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ВВЕДЕНИЕ

Для автоматизации учетных и управленческих процессов програм-
му «1С» используют крупные предприятия и промышленные холдинги, 
средние компании и небольшие фирмы, мелкие бизнесмены и индиви-
дуальные предприниматели.

Ее популярность объясняется функциональной эластичностью, гиб-
костью платформы, а также четким соответствием регламентам, норма-
тивам и требованиям законодательства, действующим в данной сфере. 
Программа «1С» легко интегрируется с разными программными и ап-
паратными средствами и, что немаловажно, является удобной и простой 
в эксплуатации, что позволяет в относительно короткие сроки осва ивать 
ее даже неопытным пользователям.

Умение пользоваться 1С: важно для реализации карьерных устрем-
лений: многие работодатели требуют, чтобы кандидаты на замещение 
вакантных должностей бухгалтера, менеджера, управленца и т. п. в со-
вершенстве владели приемами и методами работы с 1С.

Существует несколько типовых решений (конфигураций) 1С: 8, 
предназначенных для решения разных задач: «Управление произ-
водственным предприятием», «Зарплата и управление персоналом», 
«Управление торговлей», «Бухгалтерия предприятия» и др. Причем вы 
можете использовать их как комплексно, так и по отдельности.

В этой книге мы будем рассматривать одну из самых востребован-
ных конфигураций 1С — «Управление торговлей», реализованную на 
технологической платформе версии 8.3. Описание построено на приме-
ре редакции 11.0.3.6 данного типового решения.
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Глава 1

ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О ПРОГРАММЕ 

«1С: УПРАВЛЕНИЕ ТОРГОВЛЕЙ 8.3»

Данная версия программы характеризуется принципиально но-
вым интерфейсом, получившим название «Такси ». Более подробно 
с его структурой и инструментарием мы познакомимся позже, а внача-
ле узнаем, какие задачи можно решать с помощью типового решения 
«1С: Управление торговлей 8.3».

Урок 1. Функциональные возможности типового решения

Функциональные возможности, реализованные в конфигурации 
«1С: Управление торговлей 8.3», предусматривают решение перечислен-
ных ниже задач.

• Управление запасами и закупками товарно-материальных ценно-
стей.

• Ведение первичной документации с отражением данных в учете 
и выводом документов на печать.

• Оформление и учет складских операций, ведение складской доку-
ментации, проведение инвентаризации хранящихся на складе цен-
ностей.

• Учет внутреннего перемещения товарно-материальных ценностей.

• Проведение и учет маркетинговых мероприятий компании, с вы-
полнением множества анализов и формированием разнообразной 
отчетности.

• Формирование политики ценообразования и контроль над ее ис-
пользованием.

• Автоматизация работы с торговыми представителями компании.

• Ведение обширной клиентской базы с возможностью хранения са-
мой разнообразной информации по каждому контрагенту.



Общие сведения о программе «1С: Управление торговлей 8.3»

9

• Управление оптовой и розничной торговлей с учетом всех сделок, 
формирование заказов, оформление поступлений, продаж и возвра-
тов товарно-материальных ценностей.

• Автоматизация и учет сервисного обслуживания клиентов.

• Учет наличных и безналичных денежных средств предприятия, ве-
дение кассовой книги, учет подотчетных средств.

• Планирование и контроль финансовых ресурсов компании.

• Расчет финансового результата деятельности компании.

• Учет и корректировка задолженности, проведение взаимозачетов, 
списание задолженности.

• Ведение многовалютного учета.

• Настройка, формирование и вывод на печать разнообразной отчет-
ности по проведенным операциям.

• Использование встроенного органайзера для повышения удобства 
и эффективности работы.

• Настройка и использование Рабочего стола применительно к своим 
потребностям.

Помимо перечисленных, с помощью программы «1С: Управление 
торговлей 8.3» можно решать и целый ряд иных задач, возникновение 
которых обусловлено спецификой конкретного пользователя.

Урок 2. Технологическая платформа и конфигурация

Любой программный продукт семейства 1С: представляет собой 
комплексное использование технологической платформы и типового 
решения (конфигурации). Технологическая платформа  — это база, или 
фундамент, на котором основано функционирование программы, а кон-
фигурация конкретизирует направление использования. Иначе говоря, 
технологическая платформа 1С: представляет собой своеобразный «кар-
кас», на который «нанизывается» конфигурация.

Сегодня фирма «1С» предлагает продукты на базе двух технологи-
ческих платформ — версий 1С: 7.7 и 1С: 8. Первая из них известна до-
вольно давно и является, по всей вероятности, самым распространен-
ным продуктом в своем рыночном сегменте. Что касается 8-й версии, то 
ее активное продвижение началось около десяти лет назад, и в настоя-
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щее время все больше и больше пользователей системы 1С: останавли-
вают свой выбор на продуктах, реализованных на базе технологической 
платформы 1С: 8.

Как мы уже отмечали выше, разработчики предлагают пользовате-
лям несколько типовых решений системы 1С: 8, ориентированных на 
выполнение разных задач: «Управление торговлей» (описание которого 
приводится в данной книге), «Бухгалтерия предприятия», «Управление 
производственным предприятием», «Зарплата и управление персона-
лом» и др. Благодаря гибкости технологической платформы 1С, любое 
типовое решение легко адаптируется к потребностям конкретного пред-
приятия.

Урок 3. Режимы работы «Конфигуратор» 

и «1С: Предприятие»

Каждый программный продукт семейства 1С: может работать в двух 
режимах: «1С: Предприятие» (прикладное решение) и «Конфигуратор ». 
Выбор режима осуществляется нажатием соответствующей кнопки 
в окне запуска программы, с которым мы познакомимся позже.

Режим «1С: Предприятие» — это прикладное решение программы 
в соответствии с ее предназначением. Другими словами, именно в дан-
ном режиме работают бухгалтеры, финансисты, менеджеры и другие ко-
нечные пользователи приложения.

Что касается режима «Конфигуратор», то он предназначен для на-
стройки и администрирования программы. Здесь создаются и редакти-
руются объекты конфигурации, настраиваются интерфейсы и диалого-
вые окна, определяется вид и содержимое печатной формы документов, 
а также выполняется целый ряд подобных действий.

Обычно с Конфигуратором работает системный администратор либо 
иной уполномоченный специалист, поскольку это требует специфиче-
ских знаний (навыков администрирования и др.). Отметим, что рядовому 
пользователю без серьезных на то оснований не рекомендуется самостоя-
тельно редактировать Конфигуратор: это может нарушить целостность 
данных, да и вообще привести к непредсказуемым последствиям.

Однако некоторые настройки программы вынесены в режим рабо-
ты прикладного решения. Вы можете их редактировать самостоятельно, 
и о том, как это делается, будет рассказано позже.
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Урок 4. Учимся запускать программу

Для запуска программы используйте соответствующий ярлык на 
Рабочем столе (при установке 1С: он выводится на Рабочий стол авто-
матически). Дважды щелкните по нему мышью — в результате откроет-
ся окно запуска, которое показано на рис. 1.1.

Рис. 1.1. Окно запуска программы и выбора режима работы

В этом окне происходит выбор режима работы, а также информа-
ционной базы. В предыдущем уроке отмечалось, что 1С: может функ-
ционировать в двух режимах — «1С: Предприятие» и «Конфигуратор». 
Выбор требуемого режима осуществляется нажатием в данном окне со-
ответствующей кнопки.

В центральной части окна запуска программы представлен список 
информационных баз. В нем может присутствовать информационная 
база  с демонстрационной конфигурацией; эта база входит в комплект 
поставки и предназначена для предварительного знакомства с систе-
мой. Выбор информационной базы осуществляется щелчком мыши по 
соответствующей позиции списка. Вы можете добавлять в список новые 
либо редактировать и удалять имеющиеся информационные базы — для 
этого предназначены соответствующе кнопки в правой части окна.

� П Р И М Е Ч А Н И Е

В данном случае информационная база — это данные, с которыми 
вы планируете работать в предстоящем сеансе работы.

В нижней части окна отображается путь к каталогу информацион-
ной базы, на которой установлен курсор.
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Порядок действий при запуске программы выглядит следующим об-
разом: вначале нужно в окне запуска выбрать щелчком мыши инфор-
мационную базу, а затем нажать кнопку 1С: Предприятие или Конфи-
гуратор — в зависимости от того, в каком режиме требуется запустить 
программу. Как отмечалось выше, использование программы по назна-
чению осуществляется в режиме «1С: Предприятие».

Урок 5. Выбор варианта интерфейса

В технологической платформе 1С: 8.3 реализован новый пользова-
тельский интерфейс, получивший название «Такси » и оптимизирован-
ный для использования на мобильных устройствах. При этом можно 
задействовать и прежний вариант интерфейса, который хорошо знаком 
пользователям версии 1С: 8.2.

Выбор варианта интерфейса осуществляется в режиме «Конфигу-
ратор». В окне конфигурации установите курсор на верхнюю позицию, 
щелкните правой кнопкой мыши и в открывшемся контекстном меню 
выберите команду Свойства (рис. 1.2).

Рис. 1.2. Переход в режим свойств конфигурации

В результате откроется окно свойств конфигурации, в котором 
в поле Режим совместимости интерфейса указывается требуемый ва-
риант. Для включения интерфейса «Такси» выберите соответствующее 
значение в раскрывающемся списке (рис. 1.3).

Далее закройте данное окно и выполните команду главного меню 
Конфигурация ⇒ Обновить конфигурацию базы данных, чтобы за-
фиксировать выполненные изменения.
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Рис. 1.3. Выбор интерфейса «Такси»

Аналогичным образом выбирается вариант интерфейса, использо-
вавшийся в версии 8.2. Но в этой книге программа рассматривается с ин-
терфейсом «Такси», знакомству с которым посвящен следующий урок.

Урок 6. Знакомство с интерфейсом «Такси»

Пользовательский интерфейс программы показан на рис. 1.4.

Рис. 1.4. Пользовательский интерфейс программы «1С: Управление торговлей 8.3»
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На данном рисунке окно программы показано в режиме работы с до-
кументами на поступление безналичных денежных средств (раздел Фи-
нансы).

Чтобы лучше понять структуру интерфейса «1С: Управление торгов-
лей 8.3», перейдем в режим настройки его панелей. Выполните команду 
главного меню Вид ⇒ Настройка панелей (рис. 1.5).

В результате откроется окно, изображенное на рис. 1.6.

Рис. 1.5. Переход в режим настройки панелей

Рис. 1.6. Редактор панелей

В верхней части интерфейса находится панель разделов  — на рис. 1.4 
она включает в себя разделы Главное, Маркетинг, Оптовые продажи, 
и др. Каждый раздел представляет собой своеобразный тематический 
блок, предназначенный для решения определенных задач. Например, 
в разделе Финансы ведется учет денежных средств предприятия, и т. д.

В каждом разделе имеется своя панель навигации  (она называется 
также панелью команд текущего раздела, см. рис. 1.6), с помощью кото-
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рой осуществляется выбор требуемых режимов работы и активизация 
соответствующих функций программы.

В нижней части интерфейса могут располагаться панель избранно-
го , панель истории  и панель открытых документов  (на рис. 1.4 данные 
элементы отсутствуют).

Слева находится панель инструментов  (см. рис. 1.4 и 1.6), которая по 
умолчанию включает в себя четыре кнопки (их названия отображаются 
в виде всплывающих подсказок при подведении указателя мыши):

• Меню функций — вызов панели со ссылками, обеспечивающими
быстрый доступ ко всем режимам, функциям, документам, отчетам
текущего раздела;

• Избранное — вызов панели, содержимое которой пользователь фор-
мирует самостоятельно для быстрого перехода к наиболее востребо-
ванным документам, режимам, функциям;

• История — с помощью панели, вызываемой нажатием данной кноп-
ки, можно быстро просмотреть историю работы в программе и вер-
нуться в тот или иной режим;

• Поиск — с помощью данной кнопки осуществляется переход в ре-
жим быстрого поиска интересующих данных.

Расположение панелей на экране вы можете изменять самостоятель-
но, перетаскивая их в окне настройки (см. рис. 1.6) с помощью мыши.

В центральной части интерфейса (см. рис. 1.4 и 1.6) отображается 
содержимое текущего режима работы. На рис. 1.4 это список докумен-
тов на поступление безналичных денежных средств, который вызывает-
ся в разделе Финансы с помощью команды Еще ⇒ Поступления безна-
личных ДС.

Для работы в выбранном режиме предназначены дополнительные 
инструменты, в частности — кнопки, параметры фильтрации, меню Еще, 
а также команды контекстного меню, вызываемого нажатием правой 
кнопки мыши.

На рис. 1.4 с помощью команд меню Создать осуществляется 
переход в режим формирования нового документа, а параметр Бан-
ковский счет позволяет отфильтровать список по выбранному бан-
ковскому счету, что особенно актуально при работе с большими объ-
емами данных .
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Меню Еще находится в правой части интерфейса и представляет со-
бой аналог меню Действия, хорошо знакомого пользователям предыду-
щих версий программы. Его команды предназначены для перехода в ре-
жим создания и редактирования документа, его проведения, пометки на 
удаление и прочих действий.

Что касается контекстного меню , то некоторые его команды ду-
блируют соответствующие команды меню Еще. Отметим, что содер-
жимое контекстного меню может зависеть от текущего режима работы 
(например, при работе со списком документов и в режиме редакти-
рования документа контекстное меню будет включать в себя разные 
команды).

В общем случае работа с программой ведется по следующему алго-
ритму: вначале выбирается требуемый раздел, а затем на панели навига-
ции щелчком мыши указывается режим работы, в котором и выполня-
ются все дальнейшие действия.

Урок 7. Перечень горячих клавиш

В программе можно использовать так называемые горячие клавиши . 
Например, добавление новой позиции (документа, товара и др.) произ-
водится с помощью клавиши Insert, переход в режим редактирования 
позиции осуществляется нажатием клавиши F2, пометка позиции на 
удаление (а также снятие такой пометки) — нажатием клавиши Delete 
и т. д. Далее мы приводим перечень горячих клавиш, которые наиболее 
востребованы пользователями.

Таблица 1.1. Горячие клавиши общего назначения

Действие Сочетание клавиш

Пометить на удаление / снять пометку Del

Добавить Ins

Сохранить активный документ Ctrl+S

Печать активного документа Ctrl+P

Печать на текущий принтер Ctrl+Shift+P

Копировать в буфер обмена
Ctrl+C

Ctrl+Ins

Вырезать в буфер обмена
Ctrl+X

Shift+Del
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Действие Сочетание клавиш

Вставить из буфера обмена
Ctrl+V

Shift+Ins

Добавить к буферу обмена как число Shift+Num*

Добавить к буферу обмена Shift+Num+

Вычесть из буфера обмена Shift+Num-

Выделить все Ctrl+A

Отменить последнее действие
Ctrl+Z

Alt+BackSpace

Вернуть отмененное действие
Ctrl+Y

Shift+Alt+BackSpace

Найти Ctrl+F

Найти следующий F3

Найти следующий выделенный Ctrl+F3

Найти предыдущий Shift+F3

Найти предыдущий выделенный Ctrl+Shift+F3

Заменить Ctrl+H

Свернуть (узел дерева, группу табличного документа, груп-
пировку модуля) Ctrl+Num-

Свернуть (узел дерева, группу табличного документа, груп-
пировку модуля) и все подчиненные Ctrl+Alt+Num-

Свернуть (все узлы дерева, группы табличного документа, 
группировки модуля) Ctrl+Shift+Num-

Развернуть (узел дерева, группу табличного документа, 
группировку модуля) Ctrl+Num+

Развернуть (узел дерева, группу табличного документа, 
группировку модуля) и все подчиненные Ctrl+Alt+Num+

Развернуть (все узлы дерева, группы табличного докумен-
та, группировки модуля) Ctrl+Shift+Num+

Следующая страница
Ctrl+Page Down

Ctrl+Alt+F

Предыдущая страница
Ctrl+Page Up

Ctrl+Alt+B

Включить/выключить жирность Ctrl+B

Включить/выключить курсив Ctrl+I

Включить/выключить подчеркивание Ctrl+U

Переход к предыдущей web-странице / главе справки Alt+Left

Переход к следующей web-странице / главе справки Alt+Right

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

Действие Сочетание клавиш

Закрыть активное свободное окно, модальный диалог 
или приложение Alt+F4

Активизировать следующее окно одного сеанса F6

Активизировать предыдущее окно одного сеанса Shift+F6

Вызвать системное меню Alt+Space

Вызвать главное меню Alt+F10

Вызвать контекстное меню Shift+F10

Закрыть вспомогательное окно Esc

Таблица 1.3. Горячие клавиши для работы в окне редактирования

Действие Сочетание клавиш

Перейти на следующий элемент управления /нажатие 
кнопки по умолчанию Enter

Нажатие кнопки по умолчанию Ctrl+Enter

Перейти на следующий элемент управления Tab

Перейти на предыдущий элемент управления Shift+Tab

Активизировать командную панель, связанную с актив-
ным элементом управления / формой Alt+F10

Перемещение по элементам управления, объединенным 
в одну группу Up, Down, Left, Right

Закрыть форму Esc

Восстановить положение окна Shift+Alt+R

Таблица 1.4. Горячие клавиши для работы в интерфейсах списка 
и с иерархическими списками

Действие Сочетание клавиш

Открыть F2

Обновить
Ctrl+Shift+R
F5

Скопировать F9

Новая группа Ctrl+F9

Удалить строку Shift+Del

Перемещение строки вверх Ctrl+Shift+Up

Перемещение строки вниз Ctrl+Shift+Down
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Действие Сочетание клавиш

Перейти на уровень вниз с одновременным раскрытием 
группы Ctrl+Down

Перейти на уровень вверх (к «родителю») Ctrl+Up

Закончить редактирование Shift+F2

Поиск данных в списке Ctrl+F

Отменить поиск в списке Ctrl+Q

Развернуть узел дерева Shift+Alt+Num+

Свернуть узел дерева Shift+Alt+Num-

Свернуть узел дерева и все подчиненные Ctrl+Alt+Num-

Свернуть все узлы дерева (выполняется в любом месте 
дерева) Ctrl+Shift+Alt+Num-

Развернуть узел дерева и все подчиненные
Num*
Ctrl+Alt+Num+

Развернуть все узлы дерева (выполняется в любом месте 
дерева) Ctrl+Shift+Alt+Num+

Изменение флажка Пробел

Выделение всех строк (установлен множественный 
выбор ) Ctrl+A

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

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

Shift+End

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

Действие Сочетание клавиш

Переключить режим вставки/замены Ins

Кнопка выбора F4

Кнопка открытия Ctrl+Shift+F4

Очистить поле Shift+F4

Удалить символ слева от курсора BackSpace

Удалить символ справа от курсора Del

Удалить слово слева от курсора Ctrl+BackSpace

Удалить слово справа от курсора Ctrl+Del

Перейти в начало строки Home

Перейти в конец строки End
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Таблица 1.6. Горячие клавиши, предназначенные для работы с табличными 
документами

Действие Сочетание клавиш

Перейти к ячейке Ctrl+G

Перемещение по ячейкам Up, Down, Left, Right

Перемещение по ячейкам от заполненной 
к следующей заполненной или от пустой 
к следующей пустой

Ctrl+(Up, Down, Left, Right)

Перемещение по ячейкам к следующей за-
полненной или пустой с выделением ячеек Ctrl+Shift+(Up, Down, Left, Right)

Выделить ячейку Shift+(Up, Down, Left, Right)

Выделение ячеек от текущей до начала 
строки Shift+Home

Выделение ячеек от текущей до конца 
строки Shift+End

Выделение строк Alt+Shift+(Up, Down)

Выделение строк до следующей заполнен-
ной или пустой ячейки Ctrl+Alt+Shift+(Up, Down)

Выделение колонок Alt+Shift+(Left, Right)

Выделение колонок до следующей запол-
ненной или пустой ячейки Ctrl+Alt+Shift+(Left, Right)

Выделение ячеек от текущей до начала 
документа Ctrl+Shift+Home

Выделение ячеек от текущей до конца до-
кумента Ctrl+Shift+End

Прокрутить на страницу вверх Page Up

Прокрутить на страницу вниз Page Down

Прокрутить на страницу влево Alt+Page Up

Прокрутить на страницу вправо Alt+Page Down

Перейти к редактированию содержимого 
ячейки Enter

Переключение режима редактирования/
ввода в ячейке F2

Перейти в начало строки Home

Перейти в конец строки End

Перейти в начало текста Ctrl+Home

Перейти в конец текста Ctrl+End

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

Действие Сочетание клавиш

Переключить режим вставки/замены Ins

Перейти в начало строки Home

Перейти в конец строки End

Выделить до начала строки Shift+Home

Выделить до конца строки Shift+End

Перейти в начало текста Ctrl+Home

Перейти в конец текста Ctrl+End

Выделить до начала текста Ctrl+Shift+Home

Выделить до конца текста Ctrl+Shift+End

Прокрутить на одну строку вверх Ctrl+Up

Прокрутить на одну строку вниз Ctrl+Down

Перейти к началу предшествующего слова Ctrl+Left

Перейти к началу следующего слова Ctrl+Right

Выделить слово Ctrl+W

Выделить предшествующее слово Ctrl+Shift+Left

Выделить следующее слово Ctrl+Shift+Right

Прокрутить на страницу вверх Page Up

Прокрутить на страницу вниз Page Down

Выделить предыдущую страницу текста Shift+Page Up

Выделить следующую страницу текста Shift+Page Down

Снять выделение Esc

Перейти к строке Ctrl+G

Удалить символ слева от курсора BackSpace

Удалить символ справа от курсора Del

Удалить слово слева от курсора Ctrl+BackSpace

Удалить слово справа от курсора Ctrl+Del

Установить/снять закладку Alt+F2

Следующая закладка F2

Предыдущая закладка Shift+F2

Удалить текущую строку Ctrl+L

Сдвинуть блок вправо Tab

Сдвинуть блок влево Shift+Tab

Перейти по операторным скобкам назад Ctrl+[

Перейти по операторным скобкам вперед Ctrl+]

Перейти по операторным скобкам назад с выделением текста Ctrl+Shift+[

Перейти по операторным скобкам вперед с выделением текста Ctrl+Shift+]
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Глава 2

ПОДГОТОВКА ПРОГРАММЫ 

К РАБОТЕ

Перед тем как приступить к полноценной эксплуатации программы, 
необходимо выполнить ряд действий по ее подготовке к работе. В част-
ности, следует проверить и, если нужно, отредактировать параметры на-
стройки, ввести начальные остатки, заполнить справочники и др. О том, 
как это делать, пойдет речь в уроках данной главы.

Урок 8. Настройка панели разделов

Вы можете самостоятельно определить содержимое панели разде-
лов, исключив из нее те, использование которых нецелесообразно. Для 
перехода в соответствующий режим выполните команду главного меню 
Вид ⇒ Настройка панели разделов.

Рис. 2.1. Переход в режим настройки панели разделов

В результате откроется окно, которое показано на рис. 2.2.

В левой части данного окна отображается перечень доступных эле-
ментов (ссылок) панели разделов, а в правой части — элементы, кото-
рые уже включены в состав пользовательского интерфейса 1С. Чтобы 
добавить элемент на панель разделов, выделите его в левой части окна 
щелчком мыши и нажмите кнопку Добавить. Чтобы убрать элемент из 
панели разделов, выделите его в правой части окна щелчком мыши и на-
жмите кнопку Удалить. При перемещении элементов в любом направ-
лении они из одного списка будут удаляться, а в другой — добавляться.
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Рис. 2.2. Настройка панели разделов

Чтобы быстро включить в состав интерфейса все доступные элемен-
ты, нажмите кнопку Добавить все, а чтобы удалить из интерфейса все 
содержимое панели разделов, нажмите кнопку Удалить все.

Слева внизу окна из раскрывающегося списка можно выбрать ре-
жим отображения элементов панели разделов. По умолчанию предлага-
ется режим Картинка и текст — в этом случае отображается и название 
ссылок, и иллюстрирующие их картинки. Кроме того, вы можете вклю-
чить отображение или только текста, или только картинки.

В любой момент можно вернуться к настройкам панели разделов, 
используемым в программе по умолчанию. Для этого нужно нажать 
кнопку Еще, расположенную в правом нижнем углу окна, и в открыв-
шемся меню выбрать команду Установить стандартные настройки.

Все изменения, выполненные в окне настройки панели разделов, 
вступают в силу после нажатия кнопки ОК. С помощью кнопки Отмена 
осуществляется выход из данного режима без сохранения выполненных 
изменений.

Урок 9. Раздел нормативно-справочной информации

Перед началом работы следует ввести необходимый минимум 
нормативно-справочной информации , заполнив соответствующие спра-
вочники, каталоги и классификаторы. Для этого нужно перейти в раздел 
Нормативно-справочная информация, содержимое которого показано 
на рис. 2.3.
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Рис. 2.3. Раздел Нормативно-справочная информация

В панели навигации данного раздела содержится перечень справоч-
ников и классификаторов программы, доступ к которым осуществляет-
ся с помощью ссылок Партнеры, Контактные лица, Номенклатура и др. 
(часть из них находится в меню Еще). В программе 1С: справочник — это 
хранилище основной, базовой информации, без которой невозможна 
эксплуатация программы. Например, чтобы сформировать документ на 
поступление товарно-материальных ценностей, нужно указать в нем по-
ставщика, от которого поступили ценности, сформировать перечень этих 
ценностей, указать склад, на который они будут оприходованы, и т. д. 
Все эти сведения берутся из соответствующих справочников, куда их 
следует ввести заранее. Отметим, что добавлять позиции в справочники 
можно и по мере эксплуатации программы (например, непосредственно 
при вводе документов), но намного удобнее ввести необходимый мини-
мум сведений заранее, чтобы не отвлекаться на это впоследствии.

Далее мы рассмотрим порядок заполнения и редактирования наибо-
лее востребованных справочников и классификаторов программы.

Урок 10. Справочник партнеров

Справочник партнеров  предназначен для ввода, редактирования 
и хранения информации обо всех контрагентах предприятия (постав-
щиках, покупателях, банках, налоговых органах и др.). Для перехода 
в режим работы с данным справочником нужно на панели навигации 
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раздела Нормативно-справочная информация щелкнуть по ссылке 
Партнеры. В результате откроется содержимое справочника, которое 
показано на рис. 2.3.

В данном окне представлен список введенных ранее контрагентов. 
Отметим, что в начале использования программы, до заполнения ее 
справочников, указанный список будет пустым. Для каждой позиции 
списка в соответствующих колонках последовательно отображается 
наименование контрагента, название бизнес-региона, к которому он от-
носится, дата регистрации и уникальный числовой код.

В справочнике реализована возможность группировки контраген-
тов — довольно удобный механизм, позволяющий разделить их по кате-
гориям (например, Поставщики, Покупатели, Заказчики, Подрядчики, 
Прочие). Если вы хотите использовать группировку, то рекомендуется 
при заполнении справочника вначале сформировать список групп, а за-
тем заполнять их позициями (партнерами и контрагентами).

Чтобы добавить в справочник группу партнеров, нужно нажать 
кнопку Создать группу либо комбинацию клавиш Ctrl+F9. В результа-
те отобразится окно ввода и редактирования группы партнеров, изобра-
женное на рис. 2.4.

Рис. 2.4. Ввод и редактирование группы партнеров

В данном окне в поле Наименование с клавиатуры вводится наи-
менование создаваемой группы. Рекомендуется вводить такое наимено-
вание, чтобы оно кратко характеризовало отнесенных к группе контр-
агентов (например, Поставщики, Покупатели, Подрядчики, Черный 
список и т. п.).
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В поле Группа можно выбрать родительскую группу из числа соз-
данных ранее. Для этого в данном поле нужно нажать кнопку выбора, 
затем в открывшемся окне щелчком мыши выделить требуемую пози-
цию и нажать кнопку Выбрать либо клавишу Enter.

Значение поля Код формируется программой автоматически в мо-
мент сохранения записи. Здесь указывается уникальный числовой 
идентификатор группы. Значение данного поля можно использовать, 
например, для поиска группы в справочнике.

Возможности программы предусматривают отнесение партне-
ров, а также групп партнеров к определенному бизнес-региону. Спи-
сок бизнес-регионов формируется в соответствующем справочнике, 
с которым мы познакомимся позже. Чтобы отнести группу партнеров 
к бизнес-региону, нажмите в поле Бизнес-регион кнопку выбора или 
клавишу F4, затем в открывшемся окне справочника установите курсор 
на требуемую позицию и нажмите кнопку Выбрать. Отметим, что дан-
ный параметр не является обязательным для заполнения.

В поле Основной менеджер можно указать сотрудника компании, 
который назначен ответственным за сотрудничество с контрагентами 
данной группы. Этот параметр заполняется по тем же правилам, что 
и поле Бизнес-регион — только выбор значения осуществляется из дру-
гого справочника.

В поле Комментарий при необходимости можно с клавиатуры вве-
сти дополнительную информацию произвольного характера, относящу-
юся к группе партнеров. Этот параметр также не является обязательным 
для заполнения.

Завершается ввод и редактирование группы партнеров нажатием 
в данном окне кнопки Записать и закрыть. Если вы хотите сохранить 
введенные данные без закрытия окна (чтобы была возможность продол-
жить редактирование в этом же сеансе), нажмите кнопку Записать (на-
звание данной кнопки отображается в виде всплывающей подсказки при 
подведении к ней указателя мыши) или комбинацию клавиш Ctrl+S.

Чтобы ввести в справочник информацию о новом партнере, нажмите 
кнопку Создать или выполните команду Еще ⇒ Создать, вызываемую 
также нажатием клавиши Insert. Чтобы отредактировать данные о вве-
денном ранее партнере, выделите его в списке щелчком мыши и выпол-
ните команду Еще ⇒ Изменить или нажмите клавишу F2. Также для 
перехода в режим ввода и редактирования можно использовать соответ-
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ствующие команды контекстного меню. Дальнейшие действия выпол-
няются в окне, изображенном на рис. 2.5.

Рис. 2.5. Ввод и редактирование данных о партнере

Как видно на рисунке, данное окно включает в себя три вкладки: 
Общая информация, Адреса, телефоны и Комментарий. Эти вкладки 
предназначены для ввода соответствующих сведений о партнере. Далее 
мы рассмотрим содержимое каждой из них.

На вкладке Общая информация (см. рис. 2.5), открывающейся 
в данном окне по умолчанию, вводятся основные сведения о партнере, 
по которым его впоследствии можно идентифицировать. В поле Наи-
менование с клавиатуры вводится краткое наименование партнера; 
введенное в данном поле значение впоследствии будет отображаться 
для данного партнера в интерфейсах списка и выбора. В поле Полное 
наименование вводится полное наименование партнера в соответствии 
с его учредительными документами.

В поле Код программа автоматически генерирует уникальный чис-
ловой код партнера (это происходит в момент записи введенных дан-
ных). При необходимости значение данного поля можно отредактиро-
вать с клавиатуры: для этого нужно щелкнуть по нему мышью, нажать 
любую клавишу и положительно ответить на появившийся запрос про-
граммы. Отметим, что без особой надобности редактировать поле Код 
не рекомендуется — в некоторых случаях это может привести к наруше-
нию целостности данных либо иным негативным последствиям.
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В поле Основной менеджер можно указать сотрудника компании, 
который назначен ответственным за сотрудничество с данным партне-
ром. Для заполнения этого поля нажмите кнопку выбора, затем в от-
крывшемся окне справочника пользователей программы выделите 
щелчком мыши требуемую позицию и нажмите кнопку Выбрать. Что 
касается поля Бизнес регион, то смысл данного параметра является та-
ким же, как и для группы партнеров.

Далее путем установки соответствующих флажков нужно опреде-
лить, кем является данный партнер по отношению к собственному пред-
приятию. Эти флажки перечислены ниже.

• Клиент — данный признак означает, что партнер является клиентом 
(например, покупателем товаров).

• Поставщик — этот признак устанавливается для партнеров, у кото-
рых предприятие приобретает товары.

• Конкурент — иногда в бизнесе складываются ситуации, когда дело-
вой партнер одновременно является конкурентом. В рассматривае-
мой конфигурации таким партнерам устанавливается признак Кон-
курент.

• Прочие отношения — если партнер не подходит ни под одно из пере-
численных выше определений, ему назначается признак Прочие от-
ношения.

• Обслуживается торговыми представителями — данный признак 
устанавливается тем партнерам, которые обслуживаются не напря-
мую, а через торговых представителей. Он принимается во внимание 
для отбора партнеров при работе с торговыми представителями.

Одному и тому же партнеру вы можете одновременно назначить 
сразу несколько разных признаков.

�  П Р И М Е Ч А Н И Е

В нижней части вкладки Общая информация находятся также па-
раметры Канал и Источник, в которых можно указать соответствен-
но канал и источник рекламного воздействия. Сущность и порядок 
использования этих параметров рассматриваются позже.

Если партнеру назначен признак Клиент, то в окне ввода и редакти-
рования появляется еще одна вкладка — Дополнительно, содержимое 
которой показано на рис. 2.6.
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Рис. 2.6. Ввод и редактирование партнера, вкладка Дополнительно

В соответствующих полях данной вкладки указывается тип клиен-
та и название осуществляемого им вида деятельности. Чтобы указать 
тип клиента, нажмите в данном поле кнопку выбора, после чего в от-
крывшемся окне выделите требуемую позицию и нажмите кнопку Вы-
брать.

В поле Вид деятельности аналогичным образом происходит выбор 
вида деятельности для данного клиента.

Контактная информация о партнере вводится на вкладке Адреса, 
телефоны, содержимое которой показано на рис. 2.7.

Рис. 2.7. Ввод контактной информации о партнере

Электронный адрес вводится с клавиатуры, причем вы можете вве-
сти несколько адресов, разделив их запятой.

Для ввода почтового адреса партнера предназначено поле Адрес. Вы 
можете заполнить его с клавиатуры, либо в отдельном диалоговом окне 
(рис. 2.8), вызываемом с помощью кнопки выбора.
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Рис. 2.8. Ввод адреса партнера

В данном окне для каждого реквизита адреса предназначен отдель-
ный параметр. Реквизиты заполняются либо путем выбора значения из 
соответствующего классификатора, либо с клавиатуры. В нижней части 
окна автоматически генерируется представление адреса. Чтобы сохра-
нить введенные данные, нажмите кнопку ОК.

Телефонный номер контрагента также можно вводить как с клавиа-
туры, так и в отдельном диалоговом окне, которое показано на рис. 2.9.

Рис. 2.9. Ввод телефонного номера

В соответствующих полях данного окна с клавиатуры вводится код 
страны, код города и телефонный номер. В верхней части окна в строке 
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Телефон на основании введенных данных автоматически генерируется 
номер телефона партнера в международном формате. Чтобы сохранить 
введенные данные, нажмите кнопку ОК, а для выхода из данного режи-
ма без сохранения изменений используйте кнопку Отмена.

Что касается вкладки Комментарий, то единственный параметр, ко-
торый на ней находится, — это текстовое поле. В нем вы можете с кла-
виатуры ввести любые сведения, дополнительно характеризующие дан-
ного контрагента.

Завершается ввод и редактирование данных о партнере нажатием 
в данном окне кнопки Записать и закрыть или с помощью комбинации 
клавиш Ctrl+Enter.

�  С О В Е Т

В программе реализована возможность добавления в справочник 
новых партнеров путем копирования уже имеющихся. Это бывает 
целесообразно, например, когда многие параметры нового парт-
нера совпадают с аналогичными параметрами введенного ранее, 
а также в иных случаях. Использование такого механизма позволя-
ет значительно ускорить процесс ввода партнера, поскольку поль-
зователю остается лишь отредактировать те данные, которые от-
личаются от параметров копируемой позиции. Чтобы скопировать 
партнера и создать на его основании новую позицию, выделите его 
в списке щелчком мыши и выполните команду Еще ⇒ Скопировать 
или нажмите клавишу F9.

Иногда возникает необходимость удаления тех или иных позиций 
из справочника партнеров. При этом следует помнить о двух важных 
нюансах. Во-первых, удалить можно только тех партнеров, на которых 
нет ссылок из других мест программы (например, удаляемый партнер 
не должен фигурировать в документах, отчетах и иных объектах). А во-
вторых, удаление объектов в программе 1С: осуществляется в два этапа: 
вначале нужно пометить объект на удаление, только после этого можно 
будет его удалить с помощью специально предназначенной функцио-
нальности Удаление помеченных объектов, доступ к которой осущест-
вляется из раздела Администрирование.

Чтобы пометить партнера на удаление, выделите его в списке щелч-
ком мыши и выполните команду Еще ⇒ Пометить на удаление / Снять 
пометку или нажмите клавишу Delete, после чего подтвердите свои на-
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мерения в открывшемся окне с соответствующим запросом. Аналогич-
ным образом осуществляется снятие пометок с помеченных на удаление 
позиций.

Из справочника партнеров можно быстро перейти в режим форми-
рования некоторых документов, в которых в качестве контрагента будет 
фигурировать тот или иной партнер. Для этого выделите этого партнера 
щелчком мыши, нажмите на панели инструментов справочника кнопку 
Создать на основании и в открывшемся меню выберите подходящую 
команду. В результате на экране откроется окно ввода и редактирова-
ния соответствующего документа (порядок работы с документами про-
граммы мы будем рассматривать позже, по мере дальнейшего изучения 
книги).

Урок 11. Справочник контактных лиц партнеров

В программе реализована возможность ведения списка контактных 
лиц для каждого партнера. Ими могут являться, например, ответствен-
ные лица контрагентов (директор и главный бухгалтер) либо сотрудни-
ки предприятий-партнеров, ответственные за сотрудничество с вашей 
компанией, и т. п.

Ввод, редактирование и хранение сведений о контактных лицах 
парт неров осуществляется в соответствующем справочнике, для вызова 
которого в разделе Нормативно-справочная информация предназначе-
на команда Еще ⇒ Контактные лица. При щелчке мышью по этой ссыл-
ке на экране отображается содержимое справочника (рис. 2.10).

Рис. 2.10. Справочник контактных лиц партнеров
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Если вы только начинаете работать с программой и впервые откры-
ли данный справочник, то он будет пустым, поскольку его содержимое 
пользователь формирует самостоятельно. По мере ввода данных в спра-
вочник список будет пополняться, для каждой позиции в нем будет 
отображаться название роли, исполняемой контактным лицом, а также 
его ФИО.

�  П Р И М Е Ч А Н И Е

В данном случае роль кратко характеризует функции контактного 
лица, которые он исполняет во взаимодействии между партнером 
и вашей компанией. В качестве роли можно указать, например, на-
звание должности этого контактного лица, либо его статус в своей 
организации (акционер, учредитель и т. п.), либо какие-то его род-
ственные связи, благодаря которым он способствует сотрудниче-
ству (например, жена директора, брат мэра и т. п.).

Чтобы ввести в справочник информацию о новом контактном лице, 
нажмите кнопку Создать или выполните команду Еще ⇒ Создать, вы-
зываемую также нажатием клавиши Insert. В результате на экране от-
кроется окно, изображенное на рис. 2.11.

Рис. 2.11. Ввод информации о новом контактном лице

Все параметры данного окна в зависимости от назначения и функ-
циональности сгруппированы на четырех вкладках. По умолчанию 
в окне открывается вкладка Основные сведения, содержимое которой 
показано на рис. 2.11.
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На данной вкладке в поле Фамилия, имя и отчество с клавиатуры 
вводится ФИО контактного лица. После этого в поле Партнер из спра-
вочника партнеров, который вызывается нажатием кнопки выбора или 
клавиши F4, выбирается партнер, к которому относится данное кон-
тактное лицо. Эти параметры являются обязательными для заполнения, 
также как и поле Автор, где указывается пользователь программы, ко-
торый ввел в справочник информацию о данном контактном лице. По-
сле заполнения перечисленных параметров введенные данные можно 
сохранить и, в принципе, закончить ввод сведений о контактном лице.

Если же вы хотите указать максимально подробные сведения о кон-
тактном лице, то можно внести данного человека в справочник физи-
ческих лиц, а затем выбрать его в поле Физ. лицо (см. рис. 2.11). Дело 
в том, что в справочнике физических лиц предусмотрена возможность 
ввода самых разнообразных сведений о человеке, включая паспортные 
данные, адреса, банковские счета и пр. После выбора значения в поле 
Физ. лицо эти сведения автоматически будут привязаны к данному 
контактному лицу.

В нижней части вкладки в области Связь с партнером можно ука-
зать дату регистрации связи и дату прекращения связи. Другими слова-
ми, в соответствующих полях с клавиатуры или с помощью календаря, 
открываемого нажатием кнопки выбора, вы можете указать даты начала 
и окончания сотрудничества с данным партнером.

Содержимое вкладки Роли контактного лица показано на рис. 2.12.

Рис. 2.12. Формирование списка ролей контактного лица

Одному контактному лицу можно назначить несколько ролей (ведь 
человек может одновременно являться акционером предприятия и ра-
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ботать на нем в должности менеджера, директора и т. д.). Чтобы назна-
чить контактному лицу роль , нажмите на данной вкладке кнопку Доба-
вить — в результате в списке появится новая позиция. Установите в эту 
позицию курсор и нажмите кнопку выбора или клавишу F4, затем в от-
крывшемся окне справочника ролей контактных лиц выделите щелчком 
мыши требуемую роль и нажмите кнопку Выбрать.

На вкладке Адреса, телефоны можно ввести электронный адрес, 
а также номера мобильного и городского телефонов данного контактно-
го лица. Эти параметры заполняются по тем же правилам, что и в спра-
вочнике партнеров (см. предыдущий урок).

Вкладка Комментарий содержит один параметр — текстовое поле, 
в котором с клавиатуры можно ввести дополнительную информацию 
произвольного характера, относящуюся к данному контактному лицу.

Завершается ввод сведений о контактном лице нажатием в данном 
окне кнопки Записать и закрыть. Чтобы выйти из данного режима без 
сохранения изменений, просто закройте окно и отрицательно ответьте 
на запрос программы о сохранении внесенных данных.

Урок 12. Справочник единиц измерения

Учет каждой номенклатурной позиции в программе 1С: ведется 
в установленных для нее единицах измерения  (например, сигареты учи-
тываются в пачках, яблоки — в килограммах, холодильники — в шту-
ках и т. п.), причем данный реквизит является обязательным. Если при 
вводе номенклатурной позиции не указать единицу измерения, то со-
хранить или записать эту позицию не получится — программа выдаст 
соответствующее информационное сообщение.

� П Р И М Е Ч А Н И Е

Под номенклатурной позицией понимается любой товар или услуга, 
с которыми работает предприятие в процессе осуществления своей 
деятельности. Иначе говоря, все покупаемые и продаваемые пред-
приятием товары, а также получаемые и оказываемые услуги в про-
грамме 1С: называются номенклатурными позициями.

Для ввода, редактирования и хранения информации об исполь-
зуемых единицах измерения предназначен специальный справочник. 
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Чтобы войти в режим работы с данным справочником, нужно в разделе 
Нормативно-справочная информация выполнить команду Еще ⇒ Еди-
ницы измерения. В результате на экране откроется содержимое спра-
вочника (рис. 2.13).

Рис. 2.13. Справочник единиц измерения

В данном окне содержится перечень введенных ранее единиц изме-
рения. Для каждой позиции списка в соответствующих колонках указы-
вается ее код, краткое и полное наименование, а также международное 
сокращение.

Для создания новой единицы измерения нужно нажать клавишу 
Insert либо выполнить команду Еще ⇒ Создать; для редактирования 
текущей — нажать клавишу F2 либо выполнить команду Еще ⇒ Изме-
нить. 

В любом случае на экране откроется окно редактирования единицы 
измерения, которое представлено на рис. 2.14.

Рис. 2.14. Ввод и редактирование единиц измерения
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В соответствующих полях данного окна с клавиатуры вводится крат-
кое и полное наименование единицы измерения, а также ее уникальный 
числовой код и международное сокращение. Рекомендуется вводить 
значения в соответствии с Общероссийским классификатором единиц 
измерения — это позволит избежать двусмысленности, некорректности 
ввода данных и прочих ошибок. Завершается процесс ввода либо редак-
тирования единицы измерения нажатием кнопки Записать и закрыть.

Урок 13. Классификатор видов номенклатуры

Еще один каталог, который необходимо заполнить перед работой 
со справочником номенклатуры, — это классификатор видов номен-
клатуры . Он предназначен для объединения номенклатурных позиций 
по общим признакам учета: мебель, бытовая техника, возвратная тара, 
услуги и т. п.

Для перехода в режим работы с данным классификатором нужно 
в разделе Нормативно-справочная информация выполнить команду 
Еще ⇒ Виды номенклатуры — в результате откроется содержимое клас-
сификатора (рис. 2.15).

Рис. 2.15. Классификатор видов номенклатуры

Здесь представлен список введенных ранее видов номенклатуры. 
Для каждой позиции списка в соответствующих колонках показывается 
наименование вида номенклатуры, признак использования упаковок, 
признак использования дополнительных характеристик, набор свойств 
и тип номенклатуры.

В классификаторе реализована возможность группировки видов 
номенклатуры по общим признакам. Например, виды номенклатуры 
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Холодильники, Телевизоры и Кофеварки можно объединить в группу 
Бытовая техника, а виды номенклатуры Соки, Газированные напитки 
и Минеральная вода — в группу Безалкогольные напитки и т. д. Если 
вы намерены задействовать механизм группировки видов номенклату-
ры, рекомендуется вначале сформировать список групп, а затем запол-
нять их соответствующими позициями.

Чтобы ввести в классификатор новую группу видов номенклатуры , 
нажмите кнопку Создать группу или выполните команду Еще ⇒ Соз-
дать группу (эта команда вызывается также нажатием комбинации кла-
виш Ctrl+F9). В результате на экране откроется окно, изображенное на 
рис. 2.16.

Рис. 2.16. Создание группы видов номенклатуры

В данном окне в поле Наименование нужно с клавиатуры ввести 
произвольное название создаваемой группы. Поскольку в классифи-
каторе реализовано иерархическое представление данных, вы можете 
помещать одну группу в другую. Выбор родительской группы осущест-
вляется в поле Группа из числа созданных ранее групп видов номенкла-
туры. Завершается ввод группы нажатием кнопки Записать и закрыть.

Чтобы ввести в справочник новый вид номенклатуры, нажмите 
кнопку Создать или воспользуйтесь командой Еще ⇒ Создать, которая 
вызывается также нажатием клавиши Insert. В любом случае на экране 
откроется окно ввода вида номенклатуры, изображенное на рис. 2.17.

Первое, что нужно сделать в данном окне, — это с клавиатуры вве-
сти название вида номенклатуры в поле Наименование. Если вы хотите 
отнести данный вид номенклатуры к какой-либо группе — укажите ее 
в поле Группа (выбор значения осуществляется из списка сформиро-
ванных ранее групп, который вызывается нажатием кнопки выбора).

В поле Тип номенклатуры из раскрывающегося списка выбирается 
тип , к которому будут отнесены номенклатурные позиции данного вида. 
Возможен выбор одного из двух вариантов — Товар или Услуга.
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Рис. 2.17. Ввод вида номенклатуры

В поле Использование характеристик указывается вариант исполь-
зования характеристик  для позиций, относящихся к данному виду но-
менклатуры. Если данный режим используется, то учет будет вестись 
в разрезе характеристик. Из раскрывающегося списка выбирается одно 
из трех значений.

• Не использовать — при выборе данного значения учет в разрезе ха-
рактеристик для номенклатурных позиций, относящихся к данному 
виду, вестись не будет.

• Использовать общие для вида номенклатуры — в данном случае 
для всех номенклатурных позиций, относящихся к данному виду, 
будут использоваться общие характеристики.

• Использовать индивидуальные для номенклатуры — в данном слу-
чае для каждой номенклатурной позиции данного вида будет фор-
мироваться индивидуальный перечень характеристик.

Если в поле Использование характеристик выбрано значение Ис-
пользовать общие для вида номенклатуры, то с помощью ссылки Ха-
рактеристики номенклатуры, которая расположена в верхней части 
окна, можно перейти в режим формирования списка характеристик 
(рис. 2.18).

Чтобы ввести новую характеристику, нажмите на панели инструмен-
тов данного окна кнопку Создать и в открывшемся окне с клавиатуры 
введите название характеристики. Например, для вида номенклатуры 
Обувь можно ввести характеристики, которые будут отражать размер 
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обуви, цвет и материал изготовления. В этом случае для обуви черного 
цвета 41-го размера, изготовленной из натуральной кожи, можно ввести 
такую характеристику: 41, черный, натуральная кожа и т. д.

Рис. 2.18. Список характеристик номенклатуры

В поле Использование упаковок (см. рис. 2.17) из раскрывающего-
ся списка выбирается вариант использования упаковок для номенкла-
турных позиций, относящихся к данному виду. Возможен выбор одного 
из трех вариантов.

• Не использовать — в этом случае будет подразумеваться, что для 
номенклатурных позиций, относящихся к данному виду, упаковка 
использоваться не будет.

• Использовать общие для вида номенклатуры — при выборе этого 
значения для всех номенклатурных позиций, относящихся к данно-
му виду, будет использоваться сформированный общий список упа-
ковок.

• Использовать индивидуальные для номенклатуры — в этом случае 
для каждой номенклатурной позиции данной группы будет форми-
роваться отдельный список упаковок.

Если в поле Использование упаковок выбрано значение Исполь-
зовать общие для вида номенклатуры, то с помощью ссылки Упаковки 
номенклатуры, которая расположена в левой части окна, можно перей-
ти в режим формирования списка упаковок (рис. 2.19).
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Рис. 2.19. Формирование списка упаковок

В данном окне для каждой позиции списка отображается название 
упаковки, вид номенклатуры, единица измерения и коэффициент (ко-
личество номенклатурных позиций в одной упаковке). Чтобы ввести 
новую упаковку, нажмите клавишу Insert или кнопку Создать — в ре-
зультате на экране откроется окно, которое показано на рис. 2.20.

Рис. 2.20. Ввод новой упаковки для вида номенклатуры

В данном окне в поле Единица измерения нужно из раскрывающе-
гося списка, содержимое которого формируется в справочнике единиц 
измерений (его описание приведено выше), выбирается название еди-
ницы измерения, которой соответствует данная упаковка номенклату-
ры. В поле Коэффициент указывается количество номенклатурных по-
зиций в одной упаковке, а в поле Вес упаковки вводится вес упаковки 
без учета веса номенклатурных позиций (то есть «чистый» вес упаков-
ки). В поле Наименование из раскрывающегося списка, содержимое 
которого формируется автоматически после заполнения поля Единица 
измерения, выбирается название для упаковки, под которым она будет 
отображаться в интерфейсах списка и выбора.



Глава 2

42

В полях Шаблон этикетки и Шаблон ценника из раскрывающихся 
списков выбирается название шаблона, который по умолчанию будет 
использоваться при печати соответственно этикеток и ценников.

Завершается ввод группы номенклатуры нажатием в данном окне 
кнопки Записать и закрыть.

Редактирование введенных ранее видов номенклатуры осуществля-
ется по таким же правилам. 

Для перехода в режим редактирования нужно щелчком мыши вы-
делить в списке требуемую позицию и выполнить команду Еще ⇒ Из-
менить или нажать клавишу F2.

Удаление позиций из классификатора видов номенклатуры вы-
полняется так же, как и из других справочников программы, — путем 
предварительной пометки на удаление и последующего окончательного 
удаления с помощью специально предназначенной функциональности, 
доступ к которой осуществляется из раздела Администрирование.

Урок 14. Справочник номенклатуры

В справочнике номенклатуры  осуществляется ввод, редактирование 
и хранение информации обо всех товарно-материальных ценностях, 
а также работах и услугах, которые используются на предприятии. 

Без этого справочника обойтись невозможно: все позиции, включае-
мые в товарно-сопроводительные документы, акты о выполнении работ 
(оказании услуг) и т. п., в обязательном порядке должны быть в него 
внесены.

� В Н И М А Н И Е

Перед тем как приступить к заполнению справочника номенклатуры, 
необходимо заполнить справочник единиц измерения и классифи-
катор видов номенклатуры, поскольку данные из этих регистров по-
требуются при вводе номенклатурных позиций.

Для перехода в режим работы со справочником номенклатуры на па-
нели навигации раздела Нормативно-справочная информация предна-
значена ссылка Номенклатура. С ее помощью открывается интерфейс 
справочника, который показан на рис. 2.21.
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Рис. 2.21. Справочник номенклатуры

Если вы только начинаете работать с программой и впервые откры-
ли данный справочник — не удивляйтесь тому, что он будет пустым, по-
скольку заполнять его вы будете самостоятельно. А пока вы не научи-
лись этого делать, можете открыть демонстрационную конфигурацию, 
чтобы наглядно оценить содержимое и структуру справочника.

Для удобства работы рекомендуется однотипные и сходные номен-
клатурные позиции объединять в группы — например, Обувь, Одежда, 
Игрушки, Автозапчасти и т. п. 

Это позволит структурировать хранение данных и упростит процесс 
поиска требуемой позиции, что особенно актуально при работе с боль-
шими объемами информации.

Чтобы добавить в справочник новую группу номенклатуры, нажми-
те кнопку Создать группу или комбинацию клавиш Ctrl+F9. В резуль-
тате на экране откроется окно, которое показано на рис. 2.22.

Рис. 2.22. Ввод и редактирование группы номенклатуры
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Отметим, что в таком же окне осуществляется и редактирование 
групп номенклатуры: в данном случае необходимо выделить группу 
щелчком мыши и выполнить команду Еще ⇒ Изменить или нажать 
клавишу F2.

В соответствующих полях данного окна вводится код и наименова-
ние группы товаров (значение поля Код формируется системой автома-
тически, но его можно отредактировать с клавиатуры; поле Наимено-
вание заполняется с клавиатуры). В поле Группа можно указать группу 
номенклатуры, которой будет подчинена создаваемая (значение данно-
го поля выбирается в окне, открываемом с помощью кнопки выбора). 
Если новая группа должна находиться в корневой директории, то поле 
Группа следует оставить пустым.

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

Чтобы ввести в справочник новую номенклатурную позицию, нужно 
выполнить команду Еще ⇒ Создать или нажать кнопку Создать либо 
клавишу Insert. 

Для перехода в режим редактирования введенной ранее позиции 
выделите ее в списке щелчком мыши и выполните команду Еще ⇒ Из-
менить или нажмите клавишу F2. При выполнении любого из перечис-
ленных действий на экране отобразится окно ввода и редактирования 
номенклатурной позиции, которое показано на рис. 2.23.

Рис. 2.23. Ввод и редактирование номенклатурной позиции
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Первое, что нужно сделать при вводе новой позиции, — это в со-
ответствующих полях ввести ее краткое и полное наименование. Под 
кратким названием номенклатурная позиция станет отображаться в ин-
терфейсах списка и выбора, а полное будет выводиться в печатной фор-
ме документов.

