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· Для добавления нового Входящего счета-фактуры необходимо перейти в раздел Документы -> Входящие счета-фактуры.
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· В форме добавления необходимо заполнить следующие поля:
Вкладка Реквизиты
- внутренний номер (номер и префикс создаваемого документа);
- дата поступления;

- счет-фактура поставщика: номер и дата (номер поступившего документа и дата его создания);

- способ выставления (выбираем вид поступившего документа – электронный или бумажный);

- поставщик;

- покупатель;

- грузополучатель (если происходит учет услуг, значение поля остается пустым);

Тип документа – значение поля не зависит от того, производится учет товаров или услуг, в любом случае указываем формулировку “Поступление товара”.
Значение поля Вид операции по умолчанию – 1.

Так же заполняются данные Документа-основания и Документа-подтверждения. Документ-основание используется для закрытия проводок по 302-ым счетам.
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· При добавлении грузополучателя используется словарь Склады. Необходимо выбрать папку с названием своей организации и либо выбрать существующее МОЛ, либо создать новое.
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· В форме добавления необходимо указать Принадлежность, МОЛ, Валюту склада. Поля Номер склада и Наименование можно заполнить значением, скопированным из поля Принадлежность (в процессе сохранения система автоматически генерирует в этих полях дополнительную информацию, указывающую на принадлежность к нашей организации).
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· Затем переходим на вкладку Суммы. Поля данной вкладки автоматически заполняются при внесении информации в спецификацию.
· При помощи одноименной клавиши переходим к добавлению позиций спецификации.
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· В форме добавления позиции спецификации на вкладке Товар/услуга заполняются следующие поля:

- код товара (в данном поле необходимо выбрать услугу или товар). Выбор позиции осуществляется из словаря Номенклатор. Существует возможность выбора, как готовой позиции, так и создания новой.
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· В данном словаре необходимо выбрать подходящий каталог, правой кнопкой мыши вызвать контекстное меню и добавить новую позицию.
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· В форме добавления необходимо заполнить следующие поля (для материальных ценностей):

- Мнемокод;

- Наименование;

- Группа ТМЦ (ТМЦ);

- Тип позиции (товар);

- Основная единица измерения.
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· В форме добавления необходимо заполнить следующие поля (для услуг):

- Мнемокод;

- Наименование;

- Группа ТМЦ (услуги);

- Тип позиции (услуга);

- Основная единица измерения.
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· В форме добавления позиции спецификации на вкладке Цены/суммы заполняются следующие поля:
Если происходит учет материалов, заполняются поля Количество, Сумма реализации или Цена реализации (при заполнении одного поля, второе система рассчитывает автоматически, при условии что заполнено поле количество)
Если происходит учет услуг, заполняется только поле Сумма реализации.
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· Затем можем приступить к отработке документа в учете. В открывшемся окне необходимо заполнить следующие поля:
- контрагент “Кому” из “Грузополучатель” (данный флажок проставляется в случае учета материалов, если поле оставить пустым, в поле “Кому” попадет наименование организации вместо МОЛ);
- правило отработки.
В зависимости от того в каком поле мы установим флажок, в поле “Дата документа подтверждения” или “Дата поступления ”, при отработке документа в учете в графе “Дата отработки” будет зафиксирована соответствующая дата.
Если мы не устанавливаем вышеописанные флажки,  то имеем возможность внести данные в поле “Дата хозяйственной операции” и при отработке документа в учете в графе “Дата отработки” будет зафиксирована соответствующая дата.
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105 2012 0702 4339900 224 ONpHXOAOEaHHE MPOAYKTOR MTaHHA N CTOHMOCTH COFMACH] AOTOBORA € MOCTRBUKaM  XoarticTeer
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· При указании правила отработки необходимо выбрать конкретное правило, удовлетворяющее условиям проводимой операции.
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· Существует возможность графического отображения связей созданного документа. Для обзора данной функции необходимо на отработанном в учете документе вызвать контекстное меню перейти в раздел Связи -> Графическое отображение.
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· Так же существует возможность просмотра связи с Выходными документами. Для обзора функции необходимо перейти к разделу Связи -> Выходные документы.
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· В следующем окне необходимо перейти по строке Хозяйственные операции.
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