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Глава 1 

 

ВВЕДЕНИЕ 

 

«1С: Предприятие 8» является универсальной системой для автоматизации учёта. Она 

может поддерживать различные системы и методологии учёта, использоваться на предприятиях 

разных видов деятельности. 

В системе «1С: Предприятие 8» особенности ведения учёта задаются (настраиваются) в 

конфигурации. К ним относятся состав и структура используемых справочников, документов, 

отчётов, система хранения оперативных итогов и т.д. 

Данное руководство представляет собой описание конфигурации «Удобное решение: 

Управление общественным питанием» системы «1С: Предприятие 8». 

Конфигурация предназначена для автоматизации деятельности предприятий 

общественного питания различных типов: 

 рестораны; 

 бары; 

 кафе; 

 столовые; 

 подразделения общественного питания гостиничных комплексов; 

 и другие предприятия общественного питания. 

 

«Удобное решение: Управление общественным питанием» имеет удобный, интуитивно 

понятный интерфейс, и содержит следующие основные функциональные возможности: 

 Ведение учета нескольких организаций в рамках одного предприятия. 

 Одновременное ведение оперативного и бухгалтерского учета. 

 Учет товарно-материальных ценностей (ТМЦ) по методам FIFO и по среднему. 

 Ведение рецептур блюд, полуфабрикатов. 

 Создание производственных операций: выпуск продукции, переработка и разделка 

ТМЦ. 

 Складские операции: поступление, реализация, перемещение, оприходование, 

списание. 

 Ведение взаиморасчетов с покупателями, поставщиками и прочими контрагентами. 

 Учет ЕГАИС алкоголь. 

 Ведение кассовых и банковских операций. 

 Ведение кадрового учета и расчета заработной платы сотрудников. 

 Учет спецодежды. 

 Ведение розничных продаж с автоматическим выпуском продукции 

 Взаимодействие с ФРОНТ-офисными системами: 

 Удобное решение: Служба доставки + ФасиФуд 3.0; 

 Удобное решение: Ресторан 1.0; 

 Удобное решение: Кассир - Общепит. 

 Взаимодействие с аналитической системой «Удобное решение: Управление 

торговой сетью 2.0». 

 

В комплект поставки программного продукта входят две информационные базы, 

имеющие конфигурацию: демонстрационная и основная. 
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Демонстрационная информационная база предназначена для того, чтобы 

продемонстрировать практическую работу описываемой конфигурации, и уже содержит набор 

документов и операций абстрактной организации.  

В руководстве излагаются общие принципы практической работы с базой. При 

необходимости привести пример, документация ссылается на демонстрационную базу. 

Описание данной конфигурации не заменяет собой документацию «1С: Предприятие 8.3. 

Руководство пользователя». Не приводятся общие сведения о работе различных режимов 

системы «1С: предприятие 8», а рассматривается внутренняя  структура и порядок работы 

именно для конкретной конфигурации «Удобное решение: Управление общественным 

питанием». Характер изложения материала предполагает начальные знания по использованию 

системы программ «1С: Предприятие 8». 

 

 

СТРУКТУРА РУКОВОДСТВА 

 
Глава 1 Введение. Во введении описываются основные характеристики конфигурации, 

структура руководства, соглашения о терминах. 

Глава 2 «Подготовительный этап». В этой главе рассматривается структура 

автоматизируемого предприятия общественного питания (организации, подразделения, 

сотрудники, склады и т.д.) и порядок ввода основных данных для начала работы предприятия. 

Глава 3 «Продажи». Рассматриваются вопросы, связанные с разработкой основных правил 

работы предприятия общественного питания (цены, скидки, рецептуры). 

Глава 4 «Работа с поставщиками». Рассматриваются правила работы с поставщиками:  

оформление поступления, возвратов товаров, оформление доверенности и работа с системой 

ЕГАИС. 

Глава 5 «Работа с покупателями». В этой главе описываются правила работы с 

покупателями: оформление продаж и возвратов от покупателей, загрузка розничных продаж из 

фронт-офисной системы. 

Глава 6 «Денежные средства». Рассматриваются вопросы, связанные с учётом наличных и 

безналичных денежных средств. 

Глава 7 «Складские операции». В данной главе рассматриваются вопросы, касающиеся 

оформления складских операций: перемещение товаров, инвентаризация, списание, 

оприходование товаров и т.д.. 

Глава 8 «Взаиморасчёты». В этой главе изложены принципы учёта взаиморасчётов между 

организациями предприятия общественного питания и контрагентами. 

Глава 9 «Расчёты с подотчётными лицами». Рассматриваются различные варианты работы 

с подотчётными лицами: выдача аванса, оформление авансового отчёта, оформление 

перерасхода денежных средств, оформление возврата неиспользованных денежных средств. 

Глава 10 «Зарплата и управление персоналом». Описываются вопросы, касающиеся 

сотрудников предприятия: приём на работу, увольнение, начисление заработной платы, учёт 

спецодежды, учёт служебного питания, оформление документов о материальной 

ответственности работников. 

Глава 11 «Администрирование». 

Глава 12 «Сервисные возможности».  
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Глава 2        
 

ПОДГОТОВИТЕЛЬНЫЙ ЭТАП 
 

Подготовительный этап работы с программой предназначен для ввода основных данных, 

необходимых для того, чтобы начать вести учёт в программе.  

В этой главе будут рассмотрены вопросы, связанные с вводом начальных данных 

вручную. 

Порядок ввода информации состоит из следующих этапов: 

1. заполнение классификаторов (классификатор валют, адресный классификатор, 

классификатор банков); 

2. ввод основных сведений о предприятии общественного питания; 

3. ввод информации о номенклатурных позициях; 

4. ввод информации о контрагентах предприятия общественного питания; 

5. настройка работы пользователей программы. 

Ввод начальных сведений в программе рекомендуется производить пользователю с 

правами администратора системы. 

 

2.1 ЗАПОЛНЕНИЕ КЛАССИФИКАТОРОВ 

 

Заполнение информации в классификаторах производится в разделе Администрирование 

→ Поддержка и обслуживание. Информация об адресах заполняется в группе Адресный 

классификатор панели навигационного раздела; данные о валютах и банках – командами 

Загрузить курсы валют и Загрузить классификатор банков в группе Другие 

классификаторы. В дальнейшем эта информация будет использоваться при заполнении 

справочной информации и при оформлении документов системы. 
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В справочник Адресный классификатор должна быть загружена информация об адресах 

для тех регионов, с которыми будет работать предприятие. Классификатор может быть получен 

из следующих источников: 

1. с диска ИТС; 

2. с сайта 1С (its.1c.ru); 

3. в Инспекции Федеральной Налоговой Службы (nalog.ru). 

Способ загрузки Использовать веб-сервис 1С для ввода и проверки адресов 

предполагает постоянное подключение к интернету и наличие учётной записи на сайте 

поддержки пользователей 1С. Для ввода данных учётной записи следует перейти по 

навигационной ссылке Авторизация на сайт поддержки пользователей. 

 

  
 

Для загрузки классификатора нужно выбрать способ Загружать классификатор в 

программу и перейти по навигационной ссылке Загрузить классификатор. В окне загрузки 

необходимо выбрать регионы, с которыми предполагается работа в системе, и вариант 

загрузки: С веб-сайта 1С или Из папки на диске. При первом способе загрузка данных 

произойдёт автоматически при наличии подключения к интернету, при втором – следует 

выбрать папку на диске, в которую ранее был скачен классификатор для выбранных регионов. 
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Для удаления адресных сведений, с целью уменьшения размера базы, нужно перейти по 

навигационной ссылке Очистить адресные сведения.  
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В справочнике Валюты должна быть заполнена информация обо всех используемых на 

предприятии валютах и загружены текущие курсы валют. Для загрузки необходимо перейти по 

навигационной ссылке Загрузить курсы валют в группе Другие классификаторы. 

В справочник Банки заносятся сведения о банках, в которых имеются расчётные счета, 

как у предприятия общественного питания, так и у его партнёров.  

В справочник заносится информация о наименовании банка, в котором открыт счёт 

компании или контрагента, БИК, корреспондентский счёт, а так же данные о местонахождении 

банка, телефоны для связи с работниками банка, индекс и почтовый адрес банка. 

Справочник может быть заполнен с помощью общероссийского классификатора банков. 

Для заполнения справочника банков требуется нажать навигационную ссылку Загрузить 

классификатор банков в группе Другие классификаторы. В появившемся диалоговом окне 

нужно указать способ загрузки: с сайта агентства «РосБизнесКонсалтинг» или с диска 

«Информационно-технологическое сопровождение»: 

 загрузка классификаторов банков возможна только с диска ИТС, на котором имеется 

информационная база «Гарант. Налоги, бухучёт, предпринимательство»; 

 загрузка с сайта агентства «РосБизнесКонсалтинг» возможна только при наличии 

доступа к данному сайту. 
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Классификатор банков загружается полностью. После загрузки выдаётся сообщение о 

количестве добавленных или обновленных записей. Запись о банке идентифицируется по 

указанному в классификаторе банковскому идентификационному коду (БИК). 

Информацию в справочнике Банки не рекомендуется заполнять или изменять в ручную. 

При последующих обновлениях классификатора информация может быть изменена в 

соответствии с данными классификатора. Изменять и добавлять можно только ту 

дополнительную информацию, которая не присутствует в классификаторе. Например, можно 

для банка указать адрес, информация о котором не загружается с РБК. 

Если возникает необходимость изменения информации о реквизитах банка, то её следует 

редактировать непосредственно в банковском счёте организации или контрагента. 

Для редактирования информации о банке в форме банковского счёта следует установить 

флажок Изменить реквизиты банка. Уточненные реквизиты банка будут использоваться при 

печати и обмене данными по указанному расчётному счёту контрагента (организации). 
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2.2 ВВОД ОСНОВНЫХ СВЕДЕНИЙ О ПРЕДПРИЯТИИ 
ОБЩЕСТВЕННОГО ПИТАНИЯ 

 

Предприятие общественного питания может состоять из нескольких организаций. 

Перед началом работы необходимо ввести информацию обо всех организациях входящих 

в состав предприятия. Для каждой организации необходимо определить: 

 учётную политику организации; 

 список банковских счетов, открытых в банках, в которых хранятся безналичные 

средства; 

 список касс, которые реально работают в организации предприятия общественного 

питания 

 список касс ККМ, в случае если ведётся торговля с применением контрольно-

кассовых машин (ККМ), которые фактически являются денежными ящиками ККМ; 

 настройки обмена данными с «Клиентом банка»; 

 ответственных лиц организации. 

 

2.2.1 Организации 

 

Информация об организациях заполняется в разделе Справочники → Добавить 

организацию (Организации).  

На закладке Главное в поле Наименование рекомендуется указать рабочее 

наименование, которое будет использоваться в программе при выборе организации. 

В поля Сокращенное наименование и Полное наименование вводятся сокращённое и 

полное официальные наименования организации, которые будут использоваться при печати.  

Если у предприятия общественного питания несколько организаций, то следует указать 

Префикс. Внутри программы все документы одной организаций будут нумероваться 

последовательно, отличаясь от документов других организаций префиксом номера. 

 

 
 

На закладке Дополнительно вводится информация об основных лицах организации: 

директор, главный бухгалтер и лицо, отвечающее за информационное обслуживание. 

Предварительно сведения об этих лицах заносятся в справочник Физические лица. 
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На закладке Адреса, телефоны вводится контактная информация организации: 

юридический и фактический адрес организации, телефон, факс, адрес электронной почты, 

почтовый адрес и другая (дополнительная) информация. Кнопка  служит для заполнения 

адреса из другого поля. 

 

 
 

Информация о контактах организации вводится через дополнительную форму, которая 

открывается при нажатии кнопки F4 или на многоточие в конце поля ввода. На дополнительной 

форме при начале ввода адреса происходит автоматический подбор данных из ранее 

загруженного адресного классификатора. При нажатии на кнопку Проверить заполнение 

будет выведено сообщение о корректности введенных данных. 
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Учётная политика организации 

 

Для указания учётной политики организации следует нажать навигационную ссылку 

Учётная политика организации (при заполнении данных об организации) или зайти в раздел 

Администрирование → Учётная политика организации. В появившемся диалоговом окне 

необходимо указать дату начала периода, начиная с которого будет применяться данная 

политика, указать организацию и стратегию учёта (ФИФО или Средняя), а так же, при 

необходимости, установить флаг Учитывать НДС. 
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Банковские счета организации 

 

Информация о расчётных счетах организации вводится в справочник Банковские счета. 

Для этого следует нажать навигационную ссылку Банковские счета (при заполнении данных 

об организации) или зайти в раздел Справочники → Банковские счета. В справочник 

отдельно вводится информация о счетах в различной валюте, даже если они открыты в одном 

банке. 