Значение поля Код формируется программой автоматически в мо-
мент сохранения записи. Здесь указывается уникальный числовой иден-
тификатор номенклатурной позиции. Значение данного поля можно 
использовать, например, для автоматического поиска номенклатурной 
позиции в справочнике. При необходимости вы можете отредактиро-
вать код вручную, но без особой надобности так делать не рекоменду-
ется, поскольку это может привести к нарушению целостности данных 
и возникновению прочих подобных проблем.

Для каждой товарной номенклатурной позиции можно указать ар-
тикул, который вводится с клавиатуры в соответствующем поле. Поми-
мо прочего, данный параметр также может использоваться для автома-
тического поиска номенклатурной позиции.

В поле Единица измерения из раскрывающегося списка, содержи-
мое которого формируется в соответствующем справочнике, выбира-
ется единица измерения  данной номенклатурной позиции. В ней будет 
выражаться количество номенклатурной позиции в документах, при 
расчете складских остатков, а также для указания ее количества в одной 
упаковке.

�  П Р И М Е Ч А Н И Е

Единица измерения является обязательным для заполнения пара-
метром — в противном случае программа не позволит сохранить 
номенклатурную позицию в справочнике.

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

В нижней части окна находятся вкладки Учет номенклатуры и До-
полнительно. Рассмотрим содержимое каждой из них.
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На вкладке Учет номенклатуры, которая открыта на рис. 2.23, в поле 
Вид номенклатуры указывается вид, к которому следует отнести дан-
ную номенклатурную позицию. Выбор значения осуществляется из 
справочника видов номенклатуры, который вызывается нажатием кла-
виши F4 или кнопки выбора.

�  П Р И М Е Ч А Н И Е

Поле Вид номенклатуры также является обязательным для запол-
нения. Кроме него и параметра Единица измерения, обязательным 
для заполнения является также поле Наименование. После ввода 
значений этих трех параметров номенклатурную позицию можно со-
хранять в справочнике.

В поле Ставка НДС из раскрывающегося списка выбирается став-
ка налога на добавленную стоимость, которая применяется к данной 
номенклатурной позиции. Возможен выбор одного из трех вариантов: 
18%, 10% или Без НДС.

В информационных нередактируемых строках Использование ха-
рактеристик и Использование упаковок отображаются выбранные 
для данного вида номенклатуры варианты (подробнее см. предыдущий 
урок).

Если для данной номенклатурной позиции необходимо вести учет 
в разрезе грузовых таможенных деклараций, то следует установить фла-
жок Вести учет по ГТД. Чтобы перейти в режим формирования списка 
ГТД по номенклатурной позиции, щелкните в верхней части окна редак-
тирования по ссылке Номера ГТД. Учтите, что сформировать список 
ГТД вы сможете только при установленном флажке Вести учет по ГТД.

Если для данной номенклатурной позиции необходимо задать се-
рийные номера, то следует установить флажок Использовать серийные 
номера. Данный механизм обычно применяется для изделий, которые 
имеют заводской серийный номер.

� В Н И М А Н И Е

Установка и снятие флажков Вести учет по ГТД и Использовать 

серийные номера вступают в силу только после сохранения номен-
клатурной позиции. Для этого в окне редактирования нужно нажать 
кнопку Записать и закрыть либо Записать (эта кнопка находится 
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справа от кнопки Записать и закрыть, ее название отображается 
в виде всплывающей подсказки при подведении к ней указателя 
мыши). В первом случае окно редактирования будет закрыто с со-
хранением выполненных изменений, во втором — изменения сохра-
нятся, но окно останется открытым.

На вкладке Дополнительно в поле Ценовая группа из раскрываю-
щегося списка можно выбрать название ценовой группы, к которой от-
носится данная номенклатурная позиция. В поле Вес с клавиатуры или 
с помощью калькулятора, открываемого по кнопке выбора, можно ввести 
вес нетто номенклатурной позиции, выраженный в килограммах. Отме-
тим, что параметры вкладки Дополнительно заполнять не обязательно.

В верхней части окна редактирования находятся ссылки, с помощью 
которых осуществляется переход в режим ввода расширенной инфор-
мации о номенклатурной позиции (некоторые из них могут быть пред-
ставлены в виде команд меню Еще).

С помощью ссылки Настройка распределения продаж  осущест-
вляется переход в режим настройки способов распределения выручки 
от реализации и себестоимости продаж по данной номенклатурной по-
зиции. При этом окно редактирования принимает вид, как показано на 
рис. 2.24.

Рис. 2.24. Настройка распределения продаж

Здесь формируется список способов распределений продаж. Вы мо-
жете настроить сразу несколько способов распределений с разными па-
раметрами и использовать их как вместе, так и выборочно (можно вооб-
ще отключить использование всех настроенных ранее распределений).
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Для каждой позиции списка в соответствующих колонках последо-
вательно отображается следующая информация:

• период применения способа распределения;

• наименование организации, для которой задается способ распреде-
ления;

• название номенклатурной позиции, для которой применяется дан-
ный способ распределения;

• наименование структурного подразделения предприятия, для кото-
рого задается данный способ распределения;

• название партнера, для которого применяется способ распреде ления;

• тип распределения продаж (направление деятельности или способ 
распределения);

• признак использования способа распределения.

Чтобы настроить новый способ распределения продаж, нажмите 
кнопку Создать. Настройка новых и редактирование созданных ранее 
способов распределения осуществляется в окне, которое показано на 
рис. 2.25.

Рис. 2.25. Настройка способа распределения

В данном окне в поле Период с клавиатуры или с помощью календа-
ря, открываемого по кнопке выбора, нужно указать период применения 
способа распределения. По умолчанию в этом поле предлагается теку-
щий месяц.

В полях Организация, Подразделение и Партнер указывается со-
ответственно наименование организации, наименование структурного 
подразделения предприятия и название партнера, для которых задается 
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данный способ распределения. Все эти параметры заполняются одина-
ково — путем выбора значения из соответствующих справочников, ко-
торые вызываются с помощью клавиши F4 или кнопки выбора.

С помощью флажка Используется устанавливается признак исполь-
зования данного способа распределения. Иначе говоря, если вы хотите 
использовать данный способ — установите данный флажок. Учтите, что 
по умолчанию для всех новых способов распределения этот параметр 
отключен.

С помощью переключателя, который находится в нижней части 
окна, выбирается вариант распределения продаж: Распределяется на 
конкретное направление деятельности или Распределяется по спо-
собу распределения. При выборе первого варианта в расположенном 
ниже поле Направление деятельности нужно указать название направ-
ления деятельности, на которое будет выполняться распределение про-
даж. При выборе второго варианта указывается способ распределения. 
В любом случае данный параметр заполняется одинаково — путем вы-
бора значения в окне, вызываемом с помощью кнопки выбора.

Завершается настройка и редактирование способа распределения 
нажатием в данном окне кнопки Записать и закрыть.

Как мы уже отмечали ранее, в программе реализована возможность 
формирования списка грузовых таможенных деклараций для номен-
клатурных позиций. Для перехода в данный режим нужно в верхней ча-
сти окна редактирования номенклатурной позиции щелкнуть по ссылке 
Номера ГТД — в результате окно примет вид, как показано на рис. 2.26.

Рис. 2.26. Формирование списка ГТД по номенклатурной позиции

В данном режиме для каждой позиции списка отображается номер 
грузовой таможенной декларации и страна происхождения товара. Что-



Глава 2

50

бы ввести в список данные о новой ГТД, нажмите кнопку Создать — 
в результате на экране откроется окно, которое показано на рис. 2.27.

Рис. 2.27. Окно ввода и редактирования ГТД

В данном окне в поле ГТД нужно с клавиатуры ввести номер грузо-
вой таможенной декларации, а в поле Страна происхождения — указать 
название страны, из которой был ввезен данный товар на территорию 
Российской Федерации (выбор значения осуществляется из классифи-
катора стран мира). После нажатия кнопки Записать и закрыть введен-
ные данные будут сохранены, а в списке ГТД появится новая позиция.

Аналогичным образом осуществляется ввод серийных номеров но-
менклатурной позиции (о том, когда могут использоваться серийные 
номера, мы говорили ранее). Для перехода в данный режим следует 
в левой части окна редактирования щелкнуть по ссылке Серийные но-
мера номенклатуры.

С помощью ссылок (либо команд меню Еще) Упаковки номенклату-
ры и Характеристики номенклатуры можно перейти в режим формиро-
вания списков соответственно упаковок, используемых для данного то-
вара, и его дополнительных характеристик. При этом работа ведется по 
тем же правилам, что и в режиме ввода и редактирования видов номен-
клатуры (см. выше урок 13 «Классификатор видов номенкла туры»).

Чтобы вернуться в режим редактирования основных данных о но-
менклатурной позиции, используйте ссылку Главное, которая находит-
ся слева вверху окна.

Завершается ввод и редактирование номенклатурной позиции нажа-
тием кнопки Записать и закрыть, при этом окно редактирования будет 
автоматически закрыто, а в справочнике номенклатуры появится новая 
позиция. Чтобы сохранить введенные данные без закрытия окна редак-
тирования, нажмите кнопку Записать или комбинацию клавиш Ctrl+S.
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Учтите, что если на номенклатурную позицию имеются ссылки в ин-
формационной базе (попросту говоря, если товар уже фигурирует в до-
кументах), то некоторые ее параметры отредактировать будет невозмож-
но. Это касается, в частности, признака ведения учета в разрезе грузовых 
таможенных деклараций и ставки налога на добавленную стоимость.

Урок 15. Справочник организаций

В программе реализована возможность ведения документооборо-
та от имени нескольких организаций. Например, если компания пред-
ставляет собой холдинг, включающий в себя несколько обособленных 
филиалов или предприятий (предпринимателей), то учет можно вести 
отдельно по каждому из них с возможностью объединения учетных дан-
ных по всему холдингу.

Ввод, редактирование и хранение информации об организациях, 
входящих в состав корпорации, осуществляется в справочнике органи-
заций . Для перехода в режим работы с данным справочником нужно на 
панели навигации раздела Нормативно-справочная информация щелк-
нуть по ссылке Организации.

Вид справочника организаций показан на рис. 2.28. Отметим, что 
эксплуатация программы возможна только в том случае, когда в этом 
справочнике имеется хотя бы одна организация.

Рис. 2.28. Справочник организаций

Для каждой позиции списка в соответствующих колонках отобра-
жается наименование и признак физического или юридического лица.
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Чтобы ввести в справочник информацию об организации, нажмите 
Insert или кнопку Создать. Чтобы отредактировать данные по введен-
ной ранее организации, выделите ее щелчком мыши и нажмите F2 или 
выполните команду Еще ⇒ Изменить. Ввод и редактирование органи-
зации осуществляется в окне, которое показано на рис. 2.29.

Рис. 2.29. Окно ввода и редактирования организации

В данном окне в поле Наименование с клавиатуры вводится рабочее 
наименование организации — под ним она будет отображаться в интер-
фейсах списка и выбора. Отметим, что данный параметр — единствен-
ный, который обязателен для заполнения.

В поле Сокращенное вводится сокращенное наименование органи-
зации, а в поле Полное — ее полное наименование. Оба эти параметра 
указываются в строгом соответствии с учредительными документами, 
и впоследствии будут использоваться в печатных формах документов.

Организация может являться как физическим (например, предпри-
ниматель), так и юридическим лицом и быть как резидентом, так и нере-
зидентом. Требуемый признак выбирается из раскрывающегося списка 
в поле Юр. / физ. лицо.

В поле Префикс  можно с клавиатуры ввести префикс, который 
впоследствии будет использоваться для нумерации документов. Это 
важно, если программа эксплуатируется от имени нескольких органи-
заций: c помощью префикса можно быстро определить, к какой из них 
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относится тот или иной документ. Например, если вы эксплуатируете 
программу от имени организаций «Торговля и кредит» и «Мир вкуса», 
то для первой можно ввести префикс ТК, а для второй — МВ. В этом 
случае номер документа 00001 для первой организации будет иметь вид 
ТК-00001, а для второй — МВ-00001.

На вкладке Реквизиты (см. рис. 2.29) в соответствующих полях 
с клавиатуры вводится индивидуальный номер налогоплательщика 
(поле ИНН), код причины постановки на учет (поле КПП), а также 
коды ОКАТО, ОКПО и ОГРН.

На вкладке Адреса, телефоны вводятся контактные данные орга-
низации. Это осуществляется по тем же правилам, что и в справочнике 
партнеров, описание которого приведено выше (см. урок 10).

В верхней части окна редактирования организации содержит-
ся несколько ссылок, с помощью которых осуществляется переход 
в режим ввода расширенной информации и различного рода допол-
нительных сведений об организации. Например, с помощью ссылки 
Банковские счета организаций можно перейти в режим работы со 
списком банковских счетов данной организации. Для перехода в ре-
жим работы с кассами предприятия щелкните в левой части окна по 
ссылке Кассы .

В соответствии с действующим законодательством предприятия 
могут использовать общую или упрощенную систему налогообложе-
ния. Здесь мы не будем останавливаться на том, в каких случаях при-
меняется та или иная система — об этом можно узнать в соответствую-
щих нормативных документах или специальной литературе. Отметим 
лишь, что в рассматриваемой конфигурации реализована возможность 
выбора системы налогообложения для каждой организации — для это-
го нужно в верхней части окна редактирования организации щелкнуть 
по ссылке Система налогообложения  (она может быть также коман-
дой в меню Еще). В результате окно примет такой вид, как показано на 
рис. 2.30.

В данном окне формируется список систем налогообложения в за-
висимости от периода использования. Например, предприятие может 
в одном периоде использовать одну систему налогообложения, а в дру-
гом — другую (это определяется в учетной политике предприятия). 
Чтобы ввести систему налогообложения для определенного периода, 
нажмите кнопку Создать — в результате откроется окно, изображенное 
на рис. 2.31.
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Рис. 2.30. Системы налогообложения организации

Рис. 2.31. Создание и редактирование системы налогообложения

В данном окне в поле Период нужно указать дату, начиная с которой 
на предприятии будет действовать данная система налогообложения. 
Требуемое значение можно ввести с клавиатуры или выбрать в кален-
даре, открываемом с помощью клавиши F4. В поле Организация ука-
зывается наименование организации, для которой задается выбранная 
система налогообложения. По умолчанию в этом поле отображается на-
звание редактируемой в данный момент организации, однако вы можете 
изменить это значение в раскрывающемся списке. Вид системы нало-
гообложения выбирается из раскрывающегося списка в поле Система 
налогообложения, возможные варианты — Общая или Упрощенная. 
Завершается ввод и редактирование данных о системе налогообложе-
ния нажатием кнопки Записать и закрыть.

Урок 16. Построение организационной структуры 

предприятия

В рассматриваемой конфигурации реализована возможность веде-
ния аналитического учета в разрезе структурных подразделений пред-
приятия. Ввод сведений об организационной структуре предприятия 
осуществляется в справочнике подразделений организаций.
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Чтобы перейти в режим работы с данным справочником, нужно 
в разделе Нормативно-справочная информация выполнить команду 
Еще ⇒ Структура предприятия . В результате на экране откроется со-
держимое справочника (рис. 2.32).

Рис. 2.32. Организационная структура предприятия

Справочник имеет иерархическое представление, благодаря чему 
организационная структура выглядит упорядоченно. Для каждой пози-
ции списка отображается наименование структурного подразделения, 
его уникальный числовой идентификатор и признак сервисной службы .

�  П Р И М Е Ч А Н И Е

Признак сервисной службы означает, что данное структурное под-
разделение является сервисной службой и может оказывать услуги 
клиентам компании.

Чтобы добавить в структуру предприятия новое подразделение, на-
жмите клавишу Insert или кнопку Создать. Ввод новых и редактирова-
ние имеющихся подразделений осуществляется в окне, которое показа-
но на рис. 2.33.
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Рис. 2.33. Ввод и редактирование элемента организационной 
структуры предприятия

В данном окне в поле Наименование с клавиатуры вводится наиме-
нование структурного подразделения — например, Бухгалтерия, Склад, 
Отдел продаж и т. д. В поле Код указывается уникальный числовой 
идентификатор подразделения. Значение данного поля формируется 
программой автоматически в момент сохранения записи и вручную не 
редактируется.

В поле Вышестоящая структурная единица нужно указать, к како-
му вышестоящему подразделению относится данный элемент организа-
ционной структуры предприятия. Например, элемент Сектор торговли 
напитками может относиться к вышестоящему подразделению Отдел 
продаж и т. д. Если же элемент не входит в состав вышестоящего, в этом 
поле следует указать значение Предприятие.

Если структурное подразделение относится к сервисным службам 
предприятия и может оказывать услуги клиентам, установите флажок 
Сервисная служба. Например, транспортный отдел предприятия может 
оказывать клиентам услуги по доставке приобретенных товаров и т. д.

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

В процессе эксплуатации программы иногда возникает необходи-
мость удаления тех или иных элементов организационной структуры. 
Это может потребоваться, например, при реорганизации предприятия, 
ликвидации некоторых структурных подразделений и т. д. Удаление 
элементов структуры осуществляется в два этапа: вначале объект поме-
чается на удаление (для этого нужно выделить его в списке щелчком 
мыши и нажать клавишу Delete), после чего он удаляется с помощью 
режима Удаление помеченных объектов, доступ к которому осущест-
вляется из раздела Администрирование.
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Урок 17. Справочник складов

Для хранения товарно-материальных ценностей предназначены спе-
циальные структурные подразделения предприятия — склады. Именно 
на склад поступают все ценности при получении их от поставщиков, 
и именно со складов они отпускаются в торговую сеть, оптовым покупа-
телям или на иные нужды (сертификация и т. п.). Ввод, редактирование 
и хранение сведений о складах предприятия осуществляется в справоч-
нике складов (мест хранения). Отметим, что при формировании многих 
документов (в частности, на прием и отпуск товарно-материальных цен-
ностей) необходимо обязательно указать склад, на который поступают 
(или с которого отпускаются) ценности — в противном случае провести 
документ по учету будет невозможно.

Ввод, редактирование и хранение сведений о складах предприятия 
осуществляется в специальном справочнике, для вызова которого нуж-
но в разделе Нормативно-справочная информация выполнить команду 
Еще ⇒ Склады (места хранения). После этого на экране отобразится 
содержимое справочника (рис. 2.34).

Рис. 2.34. Справочник складов (мест хранения) компании

Как и многие другие справочники конфигурации, справочник скла-
дов имеет иерархическое представление. В нем реализована возможность 
объединения однотипных складов в тематические группы: например, 
одна группа может называться Склады промтоваров, другая — Склады 
бытовой химии, третья — Продуктовые склады и т. д. Однако группи-
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ровка складов не является обязательной — вы можете вести их и обыч-
ным списком, особенно если складов немного.

Если же вы хотите объединять склады в группы, то при заполнении 
справочника рекомендуется вначале сформировать структуру групп, 
а затем — заполнять их соответствующими складами. Отметим, что каж-
дая группа может включать в себя вложенные группы, причем количе-
ство уровней вложенности не ограничивается.

Чтобы добавить в справочник группу складов, нажмите кнопку Соз-
дать группу или выполните команду Еще ⇒ Создать группу, вызывае-
мую также нажатием комбинации клавиш Ctrl+F9. В результате выпол-
нения любого из перечисленных действий на экране открывается окно, 
изображенное на рис. 2.35. Отметим, что в таком же окне осуществля-
ется и редактирование введенных ранее групп (чтобы отредактировать 
группу, дважды щелкните по ней мышью).

Рис. 2.35. Ввод и редактирование группы складов

В данном окне в поле Наименование с клавиатуры вводится назва-
ние группы складов. Если она должна входить в состав другой группы 
(например, группа Склады кондитерских изделий может входить в со-
став группы Продуктовые склады), то укажите ее в поле Группа скла-
дов (выбор осуществляется в окне списка групп, которое вызывается 
в данном поле с помощью клавиши F4). Если же группу не планируется 
включать в состав другой, оставьте данное поле пустым. Чтобы сохра-
нить введенные данные, нажмите кнопку Записать и закрыть.

Чтобы добавить в справочник новый склад, нажмите кнопку Соз-
дать. Для перехода в режим редактирования склада выделите его 
в списке курсором и выполните команду Еще ⇒ Изменить или на-
жмите клавишу F2 (также можно просто дважды щелкнуть мышью 
по соответствующей позиции списка). Ввод новых и редактирова-
ние имеющихся складов осуществляется в окне, которое показано на 
рис. 2.36.
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Рис. 2.36. Ввод и редактирование сведений о складе (месте хранения)

Первое, что нужно сделать при вводе нового склада, — это ввести 
с клавиатуры его наименование в поле Наименование. Учтите, что этот 
параметр относится к числу параметров, обязательных для заполнения.

Если данный склад необходимо отнести к какой-либо группе скла-
дов, то укажите ее в поле Группа складов. Требуемое значение выбира-
ется из раскрывающегося списка, содержимое которого формируется 
автоматически по мере добавления в справочник групп складов.

В поле Уровень обслуживания из раскрывающегося списка нужно 
выбрать показатель, который характеризует, как часто на данном скла-
де имеются в наличии необходимые товары. Данный параметр также 
является обязательным для заполнения. Если вы пока затрудняетесь 
определить, какой уровень обслуживания следует присвоить данному 
складу — оставьте в данном поле значение, которое предлагается по 
умолчанию.

В поле Календарь указывается название календаря, который опре-
деляет рабочие дни, когда товар доступен на данном складе. Требуемое 
значение выбирается в окне списка календарей, которое выводится на 
экран с помощью кнопки выбора. Содержимое этого окна формируется 
в справочнике календарей, с которым мы познакомимся ниже. Значение 
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поля Календарь используется для определения дней, доступных для 
осуществления отгрузки товаров.

В поле Тип склада  из раскрывающегося списка выбирается тип 
склада — Оптовый склад или Розничный магазин. Если в данном поле 
выбрано значение Розничный магазин, то ниже открывается для редак-
тирования поле Розничный вид цен, в котором выбирается вид цен роз-
ничного склада (о видах цен речь пойдет ниже).

В программе реализована возможность автоматического контроля 
остатков на каждом складе, причем можно использовать разные вари-
анты контроля. Требуемый вариант выбирается из раскрывающегося 
списка в поле Вариант контроля. Возможен выбор одного из перечис-
ленных ниже значений.

• Не контролировать — при выборе данного значения механизм ав-
томатического контроля остатков на данном складе отключается. 
В этом случае остатки могут быть даже отрицательными.

• Остатки — при установленном данном значении программа будет 
контролировать, чтобы остатки товарных позиций не были отрица-
тельными. В этом случае программа не позволит провести документ, 
если по итогам его проведения остаток одной или нескольких товар-
ных позиций на данном складе будет меньше нуля.

• Остатки с учетом резерва — в данном случае контроль остатков 
осуществляется по тому же принципу, что и при выборе варианта 
Остатки. Разница заключается в том, что остаток товаров на складе 
должен быть не просто не меньше нуля, а не меньше установленного 
резерва (например, минимальный остаток томатного сока на скла-
де должен быть 50 пакетов, минимальный остаток сахара — 30 кг 
и т. д.). В этом случае программа не позволит провести документ, 
если по итогам его проведения остаток одной или нескольких товар-
ных позиций на данном складе будет меньше указанного резерва.

• Остатки с учетом графика — при выборе данного значения стано-
вятся доступными для редактирования расположенные ниже поля 
Граница графика доступности и Длительность периода контроля. 
В них указывается соответственно дата, до которой программа будет 
контролировать остатки на складе (при этом остатки контролиру-
ются в динамике, по формуле «остаток товаров + плановое поступ-
ление товаров — плановая отгрузка товаров»), и количество дней, 
в течение которых должен осуществляться этот контроль.



Подготовка программы к работе

61

В области Документооборот, которая находится в нижней части 
окна, определяется порядок формирования документации при поступ-
лении товаров на склад и отпуске товаров с него. Если вы хотите ис-
пользовать ордерную схему документооборота, то установите флажок 
Ордерная схема. В расположенном справа поле из раскрывающегося 
списка выбирается вариант оформления накладных. Если флажок Ор-
дерная схема снят, то для выбора доступен только один вариант — По 
заказу (в данном случае накладные будут формироваться на основании 
сформированных ранее заказов). Если же данный флажок установлен, 
то становится доступным для выбора еще один вариант оформления 
накладных — По ордеру (когда накладные формируются на основании 
созданных ранее складских ордеров).

� В Н И М А Н И Е

Выбор схемы документооборота (с использованием складских ор-
деров или без использования таковых) осуществляется один раз — 
при вводе склада в справочник. После того как по данному складу 
будут сформированы документы на поступление и на отгрузку това-
ров, изменить схему документооборота вы не сможете.

С помощью ссылок, расположенных в верхней части окна редакти-
рования, осуществляется переход в режим ввода дополнительной ин-
формации по складу.

Поскольку на складке хранятся материальные ценности, за их со-
хранность и за достоверность учетных данных отвечает материально-
ответственное лицо. На складе может быть несколько ответственных 
лиц, но в любом случае — не менее одного. Чтобы сформировать список 
ответственных лиц по складу, щелкните в верхней части окна редакти-
рования по ссылке Ответственные лица.

Возможности программы предусматривают ведение учета номен-
клатурных позиций по складским ячейкам . Иначе говоря, вы можете 
в любой момент узнать, сколько и какого товара хранится в данный мо-
мент в любой ячейке склада. Для этого необходимо выполнить предва-
рительную настройку такого учета. Чтобы перейти в соответствующий 
режим, щелкните в верхней части окна редактирования по ссылке Раз-
мещение номенклатуры по складским ячейкам  (она может являться 
одной из команд в меню Еще) — в результате окно примет такой вид, 
как показано на рис. 2.37.
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Рис. 2.37. Настройка размещения номенклатуры по ячейкам склада

В данном окне для каждой номенклатурной позиции, хранящейся на 
складе, отображается информация о ее хранении в ячейках. Для каждой 
позиции списка в соответствующих колонках последовательно отобра-
жается следующая информация:

• название номенклатуры;

• характеристика номенклатуры (при условии, что для данной номен-
клатуры используются дополнительные характеристики);

• вид или название упаковки (при условии, что для данной номенкла-
туры предусмотрено использование упаковки);

• название склада;

• приоритет использования ячеек (применяется, когда одинаковый 
товар хранится в разных ячейках);

• координаты ячейки (например, номер стеллажа, где она находится, 
и номер самой ячейки).

Чтобы ввести информацию о размещении товара в ячейке, нажмите 
кнопку Создать или клавишу Insert. Для перехода в режим редактиро-
вания введенной ранее информации дважды щелкните по соответству-
ющей позиции списка мышью или используйте команду Еще ⇒ Изме-
нить, вызываемую также нажатием клавиши F2. Ввод и редактирование 
данных осуществляется в окне, которое открывается на экране после 
выполнения любого из перечисленных действий (рис. 2.38).

В данном окне поле Склад будет заполнено автоматически — здесь 
отобразится название редактируемого в данный момент склада (места 
хранения) компании. Но это значение можно изменить в окне списка 
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складов, которое вызывается с помощью клавиши F4. Но учтите, что ин-
формация о размещении данной номенклатуры в ячейке попадет в спи-
сок того склада, который указан в поле Склад.

Рис. 2.38. Ввод и редактирование информации о размещении товара в ячейке

В поле Номенклатура указывается название товара, для которого 
вводится информация о размещении в складских ячейках. Данный то-
вар предварительно должен быть внесен в справочник номенклатуры. 
Чтобы выбрать товар, нажмите кнопку выбора, затем в открывшемся 
окне выделите его щелчком мыши и нажмите кнопку Выбрать.

Если для данного товара используются дополнительные характери-
стики, то в поле Характеристика нужно указать конкретную характе-
ристику. Например, мужские туфли 41-го размера бежевого цвета мо-
гут храниться в одной ячейке, а мужские туфли 42-го размера черного 
цвета — в другой и т. д. Выбор характеристики осуществляется в окне 
списка характеристик для данного товара, которое вызывается на экран 
с помощью кнопки выбора. Аналогичным образом в поле Упаковка вы-
бирается упаковка товара, если ее использование предусмотрено для 
данной номенклатурной позиции.

Иногда бывают ситуации, когда один и тот же товар с одинаковыми 
характеристиками хранится в нескольких разных ячейках. Это обычно 
случается, когда пространства одной ячейки недостаточно для хране-
ния всего имеющегося одинакового товара, а также в ряде иных случа-
ев. В такой ситуации целесообразно указать приоритет (очередность) 
использования таких ячеек, и данное значение вводится с клавиатуры 
в поле Приоритет.

Что касается ячейки, в которой предполагается хранение данного 
товара, то она указывается в поле Ячейка. Это может быть название 
ячейки, ее точные координаты и т. п. Чтобы выбрать ячейку, нажмите 
в данном поле кнопку выбора, затем в открывшемся окне выделите ее 
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курсором и нажмите кнопку Выбрать. Отметим, что список ячеек для 
склада следует сформировать заблаговременно — для перехода в соот-
ветствующий режим нужно в окне редактирования склада (см. рис. 2.36 
или 2.37) выполнить команду Еще ⇒ Складские ячейки.

Завершается работа в данном окне нажатием кнопки Записать и за-
крыть. Если вы хотите выйти из данного режима без сохранения измене-
ний, просто закройте окно и откажитесь от сохранения, когда программа 
выдаст соответствующий запрос.

Урок 18. Справочник календарей

Любое предприятие работает по определенному календарю, в кото-
ром предусмотрены рабочие и выходные (праздничные) дни. Этот ка-
лендарь может совпадать с календарем рабочих и праздничных дней, 
который официально действует на территории Российской Федерации, 
а может и отличаться — разумеется, не противореча при этом действую-
щему трудовому законодательству. На практике же нередко бывает и так, 
что даже в рамках одного предприятия разные структурные подразделе-
ния работают по разным календарям. Например, самая «горячая» пора 
для большинства торговых фирм — это преддверие новогодних и рожде-
ственских праздников, когда продажи возрастают многократно. В то же 
время после прохождения этих праздников у многих торговых предпри-
ятий наступает самый настоящий «застой». Соответственно, с целью по-
вышения эффективности работы имеет смысл поставить отделу продаж 
в декабре более жесткий рабочий график, чем в январе. А у бухгалте-
ров самая горячая пора — это преддверие сдачи квартальных и годовых 
отчетов, следовательно — их рабочий календарь в это время может от-
личаться от календаря других подразделений предприятия. Подобных 
примеров можно привести еще множество, но это не требуется, посколь-
ку суть вопроса ясна: часто предприятия сталкиваются с необходимо-
стью дифференцированного подхода к организации рабочего календаря 
для сотрудников разных структурных подразделений.

В рассматриваемой конфигурации реализована возможность на-
стройки и применения календарей не только для структурных под-
разделений своего предприятия, но и для поставщиков, покупателей 
и прочих контрагентов. Например, если вы знаете, что покупатель рабо-
тает на прием товара строго по определенным дням, это можно заранее 
предусмотреть в рассматриваемой конфигурации и планировать даль-
нейшие отгрузки с учетом данного фактора. Для перехода в режим на-
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стройки календарей нужно в разделе Нормативно-справочная инфор-
мация выполнить команду Еще ⇒ Календари. В результате откроется 
список сформированных ранее календарей, пример которого показан на 
рис. 2.39.

Рис. 2.39. Справочник календарей

Данный справочник имеет иерархическое представление. Вы можете 
объединять календари в тематические группы, причем уровень вложен-
ности групп не имеет ограничений. Например, допустимо сформировать 
группы Филиал 1, Филиал 2 и т. п. и в каждой из них хранить календари 
соответствующего филиала компании. Но группировка данных в спра-
вочнике не обязательна — вы можете хранить календари в виде простого 
списка.

Если хотите задействовать механизм группировки, то вначале сфор-
мируйте структуру групп, после чего заполняйте их календарями. Доба-
вить в справочник группу несложно — для этого нажмите кнопку Соз-
дать группу, в результате чего на экране откроется окно, изображенное 
на рис. 2.40.

Рис. 2.40. Создание группы календарей



Глава 2

66

В данном окне в поле Наименование нужно с клавиатуры ввести 
произвольное наименование создаваемой группы. Рекомендуется вво-
дить в данном поле значение, которое кратко будет характеризовать 
содержимое группы, например Календари департамента продаж, Ка-
лендари филиала № 5 и т. п. Это впоследствии позволит быстро опреде-
лить, какие календари находятся в той или иной группе, что особенно 
актуально при работе с большими объемами информации. Если же вы 
будете использовать безликие названия групп вроде Группа № 1, Группа 
№ 2 и т. п., то поиск нужных данных может занять немало времени, осо-
бенно если групп много.

Если вы намерены включить создаваемую группу в состав другой 
(которая будет являться для нее родительской или вышестоящей в ие-
рархии), то укажите ее в поле Родитель. Для этого нажмите копку вы-
бора, затем в открывшемся окне выделите требуемую группу щелчком 
мыши и нажмите кнопку Выбрать. Если нужной группы нет в списке — 
вы можете ее ввести, нажав клавишу F9.

Чтобы сохранить данные и завершить ввод, нажмите кнопку Запи-
сать и закрыть.

Чтобы сформировать новый календарь, нажмите кнопку Создать. 
Если вы хотите поместить календарь в созданную ранее группу, то пред-
варительно выделите ее щелчком мыши. Чтобы отредактировать сфор-
мированный ранее календарь, дважды щелкните по нему мышью или 
воспользуйтесь командой Еще ⇒ Изменить. При выполнении любого 
из перечисленных действий на экране открывается окно ввода и редак-
тирования календаря, изображенное на рис. 2.41.

В данном окне в поле Наименование следует с клавиатуры ввести 
произвольное название календаря, по которому его впоследствии мож-
но будет идентифицировать в интерфейсах списка и выбора. В располо-
женном справа поле Год с клавиатуры или с помощью кнопок счетчика 
нужно указать год, на который составляется календарь (по умолчанию 
в данном поле предлагается текущий год).

В программе принято, что все рабочие даты в календаре отображают-
ся черным цветом, а даты выходных и праздничных дней — красным. По 
умолчанию при создании нового календаря все даты считаются красны-
ми. Чтобы изменить рабочий день на выходной или наоборот, дважды 
щелкните мышью по соответствующей дате или выделите ее курсором 
и нажмите Enter. После этого изменится цвет, а соответственно — и зна-
чение.
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Рис. 2.41. Окно ввода и редактирования календаря

Очевидно, что процесс настройки нового календаря может оказать-
ся довольно трудоемким, поскольку, как мы только что отметили, у но-
вого календаря все даты по умолчанию отображаются красным цветом 
(следовательно, считаются выходными). Для быстрого заполнения ка-
лендаря в меню Еще предназначены две команды: Заполнить календарь 
и Заполнить по календарю.

С помощью команды Заполнить календарь вы можете быстро сфор-
мировать стандартный календарь, у которого все дни в году будут счи-
таться рабочими, кроме субботы и воскресенья (то есть даже офици-
альные государственные праздники, такие как Новый год, Рождество, 
8 Марта и др., учтены не будут). Но в любом случае это довольно удобно, 
поскольку поменять несколько дат в стандартном календаре несложно.

Что касается команды Заполнить по календарю, то с ее помощью 
можно быстро сформировать новый календарь на основании одного из 
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уже имеющихся в программе. Эту функцию удобно использовать, на-
пример, когда у создаваемого календаря большинство параметров со-
впадает с одним из сформированных ранее календарей, а также в иных 
случаях. При активизации данной команды на экране отображается 
окно, которое показано на рис. 2.42.

Рис. 2.42. Выбор календаря

В данном окне представлен список сформированных ранее кален-
дарей. В нем нужно выделить щелчком мыши тот календарь, на основа-
нии которого вы хотите создать новый, и нажать кнопку Выбрать слева 
вверху окна. После этого все даты в новом календаре будут расставлены 
так же, как и в выбранном за основу, и вам останется лишь внести в него 
требуемые корректировки.

Завершается ввод календаря нажатием кнопки Записать и закрыть 
(см. рис. 2.41), после чего он будет добавлен в справочник.

Урок 19. Справочник документов, удостоверяющих 

личность

Содержимое справочника, с которым мы здесь познакомимся, по-
требуется нам для работы со справочником физических лиц, описание 
которого приводится в следующем уроке.

Сейчас же речь пойдет о справочнике документов, удостоверяющих 
личность. В соответствии с действующим законодательством удостове-
рять личность гражданина может не только общегражданский паспорт, 
имеющийся у каждого совершеннолетнего россиянина, но и целый ряд 
иных документов. Эти документы способны удостоверять личность от-
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дельных категорий лиц, которые по каким-то причинам не могут или 
не желают воспользоваться общегражданским паспортом. Такими до-
кументами, например, могут являться: паспорт моряка, удостоверение 
беженца, дипломатический паспорт, военный билет, временное удосто-
верение личности гражданина Российской Федерации, свидетельство 
о рождении, разрешение на временное проживание в Российской Фе-
дерации и др.

Для ввода, редактирования и хранения сведений о документах, удо-
стоверяющих личность граждан, в рассматриваемой конфигурации 
предназначен соответствующий справочник. Для перехода в режим ра-
боты с данным справочником нужно в разделе Нормативно-справочная 
информация выполнить команду Еще ⇒ Документы, удостоверяю-
щие личность. При этом на экране откроется содержимое справочника 
(рис. 2.43).

Рис. 2.43. Справочник документов, удостоверяющих личность

Все позиции в окне справочника отсортированы в порядке возраста-
ния по алфавиту. Можно отсортировать их и в обратном порядке — для 
этого щелкните мышью по названию колонки Наименование. Направ-
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ление сортировки показывается стрелочкой, которая находится справа 
от слова Наименование.

Чтобы добавить в справочник новую позицию, нажмите Insert или 
кнопку Создать. В любом случае на экране откроется окно, в котором 
для редактирования имеется только один параметр — поле Наименова-
ние. В этом поле с клавиатуры нужно ввести название документа, удо-
стоверяющего личность, и нажать кнопку Записать и закрыть.

Урок 20. Справочник физических лиц

Справочник физических лиц  предназначен для ввода, редактиро-
вания и хранения информации обо всех физических лицах, работаю-
щих или работавших на предприятии. Здесь удобно держать сведения 
и о кандидатах, которые могут стать работниками предприятия. В про-
грамме реализована возможность группировки физических лиц по кате-
гориям, например: штатные работники, внештатные работники, подот-
четные лица, ответственные лица, уволенные и т. д.

Чтобы перейти в режим работы со справочником физических лиц, 
нужно разделе Нормативно-справочная информация выполнить ко-
манду Еще ⇒ Физические лица. В результате откроется окно справоч-
ника, которое показано на рис. 2.44.

Рис. 2.44. Справочник физических лиц

В программе реализована возможность группировки физических 
лиц в справочнике. Этот механизм очень удобен, поскольку позволяет 
систематизировать хранение данных о физических лицах в зависимости 
от текущего статуса или положения каждого из них. К тому же возмож-
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ности программы предусматривают использование нескольких уровней 
вложенности — например, в группе Штатные можно создать подгруппы 
Администрация, Бухгалтерия, Склад, Отдел продаж, Производствен-
ный цех и т. д.

Вы можете в любой момент переместить физическое лицо из одной 
группы в другую (например, уволившегося человека — из группы Штат-
ные в группу Уволенные). Для этого нужно щелкнуть по соответству-
ющей позиции правой кнопкой мыши и в открывшемся контекстном 
меню выполнить команду Переместить в группу (эта команда вызы-
вается также из меню Еще). В результате на экране откроется окно со 
списком имеющихся групп, в котором нужно щелчком мыши указать 
требуемую группу и нажать кнопку Выбрать.

Чтобы создать новую группу физических лиц, нужно нажать комби-
нацию клавиш Ctrl+F9 или кнопку Создать группу. Для перехода в ре-
жим редактирования группы щелкните по ней правой кнопкой мыши 
и в открывшемся контекстном меню выберите команду Изменить или 
нажмите клавишу F2. Ввод и редактирование группы физических лиц 
осуществляется в окне, которое изображено на рис. 2.45.

Рис. 2.45. Ввод и редактирование группы физических лиц

В соответствующем поле данного окна следует с клавиатуры ввести 
наименование группы физических лиц. В поле Группа физ. лиц мож-
но указать группу из числа созданных ранее, которая в иерархии будет 
являться родительской для создаваемой группы. Если же последняя 
должна находиться в корневом каталоге списка, то это поле заполнять 
не следует.

Переход в режим ввода информации о новом физическом лице осу-
ществляется с помощью команды Еще ⇒ Создать, либо нажатием кла-
виши Insert (предварительно нужно щелчком мыши выбрать группу, 
к которой необходимо отнести данное лицо). Чтобы отредактировать 
информацию о физическом лице, следует воспользоваться командой 
Еще ⇒ Изменить либо клавишей F2. Все необходимые действия по вво-
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ду и редактированию данных выполняются в окне, которое представле-
но на рис. 2.46.

Рис. 2.46. Ввод и редактирование данных о физическом лице

Начинается ввод сведений о физическом лице с указания его ФИО. 
В поле Дата рождения с помощью календаря, открываемого по кнопке 
выбора, вводится дата рождения физического лица. Отметим, что дан-
ное поле можно заполнить и с клавиатуры. После этого в поле Пол из 
раскрывающегося списка выбирается пол физического лица (Мужской 
или Женский).

Чтобы включить физическое лицо в состав какой-либо группы, ука-
жите ее в поле Группа физ. лиц.

Для ввода адреса физического лица предназначено поле Домашний 
адрес. Вы можете заполнить его с клавиатуры либо в отдельном диало-
говом окне, вызываемом с помощью кнопки выбора.

Телефонный номер (городской и мобильный) физического лица 
также разрешается вводить как с клавиатуры, так и в отдельном диа-
логовом окне.

Если имеющихся в справочнике параметров недостаточно для хра-
нения всех необходимых сведений о физическом лице, то допускается 
использовать для этого внешние файлы. Например, во внешнем файле 
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можно хранить автобиографию физического лица, его рекомендации, 
образцы выполненных работ и т. д., причем быстрый доступ ко всем 
этим файлам обеспечивается непосредственно из программы. Переход 
в режим работы с внешними файлами осуществляется с помощью ко-
манды Еще ⇒ Присоединенные файлы.

Завершается ввод и редактирование данных о физическом лице на-
жатием кнопки Записать и закрыть.

Урок 21. Классификатор банков

В классификаторе банков  осуществляется ввод, редактирование 
и хранение сведений о банках, в которых имеются счета как у собствен-
ной организации, так и у ее контрагентов. Чтобы открыть данный клас-
сификатор, нужно в разделе Нормативно-справочная информация вы-
полнить команду Еще ⇒ Банки. Содержимое классификатора показано 
на рис. 2.47.

Рис. 2.47. Классификатор банков

На рисунке видно, что окно классификатора имеет иерархическое 
представление. Это сделано для того, чтобы у пользователя была воз-
можность группировать содержимое справочника. Группы обознача-
ются значком папки. Раскрыв любую из них, можно просмотреть ее 
содержимое. Для каждой позиции в соответствующих колонках ото-
бражается наименование, БИК, номер корреспондентского счета, на-
звание города и адрес. Например, можно в отдельных группах хранить 
банки разных стран или разделить банки, где есть счета собственных 
организаций, входящих в состав холдинга, и банки сторонних органи-
заций.
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Чтобы добавить в справочник новую группу банков, нужно выпол-
нить команду Еще ⇒ Создать группу или нажать комбинацию клавиш 
Ctrl+F9. В результате на экране отобразится окно, которое показано на 
рис. 2.48.

Рис. 2.48. Ввод и редактирование группы банков

В данном окне в поле Группа банков можно указать название груп-
пы, которой будет подчинена создаваемая. 

Для этого нужно нажать кнопку выбора, затем в открывшемся окне 
щелчком мыши выделить название требуемой группы и нажать кнопку 
Выбрать или клавишу Enter. Если создаваемая группа должна нахо-
диться в корневой директории, то поле Группа банков нужно оставить 
пустым. Если же это поле ранее было заполнено, то для его очистки сле-
дует щелкнуть в нем мышью и нажать клавишу Delete.

В поле Код региона при желании можно ввести числовой код регио-
на, к которому относится банк. Отметим, что данный параметр не явля-
ется обязательным для заполнения. Завершается ввод группы нажатием 
кнопки Записать и Закрыть.

Чтобы ввести в справочник информацию о новом банке, нужно вы-
делить щелчком мыши группу, к которой его следует отнести, и выпол-
нить команду Еще ⇒ Создать или нажать клавишу Insert. 

Для перехода в режим редактирования введенного ранее банка вы-
делите его в списке щелчком мыши и выполните команду Еще ⇒ Изме-
нить или нажмите клавишу F2. Ввод и редактирование банков осущест-
вляется в окне, которое показано на рис. 2.49.

В данном окне в поле Группа банков указывается название группы, 
в состав которой будет включен данный банк. 

Для этого нужно нажать кнопку выбора, затем в открывшемся окне 
щелчком мыши выделить название требуемой группы и нажать кноп-
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ку Выбрать или клавишу Enter. Если данный банк должен находиться 
в корневой директории, то поле Группа банков следует оставить пу-
стым. Если же это поле ранее было заполнено, то для его очистки надо 
щелкнуть в нем мышью и нажать клавишу Delete.

Рис. 2.49. Ввод и редактирование информации о банке

Все остальные параметры данного окна заполняются с клавиату-
ры. В соответствующих полях вводится наименование банка, номер 
корреспондентского счета и БИК, название города, адрес и контакт-
ный телефон. Завершается ввод данных нажатием кнопки Записать 
и закрыть.

Урок 22. Классификатор валют

В классификаторе валют осуществляется ввод, редактирование 
и хранение данных об используемых в программе валютах. Отметим, 
что даже если в организации не ведется многовалютный учет, класси-
фикатор валют должен содержать сведения как минимум об одной ва-
люте — о национальной денежной единице.

Чтобы открыть классификатор валют , нужно в разделе Нормативно-
справочная информация выполнить команду Еще ⇒ Валюты. В резуль-
тате отобразится содержимое классификатора (рис. 2.50).

Если вы ранее уже работали с предыдущими версиями программы, 
то содержимое данного классификатора вам наверняка покажется зна-
комым: для каждой позиции списка в соответствующих колонках ото-
бражается уникальный числовой идентификатор валюты, ее буквенный 
код, наименование, курс и кратность. Два последних параметра отобра-
жаются в последней колонке через запятую, на рис. 2.50 кратность име-
ется только у турецкой лиры.
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Рис. 2.50. Классификатор валют в программе «1С: Управление торговлей 8.3»

�  П Р И М Е Ч А Н И Е

Значение Кратность  представляет собой котировочную единицу 
и обычно используется при работе с валютами, имеющими доста-
точно низкий курс. Например, если курс какой-то валюты по отноше-
нию к базовой (обычно в качестве таковой используется российский 
рубль) составляет 5,1671 рубля за 1000 единиц валюты, то в поле 
Кратность следует ввести значение 1000, а в поле Курс — 5,1671.

Для добавления в справочник новой валюты можно воспользовать-
ся кнопкой Подбор из классификатора (см. рис. 2.50). При нажатии на 
нее на экране откроется окно Общероссийского классификатора валют, 
в котором нужно выделить щелчком мыши добавляемую валюту и на-
жать клавишу Enter. В результате на экране откроется окно редактиро-
вания валюты (с ним мы познакомимся позже), в котором будут запол-
нены основные параметры валюты (при необходимости вы можете их 
отредактировать).

В программе реализована возможность загрузки курсов валют с сай-
та компании «Росбизнесконсалтинг» (сокращенно РБК) — при условии 
наличия действующего подключения к Интернету. Для этого нужно на-
жать кнопку Загрузка курсов и в открывшемся окне настроить параме-
тры загрузки.

Просмотреть информацию о курсах каждой валюты можно в режи-
ме ее редактирования (об этом будет рассказано далее).
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Как отмечалось чуть выше, добавлять валюты в классификатор мож-
но из Общероссийского классификатора валют . Однако допускается де-
лать это и в ручном режиме — нажатием кнопки Создать или клавиши 
Insert. Чтобы просмотреть или отредактировать параметры введенной 
ранее валюты (например, проанализировать динамику курсов и др.), 
выделите ее в классификаторе щелчком мыши и нажмите клавишу F2 
или выполните команду Еще ⇒ Изменить. Ввод и редактирование ва-
люты осуществляется в окне, которое показано на рис. 2.51.

Рис. 2.51. Ввод и редактирование валюты

В данном окне в поле Наименование с клавиатуры вводится на-
звание валюты, в поле Код символьный — ее буквенное обозначение, 
а в поле Код числовой — уникальный числовой идентификатор. Все 
перечисленные параметры рекомендуется заполнять в соответствии 
с Общероссийским классификатором валют — это позволит впослед-
ствии избежать возможной путаницы. На вкладке Параметры прописи 
валюты определяется порядок отображения прописью целой и дробной 
частей валюты. В частности, указывается род (Мужской, Женский либо 
Средний) и варианты написания при разных числовых величинах. Для 
дробной части в отдельном поле указывается количество выводимых 
символов. Из раскрывающегося списка выбирается требуемое значе-
ние — 1 знак, 2 знака либо 3 знака (для большинства валют — 2 знака).

В рассматриваемой конфигурации реализована возможность ввода 
курсов валют тремя способами:

• путем загрузки с сайта компании «Росбизнесконсалтинг» (РБК);

• путем привязки к курсу другой валюты;

• путем ручного ввода.
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Чтобы была возможность загрузки курсов валюты с сайта РБК, нуж-
но в окне редактирования на вкладке Основные сведения (см. рис. 2.51) 
установить флажок Загружается с сайта РБК.

Если вы хотите, чтобы программа автоматически рассчитывала курс 
данной валюты на основании курса другой, следует установить флажок 
Курс валюты зависит от курса другой валюты. Отметим, что данный 
параметр является доступным для редактирования только при снятом 
флажке Загружается с сайта РБК (что логично — для формирования 
курса валюты нужно использовать какой-то один из этих способов, ина-
че возникнет путаница). Затем в поле Основная валюта из раскрываю-
щегося списка, содержимое которого формируется автоматически по 
мере заполнения и редактирования классификатора валют, нужно вы-
брать базовую, на основании которой будет рассчитываться курс дан-
ной валюты. В поле Коэффициент с клавиатуры или с помощью кнопок 
счетчика нужно указать коэффициент пересчета курса базовой валюты 
в курс текущей. Например, если в данном поле указать значение 1,2, то 
курс текущей валюты программа рассчитает автоматически умножени-
ем курса базовой валюты на коэффициент 1,2.

Что касается ручного ввода и редактирования валютных курсов, то 
для этого нужно воспользоваться ссылкой Курсы валют, которая нахо-
дится в верхней части окна редактирования (см. рис. 2.51). При щелчке 
мышью по этой ссылке окно редактирования принимает такой вид, как 
показано на рис. 2.52.

Рис. 2.52. Список курсов валюты
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Здесь представлен перечень уже имеющихся курсов данной валю-
ты независимо от того, каким способом они были введены. Для каждой 
позиции списка в соответствующих колонках отображается дата валют-
ного курса, название валюты, ее курс по отношению к рублю, а также 
кратность. Чтобы вручную ввести курс валюты на определенную дату, 
нажмите кнопку Создать или выполните команду Еще ⇒ Создать. Что-
бы отредактировать имеющийся курс, выделите в списке соответствую-
щую позицию щелчком мыши и нажмите клавишу F2 или выполните 
команду Еще ⇒ Изменить. Ввод и редактирование валютного курса вы-
полняется в окне, которое показано на рис. 2.53.

Рис. 2.53. Ввод и редактирование курса валюты

В данном окне в поле Дата курса нужно с клавиатуры или с помощью 
календаря, открываемого по кнопке выбора, ввести дату, по состоянию 
на которую вводится курс. В поле Валюта из раскрывающегося списка, 
содержимое которого формируется автоматически по мере заполнения 
и редактирования классификатора валют, можно изменить название ва-
люты, по которой вводится курс. Отметим, что данное поле заполняется 
автоматически — в нем отображается буквенное обозначение той валю-
ты, которая в данный момент редактируется. В поле Курс с клавиатуры 
или с помощью калькулятора, открываемого по кнопке выбора, вводит-
ся величина курса валюты по отношению к рублю на указанную выше 
дату, а в поле Кратность — ее кратность (о том, что означает данный 
параметр, мы говорили выше).

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

Урок 23. Ввод начальных остатков по товарным 

позициям

Если начало эксплуатации программы совпадает с началом деятель-
ности вашего предприятия (то есть 1С: используется на только что от-
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крывшейся фирме, имеющей почти «чистый» баланс), то данный урок 
можно пропустить, поскольку остатки товаров будут рассчитываться 
«с нуля» на основании вводимых в конфигурацию документов. Если 
же ваше предприятие на момент начала работы с программой уже осу-
ществляет торговую деятельность — значит, у него на складах имеются 
определенные остатки товаров, и эти остатки необходимо ввести в базу 
данных. О том, как осуществляется ввод начальных остатков  по товар-
ным позициям, и будет рассказано далее.

В рассматриваемой конфигурации ввод начальных остатков удобно 
производить с помощью документа Оприходование товаров. Для это-
го следует перейти в раздел Запасы и закупки и выполнить команду 
Еще ⇒ Складские документы. Тем самым будет выполнен переход в ре-
жим работы со складскими документами, к числу которых относится 
и документ Оприходование товаров. 

При этом на экране отобразится список сформированных ранее 
складских документов (рис. 2.54).

Рис. 2.54. Список складских документов

Если вы только начинаете работать с программой и до настоящего 
момента не ввели ни одного складского документа, этот список окажет-
ся пустым. По мере ввода в программу складских документов список 
будет пополняться новыми позициями. Для каждой из них в соответ-
ствующих колонках станут последовательно отображаться: номер до-
кумента, дата его формирования, тип документа, название склада, на-
звание и реквизиты документа-основания (если текущий документ был 
создан на основании другого), а также наименование организации, от 
имени которой оформлен документ.
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�  П Р И М Е Ч А Н И Е

На рисунке видно, что в окне имеется две вкладки: Журнал доку-

ментов и Распоряжения на оформление. В контексте рассма-
триваемого вопроса нас интересует вкладка Журнал документов, 
поэтому описание второй вкладки здесь не приводится.

Чтобы сформировать документ Оприходование товаров, нужно на-
жать кнопку Создать или выполнить команду Еще ⇒ Создать, а затем 
в открывшемся окне щелчком мыши выбрать тип документа Оприходо-
вание товаров (рис. 2.55).

Рис. 2.55. Выбор типа документа для ввода начальных остатков

После нажатия в данном окне кнопки ОК на экране отобразится 
окно ввода и редактирования документа Оприходование товаров, кото-
рое показано на рис. 2.56.

Рис. 2.56. Ввод начальных остатков

В этом окне в поле Номер указывается порядковый номер докумен-
та в конфигурации. Значение данного поля формируется программой 
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автоматически в момент записи документа, но при необходимости вы 
можете отредактировать его с клавиатуры. Для этого установите курсор 
в данное поле, нажмите любую клавишу и в открывшемся окне подтвер-
дите свои намерения, после чего введите требуемый номер. Отметим, 
что без особой необходимости редактировать данный параметр не ре-
комендуется, поскольку это может привести к путанице и нарушению 
целостности данных.

