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1. Общие положения

Принятые сокращения, термины

Сокращения:

• СФ – счет-фактура;
• ТОРГ-12 – накладная ТОРГ-12;

Термины:

• Справочники – средство для хранения разного рода классификаторов, которые в 
свою  очередь  используются  для  оформления  электронных  документов.  Всего  в 
учетной  системе  существует  несколько  десятков  различных  справочников, 
типичными справочниками, например,  являются:

o Справочник ЖД станций;
o Справочник сотрудников компании;
o Справочник Банков;

• Электронный  документ  –  набор  программных  средств  (модули  программы, 
экранные и печатные формы, списки), который служит для отражения в учетной 
системе  некоего  факта  хозяйственной  деятельности.  Всего  в  учетной  системе 
существует несколько десятков электронных документов.

• Фирма – собственное юридическое лицо компании («ОМК Эко-Металл»,  «ОМК 
Эко-Ресурс», и другие).

• Контрагенты  –  сторонние  юридические  и  физические  лица:  поставщики  и 
покупатели (в т.ч. потенциальные), с которыми существуют или могут возникнуть 
договорные  отношения.  Внимание!  Информация  о  контрагентах  хранится  в 
одноименном  справочнике.  В  этом  справочнике  также  хранится  информация  о 
грузоотправителях и грузополучателях, с которыми нет договорных отношений и 
которые, строго говоря, не являются «контрагентами» компании.

• Номенклатура  –  перечень  товаров  и  услуг,  которые  фигурируют  или  могут 
фигурировать в товарообороте компании.
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2. Технология ведения учета

Методика оформления торговых операций

Ниже на схеме показаны основные бизнес-процессы трейдерской торговли. 

Под  понятием  «сделка»  будем  далее  понимать  ПСА  и  набор  связанных  с  ПСА 
электронных документов. Сделку можно условно разделить на несколько этапов:

• Предварительный этап. На этом этапе оформляются (или проверяется наличие)  и 
утверждаются  договоры  и   спецификации  к  договорам  с  поставщиком  и 
покупателем, в рамках которых будет осуществляться сделка. 

• Отгрузка.  На этом этапе происходит отгрузка  товара поставщиком и реализация 
покупателю. На данном этапе оформляются такие электронные документы, как

o Заявка на оплату поставщику;
o Сведения об отгрузке;
o ПСА;

• Закрытие  сделки.  Сделка  «закрывается»  с  оформлением  или  регистрацией 
«бухгалтерских» документов: накладных и счетов-фактур.

Сделка

Поставщики и 
договоры на закупку

Покупатели и 
договоры на 

продажу

Спецификации к 
договорам с 

поставщиками

Спецификации к 
договорам с 

покупателями

Сведения об отгрузке

ПСА

Накладная и СФ 
от поставщика

Накладная и СФ 
для покупателя

Дополнительные 
расходы
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Таким  образом,  для  оформления  сделки  в  учетной  системе  должна  использоваться 
обязательная последовательность электронных документов:

• Договоры  с  поставщиком  и  покупателем.  Договор  является  документом 
длительного срока действия. Как правило, сделки будут оформляться в рамках уже 
существующих  договоров.  Сами  менеджеры  не  должны  заниматься  вводом 
информации о новых контрагентах и о новых договорах в учетную систему. Этим 
будут  заниматься  работники  бухгалтерии.  При  необходимости  ввода  нового 
договора в учетную  систему (или при необходимости  изменения информации о 
существующем  договоре)  менеджер  должен  поставить  в  известность  своего 
руководителя.

• Спецификации  к  договорам   с  поставщиком  и  с  покупателем.  Спецификации 
должны  вводиться  менеджерами  и  утверждаться  руководителями  компании. 
Сделки  должны  оформляться  только  в  рамках  утвержденных  спецификаций. 
Спецификации к договорам определяют условия сделки, такие, как:

o Условия отгрузки и оплаты;
o Базис поставки;
o Регионы отгрузки;
o Цену закупки или продажи;

• Заявка об отгрузке  вагона (сведения об отгрузке).  Заявка  об отгрузке  вводиться 
только  на  основании  утвержденной  спецификации  к  договору  с  поставщиком. 
Вводом заявок должны заниматься операторы отдела сопровождения бизнеса.

• ПСА (приемо-сдаточный акт). ПСА как правило вводиться на основании заявки об 
отгрузке вагона. Однако для некоторых видов сделок (продажа на «воротах») ПСА 
может  оформляться  непосредственно  на  основании  спецификации  к  договору  с 
поставщиком. Вводом ПСА должны заниматься операторы отдела сопровождения 
бизнеса.

• Накладные  ТОРГ-12  покупателю  и  от  поставщика.  Эти  документы  должны 
вводиться  на  основании  ПСА.  Накладная  покупателю  должна  вводиться  сразу 
после  получения  ПСА  от  покупателя.  Накладная  от  поставщика  также  должна 
вводиться в учетную систему сразу после получения ПСА от покупателя, однако, 
номер и дата этой накладной первоначально могут не заполняться и должны быть 
указаны  после  получения  копии  или  оригинала  накладной.  Вводом  накладных 
должны заниматься работники бухгалтерии.

• Счета-фактуры.  Эти  документы  должны вводиться  в  учетную  систему  вместе  с 
накладными  и  с  обязательной  привязкой  к  накладным.  Вводом  счетов-фактур 
также должны заниматься работники бухгалтерии.

• Дополнительные расходы. Если по сделке имеют место дополнительные расходы, 
то информацию по таким расходам также необходимо вводить в учетную систему. 
Вводом  информации  по  дополнительным  расходам  также  должны  заниматься 
работники бухгалтерии. 

Обратите  внимание,  что  все  этапы  оформления  транзитной  сделки  являются 
обязательными  (за  исключением  Дополнительных  расходов).  Кроме  того,  этап 
оформления сведений об отгрузке может быть в некоторых случаях пропущен (сделка на 
«воротах»  завода).  Так  все  сделки  оформляются  только  в  рамках  договоров  и 
спецификаций к этим договорам. 

Спецификация к договору с покупателем
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Спецификация  к  договору  с  покупателем  должна  вводиться  и  полностью  заполняться 
менеджерами  по  продажам.  Спецификация  содержит  набор  критически-важной 
информации,  которая  влияет  на  финансовые  результаты  сделок  и  компании  в  целом, 
поэтому  к  заполнению  спецификации  надо  подходить  с  большой  ответственностью. 
Информация по спецификации вводиться на форме с несколькими закладками, которые 
описаны ниже. 

На первой закладке указываются следующие реквизиты:

• Дата спецификации;
• Фирма  (собственное  юридическое  лицо,  от  имени  которого  оформляется 

спецификация);
• Контрагент (покупатель);
• Договор;
• Проект;
• Менеджер;
• Номер спецификации;
• Грузополучатель и станция назначения;
• Регион назначения, базис поставки и способ доставки груза;
• Период действия спецификации;
• Условия оплаты;
• Состав (с НДС или без НДС) и тип действия (по отгрузке или по расценке) цены;
• Валюта спецификации (в этой валюте указываются цены);
• Подписант спецификации со стороны компании;

На  второй  закладке  расположен  конструктор  заполнения  цен  по  спецификации. 
Детализация цен спецификации может содержать сотни позиций по каждой номенклатуре 
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товаров и  по каждому региону,  редактирование  цен в  линейном списке  в  этом случае 
очень трудна. Конструктор цен позволяет существенно облегчить этот процесс. 

Сначала  заполняется  таблица  отнесения  номенклатуры  товаров  к  ценовым  группам. 
Номенклатура выбирается из соответствующего справочника, ценовые группы задаются 
своим номером.  Обратите  внимание,  что для разных покупателей и для спецификаций 
используется  разное  отнесение  номенклатуры  к  ценовым группам  (т.е.  не  существует 
«стандартной»  привязки  номенклатуры  металлического  лома  к  ценовым  группам). 
Поэтому эта таблица для каждой спецификации заполняется вручную.

Вторая  таблица  –  вспомогательная.  Она  используется  только  для  индикации  сводного 
состава ценовых групп номенклатуры и заполняется автоматически по кнопке «Заполнить 
группы».

Третья таблица – «шахматная» таблица для ввода цен по регионам отгрузки и по ценовым 
группам.  По  вертикали  в  первом  столбце  указываются  регионы,  по  горизонтали 
автоматически подставляются ценовые группы по своим номерам, а в ячейках таблицы 
вводятся  цены.  Строки  в  таблице  по  нескольким  регионам  отгрузки  с  одинаковыми 
ценами удобно заполнять методом копирования строк («F9» или кнопка на панели над 
таблицей). Строки с неуказанным регионом отгрузки соответствуют «общим» ценам по 
спецификации. Таким образом, можно сформулировать, что по спецификации есть некие 
«общие» по каждой номенклатуре  (для таких строк регион отгрузки не указывается)  и 
региональные исключения из общих цен, для которых необходимо обязательно указывать 
регион отгрузки. Обратите внимание, что цены должны указываться в составе и валюте 
спецификации.

Таблица  протокола  согласования  выводится  на  третьей  закладке  экранной  формы  и 
заполняется  автоматически  через  описанный  выше  конструктор  заполнения  цен.  Для 
ручного изменения эта таблица недоступна.

Состав ценовых групп

Цены по ценовым группам и регионам

Отнесение номенклатуры на ценовые группы

Заполнение протокола согласования цен
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На  четвертой  закладке  формы  расположены  реквизиты,  связанные  с  утверждением 
спецификации.  Доступ  к  утверждению  спецификаций  имеет  ограниченный  круг 
пользователей учетной системы, вероятно, это будут руководители коммерческого отдела. 
Предполагается,  что  сами  менеджеры  не  смогут  самостоятельно  утверждать 
спецификации.  Неутвержденные  спецификации  не  смогут  использоваться  для 
оформления новых сделок (заявки на оплату, сведения об отгрузках, ПСА).

На  пятой  закладке  выводится  информация  о  состоянии  взаиморасчетов  с  выбранным 
контрагентом по указанному договору (именно по договору, а не по контрагенту в целом). 

На экран выводится следующий набор информации:

• Статусы контрагента и договора;
• Лимит предоплаты;
• Сальдо по отгрузке на текущую дату, в т.ч. просроченное сальдо;
• Сальдо по ПСА на текущую дату, в т.ч. просроченное сальдо;
• Сумма товаров в пути;
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• Объем отгрузки с начала предыдущего месяца и последняя отгрузка;
• Объем реализации с начала предыдущего месяца и последняя реализация;
• Сумма оплаты с начала предыдущего месяца и сумма последней оплаты;

Пояснение. Статус контрагента или договора (а также отдельно для спецификации) может 
быть  установлен  руководством  компании  в  «запрещенный»  (для  этого  используется 
специальный электронный документ «Регистрация события»). Для запрещенных объектов 
ввод новых сделок становится невозможен.

Лимит предоплаты может быть установлен только для поставщика в целом. Информация 
об установленном лимите предоплаты может использоваться руководством компании и 
при утверждении спецификаций к договорам с поставщиками и заявок на оплату.

На следующей закладке экранной формы выводится таблица изменения статусов данной 
спецификации.  Статус  спецификации  устанавливается  специальным  документом 
«Регистрация  события».  Кроме  того,  запрещенный  статус  спецификации  может  быть 
установлен другой спецификацией по данному контрагенту и договору (смотри далее).

В приведенном примере таблица истории изменения статусов спецификации пуста,  т.е. 
спецификация является незапрещенной (действующей).

На  следующей  закладке  экранной  формы  (закладка  «Прочее»)  расположена  таблица 
отменяемых  спецификаций  в  рамках  договора.  Таким  образом  при  записи  новой 
спецификации можно указать  отменяемые ранее оформленные спецификации по этому 
договору. При проведении документа для этих спецификаций начиная с даты документа 
будет  установлен  запрещенный  статус,  что  не  позволит  оформлять  по  этим 
спецификациям новые документы.
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В  приведенном  примере  таблица  отменяемых  спецификаций  пуста.  Кроме  этого,  на 
закладке  расположено  поле  для  ввода  произвольного  текстового  комментария  по 
документу.

На  закладке  «Документы»  в  отдельных  таблицах  выводятся  списки  электронных 
документов, оформленных в рамках спецификации:

• Спецификации с поставщиками;
• Сведения об отгрузках;
• ПСА;
• Услуги;
• Накладные;
• Счета-фактуры;
• Счета на оплату;
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Эти  списки  удобно  использовать  для  быстрого  поиска  и  просмотра  документов, 
связанных со спецификацией. Списки документов представляют собой обычные журналы 
с заранее установленным отбором по выбранной спецификации. Эти журналы имеют все 
возможности ввода, отбора, печати документов. 

Внимание! Связанные списки документов доступны для всех основных справочников и 
документов программы:

• Контрагенты;
• Договоры;
• Спецификации с покупателями;
• Спецификации с поставщиками;
• ПСА;
• Документы по услугам;
• Накладные;

Рекомендуется  использовать  связанные  списки  документов  вместо  отчета  «Дерево 
документов»,  на  формирование  которого  тратится  много  времени  и  ресурсов  учетной 
системы.

На последней закладке формы «Дополнение» расположено текстовое поле для указания 
дополнительных  условий  по  спецификации,  которые  будут  выводиться  на  печатную 
форму (это актуально в первую очередь для спецификации с поставщиком).

Печатать спецификацию к договору с покупателем обычно не нужно, однако возможность 
печати спецификации оставлена. Пример такой печатаной формы показан ниже.
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Спецификация к договору с поставщиком

Спецификация  к  договору с  поставщиком должна  вводиться  и  полностью заполняться 
менеджерами  по  закупкам.  Спецификация  содержит  набор  критически-важной 
информации,  которая  влияет  на  финансовые  результаты  сделок  и  компании  в  целом, 
поэтому к заполнению спецификации надо подходить с большой ответственностью. 

Внимание. Спецификации к договорам с поставщиками вводятся только на основании 
ранее  оформленных  спецификаций  с  покупателями.  Таким  образом,  чтобы  ввести 
спецификацию к договору с поставщиком необходимо найти в журнале документов (или 
на другом списке документов,  например, на форме «Рабочее место менеджера» или на 
списках  документов  по  контрагенту  или  договору)  спецификацию  к  договору  с 
покупателем и нажать кнопку «Ввод на основании» на командной панели журнала. Ввод 
на основании доступен также и на форме самого документа или через контекстное меню, 
открывающееся по нажатию правой кнопки мыши в журнале документов или через пункт 
главного меню «Действия». 
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В отличие от других документов, которые вводятся в режиме «на основании», при вводе 
спецификации  к  договору  с  поставщиком  на  основании  спецификации  к  договору  с 
покупателем  не  происходит  автоматического  заполнения.  Вся  основная  информация 
заполняется вручную и лишь табличная часть (протокол согласования цен) может быть 
заполнен  при  помощи  конструктора  заполнения  с  указанием  дисконта  от  цен  по 
спецификации с покупателем.

Экранная форма документа и состав реквизитов в целом совпадают с описанной выше 
спецификацией  к  договору  с  покупателем.  Далее  будут  описаны  лишь  отличия  этих 
документов. 

На  первой  закладке  спецификации  дополнительно  реализована  возможность 
автоматического формирования номера спецификации в рамках договора.

На второй закладке располагается таблица цен. Цены по спецификации детализированы 
по  номенклатуре  металлического  лома  и  по  регионам  отгрузки.  Эта  таблица  может 
заполняться  вручную,  однако  удобней  использовать  специальный  конструктор  цен 
который запрашивает регионы отгрузки (из доступных по спецификации с покупателем) и 
дисконт  к  ценам  продажи.  В  таблице  дополнительно  выводится  плановая  наценка  по 
сделкам оформленным в рамках данной спецификации.

Формирование номера
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Форма конструктора цен показана ниже. На этой форме можно отметить необходимые 
регионы отгрузки и указать дисконт от цен по спецификации с покупателем. По нажатию 
кнопки «ОК» таблица цен автоматически будет заполнена.

Остальные особенности экранной  формы спецификации к договору с поставщиком не 
отличаются  от  формы  спецификации  к  договору  с  покупателем.  Печатная  форма 
спецификации показана ниже.

Плановая наценка за 1 тн.
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Сведения об отгрузке

Сведения  об  отгрузках  должны  вводиться  в  учетную  систему  операторами  отдела 
сопровождения бизнеса или менеджерами.

Документ «Сведения об отгрузке» вводится по информации поставщика, сообщенной по 
телефону, факсу или по электронной почте. Эта информация является предварительной и 
не является основанием для изменения состояния «бухгалтерских» взаиморасчетов между 
поставщиком и компанией. Однако, эта информация учитывается в оперативном учете по 
контуру «Расчеты по отгрузкам». 

Сведения  об  отгрузке  вводятся  только  в  режиме  «на  основании»  по  утвержденным 
спецификациям  к  договорам  с  поставщиками.  В  условиях  большого  количества 
спецификаций  к  договорам  с  поставщиками  для  поиска  необходимой  спецификации 
удобно выполнить отбор информации (спецификация) по некоторым критериям. Обычно 
хватает  установить  отбор  в  журнале  спецификаций  по  поставщику  и  по  фирме 
(собственному юридическому лицу).



ОМК Эко-Металл. Система оперативного учета, руководство пользователя.                                      стр.   19   из   204  

На показанном выше рисунке в журнале спецификаций установлен отбор по поставщику 
и фирме. В журнале спецификаций по каждой спецификации выводится следующий набор 
информации:

• Статус спецификации по отгрузке (были ли отгрузки);
• Признак утверждения спецификации;
• Даты спецификации;
• Номера спецификации;
• Поставщик и покупатель;
• Номенклатура;

Далее для ввода сведений об отгрузке  необходимо найти необходимую спецификацию 
(например,  по  дате,  номеру  и  номенклатуре)  и  методом  ввода  на  основании  открыть 
форму заполнения  сведений  об  отгрузке.  Ввод  отгрузки  возможен  через  стандартную 
кнопку  панели  инструментов  «Ввод  на  основании»,  кроме  того,  для  ввода  отгрузки 
предусмотрена отдельная кнопка «Ввести отгрузку».

Форма  ввода  сведений  об  отгрузке  показана  ниже  на  рисунке.  Основная  часть 
информации  заполняется  автоматически  по  информации  спецификаций  к  договорам  с 
поставщиком и покупателем. Вручную необходимо указать следующие реквизиты:

• Грузоотправитель, станция и регион отправления;
• Номер вагона, автомобиля или название судна;
• Номер ЖД или транспортной накладной (необязательно);

Внимание!  При  вводе  сведений  об  отгрузке  необходимо  правильно  указывать  дату 
отгрузки. Учетная система не может заполнить дату отгрузки автоматически правильной 
информацией, но при открытии экранной формы в дату отгрузки подставляется текущая 
дата. Как правило эту дату необходимо изменить вручную.

Установленные отборы

Признак утвержденияСтатус по отгрузке Ввод отгрузкиНомер спецификации

Ввод на основании
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Кроме того, вручную заполняется табличная часть электронного документа, однако, как 
правило табличные части сведений об отгрузке состоят всего из одной строки. При вводе 
информации  в  табличную  часть  возможно  ввести  только  номенклатуру,  которая 
фигурирует  в  спецификации  к  договору  с  поставщиком  и  покупателем.  При  вводе 
номенклатуры  цены  подставляются  автоматически,  а  при  указании  количества 
отгруженного товара автоматически рассчитываются суммы.

Таким  образом  при  заполнении  табличной  части  документа  необходимо  вручную 
указывать только номенклатуру и количество.

У сведений об отгрузке есть служебная печатная форма, пример которой показан ниже на 
рисунке.

Выбор номенклатуры

Дата отгрузки
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ПСА

Вводом ПСА в учетную систему должны заниматься операторы отдела сопровождения 
бизнеса.

Документ  ПСА  (приемо-сдаточный  акт)  вводится  в  учетную  систему  по  информации 
покупателя с оригинала или копии бумажного ПСА. Основной способ ввода ПСА - на 
основании предварительно оформленного документа «Сведения об отгрузке». Однако в 
некоторых  случаях  допускается  ввод  ПСА  без  оформления  документа  «Сведения  об 
отгрузке» непосредственно по спецификации к договору с поставщиком.  Такой способ 
ввода ПСА допустим в следующих условиях:

• Начальный этап эксплуатации учетной системы, когда отгрузка была ранее даты 
начала работы с учетной системой;

• Сделки «на воротах» завода-грузополучателя;

Тем не менее основная масса ПСА должна вводиться на основании сведений об отгрузках. 
В условиях большого количества сделок в общем списке сведений об отгрузках может 
быть  трудно  найти  нужный  документ.  Для  облегчения  поиска  в  журнале  можно 
установить отбор по основным реквизитам ПСА, таким, как:

• Поставщик;
• Покупатель;
• Фирма;
• Номер вагона;

Обычно  этих  средств  хватает,  чтобы  найти  сведения  об  отгрузке,  по  которым  будет 
вводиться ПСА. Ниже на рисунке показан журнал документов «Сведения об отгрузке» с 
установленными отборами по поставщику, покупателю и фирме. 
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В журнале в отдельной колонке выводится статус документов: 

• Красная точка: ПСА не оформлен;
• Зеленый плюс: ПСА оформлен;

Совокупность  установленных  отборов  и  информации  в  колонках  журнала  позволяет 
быстро найти необходимый документ. Для ввода ПСА необходимо выделить в журнале 
документ отгрузки и методом ввода на основании ввести ПСА. Ввод ПСА возможен через 
стандартную  кнопку  панели  инструментов  «Ввод  на  основании»  или через  отдельную 
кнопку «Ввести ПСА».

На следующем рисунке показана экранная форма заполнения ПСА. При вводе ПСА по 
предварительно  оформленным  сведениям  об  отгрузке  основная  часть  информации 
заполняется  автоматически.  Вручную  необходимо  заполнить  следующие  реквизиты 
документа:

• Дата  ПСА  (Внимание! при  вводе  документа  подставляется  текущая  дата, 
необходимо менять вручную);

• Номер ПСА покупателя;
• Номер  ПСА  для  поставщика  (формируется  автоматически  по  нажатию 

специальной кнопки);
• Вес тары;
• Номенклатурную таблицу ПСА:

o Номенклатура;
o Количество нетто;
o Засор;
o Цены, Суммы (подставляются и рассчитываются автоматически);

Установленные отборы Номер вагона Ввод ПСА

Статус отгрузки
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Пример печатной формы ПСА показан ниже на рисунке.

Дата ПСА Формирование номера ПСА

Ввод ТОРГ-12 и СФ
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Накладные и счета-фактуры для покупателей

Вводом  накладных  ТОРГ-12  и  счетов-фактур  в  учетную  систему  должны  заниматься 
операторы  отдела  сопровождения  бизнеса.  Накладная  ТОРГ-12  и  счет-фактура  для 
покупателя как правило вводятся в учетную систему и печатаются одновременно с вводом 
ПСА,  после  его  записи  и  проведения.  Для  этого  на  форме  ПСА  предусмотрена 
специальная кнопка (смотри выше). Последовательность ввода информации в этом случае 
должна быть такая:

• Заполняется вся информация по ПСА;
• ПСА проводится, но форма остается на экране (кнопка «Провести»); 
• Вводится ТОРГ-12 и СФ (кнопка «Ввести ТОРГ-12, СФ»);
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• Все формы закрываются;

Кроме этого возможен ввод накладных и СФ из журналов ПСА. Ниже на рисунке показан 
журнал ПСА с индикацией статусов ПСА по поставщику и покупателю.

Статусы  показывают  наличие  или  отсутствие  накладных  по  данному  ПСА,  а  также 
правильность  оформления  этих  накладных.  Для  последней  строки  журнала  выводится 
статус отсутствия накладной для покупателя. Чтобы ввести накладную и СФ из журнала 
необходимо выделить эту строку и нажать кнопку «Ввести ТОРГ-12, СФ».

При  вводе  накладных  и  счетов-фактур  эти  документы  полностью  заполняются  по 
информации  ПСА  на  дату  ПСА  покупателя.  Ручного  ввода  для  оформления  этих 
документов, как правило, не требуется.

Существует  еще  один  способ  ввода  накладных  ТОРГ-12.  Это  групповое  заполнение 
накладной по информации нескольких ПСА, оформленных в рамках одного договора и 
проекта.  При  этом  накладная  вводится  в  режиме  «на  основании»  по  спецификации  к 
договору с покупателем, и автоматически заполняется подбором по ПСА. В этом случае 
счет-фактура вводится на основании записанной и проведенной накладной ТОРГ-12. Этот 
режим подробно описан в полной документации на учетную систему.

