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1 Краткое описание модуля «Заявки» 

Настоящий документ является Руководством Пользователя по работе в веб-

приложении Заявки, в программном модуле Заявки системы Universal Accounting, в 

веб-приложении Фасовка и в веб-приложении Контроль.  

В данном Руководстве изложены особенности автоматизированного учета в 

рамках модуля Заявки. Приведены принципы работы в веб-приложении Заявки и 

отправка данных на сервер в режиме on-line заявок клиентов программу Universal 

Accounting.  

На представленной ниже диаграмме (рис.1) можно рассмотреть 

последовательность этапов в цепочке «Заявки клиентов – Выписка накладных»: 

Роль

Этап

ТА/Клиент Оператор Фасовщик Кладовщик Тип 

приложения

Создание 

заявок

Подтверж

дение 

заявок

Фасовка

Контроль

Печать 

накладных

Создает 

заявки

Подтверждает 

заявки

Комплектует 

заказы согласно 

заявкам

Проверяет 

правильность 

комплектации 

заказов

Печатает 

накладные

Web, UA

UA

Web, UA

Web, UA

UA

Создает 

заявки

Указывает 

отфасованное 

количество согласно 

заявкам

Нет  авт-го 

прихода с весов

 

Рис.1 
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Заявки в системе могут создавать клиенты, торговые агенты либо операторы. 

Как правило, ТА и клиенты создают заявки в веб-приложении, а оператор - в UA. 

После подтверждения заявок диспетчером в программе Universal Accounting, 

заявки попадают на этап «Фасовка». Все заявки, находящиеся на этапе «Фасовка» 

обрабатываются в веб-приложении «Фасовка» на touch screen (сенсорный экран) на 

складе.  

По завершении этапа «Фасовка» все заказы автоматически переходят на этап 

«Контроль». Все эти заказы обрабатываются посредством веб-приложения 

«Контроль». И, наконец, завершающим этапом обработки заказов является печать 

налоговых накладных, отобранных по маршрутам. 

 

2 Справочники 

Просмотреть справочники можно пройдя по следующей директории: Главное 

меню -> Справочники (рис.2.1): 

 

Рис. 2.1 

В программе существует некий порядок заполнения справочников, 

представленный на рис. 2.2: 
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Маршруты Агенты Водители
Единицы 

измерения

Типы 

упаковки

Маршруты 

погрузки
Продукты Банки

Клиенты
Прайс-

листы
Группировки

Контракты

Заказы

1

2

3

4

5

Порядок заполнения справочников

 

Рис. 2.2 

Рассмотрим основные справочники: 

2.1 Справочник продуктов 

Ниже представлен справочник продуктов (рис. 2.1.1): 

 

Рис. 2.1.1 

Справочник продуктов содержит следующие поля: 

 Код – внутренний код продукта 

 Штрих-код 

 Доп. Код 

 Название – название на румынском 
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 Название рус. – название на русском 

 Ед. изм. – единица измерения 

 Тип упаковки 

 Срок хранения (в днях) 

 Код НДС 

 Коэф. усушки 

 Производитель 

 Счет 

 Социально - значимый товар 

 Цена производителя – если стоит галочка в поле «Социально-значимый 

товар», то в накладной указывается цена производителя, указанная в данном 

поле.  

2.2 Группы 

Справочник групп представлен на рис. 2.2.1: 

 

Рис. 2.2.1 

 Код – код группы в системе 

 Группа – название группы 

 Колонка в заявке - № колонки данной группы в web-заявке (рис. 2.2.2) 

 Кол-во цифр в № сертификата 
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Рис. 2.2.2 

2.3 Справочник клиентов 

Справочник клиентов представлен на рис.2.3.1: 

 

Рис. 2.3.1 

В области «А» указаны клиенты и их атрибуты: 