Для заполнения счёта необходимо ввести следующие данные: наименование, владельца, 

номер счёта, валюту, БИК банка. По БИК банка автоматически заполнятся поля Корр.счёт, 

Наименование, Город. При необходимости скорректировать данные следует установить 

флажок Изменить реквизиты банка.  

 

 
 

Для настройки обмена с банком нужно установить галочку Используется обмен 

данными 1С: Предприятие – Клиент банка, после чего появится закладка Настройка обмена 

с банком (подробнее см.). 

 

Кассы организации 

 

Справочник Кассы используется для идентификации мест фактического хранения 

денежных средств (кассовые помещения, сейфы руководителей). Кассы строго разделены по 

организациям. Если в одном месте хранятся денежные средства разных организаций, тогда в 

программе следует завести несколько элементов справочника Кассы. 
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Кассы ККМ организации 

 

Справочник Кассы ККМ необходим, если на предприятии используются контрольно 

кассовые машины, которые строго разделены по организациям с указанием способа передачи 

розничной выручки в кассу предприятия (Отдельно, по каждому факту выемки денежных 

средств или Общей суммой на несколько фактов выемки денежных средств). 

 

 
 

После записи данных становится недоступным изменение организации и способа 

передачи выручки в кассу. Для разрешения изменения этих реквизитов нужно перейти в меню 

Ещё → Разрешить редактирование реквизитов. 

 

 
 

2.2.2 Физические лица 

 

Справочник Физические лица используется для хранения подробной информации обо 

всех тех лицах, с которыми работает предприятие. Это могут быть сотрудники, подотчётные 

лица, покупатели и т.д. 

В справочнике можно объединять физические лица в произвольные группы и подгруппы. 

В карточку физического лица вносится вся известная информация: фамилия, имя, 

отчество, пол, дата рождения, место рождения, гражданство, данные паспорта, адреса и 

телефоны, ИНН, СНИЛС, дата принятия на работу и сумма аванса (для сотрудников 

предприятия). Для физического лица может быть определён список банковских счетов, для 
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этого нужно перейти по навигационной ссылке Банковские счета. При наличии схем скидок и 

платежных карт на предприятии, можно создать привязку дисконтной карты к конкретному 

физическому лицу, а так же возможна рассылка по СМС на номер телефона указанный в 

карточке (при установке флага Осуществлять рассылку по СМС). 

 

 
 

2.2.3 Структура предприятия (подразделения) 

 

Информация о списке подразделений, входящих в состав предприятия общественного 

питания, заполняется в справочнике Подразделения. Справочник Подразделения содержит 

список управленческих подразделений предприятия, без разделения по организациям. 
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Подразделения могут быть подчинены друг другу. Таким образом, можно создать 

иерархическую структуру подразделений предприятия общественного питания. 

 

 
 

2.2.4 Типы цен 

 

Типы цен, с которыми работает предприятие, задаются в справочнике Типы цен. По 

умолчанию заданы три типа цен: закупочная, плановая и розничная, в каждой из которых 

необходимо задать валюту и отметить при необходимости флаг Цена включает НДС. 
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2.2.5 Места хранения 

 

Перечень складов (мест хранений), задаваемый в справочнике Места хранения, должен 

соответствовать списку территорий предприятия, с которых может выполняться отгрузка и 

поступление товаров, а так же территорий, куда товар может перемещаться с других складов, и 

где требуется вести автоматизированный учёт имеющихся остатков товаров. 

В этом смысле склады являются аналитикой хранения остатков товаров.  

Места хранения могут быть объединены в группы, а так же назначены заведующие на 

различные даты (для этого нужно перейти по навигационной ссылке Заведующие).  

 

 
 

2.2.6 Ввод данных об остатках денежных средств 

 

Информация об остатках наличных и безналичных денежных средств регистрируется 

отдельно для каждой организации. 
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Для ввода остатков денежных средств на расчётных счетах нужно создать Платёжное 

поручение входящее в разделе Банк и касса с видом операции Прочий приход, указав счёт 

000 (Вспомогательный). 

 

 
 

Для ввода остатков денежных средств в кассах организации нужно создать Приходный 

кассовый ордер в разделе Банк и касса с видом операции Прочий приход, указав счёт 000 

(Вспомогательный) с обязательным указанием кассы организации. 
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2.2.7 Виды движений денежных средств 

 

Справочник предназначен для хранения списка статей движения денежных средств по 

видам и группам. 

Виды движения денежных средств используется для ведения аналитического учёта на 

счетах учёта денежных средств для формирования отчётов  «Отчёт о движении денежных 

средств» и «Отчёт о движении денежных средств в кассе». 

Справочник имеет многоуровневую, иерархическую структуру. Элементы справочника 

можно перегруппировать, перенося их из группы в группу. 

Если предприятию не нужно формировать отчёты о движении денежных средств, то 

можно не вести учёт денежных средств по статьям движения. 

 

 
 

При вводе статей движения следует выбрать один из видов деятельности предприятия, 

которые должны быть предварительно занесены в справочник Виды деятельности 

предприятия (раздел Справочники). 

 

 
 

2.2.8 Статьи затрат/прибылей 

 

Справочник предназначен для аналитического учета по счетам затрат. Он является одним 

из важнейших разрезов аналитического учета в системе, и поэтому важно правильно 

пользоваться им, чтобы не возникало ошибок при закрытии месяца и формировании 

отчетности. 

При вводе статьи нужно указать: 

 наименование статьи; 

 родителя (группа, к которой принадлежит статья); 
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 счёт учета. 

 
 

Не рекомендуется менять значение реквизитов статей затрат после того, как элемент 

справочника был использован в проведенных документах. В противном случае документы 

необходимо перепровести. 

 

2.3 ВВОД ДАННЫХ О НОМЕНКЛАТУРНЫХ ПОЗИЦИЯХ 

 

Информация обо всех товарах и услугах, включаемых в оформляемые на предприятии 

документы, вводится в справочник Номенклатура (раздел Справочники). 

Все позиции в справочнике Номенклатура можно классифицировать по видам 

номенклатуры и группам. 

Использование классификации по видам номенклатуры позволяет быстро отобрать 

нужные позиции по различным параметрам объектов (дополнительным реквизитам, свойствам, 

характеристикам и т.д.). Возможности учёта конкретной позиции номенклатуры во многом 

определяются тем, к какому виду номенклатуры она отнесена. Использование классификации 

по видам номенклатуры позволяет определять политику учёта товаров. 

Классификация по группам упростит работу и ускорит поиск нужной позиции в 

справочнике. Конкретные позиции номенклатуры, при этом, следует вносить внутрь 

соответствующих групп. 

 

2.3.1 Ввод информации о видах номенклатуры 

 

Информация обо всех видах номенклатуры, используемых на предприятии, заполняется в 

справочнике Виды номенклатуры (раздел Справочники).  

Описывая вид номенклатуры, нужно определить, номенклатура какого типа будет 

относиться к данному виду, счет, а так же статью затрат. 

 

Определение типа номенклатуры 

 

В программе определены следующие типы номенклатуры: блюдо; инвентарь, хозтовары, 

спецодежда и т.д.; технологическая номенклатура; товар (ингредиент); услуга. 
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 Блюдо – к этому типу относится «материальная» номенклатура, которая может быть 

изготовлена (произведена) из других номенклатурных позиций. 

 

 
 

 Инвентарь, хозтовары, спецодежда и т.д. – к этому типу относится «материальная» 

номенклатура, которая является предметом хозяйственного обихода и производственного 

назначения предприятия общественного питания. 

После выбора типа номенклатуры необходимо указать счёт учёта в появившемся поле 

Счёт. 
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 Технологическая номенклатура – к этому типу относится «материальная» 

номенклатура, используемая при производстве, но по которой складской учёт вести не надо. 

Примером может быть номенклатура – вода. 

 

 
 

 Товар (ингредиент) – к этому типу относится покупная «материальная» 

номенклатура. 

 

 
 

 Услуга – к этому типу относятся «нематериальные» работы и услуги. 

Для завершения ввода нового вида номенклатуры с типом Услуга, следует указать счёт 

учета в поле Счёт и определить статью затрат из справочника Статьи затрат/прибылей. 
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2.3.2 Ввод информации о группах номенклатуры 

 

Ввод информации о группах проводится в справочнике Номенклатура (раздел 

Справочники), при нажатии на кнопку Создать группу.  

В системе предопределено три режима просмотра списка: Иерархический список, 

Список и Дерево. Для выбора одного из режимов нужно зайти в меню Ещё →  Режим 

просмотра. Кроме того, используя стандартные возможности «1С: Предприятие», можно 

перераспределять товары между группами: отметить несколько товаров в одной группе и 

переместить их в другую группу. 

 

 
 

2.3.3 Ввод информации о новой номенклатуре 

 

Информация о новом ингредиенте, блюде, таре, услуге и т.д. вводится в справочник 

Номенклатура (раздел Справочники).  

 

Закладка «Основная» 

 



Использование конфигурации «Удобное решение: Управление общественным питанием 2.0» 

Служба поддержки: (8332) 41-88-44, 71-33-14 

 25 

На первом этапе следует выбрать группу, в которой будет находиться номенклатура, её 

наименование, вид номенклатуры и единицу измерения – это необходимый минимум для 

корректной работы программы со справочником Номенклатура. Наименование для печати 

автоматически заполнится после ввода наименования номенклатуры, с возможностью 

дальнейшего редактирования. 

 

 
 

2.4 ВВОД ИНФОРМАЦИИ О КОНТРАГЕНТАХ ПРЕДПРИЯТИЯ 
ОБЩЕСТВЕННОГО ПИТАНИЯ 

 

Информация о деловых партнёрах предприятия вводится в справочник Контрагенты 

(раздел Справочники). Записи о контрагентах – это записи о юридических (физических) лицах 

клиентов, поставщиков, информацию о которых нужно иметь, чтобы правильно выписывать 

регламентированные документы, отображать в учёте операции, связанные с взаиморасчётами. 

Справочник контрагентов может иметь иерархическую структуру – записи можно 

объединять в группы. Это удобно для выделения компаний, являющихся холдингами. 

 

2.4.1 Настройка веб-сервиса ФНС 

 

В программе существует возможность проверки контрагентов с помощью веб-сервиса 

ФНС.  Для того, чтобы воспользоваться такой функций, нужно в разделе Администрирование 

→ Поддержка и обслуживание в группе Работа с контрагентами поставить галочку 

Проверять контрагентов с помощью веб-сервиса ФНС. 

 

 
 

В этой же группе (Работа с контрагентами) можно: 
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 подробнее прочесть о сервисе, перейдя по навигационной ссылке Подробнее о 

сервисе; 

 проверить доступ, нажав на кнопку Проверить доступ к веб-сервису; 

 настроить расписание проверки контрагентов, поставив галочку Автоматически 

проверять контрагентов по расписанию, и перейдя по навигационной ссылке Настроить 

расписание проверки контрагентов. 

 
 

2.4.2 Ввод нового контрагента 

 

При создании нового контрагента будет предложено заполнить реквизиты автоматически: 

для этого нужно ввести ИНН либо наименование и нажать Enter или кнопку Заполнить. После 

чего откроется окно со списком найденных сервисом контрагентов. 
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Выбрав нужного контрагента из предложенного списка, все имеющиеся данные 

автоматически перенесутся в карточку контрагента с пометкой Контрагент есть в базе ФНС. 

 
 

Автоматически добавленные данные можно отредактировать или дополнить. 

В случае если контрагент не был найден в базе ФНС, или данная функция неактивна, 

нужно вручную заполнить данные по контрагенту. 

На следующем этапе следует добавить расчётный счет контрагента (как это было показано 

ранее в 2.2.1 Организации / Банковские счета организации) и договор между организацией 

предприятия и контрагентом.  

Для создания договора нужно ввести его Наименование (в свободной форме), выбрать 

Тип договора (договор с покупателем или с поставщиком), Организацию, Валюту. Вводить 

Количество дней отсрочки платежа необходимо для дальнейшего контроля задолженности 

перед поставщиком. 

 

 
 

 2.4.3 Досье контрагента 

 

Сводные данные по контрагенту можно получить в отчёте Досье контрагента, нажав 

соответствующую кнопку. 
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2.4.4 Ввод информации об остатках взаиморасчетов с контрагентами 

 

На подготовительном этапе требуется зарегистрировать данные о тех начальных остатках 

задолженности, которые есть у клиентов и поставщиков предприятия, а так же о той, которая 

есть у предприятия перед своими клиентами и поставщиками. Для ввода остатков по 

взаиморасчётам нужно перейти в раздел Администрирование → Ввод остатков по 

взаиморасчётам. Остатки задолженности вводятся по каждой организации предприятия с 

обязательным указание договора между организацией и контрагентом. 
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2.5 НАСТРОЙКА РАБОТЫ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ ПРОГРАММЫ 

 

В этом разделе рассмотрим вопросы, связанные с заполнением списка пользователей, 

работающих с программой, и определения прав пользователей в соответствии с указанной для 

него ролью. 

