1С Зарплата и управление персоналом 8.2

НАЧАЛО РАБОТЫ С ПРОГРАММОЙ g8Zex0
1. НА РАБОЧЕМ СТОЛЕ ОТКРЫТЬ [image: image1.png]] ]
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. Затем в открывшемся окне «Запуск 1С:Предприятие» выбрать свою фамилию и нажать кнопку «1С:Предприятие». После чего откроется окно выбранной Вами программы.
2. Установить рабочую дату «Сервис» - «Параметры» пункт «Общие» - Рабочая дата – убрать галочку «Использовать текущую дату компьютера» и указать 1 января текущего года.
Начать работу следует с заполнения основных справочников.

(ВНИМАНИЕ: правильное и быстрое составление документов в любой программе 1С зависит от того, насколько корректно заполнены Справочники)

2.Необходимо внести сведения о нашей организации, для этого открываем «Предприятие» - «Организации», щелкнуть кнопку «Изменить» и в открывшуюся форму вносим:

Наименование: МедИнфо

Префикс: МЕД

Полное наименование: ООО «МедИнфо»

ИНН: 5 3 2 1 1 3 1 1 6 3

КПП: 5 3 2 5 6 2 3 2 6

ОГРН: 1 0 8 5 3 2 1 0 0 9 6 7 4

ИФНС

Код: 5321, Наименование: Межрайонная инспекция ФНС России № 9 по Новгородской области

Основной банковский счет - нажать кнопку [image: image2.png]‘= 1C:MpeanpusatHe - Inoc - gﬁ
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в окне Банковские счета нажать кнопку [image: image3.png]Bain
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 (или в строке «Действия» - выбрать «Добавить»): в справочник вносим следующую информацию:

№ счета: 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2

Вид счета: расчетный

Банк нажать кнопку [image: image4.png]‘= 1C:MpeanpusatHe - Inoc - gﬁ
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: добавить новый - нажать кнопку [image: image5.png]Bain
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Наименование: КБ СлавянБанк

Корр. счет: 1 2 3 1 2 3 1 2 3 1 2 3 1 2 3 1 2 3 1 2

БИК: 3 3 3 3 3 3 3 3 3

Город: Великий Новгород

Ок – выбрать (дважды кликнув мышкой по наименованию банка).

Дата открытия: 01.12. предыдущего года

Наименование: основной

Адреса и телефоны: заполнить юр. Адрес (данные ввести самостоятельно)

Справочник «Подразделения организаций»

На рабочем столе открыть гиперссылку «Подразделения»

В открывшейся форме Список подразделений организаций нажать кнопку [image: image6.png]Bain
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 (или в командной строке формы «Действия» - выбрать «Добавить»
Наименование: Администрация, нажать кнопку «ОК»

Аналогично добавить подразделения (предварительно выделив «Подразделения организации»:

· Бухгалтерия

· Газета

· Компьютерная школа

Справочник «Должности организаций»

На рабочем столе выбрать (открыть) «Должности»

В открывшейся форме Должности организаций нажать кнопку [image: image7.png]Bain
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 (или в командной строке «Действия» - выбрать «Добавить»
Наименование: Директор. Нажать кнопку «ОК».

Аналогично добавить должности:
· Главный бухгалтер

· Начальник отдела кадров

· Водитель

· Преподаватель

· Секретарь

Справочник "Графики работы"

Справочник содержит перечень всех графиков работы предприятия и предназначен для целей учета рабочего времени по принципу отклонений. График хранит в себе информацию об объемах рабочего времени по дням и/или сменам. 

1. В командной строке программы (операционное мерю) выбрать «Предприятие» - «Производственный календарь»

В производственном календаре при совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

Для переноса выходного дня выберите праздничный день, совпадающий с выходным, нажмите правую кнопку мыши, выберите «перенести рабочий день»,  укажите  рабочий день на который необходимо переместить выходной день - кликните мышкой по выбранному дню в календаре. По окончании переноса совпадающих выходных и праздничных дней на рабочий день, нажмите кнопку «Записать».

2. На рабочем столе открыть гиперссылку «Графики работы»

Наименование: Основной
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. В окне Помощник заполнения графика выбрать Пятидневка 40 часов. Нажать кнопку Заполнить
Штатное расписание организации

Штатное расписание организации представляет собой совокупность различной информации о штатных единицах организации. 

Штатная единица — это некоторая должность в конкретном подразделении организации.

На рабочем столе открыть гиперссылку «Штатное расписание» (или в меню Кадровый учет – Штатное расписание)

Проверьте изменена ли рабочая дата на 1 января текущего года!!!

В окне Штатное расписание организации в поле «Организация», нажав на кнопку [image: image9.png]‘= 1C:MpeanpusatHe - Inoc - gﬁ

o Mpsexs Onepauws Ban Kacos Mocynka Mponsxa Cxran Mpowssoncreo OC HMA 3spnnars Kanpe Oreersi Mpeanpwmue Cepeuc

DEEXDB @R «r QR R(D(@.IEE BIM MM F

* @ Moxasers navens st | (] Yeranosums ccnosmyo oprassssaue | S Beecru rossiicraersngo cnepeuto | <@ Coeersl

Owia Crpaska

& buicrpoe oceoenue 1CEyranrepmi 8

8 x

Coneprame

| 4 Creagoustpasten 1 Mpeamauun pasaen

(VI Nokaseisars o sanycke

Lotioo noxameare!

