документе Возврат товаров поставщику оформляется возврат любых товарно-материальных 
ценностей Поставщику со склада Покупателя. 

Найти документ Возврат товаров поставщику можно в журналах «Документы контрагентов» и 
«Складские документы». 
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Для создания документа Возврат товаров поставщику нажмите кнопку [Создать] и выберите пункт 
Возврат товаров поставщику. Откроется форма следующего вида: 

 

Дата устанавливается текущая, номер присваивается системой автоматически после проведения 
документа. 

Поле Организация заполняется автоматически основной организацией. Если в системе ведется учет 
по нескольким организациям, и поступление ТМЦ оформляется не на основную организацию, то 
необходимо выбрать ее вручную. 

В поле Контрагент выбираем Поставщика из справочника Контрагенты.  

Поле Склад заполняется автоматически основным складом Организации.  

Поле Договор заполняется автоматически, если он введен заранее, основным Договором между 
Покупателем и Поставщиком, на основании которого производится поставка. 

Внимание! Вид документа договора должен быть «С поставщиком». 

Поле Ответственный заполняется автоматически тем специалистом, который создает документ. 

В поле Комментарий указывается комментарий. 

В табличную часть Товары вносятся все товары, которые возвращаются от Покупателя. 

Для добавления записи о Товаре нажмите кнопку [Добавить], выберите из справочника 
необходимую номенклатуру и введите количество. НДС и Сумма рассчитаются автоматически. 
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Так же можно воспользоваться кнопкой [Подбор]. 

Кнопка [Удалить] удаляет выбранную номенклатуру. 

В табличную часть Тара вносится возвратная тара, которая возвращается Поставщику.  

Например, Вода питьевая поступила на поддонах для 19-литровых бутылей. В табличную часть 
делаем запись о возврате поддонов, например, поддон в количестве 3 штук. 

Так же можно воспользоваться кнопкой [Подбор]. 

Кнопка [Удалить] удаляет выбранную номенклатуру. 

В табличную часть Расчеты по таре вносится покупная или залоговая тара, которая возвращается 
Поставщику. 

Для добавления записи о Таре нажмите кнопку [Добавить], выберите Номенклатуру, введите 
количество, выберите Вид расчета и цену. НДС и Сумма рассчитаются автоматически. 

 

Так же можно воспользоваться кнопкой [Подбор]. 

Кнопка [Удалить] удаляет выбранную номенклатуру. 

На форме Возврат товаров поставщику имеется кнопка [Создать на основании], с помощью которой 
можно создать документы ТОРГ-12 и Счет-фактуру. Для этого необходимо выбрать 
соответствующий пункт. Работа с ними описана в журнале «Документы контрагентов». 
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Поступление на расчетный счет 

Документ Поступление на расчетный счет предназначен для учета поступления безналичных 
денежных средств от Покупателей. 

Для создания документа Поступление на расчетный счет нажмите кнопку [Создать] и выберите 
пункт Поступление на расчетный счет. Откроется форма следующего вида: 

 

Дата устанавливается текущая, номер присваивается системой автоматически после проведения 
документа. 

В поле Вх.дата введите дату входящего платежного поручения. 

В поле Вх.номер введите номер платежного поручения. 

Поле Организация заполняется автоматически основной организацией. Если в системе ведется учет 
по нескольким организациям, и поступление ТМЦ оформляется не на основную организацию, то 
необходимо выбрать ее вручную. 

В поле Счет выберите расчетный счет Организации. 

В поле Вид операции выбирается вид операции. 

В поле Плательщик выбирается контрагент, от которого поступил платеж. 

В поле Счет указывается расчетный счет контрагента. 

В поле Комментарий указывается комментарий. 

Поле Ответственный заполняется автоматически тем специалистом, который создает документ. 

В табличной части при помощи кнопки [Добавить] выберите действующий договор с КА и заказ 
покупателя, за который пришла оплата. Сумма проставится автоматически из Заказа покупателя. 

После проведения документ Поступление на расчетный счет делает следующие движения: 

 Взаиморасчеты с контрагентами – расход денежных средств у КА; 

 Денежные средства безналичные – поступление денежных средств на расчетный счет 
Организации. 

Кнопка [Отчет о движениях документа] – можно просмотреть какие движения делает документ при 
проведении. 
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Поступление товаров и услуг 

В документе Поступление товаров и услуг оформляется поступление любых товарно-материальных 
ценностей и услуг, поступивших на склад от Поставщика. 

Найти документ Поступление товаров и услуг можно в подсистеме Бухгалтерия, раздел Документы 
поставщиков, щелкнув по гиперссылке Поступление товаров и услуг либо в журналах «Документы 
контрагентов», «Возвратная тара». 

Для создания нового документа Поступление товаров и услуг нажмите кнопку [Создать] и выберите 
пункт Поступление товаров и услуг. Откроется форма следующего вида: 

 

Дата устанавливается текущая, номер присваивается системой автоматически после проведения 
документа. 

Поле Организация заполняется автоматически основной организацией. Если в системе ведется учет 
по нескольким организациям, и поступление ТМЦ оформляется не на основную организацию, то 
необходимо выбрать ее вручную. 

В поле Контрагент выбираем Поставщика из справочника Контрагенты.  

Поле Склад заполняется автоматически основным складом Организации.  

Поле Договор заполняется автоматически, если он введен заранее, основным Договором между 
Покупателем и Поставщиком, на основании которого производится поставка. 

Поле Ответственный заполняется автоматически тем специалистом, который создает документ. 

В поле Комментарий указывается комментарий. 
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В табличную часть Товары вносятся все товары, поступившие от Поставщика. 

Для добавления записи о Товаре нажмите кнопку [Добавить], выберите из справочника 
необходимую номенклатуру и введите количество. НДС и Сумма рассчитаются автоматически. 

 

При добавлении номенклатуры типа Товар с тарой в табличную часть Товары отдельно Тару 
вводить не нужно. 

Так же можно воспользоваться кнопкой [Подбор]. 

Кнопка [Удалить] удаляет выбранные позиции товаров. 

В табличную часть Услуги вносятся услуги, которые были оказаны продавцом. 

Для добавления записи об услуге нажмите кнопку [Добавить], выберите Услугу из справочника 
Номенклатура. 

Так же можно воспользоваться кнопкой [Подбор]. 

Кнопка [Удалить] удаляет выбранные услуги. 

В табличную часть Расчеты по таре вносится тара, которая покупается или берется в залог 
Покупателем. 

Для добавления записи о таре нажмите кнопку [Добавить], выберите Номенклатуру, введите 
количество, выберите Вид расчета и цену. НДС и Сумма рассчитаются автоматически. 

Так же можно воспользоваться кнопкой [Подбор]. 

Кнопка [Удалить] удаляет выбранную тару. 

В табличную часть Оборудование вносится оборудование, поступившее от Поставщика. 

Сведения об оборудовании вносятся аналогично товарам. 

На основании документа Поступление товаров и услуг при помощи кнопки [Создать на основании] 
можно создать документ Установка цен номенклатуры. Работа с этим документом описана в теме 
Бухгалтерия, раздел Ценообразование. 
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Приходный кассовый ордер 

Приходный кассовый ордер — это документ первичной учетной документации кассовых операций, 
по которому производится прием наличных средств в кассу организации от МОЛ или от КА. 

Для создания документа Приходный кассовый ордер нажмите кнопку [Создать] и выберите пункт 
Приходный кассовый ордер. Откроется форма следующего вида: 

 

Дата устанавливается текущая, номер присваивается системой автоматически после проведения 
документа. 

Поле Организация заполняется автоматически основной организацией. Если в системе ведется учет 
по нескольким организациям, и поступление ТМЦ оформляется не на основную организацию, то 
необходимо выбрать ее вручную. 

В поле Вид операции выбирается откуда пришли деньги: оплата от покупателя, возврат от 
поставщика, возврат от сотрудника, прочее. 

Поле Касса заполняется автоматически основной кассой Организации, при необходимости можно 
выбрать другую кассу. 

В поле Контрагент указывается КА, от которого поступают наличные средства. 

В поле Ставка НДС выбирается процентная ставка НДС из выпадающего списка. 

В поле Комментарий указывается комментарий. 

Поле Ответственный заполняется автоматически тем специалистом, который создает документ. 
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Галочка «Не делать движений по взаиморасчетам» устанавливается в том случае, если не нужно 
делать запись в регистр по данному движению денежных средств. 

На вкладке Расшифровка платежа вводятся данные по платежу. 

Кнопка [Добавить] – из справочника Договоры контрагентов выбирается действующий договор с 
КА, документ, на основании которого создан ПКО (Заказ покупателя), и сумма платежа. 

Кнопка [Подбор реализаций] – если ее нажать, откроется форма Реализация товаров и услуг, в 
которой можно выбрать один несколько документов Реализация за указанный период и добавить 
их в табличную часть ПКО на вкладку Расшифровка платежа, а затем сформировать общий документ 
ПКО. 

Кнопка [Подбор заказы] – если ее нажать, откроется форма Заказ покупателя, в которой можно 
выбрать один или несколько документов Заказ покупателя за указанный период и добавить их в 
табличную часть ПКО на вкладку Расшифровка платежа, а затем сформировать общий документ 
ПКО. 

 

После проведения документ ПКО делает следующие движения: 

 Взаиморасчеты с КА – расход денежных средств у КА 

 Денежные средства наличные – поступление денежных средств в кассу 

На вкладке Печать необходимо указать от кого принят платеж, основание платежа и, при 
необходимости, приложение. 
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Если был выбран Вид операции Возврат от сотрудника, то форма документа примет вид: 

 

Здесь нужно будет указать сотрудника и Сумму, а также на вкладке Печать указать основание 
поступления денежных средств. 

Приходный кассовый ордер можно распечатать. Для этого нужно нажать кнопку .  

Печатная форма Приходного кассового ордера имеет следующий вид:  
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Бланк ордера состоит из двух частей: собственно, из самого Приходного кассового ордера и 
Квитанции. 

Обе части имеют номер и дату. 

ПКО в табличной части содержит информацию для бухгалтерского учета (дебет, кредит, код 
аналитического учета, код целевого назначения). 

Принято от – указывается КА, от которого приняты денежные средства. 

Основание – основание принятия денежных средств (указывается на вкладке Печать) с 
приложением (при необходимости) соответствующего документа. 

Также указывается сумма принимаемых денежных средств. В квитанции цифрами и прописью, в 
ПКО только прописью. 

Документ подписывают руководитель, главный бухгалтер, кассир и плательщик. 

После подписания Ордер остается у кассира, а Квитанция передается плательщику. 

Расходный кассовый ордер 

Расходный кассовый ордер — это документ первичной учетной документации кассовых операций, 
по которому производится выдача наличных средств из кассы организации КА или МОЛ. 

Для создания документа Расходный кассовый ордер нажмите кнопку [Создать] и выберите пункт 
Расходный кассовый ордер. Откроется форма следующего вида: 
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Дата устанавливается текущая, номер присваивается системой автоматически после проведения 
документа. 

Поле Организация заполняется автоматически основной организацией. Если в системе ведется учет 
по нескольким организациям, и поступление ТМЦ оформляется не на основную организацию, то 
необходимо выбрать ее вручную. 

Поле Касса заполняется автоматически основной кассой Организации, при необходимости можно 
выбрать другую кассу. 

В поле Вид операции выбирается назначение расхода денежных средств: оплата поставщику, 
возврат покупателю, выдача сотруднику, прочее. 

В поле Контрагент указывается КА, которому выдаются денежные средства. 

В поле Комментарий указывается комментарий. 

Поле Ответственный заполняется автоматически тем специалистом, который создает документ. 

На вкладке Расшифровка платежа вводятся данные по платежу. 

Кнопка [Добавить] – из справочника Договоры контрагентов выбирается действующий договор с КА 
и вносится сумма, которая была выдана. 

На вкладке Печать необходимо указать кому выдать денежные средства, основание выдачи и, при 
необходимости, приложение. 
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После проведения документ РКО делает следующие движения: 

 Взаиморасчеты с КА – поступление денежных средств в счет КА 

 Денежные средства наличные – расход денежных средств из кассы 

Если был выбран Вид операции Выдача сотруднику, то форма документа примет вид: 

 

Здесь нужно будет указать сотрудника и Сумму, а также на вкладке Печать указать основание 
выдачи денежных средств. 

Расходный кассовый ордер можно распечатать. Для этого нужно нажать кнопку . 

Печатная форма Приходного кассового ордера имеет следующий вид:  
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В шапке документа указывается наименование Организации. Дата и номер документа. 

В табличной части указываются дебет счета, по которому осуществляется расход денег, и кредит 
счета, по которому отражается расход средств. 

Далее указываются кому выданы средства, основание и сумма. 

РКО формируется в одном экземпляре и подписывается Руководителем организации, Кассиром, 
главным бухгалтером и Получателем денежных средств. 

Оформленный расходный ордер остаётся в кассе Организации. 

На основании РКО можно создать Авансовый отчет. Описание работы с ним в журнале 
«Бухгалтерские документы». 

Реализация товаров и услуг 

В документе Реализация товаров и услуг оформляется реализация любых товарно-материальных 
ценностей и услуг. 

Найти документ реализация товаров и услуг можно в журналах «Документы контрагентов», 
«Продажи», «Возвратная тара», «Складские документы», «Товары у сотрудников». 

Для создания документа Реализация товаров и услуг нажмите кнопку [Создать]. В выпадающем 
списке выберите пункт Реализация товаров и услуг, откроется форма следующего вида: 
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Дата устанавливается текущая, номер присваивается системой автоматически после проведения 
документа. 

Поле Организация заполняется автоматически основной организацией. Если в системе ведется учет 
по нескольким организациям, то необходимо выбрать нужную из справочника Организации. 

В поле Контрагент выбираем Покупателя из справочника Контрагенты. 

Если адрес доставки у контрагента один, то поле Адрес заполняется автоматически. Если же адресов 
больше, то необходимо будет выбрать нужный из справочника Адреса доставки. 

Поле Договор заполняется автоматически, если он введен заранее, основным Договором между 
Покупателем и Поставщиком, на основании которого производится реализация.  

В поле Вид отгрузки может быть установлено одно из двух значений: «Склад» и «Доставка». 

По умолчанию устанавливается «Склад». Это означает, что клиент сам приехал и забрал товары. 
Документы по доставке ТМЦ оформляться не будут. 

Поле Склад заполняется автоматически основным складом Организации. Если отгрузка будет 
осуществляться с другого склада, то необходимо будет выбрать нужный из справочника Склады. 

Если выбран вид отгрузки «Доставка», значит клиенту будет осуществлена доставка товаров и будут 
оформляться документы по доставке ТМЦ. При этом станет активным поле Сотрудник. 

Если по данному адресу доставки в резерве имеются ТМЦ, то система выдаст об этом 
соответствующее сообщение. 

 

Далее информация распределена по вкладкам. 

На вкладке Товары при помощи кнопки [Подбор] выбираются товары, которые нужно отгрузить 
клиенту. 
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Важно! При добавлении номенклатуры типа Товар с тарой отдельно Тару вносить не нужно. 

Кнопка [Удалить] удаляет выбранные строки. 

На вкладке Услуги при помощи кнопки [Подбор] выбираются услуги, которые оказаны Покупателю. 

На вкладке Расчеты по таре при помощи кнопки [Подбор] вносится Тара, которая покупается или 
берется в залог Покупателем. 

На вкладке Оборудование при помощи кнопки [Из резерва] вносится вторичное оборудование, 
которое передается на подмену или в аренду покупателю.  

На вкладке Дополнительно указывается ссылка на Заказ покупателя, если Реализация делается на 
основании Заказа покупателя. 

После заполнения формы, печатается Бланк заказа. Для этого необходимо нажать [Печать] и 
выбрать пункт Реализация. Он состоит из 3-х частей: Выдача ТМЦ со склада, Бланк заказа для 
Покупателя и Бланк заказа для Продавца (по реализации).  
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Документ Выдача ТМЦ передается Покупателем кладовщику. В нем указывается наименование КА, 
наименование и количество ТМЦ, которые необходимо выдать Покупателю. Подписывается 
кладовщиком. 

Бланк заказа для Покупателя передается клиенту. В ней указывается оператор, закрепленный за КА, 
телефоны, по которым с ним можно связаться, дата доставки и данные КА. В табличной части 
товары и тара на возврат. Подписывает его только экспедитор, указывая при этом сумму, 
полученную от КА. Также в клиентской части БЗ имеется рекламный блок. 

Бланк заказа для Продавца возвращается в Организацию. В ней указывается дата доставки заказа, 
данные КА и форма оплаты (наличные или безнал). На БЗ Организации подпись помимо водителя 
ставит и Покупатель, а также отмечается точное время доставки заказа покупателю и сколько тары 
вернул покупатель. 

При необходимости Покупателю можно распечатать Товарный чек по реализации. 
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Также на основании Реализации можно распечатать Акт приемки товара и Акт приема-передачи по 
контракту. Они формируются по требованию КА, Акт приемки товара – для коммерческих 
организаций, Акт приема-передачи по контракту – для бюджетных. 

На основании документа Реализация товаров и услуг можно создать документы Возврат товаров от 
покупателя, Приходно-кассовый ордер и ТОРГ-12. 

 

Работа с этими документами описана в журнале «Документы контрагентов». 

Списание с расчетного счета 

Документ Списание с расчетного счета используется для учета оплаты поставщикам, возврата 
денежных средств покупателю, перевода денежных средств на другой счет организации и прочих 
платежей с расчетного счета. 

Для создания документа Списание с расчетного счета нажмите кнопку [Создать] и выберите пункт 
Списание с расчетного счета. Откроется форма следующего вида: 

 

Дата устанавливается текущая, номер присваивается системой автоматически после проведения 
документа. 

В поле Вх.дата введите дату входящего платежного поручения. 
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В поле Вх.номер введите номер платежного поручения. 

Поле Организация заполняется автоматически основной организацией. Если в системе ведется учет 
по нескольким организациям, и поступление ТМЦ оформляется не на основную организацию, то 
необходимо выбрать ее вручную. 

В поле Счет выберите расчетный счет Организации.  

В поле Вид операции выбирается вид операции: оплата поставщику, возврат покупателю, выдача 
под отчет, перечисление заработной платы, перевод на другой счет организации, прочее. 

В поле Плательщик выбирается контрагент, на счет которого осуществляется безналичный платеж. 

В поле Счет указывается расчетный счет контрагента. 

В поле Комментарий указывается комментарий. 

Поле Ответственный заполняется автоматически тем специалистом, который создает документ. 

На вкладке Расшифровка платежа при помощи кнопки [Добавить] выберите действующий договор 
и укажите сумму платежа. 

Если выбрать вид операции Выдача под отчет, то форма примет вид: 

 

Счет указывается только один – Организации. 

В поле Плательщик указывается сотрудник, которому перечисляются денежные средства. 

И ниже указывается назначение платежа. 

Если выбрать вид операции Перечисление заработной платы, то форма примет вид: 
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В поле Счет указывается счет Организации. 

В поле Сумма – сумма, которая списывается со счета. 

На вкладке Начисления сотрудникам при помощи кнопки [Добавить] добавляются Сотрудники и 
указывается сумма. 

Если выбрать вид операции Перевод на другой счет организации, то форма примет вид: 

 

Здесь необходимо указать два счета для перевода с одного на другой и сумму перевода. А в поле 
ниже указать назначение платежа. 
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Кнопка [Отчет о движениях документа] – можно просмотреть какие движения делает документ при 
проведении. 

Счет на оплату 

Счет на оплату – документ, содержащий платежные реквизиты продавца, по которым покупатель 
осуществляет перевод денежных средств за перечисленные в счете товары (работы, услуги). 

Для создания счета на оплату щелкните по кнопке [Создать] и выберите пункт Счет на оплату. 
Откроется форма вида: 

 

Поле Организация автоматически заполняется основной организаций, от имени которой 
выставляется счет. 

Банковский счет организации также заполняется автоматически основным банковским счетом, на 
который будут перечисляться денежные средства. 

В поле Контрагент необходимо выбрать контрагента, который является плательщиком по 
данному счету. 

В поле Адрес доставки указывается адрес доставки КА. 

В поле Договор выбрать договор. По умолчанию устанавливается тот, который установлен 
основным. 

В поле Счет выбрать расчетный счет покупателя. 

На вкладке Товары при помощи кнопки [Подбор] добавляются товары, которые необходимо 
оплатить согласно данного счета. 

На вкладке Услуги при помощи кнопки [Подбор] добавляются предоставленные услуги, которые 
необходимо оплатить согласно данного счета. 

На вкладке Дополнительно выводится ссылка на документ-основание (если он есть) и 
ответственный. 
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Галочка «Не печатать в комплекте» – сформированный Счет на оплату не попадет в комплект 
документов на печать по Заказу. 

Галочка «Добавлять в заказ» – если эта галочка установлена, при оформлении заказа покупателя 
появится сообщение «По данному адресу есть ТМЦ в резерве». Необходимо перейти на вкладку 
Оборудование и нажать на кнопку [Из резерва]. Счет будет добавлен в Заказ покупателя. 

Распечатать счет можно нажав на кнопку . 

Печатная форма счета имеет вид: 

 

В шапке печатаются реквизиты поставщика и покупателя. В табличной части все товары и услуги. 
Подписывает документ руководитель и бухгалтер. Печатается в одном экземпляре и передается 
покупателю. 

Счет-фактура 

Счет-фактура – документ, удостоверяющий фактическую отгрузку товаров или оказание услуг и их 
стоимость. 

Для создания счета-фактуры щелкните по кнопке [Создать] и выберите пункт Счет-фактура. 
Откроется форма вида: 
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Поле Организация автоматически заполняется основной организаций, от имени которой 
выставляется счет-фактура. 

В поле Контрагент необходимо выбрать контрагента, который является плательщиком по 
данному счету-фактуре. 

В поле Адрес необходимо выбрать адрес доставки КА. 

В поле Договор выбрать договор. По умолчанию устанавливается тот, который установлен 
основным. 

Если по данному КА имеются открытые заказы, ТМЦ в резерве или документы в очереди печати, об 
этом будет выведено сообщение. 

 

В поле Сумма будет отображена сумма по документу. 

Вкладка Товары автоматически заполняется номенклатурой адреса доставки. При необходимости 
при помощи кнопки [Подбор] можно добавить требуемую номенклатуру. 

На вкладке Услуги при помощи кнопки [Подбор] добавляются предоставленные услуги, которые 
необходимо оплатить согласно данного счета-фактуры. 

Если КА работает с факторинговой организацией, то на вкладке Факторинг необходимо указать 
получателя денежных средств и банковский счет. 

На основании счета-фактуры можно распечатать непосредственно счет-фактуру и УПД. 

Печатная форма счета-фактуры имеет вид: 
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В шапке печатаются реквизиты поставщика, покупателя, грузоотправителя и грузополучателя. В 
табличной части все товары и услуги. Подписывает документ руководитель и главный бухгалтер 
Организации. Печатается в двух экземплярах. Первый передается покупателю. Второй остается в 
Организации, продавшей товар и/или оказавшей услуги. 

Универсальный Передаточный Документ (УПД) 

Универсальный Передаточный Документ объединяет в себе Счет-фактуру и Товарную накладную. 
Соответственно, он включает в себя реквизиты как счета-фактуры, так и накладной. 

Печатная форма УПД имеет вид: 

 

В документе присутствует реквизит «Статус». Он носит сугубо информационный характер и может 
принимать значение «1» или «2». 

Если значение статуса равно «1», то документ применяется одновременно: 

 в качестве первичного учетного документа для бухгалтерского учета и для подтверждения 
расходов при исчислении налога на прибыль организаций; 

 в качестве счета-фактуры, т.е. служит основанием для вычета НДС, и тогда отдельного счета-
фактуры не требуется. 

Если значение статуса равно «2», то документ применяется только в качестве первичного учетного 
документа. 

УПД со статусом «2» могут использовать налогоплательщики, применяющие упрощенную систему 
налогообложения, так как выставление такого документа не приводит к возникновению 
обязанности по исчислению и уплате НДС. 
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В шапке документа указываются сведения на основании какого документа сформирован УПД, его 
дата и номер, а также сведения о продавце и покупателе. 

В табличной части содержится информация о товаре: наименование, единица измерения, 
количество, цена, а также стоимость и предъявляемый покупателю НДС. 

Ниже указывается документ-основание передачи/получения ТМЦ, данные о транспортировке и 
грузе. 

Завершает документ раздел с подписями. Со стороны продавца его подписывают работник, 
разрешивший отпуск груза (директор) и сотрудник, который груз непосредственно отпустил 
(кладовщик). С другой стороны подписи проставляют представители покупателя и грузополучателя.  

УПД печатается в двух экземплярах: один остается в Организации, второй передается КА. 

Созданный документ входит в комплект печати документов для КА по Заказу покупателя. 

ТОРГ-12 

ТОРГ-12 – это унифицированная форма товарной накладной. Применяется для оформления 
продажи товарно-материальных ценностей и/или услуг. 

Для создания ТОРГ-12 щелкните по кнопке [Создать] и выберите пункт ТОРГ-12. Откроется форма 
вида: 

 

Поле Организация автоматически заполняется основной организаций. 

В поле Контрагент необходимо выбрать контрагента. 

В поле Адрес необходимо выбрать адрес доставки КА. 

В поле Договор выбрать договор. По умолчанию устанавливается тот, который установлен 
основным. 

На вкладке Товары при помощи кнопки [Подбор] добавляются товары, которые отгружены 
покупателю. 
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На вкладке Услуги при помощи кнопки [Подбор] добавляются предоставленные услуги. 

На вкладке Заказы при помощи кнопки [Подбор] в табличную часть подбираются документы Заказ 
покупателя.  

На вкладке ТТН заполняются данные для доставки. 

Если КА работает с факторинговой компанией, то на вкладке Факторинг необходимо указать 
получателя денежных средств и банковский счет. 

Печатная форма ТОРГ-12 имеет вид: 

 

В шапке документа указываются сведения о грузополучателе, поставщике, плательщике и 
основании выдачи ТМЦ. Реквизиты самой товарной накладной — ее номер и дата. 

В табличной части содержится информация о товаре: наименование, единица измерения, 
количество, цена, а также стоимость и предъявляемый покупателю НДС. 

Завершает документ раздел с подписями. Со стороны продавца его подписывают работник, 
разрешивший отпуск груза (директор), главный бухгалтер и сотрудник, который груз 
непосредственно отпустил (кладовщик). С другой стороны подписи проставляют представители 
покупателя и грузополучателя.  

Составляется в двух экземплярах. Первый экземпляр остается в организации, сдающей товарно-
материальные ценности, и является основанием для их списания. Второй экземпляр передается 
сторонней организации и является основанием для оприходования этих ценностей. 

Журнал «Возвратная тара» 

В журнале «Возвратная тара» содержатся все документы, в которых идет учет по таре. 

Найти его можно непосредственно в подсистеме Главное либо в подсистеме Обслуживание, раздел 
Возвратная тара, щелкнув на гиперссылку Журнал «Возвратная тара». 

Журнал «Возвратная тара» имеет следующую форму: 
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На ней имеется ряд фильтров: по дате, по типу документа, по контрагенту. Также есть строка поиска. 

При помощи кнопки [Создать] можно создать ряд документов: возврат товаров от покупателя, 
возврат товаров поставщику, корректировка долга по возвратной таре, передача на склад, 
поступление товаров и услуг, реализация товаров и услуг, требование-накладная. 

 

Описание работы с этими документами приведено в этом разделе. 

Возврат товаров от покупателя 

В документе Возврат товаров от покупателя оформляется возврат любых товарно-материальных 
ценностей на склад Поставщика от Покупателя. 

Описание работы с документом Возврат товаров от покупателя приведено в разделе Журнал 
«Документы контрагентов». 

Возврат товаров поставщику 

Описание работы с документом Возврат товаров поставщику приведено в разделе Журнал 
«Документы контрагентов». 

Корректировка долга по возвратной таре 

Документ Корректировка долга по возвратной таре служит для корректировки остатков возвратной 
тары у клиента. 
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Найти документ можно в подсистеме Обслуживание, раздел Возвратная тара, щелкнув по 
гиперссылке Корректировка долга по возвратной таре, в подсистеме Настройки, раздел 
Корректировка, щелкнув по гиперссылке Корректировка долга по возвратной таре. А также 
непосредственно в журнале «Возвратная тара». 

Откроется форма вида: 

 

Для создания нового документа нажмите кнопку [Создать]. Откроется следующая форма: 

 

Корректировать тару можно как оборотную, так и тару в залоге на соответствующих вкладках. 

Для добавления документа корректировки нажмите кнопку [Добавить].  
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Внесите контрагента, его адрес доставки, номенклатурную группу, количество возвратной тары и 
выберите Вид движения Приход или Расход. 

 

 

 

Передача на склад 

Для передачи МОЛом (водителем/экспедитором) на склад возвратной тары или недоставленных 
по какой-либо причине товаров, а также при возврате товаров клиентом, оформляется документ 
Передача на склад. При этом товар, тара списываются с МОЛа и записываются на склад. 

Найти документ Передача на склад можно в журнале «Возвратная тара». 
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Для создания нового документа необходимо нажать на кнопку [Создать] и выбрать пункт Передача 
на склад. Откроется форма вида: 

 

Поле Дата заполняется текущей датой, Номер заполняется системой автоматически после 
проведения документа. 

Организация заполняется основной организацией. 

Склад заполняется основным складом организации. 

Кладовщик заполняется из справочника Склад кладовщиком с признаком «Печатать в документах». 

 

Сотрудник заполняется сотрудником из справочника Физические лица. Если документ создается 
на основании МЛ, то поле Сотрудник заполняется автоматически материально-ответственным 
лицом из МЛ. 

Далее информация распределена по вкладкам. 

Вкладка Тара поделена на две части. В левой указывается количество тары по номенклатурной 
группе, которую должен вернуть клиент. В правой части система показывает состав этой 
номенклатурной группы. В ней диспетчер по каждой номенклатуре проставляет фактическое 
количество тары, которое вернул клиент (передал МОЛ на склад). 
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Под табличной частью находится поле Разница по таре, в котором указывается разница по таре, 
если она имеется. Если разница по таре будет присутствовать, то документ не проведется. Т.е. 
количество тары в номенклатурной группе должно быть равно количеству номенклатуры. 

Кнопка [Добавить] предназначена для ручного ввода ТМЦ. Кнопка [Удалить] предназначена для 
удаления ненужных позиций. Кнопка [Заполнить тару] очищает табличную часть и заполняет 
данными из Заказа покупателя. 

При этом документ делает следующие движения: 

 Товары на складах – поступление товаров на склад 

 Товары у сотрудников – расход товаров у сотрудника 

В табличной части на вкладке Товары отображаются товары, которые были отгружены экспедитору 
по документу Требование-накладная. Если какие-то из них доставлены не были и теперь 
экспедитор возвращает их на склад, то нужно указать соответствующее количество товаров, 
которое возвращается на склад. Если же по заказу все было доставлено и на склад ничего не 
передается, то все строчки в этой части удаляются при помощи кнопки [Удалить], либо используется 
кнопка [Очистить], которая удаляет все строки сразу. 

 

Кнопка [Подбор] – побор товаров из справочника Подбор номенклатуры. 

Кнопка [Заполнить товары] – заполнить таблицу товарами из Заказа покупателя. 

Кнопка [Удалить] – удаляет выделенную строку таблицы. 

Кнопка [Очистить] – очищает все строки таблицы. 

На вкладке Оборудование отображается все оборудование, которое по Заказу покупателя 
необходимо как забрать у клиента, так и передать. 
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Кнопка [Заполнить оборудование] – очищает таблицу и заполняет оборудованием из заказа. 

Кнопка [Заменить] – служит для внесения корректировок по оборудованию в МЛ. 

Прием и передача оборудования оформляются соответствующими документами: Акт приема 
оборудования и Резерв ТМЦ. Ссылки на них находятся в колонке Документ резерва. Любой 
документ можно открыть и просмотреть. 

Если была корректировка оборудования, ссылка на документ корректировки будет колонке 
Документ корректировки. 

В колонке Статус оборудования указывается статус, который присваивается оборудованию 
соответствующим документом, а галочка отражает фактический прием/передачу оборудования. 

На вкладке Списание добавляются товары, которые необходимо списать. Например, водитель 
потерял бутылку воды. С МОЛа списывается товар и образуется задолженность по денежным 
средствам. Документ делает следующие движения: 

 Взаиморасчеты с сотрудниками – у сотрудника образовался долг по деньгам. 

 Товары на складах – поступление товаров на склад. 

 Товары у сотрудников – списание товаров с сотрудника. 

Если документ передача на склад создан на основании маршрутного листа, внизу формы документа 
будет находится ссылка на этот маршрутный лист. 

Кнопка [Отчет о движениях документа] – можно просмотреть какие движения делает документ при 
проведении. 

Поступление товаров и услуг 

В документе Поступление товаров и услуг оформляется поступление любых товарно-материальных 
ценностей и услуг, поступивших на склад от Поставщика. 