 Код – внутренний код торговой точки 

 Наименование клиента  

 Дистрибьютор – указывается дистрибьютор клиента 

 IDNO  

 Фискальный код НДС 

 Код НДС 

 Местоположение 

 Наименование маршрута 

 Юридический адрес 

 Физический адрес 

 Наименование маршрута – код маршрута 

 Маршрут – наименование маршрута 

 Телефон 1 

 Контактное лицо 



Описание модуля Заявки 

 8 

 Телефон 2 

В области «В» указаны торговые точки клиента и атрибуты торговых точек 

(рис.2.3.2): 

 

Рис. 2.3.2 

Атрибуты торговых точек идентичны атрибутам клиентов, за исключением: 

 Код торговой точки – код, который программа присваивает IDNO после «/» 

 Самодостаточность – при установлении галочки, торговая точка ведет себя как 

клиент. 

 Тип заполнения заказа: 

1. Незаполненный – каждый раз клиент заказывает разную продукцию 

2. Из предыдущего заказа – новый заказ дублирует предыдущий 

3. Из ассортимента (см. Ассортимент) 

 

Ассортимент: 

Если для клиента характерен некий ассортимент продукции, то его необходимо 

указать в справочнике (рис. 2.3.3): 

 
Рис. 2.3.3 

 

 Код – внутренний код продукции 

 Наименование продукта  

 Ед. изм. – единица измерения продукции 

 Цвет в заявке: 

1. белый – позиции, которые он заказывает 

2. желтый – можно предложить 

3. красный – не предлагать клиенту 

 Мин. количество – минимальное количество продукции на полке 

 Макс. Количество – максимальное количество продукции на полке 

 Жизнь на полке – количество дней хранения на полке 

 Доп. Код 
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Регистрация контрагента и торговых точек. 

 

Регистрируем контрагента vms_univers O,E 

 

 

Регистрируем торговые точки 
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В форме клиентов во 2 гриде регистрируем код торговых точек (ОБЯЗАТЕЛЬНО!), 

а также другие атрибуты. 
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Дополнительная форма для редактирования некоторых атрибутов торговых 

точек 
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2.4 Справочник маршрутов 

Справочник маршрутов представлен на рис. 2.4.1: 

 

Рис. 2.4.1 
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Следует  различать маршруты сбора заявок и маршруты развоза. Маршруты 

сбора заявок – это те маршруты, по которым торговые агенты собирают заявки, а 

маршруты развоза – это те маршруты, по которым развозятся товары. 

Маршруты сбора заявок (рис. 2.4.2): 

 

Рис. 2.4.2 

В таблице маршрутов указываем: 

 Код – указываем № маршрута в системе 

 Маршрут – указываем название маршрута  

 Код – сокращенное название маршрута 

 

В таблице агентов указываем: 

 ФИО агента 

 ФИО водителя 

 Дата начала – дата начала действия схемы 

 Дата окончания – дата окончания действия схемы 

 пн, вт, ср, чт, пт, сб, вс – ставим галочки в те дни недели, в которые данный 

агент будет работать. На одном маршруте может работать в один и тот же 

день 2 и более торговых агентов. 

 MAIN AGENT – в накладных, в качестве МОЛ будет указываться ФИО того 

агента, напротив которого была установлена галочка в данном поле.  

Маршруты развоза (рис. 2.4.3): 
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Рис. 2.4.3 

В поле «На дату» указывается дата, на которую формируются маршруты 

развоза. В таблице «А» указываются: 

 Код 

 Наименование маршрута 

 Путь в км 

В подчиненной таблице «В» указываются: 

 Маршрут сбора, который входит в этот маршрут развоза 

 Код маршрута сбора 

 Дата входа маршрута сбора в маршрут развоза 

 Дата выхода – по умолчанию: 31.12.3000 

В том случае, когда дата выхода маршрута сбора из маршрута развоза меньше 

текущей, либо когда дата входа маршрута сбора больше текущей – тогда эта позиция 

окрашивается в серый цвет (рис. 2.4.3). 

 

 

3 Контракты 

Создание контракта: 

1. Откройте журнал Контракты на верхней функциональной панели.  

