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ИНСТРУКЦИЯ «СОЗДАНИЕ РЕАЛИЗАЦИЙ И СЧЕТОВ» 

Заходим под логином и паролем в 1С 

Рисунок 1: 

С левой стороны вкладки «Продажи» - «Счета покупателям»/ «Реализации (акты, накладные, УПД)» 

Из данной вкладки можно перейти в раздел как Счет покупателю, так и Реализации. 

Далее рассмотрит, каждую из них по отдельности.  

 

КАК СОЗДАТЬ СЧЕТ И НА ОСНОВАНИИ НЕГО ВЫСТАВИТЬ РЕАЛИЗАЦИЮ 

 
Рисунок 1 

 

Рисунок 2:  

Название вашей организации встает автоматически 

Необходимо выбрать вашего контрагента по ИНН (чтобы не задублировать существующего). Или 

можно начать вводить слово и выпадет нужное наименование или нажать на стрелочку и выбрать 

«показать всех» и выбрать нужного. ВАЖНО не задвоить (не задублировать) карточки контрагентов или 

номенклатур! 

Нажимаем «Создать» 
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Рисунок 2 

 

Рисунок 3: 

Организация и контрагент встают автоматически. 

1 – Номер и дата документа встают автоматически текущим числом 

2 – «Оплата до» можете поставить вручную дату, до которой счет будет актуальный 

3 – выберите актуальный договор с контрагентом. С каждым контрагентом должен быть сформирован 

договор, не обязательно прописывать номер и дату. Но необходимо, чтобы договор при поступлении 

денежных средств на счет и договор в продаже соответствовал. 

4 – Если у вашей организации несколько расчетных счетов, встает автоматически расчетный счет, 

который выбран «Основным». Можете выбрать нужный счет. Нажать треугольник вниз – показать все – 

и выбрать нужный. Если у организации 1 расчетный счет – он встанет автоматически 

5 – после того как основные реквизиты заполнены, нажмите «Добавить»  

 
Рисунок 3 

 

Рисунок 4:  

Необходимо подобрать из списка или создать новую услугу/ товары.  

Рисунок 5: 

Если требуется создать номенклатуру услуг или товаров, делаете это с помощью иконки «добавить». 
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ВАЖНО при создании номенклатуры корректно выбрать Вид номенклатуры. 

 
Рисунок 4 

 
Рисунок 5 
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Рисунок 6  

Рисунок 6: 

После заполнения обязательных параметров услуги/товара (количество, цена, НДС, ставка НДС, 

Всего) в правом нижнем углу документы высчитывается общая сумма по документу (Всего) и сумма НДС 

(НДС (в т.ч.)).  

 
Рисунок 7 

 

Рисунок 7 
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Нужно нажать «Провести и закрыть» . 

Счет можно вывести на «Печать» и распечатать Сохранить  или «Отправить» на почту контрагенту 

в нужном формате документа.  

 

Рисунок 8 

В общем списке счетов можно видеть статусы документов «Оплата» и «Отгрузка» 

После того как в банковской выписке оплата этого счета будет проведена, статус изменится на 

«оплачено». 

 
Рисунок 8 

 

Рисунок 9 

На основании счета можно сразу выставить реализацию. Нужно выбрать документ (1 щелчок мыши) 

далее выбрать сверху «Создать на основании» и выбрать «Реализация (акт, накладная)». 

 
Рисунок 9 
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Рисунок 10  

Рисунок 10 

Документ заполняется автоматически на основании счета. ВАЖНО выбрать поставить активной 

ярлычок «УПД». Далее документ нужно «Провести и закрыть». Номер присваивается автоматически.  

И аналогично Счету на оплату можно вывести на печать. Выбираем «Универсальный передаточный 

документ (УПД)» (данный документ объединяет в себя акт, товарную накладную и счет-фактуру) 

(рисунок 11). 

  
Рисунок 11 

Рисунок 12,13 

После проведения реализации статус в Счете на оплату меняется на «Отгружен» и горит зеленым. Сам 

документ реализации отражается в реестре «Реализация (акт, накладная, УПД)» рисунок 1.  
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Рисунок 12  

 
Рисунок 13  

 

 

 

КАК ИЗ РЕАЛИЗАЦИИ ВЫСТАВИТЬ СЧЕТ И ТОВАРНО-ТРАНСПОРТНУЮ НАКЛАДНУЮ 

 

Рисунок 1: 

С левой стороны вкладки «Продажи» - «Реализации (акты, накладные, УПД)» - выбираем по ИНН 

нужного контрагента. 

Рисунок 14: 

Создаем реализацию с нужным видом. И заполняем все поля (по аналогии с прошлыми данными) 

Рисунок 15:  

После того как документ заполнен и «Записан» можно «Создать на основании» счет на оплату.  

 

ТОВАРНО ТРАНСПОРТНАЯ НАКЛАДНАЯ 

В самой реализации, где ярлычок «УПД» Нужно нажать на гиперссылку «Доставка» и заполнить 

данные  (Рисунок 16). После заполнения и сохранения «ОК» также можно 

выбрать на печать товарно-транспортную накладную. 
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Рисунок 14 

 
Рисунок 15 
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Рисунок 16 
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