Регистрация накладных и счетов-фактур от поставщиков

Вводом информации  о  накладных  ТОРГ-12  поставщиков  и  входящих  счетах-фактурах 
должны  заниматься  работники  бухгалтерии  или  операторы  отдела  сопровождения 
бизнеса.

Первоначально накладные и СФ вводятся  в учетную систему без своих номеров сразу 
после  ввода  ПСА.  В  дальнейшем  по  получению  копии  или  оригинала  документов 
необходимо найти в базе данных накладные и счета-фактуры и ввести информацию об их 
номерах.

Накладная и счет-фактура поставщика вводиться в учетную систему автоматически при 
утверждении  ПСА.  Для  утверждения  ПСА  в  журнале  документов  предусмотрена 

Статус по покупателю Статус по поставщику

Признак утверждения ПСА

Утверждение ПСА
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специальная  кнопка  (смотри  выше).  Утвержденные  ПСА в  дальнейшем  переносятся  в 
программы  бухгалтерского  учета,  а  собственно  утверждение  ПСА  заключается  в 
расстановке признаков необходимости экспорта в накладные и счета-фактуры, связанные 
с  этим  ПСА.  Если  при  утверждении  ПСА  учетная  система  не  находит  оформленных 
входящих накладных и счетов-фактур, то выводит на экран диалоговое окно, в котором 
предлагается  автоматически  ввести  эти  документы.  Если  пользователь  даст 
утвердительный ответ – то документы автоматически вводятся.

Перевыставление входящих расходов

По сделкам могут иметь место разного рода дополнительные расходы. Как правило, такие 
расходы проходят  через  фирму транзитом  от  поставщика  к  получателю  расходов,  т.е. 
являются  «перевыставляемыми»  расходами.  В  учетной  системе  принимаются  к  учету 
только  расходы,  непосредственно  связанные  с  основной  деятельностью  компании, 
поэтому любые расходы должны быть привязаны к сделке (ПСА). Такие расходы могут 
быть получены как от покупателя товара, например, штрафы за простой или засоренность 
вагонов, возмещение ЖД тарифа или доп. услуг железной дороги (в этом случае расходы 
перевыставляются  на  поставщика  товара),  так  и  от  поставщика  товара  (в  этом случае 
расходы перевыставляются на покупателя).

Вводом  информации  о  дополнительных  расходах  должны  заниматься  работники 
бухгалтерии или операторы отдела сопровождения бизнеса. Для ввода входящих расходов 
необходимо найти ПСА, к которым относятся эти расходы и методом ввода на основании 
инициировать ввод документа «Расходы входящие».

После этого на экран выводится диалоговое окно, в котором необходимо выбрать режим 
ввода  документа:  «от  поставщика»  или  «от  покупателя».  После  этого  открывается 
экранная форма нового документа, которая показана ниже на рисунке. Если был выбран 
режим  «от  покупателя»,  то  документ  открывается  и  автоматически  заполняется  по 
информации ПСА в режиме «перевыставление».

Вручную необходимо заполнить следующие реквизиты:

• Дата документа;
• Номер акта;
• Табличную часть:

o Номенклатура расходов;
o Сумма расходов;
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Табличная  часть  документа  показана  ниже.  Информация  в  табличную  часть  вводится 
вручную.

Входящие  расходы  также  могут  перевыставляться  другим  способом  или  не 
перевыставляться совсем. Если на документе не установлен признак перевыставления, то 
реквизиты,  связанные  с  получателем  расходов  не  заполняются  и  вся  сумма  расходов 
относится на расходы компании. Но в этом случае «перевыставить» такие расходы также 
можно,  но  другим  способом.  Для  перевыставления  надо  ввести  документ  «Расходы 
исходящие»  на  основании  документа  «Расходы  входящие».  При  таком  способе  ввода 
документ «Расходы исходящие» полностью заполняется  автоматически по информации 
ПСА и входящих расходов.

Методика отражения в учете платежных операций

Для  возможности  ведения  в  программе  оперативной  задолженности  контрагентов 
необходимо  своевременно  регистрировать  в  программе  оплаты  по  основной  торговой 
деятельности  в  разной  форме,  а  также  вспомогательные  операции,  связанные  с 

Реквизиты поставщика расходов Реквизиты получателя расходовПризнак перевыставления
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взаиморасчетами.  Программа  позволяет  регистрировать  в  программе  следующие  виды 
платежных и вспомогательных операций:

• Платежи безналичными денежными средствами;
• Платежи наличными денежными средствами;
• Платежи ценными бумагами (векселями);
• Взаимозачеты;
• Зачеты задолженности;
• Ввод остатков задолженности;

Все виды платежей вводятся в программу с обязательной привязкой к договору и проекту. 
При  проведении  платежных  документов  программа  осуществляет  «разнесение»  суммы 
платежа в рамках договора и проекта.

Ниже  приведен  типичный  платежный  документ  –  входящее  платежное  поручение, 
которое  отражает  в  учете  факт  поступления  денежных  средств  на  расчетный  счет 
компании.

Для платежного документа обязательно вводится информация о плательщике, договоре, 
проекте,  валюте и  сумме платежа.  Кроме того,  вводится  информации о номере и  дате 
банковского платежного поручения, а также назначение платежа.

Типичным  способом  ввода  платежных  операций  является  их  групповая  загрузка  из 
программы бухгалтерского  учета  (для  безналичных  операций).  Операции,  связанные  с 
другими видами оплаты должны вводиться в программу вручную.

Методика обмена информацией с бухгалтерским учетом
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Перенос информации осуществляется через промежуточный файл обмена. Файл обмена 
создается при помощи процедуры выгрузки информации, которая описана ниже. В файл 
обмена выгружается информация о нескольких видах товарных документов, помеченных 
признаком  необходимости  переноса,  а  также  информация  о  справочниках,  ссылки  на 
которые встречаются в выгружаемых документах.

В дальнейшем, информация загружается в программу бухгалтерского учета при помощи 
другой  процедуры.  Загрузка  происходит  по  принципу  «документ  в  документ»,  т.е.  в 
результате загрузки в бухгалтерском учете автоматически генерируются соответствующие 
товарные документы.

Электронные документы, связанные с бухгалтерским учетом

Электронные  документы,  связанные  с  основной  деятельностью  компании  первично 
оформляются в учетной системе. Впоследствии «бухгалтерские» электронные документы 
нескольких  видов  могут  быть  автоматически  перенесены  в  программу  бухгалтерского 
учета. Предусмотрен перенос следующих видов документов:

• Накладная ТОРГ-12 поставщика;
• Накладная ТОРГ-12 покупателя;
• Счет-фактура поставщика;
• Счет-фактура покупателя;
• Расходы входящие;
• Расходы исходящие;

Для  переноса  в  бухгалтерский  учет  документ  должен  быть  помечен  признаком 
необходимости  переноса.  После  выгрузки  на  документ  автоматически  устанавливается 
признак  выполненного  переноса.  Признаки  необходимости  переноса  и  выполненного 
переноса выводятся в журналах документов, как это показано ниже на рисунке.
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Признак необходимости переноса документа в бухгалтерский учет может быть установлен 
двумя способами:

• Через механизм утверждения сделки (ПСА);
• Вручную для каждого документа;

Утверждение  сделки  (ПСА)  заключается  в  расстановке  признаков  необходимости 
переноса на все документы, связанные со сделкой (ПСА). Утверждение возможно через 
специальную кнопку на списках ПСА или на сводном журнале бухгалтерских документов 
(смотри выше). 

Вручную признак необходимости переноса документа можно установить пользователю с 
соответствующими правами (бухгалтер). Для примера ниже на рисунке показана форма 
накладной ТОРГ-12, открытая на закладке «Экспорт в бухгалтерский учет».

Признак необходимости переноса Признак выполненного переноса
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Процедуры выгрузки и загрузки информации

Процедура  выгрузки  информации  вызывается  через  пункт  основного  меню  учетной 
системы «Сервис – Обмен данными с бухгалтерским учетом».

Экранная форма процедуры обмена с бухгалтерским учетом показана ниже на рисунке. 

Признак необходимости переноса Признак выполненного переноса
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Для выгрузки информации необходимо указать период выгружаемых документов, фирму, 
по которой выполняется  выгрузка,  имя файла обмена и режим выгрузки.  По нажатию 
кнопки  «Выгрузить  документы»  будет  сформирован  файл  обмена  с  выгруженной 
информацией.

Процедура загрузки информации в программу бухгалтерского учета представляет собой 
«внешнюю обработку»  для системы «1С:Предприятие  7.7».  Эта  процедура  вызывается 
через меню «Файл - Открыть». Экранная форма процедуры показана ниже на рисунке.
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Загрузка  документов  осуществляется  на  четвертой  закладке  формы.  Для  загрузки 
информации  необходимо  указать  сформированный  ранее  файл  обмена,  указать  режим 
загрузки и нажать кнопку «Загрузить документы». 

При  выполнении  загрузки  рекомендуется  сначала  выбрать  режим  «Проверка  файла 
загрузки». В этом режиме программа сообщает о ненайденных элементах справочников. 
Если такие элементы есть – необходимо убедиться, что они не будут задублированы при 
их  генерации  в  программе бухгалтерского  учета.  Например,  типичная  ситуация,  когда 
может произойти дублирование – это изменение (исправление) информации в одной из 
программ, например,  для контрагента может быть исправлено наименование или ИНН, 
для  договора  может  быть  исправлен  номер  договора.  Если  в  результате  проверки 
выявлено, что дублирования не произойдет (т.е. будут сгенерированы новые достоверные 
элементы справочников), то можно выполнять загрузку в режиме «Полная загрузка». 

Разграничение доступа к информации
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3. Учетные контуры (задачи) информационной системы

Условно в программе можно выделить несколько обособленных учетных контуров. Ниже 
перечислены основные их них:

• Взаиморасчеты с поставщиками и покупателями;
• Учет товаров в пути;
• Планы реализации товаров;
• Сводный учет продаж товаров;
• Контроль оформления документов по сделкам;

Каждому  учетному  блоку  может  соответствовать  один  или  несколько  «учетных 
регистров»  программы.  Эти  «учетные  регистры»  служат  только  для  накопления 
информации, которая потом используется в служебных целях (например, для разнесения 
взаиморасчетов в рамках договора) и для анализа в отчетах.  Информация в «учетные 
регистры» записывается только при проведении электронных документов, а процесс 
ввода,  записи и проведения электронного  документа в программе есть отражение 
некоего  факта  хозяйственной  деятельности  предприятия,  например,  реализации 
товара покупателю или регистрации факта оплаты поставщику.

При своем проведении документы могут выполнять движения по одному или нескольким 
учетным  регистрам,  или  не  выполнять  никаких  движений.  Далее  информацию, 
записанную  в  регистры  при  проведении  электронных  документов,  будем  называть 
«движениями» документов по регистрам. 

С помощью специального отчета можно увидеть, какие движения выполнил документ по 
учетным регистрам системы при своем проведении.  Этот  отчет  вызывается  по кнопке 
«Перейти», которая расположена на форме каждого электронного документа, а также на 
формах журналов документов. 

Таблицы движений по 
регистрам

Отчет о движениях документа
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Ниже  приведен  пример  отчета  о  движениях  документа.  Из  этого  отчета  видно,  что 
документ «Сведения об отгрузке» №425 от 03.06.2007 выполнил движения по регистрам 
«Взаиморасчеты по отгрузке» и «Товары в пути».

Выбрав пункт меню с именем регистра (например, «Взаиморасчеты по отгрузке»), можно 
вывести на экран таблицу движений документа по этому регистру:

Виды учета и виды учетных регистров

Учетные регистры («регистры накопления» в терминах системы «1С:Предприятие 8.0») 
бывают двух видов: остаточные и оборотные. 
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Оборотные  регистры достаточно  просты  и  служат  лишь  для  накопления  сводной 
информации  по  полной  комбинации  своих  измерений.  Например,  в  программе  есть 
оборотный  регистр  «Продажи».  Этот  регистр  используется  для  накопления 
(суммирования) сводных итогов по продажам (таких, как «Сумма продаж», «Наценка», 
«Стоимость», «Количество»).

Регистры остатков более сложны и дополнительно хранят еще и некий сводный остаток 
по полной комбинации своих измерений. Документы могут записывать в такие регистры 
движения двух видов:

• Приход (увеличивает остатки);
• Расход (уменьшает остатки);

Для каждого остаточного регистра необходимо правильно понимать смысл «прихода» и 
«расхода».  В  общем  случае,  «остаток»  по  регистру,  вычисленный  по  некоторой 
комбинации измерений может быть как положительный, так и отрицательный, однако, для 
некоторых регистров  отрицательные остатки  могут  не  иметь  смысла и  не  допускаться 
программой.  Для  каждого  конкретного  остаточного  регистра  необходимо  правильно 
понимать смысл положительных и отрицательных остатков (если таковые допускаются). 
Типичный остаточный регистр – «Взаиморасчеты», на котором ведутся взаиморасчеты с 
покупателями и поставщиками. Остаток по этому регистру – это сумма долга контрагента 
перед  компанией  или  компании  перед  контрагентом.  Ниже  в  таблице  перечислены 
регистры остатков учетной системы.

Наименование Назначение
Взаиморасчеты по отгрузкам Служит  для ведения  оперативных взаиморасчетов  по 

предварительной информации об отгрузках
Взаиморасчеты по ПСА Служит  для ведения  оперативных взаиморасчетов  по 

информации из ПСА
Взаиморасчеты по датам перехода 
права  собственности  (по 
накладным)

Служит  для ведения  оперативных взаиморасчетов  по 
предварительной информации в накладных ТОРГ-12

Взаиморасчеты по СФ 
(Разнесение оплат на СФ)

Служит  для  ведения  взаиморасчетов  по  счетам-
фактурам  («бухгалтерских»  или  «подтвержденных» 
взаиморасчетов), а также для построения акта сверки

Товары в пути Служит для учета товаров в пути
План реализации Служит для анализа плана реализации покупателям
Контроль оплаты заявок на оплату Служит для контроля состояния заявок на оплату
Контроль паспортов сделки Служит для контроля экспортных сделок
Контроль оформления накладных Служит  для  проверки  правильности  оформления 

накладных ТОРГ-12 по сделкам
Контроль оформления СФ Служит  для  проверки  правильности  оформления 

счетов-фактур по сделкам

Оборотные  регистры,  как  правило,  используются  для  накопления  и  последующего 
анализа информации по периодам (по дням, месяцам и т.п.). Ниже в таблице перечислены 
оборотные регистры учетной системы.

Наименование Назначение
Продажи Используется  для  накопления  итогов  и  анализа 

результатов продаж
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Далее последовательно будут описаны все учетные регистры программы.

Взаиморасчеты

Для реализации учета взаиморасчетов используется целая группа регистров:

• Взаиморасчеты по отгрузкам;
• Взаиморасчеты по ПСА;
• Взаиморасчеты по датам перехода права собственности (по накладным);
• Взаиморасчеты по счетам-фактурам;

Все  эти  регистры  по  своему  назначению  и  структуре  похожи  и  различаются  только 
способом записи информации. Регистры учета взаиморасчетов имеют схожую структуру и 
содержат общий набор измерений (аналитик):

• Фирма;
• Валюта;
• Контрагент;
• Договор;

Обратите внимание, что учет взаиморасчетов ведется раздельно по юридическим лицам 
компании (фирмам) и валютам.

Схема движения регистров по покупателям показана на следующем рисунке.

Схема движения регистров по поставщикам показана на следующем рисунке.

Регистр 
«Взаиморасчеты»Документы 

отгрузки 
покупателям

Документы 
оплаты от 

покупателей

Остаток дебиторской 
задолженности 

покупателей

Приход Расход
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Взаиморасчеты ведутся по договорам двух основных видов:

• Договор с покупателем;
• Договор с поставщиком;

В  зависимости  от  вида  договора  трактуются  движения  и  остатки  на  регистре.  Ниже 
рассматривается  возможная  интерпретация  движений,  записываемых  электронными 
документами в учетные регистры взаиморасчетов.

Вид 
движения

Вид договора Хозяйственная 
операция

Смысл

Приход Договор  с 
покупателем

Отгрузка товара 
покупателю

Увеличение  долга  контрагента  перед 
компанией  (увеличение  дебиторской 
задолженности)

Приход Договор  с 
поставщиком

Оплата 
поставщику

Уменьшение  долга  компании  перед 
контрагентом (уменьшение кредиторской 
задолженности)

Расход Договор  с 
покупателем

Оплата 
покупателя

Уменьшение  долга  контрагента  перед 
компанией  (уменьшение  дебиторской 
задолженности)

Расход Договор  с 
поставщиком

Приход  товара 
от поставщика

Увеличение  долга  компании  перед 
контрагентом (увеличение кредиторской 
задолженности)

В  следующей  таблице  приводится  возможная  интерпретация  остатков  на  регистре 
«Взаиморасчеты».

Тип остатков Вид договора Смысл
Положительные Договор  с 

покупателем
Долг покупателя за отгруженный ему товар

Положительные Договор  с 
поставщиком

Долг поставщика, например, по предоплате

Отрицательные Договор  с 
покупателем

Долг  перед  покупателем,  например,  по 
предоплате

Регистр 
«Взаиморасчеты»Документы 

оплаты 
поставщикам

Документы 
поставки от 

поставщиков

Остаток кредиторской 
задолженности перед 

поставщиками

Приход Расход
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Отрицательные Договор  с 
поставщиком

Долг  перед  поставщиком  за  полученный  от 
него товар

Взаиморасчеты по отгрузкам

При помощи этого учетного регистра ведутся оперативные взаиморасчеты по отгрузкам. 
Информация  в  этот  регистр  первоначально  записывается  документами  «Сведения  об 
отгрузке»  и  в  дальнейшем  «корректируется»  по  информации  ПСА,  оформленному  по 
отгрузке. 

Состояние  взаиморасчетов,  рассчитанное  по  информации  этого  регистра  является 
«предварительным»  или  «оперативным»  и  может  использоваться  для  оценки 
задолженностей с учетом отгруженного, но не реализованного товара.

Детализация информации следующая:

• Фирма (юридическое лицо компании);
• Валюта;
• Контрагент (поставщик или покупатель);
• Вид договора (на закупку или на продажу);
• Договор;
• Проект;
• Спецификация к договору;
• Документ отгрузки;
• Плановая дата оплаты;

Движения на регистр записывают две большие группы документов:

• Товарные документы (сведения об отгрузках и документы по услугам);
• Платежные документы;

Для  платежных  документов  в  программе  реализован  алгоритм  автоматического 
разнесения оплат на отгрузки по методу «FIFO» по плановым срокам оплаты в рамках 
одного договора и проекта. При этом платежные документы, как правило, вводятся только 
с привязкой к договору и проекту, а разнесение по спецификациям, товарным документам 
и плановым срокам оплаты выполняется в автоматическом режиме. 

Автоматический  механизм  разнесения  задолженности  функционирует  таким 
образом, что не допускает одновременного существования задолженностей разного 
знака (дебиторской и кредиторской) в рамках одного договора и проекта (например, 
по разным спецификациям к договору).

Для анализа  информации,  накопленной в  регистре,  используются специальные отчеты, 
описанные ниже.

Взаиморасчеты по ПСА
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При  помощи  этого  учетного  регистра  ведутся  оперативные  взаиморасчеты  по  ПСА. 
Взаиморасчеты  по  ПСА  и  по  отгрузкам  различаются  на  сумму  отгруженного,  но  не 
реализованного товара (товары в пути). 

Этот  регистр  полностью  аналогичен  описанному  выше  регистру  «Взаиморасчеты  по 
отгрузкам»,  за  исключением  того,  что  движения  в  него  записывают  не  сведения  об 
отгрузках,  а  ПСА.  Таким  образом,  состояние  взаиморасчетов,  рассчитанное  по 
информации данного регистра можно считать «окончательным».

Взаиморасчеты по датам перехода прав собственности

При помощи этого учетного  регистра  ведутся  «бухгалтерские»  или «подтвержденные» 
взаиморасчеты.  Информация  в  этот  регистр  записывается  накладными  ТОРГ-12, 
документами по услугам и платежными документами. 

Детализация информации следующая:

• Фирма (юридическое лицо компании);
• Валюта;
• Контрагент (поставщик или покупатель);
• Вид договора (на закупку или на продажу);
• Договор;
• Проект;
• Товарный документ;

Движения на регистр записывают две большие группы документов:

• Товарные документы (Накладные ТОРГ-12 и документы по услугам);
• Платежные документы;

Для анализа  информации,  накопленной в  регистре,  используются специальные отчеты, 
описанные ниже.

Взаиморасчеты по счетам-фактурам

При  помощи  этого  учетного  регистра  ведутся  взаиморасчеты  по  счетам-фактурам. 
Информация в этот регистр записывается накладными счетами-фактурами и платежными 
документами.  Информация,  накопленная  в  регистре  используется  для  возможности 
построения  актов  сверки  по  договорам с  детализацией  до  счетов-фактур,  а  также  для 
возможности автоматической привязки платежного документа к счету-фактуре в случае 
погашения счетом-фактурой предоплаты покупателя.

Детализация информации в регистре следующая:

• Фирма (юридическое лицо компании);
• Валюта;
• Контрагент (поставщик или покупатель);
• Вид договора (на закупку или на продажу);
• Договор;
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• Основание (счет-фактура или платежный документ);

Движения на регистр записывают две большие группы документов:

• Счета-фактуры;
• Платежные документы;

Для анализа  информации,  накопленной в  регистре,  используются специальные отчеты, 
описанные ниже.

Учет товаров в пути

При  помощи  этого  регистра  ведется  учет  товаров  в  пути  (товары  в  пути  –  это 
отгруженные,  но  не  реализованные товары).  Информация  в  этот  регистр  записывается 
документами «Сведения об отгрузке» и сторнируется при проведении документов «ПСА», 
введенных с привязкой к отгрузкам. Детализация информации в регистре следующая:

• Фирма (юридическое лицо компании);
• Валюта;
• Поставщик;
• Договор поставщика;
• Партия (документ отгрузки);
• Номенклатура;
• Плановая дата реализации;

В регистре накапливается следующий набор числовой информации:

• Количество;
• Стоимость (полная и без НДС);
• Сумма реализации (полная и без НДС);

Остатки на регистре имеют простой смысл – это остатки товаров в пути.  На регистре 
имеют  смысл  только  положительные  остатки,  отрицательные  остатки  на  регистре  не 
имеют  смысла  и  не  допускаются  программой.  Движения  на  регистр  записывают 
следующие виды электронных документов:

• Сведения об отгрузке (приход);
• ПСА (расход);

Для анализа информации, накопленной в регистре служит специальный отчет.

Кроме того, информация из регистра используется для индикации «статусов» документов 
«Сведения об отгрузке», как это показано ниже на рисунке.
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Статус  в  данном случае  показывает  наличие  товаров в  пути  или оформление  ПСА по 
данной отгрузке (красная точка – ПСА нет, зеленый плюс – ПСА есть). 

План реализации

При  помощи  этого  регистра  ведется  учет  плана  реализации  и  план-фактный  анализ. 
Информация  в  этот  регистр  записывается  документами  «План  реализации»  и 
сторнируется при проведении документов «ПСА». Детализация информации в регистре 
следующая:

• Фирма (юридическое лицо компании);
• Период планирования (месяц);
• Декада периода планирования;
• Покупатель;
• Проект покупателя;
• Проект поставщика;
• Менеджер покупателя;
• Менеджер поставщика;

В регистре накапливается следующий набор числовой информации:

• Плановое количество;
• Плановая наценка (полная и без НДС);

Остатки на регистре – это остаток по плану реализации за выбранный период. Движения 
на регистр записывают следующие виды электронных документов:

• План реализации (приход);
• ПСА (расход);

Для анализа информации, накопленной в регистре служит специальный отчет.

Статус документа
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Служебные контрольные регистры

В  программе  реализован  набор  средств,  для  контроля  оформления  тех  или  иных 
обязательных видов документов,  а также для возможности определения «статусов» для 
некоторых видов документов. Для этих целей в программе используется набор служебных 
регистров. 

Контроль оплаты заявок

Этот  регистр  используется  для  возможности  быстрого  определения  статуса  заявок  на 
оплату поставщикам (оплачена или не оплачена). Статус заявки выводится в списках и 
журналах  документов при помощи специальной пиктограммы, как это показано ниже на 
рисунке.