Описание работы с документом Поступление товаров и услуг находится в разделе Журнал 
«Документы контрагентов». 
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Реализация товаров и услуг 

В документе Реализация товаров и услуг оформляется реализация любых товарно-материальных 
ценностей и услуг. 

Описание работы с документом Реализация товаров и услуг находится в разделе Журнал 
«Документы контрагентов». 

Требование-накладная 

Документ Требование-накладная предназначен для получения водителем или экспедитором 
товаров со склада. При этом он становится материально-ответственным лицом до момента 
передачи товара клиенту. 

Найти документ можно в журналах «Возвратная тара», «Складские документы», «Товары у 
сотрудников». 

Для создания нового документа Требование-накладная необходимо нажать на кнопку [Создать] и 
выбрать пункт Требование-накладная. Откроется форма вида: 

 

Поле Дата заполняется текущей датой, Номер заполняется системой автоматически после 
проведения документа. 

Организация заполняется основной организацией. 

Склад заполняется основным складом организации. 

Кладовщик заполняется из справочника Склад кладовщиком с признаком «Печатать в документах». 
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Сотрудник заполняется сотрудником из справочника Физические лица. Если документ создается 
на основании МЛ, то поле Сотрудник заполняется автоматически материально-ответственным 
лицом из МЛ. 

Далее информация распределена по вкладкам. 

На вкладке Товары содержится номенклатура, которую водитель должен получить со склада. 

При помощи кнопки [Подбор] в Требование-накладную номенклатура подбирается вручную. Если 
документ создается на основании МЛ, табличная часть на вкладке Товары автоматически 
заполняется номенклатурой из заказов. 

Кнопка [Заполнить по МЛ] очищает ТЧ и заполняет товарами из всех заказов по данному МЛ. 

На вкладку Оборудование автоматически переносится все оборудование из заказов. Кнопка 
[Заполнить номерное оборудование по МЛ] очищает табличную часть и заполняет оборудованием 
из всех заказов по данному МЛ. Кнопка [Заменить] служит для корректировки оборудования (если 
МОЛу ошибочно было выдано не то оборудование).  

Работа с документом Корректировка оборудования по документу Требование-накладная описана 
в разделе Оборудование. 

На форме документа Требование-накладная имеется кнопка . С ее 
помощью документ печатается в двух экземплярах и передается водителю/экспедитору.  
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Если документ Требование-накладная создан на основании маршрутного листа, то в печатной 
форме документа указывается этот маршрутный лист. Также указывается склад, на котором по 
данному документу необходимо получить ТМЦ. 

Далее по таблицам разнесены товары, тара, оборудование и общая сумма чеков по заказам, 
которые необходимо водителю сначала получить со склада, а потом по возвращении по этому же 
документу передать на склад. 

Подписывается документ водителем и кладовщиком. При сдаче денежных средств в кассу и 
кассиром. Печатается документ в двух экземплярах, один остается у водителя, второй – у 
кладовщика. 

Журнал «Бухгалтерские документы» 

В журнале «Бухгалтерские документы» содержатся все документы КА бухгалтерского учета, такие 
как: авансовый отчет, приходный и расходный кассовый ордеры, счет на оплату, счет-фактура и 
ТОРГ-12. 

Найти его можно в подсистеме Главное, щелкнув на гиперссылку Журнал «Бухгалтерские 
документы». Также этот журнал доступен в подсистеме Обслуживание, раздел Взаиморасчеты, 
щелкнув на гиперссылку Журнал «Бухгалтерские документы» и в подсистеме Бухгалтерия, раздел 
Бухгалтерские документы, щелкнув на гиперссылку Журнал «Бухгалтерские документы».  

Журнал «Бухгалтерские документы» имеет следующую форму: 

 

На ней имеется ряд фильтров: по периоду, по типу документа, по контрагенту. Также есть строка 
поиска. 

При помощи кнопки [Создать] можно создать документы, перечисленные выше. 

Авансовый отчет 

Авансовый отчет – документ, в котором отражается процесс передачи наличных денежных средств 
материально-ответственным лицом в кассу организации. При этом с МОЛа списывается 
задолженность по деньгам и записывается поступление денежных средств в кассу. 

Для создания этого документа в маршрутном листе нажимаем кнопку [Создать на основании] и в 
списке выбираем Авансовый отчет. Откроется форма вида: 
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Поле Дата заполняется текущей датой, Номер заполняется системой автоматически после 
проведения документа. 

Поля Организация и Сотрудник также заполняются автоматически на основании МЛ. 

Поле Касса заполняется автоматически основной кассой Организации, при необходимости можно 
выбрать другую кассу. 

В поле Сдано в кассу указывается фактическая сумма, которая была сдана в кассу МОЛом. 

Справочно выводятся поля По чекам (выводится сумма чеков по заказам) и Оплачено (выводится 
сумма согласно документа Возврат товаров от покупателя). 

В табличной части Авансовый отчет можно добавить на что МОЛом были потрачены денежные 
средства. Например, сотовая связь, ГСМ и пр. Для этого предназначена кнопка [Добавить]. 

В поле Взаиморасчеты с сотрудником справочно выводится долг Сотрудника перед организацией, 
т.е. сколько денежных средств он должен передать в кассу Организации за все заказы. 

После проведения документ Авансовый отчет делает следующие движения: 

 Взаиморасчеты с сотрудниками – списание денежных средств с Сотрудника 

 Денежные средства наличные – поступление денежных средств в кассу предприятия 

Кнопка [Печать] выводит Авансовый отчет на печать. Печатная форма документа имеет вид: 
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В шапке документа указаны наименование Организации, номер авансового отчета и его дата, ФИО 
подотчетного лица, а также общая сумма долга сотрудника. 

Ниже в таблице указываются сведения о расходах денежных средств и сумма, полученная по МЛ. 
Водитель может потратить денежные средства, например, на топливо, зап.части, оплату сотовой 
связи и т.д., и в документе Авансовый отчет эти расходы необходимо расписать. 

Авансовый отчет подписывается подотчетным лицом и бухгалтером Организации. Проверенный 

авансовый отчет должен быть подписан руководителем организации или уполномоченным на это 
лицом, для чего в верхней части бланка авансового отчета предусмотрена соответствующая строка. 

К авансовому отчету прилагаются документы, подтверждающие произведенные расходы 
(квитанции, транспортные документы, чеки ККМ, товарные чеки и др.). 

Приходный кассовый ордер 

Приходный кассовый ордер — это документ первичной учетной документации кассовых операций, 
по которому производится прием наличных средств в кассу организации от МОЛ или от КА. 

Описание работы с документом Приходный кассовый ордер приведено в разделе Журнал 
«Документы контрагентов». 

Расходный кассовый ордер 

Расходный кассовый ордер — это документ первичной учетной документации кассовых операций, 
по которому производится выдача наличных средств из кассы организации КА или МОЛ. 

Описание работы с документом Расходный кассовый ордер приведено в разделе Журнал 
«Документы контрагентов». 

Счет на оплату 

Счет на оплату – документ, содержащий платежные реквизиты продавца, по которым покупатель 
осуществляет перевод денежных средств за перечисленные в счете товары (работы, услуги). 

Описание работы с документом Счет на оплату приведено в разделе Журнал «Документы 
контрагента». 

Счет-фактура 

Счет-фактура – документ, удостоверяющий фактическую отгрузку товаров или оказание услуг и их 
стоимость. 

Описание работы с документом Счет-фактура приведено в разделе Журнал «Документы 
контрагента». 
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ТОРГ-12 

ТОРГ-12 – это унифицированная форма товарной накладной. Применяется для оформления 
продажи товарно-материальных ценностей и/или услуг. 

Описание работы с документом ТОРГ-12 приведено в разделе Журнал «Документы контрагента». 

Журнал «Банковские документы» 

В журнале «Банковские документы» хранятся все документы, отражающие наличие и характер 
перемещения денежных средств на расчетных счетах. 

Найти его можно в подсистеме Бухгалтерия, раздел Банк, щелкнув на гиперссылку Журнал 
«Банковские документы». 

Журнал «Банковские документы» имеет следующую форму: 

 

На ней имеется ряд фильтров: по периоду, по организации, по банковскому счету, по контрагенту. 
Также есть строка поиска. 

При помощи кнопки [Создать] можно создать документы: Поступление на расчетный счет, 
Списание с расчетного счета. 

 

Описание работы с этими документами приведено в этом разделе. 

Внизу формы справочно выводятся обороты за выбранный период по выбранной Организации и 
банковскому счету. 

 

Поступление на расчетный счет 

Документ Поступление на расчетный счет предназначен для учета поступления безналичных 
денежных средств от Покупателей на расчетный счет Организации. 
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Описание работы с документом Поступление на расчетный счет приведено в разделе Журнал 
«Документы контрагентов». 

Списание с расчетного счета 

Документ Списание с расчетного счета используется для учета оплаты поставщикам, возврата 
денежных средств покупателю, перевода денежных средств на другой счет организации и прочих 
платежей с расчетного счета. 

Описание работы с документом Списание с расчетного счета приведено в разделе Журнал 
«Документы контрагентов». 

Журнал «Продажи» 

В журнале «Продажи» хранятся все документы Реализация товаров и услуг и Возврат товаров от 
покупателя. 

Найти его можно в подсистеме Обслуживание, раздел Взаиморасчеты, щелкнув на гиперссылку 
Журнал «Продажи». 

Журнал «Продажи» имеет следующую форму: 

 

На ней имеется ряд фильтров: по периоду, по типу документа, по контрагенту. Также есть строка 
поиска. 

При помощи кнопки [Создать] можно создать документы Возврат товаров от покупателя и 
Реализация товаров и услуг. 

Описание работы с этими документами приведено в разделе Журнал «Документы контрагентов». 

Возврат товаров от покупателя 

В документе Возврат товаров от покупателя оформляется возврат любых товарно-материальных 
ценностей на склад Поставщика от Покупателя. 

Описание работы с документом Возврат товаров от покупателя приведено в разделе Журнал 
«Документы контрагента». 

Реализация товаров и услуг 

В документе Реализация товаров и услуг оформляется реализация любых товарно-материальных 
ценностей и услуг. 
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Описание работы с документом Реализация товаров и услуг приведено в разделе Журнал 
«Документы контрагента». 

Журнал «Складские документы» 

В журнале «Складские документы» содержатся все документы, отражающие наличие и характер 
перемещения материальных ценностей. 

Найти его можно в подсистеме Обслуживание, раздел Склад, щелкнув по гиперссылке Журнал 
«Складские документы». 

Журнал «Складские документы» имеет следующую форму: 

 

На ней имеется ряд фильтров: по периоду, по типу документа, по контрагенту. Также есть строка 
поиска. 

При помощи кнопки [Создать] можно создать ряд документов: возврат товаров от покупателя, 
возврат товаров поставщику, оприходование ТМЦ, передача на склад, перемещение ТМЦ, 
пересортица товаров, поступление товаров и услуг, реализация товаров и услуг, списание ТМЦ, 
требование-накладная. 

Описание работы с этими документами приведено в этом разделе. 

Возврат товаров от покупателя 

В документе Возврат товаров от покупателя оформляется возврат любых товарно-материальных 
ценностей на склад Поставщика от Покупателя. 

Описание работы с документом Возврат товаров от покупателя приведено в разделе Журнал 
«Документы контрагента». 

Возврат товаров поставщику 

В документе Возврат товаров поставщику оформляется возврат любых товарно-материальных 
ценностей Поставщику со склада Покупателя. 

Описание работы с документом Возврат товаров поставщику приведено в разделе Журнал 
«Документы контрагентов». 
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Оприходование ТМЦ 

В документе Оприходование ТМЦ хранится информация об оприходованных материалах, 
продукции, оборудовании и т.п. на складе. 

Найти документ Оприходование ТМЦ можно в журнале «Складские документы», выбрав 
соответствующий тип документа. 

 

Для создания документа Оприходование ТМЦ нажмите кнопку [Создать] и выберите пункт 
Оприходование ТМЦ. Откроется форма следующего вида: 

 

Дата устанавливается текущая, номер присваивается системой автоматически после проведения 
документа. 

Поле Организация заполняется автоматически основной организацией. Если в системе ведется учет 
по нескольким организациям, и поступление ТМЦ оформляется не на основную организацию, то 
необходимо выбрать ее вручную. 
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Поле Склад заполняется автоматически основным складом Организации.  

Поле Ответственный заполняется автоматически тем специалистом, который создает документ. 

В табличной части содержится весь перечень материалов, продукции, товаров и т.п. 
оприходованных на склад. 

На вкладке Товары имеется 3 кнопки: Добавить, Рассчитать и Подбор. 

На вкладке Товары содержится информация о номенклатуре, которую ставим на приход. При 
помощи кнопок [Добавить] и [Подбор] из справочников Номенклатура и Подбор номенклатуры 
добавляется приходуемая номенклатура. Кнопка [Рассчитать] используется при включении 
расширенного функционала для расчета себестоимости. 

После проведения документа введенная номенклатура будет оприходована на склад. 

Передача на склад 

Для передачи МОЛом (водителем/экспедитором) на склад возвратной тары или недоставленных 
по какой-либо причине товаров, а также при возврате товаров клиентом, оформляется документ 
Передача на склад. 

Описание работы с документом Передача на склад приведено в разделе Журнал «Возвратная 
тара». 

Перемещение ТМЦ 

В документе Перемещение ТМЦ хранится информация о перемещении материалов, продукции, 
оборудовании и т.п. с одного склада на другой склад. 

Найти документ Перемещение ТМЦ можно в журнале «Складские документы», выбрав 
соответствующий тип документа. 

 

Для создания документа Перемещение ТМЦ нажмите кнопку [Создать] и выберите пункт 
Перемещение ТМЦ. Откроется форма следующего вида: 
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Дата устанавливается текущая, номер присваивается системой автоматически после проведения 
документа. 

Поле Организация заполняется автоматически основной организацией. Если в системе ведется учет 
по нескольким организациям, и поступление ТМЦ оформляется не на основную организацию, то 
необходимо выбрать ее вручную. 

В поле Склад отправитель указывается склад, с которого будет перемещаться товар. 

В поле Склад получатель указывается склад, на который будет перемещаться товар. 

В поле Комментарий указывается комментарий. 

В табличной части на вкладке Товары содержится весь перечень материалов, продукции, товаров 
и т.п., которые перемещаются с одного склада на другой. 

При помощи кнопки [Добавить] номенклатура добавляется построчно. В колонке Кол. Нужно ввести 
количество перемещаемой номенклатуры. 

 

При помощи кнопки [Подбор] из справочника Подбор номенклатуры добавляется перемещаемая 
номенклатура. 

После проведения документа введенная номенклатура будет списана с одного склада и 
оприходована на другой склад. 
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Пересортица товаров 

Данным документом мы можем списать один вид товара и поставить на приход другой. Т.е. 
получили новую бутыль у поставщика, наклеили на нее одну этикетку – один вид тары, наклеили 
другую – другой. 

Найти документ Пересортица товаров можно в журнале Складские документы, выбрав 
соответствующий тип документа. 

 

Для создания документа Пересортица товаров нажмите кнопку [Создать] и выберите пункт 
Пересортица товаров. Откроется форма следующего вида: 

 

Дата устанавливается текущая, номер присваивается системой автоматически после проведения 
документа. 

Поле Организация заполняется автоматически основной организацией. Если в системе ведется учет 
по нескольким организациям, и поступление ТМЦ оформляется не на основную организацию, то 
необходимо выбрать ее вручную. 

Поле Склад заполняется автоматически основным складом Организации.  
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В поле Комментарий указывается комментарий. 

Поле Ответственный заполняется автоматически тем специалистом, который создает документ. 

Табличная часть имеет две вкладки: Приход и Расход. 

На вкладке Приход содержится информация о номенклатуре, которую ставим на приход. При 
помощи кнопок [Добавить] и [Подбор] из справочников Номенклатура и Подбор номенклатуры 
добавляется приходуемая номенклатура. Кнопка [Рассчитать] используется при включении 
расширенного функционала для расчета себестоимости. 

На вкладке Расход содержится информация о номенклатуре, которую списываем со склада. При 
помощи кнопок [Добавить] и [Подбор] из справочников Номенклатура и Подбор номенклатуры 
добавляется списываемая номенклатура. 

После проведения документа номенклатура, введенная в табличной части на вкладке Расход, будет 
списана со склада, а номенклатура, введенная в табличной части на вкладке Приход, будет 
оприходована на склад. Т.е. документ Пересортица товаров выполняет функцию Списания и 
Оприходования ТМЦ одновременно. 

Поступление товаров и услуг 

В документе Поступление товаров и услуг оформляется поступление любых товарно-материальных 
ценностей и услуг, поступивших на склад от Поставщика. 

Описание работы с документом Поступление товаров и услуг находится в разделе Журнал 
«Документы контрагентов». 

Реализация товаров и услуг 

В документе Реализация товаров и услуг оформляется реализация любых товарно-материальных 
ценностей и услуг. 

Описание работы с документом Реализация товаров и услуг находится в разделе Журнал 
«Документы контрагентов». 

Списание ТМЦ 

В документе Списание ТМЦ хранится информация о списанных материалах, продукции, 
оборудовании и т.п. со склада. 

Найти документ Списание ТМЦ можно в журнале Складские документы, выбрав соответствующий 
тип документа. 
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Для создания документа Списание ТМЦ нажмите кнопку [Создать] и выберите пункт Списание ТМЦ. 
Откроется форма следующего вида: 

 

Дата устанавливается текущая, номер присваивается системой автоматически после проведения 
документа. 

Поле Организация заполняется автоматически основной организацией. Если в системе ведется учет 
по нескольким организациям, и поступление ТМЦ оформляется не на основную организацию, то 
необходимо выбрать ее вручную. 

Поле Склад заполняется автоматически основным складом Организации.  

В поле Комментарий указывается комментарий. 

В табличной части на вкладке Товары содержится весь перечень материалов, продукции, товаров, 
которые необходимо списать со склада. 

При помощи кнопки [Добавить] номенклатура добавляется построчно. В колонке Кол. Нужно ввести 
количество списываемой номенклатуры. 

 

При помощи кнопки [Подбор] из справочника Подбор номенклатуры добавляется списываемая 
номенклатура. 

После проведения документа введенная номенклатура будет списана со склада. 
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Требование-накладная 

Документ Требование-накладная предназначен для получения водителем или экспедитором 
товаров по маршрутному листу со склада. 

Описание работы с документом Требование-накладная находится в разделе Журнал «Возвратная 
тара». 

Журнал номерного оборудования 

В журнале номерного оборудования хранятся все документы, отражающие наличие и характер 
перемещения номерного оборудования. 

Найти его можно в подсистеме Ремонт и аренда, раздел Учет оборудования, щелкнув на 
гиперссылку Журнал номерного оборудования. 

Журнал номерного оборудования имеет следующую форму: 

 

На ней имеется ряд фильтров: по дате, по типу документа. Также есть строка поиска. 

В табличной части формы журнала выводятся документы: акт приема оборудования (от КА), ввод в 
эксплуатацию номерного оборудования, вывод из эксплуатации номерного оборудования, 
корректировка оборудования по МЛ, оприходование номерного оборудования, перемещение 
номерного оборудования, резерв ТМЦ (акт передачи КА). 

Описание работы с этими документами приведено в этом разделе. 

Акт приема оборудования (от контрагента) 

Для приема оборудования от клиента служит документ Акт приема оборудования.  

Найти документ можно в подсистеме Ремонт и аренда, разделы Резерв или Ремонт, щелкнув по 
гиперссылке Акт приема оборудования (от контрагента). 

Для создания Акта щелкните на кнопке [Создать], откроется форма вида: 



 

О
О

О
 «

П
р
о
ек

т-
ст

у
д

и
я
 «

Н
@

ш
 г

о
р
о
д
»

 

1

3

4 

 

 

Дата устанавливается текущая, номер присваивается системой автоматически после проведения 
документа. 

Организация заполняется автоматически основной организацией. 

В полях Контрагент и Адрес выбираются КА и адрес доставки. 

В поле Вид акта выбрать вид акта. Он может принимать одно из 3-х значений: 

 Ремонт оборудования с возвратом – устанавливается для личного оборудования, а также 
для оборудования Организации, находящееся у КА и которое нужно вернуть обратно 
данному КА. Например, оборудование в Аренде вышло из строя или настало время 
очередной профилактики. Такое оборудование получает статус «В ремонте». 

 Возврат оборудования (с ремонтом) – устанавливается для оборудования Организации, 
которое возвращается в Организацию с последующим ремонтом. Например, завершилась 
аренда оборудования, оборудование возвращается через профилактику в Организацию. 
Такое оборудование получает статус «В ремонте». 

 Возврат оборудования (без ремонта) – устанавливается для оборудования Организации, 
которое возвращается в Организацию без ремонта или профилактики. Например, 
предоставлялось подменное оборудование, оборудование возвращается в Организацию 
без профилактики. Такое оборудование получает статус «На складе». 

Галочка «На склад» устанавливается в том случае, если клиент сам привез оборудование в 
Организацию. В данном случае оборудование сразу поступает на склад. Появится поле Склад, в 
котором нужно указать склад, на который было привезено оборудование. Оборудование получает 
статус в зависимости от указанного в акте вида акта. 

Если доставка оборудования будет осуществляться Организацией, то такая галочка не 
устанавливается. 

При помощи кнопки [Добавить] из справочника Номерное оборудование в табличную часть 
документа добавляется оборудование, которое забирается у клиента. 
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Обратите внимание! Принять можно оборудование с любым типом и только с одним статусом – «У 
клиента». 

В документ можно добавить только одно оборудование. Если оборудование выбрано не то, то в 
акте его можно изменить, дважды щелкнув на наименовании оборудования и воспользовавшись 

кнопкой редактирования . 

При этом в форме подбора оборудования будет отображаться все оборудование со статусом «У 
клиента». 

В поле Причина обращения можно указать причину обращения. 

Мастер по ремонту – при необходимости из справочника Физические лица можно выбрать 
мастера. 

После проведения Акта оборудование получает статус «В резерве».  

Акт приема оборудования является обязательным документом для передачи КА вместе с 
комплектом документов по заказу и печатается всегда. Печатная форма имеет вид: 
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В шапке указываются реквизиты Заказчика и Исполнителя. 

В Акте указывается оборудование, которое принимается исполнителем от заказчика этим актом с 
указанием марки, модели и серийного номера. 

В разделе «Описание внешних дефектов» подробно описываются все имеющиеся дефекты. 

Подписывается Акт представителями обеих сторон. 

У Акта приема оборудования имеется отрывной талон. После заполнения он передается 
представителю Заказчика. В нем содержатся данные об операторе, который принимал заказ, МЛ, 
на основании которого осуществлен прием оборудования, контрагенте, принятом оборудовании и 
причине обращения. По нему Заказчик впоследствии получит свое оборудование. 

Ввод в эксплуатацию номерного оборудования 

Для добавление нового оборудования в справочник номерного оборудования предназначен 
документ Ввод в эксплуатацию номерного оборудования. 

Найти этот документ можно в журнале номерного оборудования. 

Чтобы создать новое оборудование, нужно зайти в подсистему Ремонт и аренда, раздел Учет 
оборудования и щелкнуть на гиперссылке Номерное оборудование. Откроется форма списка 
номерного оборудования. 

Нажмите на кнопку [Создать оборудование]. Откроется форма документа Ввод в эксплуатацию 
номерного оборудования. 

 

Дата устанавливается текущая, номер присваивается системой автоматически после проведения 
документа. 

В поле Склад выберите склад, на котором находится аппарат. 

Выберите номенклатуру, введите серийный номер, тип оборудования, дату следующей 
профилактики, дату окончания гарантии и интервал обслуживания.  

Тип оборудования в справочнике автоматически устанавливается Подменное.  

После проведения документа оборудование появится на форме списка Номерное оборудование. 

Примечание. Личное оборудование добавляется аналогично, но только через карточку КА. 

Вывод из эксплуатации номерного оборудования 

Документом Вывод из эксплуатации номерного оборудования осуществляется списание номерного 
оборудования. 

Найти этот документ можно в журнале номерного оборудования. 

Чтобы создать документ Вывод из эксплуатации номерного оборудования, нужно зайти в 
подсистему Ремонт и аренда, раздел Учет оборудования и щелкнуть на гиперссылке Номерное 
оборудование. Откроется форма списка номерного оборудования. 
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Нажмите на кнопку [Вывести оборудование из эксплуатации]. Откроется форма документа Вывод 
из эксплуатации номерного оборудования. 

 

Дата устанавливается текущая, номер присваивается системой автоматически после проведения 
документа. 

В поле Номерное оборудование будет указано то оборудование, на котором стоял курсор перед 
нажатием кнопки [Вывести оборудование из эксплуатации]. 

Внимание! Номерное оборудование с типом Подменное выводится из эксплуатации через 
справочник Номерное оборудование, оборудование с типом Личное выводится из эксплуатации в 
карточке КА, на вкладке Оборудование. 

Выведенное из эксплуатации оборудование принимает статус «Списано». На форме это 
представлено так: 

 

Примечание. На основании оборудования со статусом «Списано» нельзя создать документ Акт 
приема оборудования. 

Корректировка оборудования по МЛ 

Документ Корректировка оборудования по МЛ создается только на основании маршрутного листа. 
Из журнала его создать нельзя, можно только просмотреть. 

Описание этого документа приведено в разделе Оборудование (работа с маршрутным листом). 
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Оприходование номерного оборудования 

Оприходование номерного оборудования – оборудование как товар списывается со склада и 
вводится в эксплуатацию как номерное оборудование. 

Найти документы Оприходование номерного оборудования можно в подсистеме Ремонт и аренда, 
раздел Учет оборудования, щелкнув на гиперссылке Оприходование номерного оборудования. 
Откроется форма вида: 

 

Для создания нового документа Оприходование номерного оборудования необходимо нажать на 
кнопку [Создать]. Откроется следующая форма: 

 

Поля Организация и Склад заполняются автоматически. 

В поле Номенклатура из справочника Номенклатура необходимо выбрать оборудование. 

В поле Серийный номер ввести серийный номер оборудования. 

Тип оборудования - Подменное. 

Также необходимо указать дату следующей профилактики, дату окончания гарантии и интервал 
обслуживания. 

Созданный документ появится на форме списка Оприходование номерного оборудования. 

При этом документ делает следующие движения: 

 Товары на складах – списание товаров со склада. 

 Оборудование на складах – приход оборудования на склад. 

Перемещение номерного оборудования 

Документ Перемещение номерного оборудования предназначен для перемещения оборудования 
между складами Организации. 

Найти этот документ можно в подсистеме Ремонт и аренда, раздел Ремонт, щелкнув по 
гиперссылке Перемещение номерного оборудования. Откроется форма списка: 
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Для создания нового документа нажмите кнопку [Создать]. Откроется следующая форма: 

 

В поле Вид перемещения указать вид перемещения: на склад или в ремонт. 

В полях Где находится и Куда перемещается из справочника Склады указываются склады. 

В полях Выдал и Принял указываются, соответственно, кладовщики со складов где находится и куда 
перемещается. 

В табличной части при помощи кнопки [Добавить] из справочника Номерное оборудование 
добавляется перемещаемое оборудование. 

При помощи кнопки печатную форму документа можно 
вывести на экран. 
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Форма условно разделена на 2 таблицы. В первой таблице вручную записываются виды работ и 
детали на ремонт оборудования на этапе диагностики. На основании данных таблицы в 
последующем заполняется документ Заказ-наряд. 

Во второй таблице контрольные функции по выставлению счета, оплате, дате отправки 
оборудования. 

Для печати документа нажмите на кнопку . 

Кнопка [Отчет о движениях документа] – можно просмотреть какие движения делает документ при 
проведении. 

Резерв ТМЦ (Акт передачи контрагенту) 

Документ Резерв ТМЦ (Акт передачи контрагенту) предназначен для передачи оборудования КА на 
подмену, в аренду или из ремонта. 

Найти документ Резерв ТМЦ (Акт передачи контрагенту) можно в подсистеме ремонт и аренда, 
раздел Резерв, щелкнув на гиперссылке Резерв ТМЦ (Акт передачи контрагенту). Откроется форма 
списка: 
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Для создания нового документа нажмите кнопку [Создать]. Откроется форма вида: 

 

Дата устанавливается текущая, номер присваивается автоматически после проведения документа. 

Организация и Склад заполняются основной организацией и основным складом. 

Необходимо указать Контрагента и его Адрес. 

В табличной части при помощи кнопки [Добавить] из справочника Номерное оборудование 
подбирается оборудование, которое необходимо зарезервировать под этого КА. 

Обратите внимание! Тип оборудования должен быть «Подменное», статус – «На складе». 

Галочка «Самовывоз» устанавливается в том случае, если клиент приехал в Организацию 
самостоятельно забрать оборудование. Если доставка оборудования будет осуществляться 
Организацией, то эта галочка не устанавливается. 
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При необходимости в поле Мастер по ремонту выбирается мастер, проводивший ремонт 
оборудования. 

После проведения документа оборудование получает статус «В резерве» и появится в карточке КА 
на вкладке Оборудование. При этом оно будет выделено синим цветом. Таким образом выделяется 
подменное оборудование. 

Акт передачи оборудования является обязательным документом для передачи КА вместе с 
комплектом документов по заказу и печатается всегда. Печатная форма имеет вид: 

 

 

В шапке указываются реквизиты Поставщика и Заказчика. 

В Акте указывается оборудование, которое передается этим актом поставщиком заказчику с 
указанием марки, модели и серийного номера. 

В разделе «Описание внешних дефектов» подробно описываются все имеющиеся дефекты. 

Подписывается Акт представителями обеих сторон. 

Журнал «Кассовые документы» 

В журнале «Кассовые документы» хранятся все документы, отражающие наличие и характер 
перемещения денежных средств в кассах организации. 

Найти его можно в подсистеме Бухгалтерия, раздел Касса, щелкнув на гиперссылку Журнал 
«Кассовые документы». 

Журнал «Кассовые документы» имеет следующую форму: 
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На ней имеется ряд фильтров: по периоду отбора, по кассе, по типу документа, по контрагенту. 
Также есть строка поиска. 

Кнопка [Печать] служит для печати выбранного документа. 

При помощи кнопки [Создать] можно создать документы: авансовый отчет, перемещение 
денежных средств, приходный кассовый ордер, расходный кассовый ордер. 

 

Описание работы с этими документами приведено в соответствующих разделах. 

Внизу формы справочно выводятся обороты за выбранный период по выбранной кассе. 

 

Авансовый отчет 

Авансовый отчет – документ, в котором отражается процесс передачи наличных денежных средств 
материально-ответственным лицом в кассу организации. 

Описание работы с документом Авансовый отчет приведено в разделе Журнал «Бухгалтерские 
документы». 

Перемещение денежных средств 

Документ Перемещение денежных средств служит для формирования документов, отражающих 
перемещения денежных средств между счетами и кассами организации. 
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Найти его можно в подсистеме Бухгалтерия, разделы Банк или Касса, щелкнув по гиперссылке 
Перемещение денежных средств. 

 

В данном документе все поля обязательны для заполнения. Поля заполняются интуитивно. 

При этом документ делает два вида движения: 

 списание с одного счета/из кассы 

 приход на другой счет/в кассу 

Приходный кассовый ордер 

Приходный кассовый ордер — это документ первичной учетной документации кассовых операций, 
по которому производится прием наличных средств в кассу организации от МОЛ или от КА. 

Описание работы с документом Приходный кассовый ордер приведено в разделе Журнал 
«Документы контрагентов». 

Расходный кассовый ордер 

Расходный кассовый ордер — это документ первичной учетной документации кассовых операций, 
по которому производится выдача наличных средств из кассы организации КА или МОЛ. 

Описание работы с документом Расходный кассовый ордер приведено в разделе Журнал 
«Документы контрагентов». 

Журнал «Закупки» 

В журнале «Закупки» хранятся все документы, отражающие торговые отношения с поставщиками. 

Найти его можно в подсистеме Бухгалтерия, раздел Касса, щелкнув на гиперссылку Журнал 
«Закупки». 

Журнал «Закупки» имеет следующую форму: 
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На ней имеется переключатель, при помощи которого можно включить отображение следующих 
документов: все документы, заказы поставщику, поступление товаров и услуг, возврат товаров 
поставщику. 

При помощи кнопки [Создать] все эти документы можно создать. 

 

Описание работы с этими документами приведено в этом разделе. 

Возврат товаров поставщику 

В документе Возврат товаров поставщику оформляется возврат любых товарно-материальных 
ценностей Поставщику со склада Покупателя. 

Описание работы с документом Возврат товаров поставщику приведено в разделе Журнал 
«Документы контрагентов». 

Поступление товаров и услуг 

В документе Поступление товаров и услуг оформляется поступление любых товарно-материальных 
ценностей и услуг, поступивших на склад от Поставщика. 

Описание работы с документом Поступление товаров и услуг приведено в разделе Журнал 
«Документы контрагентов». 

