 Ввод информации по оприходованным счет-фактурам
1. Подводим мышку к пункту меню ДОКУМЕТЫ

                                                 ДОКУМЕНТЫ                                                           МЕНЮ
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Выбираем →Заполнение
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Далее выбираем →11.Счета, счета-фактуры, книги покупок и продаж
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Далее выбираем →3.Оприходование  счета-фактуры
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Начинаем заполнять бланк ( номер оприходования счета-фактуры, дату оприходования, исходящая дата, исходящий номер, дата поступления счета-фактуры, дата оприходования товара )
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Далее заполняем  Покупателя

Вводим покупателя (наша организация), используя Кнопку со стрелкой
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Далее появится окно, Выбираем  группу. Мы выбираем Наша организация.
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И нажимаем на кнопку Выбрать

Перед Вами появиться окно Справочник организаций. Мы выбираем свою организацию (полоска должна быть выделена, синим цветом)
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И нажимаем на кнопку ОК

Далее заполняем  Поставщик

Вводим поставщика (в счете-фактуре пишется продавец), используя Кнопку со стрелкой
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Снова перед Вамиее появится окно, Выбираем  группу. Мы выбираем Поставщики(полоска должна быть выделена, синим цветом)
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И нажимаем на кнопку Выбрать

Перед Вами появиться окно Справочник организаций. Мы выбираем нужного нам поставщика (полоска должна быть выделена, синим цветом)
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И нажимаем на кнопку ОК

Далее заполняем  Валюту, используя Кнопку со стрелкой
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Перед Вами появиться окно выберите валюту. Мы выбираем нужного нам валюту (полоска должна быть выделена, синим цветом)
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И нажимаем на кнопку ОК

Далее мы начинаем ввод данных, используя Кнопку с зеленой стрелкой или можно использовать кнопку на клавиатуре F9
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Далее перед Вами появиться окно Список товаров по счету фактуре.  Для того чтобы ввести предоставленную услугу или товар нужно нажать на клавиатуре F7 
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Перед Вами появиться окно Новая запись: Выбор поля. Начинаем вводить товар или услугу, используя Кнопку со стрелкой
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Перед Вами появиться окно Выберите счет. Вы  выбираете нужную Вам услугу, используя стрелочку.
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Или можно использовать на клавиатуре кнопку со стрелкой в низ 

Например нам нужны услуги связи. Выделяем эту строчку (полоска должна быть выделена, синим цветом)

[image: image18.png]Mucpo-Byxrantep 8.5
@

3. Onphxoosanwe cueTa-gatypui]

2 2 x O X B & H x w S @ ?

Hypn OuneT Beipes Komp Vien Vamn Oftos OTun Kanek OTp  Coxp Excel Word M Mpoon Crpas

] CUET-eaxTyPA B [60116/1  ompuxomosan [16.01.2006

K mpuxonuoii manmammos

3anpysurs Tosaps
Mexommuas mava  [10.01.2006 momep [123456/125
Jama mocTymrema cusTa-gaxTyps [09.01.2006

Cniucok T08apoB no cueTy-GakType

N_[Cver vosapa|_Hawmenoparme vosapa | En.|Komiecroo| llena noxyn lewa pean (| Cr. AL HAIC o [ Cr. HC [HCM o | Cr. HI [Cr. Axa]

Crpana

[Texnapa

6epute cuer

Kon Haumenosanue

Yuer |~

23271747017017200| Pacxoast yipesacnnn

Cyramon

2327174701/017210| Pacxoast no onnare Tpyaa W HawiCAcHHS Ha BHINAATE: O onAaTe TpYAa

Cymmon

2327174701 /017211 | Pacxoast no onnare tpyaa

Cymmon

2327174701/017212| Pacxoast Ha nawcrienus Ha pbinaaThs no onsate TpyAa yipexacHMs

Cymmon

23271747017017213| Hawicnenwn wa onnary Tpyaa

Cymmon

2327174701/017220| Pacxoast na npuoGpetense yoayr

2321174701/017222| Pacoast va Tpancnoprhsse ycnyr

Cyrmon

{cymcn 8

Cymmon

2327174701 /017223| Pacxoast na kommynanbnsie naatexs

Cymmon

2327174701/017224| Pacxoast na apenayio nnary 5a no305anme HMyLecTEOM

Cymmon

2327174701 /017225 Pacxoast Ha ycayru no conepxanuo umyuiectoa

Cymmon

23271747017017226| Pacxonst na npowse yoayru

Cymmon

2327174701/017230| Pacxoast na o6caysusane Ronropuix oasatensers.

Cymmon

2327174701/017231| Pacxoast na o6cnyxupanue snyTpennu: 40Arostsx o6asareascrs

Cymmon

2327174701 /017232 | Pacxoast na o6cnyxupanue sHewnux a0nrobix o6ssarenscts

Cyramon v

22n7 2327174701 /017221 “Pacxonsi na yonyrw cosisw™

Budpars

BLANKS\P4_OPR.BLW.
Zanonmenme Gnanka.

)




И нажимаем на кнопку Выбрать

Перед Вами появиться окно Справочник услуг Для того чтобы ввести в справочник  услуги, нужно нажать на клавиатуре F7 
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Появится еще одно окно Новая запись: Выбор поля. Нужно все заполнить.
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После заполнения нажимаем на кнопку ОК
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Выбрав нужную услугу, нажимаем на кнопку ОК

Заполняем все оставшиеся значения (количество, цену)
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После заполнения нажимаем на кнопку ОК

В списке у нас заполнилось запись предоставленной услуги, если нужно сделать еще одну запись, нажмите на на клавиатуре кнопку F7
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Если записей больше не будет, то нажмите на кнопку ОК

У Вас на экране появится проводка. Если вы ее будите проводить нажмите на кнопку ОК
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Счет-фактура занесена и ее нужно сохранить. Нажмите на меню кнопку Сохранить

Архив можно просмотреть через Архив
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На этом все заканчивается. Для закрытия бланка нажмите на верхний правый Крестик и окно закроется.
