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К читателю

К читателю

Книга «1С:Бухгалтерия 8 как на ладони» поможет вам освоить современную версию самой 
популярной бухгалтерской программы и сделать первые шаги на пути ведения компьютерного 
учета.

В книге предлагается нестандартный способ изучения «1С:Бухгалтерии  8»  – вы сразу,  
не тратя времени на изучение документации, начинаете работать с программой. Следуя 
рекомендациям, вы будете вводить свои первые документы и операции, строить отчеты  
и анализировать данные, подготавливать регламентированную отчетность. Кроме того, вы 
научитесь выполнять простейшую настройку программы и понимать, как сделанные вами 
изменения будут влиять на формирование учетных данных.

Книгу рекомендуется читать, повторяя описываемые действия на компьютере. Так вы  
не только узнаете, как именно ведется учет в «1С:Бухгалтерии  8», но и освоите основные  
приемы работы с программой  — заполнение и редактирование справочников, ввод  
и корректировку документов, работу с экранными и печатными формами, настройку отчетов.

Полученные знания также пригодятся, если вам понадобится использовать другие 
программы фирмы «1С», например «1С:Управление торговлей 8», «1С:Зарплата и управление  
персоналом  8», «1С:Комплексная автоматизация 8» или «1С:Управление производственным 
предприятием 8». Эти программы, как и «1С:Бухгалтерия  8», входят в систему 
«1С:Предприятие 8» и используют те же принципы работы, поэтому многое в них вам уже 
будет знакомо.

Книга хорошо иллюстрирована, красочно оформлена, содержит большое количество картинок 
и пояснений к ним, подсказок и советов для начинающего пользователя. Автор обращает ваше 
внимание на различные нюансы выполняемых действий, помогая в новых или непривычных 
ситуациях.

Выполнив ряд упражнений из демонстрационного примера, вы начнете вести  
в «1С:Бухгалтерии 8» учет реального предприятия, и тогда эта книга послужит вам хорошим 
справочником, в котором легко найти нужную тему и получить ответ на вопрос.

Тем не менее книга не заменяет документацию к программе «1С:Бухгалтерия 8». Для глубокого 
понимания работы системы «1С:Предприятие 8», для выполнения более сложных настроек 
или более сложных действий бухгалтера изучение документации необходимо. Однако, сделав 
с помощью этой книги первые шаги и получив простейшие навыки работы с программой,  
вы будете хорошо подготовлены для дальнейшего совершенствования в этой области.

Успехов вам!
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Введение

«1С:Бухгалтерия 8» – это одна из программ современной системы «1С:Предприятие 8».

«1С:Бухгалтерия 8» предназначена для автоматизации бухгалтерского и налогового учета, 
включая подготовку обязательной (регламентированной) отчетности предприятий, которые 
занимаются следующими видами коммерческой деятельности:

•	 оптовая и розничная торговля; 

•	 комиссионная торговля, включая субкомиссию; 

•	 оказание услуг, в том числе агентских; 

•	 производство и т. д.

В программе поддерживаются системы налогообложения:

•	 общая система налогообложения, предусматривающая налоговый учет по налогу  
на прибыль; 

•	 упрощенная система налогообложения (УСН); 

•	 система налогообложения в виде единого налога на вмененный доход (ЕНВД).

С помощью «1С:Бухгалтерии 8» также могут вести учет и индивидуальные предприниматели, 
применяющие упрощенную систему, патентную систему налогообложения, ЕНВД или общий 
режим налогообложения.

«1С:Бухгалтерия 8» обеспечивает решение всех задач, стоящих перед бухгалтерской  
службой предприятия. С программой также могут работать сотрудники других служб, но при 
этом за бухгалтерской службой остается контроль настроек, обеспечивающих автоматическое 
отражение хозяйственных операций в бухгалтерском и налоговом учете.

Начальная настройка программы

Чтобы начать вести учет в «1С:Бухгалтерии 8», достаточно указать сведения об организации 
и параметры учетной политики. Если программа внедряется на уже работающем предприятии, 
то понадобится ввести сведения о начальном состоянии учета. 

Работа «от документа»

Основным способом отражения хозяйственных операций в учете является ввод документов. 
При этом значительная часть данных подставляется автоматически.
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Автоматизация сложных расчетов

«1С:Бухгалтерия 8» автоматизирует самые трудоемкие и сложные бухгалтерские расчеты, 
связанные с завершением месяца. Существенно облегчена подготовка бухгалтерской  
и налоговой отчетности. Например, для формирования бухгалтерского баланса достаточно 
указать организацию и отчетный период. Показатели отчетов можно корректировать  
вручную, программа запомнит все внесенные вами изменения для повторного использования. 
Подготовленные отчеты сохраняются в программе, что позволяет легко вернуться к ним  
в последующие периоды.

Работа через Интернет

При традиционном использовании программы ее требуется установить на компьютер. Учетные 
данные хранятся на вашем компьютере или в компьютерной сети.

Начиная с редакции 3.0 с программой можно работать через Интернет. Устанавливать какое-
либо специальное программное обеспечение не требуется, для работы используется обычный 
веб-браузер. Учетные данные хранятся на сайте поставщика сервиса, но при этом вы можете 
на своем компьютере создавать резервную копию ваших данных. Предусмотрена возможность 
переноса учетных данных с сайта поставщика сервиса на ваш компьютер и наоборот.

В обоих вариантах допускается параллельная работа нескольких пользователей.

Особенности книги

Книга представляет собой пособие по программе «1С:Бухгалтерия 8», содержащее наглядные 
и информативные иллюстрации. Адресована бухгалтерам, которые уже обладают начальными 
навыками работы на персональном компьютере и желают быстро и эффективно освоить 
программу «1С:Бухгалтерия 8». 

Иллюстративный материал базируется на редакции 3.0 конфигурации программы.

Наш смайлик

А чтобы вам было веселее знакомиться с разными функциями программы, мы поселили  
на страницах книги жизнерадостное существо.
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Программа «1С:Бухгалтерия 8» – это средство ведения бухгалтерского и налогового учета. 

Программа хранит данные учета в электронном виде в своей информационной базе. Данные 
попадают в информационную базу в основном путем ввода документов «1С:Бухгалтерии 8».

Вы можете открыть основную информационную базу или демонстрационную базу. 

Основная информационная база предназначена для ведения учета на реальном или учебном 
предприятии. Демонстрационная информационная база представляет собой пример ведения 
учета с помощью «1С:Бухгалтерии 8».

Пример ввода данных
В этом разделе рассмотрим пример регистрации хозяйственной операции с помощью 
«1С:Бухгалтерии 8». 

Предполагается, что на вашем компьютере установлена программа «1С:Бухгалтерия 8»  
и демонстрационная база.

Регистрируемая хозяйственная операция
20 сентября 2012 года наша организация Торговый дом «Комплексный» получила от контрагента 
ЭКИП ООО приобретенные товары:

•	 телевизор JVC в количестве 20 штук по цене 9 200 руб. за штуку (без НДС);

•	 телевизор SHARP в количестве 10 штук по цене 8 000 руб. за штуку (без НДС).

Товары приняты главным складом нашей организации по товарно-транспортной накладной 
ЭКИП ООО № 812 от 19 сентября 2012 года.

Но сначала нужно запустить «1С:Бухгалтерию 8».

Запуск программы «1С:Бухгалтерия 8»
Приемы запуска программы «1С:Бухгалтерия 8» зависят от того, установлена ли она на вашем 
компьютере или вы работаете с ней через Интернет. Но после того как вы запустите программу, 
приемы работы различаться не будут.
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Для запуска программы, установленной на компьютере, используем меню Пуск операционной 
системы.

1. В левом нижнем углу экрана компьютера нажмем кнопку

3. Выберем группу программ 1С Предприятие 8.2
4. Выберем пункт 1С Предприятие

2. Откроем список установленных программ

Выбор информационной базы
В результате описанных действий откроется экранная форма запуска программы, в которой 
будет отображен список информационных баз, доступных на вашем компьютере.

2. Нажмем кнопку 1С:Предприятие1.	 Щелкнем мышью по названию 
демонстрационной базы
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Выбор имени пользователя
Следующая экранная форма будет предназначена для ввода имени пользователя и пароля 
(если он задан).

В результате откроется главное окно локальной версии программы.

Укажем первого по списку пользователя  
и нажмем кнопку ОК
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Запуск программы «1С:Бухгалтерия 8» через Интернет
Через Интернет программа запускается проще.

Сначала нужно открыть веб-браузер.

1.	 Зайдем на сайт поставщика сервиса

2.	 Укажем логин и пароль, которые были 
предоставлены поставщиком сервиса 
для доступа к нашим данным, и подтвер-
дим вход
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В результате в окне веб-браузера отобразится список доступных информационных баз.

В результате в окне веб-браузера откроется главное окно программы «1С:Бухгалтерия 8».

3. Щелчком мыши выберем нужную                                   
информационную базу

После того как программа запущена, приемы работы 
практически не зависят от того, установлена ли она  
на вашем компьютере или вы работаете через  
Интернет. 

Окна программы почти не различаются. Тем не менее 
уточним, что в дальнейшем в нашей книге будут  
представлены окна программы, установленной на ком-
пьютере.

Примечание
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Выбор журнала документов
В главном окне можно посмотреть данные демонстрационной базы. Но мы будем вводить 
новые данные.

Хозяйственная операция поступления товаров регистрируется документом Поступление 
товаров и услуг. Чтобы ввести такой документ, сначала откроем журнал документов.

1. Перейдем по ярлыку Покупки  
 и продажи панели разделов

2. Перейдем по ссылке Поступление 
товаров и услуг
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В результате отобразится журнал документов Поступление товаров и услуг.

Каждая строка журнала соответствует документу, записанному в информационную базу.
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Ввод документа
Начнем вводить новый документ.

1.	 Кнопкой  откроем вспомогательную форму, 
предназначенную для выбора вида операции 
документа 

2.	 Введем дату хозяйственной операции. Для этого 
щелкнем мышью в начале поля даты и на клавиатуре 
наберем дату цифрами без точек: 20092012

3.	 Подставим название нашей организации. Для этого 
кнопкой  откроем список наших организаций  
и выберем Торговый дом «Комплексный»

4.	 Подставим название склада – Главный склад –  
ускоренным способом: щелкнем по полю  
Склад, введем с клавиатуры букву «Г», после 
чего остаток названия подставится автоматически, 
и нажмем клавишу Enter

5.	 Подставим название поставщика – ЭКИП ООО – тем 
же ускоренным способом: введем с клавиатуры начало 
названия – ЭК, после чего остаток названия подставится 
автоматически, и нажмем клавишу Enter

Таким образом мы ввели в форму документа общие сведения, использовав данные, которые 
содержатся в информационной базе. Поле Договор заполнилось автоматически.
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Ввод сведений о товарах
Перейдем к вводу сведений о полученных товарах. Наши организации уже приобретали 
такие товары, поэтому их названия и характеристики содержатся в информационной базе.

2.	 Щелкнем по знаку Плюс слева от папки Товары. В результате ниже 
папки Товары отобразятся вложенные в нее папки

3.	 Щелкнем по знаку Плюс слева от папки Бытовая техника.  
В результате ниже папки Бытовая техника отобразятся вложенные  
в нее папки

1.	 Кнопкой Подбор откроем 
специальное окно подбора 
данных для табличной части 
документа

7.	 Нажмем кнопку Перенести  
в документ

5.	 Дважды щелкнем по названию 
товара Телевизор JVC

6.	 Дважды щелкнем по названию 
товара Телевизор SHARP

4.	 Дважды щелкнем по папке Телевизоры. В результате справа 
отобразится содержимое этой папки
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В результате использования окна подбора в табличную часть документа будут введены две 
строки с названиями товаров и соответствующими этим товарам ставками НДС (18 %). 

Ввод цен и количества
Теперь укажем, что цены товаров заданы в рублях и не включают НДС.

2.	 Зададим тип цен. Для этого кнопкой выбора  
поля Тип цен откроем список цен и щелкнем  
по названию Закупочная

1.	 Перейдем по ссылке описания цены 
и валюты. В результате откроется 
специальная форма Цена и валюта

3.	 Заменим валюту, подставившуюся по умолчанию.  
Для этого кнопкой  поля Валюта откроем список 
валют и щелкнем по строке руб.

4.	 Снимем флажок Цена включает НДС

5.	 Нажмем кнопку ОК
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Для каждого товара укажем количество и цену. При этом суммы НДС и итоговые суммы 
рассчитает программа. 

Ввод данных о бумажном документе поставщика  
и запись документа
Теперь введем данные о бумажном документе, который сопровождал товар, и запишем доку-
мент в информационную базу.

1.	 Дважды щелкнем по этому полю и с клавиатуры 
введем число 20

2.	 Перейдем в это поле, нажав клавишу Tab,  
и с клавиатуры введем число 9 200

3.	 Дважды щелкнем по этому полю и с клавиатуры 
введем число 10

4.	 Перейдем в это поле, нажав клавишу Tab,  
и с клавиатуры введем число 8 000

1.	 Выберем закладку Дополнительно

2.	 Щелкнем по этому полю и с клавиатуры 
введем номер накладной: 812

3.	 Щелкнем по этому полю и введем дату 
накладной цифрами без точек: 19092012

4.	 Нажмем кнопку Провести и закрыть.  
В результате документ запишется в информа-
ционную базу, автоматически сформируются  
проводки, форма документа закроется
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Автоматическое отражение в учете
Итак, все сведения о хозяйственной операции введены в информационную базу. Посмотрим, 
какие бухгалтерские проводки были автоматически сформированы программой.

1.	 В журнале документов Поступление 
товаров и услуг щелчком мыши 
выделим запись нового документа

2.	 Нажмем кнопку  (Показать проводки и другие движения 
документа). Откроется еще одна форма, которая отобразит 
автоматически сформированные проводки бухгалтерского  
и налогового учета и другие учетные записи

Проводки «1С:Бухгалтерии 8» регистрируют движение денежных средств по счетам бухгал-
терского и налогового учета, а также по нескольким разрезам аналитического учета. Вы можете 
изменять правила автоматического формирования проводок с помощью настроек программы.

Подробнее о структуре проводки «1С:Бухгалтерии 8» см. стр. 70.
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Содержимое информационной базы
Информационная база располагает средствами для хранения самых разнообразных данных. 

Для хранения сведений о множестве однородных объектов предназначены справочники.  
В рассмотренном выше примере использовались следующие справочники: Организации  
(из которого подставлялось название нашей организации Торговый дом «Комплексный»), 
Контрагенты (из которого выбиралось название поставщика) и Номенклатура (из которого 
подставлялись названия товаров).

Для регистрации фактов хозяйственной деятельности предназначены документы. Выше  
в примере был использован документ Поступление товаров и услуг.

Еще одним типом данных являются учетные регистры, которые можно разделить на регистры 
бухгалтерского учета и регистры накопления. В этих регистрах, собственно, и ведется учет.  
В примере выше мы просматривали проводки – записи регистра бухгалтерского учета.

Для хранения дополнительных сведений, характеризующих однотипные объекты, предназна-
чены регистры сведений.

Информационная база хранит данные и других типов.

Информационная база хранится на вашем компьютере  
или в компьютерной сети, а при работе через Интернет –  
на сайте поставщика сервиса.

Примечание
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Главное окно программы
Доступ к данным информационной базы обеспечивают следующие элементы главного окна 
программы:

•	 разделы – позволяют менять внешний вид главного окна соответственно участкам работы 
пользователей программы;

•	 панель навигации – обеспечивает доступ к данным, уже введенным в информационную 
базу;

•	 панель действий – позволяет вводить новые данные и формировать отчеты. 

Описание главного окна программы вызывается по ссылке Как устроена 1С:Бухгалтерия?, 
которую можно найти в разделе Рабочий стол.
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Настройка панели навигации и панели действий
Вы можете изменить состав ссылок, отображаемых на панели навигации. Для этого следует 
щелкнуть правой клавишей мыши и в открывшемся контекстном меню выбрать команду 
Настройка панели навигации… Откроется форма настройки, где в левой половине 
отобразится список доступных команд.

Двойным щелчком перенесем команду  
в список выбранных команд

Если закрыть форму настройки кнопкой ОК, то обновленный список 
выбранных команд отобразится на панели навигации
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Аналогично настраивается панель действий.
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Формы
Область экрана, где отображается совокупность связанных между собой данных, принято 
называть формой. Форма может располагаться в рабочей области главного окна.
«1С:Бухгалтерия 8» позволяет открывать несколько форм одновременно. Дополнительные 
формы могут открываться в рабочей области, каждая в своей закладке.

Рабочая область – это часть главного окна, располо-
женная правее панели навигации и ниже панели действий. 
Рабочая область предназначена для размещения данных 
информационной базы.

Пояснение

На приведенном рисунке в рабочей области глав-
ного окна расположилась форма журнала документов  
Поступление товаров и услуг.

Пример



1С:Бухгалтерия 8 как на ладони26

Формы

www.v8.1c.ru/buhv8, www.buh.ru

Или же они могут открываться в отдельных окнах.

Режим открытия форм – В закладках или В отдельных окнах – выбирается в главном меню 
программы.

При низком разрешении экрана выбирайте режим  
В закладках.

Совет
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Помощь во время работы
Для разрешения затруднений, возникающих во время работы, можно использовать встроенную 
справочную систему и интернет-поддержку.

Встроенная справочная система
Справочная система «1С:Бухгалтерии 8» состоит из глав, каждая из которых посвящена 
объекту информационной базы или экранной форме.

Чтобы вызвать раздел справки для открытой экранной формы, нажмите кнопку  (Открыть 
справку) этой формы или клавишу F1.

Чтобы увидеть оглавление системы справки (как на пред-
ставленном рисунке), в форме справки переведите клавишу 
Содержание в нажатое состояние. 

Подсказка
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Интернет-поддержка
Если оформить подписку на интернет-версию диска информационно-технологического сопро-
вождения (ИТС), то станут доступными следующие средства интернет-поддержки:

•	 видеоролики, демонстрирующие приемы работы;

•	 статьи, разъясняющие работу в программе в связи с развитием функционала и изменением 
законодательства.

Гиперссылки, дающие доступ к средствам интернет-поддержки, отображаются в формах 
программы красным цветом.

Справочники
Справочники предназначены для хранения сведений о множествах однотипных объектов, 
включая объекты аналитического учета. Например, в «1С:Бухгалтерии 8» есть следующие 
справочники:

•	 Организации – предназначен для хранения сведений о наших организациях, по которым 
ведется бухгалтерский и налоговый учет в информационной базе;

•	 Номенклатура – предназначен для хранения сведений о товарах, материалах, оборудовании 
и услугах;

•	 Контрагенты – предназначен для хранения сведений о деловых партнерах наших 
организаций;

•	 Физические лица – для хранения персональных сведений о наших сотрудниках.
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Как открыть справочник
Чтобы начать работу со справочниками – вводить новые данные, просматривать и исправ-
лять старые, нужно открыть форму списка справочника щелчком мыши по соответствующей 
ссылке.

Коды и наименования
Элемент справочника содержит набор сведений о некотором объекте: товаре, физическом 
лице и т. д. В информационной базе элемент справочника характеризуется кодом и наимено-
ванием. 

После записи нового элемента ему автоматически присваивается очередной код.

Так отображается иерархия групп справочника

Это текущая группа справочника

Это текущий элемент справочника

Ссылки, открывающие формы списка справочников, 
располагаются в Панели навигации.

Подсказка

Обычно справочник имеет иерархическую структуру: 
отдельные элементы справочника объединяются в группы; 
эти группы, в свою очередь, могут входить в состав других 
групп. 
Для справочников, которые, как правило, не заполняются 
большим количеством элементов, иерархическая структура 
не предусмотрена. Такие справочники не содержат групп,  
а форма списка справочника, соответственно, не отображает 
иерархию – только список элементов.

Примечание

«1С:Бухгалтерия 8» обеспечивает автоматическую строго 
последовательную нумерацию элементов справочников, 
документов и других видов данных, что особенно полезно, 
когда с общими данными одновременно работают несколько 
пользователей. Тем не менее, автоматически присвоенный 
код можно изменить вручную.

Примечание
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Краткое и полное наименование
Обычно в справочнике предусмотрены два наименования: полное и краткое. Краткое 
наименование используется только при работе с программой и отображается в различных 
списках и полях экранных форм. А полное наименование – это «официальное» наименование 
элемента справочника, оно выводится в печатных формах документов и отчетов. 

Реквизиты
Кроме кода и наименования (или двух наименований, краткого и полного), элемент спра-
вочника может содержать набор разнообразных сведений – реквизитов. Состав реквизитов  
в каждом справочнике свой. Например, справочник Номенклатура содержит такие  
реквизиты, как Ставка НДС, Страна происхождения и др. Для заполнения реквизитов могут 
использоваться данные информационной базы.

Работа с данными справочника
Меню Все действия формы списка справочника содержит перечень всех доступных действий 
с его элементами. Некоторые пункты меню дублируются кнопками-пиктограммами и клави-
шами компьютера.

Кнопки-пиктограммы дублируют 
команды меню Все действия

Эти же команды можно выполнить с помощью 
клавиш клавиатуры компьютера

Другой и более быстрый способ вызова меню Все  
действия – щелкнуть правой клавишей мыши в любом 
месте формы списка.

Совет

При изучении программы с нуля целесообразно сначала 
освоить меню Все действия формы списка справочника и 
лишь затем переходить к использованию кнопок-пиктограмм 
и клавиатуры.
Этот совет относится и к остальным видам форм, где есть 
меню Все действия, – к формам элементов справочников, 
журналов, документов и др.

Совет
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Как добавить новый элемент
Для добавления нового элемента справочника используйте любой из трех способов:

•	 меню Все действия  Создать; 

•	 кнопка ;

•	 клавиша Ins или Insert.

Для ввода нового элемента откроется форма элемента справочника.

Для добавления элемента открывается форма 
элемента справочника

Новый элемент вносится в текущую группу. 
Впоследствии мы можем перенести его в другую 
группу

При добавлении нового элемента некоторые его 
реквизиты автоматически заполнятся значениями 
по умолчанию. Мы можем их изменить

После заполнения всех реквизитов нового объекта 
нажмем кнопку Записать и закрыть. Код 
новому элементу будет присвоен автоматически

После добавления нового элемента нужно заполнить  
его реквизиты. Чтобы перейти от реквизита к реквизиту,  
вы можете использовать следующие способы:
а)	 щелкнуть мышью по полю другого реквизита;
б)	 нажимать клавишу Tab или Enter, пока не выделится 

нужное поле.

Подсказка

Новая группа справочника добавляется кнопкой  (Соз-
дать новую группу). Такой значок будет присутствовать 
в форме списка справочника, если в справочнике предусмо-
трена иерархия.

Примечание
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Как добавить элемент копированием
Если реквизиты нового элемента справочника частично совпадают с реквизитами одного 
из ранее записанных элементов, то вы можете сначала скопировать старый элемент и затем 
поправить отличающиеся реквизиты.

Для этого выполним следующие шаги.

1.	 Сделаем текущим тот элемент, который 
будем копировать, – щелчком мыши 
выделим любой фрагмент его записи

2.	 Щелчком по кнопке  (Создать новый 
элемент копированием текущего) откроем 
форму нового элемента.
Другие способы: 
•	 меню Все действия  Скопировать; 
•	 клавиша F9

3.	 Поправим значения реквизитов

4.	 Нажмем кнопку Записать и закрыть
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Как изменить элемент справочника
Чтобы изменить какие-либо реквизиты в уже записанном элементе справочника, выполним 
следующие шаги. 

2.	 Поправим значения реквизитов

3.	 Нажмем кнопку Записать и закрыть

1.	 В форме списка справочника выберем 
запись нужного элемента

Как удалить элемент справочника
В процессе ведения учета в информационной базе могут образоваться лишние данные. 
Некоторые записи по ошибке вводятся еще раз, некоторые – «про запас», а потом ни разу  
не используются. Лишние данные стоит удалять.

Первый шаг (выбор записи) можно разделить на два 
действия:
а)	 в списке выделим запись элемента однократным 

щелчком;
б)	 нажмем кнопку  (Изменить (или открыть)  

текущий элемент). Альтернативные способы: меню 
Все действия  Изменить, клавиши F2 и Enter. 

Примечание
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Контроль со стороны программы

При удалении данных «1С:Бухгалтерия 8» вас подстрахует: проверит, не используются ли 
удаляемые данные в других записях. Например, при удалении неиспользуемой должности 
программа проверит, не была ли она упомянута в каком-либо кадровом документе, храня-
щемся в информационной базе.

Ненужный элемент справочника удаляется в два этапа.