Deserom~ o (7@ ) Bje Nepoiu= =4 (2)

3anonmenue coegenuii
26 opranusauun

3anonwertie npaveTooe
ierHoft o

Inan cueros
Suramenciorau
ranoroeors wiers

Hacrootics
aHanmseskors wets

Sanonwersie cesgerito
‘2enoeen napThepa
oorarsawy

Sanonwertie cesgerito
Toeapai i ucnray
npuoSpeTEML Y
‘peansuere
opranusaei

Orpaxere
sasmicTEes o onepau
CnovMowEe gouverTos

Copssouuc
Koppecnongesu cretas

Beoa nposonok epusuo

Kuprian onepaustiu
‘sapan mpoeogor

Mepeuwcnerie gerexsien
cpeace nocrasuuy

Mocrunnersie Tosapos

Beicrasnerie cuera v
ot nocnarene

El

Hauverasarie:

Benan axawn

000000001

Ocrosreie | Aapeca nrenegon | Kones | Pones Mposes

=l Opumeciuis npec:

127473, Mocxea, Ceneanescran, aom N 34

A

) @ acunecrit npee:

127473, r Mockea, Cenesreecras, aom

T Tenewon

2 Puc:

= Dpuauseckud anpec

Rescreun~ (2] Knocupcaron

Vraexc:

127473

Pervar:

S Nowroeii anpec:

Pariar:

S Yupegyrensiein anpec wiocTpanmo:

Fopon:

Hac. nyrcr

rMacxea

T Tenewon no opraieckony atpecty

L] Rpyroe (oo apyran kormarrran

Ynaus

Ceneanescxan

[aom

G

ope |+

Mpeacrasenvie:

Komverapuic

127473, Mocxea, Cenearies
3

& urpos oo Buramepmi®

Sapere.




, выбрать МедИнфо, затем внести следующие данные: 

Примечание. Для всех штатных единиц указать «строка штатного расписания действует с 01.01-20__(текущего года)»

	Подразделение
	Должность
	Ставка
	Вид ставки
	График работы

	Администрация
	Директор
	1
	месячная
	основной

	Бухгалтерия
	Главный бухгалтер
	1
	месячная
	основной

	Бухгалтерия
	Начальник отдела кадров
	1
	месячная
	основной

	Газета
	Водитель
	2
	месячная
	основной

	Компьютерная школа
	Преподаватель
	4
	месячная
	основной

	Компьютерная школа
	Секретарь
	1
	месячная
	основной


Справочник "Сотрудники"

Прием на работу Кувшиновой Веры Сергеевны
На рабочем столе открыть гиперссылку «Сотрудники» (или в меню Предприятие выберите пункт Сотрудники)

В форме  СОТРУДНИКИ  нажать кнопку [image: image10.png]Bain
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 (или в строке меню кнопку «Действия» - выбрать пункт «Добавить»)
В форме «Помощник приема на работу» введите информацию:

Основные данные:

Фамилия: Кувшинова

Имя: Вера

Отчество: Сергеевна

Дата рождения - 22.03.1965;
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Далее

Место работы

Поставить галочку «Создать приказ о приеме на работу» [image: image12.png]‘= 1C:Mpeanpuatne - 3apnnata u YnpaeseHue MepcoHanom, peaakuma 2.5
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Вид занятости выбрать Основное место работы[image: image13.png]‘= 1C:Mpeanpuatne - 3apnnata u YnpaeseHue MepcoHanom, peaakuma 2.5
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Подразделение: нажать кнопку [image: image14.png]‘= 1C:Mpeanpuatne - 3apnnata u YnpaeseHue MepcoHanom, peaakuma 2.5
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 выбрать компьютерная школа

Должность: нажать кнопку [image: image15.png]‘= 1C:Mpeanpuatne - 3apnnata u YnpaeseHue MepcoHanom, peaakuma 2.5
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 выбрать преподаватель

График работы: нажать кнопку [image: image16.png]‘= 1C:Mpeanpuatne - 3apnnata u YnpaeseHue MepcoHanom, peaakuma 2.5

BEX

ain [psexa Onepauwt Mepconan Kaaposeityier Pacier sapnnarei o opramsaumne Mpeanpumue Cepeve Oxia  Crpsexa
MDEEIXLE SR| w0~ YRR D@,

 APsdouicron | | Monssaaw | I Mower asns

% M MeM-|

1 8 Kaaposoe raruposae | +] Hasop npcorans | 9 Meurckos crosioeave | Unpssreve sasbea compua

e 5000 ER e 3 Bwer | SEneP S Mepoonan

1 Momounu npwema a padors * x
[—— MecTo paGoThl Nomsosarens

&= fviave sanano)
Mecto patores @ Cosnars npukas o npueme wa patiory ®
Mow sanowr

[T

OnnaraTousa Bua sansocTn

A JeHaHas HecTa paBTsl

‘3asepueni pasars EmmnETD

O Brutpenmee costecTiTenscTe0

Moapasaenerve: [KoMneraTepran wkona

g

Homsocrss  [Mpencaseerens Em)

Tpopatorss (oo [

Koncrasoc (102 [ —— Qe
Moo | 8

Tpuaoson norosop

Howep: | 0000001 lor: [24.07.2012

I cposoro norosopa asa oxoms:|

[Hasaa | (3] Ranes| Orvews

Teppuropis Hancars ueev e remomepioy  WrepuerdTC [ ey
Novewerva Hanvears ovatie o nporpave

i Cruxebiee cootuenis

Padowii cron (11 Momourwa rpwerea 3 paso.

I o noncasku HaxvaTe F

Mokaseiears crareu
+a caine MTC

Crareu Ha caiite UTC

| 3|

Beaerwe unatroro pacnucasna

Hacrpofica npoussoncreestora
Kaneazpn

Hacrpofica rpasios pasare
T —

4P NUM

B seprrarav e

RUQME KA 1128




 выбрать «основной»

Принять с 01.01.20__ (текущего года)

Трудовой договор от 01.01.20__ (текущего года)

Далее
Оплата туда. 

Основной вид начисления: нажать кнопку [image: image17.png]‘= 1C:Mpeanpuatne - 3apnnata u YnpaeseHue MepcoHanom, peaakuma 2.5
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  выбрать оклад по дням

Размер - 8000

Далее
Доп.информация: 

ИНН – 5 3 2 1 6 0 5 3 8 5 5 8;
Номер ПФР: 007-209-045 09

Далее
Завершение работы: Готово

Посмотрите справочники: меню Предприятие –  пункт Физические лица и пункт Сотрудники.