Информацию в регистр записывают следующие виды электронных документов:
• Заявка на оплату (приход);
• Платежное поручение исходящее (расход);

Платежные поручения записывают информацию в этот регистр только в том случае, когда 
для платежного поручения указывается оплаченная заявка на оплату.

Контроль паспортов сделки

Этот регистр используется  для возможности контроля суммы реализации на экспорт в 
рамках  паспортов  сделок.  В  целом  не  допускается  превышение  заявленной  суммы 
экспортного  контракта.  При  проведении  документа  «Паспорт  сделки»  в  регистре 
фиксируется  сумма  реализации  по  данному  контракту,  а  при  проведении  документа 
«ПСА»,  оформленного  в  рамках  паспорта  сделки  эта  сумма  минусуется  на  сумму 
реализации по ПСА. Если в результате проведения ПСА программой будет зафиксировано 
превышение суммы по паспорту сделки, то будет выдано предупреждение и ПСА не будет 
проведен.

Информацию в регистр записывают следующие виды электронных документов:
• Паспорт сделки (приход);
• ПСА (расход);

Статус заявки
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ПСА  записывают  информацию  в  этот  регистр  только  в  том  случае,  когда  для  ПСА 
указывается паспорт сделки.

Контроль оформления накладных

При  помощи  этого  служебного  регистра  в  учтенной  системе  реализован  контроль 
оформления  накладных  ТОРГ-12  для  ПСА.  Контроль  оформления  накладных 
осуществляется  как  со  стороны  поставщика  (входящие  накладные),  так  и  со  стороны 
покупателя (исходящие накладные).  Состояние ПСА по вводу накладных (статус ПСА) 
выводится в журналах документов, как это показано ниже на рисунке.

Информацию в регистр записывают следующие виды электронных документов:
• ПСА (приход);
• Накладная ТОРГ-12 поставщика (расход);
• Накладная ТОРГ-12 покупателя (расход);

Контроль оформления счетов-фактур

При  помощи  этого  служебного  регистра  в  учтенной  системе  реализован  контроль 
оформления счетов-фактур к документам следующих видов:

• Накладные ТОРГ-12 поставщика (входящая СФ);
• Накладные ТОРГ-12 покупателя (исходящая СФ);
• Услуги входящие (входящая СФ);
• Услуги исходящие (исходящая СФ);

Состояние  документов  по  вводу  счетов-фактур  (статус)  выводится  в  журналах 
документов, как это показано ниже на рисунке.

Статусы  по покупателюСтатусы  по поставщику
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Информацию в регистр записывают следующие виды электронных документов:
• Накладная ТОРГ-12 поставщика (приход);
• Накладная ТОРГ-12 покупателя (приход);
• Услуги входящие (приход);
• Услуги исходящие (приход);
• Счет-фактура покупателя (расход);
• Счет-фактура поставщика (расход);

Примечание. Документ «Услуги входящие» в условиях перевыставления выполняют два 
приходных движения по регистру (по поставщику и покупателю).

Продажи

Этот оборотный регистр накопления используется для накопления результаты торговой 
деятельности,  в  частности  на  этом  регистре  выделяется  для  последующего  анализа 
полученная  наценка  по  основной  торговой  деятельности.  Детализация  регистра 
«Продажи» следующая:

• Фирма;
• Валюта;
• Покупатель;
• Договор покупателя;
• Проект покупателя;
• Спецификация покупателя;
• Менеджер сбыта;
• Поставщик;
• Договор поставщика;
• Проект поставщика;
• Спецификация поставщика;
• Менеджер снабжения;
• Грузополучатель;
• Станция назначения;
• Регион назначения;

Статусы  по оформлению СФ
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• Грузоотправитель;
• Станция отправления;
• Регион отгрузки;
• Номенклатура;
• Основание (товарный документ);
• Период планирования (месяц);
• Цена продажи;
• Цена закупки;
• Номер вагона (транспорта);
• Номер транспортной накладной;

Для анализа в регистре накапливается следующий набор числовых показателей:

• Количество;
• Стоимость (полная и без НДС);
• Сумма продажи (полная и без НДС);
• Наценка (полная и без НДС);

Информацию  на  регистр  записывают  документы,  связанные  с  отгрузкой  товаров 
покупателям  (в  результате  проведения  которых  возникает  наценка)  или  изменяющие 
результаты  по  отгрузкам  (в  результате  проведения  которых  изменяется  наценка  или 
себестоимость):

• ПСА;
• Услуги входящие;
• Услуги исходящие;

Для анализа информации, накопленной в регистре служит специальный отчет.



ОМК Эко-Металл. Система оперативного учета, руководство пользователя.                                      стр.   47   из   204  

4. Справочники

Справочники  содержат  регулярные  данные,  используемые,  например,  для  заполнения 
электронных документов. Благодаря использованию справочников можно не дублировать 
информацию в базе данных. Так, каждый элемент номенклатуры, с которым имеет дело 
компания, описывается только один раз в одноименном справочнике.

Некоторые  справочники  могут  быть  многоуровневыми  (иерархическими).  Это  создает 
удобство при визуальном представлении списка элементов справочника, особенно, когда 
этих  элементов  много.  Типичным  примером  многоуровневого  справочника  является 
справочник  «Номенклатура»,  где  на  верхнем  уровне  описываются  номенклатурные 
группы, а внутри этих групп – собственно элементы номенклатуры ТМЦ.

Для  списка  элементов  иерархический  режим  отображения  можно  включить  или 
выключить. Важно, что при отключенном режиме иерархического списка, когда группы и 
элементы справочника  выводятся  подряд,  можно реализовать  удобный поиск  элемента 
справочника по коду или наименованию простым вводом с клавиатуры.

Для  списков  справочников  выводится  панель  инструментов,  через  которую  доступны 
основные действия над элементами справочника. 

Как правило,  для элементов  справочников  указывается  наименование  и  код,  однако,  у 
некоторых  справочников  эти  реквизиты  отсутствуют.  Большинство  справочников 
доступно через пункт основного меню программы «Справочники». Далее будут описаны 
основные справочники подсистемы.

Структура компании

Через  пункт  основного  меню учетной  системы «Справочники  –  Структура  компании» 
доступны несколько справочников, в которых хранится информация об организационной 
структуре компании и ее сотрудниках.

Дерево 
иерархии

Ввод нового Кнопка вкл/выкл иерархического 
просмотра

Список 
элементов
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Фирмы

Назначение
Этот  справочник  используется  для  ведения  классификатора  собственных  юридических 
лиц компании, от имени которых осуществляется торговля. Справочник используется при 
оформлении всех электронных документов,  а также в качестве одного из разделителей 
учета.

Кроме того справочник используется в качестве реквизита следующих справочников:

• Договоры;
• Банковские счета;
• Сотрудники (для указания должностных полномочий сотрудника);

Основные реквизиты
Основные реквизиты справочника описаны в таблице.

Реквизит Тип Назначение Примечание
Краткое 
наименование

Строка Основное  экранное 
представление

Обязательный

Полное 
наименование

Строка Для вывода на печать Обязательный

ИНН Строка Выводится  на  печать  для 
документов

Обязательный

КПП Строка Выводится  на  печать  для 
документов

Обязательный

ОКПО Строка Выводится  на  печать  для 
документов

Адрес 
юридический

Строка Выводится  на  печать  для 
документов

Обязательный

Адрес почтовый Строка Выводится  на  печать  для 
документов

Обязательный

Адрес офиса Строка Выводится  на  печать  для 
почтовых реестров 

Префикс номеров 
документов

Строка Используется  в  качестве 
префикса для внутренних 
номеров  электронных 
документов

Признак  работы 
без НДС

Булево Используется для расчета 
цен и сумм в документах, 
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Реквизит Тип Назначение Примечание
а  также  для  проверки 
корректности оформления 
документов

Руководитель Справочник 
«Сотрудники»

Выводится  на  печать  для 
документов

Главный 
бухгалтер

Справочник 
«Сотрудники»

Выводится  на  печать  для 
документов

Основной 
банковский счет

Справочник 
«Банковские 
счета»

Выводится  на  печать  для 
документов

Экранные формы
Экранная форма списка элементов справочника показана на рисунке.

Редактирование  информации для элемента  справочника  осуществляется  в  специальной 
экранной форме, которая показана ниже на рисунке.
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Связанная информация для фирмы выводится  на отдельных закладках в нижней части 
формы.  В  отдельных  списках  выводится  информация  о  банковских  счетах  и  кассах 
фирмы. Один из банковских счетов фирмы может быть назначен в качестве основного. 
Основной  банковский  счет  используется  для  вывода  на  печать  некоторых  видов 
документов, например, для накладных ТОРГ-12, счетов на оплату.

На  следующей  закладке  выводится  список  сотрудников  фирмы  с  их  должностными 
полномочиями. Для сотрудников указывается следующая информация:

• Дата начала действия записи;
• Должность (из справочника «Должности»);
• Вид  основания  полномочий  (необязательно,  из  справочника  «Виды  оснований 

полномочий»);
• Номер и дата основания полномочий (необязательно);
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В качестве основания полномочий как правило фигурируют «Устав», «Доверенность» или 
«Приказ».  Для  доверенностей  и  приказов  необходимо  указывать  номер  и  дату.  Эта 
информация используется на печатных формах некоторых видов документов.

На следующей закладке выводятся списки «подписантов» для разных видов документов и 
отдельно для накладных ТОРГ-12 и для счетов-фактур.  Подписанты документов могут 
меняться  со  временем,  но в  каждый момент  времени может  быть  указан  только один 
подписант  определенного  вида  документов.  Эта  информация  используется  для 
автоматической подстановки в накладные и счета-фактуры и выводится на печать.

На последней закладке формы выводится информация о способах связи с фирмой. В этом 
списке могут быть указаны телефоны, факсы, адреса и другая контактная информация.

Для  фирмы  реализована  возможность  печати  «Карточки»  с  полным  набором  ее 
реквизитов.  Пример  такой  карточки  показан  ниже  на  рисунке.  Карточку,  например, 
можно  использовать  для  отсылки  контрагенту  реквизитов  компании  для  выставления 
счета или для обоюдной сверки достоверности информации.
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Возможности доступа
Роль Доступ Примечание
Администратор Полный доступ
Бухгалтер Полный доступ
Прочие роли Только чтение

Сотрудники

Назначение
Этот иерархический справочник используется для ведения списка сотрудников компании 
и хранения информации о сотрудниках. Справочник используется в следующих объектах 
учетной системы:

• Справочник «Фирмы», для руководителей, главного бухгалтера, подписантов;
• Справочник «Контрагенты», для основного менеджера;
• Справочник «Договоры», для подписанта со стороны компании;
• Электронных документов, для указания менеджера;

Основные реквизиты
Реквизиты справочника описаны в таблице.

Реквизит Тип Назначение Примечание
Наименование Строка ФИО Обязательный
ФИО  в 
родительном 
падеже

Строка Используется  в 
некоторых  печатных 
формах  (Договор, 
Спецификация)

ФИО в дательном Строка Используется  в 
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Реквизит Тип Назначение Примечание
падеже некоторых  печатных 

формах

Экранные формы
Экранная форма списка элементов справочника показана на рисунке.

Экранная форма редактирования информации о сотруднике показана ниже.

На этой форме выводится периодический список должностных полномочий сотрудника. В 
этом списке указывается следующая информация:

• Дата начала действия записи;
• Должность (из справочника «Должности»);
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• Вид  основания  полномочий  (необязательно,  из  справочника  «Виды  оснований 
полномочий»);

• Номер и дата основания полномочий (необязательно);

В качестве основания полномочий как правило фигурируют «Устав», «Доверенность» или 
«Приказ».  Для  доверенностей  и  приказов  необходимо  указывать  номер  и  дату.  Эта 
информация используется на печатных формах некоторых видов документов.  Обратите 
внимание, что в этом списке могут быть указаны должностные полномочия сотрудника 
для разных фирм компании.

На последней закладке формы выводится информация о способах связи с фирмой. В этом 
списке  могут  быть  указаны  телефоны,  адреса  и  другая  контактная  информация  для 
сотрудника.

Возможности доступа
Роль Доступ Примечание
Администратор Полный доступ
Бухгалтер Полный доступ
Прочие роли Только чтение

Пользователи

Назначение
Этот справочник используется для ведения списка пользователей программы. При старте 
программы выполняется автоматическая идентификация пользователя (по его имени или 
«логину», задаваемому в конфигураторе) и запись найденной ссылки в параметр сеанса 
«Пользователь». В дальнейшем программа фиксирует пользователя в качестве «автора» в 
электронных  документах,  а  также  по  информации  этого  справочника  регулируются 
некоторые дополнительные права и настройки доступа пользователей.

Основные реквизиты
Реквизиты справочника описаны в таблице.

Реквизит Тип Назначение Примечание
Наименование Строка Должно  совпадать  с 

наименованием 
пользователя, 
заданным  в 
конфигураторе

Фирма Справочник 
«Фирмы»

Используется  для 
автоматической 
подстановки  в 
электронных документах

Сотрудник Справочник 
«Сотрудники»

Через  этот  реквизит 
реализована  связь 
пользователя  с 
конкретным сотрудником 
фирмы

Право  на 
утверждение 
заявок на оплату

Перечисление Определяет  возможность 
и статус  пользователя по 
утверждению  заявок  на 

Варианты:
• Бухгалтер;
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Реквизит Тип Назначение Примечание
оплату. • Коммерческий 

директор;
• Начальник 

ФЭО;

Экранные формы
Экранная форма списка элементов справочника показана на рисунке.

Экранная форма редактирования информации о пользователе показана ниже.
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Для  пользователей  могут  быть  дополнительно  указаны  различные  настройки  и 
ограничения. Перечень этих настроек приведен ниже.

• Необходимость изменения состояния при печати документа;
• Доступ ручного изменения цен в документах;
• Запрет доступа к отгруженным спецификациям;
• Запрет доступа к «отфактурованным» документам;
• Запрет доступа к утверждению спецификаций;
• Запрет доступа к документам, помеченным признаком переноса в бухгалтерский 

учет;
• Запрет доступа к реквизитам, связанным с переносом в бухгалтерский учет;
• Признак вывода статусов документов в журналах;
• Признак необходимости предупреждения о неактуальности в отчетах;
• Запрет доступа к информации о плановых сроках доставки груза для справочника 

«ЖД станции и порты»;
• Запрет ручного изменения таблиц печатных форм (документы, отчеты);

Для  нескольких  категорий  пользователей  можно  установить  стандартные  наборы 
настроек.  Для  этого  используется  кнопка  «Стандартные  наборы  прав».  Реализованы 
наборы настроек для следующих групп пользователей:

• Для менеджера;
• Для бухгалтера;
• Без ограничений;

Возможности доступа
Роль Доступ Примечание
Администратор Полный доступ
Прочие роли Только чтение

Номенклатурные справочники

Эта  группа  справочников  доступна  через  пункт  основного  меню  учетной  системы 
«Справочники – Номенклатурные».

Номенклатура

Назначение
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Этот иерархический справочник используется для ведения перечня номенклатуры товаров 
и услуг, используемых в трейдерской деятельности компании. Справочник используется в 
реквизитах всех электронных документов, связанных с товарооборотом.

Вся номенклатура через реквизит «Тип номенклатуры» делится на две группы:
• Товары;
• Услуги;

Для документов,  связанных с  товарооборотом выполняются проверки на  правильность 
указания  номенклатуры,  так  в  Спецификациях  к  договорам,  в  отгрузках  и ПСА могут 
присутствовать  только  товары  (номенклатура  с  типом  «Товары»),  а  в  документах, 
связанных с получением и оказанием услуг – только услуги.

Основные реквизиты
Реквизиты справочника описаны в таблице.

Реквизит Тип Назначение Примечание
Наименование Строка Основное  экранное 

представление
Полное 
наименование

Строка Для вывода на печать

Тип 
номенклатуры

Перечисление Для  проверки 
корректности  заполнения 
документов

Варианты:
• Товары;
• Услуги;

Единица 
измерения

Справочник 
«Единицы 
измерения»

Для  подстановки  в 
документы, для вывода на 
печать (для документов)

Ставка НДС Справочник 
«Ставки НДС»

Для расчета суммы НДС в 
документах

Экранные формы
Экранная форма списка элементов справочника показана на рисунке.

Для  редактирования  информации  используется  специальная  форма,  которая  показана 
ниже.
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Возможности доступа
Справочник  используется  в  процессе  обмена  информацией  с  бухгалтерским  учетом, 
поэтому доступ к нему ограничивается (синхронизация происходит по наименованию).

Роль Доступ Примечание
Администратор Полный доступ
Бухгалтер Полный доступ
Прочие роли Только чтение

Единицы измерения

Назначение
Этот  справочник  используется  для  ведения  перечня  единиц  измерения.  Справочник 
используется в реквизитах другого справочника – «Номенклатура».

Основные реквизиты
Реквизиты справочника описаны в таблице.

Реквизит Тип Назначение Примечание
Наименование Строка Основное  экранное 

представление
Полное 
наименование

Строка Для вывода на печать

Экранные формы
Экранная  форма  списка  элементов  справочника  показана  на  рисунке.  Редактирование 
информации осуществляется также на этой форме.
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Возможности доступа
Роль Доступ Примечание
Администратор Полный доступ
Бухгалтер Полный доступ
Прочие роли Только чтение

Контрагенты

Эта  группа  справочников  доступна  через  пункт  основного  меню  учетной  системы 
«Справочники – Контрагенты».

Контрагенты

Назначение
Справочник  «Контрагенты»  является  основным  справочником  учетной  системы.  Этот 
иерархический  справочник  используется  для  ведения  списка  контрагентов  и  всех 
реквизитов этих контрагентов. Под контрагентами понимаются любые юридические лица, 
участвующие  в  торговой  деятельности  или  фигурирующие  в  реквизитах  договоров, 
спецификаций, ПСА и других документах. Это могут быть:

• Покупатели;
• Поставщики;
• Грузоотправители;
• Грузополучатели;
• Собственные юридические лица компании;
• Прочие контрагенты;

Справочник используется для оформления большинства электронных документов.

Основные реквизиты
Основные реквизиты справочника описаны в таблице.

Реквизит Тип Назначение Примечание
Краткое 
наименование

Строка Основное  экранное 
представление

Полное 
наименование

Строка Для вывода на печать

ИНН Строка Основной идентификатор Используется 
для 
синхронизации 
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Реквизит Тип Назначение Примечание
с 
бухгалтерским 
учетом

КПП Строка
ОКПО Строка
Код получателя Строка
Признак  работы 
без НДС

Флажок Для  проверки 
правильности  заполнения 
документов

Набор  флажков, 
определяющих 
тип контрагента

Флажок Для  проверки  полноты  и 
правильности  заполнения 
реквизитов,  для  отбора  в 
списках  при  выборе 
контрагента  в 
электронных документах

Тип поставщика Перечисление Для  дополнительной 
детализации  в  некоторых 
отчетах

Адрес 
юридический

Строка Используется  на 
печатных формах

Адрес почтовый Строка Используется  на 
печатных формах

Основная  ЖД 
станция

Справочник  «ЖД 
станции»

Для  подстановки  в 
документы

Основной регион Справочник 
«Регионы»

Для  подстановки  в 
документы

Основной 
менеджер

Справочник 
«Сотрудники»

Кроме основных реквизитов для элементов справочника можно указать наборы (таблицы) 
связанной информации. Эти таблицы выводятся на отдельных закладках экранной формы:

• Договоры (этот справочник описан ниже);
• Банковские счета;
• Контактные лица;
• Способы связи;
• Лицензии на право торговли;
• Допустимые проекты;
• Дополнительные свойства;

Экранные формы
Экранная  форма  элемента  справочника  показана  ниже  на  рисунке.  Информация 
выводится на нескольких закладках. На первой закладке выводятся основные реквизиты.
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Цветными надписями выводится информация о состоянии взаиморасчетов с контрагентом 
на текущую дату. Нажав мышкой на надпись можно открыть отчет по взаиморасчетам с 
контрагентом.

На  второй  закладке  формы  выводится  список  зарегистрированных  договоров  с 
контрагентом.  Обратите  внимание,  что  для  одного  контрагента  может  быть 
зарегистрировано несколько разных договоров, в том числе от имени нескольких фирм 
(собственных юридических лиц) компании.

Быстрый доступ к 
отчетам
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На следующих закладках выводятся списки связанной с контрагентом информации:

• Банковские счета;
• Контактные лица (в т.ч. руководители);
• Способы связи;
• Лицензии на право торговли;
• Доступные проекты;
• Дополнительные свойства;
• История изменения статуса контрагента;

Список  дополнительных  свойств  контрагента  выводится  на  отдельной  закладке. 
Дополнительные свойства применяются только для элементов справочника контрагентов 
и могут  использоваться для дополнительной классификации и детализации клиентской 
базы. Свойства контрагентов используются для фильтрации и детализации  информации в 
отчетах по взаиморасчетам.

На  закладке  «Документы»  выводятся  списки  электронных  документов  (отдельно  по 
видам),  зарегистрированные  по  контрагенту.  Эти  списки  представляют  собой  удобное 
средство  для  быстрого  поиска  информации,  т.к.  в  одном  месте  выводится  вся 
совокупность  электронных документов  по контрагенту за  весь период работы учетной 
системы.
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Через связанные списки документов возможен их просмотр и редактирование, ввод новых 
документов, ввод новых документов в режиме «на основании».

Возможности доступа
Справочник  используется  в  процессе  обмена  информацией  с  бухгалтерским  учетом, 
поэтому доступ к нему ограничивается (синхронизация происходит по наименованию и 
ИНН).

Роль Доступ Примечание
Администратор Полный доступ
Бухгалтер Полный доступ
Прочие роли Просмотр Доступ  к  изменению  связанной  информации 

(контактные лица, способы связи)

Договоры

Назначение
Справочник  «Договоры»  является  вторым  важным  справочником  учетной  системы  и 
используется для хранения информации о договорах с контрагентами. Этот  справочник 
является  «подчиненным»,  т.е.  поддерживается  обязательная  привязка  договоров  к 
контрагенту.  Таким  образом,  в  учетной  системе  нет  единого  списка  договоров,  но 
договоры выводятся на форме элемента справочника «Контрагенты» (смотри выше). 

Через реквизит «Тип договора» все договоры делятся на две больших группы:

• Договоры с покупателями (на продажу);
• Договоры с поставщиками (на закупку);

Справочник используется для оформления большинства электронных документов.
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Основные реквизиты

Реквизиты справочника описаны в таблице.

Реквизит Тип Назначение Примечание
Контрагент Справочник 

«Контрагенты»
Используется 
для 
синхронизации 
с 
бухгалтерским 
учетом

Фирма Справочник 
«Фирмы»

Юридическое  лицо  со 
стороны компании

Тип договора Перечисление Для  проверки 
корректности  при 
заполнении документов

Номер договора Строка Основной  идентификатор 
договора

Используется 
для 
синхронизации 
с 
бухгалтерским 
учетом

Дата договора Дата Для  проверки 
корректности  при 
заполнении документов

Дата  окончания 
действия 
договора

Дата Для  возможной  проверки 
корректности  при 
заполнении документов

Валюта Справочник 
«Валюты»

Валюта взаиморасчетов  в 
рамках договора

Подписант  со 
стороны фирмы

Справочник 
«Сотрудники»

Может использоваться на 
печатной форме договора

Подписант  со 
стороны 
контрагента

Справочник 
«Сотрудники 
контрагентов»

Может использоваться на 
печатной форме договора

Кроме основных реквизитов для элементов справочника можно указать наборы (таблицы) 
связанной информации. Эти таблицы выводятся на отдельных закладках экранной формы:

• Допустимые проекты;
• Акты сверок;

Экранные формы
Экранная форма редактирования информации о договоре показана ниже на рисунке.
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Цветными надписями выводится информация о состоянии взаиморасчетов с контрагентом 
на текущую дату. Нажав мышкой на надпись можно открыть отчет по взаиморасчетам с 
контрагентом.

На  второй  закладке  экранной  формы  выводится  информация  о  состоянии  расчетов, 
отгрузок и оплат по данному договору. Информация рассчитывается на текущую дату.

Быстрый доступ к 
отчетам
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На следующих  закладках  выводятся  следующие  списки  доступных  проектов  и  списки 
актов сверки по договору, а также история изменения статусов договора. 