Первый этап – пометка на удаление

2.	 Щелчком по кнопке  (Пометить текущий  
элемент на удаление/Снять пометку)  
пометим на удаление текущий элемент.
Другие способы: 
•	 меню Все действия  Пометить  

на удаление/Снять пометку; 
•	 клавиша Delete

1.	 В форме списка справочника щелчком мыши 
выделим любой фрагмент записи удаляемого 
элемента

При этом «1С:Бухгалтерия 8» поместит на значок, отображаемый в первой колонке списка 
элементов справочника, пометку удаления. То есть значок  приобретет вид .

Второй этап – окончательное удаление

Окончательное удаление выполняется процедурой Удаление помеченных объектов.

Запустим процедуру автоматического 
удаления помеченных объектов

Если через некоторое время вы передумаете удалять  
элемент, снимите пометку удаления той же кнопкой .

Подсказка

Администрирование

Раздел

Для выполнения операции удаления объектов вам как 
пользователю программы нужны особые права – профиль 
администратора программы. Их вам может предоставить 
пользователь, уже обладающий такими правами.

Подсказка



Система программ «1С:Предприятие 8» 35

Глава 1. Базовые принципы

www.v8.1c.ru

Отбор элементов в списке
В активно работающем предприятии списки некоторых объектов учета растут довольно 
быстро. Но для текущей работы и для поиска данных, как правило, требуется небольшая 
часть списка.

В «1С:Бухгалтерии 8» можно выводить на экран компьютера только часть списка.

Как установить отбор простейшим способом

Простейший способ отбора – когда отображаются элементы списка с определенным значением 
определенного реквизита. Для такого отбора можно использовать кнопку  формы списка 
справочника.  

1.	 Щелкнем по колонке нужного 
реквизита

2.	 Выберем нужное значение 
реквизита

3.	 В иерархическом справочнике 
можем ограничить отбор 
пределами группы

4.	 Получим список, который 
будет содержать элементы 
только с выбранным 
значением реквизита

Чтобы вернуть форму списка справочника, отображающую 
отобранные элементы, к первоначальному виду, нажмите 
кнопку  (Отменить поиск в списке).

Подсказка
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Сложные условия отбора

Для использования более сложных условий отбора в форме списка справочника предназна-
чено меню Все действия  Настроить список.

Условия отбора задаются в правой половине закладки Отбор формы Настройка списка. 
Значения для сравнения указываются в полях третьей колонки. 

На представленном выше рисунке задан следующий набор условий отбора: в списке  
должны отображаться только те элементы справочника номенклатуры, названия которых 
содержат слово соковыжималка (неважно, большими буквами или маленькими) и которые 
произведены в стране Китай.

Сложные условия отбора

Можно использовать другие сложные условия отбора: Больше, Больше или равно, Меньше, 
Меньше или равно, Интервал. Числовые значения сравниваются по арифметическим 
правилам. Для реквизитов, являющихся датами, поясним, что Больше будет означать позже,  
а Меньше будет означать раньше. Например, дата 15.11.2012 больше, чем дата 31.10.2012. 

Условие отбора Содержит означает, что значение рекви-
зита должно включать слово или набор символов, указан-
ных в поле третьей колонки. Например, условию отбора 
Содержит соковыжималка (как на рисунке выше) 
удовлетворяют значения реквизита Наименование 
Соковыжималка SOLAC Мод.541 и Соковыжималка 
"МАПО".

Примечание
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Как использовать условия отбора для кодов и наименований

Поясним, как работают условия отбора Больше, Меньше и т. п. для кодов, наименований  
и других строковых реквизитов. 

Строка – это набор символов: букв, цифр, знаков препинания и т. п. Строки сравниваются 
по первым символам; если они оказались одинаковыми, то по вторым символам, и так далее. 
Регистр буквы (большая она или маленькая) во внимание не принимается.

Условие отбора «В списке»

Если реквизит является элементом другого справочника, то для отбора по этому реквизиту 
можно использовать более сложные условия.

Условие отбора В списке означает, что реквизит должен содержать одно из значений пред-
варительно введенного списка. Этот список отображается в поле третьей колонки закладки 
Отбор. Для ввода и последующего изменения этого списка используется специальная форма, 
которая открывается кнопкой выбора  или клавишей F4.

Строка соковыжималка равна строке СОКОвыжималка.

Пример

По правилам сравнения строк слово Я окажется больше,  
чем слово Мы, а слово ноль окажется больше, чем набор 
символов 2 руб., который, в свою очередь, будет больше,  
чем набор символов 100 000 000 евро.

Пример
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Противоположные условия отбора

Для каждого условия отбора можно найти противоположное условие: Равно – Не равно,  
Больше – Меньше или равно, В списке – Не в списке. Если поменять какое-либо условие отбора 
на противоположное, то те элементы списка, которые отображались при старом условии, 
больше отображаться не будут; а вместо них отобразятся элементы, удовлетворяющие  
противоположным условиям.

Обновление списка
С общими данными могут одновременно работать несколько пользователей. Чтобы на экране 
вашего компьютера отобразился самый последний вариант данных, данные нужно обновить. 

Для обновления данных списка можно закрыть и заново открыть его форму. Более быстрый 
способ – выбрать меню Все действия  Обновить.

Настройка списка
Вы можете изменить вид отображаемого списка: убрать одни колонки и вернуть другие, пере-
ставить колонки местами. Для выполнения этих действий выберите меню Все действия – 
Изменить форму. 

При выборе этой команды на экране компьютера открывается специальное окно настройки 
формы.

Кнопками  можно перемещать 
выделенную колонку

Чтобы колонки отображались в списке, 
их названия должны быть отмечены 
флажками 

Переставлять колонки можно непосредственно в форме 
списка – для этого нужно ухватить мышью заголовок 
колонки и перетащить его в новое место.

Примечание
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Регистры сведений
Кроме справочников, которые хранят учетные данные самостоятельного значения, инфор-
мационная база содержит списки дополнительных относительно справочников сведений.  
Такие структуры данных называются регистрами сведений.

Чем регистры сведений отличаются от справочников
В отличие от справочника, регистр сведений не имеет таких реквизитов, как Код и Наиме-
нование. Их роль играют ключевые реквизиты записи регистра. Запись регистра сведений 
сопоставляет набор значений ключевых реквизитов и набор некоторых показателей. 

Как посмотреть записи регистра сведения
Записи регистра сведений доступны из формы элемента справочника, с которым он связан 
через свои ключевые реквизиты.

Это форма элемента 
справочника Валюты

Переключим форму элемента в режим 
отображения записей регистра сведений 
Курсы валют

А это та же форма, отображающая записи 
регистра сведений Курсы валют

При этом отобразятся только те записи 
регистра сведений, которые относятся  
к выбранному элементу справочника

Дополнительные сведения к справочнику Валюты 
содержатся в регистре сведений Курсы валют. 
Ключевыми реквизитами регистра сведений Курсы 
валют являются Валюта (элемент справочника 
Валюты) и Период (то есть начало периода действия 
устанавливаемых показателей). В соответствие этому 
набору устанавливаются такие показатели, как Курс  
и Кратность.

Пример

Дополнительные сведения к справочнику Номен-
клатура содержатся в регистре сведений Цены  
номенклатуры. Ключевыми реквизитами регистра  
сведений Цены номенклатуры являются Номенкла-
тура (элемент справочника Номенклатура), Период 
(начало периода действия новой цены) и Тип цен  
(элемент справочника Типы цен номенклатуры).  
Показателем является Цена.

Пример
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Ввод записей регистра
Записи регистра сведений можно вводить и изменять точно так же, как данные справоч-
ников: в форме элемента справочника, используя кнопки  и  (Создать новый 
элемент копированием текущего), а также клавиши компьютера. Однако есть исключение. 
Некоторые регистры сведений заполняются только автоматически при записи документов 
в информационную базу. Записи такого регистра можно открыть из формы документа  
кнопкой  (Показать проводки и другие движения документа).

Регистры, в которых предусмотрен документ-регистратор, вручную править нельзя. Но можно 
править документ-регистратор, внесший записи.

Заполнение реквизитов
Реквизиты – это параметры или характеристики элементов справочников, записей регистров 
сведений, документов и т. п. В информационной базе разные учетные данные могут быть 
связаны между собой: данные одних видов могут использоваться для заполнения реквизитов 
других видов данных. Например, для заполнения реквизита одного справочника может 
использоваться другой справочник. 
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Реквизиты, обязательные для заполнения
При вводе новых данных некоторые реквизиты можно не заполнять, другие реквизиты 
заполнять обязательно. Если реквизит обязателен для заполнения, но не заполнен, его поле 
автоматически подчеркивается красным пунктиром.

Сюда данные можно не вводить  
А сюда данные вводить обязательно  

Заполнение реквизитов данными  
информационной базы
Если для заполнения реквизита используются данные информационной базы, то в правой 
части поля такого реквизита будет отображаться кнопка выбора . Для выбора значения 
реквизита следует нажать эту кнопку (или выделить само поле и нажать клавишу F4).

Как подставить значение реквизита из списка

1.	 Щелчком по кнопке выбора  откроем форму списка, 
предназначенную для выбора значения реквизита. 
Другой способ предусматривает 2 шага: 
а)	 щелкнуть мышью по полю,
б)	 нажать клавишу F4

2.	 В списке найдем нужную запись и дважды  
щелкнем по ней мышью – в результате  
эта запись отобразится в поле реквизита.
Другой способ предусматривает 2 шага: 
а)	 щелкнуть мышью по записи,
б)	 щелкнуть мышью по кнопке Выбрать  

списка

Список данных, открытый для выбора значения реквизита, 
содержит командную панель, которая предоставляет все 
средства работы с элементами списка. Поэтому если в списке 
не оказалось подходящего элемента, его можно добавить.

Примечание

Обратите внимание, что в форме списка, открытой специ-
ально для выбора значения реквизита, командная панель 
содержит кнопку Выбрать.

Примечание
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Кнопки полей реквизитов
В правой части поля реквизита могут располагаться различные кнопки.

Кнопка Описание

Кнопка выбора из формы списка. Открывает список учетных данных для выбора 
значения реквизита с возможностью изменения и добавления новых учетных 
данных.

Другой способ: нажать клавишу F4

Кнопка выбора. Открывает упрощенную форму списка без командной панели  
и без возможности изменения данных 

Кнопка очистки освобождает поле реквизита от ранее выбранного значения.

Другой способ: нажать комбинацию клавиш Shift + F4

Кнопка открытия формы элемента. Открывает форму для просмотра детальных 
данных объекта учета, выбранного в качестве реквизита

Ускорение ввода данных в поля
Ввод по строке

Если значение реквизита выбирается из справочника, это можно сделать, не открывая форму 
списка кнопкой , просто набрав на клавиатуре компьютера код или наименование нужного 
объекта учета. 

Название элемента можно не вводить полностью. Наберите первые буквы названия и нажмите 
клавишу Enter – в результате отобразится список названий, начинающихся с этих букв. Нужное 
название выбирается из этого списка обычным способом – щелчком по нужному элементу 
списка. Другой способ: выделить клавишами нужную запись и нажать клавишу Enter.

 
Справочник Контрагенты позволяет выбирать нужное 
значение не только по коду и наименованию, но и по ИНН. 
А справочник Банки позволяет выбирать нужное значение 
по БИК.

Примечание
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Ввод простых данных

Не все значения реквизитов можно выбрать из информационной базы. В некоторые реквизиты 
могут вноситься: 

•	 произвольные тексты – коды, названия и комментарии; 

•	 числа – количества и денежные суммы; 

•	 даты – даты документов и событий. 

Тексты

Текстовые данные можно вводить простым набором на клавиатуре 
компьютера. Можно использовать стандартные приемы редактирования 
Windows. 

Чтобы вызвать стандартное меню редактирования, в любом месте поля 
щелкните правой клавишей мыши. 

Числа

Для ввода чисел предоставляется дополнительное средство – калькулятор, 
с помощью которого можно рассчитать нужное число. Чтобы открыть окно 
калькулятора, нажмите кнопку  справа от поля ввода числового значения 
или клавишу F4.

После завершения расчета нажмите кнопку ОК окна калькулятора или 
клавишу Enter.

Даты

Для ввода даты «1С:Бухгалтерия 8» предоставляет календарь. Чтобы открыть 
окно календаря для выбора даты, нажмите кнопку  справа от поля даты 
или клавишу F4. Календарь можно прокручивать вперед и назад, нажимая  
на стрелки. Нужная дата выбирается из окна календаря как обычно –  
щелчком мыши.

Дату можно вводить с клавиатуры упрощенно, набирая только цифры.  
При этом достаточно указать последние цифры года. Например, если нужно 
ввести дату 20.09.2012, щелкните мышью слева в поле даты и введите комбинацию чисел 
20092012 без разделительных точек. В пустое поле можно вводить дату еще проще, не указывая 
год и месяц, если они такие же, как у текущей даты.

Если форму календаря растянуть вверх или вниз, в ней 
отобразятся несколько месяцев.

Примечание
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Документы
Регистрация фактов хозяйственной деятельности с помощью документов – это основной 
способ ведения учета в «1С:Бухгалтерии 8». 

Прежде чем начать работу с документами, нужно с помощью главного меню или панели 
функций открыть журнал, содержащий список этих документов. Каждому документу соот-
ветствует одна строка журнала документов.

Виды журналов документов
В «1С:Бухгалтерии 8» предусмотрены журналы документов двух разновидностей: журналы 
только одного вида документов и журналы нескольких видов документов. Журнал нескольких 
видов документов соответствует участку учетной работы.

Это журнал одного вида документов (в данном 
случае – приходных кассовых ордеров)

Форма документа открывается из журнала документов двойным 
щелчком по записи.
Другой способ предусматривает 2 шага: 
а)	 щелкнуть мышью по записи;
б)	 щелкнуть мышью по кнопке  (Изменить (или открыть) 

текущий элемент) журнала или выбрать меню Все 
действия  Изменить

Это журнал нескольких видов документов, 
соответствующих участку учетной работы  
(в данном случае – кассе)

В колонках журнала документов отображаются 
наиболее существенные реквизиты каждого документа, 
в первую очередь это номер и дата. Чтобы увидеть все 
реквизиты документа, следует открыть другое окно – форму 
документа.

Примечание
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Главные реквизиты документа
Главные реквизиты документа – это номер и дата. По номеру и дате документы одного вида 
различаются между собой.

Автоматическая нумерация документов

«1С:Бухгалтерия 8» обеспечивает автоматическую нумерацию документов в порядке их ввода 
в информационную базу. Чтобы документы разных организаций легко различались, а также 
имели независимую нумерацию, к номеру каждого документа добавляется префикс, соот-
ветствующий этой организации (префикс документов организации указывается в ее форме,  
см. стр. 98).

Префикс номера различает документы 
разных наших организаций

В начале каждого года нумерация документов начинается 
заново.

Примечание

«1С:Бухгалтерия 8» автоматически присваивает номер 
документу только в момент его записи. Такой подход 
гарантирует строго последовательную нумерацию 
документов, когда с общими данными работают 
несколько пользователей. Но вы можете изменить 
автоматически присвоенный номер вручную, хотя при 
этом «1С:Бухгалтерия  8» не позволит записать уже 
использованный номер. 

Примечание

При вводе документа задним числом «1С:Бухгалтерия  8» 
автоматически присвоит ему очередной порядковый 
номер текущего года. Если при этом информационная база 
содержит документы с более поздней датой, хронологическая 
последовательность номеров документов будет нарушена. 
Чтобы исправить нарушение, вам придется перенумеровать 
документы вручную. 

Примечание
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Дата и время документа

Поле даты документа содержит не только дату, но и время. При вводе нового документа  
в это поле автоматически подставляются текущая дата и текущее время компьютера. 

По правилам документооборота требуется указывать только дату документа. Время 
документа  – это дополнительная информация, предоставляемая «1С:Бухгалтерией 8»  
для уточнения последовательности хозяйственных операций. В печатную форму документа 
время не выводится.

Иногда в журнале документов требуется передвинуть документ выше или ниже в пределах 
одной даты (например, чтобы установить правильную последовательность кассовых операций). 
Для этого следует изменить время документа.

Запись и проведение документов
Документ может быть только записан в информационную базу, а может быть записан 
и  проведен. 

Запись – это перенос данных документа с экрана компьютера в информационную базу 
программы. Записанный документ отображается в журнале документов.

Проведение – это регистрация документа в бухгалтерском и налоговом учете. При проведении 
документа формируются проводки и другие учетные записи. 

Отображение сведений о проведении документа в журнале

Все записанные документы, как проведенные, так и непроведенные, отображаются в журналах 
документов. В журнале они различаются значками, выводимыми в первой колонке. 

Значок проведенного документа содержит галочку  .

Эти документы записаны, но не проведены. 
Непроведенные документы не участвуют в учете

У документа, отмеченного значком , проводки 
и другие учетные записи были откорректированы 
вручную

Эти документы записаны и проведены
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Проводки документа

Проводки можно посмотреть в специальной форме, открываемой из формы документа.

Если установить этот флажок, будет возможно 
откорректировать проводки и другие учетные 
записи, сформированные автоматически. 
А для отмены результатов ручной корректировки 
этот флажок нужно будет снять

Сформированные проводки и другие учетные записи 
можно просмотреть с помощью кнопки  (Показать 
проводки и другие движения документа)

Запись документа без проведения означает, что документ 
подготовлен предварительно для регистрации будущей 
хозяйственной операции.

Подсказка

Чтобы иметь возможность вручную корректировать  
проводки документа, вам нужны права главного бухгалтера.

Подсказка

Для некоторых документов (например, Платежное 
поручение, Счет на оплату покупателю) проведение 
не предусмотрено.

Примечание
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Управление проведением документов

«1С:Бухгалтерия 8» формирует проводки документов автоматически. Но вы можете влиять  
на этот процесс несколькими способами: 

1.	 Можно изменить настройки учетной политики бухгалтерского и налогового учета  
(см. стр. 102).

2.	 Можно изменить настройки счетов расчетов с контрагентами (см. стр. 126) и счетов учета 
номенклатуры (см. стр. 119).

3.	 Можно указывать счета бухгалтерского и налогового учета непосредственно в формах 
документов.

4.	 Проводки и другие учетные записи, автоматически сформированные конкретным доку-
ментом, можно корректировать вручную. 

Как проведение документов отражается в бухгалтерском учете 
(пример)

Регистрация дополнительных расходов, связанных  
с доставкой товаров, приводит к увеличению только учетной 
стоимости товара, хранящегося на складе. Учетное коли-
чество товара не изменяется.

Примечание

Пример составлен для следующей настройки учетной  
политики организации (стр. 116): материально-
производственные запасы при выбытии оцениваются  
по средней стоимости. 

Примечание
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Действия с журналом документов
Меню Все действия журнала документов содержит полный перечень доступных команд.  
Часть команд меню Все действия дублируется кнопками-пиктограммами журнала документов 
и клавишами клавиатуры компьютера.Приемы работы с журналами документов во многом 

идентичны приемам работы с формами списка справочника 
(стр. 30).

Примечание

Меню Все действия можно открыть другим способом  – 
щелчком правой клавишей мыши в любом месте списка 
документов.

Совет

В некоторых действиях используется так называемый 
текущий документ. Чтобы сделать документ текущим, 
нужно выделить его в журнале документов – щелкнуть  
по нему мышью.

Примечание

Некоторые команды, которые можно выполнить из журнала 
документов, также доступны из формы документа.

Примечание
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Команды журнала документов

Меню «Все действия» Кнопка-пиктограмма Клавиша, 
мышь Действие

Создать Ins, Insert
Открывается форма для ввода нового документа. Документу 
предварительно присваивается текущая дата

Скопировать F9

Создается новый документ путем копирования текущего 
документа (то есть выделенного в журнале документов).  
То есть открывается форма нового документа с уже запол-
ненными реквизитами. Документу предварительно присваи-
вается текущая дата

Изменить

F2, Enter, 
двойной 
щелчок 
мышью

Открывается форма документа, выбранного в качестве теку-
щего (выделенного в журнале). Текущий документ можно 
изменить и заново записать в информационную базу, а можно 
просто просмотреть 

Пометить на удаление/
Снять пометку Del, Delete

Текущий документ помечается на удаление. Если документ 
уже был помечен на удаление, то пометка снимается. 
Примечание. Собственно удаление документов выполняется 
процедурой Удаление помеченных объектов (\)

Установить интервал 
дат… – Устанавливается период, за который документы отобража-

ются в журнале

Найти – Открывается форма поиска документа по его реквизиту

Провести – –
Текущий документ проводится – автоматически формиру-
ются проводки и прочие учетные записи. 
Примечание. Это же действие доступно из формы доку-
мента

Отмена проведения – –
Отменяется проведение текущего документа (без удаления 
документа). 
Примечание. Это же действие доступно из формы доку-
мента
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Меню «Все действия» Кнопка-пиктограмма Клавиша, 
мышь Действие

Создать на основании – –

Имеется в виду заполнение нового документа другого вида 
с использованием данных текущего документа. Например, 
можно сформировать документ получения оплаты (Посту-
пление на расчетный счет или Приходный кассовый 
ордер) на основании документа отгрузки (Реализация 
товаров и услуг).
Сначала открывается подменю из списка видов документов, 
которые можно сформировать на основании текущего доку-
мента. После того как вы выберете вид документа, на экране 
откроется форма нового документа, реквизиты которого 
будут заполнены на основании данных текущего документа 
журнала.
Примечание. Это же действие доступно из формы доку-
мента

Показать проводки 
и другие движения 
документа

–
Открывается окно, отображающее проводки и другие учетные 
записи, сформированные при проведении документа.
Примечание. Это же действие доступно из формы доку-
мента

Настроить список… – –
Открывается вспомогательное окно, в котором можно 
указать, какие колонки должны отображаться в журнале, 
изменить последовательность колонок

Вывести список… – –
Список документов, отображенный в журнале, формируется 
в виде таблицы или текста, который затем можно распечатать 
на принтере

Обновить – –
Отображается обновленный вариант журнала документов, 
что может быть полезно, когда с данными одновременно 
работают разные пользователи
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Как ввести новый документ
Новый документ можно ввести в информационную базу несколькими способами:

•	 на основании уже введенного документа другого вида – при этом «1С:Бухгалтерия 8» 
заполнит реквизиты нового документа соответственно данным того документа;

•	 копированием уже введенного документа того же вида – при этом «1С:Бухгалтерия 8» 
скопирует значения реквизитов из старого документа, за исключением номера и даты;

•	 простым вводом документа – при этом данные ранее записанных документов  
не используются.

Как ввести документ на основании другого документа

Если новый документ можно логически связать с документом, который уже записан  
в информационную базу, то заполнить его проще всего на основании имеющегося документа. 
«1С:Бухгалтерия 8» перенесет все возможные сведения из того документа в новый документ, 
за исключением даты документа, которая будет заменена текущей.

Чтобы было легче найти нужный документ-основание, имеет 
смысл уменьшить количество документов, отображаемых  
в журнале, кнопкой  (Установить интервал дат для 
просмотра) и другими способами.

Подсказка

Если нужно записать новый документ в информационную 
базу без проведения, вместо кнопки Провести и закрыть 
нажмите кнопку  (Записать объект).

Подсказка

1.	 Откроем журнал документа-
основания

2.	 Найдем нужный документ-
основание и сделаем его 
текущим – выделим его 
запись щелчком мыши

3.	 В меню Создать на основании щелкнем 
по названию вида нового документа

4.	 В открывшейся форме нового документа при 
необходимости исправим значения реквизитов, 
подставленные «1С:Бухгалтерией 8»

5.	 Для записи и проведения документа нажмем 
кнопку Провести и закрыть
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Как ввести документ копированием

Если новый документ аналогичен уже записанному документу того же вида, то имеет смысл 
воспользоваться копированием. 

Реквизиты нового документа заполнятся путем копирования реквизитов старого документа, 
за следующим логичным исключением: «1С:Бухгалтерия 8» присвоит новому документу 
очередной порядковый номер и текущую дату.

1.	 Откроем журнал документа

2.	 Найдем нужный документ 
и сделаем его текущим – 
выделим щелчком мыши

3.	 Щелкнем по кнопке  (Создать 
новый элемент копированием 
текущего)

4.	 В открывшейся форме нового 
документа исправим значения 
реквизитов

5.	 Для записи и проведения 
документа нажмем кнопку 
Провести и закрыть

Когда вы нажмете кнопку Провести и закрыть, документ 
«пропадет» с экрана: его форма закроется. Его можно будет 
найти в журнале документов.

Подсказка

Ввести документ на основании существующего документа 
можно не только из формы журнала документа-основания, 
но и из формы самого документа-основания.

Подсказка

Ввести новый документ копированием можно не только  
из формы журнала, но и из формы копируемого документа.