В справочнике Сотрудники откройте документ «Кувшинова Вера Сергеевна», нажмите кнопку Более подробно о физическом лице Кувшинова Вера Сергеевна. В форме Личные данные физического лица: Кувшинова Вера Сергеевна внесите данные 

Место рождения:

Город: Великий Новгород

Страна: Россия 

Удостоверение: нажать кнопку [image: image18.png]‘= 1C:Mpeanpuatne - 3apnnata u YnpaeseHue MepcoHanom, peaakuma 2.5

BEX

ain [psexa Onepauwt Mepconan Kaaposeityier Pacier sapnnarei o opramsaumne Mpeanpumue Cepeve Oxia  Crpsexa
MDEEIXLE SR| w0~ YRR D@,

 APsdouicron | | Monssaaw | I Mower asns

% M MeM-|

1 8 Kaaposoe raruposae | +] Hasop npcorans | 9 Meurckos crosioeave | Unpssreve sasbea compua

e 5000 ER e 3 Bwer | SEneP S Mepoonan

1 Momounu npwema a padors * x
[—— MecTo paGoThl Nomsosarens

&= fviave sanano)
Mecto patores @ Cosnars npukas o npueme wa patiory ®
Mow sanowr

[T

OnnaraTousa Bua sansocTn

A JeHaHas HecTa paBTsl

‘3asepueni pasars EmmnETD

O Brutpenmee costecTiTenscTe0

Moapasaenerve: [KoMneraTepran wkona

g

Homsocrss  [Mpencaseerens Em)

Tpopatorss (oo [

Koncrasoc (102 [ —— Qe
Moo | 8

Tpuaoson norosop

Howep: | 0000001 lor: [24.07.2012

I cposoro norosopa asa oxoms:|

[Hasaa | (3] Ranes| Orvews

Teppuropis Hancars ueev e remomepioy  WrepuerdTC [ ey
Novewerva Hanvears ovatie o nporpave

i Cruxebiee cootuenis

Padowii cron (11 Momourwa rpwerea 3 paso.

I o noncasku HaxvaTe F

Mokaseiears crareu
+a caine MTC

Crareu Ha caiite UTC

| 3|

Beaerwe unatroro pacnucasna

Hacrpofica npoussoncreestora
Kaneazpn

Hacrpofica rpasios pasare
T —

4P NUM

B seprrarav e

RUQME KA 1128




 
Вид документа: нажать кнопку, [image: image19.png]‘= 1C:Mpeanpuatne - 3apnnata u YnpaeseHue MepcoHanom, peaakuma 2.5
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 выбрать Паспорт гражданина Российской Федерации

Серия: 43 01,   Номер 7 5 6 6 5 5 

Дата выдачи: 17.04.2005

Кем выдан: УВД В.Новгорода

Запись о паспортных данных действует с: 17.04.2005
ОК
Аналогично оформите прием на работу  с 01.01.20__ текущего года следующих сотрудников (недостающую информацию заполнить самостоятельно):

1. Сотрудник – Кромкина Алла Владимировна
Дата рождения - 2.03.1975;

Штатный сотрудник

Место работы. 

поставить галочку «Создать приказ о приеме на работу» [image: image20.png]‘= 1C:Mpeanpuatne - 3apnnata u YnpaeseHue MepcoHanom, peaakuma 2.5
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Вид занятости: Основное место работы

Подразделение: бухгалтерия;
Должность: главный бухгалтер;
График работы: основной

Основной вид начисления – оклад по дням;
показатели для расчета начисления – 12 000;
Принять с 01.01.20__ (текущего года) 
Доп.информация

ИНН –5 3 2 1 0 1 5 7 9 8 7 5
Номер ПФР: 007-209-050 34 
2. Сотрудник - Александрова Людмила Ивановна; 
Основные данные

Фамилия: Александрова
Имя: Людмила
Отчество: Ивановна
Дата рождения - 05.12.1978;;

Штатный сотрудник

Место работы

Поставить галочку «Создать приказ о приеме на работу» 

Вид занятости: основное место работы 

Подразделение: бухгалтерия;
Должность: начальник отдела кадров;
График работы: основной

Принять с 01.01.20__ (текущего года)

Трудовой договор: от 01.01.20__(текущего года)

Оплата туда. 

Основной вид начисления: оклад по дням

Размер - 10000

Доп.информация

ИНН – 5 3 2 1 0 0 2 3 6 8 5 8
Номер ПФР: 007-209-345 02
3. Сотрудник - Лебедев Степан Георгиевич
Основные данные

Фамилия: Лебедев
Имя: Степан 

Отчество: Георгиевич
Дата рождения - 19.12.1979; 

Штатный сотрудник

Место работы

Поставить галочку «Создать приказ о приеме на работу» 
Вид занятости: основное место работы 

Подразделение: газета
Должность: водитель

График работы: основной

Принять с 01.01.20__ (текущего года)

Трудовой договор: от 01.01.20__(текущего года)

Оплата туда. 

Основной вид начисления: оклад по дням

Размер - 8000

Доп.информация

ИНН – 5 3 2 1 0 1 6 9 8 7 8 8
Номер ПФР: 007-209-454 13
4. Сотрудник - Семенова Нина Борисовна 
Основные данные

Фамилия: Семенова
Имя: Нина
Отчество: Борисовна
Дата рождения -22.03.1965

Штатный сотрудник

Место работы

Поставить галочку «Создать приказ о приеме на работу» 
Вид занятости: основное место работы 

Подразделение: компьютерная школа
Должность: преподаватель
График работы: основной

Принять с 01.01.20__ (текущего года)

Трудовой договор: от 01.01.20__(текущего года)

Оплата туда. 