По аналогии с формой справочника «Контрагенты» на закладке «Документы» выводятся 
списки электронных документов, зарегистрированных в рамках договора.
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На  последней  закладке  формы  договора  можно  ввести  произвольный  текстовый 
комментарий для договора.

Возможности доступа
Справочник  используется  в  процессе  обмена  информацией  с  бухгалтерским  учетом, 
поэтому  доступ  к  нему  ограничивается  (синхронизация  происходит  по  контрагенту  и 
номеру договора).

Роль Доступ Примечание
Администратор Полный доступ
Бухгалтер Полный доступ
Прочие роли Только чтение

Проекты

Назначение
В  учетной  системе  ведется  раздельный  учет  взаиморасчетов  и  движения  товаров  по 
проектам.  Проекты  используются  как  по  закупке,  так  и  по  реализации.  Этот 
иерархический  справочник  используется  для  хранения  перечня  проектов.  Проекты 
(наряду  с  договорами  и  контрагентами)  используются  при  оформлении  большинства 
электронных документов.

Основные реквизиты
Реквизиты справочника описаны в таблице.
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Реквизит Тип Назначение Примечание
Наименование Строка Основное  экранное  и 

печатное представление
Признак 
экспортного 
проекта

Используется  для 
проверки  корректности 
заполнения документов

Экранные формы
Экранная  форма  списка  элементов  справочника  показана  на  рисунке.  Редактирование 
информации осуществляется также на этой форме.

Возможности доступа
Справочник  является  одним  из  разделителей  учета  в  части  взаиморасчетов  и 
товарооборота, поэтому доступ к нему ограничивается.

Роль Доступ Примечание
Администратор Полный доступ
ФЭО Полный доступ
Прочие роли Только чтение

Виды событий 

Назначение
Этот  справочник  используется  для  ведения  перечней  возможных  событий  по 
контрагентам, договорам и спецификациям к договорам. В качестве возможных событий 
могут регистрироваться:

• Звонки или любые другие служебные контакты с контрагентами;
• Изменение статусов контрагентов, договоров и спецификаций;

События  по  контрагентам  регистрируются  при  помощи  специального  электронного 
документа  «Регистрация  события».  В  этом  документе  обязательно  указывается  вид 
события  из  данного  справочника  и  в  зависимости  от  вида  события  в  документе 
обязательно указываются те или иные реквизиты, например, содержание переговоров или 
новый статус контрагента или договора.
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Основные реквизиты
Реквизиты справочника описаны в таблице.

Реквизит Тип Назначение Примечание
Наименование Строка Экранное представление
Признак контакта Флажок Для события с признаком 

«Контакт»  при 
регистрации  события 
обязательно  указывать 
содержание переговоров

Тип события Перечисление Для  изменений  статусов 
определяет  тип  объекта, 
по  которому  изменяется 
статус  (Контрагент, 
Договор  или 
Спецификация)

Варианты:
• Контрагент;
• Договор;
• Спецификация;

Статус события Перечисление Определяет новый статус 
объекта при регистрации 
события  по  изменению 
статуса

Варианты:
• Действующий;
• Запрещенный;

Шаблон 
содержания 

Строка Для  подстановки  в 
документ  регистрации 
события

Экранные формы
Экранная форма списка элементов справочника показана на рисунке.

Для редактирования информации используется специальная экранная форма, показанная 
ниже.  В  этом  примере  редактируется  вид  события  «Звонок  клиенту»,  для  которого 
указывается только шаблон содержания.
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На следующей картинке показана форма вида события, связанного с установкой нового 
статуса контрагента.  Для таких видов событий указываются тип и новый статус объекта,  
а шаблон содержания не используется.

Возможности доступа
Справочник  заполняется  при  начале  работы  учетной  системы  и  в  дальнейшем  при 
необходимости  доступен  для  редактирования  только  пользователю  с  правами 
«Администратор».

Роль Доступ Примечание
Администратор Полный доступ
Прочие роли Только чтение
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Дополнительные свойства контрагентов

Назначение
В программе реализована возможность указания произвольных дополнительных свойств 
для  контрагентов  (дополнительные  свойства  доступны  на  форме  справочника 
«Контрагенты»  на  отдельной  закладке).  Эта  информация  может  использоваться  для 
возможности отбора и детализации в некоторых отчетах, где фигурируют контрагенты. 
Этот справочник хранит перечень таких видов свойств. 

Основные реквизиты
Реквизиты справочника описаны в таблице.

Реквизит Тип Назначение Примечание
Наименование Строка Экранное представление
Признак 
хранения 
возможных 
значений

Флажок Определяет  способ  ввода 
свойств  –  выбором  из 
таблицы  возможных 
значений  или  вводом  с 
клавиатуры

Таблица 
возможных 
значений

Список Используется  для  выбора 
возможных  значений, 
если  установлен  признак 
хранения  возможных 
значений

Экранные формы
Экранная форма списка элементов справочника показана на рисунке.
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Редактирование  информации  осуществляется  на  специальной  форме,  которая  показана 
ниже на рисунке. Таблица возможных значений свойств доступна только если установлен 
флажок хранения возможных значений.

Возможности доступа
Роль Доступ Примечание
Администратор Полный доступ
Маркетолог Полный доступ
Прочие роли Только чтение

Классификаторы

Эта  группа  справочников  доступна  через  пункт  основного  меню  учетной  системы 
«Справочники – Классификаторы».
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Банки

Назначение
Этот иерархический справочник используется  для хранения информации о банках с их 
реквизитами. Этот справочник используется в реквизитах банковских счетов собственных 
фирм и контрагентов, которые в свою очередь используются на разных печатных формах 
(например на форме накладной ТОРГ-12).

Основные реквизиты
Реквизиты справочника описаны в таблице.

Реквизит Тип Назначение Примечание
Наименование Строка Основное  экранное  и 

печатное представление
БИК Число Основной идентификатор
Корр. счет Число Для  вывода  на  печать  в 

реквизитах  расчетного 
счета

Город Строка Для  вывода  на  печать  в 
реквизитах  расчетного 
счета

Адрес Строка
Телефон Строка

Экранные формы
Экранная форма списка элементов справочника показана на рисунке.
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Для  редактирования  информации  о  банке  используется  специальная  форма,  которая 
показана ниже на рисунке.

Возможности доступа
Роль Доступ Примечание
Администратор Полный доступ
Бухгалтер Полный доступ
Прочие роли Только чтение

Валюты

Назначение
Этот справочник используется для ведения перечня валют, используемых в деятельности 
компании.  Валюта  фигурирует  в  реквизитах  договоров,  спецификаций  и  в  других 
электронных документах. Валюта является одним из общих разделителей учета.

Основные реквизиты
Реквизиты справочника описаны в таблице.
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Реквизит Тип Назначение Примечание
Код Число Унифицированный  код 

валюты
Наименование Строка Основное  экранное  и 

печатное представление
Точность 
дробной части

Число Для  правильного 
форматирования сумм

Набор реквизитов 
для  приведения 
суммы в валюте к 
прописному  виду 
в разных падежах
Список  курсов 
валюты по датам

Экранные формы
Экранная форма списка элементов справочника показана на рисунке.

Для  редактирования  информации  о  валюте  применяется  специальная  экранная  форма, 
которая показана ниже.
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Возможности доступа
В справочник уже  введены основные валюты: рубли,  доллары США и евро. Изменять 
реквизиты валют нежелательно. Необходимо периодически загружать курсы для долларов 
и евро.

Роль Доступ Примечание
Администратор Полный доступ
Бухгалтер Полный доступ
Прочие роли Только чтение

ЖД станции и порты

Назначение
Этот иерархический справочник используется для хранения информации о ЖД станциях и 
портах откуда или куда осуществляются отгрузки товара. В качестве групп справочника 
используются Железные дороги. Станции (порты) назначения и отправления фигурируют 
в реквизитах документов, связанных с товарооборотом (спецификации, отгрузки, ПСА).

Основные реквизиты
Реквизиты справочника описаны в таблице.

Реквизит Тип Назначение Примечание
Код Строка Код станции
Наименование Строка Основное  экранное  и 

печатное представление
Регион Справочник 

«Регионы»
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Экранные формы
Экранная форма списка элементов справочника показана на рисунке.

Для  редактирования  информации  о  ЖД  станции  применяется  специальная  форма, 
показанная ниже на рисунке.

На форме доступна таблица плановых сроков доставки груза ЖД транспортом от данной 
станции  до  других  станций.  Эта  информация  используется  для  автоматической 
подстановки в документы отгрузки (поле «Плановый срок доставки»).

Возможности доступа
На  момент  ввода  системы  в  эксплуатацию,  справочник  уже  заполнен  всеми  ЖД 
станциями  бывшего  СССР.  Станции  имеют  правильные  название,  код  и  отнесение  к 
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железной  дороге.  Для  некоторых  станций  может  потребоваться  заполнение  региона  и 
таблицы плановых сроков доставки.

Роль Доступ Примечание
Администратор Полный доступ
Прочие роли Ограниченный 

доступ
Доступ  к  таблице  плановых  сроков  доставки  груза 
регулируется  специальным  правом  доступа  (смотри 
справочник «Пользователи») 

Регионы

Назначение
Этот справочник используется  для хранения списка регионов, которые в свою очередь 
используются  в  реквизитах  грузополучателей  и  грузоотправителей,  ЖД  станций,  в 
документах,  связанных  с  отгрузками  товара  (спецификации,  отгрузки,  ПСА). 
Ценообразование в спецификациях также ведется в разрезе регионов отгрузки.

В качестве регионов могут использоваться:
• Территории страны (области, края, республики);
• Железные дороги;

 
Для  регионов,  которые  соответствуют  железным  дорогам  необходимо  устанавливать 
специальный  признак  и  указывать  ссылку  на  собственно  железную  дорогу  (группу 
справочника «ЖД станции и порты»).

Основные реквизиты
Реквизиты справочника описаны в таблице.

Реквизит Тип Назначение Примечание
Код Строка Код региона Желательно 

указывать  в 
соответствии  с 
классификатором 
регионов РФ

Наименование Строка Основное  экранное  и 
печатное представление

Желательно 
указывать  в 
соответствии  с 
классификатором 
регионов РФ

Признак 
«Железной 
дороги»

Флажок Устанавливается,  если 
регион является железной 
дорогой 

Железная дорога Справочник  «ЖД 
станции»

Указывается,  если регион 
является  железной 
дорогой

Экранные формы
Экранная  форма  списка  элементов  справочника  показана  на  рисунке.  Редактирование 
информации также осуществляется на этой форме.
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Возможности доступа
Роль Доступ Примечание
Администратор Полный доступ
Маркетолог Полный доступ
Прочие роли Только чтение

Страны

Назначение
Этот  справочник  используется  для  хранения  списка  стран.  Страна  указывается  для 
экспортных сделок в качестве страны-импортера товара.

Основные реквизиты
Реквизиты  справочника  описаны  в  таблице.  Для  элементов  этого  справочника 
используется только наименование.

Реквизит Тип Назначение Примечание
Наименование Строка Основное  экранное  и 

печатное представление

Экранные формы
Экранная форма списка элементов справочника показана на рисунке.
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Возможности доступа
Роль Доступ Примечание
Администратор Полный доступ
Маркетолог Полный доступ
Прочие роли Только чтение

Таможни

Назначение
Этот иерархический справочник  используется  для  ведения  списка  таможен (группы)  и 
таможенных пунктов (элементы). Информация о таможнях используется при оформлении 
экспортных сделок.

Основные реквизиты
Реквизиты справочника описаны в таблице.

Реквизит Тип Назначение Примечание
Наименование Строка Основное  экранное  и 

печатное представление
Адрес Строка

Возможности доступа
Роль Доступ Примечание
Администратор Полный доступ
Маркетолог Полный доступ
Прочие роли Только чтение

Ставки НДС

Назначение
Этот справочник используется для ведения перечня возможных ставок НДС. Справочник 
используется в реквизитах справочника «Номенклатура», а также в некоторых документах 
(накладные, счета-фактуры).

Основные реквизиты
Реквизиты справочника описаны в таблице.



ОМК Эко-Металл. Система оперативного учета, руководство пользователя.                                      стр.   81   из   204  

Реквизит Тип Назначение Примечание
Наименование

Экранные формы
Экранная  форма  списка  элементов  справочника  показана  на  рисунке.  Эта  форма 
используется и для редактирования информации.

На форме в отдельной таблице выводится история изменения значения ставки НДС по 
датам.

Возможности доступа
На момент ввода системы в эксплуатацию справочник уже заполнен. Менять информации 
в  справочнике  может  потребоваться  только  в  случае  законодательного  изменения 
значения ставки НДС.

Роль Доступ Примечание
Администратор Полный доступ
Бухгалтер Полный доступ
Прочие роли Только чтение

Хозяйственные операции

Назначение
Этот  служебный  справочник  используется  в  служебных  целях.  Ручное  изменение 
информации этого справочника не предполагается.

Должности

Назначение
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Справочник  используется  для  ведения  классификатора  должностей.  Эта  информация 
используется  для  указания  должностных  полномочий  сотрудников  и  сотрудников 
контрагентов.

Основные реквизиты
Реквизиты справочника описаны в таблице.

Реквизит Тип Назначение Примечание
Наименование Строка Экранное  и  печатаное 

представление
Наименование  в 
родительном 
падеже

Строка Для вывода на некоторые 
печатные формы

Наименование  в 
дательном падеже

Строка Для вывода на некоторые 
печатные формы

Наименования в родительном и дательном падеже необходимо указывать для должностей 
руководителей  (директор,  генеральный  директор,  финансовый  директор  и  т.п.).  Для 
рядовых должностей (бухгалтер, менеджер) необходимо указывать только наименование.

Экранные формы
Экранная  форма  списка  элементов  справочника  показана  на  рисунке.  Эта  форма 
используется и для редактирования информации.

Возможности доступа
Роль Доступ Примечание
Администратор Полный доступ
Бухгалтер Полный доступ
Маркетолог Полный доступ
Прочие роли Только чтение

Виды полномочий руководителей

Назначение
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Справочник  используется  для  ведения  классификатора  видов  (оснований)  полномочий 
руководителей.  Эта  информация  используется  для  указания  должностных  полномочий 
сотрудников и сотрудников контрагентов.

Основные реквизиты
Реквизиты справочника описаны в таблице.

Реквизит Тип Назначение Примечание
Наименование Строка Экранное  и  печатаное 

представление
Наименование  в 
родительном 
падеже

Строка Для вывода на некоторые 
печатные формы

Экранные формы
Экранная  форма  списка  элементов  справочника  показана  на  рисунке.  Эта  форма 
используется и для редактирования информации.

Возможности доступа
Роль Доступ Примечание
Администратор Полный доступ
Бухгалтер Полный доступ
Маркетолог Полный доступ
Прочие роли Только чтение

Виды способов связи

Назначение
Справочник  используется  для  ведения  классификатора  видов  (способов)  связи.  Этот 
справочник используется для указания контактной  информации для фирм, контрагентов, 
сотрудников и сотрудников контрагентов.

Основные реквизиты
Реквизиты справочника описаны в таблице.

Реквизит Тип Назначение Примечание
Наименование Строка Экранное  и  печатаное 

представление
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Экранные формы
Экранная  форма  списка  элементов  справочника  показана  на  рисунке.  Эта  форма 
используется и для редактирования информации.

Возможности доступа
Роль Доступ Примечание
Администратор Полный доступ
Маркетолог Полный доступ
Прочие роли Только чтение

Базисы поставки

Назначение
Все торговые сделки в учетной системе оформляются с указанием базиса поставки как по 
закупке  так  и  по  продаже.  Базисы  поставки  определяют  дату  перехода  права 
собственности,  вид  транспорта  и  возможность  дополнительных  расходов,  в  том числе 
расходов на доставку. Этот справочник используется для ведения перечня используемых 
базисов поставки. Базисы поставки фиксируются в спецификациях к договорам. 

Основные реквизиты
Реквизиты справочника описаны в таблице.

Реквизит Тип Назначение Примечание
Наименование Строка Экранное  и  печатаное 

представление
Момент  перехода 
права 
собственности

Перечисление Определяет момент (дату) 
перехода  права 
собственности на товар

Варианты:
• По  дате 

отгрузки;
• По  дате 

получения;
Способ  доставки 
груза

Перечисление Определяет  вид 
транспорта, подставляется 
в  спецификации  и 
отгрузки

Варианты:
• ЖД;
• Авто;
• Судно;

Признак 
«Стоимость 

Флажок Определяет  возможность 
дополнительных расходов 
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Реквизит Тип Назначение Примечание
доставки входит в 
цену»

сверх цены товара

Экранные формы
Экранная  форма  списка  элементов  справочника  показана  на  рисунке.  Эта  форма 
используется и для редактирования информации.

Возможности доступа
На момент ввода системы в эксплуатацию справочник уже заполнен основными базисами 
поставки.  Доступ  на  редактирование  к  справочнику  для  пользователей,  кроме 
администратора, не предполагается.

Роль Доступ Примечание
Администратор Полный доступ
Прочие роли Только чтение

Прочие справочники

Ценные бумаги
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Назначение
Этот иерархический справочник используется для хранения перечня ценных бумаг и их 
реквизитов,  прошедших в качестве  средства  платежа в обороте компании.  Операции с 
ценными бумагами оформляются при помощи специальных электронных документов.

Основные реквизиты
Реквизиты справочника описаны в таблице.

Реквизит Тип Назначение Примечание
Наименование Строка Основное представление Формируется 

автоматически 
из  названия 
эмитента, 
серии,  номера 
и  других 
реквизитов

Эмитент Строка
Серия Строка
Номер Строка
Номинал Число
Валюта Справочник 

«Валюты»
Дата выписки Дата
Условия 
погашения

Строка

Экранные формы
Экранная форма списка элементов справочника показана на рисунке.

Для редактирования информации применяется специальная форма, показанная ниже на 
рисунке.
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Возможности доступа
Роль Доступ Примечание
Администратор Полный доступ
Бухгалтер Полный доступ
Прочие роли Только чтение

Виды оригиналов документов

Назначение
Этот  справочник  используется  для  ведения  перечня  видов  оригиналов  документов, 
которые используются при регистрации состояния этих оригиналов.

Основные реквизиты
Реквизиты справочника описаны в таблице.

Реквизит Тип Назначение Примечание
Наименование Строка Основное представление

Экранные формы
Экранная  форма  списка  элементов  справочника  показана  на  рисунке.  Эта  форма 
используется и для редактирования информации.
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Возможности доступа
На  момент  ввода  системы  в  эксплуатацию  справочник  уже  заполнен.  Доступ  на 
редактирование  к  справочнику  для  пользователей,  кроме  администратора,  не 
предполагается.

Роль Доступ Примечание
Администратор Полный доступ
Прочие роли Только чтение

Праздничные дни

Назначение
Этот  служебный список  используется  для  хранения  информации о  датах  праздничных 
дней  (на  каждый  год  отдельно).  Эта  информация  может  использоваться  для  расчета 
плановых сроков оплаты в отгрузках с условиями оплаты с отсрочками по банковским 
дням.

Экранные формы
Экранная форма списка показана на рисунке.
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Возможности доступа
Роль Доступ Примечание
Администратор Полный доступ
Бухгалтер Полный доступ
Прочие роли Только чтение

Нормативные управленческие расходы

Назначение
Этот  список  используется  для  ведения  информации  об  нормативных  управленческих 
расходах. Эта информация используется в нескольких управленческих отчетах.

Основные реквизиты
Реквизиты справочника описаны в таблице.

Реквизит Тип Назначение Примечание
Дата  (период 
начала действия)

Дата

Статья 
управленческих 
расходов

Перечисление

Сумма расходов Число

Экранные формы
Экранная форма списка элементов справочника показана на рисунке.

Возможности доступа
Роль Доступ Примечание
Администратор Полный доступ
ФЭО Полный доступ
Прочие роли Только 



ОМК Эко-Металл. Система оперативного учета, руководство пользователя.                                      стр.   90   из   204  

Роль Доступ Примечание
просмотр
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5. Электронные документы

Электронные документы служат для отражения в учете различных фактов хозяйственной 
деятельности предприятия. Условно электронные документы можно разделить на группы 
по их назначению:

• Первичный  ввод  информации: ввод  электронного  документа  предшествует 
факту хозяйственной деятельности, например, выписка и последующая распечатка 
счета-фактуры для покупателя, выписка и распечатка платежного поручения.

• Регистрация входящей информации: электронный документ лишь регистрирует 
ранее свершившийся факт, например, получение счета-фактуры от поставщика или 
ПСА от покупателя;

• Печать  стандартных  бланков: электронный  документ  выполняет 
вспомогательную  роль  и  служит  лишь  для  распечатки  стандартной  формы, 
например, счета на оплату;

• Регистрация  служебных  событий: электронный  документ  выполняет 
вспомогательную роль и служит лишь регистрации некоего события, напрямую не 
связанного  с  хозяйственной  деятельностью,  например,  регистрация  звонка  от 
потенциального контрагента.

Важнейшим  назначением  большинства  электронных  документов  является  запись 
информации в  учетные регистры при проведении этих  документов. На основании 
накопленной  в  регистрах  информации  функционируют  основные  учетные  механизмы 
программы и формируются основные аналитические отчеты.

Важным свойством всех документов является привязка к дате и времени. Состав сводной 
информации, накапливаемой в учетных регистрах программы, может зависеть от порядка 
(последовательности) ввода документов. 

Каждый электронный документ  содержит  некоторый  набор  реквизитов.  Выделяют два 
характерных набора реквизитов:

• Реквизиты «шапки» документа;
• Реквизиты табличных частей документов;

Характерными  реквизитами  шапки  являются  «Номер  документа»,  «Дата  документа», 
«Фирма», «Контрагент», «Менеджер», «Комментарий». 

Набор реквизитов табличной части может быть самым различным. Он определяется при 
создании  программы  для  каждого  электронного  документа  отдельно.  Например,  для 
документов,  связанных  с  товарными  операциями,  характерны  следующие  реквизиты 
табличной части:

• Номенклатура;
• Количество;
• Цена;
• Сумма;

У  некоторых  документов  табличная  часть  может  отсутствовать,  у  других  документов 
табличных частей может быть несколько.
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Особенности электронных документов

Ниже описаны общие особенности электронных документов и способов их оформления.

Общие реквизиты документов

Под «общими» реквизитами понимают такой набор реквизитов,  который существует  у 
документов всех видов. Основные общие реквизиты описаны в следующей таблице.

Наименование Назначение
Дата Дата  и  время  документа,  на  эту  позицию  происходит  запись  и 

проведение документа в учете
Номер Внутренний номер документа
Дата  и  время 
создания документа

Дата и время создания, не редактируется

Фирма Фирма  (юридическое  лицо  компании),  от  имени  которой 
оформлен документ

Автор Автор  документа  (пользователь,  создавший  документ),  не 
редактируется

Хозяйственная 
операция

Хозяйственная  операция  документа,  инициализируется  при 
проведении, вручную не редактируется

Комментарий Произвольный текстовый комментарий для документа

Ниже  на  рисунке  показан  фрагмент  формы  редактирования  типичного  документа,  на 
котором обозначены основные общие реквизиты.

Некоторые  общие  реквизиты  недоступны  для  ручного  редактирования,  это  такие 
реквизиты, как Автор, Дата и время создания, Хозяйственная операция. 

Нумерация  документов.  Все  документы  нумеруются  программой  в  автоматическом 
режиме  при  их  создании.  Для  внутренних  номеров  документов  могут  применяться 
префиксы. Эти префиксы задаются для каждой собственной фирмы, от имени которых 
выписываются электронные документы. Таким образом, для каждой фирмы существует 
своя совокупность электронных документов. При распечатке внутренние номера обычно 
приводятся  к  так  называемому  «печатному»  виду,  при  этом  из  внутреннего  номера 
исключаются  буквенные  префиксы  и  лидирующие  нули,  например,  внутренний  номер 
«ЭР00000012» преобразуется к виду «12».

Хозяйственная операция

Внутренний 
номер Дата Фирма Автор Дата и время создания
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Как правило, внутренние номера документов не должны меняться вручную, хотя такая 
возможность  для  большинства  документов  имеется.  Для  тех  видов  электронных 
документов,  у  которых  необходимо  регистрировать  входящие  номера  в  составе 
реквизитов предусмотрены отдельные поля для ввода входящего номера, например, это 
такие документы, как «Счет-фактура поставщика», «Платежное поручение» и т.п. 