Журнал «Взаиморасчеты с сотрудниками» 

В журнале «Взаиморасчеты с сотрудниками» содержатся все документы, отражающие наличие и 
характер перемещения ТМЦ и денежных средств у сотрудников. 

Найти его можно в подсистеме Бухгалтерия, раздел Взаиморасчеты, щелкнув по гиперссылке 
Журнал «Взаиморасчеты с сотрудниками». 

Журнал «Взаиморасчеты с сотрудниками» имеет следующую форму: 
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На ней имеется ряд фильтров: по периоду, по сотруднику, по типу документа. Также есть строка 
поиска. 

Красным выделяются документы с отрицательной суммой. Они отражают долг сотрудника перед 
организацией. 

При помощи кнопки [Создать] можно создать документы: авансовый отчет, ведомость на выплату 
зарплаты, возврат товаров от покупателя, начисления, поступление на расчетный счет, приходный 
кассовый ордер, расходный кассовый ордер, списание с расчетного счета, удержания. 

 

Описание работы с этими документами приведено в этом разделе. 

Авансовый отчет 

Авансовый отчет – документ, в котором отражается процесс передачи наличных денежных средств 
материально-ответственным лицом в кассу организации. 

Описание работы с документом Авансовый отчет приведено в разделе Журнал «Бухгалтерские 
документы». 

Ведомость на выплату зарплаты 

Ведомость на выплату зарплаты – это бухгалтерский документ, в котором указаны все данные о 
зарплате каждого сотрудника. 

Найти документ Ведомость на выплату зарплаты можно в подсистеме Бухгалтерия, раздел 
Взаиморасчеты, щелкнув на гиперссылку Ведомость на выплату зарплаты. 
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Для создания нового документа нажмите кнопку [Создать] и выберите пункт Ведомость на выплату 
зарплаты. Форма документа имеет вид: 

 

Поле Организация автоматически заполняется основной Организацией. 

В поле Выдал необходимо указать сотрудника, который осуществил выдачу денежных средств. 

Если установить галочку «Выдача из кассы», то вместо поля Выдал появится поле Касса, его также 
необходимо заполнить кассой организации. 

 

При помощи кнопки [Добавить] в форму списка добавляются сотрудники из справочника 
Физические лица. 

При помощи кнопки  будет распечатана Ведомость на выдачу зарплаты. 
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В шапке документа располагается наименование организации, период расчета заработной платы и 
сумма, которую необходимо выплатить работникам. Также указывается порядковый номер 
ведомости и дата составления. В табличной части содержится список сотрудников для выдачи им 
зарплаты. Получив заработную плату, сотрудник расписывается напротив своей фамилии. 

Если какие-то сотрудники зарплату не получили, например, по причине отсутствия в течение трех 
дней, то деньги нужно сдать в банк, а в графе 5 необходимо отметить депонирование суммы. 
Работник получит ее позже. 
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Под таблицей нужно написать суммарную выданную сумму и, если имеется, то и депонированную 
сумму. Сумма указывается прописью и в скобках цифрами. В поле «Выплату произвел» указывается 
данные лица, ответственного за выдачу зарплаты. 

Далее указывается документ, на основании которого выдавались деньги работникам из кассы, это 
расходный кассовый ордер: его номер и дата. 

После заполнения Платежной ведомости, нужно ее передать на проверку в бухгалтерию и на 
подпись руководству. 

Возврат товаров от покупателя 

В документе Возврат товаров от покупателя оформляется возврат любых товарно-материальных 
ценностей на склад Поставщика от Покупателя. 

Описание работы с документом Возврат товаров от покупателя приведено в разделе Журнал 
«Документы контрагентов». 

Начисления 

Документом Начисления производятся начисления денежных средств сотрудникам Организации. 

Для создания нового документа нажмите кнопку [Создать] и выберите пункт Начисления. Форма 
документа имеет вид: 

 

Поле Организация автоматически заполняется основной Организацией. 

При помощи кнопки [Добавить] в форму списка добавляются сотрудники из справочника 
Физические лица. 

 

Далее заполняются поля табличной части: сумма, ЦФК, Вид дохода расхода. 

После проведения документ Начисления делает следующие движения: 
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 Взаиморасчеты с сотрудниками – расход денежных средств у Организации 

Поступления на расчетный счет 

Документ Поступление на расчетный счет предназначен для учета поступления безналичных 
денежных средств от Покупателей на расчетный счет Организации. 

Описание работы с документом Поступление на расчетный счет приведено в разделе Журнал 
«Документы контрагентов». 

Приходный кассовый ордер 

Приходный кассовый ордер — это документ первичной учетной документации кассовых операций, 
по которому производится прием наличных средств в кассу организации от МОЛ или от КА. 

Описание работы с документом Приходный кассовый ордер приведено в разделе Журнал 
«Документы контрагентов». 

Расходный кассовый ордер 

Расходный кассовый ордер — это документ первичной учетной документации кассовых операций, 
по которому производится выдача наличных средств из кассы организации КА или МОЛ. 

Описание работы с документом Расходный кассовый ордер приведено в разделе Журнал 
«Документы контрагентов». 

Списание с расчетного счета 

Документ Списание с расчетного счета используется для учета оплаты поставщикам, возврата 
денежных средств покупателю, перевода денежных средств на другой счет организации и прочих 
платежей с расчетного счета. 

Описание работы с документом Списание с расчетного счета приведено в разделе Журнал 
«Документы контрагентов». 

Удержания 

Документом Удержания производятся списание денежных средств с сотрудника Организации. 

Для создания нового документа нажмите кнопку [Создать] и выберите пункт Удержания. Форма 
документа имеет вид: 

 

Поле Организация автоматически заполняется основной Организацией. 

При помощи кнопки [Добавить] в форму списка добавляются сотрудники из справочника 
Физические лица. 
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Далее заполняются поля табличной части: сумма, ЦФК, Вид дохода расхода. 

После проведения документ Удержания делает следующие движения: 

 Взаиморасчеты с сотрудниками – поступление денежных средств в счет Организации 

Журнал «Товары у сотрудников» 

В журнале «Товары у сотрудников» содержатся все документы, отражающие наличие и характер 
перемещения товаров у сотрудников. 

Найти журнал можно в подсистеме Бухгалтерия, раздел Товары у сотрудников, щелкнув на 
гиперссылку Журнал «Товары у сотрудников». 

Журнал «Товары у сотрудников» имеет следующую форму: 

 

На ней никаких фильтров нет, только строка поиска. 

При помощи кнопки [Создать] можно создать документы следующие документы: авансовый отчет, 
возврат товаров от покупателя, реализация товаров и услуг, требование-накладная. 

 

Описание работы с этими документами приведено в этом разделе. 
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Авансовый отчет 

Авансовый отчет – документ, в котором отражается процесс передачи наличных денежных средств 
материально-ответственным лицом в кассу организации. 

Описание работы с документом Авансовый отчет приведено в разделе Журнал «Бухгалтерские 
документы». 

Возврат товаров от покупателя 

В документе Возврат товаров от покупателя оформляется возврат любых товарно-материальных 
ценностей на склад Поставщика от Покупателя. 

Описание работы с документом Возврат товаров от покупателя приведено в разделе Журнал 
«Документы контрагентов». 

Реализация товаров и услуг 

В документе Реализация товаров и услуг оформляется реализация любых товарно-материальных 
ценностей и услуг. 

Описание работы с документом Реализация товаров и услуг находится в разделе Журнал 
«Документы контрагентов». 

Требование-накладная 

Документ Требование-накладная предназначен для получения водителем или экспедитором 
товаров со склада.  

Описание работы с документом Реализация товаров и услуг находится в разделе Журнал 
«Возвратная тара». 

Журнал звонков 

В данном журнале система показывает все звонки с КА. Функционал работает при подключенной 
Панели телефонии. 

Найти этот журнал можно в подсистеме Телефония, раздел История звонков, щелкнув на 
гиперссылке Журнал звонков. 

Журнал имеет следующую форму: 
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Поле Поиск предназначено для поиска КА по справочнику Контрагенты. Если установлена галочка 
«Полнотекстовый», то искать будет по всем справочникам, содержащимся в системе. 

и  - обновляет табличную часть формы. 

и  - выбор периода, в котором нужно осуществить поиск. 

 - открыть расшифровку звонка. 

 - позвонить КА. 

 - прослушать запись. 

 - скачать запись. 

 - создать стикер. 

 - добавить номер контакту. 

 - очищает все поисковые данные. 

Мои звонки – отображаются звонки оператора. 

Звонки за сегодня – отображаются звонки, произведенные на текущую дату. 

Звонки за неделю – отображаются звонки, произведенные за неделю. 

 - устанавливая 
соответствующие галочки, в табличной части будут отображаться выбранные типы звонков. 

Прием и обработка Заказов 

Прием заказов 

Прием Заказа покупателя возможно осуществить в справочнике Контрагенты, в карточке 
контрагента или при помощи инструмента Оперативные задачи. 

В справочнике КА – выделить КА и нажать кнопку [Отгрузка]. В карточке КА – зайти в карточку и 
нажать кнопку [Отгрузка]. В Оперативных задачах – зайти в карточку и нажать кнопку [Отгрузка]. 

Если КА имеет больше одного адреса доставки, то система предложит выбрать адрес доставки. 

 

Если адрес один или отгрузка выполняется из Оперативных задач по конкретному адресу, то 
система выбор адреса не предлагает. 

Если Адрес доставки не заполнен, система откроет пустую форму списка Адреса доставки. 
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В ней необходимо ввести адрес. Для этого необходимо нажать кнопку [Создать], откроется форма 
создания Адреса доставки. Инструкцию по ее заполнению смотреть в разделе Адрес доставки. 

Также на форме имеется кнопка [Создать на основании] для создания документа Оформление 
аренды оборудования. Работа с этим документом будет описана в соответствующем разделе. 

Можно создать заметку по выбранному адресу, а также осуществить поиск, воспользовавшись 
специальным полем для поиска. 

Система контролирует есть ли открытые Заказы по данному адресу доставки. Если открытые Заказы 
есть, система выдает вопрос: 

 

Для просмотра открытого Заказа нажмите кнопку [Да], для создания нового - кнопку [Нет]. 

Если нажата кнопка [Да], то система откроет список заказов для просмотра. 

 

 

Если нажата кнопка [Нет], то откроется форма Календаря для выбора даты поставки. 

 

Календарь служит подсказкой для оператора. На календаре отмечены следующие данные: 
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Зеленым цветом  система показывает 3 последние доставки. 

Желтым цветом  система показывает дни по Виду планирования: по дням недели, через 
каждые Х дней, для вида «По средней» система показывает только один день.  

Розовым цветом  система показывает дни, когда КА не принимает доставку. 

Красным цветом  система показывает дни, когда нет доставки. 

В зеленой рамке  система показывает текущую дату. 

После выбора даты в зависимости от персональных настроек программы открывается основная или 
упрощенная форма Заказа. 

Если Заказ оформляется с помощью инструмента «Оперативные задачи», то система сразу 
открывает форму Заказа. 

По умолчанию установлена дата доставки исходя из настроек констант Поздняя доставка и Горящий 
заказ. Меньше текущей даты установить нельзя. 

Основная форма Заказа: 

 

При формировании заказ получает статус «Черновик». Если документ записать и не проводить, то 
заказ так и останется в статусе «Черновик». 

Номер присваивается системой автоматически. Он состоит из префикса (присваивается, как 
правило, по названию Организации) и цифр. После проведения Заказа изменить его уже нельзя. 

Дата устанавливается та, которая была выбрана в календаре.  

Контрагент, адрес, договор и вид оплаты также заполняются автоматически данными из 
справочников КА и Адрес доставки.  
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Организация – организация, с которой заключен договор. Ее можно поменять или внести 

изменения, нажав на кнопку , при этом очистится поле с Договором. При выборе Договора идет 
контроль типа договора. 

В поле Делал заказ при необходимости из справочника Контактные лица контрагентов можно 
выбрать контактное лицо КА, например, с кем связываться при доставке воды. 

В поле Всего будет указываться сумма по заказу. А в поле Перезвонить за (минут) можно указать 
время, за которое водителю необходимо перезвонить клиенту. 

Кнопка [Распределить бонусы] – если у КА есть бонусы, система распределит бонусы по 
номенклатуре, участвующей в бонусной программе, при этом автоматически будет пересчитана 
Расчетная цена. 

Информация по Заказу структурирована по вкладкам.  

Вкладка Товар 

По умолчанию открыта вкладка Товар, на ней расположены основные данные по доставке, которые 
заполняются автоматически из Адреса доставки. 

 

В полях С: и По: можно указать время работы КА или конкретное время доставки воды. 

Также система справочно выводит дату последней доставки, количество основной номенклатуры 
за предыдущий месяц или за период, равный периоду текущего месяца (в зависимости от 
настройки «Отгрузка за полный месяц»), количество основной номенклатуры в текущем месяце. 

В табличной части расположен товар для доставки. Если в настройках программы установлена 
константа «Автозагрузка товаров  из адреса», то при формировании заказа покупателя он 
заполняется автоматически из номенклатуры Адреса доставки. Если необходимо ввести еще товар, 

то для подбора товара нажмите кнопку  и в открывшемся справочнике выберите 
желаемый товар. 

В табличную часть можно добавить Тару, но все расчеты с тарой ведутся на вкладке Расчеты с тарой. 
При добавлении Тары добавляется только наименование и количество. 
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Также товар из табличной части можно удалить, нажав кнопку , либо перезаполнить 

из адреса . При этом таблица будет очищена и заполнена номенклатурой клиента 
из Адреса доставки. 

На форме отображается комментарий из карточки КА. Он находится над полем Маршрут и выделен 
синим цветом. И комментарий из адреса доставки. Он находится над записью о последней доставке 
и выделен красным цветом. Комментарии служат напоминалкой для оператора при оформлении 
заказа. 

Цена в табличной части проставляется автоматически базовая (без скидок). Если в адресе доставки 
в номенклатуре была установлена индивидуальная цена, то в табличную часть вместо базовой 
проставляется индивидуальная цена. Если в адресе доставки в номенклатуре была установлена 
скидка, то в табличную часть проставляется базовая цена, а размер скидки переносится в 
соответствующее поле и система рассчитает Расчетную цену. 

Если номенклатура и КА участвует в бонусной программе, то КА начисляются бонусы после каждой 
отгрузки. В Заказе можно расплачиваться накопленными бонусами. 

Для распределения бонусов нажмите кнопку  (отображается, если КА 
участвует в бонусной программе). В этой же кнопке система показывает сколько бонусов 
распределено и сколько есть бонусов у КА. 

Система проверяет какой установлен процент скидки за счет бонусов, рассчитывает размер бонуса 
для списания и проставляет его в поле Бонусы. 

 

Больше установленного процента списать бонусами нельзя. Процент скидки за счет бонусов 
устанавливается в бонусной программе, которая находится в подсистеме Справочники, раздел 
Цены и скидки, щелкнув на гиперссылку Бонусные программы. 

 

Так же нельзя списать бонусов больше, чем есть у КА. 

Если в табличной части несколько товаров, то система рассчитывает бонусы равномерно с учетом 
количества по всем строкам и проставляет их в поле Бонусы. 
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После распределения бонусов система пересчитывает итоговую сумму и расчетную цену за 
единицу товара. 

 

Так же система отображает количество распределенных бонусов на кнопке 

. 

Кроме бонусов КА можно установить скидку. Размер скидки устанавливается в поле Скидка. 

После установки скидки система пересчитывает итоговую сумму и расчетную цену за единицу 
товара. 

 

Так же можно установить % скидки. Система пересчитывает итоговую сумму и расчетную цену за 
единицу товара. Можно установить либо скидку, либо % скидки. 

Можно использовать как бонусы и скидки по отдельности, так и все вместе. 

Внизу формы добавлена справочная информация о графике работы КА, информация по долгу и 
категория контрагента. 

Вкладка Тара 

 

На данной вкладке автоматически заполняется табличная часть возвратной тарой, которая входит 
в состав Товара на вкладке Товар. Т.е. в данную табличную часть вносить тару не нужно. Система 
автоматически будет считать тару, которая входит в номенклатуру с типом Товар с тарой.  

Учет тары ведется по номенклатурным группам. Поэтому добавить можно только номенклатурную 
группу. 

Кнопка  очищает табличную часть и заполняет возвратной тарой, которая входит в 
состав Товара на вкладке Товар. Все прочие добавленные записи будут очищены. 

В колонке Тара по адресу система справочно показывает долг по оборотной таре по адресу без 
учета текущего заказа. 

В колонке Долг система показывает долг по таре в разрезе КА по всем адресам. Долг 
рассчитывается как оборотная тара минус залоговая тара. 

В колонке РДТ (РазрешенныйДолгПоТаре) система показывает разрешенный долг по таре 
(устанавливается в договоре с КА). 
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В колонке На возврат система показывает сколько тары должен вернуть клиент при осуществлении 
заказа. В данной колонке система высчитывает значение следующим образом: тара в текущем 
заказе + долг по таре - разрешенный долг по таре. 

Если оформлялся залог или покупка тары, то в колонке На возврат вычитается залог/покупка. 

При необходимости количество тары на возврат можно изменить. 

Вкладка Расчеты по таре 

На данной вкладке оформляется Покупка или Залог тары покупателем. 

 

Для оформления Продажи подберите требуемую тару и выберите Вид расчета Покупка. 

Для оформления Залога подберите требуемую тару и выберите Вид расчета Залог. 

Вкладка Услуги 

На данной вкладке добавляются услуги, которые оказаны КА по данному адресу доставки. 

 

Вкладка Оборудование 

На данной вкладке в табличную часть добавляется оборудование, которое находится в резерве на 
данный адрес доставки, а также оборудование, которое необходимо забрать у КА. 

 

 

При оформлении Заказа система будет выдавать сообщение, что по данному адресу доставки есть 
ТМЦ в резерве и Акт приема оборудования. 

При наличии документа Резерв ТМЦ и/или Акт приема оборудования на текущий адрес доставки 
система автоматически добавит оборудование и данные документы в текущий заказ. Если не 
требуется в текущем заказе забирать оборудование или передавать клиенту, то можно удалить его 
из заказа. Удаленное оборудование и соответствующий документ из текущего заказа будет 
добавлен автоматически при оформлении последующего заказа, и будет добавляться до тех пор, 
пока не будет оставлен в заказе. 

Кнопка  очищает табличную часть и заполняет всем оборудованием и 
документами по текущему адресу доставки. 
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Если Оборудование остается в заказе, то в Документах для клиента на Упрощенной форме заказа 
появятся соответствующие документы. 

 

 

Данные документы убрать из комплекта нельзя. Документ автоматически убирается, если удалить 
его из заказа, т.е. удалить на вкладке Оборудование. 

Так же на данную вкладку прикрепляются документы Заказ-наряд, Акт выполненных работ (при его 
оформлении), Счет. 

Вкладка ТОРГ-12 

На данной вкладке в табличную часть добавляется Номенклатура, которая фактически будет 
отражена в ТОРГ-12. 

Если данную табличную часть не заполнять, то в ТОРГ-12 будет отражена номенклатура из вкладки 
Товары. 

 

Для подбора номенклатуры нажмите кнопку . Откроется форма подбора 
номенклатуры. 

Пакетный ввод ТОРГ-12 служит для тех компаний, которым ТОРГ-12 выставляется помесячно. Для 
этого на форме расположена одноименная кнопка. 

При нажатии на нее открывается обработка для создания ТОРГ-12. 
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Кнопкой [Подбор] в табличную часть подбираются документы Реализация товаров и услуг. 

Система подтягивает все товары и формирует общий ТОРГ-12. 

 

После проведения документа внизу на вкладке ТОРГ-12 появляется ссылка на документ. 

На упрощенной форме заказа автоматически добавляется документ ПакетныйТОРГ-12. 

 

 

Печатная форма ТОРГ-12 

Документ ТОРГ-12 имеет типовую форму: 
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В шапке документа указываются сведения о грузополучателе, поставщике, плательщике и 
основании выдачи ТМЦ. Реквизиты самой товарной накладной — ее номер и дата. 

В табличной части содержится информация о товаре: наименование, единица измерения, 
количество, цена, а также стоимость и предъявляемый покупателю НДС. 

Завершает документ раздел с подписями. Со стороны продавца его подписывают работник, 
разрешивший отпуск груза (директор), главный бухгалтер и сотрудник, который груз 
непосредственно отпустил (кладовщик). С другой стороны подписи проставляют представители 
покупателя и грузополучателя.  

ТОРГ-12 печатается в двух экземплярах: одна остается в Организации, вторая передается КА. 

Созданный документ можно найти в журнале «Документы контрагентов». 

Вкладка Дополнительно 

На данной вкладке отображаются связанные с заказом ссылки на документы: Чек ККМ, 
Маршрутный лист, Реализация товаров и услуг, Возврат товаров и Отмена заказа. 
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Ссылки добавляются автоматически по мере создания соответствующих документов. 

Также справочно выводится номер телефона контактного лица КА. При подключенной панели 
телефонии с ответственным лицом можно связаться, нажав на кнопку телефона. 

Галочка «Проблемный чек» означает, что диспетчеру есть какая-то дополнительная задача, 
которую он должен выполнить при печати документов в Диспетчере печати. 

В Диспетчере печати заказы с Проблемным чеком будут выделены галочкой в колонке ПЧ. В 
маршрутном листе такой заказ будет выделен красным жирным шрифтом. 

Галочка «Внимание водителю» устанавливается в случае, когда клиенту помимо воды везется, 
например, арендное оборудование или оборудование на подмену, или дополнительная 
продукция. Такие заказы в МЛ будут выделены звездочкой и служат для того, чтобы водитель/МОЛ 
обратил внимание на Заказ, что бы при доставке воды не забыл захватить из машины прочий товар 
или документы. 

Принял заказ – поле заполняется автоматически при приеме заказа сотрудником, который оформил 
заказ. 

Ответственный – заполняется тем сотрудником, который внёс в заказ какие-либо изменения и 
провёл заказ. 

Галочка «Печатать чек до отгрузки» устанавливается в том случае, если клиенту необходимо отвезти 
документы с текущим заказом. При этом чеки для этого адреса будут формироваться при нажатии 
кнопки Сформировать Чеки в МЛ. 

Напротив поля Чек ККМ справочно выводится информация о статусе чека. 

На форме заказ покупателя также имеются кнопки: Печать, Создать на основании, кнопка связи с 
водителем (можно позвонить водителю, функционал работает только при включенной МИКО 
панели телефонии) и кнопка для просмотра связанных документов. 

Кнопка [Печать] дает возможность просмотреть и распечатать Бланк заказа с товарным чеком, 
Бланк заказа, Товарный чек или все документы, которые были сформированы при оформлении 
заказа покупателя. 
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Бланк заказа состоит из двух частей – клиентской и для Организации, также может печататься 
вместе с товарным чеком. 

Печатная форма товарного чека: 

 

В шапке указываются реквизиты продавца. Также номер и дата чека. 

В табличной части указывается наименование товара, единица измерения, цена за единицу, 
количество, сумма и оплата бонусами (если она была). 

Подписывается товарный чек представителем продавца. Печатается в одном экземпляре и 
передается покупателю вместе с отгруженной продукцией. 

Бланк заказа состоит из двух частей. Верхняя часть остается у клиента. В ней указывается оператор, 
закрепленный за КА, телефоны, по которым с ним можно связаться, дата доставки и данные КА. В 
табличной части товары и тара на возврат. Подписывает его только экспедитор, указывая при этом 
сумму, полученную от КА. Также в клиентской части БЗ имеется рекламный блок. 

Нижняя часть БЗ возвращается в Организацию. В ней указывается дата доставки заказа, данные КА 
и форма оплаты (наличные или безнал). На БЗ Организации подпись помимо водителя ставит и 
покупатель, а также отмечается точное время доставки заказа покупателю и сколько тары вернул 
покупатель. 
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Кнопка [Создать на основании] дает возможность создать на основании Заказа покупателя 
документы: Возврат товаров от покупателя, Реализация товаров и услуг, Счет на оплату, Отмена 
заказа, Приходный кассовый ордер, ТОРГ-12, Счет-фактура, Чек ККМ. 

 

Описание этих документов будет приведено в соответствующих разделах. 

После ввода данных и заполнения всех необходимых полей нажмите кнопку [Записать]. 

Система запишет заявку и перейдет в упрощенную форму. 
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На упрощенной форме информация расположена в таком порядке, в котором она предоставляется 
КА при оформлении Заказа. 

На форме автоматически заполняются поля Товары, Тара на возврат и Сумма заказа. При 
необходимости можно изменить количество. 

Также на упрощенной форме можно распределить бонусы, нажав на соответствующую кнопку. 

Форма оплаты заполняется автоматически, согласно Договору с КА. Если по договору расчет 
осуществляется наличными денежными средствами, то будет выведена и сумма к оплате, которую 
по согласованию с КА можно изменить. 

На форме указывается дата доставки и время. При необходимости можно ввести уточняющие 
время доставки с: и до:, а также можно указать за какое время перезвонить клиенту. 

Справочно выводится каким оператором была принята заявка. 

Если клиенту помимо воды везется дополнительная продукция, то на упрощенной форме заказа 
автоматически устанавливается галочка «Доп.продукция» (если в номенклатурной группе 
установлена галочка «Выделять при печати»). Эту галочку можно снять. Звездочками также 
выделяется бланк заказа. Это сделано для того, чтобы водитель обратил внимание на Заказ, что бы 
при доставке воды не забыл захватить из машины прочий товар. 
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Галочка «Печатать телефон в заказе» – если она установлена, то в БЗ будет печататься номер 
телефона контактного лица КА, который заказывает и принимает товар. 

Также есть табличная часть, в которой отображаются сформированные документы. Для того, чтобы 
документы отобразились в табличной части необходимо записать документ Заказ покупателя. 

В табличную часть автоматически попадают документы Акт передачи и Акт приема оборудования 
при условии, что в заказ добавлены документы Резерв ТМЦ и Акт приема оборудования. 

Так же в табличную часть можно добавить документы из прежних заказов. Для этого нажмите 

кнопку , откроется журнал документов по данному КА. 
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На форме есть 3 фильтра: по периоду, по адресу доставки и по типу документа. 

Фильтр «По периоду» – по умолчанию установлен месяц от текущей даты. Система отображает 
список документов, созданных в этот период. При необходимости период можно изменить. 

Фильтр «По адресу» – по умолчанию установлен текущий адрес. Система отображает список 
документов по указанному адресу доставки. При необходимости можно выбрать другие 
имеющиеся у КА адреса доставки. 

Фильтр «По типу документа» – по умолчанию установлены все типы. Система отображает все 
документы, созданные за указанный период и по указанному адресу. При необходимости можно 
выбрать конкретный тип документа, например, Товарный чек. 

Двойным щелчком мыши выбранный документ добавляется в табличную часть упрощенной формы 
Заказа. 

Так же в табличную часть попадают все документы, находящиеся в очереди на печать. Они будут 
выделены зеленым цветом. 

Такие документы можно просмотреть в карточке КА на вкладке Печать. 



 

О
О

О
 «

П
р
о
ек

т-
ст

у
д

и
я
 «

Н
@

ш
 г

о
р
о
д
»

 

1

6

9 

 

 

При необходимости можно открыть документ и просмотреть его. 

В табличной части для всех добавляемых документов устанавливаются галочки , после 
проведения документа Заказ покупателя будет сформирован комплект документов для печати. 
Если галочку снять, то документ формирвоваться не будет и не попадет в комплект документов для 
печати. 

Нельзя снять галочку с обязательных документов, например с Бланка заказа.  

Так же нельзя снять галочку с документов Акт передачи и Акт приема оборудования. Данные 
документы убираются автоматически при условии, что в заказ не будут добавлены или будут 
удалены документы Резерв ТМЦ и Акт приема оборудования. 

При снятии галочки автоматически количество устанавливается равным «0». 

При установке галочки количество устанавливается равным количеству документов, установленных 
в адресе доставки или в настройках печати. 

Если галочка убирается у документа из очереди печати, то так же количество устанавливается «0». 
При установке галочки количество проставляется равным количеству в очереди печати. 

Так же у некоторых документов можно количество установить равным «0» при установленной 
галочке. Это означает, что документ сформируется при проведении Бланка заказа, но распечатан 
не будет. 

После табличной части с документами идет текстовое поле. В данном поле отображается Скрипт 
оператора – это дополнительная информация, которую оператор обязан довести до клиента. 
Данная информация берется из Настроек программы из поля Скрипт оператора. 

Для окончательного формирования заказа нажмите кнопку [Провести], форма закроется, заказ 
будет сформирован и сформируется комплект документов для печати (появится в диспетчере 
печати). Также его можно распечатать, нажав кнопку [Распечатать документы по заказу] на форме 
списка заказов покупателей, выбрав нужного КА. 

Таким образом Заказ считается принятым, документы подготовленными. Заказ получает статус 
«Принят» и ждет распределения по МЛ. 

Обработка по недоставленным заявкам 

Обработка служит для быстрой обработки оператором отмененных или недоставленных заказов, а 
также руководителю для контроля. 

Обработка находится в подсистеме Обслуживание, раздел Сервис, Обработка по недоставленным 
заявкам. 

Обработка показывает список отмененных или недоставленных заказов. На форме есть фильтр по 
периоду, по менеджеру, по статусу отмены, по причине отмены. 
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Если настроена МИКО панель телефонии, то работает кнопка . Можно позвонить 
контактному лицу и согласовать новый заказ. 

Если щелкнуть по полю Комментарий оператора, то можно добавить комментарий. 

После ввода добавленный комментарий изменить нельзя. При повторном щелчке по комментарию 
можно ввести новый комментарий. При этом система фиксирует время, ФИО и содержание. 

Из формы можно открыть контрагента, адрес доставки, документ отмены заказа, щелкнув по 
соответствующему полю. 

Если щелкнуть по полю Повторный заказ, система откроет новый заказ, скопирует данные из 
отмененного заказа и проставит новую дату доставки. 

После проведения заказа в обработке появится ссылка на новый заказ и отмененный заказ 
считается отработанным оператором. 

 

Чтобы скрыть отработанные заказы можно включить галочку «Только не отработанные». Система 
скроет все отработанные заказы. 

Рабочее место логиста 

Инструмент «Рабочее место логиста» служит для обработки поступивших заявок, формирования 
маршрутных листов, переноса заявок из одного маршрутного листа в другой при необходимости. 

Найти «Рабочее место логиста» можно в подсистеме Обслуживание, раздел Сервис, щелкнув на 
гиперссылку Рабочее место логиста. Откроется форма следующего вида: 
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Форма состоит из двух табличных частей. 

В левой табличной части находятся нераспределенные заявки по адресу доставки, 
сгруппированные по маршрутам, с указанием интервала доставки, времени, количества заказов и 
бутылей в них, а также общая масса заказа. Заявки выводятся на дату, указанную в поле Дата. 

Кнопка [Обновить] позволяет обновить список заявок в левой табличной части формы. 

Кнопка [Запрещенные МЛ] открывает форму со списком маршрутных листов со статусом «На 
печать». Период доставки по МЛ выбирается в соответствующем поле. При необходимости можно 
снять галочку «На печать» и МЛ вернется на рабочее место логиста для редактирования. 

Правая табличная часть пустая. Впоследствии в ней будут отображаться сформированные логистом 
маршрутные листы. 

Порядок работы 

В поле Дата выберите дату, на которую необходимо обработать заявки и сформировать 
маршрутные листы. По умолчанию установлена текущая дата. 

В левой табличной части система автоматически сгруппирует по признакам Маршрут и Интервал 
все поступившие заявки на выбранную дату. 

Создайте МЛ.  Для этого есть несколько вариантов. 

Вариант 1: в левой табличной части установите курсор на группировке по маршруту и в правой 
табличной части нажмите кнопку [Добавить МЛ]. 

Откроется форма следующего вида: 
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На данном этапе ничего заполнять не надо, нажмите кнопку [Провести и закрыть]. 

В правой табличной части добавится пустой маршрутный лист. 

 

Вариант 2: в левой табличной части нажмите правой кнопкой мыши по группировке, откроется 
меню: 

 

Выберите в меню Создать МЛ. 

При этом все заказы в группировке попадут в создаваемый МЛ. 
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На данном этапе ничего заполнять не надо, нажмите кнопку [Провести и закрыть]. 

В правой табличной части добавится маршрутный лист. 

 

При этом система покажет количество заказов и бутылок в нем, и их общий вес. 

Создайте все необходимые МЛ. При необходимости МЛ можно удалить. Для удаления МЛ 
выделите курсором МЛ и нажмите кнопку [Удалить МЛ]. При удалении МЛ все заказы из него 
вернутся в нераспределенные. 

Вариант 3: в левой табличной части установите курсор на группировке по маршруту и в правой 
табличной части нажмите кнопку [Добавить МЛ]. 

Откроется форма следующего вида: 
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На данном этапе ничего заполнять не надо, нажмите кнопку [Провести и закрыть]. В правой 
табличной части добавится маршрутный лист. 