Порядок ввода информации можно разделить на несколько этапов: 

1. Ввод списка пользователей, которые будут работать в программе. 

2. Определение списка ролей (профилей групп доступа), которые будут использоваться 

в программе. 

3. Распределение всех пользователей по группам доступа. Для каждой группы доступа 

определяется своя роль (администратор, бухгалтер, главный бухгалтер и т.д.). Дополнительно 

для каждой группы доступа могут быть настроены ограничения доступа к конкретным 

объектам, то есть можно определить список тех организаций, доступ к которым разрешен. 

В любой момент времени можно проанализировать, какими  именно правами доступа 

обладает тот или иной пользователь. 

 

2.5.1 Ведение списка пользователей 

 

Список пользователей заполняется информацией обо всех тех сотрудниках предприятия, 

которые будут работать с программой. Предварительно список сотрудников предприятия 

должен быть определен в справочнике Физические лица. Информация о пользователях 

программы регистрируется в справочнике Пользователи (раздел Администрирование → 

Настройки пользователей и прав → Пользователи). Информация о новом пользователе 

регистрируется в отдельном диалоговом окне. 

При установке галочки Группы доступа появляется возможность разделять 

пользователей на группы. В дальнейшем, эти группы могут быть использованы для настройки 

прав доступа пользователей. 
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2.5.2 Настройка списка доступных ролей (профилей групп доступа) 

 

Список доступных ролей (профилей групп доступа), которые могут быть определены для 

пользователей, хранится в справочнике Группы доступа (раздел Администрирование → 

Настройки пользователей и прав → Группы доступа).  

Для каждого профиля группы доступа определён список разрешенных действий 

пользователя и те объекты конфигурации, к которым можно настроить ограничение доступа. 

Для ограничения доступа к конкретным объектам нужно поставить галочку 

Ограничивать доступ на уровне записей. 
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Для каждого профиля группы доступа определён список разрешённых действий 

пользователя, и те объекты конфигурации, к которым можно настроить ограничение прав 

доступа. 

 

 
 

Информацию о конкретных объектах, которые должны быть доступны пользователю 

(склады, места хранения и т.д.) можно определить неосредственно в профиле групп доступа. А 

в самой группе доступа можно назначить конкретные значения. 
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Ограничения по виду доступа будут действовать во всех списках и документах. 

Пользователи в списке организаций будут видеть только разрешённую организацию; в списке 

документов – только документы по конкретной организации. 

 

 
 

2.5.3 Разделение пользователей по группам доступа 

 

После того, как определён список пользователей и список возможных ролей, которые 

могут быть доступны пользователям, необходимо назначить пользователям роли (профили 

групп доступа). 
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Один и тот же пользователь может входить в несколько групп доступа, то есть фактически 

один и тот же пользователь может выполнять несколько ролей на предприятии. 

Первый способ добавления пользователя в группу: открыть необходимую группу и на 

закладке Участники кнопкой Подобрать добавить пользователя. 

 

 
 

Второй способ добавления пользователя в группу: открыть карточку пользователя 

(справочник Пользователи), перейти по навигационной ссылке Права доступа, откуда можно 

управлять группами доступа для конкретного пользователя. 
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Глава 3 

 

ПРОДАЖИ 
 

3.1 РЕЦЕПТУРЫ 

 

Рецептуры предназначены для отражения в учёте калькуляций по приготовлению блюд. 

Документ Рецептуры находится в разделе Общепит → группа Рецептуры. 

 

Создание новой рецептуры 

 

При создании новой рецептуры в шапке документа заполняются следующие поля:  

 Блюдо. Элемент справочника Номенклатура для которого создаётся рецептура. 

 Период действия с.. по… Период, в течение которого будет актуальна рецептура. 

 Составлено на. Количество блюда, на которое составлена данная рецептура. 

 Единица измерения номенклатуры.  

 Организация. Организация, в которой будет действовать данная рецептура. При не 

заполнении данного поля, рецептура будет действовать для всех организаций. 

 Место производства. Место хранения, для которого актуальна данная рецептура. При 

не заполнении этого поля, рецептура будет действовать для всех мест хранения. 

 № по сборнику. Номер рецептуры по сборнику рецептур. Необязательное к 

заполнению. 

 Выход блюда. Текстовое поле, необязательное для заполнения. 

 Выход блюда в граммах. Автозаполняемое поле по итогам колонки Выход 

табличной части. 

 

 
 

Табличная часть закладки Рецептура заполняется стандартным образом – построчным 

вводом. Отображает перечень ингредиентов для приготовления блюда. 
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Номенклатура – этот реквизит является уникальным и обязательным для заполнения, 

ссылается на справочник Номенклатура.   

Поля Код, Тип, Ед. – автоматически заполняются исходя из сведений о выбранной 

номенклатуре.  

Сп. – признак специи, показывает, что реквизит является специей, т.е. её расход мал. При 

этом разрядность вводимых количественных показателей увеличивается до пяти знаков после 

запятой, с целью минимизации ошибок округления. 

Специфики – выбирается специфика для ингредиента из справочника Специфики 

приготовления. 

Брутто – количество брутто единиц измерения номенклатуры. Реквизит является 

обязательным для заполнения. Вес «брутто» – это вес товара вместе с тарой и упаковкой. 

Нетто – количество нетто единиц измерения номенклатуры. Реквизит является 

обязательным для заполнения. Вес «нетто» – это вес самого товара без тары и упаковки. 

Выход – выход ингредиента после обработки.  

Закладка Технология приготовления – текстовое поле, которое используется при 

формировании печатной формы. 

Следует отметить, что в рецептуре блюда могут использоваться полуфабрикаты, 

например: Картофель сырой очищ. п/ф, Лук репка сырой очищ. п/ф. Полуфабрикат – это 

отдельное блюдо, для которого нужна своя рецептура и которое требует отдельного 

приготовления. Т.е. для приготовления блюда Картофель тушёный с шампиньонами (как на 

картинке выше) необходимо наличие трёх рецептур. 

Заполнив рецептуру можно напечатать или сохранить в документе Технологическую 

карту по кнопке .  

 

 
 

Просмотр рецептур 

 

Просмотреть имеющиеся рецептуры можно тремя способами: 

 из списка рецептур в разделе Общепит → группа Рецептуры; 
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 из списка Периоды действия рецептур в разделе Общепит → группа Рецептуры, 

где можно отследить порядок действия рецептур; 

 

 
 

 из номенклатурной карточки справочника Номенклатура на закладке Рецептуры 

отображаются все рецептуры, которые бели заведены (включая недействующие).  
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3.2 ЦЕНООБРАЗОВАНИЕ 

 

В этом разделе рассмотрены документы, которые задают цены номенклатурных 

элементов: 

 Авансовый отчёт. Формирует Закупочную и Плановую стоимость на дату 

документа на приходуемые товары для конкретного Места хранения. 

 Выпуск продукции. Формирует Закупочную и Плановую стоимость на дату 

документа на выпускаемые товары для конкретного Места хранения. 

 Поступление товаров. Формирует Закупочную и Плановую стоимость на дату 

документа на поступившие товары для конкретного Места хранения. 

 Оприходование товаров. Формирует Плановую стоимость на дату документа на 

приходуемые товары для конкретного Места хранения. 

 Установка цен номенклатуры. Данный документ расположен в разделе Склад → 

группа Ценообразование, устанавливает цену для номенклатурных позиций, указанных в 

табличной части документа, с выбранным типом цены. В поле Дата обязательно нужно указать 

дату, начиная с которой действует указанная цена на товары.  В поле Тип цены нужно указать 

тип цены из одноимённого справочника (раздел Склад → группа Ценообразование). Поле 

Место хранения необязательно для заполнения: если Место хранения не указано, то цены 

будут действовать для всех складов. Добавление позиций происходит построчно: можно 

выбирать каждую номенклатуру в отдельности, или  выбрать группу, товары которой 

автоматически перенесутся в табличную часть. При наличии у добавляемой номенклатуры 

цены соответствующего типа, заполнится поле Старая цена. 

 

 
 

При проведении вышеуказанных документов формируются записи в регистре Цены 

номенклатуры, которые можно посмотреть в разделе Склад → группа Ценообразование.  

 

 
 

 

v8mnghelp://help/topics/v8config/v8cfgHelp/mdobject/id43e8be35-b526-4840-87ae-b4f74861edff/038b5c85-fb1c-4082-9c4c-e69f8928bf3a
v8mnghelp://help/topics/v8config/v8cfgHelp/mdobject/id26b3e708-ae0c-43d7-985d-4b2fbe5f8527/038b5c85-fb1c-4082-9c4c-e69f8928bf3a
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3.3 ПЛАТЁЖНЫЕ КАРТЫ ПОКУПАТЕЛЕЙ 

 

Платёжные карты используются для идентификации покупателей и для назначения 

бонусов. Информация по картам необходима для осуществления продаж в системе фронт-офис.  

 

 
 

В системе «Удобное решение: Управление общественным питанием» системы «1С: 

Предприятие 8» данный справочник используется для учёта движений по платёжным картам, 

которые можно посмотреть в документе Отчёт о розничных продажах на закладке 

Платёжные карты за конкретный день или в разделе Администрирование → группа 

Движения документов → Плат.карты за все время. 
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Глава 4 

 

РАБОТА С ПОСТАВЩИКАМИ 
 

4.1 ПОКУПКИ 

 

4.1.1 Поступление товаров и услуг 

 

Документ Поступления товаров, расположенный в разделе Покупки → группа 

Покупки, предназначен для отражения различных операций по поступлению товаров, услуг, 

инвентаря. Документ может быть введён на основании Реализации товаров. 

В журнале Поступления товаров отображаются все оформленные документы по 

поступлениям товаров, услуг или инвентаря. По этому списку очень легко контролировать 

задолженность перед контрагентами: красным цветом шрифта отмечены документы с 

просроченной оплатой с указанием суммы К оплате, Даты расчёта (дата расчёта берется из 

договора, заключенного между организацией и контрагентом) и количества просроченных 

Дней оплаты; чёрным цветом шрифта отмечены документы по которым сумма К оплате не 

равна нулю (документ может быть частично оплачен) и Дата расчёта еще не просрочена; 

зелёным цветом шрифта отмечены полностью оплаченные документы.  

 

 
 

При создании нового Поступления услуг, в шапке документа нужно указать 

Организацию, Контрагента (зеленым цветом отмечается контрагент, прошедший проверку по 

базе ФНС), Договор по которому осуществляется поставка и Место хранения – склад, куда 

поступает товар или инвентарь.  
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В документе имеется четыре закладки: Товары, Услуги, Инвентарь и Дополнительно. 

На закладке Дополнительно имеются показатели, которые следует отметить в соответствии с 

учётными данными организации: по какому виду  учёта будет проходить поступление товаров, 

учитываеется ли НДС (если НДС учитывается, указать включён ли в сумму, и выбрать ставку 

НДС). В качестве дополнительной информации можно указать Ответственного за приём 

товаров, № документа поставщика и дату (От). 

 

 
Добавить номенклатуры в табличные части можно двумя способами: при нажатии на 

кнопку Добавить или через Подбор номенклатуры, причём, при подборе, номенклатура 

автоматически расформируется по трём таблицам, в зависимости от типа вида номенклатуры. 
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Поля обязательные к заполнению: Номенклатура, Количество, Цена и Статья затрат 

для позиций с закладки Услуги. При работе с НДС, необходимо заполнить поле % НДС, а поля 

Сумма, НДС и Всего рассчитаются автоматически. 
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Для удобства поиска номенклатуры по табличной части документа, предусмотрено поле 

Номенклатура, в которое вводится искомый элемент, и далее нужно нажать кнопку . Для 

отмены поиска по табличной части, предусмотрена кнопка  

 
 

Для непосредственной печати накладной необходимо нажать кнопку 

 в форме документа. Печать накладной производится в соответствии 

с регламентированной формой ТОРГ-12. 

 

 
 

На основании Поступления товаров можно создать документ Реализация товаров и 

Возврат товаров поставщику. 

 

4.1.2 Возврат товаров поставщику 

 

Документ Возврат товаров поставщику, расположенный в разделе Покупки → группа 

Покупки, предназначен для отражения возврата поставщику товаров, материалов, 

оборудования и тары. Документ может быть введен на основании документа Поступление 

товаров.  

В шапке документа обязательны к заполнению поля: Организация, Контрагент и 

Договор, по которому осуществлялось Поступление товаров, Место хранения – склад на 

котором числятся товары для возврата. 
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На закладке Товары необходимо добавить товары для возврата с указанием Количества, 

Цены и, при необходимости, % скидки/наценки (скидка указывается со знаком «-», наценка 

со знаком «+»). 

 

 
 

Для непосредственной печати накладной необходимо нажать кнопку 

 в форме документа. Печать накладной производится в 

соответствии с регламентированной формой ТОРГ-12. 