Примечание
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Простой ввод нового документа

Новый документ можно ввести «с чистого листа», не обращаясь к ранее записанным доку-
ментам. Для этого предназначена кнопка  формы журнала документов.

В некоторые поля авто-
матически подставляются 
значения по умолчанию

Вид операции документа
Документ одного вида предназначен, как правило, для регистрации нескольких видов 
хозяйственных операций. Вид операции может влиять на набор реквизитов, отображаемых  
в форме документа.

Вид операции устанавливается автоматически в начале ввода нового документа и может быть 
изменен вручную.

Вид операции может выставлять ограничения к значениям 
некоторых реквизитов. Например, при заполнении доку-
мента Реализация товаров и услуг нельзя указать 
договор, имеющий вид С поставщиком.

Примечание
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Форма документа
Форма документа содержит командную панель и шапку. Многие документы содержат одну 
или несколько табличных частей. Разные табличные части обычно располагаются на разных 
закладках.

Это командная панель, которая 
содержит кнопки-пиктограммы

Это шапка формы документа

Это табличные части документа
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В каком порядке следует заполнять форму документа

Лучше придерживаться естественного порядка заполнения формы документа – слева направо 
и сверху вниз.

2.	 Укажем детали операции  
в табличных частях

3.	 Запишем с проведением кнопкой 
Провести и закрыть или без 
проведения кнопкой  (Записать 
объект)

1.	 В шапке укажем вид операции, нашу 
организацию и другие общие реквизиты 
хозяйственной операции

Различные действия с документом
Меню Все действия формы документа содержит полный перечень доступных команд. Часть 
команд меню Все действия дублируется кнопками-пиктограммами командной панели  
и клавишами клавиатуры компьютера.
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Команды формы документа

Меню «Все действия» Кнопка Действие

Перечитать –
Отображается обновленный вариант документа. Это может быть полезно 
при параллельной работе нескольких пользователей

Скопировать –

Создается новый документ путем копирования уже открытого доку-
мента. 
В результате будет открыта форма нового документа с уже заполнен-
ными реквизитами. «1С:Бухгалтерия 8» присвоит новому документу 
очередной порядковый номер и рабочую дату

Записать

Документ записывается в информационную базу. 
Примечание. Если вы записываете в информационную базу исправ-
ленный документ, который до этого был проведен, то документ снова 
проводится

Провести и закрыть Провести и закрыть Документ записывается в информационную базу и проводится. Форма 
документа закрывается

Провести

Документ проводится – формируются проводки и прочие учетные 
записи. (Если документ еще не был записан в информационную базу, то 
сначала он записывается.) 
В отличие от действия кнопки Провести и закрыть, форма документа 
не закрывается

Отмена проведения –
Отменяется проведение текущего документа – проводки и прочие 
учетные записи удаляются из информационной базы

Создать на основании Создать на основании

Сначала открывается подменю из списка видов документов, которые 
можно сформировать на основании текущего документа. После того 
как вы выберете вид документа, на экране откроется форма нового 
документа, реквизиты которого будут заполнены на основании данных 
текущего документа журнала

Движения документа Открывается окно, отображающее бухгалтерские проводки и другие 
учетные записи, сформированные при проведении документа
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Как заполнить табличную часть документа
Табличную часть документа можно заполнить практически неограниченным количеством 
строк. Для управления строками предназначена собственная командная панель, которая 
располагается непосредственно над табличной частью. Эта командная панель также содержит 
меню Все действия.

Некоторые действия выполняются над текущей строкой табличной части. Чтобы сделать 
строку текущей, выделите любой ее фрагмент щелчком мыши.

Командная панель табличной части содержит кнопки-пиктограммы. Все действия некоторых 
кнопок-пиктограмм дублируются клавишами клавиатуры.

Командная панель табличной части документа 
предназначена для работы со строками
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Команды табличной части документа

Кнопка-пиктограмма Клавиатура, мышь Действие

Ins, Insert Добавляется новая строка

F9 Добавляется новая строка путем копирования текущей строки

F2, Enter, двойной щелчок мыши Начинается изменение текущего элемента строки

Del, Delete Удаляется текущая строка

– Текущая строка перемещается вверх или вниз

Как заполнить реквизиты строки
Строка состоит из полей, которые располагаются в разных колонках. Первое поле строки –  
это ее номер, подставляемый автоматически. Второе поле (располагающееся во второй 
колонке) обычно является определяющим для других полей; в нем выбирается элемент 
какого-либо справочника. В других полях строки могут указываться количества, процентные 
ставки, денежные суммы, счета бухгалтерского и налогового учета.

Последовательность заполнения

Поля строки заполняются точно так же, как любые другие поля экранной формы (стр. 41). 
Для выбора значения из списка данных информационной базы можно использовать кнопку 
выбора , которая будет отображаться в правой части поля при начале его изменения (то есть 
после двойного щелчка по полю).

1.	 Щелчком по кнопке  табличной 
части документа введем новую строку

2.	 Щелчком по кнопке выбора  выделенного поля  
откроем форму списка справочника

3.	 В открывшемся списке найдем нужный элемент 
справочника и дважды по нему щелкнем.  
В результате элемент отобразится в выделенном 
поле табличной части

В новой строке сразу заполняйте второе поле – при этом 
остальные поля новой строки автоматически заполнятся 
значениями по умолчанию.

Подсказка

Для ускоренного заполнения второго поля можно 
использовать метод ввода по строке (см. стр. 42).

Подсказка

4.	 Скорректируем остальные 
реквизиты новой строки
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Ускоренное заполнение табличной части
Для ускоренного заполнения табличной части документа предназначены кнопки Подбор  
и Заполнить табличной части. 

Кнопка Подбор предоставляет более удобный механизм добавления отдельных строк  
по сравнению с кнопкой . 

А кнопка Заполнить предоставляет наиболее автоматизированный механизм заполнения 
табличной части – групповой ввод строк.

Автозаполнение

Автозаполнение – это автоматическое заполнение табличной части с помощью меню кнопки 
Заполнить. 

Состав меню зависит от вида документа. Например, в документе Возврат товаров от покупа-
теля вы можете использовать следующие способы автоматического заполнения:

•	 Заполнить по документу отгрузки. Программа предложит вам выбрать из списка 
документ Реализация товаров и услуг, после чего табличная часть выбранного 
документа автоматически скопируется в табличную часть заполняемого документа.  
А если в информационной базе был зарегистрирован только один подходящий документ, 
то табличная часть будет заполнена сразу по данным этого документа. Если табличная  
часть документа уже была заполнена, то она предварительно очистится от старой 
информации.

•	 Добавить по документу отгрузки. Аналогично предыдущему пункту без предвари- 
тельной очистки табличной части.

Некоторые поля, такие как Сумма, Сумма НДС, Всего, 
содержат расчетные значения, которые формируются 
автоматически по данным других полей. После того как 
вы введете значения в поля Цена и Количество, они  
будут автоматически перемножены, а результат отобразится 
в поле Сумма. И если вы измените процент НДС, 
автоматически пересчитается сумма НДС и сумма в поле 
Всего.

Примечание

Если в новый документ нужно перенести только часть 
табличной части другого документа, вы можете это сделать 
в два этапа:
а)	 автозаполнением перенесите табличную часть 

полностью;
б)	 удалите лишние строки с помощью кнопки  (Удалить 

текущий элемент) табличной части или с помощью 
клавиши Delete.

Подсказка

Некоторые пункты меню кнопки Заполнить могут 
дать тот же результат, что и ввод документа на основании  
другого документа (см. стр. 52). В частности, использо-
вание команды Заполнить по документу отгрузки  
для документа Возврат товаров от покупателя 
дает такой же результат, что и ввод указанного доку-
мента на основании документа Реализация товаров  
и услуг.

Примечание
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При вводе новой строки в колонку Количество будет 
подставляться значение по умолчанию – 1. Чтобы изменить 
значение на 2, 3 или 4, щелкните по записи табличной части 
окна подбора соответствующее количество раз. 
Таким способом удобно пользоваться, когда количество 
принимает небольшие значения.

Подсказка

Если в нижней части окна подбора установить флажок 
Запрашивать  Количество, то после каждого щелчка 
по записи таблицы подбора будет появляться небольшая 
форма для ввода количества. Такой способ удобен, когда 
количество принимает большие значения.

Подсказка

После завершения процедуры заполнения табличной  
части закройте форму подбора щелчком по кнопке   
в ее правом верхнем углу.

Подсказка

Подбор

Если нажать кнопку Подбор, то на экране откроется специальная форма подбора из справоч-
ника. 

Двойной щелчок по элементу списка 
автоматически перенесет его в список 
подобранных позиций

В списке подобранных позиций можем указать 
количество и цену. Но можем сделать это  
и позже – в форме документа

Кнопкой Перенести в документ 
перенесем список подобранных 
позиций в табличную часть 
документа
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Как изменить табличную часть документа в целом
Можно изменить табличную часть документа сразу во всех строках. 

Табличную часть документа можно последовательно 
подвергнуть нескольким обработкам. Например, вы можете 
сначала увеличить цены на 15 %, а затем округлить их  
до 1 рубля.

Подсказка

1.	 Для выбора групповой обработки щелкнем  
по кнопке Изменить командной панели 
табличной части документа. В результате откроется 
вспомогательная форма, которая будет содержать 
табличную часть документа

4.	 Для запуска групповой обработки нажмем 
кнопку Выполнить. Результаты отобразятся 
во вспомогательной форме

3.	 Чтобы некоторые строки табличной части  
не обрабатывались, в них нужно снять 
флажки

5.	 Для завершения процедуры нажмем 
кнопку Перенести в документ

2.	 В открывшейся форме выберем вид 
групповой обработки и ее параметр
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Как распечатать документ
Чтобы получить документ в бумажном виде, сделаем следующее.

1.	 В меню кнопки Печать щелкнем по названию 
нужной печатной формы. В результате на экране 
компьютера отобразится соответствующая 
печатная форма документа

2.	 Распечатаем документ

Для некоторых документов «1С:Бухгалтерии 8» печатные 
формы не предусмотрены. Кнопка Печать на их формах 
отсутствует. 

Примечание
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Просмотр документа
Для просмотра экранной формы документа нужно выполнить те же действия, что и для 
внесения изменений: открыть форму документа двойным щелчком по записи в журнале. 

Работа через Интернет
Если вы решили работать с программой через Интернет, то устанавливать какое-либо 
специальное программное обеспечение не требуется. Для работы используется обычный 
веб-браузер. 

Работая через Интернет, вы сэкономите время за счет того, что не потребуется устанавли-
вать программу на компьютер, периодически ее обновлять и сохранять резервные копии.  
Вы сможете работать из разных точек и с разных компьютеров.

Особенность – для регулярной работы требуется надежное подключение к Интернету. Если 
потребуется работать с программой на локальном компьютере, то все накопленные учетные 
данные можно перенести на этот компьютер с сайта поставщика сервиса. 

Чтобы закрыть документ без записи изменений, 
нажмем кнопку  (Закрыть)…

…и откажемся от предложения 
сохранить изменения

Полезно выработать следующую привычку. Когда вы откры-
ваете форму документа только с целью просмотра, то затем 
закрывайте ее кнопкой  (Закрыть), чтобы не записать 
случайные изменения, которые вы могли внести незаметно 
для себя.

Совет

Еще одним средством защиты от изменений является  
механизм запрета изменения данных (раздел Администри-
рование). После установки запрета обычные пользователи 
не смогут изменять старые документы и вводить новые  
на дату запрета и более ранние даты. 

Примечание



Система программ «1С:Предприятие 8» 65

Глава 1. Базовые принципы

www.v8.1c.ru

Для переноса используется специальный файл – промежуточное хранилище учетных данных. 
Файл формируется при работе с программой через Интернет.

После того как программа будет установлена на компьютер, учетные данные переписываются 
из файла в информационную базу.
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Для знакомства с работой через Интернет посетите сайт 1cfresh.com.

Если вы работаете с программой через Интернет, то первую 
часть представленной процедуры – выгрузку данных  
в файл – можно использовать для сохранения на вашем 
компьютере резервной копии ваших учетных данных, 
хранящихся на сайте поставщика сервиса.

Подсказка

Поставщик сервиса не отвечает за качество последнего 
участка интернет-соединения, который непосредственно 
подходит к вашему компьютеру. Поэтому если у вас имеются 
сомнения в надежности этого соединения, то не оставляйте 
на последний момент ответственные операции.
Например, если вы используете «Интернет из телефонной 
розетки», то могут возникнуть перебои в период таяния  
снегов, а как раз на это время попадает подготовка отчет-
ности за первый квартал.

Совет
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В «1С:Бухгалтерии 8» реализовано ведение бухгалтерского и налогового учета в соответствии 
с действующим законодательством Российской Федерации. 

Программа содержит план счетов, который заполнен счетами и субсчетами, регламентирован-
ными законодательством или связанными с методикой ведения учета фирмы «1С». Свойства 
предопределенных счетов и субсчетов изменяются автоматически при изменении настроек 
параметров учета. 

Каждая хозяйственная операция одновременно регистрируется в бухгалтерском и налоговом 
учете, а также в разрезах аналитического учета. Вы можете самостоятельно управлять 
методикой учета в рамках настроек параметров учета, а также создавать новые субсчета  
и разрезы аналитического учета. 

Глава 2. Бухгалтерский и налоговый учет 
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План счетов
План счетов входит в состав учетной политики бухгалтерского и налогового учета. План 
счетов един для всех организаций информационной базы.

Наряду с обязательным суммовым 
учетом в рублях по счету можно вести 
параллельный учет в иностранных 
валютах, а также количественный 
учет

По счету можно установить до трех 
разрезов аналитического учета 

Справочники и настройки учета

Раздел

Значок  с шариком справа внизу – это признак 
предопределенного счета. Предопределенный счет  
не может быть удален

Счета и субсчета можно вводить в формы документов, 
набирая на клавиатуре простой код быстрого выбора 
(который не содержит точек)

Можно установить запрет на использование счета 
в проводках. Это целесообразно, если счет имеет 
субсчета или выведен из употребления

Можно разрешить использовать 
счет в налоговом учете по налогу 
на прибыль 
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Помимо бухгалтерского учета, представленный план счетов используется для налогового 
учета (по налогу на прибыль). Также этот план счетов используется для учета постоянных 
и временных разниц в целях выполнения положений ПБУ 18/02 «Учет расчетов по налогу 
на прибыль». Такой подход является частью методики ведения учета в системе программ 
«1С:Предприятие 8». 

Аналитический учет
Для ведения аналитического учета используются субконто.

Субконто – это разрез аналитического учета или вид объектов аналитического учета. Значение 
субконто – это конкретный объект аналитического учета. 

В качестве субконто могут использоваться справочники, документы, другие разновидности 
объектов учета. 

Для бухгалтерского и налогового учета используются одни и те же виды субконто.

Типы значений субконто
В колонке Тип значения отображаются виды справочников, документов и других объектов, 
которые соответствуют выбранному виду субконто. 

Вид субконто может быть простым. Для простого вида субконто в качестве типа значения 
можно задать только один вид справочника, документа или другого объекта. 

Вид субконто может быть составным. Составному виду субконто можно поставить в соот-
ветствие несколько видов объектов. 

Виды субконто используются в качестве реквизитов счетов бухгалтерского учета.

В качестве одного из субконто – разреза аналитического 
учета – используется справочник Контрагенты. Зна-
чениями субконто данного разреза являются конкретные 
контрагенты – ООО База Инвентарь, ОАО Московская 
городская телефонная сеть и пр.

Пример

Простому виду субконто Номенклатура соответствует 
справочник Номенклатура. 

Пример

Составному виду субконто Документы расчетов  
с контрагентами поставлены в соответствие все виды 
документов, которыми регистрируется обмен материаль-
ными ценностями, услугами и денежными средствами  
с деловыми партнерами:
•	 Поступление товаров и услуг,
•	 Реализация товаров и услуг,
•	 Приходный кассовый ордер,
•	 Списание с расчетного счета и др.

Пример

Значок  с шариком справа внизу – 
это признак предопределенного вида 
субконто. 
Предопределенный вид субконто  
не может быть удален 



Проводки

1С:Бухгалтерия 8 как на ладони70 www.v8.1c.ru/buhv8, www.buh.ru

Проводки
В общем случае проводка «1С:Бухгалтерии 8» регистрирует хозяйственную операцию  
в бухгалтерском учете, налоговом учете (по налогу на прибыль), учете постоянных разниц, 
учете временных разниц, а также в аналитическом учете.

Минимальный объем данных
В простейшем случае проводка «1С:Бухгалтерии 8» регистрирует хозяйственную операцию 
только в бухгалтерском учете. Такая проводка «1С:Бухгалтерии 8» соответствует класси-
ческой двойной записи бухгалтерского учета и содержит следующий минимальный набор 
элементов:

•	 счет дебета •	 счет кредита

•	 дата,
•	 документ,
•	 организация,
•	 сумма для отражения в бухгалтерском учете (в рублях)

Максимальный объем данных
Для регистрации хозяйственных операций во всех видах учета, перечисленных выше,  
в проводке «1С:Бухгалтерии 8» предусмотрен следующий набор элементов:

•	 счет дебета,
•	 подразделение по счету дебета,
•	 субконто № 1 по счету дебета,
•	 субконто № 2 по счету дебета,
•	 субконто № 3 по счету дебета,
•	 количество по дебету,
•	 денежная единица для параллельного валютного учета по счету дебета,
•	 сумма в валюте по дебету,
•	 сумма для отражения в налоговом учете по дебету (в рублях),
•	 сумма для отражения в учете постоянных разниц по дебету (в рублях), 
•	 сумма для отражения в учете временных разниц по дебету (в рублях)

•	 счет кредита,
•	 подразделение по счету кредита,
•	 субконто № 1 по счету кредита,
•	 субконто № 2 по счету кредита,
•	 субконто № 3 по счету кредита,
•	 количество по кредиту,
•	 денежная единица для параллельного валютного учета по счету кредита,
•	 сумма в валюте по кредиту, 
•	 сумма для отражения в налоговом учете по кредиту (в рублях),
•	 сумма для отражения в учете постоянных разниц по кредиту (в рублях),
•	 сумма для отражения в учете временных разниц по кредиту (в рублях)

•	 дата,
•	 документ,
•	 организация, 
•	 сумма для отражения в бухгалтерском учете (в рублях)
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Просмотр проводок
Проводки автоматически формируются при проведении документов, а также при записи 
ручных и типовых операций. 

Это реквизиты дебета

Это реквизиты кредита

Это суммы для отражения в бухгалтерском учете, 
налоговом учете, учете временных и постоянных 
разниц

Для анализа записей журнала проводок предназначены стандартные отчеты (см. стр. 83).  
С их помощью можно анализировать движения денежных средств в рублях, иностранной 
валюте и количестве по всем разрезам учета: по счетам дебета, по счетам кредита, по субконто 
дебета и кредита, а также по сочетаниям перечисленных разрезов учета. 
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Список проводок, сформированных всеми документами, отображается в Отчете  
по проводкам.

Учет временных и постоянных разниц 
согласно ПБУ 18/02
Выявленные временные и постоянные разницы в оценке активов и обязательств отражаются 
в соответствующих видах учета:

•	 ВР – учет временных разниц в оценке активов и обязательств;

•	 ПР – учет постоянных разниц в оценке активов и обязательств.

Суммы оценки стоимости активов и обязательств  
в бухгалтерском учете, в налоговом учете и суммы оценки 
постоянных и временных разниц рассчитываются так, чтобы 
соблюдалась формула:
БУ = НУ + ВР + ПР
Где БУ – оценка стоимости актива или обязательства  
в бухгалтерском учете; НУ, ВР и ПР – оценки стоимости 
соответственно в налоговом учете и видах учета ВР и ПР.
Временные и постоянные разницы определяются только  
по тем счетам, для которых в плане счетов предусмотрен 
налоговый учет.

Примечание
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Формирование сумм по видам учета «ВР» и «ПР»
При проведении документов автоматически сопоставляется сумма для отражения в бухгал-
терском учете с одной стороны с суммами для отражения в налоговом учете по дебету и по 
кредиту с другой стороны, если по счету дебета или кредита предусмотрен налоговый учет. 
Если при сопоставлении будет выявлена разница, то она будет отражена в учете временных 
или постоянных разниц.

Учет постоянных и временных разниц ведется, если в форме 
Учетная политика, на закладке Налог на прибыль 
установлен флажок Применяется «ПБУ 18/02 Учет 
расчетов по налогу на прибыль» (стр. 103).

Примечание

Если разница возникла в результате регистрации движения 
актива или обязательства, не принимаемого к налоговому 
учету, то она отражается как постоянная и фиксируется в 
проводке с видом учета ПР. Если же актив или обязатель-
ство имеют разницу в оценке, которая в будущем будет при-
нята к налоговому учету, то разница квалифицируется как 
временная и отражается в проводке с видом учета ВР.

Примечание

Для анализа записей журнала проводок налогового учета 
по всем трем видам учета предназначены стандартные 
отчеты (стр. 83). 

Примечание
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Неавтоматизированный ввод операций
Проводки бухгалтерского и налогового учета можно записать вручную. Для этого используется 
документ Операция (бухгалтерский и налоговый учет). 

А здесь вводятся проводки

Учет, налоги, отчетность

Раздел

Примечание

В Журнале операций отображается полный список 
документов, сформировавших проводки.

Это журнал документов Операция 
(бухгалтерский и налоговый 
учет)

Это документ Операция (бухгал-
терский и налоговый учет)
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Учет по упрощенной системе 
налогообложения (УСН)
При использовании упрощенной системы (УСН), также как и по общей системе налогообло-
жения, учетные записи налогового учета будут формироваться при проведении документов 
автоматически и одновременно с проводками бухгалтерского учета.

Книга учета доходов и расходов
Для просмотра учетных записей по УСН целесообразно использовать Книгу учета доходов 
и расходов, которая является основной отчетной формой УСН. 
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Как перейти от учетной записи к документу

Двойной щелчок по записи Книги учета доходов и расходов автоматически откроет форму 
документа, породившего эту запись.
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Как перейти от документа к учетной записи

Учетные записи для Книги учета доходов и расходов, сформированные конкретным доку-
ментом, можно открыть для просмотра из формы документа кнопкой  (Результат прове-
дения документа). Записи УСН отобразятся в специальной форме Движения документа 
наряду с проводками бухгалтерского учета (но на разных закладках).
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Корректировка записей книги учета доходов и расходов
Программа предоставляет возможность ручной корректировки учетных записей непосред-
ственно в форме Движения документа (см. рисунок выше).

Но если в форме Учетная политика, на закладке УСН (стр. 106) выбрать объект налогообло-
жения Доходы, то в формах платежных документов будет доступна корректировка в более 
простой форме Отражение платежа в книге учета доходов и расходов. Эту форму можно 
открыть кнопкой КУД и Р… формы платежного документа.

Примечание

Чтобы откорректировать отражение хозяйственной опе-
рации в учете по УСН, можно воспользоваться общим  
для всех видов учета способом коррекции данных в форме 
Движения документа (которая открывается из формы 
документа кнопкой ). Для этого в указанной форме сле-
дует установить флажок Ручная корректировка (раз-
решается редактирование движений документа).

Примечание

Данные учета по УСН можно также вводить в информаци-
онную базу документами Запись книги учета доходов 
и расходов (УСН).

Примечание

Для исследования структуры налоговой базы предназначен 
отчет Анализ состояния налогового учета по УСН 
(стр. 227).
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Учет предпринимателя  
по патентной системе налогообложения
В программе предусмотрена возможность вести учет индивидуального предпринимателя  
по патентной системе налогообложения. Данный учет решает следующие задачи: 

•	 сформировать учетные записи для автоматического заполнения Книги учета доходов  
по патенту,

•	 если патентная система налогообложения применяется совместно с другими системами,  
то обособить учет хозяйственных операций видов деятельности, к которым применяется 
патентная система налогообложения.

Для решения второй задачи, в частности, предусмотрено следующее. При регистрации продаж 
и оказания услуг клиентам документами Реализация товаров и услуг, Оказание услуг, Акт 
об оказании производственных услуг и Отчет о розничных продажах следует указывать, 
что хозяйственная операция относится к деятельности, к которой применяется патентная 
система налогообложения.
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Для автоматического заполнения Книги учета доходов по патенту предусмотрена возмож-
ность в документах Приходный кассовый ордер и Поступление на расчетный счет указы-
вать, что поступление денежных средств относится к доходам по патенту.