Основной вид начисления: оклад по дням

Размер - 8000

Доп.информация

ИНН – 5 3 2 1 1 1 3 3 2 3 5 6
Номер ПФР: 007-209-045 04
5. Сотрудник - Григорьев Андрей Михайлович 
Основные данные

Фамилия: Григорьев
Имя: Андрей
Отчество: Михайлович
Дата рождения -20.05.1963

Штатный сотрудник

Место работы

Поставить галочку «Создать приказ о приеме на работу» 
Вид занятости: основное место работы 

Подразделение: администрация
Должность: директор
График работы: основной

Принять с 01.01.20__ (текущего года)

Трудовой договор: от 01.01.20__(текущего года)

Оплата туда. 

Основной вид начисления: оклад по дням

Размер - 15000

Доп.информация

ИНН – 5 3 2 1 0 0 6 9 1 2 3 8
Номер ПФР: 007-209-137 91
6. Сотрудник - Яросюк Тамара Николаевна 
Основные данные

Фамилия: Яросюк
Имя: Тамара
Отчество: Николаевна
Дата рождения - 08.11.1974

Штатный сотрудник

Место работы

Поставить галочку «Создать приказ о приеме на работу» 
Вид занятости: основное место работы 

Подразделение: компьютерная школа
Должность: секретарь
График работы: основной

Принять с 01.01.20__ (текущего года)

Трудовой договор: от 01.01.20__(текущего года)

Оплата туда. 

Основной вид начисления: оклад по дням

Размер - 5000

Доп.информация

ИНН – 5 3 2 10 0 9 5 0 0 6 7
Номер ПФР: 007-209-217 62
Посмотрите приказы о приеме на работу: в меню Кадровый учет выберите пункт Кадровый учет далее  пункт Прием на работу в организацию. Откройте документ любого сотрудника.

Печатные формы. По документу можно распечатать унифицированные формы Т-1 (Приказ (распоряжение) о приеме на работу) или Т-1а, нажмите кнопку Печать, выберите форму Т-1. 

ЗАДАНИЕ

12 января текущего года примите на работу с 15.01 Алексеева Илью Петровича (Компьютерная школа, Преподаватель, оклад 8500руб.) и Сергеева Михаила Андреевича (Газета, Водитель, оклад 9500 руб.), предварительно изменив рабочую дату на 12 января текущего года в меню «Сервис» - «Параметры».

В меню Кадровый учет выберите пункт Кадровый учет далее  выберите пункт Прием на работу в организацию, в командной строке нажмите кнопку [image: image21.png]Bain
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В табличной части «Сотрудники» в обязательном порядке указывается:

· список принимаемых на работу сотрудников организаций; 

· подразделения и должности организации, куда принимаются сотрудники; 

· даты приема на работу и графики работы; 

· количество занимаемых ставок.

На закладке «Начисления» указываются размеры основного начисления и, если нужно, персональных надбавок, назначаемых сотруднику при приеме на работу.

Документ «Начисление зарплаты сотрудникам организаций»

В меню Расчет зарплаты по организациям выберите пункт Документы по начислению зарплаты нажмите кнопку [image: image22.png]Bain
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Документ «Начисление зарплаты сотрудникам организаций» предназначен для:

· расчета начисляемых и удерживаемых сумм сотрудникам организации в конце месяца;

· расчета за первую половину месяца (аванс).

В документе обязательно указывается месяц, в котором производится начисление зарплаты (как основных начислений, так и прочих надбавок и доплат, назначенных сотрудникам).

В меню Расчет зарплаты организациям выберите пункт Документы по начислению зарплаты
Заполнение полей документа. 

Номер:___________ от 31.01.20__(текущего года)

Месяц начисления – январь

Организация – МедИнфо

Режим начисления (по умолчанию - текущий месяц)- определяет один из возможных периодов начисления - текущий месяц, первая половина текущего месяца или прошлый период; 

За период с и по - здесь можно указать интервал времени, за который вводятся начисления и удержания. 

Автоматическое заполнение документа. Меню «Заполнить» - выбрать «по всем сотрудникам». 

Расчет сумм в документе. Нажать в меню кнопку «Рассчитать» - выбрать «Рассчитать (полный расчет)
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 в меню формы

При проведении автоматически проводятся проверки введенных данных, и в случае недостаточности либо ошибочности данных выдаются диагностические сообщения, и документ не проводится. 

Ввод на основании. На основании этого документа можно ввести документ "Зарплата к выплате организаций" – нажать кнопку «Создать документы на выплату зарплаты» в меню документа Начисление зарплаты 

В созданном документе «Зарплата к выплате организаций» установите дату 03.02.20__

«ОК»

 Документ "Начисление страховых взносов"

Документом регистрируются результаты:

· учета начисленных сотрудникам доходов для целей исчисления страховых взносов;

· учета начисленных пособий по страховому возмещению для целей составления отчетности в ФСС РФ;

· исчисления страховых взносов в ПФР, ФОМС и ФСС.

Все действия по учету начислений и расчету страховых взносов можно выполнить автоматически (кнопка Заполнить и рассчитать) после чего остается провести документ.

Особенности автоматического заполнения документа

При автоматическом заполнении данных по учету доходов в документ попадают все начисленные сотрудникам суммы за исключением:

сдельного заработка, который отражается в учете документом Сдельный наряд,

пособий по временной нетрудоспособности, отраженных в учете непосредственно документом Начисление по больничному листу.