 

4.1.3 Оформление доверенности 

 

Документ Доверенности, расположенный в разделе Покупки → группа Покупки, 

предназначен для оформления доверенностей на получение товаров. 

В шапке документа нужно обязательно указать: Организацию, Контрагента и Договор, 

по которому осуществляется Поступление товаров, Подотчётное лицо – сотрудника 

организации (доверенное лицо) на получение товара.  

На закладке Товары заполняется список товарно-материальных ценностей (ТМЦ), 

которые необходимо получить от поставщика. Список номенклатуры заполняется путём 

подбора (кнопка Подбор) или построчного ввода из справочника Номенклатура по кнопке 

Добавить.  

Наименование ТМЦ можно заполнить произвольным текстом в колонке Наименование 

товара. 

 

 
 

На закладке Дополнительно в полях Получено от и По документу указывается полное 

имя поставщика и документ, на основании которого производится получение товаров от 

поставщика, Документ расчётов – документ по которому производится оплата за ТМЦ. 
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На основании документа Доверенность можно ввести документ Поступление товаров. 

 

4.2 ЕГАИС 

 

С 1 января 2016 года всем организациям общепита (кафе, барам, ресторанам), которые 

торгуют алкоголем, необходимо подтверждать поступление алкоголя в системе ЕГАИС и вести 

журнал учёта розничной продажи алкогольной продукции, в котором, в отличие от розницы, 

необходимо отражать факт вскрытия тары алкогольной продукции. В противном случае 

организации общепита рискуют лишиться лицензии на продажу алкоголя. 

Для работы с ЕГАИС необходимо зайти в раздел Покупки → группа ЕГАИС. 

 

4.2.1 Подготовка к работе с ЕГАИС 

 

Для того, чтобы начать работу с ЕГАИС, нужно выполнить следующие этапы: 

1. Необходимо получить USB ключ JaCarta PKI\ГОСТ на каждую торговую точку. Его 

можно приобрести в любом удостоверяющем центре (например, в представительстве «Русь-

Телеком» http://эцп-киров.рф). 

2. После приобретения ключа нужно получить доступ в личный кабинет на сайт 

http://egais.ru. Подробная видео-инструкция по регистрации личного кабинета, записи и 

получения сертификата, установке УТМ (универсальный транспортный модуль) размещена по 

адресу: http://egais.ru/news/view?id=8.  

3. После получения и записи сертификата на ключ JaCarta и установки УТМ можно 

начинать работу с ЕГАИС из «Удобное решение: Управление общественным питанием 2.0». 

 

4.2.2 Заполнение первоначальных данных 

 

Транспортный модуль 

 

Перед тем, как начать работать с товарно-транспортными накладными (далее ТТН) 

ЕГАИС, должны быть заполнены данные об используемом транспортном модуле (раздел 

Покупки → группа ЕГАИС → Транспортные модули ЕГАИС).  

При создании нового УТМ заполняется поле Наименование, которое носит свободный 

характер, но должно быть информативным; выбирается Подразделение, на котором стоит 

УТМ; Организация, к которой относится данный УТМ; вводится Идентификатор 

организации в ФС РАР (выдается при регистрации); прописывается путь – Адрес сервера и 

Порт сервера. При установленном флажке Обмен на клиенте подключение к УТМ 

происходит с клиентского компьютера. 

 

http://эцп-киров.рф/
http://egais.ru/
http://egais.ru/news/view?id=8
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При верном заполнении транспортного модуля в «Удобное решение: Управление 

общественным питанием 2.0» получаем доступ подключения к УТМ.  

 

Классификатор алкогольной продукции ЕГАИС 

 

Справочник Классификатор алкогольной продукции, который находится в ЕГАИС, 

расположен в разделе Покупки → группа ЕГАИС.  

При приёме товарно-транспортных накладных получаем список алкогольной продукции.  

 

 
 

Каждая позиция списка имеет свой Код, Наименование, Полное наименование, Вид 

продукции, характеристики: Объём и Крепость алкоголя, Производитель, Импортёр.   
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Виды алкогольной продукции 

Вид продукции – ссылка на справочник Виды алкогольной и спиртосодержащей 

продукции, который расположен в разделе Покупки → группа ЕГАИС, где Код и 

Наименование соответствуют единому общероссийскому классификатору видов продукции 

(установлен приказом Росалкогольрегулирования). 
  

 
  

Соответствие номенклатуры ЕГАИС 

 

При занесении информации в справочник Классификатор алкогольной продукции 

ЕГАИС, нет никакого соответствия с элементами справочника Номенклатура. Для того, чтобы 

создать соответствие, нужно перейти по навигационной ссылке Соответствие номенклатуры 

ЕГАИС из формы элемента справочника Классификатор алкогольной продукции ЕГАИС 

или открыть его из раздела Покупки → группа ЕГАИС. Соответствие устанавливается путём 
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выбора Номенклатуры из информационной базы, с указанием Единицы измерения и 

Коэффициента. 

 

 
 

Другой способ – автозаполнение соответсвий, к которому можно перейти из списка 

номенклатуры ЕГАИС по навигационной ссылке Автоматическое создание соответствий. 

Автозаполнение идёт по полям Наименование и Вид продукции. Для этого нужно выбрать 

папку в справочнике Номенклатура, куда будут помещены новые позиции. Если не установить 

признак Искать соответсвия в существующей номенклатуре, то всем позициям из 

номенклатуры ЕГАИС (которым не установлены соответствия), будут созданы новые позиции в 

справочнике Номенклатура и введены соответствия.  

 

 
 

Установка соответствий необходима для автоматического заполнения табличной части 

документа Поступление товаров, созданного на основании ТТН ЕГАИС. 

 

Классификатор организаций ЕГАИС 

 

В программе имеется отдельный справочник организаций ЕГАИС (производители, 

поставщики, импортёры), который расположен в разделе Покупки → группа ЕГАИС → 

Классификатор организаций ЕГАИС.   

Каждая организация имеет свой Код, Наименование, Полное наименование, ИНН, 

КПП, Адрес и Статус – признак, действует организация или удалена. 
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Соответствие организаций ЕГАИС 

 

При занесении информации в справочник Классификатор организаций ЕГАИС, нет 

никакого соответствия с элементами справочника Контрагенты. Для того, чтобы создать 

соответствие, нужно зайти в справочник Соответствие организаций ЕГАИС из раздела 

Покупки → группа ЕГАИС. Соответствие устанавливается путём выбора Контрагента из 

информационной базы. 

 

 
 

Другой способ – автозаполнение соответсвий, к которому можно перейти из списка 

организаций ЕГАИС по навигационной ссылке Автоматическое создание соответствий. Для 

этого нужно выбрать папку в справочнике Контрагенты, куда будут помещены новые 

позиции. Если не установить признак Искать соответсвия в существующих контрагентах, то 

всем позициям из организаций ЕГАИС (которым не установлены соответствия), будут созданы 

новые позиции в справочнике Контрагенты и введены соответствия.  
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Установка соответствий необходима для автоматического заполнения поля Контрагент 

документа Поступление товаров, созданного на основании ТТН ЕГАИС. 

 

4.2.3 Товарно-транспортная накладная ЕГАИС 

 

С помощью обработки ТТН ЕГАИС, которая расположена в разделе Покупки → группа 

ЕГАИС, выполняются следующие действия: 

 загрузка товарно-транспортных накладных из ЕГАИС; 

 отправка отказа от товарно-транспортной накладной; 

 создание на основании ТТН ЕГАИС документов Поступление товаров. 

 

 
 

Загрузка товарно-транспортных накладных из ЕГАИС производится по кнопке 

. 

Форма Товарно-транспортная накладная ЕГАИС выглядит следующим образом: 
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На закладках диалогового окна ТТН расположена информация из ЕГАИС о перемещаемой 

алкогольной продукции. Из загруженных ТТН данные о товарах и организациях-

производителях/импортерах или поставщиках автоматически записываются в справочники 

Классификатор алкогольной продукции ЕГАИС и Классификатор организаций ЕГАИС.  

Для отправки отказа от товарно-транспортной накладной следует нажать кнопку 

. При нажатии на форме обработки кнопки 

 на основании ТТН из ЕГАИС создается документ Поступление 

товаров (или открывается уже созданный на основании документ). С помощью этого 

документа происходит просмотр и корректировка данных, загруженных из ЕГАИС. 
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На форме документа присутствуют дополнительные реквизиты: 

■ Есть расхождения с ЕГАИС – флажок устанавливается автоматически при 

расхождениях между фактически поступившим количеством товара и указанным в ТТН 

ЕГАИС (т.е. при изменении количества в табличной части документа); 

■ ТТН – товарно-транспортная накладная ЕГАИС, на основании которой создано 

Поступление товаров. 

В табличной части документа также присутствует дополнительная графа Данные 

ЕГАИС, содержащая информацию из ЕГАИС: 

 идентификатор строки в ТТН ЕГАИС; 

 наименование алкогольной продукции в ЕГАИС; 

 упаковка товара из ЕГАИС; 

 количество товара из ЕГАИС. 

Реквизит Контрагент в документе Поступление товаров заполняется соответствием, 

установленным для реквизита Поставщик из ТТН ЕГАИС. Если соответствие не установлено, 

то реквизит Контрагент останется незаполненным. 

В случае если в ТТН ЕГАИС указывается товар, которого нет в справочнике 

Номенклатура, можно либо выбрать существующую номенклатуру, соответствующую товару 

из ЕГАИС, либо создать идентичную номенклатуру непосредственно из документа 

Поступление товаров. 

При нажатии на форме документа кнопки Отправить данные в ЕГАИС происходит 

отправка по этому документу либо акта расхождения (при выявленных расхождениях), либо 

подтверждения в ЕГАИС. 

В ходе работы с данными, полученными из ЕГАИС, меняется статус обработки ТТН 

ЕГАИС (отображается на форме списка ТТН в графе Статус): 

■ Значение не заполнено – устанавливается непосредственно после загрузки ТТН из 

ЕГАИС; 
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■ Обрабатывается – устанавливается, когда на основании ТТН из ЕГАИС создается 

документ Поступление товаров и услуг; 

■ Передан отказ в ЕГАИС – устанавливается после отправки отказа от товарно-

транспортной накладной; 

■ Передан ответ в ЕГАИС – устанавливается после отправки из Поступления товаров, 

созданного на основании ТТН ЕГАИС, акта расхождения (при выявленных расхождениях) или 

подтверждения в ЕГАИС. 

 

 
 

По кнопке Обработать ответы ЕГАИС, расположенной на форме обработки, можно 

получить ответы из ЕГАИС по отосланным запросам. Если получен ответ о передаче запроса с 

ошибкой, то в системе производятся следующие изменения: 

 статус обработки соответствующей ТТН ЕГАИС меняется: 

 -  для отправленных отказов значение статуса становится незаполненным; 

 - для актов расхождений и подтверждений устанавливается статус Обрабатывается; 

 на форме соответствующей ТТН появляется дополнительная закладка Информация 

об ошибке, на которой устанавливается флажок Есть ошибки передачи запроса и выводится 

сообщение об ошибке. 
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Глава 5 

 

РАБОТА С ПОКУПАТЕЛЯМИ 
  

5.1 ПРОДАЖИ  

 

5.1.1 Реализации товаров 

 

Документ Реализации товаров, расположенный в разделе Продажи → группа Продажи, 

предназначен для отражения операций по реализации товаров, материалов, тары, готовой 

продукции и оборудования.  

В шапке документа обязательные к заполнению поля: Организация, Контрагент, 

Договор, Место хранения.  

В табличной части документа заносятся товары подлежащие продаже с указанием цены, 

скидки/надбавки. Если необходимо установить скидку – в поле % скидки вводится процент 

скидки со знаком минус (-), если надбавка – со знаком плюс (+). Сумма скидки (Скидка) и 

общая сумма (Сумма) рассчитаются автоматически.  

 

 
 

На основании реализации товаров имеется возможность создать два документа: Возврат 

товаров от покупателя и Поступление товаров.  
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5.1.2 Возвраты товаров от покупателя 

 

Документ Возвраты товаров от покупателя, расположенный в разделе Продажи → 

группа Продажи,  предназначен для отражения возврата товаров, продукции, тары и 

оборудования от покупателя. Документ возврата может быть создан из документа Реализации 

товаров или самостоятельно.  

В шапке докумета обязательны для заполнения следующие поля: Организация, Место 

хранения, Контрагент (покупатель), Договор, по которому осуществлялась продажа товаров. 

В табличной части документа указывается перечень возвращенных товаров по некоторой 

причине, которую можно указать в поле Комментарий.  