Кроме того, регистрировать доходы по патенту можно специализированными документами 
Запись книги учета доходов (патент).
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Книга учета доходов по патенту
Результаты учета отображаются в отчетной форме Книга учета доходов по патенту. Двойной 
щелчок по записи книги автоматически откроет форму документа, породившего эту запись.
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Учет предпринимателя  
по общей системе налогообложения
В программе «1С:Бухгалтерия 8» предусмотрена возможность ведения учета индивидуального 
предпринимателя по общей системе налогообложения. Основной задачей такого учета явля-
ется определение налоговой базы (доходы минус расходы) по налогу на доходы физических 
лиц (НДФЛ).

Как и в случаях применения других систем налогообложения, учетные записи НДФЛ пред-
принимателя формируются при проведении документов, регистрирующих хозяйственные 
операции, одновременно с учетными записями бухгалтерского учета.

Примечание

Данные учета НДФЛ предпринимателя можно вводить  
в информационную базу специализированными доку-
ментами Запись книги учета доходов и расходов 
(ИП).

Примечание

Результаты учета НДФЛ предпринимателя отображаются 
в отчетной форме Книга учета доходов и расходов 
предпринимателя.
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Информационная база активно работающего предприятия заполняется огромными объемами 
учетных данных. Для получения сводных данных, а также для детального анализа и поиска 
конкретных учетных записей и документов, сформировавших эти записи, предназначены 
стандартные отчеты.

В зависимости от настроек стандартный отчет может отображать данные бухгалтерского учета, 
налогового учета, а также учета временных и постоянных разниц. Некоторые стандартные 
отчеты дополнительно позволяют отображать данные валютного и количественного учета.

Как сформировать  
оборотно-сальдовую ведомость
Оборотно-сальдовая ведомость – один из наиболее часто используемых стандартных отчетов. 
Отображает сводные данные по всем счетам бухгалтерского и налогового учета. 

Отчет содержит таблицу, по каждой строке которой выведена информация, относящаяся 
к определенному счету. Счета упорядочены в порядке возрастания номеров. Кроме того, 
настройки отчета позволяют выводить в строках информацию, относящуюся к субсчетам  
и субконто.

Глава 3. Стандартные отчеты
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Как изменить параметры отчета
Главные параметры отчета – период и организация. При выборе отчета программа подставляет 
значения, использовавшиеся в предыдущий раз. 

Чтобы сформировать отчет при новых значениях параметров, сделаем следующее.

1.	 Установим значение периода
2.	 Выберем организацию

3.	 Выберем виды учета

4.	 Сформируем отчет

5.	 Напечатаем отчет

Помимо видов учета, которые можно выбирать при формировании любых стандартных 
отчетов, для отчета Оборотно-сальдовая ведомость можно выбрать показатель Контроль, 
который рассчитывается на основании сумм, отраженных в видах учета, по формуле  
БУ - (НУ + ПР + ВР). При отсутствии ошибок учета формула должна показать нулевой 
результат. 

Справочники и настройки учета

Раздел
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Примечание

Целесообразно задавать формирование развернутого 
сальдо по счетам учета расчетов, выбирая способ расчета  
по субконто Контрагенты. 

Целесообразно задавать формирование развернутого сальдо 
по счету 71 «Расчеты с подотчетными лицами», указав  
способ расчета по субконто Работники организаций.  
В противном случае оборотно-сальдовая ведомость пред-
ставит данные по счету 71 так, как будто мы произвели  
автоматический взаимозачет задолженностей по этому 
счету: задолженности одних подотчетных лиц по отноше-
нию к нашей организации погашены задолженностями  
организации по отношению к другим подотчетным лицам. 

Пример

Настройка параметров отчета
Для подробной настройки параметров отчета предназначена Панель настроек. Эта панель 
отображается в правой части формы отчета, если нажать кнопку Показать настройки. 

В панели настроек можно выбрать виды учета, данные которых должны отображаться в отчете, 
можно задать вывод данных по забалансовым счетам, субсчетам, субконто. 

Однажды заданные настройки можно использовать повторно. Кнопка История позволяет 
воспользоваться настройками любого из последних десяти сформированных отчетов. А особо 
ценные настройки можно сохранять надолго кнопкой  (Сохранить настройку). Для доступа 
к этим настройкам предназначена кнопка  (Выбрать настройку).

Развернутое сальдо
В настройках отчета можно задать необходимость вывода развернутого сальдо по тем или 
иным счетам.

Развернутое сальдо – это сальдо (остаток) по активно-пассивному счету, состоящее из двух 
компонентов: дебетового сальдо и кредитового сальдо. 

Дебетовое сальдо определяется как сумма дебетовых сальдо всех нижестоящих субсчетов счета 
или всех значений субконто. Другими словами, это сумма остатков по тем субсчетам или тем 
значениям субконто, где остатки получились дебетовыми. 

Кредитовое сальдо определяется аналогично  — как сумма кредитовых сальдо всех ниже-
стоящих субсчетов или всех значений субконто счета.

Вариант расчета развернутого сальдо – по субсчетам или по видам субконто – выбирается  
в настройках отчета раздельно по счетам. Для второго варианта следует дополнительно указать 
виды субконто.
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Карточка счета 
Карточка счета – это стандартный отчет с детализацией до элементарной учетной записи,  
то есть до проводки. Сформированный отчет содержит таблицу, каждая строка которой 
отображает сведения о проводке, в которой был использован выбранный счет. Строки таблицы 
расположены в порядке возрастания даты.

Примечание

Если дважды щелкнуть мышью по какой-либо строке  
сформированного отчета, то на экране компьютера откро-
ется форма документа, породившего соответствующую  
проводку.

В колонке Текущее сальдо отображается 
сальдо по выбранному счету по итогам записанной 
проводки
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Расшифровка данных отчетов
Расшифровка – это детализация показателя или строки отчета. Расшифровку можно использо-
вать, например, для поиска учетных ошибок. 

При наведении курсора на ячейку отчета, которую можно расшифровать, курсор принимает 
форму . Сама расшифровка выполняется двойным щелчком. «1С:Бухгалтерия 8» может 
вывести окно запроса, чтобы уточнить у вас желаемый вариант расшифровки. 

Из отчета, полученного в результате расшифровки, как правило, можно получить другой отчет 
с более детальной расшифровкой или исходный документ.
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Обзор стандартных отчетов  
бухгалтерского учета
Мы рассмотрели такие отчеты, как Оборотно-сальдовая ведомость и Карточка счета. 
Теперь рассмотрим остальные стандартные отчеты бухгалтерского учета.

Оборотно-сальдовая ведомость по счету 
Отчет Оборотно-сальдовая ведомость по счету похож на Оборотно-сальдовую ведо-
мость с отбором по счету. Отчет показывает начальные и конечные остатки выбранного счета, 
а также обороты за период.

Анализ счета
Отчет Анализ счета отражает 
обороты между выбранным счетом и 
всеми остальными счетами за опре-
деленный период, а также остатки по 
выбранному счету на начало и конец 
периода. По содержанию этот отчет 
аналогичен отчету Обороты счета.



Cистема программ «1С:Предприятие 8»

Глава 3. Стандартные отчеты

89www.v8.1c.ru

Обороты счета
Отчет Обороты счета выводит начальный и конечный остатки и обороты выбранного счета, 
а также детализацию этих оборотов по корреспондирующим счетам. Отчет соответствует 
бумажным журналу-ордеру и ведомости по счету.

По содержанию этот отчет аналогичен отчету Анализ счета.

Шахматная ведомость («шахматка»)
Отчет Шахматная ведомость показывает обороты между счетами. Строки выводимой 
таблицы соответствуют дебетуемым счетам, столбцы – кредитуемым счетам. На пересечении 
строки и столбца отображается оборот с дебета счета строки в кредит счета столбца.

В отличие от других стандартных отчетов, Шахматная ведомость может быть сформирована 
только для бухгалтерского учета. 

Это оборот с дебета счета 41 
в кредит счета 60
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Карточка субконто
Отчет Карточка субконто подобен отчету Карточка счета, только вместо сводки проводок по 
выбранному счету формирует сводку проводок по выбранному виду или значению субконто.

Анализ субконто
Отчет Анализ субконто показывает для выбранного вида или значения субконто начальное  
и конечное сальдо, а также обороты с детализацией по счетам. 
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Обороты между субконто 

Отчет Обороты между субконто выводит список оборотов между двумя или более видами 
субконто за выбранный период времени с детализацией по счетам.
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Сводные проводки
А этот отчет отображает список сводных проводок. Каждая сводная проводка показывает 
итоговую сумму оборотов с дебета одного счета в кредит другого счета за определенный 
период. 
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Отчет по проводкам
Отчет отображает перечень проводок, удовлетворяющих заданным настройкам. В настройках 
можно указать, что проводки должны отбираться по дебету или кредиту конкретного счета. 

Примечание

В панели настроек Отчета по проводкам можно  
указать отбор по счету – при этом отчет отобразит данные 
аналогично Карточке счета. 
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Главная книга
В отчете Главная книга для каждого счета выводятся начальное и конечное сальдо и его 
обороты с другими счетами.

Главную книгу можно сформировать только по данным бухгалтерского учета.
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«1С:Бухгалтерия  8» поставляется с уже заполненными планами счетов и с настройками, 
подготовленными для ведения бухгалтерского и налогового учета. При первом запуске 
«1С:Бухгалтерии 8» автоматически выполняется первоначальное заполнение информационной 
базы. Но ряд сведений вы должны ввести сами.

Форма «Начало работы»
Для ввода начальных данных предназначена форма Начало работы.

Подсказки формы Начало работы помогут вам задать основные параметры учета и заполнить 
сведения о структуре предприятия, параметрах учета и прочих данных, необходимых для 
начала работы. 

Глава 4. Подготовка к ведению учета
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Раздел
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В дальнейшей работе, когда потребуется внести текущие изменения в параметры наших 
организаций, в учетную политику и другие данные, заполненные с использованием формы 
Начало работы, может быть более удобен непосредственный доступ к указанным данным  
в разделе Справочники и настройки учета.

Структура предприятия
Для описания субъекта экономической деятельности используются такие понятия, как 
предприятие, организация, склад и подразделение.

Предприятие
Предприятие – это экономический субъект, хозяйственная деятельность которого учитывается 
в общей информационной базе «1С:Бухгалтерии 8».

Организации
В состав предприятия входят наши организации  – юридические лица и индивидуальные  
предприниматели. От лица наших организаций оформляются документы и регламентиро-
ванные отчеты. 

Склады
В состав предприятия входят склады (места хранения). На складах хранятся товарно-
материальные ценности (ТМЦ) – товары, материалы, готовая продукция и оборудование. 
Частный случай места хранения – это торговая точка или магазин.

Подразделения
В состав каждой организации входят подразделения. Подразделение используется как:

•	 место учета объектов основных средств;

•	 место выпуска готовой продукции или полуфабрикатов (производственное 
подразделение);

•	 место работы сотрудников.

Подразделения и склады формально не связаны между собой.

Примечание

В «1С:Бухгалтерии 8» организация – это всегда наша 
организация или наш предприниматель, для которых мы 
ведем бухгалтерский и налоговый учет в информационной 
базе. Для обозначения чужой организации используется 
термин контрагент.
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Сведения об организации
В справочнике Организации регистрируются сведения о наших организациях  – юриди- 
ческих лицах, а также об индивидуальных предпринимателях, для которых предполагается 
вести учет в общей информационной базе. В справочнике достаточно зарегистрировать одну 
организацию.

Выберем вид организации – юридическое лицо  
или индивидуальный предприниматель – и систему 
налогообложения

Введем полное и сокращенное наименования нашей 
организации, которые будут отображаться в печатных 
формах

Здесь укажем лаконичное наименование нашей 
организации. 
Оно будет отображаться в экранных формах

Здесь и на закладках укажем сведения, которые 
будут автоматически подставляться в документы  
и печатные формы

Справочники и настройки учета

Раздел

Примечание

На закладке Прочее формы элемента справочника 
Организации следует ввести префикс, который будет 
автоматически добавляться к номерам документов  
в экранных формах, чтобы документы наших организаций 
нумеровались независимо и легко различались на экране.  
В документах префикс не печатается!
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Ответственные лица
В регистр сведений Ответственные лица вносится история назначения на ответственные 
должности. Данные указанного регистра доступны из формы элемента справочника  
Организации.

Здесь укажем дату назначения 
ответственного лица

Фамилии ответственных лиц автоматически подставляются в печатные формы документов  
и отчетов.
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Пример: автоматическая подстановка фамилии кассира  
в печатную форму в зависимости от даты документа

Программа подставляет в печатную форму ответственное лицо, соответствующее его дате 
назначения, организации и дате документа.
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Настройки учета
Настройки учета, общие для всех организаций информационной базы, задаются в форме 
Настройка параметров учета. В том числе в этой форме задаются настройки аналитического 
учета.
Для ввода настроек учета отдельных наших организаций используется форма Учетная поли-
тика.

Системы налогообложения
В «1С:Бухгалтерии 8» поддерживаются следующие системы налогообложения:

•	 общая система налогообложения для организаций – плательщиков налога на прибыль  
в соответствии с гл. 25 Налогового кодекса РФ;

•	 общая система налогообложения для индивидуальных предпринимателей – плательщиков 
налога на доходы физических лиц в соответствии с гл. 23 НК РФ;

•	 упрощенная система налогообложения (для организаций и индивидуальных 
предпринимателей, в том числе для индивидуальных предпринимателей – на основе 
патента, гл. 26.2 НК РФ).

Возможность применения в наших организациях перечисленных систем налогообложения 
указывается в форме Настройка параметров учета.

Примечание

Частью настроек учета, общих для всех организаций инфор-
мационной базы, является план счетов бухгалтерского  
и налогового учета (стр. 68).
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В дополнение к любой из указанных систем налогообложения может применяться система 
налогообложения в виде единого налога на вмененный доход (ЕНВД) для отдельных видов 
деятельности (гл. 26.3 НК РФ).

Налоговая система и параметры налогообложения устанавливаются индивидуально для 
каждой организации в форме Учетная политика.

Укажем дату, начиная с которой будут действовать 
устанавливаемые параметры учетной политики

Патентная система налогообложения и (единый налог 
на вмененный доход) могут применяться совместно  
с другими системами налогообложения

Можно выбрать общую или упрощенную систему 
налогообложения

Настройки налогового учета по налогу на прибыль
Если наша организация является плательщиком налога на прибыль организаций (то есть 
это не индивидуальный предприниматель и мы выбрали общую систему налогообложения),  
то в форме Учетная политика будет отображаться закладка Налог на прибыль.
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Настройки налогового учета по налогу на прибыль, общие для всех организаций инфор-
мационной базы, указываются в форме Настройка параметров учета, на закладке  
Налог на прибыль.

Проверим распределение ставки налога 
на прибыль между бюджетами
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Настройки аналитического учета для целей налогового учета 

Некоторые виды доходов и расходов могут исключаться из налогового учета (по налогу  
на прибыль) на уровне аналитического учета. Эти виды доходов и расходов должны быть 
помечены особым образом в справочниках Прочие доходы и расходы и Статьи затрат. 

Налоговый учет прочих доходов и расходов

Справочник Прочие доходы и расходы используется в качестве вида субконто Прочие 
доходы и расходы для аналитического учета по счету 91 «Прочие доходы и расходы».

Налоговый учет статей затрат

В качестве еще одного разделителя затрат, отражаемых и не 
отражаемых в налоговом учете по налогу на прибыль, исполь-
зуется справочник Статьи затрат. Справочнику соответствует  
вид субконто Статьи затрат, с помощью которого ведется анали-
тический учет затрат на производство и издержек обращения  
(по счетам 20, 23, 25, 26, 28, 29, 44).

Для каждого вида прочих доходов и расходов 
укажем, принимаются ли они к налоговому 
учету по налогу на прибыль

Если расходы не признаются 
в налоговом учете по налогу 
на прибыль, укажем вид 
расходов Не учитываемые  
в целях налогообложения
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Настройки учета НДС
Для изменения настроек учета НДС, установленных автоматически, выбираем в форме 
Учетная политика закладку НДС. 

Уточним порядок регистрации счетов-фактур на аванс

Установим этот флажок, если в нашей организации 
реализация может быть освобождена от НДС  
или облагаться по ставке НДС 0 %.
И уточним правила учета при реализации без НДС  
и по ставке 0 %

Для ситуаций, когда момент отгрузки товара не совпадает 
с моментом передачи права собственности, уточним 
момент начисления НДС

Примечание

Организация учитывает НДС только в случае использования 
общей системы налогообложения. Поэтому закладка НДС 
будет отображаться в форме Учетная политика, если для 
организации выбрана общая система налогообложения.
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Настройки учета по упрощенной системе 
налогообложения (УСН)
Параметры учетной политики для юридических и физических лиц, применяющих упрощенную 
систему налогообложения, указываются на закладке УСН.

В случае выбора объекта налогообложения Доходы, 
уменьшенные на величину расходов можем уточнить 
правила принятия расходов к учету

Выберем объект налогообложения

Чтобы в форме Учетная политика отображалась 
закладка УСН, нужно выбрать упрощенную систему 
налогообложения.

Подсказка
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Настройки при уплате единого налога  
на вмененный доход (ЕНВД) и патентной системе налогообложения

Физическое лицо может применять патентную систему налогообложения и систему налого- 
обложения в виде единого налога на вмененный доход (ЕНВД), а юридическое лицо может 
применять ЕНВД. Причем указанные системы налогообложения могут применяться совместно 
с основной системой – общей или упрощенной. Соответствующие сведения следует указать  
в форме Учетная политика. 

Для физического лица укажем, применяет ли оно 
патентную систему налогообложения, и введем сведения 
о патентах

Укажем, уплачивает ли наша 
организация ЕНВД

При совместном применении систем налогообложения 
можем изменить метод и базу распределения косвенных 
расходов между видами деятельности

Укажем, облагается ли ЕНВД 
розничная торговля
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В форме Настройка параметров учета, на закладке Патенты и ЕНВД (или ЕНВД) можем 
уточнить список счетов бухгалтерского учета, используемых для обособленного учета доходов 
и расходов по деятельности с особым порядком налогообложения – ЕНВД и патентная 
система.
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Разделение прочих доходов и расходов

Для выделения доходов и расходов, которые относятся к видам деятельности с особым 
порядком налогообложения (патентная система налогообложения и ЕНВД), используются 
отдельные субсчета плана счетов бухгалтерского учета. Доходы и расходы, учтенные таким 
образом, автоматически исключаются из базы налогообложения по общей или упрощенной 
системе.

Но некоторые счета бухгалтерского учета могут использоваться для учета доходов и расходов 
по всем видам деятельности. Эти доходы и расходы разделяются по видам деятельности  
на уровне аналитического учета. 

Доходы и расходы, учитываемые на счете 91 «Прочие доходы и расходы», разделяются по 
видам деятельности с разными режимами налогообложения с помощью справочника Прочие 
доходы и расходы. Этому справочнику соответствует одноименный вид субконто.

Для вида прочих доходов и расходов выберем 
один из трех вариантов распределения  
по видам деятельности
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Разделение доходов и расходов по основной деятельности

Еще один разделитель видов деятельности с разным порядком налогообложения – спра-
вочник Статьи затрат. Этот справочник используется для аналитического учета затрат  
на производство и издержек обращения.

Для статей затрат выбирается один из тех же 
вариантов распределения, что и для доходов 
и расходов
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Ввод начальных остатков
Если до внедрения «1С:Бухгалтерии 8» на предприятии уже велась хозяйственная деятель-
ность, то до начала работы следует ввести начальные остатки по счетам бухгалтерского  
и налогового учета, а также по видам субконто. 

Для ввода комплекта документов можно использовать Помощник ввода начальных 
остатков.

Справочники и настройки учета 

Раздел
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Помощник ввода начальных остатков позволяет вводить комплект документов Ввод  
начальных остатков, отталкиваясь от структуры плана счетов. Чтобы ввести очередной доку-
мент, нужно в форме помощника выделить соответствующий счет и нажать кнопку Ввести 
остатки по счету.

Важнейшим реквизитом документа Ввод начальных остатков, определяющим внешний 
вид формы документа, является Раздел учета. При вводе документа из формы помощника 
данный реквизит устанавливается автоматически.

Под разделом учета подразумевается совокупность счетов и субсчетов с одинаковыми видами 
субконто. Использование разделов учета облегчает одновременный ввод остатков по видам 
субконто и счетам бухгалтерского и налогового учета.

При проведении документа остатки по балансовым счетам бухгалтерского учета регистриру-
ются в корреспонденции со вспомогательным балансовым счетом 000.

Примечание

Остатки по каждому разделу учета можно вводить несколь-
кими документами Ввод начальных остатков.

Примечание

После завершения ввода начальных остатков следует 
убедиться, что в бухгалтерском учете итоговое дебетовое 
сальдо равно итоговому кредитовому сальдо. Указанные 
данные отображаются внизу формы Помощника ввода 
начальных данных.

Примечание

Комплект документов Ввод начальных остатков  
также может вводиться при изменении налоговой системы.
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Контроль наличия и движения товарно-материальных ценностей предприятия – одна  
из важнейших задач бухгалтерского учета, пересекающаяся с задачами складского учета. 

В «1С:Бухгалтерии  8» реализован учет материалов, продукции и товаров. Товарно-
материальные ценности учитываются с детализацией до позиций номенклатуры, партий  
и складов. Для импортных товаров учитываются данные о стране происхождения и номере 
грузовой таможенной декларации.

Предусмотрено проведение инвентаризаций товарно-материальных ценностей и автомати-
ческая обработка их результатов. 

Автоматизирован учет операций поступления и реализации товаров и услуг, включая оптовую, 
комиссионную и розничную торговлю.

Торговые операции учитываются в разрезе договоров с покупателями и поставщиками.  
При продаже товаров можно выписать счета на оплату, оформить накладные и счета-фактуры. 
Для розничной торговли поддерживаются технологии работы как с автоматизированными, 
так и неавтоматизированными торговыми точками. 

Автоматизировано оформление возвратов товаров от покупателя и поставщику. 

Реализован учет возвратной многооборотной тары как особого вида товарно-материальных 
ценностей.

Глава 5. Товарно-материальные ценности и торговля
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Номенклатура и склад

Раздел Товарно-материальные ценности 
Все товарно-материальные ценности (ТМЦ) регистрируются в справочнике Номенклатура. 

Для элементов справочника предусмотрено два наименования: краткое и полное. Краткое 
наименование отображается в различных экранных списках. Полное наименование отобража-
ется в печатных формах.

Форма элемента справочника Номенклатура содержит несколько реквизитов, предназна-
ченных для подстановки значений по умолчанию в табличные части документов.
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Аналитический учет товарно-материальных ценностей
В справочник Номенклатура могут записываться сведения о следующих категориях ТМЦ:

•	 товары,

•	 материалы,

•	 возвратная тара,

•	 готовая продукция,

•	 продукция из материалов заказчика,

•	 полуфабрикаты,

•	 оборудование (объекты основных средств), 

•	 оборудование к установке,

•	 спецодежда,

•	 спецоснастка,

•	 услуги.

Справочнику Номенклатура соответствует вид субконто Номенклатура. С помощью этого 
вида субконто ведется аналитический учет на счетах бухгалтерского учета 07, 08.04, 10, 14, 
20.02, 21, 41, 42.01, 43, 45, а также на аналогичных счетах налогового учета. На разных счетах 
бухгалтерского учета учитываются разные категории ТМЦ, хотя сведения о них и хранятся  
в общем справочнике Номенклатура. 

Дополнительно учет ТМЦ может вестись по субконто Партии и Склады в зависимости  
от настроек параметров учета.

Для повышения прозрачности учета целесообразно разде-
лять ТМЦ разных категорий с точки зрения бухгалтерского и 
налогового учета по разным группам справочника Номен-
клатура. Например, не записывать в группу Оборудова-
ние к установке данные о товарах. 

Совет

Справочники и настройки учета

Раздел



Товарно-материальные ценности

116 1С:Бухгалтерия 8 как на ладониwww.v8.1c.ru/buhv8, www.buh.ru

Параметры аналитического учета товарно-материальных ценностей задаются на закладке 
Запасы формы Настройка параметров учета.

Порядок оценки стоимости при выбытии товарно-материальных ценностей задается раздельно 
по нашим организациям в форме Учетная политика.

Заданный порядок действует как для бухгалтерского, так и для налогового учета.

Обычно программа контролирует, чтобы при 
регистрации отгрузок остаток запасов не оказался 
отрицательным. 
Этот контроль можно отключить, например, 
для удобства первоначального заполнения 
информационной базы

Примечание

Если в форме Настройка параметров учета вы уста-
новите флажок Учет запасов ведется по партиям 
(документам поступления), то в плане счетов будут 
автоматически добавлены признаки ведения аналитического 
учета по субконто Партии (счета 10, 41, их субсчета и неко-
торые другие счета). Если вы зададите ведение складского 
учета, то в плане счетов будут добавлены признаки ведения 
аналитического учета по субконто Склады. 
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Складской учет
Товарно-материальные ценности могут учитываться по местам хранения. Для этого использу-
ется справочник Склады (места хранения). 