 
2. Журнал контрактов появился на экране.  
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3. Заполните все необходимые поля, соответственно из назначению: 

Поле Назначение Заполнение 

Тип контракта Назначение контракта Обязательное 

Дата начало Дата начала действия 

контракта 

Обязательное 

Дата конец Дата окончания действия 

контракта 

Обязательное 

Наименование клиента Условия контракта 

распространяются на все 

торговые точки клиента 

Обязательное 

Код клиент Идентификационный 

программный код клиента 

Авто 

Прайс-лист Прайс-лист, действующий 

для клиента 

Обязательное 

Прайс-лист (гр) Подпрайс-лист Авто 

Сумма кредита Сумма товарного кредита Не обязательное 

Схема оплаты Условия оплаты поставок Не обязательное 

Кол-во дней схемы Кол-во дней просрочки Не обязательное 

% скидки Процент скидки от 

указанного прайс-листа 

Не обязательное 

Пояснение Комментарий к контракту Не обязательное 

Коэф. усушки Коэффициент 

количественных потерь 

при перевозке товара, 

учитывающийся при 

попадании количества в 

налоговую накладную  

Не обязательное 

Не учитывать усушку в 

НН 

Указывается, если 

необходимо не учитывать 

коэффициент 

Не обязательное 
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количественных потерь в 

налоговых накладных 

Вторая часть документа 

Название группы Название товарной 

группы 

Не обязательное 

% скидки Процент скидки на 

указанную группу 

Не обязательное 

% действителен с Дата начала действия 

скидки 

Не обязательное 

% действителен до Дата окончания действия 

скидки 

Не обязательное 

 

4. После завершения ввода всех данных нажмите сочетание клавиш Ctrl+Enter и 

на кнопку Сохранить на нижней функциональной панели. 
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4 СОЗДАНИЕ ЗАЯВОК 

4.1 Ввод заказа в UА 

1. Войдите в программу Universal Accounting.  

2. Журнал Заказы открыт. Чтобы создать новый заказ нажмите на клавишу Insert 

на клавиатуре. 

3. В поле Торговая точка наберите часть наименования клиента и нажмите на 

клавишу Enter на клавиатуре. В выпадающем списке появятся все совпадения 

по заданному параметру поиска. Выберите необходимого клиента из 

предлагаемого списка. 

 

4. Дата отгрузки автоматически стоит на завтра, но ее можно изменить. 

5. В поле Тип документа укажите способ оплаты. 

6. Перейдите в нижнюю таблицу для ввода товаров. Из выпадающего списка 

Наименование товара выберите необходимую позицию, дважды щелкнув по 

ней, в колонке Количество укажите количество заказанного товара и нажмите 

на клавишу Enter. 

7. Чтобы удалить строку необходимо нажать сочетание клавиш Ctrl+Delete на 

клавиатуре. 

8. После завершения ввода всех товаров нажмите сочетание клавиш Ctrl+Enter и 

на кнопку Сохранить на нижней функциональной панели. 
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4. 2 Веб-приложение «Заявки» 

На представленной ниже схеме (рис. 4.2.1) отображается процесс 

формирования заявок в web-приложении: 

1. Вход в 

программу

3. Выбор клиента

4. Определение 

параметров заказа:

склад, дата отгрузки и т.д.

5. Выбор 

товара

 6. Указание 

количества 

7. Указание доп. инф.: ед. 

измерения, количество и т.д. 

8. Просмотр 

заказа

9. Редактирование 

заказа

10.а 

Сохранение

10.б 

Удаление

При  нажатии на код товара

В случае 

необходимости

Заказ аннулируется

2. Выбор опции 

«Новый заказ»

Режим Действия

Главное меню

Выбор 

клиента

Параметры 

заказа

Выбор товара 

в заказ

Заказ по 

товару

Состав заказа

 

Рис. 4.2.1 
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1. Войдите в веб-приложение Заявки по указанной ссылке в браузере. 