Движения документов по учетным регистрам

Одно из основных назначений электронных документов – запись информации в учетные 
регистры.  Некоторые  документы  не  выполняют  движений  по  регистрам,  другие 
документы  выполняют  движения  по  регистрам  только  при  определенных  условиях. 
Состав информации, записываемой в регистры при проведении документа определяется 
видом  документа,  собственной  информацией  из  реквизитов  документа,  а  также 
алгоритмом проведения документа, определенного в программе.

Можно  визуально  просмотреть  движения  документа  по  учетным  регистрам,  как  это 
описано выше в главе 3.

Для  всех  документов  характерны  несколько  состояний,  связанных  в  том  числе  с 
движением документа по учетным регистрам. 

Существуют три состояния документа: «Проведенный», «Не проведенный», «Помеченный 
на  удаление».  На  приведенном  выше  рисунке  показан  фрагмент  общего  журнала,  где 
состояние документа отображается пиктограммой в самой левой колонке этого журнала. 
Необходимо запомнить, что выполняют движения по регистрам только проведенные 
документы.  Изменить  состояние  документа  можно  при  помощи  контекстного  меню, 
вызываемого правой кнопкой мыши, или по кнопке «Действия» журнала.

Ограничения, накладываемые учетом от лица нескольких фирм 
(юридических лиц)

Учет от лица нескольких фирм (юридических лиц) накладывает некоторые ограничения 
на оформление первичных электронных документов. Так, в одном документе может быть 
несколько  реквизитов,  связанных  с  фирмой.  Это  собственно  реквизит  «Фирма», 
реквизиты «Договор», «Расчетный счет» и другие. В случае несовпадения фирмы по этим 

Не проведенный Проведенный Удаленный
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реквизитам при проведении документа могут разойтись корреспондирующие проводки по 
балансовым регистрам. Так, например, если для приходного платежного документа фирма 
по расчетному счету отличается от фирмы по договору, то деньги будут оприходованы от 
имени одной фирмы, а задолженность будет начислена от имени другой фирмы. 

В программе наложен запрет на такого рода коллизии, поэтому программа не позволяет 
записывать документы,  у которых фирма по документу в целом отличается от фирмы, 
привязанной к важным реквизитам документа. 

Ввод в режиме «на основании» и дерево связей документов

Многие  документы  вводятся  в  режиме  «на  основании»  по  документам  других  видов. 
Ввести один документ на основании другого можно по специальной кнопке на панели 
инструментов, как это показано на рисунке или по пункту контекстного меню, которое 
вызывается правой кнопкой мыши из журнала документов или через кнопку «Действия». 
Состав документов, которые вводятся на основании данного вида документа определяется 
на этапе создания программы. Например, документ «Сведения об отгрузке» можно ввести 
на основании документа «Спецификация к договору с поставщиком».  Некоторые виды 
документов вводятся только в режиме «на основании», например такие, как «ПСА» или 
«Сведения об отгрузке». 

Ввод на основании создается для соблюдения регламента ввода документов, а также для 
удобства работы, так как при вводе в режиме «на основании», как правило, выполняется 
автоматическое  заполнение  создаваемого  документа.  При  вводе  документов  в  таком 
режиме программа обычно фиксирует внутреннюю связь документов. Эту связь можно в 
дальнейшем проанализировать при помощи специальных отчетов,  которые вызываются 
через кнопку «Перейти» на форме самого документа или журнала документов. 

Кнопка «Ввод на 
основании»

Список документов 
для ввода

Текущий 
документ
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Ниже  на  рисунке  показан  пример  отчета  «Подчиненные  документы».  В  этом  отчете 
показаны документы, введенные на основании спецификации №274 от 29.06.2007.

На следующем рисунке показан отчет «Дерево подчиненности», который в древовидной 
форме демонстрирует связь документов друг с другом.

Списки и журналы документов

Списки  документов  отображаются  в  так  называемых  «журналах».  В  одном  журнале 
обычно  хранится  информация  о  документах  одного  вида,  кроме  этого  в  программе 
предусмотрен  так  называемый  «Общий  журнал»,  где  отображаются  все  документы  в 
порядке их ввода в программу.
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В программе существуют следующие группы документов:

• Торговые документы;
• Документы по услугам;
• Накладные и счета-фактуры;
• Платежные документы;
• Дополнительные документы по взаиморасчетам;
• Заявки на оплату;

Во всех журналах можно производить отбор (фильтрацию) информации по одному или 
нескольким критериям. В качестве примера, ниже приведен типичный журнал документов 
с открытым диалогом установки отбора документов.
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На  приведенном  выше  рисунке  для  журнала  «Спецификации  к  договорам  с 
поставщиками» установлен отбор по фирме и по контрагенту. 

В качестве  значения  отбора  можно использовать  не  только  единичное  значение,  но  и 
списки  однотипных  значений,  например,  можно  установить  отбор  в  журнале  по 
нескольким контрагентам, как это показано на рисунке ниже. 

Период отображения документов в журнале выводится в его заголовке, если ограничение 
периода  не  используется,  то  в  заголовке  выводится  фраза  «все  документы».  Для 
большинства  журналов  документов  реализован  «быстрый  отбор»  по  нескольким 
основным реквизитам.

Набор кнопок для управления отбором Диалог управления отбором



ОМК Эко-Металл. Система оперативного учета, руководство пользователя.                                      стр.   98   из   204  

Далее последовательно описываются все электронные документы.

Торговые операции

Через  подменю  «Документы  -  Торговые  операции»  доступны  списки  электронных 
документов, связанных с товарооборотом.

План реализации

Назначение
Этот электронный документ должен используется для ввода в программу информации о 
плане реализации на месяц. На основании информации документа осуществляется план-
фактный  анализ  реализации.  В  документе  реализована  возможность  подекадной 
детализации в рамках месяца. Детализация плана реализации следующая:

• Покупатель;
• Проект по сбыту;
• Менеджер снабжения;
• Проект по снабжению;

Быстрый отбор Информация о выбранном  интервале 
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Кроме количества реализованного лома в тоннах на месяц планируются также количества 
реализации на каждую декаду месяца и наценка за 1 тонну.

Документ  должен  вводиться  в  коммерческом  отделе  (руководителями  отдела  сбыта  и 
снабжения).  В  течение  месяца  план  реализации  (электронный  документ)  может 
корректироваться.

Проведение документа
При своем проведении в учете документ выполняет следующие действия:

• Увеличивает план реализации на выбранный период;

Основные реквизиты
Основные реквизиты документа описаны ниже.

Реквизит Тип Назначение Примечание
Период 
планирования

Строка Идентификатор  периода 
(месяца) планирования

Выбирается из 
списка  в 
формате 
«2007-08»

Табличная часть
Реквизит Тип Назначение Примечание
Покупатель Справочник 

«Контрагенты»
Проект по сбыту Справочник 

«Проекты»
Менеджер сбыта Справочник 

«Сотрудники»
Проект 
снабжения

Справочник 
«Проекты»

Менеджер 
снабжения

Справочник 
«Сотрудники»

Плановая наценка 
за 1 тн.

Число

Общее 
количество

Число Общее  кол-во 
должно 
совпадать  с 
суммой 
подекадных 
количеств

Количество  на  1 
декаду

Число

Количество  на  2 
декаду

Число

Количество  на  3 
декаду

Число

Экранные формы
Форма списка документов показана ниже. Ввиду малочисленности документов этого вида 
никакого сервиса по отбору (кроме фирмы и автора) для списка не предусматривается.
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Экранная  форма  редактирования  документа  показана  ниже.  Документ  заполняется 
полностью вручную.

Печатная форма
Для документа реализована служебная печатная форма. Пример печатной формы показан 
ниже.
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Возможности доступа
Доступ  к  редактированию  документа  имеют  руководители  коммерческого  отдела. 
Остальным пользователям документ доступен только для чтения.

Роль Доступ Примечание
Коммерческий 
директор

 Полный доступ

Маркетолог Полный доступ
Остальные 
пользователи

Только 
просмотр

Спецификация к договору с покупателем

Назначение
Спецификация  к  договору является  протоколом согласования  цен,  условий поставки  и 
оплаты для сделок  указанного  в  спецификации  периода.  Оформление  спецификации к 
договору  это  необходимый этап  для  торговой  деятельности.  Все  товарные  документы 
(сведения об отгрузке, ПСА, накладные и счета-фактуры) оформляются только в рамках 
спецификаций к договорам. Спецификация к договору с покупателем должна вводиться и 
полностью  заполняться  менеджерами  по  продажам.  Спецификация  содержит  набор 
критически-важной  информации,  которая  влияет  на  финансовые  результаты  сделок  и 
компании  в  целом,  поэтому  к  заполнению  спецификации  надо  подходить  с  большой 
ответственностью. 

Основные реквизиты и экранные формы
Форма  списка  (журнал)  спецификаций  к  договору  с  покупателем  показан  ниже  на 
рисунке. 
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Для журнала спецификаций реализованы возможности быстрого отбора по контрагенту, 
фирме и автору. Кроме того, из журнала возможно выполнение следующих действий:

• Печать спецификации;
• Утверждение  или  отмена  утверждения  спецификации  (доступно  только 

пользователям с назначенными правами);
• Вызов связанных отчетов;
• Фиксация информации о состоянии оригинала спецификации;

В  колонках  журнала  (наряду  с  основными  реквизитами  спецификаций)  выводятся 
дополнительные колонки:

• Статус спецификации по отгрузке;
• Признак утверждения спецификации;
• Признак экспортной спецификации;

Редактирование  спецификации  осуществляется  на  форме  с  несколькими  закладками, 
которые описаны ниже. На первой закладке указываются следующие реквизиты:

• Дата спецификации;
• Фирма  (собственное  юридическое  лицо,  от  имени  которого  оформляется 

спецификация);
• Контрагент (покупатель);
• Договор;
• Проект;
• Менеджер;
• Номер спецификации;
• Грузополучатель и станция назначения;
• Регион назначения, базис поставки и способ доставки груза;
• Период действия спецификации;
• Условия оплаты;
• Состав (с НДС или без НДС) и тип действия (по отгрузке или по расценке) цены;
• Валюта спецификации (в этой валюте указываются цены);
• Подписант спецификации со стороны компании;

Статус документа
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На  второй  закладке  расположен  конструктор  заполнения  цен  по  спецификации. 
Детализация цен спецификации может содержать сотни позиций по каждой номенклатуре 
товаров и  по каждому региону,  редактирование  цен в  линейном списке  в  этом случае 
очень трудна. Конструктор цен позволяет существенно облегчить этот процесс.
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Сначала  заполняется  таблица  отнесения  номенклатуры  товаров  к  ценовым  группам. 
Номенклатура выбирается из соответствующего справочника, ценовые группы задаются 
своим номером.  Обратите  внимание,  что для разных покупателей и для спецификаций 
используется  разное  отнесение  номенклатуры  к  ценовым группам  (т.е.  не  существует 
«стандартной»  привязки  номенклатуры  металлического  лома  к  ценовым  группам). 
Поэтому эта таблица для каждой спецификации заполняется вручную.

Вторая  таблица  –  вспомогательная.  Она  используется  только  для  индикации  сводного 
состава ценовых групп номенклатуры и заполняется автоматически по кнопке «Заполнить 
группы».

Третья таблица – «шахматная» таблица для ввода цен по регионам отгрузки и по ценовым 
группам.  По  вертикали  в  первом  столбце  указываются  регионы,  по  горизонтали 
автоматически подставляются ценовые группы по своим номерам, а в ячейках таблицы 
вводятся  цены.  Строки  в  таблице  по  нескольким  регионам  отгрузки  с  одинаковыми 
ценами удобно заполнять методом копирования строк («F9» или кнопка на панели над 
таблицей). Строки с неуказанным регионом отгрузки соответствуют «общим» ценам по 
спецификации. Таким образом, можно сформулировать, что по спецификации есть некие 
«общие» по каждой номенклатуре  (для таких строк регион отгрузки не указывается)  и 
региональные исключения из общих цен, для которых необходимо обязательно указывать 
регион отгрузки. Обратите внимание, что цены должны указываться в составе и валюте 
спецификации.

Таблица  протокола  согласования  выводится  на  третьей  закладке  экранной  формы  и 
заполняется  автоматически  через  описанный  выше  конструктор  заполнения  цен.  Для 
ручного изменения эта таблица недоступна.

Состав ценовых групп

Цены по ценовым группам и регионам

Отнесение номенклатуры на ценовые группы

Заполнение протокола согласования цен
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На  четвертой  закладке  формы  расположены  реквизиты,  связанные  с  утверждением 
спецификации.  Доступ  к  утверждению  спецификаций  имеет  ограниченный  круг 
пользователей учетной системы, вероятно, это будут руководители коммерческого отдела. 
Предполагается,  что  сами  менеджеры  не  смогут  самостоятельно  утверждать 
спецификации.  Неутвержденные  спецификации  не  смогут  использоваться  для 
оформления новых сделок (заявки на оплату, сведения об отгрузках, ПСА).

На  пятой  закладке  выводится  информация  о  состоянии  взаиморасчетов  с  выбранным 
контрагентом по указанному договору (именно по договору, а не по контрагенту в целом). 

На экран выводится следующий набор информации:

• Статусы контрагента и договора;
• Лимит предоплаты;
• Сальдо по отгрузке на текущую дату, в т.ч. просроченное сальдо;
• Сальдо по ПСА на текущую дату, в т.ч. просроченное сальдо;
• Сумма товаров в пути;
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• Объем отгрузки с начала предыдущего месяца и последняя отгрузка;
• Объем реализации с начала предыдущего месяца и последняя реализация;
• Сумма оплаты с начала предыдущего месяца и сумма последней оплаты;

Пояснение. Статус контрагента или договора (а также отдельно для спецификации) может 
быть  установлен  руководством  компании  в  «запрещенный»  (для  этого  используется 
специальный электронный документ «Регистрация события»). Для запрещенных объектов 
ввод новых сделок становится невозможен.

Лимит предоплаты может быть установлен только для поставщика в целом. Информация 
об установленном лимите предоплаты может использоваться руководством компании и 
при утверждении спецификаций к договорам с поставщиками и заявок на оплату.

На следующей закладке экранной формы выводится таблица изменения статусов данной 
спецификации.  Статус  спецификации  устанавливается  специальным  документом 
«Регистрация  события».  Кроме  того,  запрещенный  статус  спецификации  может  быть 
установлен другой спецификацией по данному контрагенту и договору (смотри далее).

В приведенном примере таблица истории изменения статусов спецификации пуста,  т.е. 
спецификация является незапрещенной (действующей).

На  следующей  закладке  экранной  формы  (закладка  «Прочее»)  расположена  таблица 
отменяемых  спецификаций  в  рамках  договора.  Таким  образом  при  записи  новой 
спецификации можно указать  отменяемые ранее оформленные спецификации по этому 
договору. При проведении документа для этих спецификаций начиная с даты документа 
будет  установлен  запрещенный  статус,  что  не  позволит  оформлять  по  этим 
спецификациям новые документы.
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В  приведенном  примере  таблица  отменяемых  спецификаций  пуста.  Кроме  этого,  на 
закладке  расположено  поле  для  ввода  произвольного  текстового  комментария  по 
документу.

На  закладке  «Документы»  в  отдельных  таблицах  выводятся  списки  электронных 
документов, оформленных в рамках спецификации:

• Спецификации с поставщиками;
• Сведения об отгрузках;
• ПСА;
• Услуги;
• Накладные;
• Счета-фактуры;
• Счета на оплату;
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Эти  списки  удобно  использовать  для  быстрого  поиска  и  просмотра  документов, 
связанных со спецификацией. Списки документов представляют собой обычные журналы 
с заранее установленным отбором по выбранной спецификации. Эти журналы имеют все 
возможности ввода, отбора, печати документов. 

Внимание! Связанные списки документов доступны для всех основных справочников и 
документов программы:

• Контрагенты;
• Договоры;
• Спецификации с покупателями;
• Спецификации с поставщиками;
• ПСА;
• Документы по услугам;
• Накладные;

Рекомендуется  использовать  связанные  списки  документов  вместо  отчета  «Дерево 
документов»,  на  формирование  которого  тратится  много  времени  и  ресурсов  учетной 
системы.

На последней закладке формы «Дополнение» расположено текстовое поле для указания 
дополнительных  условий  по  спецификации,  которые  будут  выводиться  на  печатную 
форму (это актуально в первую очередь для спецификации с поставщиком).

Печатная форма
Печатать спецификацию к договору с покупателем обычно не нужно, однако возможность 
печати спецификации оставлена. Пример такой печатаной формы показан ниже.
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Возможности доступа
До  своего  утверждения  спецификации  доступны  для  редактирования  большинству 
пользователей учетной системы. После утверждения и отгрузки спецификации доступны 
для изменения ограниченному кругу пользователей.

Возможности  по  утверждению  спецификаций  также  ограничены  пользователями  со 
специально назначенными правами.

Роль Доступ Примечание
Коммерческий 
директор

Полный доступ

Менеджер Полный доступ Только до утверждения спецификации
Оператор Полный доступ Только до утверждения спецификации
Остальные 
пользователи

Только 
просмотр
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Спецификация к договору с поставщиком

Назначение
Спецификация  к  договору является  протоколом согласования  цен,  условий поставки  и 
оплаты  для  сделок  указанного  в  спецификации  периода.  Спецификация  к  договору  с 
поставщиком  должна  вводиться  и  полностью  заполняться  менеджерами  по  закупкам. 
Спецификация  содержит  набор  критически-важной  информации,  которая  влияет  на 
финансовые результаты сделок и компании в целом, поэтому к заполнению спецификации 
надо подходить с большой ответственностью. 

Спецификации  к  договорам  с  поставщиками  вводятся  только  на  основании  ранее 
оформленных  спецификаций  с  покупателями.  Таким  образом,  чтобы  ввести 
спецификацию к договору с поставщиком необходимо найти в журнале документов (или 
на другом списке документов,  например, на форме «Рабочее место менеджера» или на 
списках  документов  по  контрагенту  или  договору)  спецификацию  к  договору  с 
покупателем и нажать кнопку «Ввод на основании» на командной панели журнала. Ввод 
на основании доступен также и на форме самого документа или через контекстное меню, 
открывающееся по нажатию правой кнопки мыши в журнале документов или через пункт 
главного меню «Действия». 

В отличие от других документов, которые вводятся в режиме «на основании», при вводе 
спецификации  к  договору  с  поставщиком  на  основании  спецификации  к  договору  с 
покупателем  не  происходит  автоматического  заполнения.  Вся  основная  информация 
заполняется вручную и лишь табличная часть (протокол согласования цен) может быть 
заполнен  при  помощи  конструктора  заполнения  с  указанием  дисконта  от  цен  по 
спецификации с покупателем.

Экранные формы
Экранная форма документа и состав реквизитов в целом совпадают с описанной выше 
спецификацией  к  договору  с  покупателем.  Далее  будут  описаны  лишь  отличия  этих 
документов. 

На  первой  закладке  спецификации  дополнительно  реализована  возможность 
автоматического формирования номера спецификации в рамках договора.
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На второй закладке располагается таблица цен. Цены по спецификации детализированы 
по  номенклатуре  металлического  лома  и  по  регионам  отгрузки.  Эта  таблица  может 
заполняться  вручную,  однако  удобней  использовать  специальный  конструктор  цен 
который запрашивает регионы отгрузки (из доступных по спецификации с покупателем) и 
дисконт  к  ценам  продажи.  В  таблице  дополнительно  выводится  плановая  наценка  по 
сделкам оформленным в рамках данной спецификации.

Форма конструктора цен показана ниже. На этой форме можно отметить необходимые 
регионы отгрузки и указать дисконт от цен по спецификации с покупателем. По нажатию 
кнопки «ОК» таблица цен автоматически будет заполнена.

Формирование номера

Плановая наценка за 1 тн.
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Остальные особенности экранной  формы спецификации к договору с поставщиком не 
отличаются от формы спецификации к договору с покупателем. 

Печатная форма
Печатная форма спецификации показана ниже.
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Возможности доступа
До  своего  утверждения  спецификации  доступны  для  редактирования  большинству 
пользователей учетной системы. После утверждения и отгрузки спецификации доступны 
для изменения ограниченному кругу пользователей.

Возможности  по  утверждению  спецификаций  также  ограничены  пользователями  со 
специально назначенными правами.

Роль Доступ Примечание
Коммерческий 
директор

Полный доступ

Менеджер Полный доступ Только до утверждения спецификации
Оператор Полный доступ Только до утверждения спецификации
Остальные 
пользователи

Только 
просмотр

Сведения об отгрузке

Назначение
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Документ «Сведения об отгрузке» вводится по информации поставщика, сообщенной по 
телефону, факсу или по электронной почте. Эта информация является предварительной и 
не является основанием для изменения состояния «бухгалтерских» взаиморасчетов между 
поставщиком и компанией. Однако, эта информация учитывается в оперативном учете по 
контуру «Расчеты по отгрузкам». 

Сведения  об  отгрузке  вводятся  только  в  режиме  «на  основании»  по  утвержденным 
спецификациям  к  договорам  с  поставщиками.  В  условиях  большого  количества 
спецификаций  к  договорам  с  поставщиками  для  поиска  необходимой  спецификации 
удобно выполнить отбор информации (спецификация) по некоторым критериям. Обычно 
хватает  установить  отбор  в  журнале  спецификаций  по  поставщику  и  по  фирме 
(собственному юридическому лицу).
 

На показанном выше рисунке в журнале спецификаций установлен отбор по поставщику 
и фирме. В журнале спецификаций по каждой спецификации выводится следующий набор 
информации:

• Статус спецификации по отгрузке (были ли отгрузки);
• Признак утверждения спецификации;
• Даты спецификации;
• Номера спецификации;
• Поставщик и покупатель;
• Номенклатура;

Далее для ввода сведений об отгрузке  необходимо найти необходимую спецификацию 
(например,  по  дате,  номеру  и  номенклатуре)  и  методом  ввода  на  основании  открыть 
форму заполнения  сведений  об  отгрузке.  Ввод  отгрузки  возможен  через  стандартную 
кнопку  панели  инструментов  «Ввод  на  основании»,  кроме  того,  для  ввода  отгрузки 
предусмотрена отдельная кнопка «Ввести отгрузку».

Проведение документа
При своем проведении в учете документ выполняет следующие действия:

Установленные отборы

Признак утвержденияСтатус по отгрузке Ввод отгрузкиНомер спецификации

Ввод на основании
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• Взаиморасчеты  по  отгрузкам  (увеличение  задолженности  перед  поставщиком  и 
увеличение задолженности покупателя перед компанией по информации сведений 
об отгрузке);

• Товары в пути (увеличение количества и стоимости товаров в пути);

Экранные формы
Форма списка (журнал) документов показана ниже на рисунке. 

Для журнала реализованы возможности быстрого отбора по следующим реквизитам:
• Поставщик;
• Покупатель;
• Номер транспорта (вагона);
• Фирма;
• Автор;
• Отбор по нереализованным вагонам;

Кроме того, из журнала возможно выполнение следующих действий:

• Печать документа;
• Вызов связанных отчетов;
• Ввод ПСА;

В колонках журнала (наряду с основными реквизитами сведений об отгрузке) выводятся 
дополнительные колонки:

• Статус отгрузки по реализации (по вводу ПСА);

Форма  ввода  сведений  об  отгрузке  показана  ниже  на  рисунке.  Основная  часть 
информации  заполняется  автоматически  по  информации  спецификаций  к  договорам  с 
поставщиком и покупателем. Вручную необходимо указать следующие реквизиты:

• Грузоотправитель, станция и регион отправления;
• Номер вагона, автомобиля или название судна;

Статус документа
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• Номер ЖД или транспортной накладной (необязательно);

При вводе сведений об отгрузке необходимо правильно указывать дату отгрузки. Учетная 
система не может заполнить дату отгрузки автоматически правильной информацией, но 
при открытии экранной формы в дату отгрузки подставляется текущая дата. Как правило 
эту дату необходимо изменить вручную.

Кроме того, вручную заполняется табличная часть электронного документа, однако, как 
правило табличные части сведений об отгрузке состоят всего из одной строки. При вводе 
информации  в  табличную  часть  возможно  ввести  только  номенклатуру,  которая 
фигурирует  в  спецификации  к  договору  с  поставщиком  и  покупателем.  При  вводе 
номенклатуры  цены  подставляются  автоматически,  а  при  указании  количества 
отгруженного товара автоматически рассчитываются суммы.