Справочнику Склады (места хранения) соответствует вид субконто Склады. Вид субконто 
Склады может использоваться для параллельного аналитического учета по большинству 
из тех счетов бухгалтерского учета, где предусмотрен аналитический учет по виду субконто 
Номенклатура.

Номенклатура и склад

Раздел

Примечание

Одной из разновидностей мест хранения ТМЦ является 
торговая точка. Для торговых точек в реквизите Вид 
склада следует указать значение Розничный или 
Неавтоматизированная торговая точка.

Примечание

В форме Настройка параметров учета, на закладке 
Запасы (стр. 116) можно снять признак ведения складского 
учета. При этом в планах счетов автоматически снимется 
признак ведения аналитического учета по виду субконто 
Склады.

Товарно-материальные ценности могут 
учитываться по месту хранения



Товарно-материальные ценности

118 1С:Бухгалтерия 8 как на ладониwww.v8.1c.ru/buhv8, www.buh.ru

Операции с ТМЦ
Операции с ТМЦ оформляются документами. В документе нужно перечислить соответ-
ствующие позиции номенклатуры, а также счета бухгалтерского и налогового учета. Эти счета 
используются для автоматического формирования проводок.
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Счета бухгалтерского и налогового учета,  
подставляемые по умолчанию
При заполнении табличной части документа позициями номенклатуры счета бухгалтерского 
и налогового учета будут подставляться автоматически из регистра сведений Счета учета 
номенклатуры.

Каждая запись регистра сведений Счета учета номенклатуры устанавливает набор авто-
матически подставляемых счетов бухгалтерского и налогового учета для следующего набора 
ключевых реквизитов: 

•	 Организация,

•	 Номенклатура,

•	 Склад или Тип склада.

В качестве ключевого реквизита Номенклатура можно указать как элемент справочника 
Номенклатура, так и группу этого справочника. 
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Записи с незаполненными реквизитами

Если в записи регистра не указан какой-либо ключевой реквизит, например Организация,  
это будет означать, что запись относится ко всем его значениям, например ко всем организа-
циям. Естественно, если найдется другая подходящая запись, где показатель указан, она будет 
обладать приоритетом.

Приоритеты

Счет для подстановки в табличную часть документа выбирается из записи регистра с подхо-
дящим и наиболее полным набором ключевых реквизитов. 

Цены номенклатуры
Товарно-материальные ценности приобретаются по одним ценам, а продаются по другим.  
На цену приобретения или продажи влияет хозяйственная ситуация: объем поставки, сроч-
ность, контрагент, прочие условия.

Классификация цен

Для классификации цен номенклатуры предназначен справочник Типы цен номенклатуры.

Примечание

Запись регистра сведений Счета учета номенкла-
туры подбирается в соответствии с системой приори-
тетов. При наличии нескольких подходящих записей,  
в которых заполнен только один из четырех ключевых  
реквизитов, в первую очередь будет выбрана запись с ука-
занным элементом справочника Номенклатура, во вторую 
очередь – с указанной группой справочника Номенкла-
тура (в ключевом реквизите Номенклатура), в третью 
очередь – с указанным реквизитом Склад, в четвертую  
очередь – с указанным реквизитом Тип склада, в пятую 
очередь – с указанным реквизитом Организация.
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Как установить цены номенклатуры

Цены конкретных позиций номенклатуры хранятся в регистре сведений Цены номенкла-
туры, данные которого доступны в формах элементов справочников Типы цен номенклатуры  
и Номенклатура.

В указанный регистр цены записываются документом Установка цен номенклатуры.

Установленные цены действуют с даты документа до даты другого документа, устанавливаю-
щего новые цены того же типа для этих же позиций номенклатуры.



Товарно-материальные ценности

122 1С:Бухгалтерия 8 как на ладониwww.v8.1c.ru/buhv8, www.buh.ru

Как упростить регистрацию новых цен

Документ Установка цен номенклатуры для покупных позиций номенклатуры можно 
ввести на основании документа Поступление товаров и услуг. При этом логично указать 
тип цен Закупочная. Если после этого вы станете регистрировать следующие поступления  
тех же позиций номенклатуры с использованием того же типа цен, цены будут проставляться 
в документ автоматически. 

Аналогичным образом документ Установка цен номенклатуры можно ввести на основании 
документа Реализация товаров и услуг. В этом случае будет логично указать тип цен 
Оптовая.

Групповое изменение цен в документе

Формы документов движения ТМЦ (как документов поступления, так и реализации) 
содержат ссылку, позволяющую открыть вспомогательную форму Цены и валюта. С помощью  
этой формы можно установить или изменить тип цен для номенклатуры, перечисленной  
в документ. После этого цены номенклатуры будут автоматически приведены в соответствие 
новому типу цен.

Примечание

Замена цен в табличной части документа будет успешной, 
если в регистр сведений Цены номенклатуры записаны 
цены выбранного типа для используемых позиций номен-
клатуры.

Примечание

Справочник Типы цен номенклатуры также исполь-
зуется в качестве реквизита розничной торговой точки  
(стр. 117).
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Контрагенты
Деловые партнеры организаций информационной базы регистрируются в справочнике 
Контрагенты.

Справочник содержит реквизиты партнера, необходимые для автоматического заполнения 
печатных форм документов. 

Покупки и продажи

Раздел
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Договоры
Условия сотрудничества нашей организации с деловым партнером описываются в справоч-
нике Договоры контрагентов, данные которого доступны из формы элемента справочника 
Контрагенты.

Реквизиты договора

В форме элемента справочника Договоры контрагентов указываются следующие  
реквизиты: 

•	 наша организация, от имени которой заключен договор с партнером; 

•	 наименование договора, которое будет отображаться в экранных списках;

•	 вид договора, соответствующий характеру сотрудничества с деловым партнером;

•	 вид взаиморасчетов, который можно использовать как дополнительный классификатор 
однотипных договоров;

•	 тип цен, который будет использоваться для автоматического заполнения документов 
поступления ТМЦ;
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•	 валюта (в том числе для расчетов в условных единицах);

•	 срок оплаты по договору (в днях).

Срок оплаты по договору можно не устанавливать. Тогда на договор будет распростра-
няться срок оплаты по умолчанию, установленный в форме Настройка параметров учета,  
на закладке Расчеты с контрагентами.

В «1С:Бухгалтерии 8» предусмотрена возможность автоматического формирования резервов 
по сомнительным долгам контрагентов в бухгалтерском и налоговом учете. Необходимость 
формирования резервов указывается для каждой нашей организации в форме Учетная поли-
тика на закладке Расчеты с контрагентами.

Для одного контрагента можно зарегистрировать в информа-
ционной базе несколько договоров, различающихся вариан-
тами делового сотрудничества и, соответственно, разными 
наборами ключевых реквизитов: Вид договора, Тип цен 
и др. Всем этим договорам может соответствовать один 
реальный (то есть бумажный) договор, предусматривающий 
разные варианты сотрудничества. 

Подсказка

Справочники и настройки учета

Раздел
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Счета расчетов с контрагентами,  
подставляемые по умолчанию
Хозяйственные операции с участием контрагентов оформляются документами, в которых 
указываются счета учета расчетов с контрагентами. Эти счета используются для автома-
тического формирования проводок бухгалтерского и налогового учета.

Регистр сведений «Счета учета расчетов с контрагентами»

При вводе новых документов счета расчетов заполняются автоматически значениями  
из регистра сведений Счета учета расчетов с контрагентами.
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Реквизиты регистра сведений

Каждая запись списка устанавливает счета бухгалтерского и налогового учета для следующего 
набора ключевых реквизитов: 

•	 Организация,

•	 Контрагент,

•	 Договор,

•	 Вид расчетов.

Если в записи не указан какой-либо ключевой реквизит, например организация, это 
будет означать, что запись относится ко всем значениям этого реквизита, то есть ко всем  
организациям. 

Сводная схема автоматического заполнения реквизитов 
документов, регистрирующих движения ТМЦ
Подытожим то, что было сказано выше об автоматической подстановке счетов бухгалтерского 
и налогового учета в документы движения ТМЦ. 

Общие реквизиты документов движения ТМЦ

Документ, регистрирующий движения ТМЦ (поступление, реализацию), содержит следующие 
реквизиты, которые влияют на работу механизмов подстановки значений по умолчанию: 

•	 Операция (вид операции документа);

•	 Договор (связанный с нашей организацией и выбранным контрагентом);

•	 Склад.

Значения реквизитов – счетов расчета с контрагентами – выбираются автоматически  
из регистра сведений Счета учета расчетов с контрагентами в соответствии со значениями 
реквизитов Операция и Договор.

Примечание

Механизм подстановки счетов расчетов с контрагентами 
аналогичен механизму подстановки счетов учета номен-
клатуры (стр. 118). Система приоритетов для выбора наи-
более подходящей записи также аналогична. При выборе 
среди записей регистра с не полностью заполненными  
ключевыми реквизитами наибольшим приоритетом обла-
дает запись с подходящим договором, а наименьшим –  
запись с подходящим контрагентом.
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Автоматизированное заполнение табличных частей

Если информационная база содержит достаточный набор значений для подстановки по умол-
чанию, то в процессе заполнения табличной части вам потребуется указать только позиции 
номенклатуры и их количество. Остальные колонки табличной части будут заполняться 
значениями по умолчанию или путем автоматических расчетов. 
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Движения товарно-материальных 
ценностей
Ниже рассмотрим, как в «1С:Бухгалтерии 8» регистрируются движения товарно-материальных 
ценностей (ТМЦ): поступление, перемещение (передача) и реализация.
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Поступление ТМЦ
Поступление товаров, материалов, оборудования от поставщика в «1С:Бухгалтерии  8» 
регистрируется документом Поступление товаров и услуг. Если вместе с ценностями 
поступает счет-фактура, ее также можно зарегистрировать. 

Поступление ТМЦ по предварительной оплате:  
типовая последовательность ввода документов 
Документ Поступление товаров и услуг регистрирует хозяйственную операцию, которая 
логически связана с другой хозяйственной операцией – оплатой получаемых ТМЦ. 

Обычно поступающие ТМЦ оплачиваются в безналичной форме. В «1С:Бухгалтерии  8» 
безналичная оплата ТМЦ подготавливается документом Платежное поручение (стр. 158)  
и регистрируется документом Списание с расчетного счета. 

Примечание

Счета бухгалтерского и налогового учета подставляются 
в документ автоматически в соответствии с настрой-
ками регистра сведений Счета учета номенклатуры  
(стр. 119).

Примечание

При регистрации поступления товара зарубежного проис-
хождения необходимо заполнить колонки ГТД и Страна 
происхождения. Если справочник Номенклатура 
содержит соответствующие данные, то программа сделает 
это автоматически. Включить видимость указанных коло-
нок можно с помощью меню Все действия  Изменить 
форму. 

Примечание

Номер и дата документа Поступление товаров  
и услуг  – это регистрационные сведения нашей 
организации. На внешних сопроводительных документах, 
поступающих от контрагента, могут стоять совсем другие 
номер и дата. Номер и дату внешнего документа можно 
записать на закладке Дополнительно.

Примечание

Дополнительные расходы, связанные с доставкой ТМЦ 
(особенно если доставка выполнена другим контраген-
том), целесообразно вводить отдельно документом Посту-
пление доп. расходов. Этот документ можно вводить  
на основании документа Поступление товаров и 
услуг. При проведении документа Поступление доп.  
расходов «1С:Бухгалтерия 8» прибавит дополнительные 
расходы к учетной стоимости полученных ТМЦ.
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Как правило, документ Платежное поручение оформляется после получения счета  
от поставщика. Счет поставщика не регистрируется в информационной базе. 

Перемещения ТМЦ внутри предприятия
Под перемещениями товарно-материальных ценностей понимается изменение материальной 
ответственности за них в пределах предприятия. 

Перемещение ТМЦ в другое место хранения
В документе Поступление товаров и услуг указывается место хранения ТМЦ, в роли кото-
рого может выступать склад или торговая точка. В дальнейшем ТМЦ могут быть переданы  
в другое место хранения. Для регистрации этой хозяйственной операции предназначен доку-
мент Перемещение товаров.

Примечание

Возврат поступивших товаров регистрируется докумен-
том Возврат товаров поставщику, который можно  
сформировать на основании документа Поступление 
товаров и услуг.

Примечание

В «1С:Бухгалтерии 8» автоматизированы только основ-
ные операции приобретения и продажи товарно-
материальных ценностей. Для автоматизации сложных 
схем торговли и ценообразования предназначена программа 
«1С:Предприятие  8. Управление торговлей», которая  
может использоваться совместно с «1С:Бухгалтерией 8». 

Номенклатура и склад

Раздел
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Важный реквизит торговой точки – это Тип розничных цен. Цены товаров для выбранного 
типа вводятся документами Установка цен номенклатуры (стр. 121).

Передача ТМЦ в производственное подразделение
Передача материалов в производственное подразделение регистрируется документом 
Требование-накладная.

Производственное подразделение, куда передаются материалы, может указываться на закладке 
Материалы (при установленном флажке Счета затрат на закладке «Материалы»)  
или на закладке Счета учета затрат.



Глава 5. Товарно-материальные ценности и торговля

Система программ «1С:Предприятие 8» 133www.v8.1c.ru

Перемещение из производственного подразделения
Производственное подразделение перерабатывает полученные материалы и выпускает готовую 
продукцию и полуфабрикаты. Для регистрации факта появления новых ТМЦ и одновременно 
факта их перемещения из производственного подразделения на склад предназначен документ 
Отчет производства за смену. 

В документе указывается подразделение, выпустившее продукцию, и место хранения (склад), 
куда она сдается.

Учетная цена продукции

Документ регистрирует принятие к учету новых ценностей, поэтому для них требуется  
указать учетную цену. Учетные цены будут подставляться автоматически, если они указаны 
в регистре сведений Цены номенклатуры для типа цены номенклатуры, предназначенного 
специально для производственного учета. Этот тип цены должен быть указан в форме 
Настройка параметров учета, на закладке Производство (стр. 170) как тип цены плановой 
себестоимости номенклатуры. 

Производство

Раздел

Продукция и полуфабрикаты, выпущенные производствен-
ным подразделением, реально могут передаваться не на 
склад, а в другое производственное подразделение. Такая 
ситуация регистрируется в два шага:
а)	 сначала регистрируется выпуск продукции документом 

Отчет производства за смену, где в качестве склада 
указывается произвольное место хранения;

б)	 на основании этого документа формируется документ 
Требование-накладная, где указывается принима-
ющее производственное подразделение.

Подсказка

Примечание

Документ Отчет производства за смену также 
позволяет регистрировать поступление материалов в про-
изводственное подразделение (как документ Требование-
накладная). Для регистрации поступления материалов 
необходимо установить флажок Списать материалы  
и заполнить отобразившуюся закладку Материалы. 
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Оптовая торговля
Отгрузка товарно-материальных ценностей оптовому покупателю регистрируется документом 
Реализация товаров и услуг.

Документ Реализация товаров и услуг автоматически формирует проводки списания 
себестоимости, которая рассчитывается по данным учета.

Покупки и продажи

Раздел

Если право собственности на отгружаемые товары переда-
ется контрагенту позже момента отгрузки, выбирайте вид 
операции Отгрузка без перехода права собственности. 
Позже нужно будет зарегистрировать факт перехода права 
собственности документом Реализация отгруженных 
товаров. Этот документ можно сформировать на основа-
нии документа Реализация товаров и услуг.

Подсказка

Примечание

Документ Реализация товаров и услуг также позво-
ляет зарегистрировать факт оказания услуг нашей орга-
низацией контрагенту, для чего предназначена закладка  
Услуги. Но для регистрации фактов оказания услуг  
производственными подразделениями нашей организации 
предназначен документ Акт об оказании производ-
ственных услуг. 

Примечание

До отгрузки мы можем выписать счет на оплату и пере-
дать его контрагенту. Для автоматизации этой процедуры 
предназначен документ Счет на оплату покупателю.  
Саму отгрузку можно зарегистрировать путем формирова-
ния документа Реализация товаров и услуг на основа-
нии документа Счет на оплату покупателю.

Предусмотрено 7 вариантов 
печатной формы документа, 
в том числе счет-фактура

Кроме того, можно зарегистри-
ровать счет-фактуру
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Продажа по предварительной оплате:  
типовая последовательность ввода документов 
Документ Реализация товаров и услуг регистрирует хозяйственную операцию, которая 
логически связана с другой операцией – поступлением денежных средств. Последняя 
операция может быть зарегистрирована документом Поступление на расчетный счет  
(стр. 164). 

Чтобы контрагент правильно оформил свой платежный документ, ему можно выдать 
бумажный документ – счет. В «1С:Бухгалтерии  8» счет формируется как печатная форма  
документа Счет на оплату покупателю. 

Примечание

Возврат проданных товаров регистрируется документом  
Возврат товаров от покупателя. Документ 
возврата можно сформировать на основании документа  
Реализация товаров и услуг. 
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Розничная торговля
В форме Учетная политика можно выбрать один из двух способов оценки товаров в розничной 
торговле: По стоимости приобретения или По продажной стоимости. 

Вариант По продажной стоимости существенно упрощает учетную работу в торговой точке. 
Ее сотрудники должны знать только одну цену товара – ту, которая пишется на ценнике. 
Кроме того, облегчается работа бухгалтеров по вводу учетных данных в информационную 
базу. Дополнительные разрезы аналитического учета для этого варианта указываются в форме 
Настройка параметров учета.

Справочники и настройки учета

Раздел
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Виды торговых точек
«1С:Бухгалтерия 8» обеспечивает учет товаров в торговых точках различной степени авто-
матизации. Для выбора методики учета нужно отнести каждую торговую точку к одной  
из двух следующих категорий: автоматизированная торговая точка (сокращенно – АТТ)  
или неавтоматизированная торговая точка (сокращенно – НТТ).

Автоматизированная торговая точка

Торговую точку следует зарегистрировать в «1С:Бухгалтерии 8» как автоматизированную 
(АТТ), если ее средства технического обеспечения или специфика торговой деятельности 
позволяют ежедневно формировать детальный отчет о проданных товарах для ввода в инфор-
мационную базу «1С:Бухгалтерии 8». 

Торговая точка может быть автоматизированной буквально: рабочие места продавцов обору-
дуются персональными компьютерами, которые используют общую информационную базу. 
Кроме того, торговая точка может быть признана автоматизированной условно, если количе-
ство ежедневно продаваемых товаров невелико и вручную несложно составлять ежедневный 
отчет о продажах. Сведения о продажах ежедневно регистрируются вручную и передаются  
в бухгалтерию, где они вводятся в информационную базу «1С:Бухгалтерии 8».

Неавтоматизированная торговая точка

Торговую точку следует зарегистрировать как неавтоматизированную (НТТ), если детальные 
сведения о продаваемых товарах в информационную базу «1С:Бухгалтерии 8» ежедневно 
вводиться не будут. В роли НТТ могут выступать лотки, киоски, магазины с большим 
ассортиментом, которые не ведут компьютерный учет товаров. 

Список торговых точек

Сведения о торговых точках разных категорий указываются в общем списке мест хранения. 

Важный реквизит торговой точки – это Тип розничных цен. Цены товаров для выбранного 
типа вводятся документами Установка цен номенклатуры (стр. 121). 

Примечание

Разумеется, требования законодательства в части 
использования контрольно-кассовых машин для учета 
торговой выручки должны соблюдаться в любой 
торговой точке. Необходимо ежедневно регистрировать 
поступление выручки по дебету счета 50 «Касса». Нужно 
регистрировать передачу товаров с оптового склада  
в торговую точку. 

Номенклатура и склад

Раздел
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Вид торговой точки

Для торговой точки в реквизите Вид склада указывается один из следующих вариантов:

•	 Розничный магазин (имеется в виду АТТ);

•	 Неавтоматизированная торговая точка (НТТ).

Поступление товаров в торговую точку
Поступление товаров в торговую точку со склада предприятия регистрируется документом 
Перемещение товаров (стр. 131). Причем указывать цены в документе не требуется:  
они определяются автоматически по реквизиту торговой точки Тип розничных цен.

Чтобы зарегистрировать поступление товаров в торговую точку непосредственно от постав-
щика, используйте обычный для подобной ситуации документ Поступление товаров  
и услуг. В документе указывайте цены поставщика. 

Упрощение ввода сведений о товарах

Если у вас используется способ оценки товаров в ценах продажи, то после того как  
в поле Склад документа Поступление товаров и услуг вы укажете НТТ, программа  
предложит Свернуть табличную часть по номенклатуре.
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Свертка табличной части по номенклатуре – это автоматическое удаление колонок 
Номенклатура, Количество и Цена без НДС в табличной части закладки Товары.  
После этого сведения о поступлении товаров от поставщика можно вводить в информационную 
базу упрощенно: общей суммой в одной строке или несколькими суммами, если вам так 
удобнее, но без детализации по номенклатуре. Но вы можете зарегистрировать полный 
список полученных товаров, для чего следует отказаться от сворачивания табличной части  
по номенклатуре.

Регистрация розничных продаж
Для регистрации розничных продаж в АТТ независимо от выбранного способа оценки товаров 
в розничной торговле используется документ Отчет о розничных продажах.

Этот же документ используется для регистрации розничных продаж в НТТ по результатам 
инвентаризации. 

Примечание

Чтобы зарегистрировать розничные продажи, сначала 
можно провести инвентаризацию товаров в торговой 
точке и зарегистрировать ее результаты документом 
Инвентаризация товаров на складе. На основании 
этого документа будет легко сформировать документ  
Отчет о розничных продажах, табличная часть 
которого автоматически заполнится недостачами.
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Особенности при учете в ценах продажи

Если в вашей учетной политике установлено, что товары в розничной торговле учитываются  
в ценах продажи, то для регистрации розничных продаж в НТТ будет использоваться документ 
Приходный кассовый ордер с видом операции Розничная выручка.

Проводки документа

Документ Приходный кассовый ордер с видом операции Розничная выручка автоматически 
формирует проводки для регистрации поступления розничной выручки в кассу организации. 
Но если регистрируется поступление розничной выручки из НТТ и товары учитываются  
в ценах продажи, то в дополнение к указанным проводкам документ сформирует проводки 
списания товаров на эту же сумму. 

Банк и касса

Раздел
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Комиссионная торговля
Программа «1С:Бухгалтерия 8» может использоваться в ситуации, когда, с одной стороны, 
наше предприятие принимает на комиссию товары от контрагента, с другой стороны – наше 
предприятие передает контрагенту на комиссию свои товары и также товары, принятые  
на комиссию от другого контрагента (последняя ситуация – это субкомиссия). 

Наличие комиссионной торговли следует отразить в форме Настройка параметров учета,  
на закладке Комиссионная торговля.

Справочники и настройки учета

Раздел



Комиссионная торговля

142 1С:Бухгалтерия 8 как на ладониwww.v8.1c.ru/buhv8, www.buh.ru

Прием товаров на комиссию
Наша организация может принимать товары на комиссию от контрагента по договору, у кото-
рого должен быть задан вид договора С комитентом (принципалом).

Способы расчета комиссионного вознаграждения

В договоре указывается способ расчета и процент комиссионного вознаграждения. Можно 
выбрать один из следующих способов: 

•	 процент от разности сумм продажи и поступления;

•	 процент от суммы продажи;

•	 не рассчитывается (то есть каждый раз указывается вручную).

Комитент – это контрагент, передающий товары на комис-
сию в нашу организацию.

Подсказка

Примечание

Представленная здесь форма элемента справочника 
Договоры контрагентов вызывается из формы элемента 
справочника Контрагенты (стр. 123).
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Регистрация приема товаров

Поступление товаров по договору с комитентом регистрируется точно так же, как  
и приобретение товаров – документом Поступление товаров и услуг. В соответствии  
с начальными настройками регистра сведений Счета учета номенклатуры (стр. 119) 
поступившие товары будут отражаться на забалансовом счете 004.01 «Товары, принятые  
на комиссию».

Продажа товаров покупателям регистрируется обычными способами – документами Реали-
зация товаров и услуг и Отчет о розничных продажах.

Расчеты с комитентом
Наше предприятие должно периодически отчитываться перед комитентом о продажах товаров, 
принятых от него на комиссию. Для формирования такого отчета предназначен документ 
Отчет комитенту (принципалу) о продажах товаров.

Покупки и продажи

Раздел

Параметры расчета вознаграждения подставляются 
автоматически из договора с комитентом

На основании документа Отчет комитенту (прин-
ципалу) о продажах товаров можно сформировать  
платежный документ на перечисление суммы, причитаю-
щейся контрагенту (Всего реализовано минус Сумма 
вознаграждения).