Нераспределенные Заказы можно перетаскивать в МЛ из левой табличной части в правую 
выборочно или полностью группой. Для перетаскивания Заказа или группы заказов просто 
захватите заказ или группу левой кнопкой мыши в левой табличной части, перенесите в правую 
табличную часть и отпустите на созданном МЛ. Данный заказ или группа заказов попадают в 
табличную часть МЛ. 

Для переноса выборочных Заказов в левой табличной части с помощью клавиши ctrl или shift и 
мыши выделите требуемые Заказы, левой кнопкой мыши захватите выделенные заказы, 
перенесите в правую табличную часть и отпустите на созданном МЛ. Данная выделенная группа 
заказов попадает в табличную часть МЛ. 

Так же можно выделить все нераспределенные Заказы, для выделения нажмите ctrl+А, левой 
кнопкой мыши захватите выделенные заказы, перенесите в правую табличную часть и отпустите на 
созданном МЛ. Данная выделенная группа заказов попадает в табличную часть МЛ. 

Все распределенные заказы получают статус «Доставка». 

После распределения всех заказов оцените загруженность МЛ. При необходимости откройте МЛ и 
удалите заказы или перенесите их в другие МЛ. 

Для удаления заказа откройте МЛ, правой кнопкой мыши щелкните по заявке, в открывшемся меню 
выберите команду Удалить. 

 

Удаленный из МЛ Заказ появится в рабочем месте логиста в нераспределенных Заказах. 

Для переноса Заказа из одного МЛ в другой используйте кнопку переноса. 
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После того, как все Заказы распределены по маршрутным листам, поочередно нужно открыть 
каждый МЛ и указать автомобиль, при этом автоматически проставляется водитель и экспедитор. 
По умолчанию Водитель = Экспедитору и материально-ответственным лицом является Водитель. 
При необходимости измените поле Водитель и/или Экспедитор. Если установить галочку 
«Материально-ответственное лицо» около поля Экспедитор, то материально-ответственным 
лицом станет Экспедитор. 

Также в маршрутный лист необходимо добавить начальную и конечную точки загрузки. Для этого 
нажмите кнопку [Склады]. 

 

Выберите пункт «Вставить склады», если нужно добавить склад по умолчанию. Автоматически 
система добавит склад вначале списка и склад в конце списка заказов. Выберите пункт «Подобрать 
склад» для выбора складов из справочника Подбор складов. 

Для составления очередности движения по маршруту служат стрелки вверх и вниз . Путем 
перемещения заявок в табличной части можно выстроить очередность движения. 

Так же это можно сделать из контекстного меню: правой кнопкой мыши щелкните по заявке, в 
открывшемся меню выберите соответствующую стрелку или воспользуйтесь указанной 
комбинацией клавиш. 

 

После того, как маршрутный лист полностью подготовлен, установите галочку «На печать» и 
нажмите кнопку [Провести и закрыть]. 

Такой МЛ автоматически убирается из рабочего места логиста и считается запрещенным для 
редактирования. 

Перенос заказов 

Логист также может переносить заказы из одного маршрутного листа в другой. Для этого на форме 
маршрутного листа имеется кнопка [Перенести]. 
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Кнопка активна, если заказ в статусе «Доставка». 

При нажатии на кнопку открывается форма списка маршрутных листов по идентичному маршруту 
на аналогичную дату доставки. 

Если необходимо переместить Заказ в другой МЛ, установите галку «Отобразить все маршруты». 

Выделите маршрутный лист и нажмите кнопку [Выбрать]. Или сразу выберите маршрутный лист 
двойным щелчком мыши. При этом Заказ будет автоматически перемещен в указанный МЛ. 

 

Бывают случаи, когда Заказы находятся в статусе «В пути» и возникает необходимость перенести 
заказы из одного МЛ в другой, например, поломалась машина и заказы нужно перекинуть в другую 
машину. 

Для переноса таких заказов в статусе «В пути», должны быть даны права Редактирование МЛ. 

Только при наличии прав будет активна кнопка переноса  . Действия пользователя при 
переносе Заказа из одного МЛ в другой описаны выше. 

При переносе таких Заказов на вкладке Информация диспетчеру формируется запись об этом. Во-
первых, видно кто, когда и куда перенес Заказ. Во-вторых, такая запись говорит диспетчеру, что 
необходимо переформировать по МЛ документ Требование-накладная. 

 

А на форме списка маршрутных листов МЛ, в которых произошел перенос заказа, выделяются 
жирным (например, жирный красный, жирный синий, жирный зеленый, жирный серый). 
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Печать документов 

После того как Логист установил статус МЛ «На печать» в работу включается Диспетчер. 

Диспетчер выполняет следующие работы: 

         Производит отбор МЛ по статусу «На печать» и производит распечатывание МЛ. 

         После распечатывания МЛ Диспетчер оформляет Требование-накладную для получения товара 
со склада и распечатывает ее. 

         Передает МЛ водителям на доставку. 

         По возвращению водителей производит ввод данных по МЛ. 

         Оформляет Передачу на склад. 

         Оформляет документ Авансовый отчет. 

         Контролирует ввод данных по Отчету о доставке. 

Маршрутный лист 

Маршрутный лист – это документ экспедитора, по которому он развозит заказы. Найти маршрутные 
листы можно в подсистеме Обслуживание, раздел Логистика, щелкнув по гиперссылке 
Маршрутный лист. Откроется форма следующего вида: 
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На форме есть ряд фильтров и поисковая строка. 

В поле Период доставки по умолчанию берется период из Персональных настроек «Дата Для 
Списка МЛ». При необходимости можно задать свой период. 

Галочка «На печать» – будут выведены МЛ в статусе «На печать» (стоит галочка «На печать»). 

Галочка «Распечатан» – будут выведены МЛ в статусе «Распечатан» (стоит галочка «Распечатан»). 

Галочка «Закрыт» – будут выведены МЛ в статусе «Закрыт» (стоит галочка «Закрыт»). 

Галочка «Маршрут» – будут выведены все МЛ по данному маршруту. 

Галочка «Водитель» – будут выведены все МЛ указанному водителю. 

В зависимости от статуса МЛ окрашивается разными цветами: 

Черный - МЛ в работе у логиста (МЛ находится на стадии формирования логистом). 

Красный – МЛ в статусе «На печать» (МЛ сформирован, передан в работу диспетчеру). 

Синий – статус «Распечатан» (документы по МЛ распечатаны и переданы водителю/экспедитору). 

Зеленый – статус «Выполнен» (МЛ отработан, все заказы обработаны). 

Серый – МЛ передан в мобильное приложение (водитель/экспедитор получил МЛ на мобильное 
устройство. При этом идентификатор мобильного устройства прописывается в МЛ на вкладке 
Информация диспетчеру). 

Если были переносы заказов из одного МЛ в другой, то выделяется жирным (например, жирный 
красный, жирный синий, жирный зеленый, жирный серый). 

Около закрытых маршрутных листов также устанавливается галочка, обозначающая, что МЛ закрыт. 

Дополнительно на форме есть фильтры по маршруту и по водителю. 

На форме списка также есть кнопки: Создать, Перенос заказов, Печать документов рассылки, 
Создать на основании и Печать. 

Копка [Создать] – служит для создания нового МЛ. 

Копка [Создать на основании] – на основании МЛ можно создать ряд документов: Требование-
накладная, Передача на склад, Авансовый отчет, Расходный кассовый ордер, Документы рассылки. 
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Эти документы описаны в теме Документы. 

При помощи кнопки [Печать] можно распечатать документы: Маршрутный лист, Отчет о доставке, 
Печать док. по МЛ, Печать документов рассылки, Печать реестра ПЧ. 

 

Маршрутный лист – служит для распечатывания маршрутного листа для водителя/экспедитора. 

Отчет о доставке – служит для вывода на экран отчета о доставке с целью контроля ввода данных 
по МЛ. 

Печать док по МЛ – служит для распечатывания всех документов по МЛ. 

Печать документов рассылки – выводит документ «Согласие на обработку персональных данных» 

на печать. 

Печать реестра ПЧ – служит для вывода реестра проблемных чеков на экран. 

Аналогичные кнопки есть на форме самого МЛ. Форма МЛ имеет следующий вид: 
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Кнопка служит для печати документов рассылки. 

Кнопка  служит для отображения связанных с МЛ документов. Сюда относятся: Заказы 
покупателей, документы Требование-накладная, Реализация товаров услуг, Возврат товаров от 
покупателя, Передача на склад, Авансовый отчет, сам МЛ и др. 

Форма связанных документов имеет следующий вид: 

 

Из этой формы любой связанный документ можно открыть и посмотреть. 

Кнопка   служит для проверки состояния заказов по МЛ, т.е. она показывает в каком статусе 
находится Заказ покупателя: черновик, принят, в пути, доставка, выполнен. 
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По списку можно определить все ли заказы были обработаны после доставки. 

– выводит форму списка необработанных рассылок по текущему МЛ. 

– кнопка мобильного приложения. 

Галочками устанавливаются статусы маршрутного листа: на печать, распечатан или закрыт. 

Щелчком по элементу Реквизиты маршрутного листа можно свернуть группу реквизитов МЛ, 
чтобы было больше места для таблицы заказов. 

Информацию в шапке МЛ об Организации, маршруте, интервале, автомобиле, водителе, 
экспедиторе и материально-ответственном лице вносит логист на этапе создания МЛ. 

Табличная часть МЛ листа состоит из двух вкладок: точки маршрута и информация диспетчеру. 

На вкладке Точки маршрута содержится информация о заказах, отсортированных логистом в 
соответствии с выстроенным им маршрутом. Первая и последняя точки – склады 
загрузки/выгрузки. 

В поле ПЧ в случае если по заказу имеется проблемный чек установлена галочка. 

В поле Номер выводится номер заказа покупателя. 

В поле Наименование выводится наименование КА. 

В поле Адрес – адрес доставки контрагента. 

В поле Кол – количество бутылок в заказе. 

В поле Масса (кг) – общая масса по заказу. 

В полях Начало и Окончание – время прибытия/убытия на точку маршрута. 

В поле КМ – километраж, который проехал водитель до данной точки маршрута. 

На данной вкладке расположен ряд кнопок: 

- упорядочивание списка заказов по возрастанию/убыванию. 

- сортировать по показаниям спидометра. 

- перемещение записей вверх/вниз. 

- вставить склады загрузки/выгрузки. 

- ввод данных по МЛ. 

- печать чеков, у которых установлена галочка «Печатать Чек До Отгрузки». 

- распечатать документы по заказу. 

- перенести заказ из одного МЛ в другой. 

- показать на карте. При нажатии на нее открывается карта, на которой 
отображаются точки доставки. 

Внимание! Дождитесь открытия карты, после чего нажмите кнопку Ок. 

http://school.vodavoz.ru/mod/book/view.php?id=170
http://school.vodavoz.ru/mod/book/view.php?id=192
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На карте можно выбрать отображение маршрута в виде адреса или в виде точки. 

 

Назначения кнопок интуитивно понятны, поэтому описывать их не будем. 

Печать документов по маршрутному листу 

Для распечатывания документов по МЛ служит кнопка Печать. Кнопка расположена как на форме 
списка маршрутных листов, так и в самом МЛ. 

На форме списка все МЛ, которые необходимо распечатать, выделены красным шрифтом. 

 

Так же можно включить фильтр «На печать», система отобразит только МЛ со статусом «На печать». 

Для распечатывания МЛ выделите требуемый МЛ, нажмите кнопку Печать и выберите Печать 
документов по МЛ. После распечатывания система автоматически установит статус МЛ 
«Распечатан». Распечатанные МЛ автоматически выделяются синим цветом. 
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Аналогичная кнопка есть в самом МЛ. Для распечатывания необходимо открыть МЛ и выполнить 
аналогичные действия. При этом статус «Распечатан» нужно ставить вручную. 

В случае, если в МЛ есть Заказы с ПЧ, то по таким заказам документы не распечатываются. На экран 
выводится Реестр ПЧ и сам МЛ. Диспетчер должен выполнить указания оператора по Заказам с ПЧ. 
Также для вывода Реестра ПЧ служит кнопка Печать реестра ПЧ. 

При необходимости можно распечатать документы по заказу. Для этого в МЛ служит кнопка 
[Распечатать заказ]. При нажатии на кнопку система распечатывает документы по выбранному 
Заказу. 

Печатная форма маршрутного листа 

Печатная форма МЛ имеет следующий вид: 

 

В шапке МЛ выводятся водитель и экспедитор, маршрут, интервал доставки и автомобиль, на 
котором осуществляется доставка. Эти данные из соответствующих справочников заполняет логист 
на этапе формирования маршрутных листов. 

В табличной части выводятся точки маршрута, склады загрузки/выгрузки, справочно выводится 
график работы КА (если он заполнен), время доставки, за какое время необходимо позвонить КА, 
чтобы предупредить о доставке, количество бутылок в заказе, время, в которое убыл от клиента, 
показания спидометра, сумма заказа по чеку, возможные примечания. 

Телефон ответственного указывается в том случае, если установлена константа «Печать телефонов 
в маршрутном листе». Тогда печатная форма МЛ будет иметь вид: 
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Если установлена константа «Не печатать бланк заказа», печатная форма МЛ будет иметь 
следующий вид: 

 

Информация о количестве товаров каждого наименования будет помещена в таблице после всех 
точек маршрута по данному МЛ. 

Если в заказах имеется доп.продукция и установлена константа «Печать детализированной 
накладной», то в дополнение к МЛ печатается Детализированная накладная. МЛ при этом будет 
иметь вид: 
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Звездочка указывает на то, что в данном Заказе есть доп.продукция и водителю необходимо 

обратить внимание на детализированную накладную. 

Детализированная накладная служит для того, чтобы водитель знал какая доп.продукция 
отгружается клиенту по заказу и имеет следующий вид: 

 

В названии указывается дата и номер МЛ, по которому сформирована детализированная 
накладная. В поле Заказ указывается Заказ покупателя и КА. В таблице указано наименование 
продукции, количество и единицы измерения. 

Требование-накладная 

Документ Требование-накладная предназначен для получения водителем или экспедитором 
товаров со склада. При этом он становится материально-ответственным лицом до момента 
передачи товара клиенту. 

В Требовании-накладной собираются все товары и оборудование из заказов по текущему МЛ. Для 
создания документа нажмите кнопку [Создать на основании] и выберите пункт Требование-
накладная. Откроется форма следующего вида: 
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Поля Организация и Склад заполняются автоматически. Если у Организации более одного склада, 
то в поле Склад нужно выбрать необходимый. 

Поле Кладовщик заполняется из справочника Склад кладовщиком с признаком «Печатать в 
документах».  

 

Поле Сотрудник также заполняется автоматически материально-ответственным лицом из МЛ. 

Табличная часть на вкладке Товары автоматически заполняется номенклатурой из заказов. При 
помощи кнопки [Подбор] при необходимости в Требование-накладную номенклатура подбирается 
вручную. Кнопка [Заполнить по МЛ] очищает ТЧ и заполняет товарами из всех заказов по данному 
МЛ. 

На вкладку Оборудование автоматически переносится все оборудование из заказов. Кнопка 
[Заполнить номерное оборудование по МЛ] очищает ТЧ и заполняет оборудованием из всех 
заказов по данному МЛ. Кнопка [Заменить] служит для корректировки оборудования (если МОЛу 
ошибочно было выдано не то оборудование). Подробнее о заполнении и корректировке 
оборудования описано в разделе Учет номерного оборудования, Требование-накладная. 
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На форме документа Требование-накладная имеется кнопка [Печать]. С ее помощью документ 
печатается в двух экземплярах и передается водителю/экспедитору. В дальнейшем 
водитель/экспедитор оставляет один экземпляр у кладовщика. Документ служит для выдачи и 
получения товара со склада. По возвращении для приема и сдачи товара на склад. 

 

Ввод данных по МЛ 

После того как МОЛ доставил заказы, он возвращается на склад, где Диспетчер осуществляет ввод 
данных по МЛ. 

Первоначально открывается нужный МЛ и в нем по каждому заказу вносятся оплата или возврат. 
Для этого нужно нажать на кнопку [Оплата\Возвраты]. Откроется форма вида: 

 

В поле Контрагент – наименование КА. 

В поле Адрес доставки – адрес доставки КА. 

В поле Заказ – номер и дата Заказа покупателя. 

В поле К оплате – сумма к оплате по данному Заказу. 
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В поле Оплачен – фактически оплаченная сумма. 

В поле Доставка – ссылка на документ Реализация товаров и услуг. 

В поле Чек ККМ – ссылка на сформированный Чек (если оплата наличными). 

В поле Возврат – ссылка на документ Возврат товаров от покупателей. 

В поле Статус чека – чек может быть в двух статусах: фискализирован (сформирован и отправлен 
в налоговый орган) или отложен (сформирован, но отправка его в налоговый орган отложена). Если 
ККМ не используется, то сформируется чек со статусом «Отложен». 

В этой форме обработки МЛ необходимо обработать каждый Заказ. Для этого Заказ покупателя 
выделяется и в зависимости от того доставлен заказ или нет, нажимается кнопка [Заявка 
доставлена] или [Заявка не доставлена]. 

Если заявка доставлена, формируются документы Возврат товаров от покупателя, Реализация 
товаров и услуг и Чек ККМ. 

Возврат товаров от покупателя 

Нажата кнопка [Заявка доставлена] – открывается форма документа Возврат товаров от 
покупателей. В ней автоматически проставляется тара и/или оборудование, которые должен был 
вернуть КА. А также в поле Сумма оплаты проставляется сумма, которую вернул КА материально-
ответственному лицу за заказ. Т.е.  с клиента списывается тара и деньги и записываются на МОЛа. 

Если по договору с КА расчет безналичный, то Сумма к оплате будет пустой. Если клиент с заказом 
передает какие-то наличные средства, то их указывают в поле Сумма оплаты. 

Форма документа имеет вид: 

 

Кнопкой [Провести и закрыть] документ проводится и закрывается. Автоматически создаются 
документы Реализация товаров и услуг и Чек. Заказ получает статус «Выполнен». Если была 
частичная доставка, то необходимо открыть Реализацию и внести изменения. 

В результате формируются три документа (в полях Доставка, Возврат и Чек ККМ): Реализация 
товаров и услуг, Возврат товаров от покупателя и Чек ККМ. Любой из этих документов можно 
открыть и просмотреть. 

Реализация товаров и услуг 

Работа с документом Реализация товаров и услуг описана в разделе Журнал «Документы 
контрагентов». 

Внимание! Поле Вид отгрузки может принимать значение только «Доставка». 



 

О
О

О
 «

П
р
о
ек

т-
ст

у
д

и
я
 «

Н
@

ш
 г

о
р
о
д
»

 

1

8

9 

 

А также на форме документа Реализация имеется кнопка [Перезаполнить документы]. Она имеет 

вид . 

В случае частичной доставки или доставки отличного от Заказа товара необходимо открыть форму 
документа Реализация товаров и услуг и внести изменения. При этом изменения в сам заказ не 
вносятся. После внесенных в Реализацию изменений необходимо перепровести документ и 

перезаполнить все документы по Заказу. Для этого предназначена кнопка , которая вносит 
изменения в созданный комплект документов: ТОРГ12, ТТН, УПД и т.д., который сформировался 
при приеме заказа. 

Товарно-транспортная накладная 

На основании документа Реализация товаров и услуг можно распечатать документ Товарно-
транспортная накладная. Она необходима для сопровождения грузов при их транспортировке. 

Печатная форма ТТН имеет следующий вид: 
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В шапке документа указываются сведения о грузоотправителе, грузополучателе и плательщике. 

Документ содержит два раздела: товарный и транспортный. 

В табличной части товарного раздела (он заполняется грузоотправителем) содержится 
информация: наименование, количество, вид упаковки, количество мест, масса, цена и сумма 
товара. 

Если накладная оформлена на нескольких листах, то это указывается под табличной частью 
товарного раздела. Далее стоит прописью указать общее количество наименований и мест товаров, 
а также общую массу груза (брутто и нетто) и сумму отгрузки. 

В соответствующем месте товарного раздела ТТН необходимо оформить доверенность на 
водителя. 

Подписывают ТТН работник, разрешивший отпуск груза (директор), главный бухгалтер и сотрудник, 
который груз непосредственно отпустил (кладовщик). С другой стороны подписи проставляют 
перевозчик (водитель) и грузополучатель. 

В транспортном разделе прописывается срок доставки груза и организация, данные об автомобиле 
и водителе, пункты загрузки/выгрузки. 

В разделе Сведения о грузе вносится перечень сопроводительных документов, вид упаковки, 
количество мест, а также способ определения массы груза. 

Прочие сведения заполняются организацией-владельцем автотранспорта. 

ТТН печатается в четырех экземплярах. Первый — остается у грузоотправителя и предназначается 
для списания ТМЦ. Второй — сдается водителем грузополучателю и предназначается для 
оприходования ТМЦ грузополучателя, сдаются организации — владельцу автотранспорта. Третий 
экземпляр, служащий основанием для расчетов, транспортная организация прилагает к счету за 
перевозку и высылает плательщику — заказчику автотранспорта, а четвертый служит основанием 
для учета транспортной работы и начисления заработной платы водителю. 

Чек ККМ 

При оформлении отгрузки наряду с документами Реализация товаров и услуг и Возврат товаров от 
покупателя формируется Чек ККМ. 

Обратите внимание! Чек формируется только при наличном расчете! 

Открыть Чек для просмотра можно из формы обработки МЛ, а также в окне связанных документов 
Заказа покупателя. 

Документ формируется автоматически. Форма чека имеет следующий вид: 
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Проблемный чек – проставляется в том случае, если есть расхождения по сумме, количеству 
товаров, тары и др. 

Поля Организация, Контрагент, Контактное лицо и Адрес доставки заполняются автоматически, 
адрес доставки можно открыть. 

В поле Информация по чеку автоматически проставляются номер кассовой смены, номер чека, 
статус чека (фискализирован/отложен) и дата операции. 

В поле Сумма оплаты выводится фактически оплаченная сумма. 

Если по чеку был возврат, то в поле Возврат по чеку будет выведена ссылка на возвратный чек. 

Внимание! Возврат возможен, только если чек фискализирован. 

Галочка «Не печатать чек» устанавливается, если чек по какой-либо причине печатать не надо. 

Галочка «Не печатать товар в чеке» устанавливается, если не нужно расписывать какие-то товары 
входят в чек. 

В табличной части имеется 2 вкладки: товары и оплаты. 

На вкладке Товары отображаются товары, их количество, цена, ставка НДС и сумма, отгруженные 
покупателю.  

Кнопкой [Добавить] можно добавить номенклатуру, выбрав ее из открывшегося справочника 
Номенклатура. 

На вкладке Оплаты указывается форма и сумма оплаты по данному Заказу. 
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Кнопкой [Добавить] можно добавить оплату Заказа, выбрав соответствующую форму из 
выпадающего списка. 

Отмена заказа 

Если заявка не была доставлена, то в форме обработки заказов, нажимается кнопка [Заявка не 
доставлена]. При этом открывается форма вида: 

 

В ней необходимо указать причину, по которой заявка не была доставлена и при необходимости 
комментарий. Нажать кнопку [Далее]. Будет сформирован документ Отмена заказа и статус заказа 
Не доставлен. Документ Отмена заказа описан в журнале «Заказы покупателей». 

Передача на склад 

Для возврата МОЛом (водителем/экспедитором) на склад возвратной тары или недоставленных по 
какой-либо причине товаров, а также при возврате товаров клиентом, оформляется документ 
Передача на склад. При этом товар, тара списываются с МОЛа и записываются на склад. 

Для создания документа Передача на склад в маршрутном листе нажимаем кнопку [Создать на 
основании] и в списке выбираем Передача на склад. Откроется форма создания нового документа. 
Работа с ним описана в разделе Журнал «Возвратная тара». 

Авансовый отчет 

Авансовый отчет – документ, в котором отражается процесс передачи наличных денежных средств 
материально-ответственным лицом в кассу организации. При этом с МОЛа списывается 
задолженность по деньгам и записывается поступление денежных средств в кассу. 

Для создания этого документа в маршрутном листе нажимаем кнопку [Создать на основании] и в 
списке выбираем Авансовый отчет. Откроется форма вида: 
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Поле Дата заполняется текущей датой, Номер заполняется системой автоматически после 
проведения документа. 

Поля Организация и Сотрудник также заполняются автоматически на основании МЛ. 

Поле Касса заполняется автоматически основной кассой Организации, при необходимости можно 
выбрать другую кассу. 

В поле Сдано в кассу указывается фактическая сумма, которая была сдана в кассу МОЛом. 

Справочно выводятся поля По чекам (выводится сумма чеков по заказам) и Оплачено (выводится 
сумма согласно документа Возврат товаров от покупателя). 

В табличной части Авансовый отчет можно добавить на что МОЛом были потрачены денежные 
средства. Например, сотовая связь, ГСМ и пр. Для этого предназначена кнопка [Добавить]. 

В поле Взаиморасчеты с сотрудником справочно выводится долг Сотрудника перед организацией, 
т.е. сколько денежных средств он должен передать в кассу Организации за все заказы. 

После проведения документ Авансовый отчет делает следующие движения: 

Взаиморасчеты с сотрудниками – списание денежных средств с Сотрудника 

Денежные средства наличные – поступление денежных средств в кассу предприятия 

Кнопка [Печать] выводит Авансовый отчет на печать. Печатная форма документа имеет вид: 
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В шапке документа указаны наименование Организации, номер авансового отчета и его дата, ФИО 
подотчетного лица, а также общая сумма долга сотрудника. 

Ниже в таблице указываются сведения о расходах денежных средств и сумма, полученная по МЛ. 
Водитель может потратить денежные средства, например, на топливо, зап.части, оплату сотовой 
связи и т.д., и в документе Авансовый отчет эти расходы необходимо расписать. 

Авансовый отчет подписывается подотчетным лицом и бухгалтером Организации. Проверенный 

авансовый отчет должен быть подписан руководителем организации или уполномоченным на это 
лицом, для чего в верхней части бланка авансового отчета предусмотрена соответствующая строка. 

К авансовому отчету прилагаются документы, подтверждающие произведенные расходы 
(квитанции, транспортные документы, чеки ККМ, товарные чеки и др.). 

Отчет о доставке 

Инструмент Отчет о доставке служит для контроля доставленных/не доставленных ТМЦ по 
каждому маршрутному листу. 

Чтобы запустить этот инструмент на форме маршрутного листа необходимо нажать кнопку [Печать] 
и в выпавшем списке выбрать пункт Отчет о доставке. Отчет имеет следующую форму: 

 

В разделе Товары указывается вся номенклатура из всех заказов по данному маршрутному листу. 

В разделе Тара указывается возвратная тара из всех заказов по данному МЛ. 

Также в отчет может включаться раздел Оборудование и Доп.продукция, если таковое присутствует 
в маршрутном листе. 

Получил со склада – количество единиц номенклатуры, полученное МОЛом со склада по документу 
Требование-накладная. 

Отгрузил клиенту - количество единиц номенклатуры, которое МОЛ передал клиенту согласно 
документа Реализация товаров и услуг. 



 

О
О

О
 «

П
р
о
ек

т-
ст

у
д

и
я
 «

Н
@

ш
 г

о
р
о
д
»

 

1

9

5 

 

Вернул клиент - количество единиц номенклатуры или тары, которое передал клиент МОЛу 
согласно документа Возврат товаров от покупателя. 

Сдал на склад - количество единиц номенклатуры или тары, которое передал МОЛ на склад 
согласно документа Передача на склад. 

Остаток по МЛ - количество единиц номенклатуры или тары, которое осталось у МОЛа. Считается, 
что если МОЛ успешно выполнил заказ, то эта графа должна быть пустая. 

Самовывоз 

Под самовывозом следует понимать процедуру, когда клиент сам приезжает на склад организации 
и забирает необходимые ТМЦ, т.е. доставка осуществляться не будет и, соответственно, документы 
по доставке ТМЦ формироваться не будут, включая Заказ покупателя. 

При этом оформляются следующие документы: Реализация товаров и услуг, Возврат товаров от 
покупателя и Приходный кассовый ордер (ПКО). 

Реализация товаров и услуг 

В документе Реализация товаров и услуг оформляется реализация любых товарно-материальных 
ценностей и услуг со склада Поставщика напрямую Покупателю. 

Работа с документом Реализация товаров и услуг описана в разделе Журнал «Документы 
контрагентов». 

Возврат товаров от покупателя 

В документе Возврат товаров от покупателя оформляется возврат любых товарно-материальных 
ценностей на склад Поставщика напрямую от Покупателя.  

Для оформления Возврата товаров от покупателя на форме Реализация товаров и услуг нажмите 
кнопку [Создать на основании] и выберите Возврат товаров от покупателя.  

Если на основании этой Реализации Возврат товаров уже оформлялся, то система предложит 
открыть ранее созданный документ. 

 

Если нажать кнопку [Да], то будет открыт ранее созданный документ. Если же нажата кнопка [Нет], 
откроется форма вида: 
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Работа с документом Возврат товаров от покупателя описана журнале «Документы контрагентов». 

Обратите внимание! В поле Вид отгрузки: должно стоять значение «Склад». Это означает, что 
документы по доставке ТМЦ оформляться не будут. 

Приходный кассовый ордер 

Приходный кассовый ордер — это документ первичной учетной документации кассовых операций, 
по которому производится прием наличных средств в кассу организации от КА. 

Чтобы на основании Реализации товаров и услуг создать приходный кассовый ордер, необходимо 
нажать кнопку [Создать ПКО]. 

Если на основании этой Реализации Приходный кассовый ордер уже оформлялся, то система 
предложит открыть ранее созданный документ. 

 

Если нажать кнопку [Да], то будет открыт ранее созданный документ. Если же нажата кнопка [Нет], 
откроется форма для создания нового ПКО. 

Работа с этим документом описана в разделе Журнал «Документы контрагентов». 

Бухгалтерия 

Банковские операции 

Контроль остатков по банку 

В системе имеется возможность вести контроль остатков денежных средств на счетах в банке. Для 
этого предназначена константа Контроль остатков по банку. Система проверяет наличие денежных 
средств на расчетном счете в банке и не позволит уйти в минус при попытке списания суммы 
большей, чем имеется на счете. 
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Если галка снята, то система не будет контролировать остатки по банковским счетам и позволит 
оформить документы в случае нехватки денег на счете. 

Если галка установлена, то система будет контролировать остатки по банковским счетам и не 
позволит оформить документы в случае нехватки денег на счете. 

Информация о банках содержится в классификаторе и описана в разделе Классификатор банков РФ. 

Поступление на расчетный счет 

Документ Поступление на расчетный счет предназначен для учета поступления безналичных 
денежных средств от Покупателей. 

Найти документ Поступление на расчетный счет можно в журнале Документы контрагентов. 

Для создания документа Поступление на расчетный счет необходимо кнопку [Создать]. 

Работа с документом описана в разделе Журнал «Документы контрагентов». 

Загрузка выписок 

Инструмент Загрузка выписок предназначен для автоматической загрузки файлов из клиент-банка. 

Найти инструмент Загрузка выписок можно в подсистеме Бухгалтерия, раздел Сервис, кликнув на 
гиперссылке Загрузка выписок. 

Откроется форма вида: 

 

http://school.vodavoz.ru/mod/page/view.php?id=164
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На вкладке Выписка в поле Организация указывается организация, для которой будет производится 
загрузка выписки. 

Поле Расчетный счет заполняется автоматически (по умолчанию подставляется основной 
банковский счет). 

В поле Файл необходимо выбрать файл для загрузки данных из клиент-банка. 

По кнопке [Обновить из выписки] табличная форма заполняется данным из файла выписки. 

Если в файле выписки есть контрагенты, которых нет в программе, они будут выведены в табличной 
части на вкладке Контрагенты. Для загрузки их в программу нужно нажать на кнопку [Загрузить]. 
После чего нужно проверить полноту и правильность заполнения реквизитов новых контрагентов, 
при необходимости внести изменения. 

После этого нужно вернуться на вкладку Выписка. Еще раз нажать на кнопку [Обновить из выписки]. 
При этом заполняются все контрагенты. Необходимо указать договора и, если необходимо, заказы. 
Сделать это можно двойным щелчком мыши на соответствующем поле табличной части. 

Для загрузки документов выписки нужно установить галочки напротив тех документов, которые 

необходимо загружать. Кнопки  устанавливают или снимают, соответственно, выделения 
напротив всех документов. 

Теперь можно загрузить выписку в программу нажатием кнопки [Загрузить]. После этого 
необходимо проверить заполнение созданных банковских документов и провести их. 

Списание с расчетного счета 

Документ Списание с расчетного счета используется для учета оплаты поставщикам, возврата 
денежных средств покупателю, перевода денежных средств на другой счет организации и прочих 
платежей с расчетного счета.  

Найти документ Списание с расчетного счета можно в журналах «Документы контрагентов» и 
«Банковские документы». 

Для создания документа Списание с расчетного счета необходимо кнопку [Создать]. 