Таким  образом  при  заполнении  табличной  части  документа  необходимо  вручную 
указывать только номенклатуру и количество.

Печатная форма
У сведений об отгрузке есть служебная печатная форма, пример которой показан ниже на 
рисунке.

Выбор номенклатуры

Дата отгрузки
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Возможности доступа
Вводом сведений об отгрузках должны заниматься операторы отдела поддержки продаж. 
Кроме того, ввод сведений об отгрузках доступен менеджерам.

Роль Доступ Примечание
Менеджер Полный доступ
Оператор Полный доступ
Остальные 
пользователи

Только 
просмотр

ПСА

Назначение
Документ  ПСА  (приемо-сдаточный  акт)  вводится  в  учетную  систему  по  информации 
покупателя с оригинала или копии бумажного ПСА. Основной способ ввода ПСА - на 
основании предварительно оформленного документа «Сведения об отгрузке». Однако в 
некоторых  случаях  допускается  ввод  ПСА  без  оформления  документа  «Сведения  об 
отгрузке» непосредственно по спецификации к договору с поставщиком.  Такой способ 
ввода ПСА допустим в следующих условиях:

• Начальный этап эксплуатации учетной системы, когда отгрузка была ранее даты 
начала работы с учетной системой;

• Сделки «на воротах» завода-грузополучателя;

Тем не менее основная масса ПСА должна вводиться на основании сведений об отгрузках. 
В условиях большого количества сделок в общем списке сведений об отгрузках может 
быть  трудно  найти  нужный  документ.  Для  облегчения  поиска  в  журнале  можно 
установить отбор по основным реквизитам ПСА, таким, как:

• Поставщик;
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• Покупатель;
• Фирма;
• Номер вагона;

Обычно  этих  средств  хватает,  чтобы  найти  сведения  об  отгрузке,  по  которым  будет 
вводиться ПСА. Ниже на рисунке показан журнал документов «Сведения об отгрузке» с 
установленными отборами по поставщику, покупателю и фирме. 

В журнале в отдельной колонке выводится статус документов: 

• Красная точка: ПСА не оформлен;
• Зеленый плюс: ПСА оформлен;

Совокупность  установленных  отборов  и  информации  в  колонках  журнала  позволяет 
быстро найти необходимый документ. Для ввода ПСА необходимо выделить в журнале 
документ отгрузки и методом ввода на основании ввести ПСА. Ввод ПСА возможен через 
стандартную  кнопку  панели  инструментов  «Ввод  на  основании»  или через  отдельную 
кнопку «Ввести ПСА».

Проведение документа
При своем проведении в учете документ выполняет следующие действия:

• Взаиморасчеты  по  ПСА  (увеличение  задолженности  перед  поставщиком  и 
увеличение задолженности покупателя перед компанией по информации ПСА);

• Взаиморасчеты  по  отгрузкам  (коррекция  взаиморасчетов  по  отгрузкам  по 
информации ПСА);

• Товары в пути (сторнирование товаров в пути);
• Продажи (накопление результатов сделки с выделением стоимости и наценки);
• План реализации (уменьшение остатков по плану реализации);

Кроме того, при проведении ПСА накапливается контрольная информация для выписки и 
регистрации накладных ТОРГ-12.

Установленные отборы Номер вагона Ввод ПСА

Статус отгрузки
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Экранные формы
Форма  списка  (журнал)  ПСА  показана  ниже  на  рисунке.  В  журнале  дополнительно 
выводятся  статусы  ПСА и признаки  утверждения.  Статусы выводятся  по оформлению 
накладных ТОРГ-12 покупателю и поставщика.

На  форме  списка  для  бухгалтеров  доступна  возможность  утверждения  (или  отмены 
утверждения)  ПСА.  Утверждение  заключается  в  установке  флажков  необходимости 
переноса в бухгалтерский учет всех накладных и счетов-фактур по ПСА.

Дополнительно в журнале ПСА доступен быстрый отбор по следующим реквизитам ПСА:

• Поставщик;
• Покупатель;
• Номер транспорта;
• Фирма;
• Автор;

На следующем рисунке показана экранная форма заполнения ПСА. При вводе ПСА по 
предварительно  оформленным  сведениям  об  отгрузке  основная  часть  информации 
заполняется  автоматически.  Вручную  необходимо  заполнить  следующие  реквизиты 
документа:

• Дата  ПСА  (Внимание! при  вводе  документа  подставляется  текущая  дата, 
необходимо менять вручную);

• Номер ПСА покупателя;
• Номер  ПСА  для  поставщика  (формируется  автоматически  по  нажатию 

специальной кнопки);
• Вес тары;
• Номенклатурную таблицу ПСА:

o Номенклатура;
o Количество нетто;
o Засор;
o Цены, Суммы (подставляются и рассчитываются автоматически);

Статусы  ПСА Признак утверждения Кнопка утверждения
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Экспортные ПСА
Для  ПСА,  оформленных  в  рамках  экспортных  договоров  и  паспортов  сделки 
дополнительно заполняется набор информации, связанный с таможенным оформлением и 
пересечением границ. Эти реквизиты доступны на отдельной закладке формы ПСА:

Реквизит Тип Назначение Примечание
Паспорт сделки Ссылка  на 

документ 
«Паспорт сделки»

Привязка  к 
паспорту 
сделки

Страна экспорта Справочник 
«Страны»

Номер ГТД Строка Кроме Белоруссии
Дата  отметки 
ГТД  «Выпуск 
разрешен»

Дата Кроме Белоруссии

Дата  отметки 
ГТД  «Товар 
вывезен 
полностью»

Дата Кроме Белоруссии

Номер 
сертификата 
соответствия

Строка

Номер  отметки Строка

Дата ПСА Формирование номера ПСА

Ввод ТОРГ-12 и СФ
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Реквизит Тип Назначение Примечание
СФ  в  налоговом 
органе
Дата отметки СФ 
в  налоговом 
органе

Дата

Название 
таможни  и 
таможенного 
поста

Справочник 
«Таможни»

Номер  заявления 
об  уплате 
косвенных 
налогов

Строка Только для Белоруссии

Дата заявления об 
уплате косвенных 
налогов

Дата Только для Белоруссии

Номер «CMR» Строка Для автотранспорта
Дата «CMR» Дата Для автотранспорта
Дата  отметки  в 
графе 13 CMR

Дата Для автотранспорта

Дата  отметки  в 
графе 26 CMR

Дата Для автотранспорта

Номер 
коносамента

Строка Для морского транспорта

Дата коносамента Дата Для морского транспорта
Номер 
погрузочного 
поручения

Строка Для морского транспорта

Дата 
погрузочного 
поручения

Дата Для морского транспорта

Печатная форма
Пример печатной формы ПСА показан ниже на рисунке.
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Возможности доступа
Вводом ПСА должны заниматься операторы отдела поддержки продаж. Кроме того, ввод 
ПСА доступен менеджерам.

Роль Доступ Примечание
Менеджер Полный доступ
Оператор Полный доступ
Остальные 
пользователи

Только 
просмотр

Паспорт сделки
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Назначение
В программе  реализована  возможность  оформления  экспортных  сделок.  Такие  сделки 
должны оформляться в рамках паспортов сделки, в которых указываться общая сумма в 
валюте договора. Общая сумма отгрузок,  оформленных в рамках паспортов сделки,  не 
должна превышать сумму, зафиксированную в паспорте сделки. Таким образом, документ 
«Паспорт  сделки»  применяется  для  контроля  общей  суммы  отгрузки  по  экспортным 
договорам.

Паспорта сделки должны вводиться менеджерами экспортного направления. Информация 
в паспорте сделки вводится вручную.

Проведение документа
При своем проведении в учете документ выполняет следующие действия:

• Фиксирует сумму экспортного контракта в рамках договора;

Основные реквизиты и экранные формы

Реквизит Тип Назначение Примечание
Контрагент Справочник 

«Контрагенты»
Покупатель

Договор Справочник 
«Договоры»

Договор с покупателем

Проект Справочник 
«Проекты»

Проект сбыта

Валюта Справочник 
«Валюты»

Валюта паспорта,  должна 
совпадать  с  валютой 
договора

Номер паспорта Строка
Дата  окончания 
действия

Дата Для  контроля  даты 
сделок,  оформленных  в 
рамках паспорта

Сумма контракта Число Общая сумма контракта

Возможности доступа
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Вводом и редактирование паспортов сделки для экспортных отгрузок должны заниматься 
менеджеры  экспортного  направления.  Остальным  пользователям  паспорта  сделки 
доступны только для просмотра.

Роль Доступ Примечание
Менеджер  по 
экспорту

Полный доступ

Остальные 
пользователи

Только 
просмотр

Счет на оплату покупателю

Назначение
Счет на оплату служит для возможности распечатки формы счета на оплату покупателю. 
Эта возможность может потребоваться в условиях работы с покупателем по предоплате. 
Счета  на  оплату  могут  вводиться  независимо  (в  этом  случае  документ  заполняется 
полностью вручную) или в режиме «на основании» по документам следующих видов:

• Спецификация к договору с покупателем;
• ПСА;

При вводе счета по ПСА все его реквизиты заполняются автоматически.

Основные реквизиты и экранные формы

Реквизит Тип Назначение Примечание
Номер счета Строка
Банковский  счет 
компании

Справочник 
«Банковские 
счета»

Банковский  счет 
получателя  и  его 
реквизиты

Контрагент Справочник 
«Контрагенты»

Плательщик

Договор Справочник 
«Договоры»

Проект Справочник 
«Проекты»

Спецификация  к 
договору

Документ 
«Спецификация  к 
договору  с 
покупателем»

Менеджер Справочник 
«Сотрудники»

Состав цены Перечисление 
«Составы цен»

Варианты: 
• Включает 

НДС;
• Не 

включает 
НДС;

• НДС  не 
облагается

Валюта Справочник 
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Реквизит Тип Назначение Примечание
«Валюты»

Табличная часть счета
Реквизит Тип Назначение Примечание
Номенклатура Справочник 

«Номенклатура»
Единица 
измерения

Справочник 
«Единицы 
измерения»

Количество Число
Цена Число
Сумма Число Рассчитывается 

автоматически
Сумма НДС Число Рассчитывается 

автоматически

Экранная форма счета показана ниже. 

На второй закладке формы выводится табличная часть счета.
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Печатная форма
Для счета на оплату реализована стандартная печатная форма, пример которой показан 
ниже на рисунке.

Возможности доступа
Доступ к вводу и редактированию счетов на оплату имеют менеджеры, операторы отдела 
сопровождения  продаж,  работники  бухгалтерии.  Остальным  пользователям  счета 
доступны только для просмотра.

Роль Доступ Примечание
Менеджер Полный доступ
Оператор Полный доступ
Бухгалтер Полный доступ
Остальные 
пользователи

Только 
просмотр

Счет поставщика

Назначение
В программе есть возможность регистрировать входящие счета на оплату от контрагентов. 
Эта возможность реализована при помощи электронного документа «Счет поставщика». 
Счета  на  оплату  могут  вводиться  независимо  (в  этом  случае  документ  заполняется 
полностью вручную) или в режиме «на основании» по документам следующих видов:

• Спецификация к договору с поставщиком;
• ПСА;
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При вводе счета по ПСА все его реквизиты заполняются автоматически.

Документ  «Счет  поставщика»  в  целом похож на  описанный выше документ  «Счет  на 
оплату». Однако для счета поставщика не реализована возможность распечатки.

Документы по услугам

Через  подменю «Документы  –  Документы по услугам»  доступны  списки  электронных 
документов, связанные с получением и оказанием услуг.

Услуги входящие

Назначение
По сделкам могут иметь место разного рода дополнительные расходы. Как правило, такие 
расходы проходят  через  фирму транзитом  от  поставщика  к  получателю  расходов,  т.е. 
являются  «перевыставляемыми»  расходами.  В  учетной  системе  принимаются  к  учету 
только  расходы,  непосредственно  связанные  с  основной  деятельностью  компании, 
поэтому любые расходы должны быть привязаны к сделке (ПСА). Такие расходы могут 
быть получены как от покупателя товара, например, штрафы за простой или засоренность 
вагонов, возмещение ЖД тарифа или доп. услуг железной дороги (в этом случае расходы 
перевыставляются  на  поставщика  товара),  так  и  от  поставщика  товара  (в  этом случае 
расходы перевыставляются на покупателя).

Вводом  информации  о  дополнительных  расходах  должны  заниматься  работники 
бухгалтерии или операторы отдела сопровождения бизнеса. Для ввода входящих расходов 
необходимо найти ПСА, к которым относятся эти расходы и методом ввода на основании 
инициировать ввод документа «Расходы входящие».

После этого на экран выводится диалоговое окно, в котором необходимо выбрать режим 
ввода  документа:  «от  поставщика»  или  «от  покупателя».  После  этого  открывается 
экранная форма нового документа, которая показана ниже на рисунке. Если был выбран 
режим  «от  покупателя»,  то  документ  открывается  и  автоматически  заполняется  по 
информации ПСА в режиме «перевыставление».

Проведение документа
При своем проведении в учете документ выполняет следующие действия:
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• Взаиморасчеты по отгрузкам, ПСА, датам перехода права собственности;
• Продажи (коррекция результатов продаж);

Экранные формы
Форма списка документов показана ниже. Отдельными колонками в журнале документов 
выводится  статус  (по  регистрации  счета-фактуры),  а  также  признак  перевыставления 
расходов.

Как и для других журналов, здесь доступен быстрый отбор информации по контрагенту,  
фирме и автору.

Форма редактирования документа показана ниже на рисунке.

Статус документа Признак переноса в бух. учет Признак перевыставления
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При  вводе  расходов  на  основании  ПСА  большинство  реквизитов  заполняется 
автоматически, вручную необходимо заполнить следующие реквизиты:

• Дата документа;
• Номер акта;
• Табличную часть:

o Номенклатура расходов;
o Сумма расходов;

Табличная  часть  документа  показана  ниже.  Информация  в  табличную  часть  вводится 
вручную.

Входящие  расходы  также  могут  перевыставляться  другим  способом  или  не 
перевыставляться совсем. Если на документе не установлен признак перевыставления, то 
реквизиты,  связанные  с  получателем  расходов  не  заполняются  и  вся  сумма  расходов 
относится на расходы компании. Но в этом случае «перевыставить» такие расходы также 
можно,  но  другим  способом.  Для  перевыставления  надо  ввести  документ  «Расходы 
исходящие»  на  основании  документа  «Расходы  входящие».  При  таком  способе  ввода 

Реквизиты поставщика расходов Реквизиты получателя расходовПризнак перевыставления
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документ «Расходы исходящие» полностью заполняется  автоматически по информации 
ПСА и входящих расходов.

На  последней  закладке  формы  расположен  список  счетов-фактур,  оформленных  по 
данному документу.  Для перевыставленных расходов имеют место 2 счета-фактуры: от 
поставщика и покупателю.

Печатная форма
Для  документа  реализована  форма  акта  оказания  услуг,  которая  используется  для 
перевыставляемых расходов. Пример печатной формы показан ниже на рисунке.

Возможности доступа
Доступ  к  вводу  и  редактированию  документов  на  оплату  имеют  операторы  отдела 
сопровождения продаж и работники бухгалтерии. Остальным пользователям документы 
доступны только для просмотра.

Роль Доступ Примечание
Оператор Полный доступ
Бухгалтер Полный доступ
Остальные 
пользователи

Только 
просмотр

Услуги исходящие
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Назначение
Документ  «Услуги  исходящие»  применяется  для  отражения  в  учетной  системе  актов 
оказания услуг или расходов к возмещению контрагентам  (покупателям и поставщикам). 
Для оформления исходящих расходов, связанных с конкретной сделкой, документ должен 
вводиться  в  режиме  «на  основании»  по  ПСА.  Примером  подобных  расходов  может 
служить ЖД тариф по конкретному вагону, штраф за простой конкретного вагона и т.п. 
Также документ может вводиться на основании документа «Расходы входящие», в этом 
режиме происходит «перевыставление» расходов.

Для  оформления  расходов,  выставленных  по  договору  в  целом,  документ  вводится 
независимо,  без  привязки  к  конкретной  сделке.  Примером  подобных  расходов  могут 
служить сводные за месяц штрафы за простой вагонов, сводные документы по услугам и 
т.п.

Проведение документа
При своем проведении в учете документ выполняет следующие действия:

• Взаиморасчеты по отгрузкам, ПСА, датам перехода права собственности;
• Продажи (коррекция результатов продаж);

В остальном этот документ похож на описанный выше документ «Услуги входящие».

Накладные и счета-фактуры

Через  подменю  «Документы  –  Накладные  и  счета-фактуры»  доступны  списки 
электронных документов, связанные с бухгалтерским оформлением сделок.

Накладная ТОРГ-12

Назначение
Накладная ТОРГ-12 используется для фиксации факта перехода права собственности на 
товар от компании покупателю, а также для распечатки регламентной формы накладной. 
Вводом  накладных  ТОРГ-12  и  счетов-фактур  в  учетную  систему  должны  заниматься 
операторы  отдела  сопровождения  бизнеса.  Накладная  ТОРГ-12  и  счет-фактура  для 
покупателя как правило вводятся в учетную систему и печатаются одновременно с вводом 
ПСА,  после  его  записи  и  проведения.  Для  этого  на  форме  ПСА  предусмотрена 
специальная кнопка (смотри выше). Последовательность ввода информации в этом случае 
должна быть такая:

• Заполняется вся информация по ПСА;
• ПСА проводится, но форма остается на экране (кнопка «Провести»); 
• Вводится ТОРГ-12 и СФ (кнопка «Ввести ТОРГ-12, СФ»);
• Все формы закрываются;
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Кроме этого возможен ввод накладных и СФ из журналов ПСА. Ниже на рисунке показан 
журнал ПСА с индикацией статусов ПСА по поставщику и покупателю.

Статусы  показывают  наличие  или  отсутствие  накладных  по  данному  ПСА,  а  также 
правильность  оформления  этих  накладных.  Для  последней  строки  журнала  выводится 
статус отсутствия накладной для покупателя. Чтобы ввести накладную и СФ из журнала 
необходимо выделить эту строку и нажать кнопку «Ввести ТОРГ-12, СФ».

При  вводе  накладных  и  счетов-фактур  эти  документы  полностью  заполняются  по 
информации  ПСА  на  дату  ПСА  покупателя.  Ручного  ввода  для  оформления  этих 
документов, как правило, не требуется.

Существует  еще  один  способ  ввода  накладных  ТОРГ-12.  Это  групповое  заполнение 
накладной по информации нескольких ПСА, оформленных в рамках одного договора и 
проекта.  При  этом  накладная  вводится  в  режиме  «на  основании»  по  спецификации  к 
договору с покупателем, и автоматически заполняется подбором по ПСА. В этом случае 
счет-фактура вводится на основании записанной и проведенной накладной ТОРГ-12.

Проведение документа
При своем проведении в учете документ выполняет следующие действия:

• Взаиморасчеты  по  датам  перехода  права  собственности  (увеличение 
задолженности покупателя перед компанией);

Экранные формы
Список  документов  (журнал)  показан  ниже  на  рисунке.  В  журнале  выводится  статус 
накладной  (по  оформлению  счета-фактуры)  и  признаки  необходимости  и  выполнения 
переноса  документа  в  бухгалтерский  учет.  Для  журнала  доступны  быстрые  отборы 
документов по контрагенту, фирме и автору.

Статус по покупателю Статус по поставщику

Признак утверждения ПСА

Утверждение ПСА
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Форма редактирования информации показана на следующем рисунке. На первой закладке 
формы  выводятся  общие  реквизиты  накладной.  Эти  реквизиты  заполняются 
автоматически при вводе документа по ПСА или спецификации:

• Номер накладной;
• Контрагент;
• Договор;
• Проект;
• Состав цены;

Номер  накладной  может  быть  сформирован  автоматически,  для  этого  используется 
специальная кнопка.

Табличная часть накладной выводится на второй закладке формы документа. При вводе 
по ПСА табличная часть полностью заполняется автоматически.
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Накладная  может  быть  заполнена  по  нескольким  ПСА.  Для  этого  вводить  ее  надо  в 
режиме «на основании»  по спецификации  к  договору с  покупателем (табличная  часть 
накладной при этом не заполняется). Далее для автоматического заполнения используется 
кнопка «Заполнить по ПСА», по нажатию которой открывается диалог выбора ПСА (в 
таблицу  выбора  попадают  ПСА,  по  которым  еще  не  оформлены  накладные).  Далее 
необходимо отметить ПСА и они автоматически попадут в таблицу накладной.

На  третьей  закладке  формы  расположен  набор  реквизитов,  которые  используются  на 
печатной форме накладной. Эти реквизиты также заполняются автоматически при вводе 
накладной по информации ПСА, но могут быть изменены при необходимости:

• Банковский счет поставщика;
• Грузоотправитель и грузополучатель;
• Номер транспорта и транспортной накладной;

Печатная форма
Для накладной используется стандартная печатная форма ТОРГ-12. 
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Возможности доступа
Вводом накладных занимаются операторы отдела сопровождения бизнеса.  Проверкой и 
утверждением  (установкой  признака  необходимости  переноса  в  бухгалтерский  учет) 
накладных должны заниматься работники бухгалтерии.

Роль Доступ Примечание
Оператор Полный доступ
Бухгалтер Полный доступ
Остальные 
пользователи

Только 
просмотр

Счет-фактура

Назначение
Этот документ используется для возможности распечатки регламентной формы, а также 
для  переноса  информации  в  бухгалтерский  учет.  Счета  фактуры  вводятся  только  на 
основании  накладных  ТОРГ-12  (одна  счет-фактура  по  одной  накладной).  При  вводе 
документа вся информация заполняется автоматически.

Проведение документа
При своем проведении в учете документ выполняет следующие действия:

• Взаиморасчеты по счетам-фактурам (увеличение задолженности покупателя перед 
компанией);

Экранные формы
Ниже показана кранная форма редактирования счета-фактуры.
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При своем проведении счет-фактура пытается найти платежный документ, по которому 
была  закрыта  предоплата.  Если  такой  документ  есть,  то  информация  о  нем  будет 
зафиксирована  в  реквизитах  счета-фактуры.  Кроме  того,  номер  и  дату  платежного 
документа  для  счета-фактуры  можно  указать  вручную.  Информация  о  платежном 
документе выводится на печатной форме счета-фактуры.

Табличная  часть  счета-фактуры  показана  ниже  (таблица  заполняется  полностью 
автоматически).

На третьей закладке доступны дополнительные реквизиты, кторые также используются на 
печатной форме:

• Грузоотправитель;
• Грузополучатель;
• Дополнение (номера ПСА и транспорта);
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Печатная форма
Для документа используется стандартная печатная форма. Пример этой формы показан 
ниже.

Кроме  того,  доступна  печатная  форма  «Сопроводительная  таблица»,  пример  которой 
показан ниже на рисунке.
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Возможности доступа
Вводом счетов-фактур занимаются операторы отдела сопровождения бизнеса. Проверкой 
и  утверждением  (установкой  признака  необходимости  переноса  в  бухгалтерский  учет) 
накладных должны заниматься работники бухгалтерии.

Роль Доступ Примечание
Оператор Полный доступ
Бухгалтер Полный доступ
Остальные 
пользователи

Только 
просмотр

Накладная ТОРГ-12 поставщика

Этот  документ  используется  для  регистрации  накладной  поставщика.  По  своему 
функциональному назначению (за исключением печатной формы) накладная поставщика 
аналогична накладной покупателю. 

В отличие от накладной покупателю, для накладных поставщика возможен только один 
вариант ввода – на основании ПСА.

Счет-фактура поставщика

Этот документ используется для регистрации счета-фактуры поставщика и для переноса 
информации  в  бухгалтерский  учет.  По  своему  функциональному  назначению  (за 
исключением  печатной  формы)  счет-фактура  поставщика  аналогична  описанной  выше 
счету-фактуре покупателя. 

Счет-фактура поставщика вводится только на основании накладной поставщика или на 
основании входящих услуг.

Платежные документы

Через  подменю  «Документы  –  Платежные  документы»  доступны  списки  электронных 
документов, связанные с платежными операциями.