 В меню Расчет зарплаты по организациям выберите пункт Налоги и взносы – Начисление страховых взносов нажмите кнопку [image: image24.png]Bain
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От 02.02. текущего года, Месяц начисления: Январь, Организация: МедИнфо, Нажать кнопку [image: image25.png]Iy oy noncask Haxvae F

‘= 1C:Mpeanpuatne - 3apnnata u YnpaeseHue MepcoHanom, peaakuma 2.5 mEX
Pain  [paexa Onepauwa Mepconan Kanpoeeityser Pacuer sapnnatel no opranusawiam Mpeanpuarve  Cepsuc  Oxea  Crpaska
| Haumcaenwe crpaxosbix psHocos: He npopeaen © & x
Resereun | (k| ) (0| % Mposser | Nepesru~| @) 5
Moapasaerere: | *xQ  Howep 00000000002 or:[01.032012120000 El
Meonu rawicaeruin: |Pespans 2012 2 Opramsaws  Meadtneo ..q
Oreeroroersc (<He casar> X
[ EE— [cHey J
[ Barocer | | Oon mawcnensn | | fon nawcnerus | | Heotnaraswsis cyvie | | Mocofus no cou crpasosanio | | o oy 33 pedenkam 40 nonyropa ner
©Loseom |B & 41 &L | Nepecumars crpasoesie eavoce | Moatan
N o R ot [@onc TR G
T T | P e
T rexcaaposa vanna eaers 0 = 700
m
AT e — 2o ) Tae000
s100
BT e ———— 50 7500 240000
o
Iy —— 460 s 152000
m
5 KuounnosaBepa Ceprecona =m w0 176000
B — o 50 0o
00
7 Ctopoo oan Coprocom 00 s100 Te0000
0o
T — 1500 =50 0o
= 20350 36650 a0
| as00 v
Komvermapuit | )
(| & | 23
Pacowii cTon [ Boxumermei wawicnerun crp.. || Hawicnenwe... He npossaen *

4P NUM

m‘\ & CorebRAW @

| ©wveropmnc.. | B opyuer prcran... | B) gocenrs -

[ 2 omoypum. CROTTT TN





Просмотрите все закладки: Осн.начисления и т.д. ОК.

Документ "Расчеты по страховым взносам"

Документом регистрируются перечисленные по принадлежности суммы страховых взносов во внебюджетные фонды (ПФР, ФОМС и ФСС), включая страховые взносы на обязательное страхование от несчастных случаев.

Особенности автоматического заполнения документа

Автоматически документ заполняется только по операциям Уплата ... - остатками неуплаченных сумм по данным учета.
 В меню Расчет зарплаты по организациям выберите пункт Налоги и взносы – Журнал документов учета НДФЛ и ЕСН,  нажать кнопку [image: image26.png]Bain
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1. выбрать Расчеты по сраховым взносам 

От 02.02 текущего года, 02.02 текущего года Месяц начисления: Январь, Организация: МедИнфо
Уплата/начисление: выбрать «Уплата в ПФР» от 02.02 текущего года , Организация: МедИнфо, Дата плаежа: 02.02 текущего года, Нажать кнопку [image: image27.png]Pain[psexa Onepauwt Mepconan Kaaposeityier Pacier sapnnarei o opramisauane Mpeanpumue Cepeuc  Okna  Crpaea
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2. В Журнале документов учета НДФЛ и ЕСН,  нажать кнопку [image: image28.png]Bain
DEEXESR| «»(Q

 APsdouicron | | Monssaaw | I Mower asns

Dpaexa Onepawnt Mepcoran Kaapassityier Pacter 3apnnarsi no oprasbicaiwiat Mpeanpurie  Cepemc

Owia Crpaska

RR (D@, BB %Mo

1 8 Kaaposoe raruposae | +] Hasop npcorans | 9 Meurckos crosioeave | Unpssreve sasbea compua

o Kaaposeit

Pacier

B

e

Reierews » | [ | @] (6| Nepeimu | @)

SHanoru 2 Busyier

Einep (@okassisars crar

+a caine MTC

4 Nepconan

Crareu Ha caiite UTC

| 3|

Momssosarens

v e sanaro)

Beaerwe unatroro pacnucasna

Hameropare: [Meaktnpo | Kex O00D0DODY  u —
S — jou sanawm S —,
0p /ow o (0p o | Mpesmae [T prren
Havverosarie noos: | 06uecTsn ¢ orprseno oseTcraeriocts "Mealngo” ST
R —
Haimerosariie ‘DDD Meatned” ‘
coxpeueroe:
Tonoeran oprarioaus | ~x
[ oraenenvi WHOCTpaHHOM OpraHUSaUMM (G3BUCHNI arexT]
| Ocroewsie | Pacuer saprnarei  Buser sapnarer | Oreercreenbis via | Adpeca...  4[b|
WHH: (5321131163 | knn: (532862326 | orew: (1085321009674 J‘ Douceee
neHC (11} Baroncrue cvera
Kow [ ] Hawenosaie: [ g Butpare | Hesicrem - | €@) Josems | 1 [Z] © | @
Ocropmon Gankopckuh cver
= [Horpoers  [Bmcwrs [Banrs) Doravsaun (pron), .. | Hawe
I nonerv noacraak Haxe F1 CoP | NUM

(3] Microsoft Excel





выбрать Расчеты по сраховым взносам 

От 02.02 текущего года, 02.02 текущего года Месяц начисления: Январь, Организация: МедИнфо
Уплата/начисление: выбрать «Уплата в ФСС» от 02.02 текущего года , Организация: МедИнфо, Дата плаежа: 02.02 текущего года, Нажать кнопку [image: image29.png]Pain[psexa Onepauwt Mepconan Kaaposeityier Pacier sapnnarei o opramisauane Mpeanpumue Cepeuc  Okna  Crpaea