Работа с документом описана в разделе Журнал «Документы контрагентов». 

Корректировка остатков на счетах 

Документ Корректировка остатков на счетах предназначен для корректировки остатков денежных 
средств на расчетных счетах. 

Найти документ можно в подсистеме Бухгалтерия, раздел Банк, щелкнув по гиперссылке 
Корректировка остатков на счетах. 

Откроется форма вида: 

 

Для создания нового документа нажмите кнопку [Создать]. Откроется следующая форма: 
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Для добавления документа корректировки нажмите кнопку [Добавить].  

 

Внесите банковский счет, организацию, сумму и выберите Вид движения Приход или Расход. 

 

Отчет Денежные средства на счетах 

Движение и остатки безналичных денежных средств за выбранный период можно просмотреть, 
сформировав отчет Денежные средства на счетах. Работа с ним описана в разделе Отчеты, 
Денежные средства на счетах. 

Кассовые операции 

Контроль остатков по кассе 

В системе имеется возможность вести контроль остатков денежных средств в кассе. Для этого 
предназначена константа Контроль остатков по кассе. Система проверяет наличие денежных 
средств в кассе и не позволит уйти в минус при попытке списания суммы большей, чем имеется в 
ней. 
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Если галка снята, то система не будет контролировать остатки по кассам и позволит оформить 
документы в случае нехватки денег в кассе. 

Если галка установлена, то система будет контролировать остатки по кассам и не позволит 
оформить документы в случае нехватки денег в кассе. 

Приходный кассовый ордер 

Приходный кассовый ордер — это документ первичной учетной документации кассовых операций, 
по которому производится прием наличных средств в кассу организации от КА. 

Работа с документом описана в разделе Журнал «Документы контрагентов». 

Расходный кассовый ордер 

Расходный кассовый ордер — это документ первичной учетной документации кассовых операций, 
по которому производится выдача наличных средств из кассы организации КА или МОЛ. 

Работа с документом описана в разделе Журнал «Документы контрагентов». 

Корректировка остатков по кассе 

Документ Корректировка остатков по кассе служит для корректировки остатков денежных средств 
в кассе Организации. 

Найти документ можно в подсистеме Бухгалтерия, раздел Касса, щелкнув по гиперссылке 
Корректировка остатков по кассе, а также в подсистеме Настройки, раздел Корректировка, щелкнув 
по гиперссылке Корректировка остатков по кассе. 

Откроется форма вида: 

 

Для создания документа необходимо нажать кнопку [Создать], откроется форма следующего вида: 
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Для добавления документа корректировки нажмите кнопку [Добавить].  

 

Внесите кассу, организацию, сумму и выберите Вид движения Приход или Расход. 

Отчет Денежные средства в кассах 

Движение и остатки наличных денежных средств за выбранный период можно просмотреть, 
сформировав отчет Денежные средства в кассах. Работа с ним описана в разделе Отчеты, Денежные 
средства в кассах. 

Ценообразование 

Установка цен номенклатуры 

Документ Установка цен номенклатуры предназначен для установки и хранения цен по всей 
номенклатуре, имеющейся в базе, на определённую дату. 

Найти этот документ можно в подсистеме Бухгалтерия, раздел Ценообразование, щелкнув на 
ссылку Установка цен номенклатуры. Форма списка документов имеет вид: 

 

Для создания нового документа необходимо нажать кнопку [Создать]. Откроется форма 
следующего вида: 
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Дата документа по умолчанию устанавливается текущая. Номер присваивается системой 
автоматически после проведения документа. 

В поле Ответственный при создании документа указывается пользователь, создавший этот 
документ. После проведения он изменится на пользователя, который этот документ провел. 

В поле Вид цены выбирается вид цены: учетная (или розничная) и оптовая. 

Далее в табличную часть документа необходимо добавить номенклатуру. Сделать это можно при 
помощи кнопок [Подбор] и [Добавить]. 

Если была нажата кнопка [Подбор], откроется форма подбора номенклатуры. 

 

В ней выбрать как отдельную номенклатуру, так и целую группу, нажав кнопку [Выбрать группу]. 

Если была нажата кнопка [Добавить], в табличной части появится строка для добавления одиночной 
номенклатуры. Т.е. ввод осуществляется по одному наименованию. 
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Далее для каждого наименования номенклатуры вручную нужно ввести цены: 

 в колонке Цена – базовая цена, по которой будет продаваться номенклатура; 

 в колонке Себестоимость на складе – чистая себестоимость номенклатуры; 

 в колонке Себестоимость у клиента – себестоимость дополняется целевыми и общими 
расходами. 

Если в дальнейшем понадобится изменить цену по какой-то одной номенклатуре, то ее достаточно 
выделить и в нужном столбце дважды кликнуть мышкой. Поле станет доступным для 
редактирования. 

Для массового изменения цен предназначена кнопка [Изменить]. При нажатии на нее появится 
список: 

 

В нем необходимо выбрать какую из цен нужно изменить: базовую, себестоимость на складе или 
себестоимость у клиента. 

Например, было выбрано «Изменить цену». 

 

В открывшейся форме будет выведена вся номенклатура из документа. Все позиции выделены 
галочками. Если по какой-то номенклатуре менять цену не надо, галочку необходимо снять. 

В шапке формы доступны действия, которые с ценами на эту номенклатуру мы можем произвести: 
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 «+» или «-» (сложение и вычитание); 

 число или процент; 

 числовое значение; 

 точность округления. 

Например, нужно увеличить все цены (выбираем «+») на 3% (указываем «%» и число «3») и 
округлить результат с точностью до 0,01. Нажимаем кнопку [Рассчитать]. Цены буду пересчитаны. 

 

После установки новых цен необходимо нажать кнопку [Применить]. 

Себестоимость на складе и у клиента меняются аналогичным способом. 

Установка цен на основании Поступления товаров и услуг. 

Установку цен номенклатуры можно произвести на основании документа «Поступление товаров и 
услуг». 

Для этого необходимо зайти в подсистему Бухгалтерия, раздел Документы поставщиков и щелкнуть 
по ссылке Поступление товаров и услуг. 

Откроется форма вида: 

 

 

Для создания документа Установка цен номенклатуры на основании Поступления товаров и услуг 
необходимо выделить нужный документ, нажать кнопку [Создать на основании] и выбрать 
[Установка цен номенклатуры]. Или же зайти непосредственно в документ Поступление товаров и 
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услуг, нажать кнопку [Создать на основании] и выбрать Установка цен номенклатуры. Откроется 
форма вида: 

 

Работа с документом описана в разделе Установка цен номенклатуры. 

Обратите внимание! При установке цен на основании документа Поступление товаров и услуг цена, 
по которой поступил товар, переносится в колонку Себестоимость на складе. Т.е.  закупочная цена 
будет являться себестоимостью номенклатуры на складе. 

При необходимости к документу можно ввести комментарий в соответствующем поле. 

После внесения всех данных документ необходимо провести. В дальнейшем при оформлении 
Заказа покупателя цена на номенклатуру будет проставляться базовая, которая установлена 
документом Установка цен номенклатуры. 

Документы поставщиков 

Возврат товаров поставщику 

В документе Возврат товаров поставщику оформляется возврат любых товарно-материальных 
ценностей Поставщику со склада Покупателя. 

Работа с документом описана в разделе Журнал «Документы контрагентов». 

Поступление товаров и услуг 

В документе Поступление товаров и услуг оформляется поступление любых товарно-материальных 
ценностей и услуг, поступивших на склад от Поставщика. 

Работа с документом описана в разделе Журнал «Документы контрагентов». 

Взаиморасчеты 

Возврат товаров от покупателя 

В документе Возврат товаров от покупателя оформляется возврат любых товарно-материальных 
ценностей на склад Поставщика от Покупателя. 

Работа с документом описана в разделе Журнал «Документы контрагентов». 
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Возврат товаров поставщику 

В документе Возврат товаров поставщику оформляется возврат любых товарно-материальных 
ценностей Поставщику со склада Покупателя. 

Работа с документом описана в разделе Журнал «Документы контрагентов». 

Поступление на расчетный счет 

Документ Поступление на расчетный счет предназначен для учета поступления безналичных 
денежных средств от Покупателей. 

Работа с документом описана в разделе Журнал «Документы контрагентов». 

Поступление товаров и услуг 

В документе Поступление товаров и услуг оформляется поступление любых товарно-материальных 
ценностей и услуг, поступивших на склад от Поставщика. 

Работа с документом описана в разделе Журнал «Документы контрагентов». 

Приходный кассовый ордер 

Приходный кассовый ордер — это документ первичной учетной документации кассовых операций, 
по которому производится прием наличных средств в кассу организации от МОЛ или от КА. 

Работа с документом описана в разделе Журнал «Документы контрагентов». 

Расходный кассовый ордер 

Расходный кассовый ордер — это документ первичной учетной документации кассовых операций, 
по которому производится выдача наличных средств из кассы организации КА или МОЛ. 

Работа с документом описана в разделе Журнал «Документы контрагентов». 

Реализация товаров и услуг 

В документе Реализация товаров и услуг оформляется реализация любых товарно-материальных 
ценностей и услуг. 

Работа с документом описана в разделе Журнал «Документы контрагентов». 

Списание с расчетного счета 

Документ Списание с расчетного счета используется для учета оплаты поставщикам, возврата 
денежных средств покупателю, перевода денежных средств на другой счет организации и прочих 
платежей с расчетного счета. 

Работа с документом описана в разделе Журнал «Документы контрагентов». 

Счет на оплату 

Счет на оплату – документ, содержащий платежные реквизиты продавца, по которым покупатель 
осуществляет перевод денежных средств за перечисленные в счете товары (работы, услуги). 

Работа с документом описана в разделе Журнал «Документы контрагентов». 

Счет-фактура 

Счет-фактура – документ, удостоверяющий фактическую отгрузку товаров или оказание услуг и их 
стоимость. 

Работа с документом описана в разделе Журнал «Документы контрагентов». 

ТОРГ-12 

ТОРГ-12 – это унифицированная форма товарной накладной. Применяется для оформления 
продажи товарно-материальных ценностей и/или услуг. 
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Работа с документом описана в разделе Журнал «Документы контрагентов». 

Корректировка взаиморасчетов контрагентов 

Документ Корректировка взаиморасчетов контрагентов предназначен для корректировки расчетов 
между Организацией и КА. 

Найти документ можно в подсистеме Бухгалтерия, раздел Бухгалтерские документы, 
Корректировка взаиморасчетов контрагентов либо в подсистеме Настройки, раздел 
Корректировка, Корректировка взаиморасчетов контрагентов. 

Откроется форма вида: 

 

Для создания нового документа нажмите кнопку [Создать]. Откроется следующая форма: 

 

Для добавления документа корректировки нажмите кнопку [Добавить].  

 

Внесите контрагента, организацию, договор, сумму и выберите Вид движения Приход или Расход. 
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Бонусная программа 

Инструмент «Бонусная программа» служит для расчета начисления и использования бонусов КА. 

Найти инструмент «Бонусная программа» можно в подсистеме Справочники, раздел Цены и 
скидки, щелкнув на гиперссылку Бонусные программы. Откроется форма следующего вида: 

 

Для создания новой бонусной программы нажмите кнопку [Создать], откроется форма следующего 
вида: 

 

Введите наименование бонусной программы. В поле Комментарий введите комментарий или 
описание бонусной программы. 

После сохранения Бонусная программа появится в форме списка Бонусных программ. 

 

Для всех Бонусных программ устанавливается максимальный процент скидки за счет бонусов, т.е. 
сколько бонусов можно списать в текущем заказе от общей суммы. Для установки процента 
введите, число и нажмите кнопку [Установить процент скидки]. 
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Старт Бонусной программы 

Для того, чтобы запустить ту или иную Бонусную программу предназначен документ Изменить 
бонусную программу. 

Он находится в подсистеме Бухгалтерия, раздел Бонусная программа. 

 

Для создания нового документа нажмите кнопку [Создать], откроется форма следующего вида: 

 

По умолчанию при создании документа устанавливается Старт для Бонусной программы. 

Т.е. после проведения документа указанная в документе Бонусная программа будет запущена. 

В поле Тип бонуса установите значение Количество или Процент. Если выбрано количество, то бонус 
будет начисляться в рублях, если выбран процент, то бонус будет начисляться в процентах. 

В поле Бонусная программа выберите из справочника Бонусные программы необходимую 
программу. 

В поле Дата начала программы установите дату начала старта бонусной программы, по 
умолчанию проставляется текущая дата. 

В поле Количество дней до использования установите через какое количество дней можно тратить 
начисленные бонусы. По умолчанию стоит значение «0», т.е. начисленные бонусы можно сразу 
тратить в текущем заказе. 
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На вкладках Товары и Услуги добавляются товары и услуги, которые участвуют в бонусной 
программе. При помощи кнопки [Подбор] товары и услуги добавляются на форму. При помощи 
кнопки [Удалить] соответственно удаляются. 

При добавлении товаров в колонке Количество необходимо указать количество бонусов. Данное 
количество бонусов будет начисляться за единицу товара или услуги. Начисление и списание 
бонусов происходит в момент проведения документа Реализация товаров и услуг. 

В поле Комментарий при необходимости укажите комментарий к документу. 

После проведения документа указанная бонусная программа стартует. 

Стоп Бонусной программы 

Для того, чтобы остановить ту или иную Бонусную программу также предназначен документ 
Изменить бонусную программу, который находится в подсистеме Бухгалтерия, раздел Бонусная 
программа. 

Для создания нового документа нажмите кнопку [Создать], откроется форма следующего вида: 

 

В открывшейся форме выберите значение Стоп. 

Автоматически появится поле Документ старта. В нем необходимо выбрать документ, которым 
была запущена бонусная программа. После выбора документа автоматически заполнятся все поля, 
необходимо провести документ. После проведения документа бонусная программа будет 
остановлена и все клиенты, которые участвовали в бонусной программе автоматически перестают 
в ней участвовать. 

Корректировка бонусов клиентов 

Для того, чтобы скорректировать Бонусы клиентов: уменьшить, увеличить или обнулить, 
предназначен документ Корректировка бонусов клиентов. Он находится в подсистеме Бухгалтерия, 
раздел Бонусная программа, Корректировка бонусов клиентов.  

Для создания нового документа корректировки нажмите кнопку [Создать], откроется форма 
следующего вида: 
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Кнопка [Добавить нового контрагента]  добавляет строку в табличную часть формы и открывает 
справочник Контрагенты. В нем выбираем нужного. Система автоматически показывает в колонке 
Количество старое текущее значение бонусов. 

 

В колонке Количество новое можно проставить новое количество бонусов. 

Данным документом так же возможно осуществить обнуление бонусов, начисленных клиенту. 
Например, если в условии бонусной программы сказано, что в случае если от клиента не было 
заказов в течение 60 дней, то все бонусы сгорают. 

Для этого служит кнопка [Заполнить по последней поставке]. При нажатии на кнопку система 
предлагает указать количество дней от даты последней поставки, которых более N дней от 
указанной. 

 

Перед обнулением, система предложит очистить таблицу клиентов. 

 

Если нажать кнопку [Да], таблица будет очищена и заполнена теми КА, у которых не было заказов 
в течение указанного количества дней. 

Если же нажата кнопка [Нет], запрос на обнуление будет отменен. 

В колонке Количество новое можно проставить новое количество бонусов, либо нажать кнопку 
[Обнулить бонусы], в данном случае по всем КА в табличной части система обнулит бонусы. 

После проведения документа система установит по каждому КА установленное в колонке 
Количество новое количество бонусов. 

Передача бонусов 

Документом Передача бонусов можно передать бонусы от одно КА другому. 

Он находится в подсистеме Бухгалтерия, раздел Бонусная программа, Передача бонусов.  
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Для создания нового документа передачи бонусов нажмите кнопку [Создать], откроется форма 
следующего вида: 

 

В документе заполните поля Контрагент и Адрес для Отправителя и Получателя.  

В поле Доступно бонусов справочно выводится количество бонусов, имеющихся у клиента и 
доступных для передачи.  

В поле Передать бонусы вводится количество бонусов, которое нужно передать КА.  

После проведения документа с Отправителя списывается указанное количество бонусов и 
начисляется Получателю. 

Участие в бонусной программе 

Документом Участие в бонусной программе оформляется участие в бонусной программе или выход 
из бонусной программы. Т.е. для начисления бонусов, КА должен участвовать в бонусной 
программе. 

Он находится в подсистеме Бухгалтерия, раздел Бонусная программа, Участие в бонусной 
программе.  

Для создания документа Участие в бонусной программе нажмите кнопку [Создать], откроется 
форма следующего вида: 
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Значение документа «Старт» устанавливается по умолчанию. Это означает, что все адреса доставки, 
с установленной галочкой «Считать бонусы», добавленные в табличной части Контрагент, начинают 
участвовать в бонусной программе. 

В поле Бонусная программа выберите из справочника Бонусные программы нужную. 

В табличную часть Контрагент добавьте контрагентов, которые участвуют в бонусной программе. В 
правой табличной части можно добавить адреса доставки КА. 

После проведения документа все Адреса доставки с установленной галочкой «Считать бонусы» 
начинают участвовать в бонусной программе. При этом в адресе доставки на вкладке Номенклатура 
система показывает, что КА участвует в бонусной программе, и идет начисление бонусов по этому 
адресу. Если же КА не участвует в бонусной программе, то и начисление бонусов не идет. 

Для выхода из участия в бонусной программе нажмите кнопку [Создать], откроется форма 
следующего вида: 

 

Значение Старт измените на Стоп, при этом автоматически появится поле Заполнить по документу 
старта и Добавить по документу старта. 

Заполнить по документу старта означает, что табличная часть будет заполнена контрагентам и 
адресами из документа старта (Участие в бонусной программе), выбранном в списке справа. 

Добавить по документу старта означает, что в табличную часть можно загрузить контрагентов из 
нескольких документов старта (Участие в бонусной программе), выбранных в списке справа. 

После проведения документа все КА и их адреса выходят из участия в бонусной программе. 

Списание и начисление бонусов 

При оформлении Заказа покупателя при условии, что КА участвует в бонусной программе, 
появляется кнопка [Распределить бонусы] и становится активной колонка Бонусы. 
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При нажатии на кнопку [Распределить бонусы] система распределяет бонусы по номенклатуре, 
участвующей в бонусной программе, при этом автоматически система пересчитывает Расчетную 
цену. 

 

Система показывает сколько бонусов распределено, сколько бонусов есть у КА.  

Можно вручную проставить бонусы, при этом система контролирует разрешенную сумму, которую 
можно распределить. Так же система контролирует начисление бонусов. Если это значение 
превышено, система выдаст соответствующее сообщение. 

После выполнения доставки и проведения документа Реализация товаров и услуг бонусы 
списываются и начисляются за текущий заказ. 

Движение бонусов отражается в регистре Бонусы адреса доставки, который можно открыть на 
форме документа Реализация товаров и услуг. 



 

О
О

О
 «

П
р
о
ек

т-
ст

у
д

и
я
 «

Н
@

ш
 г

о
р
о
д
»

 

2

1

5 

 

 

Со знаком «-» - 75 бонусов списано у КА. 

Со знаком «+» - 50 бонусов начислено КА. 

В дальнейшем при оформлении последующих заказов система контролирует через какое время 
можно использовать начисленные бонусы. Если время не наступило, то при приеме заказа не 
активированные бонусы не отображаются.  

Адрес доставки КА 

В адресе доставки на вкладке Номенклатура система показывает, использует ли КА бонусы. 

 

Галочка «КА участвует в бонусной программе» означает, что контрагент участвует в бонусной 
программе. 

Галочка «Начисление бонусов по адресу» означает, что идет начисление бонусов по адресу. 

Галочка «Нет бонусов» в табличной части номенклатуры означает, что бонусы по данной 
номенклатуре начисляться не будут. Она проставляется вручную. Например, клиент участвует в 
бонусной программе, а по определенной номенклатуре есть договоренность с клиентом на 
определенную стоимость. Тогда на такую номенклатуру бонусы начисляться не будут. 

Сервис 

Пакетный ввод ТОРГ-12 

Инструмент «Пакетный ввод ТОРГ-12» предназначен для тех компаний, которым ТОРГ-12 
необходимо выставлять не за каждый заказ покупателя, а сразу на все Заказы за определенный 
период, например, за месяц. 

На форме Заказа покупателя на вкладке ТОРГ-12 есть одноименная кнопка, которая вызывает этот 
инструмент. 
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При нажатии на нее откроется форма вида: 

 

Кнопкой [Подбор] в табличную часть подбираются документы Реализация товаров и услуг. 
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После этого необходимо нажать кнопку [Сформировать ТОРГ-12]. Система подтянет все товары и 
сформирует общий ТОРГ-12. 

 

После проведения документа внизу на вкладке ТОРГ-12 появляется ссылка на документ. 

 

На упрощенной форме заказа автоматически добавляется документ ПакетныйТОРГ-12.  
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Печатная форма ТОРГ-12 

Документ ТОРГ-12 имеет типовую форму: 

 

В шапке документа указываются сведения о грузополучателе, поставщике, плательщике и 
основании выдачи ТМЦ. Реквизиты самой товарной накладной — ее номер и дата. 

В табличной части содержится информация о товаре: наименование, единица измерения, 
количество, цена, а также стоимость и предъявляемый покупателю НДС. 

Завершает документ раздел с подписями. Со стороны продавца его подписывают работник, 
разрешивший отпуск груза (директор), главный бухгалтер и сотрудник, который груз 
непосредственно отпустил (кладовщик). С другой стороны подписи проставляют представители 
покупателя и грузополучателя.  

ТОРГ-12 печатается в двух экземплярах: одна остается в Организации, вторая передается КА. 

Созданный документ можно найти в журнале «Документы контрагентов». 

Контроль работы с документами 

Инструмент «Контроль работы с документами» предназначен для выявления ошибочно 
сформированных документов, документов с ошибками, задублированных документов, заказов 2 и 
более в один и тот же день на один адрес, документов без основания. 

Инструмент находится в подсистеме Бухгалтерия, раздел Сервис, Контроль работы с документами. 

При запуске форма имеет вид: 
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В поле Период выбирается период, за который необходимо проверить документы. 

На вкладке Документы по видам в графе Документ указывается документ-основание, в графе Вид 
документа указывается вид документа с ошибкой, в графе Количество – количество ошибочных 
документов. 

 

В графе Подчиненные документы в правой части формы указываются сами документы, которые 
можно просмотреть. В графе Сумма документа указывается сумма документа соответственно. 
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Например, на основании Заказ-наряда, выделенного курсором, было сформировано два Счета на 
оплату. После проверки если подтвердится, что эти счета одинаковые, один нужно удалить. Кнопка 
[Удалить] помечает выбранные документы на удаление. 

В поле Вид движения можно выбрать одно из двух значений: Доставка или Склад. Эта опция 
относится к документам Реализация товаров и услуг. Т.е. будут отобраны документы с 
соответствующим видом отгрузки «Доставка» или «Склад». 

На вкладке Документы по адресам вывод документов происходит по адресу доставки. 

 

Например, 11 февраля по адресу Стародубская ул, д.60 было оформлено два Заказа покупателя. 
Каждый Заказ можно открыть и просмотреть. Если документ был оформлен ошибочно, при помощи 
кнопки [Удалить] его можно пометить на удаление. 

Загрузка выписок 

Инструмент Загрузка выписок предназначен для автоматической загрузки файлов из клиент-банка. 
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Работа с инструментом Загрузка выписок описана в теме Бухгалтерия, раздел Банковские операции. 

Обработка бухгалтерских документов 

Обработка бухгалтерских документов предназначена для выявления документов, которые не 
вернул КА. 

Найти обработку можно в подсистеме Главное, раздел Сервис, щелкнув на гиперссылке Обработка 
бухгалтерских документов. Или в подсистеме Бухгалтерия, раздел Сервис, щелкнув на гиперссылке 
Обработка бухгалтерских документов. 

Форма обработки имеет следующий вид: 

 

Оператор по умолчанию устанавливается тот, под которым пользователь запустил программу. 

В поле Период выберите период проверки. 

Если необходимо проверить документы по МЛ, то необходимо заполнить поля Маршрут и МЛ. 

В поле Вид документа выберите вид документа. 

 

Если проверить документы по определенному КА, то выберите его в поле Контрагент. 

Установите переключатель вывести: все документы, возвращенные или не возвращенные и 
нажмите кнопку [Заполнить]. 

Табличная часть будет заполнится документами. 
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Кнопки отмечают или снимают отметки со всех документов. 

Кнопка [Установить статусы] невозвращенным документам присваивает статус «Возвращен». 

По окончании обработки документов выводится сообщение об этом. 

 

Контроль остатков по кассе 

В системе имеется возможность вести контроль остатков денежных средств в кассе. Для этого 
предназначена константа Контроль остатков по кассе. 

Описание этой константы приведено в теме Бухгалтерия, раздел Кассовые операции. 

Складские операции 

Поступление товаров и услуг 

В документе Поступление товаров и услуг оформляется поступление любых товарно-материальных 
ценностей и услуг, поступивших на склад от Поставщика. 

Описание работы с документом Поступление товаров и услуг находится в разделе Журнал 
«Документы контрагентов». 

Возврат товаров поставщику 

В документе Возврат товаров поставщику оформляется возврат любых товарно-материальных 
ценностей Поставщику со склада Покупателя. 

Описание работы с документом Возврат товаров поставщику приведено в разделе Журнал 
«Документы контрагентов». 
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Передача на склад 

Для передачи МОЛом (водителем/экспедитором) на склад возвратной тары или недоставленных 
по какой-либо причине товаров, а также при возврате товаров клиентом, оформляется документ 
Передача на склад. 

Описание работы с документом Передача на склад приведено в разделе Журнал «Возвратная 
тара». 

Требование-накладная 

Документ Требование-накладная предназначен для получения водителем или экспедитором 
товаров по маршрутному листу со склада. 

Описание работы с документом Требование-накладная находится в разделе Журнал «Возвратная 
тара». 

Оприходование ТМЦ 

В документе Оприходование ТМЦ хранится информация об оприходованных материалах, 
продукции, оборудовании и т.п. на складе. 

Описание работы с документом Оприходование ТМЦ приведено в разделе Журнал «Складские 
документы». 

Перемещение ТМЦ 

В документе Перемещение ТМЦ хранится информация о перемещении материалов, продукции, 
оборудовании и т.п. с одного склада на другой склад. 

Описание работы с документом Перемещение ТМЦ приведено в разделе Журнал «Складские 
документы». 

Списание ТМЦ 

В документе Списание ТМЦ хранится информация о списанных материалах, продукции, 
оборудовании и т.п. со склада. 

Описание работы с документом Списание ТМЦ приведено в разделе Журнал «Складские 
документы». 

Пересортица товаров 

Документ Пересортица товаров предназначен для списания одного вида товара и оприходования 
другого в одном документе. 

Описание работы с документом Списание ТМЦ приведено в разделе Журнал «Складские 
документы». 

Оборудование 

Учет номерного оборудования 

Справочник Номерное оборудование содержит информацию по номерному оборудованию 
Организации и номерному оборудованию Контрагентов. Справочник находится в подсистеме 
Ремонт и аренда, раздел Учет оборудования, Номерное оборудование. 

Форма справочника следующий вид: 
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На форме есть фильтры по типу оборудования, по номенклатуре, по контрагенту, по статусу 
оборудования и по складу. 

Оборудование может быть следующих типов: 

 Личное – оборудование клиента. У Личного оборудования поле Контрагент заполнено 
Владельцем. 

 Подменное – оборудование Организации, предназначенное на подмену ремонтируемого 
оборудования клиента или для сдачи в аренду. У Подменного оборудования поле 
Контрагент не заполнено. 

У номерного оборудования Статус оборудования меняется в зависимости от операций, которые 
выполняются с оборудованием: 

 У клиента – оборудование находится в эксплуатации у клиента. 

 В резерве – оборудование находится в резерве, создан документ Акт приема или Резерв 
ТМЦ. Оборудование готово к передаче клиенту или к приему от клиента. 

 На складе – оборудование находится на складе. 

 В заказе – оборудование находится в Заказе. Оборудование из Резерва добавлено в заказ, 
заказ проведен. 

 В ремонте – оборудование находится в ремонте. 

 Списано – оборудование выведено из эксплуатации. 

Создание нового оборудования 

Для добавления номерного оборудования на форме списка нажмите кнопку [Создать 
оборудование]. Откроется форма документа Ввод в эксплуатацию номерного оборудования. 
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Дата устанавливается текущая, номер присваивается системой автоматически после проведения 
документа. 

В поле Склад выберите склад, на котором находится аппарат. 

Выберите номенклатуру, введите серийный номер, тип оборудования, дату следующей 
профилактики, дату окончания гарантии и интервал обслуживания.  

Тип оборудования в справочнике автоматически устанавливается Подменное.  

Примечание. Личное оборудование добавляется аналогично, но только через карточку КА. 

Списание оборудования 

Списание номерного оборудования происходит путем его вывода из эксплуатации. Для этого 
служит документ Вывод из эксплуатации номерного оборудования. 

Нажмите кнопку [Вывести оборудование из эксплуатации], появится форма следующего вида: 

 

Дата устанавливается текущая, номер присваивается системой автоматически после проведения 
документа. 

В поле Номерное оборудование будет указано то оборудование, на котором стоял курсор перед 
нажатием кнопки [Вывести оборудование из эксплуатации]. 

Номерное оборудование с типом Подменное выводится из эксплуатации через справочник 
Номерное оборудование, оборудование с типом Личное выводится из эксплуатации в карточке КА, 
на вкладке Оборудование. 

Выведенное из эксплуатации оборудование принимает статус «Списано». На форме это 
представлено так: 
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Примечание. На основании оборудования со статусом «Списано» нельзя создать документ Акт 
приема оборудования. 

Прием оборудования от КА 

Для приема оборудования от клиента служит документ Акт приема оборудования.  

Принять можно оборудование с любым типом и только с одним статусом – «У клиента». 

Сделать это можно двумя способами: из справочника Номерное оборудование или на форме 
контрагента, на вкладке Оборудование. 

Способ 1 

В справочнике Номерное оборудование найти и выделить нужное оборудование, оно должно быть 
в статусе «У клиента». Нажать кнопку [Ремонт] и выбрать пункт Акт прием оборудования (если 
оборудование будет в другом статусе, пункт Акт прием оборудования будет неактивным). 
Откроется форма создания документа Акт приема оборудования (от контрагента).  

Работа с ним описана в разделе Журнал «Номерное оборудование». 

Способ 2 

В справочнике Контрагенты найти и открыть карточку КА и перейти на вкладку Оборудование.  

Выбрать оборудование, которое необходимо забрать у клиента и нажать кнопку [Акт приема 
оборудования]. Откроется форма Акт приема оборудования (от контрагента). Порядок работы с 
этим документом описан в способе 1. 
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Схема приема оборудования 

 

Передача оборудования КА 

Для передачи оборудования КА на подмену, в аренду или из ремонта служит документ Резерв ТМЦ. 

Если на период ремонта оборудования КА требуется оборудование для подмены, резерв ТМЦ 
создается на основании Акта приема оборудования (от контрагента). Для этого в Акте следует 
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нажать кнопку [Создать на основании] и выбрать Резерв ТМЦ. Открывается форма документа 
Резерв ТМЦ. 

 

Документ уже заполнен, следует только добавить оборудование для подмены. Для добавления 
необходимо нажать кнопку [Добавить] и выбрать необходимое оборудование. При этом тип 
оборудования должен быть «Подменное». 

 

 

Галочка «Самовывоз» устанавливается в том случае, если клиент приехал в Организацию 
самостоятельно забрать оборудование. Если доставка оборудования будет осуществляться 
Организацией, то эта галочка не устанавливается. 

При необходимости в поле Мастер по ремонту выбирается мастер, проводивший ремонт 
оборудования. 

После проведения документа оборудование получает статус «В резерве» и появится в карточке КА 
на вкладке Оборудование. При этом оно будет выделено зеленым цветом. Таким образом 
выделяется подменное оборудование. 
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Схема передачи оборудования 
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Печатная форма Акта передачи оборудования (контрагенту) 

Акт передачи оборудования является обязательным документом для передачи КА вместе с 
комплектом документов по заказу и печатается всегда. Печатная форма имеет вид: 

 

 

В шапке указываются реквизиты Поставщика и Заказчика. 

В Акте указывается оборудование, которое передается этим актом поставщиком заказчику с 
указанием марки, модели и серийного номера. 

В разделе «Описание внешних дефектов» подробно описываются все имеющиеся дефекты. 

Подписывается Акт представителями обеих сторон. 

Заказ покупателя 

Факт проведения работ с оборудованием отражается в Заказе покупателя. 