В поле Организация из раскрывающегося списка, содержимое кото-
рого формируется в справочнике организаций, нужно выбрать название 
организации, от имени которой оформляется данный документ. Попро-
сту говоря, здесь указывается организация, которая является владель-
цем товара.

Аналогичным образом в поле Склад указывается название склада, 
на который будут оприходованы товары по данному документу. Выбор 
осуществляется из числа складов (мест хранения), внесенных ранее 
в справочник складов (с ним мы также познакомились ранее).

По своей сути любая операция оприходования товаров (имеется 
в виду не только ввод начальных остатков, но и другие виды оприходо-
вания) относится к категории доходных операций. Поэтому в поле Ста-
тья доходов необходимо указать название доходной статьи, по которой 
будет отражено оприходование товаров по данному документу. В нашем 
случае эта статья будет называться Ввод начальных остатков, и ее нуж-
но выбрать в окне, которое вызывается нажатием в данном поле кнопки 
выбора.

В поле Подразделение следует указать название структурного под-
разделения предприятия, от имени которого оформляется документ. 
Это подразделение будет впоследствии считаться источником прочего 
дохода по данной операции. Выбор осуществляется в окне списка под-
разделений, которое вызывается с помощью клавиши F4 или кнопки 
выбора. Содержимое этого списка формируется при построении орга-
низационной структуры предприятия.

В табличной части окна формируется список товаров, по которым 
вводятся начальные остатки. Для добавления в список новой позиции 
нажмите клавишу Insert или кнопку Добавить. При выполнении лю-
бого из перечисленных действий в списке появляется новая позиция, 
номер которой присваивается автоматически. Чтобы указать номен-
клатуру, нужно для этой позиции в поле Наименование нажать кнопку 
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выбора, после чего в открывшемся окне списка номенклатуры выбрать 
товар, по которому вводятся начальные остатки.

После этого можно заполнять остальные параметры позиции. Если 
учет данного товара ведется в разрезе дополнительных характеристик, 
то в поле Характеристика аналогичным образом выбирается требуемая 
характеристика. Если для данного товара используется упаковка, то она 
выбирается аналогичным образом в поле Упаковка. В противных случа-
ях указанные параметры остаются незаполненными.

В поле Количество с клавиатуры или с помощью календаря, откры-
ваемого по кнопке выбора, вводится количество начальных остатков то-
вара в установленных для него единицах измерения. Затем в поле Цена 
аналогичным образом вводится цена единицы товара, выраженная в ва-
люте управленческого учета.

� В Н И М А Н И Е

В рассматриваемой конфигурации реализована возможность ве-
дения как регламентированного, так и управленческого учета. При 
этом регламентированный учет ведется в национальной денежной 
единице, а для управленческого учета можно выбрать любую другую 
из числа валют, введенных ранее в соответствующий классифика-
тор. Чтобы установить валюту управленческого учета, войдите в раз-
дел Администрирование и на панели действий выберите пункт На-

стройка параметров учета. Затем в открывшемся окне щелкните 
по ссылке Общие настройки, и в поле Валюта управленческого 

учета из раскрывающегося списка выберите требуемую, после чего 
нажмите кнопку Записать и закрыть. Подробнее о настройках па-
раметров учета см. следующий урок.

Значение поля Сумма рассчитывается программой автоматически 
после заполнения полей Количество и Цена и вручную не редактиру-
ется. Если учет данного товара ведется в разрезе грузовых таможенных 
деклараций, то в поле ГТД укажите требуемую декларацию (она выби-
рается в окне, которое вызывается нажатием клавиши F4 или кнопки 
выбора). После заполнения данного поля автоматически заполнится 
и поле Страна происхождения (вручную данный параметр не редакти-
руется).

Если потребуется, вы можете изменить порядок следования пози-
ций в списке — для этого используйте кнопки со стрелками «вверх» 
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и «вниз», которые также находятся на панели инструментов окна редак-
тирования.

В нижней части окна в поле Ответственный указывается имя поль-
зователя, ответственного за формирование и проведение данного доку-
мента. При необходимости в расположенном ниже поле Комментарий 
можно с клавиатуры ввести дополнительную информацию произволь-
ного характера, относящуюся к данному документу.

Завершается ввод начальных остатков нажатием в данном окне 
кнопки Записать и закрыть. После этого документ будет сохранен и ото-
бразится в списке складских документов, а также окажется проведен по 
учету, что найдет свое отражение в остатках товаров по указанному в до-
кументе складу.

Урок 24. Настройка параметров учета

Еще один важный этап подготовки программы к работе заключается 
в настройке параметров учета. В зависимости от специфики организа-
ции учета на конкретном предприятии это можно делать как после, так 
и до ввода нормативно-справочной информации. 

С одной стороны, для настройки ряда параметров учета требуется 
содержимое некоторых справочников и классификаторов, с другой — 
использовать все возможности некоторых справочников получится 
только после включения соответствующих опций в настройках параме-
тров учета. Поэтому обычно пользователь вначале просматривает пара-
метры учета, выставляет требуемые опции, затем вводит недостающую 
информацию в справочники и классификаторы, после чего вновь воз-
вращается в режим настройки параметров учета и выставляет оконча-
тельные настройки.

Сущность данной настройки заключается в том, чтобы определить 
концептуальную направленность учета, реализуемого с помощью кон-
фигурации. Например, здесь вы указываете валюты управленческого 
и регламентированного учета, единицу измерения для указания весо-
вых характеристик ценностей, включаете или выключаете режим ис-
пользования характеристик и упаковок номенклатуры, возможность 
применения бизнес-регионов и др. Для перехода в данный режим нужно 
в разделе Администрирование выполнить команду Сервис ⇒ Настрой-
ка параметров учета . В результате на экране откроется окно, изобра-
женное на рис. 2.57.
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Рис. 2.57. Настройка параметров учета, раздел Общие настройки

В левой части данного окна содержится несколько ссылок, пред-
назначенных для выбора соответствующих разделов настройки. Цен-
тральную часть окна занимает содержимое текущего раздела, ссылка 
которого отображается жирным шрифтом. 

На рис. 2.57 это раздел Общие настройки, который открывается по 
умолчанию и содержит параметры, актуальные для всех (или для боль-
шинства) участков учета. С него мы и начнем знакомиться с данным ре-
жимом.

Если вас не устраивает заголовок главного окна программы, кото-
рый предлагается по умолчанию, вы можете отредактировать его по 
своему усмотрению. Для этого в поле Заголовок системы для отобра-
жения в главном окне программы с клавиатуры введите устраивающий 
вас вариант.

Как мы уже отмечали ранее, в рассматриваемой конфигурации реа-
лизована возможность ведения как регламентированного, так и управ-



Глава 2

86

ленческого учета, причем для каждого из них можно использовать свою 
валюту. Обычно в качестве валюты регламентированного учета исполь-
зуется российский рубль (что вполне логично — этот учет следует вести 
в национальной денежной единице), а в качестве валюты управленче-
ского — доллар США. 

Вы можете выбрать любую валюту в раскрывающемся списке, но 
учтите, что по умолчанию классификатор валют содержит только две 
позиции — российский рубль и доллар США. Поэтому, если вы хоти-
те выбрать в качестве валюты ведения учета евро, юань, иену или еще 
какую-либо валюту, ее предварительно следует внести в классификатор 
валют (см. выше соответствующий урок).

� В Н И М А Н И Е

Помните, что валюту управленческого учета после того, как она за-
действована в конфигурации, изменить будет невозможно. Вы смо-
жете выбрать другую в раскрывающемся списке, но при попытке 
сохранения изменений программа выдаст сообщение о невозмож-
ности данной операции.

В поле Основной календарь  предприятия вы можете указать кален-
дарь, в соответствии с которым будет построен рабочий график компа-
нии. Учтите, что предварительно данный календарь должен быть внесен 
в справочник календарей (см. выше соответствующий урок).

В поле Единица измерения веса из раскрывающегося списка, содер-
жимое которого формируется в справочнике единиц измерения, можно 
выбрать единицу измерения, в которой будут указываться весовые ха-
рактеристики товаров.

К стандартным печатным формам документов можно добавить до-
полнительно колонку Код или Артикул. Требуемый вариант выбира-
ется из раскрывающегося списка в поле Дополнительная колонка пе-
чатных форм документов. Если необходимости в этом нет — укажите 
в данном поле значение Не выводить.

Далее следует группа флажков, с помощью которых можно включать 
и выключать те или иные режимы и механизмы программы. Такие флаж-
ки имеются и в остальных разделах данного окна. Например, в разделе 
Запасы и закупки путем установки соответствующих флажков можно 
включить использование дополнительных характеристик номенклату-
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подробное описание всех этих флажков: во-первых, назначение боль-
шинства из них интуитивно понятно, во-вторых, мы будем упоминать 
о них позже, по мере прохождения соответствующих уроков. Отметим 
лишь, что по умолчанию большинство опций в режиме настройки пара-
метров учета отключено. Также следует иметь в виду, что доступность 
для редактирования некоторых параметров может зависеть от включе-
ния или выключения других опций.

Выполненные настройки параметров учета вступают в силу после 
нажатия в данном окне кнопки Записать и закрыть.
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Глава 3

ВЕДЕНИЕ МАРКЕТИНГОВОЙ 

ПОЛИТИКИ В ПРОГРАММЕ 

«1С: УПРАВЛЕНИЕ ТОРГОВЛЕЙ 8.3»

В программе «1С: Управление торговлей 8.3» реализованы широ-
кие функциональные возможности по ведению маркетингового учета. 
В общем случае данная работа состоит из следующих этапов: построе-
ние системы ценообразования (этот механизм в программе отличается 
особой гибкостью), разработка системы скидок (наценок), формирова-
ние правил оплаты, настройка комплексного применения одновременно 
нескольких типовых условий продаж, а также проведение, организация 
и учет маркетинговых мероприятий. Далее мы подробно рассмотрим 
каждый из перечисленных этапов.

Формирование и реализация стратегии 
ценообразования

В «1С: Управление торговлей 8.3» возможно построение тонкой 
и гибкой системы ценообразования, что позволяет учесть специфику 
любого торгового предприятия и использовать дифференцированный 
подход к формированию цен на различные товары. При этом цены мож-
но объединять в ценовые группы, регистрировать их по видам, исполь-
зовать скидки и наценки и т. д.

Обычно настройку системы ценообразования выполняет пользова-
тель программы, которому предоставлены права администратора.

Урок 25. Настройка ценовых групп

Разные товарно-материальные ценности в зависимости от усло-
вий реализации и прочих факторов можно продавать по разным ценам, 
с применением разных надбавок и скидок. Для этого существует меха-
низм, который позволяет объединять цены в группы. Например, товары 
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группы Бытовая техника предприятие продает по крупнооптовым це-
нам, а товары группы Сад и огород — по мелкооптовым. В этом случае 
при оформлении соответствующих документов программа может авто-
матически применять крупнооптовые цены к товарам группы Бытовая 
техника и мелкооптовые цены — к товарам группы Сад и огород.

Иначе говоря, сведения об используемых на предприятии группах 
цен применяются при настройке правил расчета цен товаров (этот меха-
низм мы рассмотрим ниже), относящихся к разным ценовым группам. 
Для формирования списка таких групп в конфигурации предназначен 
специальный режим, для перехода в который нужно щелкнуть по ссыл-
ке Ценовые группы на панели навигации раздела Маркетинг. В резуль-
тате откроется список введенных ранее групп (рис. 3.1).

Рис. 3.1. Список ценовых групп

Если вы только начинаете работать с программой, то вполне воз-
можно, что данный список будет пустым, поскольку он пополняется 
автоматически по мере добавления новых ценовых групп. Чтобы вве-
сти ценовую группу, нажмите кнопку Создать, затем в открывшемся 
окне с клавиатуры введите название группы и нажмите кнопку Запи-
сать и закрыть. Рекомендуется вводить название группы цен таким об-
разом, чтобы оно кратко характеризовало область применения группы. 
Например, можно создать группы цен Товары для дачи, Видеотехника, 
Морозильники, Детские товары, Бытовая техника, Обувь, Кондицио-
неры и т. д.

Учтите, что механизм ценовых групп доступен для использова-
ния только в том случае, если в окне настройки параметров учета 
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(см. рис. 2.57) в разделе Маркетинг установлен флажок Использовать 
ценовые группы. При снятом флажке ссылка Ценовые группы на пане-
ли навигации раздела Маркетинг будет отсутствовать.

Урок 26. Настройка правил расчета собственных цен 

предприятия

На любом торговом предприятии может использоваться несколько 
видов цен на продаваемые товары, например: оптовая, дилерская, дис-
трибьюторская, партнерская, розничная, максимальная цена продажи, 
минимальная цена продажи и т. д. В рассматриваемой конфигурации 
реализован гибкий механизм, позволяющий полностью автоматизиро-
вать расчет собственных цен предприятия путем регистрации видов цен 
и настройки правил расчета.

Для перехода в данный режим нужно щелкнуть по ссылке Виды цен 
на панели навигации раздела Маркетинг. Пример сформированного 
списка видов цен показан на рис. 3.2.

Рис. 3.2. Виды собственных цен предприятия

Фактически это справочник видов собственных цен предприятия, 
для каждого из которых созданы свои правила расчета. В процессе экс-
плуатации программы пользователь самостоятельно выбирает вид цен, 
которые должны применяться к той или иной товарной позиции, при 
этом расчет цены программа выполняет автоматически на основании 
настроенных ранее правил. Для каждой позиции списка в соответству-
ющих колонках отображается следующая информация:
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• наименование вида цены;

• валюта, в которой выражена цена (эта валюта предварительно долж-
на быть внесена в классификатор валют);

• символ способа задавания цены;

• название способа задавания цены.

Чтобы ввести в программу новый вид цен, нажмите кнопку Создать 
или выполните команду Еще ⇒ Создать. В результате на экране откро-
ется окно ввода вида цен, пример которого показан на рис. 3.3.

Рис. 3.3. Ввод вида цены

Первое, что нужно сделать при вводе нового вида цен, — это ввести 
в соответствующем поле наименование вида цен. Вводите его так, чтобы 
оно кратко характеризовало данный вид цены и поясняло область его 
применения. Примеры значений данного поля — Дилерская, Специаль-
ная, Партнерская, Оптовая, Розничная и т. д.

После этого в поле Идентификатор следует ввести уникальный 
идентификатор данного вида цен. Любой вид цен может использовать-
ся в формулах автоматического расчета цен, и программа будет рас-
познавать его именно по данному идентификатору. Значение данного 
поля может полностью или частично совпадать с наименованием вида 
цен, причем в первом случае его можно выбрать из раскрывающегося 
списка, содержимое которого формируется автоматически по мере за-
полнения поля Наименование. Например, если на вашем предприятии 
есть виды цен Оптовая и Розничная и цена Розничная в 1,3 раза выше 
цены Оптовая, то формула расчета розничной цены может выглядеть 
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так: [Оптовая*1.3] (при условии, что у цены Оптовая идентификатор 
соответствует названию).

В поле Валюта цены  из раскрывающегося списка, содержимое ко-
торого формируется в классификаторе валют (с этим классификатором 
мы уже познакомились в предыдущей главе), выбирается валюта цены. 
Учтите, что в дальнейшем для выражения этой цены можно будет ис-
пользовать только одну эту валюту и никакую другую.

Параметр Цена включает НДС функционирует следующим образом. 
Если данный флажок установлен, то все цены, относящиеся к данному 
виду цен, необходимо будет указывать с учетом налога на добавленную 
стоимость. Если же этот флажок снят — цены данного вида нужно будет 
указывать без НДС. По умолчанию данный параметр отключен.

Все виды цен, используемые в программе, можно разделить на две 
большие категории: используемые при продаже товаров и неиспользуе-
мые при продаже товаров. С видами цен первой категории все понят-
но — они используются при продаже товаров и, собственно, для этого 
и предназначены. Что касается цен, относящихся ко второй категории, 
то они в продажах не используются, поскольку их главное предназначе-
ние — служить основанием для расчета других цен. Например, вы мо-
жете ввести некоторую цену Базовая, а уже от нее рассчитывать цены 
Партнерская, Дистрибьюторская, Дилерская и т. д. В этом случае для 
цены Базовая, которую непосредственно не планируется использовать 
при продаже товаров, можно снять флажок Использовать при продаже 
(он находится в окне редактирования справа от параметра Цена вклю-
чает НДС, см. рис. 3.3), а для всех остальных цен, которые применяются 
при продажах, установить данный флажок.

Остальные параметры окна редактирования вида цен разделены на 
две вкладки: Правила калькуляции цены  и Правила округления цены . 
Рассмотрим содержимое каждой из них.

На вкладке Правила калькуляции цены выполняется настройка 
формирования (расчета) цен, относящихся к данному виду. В рассма-
триваемой конфигурации формировать цены можно одним из трех 
перечисленных ниже способов (требуемый способ выбирается путем 
установки переключателя, находящегося на данной вкладке, в соответ-
ствующее положение).

• Задавать вручную. В данном случае цена указывается пользовате-
лем вручную. Такие цены могут использоваться в качестве базовых 
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для расчета других цен. Отметим, что именно этот вариант формиро-
вания цены предлагается использовать по умолчанию, и каких-либо 
дополнительных настроек (как при выборе любого их двух других 
способов) производить не требуется.

• Заполнять по данным ИБ. В данном случае цены будут рассчитывать-
ся программой автоматически на основании сведений, хранящихся 
в информационной базе. Например, цена товара может определять-
ся как минимальная цена аналогичного товара у фирмы-конкурента, 
или как себестоимость реализуемого товара. Такие цены также мо-
гут использоваться в качестве базовых для расчета других цен.

• Рассчитывать по другим видам цен. При выборе данного способа 
цены будут рассчитываться программой автоматически по задан-
ным формулам на основании введенной или рассчитанной ранее 
цены. При этом в качестве принимаемых для расчета цен можно ис-
пользовать любые виды цен — как введенные вручную, так и сфор-
мированные по данным информационной базы или рассчитанные на 
основании других цен.

Если переключатель установлен в положение Задавать вручную, то 
на вкладке Правила калькуляции цены больше никаких параметров не 
останется, поскольку, как мы уже отмечали чуть выше, в данном случае 
правила расчета не настраиваются. Правда, вы можете настроить прави-
ла округления, перейдя для этого на соседнюю вкладку, но об этом мы 
расскажем чуть позже.

Если переключатель установлен в положение Заполнять по данным 
ИБ, то на вкладке появится кнопка Конструктор схемы компоновки 
данных, предназначенная для перехода в режим настройки правил рас-
чета. Отметим, что это будет возможно только при наличии у пользова-
теля соответствующих прав (в частности, программа должна работать 
в режиме «толстого клиента», более подробно об этом можно почитать 
на сайте www.1c.ru).

Если же переключатель установлен в положение Рассчитывать по 
другим видам цен, то содержимое вкладки будет выглядеть так, как по-
казано на рис. 3.3, то есть в ее нижней части появится табличная часть, 
где формируется список формул для расчета цен. Если для всех цено-
вых групп (более подробно о ценовых группах см. предыдущий раздел) 
используется общая формула расчета, то ее нужно ввести в колонке 
Формула (порядок ввода формул рассматривается чуть ниже) для по-
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зиции Все ценовые группы, которая присутствует в табличной части по 
умолчанию.

Если же для разных ценовых групп планируется использовать раз-
ные цены (например, для ценовой группы Телевизоры цена рассчитыва-
ется по одной формуле, а для ценовой группы Телефоны — по другой), 
то на панели инструментов, которая находится над таблицей, нажмите 
кнопку Добавить или выполните команду Еще ⇒ Добавить. При этом 
в таблице появится новая позиция, для которой из раскрывающего-
ся списка, содержимое которого формируется в справочнике ценовых 
групп, выбирается название группы цен, а затем для этой группы в со-
седней колонке нужно будет ввести формулу.

Вводить формулы можно как вручную, так и автоматически. При 
ручном вводе следует руководствоваться правилами написания выра-
жений и составления формул, которые действуют для встроенного язы-
ка 1С: Предприятие. Поскольку большинство пользователей программы 
с этим языком незнакомы и в лучшем случае слышали о нем лишь от-
даленно, рекомендуется использовать для ввода формул специальный 
конструктор. Для перехода в режим работы с этим конструктором на-
жмите в колонке Формула кнопку выбора или клавишу F4 — в резуль-
тате откроется окно, изображенное на рис. 3.4.

Рис. 3.4. Конструктор формул
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Порядок составления формул в данном режиме предельно прост. 
Слева вверху данного окна отображается список идентификаторов ви-
дов цен, введенных ранее в справочник. В данном списке нужно дважды 
щелкнуть мышью по позиции, которая будет использоваться в качестве 
базовой для расчета цены, — в результате название выбранного вида цен 
отобразится внизу окна в квадратных скобках.

После этого следует перейти в правую верхнюю часть окна и, рас-
крыв соответствующую ветвь, аналогичным образом вставить в форму-
лу оператор, константу или функцию. Например, если цена в формуле 
рассчитывается путем умножения базовой цены на определенный коэф-
фициент, то в списке операторов нужно выбрать знак умножения, после 
чего с клавиатуры ввести сам коэффициент.

� В Н И М А Н И Е

При вводе коэффициента учтите, что в качестве разделителя между 
целой и дробной частями числа следует использовать только точку 
(см. рис. 3.4). Если вы вставите запятую или какой-то другой символ, 
то при попытке сохранения данных программа выдаст сообщение 
о некорректности формулы. Также учтите, что идентификатор вида 
цены должен указываться в квадратных скобках. Данные правила 
актуальны как в окне конструктора формул, так и при ручном вводе 
формул на вкладке Правила калькуляции цены (см. рис. 3.3).

Завершается ввод формулы нажатием в данном окне кнопки Со-
хранить и закрыть. Перед этим вы можете проверить корректность со-
ставления формулы — для этого нажмите кнопку Проверить формулу 
(название кнопки отображается в виде всплывающей подсказки при 
подведении к ней указателя мыши).

В программе «1С: Управление торговлей 8.3» реализована возмож-
ность автоматического округления цен в соответствии с установленны-
ми правилами округления. Настройка правил округления выполняется 
в окне ввода и редактирования вида цен на вкладке Правила округле-
ния цены, содержимое которой показано на рис. 3.5.

Вы можете настроить общее правило округления для всех цен дан-
ного вида либо создать правила округления в зависимости от ценового 
диапазона. В первом случае нажмите на панели инструментов данной 
вкладки кнопку Добавить — в результате в списке появится позиция, 
для которой в столбце Ценовой диапазон отобразится значение Все 
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цены. После этого в поле Точность округления из раскрывающегося 
списка выберите точность округления, а при необходимости можно ука-
зать также точность психологического округления.

Рис. 3.5. Настройка округления цен

�  П Р И М Е Ч А Н И Е

В данном случае под психологическим округлением понимается так 
называемая психологическая скидка  — правило округления, кото-
рое применяется после основного округления и позволяет получить 
в итоге некруглую цифру (например, не 10 рублей, а 9,99 рублей). 
Благодаря этому у клиента создается впечатление более низкой 
цены. Этот прием известен довольно давно и активно используется 
в торговле, а в программе «1С: Управление торговлей 8.3» вы може-
те автоматизировать его применение.

Если же для разных ценовых диапазонов необходимо применять 
разные правила округления, то необходимо в табличной части окна 
сформировать список этих диапазонов (добавление новых позиций осу-
ществляется с помощью кнопки Добавить). В поле Нижняя граница 
с клавиатуры или с помощью калькулятора, открываемого по кнопке 
выбора, укажите нижнюю границу ценового диапазона — при этом зна-
чение поля Ценовой диапазон (где указывается верхняя граница диапа-



Ведение маркетинговой политики в программе «1С: Управление торговлей 8.3»

97

зона) сформируется программой автоматически. После этого укажите 
точность округления и, при необходимости, — последнюю цифру пси-
хологического округления.

�  С О В Е Т

Настроить психологическое округление можно с помощью спе-
циального конструктора. Чтобы вызвать его, нажмите на панели 
инструментов вкладки кнопку Конструктор психологического 

округления  (название кнопки отображается в виде всплывающей 
подсказки при подведении к ней указателя мыши) или выполните 
команду Еще ⇒ Конструктор психологического округления.

Чтобы принцип округления был более понятен, рассмотрим кон-
кретный пример. Предположим, что в ценовом диапазоне от 10 рублей 
точность округления составляет 1,00 (см. вторую позицию в таблице на 
рис. 3.5). Нам необходимо, чтобы после психологического округления 
цена была на 0,01 меньше цены, полученной при округлении. Иначе го-
воря, нам нужно, чтобы округленная цена 15 рублей после психологиче-
ского округления выглядела как 34,99.

Для решения данной задачи вызываем конструктор психологиче-
ского округления и в открывшемся окне выполняем настройки так, как 
показано на рис. 3.6.

Рис. 3.6. Настройка психологического округления

В поле Разряд из раскрывающегося списка выберите разряд окру-
гления (в нашем случае 0,01), а в поле Последняя цифра — послед-
нюю цифру округления. В нашем примере последней цифрой будет 9, 
а если при тех же настройках мы выбрали бы в данном поле значение, 
например, 7, то цена после психологического округления выглядела бы 
не 14,99, а 14,97.
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В области Пример можно просмотреть образец того, как будет вы-
глядеть цена при текущих настройках психологического округления. 
В левом поле введите требуемую цену — и в правом отобразится она же, 
но после применения текущих настроек.

В нижней части вкладки Правила округления цены (см. рис. 3.5) 
с помощью соответствующего переключателя можно выбрать метод 
округления цен. Возможные варианты — По арифметическим прави-
лам (этот вариант предлагается использовать по умолчанию) и Всегда 
в большую сторону.

Урок 27. Механизм применения скидок и наценок 

в «1С: Управление торговлей 8.3»

Скидки и наценки активно применяются всеми торговыми предпри-
ятиями. Например, при покупке товара на определенную сумму клиент 
получает скидку в размере 4% от суммы сделки, а постоянный клиент 
компании дополнительно получает скидку еще в 3%.

В программе «1С: Управление торговлей 8.3» реализована возмож-
ность настройки и применения самых разнообразных скидок. При этом 
порядок применения скидок можно привязать к определенным услови-
ям (например, объем сделки в денежном выражении, количество при-
обретенного товара и т. д.). И прежде чем приступать к формированию 
списка скидок и наценок, рекомендуется предварительно заполнить 
классификатор условий их применения, поскольку при формирова-
нии скидки предусмотрен ввода данного параметра. После этого можно 
сформировать список скидок (наценок), а также составить правила их 
совместного применения (это можно делать как в процессе формирова-
ния списка скидок и наценок, так и впоследствии).

� В Н И М А Н И Е

Возможности конфигурации предусматривают применение как ав-
томатических, так и ручных скидок и наценок. В данном разделе мы 
будем вести речь об автоматических скидках (наценках), которые 
применяются программой автоматически при выполнении опреде-
ленных условий. Что касается ручных скидок (наценок), то их поль-
зователь указывает самостоятельно в режиме редактирования со-
ответствующего документа. Учтите, что механизм использования 
автоматических ссылок работает только в том случае, если в окне 
настройки параметров учета (см. рис. 2.57) в разделе Маркетинг 
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установлен флажок Использовать автоматические ссылки, а руч-
ные скидки можно использовать только при установленном там же 
флажке Использовать ручные скидки.

Чтобы открыть классификатор условий предоставления скидок (на-
ценок), нужно на панели навигации раздела Маркетинг щелкнуть по 
ссылке Условия предоставления скидок (наценок). При этом откроет-
ся содержимое классификатора, пример которого показан на рис. 3.7.

Рис. 3.7. Классификатор условий применения скидок (наценок)

Однотипные условия, имеющие сходные параметры или предна-
значенные для определенных клиентов, можно объединять в группы. 
Но это не обязательно — вы можете вести просто общий список усло-
вий, без группировки. Если же вы намерены объединять условия в груп-
пы, то предварительно рекомендуется сформировать структуру групп, 
а затем — заполнять группы условиями. Отметим, что вы можете ис-
пользовать несколько уровней вложенности групп.

Чтобы добавить в справочник новую группу условий, выполните 
команду Еще ⇒ Создать группу или нажмите Ctrl+F9. Чтобы изме-
нить параметры созданной ранее группы, выделите ее в списке щелчком 
мыши и нажмите F2. Ввод и редактирование группы условий осущест-
вляется в окне, которое показано на рис. 3.8.

В данном окне в поле Наименование с клавиатуры вводится произ-
вольное название создаваемой группы, под которым она впоследствии 
будет отображаться в интерфейсах списка и выбора. Рекомендуется 
вводить такое значение, чтобы по нему можно было легко идентифици-
ровать группу в списке — это особенно актуально при работе с больши-
ми объемами информации.
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Рис. 3.8. Ввод и редактирование группы условий

В поле Код указывается уникальный числовой идентификатор 
группы. Значение данного поля формируется программой автоматиче-
ски в момент сохранения группы, но при необходимости вы можете от-
редактировать его с клавиатуры.

Если создаваемую группу нужно включить в состав другой группы, 
то ее можно указать в поле Родитель. Для этого нажмите кнопку вы-
бора, затем в открывшемся окне выделите щелчком мыши требуемую 
позицию и нажмите кнопку Выбрать. Если впоследствии потребует-
ся очистить данное поле, щелкните в нем мышью и нажмите клавишу 
Delete.

Завершается процесс ввода и редактирования группы нажатием 
в данном окне кнопки Записать и закрыть.

Чтобы ввести в программу новое условие предоставления скидки 
(наценки), нажмите кнопку Создать, и в открывшемся меню выберите 
тип условия. Возможен выбор одного из перечисленных ниже вари антов.

• За время продажи. Такая скидка может предоставляться в случае, 
когда клиент покупает товары в определенное время (например, 
в среду с 12:00 до 15:00).

• За форму оплаты. Не секрет, что большинство бизнесменов в Рос-
сии предпочитают получать наличные, а не безналичные деньги за 
реализованные товары. В этом случае можно установить скидку за 
расчет наличными деньгами, и наценку — за расчет безналичными 
деньгами.

• За соблюдение графика оплаты. В данном случае скидка предостав-
ляется за то, что клиент рассчитывается за приобретенный товар по 
определенному графику.

• За разовый объем продаж. Это один из наиболее распространенных 
типов условий для предоставления скидок. В данном случае скидка 
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предоставляется непосредственно в момент оформления товарно-
сопроводительного документа на приобретаемые клиентом товары, 
и если сумма этого документа либо количество приобретенных то-
варов превышают определенный предел — клиенту предоставляется 
скидка.

• За пробную продажу. С целью дополнительной стимуляции про-
даж новых или плохо реализуемых товаров клиентам может предо-
ставляться скидка за пробную продажу.

• За первую продажу партнеру. С целью привлечения новых клиен-
тов предприятия часто предоставляют скидки новым покупателям. 
В рассматриваемой конфигурации новым покупателем считается 
клиент, по которому в информационной базе не имеется ни одной 
сделки.

• За накопленный объем продаж. В данном случае речь идет о так на-
зываемых накопительных скидках. Например, если клиент за месяц 
или квартал приобрел товара на сумму больше установленного ми-
нимума — он получает дополнительную скидку.

После выбора типа условия на экране откроется окно ввода и редак-
тирования условия, содержимое которого будет зависеть от выбранного 
типа условия. На рис. 3.9 показано данное окно для типа условия За 
разовый объем продаж.

Рис. 3.9. Ввод и редактирование условия типа За разовый объем продаж

Если вы хотите отнести данное условие к какой-либо группе, ее сле-
дует указать в поле Родитель. Для этого нажмите в данном поле кнопку 
выбора и в открывшемся окне укажите требуемую группу.
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В раскрывающемся списке поля Условие предоставления можно из-
менить тип условия, который был указан при переходе в режим ввода 
условия. Ну а после этого заполняются параметры, конкретизирующие 
условие предоставления скидки. Порядок их заполнения прост и интуи-
тивно понятен для всех типов условий, поэтому приводить их подроб-
ное описание нет необходимости.

В нижней части окна в поле Наименование вводится наименование 
условия, в соответствии с которым оно впоследствии будет идентифи-
цироваться в интерфейсах списка и выбора. Значение данного поля 
можно выбрать в раскрывающемся списке, содержимое которого фор-
мируется программой автоматически по мере заполнения предыдущих 
параметров окна, а можно ввести с клавиатуры.

Завершается ввод условия предоставления скидки (наценки) нажа-
тием кнопки Записать и закрыть.

После того как список условий составлен, можно приступать к фор-
мированию списка скидок и наценок. Для перехода в соответствую-
щий режим нужно на панели навигации раздела Маркетинг щелкнуть 
по ссылке Скидки (наценки). В результате на экране откроется список 
сформированных ранее скидок и наценок (рис. 3.10).

Рис. 3.10. Список скидок и наценок

В справочнике скидок и наценок также реализована возможность 
группировки позиций. Это позволяет настроить правила совместного 
применения скидок и наценок (данный механизм не является обязатель-
ным к применению, но он очень удобен при использовании большого 
количества скидок и наценок). Вначале мы рассмотрим порядок ввода 
и редактирования скидок и наценок, а затем расскажем о том, как выпол-
нить их группировку и настроить правила совместного приме нения.
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Чтобы ввести в программу информацию о скидке или наценке, на-
жмите кнопку Создать или выполните команду Еще ⇒ Создать. Чтобы 
просмотреть и при необходимости отредактировать параметры введен-
ной ранее позиции, дважды щелкните по ней мышью. Ввод новых и ре-
дактирование имеющихся позиций выполняется в окне, которое пока-
зано на рис. 3.11.

Рис. 3.11. Окно ввода и редактирования скидок (наценок)

Если вы хотите включить данную скидку (наценку) в состав какой-
либо группы — укажите ее в поле Группа совместного применения 
(о том, как функционирует механизм совместного применения, мы 
расскажем чуть позже). Для этого нажмите в данном поле клавишу F4, 
и в открывшемся окне укажите требуемую группу. Она предваритель-
но должна быть внесена в справочник скидок и наценок, а если этой 
группы там нет, вы можете добавить ее по обычным правилам работы со 
справочником.

В расположенном справа поле Статус действия из раскрывающе-
гося списка выбирается признак действия данной скидки (наценки). 
Если в этом поле указано значение Действует, то скидка будет функ-
ционировать в соответствии с установленными для нее настройками 
и действующими в отношении ее правилами. Если же указано значе-
ние Отменена, то скидка становится нерабочей (программа не будет 
автоматически ее применять). Однако она в любом случае сохраняется 
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в информационной базе, и вы способны в любой момент возобновить 
ее действие.

Предоставляемая скидка может иметь форму конкретной суммы, 
процента от суммы документа или товарной позиции или вида цен. 
Требуемый вариант выбирается из раскрывающегося списка в поле 
Предоставляемая скидка. В зависимости от указанного там значения 
выполняется дальнейшая настройка скидки (наценки). Рассмотрим все 
возможные варианты.

Если указано значение Процент (см. рис. 3.11), то справа отображает-
ся поле, в котором с клавиатуры или с помощью калькулятора, открывае-
мого по кнопке выбора, указывается процент предоставляемой скидки. 
После этого в расположенном ниже поле Область предоставления  нуж-
но указать, на что именно распространяется действие скидки — на весь 
документ (значение В документе) или только на те товарные позиции, 
в которых были выполнены определенные условия (значение В строке, 
в которой выполнились условия). Последний вариант подразумевает, что 
если товарно-сопроводительный документ на отгрузку товаров включает 
в себя, предположим, 10 позиций, то скидка будет предоставлена только 
по некоторым из них — тем, в которых соблюдены требуемые условия. 
Например, фирма предоставляет скидку только на те товары, которых 
приобретено на сумму более 100 000 рублей — в этом случае скидка будет 
выборочно предоставлена по тем позициям накладной на отгрузку, в ко-
торых итоговая сумма превышает этот предел (разумеется, если в поле 
Область предоставления указано значение В строке, в которой выпол-
нились условия). Если же в поле Область предоставления выбрано зна-
чение В документе, то скидка будет рассчитана от общей суммы по всему 
документу, невзирая на итоговые суммы отдельных позиций.

Если данная скидка должна распространяться только на номенкла-
турные позиции определенного сегмента (например, только на продук-
ты питания или только на обувь) — выберите его в поле на номенклату-
ру сегмента. Если подобных ограничений не предъявляется — оставьте 
это поле незаполненным.

В нижней части окна находятся две таблицы: в левой можно уточ-
нить значения скидки для отдельных ценовых групп, а в правой — вы-
брать условие предоставления скидки.

Уточнение значений скидки для отдельных ценовых групп может по-
требоваться в случае, когда по одной или нескольким группам размер скид-
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ки отличается от размера, установленного в соответствии с рассмотренны-
ми выше настройками. Попросту говоря, если размер скидки составляет 
5%, но товары ценовой группы Телевизоры предприятие реализует со 
скидкой 4% — то эту ценовую группу нужно внести в список уточнений. 
Для добавления в список новой позиции нажмите клавишу Insert, после 
чего в поле Ценовая группа из раскрывающегося списка, содержимое ко-
торого формируется в справочнике ценовых групп (с ним мы познакоми-
лись выше, в соответствующем разделе) выберите название ценовой груп-
пы, а в поле Значение укажите действующий для нее размер скидки.

Если данная скидка предоставляется только при соблюдении опре-
деленных условий, то их список формируется в расположенной спра-
ва таблице. Для добавления в список нового условия нажмите клави-
шу Insert, после чего в появившейся позиции нажмите кнопку выбора, 
и в открывшемся окне укажите требуемое условие, выделив его щелч-
ком мыши и нажав кнопку Выбрать. Количество условий, необходимых 
для предоставления скидки, не ограничено и зависит лишь от потреб-
ностей предприятия.

Чтобы удалить позицию из списка, выделите ее щелчком мыши и на-
жмите клавишу Delete. При этом будьте внимательны, поскольку про-
грамма не выдает дополнительный запрос на подтверждение операции 
удаления.

Если данная скидка предоставляется в виде конкретной суммы, то 
в поле Предоставляемая скидка из раскрывающегося списка нужно 
выбрать значение Сумма. После этого в расположенных справа полях 
следует указать сумму скидки, а также валюту, в которой выражена эта 
сумма (валюта выбирается из раскрывающегося списка, содержимое 
которого формируется в справочнике валют). Остальные параметры 
данного окна заполняются по тем же правилам, что и для процентных 
скидок (отличие состоит лишь в том, что таблица уточнения значений 
скидок по ценовым группам в данном случае будет отсутствовать).

Если же в поле Предоставляемая скидка выбрано значение Вид 
цены, то справа отображается поле, где из раскрывающегося списка, со-
держимое которого формируется в соответствующем справочнике, вы-
бирается вид цены для данной скидки. Остальные параметры заполня-
ются так же, как и для суммовых скидок.

В нижней части окна в поле Наименование указывается название 
скидки, по которому ее впоследствии можно будет идентифицировать 
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в интерфейсах списка и выбора. Значение данного поля разрешается 
выбрать из раскрывающегося списка, содержимое которого формиру-
ется программой автоматически по мере заполнения остальных параме-
тров окна. При необходимости название скидки можно отредактировать 
с клавиатуры.

Завершается ввод скидки нажатием кнопки Записать и закрыть.

Как мы уже отмечали ранее, можно объединять скидки (наценки) 
в группы для последующего совместного применения и создавать об-
щее правило применения всех скидок (наценок), включенных в состав 
группы .

Чтобы создать группу скидок (наценок), нужно в окне списка 
(см. рис. 3.10) выполнить команду Еще ⇒ Создать группу или нажать 
Ctrl+F9. В результате на экране откроется окно, которое показано на 
рис. 3.12.

Рис. 3.12. Создание и редактирование группы скидок (наценок)

В поле Наименование нужно ввести название создаваемой группы. 
Под этим именем она будет впоследствии отображаться в интерфейсах 
списка и выбора. Если вы хотите включить эту группу в состав создан-
ной ранее (можно использовать несколько уровней вложенности) — 
укажите ее в поле Группа совместного применения. В этом случае все 
скидки (наценки), включенные в состав данной группы, будут приме-
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няться совместно со всеми остальными скидками родительской (выше-
стоящей в иерархии) группы.

С помощью расположенного ниже переключателя указывается ва-
риант совместного применения скидок (наценок). Возможные вариан-
ты перечислены ниже.

• Минимум — в данном случае из всех совместно действующих скидок 
(наценок) группы будет выбрана та скидка (наценка), которая имеет 
максимальное значение.

• Максимум — в данном случае из всех совместно действующих ски-
док (наценок) группы будет выбрана та скидка (наценка), которая 
имеет минимальное значение.

• Сложение — при выборе этого варианта все совместно действующие 
в группе скидки (наценки) будут складываться. Иначе говоря, бу-
дет применяться скидка (наценка), которая равна сумме всех скидок 
(наценок) группы. Если скидки (наценки) процентные, то подраз-
умевается сумма процентов всех скидок (наценок), если же скидки 
(наценки) суммовые, то имеется в виду их общая сумма.

• Умножение — если указан этот вариант, то все совместно действую-
щие в группе скидки (наценки) будут применяться последовательно. 
В первую очередь программа определит процент по той скидке (на-
ценке), которая имеет самый высокий приоритет. После этого сле-
дующая по приоритету скидка (наценка) будет применена к сумме, 
скорректированной с учетом уже предоставленной скидки (нацен-
ки). Что касается суммовых скидок (наценок), то в данном случае 
они складываются, то есть программа прибавляет суммовые скидки 
(наценки) к рассчитанной сумме.

• Вытеснение — в данном случае из всех совместно действующих ски-
док (наценок) группы применяться будет та, которая имеет наивыс-
ший приоритет.

Как вы наверняка заметили, в последних двух вариантах предусмо-
трено использование такого показателя, как приоритет. В связи с этим 
возникает вопрос: что это за показатель и где он устанавливается?

В данном случае под приоритетом подразумевается очередность 
применения скидок (наценок). Та из них, которая имеет наивысший 
(1-й) приоритет, обрабатывается в первую очередь, за ней применяется 
скидка (наценка), которой присвоен 2-й приоритет, и т. д. Информация 
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о текущем приоритете скидки (наценки), а также группы скидок (наце-
нок), отображается в списке скидок (наценок) в колонке Порядок при-
менения (см. рис. 3.10). Отметим, что все скидки (наценки), как и их 
группы, расположены в списке в порядке возрастания приоритета. Со-
ответственно, чтобы изменить приоритет скидки (наценки) или группы, 
достаточно переместить ее в списке на соответствующее место. Для этого 
нужно щелчком мыши выделить в списке требуемую позицию и нажать 
кнопку Переместить элемент вверх или Переместить элемент вниз — 
в зависимости от того, намерены вы повысить или понизить приоритет 
(названия кнопок отображаются в виде всплывающих подсказок при 
подведении к ним указателя мыши).

И еще один важный вопрос, который нам нужно рассмотреть в дан-
ном уроке, — порядок включения скидок (наценок) в состав групп. Это 
можно делать двумя способами: в окне редактирования скидки (на-
ценки) или в окне списка скидок (наценок). В первом случае следует 
указать группу, к которой вы намерены отнести скидку (наценку) для 
последующего совместного применения, в поле Группа совместного 
применения (см. рис. 3.11).

Во втором случае можно включать в состав группы как одну, так 
и несколько скидок (наценок) одновременно. Для этого выделите их 
в списке (для выделения нескольких позиций щелкайте по ним мы-
шью, удерживая нажатой клавишу Ctrl), после чего выполните команду 
Еще ⇒ Переместить в группу. В результате на экране отобразится окно 
списка групп скидок (наценок), в котором нужно щелчком мыши выде-
лить требуемую позицию и нажать кнопку Выбрать.

Урок 28. Настройка графиков оплаты реализуемых 

товаров

Покупатели могут рассчитываться за товар разными методами 
и в разные сроки. Кто-то сразу перечисляет 100%-ную предоплату, кто-
то часть денег переводит предварительно, а оставшуюся задолженность 
погашает по факту получения ценностей, кому-то сразу предоставляет-
ся отсрочка платежа и т. д. В программе «1С: Управление торговлей 8.3» 
реализована возможность настройки и последующего использования 
самых разнообразных графиков оплаты.

Информация об используемых в программе графиках оплаты хра-
нится в специальном классификаторе, для открытия которого нужно 
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на панели навигации раздела Маркетинг щелкнуть по ссылке Графики 
оплаты. В результате на экране отобразится содержимое классификато-
ра, пример которого показан на рис. 3.13.

Рис. 3.13. Список графиков оплаты

�  П Р И М Е Ч А Н И Е

Информация о графиках оплаты используется, в частности, при фор-
мировании типовых соглашений с клиентами (см. далее рис. 3.19). 
Более подробно с этим документом, аккумулирующим в себе все 
основные условия продаж, мы познакомимся позже.

Чтобы сформировать график оплаты  и добавить его в программу, 
нажмите на панели инструментов кнопку Создать. Чтобы просмотреть 
и при необходимости отредактировать параметры созданного ранее гра-
фика, дважды щелкните по нему мышью. Ввод и редактирование графи-
ков оплаты выполняется в окне, которое показано на рис. 3.14.

Рис. 3.14. Ввод и редактирование графиков оплаты
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В данном окне в поле Наименование с клавиатуры вводится произ-
вольное название графика. Именно под этим именем вы впоследствии 
будете встречать его в интерфейсах списка и выбора. Рекомендуется 
вводить значение данного поля таким образом, чтобы оно кратко ха-
рактеризовало суть графика. Например, если тот подразумевает 100%-
ную предоплату, то не сто́ит в поле Наименование вводить что-то вроде 
Оплата за товар или иной неконкретный вариант названия.

В поле Форма оплаты из раскрывающегося списка выбирается фор-
ма оплаты за товар в соответствии с данным графиком — Наличная, 
Безналичная, Платежная карта или Любая. Этот параметр не являет-
ся обязательным для заполнения: если оставить его пустым, то форму 
оплаты нужно будет указать в товарно-сопроводительном документе на 
отпуск реализуемых товаров. Чтобы очистить данное поле от введенно-
го ранее значения, используйте клавишу Delete или кнопку Очистить, 
которая расположена справа от кнопки выбора.

В поле Календарь можно указать название календаря, в соответ-
ствии с которым будут считаться даты выплат при поэтапной оплате 
товара. Выбор осуществляется из числа календарей, внесенных ранее 
в соответствующий справочник (подробнее см. урок 18 «Справочник 
календарей»).

В табличной части окна формируется список этапов оплаты в соот-
ветствии с данным графиком. В этом списке должна присутствовать как 
минимум одна позиция, а сумма процентов платежей по всем этапам 
оплаты должна равняться 100%. Чтобы добавить в список новый этап, 
нажмите кнопку Добавить — в результате в списке появится новая по-
зиция, номер которой будет присвоен автоматически. В поле Вариант 
оплаты из раскрывающегося списка выберите один из перечисленных 
ниже вариантов оплаты.

• Аванс (до обеспечения). В данном случае подразумевается, что кли-
ент перечисляет деньги еще до того, как продавец обеспечит наличие 
оплаченных товаров на складе. Иначе говоря, действия по организа-
ции продажи (заказ недостающих товаров у поставщика, их достав-
ка, при необходимости — сборка товаров на складе, комплектование 
заказа и др.) продавец будет выполнять лишь после того, как полу-
чит аванс.

• Предоплата (до отгрузки). Это наиболее распространенный в со-
временной России способ оплаты. В данном случае подразумевается, 
что товары в необходимом количестве и комплектации уже имеются 
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на складе и продавец готов их отгрузить сразу после подтверждения 
факта предоплаты.

• Кредит (после отгрузки). Этот способ оплаты предоставляется, как 
правило, проверенным и надежным клиентам. В данном случае рас-
чет за товар производится после его отгрузки. Здесь могут быть раз-
ные варианты: например, полный расчет в течение трех банковских 
дней с момента отгрузки или 30%-ная оплата — через день после от-
грузки, а окончательный расчет — через 10 банковских дней с мо-
мента отгрузки.

Если клиенту предоставляется отсрочка платежа, то количество ее 
дней указывается с клавиатуры или с помощью кнопок счетчика в поле 
Отсрочка.

�  П Р И М Е Ч А Н И Е

Отсчет дней отсрочки платежа всегда считается от даты, которая 
указана в документе на продажу (с ними мы познакомимся позже, 
по мере изучения соответствующих тем).

Если в качестве варианта оплаты указан аванс или предоплата, то 
под отсрочкой платежа подразумевается количество дней, в течение ко-
торых должен быть оплачен выписанный ранее заказ. Например, если 
заказ оформлен 5 апреля и предоставлена отсрочка платежа четыре ка-
лендарных дня, значит, он должен быть оплачен не позднее 9 апреля. 
Что касается варианта оплаты в кредит, то в данном случае отсрочка 
платежа — это количество дней, истекших с момента оформления доку-
мента на отгрузку. Например, если отгрузка произведена 20 мая и предо-
ставлена отсрочка семь календарных дней, значит, оплата должна быть 
произведена не позднее 27 мая.

�  С О В Е Т

Вы можете для расчета отсрочки использовать как календарные 
(с учетом выходных), так и рабочие (банковские) дни. Это определя-
ется путем выбора соответствующего календаря в поле Календарь 
(напомним, что предварительно он должен быть внесен в справоч-
ник календарей).

В поле % платежа с клавиатуры или с помощью калькулятора, от-
крываемого по кнопке выбора, указывается процент оплаты по данному 
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этапу от общей суммы платежа. Предположим, что общая сумма, подле-
жащая оплате, составляет 100 000 рублей, ее планируется погасить в два 
этапа: вначале 30 000 рублей, а затем — оставшиеся 70 000 рублей. 

В этом случае для первого этапа оплаты в поле % платежа нужно 
указать значение 30,00, а для второго этапа — 70,00.

Чтобы удалить этап оплаты из списка, выделите его щелчком мыши 
и нажмите клавишу Delete. 

При этом следует соблюдать осторожность, поскольку программа не 
выдает дополнительный запрос на подтверждение операции удаления.

Завершается процесс формирования графика оплаты нажатием 
кнопки Записать и закрыть. 

После этого новый график будет добавлен в классификатор и ста-
нет доступным для выбора в режиме ввода и редактирования типовых 
соглашений с клиентами, с которыми мы познакомимся в следующем 
разделе.

Комплексное применение условий продаж 
через формирование типовых соглашений

Современные торговые предприятия предлагают своим клиентам 
самые разнообразные условия продаж: скидки, наценки, разные цены, 
графики оплаты и т. д. Причем зачастую при работе с партнером ис-
пользуется не одно, а сразу несколько таких условий. Например, товары 
категории Телевизоры продаются по дистрибьюторской цене со скид-
кой 5% и предоставлением отсрочки платежа на пять банковских дней 
с момента отгрузки, причем это касается не всех партнеров, а только от-
носящихся к определенному сегменту (например VIP-клиенты). Следо-
вательно, возникает серьезная задача — как применить сразу несколько 
разных таких условий к конкретной сделке (отгрузке), и в данном раз-
деле мы познакомимся с документом, который позволяет успешно ре-
шить эту задачу путем аккумулирования в себе одновременно несколь-
ких типовых условий.

Этот документ называется «Типовое соглашение ». Впоследствии его 
можно указывать при оформлении документа на продажу, в результате 
чего к сделке будут применены одновременно все указанные условия 
продаж.
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Урок 29. Работа со списком документов

Чтобы перейти в режим работы с типовыми соглашениями, нужно на 
панели навигации раздела Маркетинг щелкнуть мышью по ссылке Типо-
вые соглашения с клиентами. В результате на экране отобразится перечень 
сформированных ранее документов (рис. 3.15), а если такие документы до 
настоящего момента не создавались, то список будет пустым (он станет 
пополняться по мере формирования новых типовых соглашений).

Рис. 3.15. Список типовых соглашений с клиентами

Для каждой позиции списка в соответствующих колонках последо-
вательно отображается порядковый номер документа в конфигурации, 
наименование документа, символ статуса, название статуса, валюта ти-
пового соглашения, а также начальная и конечная даты интервала вре-
мени, в течение которого действует данное соглашение.

Текущий статус каждого документа можно изменить — для это-
го нужно выделить его в списке щелчком мыши, затем нажать кнопку 
Установить статус и в открывшемся меню выбрать требуемый статус. 
Более подробно о статусах типовых соглашений речь пойдет чуть ниже, 
а здесь отметим, что при каждом изменении статуса программа выдаст 
информационное сообщение о том, что данное соглашение перестанет 
действовать по всем документам, в которых оно ранее было указано, 
и запросит подтверждение этой операции.

С помощью параметров, расположенных над стандартной панелью 
инструментов, можно установить фильтр на отображаемые в списке 
данные. Эту функцию особенно удобно использовать при работе с боль-
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шими объемами информации. В качестве критерия для фильтрации до-
кументов можно использовать статус (текущее состояние) документа, 
его актуальность по состоянию на указанную дату, а также ФИО со-
трудника, ответственного за оформление данного документа.

Чтобы применить фильтр по статусу, выберите его из раскрывающе-
гося списка в поле Состояние. Для отбора документов по актуальности 
выберите в поле Актуальность один из вариантов — Просроченные или 
Не просроченные и в расположенном справа поле укажите дату, по со-
стоянию на которую нужно отфильтровать данные. Фильтр по ответ-
ственному сотруднику устанавливается путем выбора требуемого зна-
чения из раскрывающегося списка в поле Менеджер. Чтобы отменить 
примененный ранее фильтр, выберите в соответствующем раскрываю-
щемся списке значение Все или просто очистите поле, в котором указа-
но условие фильтра.

Урок 30. Формирование и редактирование типовых 

соглашений

Чтобы сформировать новое типовое соглашение, нажмите кнопку 
Создать или выполните команду Еще ⇒ Создать. Чтобы просмотреть 
и при необходимости отредактировать параметры созданного ранее со-
глашения, дважды щелкните по нему мышью. Ввод новых и редактиро-
вание имеющихся документов осуществляется в окне, которое показано 
на рис. 3.16.

Рис. 3.16. Ввод и редактирование типового соглашения
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Сразу отметим, что после перехода в режим редактирования дей-
ствующего документа большинство его параметров по умолчанию бу-
дут заблокированы (это происходит автоматически в момент сохране-
ния и проведения документа). Чтобы открыть их для редактирования, 
нужно нажать кнопку Изменить, которая находится справа от подменю 
Создать на основании (см. рис. 3.16).

� В Н И М А Н И Е

Действующее типовое соглашение можно отредактировать только 
в том случае, если до этого по нему не были сформированы доку-
менты на продажу товаров.

В окне редактирования в поле Номер указывается порядковый но-
мер документа в конфигурации. Значение данного поля формируется 
программой автоматически в момент сохранения документа, но при не-
обходимости его можно отредактировать. Отметим, что без серьезных на 
то оснований изменять номер документа не рекомендуется, поскольку 
предлагаемая по умолчанию нумерация в большинстве случаев являет-
ся оптимальной, а ее корректировка может привести к путанице и даже 
к нарушению целостности данных.