 

2. В Главном меню пользователю предлагаются несколько вариантов работы в 

данном приложении: 

 Новый заказ – создание нового заказа; 

 Просмотр заказов – просмотр созданных заказов за последние 2 дня; 

 Завершение работы – выход из программы. 

Для создания нового заказа выберите пункт меню Новый заказ. 

3. В меню Выбор товара в поле Поиск впишите частично наименование клиента, 

затем нажмите на кнопку Поиск. Ниже появится список всех клиентов, 

которые содержат введенное значение в поле Поиск. Из появившегося списка 

выберите нужного клиента. 

 

 Примечание 

Если в приведенном списке окажется одна запись, то обработка клиента 

автоматически перейдет на следующий этап. 
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4. В параметрах заказа укажите Дату отгрузки (автоматически стоит на завтра), 

Тип оплаты, Контракт (контактное лицо и телефон) 

. 

 

5. Из выпадающего списка Группа выберите необходимую товарную группу. 

Если необходимо, из выпадающего списка Подгруппа выберите подгруппу, в 

поле Поиск введите частичное название товара и нажмите на кнопку Поиск. 

6. Ниже в списке появятся все товары из указанной группы/подгруппы и 

соответственно значению, введенному в поле Поиск. 

 

7. Ниже приводится описание колонок. 

Код 

колонки 

Назначение колонки 

1 Код товара 

2 Цена товара из основного прайс-листа 

3 Цена товара из индивидуального прайс-

листа 



Описание модуля Заявки 

 23 

4 Наименование товара 

 

8. В режиме Выбор по товару укажите Единицу измерения, Количество и Опции 

(если необходимо). После ввода всей необходимой информации нажмите на 

кнопку Ввести. 

 

9. Для того, чтобы перейти в режим Состав заказа нажмите на кнопку. Назад. 

10. В режиме Состав заказа вы можете перейти к редактированию параметров 

заказа, нажав на кнопку Параметры. Также вы можете удалить или добавить 

продукт в состав заказа, нажав на соответствующие кнопки. 

11. Чтобы завершить ввод заказа, нажмите на кнопку Назад. 
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5 Подтверждение заказа 

На рис. 5.1 показан процесс подтверждения заявок в системе: 

3.4 Выделение 

наоборот

3.1 Выделением 

по маршруту

3.3 Выделение 

всех позиций

3.2 Галочка в поле 

«Выбрать» напротив 

нужных заказов

4. На 

комплектацию

фасовку

5. Создание 

НН

3. Выбор заказов 

для фасовки

В случае 

необходимости

Если создается для 

дистрибьютора

1-2. Вход в 

программу

 

Рис. 5.1 

1. Войдите в программу Universal Accounting.  

2. Откройте журнал Подтверждение на функциональной панели. 

 

3. Выбрать необходимые заказы для фасовки можно следующими способами: 

3.1  Нажать на кнопку Выделить по маршруту на нижней 

функциональной панели, чтобы выделить заказы по маршрутам.  

 

В появившемся окошке выберите необходимый маршрут. 
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                       Обратите внимание на то, что все заказы по выбранному маршруту 

автоматически выделились галочкой в поле Выбрать. 

3.2 В поле «Выбрать» поставить галочку напротив тех заказов, которые 

необходимо отправить на фасовку: 

 

3.3  Нажать кнопку  на нижней функциональной панели – при 

этом установится галочка в поле «Выбрать» напротив всех позиций. 

3.4 Если нужно отправить на фасовку те заказы, которые не были отмечены 

галочкой в поле «Выбрать», необходимо на нижней функциональной 

панели нажать на кнопку . 

4. После того, как все необходимые заказы отмечены галочкой нажмите на 

кнопку «На Комплектацию/фасовку» на нижней функциональной панели. 

 

В результате появится печатная форма заказов для фасовки, а все выбранные 

заказы должны исчезнуть из журнала Подтверждение и перейти в журнал 

Фасовка. 