Подсказка

Примечание

Товары, не реализованные в течение согласованного срока, 
могут быть возвращены комитенту. Такая хозяйственная 
операция регистрируется документом Возврат товаров 
поставщику.
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Передача товаров на комиссию
Наша организация может передавать контрагенту на комиссию свои (и чужие) товары, а также 
готовую продукцию по договору, в котором должен быть указан вид договора С комиссио-
нером (агентом). 

В договоре указывается способ расчета и процент комиссионного вознаграждения. 

Передача товаров на комиссию оформляется документом Реализация товаров и услуг. 

Комиссионер – это контрагент, принявший от нашей орга-
низации товары на комиссию.

Подсказка
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Расчеты с комиссионером
Контрагент, принявший наши товары на комиссию, периодически сообщает нашему пред-
приятию сведения о ходе их реализации. Эти сведения вносятся в информационную базу 
документом Отчет комиссионера (агента) о продажах.

Примечание

На основании документа Отчет комиссионера (агента) 
о продажах удобно формировать платежный документ  
на поступление денежных сумм от комиссионера.

Примечание

Возврат комиссионером нереализованных товаров  
регистрируется документом Возврат товаров от поку-
пателя.



146 1С:Бухгалтерия 8 как на ладониwww.v8.1c.ru/buhv8, www.buh.ru

«1С:Бухгалтерия  8» обеспечивает формирование платежных поручений, платежных требо-
ваний и кассовых ордеров. 

Автоматизирована обработка выписок банка. 

Программа «1С:Бухгалтерия  8» может обмениваться данными со специализированными 
банковскими программами типа «Клиент-банк». 

Можно регистрировать расчеты в иностранной валюте и операции купли-продажи валюты. 

Кассовая книга формируется автоматически.

Глава 6. Касса и банк 
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Аналитический учет денежных средств
Все кассовые и расчетные документы «1С:Бухгалтерии 8» имеют реквизит Статья движения 
ден. средств. Значение этого реквизита выбирается из справочника Статьи движения 
денежных средств. Данный справочник используется для аналитического учета по счетам 
учета денежных средств (50, 51 и др.). Такой аналитический учет необходим для автомати- 
ческого заполнения Отчета о движении денежных средств (форма № 4).

Если на вашем предприятии нет необходимости заполнять указанный отчет или его проще 
заполнять вручную, вы можете отключить учет по статьям ДДС в форме Настройка пара-
метров учета, на закладке Банк и касса. После этого в формах банковских и кассовых 
документов реквизит Статья движения ден. средств отображаться не будет.

Лимит остатка кассы
Лимит остатка наличных денежных средств указывается раздельно по организациям с помощью 
документа Лимит остатка кассы.

Справочники и настройки учета

Раздел
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Касса
Данные о движениях наличных денежных средств могут вводить как бухгалтеры, так  
и кассиры. 

Как оформить поступление наличных денег
Для регистрации поступления наличных денежных средств в кассу организации предназначен 
документ Приходный кассовый ордер.

Примечание

Обязанности бухгалтеров и кассиров можно разделить  
следующим образом: бухгалтеры записывают в информаци-
онную базу кассовые документы без проведения, а кассиры 
регистрируют кассовые операции путем проведения этих 
документов.

Пример

Чтобы подготовить выплату подотчетному лицу, бухгалтер 
записывает в информационную базу документ Расходный 
кассовый ордер без проведения, распечатывает его, под-
писывает у руководителя организации, ставит печать и вру-
чает печатную форму подотчетному лицу. 
Когда подотчетное лицо передает печатную форму в кассу, 
кассир со своего компьютера отыскивает в информацион-
ной базе тот же документ Расходный кассовый ордер, 
оформляет кассовую операцию, выдает нужную денежную 
сумму, а затем проводит документ Расходный кассовый 
ордер. 

Банк и касса

Раздел

Номера документов печатаются 
без префиксов
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Вид формы документа существенно зависит от выбранного вида операции.

Документ можно распечатать только в одном варианте – как унифицированную форму КО-1. 
Реквизиты, используемые только в печатной форме, вводятся в экранной форме документа на 
закладке Печать.

Формирование кассового ордера  
на основании других документов

Поступление наличных средств может быть логическим следствием другой хозяйственной 
операции, уже зарегистрированной в информационной базе. Документ Приходный кассовый 
ордер можно формировать на основании следующих документов:

•	 Счет на оплату покупателю,

•	 Реализация товаров и услуг,

•	 Отчет о розничных продажах и др.

Как оформить выдачу наличных денег
Выдача денег из кассы организации регистрируется документом Расходный кассовый 
ордер.



Касса
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Вид формы этого документа существенно зависит от выбранного вида операции (кнопка 
Операция). 

Документ можно распечатать только как унифицированную форму КО-2.

Формирование на основании других документов

При наличии логической связи с другой хозяйственной операцией выдачу наличных денег 
можно оформить на основании уже зарегистрированных документов:

•	 Ведомость на выплату зарплаты через кассу,

•	 Поступление товаров и услуг и др.

Кассовая книга
В «1С:Бухгалтерии 8» кассовая книга реализована как отчетная форма, отображающая заре-
гистрированные операции с наличными денежными средствами. Исходные данные вводятся 
документами Приходный кассовый ордер и Расходный кассовый ордер.

При печати отчета Кассовая книга данные кассового дня выводятся на двух страницах: 

•	 первая страница – это вкладной лист кассовой книги;

•	 вторая страница – это отчет кассира. 

Кассир должен подшить вкладной лист в бумажную кассовую книгу, а отчет кассира сдать  
в бухгалтерию, приложив к нему первичные документы.

Примечание

Отчет Кассовая книга содержит те же сведения,  
что и отчет Карточка счета (стр. 86), сформированный  
для счета 50 «Касса».
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Авансовый отчет
Сотрудники предприятия могут получать деньги из кассы предприятия на служебные нужды. 
Такая хозяйственная операция регистрируется документом Расходный кассовый ордер  
с видом операции Выдача подотчетному лицу.

Расходы сотрудника на служебные нужды регистрируются документом Авансовый отчет.

Касса → Авансовый отчет

Панель функций
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Закладки «Авансы»

На закладке Авансы формы документа Авансовый отчет отображается информация  
о денежных средствах, полученных сотрудником. Данные о расходовании этих средств вносятся 
на других закладках. 

Закладка «Товары»

На закладке Товары перечисляются материалы и товары, закупленные сотрудником  
для организации. При проведении документа эти материалы и товары будут автоматически 
приходоваться на склад, указанный в шапке документа.

Закладка «Оплата»

На закладке Оплата вводятся сведения об оплате, не связанные с ценностями, перечислен-
ными на закладке Товары. Это могут быть данные об оплате поставщику за товары и услуги, 
оприходованные другими документами. При проведении документа Авансовый отчет сумма 
задолженности перед поставщиком будет уменьшена.

Закладка «Прочее»

На закладке Прочее вводятся данные о дополнительных расходах подотчетного лица.  
К ним могут относиться командировочные расходы, расходы на проезд и бензин, оплата мате-
риальных ценностей, которые необходимы подотчетному лицу для выполнения служебных 
обязанностей (и которые не нужно приходовать на наш склад). 

Печать авансового отчета

Авансовый отчет печатается по унифицированной форме АО-1.

Банк
Расчетные счета и банки
Безналичные денежные средства предприятия хранятся на счетах в банках. В «1С:Бухгал- 
терии  8» сведения о счетах организации в банках записываются соответственно  
в справочник Банковские счета и справочник Банки. Указанные сведения используются  
для автоматического заполнения платежных поручений и других расчетных документов.
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Банковские счета нашей организации
Сведения о банковских счетах организации хранятся в справочнике Банковские счета. 
Данный справочник доступен из формы элемента справочника Организации.

В качестве названия счета можно использовать его номер, 
но это неудобно. Лучше придумать название, отражающее 
назначение счета.

Подсказка



Банк

154 1С:Бухгалтерия 8 как на ладониwww.v8.1c.ru/buhv8, www.buh.ru

Важнейший реквизит справочника, который будет печататься в платежных документах, –  
это Номер счета. 

При регистрации нового счета введите произвольное название, которое затем будет отобра-
жаться на экране компьютера в различных списках.

Сведения о банках

Другой важный реквизит сведений о банковских счетах – это Банк. 

Сведения о банках хранятся в справочнике Банки. Реквизиты справочника Банки также 
используются для заполнения расчетных документов.

Примечание

Список банков со всеми необходимыми реквизитами  
вы можете заполнить автоматически, если нажмете кнопку 
Подобрать из классификатора на форме списка 
справочника Банки. Для продолжения потребуется диск 
ИТС (информационно-технологического сопровождения) 
фирмы «1С» или доступ в Интернет. Не стремитесь 
загрузить справочник избыточной информацией; выбирайте 
только те банки, сведения о которых могут вам реально 
понадобиться.
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Сводный отчет о состоянии банковских счетов

Для получения сводных сведений о движении денежных средств по банковскому счету нашей 
организации можно сформировать отчет Анализ счета 51 с отбором по конкретному виду 
субконто Банковские счета.
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Детальный отчет по банковскому счету

Отчет Карточка счета 51 позволяет представить данные о движении денежных средств 
по форме, аналогичной выписке банка. В настройках отчета можно задать отбор данных по 
конкретному банковскому счету нашей организации.
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Банковские счета контрагентов
Для автоматического заполнения платежных поручений нужны сведения о банковских счетах 
контрагентов. Указанные сведения вводятся в форме элемента справочника Контрагенты тем 
же способом, которым вводятся сведения о банковских счетах нашей организации.Покупки и продажи

Раздел
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Важнейшим реквизитом банковского счета контрагента (как и банковского счета нашей орга-
низации) является Номер счета. Другим важным реквизитом является Банк, для заполнения 
которого используется уже знакомый нам справочник Банки.

Как подготовить списание  
безналичных денежных средств
Для подготовки безналичного платежа предназначен документ Платежное поручение. 

Платежное поручение

Указанный документ программы позволяет решить следующие задачи:

•	 распечатать бумажное платежное поручение;

•	 сформировать электронное платежное поручение – то есть получить файл, пригодный для 
выгрузки в программу типа «Клиент-банк». 

Проводки документом не формируются.

Банк и касса

Раздел
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Платежи в бюджет

Для автоматического заполнения платежного поручения в адрес обычного контрагента (дело-
вого партнера нашей организации) требуется ввести сведения о контрагенте (из справочника 
Контрагенты), банковском счете контрагента и его банке (из справочников Банковские 
счета и Банки). Но для оформления платежей в бюджет (налоги, сборы и страховые взносы) 
требуется ввести дополнительные сведения, помимо указанных.
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Для хранения сведений, необходимых для автоматического заполнения платежей в бюджет, 
предназначен регистр сведений Реквизиты уплаты налогов и взносов.
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В программе предусмотрена автоматическая процедура формирования платежных поручений 
на перечисления в бюджет. До запуска процедуры необходимо зарегистрировать в бухгалтер-
ском учете задолженности нашей организации по налогам, сборам и взносам.

Формирование платежного поручения  
на основании других документов

Документ Платежное поручение можно сформировать на основании следующих  
документов:

•	 Поступление товаров и услуг,

•	 Поступление доп. расходов,

•	 Отчет комитенту,

•	 Возврат товаров от покупателя и др.

Пример

Задолженность перед бюджетом по НДФЛ и страховым 
взносам регистрируется при проведении документа Начис-
ление зарплаты. 1.	 Откроем журнал платежных 

поручений

3.	 Сформируем платежные 
поручения

2.	 Запустим процедуру автомати-
ческого формирования платежных 
поручений



Банк

162 1С:Бухгалтерия 8 как на ладониwww.v8.1c.ru/buhv8, www.buh.ru

Как зарегистрировать списание  
безналичных денежных средств
Для формирования проводок списания безналичных денег на основании сведений, предостав-
ленных банком, используется документ Списание с расчетного счета.

Представленный документ вводится в журнале Банковские выписки кнопкой Поступление.

Регистрация списания на основании других документов

Документ Списание с расчетного счета можно сформировать на основании следующих 
документов:

•	 Платежное поручение,

•	 Поступление товаров и услуг,

•	 Поступление доп. расходов и др.

Предусмотрен механизм группового формирования документов Списание с расчетного 
счета на основании документов Платежное поручение, относящихся к одной дате.

Это номер и дата документа Платежное 
поручение или другого документа-основания
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Как зарегистрировать все списания за одну дату
Для групповой регистрации списаний денежных средств по сведениям, предоставленным 
банком, используется журнал Банковские выписки.

1.	 При необходимости укажем нашу 
организацию и другие значения

2.	 Запустим процедуру групповой 
регистрации

4.	 Отметим платежные поручения, 
оплаченные по данным выписки

5.	 Сформируем строки выписки

3.	 Укажем дату выписки
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Как зарегистрировать поступление безналичных 
денежных средств
Поступление денежных средств на банковский счет нашей организации регистрируется 
документом Поступление на расчетный счет. Указанный документ вводится в журнале 
Банковские выписки кнопкой Поступление.

Это номер и дата документа-основания 
(например, платежного поручения 
контрагента)
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Регистрация поступления на основании других документов

Документ Поступление на расчетный счет можно сформировать на основании следующих 
документов:

•	 Реализация товаров и услуг,

•	 Отчет комиссионера о продажах,

•	 Счет на оплату покупателю и др.

Кроме того, поступление безналичных средств можно зарегистрировать на основании 
документа Платежное требование. Данный документ программы предназначен  
для формирования одноименного бумажного или электронного документа, а для регистрации 
поступлений он не используется.
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Электронный обмен информацией с банком
Современный коммерческий банк предпочитает обмениваться информацией со своими клиен-
тами по электронным каналам связи. Для этого специалисты банка могут установить в нашей 
организации специализированную программу типа «Клиент-банк». 

Программы типа «Клиент-банк»

Для обмена данными с программами типа «Клиент-банк» предназначена форма Обмен  
с клиентом банка.

В программу типа «Клиент-банк» можно передавать из «1С:Бухгалтерии 8» сведения  
о подготовленных платежных поручениях и платежных требованиях, а обратно можно 
получать сведения о движениях денежных средств на нашем банковском счете. Все сведения  
передаются в форме файлов.
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Типовая последовательность обмена данными с банком

Обмен данными с банком может предусматривать следующую типовую последовательность 
действий.

1.	 В программе «1С:Бухгалтерия 8» формируем комплект платежных поручений и платежных 
требований с единой датой и единым банковским счетом.

2.	 С помощью представленной формы Обмен с клиентом банка, закладка Выгрузка, форми-
руем файл выгрузки, содержащий сведения о подготовленном комплекте документов.

3.	 Запускаем программу типа «Клиент-банк» и загружаем в нее файл, выгруженный  
из «1С:Бухгалтерии 8».

4.	 С помощью указанной программы связываемся через Интернет с банком, где открыт наш 
банковский счет. Передаем в банк сведения о новых платежных поручениях и платежных 
требованиях и получаем сведения о движениях денежных средств на нашем банковском 
счете.

5.	 Формируем файл выгрузки со сведениями о движениях денежных средств на нашем 
счете.

6.	 Закрываем программу типа «Клиент-банк» и переключаемся на работу с формой Обмен  
с клиентом банка «1С:Бухгалтерии 8», где выбираем закладку Загрузка.

7.	 Считываем (загружаем) в информационную базу файл, выгруженный из программы  
типа «Клиент-банк». В результате будут сформированы комплекты документов Посту-
пление на расчетный счет и Списание с расчетного счета. А если поступят сведения  
о платежах от деловых партнеров, которых не обнаружено в справочнике Контрагенты, то 
в указанном справочнике будут автоматически созданы новые элементы.

8.	 Просматриваем каждый автоматически сформированный документ, исправляем данные  
и вводим недостающие данные.

9.	 Просматриваем список автоматически созданных элементов справочника Контрагенты, 
перераспределяем их по папкам справочника, удаляем элементы, ошибочно созданные 
повторно.

Иностранные валюты
Рассмотренные выше документы поступления и списания безналичных денежных средств 
могут использоваться для учета операций в иностранной валюте. 

Валюта операции должна быть указана:

•	 в реквизите Валюта используемого банковского счета,

•	 в реквизите Валюта используемого договора с контрагентом.

Примечание

Признак использования иностранных валют в учете 
наших организаций следует указать в форме Настройка 
параметров учета (стр. 147).
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Списки валют и валютных курсов

Валюты перечисляются в справочнике Валюты, где также доступны сведения о курсах валют 
относительно валюты регламентированного учета – российского рубля. 

Данные о курсах валют нужно своевременно обновлять. Если ваш компьютер подключен  
к Интернету, то это можно делать автоматически, периодически загружая новые курсы валют 
с сайта агентства «РосБизнесКонсалтинг».
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В «1С:Бухгалтерии  8» автоматизирована регистрация хозяйственных операций, связанных  
с производственной деятельностью:

•	 поступление товарно-материальных ценностей, используемых в производстве,

•	 учет услуг сторонних организаций, относимых на затраты производства,

•	 выпуск готовой продукции и полуфабрикатов,

•	 учет услуг, оказанных собственным подразделениям,

•	 учет услуг сторонним заказчикам,

•	 расчет фактической себестоимости продукции,

•	 учет спецодежды и спецоснастки,

•	 учет переработки давальческого сырья.

Производственная деятельность отражается в следующем порядке: 

1.	 В течение месяца расходы, связанные с производственной деятельностью, регистрируются 
документами и автоматически отражаются на счетах учета затрат. Готовая продукция  
и полуфабрикаты по мере готовности приходуются на склад по плановой себестоимости. 

2.	 В конце месяца регистрируются остатки незавершенного производства. Завершающая 
операция месяца автоматически рассчитывает фактическую себестоимость продукции  
с учетом общепроизводственных и общехозяйственных расходов.

Все действия, описываемые в настоящей главе, доступны из Панели функций (закладка 
Производство) и главного меню Производство и Предприятие.

Глава 7. Производство
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Настройки учета  
производственных операций
До начала учета производственной деятельности необходимо отметить наличие такой 
деятельности:

•	 на нашем предприятии – в форме Настройка параметров учета, закладка Производство;

•	 в конкретных наших организациях – в форме Учетная политика, закладка Производство.

Кроме того, нужно указать ряд параметров учетной политики, которые будут действовать  
для бухгалтерского и налогового учета.

Настройки распределения расходов
В форме Учетная политика, на закладке Косвенные расходы указываются настройки  
для автоматического распределения прямых и косвенных расходов.

Базы для автоматического распределения косвенных расходов (как общепроизводственных, 
так и общехозяйственных) указываются в регистре сведений Методы распределения обще-
производственных и общехозяйственных расходов, который можно открыть из формы 
Учетная политика.

Справочники и настройки учета

Раздел

Примечание

На нашем предприятии может использоваться одна 
база распределения для всех видов косвенных расходов. 
Для такой организации достаточно ввести одну запись 
регистра с указанными значениями Период и База 
распределения.
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Выбранная база распределения действует для сочетания указанных ключевых реквизитов 
(наша организация, счет затрат и пр.), начиная с указанной даты. Если какой-либо реквизит 
не будет указан, это будет означать, что данная запись действительна для любых значений 
таких реквизитов, но запись с указанным реквизитом будет обладать приоритетом. 

В настройках плана счетов бухгалтерского учета и предусмотрен аналитический учет  
по видам субконто Подразделения и Статьи затрат для счетов бухгалтерского учета произ-
водственной деятельности (счета 20–29). Сочетание указанных параметров (счет учета, 
подразделение и статья затрат) используется для автоматической идентификации прямых 
расходов в процессе закрытия периода (глава 10).

Перечень прямых расходов налогового учета можно открыть из формы Учетная политика 
(закладка Налог на прибыль).

Примечание

В реквизитах Подразделение и Статья затрат 
можно указать элементы соответствующих справочников. 
Этим справочникам соответствуют виды субконто 
Подразделения и Статьи затрат.

Примечание

Для автоматической идентификации прямых расходов  
вместо статей затрат можно использовать Вид расходов 
НУ, который является реквизитом справочника Статьи 
затрат. Такой подход позволяет группировать статьи 
затрат.
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Настройки учета выпуска продукции
На закладке Выпуск продукции указывается признак использования счета бухгалтерского 
учета 40 «Выпуск продукции (работ, услуг)».

Для многопередельного производства на закладке Этапы производства выбирается способ 
определения последовательности переделов из следующих вариантов: Задается вручную  
и Определяется автоматически.
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Способ определения переделов Задается вручную предполагает, что в организации соблюдается 
единая последовательность прохождения материальных ценностей через производственные 
подразделения при изготовлении любой продукции, указанная документом Установка 
порядка подразделений для закрытия счетов.

Производство

Раздел

В разделе Производство документы Установка 
порядка подразделений для закрытия счетов 
могут не отображаться. Для исправления ситуации необ-
ходимо вызвать форму Настройка панели навигации 
(стр. 23).

Подсказка
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Если выбрать способ определения переделов Определяется автоматически, то программа  
будет автоматически отслеживать все цепочки изготовления продукции от исходных  
материалов до полуфабрикатов и готовых изделий. При этом способе вводить документ Уста-
новка порядка подразделений для закрытия счетов не нужно.

Тип цены, который будет использоваться при расчете плановой себестоимости выпуска, 
указывается в форме Настройка параметров учета, на закладке Производство (стр. 170).

Для всех позиций выпускаемой номенклатуры нужно указать плановые цены уже знакомым 
нам документом Установка цен номенклатуры (стр. 121).

Незавершенное производство
Передача материалов в производство регистрируется документами Требование-накладная 
(стр. 132). Выпуск готовой продукции или полуфабрикатов регистрируется документами 
Отчет производства за смену (стр. 133).

Аналитический учет незавершенного производства
Для аналитического учета материальных ценностей, находящихся в процессе обработки, пред-
назначен справочник Номенклатурные группы.

Каждому элементу справочника Номенклатурные группы может соответствовать произ-
вольное количество элементов справочника Номенклатура.Производство → Справочники → 

Номенклатурные группы

Панель функций
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Для аналитического учета производственной деятельности и выпуска готовой продукции 
(счета 20–29 и 40) используется вид субконто Номенклатурные группы, соответствующий 
одноименному справочнику.

Формирование проводок
При проведении документа Требование-накладная формируются проводки, которые 
списывают с субконто Номенклатура товарно-материальные ценности, перечисленные 
в табличной части закладки Материалы. Те же проводки регистрируют поступление  
по значению субконто Номенклатурные группы, которое указывается на закладке Счета 
учета затрат.

При проведении документа Отчет производства за смену (стр. 133) наблюдается обратная 
ситуация. Проводки зафиксируют поступление по субконто Номенклатура и списание  
с субконто Номенклатурные группы. 
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Инвентаризация незавершенного производства
Расчет фактической себестоимости продукции выполняется регламентной операцией 
Закрытие счетов 20, 23, 25, 26, выполняемой в рамках процедуры закрытия месяца  
(стр. 225). Исходные данные для регламентной операции можно ввести документом Инвента-
ризация незавершенного производства.

Документ Инвентаризация незавершенного производства не формирует проводок.  
Он фиксирует остатки по номенклатурным группам на указанную дату и для выбранного 
подразделения. 

Если в конце месяца не вводить документ Инвентари-
зация незавершенного производства для про-
изводственного подразделения с зарегистрированными 
выпусками продукции, то это будет означать автомати-
ческую регистрацию факта, что в данном подразделении 
нет остатков незавершенного производства. Регламентная 
операция Закрытие счетов 20, 23, 25, 26 спишет  
на выпущенную продукцию все материалы, переданные в 
это подразделение.

Подсказка
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Спецификации
Спецификация – это перечень материалов и полуфабрикатов, которые необходимо пере-
работать для изготовления определенного количества единиц готовой продукции. За счет 
использования спецификаций можно упростить списание товарно-материальных ценностей 
в производство.

Сведения о спецификациях содержатся в справочнике Спецификации номенклатуры. 
Элементы этого справочника, относящиеся к конкретному изделию, доступны из формы 
элемента справочника Номенклатура.
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Как использовать спецификации
Спецификации можно использовать для упрощения производственного учета следующим 
образом: 

1.	 При заполнении документа Отчет производства за смену (или документа Акт об 
оказании услуг производственного характера) указывается произведенная продукция 
и ее спецификации, после чего закладка Материалы формы документа автоматически 
заполняется списком материалов, которые должны быть израсходованы на производство 
согласно спецификации. 

2.	 На основании этого документа формируется документ Требование-накладная.