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

В поле Наименование с клавиатуры вводится произвольное назва-
ние документа. Именно под этим названием вы сможете впоследствии 
его найти в списках и окнах выбора, в частности — по этому названию 
идентифицируется типовое соглашение, когда оно выбирается при 
оформлении документа на продажу. Поэтому рекомендуется давать до-
кументам понятные названия — чтобы при работе со списком типовых 
соглашений можно было сразу понять, какая информация содержится 
в том или ином документе.

Если предполагается, что данное типовое соглашение будет дей-
ствовать не для всех партнеров, а только для некоторых из них — нужно 
объединить этих партнеров в отдельный сегмент, после чего выбрать его 
из раскрывающегося списка в поле Сегмент партнеров (см. рис. 3.16). 
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Если же данное поле оставить незаполненным, то текущее типовое со-
глашение можно будет применять ко всем без исключения партнерам.

Если в состав собственного предприятия входит несколько органи-
заций, то в поле Организация из раскрывающегося списка, содержимое 
которого формируется в соответствующем справочнике (подробнее 
см. урок 15 «Справочник организаций»), можно выбрать название ор-
ганизации, от имени которой будет применяться данное типовое согла-
шение. Однако этот параметр не является обязательным для заполне-
ния — если оставить его пустым, то данное типовое соглашение смогут 
использовать все организации.

Как мы уже отмечали ранее, каждое типовое соглашение имеет 
определенный статус, который устанавливается в окне редактирования 
путем выбора из раскрывающегося списка в поле Статус. Для всех дей-
ствующих соглашений следует выбрать в данном поле значение Дей-
ствует. В этом случае после сохранения документа его параметры будут 
заблокированы для редактирования (разблокировать их можно с помо-
щью кнопки Изменить, об этом мы уже говорили ранее). Если типовое 
соглашение оформлено, но еще не вступило в силу — укажите статус Не 
согласовано: в этом случае даже после сохранения документа все его 
параметры будут доступны для редактирования. Если же типовое согла-
шение утратило свою актуальность и его следует отменить (это касается 
созданных ранее соглашений), ему присваивается статус Закрыто.

В полях Период действия с по указывается соответственно на-
чальная и конечная даты интервала времени, на протяжении которого 
действует данное типовое соглашение. Эти поля можно заполнить как 
с клавиатуры, так и в отдельном диалоговом окне, которое вызывается 
нажатием расположенной справа кнопки Установить интервал (чтобы 
увидеть название кнопки, подведите к ней указатель мыши).

В поле Вид цен из раскрывающегося списка выбирается вид цен, 
на который распространяется действие данного типового соглашения. 
Содержимое данного списка формируется в справочнике видов цен, 
который мы рассмотрели в уроке 26 «Настройка правил расчета соб-
ственных цен предприятия». Однако этот список включает в себя не все 
позиции соответствующего справочника, а только те из них, в окне ре-
дактирования которых (см. рис. 3.3) установлен флажок Использовать 
при продаже. Есть и еще одно ограничение: если установлен флажок 
Цена включает НДС (см. рис. 3.16), то в раскрывающемся списке поля 
Вид цен будут присутствовать только те виды цен, в окне редактиро-
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вания которых (см. рис. 3.3) также включен аналогичный параметр. 
И наоборот: если в окне редактирования типового соглашения флажок 
Цена включает НДС снят, то в раскрывающемся списке поля Вид цен 
будут присутствовать только те позиции, в окне редактирования кото-
рых (см. рис. 3.3) аналогичный параметр также отключен.

В поле Налогообложение в раскрывающемся списке указывается 
тип обложения продажи товаров и услуг налогом на добавленную стои-
мость. Возможен выбор одного из трех вариантов — Продажа облага-
ется НДС, Продажа не облагается НДС и Продажа на экспорт (став-
ка 0%).

В нижней части окна находятся следующие вкладки: Уточнение цен 
по ценовым группам, Уточнение цен по товарам, Скидки (наценки), 
Условия продаж и Регулярные условия. На этих вкладках осуществля-
ется настройка дополнительных параметров типового соглашения, что 
позволяет учесть множество нюансов и сделать документ максимально 
гибким. Рассмотрим содержимое каждой из перечисленных вкладок.

Урок 31. Уточнение цен для ценовых групп в рамках 

типового соглашения

Если в рамках одного типового соглашения нужно предусмотреть 
продажу товаров, относящихся к разным ценовым группам, по разным 
ценам (например, товары ценовой группы Телевизоры — по оптовым 
ценам, а товары ценовой группы Мебель — по дилерским ценам), то 
нужно перейти на вкладку Уточнение цен по ценовым группам (содер-
жимое данной вкладки показано на рис. 3.16). В табличной части данной 
вкладки можно сформировать перечень ценовых групп и для каждой из 
них указать вид цен, в соответствии с которым будут определены прави-
ла расчета цен для данной ценовой группы.

Чтобы уточнить цены для ценовой группы, нажмите на панели ин-
струментов вкладки кнопку Добавить — при этом в списке появится 
новая позиция, номер которой будет сформирован автоматически. Для 
нее в колонке Ценовая группа нужно указать название ценовой группы, 
а в колонке Вид цен — выбрать вид цен, в соответствии с которым для 
данной группы будут калькулироваться цены. В обоих случаях выбор 
значений осуществляется из раскрывающегося списка, содержимое ко-
торого формируется в соответствующем справочнике. При этом доступ-
ность видов цен для выбора определяется по тем же правилам, что и для 
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поля Вид цен, находящегося в верхней части окна (об этом мы говорили 
чуть выше).

Если один и тот же вид цен подходит для нескольких ценовых 
групп — вы можете назначить его одновременно всем этим группам. 
Для этого выделите в списке соответствующие позиции (напомним, 
что выделение позиций осуществляется последовательным щелч-
ком по ним мышью при удержании в нажатом положении клавиши 
Ctrl) и нажмите на панели инструментов вкладки кнопку Заполнить 
вид цен выделенных строк, после чего в открывшемся окне щелчком 
мыши укажите требуемый вид цен и нажмите кнопку Выбрать. В ре-
зультате для всех выделенных позиций будет установлен выбранный 
вид цен.

Для удаления позиций из списка используйте клавишу Delete. При 
этом будьте осторожны, поскольку программа не выдает дополнитель-
ный запрос на подтверждение операции удаления.

Урок 32. Уточнение цен по товарным позициям

Если необходимо в рамках данного типового соглашения конкре-
тизировать цены по отдельным товарным позициям, то перейдите на 
вкладку Уточнение цен по товарам, содержимое которой показано на 
рис. 3.17.

Рис. 3.17. Уточнение цен по товарным позициям

Смысл выполняемых на данной вкладке действий состоит в том, 
чтобы конкретизировать ценовую политику по конкретным номенкла-
турным позициям. Добавление позиций в список осуществляется стан-
дартным образом — с помощью кнопки Добавить, после чего из справоч-
ника номенклатуры следует выбрать товар или услугу и ввести для нее 
сведения о цене. Если для выбранного товара предусмотрено ведение 
учета в разрезе дополнительных характеристик, а также использование 
упаковок — нужно указать их в соответствующих колонках.
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Урок 33. Применение скидок и наценок в рамках 

типового соглашения

Как мы уже отмечали ранее, в рамках любого типового соглашения 
могут действовать скидки и наценки. Перечень скидок (наценок) для 
типового соглашения формируется на вкладке Скидки (наценки), со-
держимое которой представлено на рис. 3.18.

Рис. 3.18. Перечень скидок (наценок), действующих в рамках типового соглашения

На данной вкладке по обычным правилам работы в конфигурации 
формируется список скидок и наценок, применяемых совместно с дан-
ным типовым соглашением. Очевидно, что для выбора доступны только 
те из них, которые были ранее внесены в соответствующий классифи-
катор (подробнее см. урок 27 «Механизм применения скидок и наценок 
в «1С: Управление торговлей 8.3»).

Урок 34. Детализация условий продаж

Типовое соглашение позволяет детализировать условия отгрузки то-
варов, а также условия оплаты за реализуемые товары. Для этого в окне 
редактирования документа необходимо перейти на вкладку Условия 
продаж, содержимое которой показано на рис. 3.19.

Рис. 3.19. Детализация условий продаж

На данной вкладке в поле График оплаты можно указать график, 
в соответствии с которым будет производиться оплата за реализуе-
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мые товары. Выбор осуществляется из раскрывающегося списка, со-
держимое которого формируется в классификаторе графиков оплат 
(подробнее см. урок 28 «Настройка графиков оплаты реализуемых 
товаров»).

Если действие данного типового соглашения распространяется 
только на товары, хранящиеся на определенном складе, то этот склад 
можно выбрать из раскрывающегося списка в поле Склад. Предвари-
тельно информация о нем должна быть внесена в соответствующий 
справочник.

Если данное типовое соглашение рассчитано на продажу только 
номенклатуры определенного сегмента, то этот сегмент нужно указать 
в поле Сегмент номенклатуры.

В поле Менеджер указывается ФИО сотрудника, ответственного за 
оформление данного типового соглашения. Требуемое значение выби-
рается в окне списка пользователей программы, которое выводится на 
экран нажатием кнопки выбора или клавиши F4.

В поле Срок отгрузки можно указать максимальный срок отгруз-
ки товаров или оказания услуг по заказу или документу реализации, 
оформленному на основании данного типового соглашения. Данный па-
раметр выражается в днях и заполняется либо с клавиатуры, либо с по-
мощью кнопок счетчика.

В нижней части вкладки в поле Комментарий можно с клавиатуры 
ввести дополнительную информацию произвольного характера, отно-
сящуюся к данным условиям продажи.

Урок 35. Регулярное типовое соглашение

Возможности программы предусматривают формирование и после-
дующее применение регулярных типовых соглашений . В рассматривае-
мой конфигурации регулярным называют такое соглашение, в котором 
заданные условия выполняются со строго определенной периодично-
стью (то есть регулярно). Чтобы типовое соглашение стало регуляр-
ным, нужно в верхней части окна установить флажок Регулярное, по-
сле чего на вкладке Регулярные условия, содержимое которой показано 
на рис. 3.20, выполнить соответствующие настройки. Отметим, что при 
снятом флажке Регулярное данная вкладка является недоступной для 
редактирования.
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Рис. 3.20. Настройка регулярного типового соглашения

На данной вкладке в поле Сумма нужно указать сумму, на которую 
должен быть продан товар в течение периода, оговоренного в располо-
женном ниже поле Период (это может быть, например, день, неделя, де-
када, месяц и др.). В поле Количество периодов следует ввести число 
периодов, в течение которых будут осуществляться поставки. Напри-
мер, если в поле Сумма введено значение 50 000, в поле Количество пе-
риодов — значение 3, а в поле Период — значение Месяц, то в рамках 
данного типового соглашения должны производиться поставки товаров 
на сумму 50 000 рублей ежемесячно на протяжении трех месяцев.

Урок 36. Прочие сведения о вводе и редактировании 

типовых соглашений

Завершается формирование типового соглашение нажатием кнопки 
Провести и закрыть, которая находится в верхней части окна редакти-
рования. В этом случае документ будет сохранен и проведен по конфи-
гурации. Если нажать расположенную справа кнопку Записать объект 
(название кнопки отображается в виде всплывающей подсказки при 
подведении к ней указателя мыши), то типовое соглашение будет сохра-
нено, но не проведено по конфигурации. При нажатии кнопки Провести 
документ окажется проведен, но окно редактирования при этом закрыто 
не будет.

На основании имеющегося типового соглашения можно быстро пе-
рейти в режим формирования документа на реализацию товаров (работ, 
услуг) или клиентского заказа. Для этого нужно в окне редактирования 
соглашения нажать кнопку Создать на основании и в открывшемся 
меню выбрать команду соответственно Реализация товаров и услуг или 
Заказ клиента. При активизации команды на экране откроется окно ре-
дактирования соответствующего документа, в котором по умолчанию 
будут заполнены все параметры текущего типового соглашения. Под-
робно на этих документах мы здесь останавливаться не будем, посколь-
ку их описание приводится ниже.
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Организация и учет маркетинговых 
мероприятий

Одним из элементов маркетинговой стратегии, реализуемой в про-
грамме «1С: Управление торговлей 8.3», является проведение, организа-
ция и учет маркетинговых мероприятий. При этом все они могут быть 
сгруппированы по каналам рекламного воздействия, но для этого необ-
ходимо сформировать перечень таких каналов.

Урок 37. Каналы рекламных воздействий

Механизм использования рекламных каналов позволяет дополни-
тельно оценить эффективность проводимых маркетинговых мероприя-
тий. Чтобы сформировать список каналов рекламных воздействий, нуж-
но в разделе Маркетинг выполнить команду Еще ⇒ Каналы рекламных 
воздействий . Если до настоящего момента вы не вводили в программу 
информацию о таких каналах, то откроется пустой список, который бу-
дет пополняться автоматически по мере добавления новых каналов ре-
кламных воздействий. Если же таковые уже имеются, то отобразится их 
список (рис. 3.21).

Рис. 3.21. Список каналов рекламных воздействий

Чтобы добавить в программу информацию о новом канале реклам-
ных воздействий, нажмите кнопку Создать — при этом на экране от-
кроется окно ввода и редактирования канала, которое показано на 
рис. 3.22.

В данном окне в поле Наименование следует с клавиатуры ввести 
название канала, кратко отражающее его суть. Под этим именем данный 
канал впоследствии будет доступен в интерфейсах списка и выбора. Что 
касается параметра Тип воздействия, то в нем по умолчанию отобразит-
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ся значение Маркетинговое мероприятие, и в контексте рассматривае-
мого вопроса его редактировать не следует. Для сохранения введенных 
данных необходимо нажать кнопку Записать и закрыть.

Рис. 3.22. Ввод и редактирование информации о канале рекламного воздействия

Отметим, что в режиме работы с маркетинговыми мероприятиями 
(с ним мы познакомимся далее) информация о канале рекламных воз-
действий непосредственно не указывается. Иначе говоря, в окне ввода 
и редактирования маркетингового мероприятия параметр, в котором 
указывался бы канал рекламного воздействия, отсутствует. Чтобы было 
понятнее, как работает механизм оценки эффективности маркетинго-
вых мероприятий с использованием каналов рекламных воздействий, 
вернемся в справочник партнеров, с которым мы уже знакомы (см. урок 
10 «Справочник партнеров»), а именно — в окно ввода и редактирова-
ния данных о партнере (см. рис. 2.4).

В этом окне в нижней части вкладки Общая информация содер-
жатся параметры Канал и Источник. В поле Канал выбирается канал 
рекламного воздействия , а в поле Источник — источник рекламного 
воздействия . В данном случае каналом рекламного воздействия мо-
жет являться, например, совет знакомого (от которого клиент узнал 
о вашей организации) или проводимая вашей организацией выставка, 
которую он посетил, и т. д., и если этот канал внесен в список каналов 
(см. рис. 3.21), то он будет доступен для выбора в поле Канал. Но по-
скольку организация может проводить в разное время разные выставки, 
то в поле Источник указывается конкретная выставка (маркетинговое 
мероприятие), информация о которой ранее внесена в список маркетин-
говых мероприятий (о том, как это делать, будет рассказано в следую-
щем уроке). Взаимосвязь между параметрами Канал и Источник обе-
спечивается значением поля Тип воздействия в окне редактирования 
канала (см. рис. 3.22). Иначе говоря, если в поле Канал окна редакти-
рования партнера (см. рис. 2.4) выбран канал рекламного воздействия, 
для которого в поле Тип воздействия указано значение Маркетинговое 
мероприятие (см. рис. 3.22), то в поле Источник (см. рис. 2.4) выбор 
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значения будет осуществляться именно из списка сформированных 
ранее маркетинговых мероприятий. Эта взаимосвязь и позволяет впо-
следствии оценить эффективность проведения маркетинговых меро-
приятий.

Урок 38. Планирование и проведение маркетинговых 

мероприятий

Для перехода в режим планирования и проведения маркетинго-
вых мероприятий нужно в разделе Маркетинг выполнить команду 
Еще ⇒ Маркетинговые мероприятия. В результате на экране откроет-
ся список введенных ранее в программу мероприятий (рис. 3.23), а если 
этого до настоящего момента не делалось, то данный список будет пу-
стым.

Рис. 3.23. Маркетинговые мероприятия организации

Для каждой позиции списка в соответствующих колонках показы-
вается наименование маркетингового мероприятия, ФИО сотрудника, 
ответственного за его проведение, плановая и фактическая дата начала 
проведения мероприятия, плановая дата окончания, а также признак 
завершенного мероприятия (на рис. 3.23 завершенным является меро-
приятие, которое находится вторым в списке).

По каждому мероприятию можно запланировать то или иное взаи-
модействие, которое осуществляется в его рамках: организовать дело-
вую встречу, написать электронное письмо и др. Для этого нужно на па-
нели инструментов нажать кнопку Взаимодействие и в открывшемся 
меню выбрать подходящий вариант. В результате на экране откроется 
окно формирования соответствующего документа, некоторые параме-
тры которого будут заполнены автоматически в соответствии с выбран-
ным мероприятием.

Вы можете вводить в программу информацию как о планируемых, 
так и уже проведенных маркетинговых мероприятиях. Последнее быва-
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ет необходимо, например, для последующей оценки проведенного меро-
приятия, а также в иных случаях. Чтобы ввести сведения о мероприя-
тии, выполните команду Еще ⇒ Создать или нажмите кнопку Создать. 
Чтобы просмотреть и при необходимости отредактировать параметры 
введенного ранее мероприятия, выделите его в списке щелчком мыши 
и нажмите клавишу F2 или воспользуйтесь командой Еще ⇒ Изменить. 
В результате выполнения любого из перечисленных действий на экране 
открывается окно ввода и редактирования маркетингового мероприя-
тия, пример которого показан на рис. 3.24.

Рис. 3.24. Ввод и редактирование маркетингового мероприятия

Первый параметр, с которого рекомендуется начинать ввод инфор-
мации о маркетинговом мероприятии, — это поле Наименование, в ко-
тором с клавиатуры вводится произвольное название мероприятия. Под 
этим именем вы будете впоследствии встречать данное мероприятие 
в списках и окнах выбора.

Значение расположенного справа поля Код формируется програм-
мой автоматически — здесь указывается уникальный числовой иденти-
фикатор мероприятия, с помощью которого на него впоследствии мож-
но ссылаться так же, как и по наименованию (например, при проведении 
автоматического поиска в списке мероприятий). Без особой надобности 
не стоит редактировать присвоенный программой код, поскольку это 
может нарушить целостность данных. В то же время автоматическая 
нумерация в большинстве случаев является оптимальной и не требует 
корректировки.
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В рамках планирования маркетинговых мероприятий нужно обозна-
чить плановую дату начала и окончания проведения работ по каждому 
из них. Требуемые значения указываются в полях соответственно Пла-
новая дата начала и Плановая дата окончания. После того как началось 
проведение мероприятия, дату фактического его начала можно указать 
в поле Дата начала, а после завершения мероприятия аналогичным об-
разом в поле Дата окончания указать дату его фактического окончания.

Многие маркетинговые мероприятия рассчитаны не на всех под-
ряд, а только на определенный сегмент деловых партнеров. Например, 
если фирма оптом продает бытовую технику, мебель и детские игруш-
ки и проводит маркетинговое мероприятие «Ярмарка мебели» — оче-
видно, что оно адресовано партнерам, закупающим именно мебель, а не 
технику и игрушки. Сегмент партнеров, который предполагается охва-
тить проводимым мероприятием, указывается в поле Сегмент партне-
ров (для этого нужно нажать F4 и или кнопку выбора и в открывшемся 
окне найти требуемый сегмент). Аналогичным образом в поле Сегмент 
номенклатуры можно указать целевой сегмент номенклатуры, который 
планируется охватить проводимым мероприятием.

�  П Р И М Е Ч А Н И Е

Для перехода в режим сегментации партнеров нужно на панели на-
вигации раздела Маркетинг щелкнуть по ссылке Сегменты партне-

ров. Аналогичным образом с помощью ссылки Сегменты номенкла-

туры осуществляется переход в режим сегментации номенклатуры.

Дальнейшие действия выполняются на вкладках Партнеры и кон-
тактные лица и Комментарии. Что касается вкладки Комментарии, то 
на ней в текстовом поле можно с клавиатуры ввести дополнительную 
информацию произвольного характера, относящуюся к данному меро-
приятию. Например, если оно представляет собой рекламную акцию, 
направленную на привлечение дополнительных клиентов, то на вклад-
ке Комментарий можно так и записать: Рекламная акция, проводимая 
с целью расширения клиентской базы.

Если маркетинговое мероприятие организуется и проводится не 
только собственной организацией, а совместно с другими участниками, 
их список можно сформировать на вкладке Партнеры и контактные 
лица. Например, часто бывает так, что рекламную акцию проводит не 
только то предприятие, которое непосредственно занимается продажей 
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товаров конечным потребителям, но и оптовый поставщик данных това-
ров. В этом случае его можно включить в список партнеров и контакт-
ных лиц по данному маркетинговому мероприятию.

Формирование списка осуществляется следующим образом. Внача-
ле на панели инструментов данной вкладки нужно нажать кнопку До-
бавить — в результате в списке появится новая позиция. Затем в поле 
Партнер нажать F4 или кнопку выбора, после чего в открывшемся окне 
списка партнеров выделить нужную позицию щелчком мыши и нажать 
кнопку Выбрать. В поле Роль партнера из раскрывающегося списка 
разрешается выбрать роль партнера по отношению к своей организа-
ции — например, Клиент. В поле Контактное лицо можно указать кон-
тактное лицо данного партнера, с которым будут решаться все вопро-
сы по текущему мероприятию. Что касается параметра Комментарий, 
то здесь можно ввести любые дополнительные сведения, относящиеся 
к данному партнеру. Например, если им является типография, то в ком-
ментариях можно ввести текст Закажем рекламные буклеты, если это 
поставщик — в комментариях можно написать Предоставит опытные 
образцы продукции, и т. д.

Завершается ввод данных о маркетинговом мероприятии нажатием 
кнопки Записать и закрыть.

После того как мероприятие завершилось, в нижней части окна ре-
дактирования следует установить флажок Завершено — после этого 
в списке напротив данного мероприятия отобразится соответствующий 
символ.

Отчетность по маркетинговой деятельности 
торговой компании

Возможности программы предусматривают формирование разно-
образной отчетности по маркетинговой деятельности компании, и далее 
мы рассмотрим некоторые из наиболее востребованных у большинства 
пользователей отчетов.

Урок 39. Анализ первичного интереса

С помощью отчета, с которым мы познакомимся в данном разделе, 
удобно анализировать первичный интерес клиентов к компании и ее то-
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варам (услугам). Чтобы сформировать данный отчет, нужно в разделе 
Маркетинг выбрать команду Отчеты ⇒ Анализ первичного интереса . 
При этом на экране откроется окно, изображенное на рис. 3.25.

Рис. 3.25. Окно отчета Анализ первичного интереса

Чтобы получить отчет, нужно вначале указать вариант его формиро-
вания. По умолчанию в программе предлагается тот, который использо-
вался при последнем формировании отчета. 

Для выбора варианта нужно нажать кнопку Выбрать вариант — в ре-
зультате откроется окно, которое показано на рис. 3.26.

Рис. 3.26. Выбор варианта отчета

Вы можете сформировать следующие отчеты: Анализ источников 
воздействия, Анализ каналов воздействия и Анализ типов источников 
(о том, что такое канал воздействия и источник воздействия, мы говори-
ли ранее, см. урок 37 «Каналы рекламных воздействий»). 

Для выбора варианта выделите его щелчком мыши и нажмите кноп-
ку Выбрать. Затем — кнопку Сформировать, и в окне отобразится го-
товый отчет. На рис. 3.27 показан отчет, сформированный по варианту 
Анализ источников воздействия.
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Рис. 3.27. Анализ источников воздействия

Аналогичный отчет, сформированный по варианту Анализ каналов 
воздействия, показан на рис. 3.28.

Рис. 3.28. Анализ каналов воздействия

На приведенных выше отчетах можно увидеть, какое количество 
партнеров удалось привлечь и какое количество сделок удалось заклю-
чить благодаря использованию разных источников и каналов воздей-
ствия. 

Чтобы распечатать отчет, нажмите комбинацию клавиш Ctrl+P.
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Урок 40. Сравнение сегментов партнеров

В конфигурации имеется отчет, который аккумулирует в себе све-
дения по всем сегментам партнеров, зарегистрированных в програм-
ме, и позволяет провести детальное сравнение по целому ряду показа-
телей.

Чтобы войти в режим работы с этим отчетом, выберите в разделе 
Маркетинг команду Отчеты ⇒ Сравнение сегментов партнеров. От-
кроется окно настройки параметров отчета, которое почти аналогично 
окну, изображенному на рис. 3.25. 

Возможно формирование отчетов по трем вариантам: Основной, 
Абсолютные показатели и Удельные показатели. После выбора вари-
анта и нажатия кнопки Сформировать на экране отобразится готовый 
отчет (рис. 3.29).

Рис. 3.29. Сравнение сегментов партнеров

На данном рисунке показан вариант отчета Основной, который 
предлагается в программе по умолчанию. 

Что касается двух других вариантов, то они отличаются лишь на-
бором показателей, в то время как вариант Основной содержит полный 
набор.

Урок 41. Формирование прайс-листа предприятия

Прайс-лист является одним из главных документов торгового пред-
приятия, можно сказать, его визитной карточкой. Именно из него по-
тенциальные и реальные клиенты узнают о реализуемых компанией то-
варах или оказываемых услугах.
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В программе «1С: Управление торговлей 8.3» этот документ форми-
руется в разделе Маркетинг. Для этого нужно выполнить команду От-
четы ⇒ Прайс-лист  — в результате на экране откроется окно настройки 
параметров отчета, которое показано на рис. 3.30.

Рис. 3.30. Настройка прайс-листа

Помимо выбора варианта отчета, вы можете указать еще целый ряд 
параметров: дату, по состоянию на которую формируется отчет, виды 
цен, ценовые группы и номенклатурные позиции. 

Чтобы включить параметр, нужно установить слева от него соответ-
ствующий флажок. 

Если вы хотите указать дату, то после установки флажка введите ее 
в расположенном справа поле. 

Для параметров Номенклатуры, Ценовая группа, Номенклатура 
и Вид цен условие отбора задается одинаково: нужно вначале указать 
способ отбора данных для включения в отчет, а затем — само условие. 
Например, если вы хотите сформировать прайс-лист только по дилер-
ским ценам, то укажите способ отбора Равно, а в расположенном справа 
поле нажмите F4 или кнопку выбора и в открывшемся окне выберите 
вид цен Дилерская. 

Если же в данном случае указать способ отбора Не равно, то в отчет 
попадут все виды цен, кроме Дилерская (то есть включится «обратный 
фильтр»). Чтобы указать сразу несколько условий фильтра, выберите 
способ отбора В списке или Не в списке.

Пример сформированного прайс-листа показан на рис. 3.31.
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Рис. 3.31. Прайс-лист торгового предприятия

На данном рисунке сформирован полный прайс-лист — без ограни-
чения по виду цен, номенклатуре, дате или иным параметрам. Чтобы от-
править прайс-лист на принтер, нажмите комбинацию клавиш Ctrl+P.
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АВТОМАТИЗАЦИЯ ОПТОВОЙ 

ТОРГОВЛИ

Само название рассматриваемой конфигурации — «1С: Управле-
ние торговлей 8.3» — говорит о том, что главной задачей программы 
является автоматизация торговой деятельности предприятия. С этой 
точки зрения основными разделами программы являются разделы 
Оптовые продажи и Розничные продажи. Все остальные разделы про-
граммы можно считать в некотором роде обслуживающими: в разде-
ле Нормативно-справочная информация вводятся исходные данные, 
в какой-то степени это относится и к разделу Маркетинг. Раздел Запа-
сы и закупки обеспечивает ведение складского учета, а также управле-
ние товарными запасами и закупками товаров у поставщиков, в разделе 
Финансы ведется учет денежных средств предприятия (причем в каж-
дом из перечисленных разделов возможно формирование отчетности по 
соответствующему направлению). Но непосредственно с торговой дея-
тельностью связаны только разделы Оптовые продажи и Розничные 
продажи, и первому из них будет посвящена данная глава.

� В Н И М А Н И Е

Перед тем как приступить к работе с разделом Оптовые продажи, 
войдите в режим настройки параметров учета (см. рис. 2.57) и в со-
ответствующей части данного окна с помощью специальных флаж-
ков определите, какие функции и возможности программы в части 
ведения оптовой торговли вы намерены использовать.

Стоит отметить, что на любом предприятии специфика организации 
торгового процесса может иметь свои характерные особенности: напри-
мер, не все фирмы работают с клиентскими заказами. Поэтому, если 
какие-то уроки данной главы к вашему предприятию не относятся, вы 
можете их просто пропустить и осваивать только темы, которые явля-
ются для вас актуальными.
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Заключение сделок с партнерами

В программе «1С: Управление торговлей 8.3» сделка — это процеду-
ра, которая оформляется в момент обращения клиента в организацию 
с целью приобретения товара (получения услуг). В момент оформле-
ния сделки вы можете зарегистрировать первичный интерес клиента 
(перечень товаров или услуг, которые он намерен приобрести либо по-
лучить), указать источник, из которого клиент получил информацию 
о вашей организации или о реализуемых товарах (например, это может 
быть маркетинговое мероприятие, подробнее об источниках и каналах 
рекламного воздействия см. предыдущую главу), и т. д.

�  П Р И М Е Ч А Н И Е

Напомним, что в рассматриваемой конфигурации клиентом явля-
ется партнер, для которого в режиме редактирования на вкладке 
Общая информация (см. рис. 2.4) установлен соответствующий 
признак (флажок Клиент). Чтобы просмотреть и при необходимости 
отредактировать список клиентов, щелкните на панели навигации 
раздела Оптовая торговля по ссылке Клиенты.

В ходе выполнения работ по реализации сделки сотрудник, который 
является ответственным за ее проведение, может фиксировать сведения 
о лицах, участвующих в сделке, а также определять степень их участия.

Если сделка успешно проведена (товар продан, услуги оказаны 
и т. д.), то к ней «привязываются» все документы, используемые для ее 
оформления. Поэтому сотрудник, ответственный за проведение сдел-
ки, всегда может сформировать перечень документов по сделке, а также 
список связанных с ней взаимодействий, заданий и файлов.

� В Н И М А Н И Е

Механизм работы со сделками доступен только в том случае, если 
в настройках параметров учета (см. рис. 2.57) в разделе Оптовые 

продажи установлен флажок Использовать сделки с клиентами. 
Если этот флажок снят, то в разделе программы Оптовые продажи 
подраздел Проведение сделок будет отсутствовать.

Однако прежде чем приступить к оформлению сделок с клиентами, 
нужно определить этапы процессов продаж, а также сформировать спи-
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сок видов сделок (все сделки в программе классифицируются по видам). 
О том, как это сделать, читайте далее.

Урок 42. Этапы процессов продаж

Любой работник торгового предприятия может подтвердить, что 
во многих случаях продажа товара — это процесс, состоящий из целого 
ряда этапов. 

На разных торговых предприятиях эти этапы могут различаться, но 
в общем случае может использоваться, например, такой алгоритм:

• предварительный контакт с потенциальным клиентом;

• отнесение клиента к определенной категории (крупный опт, мелкий 
опт, небольшая вероятность сотрудничества и т. п.);

• формирование предложения;

• согласование условий сделки;

• исполнение обязательств в рамках сделки;

• подведение итогов сделки.

В программе «1С: Управление торговлей 8.3» реализована возмож-
ность поэтапного отражения процессов продаж. Для этого в конфигура-
ции ведется список возможных этапов процессов продаж. 

Данные из этого перечня используются, в частности, для формиро-
вания статистических отчетов, а также в ряде других случаев.

Чтобы перейти в режим работы со списком этапов, нужно на панели 
навигации раздела Оптовые продажи щелкнуть по ссылке Этапы про-
цессов продаж.

� В Н И М А Н И Е

Данная ссылка присутствует на панели навигации только в том слу-
чае, если в настройках параметров учета (см. рис. 2.57) в разделе 
Оптовые продажи установлен флажок Использовать управление 

сделками. То же самое касается и ссылки Виды сделок, которая 
нам потребуется чуть позже (см. следующий раздел).

В результате на экране откроется содержимое списка (рис. 4.1).



Глава 4

136

Рис. 4.1. Список этапов процессов продаж

В программе по умолчанию сформирован список этапов процессов 
продаж, все позиции которого являются предопределенными.

�  П Р И М Е Ч А Н И Е

В программе «1С: Управление торговлей 8.3» предопределенными 
называются объекты, которые созданы в Конфигураторе и предо-
ставлены пользователю в готовом виде. Отличительной особенно-
стью предопределенных объектов является то, что редактировать 
их пользователь может, а помечать на удаление (и, соответственно, 
удалять) — нет.

Однако никто не мешает добавлять в список предопределенных объ-
ектов новые, созданные пользователем. Предопределенные и пользова-
тельские объекты помечаются в списке разными символами, располо-
женными слева от названия: на рис. 4.1 предопределенными являются 
все этапы процессов продаж, кроме последнего в списке, который на-
зывается Фиксация результатов.

Чтобы добавить в список новый этап процессов продаж, нажмите 
кнопку Создать или клавишу Insert. Чтобы отредактировать данные 
о введенном ранее этапе, дважды щелкните по нему мышью. Ввод и ре-
дактирование этапов процессов продаж осуществляется в окне, изобра-
женном на рис. 4.2.

В данном окне в поле Наименование нужно с клавиатуры ввести на-
звание этапа. Под этим названием он впоследствии будет отображаться 
в списках и окнах выбора.
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Рис. 4.2. Ввод и редактирование этапа процесса продаж

В текстовом поле Описание можно ввести дополнительную инфор-
мацию произвольного характера, относящуюся к данному этапу. Напри-
мер, сюда можно внести краткую инструкцию по прохождению данно-
го этапа, обосновать необходимость этапа и т. д. Данный параметр не 
является обязательным для заполнения, поэтому если вам нечего здесь 
написать — просто оставьте его пустым.

Завершается ввод и редактирование этапа процесса продаж нажати-
ем в данном окне кнопки Записать и закрыть.

При формировании списка этапов необходимо учитывать такой 
важный нюанс, как их последовательность. Дело в том, что все этапы 
процессов продаж должны следовать в порядке строгой очередности: 
например, вначале может идти этап Предварительный контакт с по-
тенциальным клиентом, затем — Формирование предложения, после 
него — Исполнение обязательств по сделке и т. д., а заключительным 
этапом может являться, например, Подведение итогов. 

Именно в такой последовательности и должны располагаться эта-
пы в списке. Иначе говоря, нельзя ставить в списке этап Исполнение 
обязательств по сделке перед этапом Предварительный контакт с по-
тенциальным клиентом, а этап Подведение итогов — перед этапом Ис-
полнение обязательств по сделке, поскольку это лишает всякой логики 
весь процесс продаж.

Последовательность этапов процессов продаж определяется в режи-
ме работы со списком (см. рис. 4.1). Чтобы переместить этап на свое 
место, выделите его в списке щелчком мыши и нажмите кнопку Пере-
местить элемент вверх или Переместить элемент вниз (эти кнопки на-
ходятся на панели инструментов, на них изображены соответствующие 
стрелки). Одно нажатие кнопки обеспечивает перемещение этапа на 
одну позицию в соответствующем направлении.
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В списке этапов реализован механизм автоматического поиска, ко-
торый особенно удобен при работе с большими объемами информации. 
Чтобы вызвать его, нажмите на панели инструментов кнопку Найти 
или выполните команду Еще ⇒ Найти. Поиск этапов процессов продаж 
можно производить как по наименованию, так и по описанию.

Урок 43. Классификация сделок по видам

На каждом торговом предприятии в зависимости от специфики по-
становки торгового процесса и прочих факторов могут использоваться 
разные виды сделок — например, типовая продажа, упрощенная прода-
жа, стандартная продажа, разовая продажа и т. д. 

В рассматриваемой конфигурации реализована возможность 
классификации сделок по видам, причем каждый из них можно отне-
сти к определенному типу. Тип сделки позволяет определить процес-
сы продаж, которые могут быть реализованы в рамках данной сделки 
(например, в одной сделке этапы процесса жестко регламентированы, 
в другой сделке этого не предусмотрено, и она реализуется без особого 
кон троля).

Для перехода в режим работы со списком видов сделок, использу-
емых на торговом предприятии, нужно на панели навигации раздела 
Оптовые продажи щелкнуть по ссылке Виды сделок. Напомним, что 
она отображается только в том случае, если в окне настройки пара-
метров учета (см. рис. 2.57) в разделе Оптовые продажи установлен 
флажок Использовать управление сделками (в свою очередь, этот 
флажок доступен только при установленном флажке Использовать 
сделки с клиентами). Пример списка видов сделок представлен на 
рис. 4.3.

Рис. 4.3. Классификация сделок по видам



Автоматизация оптовой торговли

139

В данном окне отображается список введенных ранее видов сде-
лок. В отличие от списка этапов процессов продаж, с которым мы по-
знакомились в предыдущем уроке, данный перечень по умолчанию не 
содержит предопределенных элементов и его содержимое пользователь 
формирует самостоятельно. Иначе говоря, вы сами определяете виды 
сделок, которые используются на вашем предприятии, и вносите эти 
виды в список. При этом вы можете самостоятельно давать разрешение 
на их использование при создании новых сделок.

Для каждой позиции списка в соответствующих колонках последо-
вательно отображается признак разрешения к использованию (флажок 
в левой колонке), наименование, тип сделки и ФИО сотрудника, ответ-
ственного за оформление данного вида сделки.

Чтобы ввести в программу информацию о виде сделки, нажмите 
кнопку Создать или выполните команду Еще ⇒ Создать. Чтобы про-
смотреть и при необходимости отредактировать параметры введенного 
ранее вида сделки, дважды щелкните по нему мышью или воспользуй-
тесь командой Еще ⇒ Изменить. В любом случае на экране отобража-
ется окно ввода и редактирования вида сделки, которое показано на 
рис. 4.4.

Рис. 4.4. Окно ввода, просмотра и редактирования вида сделки

Сразу отметим, что при редактировании вида сделки существу-
ют свои особенности. В частности, по умолчанию заблокировано 
для редактирования поле Тип сделки, чтобы изменить его значение, 
нужно выполнить команду Еще ⇒ Разрешить редактирование рек-
визитов объекта. При активизации данной команды программа выда-
ет предупреждение о том, что редактирование параметра Тип сделки 
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может привести к рассогласованности данных информационной базы 
(рис. 4.5).

Рис. 4.5. Предупреждение программы о возможных негативных последствиях

Вы можете отказаться от своих намерений, нажав в данном окне 
кнопку Отмена — в этом случае поле Тип сделки по-прежнему оста-
нется заблокированным. Если же в данном окне нажать кнопку Да — 
то программа автоматически проверит наличие ссылок из информа-
ционной базы на данный объект (то есть не задействован ли где-то ли 
данный вид сделок). Если таких ссылок найдено не будет, программа 
сообщит, что все в порядке, и редактирование реквизитов разрешается 
(рис. 4.6).

Рис. 4.6. Информация об отсутствии ссылок на объект

После нажатия в данном окне кнопки ОК поле Тип сделки станет 
доступным для редактирования. Если же программа обнаружит, что 
данный вид сделок уже где-то используется (то есть на объект имеются 
ссылки в информационной базе) — на экране отобразится сообщение, 
которое показано на рис. 4.7.

Рис. 4.7. Информация о наличии ссылок на объект

Если в данном окне нажать кнопку Да, то программа разрешит ре-
дактирование параметра Тип сделки. В этом случае вся ответственность 
за возможные негативные последствия ложится на пользователя. Если 
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же нажать кнопку Нет, то параметр Тип сделки останется недоступным 
для редактирования.

В поле Наименование (см. рис. 4.4) с клавиатуры вводится про-
извольное название вида сделки, под которым он впоследствии будет 
отображаться в перечне видов сделок (см. рис. 4.3), а также в списках 
и окнах выбора.

В поле Тип сделки  из раскрывающегося списка выбирается тип, 
к которому относятся сделки данного вида. Возможен выбор одного из 
перечисленных ниже вариантов.

• Прочие непроцессные сделки — данный вариант подразумевает, 
что управление сделками осуществляться не будет. Иначе говоря, 
перечень этапов процессов продаж формироваться для таких сделок 
не будет и пользователь не сможет определить, на каком этапе в дан-
ный момент находится сделка.

• Сделки с ручным переходом по этапам — при выборе этого значе-
ния пользователь может самостоятельно сформировать перечень 
этапов процессов продаж для таких сделок. Соответственно, предо-
ставляется возможность ручного управления продвижением сделки 
по этапам процессов продаж. При этом пользователь может каждый 
раз переводить работу со сделкой на следующий этап.

• Типовая продажа — в данном случае для сделки автоматически 
формируется перечень этапов процессов продаж, и изменить его 
вручную невозможно.

По умолчанию для новых видов сделок в поле Тип сделки предла-
гается значение Прочие непроцессные сделки. В данном случае в окне 
имеется только одна вкладка — Описание, в которой можно с клавиату-
ры ввести произвольное описание вида сделки.

Если же в поле Тип сделки выбрано значение Сделки с ручным пе-
реходом по этапам или Типовая продажа, то в окне появляется вкладка 
Этапы процесса (рис. 4.8).

На данной вкладке формируется перечень этапов процесса. Для 
типа сделки Типовая продажа он создается автоматически и впослед-
ствии не редактируется (кнопка Добавить, а также команды меню Еще 
будут недоступны).

А вот для типа сделки Сделки с ручным переходом по этапам вы 
можете самостоятельно сформировать список этапов процесса про-
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даж. Это позволяет не следовать определенному заранее списку этапов, 
а сформировать их перечень в произвольной последовательности, при 
этом можно пропускать те этапы, которые в данном случае неактуаль-
ны. Чтобы добавить в список новый этап, нажмите кнопку Добавить — 
после этого в списке появится новая позиция, номер которой будет 
сформирован автоматически. Вам останется лишь из раскрывающегося 
списка, содержимое которого формируется в справочнике этапов про-
цессов продаж (подробнее см. предыдущий урок), выбрать требуемый 
этап. Чтобы изменить этап, установите на него курсор и нажмите клави-
шу F2 или просто дважды щелкните по нему мышью, после чего вновь 
воспользуйтесь раскрывающимся списком.

Рис. 4.8. Этапы процесса

Вы можете разрешить или запретить использование вида сделок 
при формировании новых сделок. В первом случае установите флажок 
Использование разрешено, который находится в правом нижнем углу 
окна, во втором случае данный параметр должен быть отключен. Если 
вид сделок разрешено использовать при создании новых сделок, то 
в списке слева от его названия отобразится соответствующий признак 
(флажок), см. рис. 4.3.

В поле Ответственный можно указать пользователя, который явля-
ется ответственным за формирование данного вида сделки. Выбор осу-
ществляется в окне списка пользователей, которое выводится на экране 
нажатием клавиши F4 или кнопки выбора.

Завершается ввод и редактирование вида сделки нажатием в данном 
окне кнопки Записать и закрыть.
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Если имеющихся в справочнике параметров недостаточно для хра-
нения всех необходимых сведений о виде сделки, то можно использовать 
для этого внешние файлы. Например, во внешнем файле можно хранить 
детальное описание вида сделки, рекомендации по его использованию 
и т. д., причем быстрый доступ ко всем этим файлам обеспечивается 
непосредственно из программы. Для формирования списка внешних 
файлов щелкните в верхней части окна редактирования по ссылке При-
соединенные файлы — в результате окно примет вид, как показано на 
рис. 4.9.

Рис. 4.9. Формирование списка внешних файлов

Здесь можно составить перечень всех необходимых внешних фай-
лов. Для каждого файла в соответствующих колонках показано его на-
звание, описание, дата включения в список, а также имя пользователя, 
ответственного за работу с ним.

Любой файл можно быстро открыть для просмотра. Для этого уста-
новите на него курсор и нажмите на панели инструментов кнопку От-
крыть файл для просмотра (название кнопки появляется при подведе-
нии к ней указателя мыши). Чтобы перейти в режим редактирования 
файла, используйте кнопку Редактировать.

Если вы работаете с многопользовательской версией программы, то 
после нажатия кнопки Редактировать данный файл будет недоступен 
для других пользователей. В этом случае завершать редактирование 
нужно с помощью кнопки Закончить редактирование — тогда все из-
менения будут сохранены, а сам файл в информационной базе освобо-
дится.

Чтобы добавить в список новый файл, нажмите кнопку Создать или 
выполните команду Еще ⇒ Создать. Чтобы просмотреть и при необхо-
димости отредактировать параметры находящегося в списке файла, вы-
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делите его щелчком мыши и выполните команду Еще ⇒ Изменить или 
нажмите клавишу F2. При добавлении нового файла на экране откры-
вается окно выбора объекта, в котором по обычным правилам работы 
с Windows-приложениями нужно щелчком мыши выделить требуемый 
файл и нажать кнопку Открыть. Дальнейшие действия (как и редак-
тирование параметров файла) выполняются в окне, изображенном на 
рис. 4.10.

Рис. 4.10. Ввод и редактирование параметров внешнего файла с данными 
о виде сделки

В данном окне в поле Наименование с клавиатуры вводится произ-
вольное название файла. По умолчанию предлагается название, которое 
совпадает с именем файла на диске, но вы можете отредактировать его 
по своему усмотрению.

Поле Описание также заполняется с клавиатуры — здесь можно вве-
сти дополнительные сведения произвольного характера, относящиеся 
к данному файлу. Например, если в файле содержится детализация све-
дений о виде сделки, это можно прямо указать. Отметим, что параметр 
Описание не является обязательным для заполнения.

В нижней части окна находится область Сведения. Здесь содержит-
ся ряд параметров, которые являются нередактируемыми и носят лишь 
информационный характер о данном файле: дата создания, имя создав-
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шего файл пользователя, расширение и т. д. Единственный параметр, 
значение которого можно изменить, — это поле Код, в котором отобра-
жается уникальный числовой идентификатор объекта. Значение данно-
го поля формируется программой автоматически в момент создания за-
писи, но если вы желаете его отредактировать, установите в данное поле 
курсор и нажмите любую клавишу, после чего подтвердите свои намере-
ния и внесите требуемые изменения. Правда, вы можете изменить зна-
чение поля Вид сделки, но в данном случае это не имеет смысла.

Если справа внизу окна установить флажок Хранить версии, то про-
грамма при каждом сохранении файла будет предлагать сохранить его 
в виде новой версии. В противном случае данный механизм работать не 
будет (то есть сохранится обновленный файл, при этом его предыдущая 
версия окажется утрачена).

В правой части окна находится несколько кнопок, предназначенных 
для выполнения разных действий с файлом. Рассмотрим назначение 
каждой из них.

• Просмотреть — с помощью данной кнопки файл можно открыть для 
просмотра (аналогично нажатию кнопки Открыть файл для про-
смотра при работе со списком файлов).

• Редактировать — кнопка предназначена для перехода в режим ре-
дактирования файла (аналогично нажатию кнопки Редактировать 
при работе со списком файлов).

• Закончить редактирование — кнопка функционирует так же, как 
и аналогичная кнопка в режиме работы со списком файлов.

• Сохранить изменения — при нажатии данной кнопки изменения 
файла будут сохранены, но при этом он не освободится для других 
пользователей.

• Открыть каталог файла — с помощью этой кнопки можно быстро 
открыть каталог, в котором находится данный файл.

• Сохранить как — эта команда предназначена для сохранения копии 
файла в другом месте жесткого диска или на внешнем устройстве.

Отметим, что кнопки Закончить редактирование и Сохранить из-
менения становятся доступными после нажатия кнопки Редактиро-
вать.

Завершается ввод и редактирование параметров файла нажатием 
кнопки Записать и закрыть.
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Удаление файлов из списка осуществляется в два этапа: вначале 
с помощью клавиши Delete нужно пометить объект на удаление, после 
чего удалить его с помощью функции Удаление помеченных объектов, 
которая находится в разделе Администрирование.

Урок 44. Роли партнеров и контактных лиц

При оформлении сделок с партнерами можно указывать информацию 
о ролях, исполняемых в сделках как самими партнерами, так и контакт-
ными лицами. Чтобы было понятнее, поясним на конкретном примере.

Предположим, у организации есть партнер ООО «Торговый мир», 
желающий заключить сделку по приобретению товара. У него имеют-
ся контактные лица: руководитель Иванов И. И., его заместитель Пет-
ров П. П. и менеджер Сидоров С. С. При этом руководитель предприя-
тия наделен правом принятия окончательных решений, его заместитель 
не имеет такого права, но к его мнению прислушивается руководитель, 
а менеджер никакими полномочиями не обладает, но по каким-то при-
чинам непосредственно заинтересован в осуществлении сделки.

Теперь распределим роли в рамках рассматриваемой сделки. Что ка-
сается партнера, то, поскольку он намерен приобрести товар, ему можно 
назначить роль «Клиент». Для его руководителя, обладающего правом ре-
шающего голоса, имеет смысл назначить роль «Решатель», заместителю 
руководителя — роль «Советчик», а менеджеру — роль «Покупатель».

При последующем просмотре окружения сделки (об этом будет рас-
сказано позже, в уроке, посвященном работе со сделками) сотрудник 
собственной организации, который отвечает за ее проведение, сможет 
сразу увидеть информацию обо всех лицах, которые могут в той или 
иной степени повлиять на ход сделки, и, вступив с ними в контакт, посо-
действовать успешному ее осуществлению.

В программе «1С: Управление торговлей 8.3» предусмотрен меха-
низм, обеспечивающий использование ролей партнеров и контактных 
лиц партнеров при планировании и проведении сделок. Для этого нуж-
но сформировать список ролей, после чего при оформлении сделки по 
мере необходимости включать в нее информацию о ролях партнеров 
и контактных лиц. В данном разделе мы расскажем о том, как сформи-
ровать список ролей, а порядок отражения их в сделке будет рассмотрен 
позже.
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Ввод, редактирование и хранение информации о ролях, исполняе-
мых в сделках партнерами и контактными лицами партнеров, хранится 
в соответствующих классификаторах, открываемых из панели навига-
ции раздела Оптовые продажи с помощью ссылок соответственно Роли 
партнеров в сделках и проектах и Роли контактных лиц в сделках. По-
скольку порядок работы в данных классификаторах идентичен, мы рас-
смотрим его на примере классификатора ролей контактных лиц.

После щелчка мышью по ссылке на экране открывается содержимое 
классификатора, пример которого показан на рис. 4.11.

Рис. 4.11. Классификатор ролей, исполняемых в сделках контактными 
лицами партнеров

В данном списке для каждой позиции отображается ее наименование 
и краткое описание. Если же вы только начали работать с программой, 
то этот список будет пустым: предопределенных объектов он не содер-
жат, и позиции в список добавляются по мере ввода их пользователем.

Чтобы ввести в справочник информацию о новой роли контактного 
лица, нажмите кнопку Создать или выполните команду Еще ⇒ Соз-
дать. Чтобы отредактировать введенную ранее роль, дважды щелкните 
по ней мышью. Ввод новых и редактирование имеющихся ролей осу-
ществляется в окне, изображенном на рис. 4.12.

Рис. 4.12. Ввод и редактирование роли контактного лица партнера
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В данном окне в поле Наименование вводится произвольное назва-
ние роли, которую может исполнять в сделке данное контактное лицо. 
Рекомендуется вводить такое название, чтобы по нему можно было лег-
ко догадаться о сущности исполняемой роли: например, если этот че-
ловек может принимать окончательное решение, роль можно так и на-
звать: Решатель.

Поле Описание не является обязательным для заполнения, но его 
использование очень удобно, поскольку оно позволяет дополнительно 
конкретизировать информацию о роли. Например, если роль называет-
ся Решатель, то в поле Описание можно уточнить, почему ей присвоено 
подобное название, путем ввода такого, например, значения: Наделен 
правом принятия окончательного решения о сделке.

После ввода всех необходимых данных сохраните их нажатием кноп-
ки Записать и закрыть.

Урок 45. Причины проигрыша сделок

Каждая сделка, которая фиксируется в конфигурации, может иметь 
свой статус: В работе, Выиграна, Проиграна и др. Статус указывает-
ся в режиме редактирования сделки, а в некоторых случаях он может 
определяться автоматически (более подробно об этом будет рассказа-
но позже). Здесь же отметим, что если сделка проиграна, то сотрудник, 
ответственный за ее проведение, должен указать причину проигрыша 
сделки. В качестве такой причины может указываться, например, непла-
тежеспособность клиента, не устраивающие клиента условия продаж, 
активные действия конкурента и т. д.

В программе «1С: Управление торговлей 8.3» реализована функция 
получения статистики по проигранным сделкам, которую можно про-
анализировать в отчете «Анализ причин проигрыша сделок» (этот отчет 
вызывается из панели действий раздела Оптовые продажи, с ним мы 
познакомимся ниже). Но это работает только в том случае, если указы-
вать в проигранных сделках причину проигрыша.

Следовательно, где-то в программе нужно хранить информацию 
о причинах возможного проигрыша сделок. Для решения этой задачи 
предназначен специальный классификатор, который вызывается из па-
нели навигации раздела Оптовые продажи с помощью ссылки Причи-
ны проигрыша сделок. При щелчке мышью по этой ссылке открывается 
окно, которое показано на рис. 4.13.



Автоматизация оптовой торговли

149

Рис. 4.13. Классификатор причин проигрыша сделок

По умолчанию данный справочник содержит одну предопределен-
ную позицию — причину Проигрыш конкуренту. Ее легко определить 
в списке по характерному символу, который отличается от символов 
причин, добавленных пользователем (см. рис. 4.13).

Чтобы ввести в справочник информацию о новой причине про-
игрыша сделок, нажмите кнопку Создать или выполните команду 
Еще ⇒ Создать. Чтобы отредактировать введенную ранее причину, 
дважды щелкните по ней мышью. Ввод новых и редактирование имею-
щихся причин выполняется в окне, изображенном на рис. 4.14.

Рис. 4.14. Ввод и редактирование причины проигрыша сделок

В данном окне в поле Наименование вводится произвольное назва-
ние причины, которая может привести к проигрышу сделки. Рекомен-
дуется вводить такое название, чтобы по нему можно было легко дога-
даться о сути данной причины: например, если сделка сорвалась из-за 
того, что клиент недоволен условиями продаж, — можно так и написать: 
Не подходят условия продаж.

Поле Описание не является обязательным для заполнения, но оно 
дает возможность дополнительно пояснить информацию о причине. 
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Например, если причина называется Не подходят условия продаж, то 
в поле Описание можно уточнить, что именно не устраивает клиента, 
путем ввода такого, например, значения: Клиента не устраивает цена 
и сроки оплаты.

Завершается ввод данных о причине возможного проигрыша сделки 
нажатием кнопки Записать и закрыть.

При работе с большими объемами информации для быстрого поис-
ка причины в классификаторе удобно использовать механизм поиска, 
который вызывается нажатием кнопки Найти (см. рис. 4.13) или с по-
мощью команды Еще ⇒ Найти. Данный механизм работает так же, как 
и в других справочниках и классификаторах программы. Искать пози-
ции можно как по названию причины, так и по ее описанию.