При оформлении Заказа покупателя, в случае если по данному адресу или для данного адреса 
имеется оборудование со статусом «В резерве», т.е. для данного КА имеется зарезервированное 
оборудование, в нижней части заказа будет выведено сообщение: 

 

В данном случае в Заказе следует перейти на вкладку Оборудование и нажать кнопку [Из резерва]. 
Все оборудование, находящееся в статусе «В резерве», добавится в Заказ. 
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Выберите то оборудование, которое необходимо будет забрать у клиента или передать клиенту, 
остальное при помощи кнопки [Удалить] удаляется из Заказа.  

После проведения документа с оборудованием в упрощенной форме Заказа в документах для 
клиента обязательно формируются документы Акт приема оборудования, Резерв ТМЦ и Заказ-
наряд (если производился ремонт оборудования). 

 

Удалить документы Акт приема, Резерв ТМЦ и Заказ-наряд нельзя. Документы удаляется 
автоматически при удалении оборудования из Заказа или услуги по ремонту. Количество 
экземпляров документов меньше 1 установить нельзя. 

После проведения Заказа оборудование получает статус «В заказе». 

На этапе принятия заказа клиент может его отменить. Для этого на основании Заказа покупателя 
нужно создать документ Отмена заказа. Оборудование получит статус «В резерве». Заказ 
покупателя получит статус «Отмена». 

Маршрутный лист 

Маршрутные листы по Заказам с оборудованием формируется точно также, как и с любыми 
другими товарами. Процесс формирования МЛ описан в разделе Прием и обработка Заказов. 

Требование-накладная 

Для того, чтобы МОЛ (водитель/экспедитор) получил со склада оборудование, которое 
необходимо доставить клиенту, оформляется документ Требование-накладная. 

Для этого в маршрутном листе нажимаем кнопку [Создать на основании] и в списке выбираем 
Требование-накладная. Откроется форма вида: 
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Шапка формы заполняется данными автоматически. Далее необходимо перейти на вкладку 
Оборудование, нажать на кнопку [Заполнить номерное оборудование по МЛ]. Оборудование из 
всех заказов попадает в табличную часть документа. 

 

В колонке Документ резерва указываются документы, на основании которых оборудование было 
зарезервировано. 
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В колонке Получен кладовщик устанавливает галочку напротив подменного оборудования. Это 
означает, что он это оборудование выдал МОЛу. Галочка напротив личного оборудования говорит 
о том, что это оборудование необходимо забрать у клиента. 

При этом в печатной форме документа для оборудования, которое необходимо отвезти клиенту, 
проставляется автоматически количество «1» в колонке «Выдано». Для оборудования, которое 
необходимо забрать от клиента, количество не проставляется, а заполняется потом вручную по 
факту получения оборудования в колонке «Возвращено». 

 

Корректировка оборудования по документу Требование-накладная 

Если в процессе доставки выяснилось, что клиенту вместо заявленного оборудования отвезли 
другое, то в документе Требование-накладная следует произвести корректировку оборудования. 

Рассмотрим два случая: 

Случай 1. Сразу заметили, что по Требованию-накладной было выдано не то оборудование. 

Открываем документ Требование-накладная, выбираем оборудование и нажимаем кнопку 
[Заменить].  
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Обратите внимание! Заменить оборудование можно только по Резерву ТМЦ, для Акта приема 
кнопка [Заменить] будет неактивна, т.е. заменить мы можем только подменное оборудование. 

При замене откроется форма следующего вида: 

 

Документ уже заполнен. В поле Номерное оборудование док указывается оборудование, которое 
должно было быть доставлено по документам. В поле Номерное оборудование факт следует 
выбрать оборудование, которое фактически было доставлено клиенту. В форме подбора будет 
отображаться все оборудование со статусом «В резерве» для данного адреса КА или все подменное 
оборудование со статусом «На складе». В табличной части отображается список документов, по 
которым проходило оборудование. Установленная галочка «Обрабатывать» означает, что в 
указанных документах будет произведена замена оборудования на фактически переданное. 

После проведения документа Корректировка в табличной части документа Требование-накладная 
будет добавлена строка с новым оборудованием. Оборудование, которое оформлялось ранее, 
будет вычеркнуто. 
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Аналогично будет выполнено по всей цепочке документов. И в колонке Документ корректировки 
появится ссылка на документ. 

Далее МЛ обрабатывается обычным способом (формируются документы Реализация товаров и 
услуг и Возврат товаров от покупателей). 

А при создании документа Передача на склад необходимо будет удалить строку с неверно 
выданным оборудованием. 

Случай 2. Заметили, что выдали не то оборудование уже у клиента. 

Корректировка в Требовании-накладной осуществляется также, как в предыдущем примере. Но 
замена произойдет и в документе Реализация товаров и услуг. А также необходимо будет 
переформировать документ Передача на склад, т.к. корректировка оборудования произойдет и в 
нем тоже. 

Ввод данных по МЛ 

Ввод данных по МЛ с оборудованием происходит аналогично МЛ с товарами. После того, как 
водитель вернулся на склад, диспетчер открывает маршрутный лист, нажимает кнопку 
[Оплата/Возвраты] и в открывшейся обработке по каждому заказу отмечает доставлен заказ или 
нет. Для этого выделяется МЛ и нажимается кнопка [Заявка доставлена] или [Заявка не доставлена]. 

Если Заказ доставлен, формируются 3 документа: Реализация товаров и услуг, Возврат товаров от 
покупателя и Чек ККМ. 

По умолчанию в документе Реализация товаров и услуг проставляется все оборудование, которое 
нужно передать клиенту. В документе Возврат товаров от покупателя автоматически проставляется 
все оборудование, которое нужно забрать от клиента. 

Если по факту оборудование не доставили клиенту, то в документе Передача на склад в табличной 
части в колонке Статус оборудования следует проставить фактический статус оборудования. 
Например, оборудование МОЛ вернул на склад, тогда и статус проставляется «На складе». Если 
оборудование клиенту не доставили, но на склад еще не передали (например, оборудование 
осталось у МОЛа, чтобы доставить аппарат завтра), то статус проставляется «В резерве». А в колонке 
Получено в подтверждение статуса устанавливается галочка. 
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Если Заказ не доставлен, нажимаем кнопку [Заявка не доставлена], в открывшейся форме 
указываем причину недоставки, формируется документ Отмена заказа. По оборудованию, которое 
было в Заказе, отменяются все проводки и оборудование получает статус «В резерве» и такое 
оборудование снова попадет в Заказ при его оформлении. 

Передача на склад 

Для передачи МОЛом (водителем/экспедитором) на склад оборудования, оформляется документ 
Передача на склад. 

Для этого в маршрутном листе нажимаем кнопку [Создать на основании] и в списке выбираем 
Передача на склад. Откроется форма вида: 

 

На вкладку Оборудование автоматически попадает все оборудование, которое было в Заказах. 

В колонке Документ резерва указываются документы, на основании которых оборудование было 
зарезервировано. 

В колонке Получен кладовщик устанавливает галочку напротив личного оборудования клиента. Это 
означает, что МОЛ оборудование передал на склад. Галочка напротив подменного оборудования 
говорит о том, что это оборудование было передано клиенту. 

Корректировка оборудования по документу Передача на склад 

Если выяснилось, что клиент вместо заявленного оборудования вернул другое, то в документе 
Передача на склад следует произвести корректировку оборудования. Для этого необходимо нажать 
кнопку [Заменить].  

Обратите внимание! Заменить можно оборудование только по Акту приема, для Резерва ТМЦ 
кнопка [Заменить] будет неактивна. 

При замене откроется форма следующего вида: 
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Документ уже заполнен. В поле Номерное оборудование док указывается оборудование, которое 
нужно было забрать у клиента согласно документам. В поле Номерное оборудование факт следует 
выбрать оборудование, которое фактически было получено от клиента. В форме подбора будет 
отображаться все оборудование со статусом «У клиента».  

Если от клиента было получено оборудование, которого в системе еще нет, то для быстрого его 
ввода на форме Корректировка оборудования по МЛ можно нажать кнопку [Создать номерное 
оборудование]. Откроется форма Ввод в эксплуатацию номерного оборудования. Работа с 
документом Ввод в эксплуатацию описан в разделе Журнал «Номерное оборудование». 

В табличной части отображается список документов, по которым проходило оборудование. 
Установленная галочка «Обрабатывать» означает, что в указанных документах будет произведена 
замена оборудования на фактически полученное. 

После проведения документа Корректировка в табличной части документа Передача на склад 
будет добавлена строка с новым оборудованием. Оборудование, которое оформлялось ранее, 
будет вычеркнуто. 
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Аналогично будет выполнено по всей цепочке документов. И в колонке документ корректировки 
появится ссылка на документ. 

После проведения документа в зависимости от вида акта оборудование получает соответствующий 
статус. 

Ремонт оборудования с возвратом – такое оборудование получает статус «В ремонте». 

Ремонт оборудования без возврата – такое оборудование получает статус «В ремонте». 

Возврат оборудования без ремонта – такое оборудование получает статус «На складе». 

Если возвращается оборудование по Резерву ТМЦ или по Акту приема в случае недоставленного 
Заказа, то личное оборудование попадает в резерв, подменное – на склад. В последствии при 
оформлении Заказа оборудование «В резерве» снова попадет в Заказ. 

Оприходование номерного оборудования 

Оприходование номерного оборудования – оборудование как товар списывается со склада и 
вводится в эксплуатацию как номерное оборудование. 

Найти инструмент Оприходование номерного оборудования можно в подсистеме Ремонт и аренда, 
раздел Учет оборудования, щелкнув на гиперссылке Оприходование номерного оборудования. 
Откроется форма вида: 

 

Для создания нового документа Оприходование номерного оборудования необходимо нажать на 
кнопку [Создать]. Откроется следующая форма: 

 

Поля Организация и Склад заполняются автоматически. 

В поле Номенклатура из справочника Номенклатура необходимо выбрать оборудование. 

В поле Серийный номер ввести серийный номер оборудования. 

Тип оборудования - Подменное. 

Также необходимо указать дату следующей профилактики, дату окончания гарантии и интервал 
обслуживания. 

Созданный документ появится на форме списка Оприходование номерного оборудования. 



 

О
О

О
 «

П
р
о
ек

т-
ст

у
д

и
я
 «

Н
@

ш
 г

о
р
о
д
»

 

2

3

9 

 

При этом документ делает следующие движения: 

 Товары на складах – списание товаров со склада. 

 Оборудование на складах – приход оборудования на склад. 

Ремонт оборудования (бизнес-процесс) 

С помощью инструмента «Ремонт оборудования» запускаются бизнес-процессы по ремонту и 
обслуживанию номерного оборудования и выполняются активные задачи по ним.  

После старта Бизнес-процесса в определенном порядке формируются задачи. Данные задачи 
привязаны к ролям, роли настраиваются с помощью прав доступа. Т.е. каждому сотруднику 
настроены определенные роли и в зависимости от ролей доступны соответствующие задачи по 
каждому бизнес-процессу. 

Суть БП следующая: передать номерное оборудование в ремонт или на обслуживание, провести 
диагностику неисправностей, заполнить документ заказ-наряд с указанием стоимости затрат, 
согласовать с клиентом стоимость ремонта, выполнить ремонт или обслуживание, вернуть 
оборудование владельцу. 

Найти инструмент «Ремонт оборудования (бизнес-процесс)» можно в подсистеме Ремонт и аренда, 
раздел Ремонт, щелкнув на гиперссылку Ремонт оборудования (бизнес-процесс). Откроется форма 
следующего вида: 

 

Форма имеет 2 вкладки. По умолчанию открывается вкладка Мои задачи. На данной вкладке 
отображается перечень активных задач, которые необходимо выполнить. Задачи будут доступны 
по ролям, которые прописаны в настройках текущего пользователя. 

Задачи можно сортировать по дате, по контрагенту, по точке маршрута, по сроку, по исполнителю 
и по задаче. Для сортировки щелкните по наименованию соответствующей колонки. 

Для поиска информации служит строка поиска и кнопка . 

Для отработки задачи щелкните двойным щелчком левой кнопкой мыши по требуемой задаче, 
откроется соответствующая форма. Порядок работы по конкретной задаче будет описан в этом 
разделе. 

Во всех задачах поле Исполнитель заполняется автоматически после выполнения задачи.  

В поле Срок необходимо устанавливать срок, до которого необходимо выполнить задачу. 

В любой активной задаче можно назначить конкретного исполнителя. Заполните поле 

Исполнитель и нажмите кнопку , и закройте задачу. Такая задача будет адресована 
назначенному Исполнителю. 
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Кнопка [Отменить задачу] служит для удаления выбранной задачи и связанных с ней документов. 

На вкладке Бизнес-процессы отображаются все запущенные (выделены синим цветом) и 
выполненные (выделены зеленым цветом) и просроченные БП (выделены красным цветом). 

 

Можно скрыть все завершенные БП, для этого нажмите галочку «Только не завершенные». 

Для просмотра БП щелкните двойным щелчком левой кнопкой мыши по требуемому БП, откроется 
форма следующего вида: 

 

Форма имеет четыре вкладки. По умолчанию открывается вкладка Информация. 

На вкладке отображается сводная информация по клиенту: дата запуска БП, контрагент, 
оборудование, закрепленный за контрагентом оператор (менеджер), исполнитель, срок 
исполнения и информация по ходу отработки задач. 

На вкладке Карта отображается вся схема БП. 
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На схеме можно выделить следующие задачи: 

Старт БП. Запускается БП по ремонту или обслуживанию номерного оборудования. Формируется 
задача Передача в ремонт. 

Передача в ремонт. Осуществляется передача оборудования со склада в ремонт. После передачи 
оборудования формируется задача Диагностика. 
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Диагностика. Проводится диагностика оборудования и заполняется документ Заказ-наряд с 
указанием затраченных материалов и услуг. После выполнения задачи Диагностика формируется 
задача Согласование с клиентом. 

Согласование с клиентом. С клиентом согласовывается стоимость работ. В зависимости от формы 
оплаты ремонт может быть согласован с выставлением счета и без. В случае согласования с 
выставлением счета формируется Задача на ремонт и Выставление счета. В случае согласования 
без выставления счета формируется Задача на ремонт. Если клиент отказывается от ремонта, т.е. с 
клиентом не согласовано, то формируется Отмена ремонта. 

Задача на ремонт. На данном этапе осуществляется ремонт оборудования. После выполнения 
задачи осуществляется передача оборудования на склад и формируется задача Отправка клиенту.  

Отказ от ремонта с возвратом. На данном этапе осуществляется передача оборудования на склад 
и формируется задача Отправка клиенту. Ремонт в данном случае не производится. 

Отказ от ремонта без возврата. На данном этапе осуществляется создание дефектной ведомости и 
списание оборудования с клиента и оприходование его на склад номерного оборудования 
Организации. 

Отправка клиенту. Осуществляется передача оборудования клиенту. После выполнения задачи 
формируется задача Контроль отправки. 

Контроль отправки. Осуществляется контроль отправки оборудования клиенту. После выполнения 
задачи БП идет на Завершение.  

Выставление счета. Отдельная ветка БП по выставлению счета и контролю оплаты. Осуществляется 
выставление счета клиенту. После выполнения задачи формируется задача Оплата счета. 

Оплата счета. В данной задаче ставится отметка о поступлении оплаты от клиента. После 
выполнения задачи формируется задача Контроль оплаты. 

Контроль оплаты. Осуществляется контроль оплаты. После выполнения задачи БП идет на 
Завершение. 

Дефектная ведомость. Осуществляется создание документа в связи с нецелесообразностью 
ремонта оборудования. 

Согласование с клиентом ведомости. На данном этап производится согласование ведомости. 

Передача на склад. Осуществляется перемещение номерного оборудования в случае согласования 
с клиентом дефектной ведомости. 

Завершение. Завершается БП при условии выполнения задач Контроль отправки и Контроль 
оплаты (в случае выставления счета).  

На схеме текущая задача выделяется красной пунктирной линией. 

 

Выполненные задачи отображаются на карте как заштрихованные, так же проставляется 
пользователь, выполнивший задачу. 

 

При открытии карты БП в любой момент времени можно посмотреть на какой стадии находится 
решение задачи. 

На вкладке Задачи в процессе отработки задач будут отображаться завершенные задачи и активная 
задача. 
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У завершенных задач установлена отметка , а так же дата выполнения, исполнитель и пометка 

. 

У незавершенных задач установлена отметка  и колонка Выполнена пуста. 

На вкладке Документы отображаются все документы, сопутствующие БП. 

Старт БП 

БП «Ремонт оборудования» запускается на основании Акта приема оборудования. 

Откройте форму списка документов Акт приема оборудования: подсистема Ремонт и аренда, 
раздел Резерв, Акт приема оборудования (от контрагента). 

 

Выделите Акт, по которому необходимо запустить БП, нажмите кнопку [Создать на основании] и 
выберите Ремонт оборудования (бизнес-процесс). 
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Введите дату и время. 

 

Далее откроется форма следующего вида: 

 

Все поля будут автоматически заполнены из Акта приема оборудования. Комментарий из Акта 
попадает в БП в поле Информация. 

Для старта БП нажмите кнопку . 

По данному клиенту запустится БП и сформируется задача Передача в ремонт. 
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Передача в ремонт 

Для отработки задачи Передача в ремонт на вкладке Мои задачи двойным щелчком мыши 
откройте эту задачу, откроется форма следующего вида: 

 

На данном этапе осуществляется фактическая передача оборудования на склад ремонта и 
оформляется документ Перемещение номерного оборудования. 

Все поля формы заполняются автоматически. В поле Срок необходимо установить дату, до которой 
необходимо выполнить задачу. 

На вкладке Информация есть два поля. В верхнем поле необходимо внести комментарий по 
текущей задаче. В нижнем поле отображаются комментарии из предыдущих задач. 

На вкладке Документы отображаются создаваемые по текущей задаче документы. 

Во всех задачах установлен контроль на наличие документов, отработать задачу без документа 
невозможно, система выдаст сообщение вида: 

 

Для создания документа нажмите кнопку . Откроется форма создания документа 
Перемещение номерного оборудования. 
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В полях Выдал и Принял выберите соответствующих кладовщиков. Остальные поля заполняются 
автоматически. Провести и закрыть. 

Оборудование получает статус «В ремонте». Созданный документ появится на вкладке Документы. 

 

Если у сотрудников не предусмотрен компьютер, например, у кладовщика или у мастера по 
ремонту, то в документе Перемещение номерного оборудования предусмотрена печатная форма 

Бланка ремонта, которую можно распечатать, нажав на кнопку . 

Откроется форма следующего вида: 
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Форма условно разделена на 2 таблицы. В первой таблице вручную записываются виды работ и 
детали на ремонт оборудования на этапе диагностики. На основании данных таблицы в 
последующем заполняется документ Заказ-наряд. 

Во второй таблице контрольные функции по выставлению счета, оплате, дате отправки 
оборудования. 

Для печати документа нажмите на кнопку . 

Для отработки задачи нажмите кнопку , сформируется задача Диагностика. 

 

Диагностика 

Для отработки задачи Диагностика на вкладке Мои задачи двойным щелчком мыши откройте эту 
задачу, откроется форма следующего вида: 
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На вкладке Информация в верхнем поле введите комментарий по задаче. 

Для создания документа Заказ-наряд нажмите на кнопку . Откроется форма 
создания документа: 

 

Все поля заполнены. Необходимо заполнить поле Мастер сотрудником, выполнившим 
диагностику. Так же необходимо заполнить табличную часть документа. На вкладке Товары 
вносятся все материалы, необходимые для ремонта оборудования. На вкладке Услуги вносятся все 
услуги, оказываемые в ходе ремонта, например, доставка оборудования, профилактическое 
обслуживание и т.п.  

При необходимости можно распечатать квитанцию к заказ-наряду при помощи кнопки 

, а также на основании Заказ-наряда можно создать Акт выполненных работ, 
нажав на кнопку [Создать на основании] и выбрав пункт Акт выполненных работ. 

После проведения документа Заказ-наряд он попадает на вкладку Документы. 
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Для отработки задачи нажмите кнопку , сформируется задача Согласование с 
клиентом. 

Согласование с клиентом 

Для отработки задачи Согласование с клиентом на вкладке Мои задачи двойным щелчком мыши 
откройте эту задачу, откроется форма следующего вида: 

 

На данном этапе проводится согласование стоимости работ с клиентом на основании Заказ-наряда. 
При этом никакие документы не создаются. 

На вкладке Информация в верхнем поле введите комментарий по задаче. 

Если с клиентом согласована стоимость работ и требуется выставить счет, то нажмите кнопку 

 при этом сформируются две задачи Задача на ремонт и 
Выставление счета. 

Если с клиентом согласована стоимость работ и не требуется выставить счет, то нажмите на кнопку 

 при этом сформируется Задача на ремонт. 
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Если клиент отказывается от проведения работ в виду высокой нецелесообразности ремонта, то 

нажмите на кнопку  при этом сформируется Отмена ремонта. 

Если клиент отказывается от своего оборудования в виду не ремонтопригодности, то нажмите на 

кнопку  при этом сформируется Дефектная ведомость. 

Задача на ремонт 

На данном этапе осуществляется ремонт или обслуживание оборудования с последующей 
передачей оборудования на склад подмены. 

На вкладке Мои задачи откройте задачу Задача на ремонт, появится форма следующего вида: 

 

В поле Мастер из справочника Физические лица выберите мастера, выполнившего 
ремонт/обслуживание оборудования. 

В поле Дата выполнения ремонта установите дату ремонта. 

На вкладке Информация в верхнем поле введите комментарий по задаче. 

Для передачи оборудования на склад подмены нажмите кнопку , откроется форма 
создания документа Перемещение номерного оборудования: 
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В полях Выдал и Принял выберите соответствующих кладовщиков. Остальные поля заполняются 
автоматически. Провести и закрыть. 

Оборудование получает статус «На складе». Созданный документ появится на вкладке Документы. 

 

Для отработки задачи нажмите кнопку , сформируется задача Отправка Клиенту. 

Отправка клиенту 

На данном этапе осуществляется оформление документа Резерв ТМЦ для последующей отправки 
оборудования клиенту. 

Для отработки задачи Отправка клиенту на вкладке Мои задачи двойным щелчком мыши откройте 
эту задачу, откроется форма следующего вида: 

 

На вкладке Информация в верхнем поле введите комментарий по задаче. 

Для постановки оборудования в резерв нажмите кнопку , откроется форма создания 
документа Резерв ТМЦ: 
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Дата проставляется системой автоматически текущая. Организация, склад, КА и адрес заполняются 
автоматически на основании Акт приема оборудования. 

Установите галочку «Самовывоз», если клиент сам приедет и заберет оборудование. Заполните при 
необходимости поле Комментарий.  

При необходимости можно создать документ Акт приема оборудования, для этого нажмите кнопку 
[Создать на основании]. 

После проведения документа Резерв ТМЦ он попадает на вкладку Документы. Оборудование 
получает статус «В резерве». 

 

Откройте документ Заказ-наряд и измените статус на «Исполнен» или «Отказ» (в зависимости от 
того был ремонт или нет). 

Для отработки задачи нажмите кнопку , сформируется задача Контроль 
отправки. 
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Контроль отправки 

На данном этапе осуществляется проверка отправки оборудования клиенту. 

Для отработки задачи Контроль отправки клиенту на вкладке Мои задачи двойным щелчком мыши 
откройте эту задачу, откроется форма следующего вида: 

 

На данном этапе документы никакие не формируются. Необходимо заполнить поле Дата передачи 
оборудования фактической датой передачи оборудования клиенту. 

На вкладке Информация в верхнем поле введите комментарий по задаче. 

Для отработки задачи нажмите кнопку , сформируется задача Завершение. 

Выставление счета 

Если ремонт/обслуживание оборудования были согласованы с выставлением счета, то эта задача 
запускается одновременно с Задачей на ремонт. 

На данном этапе осуществляется формирование счета на оплату клиенту. 

Для отработки задачи Выставление счета на вкладке Мои задачи двойным щелчком мыши 
откройте эту задачу, откроется форма следующего вида: 

 

На вкладке Информация в верхнем поле введите комментарий по задаче. 
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Для создания счета нажмите кнопку , откроется форма создания счета: 

 

В документе необходимо ввести Банковский счет организации, куда будут перечисляться деньги. 
Остальные данные заполняются автоматически. 

Заполните при необходимости поле Комментарий. Табличные части документа заполняются на 
основании документа Заказ-наряд. 

После проведения документа Счет на оплату он попадает на вкладку Документы. 

 

Для отработки задачи нажмите кнопку , сформируется задача Оплата счета. 

Оплата счета 

На данном этапе отмечается факт оплаты счета клиентом.  

Для отработки задачи Оплата счета на вкладке Мои задачи двойным щелчком мыши откройте эту 
задачу, откроется форма следующего вида: 
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На вкладке Информация в верхнем поле введите комментарий по задаче. 

На данном этапе документы никакие не формируются. Если задача отработана, то счет считается 
оплаченным. 

Для отработки задачи нажмите кнопку , сформируется задача Контроль оплаты. 

Контроль оплаты 

На данном этапе осуществляется проверка оплаты клиентом. 

Для отработки задачи Контроль оплаты на вкладке Мои задачи двойным щелчком мыши откройте 
эту задачу, откроется форма следующего вида: 

 

На вкладке Информация в верхнем поле введите комментарий по задаче. 

На данном этапе документы никакие не формируются. 

Если оплата от клиента поступила, нажмите кнопку . Сформируется задача 
Завершение. 

Если оплата от клиента не поступила, нажмите кнопку . Сформируется задача 
Оплата счета. 



 

О
О

О
 «

П
р
о
ек

т-
ст

у
д

и
я
 «

Н
@

ш
 г

о
р
о
д
»

 

2

5

6 

 

Отказ от ремонта с возвратом оборудования 
На данном этапе ремонт или обслуживание оборудования не выполняются, осуществляется 
передача оборудования на склад подмены.  

На вкладке Мои задачи откройте нужную задачу Согласование с клиентом и нажмите кнопку [Отказ 
от ремонта с возвратом]. В Моих задачах появится новая задача Отмена ремонта. 

 

По двойному щелчку мыши откроется форма следующего вида: 

 

На вкладке Информация в верхнем поле введите комментарий по задаче. 

Для передачи оборудования на склад подмены нажмите кнопку . Откроется форма 
создания документа Перемещение номерного оборудования: 
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В полях Выдал и Принял выберите соответствующих кладовщиков. Остальные поля заполняются 
автоматически. 

После проведения документа Перемещение номерного оборудования он попадает на вкладку 
Документы. Оборудование принимает статус «На складе». 

 

Для отработки задачи нажмите кнопку , сформируется задача Отправка Клиенту. 
Отработка этой задачи описана выше. 

Отказ от ремонта без возврата оборудования 

На данном этапе ремонт или обслуживание оборудования не выполняются, осуществляется 
формирование дефектной ведомости, клиент отказывается от своего оборудования в связи с 
ремонтонепригодностью. 

На вкладке Мои задачи откройте задачу Согласование с клиентом и нажмите кнопку [Отказ от 
ремонта без возврата]. На вкладке Мои задачи появится новая задача Дефектная ведомость. 

 

По двойному щелчку мыши откроется форма следующего вида: 
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На вкладке Информация в верхнем поле введите комментарий по задаче. 

Для создания дефектной ведомости нажмите кнопку , откроется форма 
создания документа: 

 

Поля Дата, Контрагент, Организация и Номерное оборудование заполняются автоматически. 
Дополнительно нужно заполнить поле Мастер, который заполняет дефектную ведомость, Срок 
эксплуатации и Количество ремонтов техники. В поле Описание состояния оборудования 
сделать техническое заключение о состоянии оборудования. 

У документа есть печатная форма, которую можно распечатать. Найти ее можно в подсистеме 
Ремонт и аренда, раздел Ремонт, щелкнув на гиперссылке Ведомость на списание техники. А также 
сформированная Дефектная ведомость автоматически попадет в Заказ покупателя, при его 
оформлении и появится на Упрощенной форме заказа в комплекте документов для клиента. 
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После проведения документа Ведомость на списание техники он попадает на вкладку Документы. 
Оборудование принимает статус «На складе». 

Для отработки задачи нажмите кнопку , сформируется задача Согласование с 
клиентом ведомости. 

Согласование с клиентом дефектной ведомости 

На данном этапе осуществляется согласование дефектной ведомости (ведомости на списание 
техники) с клиентом. 

На вкладке Мои задачи откройте задачу Согласование с клиентом, откроется форма следующего 
вида: 
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Если документ подписан клиентом, то необходимо открыть Ведомость на списание техники (на 

вкладке Документы) и нажать кнопку . В данном случае меняется тип 
оборудования Личное на Подменное. Система выдает сообщение: 

 

Если кнопка нажата случайно или все-таки клиент не согласовал ведомость, есть кнопка 

, которая возвращает тип обратно. Система выдает сообщение при нажатии 
на данную кнопку:  

 

В документе система справочно будет отображать Тип оборудования и статус. Соответствующая 
кнопка будет неактивна.  
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Если ведомость согласована, то в задаче Согласование с клиентом нажимаем кнопку 
[Согласовано], при этом формируется задача Передача на склад. Если не согласовано, то нажимаем 
кнопку [Не согласовано] и формируется задача Отмена ремонта. 

Передача на склад 

В данной задаче формируется документ Перемещение номерного оборудования. Выполняется 
аналогично задаче Передача в ремонт. 

Для отработки задачи Передача на склад на вкладке Мои задачи двойным щелчком мыши 
откройте эту задачу, откроется форма следующего вида: 

 

На вкладке Информация в верхнем поле введите комментарий по задаче. 

Для создания документа нажмите кнопку , откроется форма создания документа 
Перемещение номерного оборудования. 
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В полях Выдал и Принял выберите соответствующих кладовщиков. Остальные поля заполняются 
автоматически. Провести и закрыть. 

После проведения документа Перемещение номерного оборудования он попадает на вкладку 
Документы. Оборудование принимает статус «На складе». 

Для отработки задачи нажмите кнопку , БП идет на Завершение. 

Отмена ремонта 

На данном этапе ремонт или обслуживание оборудования не выполняются, осуществляется 
передача оборудования на склад подмены. 

Для отработки задачи Отмена ремонта на вкладке Мои задачи двойным щелчком мыши откройте 
эту задачу, откроется форма следующего вида: 
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На вкладке Информация в верхнем поле введите комментарий по задаче. 

Для передачи оборудования на склад подмены нажмите кнопку , 
откроется форма создания документа Перемещение номерного оборудования: 

 

В полях Выдал и Принял выберите соответствующих кладовщиков. Остальные поля заполняются 
автоматически. Провести и закрыть. 

После проведения документа Перемещение номерного оборудования он попадает на вкладку 
Документы. Оборудование принимает статус «На складе». 
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Для отработки задачи нажмите кнопку , сформируется задача Отправка Клиенту. 
Отработка этой задачи описана выше. 

Завершение 

На данном этапе БП завершается при условии завершения задач Контроль отправки и Контроль 
оплаты. Если какая-то из этих задач не закрыта, то БП будет незавершенным. На вкладке Бизнес-
процессы завершенный БП будет выделен зеленым цветом и в поле Точка маршрута будет стоять 
статус «Завершен». 

 

При открытии БП на вкладке Карта все выполненные задачи будут заштрихованы. 
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На вкладке Задачи будут отображены все выполненные задачи, а также будут установлены отметки 
о датах выполнения и исполнителях. 
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На вкладке Документы будут отображены все созданные документы, а также будут установлены 
отметки о датах выполнения и исполнителях. 
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Основная схема БП Ремонт оборудования 
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Упрощенная схема БП Ремонт оборудования 

 

Ремонт оборудования, находящегося у клиента 

Бывают ситуации, когда оборудованию требуется мелкий ремонт, при этом забирать оборудование 
нет необходимости. Ремонт может осуществляться непосредственно у клиента 
водителем/экспедитором. 

Например, у клиента в кулере сломался краник. Водитель, вместе с заказом везет ему краник.  

Оформить это можно несколькими способами: 

1. в требование-накладную вручную добавляется товар (например, краник); 

2. создается Заказ-Наряд, на вкладке Товары указываются товары (краник), на вкладке Услуги 
указываются услуги (замена краника); 

3. оформляется документ Реализация товаров и услуг (краник передается клиенту как товар). 
На вкладке Услуги можно указать оказанные услуги; 

4. товары и услуги могут быть добавлены непосредственно в Заказ покупателя. 
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Аренда оборудования 

Инструмент Аренда оборудования предназначен для компаний, предоставляющих оборудование 
в аренду. 

В этом инструменте используется три вида документов: Оформление аренды, Начисление аренды 
и Завершение аренды. А также для замены оборудования, находящегося у клиента в аренде на 
другой аппарат, без завершения аренды и оформления новой аренды предназначен документ 
Замена оборудования в аренде. 

Роли Оператор, Руководитель, Директор могут работать только с документами Оформление и 
Завершение аренды. Для работы с документом Начисление аренды и связанным с ним 
функционалом предназначена отдельная роль – Работа с арендой оборудования. Эта роль 
назначается пользователю Администратором. 

Оформление аренды 

Чтобы оформить аренду оборудования, необходимо создать документ Оформление аренды. 