Программа поддерживает три вида денежных средств:

• Безналичные денежные средства;
• Наличные денежные средства;
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• Ценные бумаги;

Для каждого из трех видов денежных средств существует по два электронных документа,  
которыми отражаются в учете приходные и расходные платежные операции. Например, 
для безналичных денежных средств это «Платежное поручение входящее» и «Платежное 
поручение  исходящее».  Все  платежные  документы  при  своем  проведении  выполняют 
следующие действия:

• Взаиморасчеты по отгрузкам;
• Взаиморасчеты по ПСА;
• Взаиморасчеты по датам перехода права собственности;
• Взаиморасчеты по счетам-фактурам;

Для  основных  видов  платежных  документов  –  входящих  и  исходящих  платежных 
поручений  реализована  возможность  их  автоматической  загрузки  из  программы 
бухгалтерского учета.

Поступление безналичных денежных средств

Назначение
Документ  служит  для  отражения  в  учете  операций  по  поступлению  безналичных 
денежных средств на расчетный счет компании. Такие документы необходимо вводить по 
каждой приходной строке банковской выписки. 

Основные реквизиты и экранные формы
Экранная форма документа показана ниже.

В реквизитах документа фигурирует следующий набор реквизитов:

• Банковский счет;
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• Контрагент;
• Договор;
• Проект;
• Валюта и курс валюты для пересчета к рублям (к валюте договора);
• Сумма платежа;

Кроме того, можно указать номер и дату платежного поручения, а также информацию о 
назначении  платежа.  По  возможности,  необходимо  указывать  все  эти  сведения,  в 
дальнейшем они используются, например, для построения актов сверки с контрагентами, 
а также для выделения платежных документов для счетов-фактур.

Возможности доступа
Вводом  и  редактированием  платежных  документов  должны  заниматься  работники 
бухгалтерии, остальным пользователям документы доступны только для просмотра.

Роль Доступ Примечание
Бухгалтер Полный доступ
Остальные 
пользователи

Только 
просмотр

Выбытие безналичных денежных средств

Назначение
Документ служит для отражения в учете операций по выбытию безналичных денежных 
средств с расчетного счета компании. Такие документы необходимо вводить по каждой 
расходной строке банковской выписки. 

Этот  документ  полностью  аналогичен  описанному  выше  документу  «Поступление 
безналичных денежных средств». Единственное отличие состоит в возможности указания 
заявки на оплату, по которой происходит выбытие денежных средств.
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При  переносе  платежных  документов  из  бухгалтерского  учета  программа  пытается 
автоматически найти подходящую заявку на оплату и если такая заявка найдена, то она 
указывается  в  реквизитах  документа.  При  необходимости  можно  указать  заявку  и 
вручную.

Поступление наличных денежных средств

Назначение
Документ служит для отражения в учете операций по поступлению наличных денежных 
средств в кассу компании. Эти документы вводятся и заполняются полностью вручную.

Основные реквизиты и экранные формы
Экранная форма документа показана ниже.

Заявка на оплату
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В реквизитах документа фигурирует следующий набор реквизитов:

• Касса;
• Контрагент;
• Договор;
• Проект;
• Валюта и курс валюты для пересчета к рублям (к валюте договора);
• Сумма платежа;

Кроме  того,  можно  указать  номер  и  дату  кассового  ордера,  а  также  информацию  о 
назначении  платежа.  По  возможности,  необходимо  указывать  все  эти  сведения,  в 
дальнейшем они используются, например, для построения актов сверки с контрагентами, 
а также для выделения платежных документов для счетов-фактур.

Возможности доступа
Вводом  и  редактированием  платежных  документов  должны  заниматься  работники 
бухгалтерии, остальным пользователям документы доступны только для просмотра.

Роль Доступ Примечание
Бухгалтер Полный доступ
Остальные 
пользователи

Только 
просмотр

Выбытие наличных денежных средств

Документ  служит  для  отражения  в  учете  операций  по  выбытию  наличных  денежных 
средств из кассы компании. Эти документы вводятся и заполняются полностью вручную.
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Этот  документ  полностью  аналогичен  описанному  выше  документу  «Поступление 
наличных денежных средств».

Поступление ценных бумаг

Назначение
Документы  данного  вида  служат  для  отражения  в  учете  операций  по  приему ценных 
бумаг. В качестве ценных бумаг обычно фигурируют различные векселя или облигации, 
которые можно использовать в качестве средства платежа. 

Основные реквизиты и экранные формы
Экранная форма документа показана на рисунках ниже.

В реквизитах документа фигурирует следующий набор информации:

• Контрагент;
• Договор;
• Проект;
• Валюта и курс валюты;

Для каждой строки табличной части указывается ценная бумага и сумма, по которой эта 
ценная бумага принимается в качестве средства платежа. Ценные бумаги выбираются из 
специального  справочника  «Ценные  бумаги»  Необходимо  понимать,  что  в  колонке 
«Сумма» указывается не номинал ценной бумаги, а ее текущая стоимость, в общем случае 
эти суммы различаются.

Печатная форма
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Для  документа  предусмотрена  специальная  печатная  форма  «Акт  приема-передачи 
ценных бумаг». Пример такой формы показан на рисунке ниже.

Возможности доступа
Вводом  и  редактированием  платежных  документов  должны  заниматься  работники 
бухгалтерии, остальным пользователям документы доступны только для просмотра.

Роль Доступ Примечание
Бухгалтер Полный доступ
Остальные 
пользователи

Только 
просмотр

Выбытие ценных бумаг

Назначение
Документы данного вида служат для отражения в учете операций по выбытию ценных 
бумаг. В качестве ценных бумаг обычно фигурируют различные векселя или облигации, 
которые можно использовать в качестве средства платежа. 

Этот документ полностью аналогичен описанному выше документу «Поступление ценных 
бумаг».

Дополнительные документы по взаиморасчетам

Через подменю «Документы – Дополнительные документы по взаиморасчетам» доступны 
вспомогательные операции по взаиморасчетам.
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Все документы этой группы при своем проведении выполняют следующие действия:
• Взаиморасчеты по отгрузкам;
• Взаиморасчеты по ПСА;
• Взаиморасчеты по датам перехода права собственности;
• Взаиморасчеты по счетам-фактурам;

Ввод остатков по взаиморасчетам

Назначение
Документ  служит  для  ввода  начальных  остатков  дебиторской  и  кредиторской 
задолженностей. Предполагается, что документ будет вводиться один раз перед началом 
работы с программой. 

Экранные формы
Экранная форма документа показана ниже на рисунке.

В табличной части присутствуют следующие реквизиты:

• Контрагент;
• Договор;
• Проект;
• Тип задолженности;
• Сумма;

В  качестве  типа  задолженности  может  выбираться  «дебиторская»  или  «кредиторская» 
задолженность. Дебиторская задолженность начисляет сумму задолженности контрагента 
перед компанией, кредиторская задолженность начисляет сумму задолженности компании 
перед контрагентом.
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Возможности доступа
Вводом  и  редактированием  документов  должны  заниматься  работники  бухгалтерии, 
остальным пользователям документы доступны только для просмотра.

Роль Доступ Примечание
Бухгалтер Полный доступ
Остальные 
пользователи

Только 
просмотр

Зачет задолженности

Назначение
Документы используются для отражения в учете операций по прямому начислению или 
списанию задолженности, дебиторской или кредиторской. 

Экранные формы и основные реквизиты
Ниже показана экранная форма документа.

Для документа необходимо указывать следующий набор реквизитов:

• Контрагент;
• Договор;
• Проект;
• Тип задолженности (дебиторская или кредиторская);
• Сумма зачета и валюта зачета;
• Признак выделения НДС на печатной форме;

Печатная форма
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Для документа используется печатная форма. Пример такой формы показан на рисунке 
ниже.

Возможности доступа
Вводом  и  редактированием  документов  должны  заниматься  работники  бухгалтерии, 
остальным пользователям документы доступны только для просмотра.

Роль Доступ Примечание
Бухгалтер Полный доступ
Остальные 
пользователи

Только 
просмотр

Акт взаимозачета

Назначение
Документ используется для отражения в учете взаимозачетов, которые можно понимать, 
как одновременное списание суммы дебиторской и кредиторской задолженностей по двум 
разным договорам или перенос суммы задолженности с одного договора на другой.

Взаимозачеты можно разделить на «двухсторонние» и «трехсторонние». В двухсторонних 
взаимозачетах  фигурирует  один  контрагент  и  два  его  договора.  В  трехсторонних 
взаимозачетах фигурируют два контрагента.

Экранные формы и основные реквизиты
Экранная форма документа показана ниже на рисунке.
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В реквизитах документа необходимо указывать следующий набор информации:

• Контрагент-дебитор, Договор дебитора и Проект дебитора;
• Контрагент-кредитор, Договор кредитора и Проект кредитора;
• Сумма зачета и валюта зачета;
• Признак выделения НДС на печатной форме;

Печатная форма
Для документа предусмотрена печатаная форма. Пример такой формы показан на рисунке 
ниже.
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Возможности доступа
Вводом  и  редактированием  документов  должны  заниматься  работники  бухгалтерии, 
остальным пользователям документы доступны только для просмотра.

Роль Доступ Примечание
Бухгалтер Полный доступ
Остальные 
пользователи

Только 
просмотр

Прочие документы

К этой группе относятся следующие документы:

• Заявка на оплату поставщику;
• Регистрация события;
• Реестр изменения оригиналов документов;
• Закрытие месяца для бухгалтерского учета;
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Заявка на оплату поставщику

Назначение
Заявки на оплату поставщикам должны вводиться в учетную систему менеджерами по 
закупкам. Заявки на оплату должны вводиться на основании утвержденных спецификаций 
к  договорам  с  поставщиками.  В  этом  режиме  заявки  заполняются  автоматически  за 
исключением некоторых реквизитов, которые необходимо вводить вручную:

• Сумма платежа;
• Плановая дата отгрузки;
• Плановая наценка с тонны;

Заявки  на  оплату  используются  для  выполнения  внутреннего  регламента  утверждения 
платежей контрагентам: в бухгалтерии к оплате на текущий банковский день принимается 
совокупность утвержденных руководством компании заявок на оплату. Заявки на оплату 
могут  фигурировать  в  реквизитах  исходящих  платежных  документов  («Выбытие 
безналичных денежных средств»).

Экранные формы и основные реквизиты
Форма списка заявок (журнал) показана ниже на рисунке.

На форме списка в дополнение к реквизитам заявки выводятся следующие колонки:

• Статус заявки (оплачена или не оплачена);
• Признак полного утверждения заявки;

Кроме  того,  на  форме  списка  доступны  кнопки  утверждения  и  отмены  утверждения 
заявки. Эти кнопки доступны только пользователям с заранее назначенными правами.

Экранная  форма  документа  показана  ниже.  На  первой  закладке  формы  выводится 
основная информация по заявке: 

• Банковский счет;
• Контрагент, Договор, Проект;
• Спецификация к договору;
• Менеджер снабжения;
• Покупатель и грузополучатель по сделке;

Статус заявки Признак утверждения Кнопка утверждения
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• Приоритет заявки;
• Сумма и валюта;
• Плановая дата отгрузки и плановая наценка по сделке;

На  второй  закладке  формы  выводится  информация  о  текущем  состоянии  расчетов, 
отгрузки и оплаты по договору с поставщиком. Эта информация должна использоваться 
как менеджером при оформлении заявки, так и руководителями при ее утверждении.

Поля, связанные с утверждением заявки на оплату менеджерам недоступны. Утверждение 
заявок  доступно  только  пользователям  с  назначенными правами (смотри  «Справочник 
Пользователи»).  Для  таких  пользователей  также  необходимо  указывать  статус  по 

Информация о состоянии заявки
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утверждению  заявки,  эти статусы  имеют приоритет  (ниже  эти  статусы  перечислены  в 
порядке возрастания приоритета):

• Бухгалтер;
• Коммерческий директор;
• Начальник ФЭО;

Заявка считается полностью утвержденной только когда она утверждена пользователем со 
статусом  «Начальник  ФЭО».  Только  полностью  утвержденные  заявки  должны 
приниматься к оплате.

Для утверждения заявки используется  кнопка «Утвердить» на  форме заявки.  Такая  же 
кнопка доступна и в журнале заявок. По нажатию кнопки в табличную часть документа 
информация  записывается  автоматически  в  соответствии  со  статусом  пользователя  по 
утверждению заявок.

Печатная форма
Для  заявки  доступна  служебная  печатная  форма,  пример  которой  показан  ниже  на 
рисунке.
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Возможности доступа
Вводом  заявок  занимаются  менеджеры.  Бухгалтеры  и  руководители  имеют  доступ  к 
утверждению заявок. Остальным пользователям заявки доступны только для просмотра.

Роль Доступ Примечание
Менеджер Ввод  и 

редактирование 
заявок

Доступ только к неутвержденным заявкам

Бухгалтер Утверждение
Коммерческий 
директор

Утверждение

ФЭО Утверждение
Остальные 
пользователи

Только 
просмотр

Регистрация события по контрагенту

Назначение
Учетная система позволяет накапливать информацию о контактах с контрагентами, в т.ч. 
и  с  потенциальными  контрагентами.  Менеджеры  должны  регистрировать  в  учетной 
системе все свои рабочие контакты с контрагентами, такие, как звонки, телефонные или 
непосредственные переговоры, переписку по электронной почте. Для этого используется 
электронный документ «Регистрация события».

Кроме того,  документ используется  для изменения статусов контрагентов,  договоров и 
спецификаций  к  договорам.  Статус  этих  объектов  может  быть  установлен  в  значения 
«Действующий»  или  «Запрещенный».  Учетная  система  не  позволяет  использовать 
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объекты  с  запрещенным  статусом  при  создании  новых  электронных  документов,  так 
например,  программа  не  позволит  записать  спецификацию  к  договору,  в  которой 
фигурирует запрещенный контрагент или договор.

Экранные формы и основные реквизиты
Экранная форма документа показана ниже на рисунке.

Документ регистрирует различные события в зависимости от вида события. Вид события 
выбирается из классификатора и может принимать следующие значения:

• Регистрация контакта;
• Установка статуса контрагента;
• Установка статуса договора;
• Установка статуса спецификации;

В зависимости от вида события для документа необходимо указывать различный набор 
реквизитов. Так для регистрации события необходимо указать следующую информацию:

• Контрагент;
• Договор, Спецификацию, Проект (необязательно);
• Содержание переговоров;

Для изменения статуса указывается объект (контрагент, договор или спецификация), для 
которого устанавливается новый статус и собственно новый статус объекта. Новый статус 
объекта устанавливается начиная с даты документа. 

Возможности доступа
Доступ к регистрации событий по контрагентам (звонки, переговоры и т.п.) есть у всех 
пользователей учетной системы. Доступ  к изменению статусов  объектов  есть только у 
пользователей с назначенными правами (Маркетолог, Коммерческий директор).

Роль Доступ Примечание
Маркетолог Полный доступ

Вид события
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Роль Доступ Примечание
Коммерческий 
директор

Полный доступ

Остальные 
пользователи

Доступ  только 
к  регистрации 
событий

Реестр изменения оригиналов документов

Назначение
Этот  документ  используется  для  фиксации  информации  о  состоянии  оригиналов 
документов. Основной способ ввода документа – автоматически по специальной кнопке в 
журналах документов или при печати документа (фиксация статуса «Распечатан»). Ниже 
на рисунке показан журнал накладных ТОРГ-12 с кнопкой «Оригинал».

По  нажатию  этой  кнопки  открывается  диалог,  в  котором  указывается  новый  статус 
оригинала текущего документа. Диалог установки нового статуса показан ниже.

Установка  новых  статусов  для  документов  доступен  только  пользователям  с 
назначенными правами.

Кнопка «Оригинал»

Текущий статус

Новый статус
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Закрытие месяца для бухгалтерского учета

Назначение
В  программе  есть  возможность  фиксировать  состояние  совокупности  электронных 
документов  за  один  полный  месяц,  подлежащих  переносу  в  бухгалтерский  учет,  на 
момент закрытия этого месяца в бухгалтерском учете (как правило, в бухгалтерском учете 
месяц  закрывается  в  районе  20  числа  следующего  месяца).  Информация  о  состоянии 
выгружаемых документов на момент закрытия месяца используется в процедуре выгрузки 
информации в бухгалтерский учет для выявления информации об измененных операциях. 

Документ  должен  вводиться  только  датой  и  временем  конца  месяца  и  заполняться 
полностью  автоматически.  Документы  «Закрытие  месяца»  вводятся  раздельно  по 
юридическим лицам (фирмам) компании.

Основные реквизиты и экранная форма
Экранная форма документа показана ниже на рисунке. Документ не доступен для ручного 
редактирования и заполняется автоматически по кнопке «Заполнить».

Табличная часть содержит следующие реквизиты:

• Тип записи (документ, сторно или исправление);
• Вид документа (внутренний идентификатор вида документа);
• Дата документа;
• Номер документа (внутренний);
• Фирма;
• Контрагент;
• Договор;
• Количество;

Кнопка автозаполнения
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• Сумма документа;

Возможности доступа
Доступ к вводу и заполнению документа имеют работники бухгалтерии.

Роль Доступ Примечание
Бухгалтер Полный доступ
Остальные 
пользователи

Только чтение
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6. Аналитические отчеты

Отчеты служат для отображения на экране и печати каких-либо итоговых или детальных 
данных.  Отчеты сами не  хранят  никакой информации,  они извлекают информацию из 
других объектов, обрабатывают ее и выводят результаты на экран или печать.

Все отчеты объединены в смысловые группы:
• Отчеты по взаиморасчетам;
• Контрольные отчеты по оформлению документов;
• Отчеты по товарам в пути;
• Реестры;
• Отчеты по продажам;
• Управленческие отчеты;

Перед  формированием  таблица  отчета,  обычно  открывается  диалоговая  форма  его 
настройки. Ниже приведена типичная форма настройки отчета.

Поля для установки 
отбора

Детализация 
отчета

Период 
отчета

Сохранение и восстановление 
настроек
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На этой форме обычно фигурируют следующие реквизиты:

• Дата,  на  которую  формируется  отчет  (для  остаточного  отчета)  или  период,  за 
который формируется отчет (для оборотного отчета);

• Группа фильтров (одиночных или списочных) для отбора по некоторым критериям 
информации, которая попадет в отчет.  В простейшем случае эти фильтры могут 
быть не заполнены.

• Список для настройки детализации и порядка развертки информации, выводимой в 
отчет;

• Группа полей для настройки числовых показателей, выводимых в отчет;
• Дополнительные параметры для настройки отчета;

Порядок детализации отчета можно изменять при помощи кнопок панели инструментов 
для списка настройки детализации. Для многих отчетов изменение порядка детализации 
необходимо,  так  например,  для  отчетов  по  взаиморасчетам  можно  строить  таблицу  с 
детализацией  «Контрагент  -  Менеджер»,  а  можно  и  с  детализацией  «Менеджер  - 
Контрагент».  Необходимо  также  понимать,  что  некоторые  настройки  порядка 
группировок не имеют смысла, например для отчета по взаиморасчетам это «Договор – 
Контрагент».

Ниже показан фрагмент  формы отчета,  где  настраивается  детализация  отчета  и состав 
числовой  информации,  выводимой  в  таблицу  отчета.  Для  управления  настройками 
используются кнопки панелей инструментов, которые описаны ниже.

В списке  настройки детализации отчета  для каждой группировки можно указать  «Тип 
группировки», который выбирается из следующих значений:

• Элементы;
• Иерархия;
• Только иерархия;

Изменять  тип  группировки  имеет  смысл  только  для  иерархических  структур  данных, 
например, для некоторых справочников («Контрагенты», «Номенклатура» и прочие). 

Для настройки списка числовых колонок используется такой же набор кнопок, как и для 
списка  группировок.  В этом списке  можно выбрать  числовые колонки,  которые будут 
выведены в отчет. Для разных отчетов, а также для разных типов отчетов (остаточных или 

Изменение порядка 
детализации

Тип группировки

Числовые колонки

Установка стандартной 
детализации

Добавление или удаление 
детализации
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оборотных)  доступны  различные  числовые  колонки.  Так  например,  для  оборотных 
товарных  отчетов  можно  выбрать  от  1  до  8  числовых  колонок  (Начальный  остаток, 
Приход,  Расход,  Конечный  остаток  по  количеству  и  стоимости),  а  для  отчета  по 
взаиморасчетам на текущую дату можно выбрать только одну числовую колонку «Сумма 
задолженности».

Таблица  отчета  формируется  по нажатию кнопки «Сформировать» на  второй закладке 
отчета. Типичная сформированная таблица отчета показана на рисунке ниже.

Для  всех  основных  отчетов  возможна  автоматическая  расшифровка  информации  в 
строках таблицы. Расшифровка возможна по активизации одной из строк сформированной 
таблицы. При этом появляется меню расшифровки, в котором можно открыть текущую 
информацию для просмотра или сформировать новый отчет с установленным фильтром 
по текущим значениям. Например, в показанном на рисунке примере, будет сформирован 
отчет с установленными фильтрами по проекту и контрагенту. 

Расшифровка отчета
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Управление группировками в таблицах отчетов

Для  большинства  сформированных  таблиц  стандартных  отчетов  может  применяться 
управление группировками информации (уровнями). Для некоторых отчетов реестрового 
типа управление уровнями не имеет смысла и не применяется.

Для управления группировками применяется панель управления слева от сформированной 
таблицы отчета, как это показано на рисунке. При помощи этой панели можно выборочно 
свернуть или развернуть каждую из секций в любом из уровней детализации.

Для  больших  отчетов  управлять  разверткой  каждой  секции  неудобно.  Для  групповой 
свертки  или  развертки  уровней  отчета  можно  воспользоваться  контекстным  меню, 
которое появляется при помощи щелчка правой кнопкой мыши по панели уровней отчета.

Управление группировками таблицы отчета
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Ниже показан  отчет  свернутый  до  первого  уровня  детализации  (Проект)  при  помощи 
контекстного меню.

В  приведенных  ниже  в  этой  главе  примерах  сформированных  таблиц  отчетов  панели 
управления группировками отчетов не показаны (с целью экономии места на рисунке).

Актуальность информации в отчетах

При  формировании  некоторых  отчетов  может  автоматически  контролироваться 
актуальность  выводимой  в  таблицу  отчета  информации.  Такой  контроль  может 
выполняться для отчетов связанных с взаиморасчетами. 

Контроль актуальности выполняется в сеансе только тех пользователей,  у которых эта 
возможность  включена.  Такая  возможность  может  быть  установлена  в  настройках 
пользователя на форме справочника «Пользователи». 

Выбор уровня

Контекстное меню
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Рекомендация. Для  рядовых  пользователей  программы  (менеджеров)  эту  проверку 
включать не желательно.

Для  остаточных  отчетов  актуальность  проверяется  на  дату  формирования  отчета,  для 
оборотных отчетов актуальность проверяется на конечную дату периода формирования 
отчета.  Неактуальность  означает,  что  в  сформированном  отчете  могут  фигурировать 
неверные данные, например сальдо по взаиморасчетам с детализацией до спецификаций к 
договорам и документам. Неактуальность, как правило, возникает при вводе документов 
«задним числом» без их последующего перепроведения.

Если сформированный отчет может быть неактуален, то выводится следующий диалог.

В этом диалоге предлагается два варианта действий:
• Продолжить  выполнение  отчета,  при  этом  информация  в  отчете  может  быть 

неактуальна;
• Отказаться от формирования отчета;

Чтобы восстановить  последовательность  документов  и актуализировать  информацию в 
отчетах необходимо перепровести документы вплоть до даты формирования отчета.

Далее будут последовательно описаны все отчеты.

Отчеты по взаиморасчетам

В  эту  группу  объединены  отчеты,  имеющие  отношение  к  взаиморасчетам  с 
контрагентами. Взаиморасчеты с контрагентами в учетной системе ведутся в 4 вариантах: 

• По отгрузкам;
• По ПСА;
• По датам перехода права собственности;
• По счетам-фактурам;

Соответственно, универсальные отчеты по взаиморасчетам существуют в 4 вариантах.
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• Универсальные отчеты по взаиморасчетам (4 отчета);
• Ведомости по взаиморасчетам (4 отчета);
• Акты сверки взаиморасчетов;
• Оперативный анализ задолженности;
• Регламентные отчеты (реестры) по задолженности поставщиков и покупателей;
• Отчет по оплате заявок на оплату;

Универсальные отчеты по взаиморасчетам

Универсальные  отчеты  по  взаиморасчетам  будут  рассмотрены  на  примере  отчета 
«Взаиморасчеты  по  ПСА».  Остальные  отчеты  этой  группы  в  целом  похожи  на  него, 
только  содержат  меньше  возможностей  детализации  и  группировки  информации  (т.к. 
учетный контур «Взаиморасчеты по ПСА» является наиболее подробным). 