Урок 46. Оформление сделки с клиентом

Итак, теперь у нас есть вся необходимая информация для того, что-
бы приступать непосредственно к оформлению сделок с клиентами. На-
помним, что сделка оформляется в момент обращения клиента в орга-
низацию с целью приобретения товара (или получения услуги).

Переход в режим работы со сделками осуществляется с помощью 
ссылки Сделки с клиентами, которая находится на панели навигации 
раздела Оптовые продажи. При щелчке мышью по этой ссылке откры-
вается перечень сформированных ранее сделок (рис. 4.15), а если до это-
го ни одной сделки в конфигурации зарегистрировано не было, данный 
список будет пустым.

Для каждой позиции списка в соответствующих колонках отобра-
жается следующая информация:

• наименование сделки, кратко отражающее ее суть;

• название клиента, с которым оформлена сделка;

• потенциально возможная сумма продаж в рамках сделки в валюте 
управленческого учета;

• дата начала работ по реализации сделки.

С помощью параметров, расположенных над стандартной панелью 
инструментов, можно установить фильтр на отображаемые в списке 
данные. Эту функцию особенно удобно использовать при работе с боль-
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шими объемами информации. В качестве критерия для фильтрации 
сделок можно использовать статус (текущее состояние) сделки, а также 
ФИО сотрудника, ответственного за оформление и проведение сделки. 
Фильтр по ответственному сотруднику устанавливается путем выбора 
требуемого значения из раскрывающегося списка в поле Менеджер. 
Чтобы применить фильтр по статусу, выберите его из раскрывающего-
ся списка в поле Статусы. Чтобы отменить примененный ранее фильтр, 
просто очистите поле, в котором указано условие фильтра.

Рис. 4.15. Список сделок с клиентами

В режиме работы со списком сделок можно использовать механизм 
группировки позиций. Для этого в поле Группировка нужно из рас-
крывающегося списка выбрать условие группировки. Например, если 
в данном поле указано значение Клиент, то сделки будут сгруппиро-
ваны по клиентам, если выбрано значение Ответственный — то по со-
трудникам, ответственным за оформление и проведение сделок, и т. д. 
Использование механизма группировки позволяет систематизировать 
представление данных в списке и повысить наглядность представления 
информации, что особенно актуально при работе с большими объемами 
информации. Чтобы отменить группировку, просто очистите поле Груп-
пировка.

Далее рассмотрим, как осуществляется оформление новых и редак-
тирование оформленных ранее сделок. Отметим, что после сохранения 
сделки вы сможете отредактировать не все ее параметры.
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Чтобы оформить новую сделку с клиентом, нажмите кнопку Соз-
дать или выполните команду Еще ⇒ Создать. Для перехода в режим ре-
дактирования созданной ранее сделки дважды щелкните по ней мышью 
или выполните команду Еще ⇒ Изменить. Оформление и редактирова-
ние сделок выполняется в окне, которое представлено на рис. 4.16.

Рис. 4.16. Оформление и редактирование сделки

Первое, что нужно сделать при оформлении новой сделки, — это 
в поле Клиент указать название клиента, с которым эта сделка заключа-
ется. Выбор осуществляется в окне списка клиентов, которое вызывает-
ся с помощью кнопки выбора. 

Если с данным клиентом ранее было заключено типовое соглаше-
ние, то это его можно указать в расположенном справа поле Соглаше-
ние. Выбор осуществляется из списка соглашений, заключенных ранее 
с данным клиентом.

Остальные параметры окна ввода и редактирования расположены 
на вкладках Общая информация, Партнеры и контактные лица, Пер-
вичный спрос и Комментарий. Познакомимся с ними подробнее.

На вкладке Общая информация, содержимое которой показано на 
рис. 4.16, указываются все основные сведения о сделке. В поле Наиме-
нование с клавиатуры вводится название данной сделки, по которому 
ее впоследствии можно будет идентифицировать в интерфейсах списка 
и выбора.
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В поле Код программа автоматически генерирует уникальный чис-
ловой идентификатор сделки (это происходит в момент ее записи). При 
необходимости значение данного поля можно отредактировать с кла-
виатуры: для этого нужно щелкнуть по нему мышью, нажать любую 
клавишу и положительно ответить на появившийся запрос программы. 
Отметим, что без особой надобности редактировать поле Код не реко-
мендуется — в некоторых случаях это может привести к нарушению 
целостности данных либо иным негативным последствиям.

В поле Ответственный можно указать сотрудника компании, кото-
рый несет ответственность за проведение всех работ в рамках данной 
сделки. 

Для заполнения данного поля нажмите кнопку выбора, затем в от-
крывшемся окне справочника пользователей программы выделите 
щелчком мыши требуемую позицию и нажмите кнопку Выбрать.

В поле Потенциал можно указать потенциальную (ожидаемую) 
сумму продажи по данной сделке в валюте управленческого учета. На-
помним, что валюта управленческого учета указывается в настройках 
параметров учета (см. рис. 2.57). С помощью данного параметра можно 
выполнить предварительную суммовую оценку предстоящей сделки, 
а после осуществления сделки в соответствии с ее результатами данную 
сумму можно уточнить.

С помощью параметра Вероятность вы способны на основании 
имеющейся в данный момент информации оценить вероятность (в про-
центах) успешного осуществления сделки. Это поле можно заполнить 
как вручную, так и рассчитать автоматически, но учтите, что последний 
вариант становится доступен только после ручного заполнения данного 
поля и записи документа. Делается это следующим образом.

Введите в поле Вероятность свою приблизительную оценку вероят-
ности успешного завершения (выигрыша) сделки. После этого нажми-
те кнопку Записать объект, которая расположена в верхней части окна 
справа от кнопки Записать и закрыть (это необходимо для того, чтобы 
ваша приблизительная оценка была учтена при автоматическом расчете 
вероятности). Затем нажмите кнопку Рассчитать вероятность, которая 
находится справа от поля Вероятность (название кнопки отображается 
в виде всплывающей подсказки при подведении к ней указателя мыши). 
В результате выполненных действий на экране откроется окно, изобра-
женное на рис. 4.17.
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Рис. 4.17. Расчет вероятности успешного осуществления сделки

В этом окне показано, на основании каких показателей программа 
рассчитывает вероятность и как каждый из этих показателей влияет на 
итоговый результат. Ниже приводится расшифровка этих показателей.

• Оценка менеджера — здесь отображается ваша приблизительная 
оценка вероятности выигрыша сделки, которую вы собственноруч-
но указали в поле Вероятность.

• Общая с этапа — данный показатель характеризует процент успеш-
ных сделок по отношению к общему числу сделок, у которых опреде-
лен результат (статус Выиграна или Проиграна). Отметим, что ана-
лизируемый результат связан с тем же этапом, на котором в данный 
момент находится текущая сделка.

• По менеджеру — данный показатель характеризует процент вы-
игранных данным менеджером сделок по отношению к общему 
числу сделок, у которых определен результат (статус Выиграна или 
Проиграна).

• По партнеру — данный показатель характеризует процент выигран-
ных по данному партнеру сделок по отношению к общему числу 
сделок, у которых определен результат (статус Выиграна или Про-
играна).

• По виду сделки — данный показатель характеризует процент вы-
игранных сделок подобного вида (то есть анализируется значение 
поля Вид сделки, см. рис. 4.16) по отношению к общему числу сделок, 
у которых определен результат (статус Выиграна или Про играна).

• Средняя — здесь отображается среднее арифметическое значение, 
рассчитанное по перечисленным выше показателям.
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• Расчетная — для сделок, имеющих статус В работе, данный показа-
тель равняется предыдущему. Для проигранных сделок он равняется 
нулю, для выигранных — 100%.

Чтобы вставить автоматически рассчитанное значение вероятности 
в поле Вероятность, нажмите в данном окне кнопку Установить.

О том, как функционируют параметры Канал и Источник, см. урок 
37 «Каналы рекламных воздействий».

В поле Статус из раскрывающегося списка выбирается статус сдел-
ки. Возможен выбор одного из трех перечисленных ниже вариантов.

• В работе — этот статус означает, что сделка не закрыта и находится на 
стадии реализации. Он присваивается всем оформляемым сделкам .

• Выиграна — этот статус присваивается сделкам, которые успешно 
осуществлены.

• Проиграна — данный статус присваивается сделкам, которые осу-
ществить не удалось.

Если для сделки установлен статус Выиграна или Проиграна (это 
выполняется по результатам сделки, когда она либо осуществлена, либо 
становится ясно, что реализовать ее не получится), то справа открыва-
ется для редактирования флажок Закрыта. Если его установить, то дан-
ная сделка будет считаться закрытой, следовательно, все работы по ней 
завершаются.

Если для сделки установлен статус Проиграна, то справа от флаж-
ка Закрыта становится доступным для редактирования поле Причина 
проигрыша. В данном поле из раскрывающегося списка, содержимое 
которого формируется в соответствующем классификаторе, можно вы-
брать причину, по которой сделка оказалась неудачной. О том, как ис-
пользуется данный параметр и как формируется список причин прои-
грыша сделок, мы говорили выше, в предыдущем разделе.

В поле Вид сделки из раскрывающегося списка, содержимое которо-
го формируется в классификаторе видов сделок, выбирается вид, к кото-
рому следует отнести текущую сделку. При этом следует принимать во 
внимание также такой показатель, как тип сделки, который выбирается 
в режиме редактирования вида сделки. Отметим лишь, что в зависимо-
сти от типа, который назначен выбранному виду сделки, будет зависеть 
возможность просмотра и выбора этапов прохождения сделки.
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Как мы уже отмечали ранее, участниками сделки могут являться 
партнеры и также контактные лица партнеров, каждый из которых мо-
жет исполнять свою роль в осуществлении сделки. Список участников 
сделки формируется на вкладке Партнеры и контактные лица, содер-
жимое которой показано на рис. 4.18.

Рис. 4.18. Формирование списка участников сделки на вкладке 
Партнеры и контактные лица

Чтобы добавить в список нового участника сделки, нажмите на дан-
ной вкладке кнопку Добавить. 

При этом в списке появится новая позиция: если вы вводите инфор-
мацию о партнере — выберите его в поле Партнер, а если о контактном 
лице партнера — выберите его в поле Контактное лицо (после запол-
нения данного поля автоматически будет заполнено и поле Партнер — 
в нем отобразится название партнера, к которому относится данное кон-
тактное лицо).

В полях Роль партнера в сделке и Роль контактного лица из рас-
крывающихся списков, содержимое которых формируется в соответ-
ствующих справочниках (с этими справочниками, как и с использо-
ванием механизма ролей, мы познакомились ранее), выбирается роль 
участника сделки.

�  П Р И М Е Ч А Н И Е

Если партнер, являющийся участником сделки, в то же время явля-
ется и клиентом по сделке, то в поле Роль партнера ему автома-
тически назначается роль Клиент, которую изменить невозможно. 
Отметим, что эта роль является предопределенной, как и роль Кон-

курент.
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Если данной сделке на вкладке Общая информация (см. рис. 4.16) 
назначен статус Проиграна, а в поле Причина проигрыша указано зна-
чение Проигрыш конкуренту, то в список участников сделки, форми-
руемый на вкладке Партнеры и контактные лица, следует включить 
партнера, которому проиграна эта сделка. Этому партнеру нужно при-
своить роль Конкурент и установить для него флажок в колонке Выи-
грал сделку.

В поле Комментарий при необходимости можно с клавиатуры вве-
сти дополнительную информацию произвольного характера, относящу-
юся к участнику сделки.

Для удаления позиций из списка участников сделки используйте 
клавишу Delete. При этом будьте внимательны, поскольку программа не 
выдает дополнительный запрос на подтверждение операции уда ления.

В программе реализован удобный механизм, позволяющий зафик-
сировать сведения о тех товарах, которые желает приобрести клиент, 
и о ценах на эти товары. Вы можете сформировать конкретный пере-
чень товаров, интересующих клиента, указать количество по каждой 
позиции, предполагаемую цену, а также произвольный комментарий. 
Необходимые действия выполняются на вкладке Первичный спрос, со-
держимое которой показано на рис. 4.19.

Рис. 4.19. Регистрация первичного спроса

Стоит отметить, что если вам заранее четко известно, какую номен-
клатуру и по какой цене согласен приобрести клиент, то данную вклад-
ку можно не заполнять. Ее заполнение имеет смысл в случаях, когда, 
например, есть возможность торга по цене или ассортимент номенкла-
туры не до конца ясен, а также в иных ситуациях. Добавление позиций 
в список осуществляется стандартным образом — с помощью кнопки 
Добавить. После этого в поле Номенклатура нужно указать интере-
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сующий клиента товар или услугу (предварительно данная позиция 
должна быть внесена в справочник номенклатуры), а в поле Текстовое 
описание с клавиатуры введите произвольное текстовое описание (по-
яснение, комментарий и т. п.). Если учет данной номенклатуры ведется 
в разрезе дополнительных характеристик, то можно указать требуемую 
характеристику в соответствующем поле. То же самое касается и упа-
ковки: если для товара используется упаковка, то ее можно выбрать 
в соответствующем поле.

�  П Р И М Е Ч А Н И Е

Более подробно о характеристиках и упаковках товаров шла речь 
в уроке 14 «Справочник номенклатуры».

В поле Количество с клавиатуры или с помощью калькулятора, от-
крываемого по кнопке выбора, указывается интересующее клиента ко-
личество товара в установленных для него единицах измерения, а в поле 
Цена — цена одной единицы товара, которую согласен платить клиент. 

После этого программа автоматически рассчитает значение поля 
Сумма на основании значений полей Количество и Цена.

В нижней части вкладки в поле Валюта первичного спроса указы-
вается валюта, в которой выражена цена и стоимость интересующих 
клиента номенклатурных позиций. При этом рекомендуется указывать 
ту валюту, которая является наиболее подходящей для клиента. Иначе 
говоря, если клиент сразу говорит, что его интересует цена в долларах 
США, значит, эту валюту и нужно использовать. Выбор валюты осу-
ществляется из раскрывающегося списка, содержимое которого форми-
руется в классификаторе валют.

На вкладке Комментарий можно с клавиатуры ввести дополнитель-
ную информацию произвольного характера по данной сделке (рис. 4.20). 
Обычно здесь указываются сведения, для которых не нашлось места 
на других вкладках.

В верхней части окна и редактирования сделки содержится перечень 
ссылок, с помощью которых осуществляется переход в режим работы 
с дополнительной информацией о сделке. В частности, там вы можете 
просмотреть перечень сформированных по сделке документов, посмо-
треть окружение сделки (списки партнеров, контактных лиц, участни-
ков), ознакомиться с предложениями конкурентов и т. д. Отметим, что 



Автоматизация оптовой торговли

159

если вы работаете в режиме оформления новой сделки, то переход по 
данным ссылкам будет возможен только после записи документа (для 
этого можно воспользоваться кнопкой Записать).

Рис. 4.20. Вкладка Комментарий

Завершается оформление и редактирование сделки нажатием в дан-
ном окне кнопки Записать и закрыть.

Работа с клиентскими заказами

Для организации и дополнительной систематизации работ по со-
трудничеству с клиентами в программе реализован механизм ведения 
клиентских заказов. В рассматриваемой конфигурации заказ — это 
оформленное соответствующим образом намерение (запрос) клиента на 
поставку ему определенных товаров или оказание определенных услуг 
в установленные сроки на оговоренных предварительно условиях.

� В Н И М А Н И Е

Механизм работы с клиентскими заказами доступен только в том 
случае, если в настройках параметров учета (см. рис. 2.57) в раз-
деле Оптовые продажи установлен флажок Использовать заказы 

клиентов. Данный параметр доступен для редактирования только 
при снятом флажке Использовать управление сделками.

Вы можете сформировать клиентский заказ на основании предвари-
тельно оформленной сделки (а именно — на основании сведений о пер-
вичном спросе клиента, см. рис. 4.19), а также на основании коммерче-
ского предложения, заранее согласованного с клиентом. Коммерческое 
предложение, в свою очередь, может быть сформировано на основании 
типового соглашения либо на основании индивидуального согла шения.
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Условия, отраженные в клиентском заказе, берутся из типового или 
предварительного соглашения, которое указывается на стадии оформ-
ления заказа. В соответствии с этим соглашением заполняются основ-
ные параметры заказа (ассортимент поставляемых товаров или ока-
зываемых услуг, вид цен, график оплат и т. д.). Если условия продаж 
конкретному клиенту отличаются от условий, зафиксированных ранее 
в типовом соглашении, то для этого клиента оформляется индивидуаль-
ное соглашение. О том, как это делать, рассказывается далее.

Урок 47. Оформление индивидуальных соглашений 

с клиентами

Для перехода в режим работы с индивидуальными соглашениями 
нужно в разделе Оптовые продажи выполнить команду Еще ⇒ Инди-
видуальные соглашения с клиентами. 

В результате на экране отобразится список сформированных ранее 
документов (рис. 4.21), а если индивидуальные соглашения до настоя-
щего момента не оформлялись, то он будет пустым.

Рис. 4.21. Список индивидуальных соглашений с клиентами

Как видно на рисунке, данный список во многом напоминает список 
типовых соглашений, с которым мы уже хорошо знакомы (см. рис. 3.15). 
Разница заключается лишь в том, что в списке индивидуальных согла-
шений присутствует также колонка Клиент — здесь отображается на-
звание клиента, с которым заключено данное соглашение.

Ввод новых и редактирование введенных ранее индивидуальных со-
глашений осуществляется в окне, которое показано на рис. 4.22. Любое 
индивидуальное соглашение формируется на основании предваритель-
но созданного типового соглашения, которое нужно указать в поле Ти-
повое соглашение. 
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Рис. 4.22. Ввод и редактирование индивидуального соглашения

После этого все основные параметры окна будут заполнены в соот-
ветствии с параметрами выбранного типового соглашения и вам оста-
нется лишь внести требуемые изменения. Приводить подробное описа-
ние порядка работы в данном окне не имеет смысла, поскольку оно во 
многом аналогично окну ввода и редактирования типового соглашения, 
с которым мы познакомились в главе 3.

Урок 48. Формирование коммерческих предложений

В программе «1С: Управление торговлей 8.3» коммерческое пред-
ложение  — это предложение клиенту приобрести товары или полу-
чить услуги, формированием и представлением которого занимается 
менеджер отдела продаж. Как мы уже отмечали ранее, коммерческое 
предложение может быть сформировано на основании типового или 
индивидуального соглашения. Кроме этого, основой для формирования 
коммерческого предложения может являться оформленная ранее сдел-
ка, а именно информация о первичном спросе (см. рис. 4.19).

� В Н И М А Н И Е

Механизм работы с коммерческими предложениями доступен толь-
ко в том случае, если в настройках параметров учета (см. рис. 2.57) 
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в разделе Оптовые продажи установлен флажок Использовать 

коммерческие предложения клиентам. Данный параметр досту-
пен для редактирования только при снятом флажке Использовать 

управление сделками.

Для перехода в режим работы с коммерческими предложениями 
в разделе Оптовые продажи предназначена команда Еще ⇒ Коммерче-
ские предложения клиентам. При ее активизации открывается список 
сформированных ранее документов (рис. 4.23).

Рис. 4.23. Список коммерческих предложений

Для каждой позиции списка в соответствующих колонках после-
довательно отображается порядковый номер документа в конфигура-
ции, дата его формирования, сумма предложения, валюта предложения 
(в которой выражена сумма), символ статуса, название статуса, срок 
действия предложения, название партнера (которому оно адресова-
но) и информация о сделке (если предложение создано на основании 
оформленной ранее сделки).

Текущий статус каждого документа можно изменить — для этого 
нужно выделить его в списке щелчком мыши, затем нажать на панели 
инструментов кнопку Установить статус и в открывшемся меню вы-
брать требуемый статус. Более подробно о статусах коммерческих пред-
ложений речь пойдет чуть ниже, а здесь отметим, что при каждом изме-
нении статуса программа запросит подтверждение данной операции.

С помощью параметров, расположенных над стандартной панелью 
инструментов, можно установить фильтр на отображаемые в списке 
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данные. Эту возможность особенно удобно использовать при работе 
с большими объемами информации. 

В качестве критерия для фильтрации документов можно исполь-
зовать статус (текущее состояние) документа, его актуальность по со-
стоянию на указанную дату, а также ФИО сотрудника, ответственного 
за оформление данного документа.

Чтобы применить фильтр по статусу, выберите его из раскрывающе-
гося списка в поле Состояние. Для отбора документов по актуальности 
выберите в поле Актуальность один из вариантов — Просроченные или 
Не просроченные и в расположенном справа поле укажите дату, по со-
стоянию на которую нужно отфильтровать данные. Фильтр по ответ-
ственному сотруднику устанавливается путем выбора требуемого зна-
чения из раскрывающегося списка в поле Менеджер. Чтобы отменить 
примененный ранее фильтр, выберите в соответствующем раскрываю-
щемся списке значение Все или просто очистите поле, в котором указа-
но условие фильтра.

Чтобы сформировать новое коммерческое предложение, нажмите 
кнопку Создать или выполните команду Еще ⇒ Создать. Также можно 
формировать коммерческие предложения на основании заключенных 
ранее сделок. Для этого нужно в окне списка сделок (см. рис. 4.15) или 
в окне редактирования сделки (см. рис. 4.16) нажать кнопку Создать 
на основании и в открывшемся меню выбрать команду Коммерческое 
предложение клиенту. Чтобы отредактировать сформированное ранее 
коммерческое предложение, дважды щелкните по нему в списке мышью 
или воспользуйтесь командой Еще ⇒ Изменить. Ввод новых и редакти-
рование созданных ранее коммерческих предложений осуществляется 
в окне, которое показано на рис. 4.24.

Рис. 4.24. Окно формирования и редактирования коммерческого предложения
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В данном окне в поле Номер указывается порядковый номер доку-
мента в конфигурации. Значение данного поля формируется програм-
мой автоматически в момент записи документа, но при необходимости 
вы можете отредактировать его с клавиатуры. Для этого установите 
курсор в данное поле, нажмите любую клавишу и в открывшемся окне 
подтвердите свои намерения, после чего введите требуемый номер. От-
метим, что без особой необходимости редактировать данный параметр 
не рекомендуется, поскольку это может привести к путанице и наруше-
нию целостности данных.

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

В поле Клиент указывается название клиента, которому делается 
предложение. Для заполнения данного поля нажмите кнопку выбора, 
затем в открывшемся окне щелчком мыши укажите требуемую позицию 
и нажмите кнопку Выбрать.

Если в состав собственного предприятия входит несколько органи-
заций, то в поле Организация из раскрывающегося списка, содержимое 
которого формируется в соответствующем справочнике, нужно выбрать 
название организации, которая делает коммерческое предложение кли-
енту.

Как мы уже отмечали ранее, каждое коммерческое предложение 
имеет определенный статус, который устанавливается в окне редакти-
рования путем выбора из раскрывающегося списка в поле Статус. Для 
всех действующих предложений следует в данном поле выбрать значе-
ние Действует. 

В этом случае после сохранения документа его параметры будут за-
блокированы для редактирования (разблокировать их можно будет с по-
мощью кнопки Изменить, которая находится на панели инструментов 
окна). Если предложение оформлено, но еще не вступило в силу — уста-
новите ему статус Не согласовано: в этом случае даже после сохранения 
документа все его параметры будут доступны для редактирования. Если 
же коммерческое предложение утратило свою актуальность и его следу-
ет отменить, ему присваивается статус Отменено.
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В поле Срок действия с клавиатуры или с помощью календаря, от-
крываемого по кнопке выбора, вводится дата, по истечении которой 
коммерческое предложение перестает действовать. Иначе говоря, до 
этой даты клиент, выбранный в поле Клиент, должен определиться — 
устраивает его предложение или нет.

Типовое или индивидуальное соглашение с клиентом, на основании 
которого ему делается данное коммерческое предложение, указывает-
ся в поле Соглашение. Этот параметр заполняется по перечисленным 
ниже правилам.

• Если для клиента, которому делается предложение, ранее сформи-
ровано одно индивидуальное соглашение, то оно будет вставлено 
в поле Соглашение автоматически после заполнения поля Клиент.

• Если для клиента, которому делается предложение, ранее сформи-
ровано несколько индивидуальных соглашений, то выбор осущест-
вляется из списка этих соглашений, который вызывается нажатием 
в поле Соглашение кнопки выбора или клавиши F4.

• Если для клиента, которому делается предложение, ранее индиви-
дуальные соглашения не оформлялись, то программа автоматиче-
ски определяет сегмент (сегменты), к которому относится данный 
партнер. После этого программа определяет перечень типовых со-
глашений, определенных для тех сегментов, в состав которых входит 
данный клиент. Если клиенту подходит только одно типовое согла-
шение, то оно будет вставлено в поле Соглашение автоматически 
после заполнения поля Клиент. Если клиенту подходит более одно-
го типового соглашения, то выбор осуществляется из списка этих со-
глашений, который вызывается нажатием в поле Соглашение кноп-
ки выбора или клавиши F4.

В поле Валюта из раскрывающегося списка, содержимое которо-
го формируется в классификаторе валют, выбирается валюта, в кото-
рой делается коммерческое предложение. Именно в ней будут указаны 
цены в спецификации коммерческого предложения, а также рассчитана 
общая сумма по документу. При формировании нового коммерческого 
предложения данное поле заполняется автоматически — в нем по умол-
чанию отображается валюта управленческого учета (напомним, что ва-
люта управленческого учета указывается в настройках параметров уче-
та, см. рис. 2.57). Однако после заполнения поля Соглашение валюта 
автоматически меняется в соответствии с валютой выбранного согла-
шения.
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Остальные параметры окна находятся на вкладках Товары и Допол-
нительно. Рассмотрим порядок работы на каждой из них.

На вкладке Товары, содержимое которой показано на рис. 4.24, фор-
мируется перечень номенклатурных позиций (товаров или услуг), по 
которым формируется коммерческое предложение. Отметим, что если 
предложение оформляется на основании заключенной ранее сделки, 
в которой содержалась информация об интересе клиента к конкретным 
номенклатурным позициям, то спецификация документа (перечень то-
варов и услуг) будет заполнена автоматически на основании первично-
го спроса (см. рис. 4.19).

Чтобы добавить в список товар или услугу, нажмите на панели ин-
струментов кнопку Добавить новый элемент. В результате в списке 
появится новая позиция, номер которой будет сформирован автомати-
чески. После этого в поле Номенклатура нужно указать товар или услу-
гу (предварительно данная позиция должна быть внесена в справочник 
номенклатуры). Если учет данной номенклатуры ведется в разрезе до-
полнительных характеристик, то можно указать требуемую характери-
стику в соответствующем поле. То же самое касается и упаковки: если 
для товара используется упаковка, то ее можно выбрать в соответствую-
щем поле.

В поле Количество с клавиатуры или с помощью калькулятора, от-
крываемого по кнопке выбора, указывается количество товара в уста-
новленных для него единицах измерения, а в поле Цена — цена одной 
единицы товара, по которой он предлагается клиенту. Отметим, что 
поле Цена заполняется автоматически в соответствии с выбранным ра-
нее соглашением, а при изменении соглашения автоматически пересчи-
тываются и цены. Если же в выбранном соглашении цены не указаны, 
то их следует ввести вручную. Также можно вручную отредактировать 
цены, которые заполнены автоматически в соответствии с выбранным 
соглашением. В случае надобности их можно вновь восстановить в соот-
ветствии с соглашением — для этого нужно нажать кнопку Заполнить, 
и в открывшемся меню выбрать команду Заполнить цены по согла-
шению.

Если для номенклатурной позиции предусмотрено применение 
скидок, которые рассчитываются автоматически в соответствии с дей-
ствующими условиями продаж (в данном случае также анализируется 
выбранное соглашение), то процент такой скидки отображается в поле 
% авт. При этом в расположенном справа поле Сумма авт. программа 
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автоматически рассчитывает сумму скидки. Итоговая сумма по по-
зиции, а также итоговая сумма по документу рассчитывается с учетом 
этой скидки.

Если в соглашении использование скидок не предусмотрено, вы 
можете ввести скидку вручную. Для этого в поле % руч. с клавиатуры 
введите процент скидки — и в расположенном справа поле Сумма руч. 
программа автоматически рассчитает сумму скидки. При этом итоговая 
сумма по позиции, а также итоговая сумма по документу будет рассчи-
тана с учетом этой скидки.

В колонках Ставка НДС и Сумма НДС указывается соответственно 
ставка налога на добавленную стоимость и его сумма. Последний пара-
метр рассчитывается программой автоматически.

После этого программа автоматически рассчитает значение поля 
Сумма на основании значений полей Количество, Цена, Сумма НДС, 
Сумма авт. и Сумма руч.

Отметим, что в одном коммерческом предложении можно использо-
вать разные виды цен (например, холодильники продавать по оптовым 
ценам, а мебель — по дилерским). Для каждой предлагаемой позиции вид 
цены можно выбрать индивидуально из раскрывающегося списка в поле 
Вид цены. В то же время всем позициям списка можно быстро назна-
чить одинаковый вид цены. Для этого нужно нажать кнопку Заполнить, 
и в открывшемся меню выбрать команду Заполнить цены по виду цен. 
В результате на экране отобразится окно со списком видов цен: выбран-
ный в данном окне вид будет применен ко всем позициям списка.

Те позиции, которые заинтересовали клиента, помечаются флажком 
в колонке Выбор клиента. По умолчанию этот флажок устанавливается 
для всех позиций. В нижней части окна в полях Сумма всех товаров 
и Сумма выбранных товаров программа автоматически рассчитывает 
соответственно сумму по всем без исключения позициям и только по 
выбранным клиентом позициям.

Для удаления позиций из списка используйте клавишу Delete или 
соответствующую кнопку панели инструментов. При этом будьте осто-
рожны, поскольку программа не выдает дополнительный запрос на под-
тверждение операции удаления.

После формирования спецификации коммерческого предложения 
можно уточнить ряд его дополнительных параметров. Для этого пред-
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назначена вкладка Дополнительно, содержимое которой показано на 
рис. 4.25.

Рис. 4.25. Дополнительные параметры коммерческого предложения

Отметим, что ряд параметров на данной вкладке заполняется авто-
матически в соответствии с выбранным ранее соглашением.

В поле Менеджер отображается ФИО сотрудника, который на-
значен ответственным за данное коммерческое предложение. По умол-
чанию в данном поле отображается имя пользователя, создавшего до-
кумент, но при необходимости вы можете изменить его в окне списка 
пользователей, которое вызывается с помощью клавиши F4 или нажа-
тием кнопки выбора.

Если коммерческое предложение оформляется на основании заклю-
ченной ранее сделки, то эта сделка указывается в поле Сделка. Это поле 
будет заполнено автоматически, если переход в режим формирования 
предложения был выполнен с помощью команды Создать на основа-
нии ⇒ Коммерческое предложение клиенту, которая вызывается из 
списка сделок (см. рис. 4.15) или из режима редактирования сделки 
(см. рис. 4.16). Чтобы выбрать сделку или изменить ее в случае, когда 
данный параметр был заполнен автоматически, нажмите в данном поле 
F4 и в открывшемся окне укажите требуемую сделку. При этом для вы-
бора будут предлагаться только те сделки, которые ранее оформлены 
для клиента, указанного в поле Клиент.

В поле Контактное лицо можно указать сотрудника предприятия-
клиента, который является ответственным за сотрудничество в рамках 
данного коммерческого предложения. Выбор осуществляется из спи-
ска контактных лиц, введенных ранее для клиента, указанного в поле 
Клиент .
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Поле График оплаты заполняется автоматически после заполне-
ния поля Соглашение. Напомним, что в режиме формирования со-
глашения можно указать график оплаты, в соответствии с которым 
предприятие-клиент будет рассчитываться за приобретаемые товары 
или услуги (см. рис. 3.19). В расположенном ниже поле Форма опла-
ты из раскрывающегося списка выбирается форма оплаты (наличная, 
безналичная и т. д.). Это поле заполняется автоматически, если фор-
ма оплаты ранее определена в свойствах выбранного графика оплаты 
(см. рис. 3.14).

В поле Склад из раскрывающегося списка, содержимое которого 
формируется в справочнике складов (мест хранения), можно выбрать 
склад, с которого предпочтительнее всего осуществлять отгрузку това-
ров в рамках данного коммерческого предложения. Этот параметр не яв-
ляется обязательным для заполнения: например, его заполнять не имеет 
смысла, если коммерческое предложение включает в себя нетоварные 
позиции (работы, услуги и т. п.).

В поле Налогообложение указывается порядок обложения пози-
ций, указанных в спецификации коммерческого предложения, налогом 
на добавленную стоимость. Данное поле заполняется автоматически по-
сле заполнения поля Соглашение в соответствии с настройками учета 
НДС, указанными в данном соглашении. При изменении значения дан-
ного поля автоматически соответствующим образом меняется значение 
поля Ставка НДС для всех позиций, включенных в спецификацию на 
вкладке Товары.

В поле Информация для печати можно с клавиатуры ввести до-
полнительную информацию произвольного характера, относящуюся 
к данному коммерческому предложению. Введенный здесь текст будет 
включен в печатную форму документа. Отметим, что этот параметр не 
является обязательным для редактирования.

Вы можете распечатать готовое коммерческое предложение. Чтобы 
получить печатную форму документа в формате Word, нажмите в верх-
ней части окна кнопку Печать и в открывшемся меню выберите коман-
ду Коммерческое предложение (Microsoft Word). Пример печатной 
формы документа показан на рис. 4.26.

Вывод коммерческого предложения на печать осуществляется штат-
ными средствами Word — с помощью команды Печать или нажатием 
комбинации клавиш Ctrl+P.
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Рис. 4.26. Коммерческое предложение в формате Word

Завершается формирование и редактирование коммерческого пред-
ложения нажатием кнопки Провести и закрыть. Если вы хотите только 
сохранить документ, но не проводить его по конфигурации — нажмите 
кнопку Записать объект, которая находится справа от кнопки Прове-
сти и закрыть. Еще правее расположена кнопка Провести — с ее помо-
щью вы можете сохранить документ и провести его по конфигурации 
без одновременного закрытия окна редактирования.

В верхней части окна редактирования находятся несколько ссылок, 
с помощью которых можно проанализировать цены партнеров, просмо-
треть и при необходимости отредактировать список задач по документу 
(например, назначить совещание по данному коммерческому предложе-
нию). Также вы можете сформировать список присоединенных файлов. 
Отметим, что воспользоваться этими ссылками можно только после за-
писи документа.

Урок 49. Оформление клиентских заказов

Заказ — это оформленное соответствующим образом намерение (за-
прос) клиента на поставку ему определенных товаров или оказание опре-
деленных услуг в установленные сроки на оговоренных предваритель-
но условиях. Заказ может формироваться на основании коммерческого 
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предложения, из списка партнеров (или карточки партнера) либо неза-
висимо. Первый вариант возможен как из списка коммерческих пред-
ложений (см. рис. 4.23), так и из режима редактирования коммерческого 
предложения (см. рис. 4.24) — для этого нужно нажать кнопку Создать 
на основании и в открывшемся меню выбрать команду Заказ клиента. 
Аналогичным образом осуществляется формирование заказа из списка 
партнеров (см. рис. 2.2) или из карточки партнера (см. рис. 2.4).

В свою очередь, на основании клиентского заказа можно сформи-
ровать целый ряд других документов: например, документ на отгрузку 
товаров в рамках данного заказа, кассовый ордер, документ на возврат 
товаров от покупателя и др. Для этого в окне списка заказов (рис. 4.27) 
выберите соответствующую команду в меню, открываемом с помощью 
кнопки Создать на основании.

Для перехода в режим работы с клиентскими заказами в разделе 
Оптовые продажи предназначена команда Еще ⇒ Заказы клиентов. 
При ее активизации на экране открывается список сформированных ра-
нее клиентских заказов (рис. 4.27).

Рис. 4.27. Список клиентских заказов

Если до настоящего момента в конфигурации не сформировано ни 
одного клиентского заказа — данный список будет пустым. Для каждого 
документа в списке отображается информация, по которой его можно 
идентифицировать: порядковый номер, дата формирования, название 
клиента, сумма, текущее состояние (статус) и иные сведения.

Текущий статус каждого документа можно изменить — для этого 
нужно выделить его в списке щелчком мыши, затем нажать на панели 
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инструментов кнопку Установить статус и в открывшемся меню вы-
брать требуемый статус. Отметим, что при каждом изменении статуса 
программа запросит подтверждение данной операции.

�  С О В Е Т

Вы можете изменить статус одновременно у нескольких докумен-
тов. Для этого выделите их в списке, поочередно щелкая мышью на 
каждом из них при нажатой клавишу Ctrl, после чего выполните тре-
буемую команду меню Установить статус.

С помощью параметров, расположенных над стандартной панелью 
инструментов, можно установить фильтр на отображаемые в списке 
данные. Эту возможность особенно удобно использовать при работе 
с большими объемами информации. В качестве критерия для фильтра-
ции документов можно использовать статус (текущее состояние) доку-
мента, его актуальность по состоянию на указанную дату, приоритет (бо-
лее подробно сущность данного параметра мы раскроем ниже), а также 
ФИО сотрудника, ответственного за оформление данного документа.

Чтобы применить фильтр по статусу, выберите его из раскрывающе-
гося списка в поле Состояние. Для отбора документов по актуальности 
выберите в поле Актуальность один из вариантов — Просроченные 
или Не просроченные и в расположенном справа поле укажите дату, 
по состоянию на которую нужно отфильтровать данные. Фильтр по от-
ветственному сотруднику устанавливается путем выбора требуемого 
значения из раскрывающегося списка в поле Менеджер, аналогичным 
образом устанавливается фильтр по приоритету (условие выбирается 
в поле Приоритет). Чтобы отменить примененный ранее фильтр, вы-
берите в соответствующем раскрывающемся списке значение Все или 
просто очистите поле, в котором указано условие фильтра.

Чтобы приступить к оформлению клиентского заказа, нажмите 
кнопку Создать или выполните команду Еще ⇒ Создать. О том, как 
формировать новые заказы на основании коммерческих предложений, 
мы говорили чуть выше, в начале данного урока. Чтобы просмотреть 
и при необходимости отредактировать параметры сформированного ра-
нее клиентского заказа, дважды щелкните по нему в списке мышью или 
воспользуйтесь командой Еще ⇒ Изменить. Ввод новых и редактирова-
ние созданных ранее заказов осуществляется в окне, которое показано 
на рис. 4.28.
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Рис. 4.28. Ввод и редактирование клиентского заказа

Как видно на рисунке, по своей структуре и содержимому данное 
окно во многом напоминает окна редактирования других документов 
(коммерческое предложение и др.), с которыми мы познакомились на 
предыдущих уроках. Многие параметры данного окна также функцио-
нируют аналогично другим документам. Поэтому их подробное описа-
ние мы здесь приводить не будем, а остановимся лишь на тех из них, 
которые являются особенно важными либо с которыми до настоящего 
момента мы еще не сталкивались.

В поле Соглашение указывается типовое или индивидуальное со-
глашение с клиентом, указанным в поле Клиент. 

На основании этого соглашения автоматически заполняются многие 
параметры заказа. О том, по каким правилам осуществляется заполне-
ние параметра Соглашение, шла речь на предыдущем уроке.

В поле Приоритет указывается приоритет обработки данного за-
каза. Наиболее важным заказам устанавливается приоритет Высокий, 
заказам средней важности — приоритет Средний, а заказам, которые яв-
ляются наименее важными, — приоритет Низкий. По умолчанию всем 
новым заказам присваивается приоритет Средний. Как мы уже отмеча-
ли выше, значение данного параметра, помимо прочего, может исполь-
зоваться для фильтрации документов в списке.

Спецификация документа формируется на вкладке Товары 
(см. рис. 4.28), а на вкладке Этапы оплаты, содержимое которой показа-
но на рис. 4.29, содержатся сведения об оплате товаров (услуг) в рамках 
данного заказа.
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Рис. 4.29. Информация об оплате заказа

Переходить на вкладку Этапы оплаты рекомендуется после того, как 
сформирована спецификация документа на вкладке Товары.

Содержимое данной вкладки заполняется автоматически после за-
полнения поля Соглашение в соответствии с условиями, которые опре-
делены в выбранном типовом или индивидуальном соглашении с кли-
ентом — в том случае, если в выбранном соглашении определен график 
оплаты. 

В противном случае график оплаты нужно выбрать в соответству-
ющем поле из раскрывающегося списка — после этого информация об 
оплате будет сформирована автоматически на основании этого графи-
ка. При необходимости информацию об оплате можно отредактировать 
вручную.

На вкладке Дополнительно, содержимое которой показано на 
рис. 4.30, можно указать ряд дополнительных параметров клиентского 
заказа.

Рис. 4.30. Дополнительные сведения о клиентском заказе

Некоторые параметры данной вкладки нам уже знакомы, но есть 
и такие, с которыми мы до настоящего момента не сталкивались. В поле 
Дата согласования можно указать дату, до которой данный заказ обя-
зательно следует согласовать с клиентом — в противном случае с этой 
даты он утратит свою актуальность. 
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Если у клиента есть какие-то пожелания относительно даты отгруз-
ки, ее можно указать в поле Желаемая дата отгрузки. Если вся отгрузка 
должна производиться единовременно, а не частями — установите фла-
жок Не отгружать частями.

Если в рамках заказа планируется оказание клиенту каких-либо сер-
висных услуг (например, доставка товара, услуги по погрузке- разгрузке 
и др.), то в поле Сервисная служба можно указать сервисную службу 
организации, которая несет за это ответственность.

Адрес, по которому следует доставить товар (если доставка осущест-
вляется средствами продавца), указывается в поле Адрес доставки. 

Значение данного поля можно выбрать из раскрывающегося списка 
(в этот список данные поступают из карточки клиента, см. рис. 2.15), 
либо ввести с клавиатуры.

Чтобы получить печатную форму клиентского заказа, нажмите 
в верхней части окна кнопку Печать и в открывшемся меню выбери-
те команду Заказ клиента. Пример печатной формы заказа показан на 
рис. 4.31.

Рис. 4.31. Печатная форма клиентского заказа

Чтобы отправить документ на печать, нажмите в левом верхнем углу 
данного окна кнопку Печать либо комбинацию клавиш Ctrl+P. В первом 
случае документ сразу будет отправлен на принтер, во втором — на экра-
не отобразится стандартное окно параметров печати, в котором можно 
будет выбрать принтер и установить требуемые настройки печати.
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Урок 50. Оформление оптовой продажи товаров и услуг

Факт реализации (отгрузки) товаров, а также выполнения работ 
(оказания услуг) в рассматриваемой конфигурации отражается до-
кументом, который так и называется — Реализация товаров и услуг. 
На его основании можно распечатать товарную накладную, акт оказа-
ния услуг и ряд других документов. После того как этот документ про-
веден по учету, на его сумму изменяется сальдо взаиморасчетов между 
организацией и клиентом. 

Иными словами, документ Реализация товаров и услуг фиксирует 
факт отгрузки товаров или выполнения работ (оказания услуг) и обя-
зывает клиента произвести расчет с продавцом (которым в данном слу-
чае является собственная организация) на сумму поставленных товаров 
(выполненных работ, оказанных услуг).

Переход в режим работы с данным документом осуществляется с по-
мощью команды Документы реализации, которая находится в меню 
Еще раздела Оптовые продажи. При активизации данной команды от-
крывается список сформированных ранее документов (рис. 4.32).

Рис. 4.32. Список документов на реализацию товаров и услуг

В данный список автоматически попадают все документы, которые 
ранее были сформированы и сохранены в конфигурации. Для каждо-
го документа показывается признак его проведения (он отображается 
слева от номера, на рис. 4.32 все документы проведены по учету), дата 
формирования и порядковый номер в конфигурации, сумма по доку-
менту, валюта документа, получатель и поставщик ценностей и склад 
отгрузки.
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Формировать новые документы на реализацию можно на основа-
нии оформленных ранее заказов. Для этого нужно в окне списка заказов 
(см. рис. 4.27) или в окне редактирования заказа (см. рис. 4.28) нажать 
кнопку Создать на основании и в открывшемся меню выбрать команду 
Реализация товаров и услуг.

� В Н И М А Н И Е

При формировании документа на основании клиентского зака-
за учтите, что добавлять или изменять номенклатурные позиции 
в специ фикации вы не сможете — она должна полностью соответ-
ствовать заказу. Также помните, что если в режиме редактирования 
заказа установлен флажок Не отгружать частями (он находится 
справа от поля Желаемая дата отгрузки, см. рис. 4.30), то на осно-
вании заказа можно сформировать только один документ, в котором 
будет зафиксирован весь список товаров и услуг в соответствии 
с заказом. Если же данный флажок снят, то на основании заказа 
можно формировать несколько документов реализации.

Чтобы перейти в режим формирования документа из списка доку-
ментов, нажмите кнопку Создать, а чтобы отредактировать созданный 
ранее документ, дважды щелкните по нему мышью. Ввод новых и редак-
тирование сформированных ранее документов на реализацию осущест-
вляется в окне, которое показано на рис. 4.33.

Рис. 4.33. Ввод и редактирование документа на реализацию

В данном окне в поле Номер указывается порядковый номер до-
кумента в конфигурации. Этот номер будет отображаться в печатной 
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форме товарно-сопроводительного документа. Значение данного поля 
формируется программой автоматически в момент сохранения доку-
мента, но при необходимости его можно отредактировать. Отметим, что 
без серьезных на то оснований изменять номер документа не рекомен-
дуется, поскольку предлагаемая по умолчанию нумерация в большин-
стве случаев является оптимальной, а ее корректировка может привести 
к путанице и даже к нарушению целостности данных.

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

В поле Организация из раскрывающегося списка выбирается на-
звание организации, от имени которой оформляется документ (иначе 
говоря — которая является продавцом товаров). В поле Склад аналогич-
ным образом указывается название склада, с которого будут отпущены 
ценности.

Получатель товаров (услуг) по документу указывается в поле Кли-
ент, а в поле Валюта из раскрывающегося списка выбирается валюта 
документа.

В поле Соглашение указывается типовое или индивидуальное со-
глашение с клиентом, в котором определены условия продажи товаров 
(услуг) по данному документу. Выбор осуществляется из списка согла-
шений, относящихся к указанному в поле Клиент получателю товаров 
или услуг. Если с данным клиентом заключено только одно индиви-
дуальное соглашение (или к нему может быть применено только одно 
типовое соглашение), то поле Соглашение заполняется автоматически 
сразу после выбора значения в поле Клиент.

Как мы уже отмечали ранее, при формировании документа на осно-
вании заказа спецификация будет полностью совпадать с заказом. Это 
касается в том числе и информации о скидках. Если в спецификации вы 
вручную редактировали количество или цену позиций, то скидки при-
дется пересчитать. Для этого нажмите кнопку Рассчитать скидки (на-
ценки).

На вкладке Дополнительно можно ввести дополнительные сведе-
ния, касающиеся данной отгрузки. Помимо уже знакомых нам пара-
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метров, на данной вкладке можно также указать реквизиты доверенно-
сти — в случае, если товар отпускается по доверенности.

Чтобы распечатать документ, нажмите кнопку Печать и в открыв-
шемся меню выберите форму документа. Учтите, что распечатать можно 
только проведенный документ. На рис. 4.34 показан документ на реали-
зацию в виде товарной накладной по форме ТОРГ-12.

Рис. 4.34. Товарная накладная по форме ТОРГ-12

Чтобы сразу отправить документ на принтер, нажмите в данном окне 
кнопку Печать. Чтобы просмотреть и при необходимости отредактиро-
вать параметры печати, нажмите комбинацию клавиш Ctrl+P.

Отчетность по оптовым продажам

Доступ к отчетности по оптовым продажам осуществляется с по-
мощью соответствующих пунктов панели действий раздела Оптовые 
продажи. Некоторые из имеющихся здесь отчетов продублированы 
в других разделах программы (например, отчеты Прайс-лист и Анализ 
первичного интереса присутствуют также в разделе Маркетинг, и мы 
с ними уже знакомы). Далее мы рассмотрим несколько наиболее акту-
альных отчетов по оптовым продажам.

Урок 51. Отчеты по выручке и себестоимости 

оптовых продаж

Если выполнить команду Отчеты ⇒ Выручка и себестоимость про-
даж, то можно перейти в режим, в котором формируется целый ряд ин-
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тересных и наглядных отчетов. Окно настройки параметров отчета по-
казано на рис. 4.35.

Рис. 4.35. Настройка параметров отчета

Вид и содержимое отчета в определяющей степени зависит от вы-
бранного варианта отчета — для этого нужно нажать кнопку Выбрать 
вариант и указать требуемый отчет в открывшемся окне. После нажатия 
кнопки Сформировать отчет отобразится на экране. На рис. 4.35 пока-
зан графический отчет Анализ работы менеджеров.

Рис. 4.36. Анализ работы менеджеров

С помощью диаграмм данного отчета можно увидеть и проанализи-
ровать результат работы каждого менеджера компании. Отчет базиру-
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ется на данных о валовом доходе и выручке компании (он содержит две 
соответствующие диаграммы), причем доля каждого менеджера показа-
на отдельным цветом.

Чтобы сформировать отчет по продажам, выберите вариант Прода-
жи. Поскольку нас интересуют только оптовые продажи, исключим из 
отчета продажи, относящиеся к подразделениям розничной торговли. 
Для этого установим флажок Подразделения, выберем вариант отбора 
Не равно и укажем в качестве условия «обратного фильтра» группу под-
разделений, осуществляющих розничную торговлю (будем считать, что 
эти подразделения объединены в группу Розничные продажи). Пример 
такого отчета показан на рис. 4.37.

Рис. 4.37. Отчет по оптовым продажам

В данном отчете по каждой номенклатурной позиции показаны 
сведения о количестве проданных товаров, выручке от реализации, се-
бестоимости, валовой прибыли и рентабельности. Отчет формируется 
в валюте управленческого учета.

Любой отчет можно дополнительно детализировать и конкретизиро-
вать — для этого предназначены параметры, которые расположены сразу 
над отчетом, под кнопкой Сформировать. Для каждого варианта набор 
этих параметров может быть разным: например, для отчета по продажам 
их шесть (Период, Организация, Подразделение, Партнер, Номенкла-
тура и Группировка, см. рис. 4.37), а для отчета по менеджерам — только 
два (см. рис. 4.36). Порядок использования этих параметров такой же, 
как и при формировании прайс-листа (подробнее см. выше соответству-
ющий урок). Несколько отличается лишь параметр Группировка, с по-
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мощью которого можно задать порядок группировки данных в отчете. 
Для выбора группировки нужно нажать кнопку выбора и в открывшем-
ся окне флажками отметить виды группировки.

Урок 52. Анализ расчетов с клиентами

Один из самых полезных и наглядных отчетов называется Ана-
лиз расчетов с клиентами. Он вызывается с помощью команды Отче-
ты ⇒ Анализ расчетов с клиентами , пример готового отчета показан на 
рис. 4.38.

Рис. 4.38. Анализ расчетов с клиентами

Данный отчет формируется по тем же правилам, что и многие дру-
гие отчеты конфигурации, — указывается вариант и определяются па-
раметры для отбора данных в отчет. С помощью этого отчета вы може-
те просмотреть просроченную задолженность, увидеть задолженности 
клиентов и свою задолженность перед клиентами. Вывод отчета на пе-
чать осуществляется нажатием комбинации клавиш Ctrl+P.

Урок 53. Анализ причин проигрыша сделок

Как мы уже отмечали ранее, в программе можно указывать при-
чины, по которым те или иные сделки оказались проиграны. Впослед-
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наиболее характерные из них, что позволит, в свою очередь, получить 
ценные сведения для возможного пересмотра маркетинговой стратегии 
ком пании.

Сделать это можно с помощью отчета Анализ причин проигрыша 
сделок, который вызывается соответствующей командой меню Отчеты. 
Пример сформированного отчета показан на рис. 4.39.

Рис. 4.39. Анализ причин проигрыша сделок

Данный отчет можно формировать в трех вариантах: Основной, 
По партнеру и По ответственному. В отчете Основной приводится пе-
речень причин с указанием количества проигранных сделок по каждой 
из них и потенциальной суммы продаж. Отчет По партнеру содержит 
те же сведения, но в разрезе партнеров (см. рис. 4.39), а отчет По ответ-
ственному — в разрезе ответственных менеджеров.
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АВТОМАТИЗАЦИЯ РОЗНИЧНОЙ 

ТОРГОВЛИ

Розничная торговля у коммерсантов пользуется стабильно высоким 
спросом. Поэтому разработчики программы «1С: Управление торгов-
лей 8.3» не оставили без внимания этот вид деятельности и включили 
в состав программы раздел, который так и называется — Розничные 
продажи.

� В Н И М А Н И Е

Ссылка на раздел Розничные продажи отображается на панели 
разделов только в том случае, если в настройках параметров учета 
(см. рис. 2.57) в разделе Розничные продажи установлен флажок 
Использовать розничные продажи.

В программе реализована возможность ведения учета как в автома-
тизированных, так и в неавтоматизированных торговых точках. В пер-
вом случае продажи оформляются с помощью чеков, причем вы можете 
использовать специальное торговое оборудование (например, считыва-
тели штрих-кодов и др.), которое необходимо предварительно настро-
ить. Во втором случае для оформления продаж используется документ, 
который называется Отчет о розничных продажах, а сдача вырученных 
от продаж наличных денег оформляется с помощью документа Приход-
ный кассовый ордер, который оформляется в разделе Финансы.

Однако первое, что нужно сделать, — это сформировать структуру 
розничных торговых точек и назначить каждой из них кассу. С этого мы 
и начнем свое знакомство с разделом Розничные продажи.

Урок 54. Структура точек розничной торговли

Для перехода в режим работы с розничными торговыми точками 
нужно на панели навигации раздела Розничные продажи щелкнуть по 
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ссылке Розничные магазины. В результате откроется список торговых 
точек (рис. 5.1).

Рис. 5.1. Список розничных торговых точек

Данный список может иметь иерархическое представление (вы-
бор режима отображения осуществляется с помощью команд подменю 
Еще ⇒ Режим просмотра). В нем реализована возможность объедине-
ния розничных торговых точек в тематические группы: например, одна 
группа может называться Магазин промтоваров, другая — Продоволь-
ственный магазин, третья — Магазин стройматериалов и т. д. Однако 
группировка торговых точек не является обязательной — вы можете ве-
сти их и обычным списком, особенно если их немного.

Если же вы хотите объединять торговые точки в группы, то реко-
мендуется вначале сформировать структуру групп, а затем — заполнять 
их соответствующими торговыми точками. Отметим, что каждая группа 
может включать в себя вложенные, причем количество уровней вложен-
ности не ограничивается. Порядок ввода и редактирования групп явля-
ется стандартным и встречается во многих рассмотренных нами ранее 
справочниках, поэтому здесь мы на этом останавливаться не будем.