 

 
 

На закладке Дополнительно имеются показатели, которые следует отметить в 

соответствии с учётными данными организации: по какому виду  учёта будет проходить 

возврат товаров, учитываеется ли НДС (если НДС учитывается, указать включён ли в сумму, и 

выбрать ставку НДС). В качестве дополнительной информации можно указать Ответственного 

за приём товаров, № документа поставщика и дату (т.е. номер документа, которым 

осуществлялась реализация товаров). 
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Для удобства поиска номенклатуры по табличной части документа, предусмотрено поле 

Номенклатура, в которое вводится искомый элемент, и далее нужно нажать кнопку . Для 

отмены поиска по табличной части, предусмотрена кнопка  

 
  

5.2 РОЗНИЧНЫЕ ПРОДАЖИ 

 

Фронт-офис  – общее наименование системы, отвечающей за непосредственную работу с 

клиентами предприятия общественного питания. Именно в этой системе происходит 

регистрация фактов о розничных продажах.  

Ежедневно, при закрытии смены, из фронт-офиса необходимо выгружать отчёты о 

розничных продажах для дальнейшей загрузки их в конфигурацию «Удобное решение: 

Управление общественным питанием». 

 

5.2.1 Загрузка отчётов о продажах 

 

Пути к отчётам 

 

Для загрузки отчёта о продажах из фронт-офиса необходимо настроить пути к отчётам. 

Для этого нужно зайти в раздел Продажи → Розничные продажи и открыть справочник Пути 

к отчётам.  

В данном справочнике должно быть занесено  столько путей к отчётам, сколько работает 

касс в организации. Поля Организация, Место хранения, Касса, Тип цен и Вид движения 

ДС нужно заполнить, чтобы в загруженный документ Отчёт о розничных продажах 

автоматически занеслись эти данные. Путь к отчётам – место на диске, где хранятся 

выгруженные из фронт-офиса отчёты. При установке галочки По видам оплат итоговая сумма 

продаж будет сгруппирована по позициям, занесённым в справочник  Виды оплат от 

покупателей. При установке галочки Проводить, в процессе загрузки отчёты автоматически 

будут проводиться. Если установить галочку Формировать выпуск, тогда при проведении 

документа Отчет о розничных продажах автоматически создастся документ Выпуск 

продукции (т.к в документе отчёт о розничных продажах будет проставлена галочка 

Сформировать документ «Выпуск продукции»).  
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Загрузка отчётов 

 

Для непосредственной загрузки отчётов с диска в прогрумму, нужно зайти в раздел 

Продажи → группа Сервис → Загрузка отчётов о продажах. 

Перед загрузкой нужно обозначить период (Начало периода, Конец периода) и Склад, 

затем нажать кнопку Загрузить отчёты.  

 

 
 

При верной настройке пути выгрузки и периода, в программе должны появиться 

загруженные документы. 

 

5.2.2 Виды оплат покупателей 

 

В разделе Продажи → группа Розничные продажи имееется справочник Виды оплат от 

покупателей, в нём занесено три предопределённых элемента: Безналичные, Наличные, 

Платёжные карты; если их недостарочно, справочник можно дополнить новыми видами. 
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Этот справочник используется для группировки итоговой суммы продаж по видам оплат 

(закладка Оплаты документа Отчёт о розничных продажах).  

 

5.2.3 Отчёт о розничных продажах 

 

Данный документ расположен в разделе Продажи → группа Розничные продажи и 

предназначен для отражения факта розничных продаж. 

Каждый документ соответствует всем чекам за день в системе фронт-офиса с 

определенной кассы. Документ может быть создан вручную или загружен при обмене с фронт-

офисом. 

В шапке документа обязательно должны быть заполнены поля: Организация;  Касса 

ККМ – касса на которой оформлен документ, то есть пробит чек, выбирается из справочника 

Кассы ККМ; Склад – место хранения, с которого реализуется товар; Тип цены – цена, по 

которой была произведена продажа товара. Поле Вид движения ДС необязателен для 

заполнения, если не ведется учёт денежных средств по статьям движения. 

 

 
 

Документ Отчёт о розничных продажах состоит из 7 закладок: 

 Товары: содержит перечень всех проданных товаров, с указанием номенклатуры, 

количества и цены. 



Использование конфигурации «Удобное решение: Управление общественным питанием 2.0» 

Служба поддержки: (8332) 41-88-44, 71-33-14 

 59 

 
 

 Оплаты: используется для группировки общей суммы продаж по видам оплат (из 

справочника Виды оплат), с указанием суммы, количества чеков и, при необходимости, вида 

движения денежных средств. 

 

 
 

 Возвраты: используется для регистрации факта возврата товара по какой либо 

причине, с указанием номенклатуры, количества, цены и суммы. 

 Замены: используется для регистрации факта замены товара по какой либо причине, с 

указанием номенклатуры, количества, цены и суммы. 

 Возвраты по ошибке: используется для регистрации факта возврата товара по 

ошибке с указанием номенклатуры, количества, цены и суммы со знаком минус. 

 Платёжные карты: на данной закладке содержится список всех платёжных карт, по 

которым осуществлялись движения. Платёжная карта – карточка, предоставляющая право на 

получение скидки, а так же возможность внести денежную сумму на карту и произвести оплату 

картой. Выбирается из справочника Платёжные карты. 

 

 
 

 Дополнительно: на данной вкладке расположено поле для ввода комментария 

(Комментарий) и флаг Сформировать документ «Выпуск продукции», при установке 

которого и проведении отчёта о продажах, будет сформирован выпуск продукции. 
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Глава 6 

 

ДЕНЕЖНЫЕ СРЕДСТВА 

 

6.1 Учёт наличных денежных средств 

 

Учёт наличных денежных средств ведётся для каждой кассы организации. Перечень касс 

задаётся в справочнике Кассы. Каждая касса относится только к одной организации. 

 

6.1.1 Поступление наличных денежных средств 

 

Поступление наличных денежных средств оформляется документом Приходные 

кассовые ордера, который находится в разделе Банк и касса → группа Касса (или в разделе 

Банк и касса → группа Касса → Кассовые документы → Создать → Приходный кассовый 

ордер). Документом Приходный кассовый ордер могут обслуживаться разные виды 

операций, связанных с поступлением наличных денежных средств в кассу: 

 оплата от покупателя; 

 розничная выручка; 

 возврат от подотчётного лица; 

 возврат от поставщика; 

 получение наличных в банке; 

 прочий приход. 

Вид операции выбирается при создании нового документа из списка в поле Вид 

операции.  
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6.1.2 Выдача наличных денежных средств 

 

Выдача наличных денежных средств осуществляется документом Расходные кассовые 

ордера, который находится в разделе Банк и касса → группа Касса (или в разделе Банк и 

касса → группа Касса → Кассовые документы → Создать → Расходный кассовый ордер). 

Документом Расходный кассовый ордер могут обслуживаться разные виды операций, 

связанных с выбытием наличных денежных средств из кассы: 

 оплата поставщику; 

 возврат покупателю; 

 выдача подотчётному лицу; 

 выплата заработной платы по ведомостям; 

 выплата заработной платы; 

 взнос наличными в банк; 

 выплата аванса; 

 прочий расход. 

Вид операции выбирается при создании нового документа из списка в поле Вид 

операции.  

 

 
 

Посмотреть остатки, приходы и расходы наличных денежных средств можно в отчёте 

Наличные денежные средства (раздел Банк и касса → группа Отчёты). Этот вариант отчёта 

используется для получения оперативной информации об остатках и для контроля наличных 

денежных средств. 

 

6.2 УЧЁТ БЕЗНАЛИЧНЫХ ДЕНЕЖНЫХ СРЕДСТВ 

 

Учёт безналичных денежных средств ведётся для каждого расчётного счёта организации. 
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6.2.1 Поступление безналичных денежных средств 

 

Поступление безналичных денежных средств оформляется документом Платёжные 

поручения входящие, который находится в разделе Банк и касса → группа Банк (или в 

разделе Банк и касса → группа Банк → Банковские выписки → Создать → Платёжное 

поручение входящее). Документом Платёжное поручение входящее могут обслуживаться 

разные виды операций, связанных с поступлением безналичных денежных средств на счёт: 

 оплата от покупателя; 

 возврат от поставщика; 

 прочие расчёты с контрагентами; 

 инкассация; 

 поступления от продаж по банковским картам; 

 прочее поступление. 

Вид операции выбирается при создании нового документа из списка в поле Вид 

операции.  

 

 
 

6.2.2 Списание денежных средств с расчётного счёта 

 

Списание безналичных денежных средств оформляется документом Платёжные 

поручения исходящие, который находится в разделе Банк и касса → группа Банк (или в 

разделе Банк и касса → группа Банк → Банковские выписки → Создать → Платёжное 

поручение исходящее). Документом Платёжное поручение исходящее могут обслуживаться 

разные виды операций, связанных со списанием безналичных денежных средств со счёта: 

 оплата поставщику; 

 возврат покупателю; 

 оплата поставщику с распределение затрат; 

 прочие расходы с контрагентами; 

 перевод на другой счёт организации; 

 перечисление подотчётному лицу; 

 перечисление заработной платы по ведомостям; 

 перечисление заработной платы работнику; 

 уплата налога; 

 прочее списание. 

Вид операции выбирается при создании нового документа из списка в поле Вид 

операции.  
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Программа позволяет делать привязку Платёжного поручения с Поступлениями 

товаров. Для этого нужно нажать кнопку Добавить, откроется окно со списком всех 

Поступлений товаров между контрагентом и организацией (указанными в соответствующих 

полях Платёжного поручения). Выбранные документы отобразятся в табличной части 

платёжного поручения, с возможностью редактирования Суммы документа. При нажатии на 

кнопку Заполнить назначение платежа,  Сумма документа и Назначение платежа 

заполнятся данными, соответствующими прикреплённым документам. 

Привязка документов Поступления товаров, используется для контроля задолженности 

перед поставщиками, т.е. в первую очередь будет погашена задолженность по прикрепленным 

документам. Если не был прикреплён ни один документ – оплата пойдет на первый документ, 

по которому долг организации перед контрагентом (подробнее о списке документов 

Поступления товаров см.). 

 

 
 

6.2.4 Обработка «Клиент банка» 

 

Программа позволяет передавать в банк в электронном виде платёжные документы на 

безналичное перечисление денежных с расчётного счёта организации и обеспечивает приём из 

банка платёжных документов на поступление безналичных денежных средств н расчётный счёт 

организации. 

Для взаимодействия с банковскими системами используется обработка Обмен с банком, 

который находится в разделе Банк и касса в группе Сервис. 

Работа с клиент-банковской системой состоит из следующих этапов: 
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 Настройка клиент-банковской системы. Настройка производится для каждого 

расчётного счёта организации. При выборе банковского счёта будет автоматически установлена 

нужная настройка. 

 Выгрузка подготовленных платёжных документов в банк на указанный расчётный 

счёт. 

 Загрузка информации из банка по тем платежам, которые были произведены на 

указанном счёте. 

 

Настройка клиент-банковской системы 

 

Для настройки клиент-банковской системы нужно зайти в расчётный счёт организации из 

справочника Банковские счета и установить галочку Используется обмен данными 1С: 

Предприятие – Клиент банка. Появится закладка Настройка обмена с банком, на которой 

нужно выполнить следующие действия: 

 Выбрать из списка название программы «Клиент банка», которая будет использоваться 

для обмена с банком. В списке для выбора представлены программы, которые 

сертифицированы по работе с системами дистанционного банковского обслуживания. 

 Указать кодировку файлов обмена, используемых в выбранной программе: DOS или 

Windows. 

 Указать имя файла для выгрузки и путь, по которому будет записан выгружаемый 

файл. 

 Указать имя файла для загрузки и путь, по которому будет записан загружаемый файл. 

При проведении банковского счёта настройки клиент-банка будут сохранены. 

 

 
 

Выгрузка платёжных документов 

 

Выгрузка платёжных документов производится на странице в обработке Обмен с банком 

(раздел Банк и касса → группа Сервис) на закладке Выгрузка документов. 
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В поле Программа/файл отображается список произедёных настроек обмена для 

расчётных счетов. По кнопке Выбрать файл пользователь может изменить путь к файлу 

выгрузки или выбрать другой файл в случае необходимости. При открытии обработки по 

умолчанию период устанавливается равным текущей дате, а табличная часть заполняется всеми 

исходящими документами, которые были оформлены за этот день. 

Можно изменить период выгрузки и нажать кнопку  для обновления списка 

выгружаемых документов. 

В табличной части необходимо отметить галочками те документы, которые должны быть 

выгружены в банк. Непосредственно из списка можно открыть любой платёжный документ и 

изменить его. Для осуществления выгрузки документов в файл необходимо нажать кнопку 

Выгрузить. 

По выгруженным документам можно сформировать отчёт о выгрузке. 

 
 

Загрузка платёжных документов 

 

Загрузка патёжных документов производится на закладке Загрузка документов 

обработки Обмен с банком.  