5. Если заказы подтверждаются для дистрибьютора – то в этом случае, 

необходимо нажать на кнопку «Создать НН» на нижней функциональной 

модели: 
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6 Фасовка 

6.1 Журнал фасовка 

1. Откройте журнал Фасовка на функциональной панели. 

 

2. Журнал Фасовка появился на экране. В списке заказов выберите 

необходимый заказ и дважды щелкните по нему.  

3. Заказ открыт для редактирования. В колонке Отфасованное кол-во напротив 

каждого товара укажите фактическое кол-во, отобранного для заказа, товара. 

 

 Также возможно добавлять, удалять позиции из заказа, если его параметры 

изменились, либо редактировать количество для отбора товара. 

4. Нажмите на кнопку Сохранить на нижней функциональной панели. 

5. В списке заказов напротив необходимого заказа в поле Выбрать установите 

галку и нажмите на кнопку На контроль. 
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6.2 Веб-приложение «Фасовка» 

На представленной ниже диаграмме (рис. 6.2.1) отображена последовательность  

действий фасовщика при комплектации заказов: 

2. Открывает заказы на 

текущую дату

3. Выбирает 

заказ

4-6. Выбирает 

позицию

7. Кладет продукцию 

на весы

7. Нажимает на 

кнопку «Ввести»

При этом отображаются атрибуты 

позиции заказа:

Кол-во, цена, ед.изм., сколько 

отфасовано и сколько еще нужно 

отфасовать

При этом вес 

автоматически 

попадает в программу

1. Входит в 

программу

8-10

 

Рис. 6.2.1 

1. Войдите в веб-приложение Фасовка по указанной ссылке в браузере. Введите 

Логин, Пароль и нажмите на кнопку Intrare. 

 

2. В Главном меню пользователю предлагаются несколько вариантов работы в 

данном приложении: 

 Просмотр заказов – просмотр всех заказов на выполнение; 
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 Завершение работы – выход из программы. 

Для просмотра всех заказов выберите пункт меню Просмотр заказов. 

 

3. В режиме Просмотр заказов в поле Поиск впишите частично наименование 

клиента либо название маршрута, затем нажмите на кнопку Поиск. Ниже 

появится список всех заказов, которые содержат введенное значение в поле 

Поиск. Из появившегося списка выберите нужный заказ. 

 

4. В режиме Состав заказа находятся все позиции, которые нужно отобрать для 

заказа. 

 

5. Ниже приводится описание колонок. 

Код 

колонки 

Назначение колонки 

1 Код товара 

2 Наименование товара 

3 Цена товара из индивидуального прайс-

листа 

4 Отобранное для заказа количество 

5 Необходимое количество по заказу 

6. Выберите необходимую позицию. 
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7. В режиме взвешивания продукта указана вся необходимая информация для 

заказа. Необходимо положить продукт на весы, фактический вес приходит в 

программу. После того как фактический вес находится в программе нажмите 

на кнопку Ввести. 

 

8. Обратите внимание на то, что вес отобранной продукции в режиме Состав 

заказа изменился. 

 

9. После отбора всех товаров для заказа нажмите на кнопку Завершить. 

10. Данный заказ исчез из всех заказов для отбора товаров. 
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7 Контроль 

7.1 Журнал контроль 

1. Откройте журнал Контроль на функциональной панели. 

 

2. Журнал Контроль появился на экране. В списке заказов выберите 

необходимый заказ и дважды щелкните по нему.  

3. Заказ открыт для редактирования. Необходимо сравнить содержимое колонок 

Количество и Отфасованное кол-во – они должны быть одинаковыми.  

 

4. Нажмите на кнопку Сохранить на нижней функциональной панели. 