Чтобы ввести информацию о новой торговой точке, выполните 
команду Еще ⇒ Создать или нажмите кнопку Создать. Для перехода 
в режим редактирования торговой точки выделите ее в списке курсором 
и выполните команду Еще ⇒ Изменить или нажмите клавишу F2 (так-
же можно просто дважды щелкнуть мышью по соответствующей по-
зиции списка). Ввод и редактирование торговых точек осуществляется 
в окне, которое показано на рис. 5.2.

Учтите, что в режиме редактирования сохраненной ранее торговой 
точки большинство параметров будут недоступны. Чтобы разблокиро-
вать их, используйте в окне редактирования команду Еще ⇒ Разрешить 
редактирование реквизитов объекта.
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Рис. 5.2. Ввод и редактирование данных о торговой точке

Первое, что нужно сделать при вводе торговой точки, — это ввести 
с клавиатуры ее наименование в поле Наименование. Этот параметр 
обязателен для заполнения.

Если торговую точку нужно включить в состав группы, то укажите 
ее в поле Группа складов (в конфигурации торговая точка рассматри-
вается как разновидность склада). Требуемое значение выбирается из 
раскрывающегося списка.

В поле Уровень обслуживания из раскрывающегося списка нужно 
выбрать показатель, который характеризует, как часто в торговой точке 
имеются в наличии необходимые товары. Данный параметр также явля-
ется обязательным для заполнения. Если вы не знаете, какое значение 
выбрать, — оставьте вариант, предложенный по умолчанию.

В поле Календарь указывается название календаря, определяющего 
дни, по которым работает данная торговая точка. Требуемое значение 
выбирается в окне списка календарей, которое выводится на экран с по-
мощью кнопки выбора. Содержимое этого окна формируется в справоч-
нике календарей. Значение поля Календарь используется для опреде-
ления дней, по которым с данной торговой точки может отпускаться 
товар.
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В поле Тип склада из раскрывающегося списка выбирается тип 
склада, в данном случае нужно указать значение Розничный магазин. 
Затем в расположенном ниже поле Розничный вид цен выбирается вид 
цен розничной торговой точки.

В программе реализована возможность автоматического контроля 
остатков на каждом складе, причем разрешается использовать разные 
варианты контроля. Требуемый вариант выбирается из раскрывающе-
гося списка в поле Вариант контроля. Возможен выбор одного из пере-
численных ниже значений.

• Не контролировать — при выборе данного значения механизм авто-
матического контроля остатков отключается. В этом случае остатки 
могут быть даже отрицательными.

• Остатки — при установленном данном значении программа будет 
контролировать, чтобы остатки товарных позиций не были отрица-
тельными. В этом случае программа не позволит провести документ 
(чек или отчет о розничных продажах), если по итогам его прове-
дения остаток одной или нескольких товарных позиций в торговой 
точке будет меньше нуля.

• Остатки с учетом резерва — в данном случае контроль остатков 
осуществляется по тому же принципу, что и при выборе варианта 
Остатки. Разница заключается в том, что остаток товаров в торговой 
точке должен быть не просто не меньше нуля, а не меньше установ-
ленного резерва (например, минимальный остаток сигарет «Кент» 
должен быть 30 пачек, минимальный остаток муки — 20 кг и т. д.). 
В этом случае программа не позволит провести документ (чек или 
отчет о розничных продажах), если по итогам его проведения оста-
ток одной или нескольких товарных позиций в торговой точке будет 
меньше указанного резерва.

• Остатки с учетом графика — при выборе данного значения стано-
вятся доступными для редактирования расположенные ниже поля 
Граница графика доступности и Длительность периода контроля. 
В них соответственно указывается дата, до которой программа будет 
контролировать остатки в торговой точке (при этом остатки кон-
тролируются в динамике, по формуле «остаток товаров + плановое 
поступление товаров — плановая отгрузка товаров»), и количество 
дней, в течение которых должен осуществляться этот контроль.

В области Документооборот, которая находится в нижней части 
данного окна, определяется порядок формирования товарно- сопрово-
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дительной документации в торговой точке. Если вы хотите использо-
вать ордерную схему документооборота, то установите флажок Ордер-
ная схема. В расположенном справа поле из раскрывающегося списка 
выбирается вариант оформления товарно-сопроводительных докумен-
тов. Если флажок Ордерная схема снят, то для выбора доступен только 
один вариант — По заказу (в данном случае товарно-сопроводительные 
документы будут формироваться на основании сформированных ранее 
заказов). Если же данный флажок установлен, то становится доступным 
для выбора еще один вариант оформления документов — По ордеру 
(когда накладные формируются на основании созданных ранее склад-
ских ордеров).

�  С О В Е Т

Если предположить, что оплата за наличный расчет и отпуск товаров 
осуществляются одновременно (как это и происходит в большин-
стве торговых точек), то оптимальными будут являться следующие 
параметры: в поле Вариант контроля остатков выбирается значе-
ние Остатки, а флажки Ордерная схема сняты.

С помощью ссылок, расположенных в верхней части окна редактиро-
вания, осуществляется переход в режим ввода дополнительной инфор-
мации по торговой точке. Перед этим необходимо сохранить введенную 
ранее информацию с помощью кнопки Записать объект или комбина-
ции клавиш Ctrl+S.

Завершается ввод и редактирование розничной торговой точки на-
жатием в данном окне кнопки Записать и закрыть.

Урок 55. Кассы, используемые в торговых точках

Каждой торговой точке назначается как минимум одна своя касса. 
В то же время для одной точки можно назначить и несколько касс, одна-
ко одна касса может обслуживать не более одной торговой точки.

Для перехода в режим ввода, редактирования и хранения информа-
ции о кассах, используемых в торговых точках, нужно на панели нави-
гации раздела Розничные продажи щелкнуть по ссылке Кассы ККМ. 
Если в программу ранее вводились сведения о кассах — на экране ото-
бразится список этих касс (рис. 5.3), в противном случае он будет пу-
стым.
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Рис. 5.3. Кассы, используемые в торговых точках

Для каждой позиции списка в соответствующих колонках отобра-
жается следующая информация.

• Название кассы.

• Уникальный числовой идентификатор (код).

• Название организации, которой принадлежит касса (то есть органи-
зация, осуществляющая розничную торговлю).

• Название склада, с которого будут регистрироваться продажи по 
данной кассе.

• Тип кассы (о том, какие бывают типы кассы и как они используются, 
будет рассказано чуть ниже).

• Валюта, в которой ведется учет по данной кассе (то есть за которую 
продаются товары).

• Название используемого внешнего оборудования (при наличии та-
кового).

Чтобы ввести в программу информацию о новой кассе, нажми-
те на панели инструментов кнопку Создать или выполните команду 
Еще ⇒ Создать. Чтобы отредактировать информацию об уже имею-
щейся кассе, дважды щелкните по ней в списке мышью. Ввод новых 
и редактирование имеющихся касс осуществляется в окне, которое по-
казано на рис. 5.4.

Рис. 5.4. Ввод и редактирование кассы
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Учтите, что в режиме редактирования сохраненной ранее кассы не-
которые ее параметры будут недоступны. Чтобы разблокировать их, 
используйте в окне редактирования команду Еще ⇒ Разрешить ре-
дактирование реквизитов объекта. При активизации данной команды 
откроется окно, где путем установки соответствующих флажков нужно 
будет указать реквизиты, которые планируется отредактировать. Учти-
те, что некоторые параметры без серьезных на то оснований менять не 
рекомендуется, а валюту вы изменить не сможете, если по данной кассе 
в конфигурации уже есть проведенные документы, связанные с движе-
нием наличных денежных средств.

В поле Организация из раскрывающегося списка, содержимое ко-
торого формируется в справочнике организаций, выбирается название 
собственной организации, которой принадлежит данная касса. После 
этого в расположенном справа поле Валюта нужно указать валюту, с ко-
торой данная касса будет работать (эта валюта предварительно должна 
быть внесена в справочник валют).

Если данная касса будет функционировать в неавтоматизированной 
торговой точке, то в поле Тип кассы из раскрывающегося списка нужно 
выбрать значение Автономная ККМ. Если же вы создаете кассу для ис-
пользования в автоматизированной торговой точке, то в данном поле 
укажите значение Фискальный регистратор.

В поле Склад указывается название склада, с которого будут реги-
стрироваться продажи по данной кассе. При этом можно указать только 
тот склад, в настройках которого указан тип склада Розничный магазин 
(см. рис. 5.2). Попросту говоря, в этом поле выбирается торговая точка, 
для которой создается данная касса.

Поле Внешнее оборудование отображается в данном окне только 
в том случае, если в поле Тип кассы выбрано значение Фискальный 
регистратор. Если вы планируете подключать к данной кассе внешнее 
оборудование, то в данном поле из раскрывающегося списка нужно вы-
брать название этого оборудование. Предварительно данное оборудова-
ние должно быть настроено — для перехода в соответствующий режим 
нужно на панели навигации раздела Администрирование щелкнуть по 
ссылке Подключение и настройка внешнего оборудования.

В поле Наименование указывается название кассы. Значение дан-
ного поля можно ввести как с клавиатуры, так и выбрать в раскрыва-
ющемся списке, содержимое которого формируется автоматически по 
мере заполнения предыдущих параметров данного окна.
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Завершается ввод и редактирование сведений о кассе нажатием 
в данном окне кнопки Записать и закрыть.

Розничная торговля в автоматизированной 
торговой точке

Для оформления розничных продаж в автоматизированной торго-
вой точке может использоваться контрольно-кассовая машина, которая 
подключается в режиме фискального регистратора. Как мы уже отме-
чали в предыдущем разделе, любое используемое внешнее оборудова-
ние должно быть предварительно настроено в разделе Администриро-
вание.

Цены на реализуемый в розницу товар формируются в соответствии 
с тем видом цен, который указан в настройке торговой точки (он указы-
вается с помощью параметра Розничный вид цен, см. рис. 5.2). Однако 
возникает вопрос: откуда в торговой точке берется товар, который будет 
продаваться в розницу?

Выше мы уже говорили о том, что розничная торговая точка в про-
грамме рассматривается как разновидность склада. Следовательно, по-
ступление товаров в нее оформляется так же, как и поступление товаров 
на обычный склад. Для этого можно использовать документы Поступле-
ние товаров и услуг (если товар в розничную торговую точку поступает 
непосредственно от поставщика) или Перемещение товаров (когда то-
вары в торговую точку поступают с другого склада собственной органи-
зации). Более подробно с этими документами мы познакомимся ниже.

Урок 56. Настройка рабочего места кассира

Прежде чем приступить к регистрации розничных продаж, кассир 
предварительно должен подготовить свое рабочее место. Подразуме-
вается, что к этому моменту необходимое торговое оборудование уже 
подключено и настроено. Вначале кассир должен войти в режим работы 
автоматизированной торговой точки — для этого на панели навигации 
раздела Розничные продажи следует щелкнуть мышью по ссылке Кас-
сы ККМ. После чего в открывшемся окне в поле Касса ККМ из раскры-
вающегося списка нужно выбрать кассу, по которой будут оформляться 
продажи (пробиваться чеки). При этом выбор возможен только из чис-
ла касс, для которых в окне редактирования в поле Тип кассы указано 
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значение Фискальный регистратор (см. рис. 5.4). Если до этого кассо-
вая смена закрыта не была, то отобразится перечень сформированных 
по ней чеков (рис. 5.5).

Рис. 5.5. Список чеков по кассе

Если же кассовая смена была закрыта, то этот список окажется пу-
стым и информация в него станет добавляться по мере формирования 
чеков. Для каждого чека в соответствующих колонках показывается его 
порядковый номер, дата, текущий статус (пробит или не пробит), сумма 
и прочие сведения.

Если предыдущая кассовая смена была закрыта, то для начала рабо-
ты необходимо открыть новую — для этого предназначена кнопка От-
крыть смену, которая находится справа от поля Касса ККМ. После от-
крытия смены эта кнопка становится недоступной вплоть до закрытия 
смены. Если к выбранной кассе не подключено необходимое внешнее 
устройство (фискальный регистратор), то открыть смену не получится, 
и программа выдаст соответствующее информационное сообщение.

После этого нужно внести в кассу наличные деньги, которыми будет 
даваться сдача. Для этого нажмите кнопку Внесение денег — в резуль-
тате на экране откроется окно, изображенное на рис. 5.6.

Рис. 5.6. Внесение денег в кассу

В данном окне с клавиатуры или с помощью календаря, открываемо-
го по кнопке выбора, нужно ввести сумму вносимых в кассу наличных 
денежных средств. Учтите, что эта сумма должна равняться сумме денег, 
полученных ранее кассиром по документу Расходный кассовый ордер, 
которому был назначен вид операции Выдача денежных средств в кас-
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су ККМ (более подробно порядок работы с расходными кассовыми ор-
дерами будет рассмотрен ниже).

Урок 57. Формирование чеков розничной продажи

После этого можно приступать к формированию чеков розничной 
продажи. Чтобы ввести в программу новый чек, нажмите кнопку Соз-
дать или клавишу Insert. Чтобы просмотреть и при необходимости от-
редактировать сформированный ранее товарный чек, дважды щелкните 
по нему мышью. Ввод и редактирование чеков осуществляется в окне, 
которое показано на рис. 5.7.

Рис. 5.7. Оформление продажи с помощью кассового чека

При вводе нового чека в данном окне автоматически будут запол-
нены параметры Касса ККМ и Склад. В первом поле отображается на-
звание кассы, через которую оформляется продажа, во втором — назва-
ние розничного склада (торговой точки), за которым закреплена данная 
касса.

� В Н И М А Н И Е

Значения полей Касса ККМ и Склад вы изменить не сможете. Если 
необходимо оформить чек от имени другой кассы, нужно вернуться 
в список чеков, открыть кассовую смену для другой кассы и сфор-
мировать для нее чек.

В поле Номер указывается порядковый номер чека. Значение дан-
ного поля формируется программой автоматически в момент сохране-
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ния документа, но при необходимости его можно отредактировать. От-
метим, что без серьезных на то оснований изменять номер чека не стоит, 
поскольку предлагаемая по умолчанию нумерация в большинстве слу-
чаев является оптимальной, а редактирование номера может нарушить 
целостность данных.

В поле Дата вводится дата оформления чека. Данное поле заполня-
ется программой автоматически: в момент создания нового документа 
в нем отображается текущая дата и время, но время корректируется 
в момент пробития чека.

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

�  П Р И М Е Ч А Н И Е

Чтобы применить форму оплаты, подразумевающую использование 
платежной карты, нужно предварительно подключить к кассе специ-
альное оборудование — эквайринговый терминал, предназначен-
ный для регистрации оплаты платежными картами.

В табличной части чека на вкладке Товары формируется перечень 
реализуемых товарных позиций. Чтобы добавить в список товар, на-
жмите на панели инструментов кнопку Добавить. В результате в списке 
появится новая позиция, номер которой будет сформирован автомати-
чески. После этого в поле Номенклатура нужно указать товар (пред-
варительно он должен быть внесен в справочник номенклатуры). Если 
учет данной номенклатуры ведется в разрезе дополнительных характе-
ристик, то можно указать требуемую характеристику в соответствую-
щем поле. То же самое касается и упаковки: если для товара исполь-
зуется упаковка, то ее можно выбрать в соответствующем поле. Более 
подробно о характеристиках и упаковках товаров рассказывалось в уро-
ке, посвященном работе со справочником номенклатуры.

В поле Количество с клавиатуры или с помощью калькулятора, от-
крываемого по кнопке выбора, указывается количество товара в уста-
новленных для него единицах измерения, а в поле Цена автоматически 
определится цена одной единицы товара.

Если для номенклатурной позиции предусмотрено применение скидок, 
которые рассчитываются автоматически в соответствии с действующими 
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условиями продаж, то процент такой скидки отображается в поле % авт. 
При этом в расположенном справа поле Сумма авт. программа автомати-
чески рассчитывает сумму скидки. При этом итоговая сумма по позиции, 
а также итоговая сумма по чеку рассчитывается с учетом этой скидки.

Если использование автоматических скидок не предусмотрено, вы 
можете ввести скидку вручную. Для этого в поле % руч. с клавиатуры 
введите процент скидки — и в расположенном справа поле Сумма руч. 
программа автоматически рассчитает сумму скидки. При этом итоговая 
сумма по позиции, а также итоговая сумма по чеку будет рассчитана 
с учетом этой скидки.

В колонках Ставка НДС и Сумма НДС указывается соответственно 
ставка налога на добавленную стоимость и его сумма. Оба эти параме-
тра заполняются автоматически. Порядок обложения позиции налогом 
на добавленную стоимость отображается в окне редактирования чека на 
вкладке Дополнительно в поле Налогообложение, а также ставкой нало-
га, которая указана для данной позиции в справочнике номенклатуры.

После этого программа автоматически рассчитает значение поля 
Сумма на основании значений полей Количество, Цена, Сумма НДС, 
Сумма авт. и Сумма руч., а также пересчитает итоговую сумму чека.

Если покупатель рассчитывается за товар с помощью платежной 
карты, то на вкладке Оплата платежными картами нужно в поле Эквай-
ринговый терминал указать терминал, который будет использоваться 
для регистрации оплаты по платежной карте. Отметим, что если с дан-
ной кассой используется один терминал, то его название отобразится 
в этом поле автоматически. После выбора терминала нажмите кнопку 
Добавить оплату картой и действуйте в соответствии с руководством 
пользователя данного терминала. Если он поддерживает работу только 
с одним видом платежных карт, то информация о карте отобразится ав-
томатически, в противном случае ее нужно будет ввести вручную.

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

После того как сформирована спецификация чека, нужно в верхней 
части окна нажать кнопку Зарезервировать. Это необходимо для того, 
чтобы программа проверила наличие на складе (то есть в торговой точ-
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ке) выбранных для реализации товаров. Если обнаружится, что остаток 
товаров на складе меньше, чем указано в чеке, пробить и провести чек 
будет невозможно и программа выдаст соответствующее информацион-
ное сообщение.

Если же процесс резервирования прошел успешно, то в нижней ча-
сти окна в поле Получено наличными нужно указать сумму наличных 
денежных средств, которая получена от покупателя для расчета за товар. 
Учтите, что до резервирования, а также в случае, если резервирование 
показало недостаток товара, данное поле будет недоступным для редак-
тирования. После заполнения поля Получено наличными программа 
автоматически рассчитает сумму сдачи, которую необходимо вернуть 
покупателю, и выведет ее в поле Сдача.

Чтобы пробить чек и провести его по учету, нажмите в верхней 
части данного окна кнопку Пробить чек или комбинацию клавиш 
Ctrl+Enter.

После того как товарный чек проведен по учету, его можно распе-
чатать. Для этого в верхней части окна редактирования нужно нажать 
кнопку Печать и в открывшемся меню выбрать команду Товарный чек. 
В результате на экране откроется печатная форма документа (рис. 5.8).

Рис. 5.8. Печатная форма товарного чека

Чтобы отправить товарный чек на печать, нажмите в левом верхнем 
углу данного окна кнопку Печать либо комбинацию клавиш Ctrl+P. 
В первом случае чек сразу будет отправлен на принтер, во втором — на 
экране отобразится стандартное окно параметров печати, в котором мож-
но будет выбрать принтер и установить требуемые настройки пе чати.
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Урок 58. Чек на возврат товара

В программе «1С: Управление торговлей 8.3» оформление возвратных 
чеков осуществляется следующим образом. В списке чеков (см. рис. 5.5) 
нужно щелчком мыши выделить чек, по которому необходимо оформить 
возврат. Чтобы быстро найти требуемый в большом списке чеков, можно 
воспользоваться механизмом поиска, который вызывается с помощью 
кнопки Найти или команды Еще ⇒ Найти. Подробное описание данного 
механизма мы здесь приводить не будем, поскольку неоднократно рас-
сматривали его в предыдущих главах и разделах книги. Отметим лишь, 
что в данном случае поиск удобнее всего вести по номеру.

Далее следует нажать кнопку Создать чек на возврат. В результате на 
экране откроется окно ввода и редактирования чека, с которым мы уже 
знакомы. Для оформления чека нажмите в данном окне кнопку Пробить 
чек — после этого будут отменены все поступившие по данному чеку опла-
ты (как наличными деньгами, так и платежными картами). Учтите, что если 
по каким-то причинам оплату платежной картой отменить не удалось, про-
бить и провести чек не удастся. В этом случае нужно перейти на вкладку 
Оплата платежными картами и с помощью кнопки Отменить оплату вруч-
ную отменить все оплаты по чеку. После того как чек пробит и проведен, его 
можно распечатать. Причем вы можете выбрать вид документа — товарный 
чек (как на рис. 5.8) или Акт о возврате денежных сумм по неиспользован-
ным чекам по унифицированной форме № КМ-3 (рис. 5.9).

Рис. 5.9. Акт о возврате денежных сумм по неиспользованным чекам
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Вывод документа на печать осуществляется по обычным правилам — 
с помощью кнопки Печать или нажатием комбинации клавиш Ctrl+P.

Чеки на возврат, оформленные в программе, помечаются в списке 
чеков флажком в колонке Возврат.

Урок 59. Выемка денег из кассового ящика и сдача их 

в кассу предприятия

В конце работы необходимо всю выручку из кассы розничной торго-
вой точки сдать в кассу предприятия.

Чтобы оформить процесс выемки розничной выручки из денежного 
ящика ККМ, нужно в окне списка чеков (см. рис. 5.5) нажать кнопку 
Выемка денег. В результате на экране откроется окно, которое показано 
на рис. 5.10.

Рис. 5.10. Выемка денег из денежного ящика ККМ

В данном окне нужно ввести сумму изымаемых денег из кассового 
ящика и нажать кнопку ОК.

После этого следует перейти в раздел Финансы и сформировать до-
кумент Приходный кассовый ордер, назначив ему вид операции По-
ступление ДС из кассы ККМ. В этом документе нужно ввести сумму 
изъятой из денежного ящика выручки, указать кассу ККМ, из которой 
поступает выручка, а также кассу предприятия, в которую она приходу-
ется, и заполнить все остальные необходимые параметры. Процесс сдачи 
выручки оформляется проведением данного кассового ордера. Более под-
робно порядок работы с кассовыми ордерами будет рассмотрен ниже.

Урок 60. Закрытие кассовой смены

Периодически кассир должен выполнять закрытие кассовой сме-
ны . Это выполняется, в частности, в конце смены (когда магазин за-
крывается) или при смене кассира в течение рабочего дня. Отметим, 
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что в течение одного рабочего дня в кассе может смениться несколько 
разных кассиров, и каждый раз при передаче смены кассир должен за-
крыть кассовую смену, сдать денежную выручку (о том, как это делать, 
см. предыдущий урок) и выйти из программы. После этого новый кас-
сир входит в программу под своим именем и открывает новую кассо-
вую смену.

�  П Р И М Е Ч А Н И Е

В любом случае продолжительность одной кассовой смены не долж-
на превышать 24 часов.

Чтобы закрыть смену, нужно в режиме работы со списком чеков 
(см. рис. 5.5) нажать кнопку Закрыть кассовую смену. В результате про-
грамма автоматически сформирует документ Отчет о розничных про-
дажах (с этим документом мы познакомимся позже), а также Z-отчет за 
кассовую смену по пробитым чекам. При этом все пробитые чеки авто-
матически исчезнут из списка чеков (но не из программы), а на экране 
отобразится окно отчета о розничных продажах, в котором будет собра-
на вся информация обо всех продажах за кассовую смену (за вычетом 
чеков на возврат).

Чтобы просмотреть список сформированных отчетов о розничных 
продажах, нужно на панели навигации раздела Розничные продажи 
щелкнуть по ссылке Отчеты о розничных продажах. Вы можете про-
смотреть полный список документов о розничных продажах, который 
будет включать в себя товарные чеки (в том числе и возвратные) и от-
четы о розничных продажах. Для этого на панели навигации данного 
раздела щелкните по ссылке Розничные продажи.

Урок 61. Розничная торговля в неавтоматизированной 

торговой точке

Как мы уже отмечали ранее, регистрация розничных продаж в не-
автоматизированной торговой точке осуществляется с помощью доку-
мента Отчет о розничных продажах. Сдача розничной выручки оформ-
ляется приходным кассовым ордером с видом операции Поступление 
ДС из кассы ККМ (это касается и автоматизированных торговых то-
чек). Далее мы рассмотрим, какие действия для этого нужно выполнить 
в программе «1С: Управление торговлей 8.3».
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Для перехода в режим работы с отчетами о розничных продажах 
щелкните на панели навигации раздела Розничные продажи по ссылке 
Отчеты о розничных продажах. В результате откроется список сфор-
мированных ранее документов (рис. 5.11).

Рис. 5.11. Отчеты о розничных продажах

Если вы впервые вошли в данный режим и до настоящего момента 
не регистрировали отчеты о продажах, то список будет пустым.

Для каждой позиции списка в соответствующих колонках отобража-
ется информация, достаточная для идентификации любого документа. 
Это его регистрационный номер, дата формирования, название кассы 
ККМ, по которой он сформирован, статус смены, сумма зарегистриро-
ванных в документе продаж и валюта документа. В верхней части окна 
находятся параметры, с помощью которых можно установить фильтр на 
отображаемые в списке данные. Если вы хотите оставить в списке только 
отчеты, сформированные по какой-то одной кассе ККМ, выберите ее из 
раскрывающегося списка в поле Касса ККМ . Чтобы установить фильтр 
по документам в зависимости от статуса кассовой смены, укажите этот 
статус в поле Статус кассовой смены. Чтобы отменить действующий 
фильтр и вернуться к работе с полным списком, просто очистите поля, 
в которых заданы условия фильтра, или выберите значение Все.

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

� В Н И М А Н И Е

Для касс, которым назначен тип Фискальный регистратор, а также 
при работе с полным списком касс кнопка Создать, как и равнознач-
ная ей команда Еще ⇒ Создать, будет недоступна. Это обусловле-
но тем, что регистрировать продажи с помощью данного документа 
можно только по неавтоматизированным торговым точкам.
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Чтобы просмотреть и при необходимости отредактировать параме-
тры сохраненного ранее документа, дважды щелкните по нему мышью. 
Ввод и редактирование документов осуществляется в окне, которое по-
казано на рис. 5.12.

Рис. 5.12. Регистрация продаж по неавтоматизированной торговой точке

При вводе нового чека в данном окне автоматически будут заполне-
ны параметры Касса ККМ и Склад. В первом поле отображается назва-
ние кассы, через которую оформляется продажа, во втором — название 
розничного склада (торговой точки), за которой закреплена данная кас-
са. При необходимости для данных полей можно выбрать другие значе-
ния в раскрывающемся списке.

В поле Номер указывается порядковый номер отчета о розничных 
продажах. Значение данного поля формируется программой автома-
тически в момент сохранения отчета, но при необходимости его можно 
отредактировать. Значение данного параметра редактировать не реко-
мендуется.

В поле Дата указывается дата формирования отчета. Данное поле 
заполняется программой автоматически: в момент создания нового до-
кумента в нем отображается текущая дата, к которой после сохранения 
документа добавляется время. При необходимости дату и время можно 
отредактировать.

В табличной части отчета на вкладке Товары формируется перечень 
реализуемых за наличные деньги товарных позиций. Чтобы добавить 
в список товар, нажмите на панели инструментов кнопку Добавить. 
В результате в списке появится новая позиция, номер которой будет 
сформирован автоматически. После этого в поле Номенклатура нужно 
указать товар (предварительно он должен быть внесен в справочник но-
менклатуры). Если учет данной номенклатуры ведется в разрезе допол-
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нительных характеристик, то можно указать требуемую характеристику 
в соответствующем поле. То же самое касается и упаковки: если для то-
вара используется упаковка, то ее можно выбрать в соответствующем 
поле. Более подробно о характеристиках и упаковках товаров речь шла 
в уроке, посвященном справочнику номенклатуры.

В поле Количество с клавиатуры или с помощью калькулятора, от-
крываемого по кнопке выбора, указывается количество товара в уста-
новленных для него единицах измерения, а в поле Цена автоматически 
определится цена единицы товара (ручное редактирование цены не до-
пускается).

Если для номенклатурной позиции предусмотрено применение 
скидок, которые рассчитываются автоматически в соответствии с дей-
ствующими условиями продаж, то процент такой скидки отображается 
в поле % авт. При этом в расположенном справа поле Сумма авт. про-
грамма автоматически рассчитывает сумму скидки. При этом итоговая 
сумма по позиции, а также итоговая сумма отчета рассчитывается с уче-
том этой скидки.

Если использование автоматических скидок не предусмотрено, вы 
можете ввести скидку вручную. Для этого в поле % руч. с клавиатуры 
введите процент скидки, и в расположенном справа поле Сумма руч. 
программа автоматически рассчитает сумму скидки. При этом итого-
вая сумма по позиции, а также итоговая сумма отчета будет рассчитана 
с учетом этой скидки.

В колонках Ставка НДС и Сумма НДС указывается соответственно 
ставка налога на добавленную стоимость и его сумма. Оба эти параме-
тра заполняются автоматически. Порядок обложения позиции налогом 
на добавленную стоимость отображается в окне редактирования отчета 
на вкладке Дополнительно в поле Налогообложение, а также ставкой 
налога, которая указана для данной позиции в справочнике номенкла-
туры.

После этого программа автоматически рассчитает значение поля 
Сумма на основании значений полей Количество, Цена, Сумма НДС, 
Сумма авт. и Сумма руч., а также пересчитает итоговую сумму отчета 
о розничных продажах.

Если покупатель рассчитывается за товар с помощью платежной 
карты, то на вкладке Оплата платежными картами нужно нажать кноп-
ку Добавить и в поле Эквайринговый терминал  указать терминал, кото-
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рый будет использоваться для регистрации оплаты по платежной карте. 
Отметим, что если с данной кассой используется один терминал, то его 
название отобразится в этом поле автоматически. После выбора терми-
нала выберите вид платежной карты, ее номер и сумму. Если используе-
мый терминал поддерживает работу только с одним видом платежных 
карт, то информация о карте отобразится автоматически, в противном 
случае ее нужно будет ввести вручную.

На вкладке Дополнительно содержатся дополнительные параметры 
отчета о розничных продажах. Содержимое данной вкладки показано на 
рис. 5.13.

Рис. 5.13. Вкладка Дополнительно

Помимо уже хорошо знакомых нам параметров, на данной вкладке 
имеется также поле Статья движения денежных средств . Дело в том, 
что в программе реализована возможность учета денежных средств 
в разрезе статей движения. Эта информация впоследствии использует-
ся при формировании целого ряда финансовых и иных отчетов. Чтобы 
выбрать статью движения денежных средств, нажмите в данном поле 
кнопку выбора, затем в открывшемся окне выделите требуемую пози-
цию щелчком мыши и нажмите кнопку Выбрать. Отметим, что данный 
параметр не является обязательным для заполнения.

Регистрация факта продажи товаров в неавтоматизированной тор-
говой точке осуществляется в момент проведения отчета о розничных 
продажах. Для этого в окне редактирования нужно нажать кнопку Про-
вести или Провести и закрыть (в первом случае окно документа закры-
то не будет, во втором — автоматически закроется).



Глава 5

204

Готовый документ можно вывести на печать. Для этого нужно нажать 
кнопку Печать и в открывшемся меню выбрать один из вариантов — От-
чет о розничных продажах  или Справка отчет кассира-операциониста 
(КМ-6). На рис. 5.14 показан документ по форме Отчет о розничных 
продажах.

Рис. 5.14. Печатная форма документа

Чтобы сразу отправить документ на принтер, нажмите в данном окне 
кнопку Печать. Чтобы просмотреть и при необходимости отредактиро-
вать параметры печати, нажмите комбинацию клавиш Ctrl+P.

Урок 62. Сдача розничной выручки 

и оприходование ее в кассу предприятия

Чтобы перейти в режим работы с документами Приходный кассо-
вый ордер  (напомним, что этим документом оформляется сдача рознич-
ной выручки, полученной из торговой точки, и оприходование ее в кассу 
предприятия), в разделе Финансы выполните команду Еще ⇒ Приход-
ные кассовые ордера. В результате на экране откроется перечень сфор-
мированных ранее документов (рис. 5.15).

Все приходные кассовые ордера, которые создаются и сохраняются 
в конфигурации, автоматически попадают в данный список. Здесь при-
водить его подробное описание мы не будем, поскольку еще вернемся 
к нему позже — в главе, посвященной учету финансов предприятия. 

Отметим лишь, что при необходимости можно установить фильтр 
по кассе на отображаемые данные (эту возможность особенно удобно 
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использовать при работе с большими объемами данных и несколькими 
кассами). Для этого нужно в поле Касса из раскрывающегося списка 
выбрать название кассы — после этого в списке останутся только доку-
менты, сформированные по этой кассе.

Рис. 5.15. Список приходных кассовых ордеров

Чтобы сформировать новый приходный кассовый ордер, нажмите 
кнопку Создать и в открывшемся меню выберите команду Поступле-
ние ДС из кассы ККМ — тем самым мы сразу укажем нужный нам тип 
операции по кассовому ордеру. Также можно воспользоваться соответ-
ствующей командой подменю Еще ⇒ Создать. В любом случае на экра-
не откроется окно формирования приходного кассового ордера, изобра-
женное на рис. 5.16.

Рис. 5.16. Формирование документа на сдачу и оприходование розничной выручки
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В данном окне в поле Номер указывается порядковый номер при-
ходного кассового ордера в конфигурации. Значение данного поля фор-
мируется программой автоматически в момент сохранения документа, 
но при необходимости его можно отредактировать, однако без серьез-
ных на то оснований этого делать не рекомендуется.

В поле Дата указывается дата формирования ордера. Данное поле 
заполняется программой автоматически: в момент создания нового до-
кумента в нем отображается текущая дата, к которой после сохранения 
документа добавляется время. При необходимости дату и время можно 
отредактировать.

В поле Касса из раскрывающегося списка нужно выбрать название 
кассы, в которую сдаются наличные деньги по данному документу. Вы-
бор осуществляется из списка касс, который формируется заранее (для 
перехода в режим работы с кассами организации нужно на панели на-
вигации раздела Финансы щелкнуть по ссылке Кассы). Если в списке 
приходных кассовых ордеров был установлен фильтр по кассе, то дан-
ное поле заполнится автоматически — в нем отобразится название этой 
кассы.

В поле Операция отображается название операции по приходному 
кассовому ордеру. Это поле будет заполнено автоматически, поскольку 
вид операции мы выбрали при переходе в режим создания документа. 
Значение данного поля можно изменить в раскрывающемся списке, но 
в нашем случае это не имеет смысла.

В поле Касса ККМ указывается касса розничной торговой точки, 
из которой оформляется сдача розничной выручки. Значение данного 
поля выбирается из раскрывающегося списка, который включает в себя 
перечень всех ККМ предприятия.

В поле Сумма с клавиатуры или с помощью калькулятора, открыва-
емого по кнопке выбора, вводится сумма сдаваемой розничной выруч-
ки. Если сдается денежная выручка, полученная в автоматизированной 
торговой точке, то сумма сдаваемых денег должна равняться сумме де-
нег, полученных из денежного ящика ККМ (см. рис. 5.10).

В поле Кассир указывается ФИО сотрудника, ответственного за 
оформление данного документа, получение денег и оприходование их 
в кассу предприятия. Выбор значения осуществляется из списка физи-
ческих лиц, который вызывается нажатием кнопки выбора.
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В поле Принято от с клавиатуры вводится ФИО сотрудника, от ко-
торого оформляется прием наличной выручки по данному документу. 
Это значение будет использовано в печатной форме кассового ордера. 
Аналогичным образом заполняется и используется поле Основание, 
в котором указывается формулировка хозяйственной операции (напри-
мер, Прием розничной выручки). Информация о налоге на добавленную 
стоимость (сумма и ставка налога) вводится в поле В т.ч. НДС, а в поле 
Приложение указываются реквизиты документов (название, дата и но-
мер), прилагаемых к кассовому ордеру (это может быть, например, отчет 
о розничных продажах). Завершается формирование документа нажа-
тием кнопки Провести и закрыть. После этого наличная денежная вы-
ручка, поступившая от розничной продажи, будет оприходована в кассу 
предприятия.

Готовый документ можно распечатать — для этого нажмите кнопку 
Печать и в открывшемся меню выберите команду Приходный кассо-
вый ордер. В результате будет сформирована печатная форма докумен-
та (рис. 5.17).

Рис. 5.17. Приходный кассовый ордер на прием розничной выручки

На данном рисунке показана печатная форма документа, формиро-
вание которого изображено на рис. 5.16. Чтобы сразу отправить приход-
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ный кассовый ордер на принтер, нажмите в данном окне кнопку Печать. 
Чтобы просмотреть или изменить параметры печати, нажмите комбина-
цию клавиш Ctrl+P.

Отчетность по розничным продажам

В конфигурации реализована возможность формирования нагляд-
ных отчетов по розничным продажам. Некоторые из них мы рассмотрим 
далее.

Урок 63. Товарный отчет по форме ТОРГ-29

Одним из самых популярных у торговых предприятий отчетов явля-
ется товарный отчет по утвержденной форме ТОРГ-29. Чтобы сформи-
ровать данный отчет, выберите в разделе Розничные продажи команду 
Отчеты ⇒ Товарный отчет ТОРГ-29, затем в открывшемся окне укажите 
период формирования отчета, название организации и склад и нажмите 
кнопку Сформировать. Пример готового отчета показан на рис. 5.18.

Рис. 5.18. Товарный отчет по форме ТОРГ-29

Данный отчет содержит сведения обо всех движениях товаров на 
выбранном складе за указанный интервал времени. Чтобы распечатать 
документ, нажмите комбинацию клавиш Ctrl+P.
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Урок 64. Отчет о денежных средствах в кассах ККМ

Одним из наиболее востребованных отчетов является отчет о денеж-
ных средствах в кассах ККМ. Чтобы сформировать его, выберите в раз-
деле Розничные продажи команду Отчеты ⇒ Денежные средства в кас-
сах ККМ — в результате откроется окно, изображенное на рис. 5.19.

Рис. 5.19. Настройка параметров отчета

В данном окне нужно указать период формирования отчета (если 
его не указать, то отчет будет сформирован за все время эксплуатации 
программы), а также вариант его формирования — В кассах ККМ или 
В кассах ККМ (с расшифровкой по регистратору). Если вы хотите 
отобрать данные по одной или нескольким кассам — используйте пара-
метр Касса ККМ.

На рис. 5.20 показан отчет, сформированный по варианту В кассах 
ККМ (с расшифровкой по регистратору).

Рис. 5.20. Отчет о денежных средствах в кассах ККМ

В данном отчете показаны денежные обороты по всем кассам с ука-
занием даты каждого оборота (прихода или расхода), а также расчетом 
сальдо на начало и конец каждой кассовой смены. Чтобы распечатать 
отчет, нажмите комбинацию клавиш Ctrl+P.
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Урок 65. Отчет о выручке и себестоимости розничных 

продаж

В программе имеется возможность формирования отчета, позволя-
ющего проанализировать данные о выручке и себестоимости розничных 
продаж. Для этого нужно выполнить команду Отчеты ⇒ Выручка и се-
бестоимость продаж.

В данном случае следует выбрать вариант отчета Продажи. По-
скольку нас интересуют только розничные продажи, включим в отчет 
продажи, относящиеся к подразделениям розничной торговли. Для это-
го установим флажок Подразделения, выберем вариант отбора Равно 
и укажем в качестве условия отбора данных в отчет группу подразде-
лений, осуществляющих розничную торговлю (будем считать, что эти 
подразделения объединены в группу Розничные продажи). Пример го-
тового отчета показан на рис. 5.21.

Рис. 5.21. Отчет о выручке и себестоимости розничных продаж

В данном отчете по каждой номенклатурной позиции показаны 
сведения о количестве проданных товаров, выручке от реализации, се-
бестоимости, валовой прибыли и рентабельности. Отчет формируется 
в валюте управленческого учета.
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Глава 6

УПРАВЛЕНИЕ ОПТОВЫМИ 

ЗАКУПКАМИ

Все операции по закупкам реализуемых товаров, а также по полу-
чению услуг от сторонних организаций ведутся в разделе Запасы и за-
купки.

� В Н И М А Н И Е

Перед тем как приступить к работе с разделом Запасы и закупки, 
войдите в режим настройки параметров учета (см. рис. 2.57) и в со-
ответствующем разделе данного окна с помощью соответствующих 
флажков определите, какие функции и возможности программы в ча-
сти управления оптовыми закупками вы намерены использовать.

Чтобы оформить процесс поступления товаров от поставщика, до-
статочно сформировать документ Поступление товаров и услуг. После 
его проведения полученные ценности будут оприходованы на склад, 
и их можно будет отпускать с этого склада покупателям.

Однако возможности программы «1С: Управление торговлей 8.3» не 
исчерпываются простым фиксированием факта получения товаров. Вы 
можете регистрировать цены поставщиков для анализа рынка и выбора 
наиболее подходящих вашей организации условий поставки, заключать 
предварительные соглашения с поставщиками, формировать заказы на 
поставку и т. д. Эти режимы работы будут рассмотрены в данной главе, 
а если ввиду особенностей организации торгового процесса в вашей ор-
ганизации какие-то из них останутся у вас невостребованными, просто 
пропустите соответствующий урок. Но отметим, что без документа По-
ступление товаров и услуг не обойдется ни одно предприятие, посколь-
ку именно этот документ юридически фиксирует факт поставки.

Урок 66. Регистрация цен партнеров

В конфигурации реализована возможность фиксирования цен 
и условий поставок товаров, которые предлагают партнеры предприя-



Глава 6

212

тия, конкуренты и т. д. Эти сведения берутся из открытых источников 
(прайс-листы партнеров, интернет-ресурсы, рекламные буклеты и т. д.) 
и регистрируются с помощью документа, который так и называется — 
Регистрация цен партнеров . Хранящиеся в данном документе сведения 
удобно использовать для сравнительного анализа цен, предлагаемых 
конкурентами, для выбора оптимальных условий поставки, а также для 
автоматического заполнения информации о ценах в документах на по-
ставку, формируемых в программе.

Все сформированные в программе документы на регистрацию цен 
хранятся в отдельном списке, для открытия которого на панели навига-
ции раздела Запасы и закупки предназначена ссылка Регистрация цен 
партнеров. Пример такого списка показан на рис. 6.1.

Рис. 6.1. Список документов на регистрацию цен

Все сформированные в конфигурации документы на регистрацию 
цен автоматически попадают в данный список. Для каждой позиции 
списка в соответствующих колонках отображается порядковый номер 
документа в конфигурации, дата его формирования (которая, по сути, 
является датой регистрации цены), наименование контрагента, цены 
которого регистрируются в документе, а также ФИО сотрудника, ответ-
ственного за формирование данного документа.

Чтобы зарегистрировать в программе информацию о новых ценах, 
нажмите в данном окне кнопку Создать или клавишу Insert. Чтобы про-
смотреть и при необходимости отредактировать параметры введенного 
ранее документа, выделите его в списке щелчком мыши и нажмите F2 
или выполните команду Еще ⇒ Изменить. Ввод и редактирование до-
кументов осуществляется в окне, изображенном на рис. 6.2.

В данном окне в поле Партнер указывается контрагент, цены ко-
торого будут зарегистрированы в документе. Для заполнения данного 
поля нажмите клавишу F4, затем в открывшемся окне списка партнеров 
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щелчком мыши выделите требуемую позицию и нажмите кнопку Вы-
брать.

Рис. 6.2. Ввод и редактирование документа на регистрацию цен

Значение поля номер формируется программой автоматически — 
здесь указывается порядковый номер документа в конфигурации. Каж-
дый документ имеет уникальный номер в течение одного года.

В поле Дата вводится дата формирования документа (обычно здесь 
указывается дата, с которой начинают действовать зарегистрированные 
в документе цены). Значение данного поля формируется программой ав-
томатически — здесь по умолчанию отображается текущая дата, однако 
при необходимости вы можете отредактировать данный параметр с кла-
виатуры или с помощью календаря, открываемого по кнопке выбора.

В табличной части документа на вкладке Товары формируется 
специ фикация — перечень товаров (услуг), по которым будут регистри-
роваться цены. Для добавления в список нового товара (услуги) нажми-
те на панели инструментов вкладки кнопку Добавить — в результате 
в списке появится новая позиция, номер которой будет сформирован 
автоматически.

Вы можете выбирать номенклатурные позиции для регистрации 
цен как из общего списка номенклатуры, так и из списка номенклатуры 
только для партнера, указанного в поле Партнер. Для этого предназна-
чены поля соответственно Номенклатура и Номенклатура партнера. 
Второй вариант удобен тем, что вам не нужно будет долго искать требу-
емую позицию в большом списке номенклатуры, потому что все товары 
(услуги) в нем будут уже отфильтрованы по партнеру.
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� В Н И М А Н И Е

Поле Номенклатура партнера отображается в табличной ча-
сти окна только в том случае, если в настройках параметров учета 
(см. рис. 2.57) в разделе Запасы и закупки установлен флажок 
Исполь зовать номенклатуру партнеров.

Если по выбранному товару учет ведется в разрезе дополнительных 
характеристик, то в соответствующем поле можно указать его характери-
стику. То же самое касается и упаковки — если для товара используется 
упаковка, ее можно выбрать в соответствующем поле. В поле Вид цены 
партнера  указывается вид цен, применяемый поставщиком для данного 
товара (услуги). Чтобы заполнить этот параметр, нажмите кнопку вы-
бора — в результате откроется окно, изображенное на рис. 6.3.

Рис. 6.3. Виды цен партнера

В данном окне представлен список видов цен, используемых данных 
партнером. В нем нужно щелчком мыши выделить требуемую позицию 
и нажать кнопку Выбрать. Если в списке нужного вида цен нет или вы 
впервые открыли этот список для данного партнера, введите информа-
цию, нажав кнопку Создать. При этом отобразится окно, изображенное 
на рис. 6.4.

Рис. 6.4. Ввод вида цены для поставщика
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В данном окне в поле Партнер отобразится наименование постав-
щика, выбранного ранее для данного документа в поле Партнер. Это 
значение можно изменить в списке партнеров, который вызывается на-
жатием кнопки выбора, но в данном случае это не будет иметь смыс-
ла. В поле Наименование с клавиатуры вводится наименование вида 
цен (под этим названием вид цен впоследствии будет доступен для вы-
бора). В поле Валюта цены из раскрывающегося списка, содержимое 
которого формируется в справочнике валют, указывается валюта вида 
цен. Если цены, относящиеся к данному виду, включают в себя налог на 
добавленную стоимость, установите внизу окна флажок Цена включа-
ет НДС.

Завершается процесс ввода вида цены нажатием в данном окне кноп-
ки Записать и закрыть.

После выбора для номенклатурной позиции вида цены партнера ав-
томатически будут заполнены поля Валюта и Цена включает НДС — 
в соответствии с параметрами, указанными в настройках вида цены 
(см. рис. 6.4). Если цена включает в себя налог на добавленную стои-
мость, то в поле Цена включает НДС отобразится соответствующий 
флажок (см. рис. 6.2).

�  С О В Е Т

Если для нескольких номенклатурных позиций применяется один 
и тот же вид цен, то выделите эти позиции в списке (для выделения 
нескольких позиций поочередно щелкайте на них мышью, удержи-
вая нажатой клавишу Ctrl), затем нажмите на панели инструментов 
вкладки кнопку Заполнить вид цен выделенных строк и в открыв-
шемся окне выберите требуемое значение. В результате выбранный 
вид цен будет применен одновременно ко всем выделенным в спи-
ске номенклатурным позициям.

Что касается самой цены, по которой данное предприятие предла-
гает товар (услугу), то она вводится с клавиатуры в поле Цена. После 
этого в расположенном справа поле можно указать минимальный объем 
партии товара, которую может поставить данный контрагент, а еще пра-
вее — срок поставки товара в днях.

Для удаления позиций из списка используйте клавишу Delete. При 
этом будьте осторожны, поскольку программа не выдает дополнитель-
ный запрос на подтверждение операции удаления.
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На вкладке Дополнительно можно выбрать сотрудника, ответствен-
ного за регистрацию цен по данному документу, а также ввести с кла-
виатуры произвольный комментарий (например, Цены действуют до 
Нового года, Цена только для предоплаты и т. п.).

Чтобы зарегистрировать цены партнера на указанные в списке но-
менклатурные позиции, нужно провести документ. Для этого нажмите 
кнопку Провести и закрыть или Провести (эти кнопки находятся слева 
вверху окна).

Урок 67. Соглашения с поставщиками на поставку 

товаров (услуг)

Если у вас намечается долгосрочное сотрудничество с поставщи-
ком, то условия этого сотрудничества имеет смысл зафиксировать пу-
тем оформления специального соглашения. В этом соглашении будут 
указаны товары (услуги), которые планируется закупать у поставщика, 
фиксируются цены на эти товары (услуги), определяются условия за-
купок и т. д. На основании предварительно заключенных соглашений 
впоследствии можно формировать документы на поступление товаров 
и услуг.

Для перехода в режим работы с соглашениями на панели навигации 
раздела Запасы и закупки предназначена ссылка Соглашения с по-
ставщиками. При щелчке мышью на этой ссылке на экране открывается 
окно, изображенное на рис. 6.5.

Рис. 6.5. Список соглашений с поставщиками

Для каждой позиции списка в соответствующих колонках последо-
вательно отображается порядковый номер документа в конфигурации, 
дата его формирования, наименование документа, символ статуса, на-
звание статуса, валюта соглашения, начальная и конечная даты интер-
вала времени, в течение которого действует данное соглашение, а также 
название поставщика, с которым оно заключено.
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Текущий статус каждого документа можно изменить — для этого 
нужно выделить его в списке щелчком мыши, затем нажать на панели 
инструментов кнопку Установить статус и в открывшемся меню вы-
брать требуемый статус. Более подробно о статусах соглашений речь 
пойдет чуть ниже, а здесь отметим, что при каждом изменении статуса 
программа выдаст информационное сообщение о том, что данное согла-
шение перестанет действовать по всем документам, в которых оно ранее 
было указано, и запросит подтверждение данной операции. Чтобы изме-
нить статус сразу нескольким документам, нужно выделить их в списке 
и выбрать соответствующую команду в меню Установить статус.

С помощью параметров, расположенных над стандартной панелью 
инструментов, можно установить фильтр на отображаемые в списке 
данные. Эту возможность особенно удобно использовать при работе 
с большими объемами информации. В качестве критерия для фильтра-
ции документов можно использовать текущее состояние документа, его 
актуальность по состоянию на указанную дату, а также ФИО сотрудни-
ка, ответственного за оформление документа.

Чтобы применить фильтр по состоянию, выберите требуемое значе-
ние из раскрывающегося списка в поле Состояние. Для отбора докумен-
тов по актуальности выберите в поле Актуальность один из вариантов — 
Просроченные или Не просроченные и в расположенном справа поле 
укажите дату, по состоянию на которую нужно отфильтровать данные. 
Фильтр по ответственному сотруднику устанавливается путем выбора 
требуемого значения из раскрывающегося списка в поле Менеджер. 
Чтобы отменить примененный ранее фильтр, выберите в соответствую-
щем раскрывающемся списке значение Все или просто очистите поле, 
в котором указано условие фильтра.

Чтобы сформировать новое соглашение, нажмите кнопку Создать 
или выполните команду Еще ⇒ Создать. Чтобы просмотреть и при не-
обходимости отредактировать параметры созданного ранее соглашения, 
дважды щелкните по нему мышью. Ввод новых и редактирование имею-
щихся документов осуществляется в окне, которое показано на рис. 6.6.

Сразу отметим, что после перехода в режим редактирования дей-
ствующего документа большинство его параметров по умолчанию бу-
дут заблокированы (это происходит автоматически в момент сохране-
ния и проведения документа). Чтобы открыть их для редактирования, 
нужно нажать кнопку Изменить, которая находится справа от подменю 
Создать на основании (см. рис. 6.6).
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Рис. 6.6. Ввод и редактирование соглашения с поставщиком

В окне редактирования в поле Номер указывается порядковый но-
мер документа в конфигурации. Значение данного поля формируется 
программой автоматически в момент сохранения документа, но при не-
обходимости его можно отредактировать. Отметим, что без серьезных 
на то оснований редактировать данный параметр не стоит.

В поле от указывается дата оформления документа. Этот параметр 
заполняется программой автоматически: при создании нового докумен-
та в нем отображается текущая дата, а в момент сохранения к ней добав-
ляется точное время сохранения документа. Если нужно, дату можно 
отредактировать как с клавиатуры, так и с помощью календаря, откры-
ваемого по кнопке выбора.

В поле Наименование с клавиатуры вводится произвольное назва-
ние документа. Под этим названием вы сможете впоследствии его найти 
в списках и окнах выбора. Поэтому рекомендуется давать документам 
понятные названия — чтобы при работе со списком соглашений было 
очевидно, какая информация содержится в том или ином документе.

В поле Поставщик указывается название поставщика, с которым 
оформляется соглашение. Чтобы заполнить поле, нажмите кнопку вы-
бора или клавишу F4 и в открывшемся окне списка партнеров укажите 
требуемого поставщика.

Если в состав собственного предприятия входит несколько органи-
заций, то в поле Организация из раскрывающегося списка, содержимое 
которого формируется в соответствующем справочнике, можно выбрать 
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название организации, от имени которой будет применяться данное со-
глашение.

Как мы уже отмечали ранее, каждое соглашение имеет определен-
ный статус, который устанавливается в окне редактирования путем вы-
бора из раскрывающегося списка в поле Статус. Для всех действующих 
соглашений следует в данном поле выбрать значение Действует. В этом 
случае после сохранения документа его параметры будут заблокирова-
ны для редактирования (разблокировать их можно будет с помощью 
кнопки Изменить, об этом мы уже говорили ранее). Если соглашение 
оформлено, но еще не вступило в силу — установите ему статус Не со-
гласовано: в этом случае даже после сохранения документа все его пара-
метры будут доступны для редактирования. Если же соглашение утра-
тило свою актуальность и его следует отменить (это касается созданных 
ранее соглашений), ему присваивается статус Закрыто.

В полях Период действия с по указывается соответственно началь-
ная и конечная даты интервала времени, в течение которого действует 
данное соглашение с поставщиком. 

Эти поля можно заполнить как с клавиатуры, так и в отдельном диа-
логовом окне, которое открывается с помощью расположенной справа 
кнопки Установить интервал (чтобы появилось название кнопки, под-
ведите к ней указатель мыши).

В поле Вид цен партнера из раскрывающегося списка выбирается 
вид цен, который действует у поставщика для тех товаров или услуг, 
на которые нет четкой фиксированной цены. Выбор осуществляется 
так же, как и в режиме регистрации цен (см. рис. 6.3). Учтите, что если 
установлен флажок Цена включает НДС (см. рис. 6.6), то для выбора 
будут предлагаться только те виды цен, в окне редактирования которых 
(см. рис. 6.4) также включен аналогичный параметр. И наоборот: если 
в окне редактирования соглашения флажок Цена включает НДС снят, 
то для выбора будут предлагаться только те виды цен, в окне редактиро-
вания которых аналогичный параметр также отключен.