+a caire MTC

Calpearpume Koo [ Por s, G Buwer  4n9R S Mepooran EES

sapnnares

|| Pacuersi no crpaxosuim snocam: Ynnara & MPP. Hoswi * -Ox

Reierew » | [k | 5 [ 3 | Nepeiru~| @) |
Unrsinasicnase: [T -

TIATENM N0 CTDAHOBEIM BSHOCAM B KaKALIH H3 BOHIE. Opramsawn  [Meakngo Y|

PETUCTPUPYOTES OTRe O orepauver
Oreercroensui (<He uasard> X

frapii

Horep, or (2022012 00000 8

Naarex

Mnsrex Guter yiren s crpoke 1425
PCBA NP aa 141 keagran

B rrarone: (Texsue mraronn nosrocan .. flara arena (02822012

Crpaxosan wacte newcun

Cym: [

@ 3aM0MKEHHOCTS 53 POLE NEPHOLSIC YHETOM TexyWEro nnarexa cocTasa 1192000

HakonuTensHan vacts newcun

Cym: [

) 3a0MKEHHOCTS 52 PO NEPHQRbI C YHETOM TeKYLEro Nnarexa cocraewna: 3809.88

Kormermapuic | )

OK | Ssnucars | Japems

Iy oy noncask Haxvae F 4P NUM

LKA 1210

CorelDRAW X3

MeTogC,




, ОК.
3. В Журнале документов учета НДФЛ и ЕСН,  нажать кнопку [image: image30.png]Bain
DEEXESR| «»(Q

 APsdouicron | | Monssaaw | I Mower asns

Dpaexa Onepawnt Mepcoran Kaapassityier Pacter 3apnnarsi no oprasbicaiwiat Mpeanpurie  Cepemc

Owia Crpaska

RR (D@, BB %Mo

1 8 Kaaposoe raruposae | +] Hasop npcorans | 9 Meurckos crosioeave | Unpssreve sasbea compua

o Kaaposeit

Pacier

B

e

Reierews » | [ | @] (6| Nepeimu | @)

SHanoru 2 Busyier

Einep (@okassisars crar

+a caine MTC

4 Nepconan

Crareu Ha caiite UTC

| 3|

Momssosarens

v e sanaro)

Beaerwe unatroro pacnucasna

Hameropare: [Meaktnpo | Kex O00D0DODY  u —
S — jou sanawm S —,
0p /ow o (0p o | Mpesmae [T prren
Havverosarie noos: | 06uecTsn ¢ orprseno oseTcraeriocts "Mealngo” ST
R —
Haimerosariie ‘DDD Meatned” ‘
coxpeueroe:
Tonoeran oprarioaus | ~x
[ oraenenvi WHOCTpaHHOM OpraHUSaUMM (G3BUCHNI arexT]
| Ocroewsie | Pacuer saprnarei  Buser sapnarer | Oreercreenbis via | Adpeca...  4[b|
WHH: (5321131163 | knn: (532862326 | orew: (1085321009674 J‘ Douceee
neHC (11} Baroncrue cvera
Kow [ ] Hawenosaie: [ g Butpare | Hesicrem - | €@) Josems | 1 [Z] © | @
Ocropmon Gankopckuh cver
= [Horpoers  [Bmcwrs [Banrs) Doravsaun (pron), .. | Hawe
I nonerv noacraak Haxe F1 CoP | NUM

(3] Microsoft Excel





выбрать Расчеты по сраховым взносам 

От 02.02 текущего года, 02.02 текущего года Месяц начисления: Январь, Организация: МедИнфо
Уплата/начисление: выбрать «Уплата в ФОМС» от 02.02 текущего года , Организация: МедИнфо, Дата плаежа: 02.02 текущего года, Нажать кнопку [image: image31.png]Pain[psexa Onepauwt Mepconan Kaaposeityier Pacier sapnnarei o opramisauane Mpeanpumue Cepeuc  Okna  Crpaea
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Документ «Неявки и болезни в организации»

Документом «Неявки и болезни в организации» регистрируются следующие причины отсутствия Сотрудников организации на рабочем месте: заболевания и отсутствия по невыясненной причине.

Оформление больничных листов
Лебедев Степан Георгиевич болел с 09.02.20хх по 12.02.20хх.

В меню Кадровый учет выберите пункт Учет невыходов далее  выберите пункт Неявки и болезни организаций

Действия – Добавить, или в командной строке нажмите кнопку [image: image32.png]Bain
DEEXESR| «»(Q

 APsdouicron | | Monssaaw | I Mower asns

Dpaexa Onepawnt Mepcoran Kaapassityier Pacter 3apnnarsi no oprasbicaiwiat Mpeanpurie  Cepemc

Owia Crpaska

RR (D@, BB %Mo

1 8 Kaaposoe raruposae | +] Hasop npcorans | 9 Meurckos crosioeave | Unpssreve sasbea compua

o Kaaposeit

Pacier

B

e

Reierews » | [ | @] (6| Nepeimu | @)

SHanoru 2 Busyier

Einep (@okassisars crar

+a caine MTC

4 Nepconan

Crareu Ha caiite UTC

| 3|

Momssosarens

v e sanaro)

Beaerwe unatroro pacnucasna

Hameropare: [Meaktnpo | Kex O00D0DODY  u —
S — jou sanawm S —,
0p /ow o (0p o | Mpesmae [T prren
Havverosarie noos: | 06uecTsn ¢ orprseno oseTcraeriocts "Mealngo” ST
R —
Haimerosariie ‘DDD Meatned” ‘
coxpeueroe:
Tonoeran oprarioaus | ~x
[ oraenenvi WHOCTpaHHOM OpraHUSaUMM (G3BUCHNI arexT]
| Ocroewsie | Pacuer saprnarei  Buser sapnarer | Oreercreenbis via | Adpeca...  4[b|
WHH: (5321131163 | knn: (532862326 | orew: (1085321009674 J‘ Douceee
neHC (11} Baroncrue cvera
Kow [ ] Hawenosaie: [ g Butpare | Hesicrem - | €@) Josems | 1 [Z] © | @
Ocropmon Gankopckuh cver
= [Horpoers  [Bmcwrs [Banrs) Doravsaun (pron), .. | Hawe
I nonerv noacraak Haxe F1 CoP | NUM

(3] Microsoft Excel




  

От:  09.02.20хх

Организация: МедИнфо

Сотрудник: Лебедев Степан Георгиевич;

С …: 09.02.20хх;

Состояние: болеет;

Освобождать/занимать ставку – ставят галочку, если на время отсутствия (возможно длительного) сотрудника необходимо принять на работу замещающего сотрудника, тогда следует взвести флажок «Освобождать ставку».