Учет производственных операций: типовая 
последовательность ввода документов
Ежедневно следует регистрировать текущие операции производственных подразделений 
организации:

•	 поступление материалов в производственное подразделение – документами Требование-
накладная,

•	 выпуск продукции – документами Отчет производства за смену. 

В конце месяца отдельно по каждому производственному подразделению следует зарегистри-
ровать остатки незавершенного производства документом Инвентаризация незавершен-
ного производства. Регламентной операцией закрытия месяца рассчитывается фактическая 
себестоимость выпущенной продукции.
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Услуги
В «1С:Бухгалтерии  8» предусмотрена возможность регистрации хозяйственных операций, 
связанных с оказанием следующих видов услуг:

•	 услуги, которые оказывает наша организация контрагентам, а также контрагенты оказывают 
нашей организации, включая агентские услуги и услуги по переработке давальческого 
сырья;

•	 услуги внутри организации, которые оказываются одними подразделениями другим 
подразделениям.

Для описания видов оказываемых и получаемых услуг используется уже знакомый нам спра-
вочник Номенклатура.

Отличительным признаком услуг в справочнике Номенклатура является флажок Услуга.

Номенклатура и склад

Раздел

Для регистрации услуг в справочнике Номенклатура 
целесообразно использовать специальную группу справоч-
ника, которую можно так и назвать – Услуги.

Подсказка

Примечание

Помимо услуг, справочник Номенклатура используется 
для хранения сведений о товарно-материальных ценностях 
(ТМЦ). Услуги отличаются от ТМЦ тем, что они не имеют 
материальной формы. Соответственно, услуги нельзя 
принять к учету и хранить на складе; полученную услугу 
необходимо сразу списать на затраты, а оказанную –  
на доходы. 
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Как учитывать услуги, оказанные контрагенту
Взаимодействие с контрагентом, которому наша организация оказывает услуги, организуется 
так же, как при оптовой торговле товарно-материальными ценностями. 

Для регистрации факта оказания услуг можно использовать документ Реализация товаров  
и услуг. Сведения об оказанных услугах перечисляются на закладке Услуги.

Чтобы списать на услугу прямые производственные расходы, необходимо использовать доку-
мент Акт об оказании производственных услуг.

Покупки и продажи

Раздел

Производство

Раздел
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В документе Акт об оказании производственных услуг предусмотрен учет себестоимости, 
аналогичный документу Отчет производства за смену. Затраты на оказание услуг относятся 
на конкретное подразделение и номенклатурную группу, которые указываются на закладке 
Счет затрат.

Как учитывать услуги, которые оказаны контрагентом
Взаимодействие с контрагентом, который оказывает услуги нашей организации, организуется 
так же, как при закупках товарно-материальных ценностей.

Факт оказания услуг регистрируется документом Получение товаров и услуг. Сведения  
об услугах, оказанных деловым партнером, перечисляются на закладке Услуги.

Если услуга имеет производственный характер, то ее можно списать на выпуск конкретной 
номенклатурной группы в производственном подразделении.

Примечание

Наша организация может оказывать агентские услуги. 
Взаимодействие с контрагентом организуется в основном 
аналогично взаимодействию с комитентом – поставщиком 
товаров для рассмотренной выше комиссионной торговли. 
Главное отличие заключается в том, что, в отличие  
от товаров, услуги не требуется предварительно получать 
от контрагента на наш склад. Оказание агентских услуг 
регистрируется документом Реализация товаров  
и услуг, а задолженность перед контрагентом начисляется 
документом Отчет комитенту (принципалу).

Покупки и продажи

Раздел

Примечание

Взаимодействие с агентом, оказывающим услуги за счет 
и от имени нашей организации, организовано в основном 
аналогично взаимодействию с комиссионером, продающим 
товары нашей организации. Главное отличие от товаров 
заключается в том, что услуги не требуется предварительно 
передавать агенту. Задолженность нашей организации перед 
агентом за услуги, которые он оказал от нашего имени, 
регистрируется документом Отчет комиссионера 
(агента) о продажах.
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Как учитывать услуги, оказываемые внутри организации
В «1С:Бухгалтерии 8» предусмотрен учет услуг, оказываемых внутри нашей организации 
производственными подразделениями. Для регистрации факта оказания таких услуг 
используется документ Отчет производства за смену, где следует заполнять закладку 
Услуги.

Представленным документом можно отразить в затратах подразделения услуги, оказанные 
другим подразделением.

Производство

Раздел
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«1С:Бухгалтерия 8» обеспечивает ведение учета в соответствии с ПБУ 6/01 «Учет основных 
средств».

Операции по учету основных средств – поступление, принятие к учету, модернизация, 
передача, списание – регистрируются соответствующими документами. Основное средство 
может появиться на балансе предприятия в результате приобретения и последующего 
ввода в эксплуатацию, в результате строительства, в результате монтажа оборудования.  
Можно зарегистрировать дополнительные затраты, связанные с приобретением и монтажом 
основного средства.

При принятии основного средства к учету в информационную базу вносятся сведения, необхо-
димые для последующего начисления амортизации. На этом в большинстве случаев хлопоты 
бухгалтера по учету основного средства заканчиваются. Ежемесячное начисление амортизации 
по всем основным средствам будет выполняться регламентной операцией закрытия месяца.

Глава 8. Основные средства
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Аналитический учет основных средств
Для ведения аналитического учета основных средств предназначен справочник Основные 
средства, которому соответствует одноименный вид субконто. Основные средства и НМА

Раздел

Примечание

Для получения сводных данных об основных средствах 
организации предназначены следующие отчетные формы: 
•	 Инвентарная книга ОС (ОС-6б),
•	 Ведомость по амортизации ОС.
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Поступление основных средств
В «1С:Бухгалтерии 8» автоматизированы хозяйственные операции, которые связаны  
с поступлением основных средств, первоначально приобретаемых как оборудование, требу-
ющее монтажа, или как оборудование, не требующее монтажа, а также создаются в результате 
строительства.

Приобретение оборудования
Для регистрации поступления ценностей, которые в дальнейшем предполагается принять 
к учету как основные средства, используется обычный для ТМЦ документ Поступление 
товаров и услуг с видом операции Оборудование (панель навигации: Поступление оборудо-
вания). Сведения о ценностях отображаются на закладке Оборудование и регистрируются  
в справочнике Номенклатура.

Поступление оборудования

Панель навигации
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Автоматическая подстановка счетов учета  
оборудования
Счета для бухгалтерского и налогового учета поступившего оборудования указываются  
в табличной части закладки Оборудование документа Поступление товаров и услуг. 
Эти счета подставятся автоматически после выбора соответствующих позиций справочника 
Номенклатура, если программа найдет подходящую запись в регистре сведений Счета учета 
номенклатуры (стр. 119). 

Номенклатура и склад

Раздел

Целесообразно сопоставлять записи регистра сведений 
Счета учета номенклатуры не элементам, а группам 
справочника Номенклатура, как это сделано в демонстра-
ционной базе.

Подсказка
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Как зарегистрировать постановку основных средств на учет
Для принятия оборудования, не требующего монтажа, к учету в качестве основного средства 
используется документ Принятие к учету ОС с видом операции Оборудование. В форме 
этого документа следует заполнить регистрационные сведения для справочника Основные 
средства. Документ можно распечатать как унифицированную форму ОС-1. 

При проведении документа затраты на приобретение оборудования, накопленные на счете 08 
«Вложения во внеоборотные активы», будут списаны в дебет счета 01 «Основные средства».

Основные средства и НМА

Раздел

Примечание

Помимо принятия основного средства к учету, нужно заре-
гистрировать его ввод в эксплуатацию. Это событие можно 
зарегистрировать одновременно документом Принятие 
к учету ОС, если в поле Событие ОС указать значение 
Принятие к учету с вводом в эксплуатацию. В про-
тивном случае ввод в эксплуатацию придется регистриро-
вать отдельно документом Изменение состояния ОС.

Примечание

Если оборудование не требует монтажа, то непосредственно 
после регистрации приобретения его можно принимать  
к учету в качестве объекта основных средств. 
Но если оборудование требует монтажа, то сначала нужно 
отразить в бухгалтерском учете затраты на монтаж.  
Эти затраты накапливаются на субсчете 08.03 «Строитель-
ство объектов основных средств» в разрезе Объектов  
строительства. Факт передачи приобретенного обору-
дования в монтаж регистрируется документом Передача 
оборудования в монтаж.
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Строительство и монтаж
Некоторые основные средства создаются в течение продолжительного времени как результат 
строительства или монтажа. 

Для аналитического учета объектов, находящихся на стадии строительства и монтажа, исполь-
зуется справочник Объекты строительства. 

Как зарегистрировать новый объект  
строительства или монтажа
Для регистрации нового объекта строительства вводится документ Поступление товаров  
и услуг с видом операции Объекты строительства. В табличной части документа указыва-
ются объекты строительства и начальные затраты на эти объекты.

Объект строительства удобно назвать так же, как будущее 
основное средство.

Подсказка

Поступление объектов строительства

Раздел
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Как списывать использованные материалы  
и оборудование
В дальнейшем материалы, поступающие для использования на объекте строительства или 
монтажа, регистрируются документами Поступление товаров и услуг и списываются  
на объект документами Требование-накладная. А приобретенное оборудование можно 
списать на объект строительства документом Передача оборудования в монтаж.

Как принять объект строительства или монтажа  
в качестве объекта ОС
Чтобы зарегистрировать принятие объекта строительства к учету в качестве основного средства, 
используется документ Принятие к учету ОС с видом операции Объекты строительства. 

Примечание

Основное средство может дорабатываться и после того, как 
оно было принято к учету. Изменение зарегистрированных 
показателей функционирования основного средства, кото-
рое приводит к изменению его учетной цены, называется 
модернизацией. Для регистрации такого факта предназначен  
документ Модернизация ОС. 
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Амортизация
Параметры амортизации основного средства в бухгалтерском учете указываются в документе 
Принятие к учету ОС на закладке Бухгалтерский учет.

Параметры амортизации в налоговом учете указываются соответственно на закладке 
Налоговый учет.

После записи документа Принятие к учету ОС параметры амортизации основного средства 
можно будет посмотреть в справочнике Основные средства.

Автоматическое начисление амортизации
Амортизация будет автоматически начисляться в рамках процедуры закрытия месяца  
регламентной операцией Амортизация и износ основных средств (стр. 225), начиная 
со следующего месяца после того, в котором был установлен признак начисления  
амортизации.

Примечание

В «1С:Бухгалтерии 8» поддерживаются сложные случаи 
начисления амортизации. 
Можно распределять суммы начисленной амортизации 
между несколькими счетами или объектами аналитического 
учета. 
Для основных средств, используемых сезонно, можно ука-
зать график начисления амортизации. 
Для основного средства можно применять один способ 
амортизации в бухгалтерском учете и другой способ –  
в налоговом учете. 
Параметры начисления амортизации можно изменять  
в процессе эксплуатации основного средства.
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Списание основного средства
Выбытие основного средства регистрируется документом Списание ОС. Документ предна-
значен для снятия с учета основного средства в связи с моральным или физическим износом, 
а также в связи с его ликвидацией.

Примечание

Для оформления продажи основных средств предназначен 
документ Передача ОС. Передача основного средства 
может быть оформлена с предварительной подготовкой, 
которая регистрируется документом Подготовка к пере-
даче ОС (например, если договор передачи основного  
средства требует государственной регистрации).

Примечание

В «1С:Бухгалтерии 8» предусмотрены документы  
для регистрации таких хозяйственных операций, как пере-
мещение основного средства из одного подразделения  
в другое, модернизация основного средства и др.
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Учет основных средств: типовая 
последовательность ввода документов
Поступление оборудования – будущего основного средства – регистрируется документом 
Поступление товаров и услуг. 

Если оборудование требует монтажа, нужно добавить новый элемент в справочник Объекты 
строительства и сформировать документ Передача оборудования в монтаж.

Принятие оборудования к учету в качестве основного средства регистрируется документом 
Принятие к учету ОС. 

Ежемесячное начисление амортизации выполняется регламентной операцией Амортизация 
и износ ОС (стр. 225). 

Списание основного средства регистрируется документом Списание ОС, а продажа – доку-
ментом Передача ОС.
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В «1С:Бухгалтерии  8» ведется учет движения персонала, заполняются унифицированные 
формы кадрового учета.

Автоматизированы:

•	 начисление зарплаты; 

•	 ведение взаиморасчетов с сотрудниками вплоть до выплаты зарплаты и депонирования; 

•	 исчисление регламентированных законодательством налогов и взносов, облагаемой базой 
которых служит заработная плата; 

•	 формирование отчетов по налогам и взносам, включая подготовку отчетности для системы 
персонифицированного учета Пенсионного фонда. 

Предусмотрена возможность совместного использования «1С:Бухгалтерии 8» с программой 
«1С:Зарплата и управление персоналом 8» и другими внешними программами. В этом случае 
учет зарплаты и кадров, рассматриваемый в настоящей главе, ведется во внешней программе, 
откуда в «1С:Бухгалтерию 8» передаются сведения для отражения расчетов по зарплате, 
НДФЛ и страховым взносам в бухгалтерском и налоговом учете. 

Глава 9. Сотрудники и зарплата
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Факт совместного использования программ следует отразить в форме Настройка параметров 
учета, на закладке Сотрудники и зарплата.

Кроме того, в форме следует выбрать вариант ведения кадрового учета: упрощенный или 
полный. Второй вариант позволит распечатывать основные кадровые документы.

Сотрудники
В информационную базу вносятся сведения о сотрудниках, необходимые для расчета  
заработной платы и связанных с ней налогов и сборов. Эти сведения разделяются на две 
категории:

•	 служебные сведения – справочник Сотрудники; 

•	 личные данные – справочник Физические лица. 

Благодаря такому разделению сведений вам не понадобится еще раз вводить сведения  
о сотруднике как о физическом лице при регистрации его повторного приема на работу.

Сотрудники и зарплата

Раздел



Глава 9. Сотрудники и зарплата

Cистема программ «1С:Предприятие 8» 195www.v8.1c.ru



Сотрудники

1С:Бухгалтерия 8 как на ладони196 www.v8.1c.ru/buhv8, www.buh.ru

Служебные сведения
Из справочника Сотрудники доступны сведения, связанные с выполнением конкретных 
должностных обязанностей: место работы и должность, условия оплаты труда и др. 

В форме элемента справочника Сотрудники отображаются кадровые данные сотрудника,  
а также основные личные сведения соответствующего физического лица. Полный объем 
личных сведений доступен в форме элемента справочника Физические лица.

Примечание

Физическое лицо можно принять на работу в две и более 
наших организации, зарегистрированных в информаци-
онной базе. При этом будет создано несколько элементов 
справочника Сотрудники, которые будут соответствовать 
одному физическому лицу и разным рабочим местам. Кроме 
того, физическое лицо можно повторно принять на работу  
в ту же самую организацию в качестве совместителя.
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Личные данные
В справочник Физические лица записываются те сведения о сотруднике, которые  
не связаны с его должностными обязанностями: паспортные данные, сведения о налоговых 
льготах и др. 

В форму элемента справочника вводятся сведения, которые используются программой  
при автоматическом заполнении отчетов и справок, а также расчете налогов и взносов, 
связанных с заработной платой.

При регистрации нового физического лица можно ввести 
в поле Имя его фамилию, имя и отчество через пробелы. 
При этом поля ФИО заполнятся автоматически
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Адреса и другие контактные данные вводятся на закладке Адреса и телефоны.
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Как заполнить адресный классификатор
Адрес физического лица вводится с помощью адресной формы, вызываемой из формы элемента 
справочника Физические лица (см. рисунок). Для ускорения ввода адресов целесообразно 
предварительно заполнить адресный классификатор информационной базы. 

В адресный классификатор вносятся данные из электронного классификатора адресов России 
(КЛАДР), который распространяется свободно в виде комплекта файлов. Файлы КЛАДР 
можно найти на диске информационно-технологического сопровождения (ИТС) семейства 
программ «1С:Предприятие» или на сайте фирмы «1С». 

Справочники и настройки учета

Раздел

Если на предприятии появятся сотрудники, проживающие 
в других регионах России, процедуру загрузки классифика-
тора можно будет повторить уже для этих регионов.

Подсказка

Примечание

Тот же самый классификатор КЛАДР используется  
инспекциями ФНС при проверке правильности заполне-
ния отчетности по физическим лицам, предоставляемой  
организациями. 

1.	 Укажем место располо- 
жения файлов КЛАДР

2.	 Отметим названия регионов, 
где могут проживать сотрудники 
предприятия

3.	 Загрузим в информационную 
базу данные классификатора 
для выбранных регионов
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Защита персональных данных
В «1С:Бухгалтерии 8» предусмотрена возможность регистрации событий доступа к персо-
нальным данным физических лиц в соответствии с требованиями законодательства.  
Необходимость регистрации таких событий указывается в форме Настройки программы,  
на закладке Защита персональных данных.

Данные для расчета НДФЛ
При автоматическом исчислении НДФЛ используются следующие сведения:

•	 заявления на налоговые вычеты,

•	 доходы с предыдущего места работы,

•	 статус налогоплательщика.

Администрирование

Раздел

Все данные для расчета НДФЛ можно вводить в форме 
элемента справочника Сотрудники, на закладке НДФЛ.

Подсказка
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Заявления на вычеты
Предусмотрена возможность автоматического учета стандартных и имущественных налоговых 
вычетов. Соответствующие данные вводятся в специальных формах Заявление на вычеты  
и Уведомление о праве на имущественный вычет.Сотрудники и зарплата  Заявления  

на вычеты

Раздел



Данные для расчета НДФЛ

1С:Бухгалтерия 8 как на ладони202 www.v8.1c.ru/buhv8, www.buh.ru

Доходы с предыдущего места работы
Если сотрудник работает не с начала года, то программе понадобятся сведения о доходах 
с предыдущего места работы для расчета дохода нарастающим итогом. Указанные сведения 
вводятся в форме Доходы с предыдущего места работы, которую можно открыть  
из формы элемента справочника Сотрудники (закладка НДФЛ).

202
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Статус налогоплательщика
На исчисление НДФЛ также влияет наличие у физического лица статуса налогового рези-
дента Российской Федерации. Статус налогоплательщика указывается в форме элемента 
справочника Сотрудники, на закладке НДФЛ.

Виды оплаты труда
Размеры начисляемых налогов и взносов зависят не только от личных данных физических 
лиц, но и от видов оплаты труда. Кроме того, по видам оплаты труда классифицируются 
доходы, налоги и взносы в различных отчетных формах.

Общие сведения для классификации видов оплаты труда вводятся в регистр сведений Начис-
ления. Сведения для автоматического отражения начислений в бухгалтерском и налоговом 
учете вводятся в справочник Способы отражения зарплаты в бухгалтерском учете.
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Сведения для расчета налогов и взносов
В регистре сведений Начисления указываются сведения для расчета налогов и взносов по 
каждому виду начисления. 

Кроме того, в указанном регистре указываются сведения для отражения начислений зара-
ботной платы в бухгалтерском учете.

Способ отражения в бухгалтерском учете можно не указывать. Тогда для такого вида начис-
ления будет действовать способ отражения, указанный в форме Настройки учета зарплаты.
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Тарифы страховых взносов
До первого расчета страховых взносов для каждой нашей организации следует указать тариф 
страховых взносов и ставку взноса на страхование от несчастных случаев и профессиональных 
заболеваний. Для этой цели предназначена форма Настройки учета зарплаты, закладка 
Налоги и взносы с ФОТ.

Упрощенный кадровый учет
Если в форме Настройка параметров учета (стр. 194) указать, что в программе применя-
ется упрощенный кадровый учет, то прием на работу будет регистрироваться вводом нового 
элемента справочника Сотрудники. В форме элемента справочника указываются личные 
данные физического лица, табельный номер, подразделение, должность, вид и размер  
начисления. 

Примечание

При упрощенном кадровом учете кадровые перестановки 
регистрируются путем исправления сведений в форме  
элемента справочника Сотрудники. 
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Личные данные не потребуется вводить, если они уже содержатся в справочнике Физические 
лица.Примечание

Чтобы зарегистрировать увольнение, следует указать дату 
увольнения в форме элемента справочника Сотрудники.



Глава 9. Сотрудники и зарплата

Cистема программ «1С:Предприятие 8» 207www.v8.1c.ru

Полный кадровый учет
При ведении полного кадрового учета справочник Сотрудники используется для хранения 
персональных и служебных сведений, а движения кадров регистрируются кадровыми доку-
ментами. Полный кадровый учет сохраняет историю кадровых перестановок и позволяет 
распечатывать кадровые документы.

Сведения для справочника Сотрудники можно ввести при оформлении документа Прием на 
работу.

Документом Прием на работу можно зарегистрировать сведения о приеме только одного 
сотрудника. Табличная часть позволяет вводить несколько видов начислений.

Примечание

Для регистрации дальнейших кадровых перестановок,  
а также изменений начислений оплаты труда предназначен 
документ Кадровая перестановка. А увольнение 
сотрудника регистрируется документом Увольнение. 



Начисление и выплата заработной платы

1С:Бухгалтерия 8 как на ладони208 www.v8.1c.ru/buhv8, www.buh.ru

Начисление и выплата заработной платы
Начисление зарплаты, НДФЛ и страховых взносов выполняется документом Начисление 
зарплаты.

Здесь можно посмотреть 
результаты расчета НДФЛ 
и страховых взносов

Здесь укажем месяц 
начисления

Можем указать, что документ 
оформляется только для сотруд-
ников конкретного подразделения

Табличную часть можно заполнить и рассчитать автома-
тически на основании данных, введенных в справочниках 
Сотрудники и Физические лица

Результаты автоматического 
заполнения можно изменить 
вручную

Примечание

Для перерасчета налога и для регистрации возврата  
излишне удержанного НДФЛ на основании заявления 
сотрудника предназначены документы Перерасчет  
НДФЛ и Возврат НДФЛ (панель навигации: Доку-
менты по НДФЛ). Документ Перерасчет НДФЛ также  
используется для перерасчетов за предыдущие периоды.

Примечание

Для коррекции автоматически начисленных страховых 
взносов предназначен документ Операция учета  
по страховым взносам.
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Выплата зарплаты через банк
Зарплата может выплачиваться наличными средствами – через кассу организации или безна-
личными средствами – путем перечисления на лицевой счет сотрудника в банке. Сведения 
о лицевых счетах сотрудников, получающих зарплату безналичными средствами, следует 
указать в форме элемента справочника Сотрудники.

Если в организации зарплата выплачивается обоими 
способами, то целесообразно сначала подготовить выплату 
зарплаты через банк, а затем – через кассу.

Совет
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Для подготовки выплаты зарплаты предназначен документ Ведомость на выплату зарплаты 
через банк.

Для перечисления общей суммы зарплаты в банк, обслуживающий лицевые счета сотрудников, 
предназначен документ Платежное поручение, который можно сформировать на основании 
документа Ведомость на выплату зарплаты через банк.

Список получателей зарплаты может быть 
заполнен автоматически по данным документа 
Начисление зарплаты. При этом в список 
будут включены только те сотрудники, для 
которых указаны данные лицевого счета

Если решено некоторым сотрудникам выплатить 
зарплату через кассу, то их следует исключить  
из автоматически сформированного списка
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Выплата зарплаты через кассу
Для подготовки выплаты зарплаты предназначен документ Ведомость на выплату зарплаты 
через кассу.

Список получателей зарплаты может быть 
заполнен автоматически по данным документа 
Начисление зарплаты. При этом в список 
не будут включены сотрудники, которым 
подготовлена выплата зарплаты через банк
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Для регистрации выплаты зарплаты предназначен документ Расходный кассовый ордер, 
который можно сформировать на основании документа Ведомость на выплату зарплаты 
через кассу.

Расчеты по заработной плате, налогам и взносам
Состояние расчетов по заработной плате отражается на счете 70 «Расчеты с персоналом  
по оплате труда», возможно с аналитическим учетом по сотрудникам организаций, что 
зависит от настройки параметров учета. Задолженность по заработной плате перед сотруд-
никами начисляется при проведении документа Начисление зарплаты и списывается  
при проведении документов выплаты заработной платы Расходный кассовый ордер  
и Списание с расчетного счета.

Расчеты по НДФЛ отражаются на субсчете 68.01 «Налог на доходы физических лиц». Задол-
женность по налогу перед бюджетом начисляется при проведении документа Начисление 
заработной платы, а списывается при проведении документа Списание с расчетного счета 
с видом операции Перечисление налога.

Расчеты по страховым взносам учитываются на счете 69 «Расчеты по социальному страхованию 
и обеспечению», где каждому виду взносов соответствует собственный субсчет. Задолжен-
ность перед внебюджетными фондами начисляется при проведении документа Начисление 
налогов (взносов) с ФОТ и списывается при проведении документа Списание с расчетного 
счета с видом операции Перечисление налога.