В поле Программа/файл отображается список произедёных настроек обмена для 

расчётных счетов. По кнопке Выбрать файл пользователь может изменить путь к файлу 

загрузки или выбрать другой файл в случае необходимости.  
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Пользователь может настроить информацию, которая будет по умолчанию заполняться в 

новых документах (Проводить при загрузке, Вид операции, Статья доходов/расходов и т.д.). 

Для загрузки данных на странице Загрузка документов нужно нажать кнопку 

Прочитать данные из файла. После чтения данных в табличную часть обработки загружается 

информация о платёжных документах. 

Для того, чтобы информация, полученная из банка, была зарегистрирована в 

информационной базе в списке полученных из банка документов, нужно установить отметку у 

необходимых документов и нажать кнопку Загрузить. В результате будут созданы новые 

документы в журнале Банковские выписки. в новых документах устанавливаются по 

умолчанию те реквизиты, которые указаны в настройках с комментарием #Загружен из 

клиент-банка. 

Предусмотрена также возможность проверки загруженных документов с помощью отчёта 

Отчёт о загрузке. 
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Глава 7 

 

СКЛАДСКИЕ ОПЕРАЦИИ 
 

В данной главе будут рассмотрены неторговые операции, связанные с товарами на 

складах (местах хранения) организаций предприятия. Данные операции оформляются в разделе 

Склад. 

 

7.1 ПЕРЕМЕЩЕНИЕ ТОВАРОВ 

 

Документ Перемещение товаров служит для отражения в учёте факта перемещения 

товаров между складами одной организации, расположенный в разделе Склад → группа Склад 

→ Перемещение товаров.  

Следует заметить, что в табличной части документа не могут фигурировать услуги, 

работы и т.д. 

 

 
 

Обязательными при заполнении реквизитами являются Организация внутри которой 

оформляется перемещение, склад-получатель (поле В) и склад-отправитель (поле Переместить 

из). 

В табличной части документа необходимо указать перемещаемые товары  и их 

количество. 

При проведении, данная хозяйственная операция формирует движения, которые 

отражаются на соответствующих регистрах в следующих учетных блоках: 

 учёт остатков товаров; 

 учёт партии товаров (в том числе отложенных партий). 

В случае, если перемещается товар, для которого не была ранее установлена цена, 

появится сообщение: «Не найдена плановая себестоимость …», и все движения по данной 

номенклатуре запишутся с нулевой суммой. 
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7.2 ИНВЕНТАРИЗАЦИЯ 

 

В процессе работы предприятия, по разным причинам, возникает необходимость 

сравнивать остатки товара на складе и данные в учётной системе. 

Документ Инвентаризация, расположенный в разделе Склад → группа 

Инвенатризация, служит для отражения в учёте факта проведения инвентаризации товаров по 

выбраному складу конкретной организации предприятия. 

В шапке документа обязательно нужно заполнить поля Организация и Место хранения. 

Если нужно сравнить реальные остатки товаров на складе и в базе программы по 

определенной группе товаров, тогда, в соответствующем поле, выбираем какая именно 

номенклатурная группа нас интересует. При заполнении документа, увидим остатки товара по 

выбранной группе. 

Установка признака Раскладывать блюда на ингредиенты добавит закладку 

Ингредиенты. При нажатии на кнопку Заполнить по таблице товаров, на основании закладки 

Товары заполнится табличная часть блюдами и их ингредиентами согласно дейтсвующей 

рецептуре. 

В табличной части документа не могут фигурировать услуги, работы и т.д. 

 

 
 

Для того, чтобы проконтролировать учёт товаров по программе 1С нужно нажать кнопку 

Заполнить, после чего в таблипчной части появится список остатков номенклатуры на складе с 

указанием цены (Цена), учётного количества (Учёт(к)) и учётной цены (Учёт(с)). 
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По каждой номенклатуре необходимо проставить фактическое количество товара на 

складе (Факт (к)). Автоматически рассчитается разница между фактическим и учётным 

количеством (Разница), фактическая сумма (Факт(с)) и разница сумм (Факт(с) – Учёт(с) = 

Разница(с)). Подсветка строк зелёным цветом и галочка в строке показывают, что по данной 

номенклатуре уже проведено сравнение, то есть введено фактическое количество. 

В подвале документа выводятся итоговые суммы инвентаризации. 

Если фактическое количество товара превышает учётное – нужно на склад оприходовать 

излишек; если же фактическое количество товарно-материальных ценностей меньше учётного, 

тогда со склада нужно списать недостачу. Эти операции осуществляются документами 

Оприходование товаров и Списание товаров, которые можно создать на основании 

документа инвентаризации, причём, если установлена галочка Раскладывать на ингредиенты, 

то заполняться эти документы будут по таблице Ингредиенты, в ином случае – по таблице 

Товары.  

 

 
 

При нажатии на кнопку  создается 

Инвентаризационная ведомость, которую можно отредактировать, распечатать или сохранить 

как документ. 

 

 
 

7.3 ОФОРМЛЕНИЕ СКЛАДСКИХ АКТОВ ПО ФАКТИЧЕСКИ 
ОБНАРУЖЕННЫМ ИЗЛИШКАМ И НЕДОСТАЧАМ 

 

Складские акты (оприходование, списание недостач) могут быть оформлены без указания 

документа инвентаризации, то есть без пересчёта товаров и регистрации излишков и недостач 

товаров. Например, если в оперативной работе обнаружены излишки товаров или товар 

потерян, испорчен и т.д. 
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7.3.1 Оприходование товаров 

  

Документ Оприходования товаров, расположен в разделе Склад → группа 

Инвентаризация. 

Данный документ можно создать на основании проведённой инвентаризации, для этого, 

из документа Инвентаризация нажать кнопку Создать на основании → Оприходование 

товаров или создать новый документ Оприходования товаров, а уже в нем выбрать документ 

основание в поле Инвентаризация. 

 

 
 

 
 

В шапке документа обязательно должны быть заполнены следующие поля: Организация, 

Место хранения.   

 

 
 

Если документ заполняется на основе ранее проведенной инвентаризации, тогда для 

заполнения табличной части нужно воспользоваться кнопкой Заполнить → Заполнить по 

инвентаризации, в ином случае, необходимые товары можно добавить по одноимённой кнопке 

(Добавить) или через форму подбора номенклатуры ( кнопка Подбор номенклатуры). 

На закладке Прочее обязательно нужно указать Счёт для ведения бухгалтерского учёта. 
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7.3.2 Списание товаров 

 

Документ Списания товаров, расположенный в разделе Склад → группа 

Инвентаризация, предназначен для избавления от отрицательных остатков. Данный документ 

проще всего создавать на основании проведённой инвентаризации, для этого, из документа 

Инвентаризация нажать кнопку Создать на основании → Списание товаров или создать 

новый документ Списания товаров, а уже в нем выбрать документ основание в поле 

Инвентаризация с предопределённым видом списания По результатам инвентаризации. 

 

 
 

 
  

В шапке документа обязательно должны быть заполнены следующие поля: Организация, 

Место хранения, Вид списания. В программе по умолчанию задано два вида списания, при 

необходимости их можно дополнить новыми видами.  
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Если документ заполняется на основе ранее проведенной инвентаризации, тогда для 

заполнения табличной части нужно воспользоваться кнопкой Заполнить → Заполнить по 

инвентаризации, в ином случае, необходимые товары можно добавить по одноимённой кнопке 

(Добавить) или через форму подбора номенклатуры ( кнопка Подбор номенклатуры). 

На закладке Дополнительно обязательно нужно указать Счёт для ведения бухгалтерского 

учёта. При установке галочки Сформировать документ «Выпуск продукции» при 

проведении документа о списании, на его основании будет сформирован Выпуск продукции. 

 

 
 

Для контроля сформированных выпусков в списке документов Списания товаров 

используется подсветка цветом тех списаний, на основе которых не было сформировано 

выпуска продукции (при установленной галочке Показывать непроведённые выпуски). Цвет 

подсветки можно изменить самостоятельно. 
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7.4 ВЫПУСК ПРОДУКЦИИ 

 

Документ Выпуск продукции, расположенный в разделе Склад → группа Склад, 

отражает факт приготовления блюд. Все ингредиенты должны быть в наличии и их 

поступление произведено заранее.  

Выпуск продукции создаётся автоматически при проведении документа Отчёт о 

розничных продажах или Списания товаров при установленном флаге Сформировать 

документ «Выпуск продукции». Иногда необходимо создать отдельный выпуск продукции, 

для этого создаётся новый документ, в шапке которого нужно указать Организацию и места 

хранения (Переместить из, В). Переместить из – это склад, с которого берутся ингредиенты 

для приготовления блюда, и где готовится блюдо; В – склад на который перемещается готовое 

блюдо. Если выпуск продукции производится на том же складе, с которого оно реализуется, 

тогда следует указать в обоих полях одно место хранения.  

 

 
 

7.5 ПЕРЕРАБОТКА ПРОДУКЦИИ 
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Документ Переработка, расположенный в разделе Общепит → группа Производство, 

отражает факт переработки готового блюда на некоторый ингредиент, с целью переработки 

нереализованного товара. 

В шапке документа обязательны к заполнению поля Организация и места хранения 

(Переместить из, В). Переместить из – это склад, с которого берётся блюдо для переработки; 

В – склад на который перемещается ингредиент из переработки. Если склад, на котором должен 

быть переработанный продукт тот же, с которого берётся блюдо для переработки, тогда следует 

указать в обоих полях одно место хранения.  

В поле Закладка указывается блюдо, которое подлежит переработке, в поле Количество 

– количество перерабатываемого блюда. В табличной части документа вводятся ингредиенты, 

которые должны выпуститься в результате переработки, и их количество. 

 

 
 

При проведении документа Переработка, будут списаны ингредиенты блюда из поля 

Закладка (или все блюдо, если нет действующей рецептуры), и произведён выпуск 

ингредиентов, которые указаны в табличной части. Если склад В отличается от склада 

Переместить из, тогда дополнительно будет выполнено перемещение со склада на склад. 
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Глава 8 

 

ВЗАИМОРАСЧЁТЫ 
 

Подсистема взаиморасчётов в конфигурации отвечает за оценку состояния и анализ 

взаимных обязательств между организациями предприятия общественного питания и 

контрагентами при торговых операциях. 

В данной рассматриваются механизмы, реализуемые в подсистеме взаиморасчётов. 

 

8.2 ДЕТАЛИЗАЦИЯ ВЗАИМОРАСЧЁТОВ 

 

Взаиморасчёты с контрагентами ведутся со следующей степенью детализации: 

 Организация. Эта аналитика является обязательной. Данные об организации явно 

задаются в документах. 

 Контрагент. Поле для задания контрагента присутствует в документах, влияющих на 

взаиморасчёты, оно является обязательным к заполнению. Данные о взаиморасчётах в разрезе 

контрагентов можно использовать для сверки с данными по бухгалтерскому учёту. 

 Договор. Ведение взаиморасчётов по договорам является обязательным и 

определяется теми условиями, которые заданы в этих соглашениях. (Подробнее см.) 

 

 

8.3 ДОКУМЕНТЫ ВЗАИМОРАСЧЁТОВ 

 

В программе реализован учёт взаиморасчётов по договорам – каждая реализация или 

поступление совершаются в рамках определенного договора. Оплата также привязывается к 

договору, и взаиморасчёты контролируются только по договору в целом. 

Перечень документов влияющих на взаиморасчёты: 

 Авансовый отчёт; 

 Возврат товаров от покупателя; 

 Возврат товаров поставщику; 

 Платёжное поручение входящее; 

 Платёжное поручение исходящее; 

 Поступление товаров; 

 Реализация товаров; 

 Приходный кассовый ордер; 

 Расходный кассовый ордер; 

 Ввод остатков по взаиморасчётам. 

 

8.4 СВЕРКА ВЗАИМОРАСЧЁТОВ 

 

Акт сверки взаиморасчетов, расположенный в разделе Продажи → группа Работа с 

контрагентами, отражает состояние взаимных расчётов между сторонами за определенный 

период. 
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В акте сверки указывается реестр первичных документов, на основании которого 

формируется задолженность (или ее отсутствие) каждой из сторон. При наличии расхождений 

информация об этом фиксируется в конце документа. 

Как правило, акты сверок составляются по состоянию на начало года, начало квартала или 

по окончании срока действия договора для исключения претензий со стороны контрагента. 

Сверка может производиться как по конкретному договору с контрагентом, так и по всем 

договорам, заключенным с контрагентом. 

 

8.4.1 Проверка сальдо и оборотов по расчётам с поставщиком 

 

Для того чтобы проверить сальдо и обороты по расчётам с поставщиком до формирования 

акта сверки, можно воспользоваться отчетом Оборотно-сальдовая ведомость по счету 

60.01 «Расчеты с поставщиками и подрядчиками». 

Для этого нужно выполнить следующие шаги: 

1. Зайти в раздел Отчёты →  группа Бухгалтерские →  Оборотно-сальдовая ведомость 

по счету. 

2. В полях Период выберите период, за который формируется отчёт. 