Документ находится в подсистеме Ремонт и аренда, раздел Аренда, Оформление аренды. Форма 
списка Оформление аренды имеет вид: 

 

Для создания нового документа нужно нажать на кнопку [Создать]. Откроется форма вида: 

 

Начало аренды – дата, с которой считать начало аренды оборудования. Не доступно для 
редактирования. Дата устанавливается системой автоматически после фактической передачи 
оборудования клиенту. Если была Доставка, то датой проведения документа Передача на склад. 
Если был Самовывоз, то датой проведения документа Резерв ТМЦ. 

Вид расчета – указывает каким образом система будет производить расчеты начисления арендной 
платы. 

Вид расчета может принимать следующие значения: 

 За день – начисление аренды производится по дням. При расчетах система умножает 
стоимость дня на фактическое количество дней аренды в расчетном месяце; 



 

О
О

О
 «

П
р
о
ек

т-
ст

у
д

и
я
 «

Н
@

ш
 г

о
р
о
д
»

 

2

7

0 

 

 За месяц – начисление аренды производится по месяцам. При расчетах система берет 
стоимость месяца в начисление аренды не зависимо от количества дней в расчетном 
месяце. Если в расчетном месяце было оформление аренды или завершение аренды, то 
система вычисляет стоимость дня, эту стоимость умножает на количество дней, за которые 
не предоставлялась аренда. Полученная сумма вычитается из стоимости аренды за месяц; 

 По выборке за месяц – расчеты аналогичны расчетам За месяц, но система в расчеты берет 
стоимость месяца или стоимость расчета за месяц по условиям выборки; 

 По выборке за день – расчеты аналогичны расчетам За день, но система в расчеты берет 
стоимость дня или стоимость расчета за день по условиям выборки; 

 Особые условия – система ничего не рассчитывает, данные в начисления вносятся вручную. 

Если выбран вид расчета «За день», станет доступным поле За день, в котором необходимо ввести 
сумму аренды оборудования за один день. 

 

Если выбран вид расчета «За месяц», станет доступным поле За месяц, в котором необходимо 
ввести сумму аренды оборудования за один месяц. 

 

Если выбран вид расчета «По выборке за месяц», станет доступным поле За месяц, в котором 
необходимо ввести сумму аренды оборудования за один месяц, поле Количество месяцев 
выборки, в котором необходимо ввести количество месяцев, за которые ведется выборка основной 
номенклатуры и галочка «Включая месяц расчета», если она установлена, то текущий месяц будет 
включаться в расчет. 
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Также внизу появится табличная часть с Условиями выборки и Адресами доставки.  

На вкладке Условия при помощи кнопки [Добавить] нужно в столбце Количество выборки указать 
сколько было выбрано бутылок воды (основной номенклатуры) за указанный период (количество 
месяцев, за которые ведется выборка основной номенклатуры). В столбце Сумма расчета – сумма 
аренды за указанный период при выборке количества основной номенклатуры, указанного в 
столбце Количество выборки. Количество выборки указывается в порядке возрастания. Например, 
аренда оборудования за один месяц составляет 500руб. Если за месяц (расчетный) выбрано 10 
бутылок воды, то аренда составит 400руб. в месяц, если 20 бутылок, то аренда будет 300руб. в 
месяц, если клиент за месяц купил 30 бутылок воды, то арендная плата для него составит 250руб. в 
месяц. 
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На вкладке Адреса указываются Адреса, по которым система будет считать выборку основной 
продукции. Если Адреса не заполнены, то система будет брать в расчет все имеющиеся адреса по 
данному КА. 

Если выбран вид расчета «По выборке за день», станет доступным поле За день, в котором 
необходимо ввести сумму аренды оборудования за один день, поле Количество месяцев выборки, 
в котором необходимо ввести количество месяцев, за которые ведется выборка основной 
номенклатуры и галочка «Включая месяц расчета», если она установлена, то текущий месяц будет 
включаться в расчет. 

 

Также внизу появится табличная часть с Условиями выборки и Адресами доставки.  

На вкладке Условия при помощи кнопки [Добавить] нужно в столбце Количество выборки указать 
сколько было выбрано бутылок воды (основной номенклатуры) за указанный период (количество 
месяцев, за которые ведется выборка основной номенклатуры). В столбце Сумма расчета – сумма 
аренды за указанный период при выборке количества основной номенклатуры, указанного в 
столбце Количество выборки. Количество выборки указывается в порядке возрастания. 

На вкладке Адреса указываются Адреса, по которым система будет считать выборку основной 
продукции. Если Адреса не заполнены, то система будет брать в расчет все имеющиеся адреса по 
данному КА. 

Если выбран вид расчета «Особые условия», форма примет вид: 

 



 

О
О

О
 «

П
р
о
ек

т-
ст

у
д

и
я
 «

Н
@

ш
 г

о
р
о
д
»

 

2

7

3 

 

Здесь заполняются только данные о КА и Организации. Расчет ведется в документе Начисление 
аренды, где стоимость необходимо вносить вручную. 

Организация – указывается организация, передающая оборудование в аренду. 

Контрагент – указывается контрагент, который берет оборудование в аренду. 

Договор – договор, согласно которого арендуется оборудование.  

Обратите внимание! Тип договора может быть только Аренда оборудования. 

Оборудование и Адрес при оформлении аренды не заполнены. Система заполняет их 
автоматически после фактической передачи оборудования клиенту. 

Если в карточке оборудования имеется картинка этого оборудования, она будет выведена в поле 
справа на форме. 

Ответственный – пользователь, создавший документ Оформление аренды. 

На основании документа Оформление аренды при помощи кнопки [Создать на основании] 
создается документ Резерв ТМЦ. 

Документ Резерв ТМЦ предназначен для резервирования оборудования для аренды под 
указанного контрагента. 

Форма документа имеет вид: 

 

Организация и Контрагент заполняются из документа Оформление аренды. Склад – по умолчанию 
устанавливается ремонтный склад Организации. Необходимо указать адрес доставки КА, а также 
выбрать подменное оборудование из справочника Номерное оборудование. После проведения 
такого документа оборудование попадает в Заказ покупателя и далее оформляется вся цепочка 
документов по доставке. 

Если установить галочку «Самовывоз», значит клиент сам приехал и забрал оборудование, 
документы по доставке оформляться не будут. При проведении такого документа автоматически 
проводится документ Оформление аренды. В оформлении аренды проставляется дата, адрес и 
оборудование. 

В поле Мастер по ремонту по умолчанию устанавливается основной мастер по ремонту в 
Организации. При необходимости мастера можно изменить. 
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Начисление аренды 

Документ Начисление аренды предназначен для первичного, очередного начисления аренды 
контрагенту, либо окончательный расчет при завершении аренды. 

Документ находится в подсистеме Ремонт и аренда, раздел Аренда, Начисление аренды. Форма 
списка Начисление аренды имеет вид: 

 

Для создания нового документа нужно нажать на кнопку [Создать]. Откроется форма вида: 

 

Месяц расчета – указывается месяц, за который необходимо начислить арендную плату. 

Организация – организация, по которой делается расчет начисления аренды. 

Кнопка [Заполнить] заполняет табличную часть данными из документа Оформление аренды, а 
начало и конец периода возьмет из месяца расчета. 

При начальном расчете аренды дата начала будет браться из документа Оформление аренды. 
Конец периода будет соответствовать концу месяца расчета. 

При расчетах по завершению аренды дата окончания будет браться из документа Завершение 
аренды. Начало периода будет соответствовать началу месяца расчета. 

После заполнения табличной части шапка формы документа Начисление аренды блокируется и 
расчет производится по заданным в ней условиям. 

В поле Количество строк можно указать количество строк, выводимых на форме за один раз. По 
умолчанию установлено 100. Т.е. в табличную часть документа при начислении аренды попадет не 
более 100 строк. Если, например, в аренде 190 аппаратов, нужно создать 2 документа Начисление 
аренды или в количестве строк ввести значение, например, 200. В таком случае будет создан один 
документ, но со 190 строчками в табличной части. 

Форма документа имеет две вкладки: Таблица расчета и Прочее. 

Дата выставления документов на вкладке Таблица расчетов – документы Акт выполненных работ 
и Счет на оплату будут создаваться от этой даты. По умолчанию установлено 1 число текущего 
месяца. 
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Кнопка [Рассчитать] предназначена для расчета арендной платы на основании условий, указанных 
в документе Оформление аренды. Результат расчета будет записан в колонку Сумма. Данную сумму 
можно редактировать. 

В случае, если в оформлении аренды были особые условия, система ничего не рассчитывает и 
сумму нужно вносить вручную. Такой контрагент в табличной части выделяется красным цветом. 

Кнопка [Подбор] предназначена для подбора оборудования по КА. При нажатии на нее откроется 
окно, в котором необходимо выбрать КА. На форме подбора будет выведено арендованное 
оборудование данного КА, после чего можно это оборудование добавить в документ и провести 
начисление аренды. 

Далее необходимо проверить данные, при необходимости отредактировать их, заполнить данные 
по особым условиям. 

Кнопка [Сформировать акт работ]. При ее нажатии по каждому оборудованию сформируется Акт 
выполненных работ и запишется в соответствующую колонку. Двойным щелчком мыши акт можно 
открыть, просмотреть, распечатать, а также на основании него создать Счет на оплату. 

Кнопка [Сформировать счета на оплату]. При ее нажатии по всем актам будут сформированы Счета 
на оплату. Любой счет можно открыть, просмотреть и распечатать.  

Если сумма аренды изменилась после того, как сформировали Акт и Счет, то для того, чтобы она 
попала в документы необходимо нажать на кнопку [Перезаполнить документы по строке]. Система 
выдаст запрос о подтверждении изменений. 

При нажатии на кнопки [Сформировать акт работ] и [Сформировать счета на оплату] система 
сформирует соответствующие документы, которые в последующем автоматически прикрепятся к 
Заказу покупателя при его оформлении. 

В случае отмены Заказа или его недоставки, документы Акт и Счет автоматически прикрепятся к 
следующему Заказу покупателя. 

Строки в табличной части можно удалять как по одной, так и сразу все. Для удаления одной строки 
нужно ее выделить и нажать del. Для удаления всех записей в таблице предназначена кнопка 
[Очистить ТЧ]. Причем, если были созданы документы Акт и Счет, то при удалении строк или очистке 
ТЧ такие документы помечаются на удаление. 

Если удалить все строки таблицы, то шапка формы документа Начисление аренды снова станет 
доступной для редактирования. 

При формировании счета система смотрит в договоре аренды настройки предоплаты. 

Если в договоре указан Минимальный остаток по договору, это означает, что клиенту формируются 
счета на предоплату. 

При расчетах система сравнивает остаток на счету клиента (он хранится в регистре 
«Взаиморасчеты») с минимальным остатком по договору. Если остаток на счете меньше 
минимального остатка по договору, то система перемножает начисленную сумму на количество 
месяцев предоплаты и формирует счет на оплату. Если остаток больше минимального остатка по 
договору, то счет не формируется. 

Для клиентов, ведущих наличный расчет, также предусмотрена возможность внесения 
предоплаты. 

Если у КА в договоре указан вид оплаты «Наличные» и заполнены данные на предоплату, то таким 
клиентам вручную формируется счет. В счете на вкладке Дополнительно устанавливается галочка 
«Добавлять в заказ». Это означает, что счет будет добавлен в Заказ покупателя и вместе с ним будет 
передан клиенту на оплату. 

На вкладке Прочее можно вносить любые комментарии к документу Начисление аренды. 
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Завершение аренды 

Документ Завершение аренды оформляется, когда заканчивается аренда оборудования. Расчет 
арендной платы по завершению аренды выполняется документом Начисление аренды. 

Документ находится в подсистеме Ремонт и аренда, раздел Аренда, Завершение аренды. Форма 
списка Завершение аренды имеет вид: 

 

Документ Завершение аренды создается на основании документа Оформление аренды. Для этого 
необходимо открыть форму списка Оформление аренды, выбрать нужный документ Оформление 
аренды и нажать кнопку [Создать на основании], в выпавшем списке выбрать Завершение аренды. 
Откроется форма вида: 

 

Дата аренды – дата завершения аренды. Не доступно для редактирования. Устанавливается 
системой после проведения документа Акт приема оборудования (при самовывозе) или Передача 
на склад (при доставке). 

Контрагент – контрагент, арендовавший оборудование. 

Организация – организация, предоставившая оборудование в аренду. 

Договор – договор аренды. 

Адрес доставки – адрес доставки контрагента. 

Оборудование для резерва – оборудование, находящееся в аренде у указанного контрагента. 
Выводится справочно. 

В поле Комментарий можно внести причину завершения аренды. 

Ответственный – пользователь, создавший документ. 

Если в карточке оборудования имеется картинка этого оборудования, она будет выведена в поле 
справа на форме. 

На основании документа Завершение аренды при помощи кнопки [Создать на основании] 
создается документ Акт приема оборудования. 

Акт приема оборудования предназначен для того, чтобы забрать это оборудование у клиента. 

Форма документа имеет вид: 
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Документ уже заполнен. Организация, Контрагент и Адрес, а также непосредственно оборудование 
берутся из документа Оформление аренды. Вид акта по умолчанию – Возврат оборудования (с 
ремонтом), т.к. оборудование после аренды передается в ремонт для профилактической чистки и 
клиенту не возвращается. При необходимости вид акта можно изменить. 

Если установить галочку «На склад», значит клиент сам приехал и привез оборудование, документы 
по доставке оформляться не будут. При этом станет активным поле Склад, где нужно указать на 
какой склад передается оборудование. 

В поле Мастер по ремонту по умолчанию устанавливается основной мастер по ремонту в 
Организации. При необходимости мастера можно изменить. 

Замена оборудования в аренде 

Документ Замена оборудования в аренде предназначен для замены оборудования, находящегося 
у клиента в аренде на другой аппарат, без завершения аренды и оформления новой аренды. 

Документ находится в подсистеме Ремонт и аренда, раздел Аренда, Замена оборудования в 
аренде. Форма списка Замена оборудования в аренде имеет вид: 

 

Для того, чтобы произвести замену оборудования, необходимо оформить Резерв ТМЦ на 
подменное оборудование, а для того, чтобы забрать арендованное оборудование у клиента – Акт 
приема оборудования. Далее оборудование передается и принимается во время доставки. При 
самовывозе в вышеуказанные документы устанавливаются соответствующие галки: На склад и Со 
склада. После фактического приема и передачи оборудования оформляется документ Замена 
оборудования в аренде. 

Для создания нового документа нужно нажать на кнопку [Создать]. Откроется форма вида: 
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В поле Контрагент указывается КА, у которого необходимо провести замену оборудования. 

В поле Оборудование указывается оборудование, которое привезли на подмену арендного. 

В поле Оформление аренды указывается документ Оформление аренды, которым оформлялась 
аренда на оборудование и которое приняли на склад. 

После проведения документа Замена оборудования в аренде переданное подменное 
оборудование станет числиться в аренде, а принятое оборудование перестанет числиться в аренде. 
Все начисления аренды будут идти уже по новому оборудованию. При этом дата начала аренды не 
изменится. 

Дополнительные инструменты и обработки 

Реклама 

В Бланке заказа в отрывной части для клиента можно настроить отображение рекламы. 

Реклама настраивается по различным параметрам. Для того что бы настроить рекламу, сначала 
необходимо настроить рекламные группы. 

Настройка рекламных групп осуществляется в справочнике Рекламные группы, который находится 
в подсистеме Справочники, раздел Работа с клиентами. 

Форма справочника имеет вид: 

 

В справочнике содержится информация о рекламных группах, которые используются в настройках 
рекламы. 
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Для добавления рекламной группы нажмите кнопку [Создать группу], откроется форма следующего 
вида: 

 

В поле Наименование необходимо ввести наименование рекламной группы. 

Далее рекламу можно создавать в группах. Для этого необходимо выделить нужную группу и 
нажать кнопку [Создать]. Откроется форма: 

 

В поле Родитель автоматически устанавливается рекламная группа, в которой создается реклама. 

В поле Наименование введите рекламу. 

Нажмите на центральное поле, чтобы загрузить картинку для рекламы. 

После записи, реклама появится на форме списка справочника Рекламные группы. 

Далее рекламу необходимо настроить. Для этого зайдите в подсистему Настройки, раздел Реклама, 
щелкните на гиперссылку Настройки рекламы. 

Откроется форма вида: 

 

В настройках рекламы устанавливаются параметры отображения рекламы. 

Для создания новой настройки нажмите кнопку [Создать], откроется форма следующего вида: 
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В поле Рекламная группа выберите Рекламную группу. 

В общих настройках укажите для какой категории клиентов предназначена реклама: юр. или 
фз.лицо. 

В поле День недели укажите день, в который будет печататься реклама: 0 – реклама будет 
печататься в любой день приема заказа, 1 – понедельник, 2 – вторник и т.д. 

 

Если заполнить персональные настройки, указать КА, то реклама будет печататься только у 
указанного КА по всем адресам доставки, если заполнить адрес доставки, то по указанному адресу 
доставки. 

Персональную рекламу можно установить из карточки КА и из адреса доставки. 

В карточке КА или в адресе доставки выберите раздел Настройка рекламы.  

В данном разделе система показывает настройки рекламы и в каких рекламных группах участвует 
клиент. 

 

Можно открыть записи и изменить ее или удалить. Для создания новой записи нажмите кнопку 
[Создать]. 

Заметки 

Заметки в программе – это вспомогательные текстовые сведения, предназначенные для 
временного хранения в системе. Например, это может быть адрес электронной почты или номер 
телефона заказчика, временно записанный в системе вместо листочка бумаги. Позже эту 
информацию нужно будет внести в справочник, а пока временно можно создать заметку. 

Чтобы создать заметку об определенном документе или справочнике в форме этого объекта 

необходимо нажать кнопку  и выбрать команду Создать заметку.  



 

О
О

О
 «

П
р
о
ек

т-
ст

у
д

и
я
 «

Н
@

ш
 г

о
р
о
д
»

 

2

8

1 

 

 

В следующем окне нужно ввести текстовое описание заметки. Возможно применение элементов 
визуального оформления текста (цвет, размер шрифта, нумерованный список и т.д.) 

 

После записи заметка появляется на начальной странице в разделе Мои заметки. 

 

Также на начальной странице в разделе Мои заметки можно ввести новую заметку. Такая заметка 
не будет связана с каким-либо документом или справочником, составление ее не отличается от 
рассмотренного выше создания заметки. 

Если заметка создавалась по КА, то на форме списка рядом с КА отображается значок заметки: 

 

Если открыть карточку КА и выбрать подменю Мои заметки, откроется список всех заметок по 
данному КА. Аналогично заметки можно посмотреть по другим справочникам. 

 

После того, как заметка не нужна, ее можно удалить путем снятия галочки «Отображать на рабочем 
столе» или установить пометку на удаление. 
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Напоминания 

На любую заметку можно установить напоминание. Это можно сделать как в самой заметке, так и 
на начальной странице в разделе Мои заметки. 

Для того что бы создать напоминание, нажмите кнопку [Напомнить] на начальной странице или в 
самой заметке в органайзере (зайдите в подсистему Главное, раздел См.также, Все заметки) и 
выберите команду Напомнить. 

 

Откроется форма следующего вида: 

 

В поле Напомнить выберите через какое время нужно напомнить. В скобках будет указано время 
напоминания. 

Существует несколько вариантов задания времени появления напоминания. 

Например, напоминание может появиться однократно в день и время, непосредственно указанные 
пользователем. 

 

Можно выбрать из списка интервал, через который напоминание активизируется, например, через 
5 или 10 минут от текущей даты.  

 

Также возможно сделать напоминание периодическим, чтобы оно появлялось по заданному 
пользователем расписанию. Для этого в поле Напомнить нужно установить значение 
«Периодически» и указать когда необходимо чтобы появлялось напоминание. 
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После записи напоминания форма закроется. 

Когда наступило указанное в напоминании время, в программе открывается список напоминаний. 

 

Двойным щелчком мыши можно открыть документ или справочник, для которого было 
установлено напоминание.  

После нажатия на кнопку [Прекратить] выбранные напоминания больше не будут появляться. 

При помощи кнопки [Отложить все] можно приостановить появление напоминаний на 
определенный период времени. 

Если просто закрыть форму, то форма будет открываться до тех пор, пока не будет выполнено 
какое-либо действие с напоминанием. 

 

При этом будет отображаться время на сколько просрочено напоминание. 

По одному и тому же справочнику или документу возможно установить только одно напоминание. 
Чтобы исправить ранее введенное напоминание следует зайти в подсистему Главное, раздел 
См.также, Все заметки и отредактировать его. 
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Акт сверки 

Акт сверки – это документ, который отражает движение товаров и денежных средств между двумя 
контрагентами за определенный период, а также наличие или отсутствие задолженности между 
организацией и сотрудником. 

Найти документ можно, зайдя в подсистему Обслуживание, раздел Взаиморасчеты, щелкнув по 
ссылке Акт сверки или в подсистему Бухгалтерия, раздел Бухгалтерские документы, щелкнув по 
ссылке Акт сверки. Откроется следующая форма: 

 

На форме списка имеется 2 фильтра: по дате и по виду сверки. 

Установив галочку «Дата», можно выбрать требуемую дату или период. 

Установив галочку «Вид сверки» можно выбрать один из трех вариантов сверки: 

 Сверка тары; 

 Сверка по денежным взаиморасчетам; 

 Сверка взаиморасчетов с сотрудниками. 

Кнопка  предназначена для печати выделенного Акта сверки. 

Для создания Акта сверки нужно нажать кнопку [Создать]. Откроется следующая форма: 
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Дата устанавливается текущая, номер присваивается системой автоматически. 

В поле Период указывается период. 

В поле Вид сверки выбирается вид сверки. 

Сверка тары 

Если выбран вид сверки «Сверка тары». Форма примет вид: 

 

В поле Организация указывается Организация. 

В полях Подписант и Должность вручную указываются ФИО и должность подписанта 
Организации. 

В поле Контрагент необходимо выбрать КА, по которому будем сверять тару. 

В поле Адрес доставки выбирается адрес доставки КА. 

В поле Вид договора указывается договор (с поставщиком или покупателем). Если его не выбирать, 
то вид договора учитываться не будет. 
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После заполнения всех данных нажимаем кнопку [Начать сверку]. Табличная часть заполнится. 

 

В столбце Документ будут выведены все документы Реализация товаров и услуг и Возврат товаров 
от покупателей за указанный период, по которым были приход и расход тары у клиента. Эти 
приходы и расходы отражаются в столбцах Дебет и Кредит соответственно. А в столбце Вид тары 
справочно выводится вид тары. 

Над табличной частью справочно выводятся итоги по таре: 

 начальный итог оборотной тары – это количество тары у клиента на начало указанного 
периода; 

 конечный итог оборотной тары – это количество тары у клиента на конец указанного 
периода; 

 конечный итог залоговой тары – это количество залоговой тары у клиента на конец 
указанного периода. 

Под табличной частью подводится итог по дебету и кредиту по таре, т.е. сколько бутылок воды 
клиенту отвезли и сколько тары клиент вернул. 

Сформированный Акт сверки можно распечатать. Для этого предназначена кнопка . 

Печатная форма имеет вид: 
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В шапке Акта указываются Организация и контрагент. Табличная часть разделена на две части. В 
левую переносятся данные Организации из сформированного акта: документы Реализация товаров 
и услуг и Возврат товаров от покупателей, остаток тары на начало и конец периода и обороты за 
указанный период, по которым были приход и расход тары у клиента. 

В правую часть контрагент заносит свои данные по тем же показателям. 

Акт сверки составляется в двух экземплярах, на обоих ставится подпись бухгалтера, ответственного 
за составление акта, главного бухгалтера (это может быть одно и то же лицо) и руководителя. Оба 
экземпляра отправляют второй стороне с тем, чтобы там подтвердили истинность информации в 
акте и тоже поставили подписи и печать. 

Сверка по денежным взаиморасчетам 

Если выбран вид сверки «Сверка тары». Форма примет вид: 
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Поля заполняются аналогично предыдущему виду сверки. 

На форме имеются две галочки: ТОРГ-12 (факт) и ТОРГ-12 (все), при помощи которых выбирается 
вариант акта сверки. 

Если ни один из флажков не установлен, то в акт сверки отбираются документы, которые делают 
проводки и записываются в регистре Взаиморасчеты с КА. Эти документы будут выведены в столбце 
Документ, приходы и расходы отражаются в столбцах Дебет и Кредит соответственно. Если был 
возврат товаров поставщику, то в столбце Возврат товаров будет установлена галочка. 

 

Установлена галочка «ТОРГ-12 (факт)». Документы ТОРГ-12 могут формироваться как на основании 
Заказа покупателя, так и самостоятельным документом. И проводок они не делают. Если 
установлена эта галочка, то система проверяет, если ТОРГ-12 создан на основании Заказа и по 
Заказу сделана Реализация, то этот ТОРГ-12 и сопутствующие документы будут выведены в 
табличную часть. 

Если установлена галочка «ТОРГ-12 (все)», в акт сверки попадут все документы ТОРГ-12, 
сформированные по данному КА за указанный период (кроме помеченных на удаление). 

Одновременно эти две галочки, разумеется, установить нельзя. 

Все данные в табличной части можно редактировать. Документы можно подбирать вручную. 

Под табличной частью подводится итог по дебету и по кредиту по денежным взаиморасчетам, т.е. 
итоговый приход и расход денежных средств у клиента за указанный период. 

Начальный и конечный остаток денежных средств – справочно выводится сумма, которая имелась 
у КА на начало и конец периода. 

Сформированный Акт сверки можно распечатать при помощи кнопки . Печатная 
форма Акта описана выше. 

Сверка взаиморасчетов с сотрудниками 

Если выбран вид сверки «Сверка тары». Форма примет вид: 
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Поля заполняются аналогично предыдущему виду сверки. 

В поле Сотрудник указывается Сотрудник, по которому необходимо сформировать акт сверки. 

После нажатия кнопки [Начать сверку] в табличную часть попадут все документы, которые делают 
проводки, тем самым записывая или снимая задолженность у сотрудника перед Организацией. Эти 
документы будут выведены в столбце Документ, поступления и списания с сотрудника отражаются 
в столбцах Дебет и Кредит соответственно. 

Под табличной частью подводится итог по дебету и по кредиту по взаиморасчетам с сотрудником, 
т.е. итоговый приход и расход денежных средств у сотрудника за указанный период. 

Начальный и конечный остаток денежный – справочно выводятся суммы, которая имеются у 
сотрудника на начало и конец периода. 

Сформированный Акт сверки можно распечатать при помощи кнопки . Печатная 
форма Акта описана выше. 

Оперативные задачи 

Инструмент «Оперативные задачи» служит для обработки Задач (Контактов) с целью оформления 
заказов покупателей. 

Процесс формирования задачи следующий: после отгрузки воды контрагенту формируется 
документ Реализация товаров и услуг, на основании данного документа система рассчитывает 
динамику потребления воды. В процессе данного расчета система определяет дату последующей 
поставки, которую записывает в специальный регистр. На основании данной записи автоматически 
формируется Задача оператора. Задача означает, что с клиентом необходимо связаться в 
рассчитанное программой время и оформить Заказ. Контакт оператора означает, что с клиентом 
необходимо связаться в запланированное оператором время и оформить Заказ. 

Инструмент находится в подсистеме Главное, раздел Сервис, Оперативные задачи. 

При открытии инструмента отображается следующая форма: 
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По умолчанию в поле Дата устанавливается дата Завтрашний день. В поле Менеджер 
отображается текущий пользователь. На вкладках Активные и Просроченные отображается список 
Задач и их количество. Задачи отображаются в виде списка с наименованием Контрагента и Адреса 
доставки. На форме отображаются только те контрагенты, за которыми закреплен текущий 
пользователь (оператор). 

Кнопка [Обновить] служит для обновления информации на форме при этом все отработанные 
Задачи и Контакты с формы удаляются. 

Кнопка служит для закрытия формы. По другому форму закрыть нельзя. Так же нельзя 
закрыть программу, если открыта форма оперативных задач. 

На вкладке Задачи Бизнес-процессов отображается список задач по ремонту оборудования. 

На вкладке Дни рождения отображается список контактных лиц сопровождаемых клиентов, у 
которых на текущую дату есть дни рождения. 

Вкладка Активные 

На данной вкладке отображаются: 

 Все Контрагенты с Активным адресом доставки, у которого по динамике потребления дата 
последующей доставки совпадает с выбранной датой на форме.  

 Все Контакты оператора, запланированные на выбранную дату на форме.  

 С формы удаляются все контакты или задачи, у которых есть заявка на сегодня, на день 
раньше или на день позже. Если в Адресе доставки установлена галочка «Показывать в 
задачах оператора всегда», то с формы удаляются все контакты или задачи, у которых есть 
заявка только на дату, выбранную на форме. Включение галочки актуально для ежедневной 
доставки или доставки через день. 

 С формы удаляются все контакты, которые перенесены (отложены) на более позднюю дату. 

 Не удаляются контакты по недоставленным Заказам. 

Также на вкладке имеются две кнопки: [Найти] и [Отменить поиск]. Щелчок по кнопке [Найти] 
открывает форму поиска. Щелчок по кнопке [Отменить поиск] очищает результаты поиска и 
заполняет форму активными задачами. 

Вкладка Просроченные 

На данной вкладке отображаются: 

 Все Контрагенты, у которых есть контакт, и он не проведен, или задача и дата которого 
раньше даты на форме. 
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 С формы удаляются все контакты, у которых есть контакт равный дате, выбранной на форме, 
или позже. 

 С формы удаляются все контакты, если есть заказы на день раньше или позже текущей даты. 

Также на вкладке имеются две кнопки: [Найти] и [Отменить поиск]. Щелчок по кнопке [Найти] 
открывает форму поиска. Щелчок по кнопке [Отменить поиск] очищает результаты поиска и 
заполняет форму активными/просроченными задачами. 

Задача (Контакт) 

Двойным щелчком мыши открываем Задачу (Контакт оператора). Открывается Форма следующего 
вида: 

 

На форме есть данные по Контрагенту, Адресу доставки, Контактному лицу и его телефонах. 

Над адресом доставки справочно выводится статус адреса. 

Связаться с контактным лицом КА можно нажав кнопку [Позвонить]. 

 

Если телефонов несколько, то система предлагает окно выбора номера телефона. 

 

В поле Заказы клиента за период система отображает список заказов и их статусы. 
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В данной форме можно увидеть все Заказы данного Контрагента, даты заказов и статусы. По 
умолчанию установлена текущая неделя. 

На форме система справочно показывает данные по дате последней доставки и количество 
основной номенклатуры в ней, количество дней с момента последней доставки, количество 
бутылок в прошлом месяце и в текущем, а также сумму долга, если он есть. 

 

В поле Комментариев отображаются все комментарии, состоявшиеся звонки по текущей Задаче, до 
момента оформления заказа. После оформления заказа комментарии очищаются. 

 

На форме так же отображаются комментарии в случае переноса контакта. 

В поле Журнал работы с клиентом отображаются последние 5 записей из журнала работы с 
клиентом. 

 

На форме имеется ряд кнопок: 

 

Кнопка Отгрузка  

Кнопка служит для оформления заказа по данной задаче. При нажатии на кнопку 
система сразу открывает форму Заказа покупателя со статусом «Черновик». Дата заказа 
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проставляется в зависимости от констант «Время приема горящего заказа» и «Дата доставки». 
Далее выполняются все действия по оформлению Заказа покупателя (см. Порядок приема заказа). 

После оформления заказа задача выделяется серым цветом, в колонке Отработан устанавливается 
статус «Принят». 

 

Выполненный контакт проводится, никакие контакты по данной задаче не формируются и контакт 
больше не появляется. После обновления формы такой контакт больше не отображается. 

Если Заказ покупателя закрыть без проведения, то контакт получает статус «Черновик». При 
обновлении формы статус «Черновик» очищается. 

Кнопка Отложить 

 Кнопка  служит для того, чтобы можно было отложить задачу на другой день, в 
случае, если контрагенту вода пока не требуется. При нажатии на кнопку [Отложить] открывается 
форма Календаря. 

 

Календарь служит подсказкой для оператора. На календаре отмечены следующие данные: 

Зеленым цветом  система показывает 3 последние доставки. 

Желтым цветом  система показывает дни по Виду планирования по дням недели или через Х 
дней, для вида по средней система показывает только один день.  
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Розовым цветом  система показывает дни, когда КА не принимает. 

Красным цветом  система показывает дни, когда нет доставки. 

В зеленой рамке  система показывает текущую дату. 

После выбора даты, на которую необходимо отложить контакт, откроется форма для ввода 
комментария. После ввода комментарий появится в форме комментариев и форма автоматически 
закроется. Задача получит статус «Отказ» и будет выделена серым цветом. 

 

При этом автоматически сформируется Контакт оператора на указанную дату переноса задачи. 

После обновления формы такой контакт отображаться не будет. 