Для анализа состояния расчетов по зарплате, НДФЛ и страховым взносам можно исполь-
зовать стандартные отчеты программы, отчеты Свод начислений и удержаний и Налоги  
и взносы (кратко).

Примечание

До регистрации факта выплаты можно указать, что неко-
торые сотрудники не смогли получить зарплату. Для этой  
цели предназначен документ Депонирование, который 
можно сформировать на основании документа Ведомость 
на выплату зарплаты через кассу.
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Начисление зарплаты в других программах
«1С:Бухгалтерия 8» рассчитана на простые случаи начисления заработной платы. 

Сложные схемы начислений и удержаний, включая оплаты по сдельным нарядам, разно- 
образные премии и доплаты, районные коэффициенты, больничные листы, различные виды 
отпускных, исполнительные листы, учет невыходов по разным причинам и т. д., автоматизи-
рованы в программе «1С:Зарплата и управление персоналом 8», которую можно использовать 
совместно с «1С:Бухгалтерией 8». 

«1С:Бухгалтерия 8» также рассчитана на ситуации, когда зарплата начисляется в программе 
«1С:Зарплата и кадры 7.7» и других специализированных программах. 

Во всех этих ситуациях «1С:Бухгалтерия 8» используется для отражения заработной платы 
и связанных с ней налогов и взносов в бухгалтерском и налоговом учете. Данные, накапли-
ваемые программой начисления заработной платы, передаются в информационную базу 
«1С:Бухгалтерии 8» с помощью механизма обмена. В «1С:Бухгалтерии 8» эти данные будут 
отражаться документами Отражение зарплаты в бухгалтерском учете или Отражение 
зарплаты в учете (для обмена в формате ЗУП, ред. 2.5). 

Примечание

Использование для начисления зарплаты другой программы 
необходимо указать в форме Настройка параметров 
учета (стр. 194). 
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Отчетность по НДФЛ
Чтобы отчитаться по НДФЛ перед инспекцией ФНС, по завершении налогового периода 
нужно сформировать документ Справки 2-НДФЛ для передачи в налоговый орган.

Данные сотрудников можно внести в табличную 
часть автоматически

Справки можно распечатать или 
представить в виде файла
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Кроме того, в любой момент можно сформировать вариант представленной справки – Справку 
о доходах (2-НДФЛ) – для выдачи сотруднику на руки по его просьбе.

Персонифицированная отчетность
В программе организован персонифицированный учет, соответствующий требованиям 
пенсионного законодательства. Отчетные формы выводятся как в бумажном, так  
и в электронном виде.

Анкетные данные работников
Анкетные данные сотрудников формируются для передачи в отделение Пенсионного фонда 
по мере необходимости. Для новых сотрудников могут заполняться формы АДВ-1, при изме-
нении анкетных данных сотрудников – формы АДВ-2, при потере сотрудниками страховых 
свидетельств – формы АДВ-3.

Примечание

Формируемые сведения автоматически проверяются  
на полноту и непротиворечивость.

Примечание

Подготовленные справки сохраняются как документы 
«1С:Бухгалтерии 8». Поэтому их можно печатать повторно. 

Примечание

Проведение документа означает, что сведения переданы  
в инспекцию ФНС или выданы на руки сотрудникам.  
Поэтому после проведения справки становятся недоступ-
ными для изменения.
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Как заполнить формы АДВ-1

Форма АДВ-1 передается в отделение фонда, чтобы в системе персонифицированного учета 
были зарегистрированы сотрудники, которые только начали трудовую деятельность. До авто-
матического заполнения формы нужно ввести личные данные физического лица.Документы персонифицированного учета

Панель навигации

2.	 Сохраним пачку форм  
в информационной базе

3.	 Распечатаем пачку форм

4.	 Получим пачку форм 
в электронном виде – 
то есть в виде файла

1.	 Автоматически сформируем список сотрудников, 
у которых в личных данных не указаны номера 
страховых свидетельств
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Как заполнить форму АДВ-2

Форма АДВ-2 передается в ПФР в случае изменения анкетных данных, например если сотруд-
ница вышла замуж и изменила фамилию. До заполнения формы следует внести исправления 
в форме элемента справочника Физические лица.

В частности, пачка может включать только одну форму 
АДВ-2.

Подсказка
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Для заполнения пачки форм АДВ-2 предназначен документ Заявление об обмене АДВ-2.

1.	 Автоматически заполним список 
сотрудников с изменившимися 
анкетными данными

2.	 Для каждого сотрудника 
проверим, правильно ли 
программа внесла старые 
анкетные данные

3.	 И отметим, какие изменившиеся 
данные должны быть включены  
в заявление АДВ-2

4.	 Сформируем заявления в бумаж-
ном или электронном виде

Как заполнить форму АДВ-3

Форма АДВ-3 передается в ПФР в случае потери сотрудником страхового свидетельства. 
Для заполнения пачки форм АДВ-3 предназначен документ Заявление о выдаче дубли-
ката АДВ-3. Указанный документ заполняется так же, как рассмотренный выше документ  
Заявление об обмене АДВ-2.
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Сведения о стаже и заработке
Программа обеспечивает автоматическое формирование сведений о суммах начисленных 
страховых взносов, которые необходимо передавать в отделение Пенсионного фонда России 
(ПФР) по окончании квартала, а также когда какой-либо сотрудник достигает пенсионного 
возраста.

Для формирования комплекта сведений о стаже и заработке предназначена форма Квар-
тальная отчетность в ПФР. Данная форма позволяет подготовить согласованный комплект 
документов Пачка сведений СЗВ-6-1, Пачка сведений СЗВ-6-3, Реестр СЗВ-6-2, Опись 
сведений АДВ-6-2, а также регламентированный отчет РСВ-1.

Отчетные сведения о стаже и заработке следует готовить 
после того, как зарегистрированы начисление зарплаты  
и уплата страховых взносов во внебюджетные фонды.

Подсказка

1.	 Укажем организацию  
и отчетный период

2.	 Автоматически сформируем све-
дения о стаже и заработке

3.	 Распечатаем отчетные сведения

4.	 Получим сведения в электронном 
виде
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Печать формы РСВ-1

Форма РСВ-1 распечатывается в комплекте квартальной отчетности.
Примечание

Для отдельных сотрудников может понадобиться указать 
сведения о периодах отсутствия, а также о периодах работы, 
которые дадут им право претендовать на льготы при назна-
чении пенсии. Такие сведения вносятся в документ Пачка 
сведений СЗВ-6-1.

Примечание

Подготовленные формы персонифицированной отчетности  
сохраняются в информационной базе как документы.  
Их можно неоднократно выводить на печать и получать в 
виде файла. 

Примечание

В течение отчетного периода может потребоваться 
предоставить форму СПВ-1 на сотрудников, достигших 
возраста выхода на пенсию. Такая возможность 
предусмотрена в программе.

Примечание

Также имеется возможность формировать пачки заяв-
лений о добровольном вступлении в правоотношения  
в целях уплаты дополнительных страховых взносов на нако-
пительную часть пенсии. 

1.	 Щелкнем по строке 
формы РСВ-1

2.	 Отобразим форму 
РСВ-1 на экране

3.	 Распечатаем 
форму
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Завершение отчетного периода – сложное время для бухгалтера. Нужно проверить большие 
объемы сведений, рассчитать данные по итогам месяца или квартала, ввести обязательные 
операции, рассчитать налоговые платежи.

Перечисленные задачи успешно решаются в «1С:Бухгалтерии 8»: 

•	 автоматизированы регламентные операции по учету НДС, после выполнения которых 
можно автоматически сформировать книгу покупок и книгу продаж;

•	 автоматизированы регламентные операции бухгалтерского и налогового учета, выполняемые 
по окончании месяца;

•	 начисление амортизации основных средств и нематериальных активов; 

•	 погашение стоимости спецодежды и спецоснастки в эксплуатации; 

•	 переоценка валютных средств; 

•	 списание расходов будущих периодов; 

•	 списание прямых и косвенных расходов на результаты хозяйственной деятельности; 

•	 определение финансовых результатов и закрытие счетов 90 и 91; 

•	 расчеты по налогу на прибыль. 

Глава 10. Завершение периода
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Закрытие налогового периода по НДС
Текущий учет НДС ведется в «1С:Бухгалтерии 8» автоматически на основании регистри-
руемых документов и операций. Если вы не используете упрощенный учет НДС (при котором 
записи книги покупок и книги продаж формируются документами поступления и реализации, 
а в случае поступления авансового платежа  –  выданным счетом-фактурой), то по завершении 
налогового периода нужно выполнить ряд регламентных операций, после чего можно сформи-
ровать отчетные формы  –  книгу покупок и книгу продаж.

Регламентные операции по учету НДС
Регламентные операции по учету НДС представляют собой наборы учетных записей, которые 
формируются при проведении документов, заполненных автоматизированными способами.

Помощник по учету НДС

Для выполнения регламентных операций целесообразно использовать Помощник по учету 
НДС, который упрощает вашу работу и контролирует последовательность ввода регламентных 
операций.

Примечание

Для использования упрощенного учета НДС следует  
в форме Учетная политика, в разделе НДС снять  
флажок Организация осуществляет реализацию 
без НДС или НДС 0 %.

Стрелка указывает на очередную 
регламентную операцию

Чтобы запустить процесс 
выполнения регламентной 
операции, щелкнем мышью 
по ее названию

После выполнения всех необходимых регламентных 
операций можем сформировать отчетные формы
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Регистрация счетов-фактур на предоплату

Групповое формирование счетов-фактур на денежные суммы, полученные от покупателей  
в порядке предварительной оплаты, производится обработкой Регистрация счетов-фактур 
на аванс.

Формирование записей книги покупок

Для регистрации вычетов сумм НДС, уплаченных поставщикам, следует ввести документ 
Формирование записей книги покупок. Этот же документ используется для предъявления 
к вычету сумм НДС, начисленных с полученных ранее авансов.

Формирование записей книги продаж

Для отражения начисленного НДС в книге продаж вводится документ Формирование 
записей книги продаж.

Учет, налоги, отчетность

Раздел

Примечание

Счета-фактуры на полученную предоплату можно также 
вводить на основании платежных документов.
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Книга покупок и книга продаж
После того как в информационную базу введены все документы поступления, отгрузки  
и оплаты завершенного налогового периода, а также выполнены необходимые регламентные 
операции, вы можете сформировать и распечатать отчетные формы – Книгу покупок  
и Книгу продаж.

Примечание

В «1С:Бухгалтерии 8» автоматизирован учет НДС по при-
обретенным товарам, которые затем реализуются с примене-
нием ставки НДС 0 % (для экспортных операций и сходных 
случаев). Регламентная операция подтверждения ставки 0 % 
позволяет зарегистрировать факт подтверждения или непод-
тверждения ставки НДС 0 % по таким операциям.
Можно зафиксировать суммы НДС, уплаченные на таможне 
при импортных операциях. Такой НДС в дальнейшем может 
быть принят к вычету.
Можно распределять суммы НДС, предъявленные постав-
щиками приобретенных ценностей, между операциями 
реализации, облагаемыми НДС, и операциями, освобожден-
ными от уплаты НДС, в соответствии со ст. 170 НК РФ.

Примечание

Поступившие ценности могут быть реализованы частично 
на экспорт, а частично на внутреннем рынке; могут быть 
использованы для производства продукции, работ, услуг, 
часть которых затем реализуется с ненулевой ставкой НДС, 
а другая часть – без НДС либо с НДС по ставке 0 %.

Примечание

Учтено требование законодательства об особом порядке 
вычета НДС по строительно-монтажным работам, выпол-
няемым подрядным способом. Учет НДС ведется в разрезе 
объектов строительства, счетов-фактур, ставок НДС, спосо-
бов формирования затрат по строительству. При принятии 
объектов строительства к учету в качестве основных средств 
могут быть приняты к вычету суммы НДС в части затрат, 
которые были сформированы подрядным способом и теперь 
составляют стоимость основного средства.
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Закрытие периода учета
Для формирования проводок завершения периода в бухгалтерском и налоговом учете нужно 
ввести в информационную базу комплект документов Регламентная операция, указав в нем 
организацию и закрываемый месяц. Для формирования указанного комплекта предназначена 
форма Закрытие месяца.

Документы комплекта различаются видом операции. Для соблюдения правильной последова-
тельности операций целесообразно воспользоваться помощником закрытия месяца, который 
отображает перечень регламентных операций бухгалтерского и налогового учета в порядке их 
выполнения.

Некоторые регламентные операции выполняются по завершении квартала или по завершении 
года. Такие операции отобразятся в форме помощника закрытия месяца, если выбранный 
месяц будет последним месяцем квартала или года.

По некоторым регламентным операциям можно распечатать справки-расчеты, которые 
можно использовать как учетные документы, предназначенные для утверждения результатов 
расчетов.

Примечание

Также имеется возможность начислять НДС по строительно-
монтажным работам, выполняемым хозяйственным  
способом, и принимать его к вычету по мере оплаты  
в бюджет.

Примечание

«1С:Бухгалтерия 8» рассчитана на ситуации, когда орга-
низация выступает в качестве агента по уплате НДС.  
Признак того, что организация является агентом, указыва-
ется в договорах с контрагентами-поставщиками.

Примечание

Состав регламентных операций в форме Закрытие 
месяца определяется автоматически по настройкам 
учетной политики.
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Проверка ведения учета
После выполнения процедуры закрытия периода учета целесообразно проверить правиль-
ность ведения учета с помощью специализированных отчетов «1С:Бухгалтерии 8». После 
исправления обнаруженных ошибок может потребоваться заново выполнить некоторые 
регламентные операции.

Экспресс-проверка
Отчет Экспресс-проверка ведения учета позволяет проверить соблюдение учетной поли-
тики, кассовой дисциплины, правил исчисления НДС и регистрации счетов-фактур. Регу-
лярное формирование данного отчета поможет своевременно выявлять нарушения учета.
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Анализ состояния налогового учета  
по налогу на прибыль

Для проверки правильности ведения налогового учета можно использовать 
отчет Анализ состояния налогового учета по налогу на прибыль или 
Анализ состояния налогового учета по УСН – в зависимости от исполь-
зуемой системы налогообложения.
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Отчет Анализ состояния налогового учета по налогу на прибыль позволяет последова-
тельно исследовать структуру налоговой базы, углубляясь в те или иные разделы налоговой 
базы. Вид отчета при этом меняется. Для возврата к предыдущему виду отчета предназначена 
кнопка Назад.

Первоначальный вид отчета отображает состав разделов налоговой базы в виде схемы. Если 
дважды щелкнуть по элементу схемы, представляющему раздел налоговой базы, то отчет 
преобразуется к виду, который покажет структуру этого раздела и соответствующие суммы. 

Двойной щелчок по сумме структурного элемента может преобразовать отчет к табличному 
виду, детализирующему эту сумму. А двойным щелчком по строке таблицы можно отобразить 
документ, который сформировал сумму строки детализации.

Анализ состояния налогового учета при УСН
При использовании упрощенной системы налогообложения структура налоговой базы 
отображается отчетом Анализ состояния налогового учета по УСН. Отчет позволяет 
детализировать суммы, составляющие налоговую базу, вплоть до документа.



Cистема программ «1С:Предприятие 8» 229www.v8.1c.ru

Предприятие обязано периодически представлять отчеты, порядок заполнения которых уста-
навливается нормативными документами. Такие отчеты в «1С:Бухгалтерии 8» называются 
регламентированными.

Программа «1С:Бухгалтерия 8» включает средства автоматизации подготовки регламенти-
рованной отчетности. Автоматически сформированный отчет можно исправить и дополнить 
(причем при внесении поправок итоговые значения пересчитываются автоматически), можно 
распечатать на принтере и получить в электронном виде. Заполненный отчет можно сохранить 
в информационной базе для повторного использования. 

В зависимости от выбранного отчетного периода «1С:Бухгалтерия 8» автоматически подберет 
соответствующую редакцию формы: актуальную – для подготовки текущей отчетности, уста-
ревшую – для формирования исправительной отчетности за прошлый период времени. 

Сохраненный отчет можно открыть, изменить и заново распечатать, причем откроется отчет 
в той форме, с помощью которой он создавался. Сохраненный отчет можно использовать для 
подготовки отчета за новый налоговый период. Сохраненные отчеты можно распечатывать  
и получать в электронном виде в групповом режиме.

В ряд форм налоговой отчетности включен режим проверки соотношения показателей.  
Этот режим позволяет выявить методические и арифметические ошибки, допущенные при 
составлении отчетов.

Глава 11. Регламентированная отчетность
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Список регламентированных отчетов
К регламентированной отчетности относятся:

•	 бухгалтерская отчетность,

•	 налоговые декларации, 

•	 отчеты в социальные внебюджетные фонды,

•	 статистическая отчетность,

•	 справки, представляемые в налоговые органы,

•	 декларации о производстве и обороте алкогольной продукции,

•	 прочие отчеты.

Иерархический список отчетов отображается в форме Регламентированная и финансовая 
отчетность.

Это настройки отображения 
заполненных отчетов в журнале

Это журнал заполненных 
регламентированных отчетов

А это журнал регламентиро-
ванных отчетов, выгруженных 
в электронном виде

Календарь бухгалтера напоминает о сроках представ-
ления отчетности и уплаты налогов

Учет, налоги, отчетность

Раздел
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Как заполнить регламентированный отчет
Новый регламентированный отчет можно создать из формы Регламентированная  
и финансовая отчетность.

2.	 Откроем стартовую форму

1.	 Выделим нужный отчет 
и укажем период

3.	 Уточним нашу организацию  
и откроем форму отчета

4.	 Заполним отчет автоматически 
(по данным информационной 
базы)

5.	 Вручную внесем изменения 
в заполненный отчет

6.	 Запишем отчет в журнал

Примечание

Для целей автоматического заполнения регламентиро-
ванных отчетов РСВ-1 и 4-ФСС необходимо документом  
Расчеты по страховым взносам зарегистрировать 
суммы, перечисленные во внебюджетные фонды.
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Способы заполнения ячеек отчета
Отчет отображается на экране компьютера как таблица или набор таблиц, размещенных  
на разных закладках. Ячейки таблиц, которые не рассчитываются автоматически, доступны 
для исправлений. 

Коррекция значений
Степень доступности ячейки обозначается цветом.

Ячейки, окрашенные в белый цвет, 
недоступны для правки

Ячейки желтого цвета предназначены 
для заполнения вручную

Ячейки светло-зеленого цвета 
заполняются автоматически  
по данным информационной 
базы (кнопкой Заполнить)

Ячейки темно-зеленого цвета недоступны 
для правки. Они вычисляются автоматиче-
ски на основе данных, введенных в другие 
ячейки

Примечание

Окраска ячеек используется только при отображении отчета 
на экране компьютера, но не при его печати.
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Выбор значений из списка
Некоторые показатели форм отчетности, заполняемые вручную, следует выбирать из ограни-
ченного набора допустимых значений. 

Для такой ситуации программа предоставляет ускоренный механизм заполнения ячейки (или 
группы ячеек, если один показатель распределяется по нескольким ячейкам) путем выбора из 
списка предопределенных значений.

Примечание

Некоторые части отчетов могут быть расширены путем 
добавления произвольного количества однотипных строк 
или однотипных страниц. Такая возможность реализуется  
с помощью кнопок Добавить и Удалить, которые отобра-
жаются внизу формы отчета.

Примечание

В конкретной организации некоторые разделы отчета могут 
не заполняться. Можно отключить отображение на экране 
компьютера заведомо пустых разделов с помощью кнопки 
Настройка.

1.	 Двойным щелчком по ячейке откроем список 
предопределенных значений показателя

2.	 Выберем подходящее значение показателя
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Как распечатать  
регламентированный отчет
Печатную форму регламентированного отчета можно предварительно просмотреть на экране 
компьютера, нажав кнопку Печать. 

Примечание

В конкретной организации некоторые разделы отчета могут 
не распечатываться. Можно отключить печать отдельных 
разделов с помощью кнопки Настройка.

Примечание

Сохраненный регламентированный отчет можно распеча-
тать, не открывая его форму, из формы Регламентиро-
ванная и финансовая отчетность кнопкой Печать 
журнала отчетов.

Для распечатывания отчета нажмите 
кнопку Печать
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Как выгрузить регламентированные отчеты 
в электронном виде
Сформированный регламентированный отчет можно выгрузить в электронном виде для 
инспекции ФНС непосредственно из его экранной формы. 
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Выгрузка пачки регламентированных отчетов
Регламентированные отчеты можно выгружать пачками, используя командную панель 
закладки Журнал выгрузки формы Регламентированная и финансовая отчетность. 

Выгруженная пачка регламентированных отчетов регистрируется в информационной базе как 
документ. 

Примечание

При выгрузке программа проверяет полноту и правиль-
ность заполнения регламентированных отчетов. Если про-
грамма обнаружит ошибку, то на экран будет выведена 
форма Навигация по ошибкам. 
Из формы Навигация по ошибкам можно щелчком 
мыши перейти к ячейке отчета, содержащей ошибку. 
После исправления ошибки процедуру выгрузки можно 
запустить заново.

1.	 Создадим новый документ выгрузки 
регламентированной отчетности

2.	 Укажем общие реквизиты 
документа

3.	 В табличную часть автоматически внесем 
список заполненных отчетов

4.	 Отметим отчеты, которые нужно выгружать

5.	 Сформируем тексты выгрузки 
для пачки отчетов6.	 Сохраним сформированные тексты  

в журнале выгрузки

7.	 Запишем файл выгрузки, предназначенный  
для передачи в инспекцию
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Программа «1С:Бухгалтерия  8» постоянно развивается. Фирма «1С» оперативно отражает 
в программе изменения правил регистрации хозяйственных операций, бланков первичных 
документов, форм регламентированной отчетности, другие изменения законодательства. 
Также учитываются многочисленные пожелания и предложения пользователей. Поэтому  
та программа, с которой вы работаете, уже может отличаться от описанной в книге.

Зарегистрированные пользователи могут обновлять конфигурацию программы через Интернет. 
При отсутствии подключения к Интернету можно воспользоваться диском информационно-
технологического сопровождения (ИТС).

О новых возможностях программы можно прочитать в Интернете, в разделе сайта  
www.v8.1c.ru/buhv8, посвященном «1С:Бухгалтерии 8». Работе с «1С:Бухгалтерией 8» через 
Интернет посвящен сайт 1cfresh.com. Предложения по развитию программы «1С:Бухгалтерия 8» 
вы можете присылать на адрес электронной почты v8@1c.ru. 

Вы можете повышать свой профессионализм в работе с «1С:Бухгалтерией  8» различными 
способами.

Курсы обучения
Во многих городах открыты центры сертифицированного обучения, которые дают вам 
возможность пройти учебный курс, разработанный фирмой «1С», и получить свидетельство, 
подтверждающее ваши профессиональные знания и умения.

Интернет-курс «Ведение бухгалтерского учета в 1С:Предприятии 8» предоставляет возмож-
ность любому пользователю, имеющему доступ в Интернет, освоить программу и подтвердить 
свой профессионализм свидетельством фирмы «1С». 

Более подробную информацию о курсах обучения вы найдете в Интернете на сайтах фирмы 
«1С»: www.v8.1c.ru, www.1c.ru и www.edu.1c.ru.

Заключение
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Учебная версия программы
Для самостоятельного освоения программы предназначена книга с диском «1С:Бухгалтерия 8. 
Учебная версия». В частности, ее можно приобрести в книжных интернет-магазинах.

Учебная версия – это реально работающая программа, с помощью которой можно:

•	 самостоятельно организовать учет, аналогичный учету на реальном предприятии,

•	 оценить уровень автоматизации и удобство работы,

•	 освоить методики ведения налогового и бухгалтерского учета,

•	 сформировать баланс и налоговые декларации.

Методическая поддержка пользователей
Даже профессионалы с большим опытом работы могут сталкиваться с затруднениями.

Пользователи программ «1С» обеспечены методической поддержкой, способствующей грамот-
ному и эффективному использованию прикладных решений:

•	 диск информационно-технологического сопровождения (ИТС), ежемесячно распростра-
няемый по подписке (интернет-версию диска ИТС можно открыть из программы: раздел 
Рабочий стол, ссылка Методическая информация);

•	 разнообразная методическая литература;

•	 интернет-поддержка (только для зарегистрированных пользователей, сайт users.v8.1c.ru);

•	 интернет-ресурс для бухгалтеров www.buh.ru;

•	 бухгалтерский ежемесячный журнал «БУХ.1С».

Фирма «1С» старается, чтобы ваша работа с «1С:Бухгалтерией 8» была легкой и успешной!
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