ОК
Возврат на работу в организацию
Для учета окончания больничного и возврата на работу создается документ: Возврат на работу в организацию, который вызывается из меню Кадровый учет – Учет невыходов – Возврат на работу организаций,  в командной строке меню нажать кнопку [image: image33.png]Bain
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От:  14.02.20хх

Организация: МедИнфо

Сотрудник: Лебедев Степан Георгиевич;

Дата возврата: 13.02.20хх;

ОК
Документ «Начисление по больничному листу»

Документ «Начисление по больничному листу» вводится тогда, когда сотрудник предъявляет к оплате листок нетрудоспособности.

Автоматический ввод документов. На основании данных о заболеваниях в проведенных кадровых документах («Неявки и болезни организаций») при помощи обработки «Анализ неявок» можно автоматически ввести необходимое количество документов «Начисление по больничному листу».
Начисление по больничному листу Лебедева С.Г.
В меню Кадровый учет выберите пункт Учет невыходов – выберите пункт Неявки и болезни в организациях, откройте документ «Неявки и болезни в организации – Лебедев С.Г.», нажмите в меню кнопку «Открыть начисления». 
В документе Анализ неявок нажать кнопку [image: image34.png]Bain
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Нажать кнопку Открыть, в форме Начисление по больничному листу установите дату от 15.02.__,  

Входящие серия      номер: 78745 (номер больничного листа).

Поля Входящие серия и номер заполняются данными из соответствующих полей Листка нетрудоспособности образца 2007 года. При регистрации Листка нетрудоспособности образца 2011 года поле серия не заполняется.
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 информационных строках отображаются результаты расчетов: Начислено пособия и Отображение пособия в учете.
Подробнее ознакомиться с ними можно на закладках Оплата и Расчет среднего заработка, нажав гиперссылку Начислено пособия.
ОК

Начислите и выплатите зарплату за февраль. 
Начисление зарплаты

В меню Расчет зарплаты по организациям выберите пункт Документы пот начислению зарплаты организаций далее в командной строке меню нажмите кнопку [image: image38.png]Bain
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Номер:___________ от 29 (или 28).02.20__(текущего года)

Месяц начисления – февраль

Организация – МедИнфо

В командной строке меню нажать кнопку «Заполнить» - выбрать «по всем сотрудникам». 

В командной строке меню нажать кнопку «Рассчитать» - выбрать «Рассчитать (полный расчет)

ОК
Выплата зарплаты

В меню Расчет зарплаты по организациям выберите пункт Касса и банк выберите пункт Документы по выплате зарплаты организаций далее в командной строке меню нажмите кнопку [image: image39.png]Bain
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Организация – МедИнфо

Номер:___________ от 03.03.20__(текущего года)

Месяц начисления – февраль
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ОК

Сформируйте расчетные листки сотрудникам за февраль - Меню Расчет зарплаты по организациям - пункт Отчеты – пункт Расчетные листы организаций. Обратите внимание на расчетный листок Лебедева С.Г.

ЗАДАНИЕ

1. Начислите страховые взносы и оформите документы расчетов по страховым взносам за февраль

2. Александрова Людмила Ивановна болела с 11.03.20хх - 19.03.20хх.

3. Алексеев Илья Петрович болел с 16.03.20хх – 23.03.20хх.

· Заполните учет на сотрудников документы «Неявки и болезни организаций» и «Возврат на работу в организацию».

· Рассчитайте больничные листы

Оформление невыходов по невыясненной причине
Семенова Нина Борисовна отсутствовала с 26.03.200хх. 

В меню Кадровый учет выберите пункт Учет невыходов далее  - пункт Неявки и болезни организаций

Действия – Добавить, или в командной строке нажмите кнопку [image: image42.png]Bain
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От:  26.03.20хх

Организация: МедИнфо

Сотрудник: Семенова Нина Борисовна;

С …: 26.03.20хх;

Состояние: отсутствует по невыясненной причине;

ОК
Документ «Табель учета рабочего времени»
В меню Расчет зарплаты по организациям выберите пункт Ввод табелей учета рабочего времени нажмите кнопку [image: image43.png]Bain
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Организация: МедИнфо

От:  31.03.20хх
Месяц: март текущего года  

Меню «Заполнить» - выбрать «По всем сотрудникам». 
Обратите внимание на дни работы: Александровой Людмилы Ивановны, Алексеева Ильи Петровича и Семеновой Нины Борисовны
ОК
Начислите и выплатите зарплату за март

Сформируйте расчетные листки сотрудникам за март - Меню Расчет зарплаты по организациям - пункт Отчеты – пункт Расчетные листы организаций. Обратите внимание на расчетный листок Семеновой Н.Б.

Начислите страховые взносы и оформите документы расчетов по страховым взносам за март
Возврат на работу в организацию
05.04.20ХХ Семенова Нина Борисовна вышла на работу и предъявила больничный лист № 345678 с 26.03.20хх по 04.04.20хх г. 

В меню Кадровый учет выберите пункт Учет невыходов далее  выберите пункт Возврат на работу организаций. Действия – Добавить, или в командной строке нажмите кнопку [image: image44.png]Bain
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От:  05.04.20хх

Организация: МедИнфо

Сотрудник: Семенова Нина Борисовна;

Дата возврата:  05.04.20хх;

ОК
Заполнение документа по данным листка нетрудоспособности

В меню Расчет зарплаты по организациям выберите пункт Неявки выберите пункт Начисление по больничному листу далее в командной строке меню нажмите кнопку [image: image45.png]Bain
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От 05.04.20хх

Входящая серия    , номер 345678

Месяц начисления: Апрель 20хх

Организация: МедИнфо

Сотрудник: Семенова Нина Борисовна

Причина нетрудоспособности: Нажать кнопку [image: image46.png]‘= 1C:Mpeanpuatne - 3apnnata u YnpaeseHue MepcoHanom, peaakuma 2.5
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 выбрать «Заболевание или травма…»

Дата начала нетрудоспособности: 26.03.20хх

Освобождение от работы с 26.03.20хх по 04.04.20хх.