Кнопка Отвал 

Кнопка  используется в случае отказа Клиента от сотрудничества, т.е. если Клиент 
желает отключиться и больше не брать воду. При нажатии на кнопку [Отвал] система попросит 
указать причину отвала, при этом открывается справочник Причины отключения клиента. 
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Выберите причину отключения.  

Если в настройках программы отключен функционал по контролю отвала, то статус у Адреса 
доставки меняется на «Закрыт» с указанием причины отключения. Никакие контакты и задачи не 
планируются по данному КА. 

Если в настройках программы включен функционал по контролю отвала, то статус у Адреса доставки 
меняется на «Проверка отвала». Автоматически формируется задача старшему оператору на 
проверку отвала старшим оператором. 

Кнопка Комментарий 

Кнопка  служит для внесения комментария по Задаче или Контакту. После записи 
комментария форма автоматически закрывается. Если была Задача, то автоматически формируется 
контакт на текущее число с текущим временем, если был Контакт, то создается новый контакт на 
текущую дату с текущим временем. 

 

Причем такой контакт никак не выделяется и при обновлении формы отображается снова. 

Кнопка Запись в журнал 

Кнопка  служит для того что бы из формы Контакта или Задачи внести напрямую 
запись в журнал работы с клиентом. При нажатии на кнопку открывается следующая форма: 

 

Тип записи по умолчанию установлен ОБР – обращение. В поле Содержание необходимо добавить 
содержание обращения. После проведения документа запись появляется на форме 
Задачи/Контакта. 

Кнопка Провести и закрыть 

Если оформил заказ любой сотрудник, то при открытии контакта оператором будет виден 
оформленный заказ. В данном случае оператор должен провести контакт при помощи кнопки 

. На форме такой контакт будет отмечен как Принят. После обновления формы такой 
контакт отображаться не будет. Если провести контакт, но Заказа не будет оформлено, такой 
контакт будет отмечен как Проведен, но при обновлении формы снова сформируется Контакт. 
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Кнопка Закрыть 

Кнопка  служит для того, чтобы закрыть форму в случае, когда не нужно переносить 
Контакт. Если при этом был осуществлен звонок, система уведомляет, что контакт был изменен и 
запрашивает сохранить или нет контакт. Если выбрано «Да», то форма записывается и закрывается, 
если «Нет», то форма не записывается и закрывается и звонки не сохраняются. 

Особенности: 

 После обновления формы в Оперативных задачах все обработанные Задачи/Контакты 
очищаются и на форме остаются только не обработанные. 

 Для одного Адреса доставки на одного оператора создать 2 контакта нельзя. 

 При проведении реализаций так же проводятся контакты, в случае, если они не проведены. 

 Проведенные контакты не отображаются на форме. Но если нет Заказа, то контакт 
формируется заново. 

 Для того, чтобы закрыть форму Задач нужно нажать кнопку [Закрыть оперативные задачи] 

. Закрыть 1С случайно не получится, если открыта форма Оперативные задачи. 

Вкладка Задачи Бизнес-процессов 

На вкладке Задачи Бизнес-процессов отображается список задач по ремонту оборудования. 

 

Задачи выполняются согласно инструкции Ремонт оборудования (бизнес-процесс). 
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Кнопка [Отменить задачу] служит для отмены задачи. Если ее нажать, появится диалоговое окно 
вида: 

 

Кнопка [Обновить] обновляет список задач бизнес-процессов на форме Оперативные задачи. 

Вкладка Дни рождения 

На вкладке отображается список контактных лиц сопровождаемых клиентов, у которых на текущую 
дату есть дни рождения. 

 

На вкладке есть фильтр Период, с помощью которого можно выбрать дату, на которую необходимо 
вывести дни рождения. 

Чтобы контактное лицо отображалось на форме, в карточке контактного лица должна быть 
установлена галочка «Напоминать о дне рождения». 

Чтобы поздравить контактное лицо с днем рождения, выделяем строку, в которой записан КА, на 
форме отображается список телефонов контактного лица и нажимаем кнопку [Позвонить]. 

Если у контактного лица несколько номеров телефонов, то система предложит на выбор: 

 

После поздравления контактного лица необходимо нажать кнопку [Обработано]. Откроется форма 
ввода комментария, который записывается в журнал работы с клиентом. После записи в журнал на 
форме устанавливается признак «Обработан» и появляется комментарий. 
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Если открыть комментарий, то откроется форма записи в журнал с типом ДР. 

 

Текст комментария можно изменить. 

Если Оперативные задачи закрыть или нажать кнопку [Обновить], то обработанные контактные 
лица очищаются. 

Диспетчер печати 

Отчеты 

Отчеты применяются для вывода актуальной информации о хозяйственных операциях в 
определенном формате из сформированной документами базы данных. 

В любом отчете требуется указать параметры отбора, например, конкретную дату или период. 
Некоторые отчеты без указания параметров отбора не работают. 

 

 

Так же в отчетах есть обязательные параметры, а есть параметры необязательные, их можно 
выбирать на свое усмотрение. 

В некоторых отчетах используется Вид сравнения. При установке галки на определенном параметре 
можно выбрать конкретное значение параметра или несколько значений параметров. Для этого в 
поле Вид сравнения выберите требуемый вариант. Можно выбрать следующие виды сравнения: 

 Равно – отчет будет строиться только по выбранному значению параметра; 

 Не равно – отчет будет строиться по всем значениям параметра, кроме выбранного; 

 В списке – отчет будет строиться по списку из нескольких выбранных значений параметра; 

 Не в списке – отчет будет строиться по всем значениям параметра, кроме выбранного. 

После выбора вида сравнения подберите или выберите требуемое значение или значения. 

 

Отчеты строятся в виде таблицы, в таблице выводится сводная информация по выбранным 
параметрам. Идет Группировка по параметрам с указанием основания и с детализацией по 
определенным данным. Группировку по параметрам можно закрыть или раскрыть. Для закрытия 
требуемой группы нажмите «-», для раскрытия требуемой группы нажмите «+». 
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При необходимости прямо из отчета можно открыть основание. Для этого выделите курсором 
интересующий параметр в отчете и двойным щелчком левой кнопки мыши откройте его. Откроется 
соответствующий справочник или документ. 

При изменении любого параметра отбора требуется нажимать кнопку [Сформировать]. 

Отчет Прайс-лист 

Отчет показывает действующие цены на номенклатуру за выбранный период. 

Найти отчет можно в подсистеме Бухгалтерия, раздел Отчеты, кликнув гиперссылку Прайс-лист. 
Форма отчета имеет следующий вид: 

 

Установите галку Период. В поле Период установите конкретную дату или выберите период из 
списка. И нажмите кнопку [Сформировать]. В отчете будут отражены цены на номенклатуру за 
указанный период. 

Получим отчет следующего вида: 

 

Если галку не устанавливать, то в отчете будут отображены все цены на номенклатуру. 

Кнопки на форме отчета (они одинаковы для всех отчетов и в дальнейшем описываться не будут): 

[Настройки] – открывает форму Настройки отчета. Она имеет вид: 

 

Вид отчета может быть простой и расширенный. 

В простом виде доступно только изменение периода. 

Расширенный имеет вид: 
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Вкладка Отборы – при помощи кнопки [Добавит отбор] можно выбрать поля, которые будут 
отображаться в отчете. 

Вкладка Поля и сортировки – состоит из двух частей. В левой табличной части отображаются поля, 
которые будут отображаться в отчете. В правой указывается по какому полю будет производится 
сортировка, а также по возрастанию или по убыванию. 

 

Добавить сортировку по выбранному полю, удалить или удалить все сортировки можно при 
помощи кнопок с синими стрелками между табличными частями. 

На вкладке Оформление при помощи элементов условного оформления можно оформить отчет по 
собственному желанию. 

  

На вкладке Структура можно настроить группировку по выбранным полям. 
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Кнопка [варианты отчета] предназначена для сохранения отчета с настройками пользователя. 

Кнопка [Найти] осуществляет поиск по отчету. 

Кнопки  [Свернуть все группы] и [Развернуть все группы] соответственно сворачивают и 
разворачивают группы элементов (аналогично действию «+» и «-» в отчете). 

Кнопка [Подсчитать] используется для подсчета показателей в выделенных ячейках отчета. 

 

 

Кнопки [Печать], [Предварительный просмотр] и [Сохранить в файл] соответственно для 
печати результат отчета, предварительного просмотра результата отчета перед печатью и 
сохранения результатов отчета в файл. 

Отчет по таре 

Отчет показывает обороты по таре у покупателей за выбранный период с детализацией по приходу, 
расходу, начальному и конечному остатку. 

Найти отчет можно в подсистеме Обслуживание, раздел Отчеты, кликнув по гиперссылке Отчеты по 
таре. 

Форма отчета имеет следующий вид: 
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Галка «Период отчета» установлена. Выберите начальную и конечную даты требуемого периода. 

Это также можно сделать при помощи кнопки . 

Галка «Контрагент» установлена. Выберите КА, по которому необходимо сформировать отчет. Если 
контрагент не выбран, то отчет будет сформирован по всем КА. То же самое произойдет, если не 
устанавливать галочку «Контрагент». 

Галка «Только активные» – если выбрано «Да», адрес доставки является активным. 

Галка «Оператор» – осуществляется выборка по ответственному менеджеру. 

 В отчете будут отражены обороты по таре по КА за указанный период. 

Кнопка [Сформировать] формирует отчет по заданным параметрам. Получим отчет следующего 
вида: 

 

Описание остальных кнопок в отчете Прайс-лист. 

Отчет Динамика потребления 

Отчет показывает динамику потребления воды КА по неделям за выбранный период в виде 
диаграммы. 

Найти отчет можно в подсистеме Обслуживание, раздел Отчеты, кликнув по гиперссылке Динамика 
потребления. Форма отчета имеет следующий вид: 

 

Галка «Период отчета» установлена. Выберите начальную и конечную даты требуемого периода. 

Это также можно сделать при помощи кнопки . 

Если отчет необходимо сформировать по определенному КА, то необходимо установить галочку 
«Контрагент» и выбрать этого КА из справочника. Галка «Контрагент» установлена. Выберите КА, по 
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которому необходимо сформировать отчет. Если контрагент не выбран, то отчет будет 
сформирован по всем КА. То же самое произойдет, если не устанавливать галочку «Контрагент». 

Нажмите кнопку [Сформировать]. Получим диаграмму следующего вида: 

 

На диаграмме хорошо видно сколько воды потребили КА 21.08.2017г. 

Описание остальных кнопок в отчете Прайс-лист. 

Отчет Взаиморасчеты с контрагентами 

Отчет показывает взаиморасчеты с КА за выбранный период с детализацией по отгрузкам, оплатам, 
переплатам и долгам КА на начало и конец выбранного периода. 

Найти этот отчет можно в подсистеме Главное, раздел Отчеты, кликнув по гиперссылке 
Взаиморасчеты с контрагентами. Форма отчета имеет следующий вид: 

 

По умолчанию период устанавливается текущий месяц. Отчет формируется автоматически. 

Галочка «Период» позволяет изменить текущий период на требуемый. Выберите начальную и 

конечную даты периода. Это также можно сделать при помощи кнопки . 

Галка «Организация» – если она установлена и выбрана Организация, то отчет будет сформирован 
по данной Организации. Иначе отчет будет сформирован по всем организациям, ведущим учет в 
системе. 
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Галка «Контрагент» – если она установлена и выбран КА, то отчет будет сформирован по данному 
контрагенту. Иначе отчет будет сформирован по всем контрагентам, имеющимся в базе. 

Примечание. В этом поле можно выбрать нескольких КА и по ним сформировать отчет. 

Галочка «Договор» – если она установлена и выбран договор КА с Организацией, то отчет будет 
сформирован по данному договору. Иначе отчет будет сформирован по всем договорам, 
имеющимся в базе для конкретной Организации (если она выбрана). 

Галочка «Вид договора» – имеет три варианта: с покупателем, с поставщиком и прочее. Если она 
установлена, то отчет будет сформирован в соответствии с видом договора. 

Нажмите кнопку [Сформировать]. Получим отчет следующего вида: 

 

Описание остальных кнопок в отчете Прайс-лист. 

Отчет Взаиморасчеты с сотрудниками 

Отчет позволяет вывести приход и расход денежных средств сотруднику организации за 
выбранный период. 

Найти этот отчет можно в подсистеме Бухгалтерия, раздел Отчеты, кликнув по гиперссылке 
Взаиморасчеты с сотрудниками. Форма отчета имеет следующий вид: 

 

Галочка «Период» установлена. Выберите начальную и конечную даты требуемого периода. Это 

также можно сделать при помощи кнопки . 

Галочка «Сотрудник» – если она установлена и выбран сотрудник, то отчет будет сформирован по 
выбранному сотруднику Организации. Иначе отчет будет сформирован по всем сотрудникам. 

Нажмите кнопку [Сформировать]. Получим отчет следующего вида: 
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Данные сгруппированы по выбранному периоду и сотруднику. В поле Регистратор отображается 
документ, на основании которого осуществляется приход или расход денежных средств. 

Отчет можно сформировать с группировкой по маршрутным листам. Для этого необходимо 
щелкнуть на кнопку [Варианты отчета] и выбрать соответствующий пункт меню. 

 

И нажать кнопку [Сформировать]. Получим отчет следующего вида: 

 

Описание остальных кнопок в отчете Прайс-лист. 

Отчет Денежные средства в кассах 

Отчет показывает движение наличных денежных средств за выбранный период с детализацией по 
приходу, расходу, начальному и конечному остатку. 

Найти отчет можно в подсистемах Обслуживание или Бухгалтерия, раздел Отчеты, кликнув по 
гиперссылке Денежные средства в кассах. Форма отчета имеет следующий вид: 
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Галка «Период» установлена. Выберите начальную и конечную даты требуемого периода. Это 

также можно сделать при помощи кнопки . 

Если галку не устанавливать, то в отчете будет отображено движение наличных денежных средств 
за весь период работы. 

Нажмите кнопку [Сформировать]. Получим отчет следующего вида: 

 

Данные сгруппированы по выбранному периоду. В поле Регистратор отображается документ, на 
основании которого осуществляется движение наличных денежных средств. 

Описание остальных кнопок в отчете Прайс-лист. 

Денежные средства на счетах 

Отчет показывает движение безналичных денежных средств за выбранный период с детализацией 
по приходу, расходу, начальному и конечному остатку. 

Найти отчет можно в подсистеме Бухгалтерия, раздел Отчеты, щелкнув на гиперссылку Денежные 
средства на счетах. Форма отчета имеет следующий вид: 

 

Галка «Период» установлена. Выберите начальную и конечную даты требуемого периода. Это 

также можно сделать при помощи кнопки . 

Если галку не устанавливать, то в отчете будет отображено движение безналичных денежных 
средств за весь период работы. 

Нажмите кнопку [Сформировать]. Получим отчет следующего вида: 
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Данные сгруппированы по Организациям, по банковскому счету и датам. В поле Документ 
отображается документ, на основании которого осуществляется движение безналичных денежных 
средств. 

Описание остальных кнопок в отчете Прайс-лист. 

Отчет Список клиентов по операторам 

Отчет показывает сводную информацию по количеству клиентов, закрепленных за оператором за 
выбранный период, с детализацией по общему количеству клиентов, закрепленных за данным 
оператором, по количеству клиентов, с которыми проводится работа, по количеству заказов и 
общему количеству бутылок, отгруженных в заказах в указанном периоде. 

Найти этот отчет можно в подсистеме Главное, раздел Отчеты, щелкнув гиперссылку Список 
клиентов по операторам. Форма отчета имеет следующий вид: 

 

 

Галка «Период» установлена. Выберите начальную и конечную даты требуемого периода. Это 

также можно сделать при помощи кнопки . 

Галка «Контрагент» - если она установлена и выбран КА, то отчет будет сформирован по данному 
контрагенту. Иначе отчет будет сформирован по всем контрагентам, имеющимся в базе. 

Примечание. В этом поле можно выбрать нескольких КА и по ним сформировать отчет. 

Галка «Менеджер» - если она стоит и выбран менеджер, то отчет будет сформирован по данному 
менеджеру. Иначе отчет будет сформирован по всем менеджерам, имеющимся в базе. 

Примечание. В этом поле можно выбрать нескольких менеджеров и по ним сформировать отчет. 

Галка «Статус» - статус адреса доставки. Можно выбрать один из четырех вариантов: активный, 
закрыт, новый или проверка. Если галка не установлена, то отчет будет сформирован по адресам 
доставки со всеми статусами. 

Нажмите кнопку [Сформировать]. Получим отчет следующего вида: 
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Данные сгруппированы по Менеджеру, по контрагентам и статусу. 

Описание остальных кнопок в отчете Прайс-лист. 

Отчет Товары на складах 

Отчет служит для получения сводной информации по номенклатуре, находящейся на складе, с 
детализацией по приходу, расходу, начальному и конечному остатку за указанный период. 

Найти отчет можно в подсистеме Обслуживание, раздел Отчеты, щелкнув по гиперссылке Товары 
на складах. Форма отчета имеет следующий вид: 

 

Установите галочку «Период». Выберите начальную и конечную даты требуемого периода. Это 

также можно сделать при помощи кнопки . 

Галка «Склад» - если она установлена и выбран склад, то отчет будет сформирован по указанному 
складу. Иначе отчет будет сформирован по всем складам, имеющимся в Организации. 

Галка «Номенклатура» - если она стоит и выбран номенклатура, то отчет будет сформирован по 
указанной номенклатуре. Иначе отчет будет сформирован по всей номенклатуре, имеющейся в 
базе. 

Примечание. В этом поле можно выбрать нескольких видов номенклатуры. 

Галка «Вид цен (колонка прайс-листа)» - здесь из справочника Виды цен можно выбрать по какому 
виду цен будет происходить отбор. Если галка не установлена, то в отчет попадут все доступные 
виды цен. 

Нажмите кнопку [Сформировать]. Получим отчет следующего вида: 
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Данные сгруппированы по Складу, номенклатуре и периоду. В поле Регистратор отображается 
документ, на основании которого осуществляется движение товаров на складах. 

Описание остальных кнопок в отчете Прайс-лист. 

Отчет Товары у сотрудников 

Отчет служит для получения сводной информации по номенклатуре, находящейся у Сотрудника, с 
детализацией по приходу, расходу, начальному и конечному остатку за указанный период. 

Найти отчет Товары у сотрудников можно в подсистеме Бухгалтерия, раздел Отчеты, щелкнув 
гиперссылку Товары у сотрудников. Форма отчета имеет следующий вид: 

 

Галка «Период» установлена. Выберите начальную и конечную даты требуемого периода. Это 

также можно сделать при помощи кнопки . 

Галка «Сотрудник» - если она установлена и выбран сотрудник, по которому необходимо 
произвести отбор, то отчет будет сформирован по указанному сотруднику. Иначе отчет будет 
сформирован по всем сотрудникам Организации. 

Нажмите кнопку [Сформировать]. Получим отчет следующего вида: 
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Данные сгруппированы по Сотруднику, виду ТМЦ и периоду. В поле Регистратор отображается 
документ, на основании которого осуществляется приход/расход ТМЦ сотруднику. 

Описание остальных кнопок в отчете Прайс-лист. 

Отчет Бонусы 

Отчет служит для получения сводной информации по бонусам контрагента с детализацией по 
приходу, расходу, начальному и конечному остатку за указанный период. 

Найти отчет Бонусы можно в подсистеме Бухгалтерия, раздел Отчеты, щелкнув гиперссылку 
Бонусы. Форма отчета имеет следующий вид: 

 

Галка «Период» установлена. Выберите начальную и конечную даты требуемого периода. Это 

также можно сделать при помощи кнопки . 

Галка «Контрагент» - если она установлена и выбран КА, то отчет будет сформирован по указанному 
контрагенту. Иначе отчет будет сформирован по всем контрагентам, имеющимся в базе. 

Нажмите кнопку [Сформировать]. Получим отчет следующего вида: 

 

Данные сгруппированы по контрагенту и периоду. Затем по адресу доставки (по каждому адресу 
доставки могут начисляться бонусы). В поле Регистратор отображается документ, на основании 
которого осуществляется движение бонусов КА. 

Описание остальных кнопок в отчете Прайс-лист. 

Отчет Денежные средства по МЛ 

Отчет служит для получения сводной информации о денежных средствах по маршрутному листу с 
детализацией по денежным средствам, которые предполагается получить по чеку, денежным 
средствам, полученным фактически, по разнице между предполагаемой и фактической суммой, а 
также по денежным средствам, переданным сотрудником диспетчеру. 

Найти отчет Денежные средства по МЛ можно в подсистемах Обслуживание или Бухгалтерия, 
раздел Отчеты, щелкнув гиперссылку Денежные средства по МЛ. Форма отчета имеет следующий 
вид: 
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Галка «Период» установлена. Выберите начальную и конечную даты требуемого периода. Это 

также можно сделать при помощи кнопки . 

Галка «Ссылка» - если она установлена и из списка маршрутных листов выбран нужный, то отчет 
будет сформирован по указанному МЛ. Иначе отчет будет сформирован по всем маршрутным 
листам по всем маршрутам. 

 

Нажмите кнопку [Сформировать]. Получим отчет следующего вида: 

 

Данные сгруппированы по МЛ с перечнем заказов, которые содержатся в данном МЛ. Затем по 
адресу доставки (по каждому адресу доставки могут начисляться бонусы). 

Описание остальных кнопок в отчете Прайс-лист. 

Отчет Не брали за период 

Отчет служит для выявления клиентов, которые не брали воду за определенный период. 

Найти отчет Не брали за период можно в подсистеме Главное, раздел Отчеты, щелкнув гиперссылку 
Не брали за период. Форма отчета имеет следующий вид: 
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В отчете имеется ряд фильтров. 

Галочка «На дату» устанавливается в том случае, когда надо установить начало периода. 

Также имеется три периода: 

 Период 1 – для проверки адресов оператором 

 Период 2 – для проверки адресов руководителем отдела 

 Период 3 – для проверки адресов специалистом контроля качества 

Период 2 и 3 – потенциальные клиенты на отключение. 

Количество дней в периодах может меняться, но они всегда обязательны для заполнения. 

Галочка «Текущая дата» устанавливает дату отсчета для указанных выше периодов.  

Нажмите кнопку [Сформировать]. Получим отчет следующего вида: 

 

В поле Параметры будут выведены указанные параметры отбора. 

В табличной части данные отчет сгрупированы по периодам: 

 

В колонках содержатся данные по КА (его наименование и адрес доставки), менеджер, 
закрепленный за КА, статус адреса доставки, дата последней доставки воды, долг КА. 

Если по адресу доставки была проведена работа, то в оперативных задачах создается запись об 
этом, которая выводится в данном отчете с указанием пользователя, который ее создал. 
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Контрагенты со статусом адреса доставки «Закрыт» в отчете не выводятся. 

Описание остальных кнопок в отчете Прайс-лист. 

Отчет Отвалы 

Отчет служит для вывода адресов доставки со статусом «Закрыт». 

Найти отчет Отвалы можно в подсистеме Обслуживание, раздел Отчеты, щелкнув гиперссылку 
Отвалы. Форма отчета имеет следующий вид: 

 

Галка «Период» установлена. Выберите начальную и конечную даты требуемого периода. Это 

также можно сделать при помощи кнопки . 

Галка «Менеджер» – если она установлена и выбран менеджер, по которому необходимо 
произвести отбор, то отчет будет сформирован по указанному менеджер. Иначе отчет будет 
сформирован по всем менеджерам Организации. 

Галка «Причина отключения» – если она установлена и выбрана причина отключения клиента из 
соответствующего справочника, то отчет будет сформирован по КА с выбранной причиной 
отключения. Иначе отчет будет сформирован по всем причинам отключения. 

Нажмите кнопку [Сформировать]. Получим отчет следующего вида: 

 

В табличной части выводится менеджер, адрес доставки, дата и причина отключения, а также 
документ, которым был изменен статус адреса доставки. 

Описание остальных кнопок в отчете Прайс-лист. 

Отчет Взаиморасчеты ТОРГ-12 и реализация 

Отчет предназначен для обнаружения расхождений между документами ТОРГ-12 и Реализация 
товаров и услуг. А также для выявления ошибочно сформированных документов ТОРГ-12. 
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Найти отчет Взаиморасчеты ТОРГ-12 и реализация можно в подсистеме Обслуживание, раздел 
Отчеты, щелкнув гиперссылку Взаиморасчеты ТОРГ-12 и реализация. Форма отчета имеет 
следующий вид: 

 

Галочка «Период» установлена. Выберите начальную и конечную даты требуемого периода. Это 

также можно сделать при помощи кнопки . 

Галочка «Контрагент» – если она установлена и выбран контрагент, по которому необходимо 
произвести отбор, то отчет будет сформирован по указанному контрагенту. Иначе отчет будет 
сформирован по всем контрагентам Организации. 

Галочка «Вид оплаты» – если она установлена и выбран вид оплаты, то отчет будет сформирован с 
группировкой по КА с выбранным видом оплаты. Иначе отчет будет сформирован с любым 
возможным видом оплаты. 

Галочка «Менеджер» – если она установлена и выбран закрепленный менеджер, то отчет будет 
сформирован по менеджеру и его КА. Иначе отчет будет сформирован по всем менеджерам 
Организации. 

Нажмите кнопку [Сформировать]. Получим отчет следующего вида: 

 

В табличной части выводятся контрагенты, а также документы ТОРГ-12 и Реализация товаров и услуг 
за выбранный период. В колонке Сумма по реализации выводится сумма по всем реализациям за 
выбранный период, в колонке Сумма ТОРГ-12 выводится сумма по всем документам ТОРГ-12. 
Таким образом можно обнаружить расхождения по этим документам, если они имеются. 

Описание остальных кнопок в отчете Прайс-лист. 

Отчет Плановая себестоимость номенклатуры 

Отчет выводит себестоимость номенклатуры. 

Найти отчет Плановая себестоимость номенклатуры можно в подсистеме Бухгалтерия, раздел 
Отчеты, щелкнув гиперссылку Плановая себестоимость номенклатуры. Форма отчета имеет 
следующий вид: 
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Галочка «На дату» установлена. Выберите из списка начальную дату требуемого периода или 
конкретную дату. 

Галочка «Номенклатура» – если она установлена и выбрана номенклатура, по которой необходимо 
произвести отбор, то отчет будет сформирован по указанной номенклатуре. Иначе отчет будет 
сформирован по всей номенклатуре. 

Галочка «Номенклатурная группа» – если она установлена и выбрана номенклатурная группа из 
соответствующего справочника, то отчет будет сформирован по номенклатуре с выбранной 
номенклатурной группой. Иначе отчет будет сформирован по номенклатуре со всеми 
номенклатурными группами. 

Нажмите кнопку [Сформировать]. Получим отчет следующего вида: 

 

В табличной части выводится номенклатура и ее себестоимость. 

Описание остальных кнопок в отчете Прайс-лист. 

Отчет Продажи 

Отчет служит для получения сводной информации по номенклатуре, которая была продана. 

Найти отчет можно в подсистеме Главное, раздел Отчеты, щелкнув по гиперссылке Продажи. 
Форма отчета имеет следующий вид: 

 

Галочка «Период» установлена. По умолчанию выводится текущий месяц. По желанию период 
можно изменить. 

Галочка «Номенклатурная группа» – если она установлена и выбрана номенклатурная группа, то 
отчет будет сформирован по указанной группе. Иначе отчет будет сформирован по всем 
номенклатурным группам ТМЦ. 

Примечание. В этом поле можно выбрать нескольких номенклатурных групп. 
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Галочка «Номенклатура» – если она стоит и выбран номенклатура, то отчет будет сформирован по 
указанной номенклатуре. Иначе отчет будет сформирован по всей номенклатуре, имеющейся в 
базе. 

Примечание. В этом поле можно выбрать нескольких видов номенклатуры. 

Галочка «Контрагент» – здесь из справочника Контрагенты можно выбрать КА, по которому будет 
происходить отбор. Если галочка не установлена, то в отчет попадут все КА Организации. 

Галочка «Менеджер» – если она стоит и указан менеджер, то отбор в отчет будет происходить по 
указанному менеджеру. Если галочка не установлена, то в отчет попадут все менеджеры 
Организации. 

Примечание. В этом поле можно выбрать нескольких видов номенклатуры. 

Также можно указать тип документа, по которому хотим узнать прибыль от продаж. Для этого 
нужно установить галочку «Тип документа» и выбрать из списка тип. Если галочку не устанавливать, 
то в отчет попадут все документы. 

Галочка «Юр/Физ лицо» – если она стоит и выбран тип объекта, то отбор в отчет будет происходить 
по указанному типа. 

Нажмите кнопку [Сформировать]. Получим отчет следующего вида: 

 

Примечание. Отчет формируется по данным на момент проведения реализации. 

Данные сгруппированы по Организации (если учет ведется не по одной организации), контрагенту, 
адресу доставки и номенклатуре за указанный период времени. В поле Регистратор отображается 
документ, на основании которого осуществляются продажи. 

Сумма – для вычисления суммы берется расчетная цена номенклатуры. 

Себестоимость – себестоимость наменклатуры на складе. 

Прибыль – это разница между полученной суммой и себестоимостью номенклатуры. 

Описание остальных кнопок в отчете Прайс-лист. 

Отчет по запланированным заказам 

Отчет выводит все Заказы покупателя за указанный период. 

Найти отчет можно в подсистеме Главное, раздел Отчеты, кликнув гиперссылку Отчет по 
запланированным заказам. Форма отчета имеет следующий вид: 
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Поле Период отчета. По умолчанию установлена текущая неделя. По желанию период можно 
изменить. 

Галочка «Номенклатура» – если она стоит и выбран номенклатура, то отчет будет сформирован по 
указанной номенклатуре. Иначе отчет будет сформирован по всей номенклатуре, имеющейся в 
базе. 

Примечание. В этом поле можно выбрать нескольких видов номенклатуры. 

Галочка «Статус» – если она стоит и выбран статус Заказа покупателя, то в отчет попадут все Заказы 
покупателя с этим статусом. Если галочка не установлена, то в отчет попадут все Заказы со всеми 
статусами. 

Примечание. В этом поле можно выбрать нескольких статусов. 

Если стоит галочка «Вода», то в отчет попадут только Заказы с водой. 

Нажмите кнопку [Сформировать]. Получим отчет следующего вида: 

 

Данные сгруппированы по номенклатуре и статусу заказа. 

В поле Бут. Выводится количество бутылок воды в заказе. 

Описание остальных кнопок в отчете Прайс-лист. 

Отчет Расчеты по аренде  

Отчет находится в подсистеме Ремонт и аренда, раздел Отчеты, Расчеты по аренде. 
Сформированный отчет имеет вид: 
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Данный отчет показывает всех КА, у которых есть оборудование в аренде, количество арендуемого 
оборудования по каждому КА. В столбце Менеджер выводится менеджер, закрепленный за 
контрагентом. В столбце Выборка бутылок выводится количество основной номенклатуры, 
выбранной КА за указанный период. 

Также данные в отчете можно отфильтровать по Организации. 

Кнопки позволяют вывести отчет на печать непосредственно на принтер, на 
просмотр и сохранить в файл соответственно, выбрав при этом формат файла, в котором нужно 
отчет сохранить. 

Отчет Средняя отгрузка по типам дней 

Отчет служит для получения сводной информации о среднем количестве отгрузок по дням.  

Найти отчет можно в подсистеме Главное, раздел Отчеты, кликнув гиперссылку Средняя отгрузка 
по типам дней. Форма отчета имеет следующий вид: 

 

Галочка «Период». По умолчанию установлена. Выводится текущий месяц. По желанию период 
можно изменить. 

Галочка «Номенклатурная группа» – если она установлена и выбрана номенклатурная группа из 
соответствующего справочника, то отчет будет сформирован по выбранной номенклатурной 
группе. Иначе отчет будет сформирован по всем номенклатурными группам. 

Примечание. В этом поле можно выбрать нескольких видов номенклатурных групп. 

Данный отчет может быть сформирован в четырех вариантах: по номенклатурной группе, по 
номенклатурной группе (на конец периода), по типам дней и по типам дней (на конец периода). 

Нажмите кнопку [Сформировать].  

Если выбран отчет По номенклатурной группе, получим отчет следующего вида: 
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Данные сформированы по операторам, закрепленным за КА на момент проведения реализаций. 

Тип дня – рабочий, выходной или сокращенный. 

Количество типов дней – количество дней выведенного в отчете вида. 

В столбце Количество выводится общее количество бутылок, взятое за день. 

Средне количество рассчитывается так: количество бутылок в день ÷ количество дней. 

Если выбран вариант отчета По номенклатурной группе (на конец периода), отчет будет 
сформирован по операторам, закрепленным на текущий момент времени. 

Если выбран отчет По типам дней, получим отчет следующего вида: 

 

Данные сформированы по операторам, закрепленным за КА на момент проведения реализаций. 

Если выбран вариант отчета По типам дней (на конец периода), отчет будет сформирован по 
операторам, закрепленным на текущий момент времени. 