Отчет служит для анализа оперативных взаиморасчетов по информации, накопленной в 
одноименном учетном регистре. Настройки остаточного и оборотного отчетов доступны 
на разных закладках формы. Форма настройки отчета показана ниже на рисунке.

На форме отчета можно установить следующие фильтры:

• Фирма;
• Вид договора;
• Валюта;
• Контрагенты;
• Проекты;



ОМК Эко-Металл. Система оперативного учета, руководство пользователя.                                    стр.   165   из   204  

• Свойства контрагентов;
• Тип контрагента;

В  качестве  реквизитов  детализации  (группировок)  отчета  можно  выбрать  следующие 
значения:

• Фирма;
• Тип договора;
• Контрагент;
• Договор;
• Проект;
• Спецификация к договору;
• Основание (товарный документ);
• Плановая дата оплаты или отгрузки; 

В остаточном отчете могут выборочно выводиться следующие числовые колонки:
• Сальдо дебетовое (задолженность контрагента перед компанией);
• Сальдо кредитовое (задолженность компании перед контрагентом);
• Просроченное сальдо;

Пример сформированной таблицы отчета показан ниже на рисунке.

Настройка оборотного 
отчета

Настройка остаточного 
отчета

Кнопка 
«Сформировать»

Дата выборки
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Далее показана форма настройки оборотного отчета.
Период выборки
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Оборотные отчеты строятся за некоторый период, дополнительно для оборотного отчета 
доступны следующие группировки:

• Хозяйственная операция;
• Документ движения;

В остаточном отчете могут выборочно выводиться следующие числовые колонки:
• Начальный остаток (дебетовый и кредитовый);
• Приход (увеличение задолженности контрагента перед компанией);
• Расход (увеличение задолженности контрагента перед компанией);
• Конечный остаток (дебетовый и кредитовый);

Пример сформированной таблицы отчета показан ниже на рисунке.

Ведомости по взаиморасчетам

Универсальные  отчеты  типа  «Ведомость  по  взаиморасчетам»  будут  рассмотрены  на 
примере отчета «Ведомость по взаиморасчеты по ПСА». Остальные отчеты этой группы в 
целом похожи на него. 

Отчет «Ведомость по взаиморасчетам» служит для анализа оперативных взаиморасчетов 
за  выбранный период по информации,  накопленной в  одноименном учетном регистре. 
Отчет строится только по одной фирме и по одному контрагенту. Форма настройки отчета 
показана ниже на рисунке.

На форме отчета можно установить следующие фильтры:
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• Фирма (обязательный);
• Контрагент (обязательный);
• Договор;
• Проект;

Сформированная таблица отчета показана ниже.
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В таблицу  отчета  выводится  информация  о  начальных  и  конечных  остатках,  а  также 
подробная информация о документах, изменивших состояние взаиморасчетов.

Акты сверки

Отчет  «Акт  сверки»  позволяет  строить  регламентные  акты  сверки  состояния 
задолженности за некоторый период между фирмой и контрагентом. В отчет выводится 
начальное сальдо по взаиморасчетам на дату начала периода и конечное сальдо на дату 
окончания периода, а также документы, которые изменили состояние взаиморасчетов за 
выбранный период.

На форме настройки отчета необходимо указать следующие реквизиты:

• Период формирования отчета;
• Фирма;
• Контрагент;
• Договор (необязательно);
• Режим формирования;

Акт сверки всегда формируется между одной фирмой компании и одним контрагентом в 
рамках одного договора.
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Акт сверки может быть сформирован в трех режимах:

• Предварительный отчет (по данным ПСА);
• Окончательный отчет (по накладным ТОРГ-12);
• По счетам-фактурам;

Предварительный отчет строится по оперативным данным (по регистру «Взаиморасчеты 
по ПСА»). При этом в качестве товарных документов в отчете могут фигурировать такие 
виды документов, как:

• ПСА;
• Услуги входящие;
• Услуги исходящие;

Пример сформированной таблицы акта сверки, построенного по оперативным данным из 
ПСА показан на рисунке ниже.

Режим формирования
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Как правило, акты сверки, построенные по оперативным данным, используются только во 
внутренних целях и не высылаются контрагентам для подписания.

Таблица  акта  сверки  разделена  по  вертикали  на  две  части.  В  левой  части  выводятся 
документы  со  стороны  компании,  в  правой  части  выводятся  документы  со  стороны 
контрагента. В колонках отчета фигурирует следующий набор информации:

• Дата, номер и вид документа;
• Товар;
• Количество;
• Сумма;

Окончательный отчет строится по данным регистра «Взаиморасчеты по датам перехода 
права  собственности»  (по  накладным   ТОРГ-12).  При  этом  в  качестве  товарных 
документов  в  отчете  фигурируют  накладные  двух  видов  (входящие  и  исходящие)  и 
документы по услугам. Пример сформированной таблицы акта сверки, построенного по 
бухгалтерским данным, показан на рисунке ниже.

Документооборот со 
стороны компании

Документооборот со 
стороны контрагента
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Как  правило,  окончательные  акты  сверки,  построенные  по  накладным  или  счетам-
фактурам,  используются  для  регулярного  подписания  сторонами  по  прошествии 
некоторого периода, например, раз в квартал или раз в год.

Дополнительно  реализована  еще  одна  «бухгалтерская»  форма  акта  сверки,  пример 
которой показан ниже.

Оперативный анализ задолженности

Отчет используется для построения сводных таблиц для анализа состояния дебиторской и 
кредиторской задолженностей. На форме отчета можно установить отбор по фирме и 
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контрагентам, а также указать режим формирования отчета. Отчет формируется в двух 
режимах:

• Отчет по дебиторской задолженности;
• Отчет по кредиторской задолженности;

Далее на рисунке показана форма настройки отчета.

На форме настройки отчета необходимо указать следующие реквизиты:

• Дату выборки информации;
• Режим формирования (тип задолженности);

Возможные фильтры отчета:
• Фирма;
• Валюта;
• Контрагент;
• Менеджер;

Сформированный отчет по дебиторской задолженности (по покупателям) показан ниже.

Режим отчета
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В таблицу отчета выводится следующая информация:

• Контрагент;
• Договор;
• Основание (товарный документ, например, ПСА);
• Товар по ПСА;
• Сумма задолженности;
• Плановая дата погашения задолженности;
• Количество  дней  просрочки  оплаты  (или  количество  дней  до  плановой  даты 

оплаты);
• Ответственный менеджер;

Задолженности поставщикам

Этот  отчет  позволяет  быстро  построить  сводную  таблицу  состояния  взаиморасчетов 
(сальдо) с поставщиками на указанную дату. Форма настройки отчета показана ниже на 
рисунке.
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Возможные фильтры отчета:
• Фирма;
• Валюта;
• Контрагент;
• Менеджер;

Сформированный отчет показан ниже.
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Задолженности покупателей

Этот  отчет  полностью  аналогичен  описанному  выше  отчету  «Задолженности 
поставщикам».

Поставщики (сводные показатели)

Этот отчет используется для построения сводной таблицы по состоянию взаиморасчетов с 
поставщиками на выбранную дату. Возможные фильтры отчета:

• Фирма;
• Валюта;
• Контрагент;
• Проект;

Пример сформированной таблицы отчета показан ниже на рисунке.

Покупатели (сводные показатели)

Этот  отчет  полностью  аналогичен  описанному  выше  отчету  «Поставщики  (сводные 
показатели).

Просроченная дебиторская задолженность по покупателям

Этот  отчет  используется  для  построения  детализированной  таблицы  по  состоянию 
взаиморасчетов с покупателями на выбранную дату. Возможные фильтры отчета:
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• Фирма;
• Валюта;
• Контрагент;
• Менеджер;

Форма настройки отчета показана ниже

Пример сформированной таблицы отчета показан ниже на рисунке.

В таблицу выводится следующая информация (с детализацией по неоплаченным ПСА):

• Менеджер;
• Покупатель;
• Дата предполагаемой оплаты (по условиям оплаты из спецификации и ПСА);
• Дата ПСА;
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• Просрочка оплаты;
• Сумма задолженности;
• Суммы  задолженности  с  детализацией  по  срокам  ее  возникновения  или 

существования;

Просроченная отгрузка по ПСА

Этот  отчет  используется  для  построения  детализированной  таблицы  по  состоянию 
взаиморасчетов  с  поставщиками  на  выбранную  дату.  Отчет  строится  по  информации 
ПСА. Возможные фильтры отчета:

• Фирма;
• Валюта;
• Контрагент;
• Менеджер;

Пример сформированной таблицы отчета показан ниже на рисунке.

В  таблицу  выводится  следующая  информация  (с  детализацией  по  «неотгруженным» 
оплатам):

• Менеджер;
• Поставщик;
• Дата предполагаемой отгрузки (по условиям из договора);
• Просрочка оплаты;
• Сумма задолженности;
• Суммы  задолженности  с  детализацией  по  срокам  ее  возникновения  или 

существования;

Просроченная отгрузка по сведениям об отгрузке

Этот отчет полностью аналогичен описанному выше отчету, за исключением того, что он 
строится по информации из документов «Сведения об отгрузке».
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Отчеты для контроля оформления документов

В  эту  группу  объединены  отчеты,  имеющие  отношение  к  контролю  за  оформлением 
разного рода документов по сделкам. 

Контроль оформления накладных ТОРГ-12

В программе реализован контроль  для ПСА по правильности оформления по каждому 
ПСА  накладных  ТОРГ-12  двух  видов:  от  поставщика  и  покупателю.  Этот  контроль 
выполняется  по  количеству  и  сумме  документа.  Состояние  ПСА  по  оформлению 
накладных выводится в журналах ПСА в отдельных колонках при помощи специальных 
картинок, как это было описано выше. 

Данный служебный отчет может использоваться для анализа оформления накладных по 
ПСА.  Отчет  использует  информацию  из  учетного  регистра  «Контроль  оформления 
накладных». Форма настройки отчета показана ниже на рисунке. Настройка остаточного и 
оборотного отчетов осуществляется на разных закладках формы отчета. 
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Для отчета доступны следующие фильтры:
• Фирма;
• Тип накладной (входящая или исходящая);
• Валюта;
• Контрагенты;

В  качестве  реквизитов  детализации  (группировок)  отчета  можно  выбрать  следующие 
значения:

• Валюта;
• Фирма;
• Тип накладной;
• Контрагент;
• Договор;
• Основание (ПСА);
• Номенклатура;

Для оборотного отчета дополнительно доступна детализация до документов.
 
В остаточном отчете могут выборочно выводиться следующие числовые колонки:

• Количество;
• Сумма;

Пример сформированной таблицы отчета показан ниже на рисунке.
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Например, из этого отчета видно, что по состоянию на 30 июня по компании «Ферум-
Ком» по ПСА от 10.06.2007 не зарегистрирована накладная ТОРГ-12. Пример оборотного 
отчета за июнь 2007 года по компании «Ферум-Ком» показан ниже.

Для  примера,  ниже  показан  оборотный  отчет  за  первую  половину  месяца  по  этому 
поставщику м детализацией до документов. В этом отчете видно накладные к ПСА и ПСА 
по которым нет накладных.

ПСА без накладной



ОМК Эко-Металл. Система оперативного учета, руководство пользователя.                                    стр.   182   из   204  

Контроль оформления счетов-фактур

В программе реализован контроль для накладных ТОРГ-12 и документов по услугам по 
правильности оформления по каждому документу счета-фактуры. Контроль выполняется 
для накладных двух видов: от поставщика и покупателю, а также по актам по услугам 
двух  видов.  Этот контроль выполняется  по количеству и сумме документа.  Состояние 
документа по оформлению счета-фактуры выводится в журналах документов в отдельной 
колонке при помощи специальных картинок, как это было описано выше. 

Данный служебный отчет может использоваться для анализа оформления счетов-фактур 
по  накладным.  Отчет  использует  информацию  из  учетного  регистра  «Контроль 
оформления счетов-фактур». Форма настройки отчета полностью аналогична описанному 
выше отчету о контроле оформления накладных для ПСА.

Пример сформированного остаточного отчета показан ниже на рисунке. 
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Из этого отчета, например, видно, что для трех документов (одна накладная и два акта по 
входящим услугам) не оформлены (или оформлены неверно) входящие счета-фактуры.

Сформированная таблица оборотного отчета показана ниже.

В  этом  отчете  видно  какими  счетами-фактурами  «отфактурованы»  накладные 
поставщиков.

Контроль паспортов сделки

В  учетной  системе  реализован  контроль  суммы  паспортов  сделки  для  экспортных 
операций.  Отчет  формируется  по  информации,  накопленной  в  одноименном  учетном 
регистре. В целом этот аналогичен описанным выше отчетам по контролю оформления 
накладных и  счетов-фактур,  отличием  является  другой  набор  фильтров,  возможностей 
детализации и доступных числовых колонок (только сумма).

Контроль оформления утвержденных накладных ТОРГ-12

Этот отчет используется для контроля наличия утвержденных накладных к утвержденным 
ПСА.  Термин  «утвержденная»  накладная  следует  понимать  как  накладная  помеченная 
флажком экспорта в бухгалтерский учет.
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В  остальном  этот  отчет  аналогичен  описанному  выше  отчету  «Контроль  оформления 
накладных ТОРГ-12».

Контроль оформления утвержденных счетов-фактур

Этот  отчет  используется  для  контроля  наличия  утвержденных  счетов-фактур  к 
утвержденным накладным. Термин «утвержденная» накладная или счет-фактура следует 
понимать как накладная или счет-фактура, помеченная флажком экспорта в бухгалтерский 
учет.

В  остальном  этот  отчет  аналогичен  описанному  выше  отчету  «Контроль  оформления 
счетов-фактур».

Наличие спецификаций к плану реализации

Этот  отчет  используется  для  возможностей  контроля  плана  реализации  на  некоторый 
период  в  части  оформленных  спецификаций  с  поставщиками  и  покупателями.  Этот 
контроль выполняется только по количеству.

Форма настройки отчета показана ниже на рисунке. Отчет строится всегда на текущую 
дату и может быть сформирован в двух режимах: со стороны поставщиков и со стороны 
покупателей.
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Доступные фильтры отчета:

• Период планирования (обязательный);
• Фирма;
• Контрагенты;
• Менеджеры;
• Проекты;

Сформированная таблица отчета показана ниже на рисунке.

Состояние оригиналов документов

Этот отчет используется для контроля состояния оригиналов документов. Отчет строится 
в трех режимах:

• Состояние оригиналы всех видов документов;
• Реестр документов без оригиналов;
• Сопроводительное письмо к реестру документов;

Для отчетов доступны следующие фильтры:

• Фирма;
• Контрагент;
• Менеджер;
• Виды оригиналов документов;

Форма настройки отчета показана ниже.
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На следующем рисунке для примера показана сформированная таблица отчета «Реестр 
состояния оригиналов документов» по одной фирме, одному поставщику и одному виду 
документов.

Выбор режима отчета
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На  следующем  рисунке  показано  сопроводительное  письмо  к  реестру  оригиналов 
документов.
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Список отсутствующих оригиналов документов

Этот отчет используется для построения реестра отсутствующих оригиналов документов 
за некоторый период.  Отчет может строиться  в двух  режимах:  по поставщиками и по 
покупателям.

Возможные фильтры отчета:

• Фирма;
• Контрагент;
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В виду большого количества информации всегда рекомендуется строить подобные отчеты 
с  установленным  фильтром  по  контрагенту.  Пример  сформированной  таблицы  отчета 
показан ниже на рисунке.

Отчеты по товарам в пути

В эту группу объединены отчеты, имеющие отношение к товарам в пути. 

Товары в пути – это отгруженные товары, по которым не оформлены ПСА.

Универсальный отчет по товарам в пути
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Для  анализа  остатков  и  оборотов  товаров  в  пути  в  учетной  системе  используется 
специальный  универсальный  отчет.  Как  и  другие  универсальные  отчеты,  этот  отчет 
формируется  в  двух  режимах  –  остаточный  на  дату  и  оборотный  за  период.  Форма 
настройки отчета показана ниже на рисунке.

Для отчета доступны следующие фильтры и детализация:
• Фирма;
• Валюта;
• Покупатель;
• Поставщик;
• Свойства покупателей и поставщиков;
• Менеджеры по продажам и закупкам;
• Номенклатура;

В таблицу отчета могут выводиться следующие числовые колонки:
• Количество, тн.;
• Стоимость, руб.;

Фрагмент сформированной таблицы остаточного отчета показан ниже.
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В  этот  отчет  информация  выводится  со  следующей  детализацией:  Покупатель, 
Поставщик, Транспорт, Номенклатура;

Товары в пути от поставщиков

Этот  отчет  позволяет  строить  регламентную  таблицу  отчета  по  товарам  в  пути  с 
детализацией «Поставщик – Покупатель» на выбранную дату.  Форма настройки отчета 
показана ниже. Для отчета доступны следующие фильтры:

• Фирма;
• Валюта;
• Контрагенты (поставщики);
• Менеджеры по закупкам;



ОМК Эко-Металл. Система оперативного учета, руководство пользователя.                                    стр.   192   из   204  

Фрагмент сформированной таблицы отчета показан ниже на рисунке.

В таблицу выводится информация о стоимости товаров в пути с детализацией по срокам 
существования товаров в пути:

• Менее 7 дней;
• От 7 до 15 дней;
• Более 15 дней;
• Всего;
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Товары в пути к покупателям

Этот  отчет  полностью  аналогичен  предыдущему,  только  строиться  с  детализацией 
«Покупатель - Поставщик». Фрагмент сформированной таблицы отчета показан ниже на 
рисунке.

Реестры

В  эту  группу  объединены  отчеты,  которые  служат  для  формирования  разного  рода 
реестров документов.

Реестр договоров
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Этот отчет используется для построения реестра договоров. Отчет строится в нескольких 
режимах:

• По типу реестра:
o Договоры действующие на дату;
o Договоры оформленные за период;

• По типу договора;
o Договору с покупателями;
o Договоры с поставщиками;

Для отчета доступны следующие фильтры:

• Фирма;
• Валюта;
• Контрагенты;
• Менеджеры;

Сформированная таблица показана ниже на рисунке.

Настройка режима отчета
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В таблицу реестра выводятся следующие колонки:

• Фирма;
• Контрагент;
• Договор;
• Менеджер;
• Состояние оригинала договора;
• Текущее сальдо;
• Статус договора;
• Дата запрета договора;

Реестр спецификаций к договорам

Этот  отчет  используется  для  построения  реестра  спецификаций  к  договорам.  Отчет 
полностью аналогичен описанному выше реестру договоров, однако в отличие от реестра 
договоров в этот отчет выводятся следующие колонки:

• Фирма;
• Контрагент;
• Договор;
• Проект;
• Спецификация;
• Грузополучатель;
• Базис поставки;
• Условие оплаты;
• Кол-во по спецификации, тн;
• Кол-во по отгрузки, тн;
• Кол-во по реализации, тн;
• Кол-во товаров в пути, тн;
• Состояние оригинала;
• Статус;
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• Дата запрета спецификации;

Реестр отгрузок

Этот отчет используется для построения реестра отгрузок. Отчет полностью аналогичен 
описанному выше реестру договоров, однако в отличие от реестра договоров в этот отчет 
выводятся следующие колонки: 

• Фирма;
• Дата отгрузки;
• Номер транспорта;
• Кол-во по отгрузке;
• Номенклатура лома по отгрузке;
• ПСА;
• Дата прибытия;
• Кол-во брутто, тн;
• Засор %;
• Номенклатура по ПСА;
• Цена по ПСА;
• Менеджер;
• Контрагент;
• Договор;
• Проект;
• Спецификация;
• Грузоотправитель;
• Грузополучатель;
• Состояние оригинала;
• ПСА;
• Сумма по ПСА;
• Сальдо по отгрузке;
• Сальдо по реализации;

Размер сформированной таблицы (ширина) не позволяет показать ее в этом описании.

Реестр по уведомлениям об отгрузке

Этот  отчет  позволяет  строить  форму реестра  уведомлений  об  отгрузке  за  выбранный 
период. Форма настройки отчета показана ниже на рисунке.

Для отчета доступны следующие фильтры:

• Фирма;
• Покупатель;
• Грузополучатель;
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Сформированная таблица отчета показана ниже на рисунке.

В таблицу реестра выводятся следующие колонки:

• Дата отгрузки;
• Покупатель;
• Грузополучатель;
• Станция назначения;
• Номер вагона (транспорта);
• Вес по отгрузке;
• Номенклатура товаров;

Сравнительный реестр отгрузок и ПСА

Этот отчет служит для построения сравнительного реестра отгрузок и ПСА за выбранный 
период. В отчет выводится информация по каждому ПСА с детализацией до заявленных 
по отгрузке данных и фактической реализации.

Размер сформированной таблицы (ширина) не позволяет показать ее в этом описании.
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Сравнительный реестр утвержденных ПСА

Этот  отчет  служит  для  построения  сравнительного  реестра  утвержденных  ПСА  за 
выбранный период. В отчет выводится информация по каждому ПСА и для каждого ПСА 
указываются накладные ТОРГ-12 (поставщика и покупателю), которыми была оформлена 
сделка.

Размер сформированной таблицы (ширина) не позволяет показать ее в этом описании.

Универсальный отчет по продажам

Этот  универсальный  отчет  используется  для  анализа  продаж  в  разных  разрезах 
детализации.  Отчет  строится  по  информации,  накопленной  в  одноименном  оборотном 
регистре. Форма настройки отчета показана ниже на рисунке.

Для отчета доступны следующие фильтры:
• Фирма;
• Валюта;
• Покупатели;
• Поставщики;
• Проекты по продажам и закупкам;
• Менеджеры по продажам и закупкам;
• Свойства покупателей и поставщиков;
• Номенклатура;

Для отчета может использоваться (выборочно) следующая детализация:

• Фирма;
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• Валюта;
• Тип покупателя;
• Покупатель;
• Договор покупателя;
• Спецификация покупателя;
• Проект по продаже;
• Менеджер по продаже;
• Тип поставщика;
• Поставщик;
• Договор поставщика;
• Спецификация поставщика;
• Проект по закупке;
• Менеджер по закупке;
• Грузополучатель;
• Грузоотправитель;
• Станция назначения;
• Станция отправления;
• Регион назначения;
• Регион отправления;
• Номенклатура;
• Цены продажи и закупки;
• Номер транспорта и транспортной накладной;

В отчет может выводиться следующий набор числовых колонок:

• Количество в тоннах;
• Стоимость с НДС и без НДС;
• Сумма реализации с НДС и без НДС;
• Наценка с НДС и без НДС;

Фрагмент  сформированной  таблицы  отчета  показан  ниже.  В  этом  примере  отчет 
сформирован с детализацией «Покупатель - Поставщик».
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Ниже  показан  тот  же  отчет,  но  «свернутый»  до  первого  уровня  детализации  (по 
покупателям).
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Сформированная диаграмма для этого отчета показана на следующем рисунке.
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Отчет по плану реализации

Этот универсальный отчет используется для анализа выполнения плана. Отчет строится 
по информации,  накопленной в  регистре  «План реализации».  Форма настройки отчета 
показана ниже на рисунке. Настройка остаточного и оборотного отчетов осуществляется 
на разных закладках формы.

Для отчета доступны следующие фильтры и детализация:
• Период планирования;
• Декада;
• Покупатели;
• Проекты по продаже;
• Проекты по закупке;
• Менеджеры по продаже;
• Менеджеры по закупке;

В отчет может выводиться следующий набор числовых колонок:
• Плановое количество в тоннах;
• Плановая наценка в рублях;

Пример сформированной таблицы оборотного отчета показан ниже на рисунке.
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Сводный отчет по отгрузкам

Этот отчет используется для возможности построения сводного отчета по отгрузкам за 
выбранный период. Форма настройки отчета показана ниже на рисунке.

Для отчета доступны следующие фильтры и детализация:
• Фирма;
• Валюта;
• Покупатели;
• Поставщики;
• Свойства поставщиков и покупателей;

Пример сформированной таблицы отчета показан ниже на рисунке.

В отчет выводятся следующие числовые колонки:
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• Ожидаемая реализация;
• Количество реализованного товара;
• Плановое количество;
• Количество товара в пути;
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