5. В списке заказов напротив необходимого заказа в поле Выбрать установите 

галку и нажмите на кнопку Создать НН. 
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7.2 Веб-приложение «Контроль» 

На рис. 7.2.1 показана схема последовательности действий кладовщика при 

контроле корректности укомплектованных заказов: 

1. Входит в 

программу

2-3. Выбирает 

заказ

4. Проверяет на 

правильность 

заполнения

5. Нажимает кнопку 

«Некачественно»

6. Нажимает кнопку 

«Качественно»

5. Заказ 

возвращается на 

фасовку

Неверно Все верно

7

 

Рис. 7.2 

1. Войдите в веб-приложение Контроль по указанной ссылке в браузере. Введите 

Логин, Пароль и нажмите на кнопку Intrare. 
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2. В Главном меню пользователю предлагаются несколько вариантов работы в 

данном приложении: 

 Просмотр заказов – просмотр всех выполненных; 

 Завершение работы – выход из программы. 

Для просмотра всех заказов выберите пункт меню Просмотр заказов. 

 

3. В режиме Просмотр заказов в поле Поиск впишите частично наименование 

клиента либо название маршрута, затем нажмите на кнопку Поиск. Ниже 

появится список всех заказов, которые содержат введенное значение в поле 

Поиск. Из появившегося списка выберите нужный заказ. 

 

4. В режиме Состав заказа находятся все позиции, которые были отобраны для 

заказа. 

 

5. Если заказ выполнен неверно, то его необходимо вернуть на Фасовку. Для 

этого нажмите на кнопку Некачественно. 

6. Если заказ выполнен верно, нажмите на кнопку Качественно. 

7. После нажатия любой из перечисленных кнопок выбранный заказ исчезнет из 

списка заказов. 
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8 Выписка Налоговых накладных 

1. Войдите в программу Universal Accounting.  

2. Откройте журнал Накладные на функциональной панели. 

 

3. Журнал Накладные появился на экране. В списке налоговых накладных 

находятся все накладные.  

8.1 Проверка налоговых накладных 

1.  Откройте форму Налоговые накладные, используя данный путь Справочники 

 Налоговые накладные. 

2. Выберите необходимый интервал и документ из выпадающего списка НН. 

 

3. После выбора документа в форме появится вся информация о заказе и 

клиенте из контракта. 

8.2 Сертификаты в налоговых накладных 

8.2.1 Сертификаты для всех документов 

1. Откройте форму Учет бланков строгой отчетности, используя данный путь 

Справочники  Учет бланков строгой отчетности. 

2. Выберите Еженедельный сертификат на мясную продукцию из выпадающего 

списка Тип бланка в заголовке формы. 
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3. Установите курсор в первой части формы и нажмите на кнопку Insert для 

создания новой записи. Укажите следующую информацию: 

a. в поле Серия – серию сертификата 

b. в поле С № – с какого номера начинается нумерация документов 

c. в поле По № – по какой номер должна идти нумерация документов 

d. в поле Дата выдачи – с какой даты должен действовать сертификат 

e. в поле Дата окончания – по какую дату должен действовать сертификат 

 

8.2.2 Сертификат для одного документа 

1. Откройте журнал Накладные на функциональной панели. 

 

2. Журнал Накладные появился на экране. Из списка налоговых накладных 

выберите необходимый документ и двойным кликом зайдите в документ. 
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3. Нажмите на кнопку Фактура на нижней функциональной панели документа. 

Данную форму также можно выбрать нажатием на клавишу F11 на 

клавиатуре. 

 

4. Поставьте галку в выключателе Фактура. В появившемся ниже окне нажмите 

на клавишу Insert для того чтобы ввести новую запись и выберите 

Еженедельный сертификат на мясную продукцию. Обязательно укажите 

серию и номер сертификата. 

 

 

5. Нажмите на кнопку ОК. 

6. Нажмите на кнопку НН вертикальная на нижней функциональной панели, 

чтобы распечатать налоговую накладную. 
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7. В печатной форме налоговой накладной в графе Прилагаемые документы 

должен появиться данный сертификат. 
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9 СОЗДАНИЕ СВОДА НАЛОГОВЫХ НАКЛАДНЫХ 

1. Для того чтобы распечатать налоговые накладные по маршрутам необходимо 

укомплектовать их в свод по маршрутам.  

2. Откройте Свод на функциональной панели. 