3. В поле Счёт выберите счёт 60.01. 

4. Нажмите кнопку Сформировать. 

 

 
 

 

На основании Оборотно-сальдовой ведомости по счёту 60 «Расчеты с поставщиками и 

подрядчиками» видно, что на конец февраля 2016 г. по расчётам с контрагентом ООО 

«АПЕЛЬСИН ООО» числится задолженность поставщику в сумме 1800,00 рублей. 

 

8.4.2 Формирование акта сверки взаиморасчётов 

 

При создании нового акта сверки взаиморасчётов необходимо заполнить обязательные 

поля: Организация, Контрагент и Период (сверка проводится за определенный период). 

Сверка взаиморасчетов может быть проведена по всем договорам с контрагентом – в этом 

случае поле Договор следует оставить пустым, или по конкретному договору – выбрать 

Договор из списка.  

При нажатии на кнопку Заполнить, в табличную часть попадут записи формирующие 

задолженности каждой из сторон. После автоматического заполнения следует проверить 

данные табличной части на соответствие их Оборотно-сальдовой ведомости по счёту. При 

необходимости можно заполнять табличную часть в ручную по кнопке Добавить. 
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В подвале документа отображается Начальное сальдо, Оборот и Конечное сальдо. Знак 

минус «-» говорит о том, что за организацией числится долг перед контрагентом. 

Предусмотрена возможность печати Акта сверки взаимных расчётов по кнопке 

. Печатная форма автоматически заполняется данными из документа с 

подведением итога по задолженности.   
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Глава 9 

 

РАСЧЁТЫ С ПОДОТЧЁТНЫМИ ЛИЦАМИ 
 

В конфигурации реализован функционал, позволяющий учитывать денежные средства, 

которые были выданы подотчётному лицу. 

Работу с подотчётными лицами можно разбить на следующие этапы: 

 регистрация данных о подотчётном лице; 

 выдача денежных средств подотчётному лицу; 

 регистрация авансовых отчётов; 

 оформление окончательных расчётов с подотчётными лицами; 

 анализ работы с подотчётными лицами. 

 

9.1 РЕГИСТРАЦИЯ ДАННЫХ О ПОДОТЧЁТНОМ ЛИЦЕ 

 

Данные о подотчётном лице регистрируются в справочнике Физические лица (раздел 

Справочники → группа Физические лица и сотрудники или раздел Банк и касса → группа 

Подотчётные лица).  

 

 
 

Подотчётным лицом может быть любой сотрудник предприятия, зарегистрированный в 

этом справочнике. Никаких дополнительных данных о том, что сотрудник является 

подотчётным лицом, вводить не нужно. 

 

9.2 ВЫДАЧА ДЕНЕЖНЫХ СРЕДСТВ ПОДОТЧЁТНОМУ ЛИЦУ 

 

Наличные денежные средства выдаются подотчётному лицу документом Расходные 

кассовые ордера с установленным видом операции Выдача подотчётному лицу (раздел Банк 

и касса → группа Касса). 
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Выдача денежных средств может быть оформлена путем перечисления денежных средств 

на его расчётный счёт. Для выполнения этой операции используется документ Платёжные 

поручения исходящие с установленным видом операции Перечисление подотчётному лицу 

(раздел Банк и касса → группа Банк). 

В документе выдачи денежных средств подотчётному лицу указывается информация о 

подотчётном лице, сумма выданных денежных средств, организация, касса или расчётный счёт 

организации, вид движения денежных средств (если ведется учёт по видам движений денежных 

средств). 

 

9.3 РЕГИСТРАЦИЯ АВАНСОВЫХ ОТЧЁТОВ 

 

Информация о расходах денежных средств подотчётным лицом регистрируется с 

помощью документа Авансовый отчёт, который расположен в разделе Банк и касса → группа 

Подотчётные лица. 

В документе могут быть зарегистрированы следующие расходы подотчётного лица: 

 закупка товаров; 

 оплата поставщикам; 

 прочие расходы. 

В шапке нового авансового отчёта нужно указать Организацию и Физическое лицо. 
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9.3.1 Заполнение информации о полученных авансах 

 

Информация о полученных подотчётным лицом авансах заполняется на закладке Авансы. 

Возможен только автоматический способ заполнения информации об остатках денежных 

средств подотчётного лица – по кнопке Заполнить авансы. 

 

 
 

9.3.2 Заполнение информации о закупках товаров 

 

Информация о расходах по закупке товаров подотчётным лицом фиксируется на закладке 

Закупка. 

В программе одновременно фиксируются операции по оприходованию товаров, 

купленных подотчётным лицом, и по расходованию денежных средств на эту закупку. 

В поле Место хранения следует указывать склад, на который приходуются товары, если в 

табличной части поле Место хранения не заполнено. Добавление номенклатуры 

осуществляется через кнопку Добавить или Подбор номенклатуры. 

  

 
 

9.3.3 Заполнение информации об оплатах поставщикам 

 

Если подотчётное лицо израсходовал денежные средства на оплату поставщикам, то 

информация о расходах фиксируется на закладке Оплата поставщикам. Указывается 

контрагент, которому подотчётное лицо заплатило за ранее предоставленные услуги или 

товары, с обязательным указанием договора и суммы. 
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9.3.4 Заполнение информации о прочих расходах подотчётного лица 

 

Прочие расходы, такие как командировочные, проезд, питание и т.д. вводятся в авансовом 

отчёте на странице Прочие расходы. 

По каждому виду расходов в табличную часть добавляется новая строка, в которой 

фиксируется сумма расходов, и та статья расходов, на которую необходимо отнести расходы 

подотчётного лица.  

 

 
 

В подвале документа показаны три суммы: Получено (по таблице Авансы), 

Израсходовано (сумма таблиц Закупка, Оплата поставщикам и Прочие расходы) и Остаток 

(Получено - Израсходовано). 

 

 
  

Для непосредственной печати авансового документа необходимо нажать кнопку 

 в форме документа. Печать авансового отчёта производится в 

соответствии с регламентированной формой АО-1. 
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9.4 ОФОРМЛЕНИЕ ОКОНЧАТЕЛЬНЫХ РАСЧЁТОВ С ПОДОТЧЁТНЫМИ 
ЛИЦАМИ 

 

После оформления авансового отчёта можно подвести итоги расчётов с подотчётным 

лицом. В зависимости от итогов расчёта подотчётному лицу можно выплатить 

перерасходованные денежные средства или оформить возврат денежных средств подотчётным 

лицом. 

 

Выплата подотчётному лицу перерасходованных денежных средств 

 

Выплата подотчётному лицу перерасходованных денежных средств оформляется теми же 

документами, что и выдача денежных средств. В документах указывается тот авансовый отчёт, 

по которому зафиксирован перерасход денежных средств (поле По документу). 

 

Возврат денежных средств подотчётным лицом 

 

Возврат неизрасходованных денежных средств подотчётным лицом оформляется 

документом Приходные кассовые ордера с установленным видом операции Возврат от 

подотчётного лица.  
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Предусмотрена возможность возврата только выданных наличных средств из кассы. 

Денежные  средства, которые были перечислены подотчётному лицу на расчётный счёт, не 

могут быть возвращены в кассу. 

 

9.5 АНАЛИЗ РАБОТЫ С ПОДОТЧЁТНЫМИ ЛИЦАМИ 

 

В программе предусмотрена возможность контролировать остатки денежных средств у 

подотчётного лица и своевременное предоставление подотчётным лицом авансовых отчётов. 

Контроль расчётов с подотчётными лицами производится в отчёте  Денежные средства у 

подотчётных лиц в разделе Банк и касса →  группа Отчёты. 

С помощью этого отчёта можно получить ответы на различные вопросы при работе с 

подотчётными лицами: 

 если подотчётное лицо полностью отчиталось за выданные ему средства, то в графе 

Конечный остаток будет отображаться нулевая сумма; 

 если подотчётное лицо не отчиталось за выданные ему суммы, то в графе Конечный 

остаток будет показана та сумма, на которую он еще не предоставил авансового отчёта; 

 если подотчётное лицо  израсходовало больше денежных средств, чем ему было 

выдано, то в графе Конечный остаток будет показана сумма перерасхода денежных средств. 

Эта сумма показывается со знаком минус и выделяется красным цветом. 
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Глава 10  

 

ЗАРПЛАТА И УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ 
 

В этой главе будут рассмотрены вопросы, связанные с ведением  кадрового учёта в 

системе, а именно: 

 приём на работу сотрудников; 

 увольнение сотрудников; 

 составление графиков работы, штатных расписаний; 

 начисление и удержание заработной платы; 

 передача и возврат спецодежды от сотрудников; 

 оформление договоров о материальной ответственности. 

 

10.1 СОТРУДНИКИ ОРГАНИЗАЦИЙ 

 

Под сотрудниками в программе понимаются работники организации, которые приняты на 

работу соответствующим документом. Предусмотрено два способа приёма на работу: 

1. прием на работу одного сотрудника (документ Приём на работу); 

2. прием на работу группы сотрудников (документ Приём на работу списком). 

Перед тем, как перейти к приёму сотрудников нужно заполнить базовую информацию, 

необходимую для ведения кадрового учёта.  

 

10.1.1 Графики работы 

 

Справочник Графики работы находится разделе Заработная плата в группе 

Справочники. 

Справочник содержит все виды графиков работы сотрудников, используемых на 

предприятии. График работы хранит в себе информацию о плановом режиме рабочего времени 

сотрудника. 

Справочник имеет иерархическую структуру. Элементы справочника можно 

перегруппировать, перенося их из группы в группу. 

В дальнейшем графики работы потребуются при оформлении документов о приёме на 

работу и расчёта заработной платы. 

Первоначально нужно ввести Наименование, Период заполнения и Производственный 

календарь. 

 

Производственный календарь 

 

Для заполнения Производственного календаря нужно открыть календарь Российская 

Федерация, выбрать необходимый год и нажать кнопку Заполнить по умолчанию – это 

необходимо для того, чтобы  календаре автоматически отметились рабочие, праздничные дни и 

выходные.  
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При необходимости можно изменить день или перенести день, нажав соответствующие 

кнопки. 

 

 

 
 

Способ и шаблон заполнения 

 

Следующим этапом нужно указать способ и шаблон заполнения:  

 выбрать способ заполнения: По неделям, По циклам длиной; 

 указать время обеда и расписание предпраздничного дня; 

 в шаблоне отметить рабочие дни галочками; 

 заполнить расписание работы для каждого рабочего дня шаблона. 

Перед записью следует проверить результат заполнения соответствующей кнопкой.  
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10.1.2 Должности 

 

Справочник Должности расположен в разделе Заработная плата в группе Справочники 

и предназначен для ввода всех должностей, на которые принимаются сотрудники в 

предприятии.  

Справочник имеет иерархическую структуру. Элементы справочника можно 

перегруппировать, перенося их из группы в группу.  
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10.1.3 Ставки для начисления за выслугу лет 

 

Справочник Ставки для начисления за выслугу лет расположен в разделе Заработная 

плата в группе Справочники. 

Данный справочник необходимо заполнить для дальнейшего автоматического начисления 

доплат сотрудникам, которые долгое время работают на предприятии. 

Если ставки для начислений одинаковы для всех должностей, то поле Должность следует 

оставить пустым, в случае, если для какой-то конкретной должности применяется 

индивидуальная ставка, то её следует дополнительно добавить в справочник с указанием иной 

процентной ставки. 

 

 
 

10.1.4 Стоимость питания сотрудников 

 

Справочник Стоимость питания сотрудников расположен в разделе Заработная плата 

в группе Справочники. 

Если на предприятии для сотрудников платное питание, тогда необходимо заполнять 

данный справочник для дальнейшего удержания заработной платы, если же учёт питания не 

ведётся –  заполнять справочник не нужно. 

В данном справочнике возможно занесение стоимости по четырём видам питания: 

Завтрак, Обед, Ужин, Ночь. Поле Период – дата, с которой начинает действовать данная 

стоимость. Стоимость – цена за одну порцию. 
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10.1.5 Оформление приёма на работу 

 

Приём на работу оформляется двумя документами: Приём на работу и Приём на работу 

списком в разделе Заработная плата в группе Кадровые документы. 

В обоих  документах указываются условия, на которых сотрудник принимается на работу. 

Перед тем, как начать оформлять приём на работу сотрудника, он должен быть добавлен в 

справочник Физические лица. 

Так как в программе возможен учёт по нескольким организациям, то обязательно следует 

указывать организацию, в которую принимается сотрудник. Место работы сотрудника задается 

подразделением выбранной организации. Подразделение необходимо для заполнения в случае, 

если предприятие разбито на два и более подразделений, так как одно физическое лицо может 

быть принято на работу в разные подразделения одной организации.  