�  П Р И М Е Ч А Н И Е

Конкретные ценовые значения по выбранному виду цен указывают-
ся при оформлении документа Регистрация цен партнера (поря-
док работы с данным документом рассматривался в предыдущем 
разделе).
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В поле Операция указывается вид операции по данному соглаше-
нию. Если товары принимаются на комиссию, то в данном поле укажи-
те значение Прием на комиссию, а при приобретении товаров за день-
ги выберите значение Закупка у поставщика. В первом случае нужно 
будет уточнить параметры расчета комиссионного вознаграждения 
(рис. 6.7).

В поле Налогообложение из раскрывающегося списка указывается 
тип обложения продажи товаров и услуг налогом на добавленную стои-
мость. Данный параметр является обязательным для заполнения.

В нижней части окна находятся следующие вкладки: Уточнение цен 
по товарам, Условия закупок, Регулярные условия и Дополнительно. 
На этих вкладках осуществляется настройка дополнительных параме-
тров соглашения, что позволяет учесть множество нюансов и сделать 
документ максимально гибким. Рассмотрим содержимое каждой из пе-
речисленных вкладок.

Урок 68. Детализация цен по отдельным поставляемым 

товарам (услугам)

Если необходимо в рамках данного соглашения конкретизировать 
цены по отдельным товарным позициям, то перейдите на вкладку Уточ-
нение цен по товарам, содержимое которой показано на рис. 6.6.

Смысл выполняемых на данной вкладке действий состоит в том, 
чтобы конкретизировать ценовую политику по конкретным номенкла-
турным позициям. Добавление позиций в список осуществляется стан-
дартным образом — с помощью кнопки Добавить, после чего из спра-
вочника номенклатуры следует выбрать товар или услугу и ввести для 
нее сведения о цене. Для каждой номенклатурной позиции можно ука-
зать индивидуальный вид цены — это делается по тем же правилам, что 
и в режиме регистрации цен (см. рис. 6.3 и 6.4). Если для выбранного 
товара предусмотрено ведение учета в разрезе дополнительных харак-
теристик, а также использование упаковок, нужно указать их в соответ-
ствующих колонках.

Урок 69. Уточнение условий закупок

В рамках соглашения можно дополнительно уточнить условия за-
купки товаров (приобретения услуг), а также условия расчета за комис-
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сионные товары. Для этого в окне редактирования документа необходи-
мо перейти на вкладку Условия закупок, содержимое которой показано 
на рис. 6.7.

Рис. 6.7. Уточнение условий закупок

На данной вкладке в области Комиссионное вознаграждение мож-
но определить порядок расчета комиссионного вознаграждения за реа-
лизацию товаров, принятых на комиссию. Отметим, что данные пара-
метры доступны только в том случае, если в верхней части окна в поле 
Операция выбрано значение Прием на комиссию. 

В поле Способ расчета из раскрывающегося списка выберите спо-
соб расчета комиссионного вознаграждения (например, оно может рас-
считываться как процент от суммы продаж или как процент от разницы 
сумм поступления и продажи). 

После этого в поле Процент укажите процент комиссионного возна-
граждения. Если сумма вознаграждения удерживается из суммы, кото-
рую нужно перечислить поставщику за полученные на комиссию това-
ры, установите флажок Удержать вознаграждение. Если же поставщик 
сам перечисляет сумму причитающейся комиссии, то данный параметр 
следует отключить.

Если действие данного соглашения распространяется только на 
товары, поступающие на определенный склад, то этот склад можно 
выбрать из раскрывающегося списка в поле Склад. Предварительно 
информация об этом складе должна быть внесена в соответствующий 
справочник.

В поле Срок поставки можно указать максимальный срок поставки 
товаров или оказания услуг по заказу или документу на поступление 
товаров и услуг, оформленному на основании данного соглашения. Этот 
параметр выражается в днях и заполняется либо с клавиатуры, либо 
с помощью кнопок счетчика.
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Урок 70. Настройка регулярных соглашений 

с поставщиками

Возможности программы предусматривают формирование и после-
дующее применение регулярных соглашений с поставщиками. В про-
грамме «1С: Управление торговлей 8.3» регулярным называют такое 
соглашение, в котором заданные условия выполняются со строго опре-
деленной периодичностью (то есть регулярно). Чтобы соглашение стало 
регулярным, нужно в верхней части окна установить флажок Регуляр-
ное, после чего на вкладке Регулярные условия, содержимое которой 
показано на рис. 6.8, выполнить соответствующие настройки. Отметим, 
что при снятом флажке Регулярное данная вкладка является недоступ-
ной для редактирования.

Рис. 6.8. Настройка регулярного соглашения с поставщиков

На данной вкладке в поле Сумма нужно указать сумму, на которую 
должен быть поставлен товар (или получены услуги) в течение периода, 
указанного в расположенном ниже поле Период (этом может быть, на-
пример, день, неделя, декада, месяц и др.). В поле Количество периодов 
следует ввести число периодов, в течение которых будут осуществляться 
поставки. Например, если в поле Сумма введено значение 31 100, в поле 
Количество периодов — значение 3, а в поле Период — значение Дека-
да (такие значения введены на рис. 6.8), то в рамках данного соглашения 
должны производиться поставки товаров (или оказываться услуги) на 
сумму 31 100 рублей ежедекадно на протяжении трех декад.

Урок 71. Дополнительные параметры соглашения 

и проведение документа

На вкладке Дополнительно (рис. 6.9) в поле Менеджер указывается 
ФИО сотрудника, ответственного за оформление данного соглашения. 
Требуемое значение выбирается в окне списка пользователей програм-
мы, которое выводится на экран нажатием кнопки выбора или клави-
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ши F4. По умолчанию в данном поле отображается ФИО сотрудника, 
который сформировал документ.

Рис. 6.9. Дополнительные параметры соглашения

В нижней части вкладки в поле Комментарий можно с клавиатуры 
ввести дополнительную информацию произвольного характера, отно-
сящуюся к данному соглашению.

Завершается формирование соглашения с поставщиком нажатием 
кнопки Провести и закрыть, которая находится в верхней части окна 
редактирования. В этом случае документ будет сохранен и проведен по 
конфигурации. Если нажать расположенную справа кнопку Записать, 
то соглашение будет сохранено, но не проведено по конфигурации. При 
нажатии кнопки Провести документ будет проведен, но окно редакти-
рования при этом закрыто не будет.

На основании имеющегося соглашения можно быстро перейти в ре-
жим формирования документа на поступление товаров (услуг) или за-
каза поставщику. Для этого нужно в окне редактирования соглашения 
нажать кнопку Создать на основании и в открывшемся меню выбрать 
команду Поступление товаров и услуг или Заказ поставщику соответ-
ственно. При активизации команды на экране откроется окно редакти-
рования соответствующего документа, в котором по умолчанию будут 
заполнены все параметры в соответствии с текущим соглашением. Под-
робно на этих документах мы здесь останавливаться не будем, посколь-
ку их описание приводится ниже.

Урок 72. Заказы на поставку товаров (получение услуг)

Чтобы пользователям было проще организовать работы по сотрудни-
честву с поставщиками, в конфигурации предусмотрен механизм исполь-
зования заказов поставщикам. В данном случае под заказом подразуме-
вается оформленное соответствующим образом намерение организации 
приобрести у поставщика определенные товары (получить услуги) 
в установленные сроки на оговоренных предварительно условиях.



Глава 6

224

� В Н И М А Н И Е

Механизм работы с заказами поставщикам доступен только в том 
случае, если в настройках параметров учета (см. рис. 2.57) в раз-
деле Запасы и закупки установлен флажок Использовать заказы 

поставщикам.

Вы можете сформировать заказ поставщику на основании предва-
рительно заключенного соглашения (порядок работы с соглашениями 
рассмотрен выше). В этом случае основные параметры заказа берутся из 
соглашения, которое указывается на стадии оформлении заказа.

В свою очередь, на основании заказа поставщику можно сформиро-
вать целый ряд других документов: например, документ на поступле-
ние товаров (получение услуг), приходный складской ордер, документ 
на возврат товаров поставщику и др. Для этого в окне списка заказов 
(рис. 6.10) выберите соответствующую команду в меню, открываемом 
с помощью кнопки Создать на основании.

Для перехода в режим работы с заказами поставщикам на панели 
навигации раздела Запасы и закупки предназначена ссылка Заказы по-
ставщикам. При щелчке мышью на этой ссылке на экране открывается 
список сформированных ранее документов (рис. 6.10).

Рис. 6.10. Список заказов поставщикам

Если до настоящего момента в конфигурации не было сформиро-
вано ни одного заказа поставщику, данный список будет пустым. Для 
каждого документа в списке показаны данные, по которым его можно 
быстро идентифицировать: порядковый номер, дата формирования, на-
звание поставщика, сумма, текущее состояние и иные сведения.
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С помощью параметров, находящихся над стандартной панелью ин-
струментов, можно применить фильтр на включаемые в список доку-
менты. Это бывает особенно полезно при работе с большими списками 
заказов. В качестве условия для фильтрации документов можно исполь-
зовать текущее состояние заказа, его актуальность по состоянию на ука-
занную дату, приоритет заказа, а также ФИО сотрудника, ответственно-
го за оформление заказа.

Чтобы установить фильтр по состоянию, выберите его из раскры-
вающегося списка в поле Состояние. Для фильтрации списка по акту-
альности заказов выберите в поле Актуальность один из вариантов — 
Просроченные или Не просроченные и в расположенном справа поле 
укажите дату, по состоянию на которую нужно отфильтровать данные. 
Фильтр по ответственному сотруднику указывается в поле Менеджер, 
аналогичным образом устанавливается фильтр по приоритету (усло-
вие выбирается в поле Приоритет). Чтобы снять установленный ранее 
фильтр, выберите в соответствующем раскрывающемся списке значение 
Все или просто очистите поле, в котором указано условие фильтра.

Текущий статус заказа можно изменить — для этого нужно выделить 
его в списке щелчком мыши, затем нажать кнопку Установить статус 
и в открывшемся меню выбрать требуемый статус.

�  С О В Е Т

Вы можете изменить статус сразу у нескольких заказов. Для этого 
выделите их в списке, а затем выполните требуемую команду в меню 
Установить статус.

Чтобы оформить заказ поставщику, нажмите кнопку Создать или 
выполните команду Еще ⇒ Создать. Если вы хотите создать заказ на 
основании соглашения, то откройте список соглашений (см. рис. 6.5), 
нажмите кнопку Создать на основании и в открывшемся меню выбери-
те команду Заказ поставщику. Чтобы просмотреть и при необходимо-
сти изменить параметры оформленного ранее заказа, дважды щелкните 
по нему в списке мышью. Оформление новых и редактирование создан-
ных ранее заказов выполняется в окне, изображенном на рис. 6.11.

Это окно во многом аналогично окнам редактирования других до-
кументов, с которыми мы уже познакомились на предыдущих уроках. 
Многие его параметры работают и используются также аналогично дру-
гим документам. Поэтому, чтобы не повторяться, мы здесь остановимся 
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лишь на тех из них, которые имеют свои особенности либо с которыми 
до настоящего момента мы не сталкивались.

Рис. 6.11. Оформление заказа поставщику

Если заказ поставщику оформляется на основании заключенного ра-
нее соглашения, то в поле Соглашение указывается это соглашение. На 
его основании автоматически заполняются многие параметры заказа.

В поле Приоритет указывается приоритет обработки заказа постав-
щику. Самым актуальным заказам присваивается приоритет Высокий, 
заказам средней актуальности — приоритет Средний, а заказам, которые 
являются наименее актуальными, — приоритет Низкий.

�  П Р И М Е Ч А Н И Е

По умолчанию всем оформляемым заказам на поставку устанавли-
вается приоритет Средний.

Спецификация заказа формируется на вкладке Товары (см. рис. 6.11), 
а на вкладке Этапы оплаты, содержимое которой показано на рис. 6.12, 
вводится информация об оплате товаров (услуг) в рамках данного за-
каза.

Рис. 6.12. Сведения об оплате заказа поставщику
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Обычно список этапов оплаты формируется после составления 
спецификации заказа на вкладке Товары.

Содержимое данной вкладки можно заполнить автоматически по-
сле заполнения поля Соглашение в соответствии с условиями, которые 
определены в выбранном соглашении с поставщиком. Для этого нуж-
но нажать кнопку Заполнить этапы оплаты. Список этапов можно за-
полнить или отредактировать и вручную (добавление этапов оплаты 
осуществляется с помощью кнопки Добавить, удаление — с помощью 
клавиши Delete).

На вкладке Дополнительно (рис. 6.13), можно указать ряд дополни-
тельных параметров заказа поставщику.

Рис. 6.13. Оформление заказа поставщику, вкладка Дополнительно

В поле Дата согласования можно указать дату, до которой данный 
заказ необходимо согласовать с поставщиком — иначе с этой даты он 
утратит актуальность. Если у вас есть пожелания относительно даты по-
ставки, ее можно ввести в поле Желаемая дата поступления. Что каса-
ется параметров Менеджер, Налогообложение и Цена включает НДС, 
то с ними мы уже неоднократно встречались ранее.

Завершается ввод и редактирование документа нажатием в данном 
окне кнопки Провести и закрыть.

Урок 73. Документация на поступление товаров и услуг

Факт поступления товаров от поставщика или получения услуг от 
сторонней организации в программе «1С: Управление торговлей 8.3» 
оформляется документом, который называется Поступление товаров 
и услуг. После его проведения по учету на его сумму изменяется сальдо 
взаиморасчетов между организацией и поставщиком, а также будут пе-
ресчитаны складские остатки. Иными словами, документ Поступление 
товаров и услуг фиксирует факт поступления товаров или получения 
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услуг и обязывает организацию произвести расчет с поставщиком на 
сумму поступивших товаров полученных услуг.

Переход в режим работы с данным документом осуществляется с по-
мощью ссылки Документы поступления, которая находится на панели 
навигации раздела Запасы и закупки. 

При щелчке мышью на этой ссылке открывается список сформиро-
ванных ранее документов (рис. 6.14).

Рис. 6.14. Перечень документов на поступление товаров и услуг

В данный список автоматически попадают все приходные докумен-
ты, которые ранее были оформлены и сохранены в конфигурации. 

Для каждого документа показывается признак его проведения 
(он отображается слева от номера, на рис. 6.14 все приходные документы 
проведены по учету), дата формирования и порядковый номер в конфи-
гурации, сумма по документу, валюта документа, получатель и постав-
щик ценностей, а также склад, на который они будут оприходованы.

Формировать новые приходные документы можно на основании 
оформленных ранее заказов. Для этого нужно в окне списка заказов 
(см. рис. 6.10) или в окне редактирования заказа (см. рис. 6.11) нажать 
кнопку Создать на основании и в открывшемся меню выбрать команду 
Поступление товаров и услуг.
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� В Н И М А Н И Е

Создавать документы поступления можно только на основании за-
казов, имеющих статус К поступлению. Отдельный список таких 
заказов можно найти на вкладке Распоряжения на оформление 
(рис. 6.15).

Рис. 6.15. Вкладка Распоряжения на оформление

Чтобы перейти в режим формирования документа из списка доку-
ментов, нажмите кнопку Создать, а чтобы отредактировать созданный 
ранее документ — дважды щелкните по нему мышью. Ввод новых и ре-
дактирование сформированных ранее документов на поступление осу-
ществляется в окне, которое показано на рис. 6.16.

Рис. 6.16. Оформление документа на поступление

В данном окне в поле Номер указывается порядковый номер доку-
мента в конфигурации. Значение данного поля формируется програм-
мой автоматически в момент сохранения документа, но при необходи-
мости его можно отредактировать. Отметим, что без серьезных на то 
оснований редактировать номер приходного документа не стоит.
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В поле От вводится дата оформления документа. Данное поле за-
полняется программой автоматически: в момент создания нового доку-
мента в нем отображается текущая дата, а в момент сохранения к ней 
добавляется точное время сохранения приходного документа. В случае 
надобности ее можно отредактировать как с клавиатуры, так и с помо-
щью календаря, открываемого по кнопке выбора.

Вид операции по документу выбирается из раскрывающегося спи-
ска в поле Операция, возможные варианты — Закупка у поставщика, 
Закупка через подотчетное лицо и Прием на комиссию.

В поле Организация из раскрывающегося списка выбирается на-
звание организации, которая является получателем номенклатурных 
позиций по документу. В поле Склад аналогичным образом указывает-
ся название склада, на который будут оприходованы поступившие цен-
ности.

Поставщик товаров (услуг) по документу указывается в поле По-
ставщик, а в поле Валюта из раскрывающегося списка выбирается ва-
люта поставки.

В поле Соглашение можно указать соглашение с поставщиком, в ко-
тором определены условия поставки товаров (услуг) по данному до-
кументу. Выбор осуществляется из списка соглашений, относящихся 
к указанному в поле Поставщик поставщику товаров или услуг. Если 
с данным поставщиком заключено только одно соглашение, то поле 
Соглашение заполняется автоматически сразу после выбора значения 
в поле Поставщик.

� В Н И М А Н И Е

При формировании документа на основании заказа спецификация 
будет полностью совпадать с заказом. Вы можете удалить некото-
рые позиции спецификации — в этом случае на них можно будет 
оформить отдельный приходный документ, используя тот же заказ 
(в заказе, который находится на вкладке Распоряжения на оформ-

ление, см. рис. 6.15, сохранятся все удаленные из приходного до-
кумента позиции).

В целом порядок заполнения спецификации мало чем отличается от 
порядка заполнения спецификаций других документов, с которыми мы 
познакомились ранее. Отметим лишь, что в спецификации приходного 
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документа по каждой позиции можно указать номер ГТД, страну проис-
хождения товара, а также статью расходов, по которой отражается по-
лученная услуга (это касается полученных услуг).

На вкладке Дополнительно можно ввести дополнительные сведе-
ния, касающиеся данной отгрузки. Помимо уже знакомых нам параме-
тров, на данной вкладке можно также указать реквизиты (номер и дату) 
счет-фактуры, в случае если поставщик предъявил счет-фактуру.

Чтобы провести документ по учету, нажмите кнопку Провести и за-
крыть, которая находится в верхней части окна. При этом нужно учиты-
вать следующее.

• Если на складе, который указан в поле Склад, используется ордер-
ная схема учета  (выбор схемы складского учета осуществляется 
в режиме редактирования склада в области Документооборот), то 
после проведения документа будет зафиксирован только факт по-
ступления товаров на предприятие. Для оприходования их на склад 
нужно будет сформировать документ Приходный ордер на товары 
(описание этого документа приводится ниже).

• Если на выбранном складе ордерная схема не используется, после 
проведения документа товары сразу будут оприходованы на данный 
склад.

На основании документа Поступление товаров и услуг можно 
сформировать другие документы — складской ордер, документ на воз-
врат и авансовый отчет. Для этого нужно выбрать соответствующую 
команду в меню, которое открывается при нажатии кнопки Создать на 
основании в окне редактирования приходного документа либо в окне 
списка приходных документов. Документ на возврат товаров поставщи-
ку формируется во многом аналогично другим товарным документам, 
поэтому его подробное описание приводить нет необходимости. Что ка-
сается складского ордера и авансового отчета, то с этими документами 
мы познакомимся позже.

Урок 74. Отчет комитенту о продажах комиссионного 

товара

Получать товар у поставщиков можно на разных условиях: напри-
мер, приобретать его за оплату и продавать с наценкой или принимать 
на комиссию и получать за это комиссионное вознаграждение. Чтобы 
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рассчитать сумму вознаграждения, необходимо знать, сколько продано 
комиссионного товара, и сформировать соответствующий отчет постав-
щику, у которого товар был принят на комиссию (такой поставщик на-
зывается «комитент»). В программе «1С: Управление торговлей 8.3» эти 
задачи решаются путем оформления документа, который называется 
Отчет комитенту.

�  П Р И М Е Ч А Н И Е

Информация о том, что товар принят на комиссию, а не приобре-
тен за плату, указывается с помощью параметра Операция, кото-
рый имеется в окнах редактирования соглашения с поставщиком 
(см. рис. 6.6), заказа поставщику (см. рис. 6.11) и приходного до-
кумента (см. рис. 6.16).

Для перехода в режим работы с этим документом нужно в разде-
ле Запаса и закупки выполнить команду Еще ⇒ Отчеты комитентам. 
В результате откроется окно списка сформированных ранее документов 
(рис. 6.17).

Рис. 6.17. Режим работы со списком документов

Как видно на рисунке, в данном режиме имеется две вкладки: От-
четы комитентам и К оформлению. На вкладке Отчеты комитентам 
содержатся все сформированные ранее отчеты — они автоматически 
включаются в список после сохранения или проведения. Что касается 
вкладки К оформлению, то на ней содержатся сведения о тех продажах 
комиссионного товара, за которые перед комитентом организация еще 
не отчиталась. Содержимое данной вкладки показано на рис. 6.18.

Иначе говоря, на основании содержимого вкладки К оформлению 
можно формировать документы Отчет комитенту о продажах товаров . 
Для каждой позиции списка показывается наименование комитента, 
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реквизиты соглашения с этим комитентом (при наличии такого согла-
шения), название организации, сумма полученной выручки, сумма воз-
вращенных комитенту товаров, а также валюта, в которой ведутся рас-
четы по данным товарам.

Рис. 6.18. Сведения о комиссионных продажах, по которых нет отчета

Формировать новые отчеты можно как в автоматическом, так и в руч-
ном режиме. Для формирования отчета в автоматическом режиме нужно 
на вкладке К оформлению щелчком мыши выделить требуемую пози-
цию и нажать кнопку Создать отчет комитенту. В результате на экране 
откроется окно редактирования отчета, изображенное на рис. 6.19.

Рис. 6.19. Формирование отчета комитенту

В данном окне автоматически будут заполнены данные о тех приня-
тых на комиссию товарах, по которым в конфигурации зарегистрирова-
ны продажи, а также ряд других параметров.

Если же вы хотите сформировать отчет комитенту вручную, перей-
дите в список отчетов (вкладка Отчеты комитентам) и нажмите кноп-
ку Создать или выполните команду Еще ⇒ Создать. При этом тоже 
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откроется окно формирования и редактирования отчета (см. рис. 6.19), 
только в нем все параметры, кроме поля Дата, будут незаполнен-
ными.

В поле Комитент указывается поставщик, от которого были получе-
ны товары на комиссию, а в поле Организация — название организации, 
которая приняла эти товары (то есть от имени которой оформляется от-
чет комитенту). Если с выбранным в поле Комитент поставщиком ра-
нее заключено соглашение, то это соглашение можно указать в соответ-
ствующем поле. Если с этим поставщиком ранее заключено только одно 
соглашение, то после заполнения поля Комитент оно будет подставлено 
в поле Соглашение автоматически.

В поле Валюта из раскрывающегося списка, содержимое которо-
го формируется в справочнике валют, указывается валюта, в которой 
оформляется отчет. Если в поле соглашение указано соглашение с ко-
митентом, то поле Валюта заполнится автоматически — в нем будет ука-
зана валюта, выбранная ранее в соглашении.

На вкладке Товары формируется спецификация документа. Она 
представляет собой перечень комиссионных товаров, о продаже кото-
рых составляется данный отчет.

С помощью кнопки Заполнить по остаткам можно быстро сфор-
мировать спецификацию документа на основании данных о продажах 
комиссионных товаров, полученных у данного комитента, по которым 
еще не сформирован отчет (при этом в появившемся окне нужно будет 
указать дату, по состоянию на которую программа произведет расчет).

Если спецификация не заполнилась автоматически, то для добав-
ления в нее новой товарной позиции нажмите на панели инструментов 
вкладки кнопку Добавить. Помимо уже знакомых нам параметров, здесь 
указывается цена комитента и цена продажи. При этом сумму комитен-
та и сумму продажи программа рассчитает автоматически на основании 
данных о количестве проданного товара, соответствующей цены и став-
ки налога на добавленную стоимость.

Задолженность организации перед комитентом контролируется 
с помощью информации, содержащейся на вкладке Этапы оплаты ко-
митенту, содержимое которой показано на рис. 6.20.

Здесь фиксируется информация обо всех оплатах, произведенных 
комитенту за реализованный товар. Вы можете ввести любое количество 
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этапов оплаты: для добавления этапа используйте кнопку Добавить. 
Для каждой позиции списка (этапа оплаты) указывается фактическая 
дата проведения платежа, процент платежа от общей суммы задолжен-
ности и сумма платежа. 

В поле Форма оплаты можно указать форму оплаты, которая ис-
пользуется при расчете за проданный товар (например, если вы рассчи-
тываетесь с комитентом путем перечисления безналичных денег на его 
банковский счет, укажите в данном поле значение Безналичная).

Рис. 6.20. Этапы оплаты комитенту

На вкладке Комиссионное вознаграждение, содержимое которой 
показано на рис. 6.21, осуществляется расчет суммы комиссионного воз-
награждения, причитающегося организации за продажу комиссионного 
товара.

Рис. 6.21. Расчет комиссионного вознаграждения

Эта информация может быть заполнена автоматически — в соответ-
ствии с соглашением, которое указано в поле Соглашение. Ее можно 
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отредактировать, а если документ формируется без использования со-
глашения, вкладка заполняется вручную.

В поле Способ расчета из раскрывающегося списка выберите спо-
соб расчета комиссионного вознаграждения (например, оно может 
рассчитываться как процент от суммы продаж или как процент от 
разницы сумм поступления и продажи). После этого в поле Процент 
укажите процент комиссионного вознаграждения. Если сумма воз-
награждения удерживается из суммы, которую нужно перечислить 
поставщику за полученные на комиссию товары — установите фла-
жок Удержать вознаграждение. Если же поставщик сам перечисляет 
сумму причитающейся комиссии, то данный параметр следует отклю-
чить.

В поле Услуга указывается название услуги, за которую произво-
дится начисление комиссионного вознаграждения. Обычно эта услуга 
так и называется — Комиссионное вознаграждение (или что-то в этом 
роде). Предварительно данная услуга должна быть внесена в справоч-
ник номенклатуры, поскольку выбор значения осуществляется именно 
из этого справочника.

В поле Ставка НДС нужно указать ставку налога на добавленную 
стоимость, по которой будет рассчитываться НДС с суммы комиссион-
ного вознаграждения. Что касается параметров Сумма и Сумма НДС, 
то они рассчитываются программой автоматически.

Что касается вкладки Дополнительно, то она содержит три параме-
тра: Налогообложение, Подразделение и Менеджер. В поле Налого-
обложение указывается тип обложения продажи товаров у комитента 
налогом на добавленную стоимость (например, Продажа у комитента 
облагается НДС), в поле Подразделение — название структурного под-
разделения предприятия, занимающегося продажей товара и расчетом 
комиссионного вознаграждения (эти сведения используются для до-
полнительной аналитики продаж), а в Менеджер — ФИО сотрудника, 
ответственного за оформление данного отчета.

Готовый документ можно вывести на печать в виде акта об оказа-
нии услуг, отчета комитенту или счет-фактуры на сумму комиссионного 
вознаграждения. Для этого нужно нажать кнопку Печать, которая нахо-
дится вверху окна, и в открывшемся меню выбрать подходящую форму 
документа. На рис. 6.22 показан документ по форме Акт об оказании 
услуг.
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Рис. 6.22. Акт об оказании услуг по комиссионной продаже товаров

Чтобы отправить документ на принтер, нажмите в данном окне 
кнопку Печать. Если вы хотите просмотреть параметры печати, нажми-
те комбинацию клавиш Ctrl+P.

Завершается ввод и редактирование отчета комитенту нажатием 
кнопки Провести и закрыть — после этого документ будет зарегистри-
рован в конфигурации и по нему можно будет ввести счет-фактуру с по-
мощью ссылки, которая находится внизу окна справа от поля Сумма.

Отчетность по оптовым закупкам

Доступ к отчетности по оптовым закупкам осуществляется с по-
мощью соответствующих команд раздела Запасы и закупки. Порядок 
настройки и формирования этих отчетов в целом не отличается от тех, 
с которыми мы познакомились в предыдущих главах книги.

Урок 75. Анализ расчетов с поставщиками

Один из самых полезных и наглядных отчетов называется Анализ 
расчетов с поставщиками. Он вызывается с помощью команды Отче-
ты ⇒ Анализ расчетов с поставщиками , пример готового отчета пока-
зан на рис. 6.23.
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Рис. 6.23. Анализ расчетов с поставщиками

Данный отчет формируется по тем же правилам, что и многие дру-
гие отчеты конфигурации, — указывается вариант и определяются пара-
метры для отбора данных в отчет. 

С помощью этого отчета вы можете просмотреть просроченную за-
долженность, увидеть задолженность поставщикам и задолженность 
поставщиков перед собственной организацией. Чтобы распечатать от-
чет, нажмите комбинацию клавиш Ctrl+P.

Урок 76. Карточка расчетов с поставщиками

Просмотреть детальную информацию о состоянии расчетов с по-
ставщиками можно с помощью отчета Карточка расчетов с поставщи-
ками, который вызывается с помощью соответствующей команды меню 
Отчеты. Характерной особенностью данного отчета является то, что его 
можно сформировать только по одному варианту — Основной. Правда, 
при этом можно выполнить тонкую настройку отбора данных в отчет — 
по контрагентам, по партнерам и по заказам. На рис. 6.24 показан отчет, 
сформированный по всем данным, имеющимся в конфигурации, без до-
полнительного отбора.
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Рис. 6.24. Карточка расчетов с поставщиками

Такой же отчет, но с отбором данных по партнерам «База Продукты» 
и «Вега-Транс» показан на рис. 6.25.

Рис. 6.25. Отчет с отбором данных по партнерам

Вывод сформированного отчета на печать осуществляется нажати-
ем комбинации клавиш Ctrl+P.

Урок 77. Отчет о текущем состоянии расчетов 

с поставщиками

Если вас интересует информация о текущем состоянии расчетов 
с поставщиками (без истории поступлений, оплат и т. п.) — сформи-
руйте отчет, который называется Состояние расчетов с поставщиками. 
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Для перехода в режим работы с данным отчетом в меню Отчеты раз-
дела Запасы и закупки предназначен соответствующий пункт. Пример 
сформированного отчета показан на рис. 6.26.

Рис. 6.26. Отчет о текущем состоянии расчетов с поставщиками

У этого отчета также имеется только один вариант формирования — 
По партнерам. При этом вы можете отфильтровать данные по соб-
ственной организации или по поставщику. На рис. 6.26 показан отчет, 
сформированный по всем организациям, партнерам и контрагентам (на 
рисунке видно, что ни один параметр фильтрации данных не включен).
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Глава 7

ВЕДЕНИЕ СКЛАДСКОГО УЧЕТА

Без складского учета не может обойтись ни одна компания: ведь 
даже те предприятия, которые не ведут торговую либо производствен-
ную деятельность, в любом случае имеют на балансе какие-либо акти-
вы, которые учитываются на складе (канцтовары, мебель, оргтехника, 
запасные части и т. д.). Поэтому грамотная постановка складского учета 
является одним из основных условий успешной деятельности любого 
предприятия.

С помощью программы «1С: Управление торговлей 8.3» решаются 
следующие задачи складского учета.

• Формирование структуры складских подразделений предприятия.

• Формирование и ведение справочника номенклатуры товарно-
материальных ценностей.

• Отражение в учете поступления, выбытия и внутреннего перемеще-
ния товарно-материальных ценностей.

• Распределение ценностей по складским ячейкам.

• Ведение первичной складской документации.

• Ведение журнала складских документов.

• Проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей.

• Формирование и вывод на печать самой разнообразной отчетности 
по складским операциям.

Возможности программы предусматривают решение и других за-
дач складского учета, возникновение которых может быть обусловлено 
спецификой конкретного предприятия.

Первое, что нужно сделать для ведения складского учета, — это за-
полнить соответствующие справочники и классификаторы (складов, 
номенклатуры, единиц измерения и др.). О том, как это делать, шла речь 
выше — в уроках 2-й главы книги. Здесь же мы рассмотрим остальные 
аспекты складского учета в программе «1С: Управление торговлей 8.3».
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Ведение учета в разрезе складских ячеек

Как уже отмечалось выше, в программе реализована возможность 
распределения номенклатуры по складским ячейкам. Предварительно 
нужно сформировать структуру складских ячеек для тех складов, на 
которых планируется такое распределение, после чего установить по-
рядок размещения номенклатурных позиций (товаров) по складским 
ячейкам. Отметим, что для каждого склада формируется своя структура 
складских ячеек.

Урок 78. Построение структуры складских ячеек

Структура складских ячеек формируется в специальном справочни-
ке, доступ к которому осуществляется из окна редактирования склада 
с помощью команды Еще ⇒ Складские ячейки . При щелчке по этой 
ссылке открывается окно, которое показано на рис. 7.1.

Рис. 7.1. Построение структуры складских ячеек

Как видно на рисунке, справочник складских ячеек имеет иерар-
хическое представление, что неудивительно, ведь, по сути, любой 
склад имеет подобную структуру. Вы можете использовать несколь-
ко уровней вложенности: например, стеллаж может включать в себя 
полки, а полки, в свою очередь, — ячейки. В этом случае координаты 
12-й ячейки, которая находится на 2-й полке стеллажа № 5, могут вы-
глядеть следующим образом: С03-П02-Я12. Эти координаты следует 
закрепить за той позицией в справочнике номенклатуры, которая бу-
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дет храниться в данной ячейке (об этом мы расскажем в следующем 
уроке).

�  С О В Е Т

При построении структуры ячеек рекомендуется начинать с верх-
них уровней иерархии и двигаться к нижним. Иначе говоря, вначале 
сформируйте структуру групп (стеллажей и полок), после чего за-
полняйте группы ячейками.

Чтобы добавить в справочник стеллаж или полку, нужно нажать 
кнопку Создать группу или комбинацию клавиш Ctrl+F9. Дальнейшие 
действия выполняются в окне, которое показано на рис. 7.2.

Рис. 7.2. Формирование группы ячеек

В данном окне в поле Наименование следует с клавиатуры ввести 
понятное наименование группы (стеллажа, полки и т. п.). Поле Склад 
будет заполнено автоматически — в нем отобразится название того скла-
да, для которого формируется структура ячеек. Если создаваемая груп-
па должна находиться в подчинении другой — выберите родительскую 
группу в поле Группа. Например, если вы вводите информацию о пол-
ке, которая находится на стеллаже, укажите в поле Группа этот стеллаж 
(предварительно он должен быть внесен в справочник). Завершается 
формирование группы нажатием кнопки Записать и закрыть.

Чтобы добавить в справочник складскую ячейку, нажмите кноп-
ку Создать или клавишу Insert. Для редактирования данных о ячейке 
дважды щелкните по ней мышью. Ввод и редактирование ячеек осу-
ществляется в окне, которое показано на рис. 7.3.

В данном окне в поле Наименование вводится наименование (коор-
динаты) ячейки, а в поле Группа — группа (стеллаж или полка), к кото-
рой относится данная ячейка. 
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Рис. 7.3. Ввод и редактирование складской ячейки

Поле Склад будет заполнено автоматически, а в поле Точка марш-
рута можно указать точку маршрута обхода склада (например, стеллаж, 
коридор, проход и т. п.), из которой доступна данная ячейка.

�  П Р И М Е Ч А Н И Е

Выбор точки маршрута осуществляется из соответствующего спра-
вочника, который вызывается нажатием клавиши F4. При необходи-
мости вы можете ввести в этот справочник новую дочку маршрута — 
это делается по стандартным правилам работы со справочниками 
программы. Данный параметр не является обязательным для запол-
нения.

Завершается ввод и редактирование ячейки нажатием в данном окне 
кнопки Записать и закрыть.

Урок 79. Размещение номенклатуры по складским 

ячейкам

Чтобы закрепить номенклатурную позицию за конкретной склад-
ской ячейкой, нужно в верхней части окна ее редактирования щелкнуть 
по ссылке Размещение номенклатуры по складским ячейкам. Отме-
тим, что данная ссылка имеется также и в окне редактирования склада. 
При этом окно примет вид, как показано на рис. 7.4.

В данном окне формируется список номенклатурных позиций, раз-
мещенных по ячейкам. 

Для каждой позиции списка отображается название товара, его ха-
рактеристика и упаковка (если учет ведется соответственно в разрезе 
характеристик и с учетом упаковки, подробнее см. во 2-й главе урок 14 
«Справочник номенклатуры»), название склада, приоритет заполнения 
ячеек и координаты ячейки.
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Рис. 7.4. Распределение номенклатуры по складским ячейкам

�  П Р И М Е Ч А Н И Е

Приоритет заполнения ячеек  — параметр, который используется, 
когда один и тот же товар хранится в разных ячейках (например, 
если одной ячейки недостаточно). В данном случае он определяет 
очередность заполнения ячеек. Для основной ячейки приоритет ука-
зывать не нужно.

Чтобы назначить номенклатуре складскую ячейку, нажмите кнопку 
Создать. Чтобы отредактировать размещение номенклатуры по ячей-
кам, выделите в списке соответствующую позицию щелчком мыши 
и выполните команду Еще ⇒ Изменить или нажмите F2. Дальнейшие 
действия выполняются в окне, которое показано на рис. 7.5.

Рис. 7.5. Закрепление ячейки за номенклатурной позицией

В данном окне в поле Склад указывается название склада, на кото-
ром будет храниться данный товар. Выбор осуществляется из списка 
складов, который вызывается с помощью кнопки выбора или клавиши 
F4. В поле Номенклатура аналогичным образом указывается товар, ко-
торому назначается ячейка.
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�  П Р И М Е Ч А Н И Е

Если вы вошли в режим размещения товаров по складским ячейкам 
из окна редактирования склада, то поле Склад будет заполнено ав-
томатически. Если же вы вошли в данный режим из окна редактиро-
вания номенклатурной позиции — автоматически заполнится поле 
Номенклатура.

Если по товару ведется учет в разрезе дополнительных характери-
стик — укажите ее в поле Характеристика: это позволяет для каждой раз-
новидности товара назначить свою ячейку (например, мужские туфли 
41-го размера будут храниться в одной ячейке, а такие же туфли 42-го раз-
мера — в другой). Аналогичным образом в поле Упаковка можно указать 
упаковку товара. В поле Приоритет с клавиатуры вводится приоритет 
заполнения ячейки (порядок применения данного параметра рассмотрен 
чуть выше), а в поле Ячейка указывается назначаемая товару ячейка (вы-
бор осуществляется из списка сформированных по данному складу ячеек, 
см. рис. 7.1). Чтобы закрепить товар за ячейкой в соответствии с установ-
ленными настройками, нажмите в данном окне кнопку Записать и за-
крыть. Просмотреть раскладку товаров по складским ячейкам можно, 
сформировав бланк товарного наполнения. Это легко сделать из окна 
редактирования товарного документа — например, складского ордера. 
Для этого нужно в верхней части окна редактирования документа нажать 
кнопку Печать и в открывшемся меню выбрать команду Печать бланка 
товарного наполнения. Пример такого документа показан на рис. 7.6.

Рис. 7.6. Бланк товарного наполнения

Документ, который показан на рис. 7.6, сформирован на основа-
нии приходного складского ордера. Информация о распределении 
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товарных позиций по складским ячейкам отображается в колонке 
Ячейка.

Оформление складских ордеров

Выше мы уже неоднократно отмечали, что в программе «1С: Управ-
ление торговлей 8.3» вести складской учет можно двумя способами: 
с использованием ордерной схемы документооборота и без нее. Это 
определяется в настройках склада. При использовании ордерной схемы 
оприходование товаров на склад осуществляется только после форми-
рования и проведения соответствующего приходного складского орде-
ра, а списание товаров со склада — после формирования и проведения 
расходного складского ордера. Если же ордерная схема не используется, 
то товары приходуются на склад после проведения документа Поступ-
ление товаров и услуг, а списываются со склада — после проведения 
документа Реализация товаров и услуг.

Урок 80. Приходный ордер на товары

Чтобы перейти в режим работы со складскими ордерами, нужно 
в разделе Запасы и закупки выполнить команду Еще ⇒ Складские ор-
дера. В результате на экране откроется список сформированных ранее 
документов (рис. 7.7).

Рис. 7.7. Список складских ордеров
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Отметим, что в данном окне представлен список всех складских ор-
деров — как приходных, так и расходных.

Характерной особенностью документа Приходный ордер на товары 
 состоит в том, что сформировать его можно только на основании другого 
документа. Иначе говоря, ввести документ с помощью кнопки Создать 
или команды Еще ⇒ Создать вы не сможете (правда, имеется возмож-
ность ввода новых документов на основании уже имеющихся).

Список документов, на основании которых можно сформировать 
складской ордер, содержится на вкладке Распоряжения на поступле-
ние. Документы в список распоряжений на поступление включаются 
автоматически, и происходит это следующим образом.

• Документы Заказ поставщику попадают в список распоряжений на 
поступление после того, как им присвоен статус К поступлению.

• Документы Заказ на сборку и Заказ на перемещение попадают 
в список распоряжений на поступление после того, как им установ-
лен статус К выполнению.

• Документы Поступление товаров и услуг, Перемещение товаров 
и Сборка (разборка) товаров попадают в список распоряжений на 
поступление только при том условии, что они были оформлены не 
на основании заказа, а отдельно.

• Документ Оприходование товаров попадает в список документов на 
поступление только в том случае, если он сформирован не на осно-
вании документа Инвентаризация товаров.

Кроме этого, в список распоряжений на поступление всегда попада-
ет документ Возврат товаров от покупателя.

�  П Р И М Е Ч А Н И Е

Здесь мы упомянули несколько документов, которые нам еще не 
знакомы. Описание некоторых из них будет приведено позже.

Содержимое вкладки Распоряжения на поступление показано на 
рис. 7.8.

В соответствующих колонках данной вкладки для каждой позиции 
списка показывается следующая информация: номер документа в кон-
фигурации, дата его формирования, название документа, название скла-



Ведение складского учета

249

да и количество товаров, которые должны быть оприходованы на склад. 
В поле Дата поступления указывается дата приема товара (по умолча-
нию в данном поле отображается текущая дата, которую можно отредак-
тировать).

Рис. 7.8. Список распоряжений на поступление товаров

Чтобы сформировать приходный складской ордер, нужно щелчком 
мыши выделить в списке документ, на основании которого он будет соз-
дан, и нажать на панели инструментов кнопку Создать приходный ор-
дер. В результате на экране отобразится окно формирования приходного 
складского ордера, в котором параметры будут заполнены автоматиче-
ски в соответствии с выбранным документом-основанием (рис. 7.9).

Рис. 7.9. Формирование приходного складского ордера

Исключением является поле Номер — его значение формируется 
программой автоматически в момент сохранения документа.
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В поле Поступление указывается дата фактического оприходования 
ценностей. По умолчанию в данном поле отображается текущая дата, но 
ее можно изменить по своему усмотрению.

Создав складской ордер, работник склада должен в колонке Приня-
то вручную проставить количество фактически принятого товара. Оно 
может отличаться от количества, которое планируется принять (отобра-
жается в колонке Принять). После этого нужно в поле Статус из раскры-
вающегося списка выбрать статус Принят и нажать кнопку Провести 
и закрыть — после этого ценности будут оприходованы на склад. Если 
же в данный момент по каким-то причинам оприходование невозможно 
или нецелесообразно, следует оставить статус К поступлению, который 
присваивается новым приходным ордерам автоматически. При этом 
можно не проводить документ, а лишь записать его с помощью кнопки 
Записать или комбинации клавиш Ctrl+S.

Урок 81. Расходный ордер на товары

Как мы уже отмечали в предыдущем разделе, в конфигурации ведется 
общий список приходных и расходных кассовых ордеров (см. рис. 7.7). 
Расходные ордера также не могут создаваться «сами по себе», а только 
на основании распоряжений на отгрузку товаров. Этими распоряжения-
ми являются документы конфигурации, которые находятся на вкладке 
Распоряжения на отгрузку (рис. 7.10).

Рис. 7.10. Распоряжения на отгрузку товаров

В соответствующих колонках данной вкладки для каждой позиции 
списка показывается следующая информация: номер документа в кон-
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фигурации, дата его формирования, название документа, название склада 
и количество товаров, которые должны быть отпущены (списаны) со скла-
да. В поле Дата отгрузки указывается дата отгрузки (списания) товара.

Документы в список распоряжений на отгрузку включаются автома-
тически в соответствии с перечисленными ниже правилами.

• Документы Заказ клиента попадают в список распоряжений на от-
грузку после того, как им присвоен статус К отгрузке.

• Внутренние заказы предприятия попадают в список распоряжений 
на отгрузку после того, как им установлен статус К выполнению.

• Документы Реализация товаров и услуг, Перемещение товаров, 
Сборка (разборка) товаров и Требование-накладная попадают 
в список распоряжений на отгрузку только при том условии, что они 
были оформлены не на основании заказа, а отдельно.

• Документ Списание товаров попадает в список распоряжений на от-
грузку только в том случае, если он сформирован не на основании 
документа Инвентаризация товаров.

Кроме этого, в список распоряжений на поступление всегда попада-
ет документ Возврат товаров поставщику.

Чтобы сформировать расходный складской ордер , нужно щелчком 
мыши выделить в списке документ, на основании которого он будет соз-
дан, и нажать на панели инструментов кнопку Создать расходный ор-
дер. В результате на экране отобразится окно формирования расходного 
складского ордера, в котором параметры будут заполнены автоматиче-
ски в соответствии с выбранным документом-основанием (рис. 7.11).

Рис. 7.11. Расходный складской ордер
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Исключением является поле Номер — его значение формируется 
программой автоматически в момент сохранения документа.

В поле Отгрузка указывается дата фактического отпуска (списания) 
ценностей. По умолчанию в данном поле отображается текущая дата, но 
ее можно изменить по своему усмотрению.

Создав складской ордер, работник склада должен в колонке Отгру-
жено вручную проставить количество фактически отпущенного товара. 
Оно может отличаться от количества, которое планируется отпустить 
(отображается в колонке Отгрузить). После этого нужно в поле Статус 
из раскрывающегося списка выбрать статус Отгружен, и нажать кнопку 
Провести и закрыть — после этого ценности будут списаны со склада. 
Если же в данный момент по каким-то причинам списание невозможно 
или нецелесообразно — следует оставить статус К отгрузке, который 
присваивается новым расходным ордерам автоматически. При этом 
можно не проводить документ, а лишь записать его с помощью кнопки 
Записать или комбинации клавиш Ctrl+S.

Отражение складских операций

Ведение складского учета подразумевает не только отражение опе-
раций по приему товаров от поставщиков и отпуску их покупателям. 
Приходится фиксировать и проводить еще целый ряд операций: вну-
треннее перемещение товаров между структурными подразделениями 
предприятия, оприходование излишков и списание недостач, комплек-
тация и разукомплектация товаров и т. д. Для отражения в учете таких 
операций в программе «1С: Управление торговлей 8.3» предусмотре-
но ведение специальных документов, с которыми мы и познакомимся 
далее .

Урок 82. Список складских документов

Для перехода в режим работы со складскими документами нужно 
в разделе Запасы и закупки выполнить команду Еще ⇒ Складские до-
кументы. В результате откроется список сформированных ранее доку-
ментов (рис. 7.12).

Для каждой позиции списка в соответствующих колонках отобра-
жается номер документа в конфигурации, дата его формирования, тип 
документа, название склада, название и реквизиты распорядительно-
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го документа (если таковой имеется) и наименование организации, от 
имени которой сформирован документ.

Рис. 7.12. Список складских документов

Вы можете отфильтровать содержимое списка, оставив в нем только те 
документы, которые относятся к определенному складу. Для этого выбери-
те данный склад из раскрывающегося списка в поле Склад. Чтобы вновь 
вернуться к работе с полным списком, просто очистите данное поле.

Отметим, что складские документы можно формировать как на 
основании предварительно сформированных распоряжений на оформ-
ление, так и независимо от них. Список распоряжений на оформление 
содержится на вкладке, которая так и называется — Распоряжения на 
оформление (рис. 7.13).

Рис. 7.13. Распоряжения на оформление

В соответствующих колонках данной вкладки для каждой позиции 
списка показывается следующая информация: номер документа в кон-
фигурации, дата его формирования, тип документа, название склада, 
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а также тип документа, который можно сформировать на основании 
данного распоряжения. В поле Дата указывается дата формирования 
соответствующего документа.

Документы в список распоряжений на оформление включаются ав-
томатически в соответствии с перечисленными ниже правилами.

• Документы Инвентаризация товаров на складе попадают в список 
распоряжений на оформление в том случае, если по итогам инвен-
таризации выявлены излишки или недостача. Если по одному акту 
инвентаризации выявлены и излишки, и недостача, то по нему будет 
сформировано два распоряжения на оформление (отдельно на из-
лишки и на недостачу).

• Документы Заказ на сборку (разборку), Заказ на перемещение 
и Заказ на внутреннее потребление попадают в список распоряже-
ний на оформление в том случае, если им назначен статус К выпол-
нению. Но при этом принимается во внимание такой фактор, как 
используемая схема документооборота на складе. Если ордерная 
схема не используется, то в список распоряжений на оформление 
будут включаться все заказы, у которых установлен статус К выпол-
нению. При использовании ордерной схемы включение документов 
в список распоряжений на оформление определяется действующим 
на складе порядком оформления накладных. Если выбран способ 
оформления накладных По заказу, то в список распорядительных 
документов будут включаться все заказы со статусом К выполне-
нию. Если же указан способ оформления накладных По ордеру, то 
в список распорядительных документов попадут только те, по кото-
рым оформлены документы Приходный ордер на товары со стату-
сом Принят или документы Расходный ордер на товары со стату-
сом Подготовлен или Отгружен.

Отметим, что для работы с заказами на панели навигации раздела 
Запасы и закупки предназначены соответствующие ссылки.

Чтобы сформировать складской документ на основании распоря-
дительного документа, выделите его в списке щелчком мыши и нажми-
те кнопку Создать документ. При этом на экране откроется окно ре-
дактирования соответствующего документа, большинство параметров 
которого будут заполнены в соответствии с выбранным документом-
основанием. Если же вы хотите создать документ независимо от распо-
ряжения на оформление, вернитесь в список документов (см. рис. 7.12) 
и нажмите кнопку Создать или выполните команду Еще ⇒ Создать. 
В результате на экране откроется окно, изображенное на рис. 7.14.
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Рис. 7.14. Выбор типа документа

В данном окне нужно щелчком мыши выбрать тип документа и на-
жать кнопку ОК. После этого откроется окно ввода и редактирования 
соответствующего документа. Порядок работы со складскими докумен-
тами рассматривается на следующих уроках.

Урок 83. Внутреннее перемещение товаров

Сущность внутреннего перемещения товаров заключается в том, что 
ценности при этом не покидают пределов собственной организации: они 
могут передаваться с одного склада на другой, с оптового склада — в роз-
ничный магазин, возвращаться из розничной торговли на склад и т. д. 
Иначе говоря, при внутреннем перемещении товаров они в любом слу-
чае остаются в собственности у предприятия. В программе «1С: Управ-
ление торговлей 8.3» внутреннее перемещение ценностей оформляется 
с помощью документа, который так и называется — Перемещение то-
варов. Ввод и редактирование этого документа осуществляется в окне, 
которое показано на рис. 7.15.

Рис. 7.15. Ввод и редактирование документа на внутреннее перемещение товаров

В данном окне в поле Отправитель из раскрывающегося спи-
ска нужно выбрать склад, с которого отпускаются ценности, а в поле 
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Получатель  — склад, на который они должны поступить. В остальном 
порядок работы в данном окне такой же, как и при формировании дру-
гих товарно-сопроводительных документов, с которыми мы познакоми-
лись в предыдущих уроках.

Чтобы сохранить документ и провести его по учету, нажмите кнопку 
Провести и закрыть. Если на указанных в документе складах используется 
ордерная схема документооборота, то списание и оприходование товаров 
будет выполнено после формирования и проведения соответствующих ор-
деров. Если же ордерная схема на этих складах не используется, то товары 
будут списаны и оприходованы сразу после проведения документа.

Готовый документ можно вывести на печать. Для этого нажми-
те в верхней части окна редактирования кнопку Печать и в открыв-
шемся окне выберите подходящую форму документа (это может быть 
складской ордер, накладная на внутреннее перемещение, требование-
накладная и др.). На рис. 7.16 показан документ по форме ТОРГ-13.

Рис. 7.16. Накладная на внутреннее перемещение по форме ТОРГ-13

Чтобы сразу отправить документ на принтер, нажмите в данном окне 
кнопку Печать. Чтобы просмотреть и при необходимости отредактиро-
вать параметры печати, нажмите комбинацию клавиш Ctrl+P.
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Урок 84. Внутреннее потребление товаров

В процессе осуществления торговой деятельности могут возникать 
ситуации, когда те или иные хранящиеся на складе товары необходимы 
предприятию для собственного потребления. Например, они могут по-
требоваться для проведения рекламной кампании, для сертификации 
или гигиенического исследования продукции и т. д. В рассматриваемой 
конфигурации отпуск товаров на подобные нужды оформляется с по-
мощью документа, который называется Требование-накладная.

Ввод и редактирование требования-накладной осуществляется 
в окне, которое показано на рис. 7.17.

Рис. 7.17. Ввод и редактирование требования-накладной

Большинство параметров данного окна нам хорошо знакомы, по-
скольку мы неоднократно сталкивались ранее с ними при оформлении 
других документов. Отметим, что если требование-накладная форми-
руется на основании сформированного ранее заказа на внутреннее по-
требление — большинство параметров в данном окне будет заполнено 
автоматически. При этом вы можете быстро перейти в режим просмотра 
и редактирования соответствующего заказа — для этого предназначена 
ссылка, которая находится справа внизу окна (эта ссылка содержит на-
звание, номер и дату заказа, см. рис. 7.17).

В поле Статья расходов нужно указать название статьи расходов, на 
которую будут отнесены расходы по списанию отпускаемых по данному 
документу товаров. Это может быть, например, Расходы на проведение 
рекламной акции, Сертификация товаров и т. д. Выбор осуществляется 
в окне списка статей расходов, которое вызывается с помощью кнопки 
выбора или клавиши F4.
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В поле Аналитика расходов указывается объект аналитического 
учета для указанной выше статьи расходов. Для каждой статьи расходов 
можно указать свои правила ведения аналитического учета — это де-
лается в справочнике статей расходов, который вызывается из раздела 
Финансы с помощью ссылки Статьи расходов, расположенной на пане-
ли навигации (подраздел Финансовый результат).

В поле Подразделение указывается структурное подразделение 
предприятия, на нужды которого выделяется товар по данному доку-
менту.

Чтобы сохранить документ и провести его по учету, нажмите кнопку 
Провести и закрыть. Если на указанном в документе складе использу-
ется ордерная схема документооборота, то списание товаров будет вы-
полнено после формирования и проведения соответствующего ордера. 
В противном случае товары будут списаны сразу после проведения до-
кумента.

Урок 85. Оприходование товаров

Документ  Оприходование товаров в конфигурации применяется 
для оформления факта оприходования товарно-материальных ценно-
стей. Данный документ обычно используется в следующих случаях.

• При оприходовании товарно-материальных ценностей по результа-
там проведенной инвентаризации.

• При вводе начальных остатков.

• В случаях, когда товарно-материальные ценности поступили на 
предприятие без соответствующего документального оформления, 
либо в иных нестандартных ситуациях. Иначе говоря, его можно 
применять в качестве свободного документа для оприходования 
прочих излишков ТМЦ или ценностей, поступивших без товарно-
сопроводительных документов.