 

3. Щелкните правой кнопкой мыши на верхней функциональной панели. В 

появившемся меню выберите Панели инструментов  Период. В поле 

Сегодня укажите дату отгрузки тех, налоговых накладных, которые 

необходимо укомплектовать в свод. 

               

4. Нажмите на клавишу Insert на клавиатуре, чтобы создать новый документ 

свода. 

5. В документ попадут все накладные, которые не находятся в других 

укомплектованных сводах и у которых дата отгрузки указанна в поле 

«Сегодня» на функциональной панели. 

 Примечание 

В верхней части свода содержатся все налоговые накладные, в нижней 

части – все документы для наличного расчета. 

В левой части документа находятся маршруты погрузки. 

Укомплектовать свод можно либо ТОЛЬКО с налоговыми накладными, 

либо ТОЛЬКО с документами для наличного расчета. 
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9.1 Печать документов без дистрибьютора 

Последовательность шагов при создании свода налоговых накладных (без 

дистрибьютора) представлена на рис. 9.1.1: 

                   

Устанавливаем 

период

Нажимем на 

кнопку «Insert»

1-2. Выбираем 

маршруты

1-2. 

Выбираем НН

1-2. Выбираем 

документы для 

наличного расчета

3. Укомплектовываем 

маршрут

4. Указываем серию 

и номер НН

5. Нажимаем кнопку 

«№№ НН»

6. Дважды щелкаем по 

документу

6. Печатаем 

документ

После распечатки позиция окрашивается в 

зеленый цвет и в поле «Кол-во распеч.» 

укажется количество распечатанных 

документов

Автоматически 

устанавливается серия и 

№ НН для всех 

выбранных документов

При комплектации документов по 

наличному расчету При комплектации НН

Для НН

Правый клик на панели меню-> 

Период-> Дата

7

 

Рис. 9.1.1 
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1. Если вам необходимо укомплектовать все налоговые накладные, в левой части 

документа уберите галочки (дважды щелкните в поле Вкл) со всех ненужных 

маршрутов и оставьте только тот, что вам нужен.  

 

2. Чтобы указать в своде все налоговые накладные по выбранным маршрутам - 

нажмите на кнопку с изображением зеленой галки, чтобы снять галочки со всех 

накладных – нажмите на кнопку с красным крестиком. Чтобы указать лишь 

определенные накладные по выбранным маршрутам, необходимо в табличной 

части в поле «Вкл» двойным кликом левой кнопки мыши проставить галочки 

для нужных нам накладных (таким же образом можно убрать галочки с 

ненужных нам накладных). 

 

3. После того, как вы указали необходимые накладные - нажмите на кнопку 

Укомплектовать. После комплектации, статус свода должен поменяться на 

Укомплектован. 

 

4. Для первой в списке налоговой накладной укажите серию и номер. Для этого 

нажмите клавишу F4 на клавиатуре и введите серию в поле Серия НН и номер 

в поле Номер. 
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5. Нажмите на кнопку «№№ НН» над списком налоговых накладных, либо 

«Действия» -> «Сгенерировать номера НН»для того, чтобы проставить серию 

и номер всем налоговым накладным. 

 

 Примечание 

Если перед генерацией серии и номеров НН курсор не будет указывать на 

позицию, в которой уже указана серия и номер – то  номера не сгенерируются. 

 

6. После проставления серии и номера всем документам, дважды щелкните по 

номеру одной из налоговых накладных, либо находясь в поле «№НН» нажмите 

комбинацию горячих клавиш SHIFT+ENTER. Печатная форма налоговой 

накладной появилась на экране. После распечатки документа строка с 

налоговой накладной выделится зеленым цветом, а в поле “Кол-во распеч” 

появится число 1, что означает количество распечатанных раз. 

7. По завершении печати документов нажмите на кнопку Сохранить. 