 

Приём на работу 

 

При оформлении приёма на работу одного сотрудника используется документ Приём на 

работу. Необязательное для заполнения поле – Табельный №. Дата приёма заполняется для 

конкретной должности. При проведении этого документа,  Дата приёма автоматически 

пропишется поле Дата принятия на работу справочника Физические лица (только в том 

случае, если дата принятия на работу не заполнена или больше даты приема). 

 

 
 

Приём на работу списком 

 

Приём на работу сразу группы сотрудников оформляется документом Приём на работу 

списком для одной конкретной организации предприятия. Список всех принимаемых 

сотрудников заносится в табличную часть документа, в остальном, правила приёма такие же, 

как при приёме на работу одного сотрудника.  



Использование конфигурации «Удобное решение: Управление общественным питанием 2.0» 

Служба поддержки: (8332) 41-88-44, 71-33-14 

 90 

 
 

10.1.6 Оформление увольнения сотрудников 

 

Увольнение сотрудников оформляется двумя документами: Увольнение и Увольнение 

списком в разделе Заработная плата в группе Кадровые документы. 

Перед тем, как начать оформлять увольнение сотрудника, он должен быть принят в 

организацию одним из двух документов – Приём на работу или Приём на работу списком. 

 

Увольнение 

 

При увольнении одного сотрудника используется документ Увольнение. При 

оформлении этого документа нужно указать данные для увольнения, которые совпадают с 

данными при приёме этого сотрудника на работу, а именно: Организация, Подразделение, 

Должность и, соответственно, самого сотрудника. Причина увольнения не обязательна к 

заполнению. Дата увольнения должна быть позднее даты приёма на работу. 
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Увольнение списком 

 

При увольнении группы сотрудников используется документ Увольнение списком. 

Увольняемые сотрудники заносятся в табличную часть документа, с указанием данных, 

которые совпадают с данными при приёме этого сотрудник на работу, а именно: Организация, 

Подразделение, Должность и, соответственно, самого сотрудника. Причина увольнения не 

обязательна к заполнению. Дата увольнения должна быть позднее даты приёма на работу. 
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Только при полном совпадении данных из приёма и увольнения, сотрудник будет 

считаться уволенным и не будет попадать в документы. 

Принятых и уволенных сотрудников можно посмотреть в справочнике Работники 

организации в разделе Заработная плата группы Справочники. 

 

 
 

10.2 НАЧИСЛЕНИЯ И УДЕРЖАНИЯ ЗАРПЛАТЫ 

 

10.2.1 Табели учета рабочего времени и служебного питания 

 

В программе предусмотрено два вида табелей: Табель учёта рабочего времени и Табель 

учёта служебного питания в разделе Заработная плата группы Кадровые документы. 

Табели необходимы для фиксирования фактических данных и создания на их основе 

документов по начислению и удержанию зарплаты.  

 

Табель учёта рабочего времени 

 

Документ Табель учёта рабочего времени предназначен для ввода фактически 

отработанного времени сотрудников и на основании его, создания документа Начисления 

зарплаты. Табель вводить не обязательно, но в этом случае, начисления сотрудникам придётся 

вводить вручную. 

Табель заполняется для каждой организации отдельно, то есть нужно обязательно указать 

Организацию в шапке документа. Поле Подразделение по умолчанию не заполнено – табель 

формируется по сотрудникам всей организации, если же необходимо формировать для каждого 

подразделения в отдельности, то нужно заполнить данное поле. Период – любая дата месяца, за 

который выполняется табелирование. Галочки Первая половина месяца и Вторая половина 

месяца, предназначены для более удобного отображения дней недели: если снять галочку, то 

данная половина месяца не будет отображаться в табличной части документа. Дни недели в 

табличной части автоматически проставляются согласно месяцу из поля Период. Розовым 

цветом отмечены выходные дни. 
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Для того, чтобы заполнить табель сотрудниками нужно нажать кнопку Заполнить табель. 

Далее следует проставить фактически отработанные часы. 

 

 
 

Для просмотра заполненного табеля имеется печатная форма, которая формируется при 

нажатии на кнопку .  

Печатная форма открыта для редактирования, с возможностью печати и сохранения в 

документы различных форматов. 

 

 
 

По кнопке Создать на основании → Начисления зарплаты формируется 

соответствующий документ.  

 

Табель учёта служебного питания 

 

Документ Табель учёта служебного питания предназначен для ввода фактического 

количества порций служебного питания на каждого сотрудника, с целью дальнейшего 

формирования Удержания зарплаты.  Табель вводить не обязательно, но в этом случае, 

удержания зарплаты сотрудникам придётся вводить вручную. 

Табель заполняется для каждой организации отдельно, то есть нужно обязательно указать 

Организацию в шапке документа. Поле Подразделение по умолчанию не заполнено – табель 

формируется по сотрудникам всей организации, если же необходимо формировать для каждого 

подразделения в отдельности, то нужно заполнить данное поле. Период – любая дата месяца, за 

который выполняется табелирование. Галочки Первая половина месяца и Вторая половина 

месяца, предназначены для более удобного отображения дней недели: если снять галочку, то 

данная половина месяца не будет отображаться в табличной части документа. Дни недели в 
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табличной части автоматически проставляются согласно месяцу из поля Период. Розовым 

цветом отмечены выходные дни. 

Для того, чтобы заполнить табель сотрудниками нужно нажать кнопку Заполнить табель. 

Далее следует проставить галочки в необходимых ячейках. В подвале табличной части 

формируются итоги по каждому виду питания в каждый день недели. 

  

 
 

Для просмотра заполненного табеля имеется печатная форма, которая формируется при 

нажатии на кнопку .  

Печатная форма открыта для редактирования, с возможностью печати и сохранения в 

документы различных форматов. 
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По кнопке Создать на основании → Удержания зарплаты формируется 

соответствующий документ.  

 

10.2.2 Штатное расписание 

 

Штатное расписание составляется для каждой организации индивидуальное, поэтому в 

шапке документа нужно обязательно заполнить поле Организация (находится в разделе 

Заработная плата в группе Кадровые документы). 

Данное расписание необходимо для расчёта отработанных часов по плану в документе 

Начисления зарплаты (если сотрудник не принят документом на работу), а так же 

используется в отчёте Ведомость по начислениям заработной платы раздела Заработная 

плата в группе Отчёты для сравнения планового и фактического начисления зарплаты. 

Табличная часть заполняется в соответствии с условиями, на которые принимаются 

сотрудники в конкретную организацию предприятия. 

 

 
 

10.2.3 Начисления заработной платы сотрудникам 

 

В программе предусмотрено начисление зарплаты двумя документами: Начисления 

зарплаты и Начисления доплаты за выслугу лет в разделе Заработная плата группы 

Начисления и удержания зарплаты.  

 

Начисления зарплаты 

 

Заполнение документа Начисления зарплаты возможно как автоматически на основе 

предварительно заполненного Табеля учёта рабочего времени, так и вручную добавляя 

каждого сотрудника и сумму начисления. 

Начисление зарплаты проводится для каждой организации отдельно, то есть нужно 

обязательно указать Организацию в шапке документа. Поле Подразделение по умолчанию не 

заполнено – документ формируется по сотрудникам всей организации, если же необходимо 

формировать для каждого подразделения в отдельности, то нужно заполнить данное поле. 

Документ основание выбирается из предложенного списка ранее созданных табелей рабочего 

времени,  для автоматического заполнения табличной части документа. Обязательно нужно 

указать статью затрат в поле Вид начисления для отражения в бухгалтерском учёте. 
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Поле Принят табличной части необходимо для того, чтобы контролировать верно ли 

проводится начисление, и все ли сотрудники приняты на работу соответствующими 

документами. Если сотрудник не принят на работу, то галочки не будет стоять, и данные для 

расчёта суммы начисления будут заполняться из документа Штатное расписание раздела 

Заработная плата группы Кадровые документы. 

 

Начисления доплаты за выслугу лет 

 

Заполнение документа Начисления доплаты за выслугу лет возможно только по кнопке 

Заполнить. 

Начисление доплаты проводится для каждой организации отдельно, то есть нужно 

обязательно указать Организацию в шапке документа. Поле Подразделение по умолчанию не 

заполнено – документ формируется по сотрудникам всей организации, если же необходимо 

формировать для каждого подразделения в отдельности, то нужно заполнить данное поле.  

Обязательно нужно указать статью затрат в поле Вид начисления для отражения в 

бухгалтерском учёте. 
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При необходимости перезаполнения уже проведённого документа обязательно нужно 

отменить проведение, а после этого нажать кнопку Заполнить. 

 

10.2.4 Удержание заработной платы 

 

Удержание производится документом Удержание заработной платы в разделе 

Заработная плата группы Начисления и удержания зарплаты. Заполнение документа может 

производиться как автоматически на основании Табеля учёта служебного питания, так и 

вручную. 

Удержание зарплаты проводится для каждой организации отдельно, то есть нужно 

обязательно указать Организацию в шапке документа. Поле Подразделение по умолчанию не 

заполнено – документ формируется по сотрудникам всей организации, если же необходимо 

формировать для каждого подразделения в отдельности, то нужно заполнить данное поле. 

Документ основание выбирается из предложенного списка ранее созданных табелей учёта 

рабочего времени,  для автоматического заполнения табличной части документа. Обязательно 

нужно указать статью затрат в поле Вид удержания для отражения в бухгалтерском учёте. 
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10.2.5 Заработная плата к выплате 

 

Формирование ведомости на выплату заработной платы осуществляется документом 

Платёжные ведомости в разделе Заработная плата в группе Расчётные ведомости. 

Табличную часть ведомости можно заполнить как автоматически кнопкой Заполнить, так и 

вручную.  

Платёжные ведомости формируются для каждой организации отдельно, то есть нужно 

обязательно указать Организацию в шапке документа. Поле Подразделение по умолчанию не 

заполнено – документ формируется по сотрудникам всей организации, если же необходимо 

формировать для каждого подразделения в отдельности, то нужно заполнить данное поле. 

Обязательно нужно указать статью затрат в поле Статья затрат для отражения в 

бухгалтерском учёте. Вид движения ДС необязателен к заполнению, если не ведётся 

аналитический учёт на счетах учёта денежных средств. Месяц зачисления нужно заполнять в 

том случае, если месяц зачисления не соответствует месяцу формирования документа (поле 

Дата). При установке Выплата аванса табличная часть заполнится суммами аванса из 

справочника Должности или из справочника Физические лица, вне зависимости от 

начислений за указанный месяц. Сумма к выплате зарплаты ставится с учётом вычета 

удержаний, которые были проведены документом Удержания зарплаты и аванса, если ранее 

была сформирована платёжная ведомость на выплату аванса. 
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Следующий этап – выплата заработной платы через кассу (Расходные кассовые ордера) 

или через банк (Платёжное поручение исходящее). 

 

10.3 УЧЁТ СПЕЦОДЕЖДЫ 

 

Спецодежда – вид товарно-материальных ценностей, списание которых при передаче в 

производство (эксплуатацию) производится в особом порядке. Учёт спецодежды ведется двумя 

документами: Передача спецодежды в эксплуатацию и  Возвраты спецодежды от 

сотрудников в разделе Прочие операции в группе Учёт спецодежды. 

 

10.3.1 Приобретение спецодежды 

 

Приобретение спецодежды отражается документом Поступления товаров (в разделе 

Покупки в группе Покупки). 

При добавлении номенклатуры в документ вводим новый элемент справочника 

Номенклатура в группу Спецодежда с обязательным указанием вида номенклатуры, в 

котором определен тип номенклатуры и счёт для бухгалтерского учёта. 
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10.3.2 Передача спецодежды в эксплуатацию 

 

Операции передачи спецодежды в производство регистрируются в программе при помощи 

документа Передача спецодежды в эксплуатацию. 

При выдаче спецодежды необходимо указать Организацию, Физическое лицо, которому 

передается спецодежда, и Место хранения, с которого будет списана спецодежда (должно 

соответствовать складу, на который было произведено Поступление товаров). 

В строке табличной части указывается Номенклатура, Единица измерения и 

Количество. Счет передачи спецодежды в эксплуатацию по умолчанию подставляется из вида 

номенклатуры. На закладке Дополнительно необходимо указать Счёт затрат и Статьи 

затрат. 
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Спецодежда списывается на расходы сразу же при передаче в эксплуатацию. 

 

10.3.3 Возврат спецодежды из эксплуатации 

 

Для отражения в программе операций по возврату спецодежды предназначен документ 

Возвраты спецодежды от сотрудников. 

При возврате спецодежды необходимо указать Организацию, Физическое лицо, 

которому ранее была выдана спецодежда документом Передача спецодежды в эксплуатацию, 

и Место хранения, на которое будет зафиксирован возврат спецодежды. 

В строке табличной части указывается Номенклатура, Единица измерения и 

Количество. Счет возврата спецодежды из эксплуатации по умолчанию подставляется из вида 

номенклатуры. На закладке Дополнительно необходимо указать Счёт и Статьи затрат. 
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