Ввод и редактирование документа Оприходование товаров осу-
ществляется в окне, которое показано на рис. 7.18.

Как мы уже отмечали ранее, данный документ может быть сформи-
рован на основании документа Инвентаризация товаров на складе — 
если по результатам инвентаризации выявлены излишки ценностей. 
В этом случае большинство параметров окна будет заполнено в соот-
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ветствии с распорядительным документом. При этом в спецификации 
документа в поле Количество отобразится количество обнаруженных 
излишков по каждой товарной позиции, которое следует оприходовать 
на склад.

Рис. 7.18. Ввод и редактирование документа Оприходование товаров

В поле Статья доходов указывается название доходной статьи, на 
которую будет отнесен доход от оприходования ценностей по данному 
документу. Выбор осуществляется в окне списка доходных статей, кото-
рое вызывается с помощью клавиши F4 или кнопки выбора.

В поле Аналитика доходов указывается объект аналитического 
учета для указанной выше статьи доходов. Для каждой статьи доходов 
можно указать свои правила ведения аналитического учета — это дела-
ется в справочнике статей доходов, который вызывается из раздела Фи-
нансы командой Еще ⇒ Статьи доходов.

В поле Подразделение указывается структурное подразделение 
предприятия, которое будет являться источником дохода по данному 
документу.

Чтобы сохранить документ и провести его по учету, нажмите кнопку 
Провести и закрыть. Если на указанном в документе складе использу-
ется ордерная схема документооборота, то оприходование товаров бу-
дет выполнено после формирования и проведения соответствующего 
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ордера. В противном случае товары будут оприходованы сразу после 
проведения документа.

Урок 86. Списание товаров

Документ  Списание товаров используется для оформления спи-
сания товарно-материальных ценностей по результатам проведенной 
инвентаризации  либо в случаях, когда необходимо списать товары при 
возникновении каких-либо нестандартных ситуаций. Иначе говоря, его 
можно применять в качестве свободного документа для списания про-
чих недостач ТМЦ или ценностей, отпущенных со склада без товарно-
сопроводительных документов.

Ввод и редактирование документа Списание товаров осуществляет-
ся в окне, которое показано на рис. 7.19.

Рис. 7.19. Ввод и редактирование документа Списание товаров

Если документ сформирован по результатам инвентаризации, боль-
шинство параметров окна редактирования будет заполнено в соответ-
ствии с распорядительным документом. При этом в спецификации 
документа в поле Количество отобразится количество недостачи по 
каждой товарной позиции, которое следует списать со склада.

В поле Статья расходов нужно указать название статьи расходов, на 
которую будут отнесены расходы списываемых по данному документу 
товаров. Это может быть, например, Списание недостач по акту инвен-
таризации и т. д. Выбор осуществляется в окне списка статей расходов, 
которое вызывается с помощью кнопки выбора или клавиши F4.
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В поле Аналитика расходов указывается объект аналитического 
учета для выбранной выше статьи расходов. Для каждой статьи можно 
сформировать свои правила ведения учета в разрезе аналитики — это 
делается в справочнике статей расходов.

В поле Подразделение указывается структурное подразделение 
предприятия, от имени которого оформлен документ и которое будет 
являться источником расходов по этому документу.

Чтобы сохранить документ и провести его по учету, нажмите кнопку 
Провести и закрыть. Если на указанном в документе складе используется 
ордерная схема документооборота, то списание товаров будет выполнено 
после формирования и проведения соответствующего ордера. В против-
ном случае товары будут списаны сразу после проведения документа.

Урок 87. Инвентаризация товаров на складе

Инвентаризация  — это способ проверки соответствия фактиче-
ского наличия ТМЦ и прочего имущества субъекта хозяйствования 
в натуральном выражении (литры, штуки, комплекты, граммы и т. д.) 
данным бухгалтерского учета. Инвентаризация проводится с целью 
обеспечения достоверности учетных данных, а также сохранности 
товарно-материальных ценностей и иного имущества предприятия. Ин-
вентаризации проводятся в случаях, установленных действующим за-
конодательством, а также по мере необходимости, в обязательном при-
сутствии материально-ответственных лиц.

Для оформления результатов проведения инвентаризации товарно-
материальных ценностей в программе предназначен документ Инвента-
ризация товаров на складе. Ввод и редактирование документа выпол-
няется в окне, которое показано на рис. 7.20.

В верхней части окна содержатся стандартные поля, предназначен-
ные для идентификации документа. К ним относятся: Номер, От и Ор-
ганизация.

В поле Склад из раскрывающегося списка выбирается название 
склада, на котором проводилась инвентаризация. Этот параметр явля-
ется обязательным для заполнения.

В табличной части окна содержится перечень товарно- материальных 
ценностей, наличие которых проверялось на выбранном складе. Дан-
ный перечень можно формировать как вручную, так и автоматически.
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Рис. 7.20. Ввод и редактирование документа Инвентаризация товаров на складе

При ручном формировании списка для добавления в него новой 
позиции следует нажать клавишу Insert либо кнопку Добавить. При 
этом номер позиции сформируется автоматически, а выбор товарно-
материальной ценности осуществляется в колонке Номенклатура из 
справочника номенклатуры (окно справочника выводится на экран 
с помощью кнопки выбора).

После выбора номенклатуры следует в соответствующих колонках 
с клавиатуры ввести фактическое и учетное количество товара.

Для автоматического заполнения табличной части документа следу-
ет нажать кнопку Заполнить по данным учета. В результате выполне-
ния данной команды табличная часть будет заполнена номенклатурны-
ми позициями, которые числятся на выбранном в поле Склад складе, 
с указанием их учетного количества, и останется лишь ввести их факти-
ческое количество.

Рекомендуется табличную часть документа заполнять автоматиче-
ски, а вручную — лишь вносить в нее необходимые корректировки (до-
бавлять или удалять позиции, корректировать количество, указывать 
характеристики и упаковку товаров и т. д.).

В поле Ответственный из справочника пользователей программы 
выбирается сотрудник, ответственный за оформление текущего доку-
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мента. В поле Комментарий при необходимости можно с клавиатуры 
ввести требуемый комментарий к текущему документу (например, Вы-
борочная инвентаризация).

Чтобы сохранить и провести текущий документ, нажмите кнопку 
Провести и закрыть.

Следует особо отметить, что после проведения документа Инвен-
таризация товаров на складе будут пересчитаны фактические остатки 
товаров на складе — в соответствии с фактическими остатками, обнару-
женными в ходе инвентаризации и указанными в колонке Количество 
(см. рис. 7.20), но с финансовой точки зрения никаких изменений в кон-
фигурации не произойдет. Чтобы результаты инвентаризации были про-
ведены по финансовым и бухгалтерским регистрам, следует на основании 
данного документа ввести документы Оприходование товаров и Списа-
ние товаров. Для этого нужно воспользоваться соответствующими ко-
мандами меню, открываемого нажатием кнопки Создать на основании. 
При создании документа Оприходование товаров в него автоматически 
будут внесены только те товары, по которым в документе Инвентари-
зация товаров на складе выявлен излишек. Аналогично при создании 
документа Списание товаров в него включаются только те номенклатур-
ные позиции, по которым инвентаризация выявила недостачу.

После проведения документов Оприходование товаров  и Списа-
ние товаров  результаты инвентаризации будут полностью отражены 
в учете .

Отчетность по складскому учету

Доступ к отчетным документам по складскому учету осуществляет-
ся из панели действий раздела Запасы и закупки.

Урок 88. Формирование ведомости складских остатков

Ведомость складских остатков — один из самых востребованных от-
четов по складскому учету. Чтобы сформировать такой отчет, выберите 
в разделе Запасы и закупки команду Отчеты ⇒ Ведомость по товарам 
на складах. Затем в открывшемся окне укажите вариант формирования 
отчета и при необходимости выполните настройку отбора данных в от-
чет. О том, как выполняется настройка отчета, мы говорили в предыду-
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щих главах книги — в уроках, посвященных отчетности. Пример готово-
го отчета показан на рис. 7.21.

Рис. 7.21. Ведомость складских остатков по всем складам

В данном окне представлена ведомость по всем складам и по всей 
номенклатуре, информация по которым имеется в конфигурации. 
На рис. 7.22 показан такой же отчет, но с фильтрацией данных по одно-
му складу.

Рис. 7.22. Ведомость остатков по выбранному складу
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Можно сформировать отчет, в котором будут отражены не только 
остатки, но и движение товаров по складам — для этого выберите вари-
ант отчета Движения с группировкой по складам. Чтобы вывести сфор-
мированный отчет на печать, нажмите комбинацию клавиш Ctrl+P.

Урок 89. Анализ доступности товаров

В программе «1С: Управление торговлей 8.3» реализована возмож-
ность резервирования имеющихся на складе товаров в счет будущих 
отгрузок или продаж. Например, если на складе имеется 100 единиц то-
вара и 30 из них зарезервировано, то оформить документы на продажу 
можно будет только по 70 единицам. С целью получения информации 
о свободных остатках товаров можно сформировать отчет Анализ до-
ступности товаров, который вызывается с помощью соответствующей 
команды меню Отчеты. Пример сформированного отчета с отбором 
данных по одному складу показан на рис. 7.23.

Рис. 7.23. Анализ доступности товаров

В данном отчете для каждой номенклатурной позиции показано фак-
тическое наличие товара, количество зарезервированного товара и сво-
бодный остаток. При необходимости вы можете сформировать такой от-
чет по выбранным номенклатурным позициям (по аналогии с отбором 
по складу) — для этого используйте параметр фильтра Номенклатура.
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Глава 8

ПЛАНИРОВАНИЕ И УЧЕТ 

ФИНАНСОВЫХ РЕСУРСОВ 

ТОРГОВОГО ПРЕДПРИЯТИЯ

Финансы предприятия — это не только основа его функционирова-
ния, но и смысл любого коммерческого начинания, поэтому грамотное 
планирование и учет финансовых ресурсов компании является одним 
из ключевых условий успешной деятельности.

В программе «1С: Управление торговлей 8.3» учету денежных 
средств предприятия посвящен раздел Финансы. Его функциональные 
возможности предусматривают решение целого ряда актуальных задач: 
настройка учета денежных средств, планирование и контроль их движе-
ния, ведение первичной финансовой документации и др.

В уроках данной главы мы расскажем о том, как средствами раздела 
Финансы обеспечить четкий и прозрачный учет всех финансовых ре-
сурсов торгового предприятия.

Учет наличных денежных средств

Все наличные деньги в обязательном порядке должны проходить че-
рез кассу предприятия. Для оформления кассовых операций использу-
ются следующие документы.

• Приходный кассовый ордер  — для отражения факта поступления 
наличных денежных средств в кассу предприятия.

• Расходный кассовый ордер  — для отражения факта расхода (вы-
дачи) наличных денежных средств из кассы предприятия.

• Авансовый отчет  — для списания выданных ранее из кассы налич-
ных денежных средств (к авансовому отчету должны прилагаться 
документы, подтверждающие целевое использование выданных де-
нежных средств).
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Кроме этого, в соответствии с действующим законодательством, 
в бухгалтерии предприятия должна вестись кассовая книга, в которой 
отражаются все движения наличных денежных средств.

Урок 90. Поступление наличных денег в кассу

Для перехода в режим работы с приходными кассовыми ордера-
ми нужно в разделе Финансы выполнить команду Еще ⇒ Приходные 
кассовые ордера. В результате отобразится окно, которое показано на 
рис. 8.1.

Рис. 8.1. Список приходных кассовых ордеров

Если вы только начинаете работать с программой, данное окно будет 
пустым, поскольку позиции в него добавляются по мере формирования 
и сохранения приходных кассовых ордеров. Для каждого документа в со-
ответствующих колонках списка показывается следующая информация:

• признак проведенного документа, а также номер документа. На 
рис. 8.1 все представленные в списке документы являются проведен-
ными;

• дата и время формирования документа;

• сумма документа;

• валюта документа;

• контрагент по документу (в данном случае контрагентом является 
предприятие или частное лицо, от которого поступили наличные 
деньги по данному документу);
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• вид операции по документу;

• содержание хозяйственной операции по документу;

• название кассы, в которую поступили деньги по документу;

• наименование организации, от имени которой оформляется до-
кумент.

Формировать приходные кассовые ордера можно на основании соз-
данных ранее счетов на оплату, оформленных ранее клиентских зака-
зов и независимо от других документов. Если в настройках параметров 
учета (подробнее см. урок 24 «Настройка параметров учета») в разделе 
Оптовые продажи установлен флажок Использовать счета на оплату 
клиентам, то в режиме работы с приходными кассовыми ордерами будет 
присутствовать вкладка Счета к оплате (см. рис. 8.1). На ней станет ото-
бражаться список счетов на оплату, на основании которых можно созда-
вать приходные кассовые ордера. При этом сами счета на оплату форми-
руются в разделе Оптовые продажи — для перехода в соответствующий 
режим используйте на панели навигации данного раздела ссылку Счета 
на оплату. Если же в настройках параметров учета флажок Использо-
вать счета на оплату клиентам снят, то в режиме работы с кассовыми ор-
дерами вместо вкладки Счета к оплате появится вкладка Заказы к опла-
те. На ней будет отображаться список клиентских заказов, на основании 
которых можно формировать приходные кассовые ордера.

Чтобы сформировать ордер на основании счета на оплату или кли-
ентского заказа, нужно открыть соответствующую вкладку, выделить 
документ-основание щелчком мыши и нажать на панели инструментов 
кнопку Оплатить. В результате на экране отобразится окно редактиро-
вания приходного кассового ордера, основные параметры которого бу-
дут заполнены в соответствии с документом-основанием. Вам останется 
лишь внести правки (при наличии такой необходимости) и сохранить 
документ либо провести его по учету.

�  С О В Е Т

Формировать приходный кассовый ордер на основании других доку-
ментов можно и другим способом. Для этого нужно открыть список 
соответствующих документов (например, клиентских заказов), на-
жать на панели инструментов кнопку Создать на основании, и в от-
крывшемся меню выбрать команду Приходный кассовый ордер . 
Аналогичным образом можно создать приходный кассовый ордер 
из режима редактирования соответствующего документа.
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Чтобы ввести приходный кассовый ордер независимо от других до-
кументов, откройте список кассовых ордеров (см. рис. 8.1), нажмите 
кнопку Создать и в открывшемся меню укажите требуемый вид опе-
рации по документу. Возможен выбор одного из перечисленных ниже 
вариантов.

• Поступление оплаты от клиента.

• Поступление ДС из кассы ККМ (документ, сформированный по 
данному виду операции, нам уже знаком — см. урок 62 «Сдача роз-
ничной выручки и оприходование ее в кассу предприятия»).

• Поступление ДС из банка.

• Поступление ДС из другой кассы.

• Возврат ДС от поставщика.

• Возврат ДС от подотчетника.

• Прочее поступление ДС.

После выбора вида операции по документу на экране отобразится 
окно ввода и редактирования приходного кассового ордера. Вид и со-
став данного окна зависят от выбранного вида операции, но в целом по-
рядок работы в нем во многом аналогичен. На рис. 8.2 показано окно 
приходного кассового ордера для вида операции Поступление оплаты 
от клиента.

Рис. 8.2. Ввод и редактирование кассового ордера
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Помните, что изменить вид операции по документу вы можете даже 
после его открытия. Для этого достаточно выбрать ее из раскрывающе-
гося списка в поле Операция.

В верхней части окна присваиваются основные параметры, по кото-
рым впоследствии можно идентифицировать данный документ. В поле 
Номер указывается номер текущего документа. Значение данного поля 
формируется программой автоматически после записи документа (для 
этого нужно нажать кнопку Записать). При необходимости вы можете 
вручную отредактировать номер документа, но делать этого не реко-
мендуется — используемая по умолчанию нумерация является опти-
мальной.

Дата формирования документа вводится в поле Дата, которое рас-
положено справа от поля Номер. Этот параметр заполняется автомати-
чески, как только вы откроете окно ввода (здесь отобразится текущая 
дата), но вы можете отредактировать его по своему усмотрению. После 
сохранения документа к рабочей дате автоматически добавляется время 
сохранения документа.

Затем нужно указать название кассы, в которую приходуются день-
ги по документу. Требуемое значение выбирается в поле Касса из рас-
крывающегося списка, содержимое которого формируется в справочни-
ке касс.

В поле Партнер указывается наименование клиента, от которого по-
ступили деньги по данному кассовому ордеру. В кассовых ордерах, фор-
мируемых по виду операции Возврат ДС от поставщика, в данном поле 
указывается название поставщика, от которого поступили деньги.

Сумма платежа указывается в поле Сумма, а в табличной части доку-
мента формируется расшифровка платежа. Расшифровка должна вклю-
чать в себя хотя бы одну позицию, но если вы желаете одним кассовым 
ордером оформить платеж сразу по нескольким счетам на оплату или 
клиентским заказам, для каждого из них введите отдельную позицию. 
Для этого нажмите кнопку Добавить и в появившейся строке укажите 
статью движения денежных средств, счет на оплату или заказ, а также 
сумму по данной позиции. Отметим, что счет на оплату или заказ ука-
зывать необязательно.

Параметры Принято от, Основание, В т.ч. НДС и Приложение за-
полняются с клавиатуры. В них вводятся соответственно следующие 
сведения:
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• ФИО физического лица, который внес деньги в кассу предприятия;

• содержание хозяйственной операции;

• сведения о налоге на добавленную стоимость (ставка и сумма);

• прилагаемые документы (например, товарные накладные на оплачи-
ваемый товар и др.).

В поле Кассир из справочника физических лиц выбирается сотруд-
ник, ответственный за оформление данного документа.

Чтобы провести документ по учету, нажмите в верхней части окна 
редактирования кнопку Провести и закрыть или Провести.

Готовый документ можно вывести на печать в виде приходного кас-
сового ордера по унифицированной форме № КО-1. Для этого нужно 
нажать в верхней части окна кнопку Печать и в открывшемся меню вы-
брать команду Приходный кассовый ордер . В результате будет сфор-
мирована печатная форма документа (рис. 8.3).

Рис. 8.3. Приходный кассовый ордер по форме КО-1

Здесь показана печатная форма приходного кассового ордера, фор-
мирование которого показано на рис. 8.2. Чтобы сразу отправить доку-
мент на принтер, нажмите кнопку Печать. Чтобы просмотреть и при не-
обходимости отредактировать параметры печати, нажмите Ctrl+P.
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Урок 91. Выдача наличных денег из кассы

Как мы уже отмечали ранее, факт выдачи наличных денежных 
средств из кассы предприятия оформляется расходным кассовым ор-
дером, который также является первичным учетным документом. По-
мимо прочих реквизитов, в расходном кассовом ордере должна стоять 
подпись лица, получившего наличные деньги из кассы.

Для перехода в режим работы с расходными кассовыми ордерами 
нужно на панели навигации раздела Финансы щелкнуть по ссылке Рас-
ходные кассовые ордера. В результате отобразится окно, которое по-
казано на рис. 8.4.

Рис. 8.4. Список расходных кассовых ордеров

В данном окне для каждого кассового ордера отображаются пере-
численные ниже сведения:

• номер документа;

• дата и время формирования расходного кассового ордера;

• сумма выданных из кассы предприятия наличных денежных 
средств;

• валюта, в которой выданы деньги;

• наименование контрагента по документу (получателя денежных 
средств);

• вид операции по документу;

• хозяйственная операция по документу;

• название кассы, из которой выдаются денежные средства;

• название организации, из кассы которой выданы денежные сред-
ства.
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Расходные кассовые ордера можно формировать тремя способами: 
на основании заявки на расходование денежных средств (для перехода 
в режим работы с заявками используйте на панели навигации ссылку 
Заявки на расходование ДС), на основании распоряжений на переме-
щение денег внутри предприятия (для перехода в режим работы с рас-
поряжениями используйте на панели навигации ссылку Распоряжения 
на перемещение ДС), а также независимо от других документов.

�  С О В Е Т

Если вы хотите жестко контролировать расходование денеж-
ных средств предприятия, то в настройках параметров учета 
(см. рис. 2.57) в разделе Финансы установите флажок Использо-

вать планирование денежных средств. В этом случае форми-
рование расходного кассового ордера будет возможно только на 
основании заявки или распоряжения.

Чтобы сформировать ордер на основании распоряжения на переме-
щение или заявки, нужно в режиме работы со списком документов от-
крыть вкладку Распоряжения на оплату, выделить документ-основание 
щелчком мыши и нажать кнопку Оплатить. В результате на экране ото-
бразится окно редактирования расходного кассового ордера, основные 
параметры которого будут заполнены в соответствии с документом-
основанием. Вам останется лишь внести правки (при наличии такой 
необходимости) и сохранить документ либо провести его по учету. От-
метим, что в список распоряжений на оплату попадают только те рас-
поряжения на перемещение денежных средств и заявки, которые имеют 
статус Утверждено.

�  С О В Е Т

Формировать расходный кассовый ордер на основании других доку-
ментов можно и другим способом. Для этого нужно открыть список 
соответствующих документов (заказов или распоряжений), нажать 
кнопку Создать на основании и в открывшемся меню выбрать ко-
манду Расходный кассовый ордер . Аналогичным образом можно 
создать Расходный кассовый ордер из режима редактирования 
соответствующего документа.

Чтобы ввести расходный кассовый ордер независимо от других доку-
ментов, откройте список кассовых ордеров (см. рис. 8.4), нажмите кноп-
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ку Создать и в появившемся меню укажите требуемый вид операции по 
документу. Возможен выбор одного из перечисленных ниже вариантов.

• Оплата поставщику.

• Сдача ДС в банк.

• Выдача ДС в другую кассу.

• Выдача ДС подотчетнику.

• Возврат оплаты клиенту.

• Выдача ДС в кассу ККМ.

• Прочая выдача ДС.

После выбора вида операции по документу на экране отобразится 
окно ввода и редактирования расходного кассового ордера. Вид и состав 
данного окна зависит от выбранного вида операции, но в целом порядок 
работы в нем во многом аналогичен. На рис. 8.5 показано окно расходно-
го кассового ордера для вида операции Оплата поставщику.

Рис. 8.5. Ввод и редактирование расходного кассового ордера

Вид операции по документу вы можете изменить даже после его от-
крытия — это можно сделать в поле Операция.

В верхней части окна присваиваются основные параметры, по кото-
рым впоследствии можно идентифицировать расходный кассовый ор-
дер в интерфейсах списка и выбора. В поле Номер указывается номер 
ордера. Он генерируется программой автоматически после записи доку-
мента (для этого нужно нажать кнопку Записать). При необходимости 
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вы можете вручную отредактировать номер документа, но лучше это-
го не делать — используемая по умолчанию нумерация является опти-
мальной.

Дата формирования документа вводится в поле Дата, которое рас-
положено справа от поля Номер. Этот параметр заполняется автомати-
чески, как только вы откроете окно ввода (здесь отобразится текущая 
дата), но вы можете отредактировать его по своему усмотрению. После 
сохранения документа к рабочей дате автоматически добавляется время 
сохранения документа.

Затем нужно указать название кассы, из которой выдаются деньги 
по документу. Требуемое значение выбирается в поле Касса из раскры-
вающегося списка, содержимое которого формируется в справочни-
ке касс.

В поле Партнер указывается наименование предприятия или фи-
зического лица, в адрес которого совершается платеж по данному кас-
совому ордеру. В кассовых ордерах, формируемых по виду операции 
Возврат оплаты клиенту, в данном поле указывается название клиента, 
которому возвращаются деньги.

Сумма платежа указывается в поле Сумма, а в табличной части до-
кумента формируется расшифровка платежа. Она должна включать 
в себя хотя бы одну позицию, но если вы хотите одним кассовым ор-
дером оформить платеж сразу по нескольким заказам поставщикам — 
для каждого из них введите отдельную позицию. Для этого нажмите 
кнопку Добавить и в появившейся строке укажите статью движения 
денежных средств, заказ, а также сумму по данной позиции. Отметим, 
что заказ указывать необязательно — можно сформировать расшифров-
ку и без него.

Параметры Выдать, Основание, Приложение и По документу за-
полняются с клавиатуры. В них вводятся соответственно следующие 
сведения:

• ФИО физического лица, которому выдаются деньги из кассы пред-
приятия;

• содержание хозяйственной операции;

• прилагаемые документы (например, товарные накладные на оплачи-
ваемый товар, акты на услуги и др.);

• паспортные данные лица, которому выдаются деньги.
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В поле Кассир из справочника физических лиц выбирается сотруд-
ник, ответственный за оформление данного документа. Чтобы провести 
документ по учету, нажмите в верхней части окна редактирования кноп-
ку Провести и закрыть или Провести.

Готовый документ можно вывести на печать в виде расходного кас-
сового ордера по унифицированной форме № КО-2. Для этого нужно 
нажать в верхней части окна кнопку Печать и в открывшемся меню вы-
брать команду Расходный кассовый ордер . В результате будет сформи-
рована печатная форма документа (рис. 8.6).

Рис. 8.6. Расходный кассовый ордер по форме КО-2

Чтобы сразу отправить документ на принтер, нажмите кнопку Пе-
чать. Чтобы просмотреть и при необходимости отредактировать пара-
метры печати, нажмите Ctrl+P.

Урок 92. Авансовый отчет

Еще одним документом, предназначенным для оформления кассо-
вых операций, является авансовый отчет. На основании этого докумен-
та бухгалтер списывает выданные из кассы предприятия под отчет на-
личные деньги.
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Чтобы войти в режим работы с авансовыми отчетами, выполните 
в разделе Финансы команду Еще ⇒ Авансовые отчеты. В результате 
откроется окно списка документов (рис. 8.7).

Рис. 8.7. Работа со списком авансовых отчетов

В данный список автоматически попадают все сформированные 
в конфигурации авансовые отчеты. Для каждой позиции списка ото-
бражается номер документа, дата его формирования, сумма полученных 
и израсходованных денежных средств, сумма перерасхода (при наличии 
такового), а также валюта документа. Вы можете ввести авансовый отчет 
на основании созданного ранее расходного кассового ордера. Для этого 
войдите в режим работы с расходными кассовыми ордерами, выделите 
щелчком мыши требуемый документ, нажмите на панели инструментов 
кнопку Создать на основании и в открывшемся меню выберите коман-
ду Авансовый отчет . Аналогичным образом можно создать авансовый 
отчет и из окна редактирования расходного кассового ордера. Чтобы 
сформировать авансовый отчет из списка документов (см. рис. 8.7), на-
жмите кнопку Создать или выполните команду Еще ⇒ Создать. Что-
бы отредактировать введенный ранее документ, дважды щелкните по 
нему мышью. Ввод и редактирование авансового отчета осуществляется 
в окне, которое показано на рис. 8.8.

Рис. 8.8. Ввод и редактирование авансового отчета
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В верхней части окна заполняются параметры, которые нам уже хо-
рошо знакомы. Единственный параметр, с которым мы еще не сталки-
вались, — поле Подотчетное лицо. Здесь нужно указать подотчетника, 
который данным документом отчитывается за расходование наличных 
денег.

Если сотрудник, указанный в поле Подотчетное лицо, ранее полу-
чил аванс по расходному кассовому ордеру, то на вкладке Полученные 
авансы нужно нажать кнопку Добавить и в поле Документ аванса вы-
брать этот расходный ордер. Вы можете включить в список несколько 
позиций — это позволяет одним авансовым отчетом закрыть сразу не-
сколько авансов, выданных по разным расходным кассовым ордерам. 
Если на расходование денежных средств подавалась заявка, то ее рекви-
зиты можно указать в поле Заявка.

Если деньги потрачены на оплату поставщикам за полученные това-
ры или услуги, нужно перейти на вкладку Оплата поставщикам, содер-
жимое которой показано на рис. 8.9.

Рис. 8.9. Формирование оплат поставщикам

Чтобы добавить в документ информацию об оплате, нажмите кнопку 
Добавить и укажите поставщика и сумму оплаты. Также можно указать 
заказ, на основании которого делается платеж. Если на подотчетные 
средства выполнялась закупка товаров или услуг, то аналогичным обра-
зом на вкладке Закупка можно ввести информацию обо всех приобрете-
ниях. Что касается вкладки Прочие расходы, то на ней можно сформи-
ровать перечень дополнительных или непредвиденных расходов.

В нижней части окна находятся параметры Назначение аванса, Ко-
личество документов и Количество листов. В этих полях с клавиатуры 
вводится соответственно целевое назначение выданных под отчет денег, 
количество прилагаемых к авансовому отчету документов (как правило, 
это оправдательные документы — копии чеков, проездные документы, 
гостиничные счета и т. д.) и количество листов документов (например, 
один счет может занимать несколько листов). Значения этих параме-
тров используются в печатной форме документа.
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Готовый документ можно вывести на печать в соответствии с утверж-
денной формой АО-1. Для этого нужно нажать кнопку Печать, которая 
расположена в верхней части окна и в открывшемся меню выбрать ко-
манду Авансовый отчет . Пример печатной формы документа показан 
на рис. 8.10.

Рис. 8.10. Авансовый отчет по форме АО-1

Чтобы сразу отправить документ на принтер, нажмите кнопку Пе-
чать. Чтобы просмотреть и при необходимости отредактировать пара-
метры печати, нажмите Ctrl+P.

Урок 93. Кассовая книга предприятия

В соответствии с действующим законодательством на каждом пред-
приятии в обязательном порядке должна вестись кассовая книга, содер-
жащая все данные о движении и остатках наличных денежных средств 
предприятия. В программе «1С: Управление торговлей 8.3» такая воз-
можность реализована: для перехода в режим работы с кассовой книгой 
предназначена команда Еще ⇒ Кассовая книга . При щелчке мышью по 
этой ссылке откроется список листов кассовой книги (рис. 8.11).
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Рис. 8.11. Листы кассовой книги

Как видно на рисунке, данное окно состоит из трех вкладок. На 
вкладке Кассовая книга отображается перечень сформированных ра-
нее листов кассовой книги, а на вкладках Приходные кассовые ордера 
и Расходные кассовые ордера показываются списки соответственно 
приходных и расходных кассовых ордеров, относящихся к кассовой 
книге. Чтобы зарегистрировать кассовые операции за день, нужно сфор-
мировать лист кассовой книги. Учтите, что за один день по одной орга-
низации можно сформировать только один лист кассовой книги. Чтобы 
сформировать лист кассовой книги, нажмите кнопку Создать или кла-
вишу Insert. В результате на экране откроется окно, изображенное на 
рис. 8.12.

Рис. 8.12. Формирование листа кассовой книги

В поле Организация нужно указать название организации, по кото-
рой формируется отчет. Этот параметр является обязательным для за-
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полнения — в противном случае вы не сможете отобрать документы для 
отражения в кассовой книге.

В поле Дата указывается дата, за которую формируется отчет. По 
умолчанию в данном поле отображается текущая дата, но в случае не-
обходимости ее можно отредактировать.

В табличной части окна формируется список документов (кассо-
вых ордеров), которые должны быть отражены в кассовой книге. Это 
можно делать как вручную, так и автоматически. Чтобы сформировать 
список документов автоматически, нажмите кнопку Заполнить: после 
этого программа самостоятельно отберет кассовые ордера, которые бу-
дут включены в кассовую книгу (отслеживается соответствие по дате, 
по организации, по валюте, по признаку включения в кассовую книгу, 
причем в отчет включаются только проведенные документы).

�  П Р И М Е Ч А Н И Е

При необходимости автоматически сформированный список можно 
отредактировать вручную.

При ручном формировании списка документы в него добавляют-
ся с помощью кнопки Добавить. После этого нужно в поле Документ 
нажать кнопку выбора и в открывшемся окне указать тип документа — 
Приходный кассовый ордер или Расходный кассовый ордер. После 
этого отобразится окно списка документов выбранного типа, в котором 
нужно найти требуемый документ. Для выбора доступны документы 
с соответствующей датой, организацией, признаком проведения, сфор-
мированные в рублях и по той кассе, у которой включен признак отра-
жения в кассовой книге.

Для удаления позиций из списка используйте клавишу Delete. При 
этом будьте внимательны, поскольку программа не выдает дополни-
тельный запрос на подтверждение операции удаления.

В нижней части окна в поле Ответственный указывается ФИО со-
трудника (кассира), ответственного за ведение кассовой книги.

Поскольку в кассовой книге стандартный лист отличается от листа, 
последнего в месяце или в году, в поле Тип листа из раскрывающегося 
списка выбирается подходящее значение — Обычный, Последний в ме-
сяце или Последний в году. По умолчанию в данном поле подставляет-
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ся значение Обычный, поскольку именно этот тип листа используется 
чаще всего.

Чтобы распечатать готовый лист кассовой книги (рис. 8.13), на-
жмите кнопку Печать и в открывшемся меню выберите команду Лист 
кассовой книги . Отметим, что из этого же меню можно сформировать 
и титульный лист с последней страницей кассовой книги — для этого 
предназначена команда Титульный лист и последняя страница.

Рис. 8.13. Лист кассовой книги

Чтобы сразу отправить документ на принтер, нажмите кнопку Пе-
чать, а если необходимо просмотреть или отредактировать параметры 
печати — нажмите комбинацию клавиш Ctrl+P.

Учет безналичных денежных средств

Преимущественная часть расчетов между предприятиями проис-
ходит в безналичном порядке (то же самое касается обязательных пла-
тежей в бюджет и внебюджетные фонды).

Для отражения прихода денежных средств на банковский счет в про-
грамме используется документ Поступление безналичных денежных 
средств, а для отражения расхода денег с банковского счета — документ 
Списание безналичных денежных средств. Но учтите, что с помощью 
этих документов поступление и списание денежных средств только пла-
нируется, а фактическое оприходование денег на счет или списание их 
со счета осуществляется после формирования документа Выписка по 
расчетному счету. Далее мы рассмотрим порядок работы с каждым из 
этих документов.
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Урок 94. Учет поступления безналичных денежных 

средств

Для перехода в режим работы с приходными документами нужно 
в разделе Финансы выполнить команду Еще ⇒ Поступления безна-
личных ДС. 

В результате отобразится окно, которое показано на рис. 8.14.

Рис. 8.14. Список документов на приход безналичных денег

В начале использования конфигурации данное окно будет пустым, 
поскольку позиции в него добавляются по мере формирования и сохра-
нения документов на приход безналичных денег. 

Для каждого документа в соответствующих колонках списка ото-
бражаются следующие сведения:

• признак проведенного документа («галочка»), а также номер доку-
мента. На рис. 8.14 все представленные в списке документы являют-
ся проведенными;

• дата и время формирования документа;

• сумма документа;

• валюта документа;

• контрагент по документу (в данном случае контрагентом является 
предприятие или частное лицо, от которого поступили безналичные 
денежные средства по данному документу);

• признак того, что данный документ учтен в банковской выписке;

• вид операции по документу;
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• название банковского счета организации, на который поступили 
деньги по документу;

• наименование организации, являющейся получателем денег по до-
кументу.

Формировать входящие платежные документы можно на основании 
созданных ранее счетов на оплату, оформленных ранее клиентских зака-
зов и независимо от других документов. Если в настройках параметров 
учета (подробнее см. урок 24 «Настройка параметров учета») в разделе 
Оптовые продажи установлен флажок Использовать счета на оплату 
клиентам, то в режиме работы с входящими платежными документами 
будет присутствовать вкладка Счета к оплате (см. рис. 8.14). На этой 
вкладке будет отображаться список счетов на оплату, на основании ко-
торых можно создавать документы на приход безналичных денег. При 
этом сами счета на оплату формируются в разделе Оптовые продажи — 
для перехода в соответствующий режим используйте на панели навига-
ции данного раздела ссылку Счета на оплату. Если же в настройках па-
раметров учета флажок Использовать счета на оплату клиентам снят, 
то в режиме работы со списком входящих платежных документов вместо 
вкладки Счета к оплате появится вкладка Заказы к оплате. На данной 
вкладке будет отображаться список клиентских заказов, на основании 
которых можно формировать приходные финансовые документы.

Чтобы сформировать входящий платежный документ на основании 
счета на оплату или клиентского заказа, нужно открыть соответствую-
щую вкладку, выделить документ-основание щелчком мыши и нажать на 
панели инструментов кнопку Оплатить. В результате на экране отобра-
зится окно редактирования приходного документа, основные параметры 
которого будут заполнены в соответствии с документом-основанием. 
Вам останется лишь внести правки (при наличии такой необходимости) 
и сохранить документ либо провести его по учету.

�  С О В Е Т

Формировать документ на поступление безналичных денежных 
средств на основании других документов можно и другим способом. 
Для этого нужно открыть список соответствующих документов (на-
пример, клиентских заказов), нажать на панели инструментов кноп-
ку Создать на основании и в открывшемся меню выбрать команду 
Поступление безналичных ДС. Аналогичным образом можно соз-
дать приходный документ из режима редактирования соответству-
ющего документа (счета или заказа).
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Чтобы ввести документ на поступление безналичных денег незави-
симо от других документов, откройте список документов (см. рис. 8.14), 
нажмите кнопку Создать и в открывшемся меню укажите требуемый 
вид операции по документу. 

Возможен выбор одного из перечисленных ниже вариантов.

• Поступление оплаты от клиента.

• Возврат ДС от поставщика.

• Прочее поступление ДС.

После выбора вида операции на экране отобразится окно ввода и ре-
дактирования приходного документа. Вид и состав данного окна зави-
сит от выбранного вида операции, но в целом порядок работы в нем во 
многом аналогичен. На рис. 8.15 показано окно документа на поступле-
ние безналичных денежных средств для вида операции Поступление 
оплаты от клиента.

Рис. 8.15. Ввод и редактирование документа на поступление безналичных денег

Выбрать другой вид операции по документу вы можете даже после 
его открытия — для этого укажите его в поле Операция.

В верхней части окна присваиваются основные параметры, по кото-
рым впоследствии можно идентифицировать данный документ. В поле 
Номер указывается номер текущего документа. Значение данного поля 
формируется программой автоматически после записи документа (для 
этого нужно нажать кнопку Записать, расположенную справа внизу 
окна). При необходимости вы можете вручную отредактировать номер 
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документа, но делать этого не рекомендуется — используемая по умол-
чанию нумерация является оптимальной.

Дата формирования документа вводится в поле Дата, которое рас-
положено справа от поля Номер. Этот параметр заполняется автомати-
чески, как только вы откроете окно ввода (здесь отобразится текущая 
дата), но вы можете отредактировать его по своему усмотрению. После 
сохранения документа к рабочей дате автоматически добавляется вре-
мя сохранения документа. Затем нужно указать название банковского 
счета, на который поступают деньги по документу. Требуемое значение 
выбирается в поле Банк из раскрывающегося списка, содержимое ко-
торого формируется в справочнике банковских счетов. В поле Партнер 
указывается название клиента, от которого поступили деньги по данно-
му документу. В приходных документах, формируемых по виду опера-
ции Возврат ДС от поставщика, в данном поле указывается название 
поставщика, от которого поступили деньги.

Сумма платежа указывается в поле Сумма, а в табличной части до-
кумента формируется расшифровка платежа. Она должна включать 
в себя хотя бы одну позицию, но если вы хотите одним платежным до-
кументом оформить поступление денег сразу по нескольким счетам на 
оплату или клиентским заказам, для каждого из них введите отдельную 
позицию. Для этого нажмите кнопку Добавить и в появившейся строке 
укажите статью движения денежных средств, счет на оплату или заказ, 
а также сумму по данной позиции. Отметим, что счет на оплату или за-
каз указывать необязательно.

В поле Вх. документ нужно указать тип платежного документа, по-
ступившего из банка, — Платежное поручение, Инкассовое поручение 
или Платежный ордер. В расположенных справа полях указывается 
номер этого документа и его дата. Внизу в поле Назначение вводится 
назначение платежа в соответствии с поступившим документом (на-
пример, Оплата за товар и т. п.). Чтобы провести документ по учету, 
нажмите в верхней части окна редактирования кнопку Провести и за-
крыть или Провести.

Урок 95. Учет расходования безналичных денежных 

средств

Как мы уже отмечали ранее, расходование безналичных денег 
с банковского счета предприятия оформляется документом Списа-
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ние безналичных денежных средств. Для перехода в режим работы 
с этими документами нужно в разделе Финансы выполнить команду 
Еще ⇒ Списания безналичных ДС. В результате отобразится окно, ко-
торое показано на рис. 8.16.

Рис. 8.16. Список документов на списание безналичных денег

В данном окне для каждого документа на списание отображаются 
перечисленные ниже сведения:

• номер расходного документа;

• дата и время формирования документа;

• сумма перечисленных (списанных) с банковского счета безналич-
ных денежных средств;

• валюта платежа;

• наименование контрагента по документу (получателя денежных 
средств);

• признак отражения документа в банковской выписке;

• хозяйственная операция по документу;

• тип платежного документа;

• название банковского счета, с которого перечислены (списаны) де-
нежные средства;

• название организации, с банковского счета которой перечислены 
(списаны) денежные средства.

Документы на списание безналичных денежных средств можно 
формировать тремя способами: на основании заявки на расходование 
денежных средств (для перехода в режим работы с заявками используй-
те на панели навигации ссылку Заявки на использование ДС), на осно-
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вании распоряжений на перемещение денег внутри предприятия (для 
перехода в этот режим используйте на панели навигации ссылку Рас-
поряжения на перемещение денежных средств), а также независимо 
от других документов.

� В Н И М А Н И Е

Если вы хотите вести строгий контроль расходования денеж-
ных средств предприятия, то в настройках параметров учета 
(см. рис. 2.57) в разделе Финансы установите флажок Использо-

вать планирование денежных средств. В этом случае формиро-
вание документа на списание безналичных денежных средств будет 
возможно только на основании заявки или распоряжения.

Чтобы сформировать документ на основании распоряжения на пере-
мещение или заявки, нужно в режиме работы со списком документов от-
крыть вкладку Распоряжения на оплату, выделить документ-основание 
щелчком мыши и нажать кнопку Оплатить. 

В результате на экране отобразится окно редактирования документа 
на списание денежных средств, основные параметры которого будут за-
полнены в соответствии с документом-основанием. Вам останется лишь 
внести правки (при необходимости) и сохранить документ либо прове-
сти его по учету. Отметим, что в список распоряжений на оплату попа-
дают только те документы-основания, которые имеют статус Утверж-
дено.

�  С О В Е Т

Формировать документ на списание безналичных денег на основа-
нии других документов можно и иным способом. Для этого нужно 
открыть список соответствующих документов (заказов или распоря-
жений), нажать в панели инструментов кнопку Создать на основа-

нии и в открывшемся меню выбрать команду Списание безналич-

ных ДС. Аналогичным образом можно создать документ на списание 
безналичных денег из режима редактирования соответствующего 
документа.

Чтобы ввести документ на списание независимо от других докумен-
тов, откройте список документов (см. рис. 8.16), нажмите кнопку Соз-
дать и в открывшемся меню укажите требуемый вид операции по доку-
менту. Возможен выбор одного из перечисленных ниже вариантов.
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• Оплата поставщику.

• Выдача ДС подотчетнику.

• Возврат оплаты клиенту.

• Перечисление ДС на другой счет.

• Прочая выдача ДС.

• Перечисление налога.

После выбора вида операции на экране отобразится окно ввода 
и редактирования документа на списание. Содержимое данного окна 
определяется видом операции, но общие правила работы аналогичны. 
На рис. 8.17 показано окно документа на списание для вида операции 
Оплата поставщику.

Рис. 8.17. Ввод и редактирование документа на списание безналичных денежных 
средств

Вид операции по документу можно изменить даже после его откры-
тия — требуемый вариант указывается в поле Операция.

В верхней части окна присваиваются основные параметры, по ко-
торым впоследствии можно идентифицировать документ на списание 
в интерфейсах списка и выбора. 

В поле Номер указывается номер документа. Он назначается авто-
матически после записи документа, его можно редактировать, но этого 
делать не рекомендуется.

Дата формирования документа вводится в поле Дата, которое рас-
положено справа от поля Номер. Этот параметр заполняется автомати-
чески, как только вы откроете окно ввода (здесь отобразится текущая 
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дата), но вы можете отредактировать его по своему усмотрению. После 
сохранения документа к рабочей дате автоматически добавляется время 
его сохранения.

Затем нужно указать название банковского счета, с которого пере-
числяются (списываются) деньги по документу. Требуемое значение 
выбирается в поле Счет из раскрывающегося списка, содержимое кото-
рого формируется в справочнике банковских счетов.

В поле Партнер указывается наименование предприятия, которому 
переводятся безналичные деньги. 

В документах, формируемых по виду операции Возврат оплаты 
клиенту, в данном поле указывается название клиента, которому воз-
вращаются деньги.

Сумма платежа указывается в поле Сумма, а в табличной части до-
кумента формируется расшифровка платежа. 

Расшифровка должна включать в себя хотя бы одну позицию, но 
если вы хотите одним документом перечислить деньги сразу по не-
скольким заказам поставщикам, для каждого из них введите отдельную 
позицию. Для этого нажмите кнопку Добавить и в появившейся строке 
укажите статью движения денежных средств, заказ, а также сумму по 
данной позиции. Но вы можете сформировать расшифровку и без ука-
зания заказов.

В нижней части окна в поле Тип документа из раскрывающегося 
списка выбирается тип документа на списание денежных средств: Пла-
тежное поручение (этот вариант предлагается использовать по умолча-
нию), Инкассовое поручение или Платежный ордер. 

В расположенном справа поле указывается вид платежа (Почтой, 
Электронно и др.), а еще правее — очередность платежа (обычно банки 
требуют заполнения этих реквизитов).

Чтобы провести документ и сохранить его, нажмите в верхней части 
окна редактирования кнопку Провести и закрыть или Провести.

Готовый документ можно вывести на печать в виде платежного 
поручения. Для этого нужно нажать в верхней части окна кнопку 
Печать и в открывшемся меню выбрать команду Платежное пору-
чение . В результате будет сформирована печатная форма документа 
(рис. 8.18).



Планирование и учет финансовых ресурсов торгового предприятия

291

Рис. 8.18. Исходящее платежное поручение

Чтобы сразу распечатать платежное поручение, нажмите кнопку 
Печать, а если вы хотите просмотреть или отредактировать параметры 
печати, нажмите комбинацию клавиш Ctrl+P.

Урок 96. Отражение данных в учете с помощью 

банковской выписки

Как мы уже отмечали ранее, фактическое оприходование и списание 
безналичных денежных средств на банковском счете предприятия про-
исходит после формирования документа, который называется Выписка 
по расчетному счету. Этот документ составляется за один банковский 
день и аккумулирует в себе данные из всех приходных и расходных до-
кументов, датированных этим днем. Если вы используете систему элек-
тронных платежей «Банк-Клиент» — то формирование банковской вы-
писки будет выполняться автоматически на основании полученных из 
банка сведений. Если же такая система не используется, то банковскую 
выписку нужно формировать самостоятельно.

Для перехода в режим работы с банковскими выписками предназна-
чена команда Еще ⇒ Выписки по расчетным счетам, которая находится 
в разделе Финансы. При ее активизации откроется список банковских 
выписок (рис. 8.19).
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Рис. 8.19. Выписки по расчетным счетам

Как видно на рисунке, данное окно состоит из трех вкладок. На вкладке 
Выписки банка отображается перечень сформированных ранее банков-
ских выписок, а на вкладках Входящие платежи и Исходящие платежи 
показываются списки документов соответственно на поступление и спи-
сание безналичных денежных средств. При этом документы, уже учтен-
ные в банковских выписках, помечены соответствующими флажками.

� В Н И М А Н И Е

За один день по одному счету одной организации можно сформи-
ровать только одну банковскую выписку. Однако в сформированную 
ранее выписку впоследствии можно добавлять платежные докумен-
ты: для этого нужно открыть вкладку Входящие платежи или Исхо-

дящие платежи, выделить добавляемый документ щелчком мыши 
и выполнить команду Создать на основании ⇒ Добавить в выпи-
ску по расчетному счету, после чего в открывшемся окне выбрать 
выписку для добавления документа.

Чтобы сформировать выписку, нажмите кнопку Создать или кла-
вишу Insert. В результате на экране откроется окно, изображенное на 
рис. 8.20. В данном окне в поле Дата нужно указать дату, за которую 
формируется выписка, а в поле Счет — банковский счет организации, по 
которому она формируется. После этого в областях Входящие платежи 
и Исходящие платежи формируются списки включенных в выписку 
платежных документов. Это делается с помощью кнопки Подбор: при ее 
нажатии на экране открывается окно списка документов сформирован-
ных на указанную в выписке дату по указанному банковскому счету.
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Рис. 8.20. Ввод банковской выписки

Чтобы удалить документ из выписки, используйте клавишу Delete. 
При этом учтите, что программа не запрашивает подтверждение уда-
ления.

В нижней части окна выписки отображается информация об оборо-
тах по счету, а также начальном и конечном сальдо.

Чтобы провести документ по учету, нажмите кнопку Провести и за-
крыть или Провести. После этого на основании выписки в конфигура-
ции будет произведено фактическое оприходование и списание денеж-
ных средств по банковскому счету, указанному в выписке.

Финансовая отчетность торгового 
предприятия

Возможности программы предусматривают формирование целого 
ряда отчетов по финансам торговой компании. Отметим, что одним из 
основных отчетов по наличным деньгам является кассовая книга, с ко-
торой мы познакомились чуть выше. О некоторых из других отчетов бу-
дет рассказано далее.

Урок 97. Отчет по остаткам и движениям наличных 

денежных средств

С помощью отчета, который мы здесь рассмотрим, можно получить 
и проанализировать информацию об остатках и движении наличных 
денег в кассах предприятия. Чтобы получить такой отчет, выберите 
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в разделе Финансы пункт Отчеты ⇒ Остатки и движения денежных 
средств и в настройках отчета выберите вариант Наличные денежные 
средства (о том, как настраивать отчеты, рассказано в предыдущих 
главах — в уроках, посвященных отчетности). После нажатия кнопки 
Сформировать программа сформирует отчет (рис. 8.21).

Рис. 8.21. Отчет по остаткам и оборотам наличных денег предприятия

С помощью соответствующих параметров вы можете отфильтровать 
данные по организации, валюте и кассе, а также выбрать период, данные 
за который должны быть включены в отчет.

Чтобы вывести сформированный отчет о наличных деньгах на пе-
чать, нажмите комбинацию клавиш Ctrl+P.

Урок 98. Отчет по остаткам и движению безналичных 

денежных средств

Отчет по остаткам и движению безналичных денежных средств 
формируется аналогично такому же отчету по наличным деньгам 
(см. предыду щий урок). Разница состоит в том, что нужно выбрать ва-
риант формирования отчета Безналичные денежные средства. Пример 
сформированного отчета показан на рис. 8.22.

Данные для включения в отчет можно отфильтровать по организа-
ции, валюте, банковскому счету и периоду времени.
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Рис. 8.22. Отчет по остаткам и оборотам безналичных денег предприятия

Урок 99. Анализ доходов и расходов предприятия

Один из самых информативных и полезных отчетов называет-
ся Анализ доходов и расходов предприятия. Он позволяет получить 
и проанализировать информацию обо всех доходах и расходах торговой 
компании в разрезе структурных подразделений и организаций за ука-
занный период времени. 

Чтобы сформировать данный отчет, выберите в разделе Финансы 
пункт Отчеты ⇒ Анализ доходов и расходов . Затем в открывшемся 
окне выберите вариант отчета — Доходы и расходы и нажмите кнопку 
Сформировать. 

Пример готового отчета показан на рис. 8.23.

Рис. 8.23. Анализ доходов и расходов предприятия
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Аналогичный отчет можно сформировать по любому подразделе-
нию (или группе подразделений) предприятия, а также по отдельным 
организациям, входящим в состав компании. 

Отметим, что помимо варианта отчета Доходы и расходы, который 
является одним из самых востребованных, можно также выбрать иные 
варианты: Доходы, Расходы, Транспортно-заготовительные расходы, 
Доходы и расходы по сделкам и др. Чтобы распечатать отчет, нажмите 
Ctrl+P.

Урок 100. Анализ финансовых результатов

Смысл работы любого предприятия, и особенно это касается торго-
вых компаний, заключается в получении положительного финансового 
результата, то есть прибыли. 

В программе имеется возможность формирования отчета, который 
позволит определить, какие направления деятельности являются наи-
более прибыльными, а какие нет. 

Чтобы получить такой отчет, выберите команду Отчеты ⇒ Анализ 
финансовых результатов , выберите вариант формирования отчета По 
направлениям деятельности и нажмите кнопку Сформировать. 

Пример готового отчета показан на рис. 8.24.

Рис. 8.24. Анализ финансовых результатов
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В данном отчете показана прибыль либо убыток по всем направле-
ниям деятельности, зарегистрированным в конфигурации, а также све-
дения о выручке, себестоимости продаж и прочих доходах и расходах. 
Аналогичный отчет можно получить и в разрезе статей доходов и рас-
ходов — для этого укажите вариант формирования отчета По статьям 
доходов и расходов. Данные для включения в отчет можно отфильтро-
вать по организациям, направлениям деятельности (например, можно 
составить отчет только по оптовым продажам) и по структурным под-
разделениям. Отчет можно сформировать за любой произвольный пе-
риод времени.



ЗАКЛЮЧЕНИЕ

После прочтения этой книги вы приобрели все необходимые знания 
для полноценной работы с программой «1С: Управление торговлей 8.3». 
Теперь вы не только умеете выполнять в ней основные операции (работа 
с документами, маркетинговые операции, управление торговлей, фор-
мирование отчетности и др.), но и знаете, как подготовить программу 
к работе и выполнить предварительную настройку без посторонней по-
мощи.

Автор выражает надежду, что представленный материал 
был полезен и интересен читателям. 

Предложения и пожелания направляйте по адресу: 
arsen211@yandex.ru.

Гладкий Алексей Анатольевич
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Гладкий Алексей Анатольевич

1С:УПРАВЛЕНИЕ ТОРГОВЛЕЙ 8.3 
100 уроков для начинающих





Алексей Гладкий 

УПРАВЛЕНИЕ 

ТОРГОВЛЕЙ 

Перед вами книга, которая научит 

вас работать с одной из самых 

востребованных конфигураций 

1 С - Управление торговлей, 

реализованной на платформе 

новейшей версии 8.3. 

Вы научитесь работать в 1 С легко 

и в максимально короткий срок 

с помощью понятных примеров 

и иллюстраций - текст снабжен 

скриншотами, которые сделают 

ваше обучение комфортным 

и быстрым. 

Вы узнаете: 
• как начать работу с 1 С, запустить

программу и сделать необходимые
настройки;

• как автоматизировать оптовую
и розничную торговлю;

• как управлять оптовыми закупками
и вести отчетность по ним;

• как вести складской учет: оформлять
складские ордера, управлять
складскими операциями и вести
отчетность;

• как планировать и контролировать
финансовые ресурсы вашего
предприятия;

а также многое другое! 

Автор - один из ведущих 

специалистов по 1 С. 

Занимается бухгалтерской 

и экономической литературой, 

автор многих книг по различным 

конфигурациям 1 С. 