 

9.2 Печать документов для дистрибьютора  

На рис. 9.2.1 представлена последовательность шагов, при создании накладных 

для дистрибьютора: 
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2. Выбираем документы, 

комплектуемые в один свод

1. Указываем 

дистрибьютора

3. Нажимаем на кнопку 

«Укомплектовать»

4. Нажимаем на кнопку 

«Готова для 

дистрибьютора»

5-8. Печатаем 

свод

9-12. Создаем заказ на 

дистрибьютора со всеми 

позициями из свода

13. На вкладке 

«Подтверждение» выбираем 

«Печать НН»

14-15. Печатаем накладную 

на дистрибьютора на вкладке 

«Накладные»

При этом 

появляется надпись 

«FC eliminate», что 

означает «Проводки 

удалены»

 

Рис. 9.2.1 

1. Из выпадающего списка Дистрибьютор выберите необходимого 

дистрибьютора. 

 

2. Над списком налоговых накладных нажмите на кнопку с изображением 

зеленой галки, чтобы выбрать все документы. 

3. Нажмите на кнопку Укомплектовать. После укомплектовки статус свода 

должен поменяться на Укомплектован. 
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4. Нажмите на кнопку Готова для дистрибьютора, чтобы удалить проводки для 

всех документов клиентов дистрибьютора. После выполнения данного 

действия около Статуса свода появится надпись FC eliminate, что означает 

Проводки удалены. 

 

5. Нажмите на кнопку Печать на нижней функциональной панели.  

 

6. В появившемся окне выберите Свод и нажмите на кнопку ОК. 

 

7. Печатная форма свода появилась на экране. Распечатайте документ. 

8. По завершении печати документов нажмите на кнопку Сохранить. 

9. Откройте журнал Заказы на функциональной панели. 
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10. Нажмите на клавишу Insert на клавиатуре, чтобы создать заказ для 

дистрибьютора. 

11.  В поле Торговая точка укажите дистрибьютора, для которого 

укомплектовывали свод. В поле Дата отгрузки выберите дату отгрузки. В 

поле тип документа – способ оплаты. В нижней таблице укажите все позиции, 

которые были указаны в печатной форме свода. 

 

12. После завершения ввода всех позиций нажмите на кнопку Сохранить на 

нижней функциональной панели. 

13. Откройте журнал Подтверждение. Найдите заказ для дистрибьютора, 

установите галку напротив данного заказа в поле Выбрать и нажмите на 

кнопку Создать НН. 

 

 Примечание 

При нажатии данной кнопки создается налоговая накладная ТОЛЬКО 

для дистрибьютора. 

 

14. Откройте журнал Накладные. Откройте документ для дистрибьютора. 

15. В зависимости от того, какая форма налоговой накладной вам нужна, 

нажмите кнопку на функциональной панели. 
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10 Отчеты 

Для того, чтобы построить необходимый отчет, нужно нажать комбинацию 

клавиш CTRL + R,  либо нажать на кнопку . При этом откроется следующее 

окно (рис. 10.1): 

 

Рис. 10.1 

Необходимо выбрать тип отчетов «Заявки» и нажать на «+» слева от надписи. 

При этом в дереве отчетов отобразятся все отчеты данного узла (рис. 10.2): 
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Рис. 10.2 

Выбрав необходимый отчет, устанавливаем его параметры в окне справа 

(рис.10.3) и нажимаем на кнопку  справа в нижней части окна: 
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Рис. 10.3 

На экране появится печатная форма отчета (рис. 10.4), которую можно будет 

распечатать при необходимости: 

 

Рис. 10.4 
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Прайс-листы 

 Чтобы открыть прайс-листы, пройдите по директории: Формы-> Прайс-лист (рис. ) 

 

Рис.  

 Откроется следующая форма (рис. ): 

 

Рис.  

 Форма состоит из следующих блоков: 

 А – наименование прайс-листов 

 В – наименование групп прайс-листов 

 С – товары, цены, срок действия цены 

В блоке «А» укажите названия создаваемых прайс-листов. 

Блок «В» заполняется следующим образом:  

1.   

 

 

 