Расчет и проведение документа

ПРИМЕЧАНИЕ. Подготовка данных для расчета среднего заработка. На закладке Расчет среднего заработка отражаются данные о заработке, используемые для исчисления среднедневного заработка. 

Для периодов нетрудоспособности, начавшихся 1 января 2011 года или позже, в качестве расчетного периода по умолчанию используются два календарных года, непосредственно, предшествующих году начала нетрудоспособности. Т.е. для нетрудоспособности, начавшейся в декабре 2011 года, также как и начавшейся в январе 2011 года будут использоваться 2009 и 2010 годы. В случае замены расчетных лет другими годами - их следует вводить в поля Расчетные годы.

Откройте гиперссылку Расчетные годы, в таблице Расчет среднего заработка установите Расчетные года  20__(текущего года) и 20__(текущего года)
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информационных строках отображаются результаты расчетов, подробнее ознакомиться с ними можно в разделе Оборот больничного листа (Расчет начислений и среднего).

Документ «Командировки организаций»

Документом «Командировки организаций» регистрируются командировки сотрудников организаций.

Кувшинова Вера Сергеевна была в командировке на семинаре с 11.04.20хх по 15.04.20хх в Санкт-Петербурге.

В меню Кадровый учет выберите пункт Учет невыходов далее  выберите пункт Командировки организаций
В командной строке меню нажмите кнопку [image: image50.png]Bain
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От: 10.04.20хх

Организация: МедИнфо

Страна, город: Россия, Санкт-Петербург

Основание: Письмо  №15 от 01.04.20хх

Сотрудник: Кувшинова Вера Сергеевна

С…: 11.04.20хх по…: 15.04.20хх

Время нахождения в пути: 1
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отмечается, нужно ли напомнить о необходимости уточнить и зарегистрировать в программе дату возврата (взводится флажок «Напомнить»); 

Цель: семинар
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Ввод на основании. На основании документа «Командировки организаций» можно ввести документ «Возврат на работу организации», в который будут перенесен список сотрудников, по которым выставлен флажок «Напомнить», и даты возврата из командировки.

В меню Действия выберите пункт На основании выберите пункт Возврат на работу организаций (или в командной строке меню нажмите кнопку [image: image53.png]Dpaska Onepawnt Mepooran Kaposeisyier Pacter ssparei no opramisausan Mpenpusrue Cepouc  Okna  Craex
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Печатные формы. По документу можно получить унифицированные печатные формы – Т-9, Т-9а (Приказ (распоряжение) о направлении Сотрудника (Сотрудников) в командировку), Т-10 (Командировочное удостоверение) и Т-10а (Служебное задание). Приказы по форме Т-9 формируются на каждого сотрудника из документа.

ОК

Внимание! Для сотрудников, работающих в организации в том числе и по внутреннему совместительству, командировки регистрируются отдельно для каждого 

ЗАДАНИЕ
1. Александрова Людмила Ивановна была в командировке с 02.04.20хх по 13.04.20хх в Москве на курсах повышения квалификации (время в пути 2 дня).

2. Оформить командировку Григорьеву с 3.04.20хх по 07.04.20хх в Москву для сдачи лицензионных документов (время в пути 2 дня).

Документ «Оплата по среднему заработку»

Документ «Оплата по среднему заработку» вводится для начисления сохраняемого в соответствии с Трудовым кодексом РФ за сотрудником среднего заработка, за исключением оплаты простоев и компенсаций при увольнении.

Автоматический ввод документов. На основании данных о командировках и других случаях сохранения за сотрудником среднего заработка в проведенных кадровых документах («Командировки организаций» и «Отсутствие на работе организаций») при помощи обработки «Анализ неявок» можно автоматически ввести необходимое количество документов «Оплата по среднему заработку».

В меню Расчет зарплаты организаций выберите пункт Анализ неявок в командной строке меню нажмите кнопку [image: image55.png]Bain
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, в форме Анализ неявок
Месяц начисления с 01.04.20__по 30.04.20_
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Форма будет заполнена сотрудниками:

1. Кувшинова Вера Сергеевна

2. Александрова Людмила Ивановна

3. Григорьев Андрей Михайлович

Месяц начисления выбрать из списка – апрель.
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 (обратите внимание, в таблице будут заполнены графы Кадровый документ и Расчетный документ), затем нажать кнопку [image: image58.png]Bain
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 (кнопка Рассчитать позволяет провести полный расчет сохраняемого заработка). 

Нажать Открыть. В созданной форме Оплата по среднему заработку установить дату от 30.04.20___

Месяц начисления: Апрель
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 информационных строках отображаются результаты расчетов, подробнее ознакомиться с ними можно на закладках Оплата и Расчет среднего заработка.

ОК.

Документ «Кадровое перемещение организации»

Документом регистрируются перемещения сотрудников организации, а также изменения в оплате и других условий труда.

Перевести Яросюк Т.Н. на должность начальника отдела кадров

В меню Кадровый учет пункт «Кадровый учет» далее  пункт «Кадровые перемещения организаций» - Действия – Добавить новый (или нажать кнопку [image: image60.png]Bain
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)
От: 21.04.20хх

Организация: МедИнфо
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Сотрудник: Яросюк Тамара Николаевна

С…: 21.04.20хх

	Подразделение
	Должность
	

	Компьютерная школа
	Секретарь
	Подразделение: в нижней графе выбираем Бухгалтерия

Должность: в нижней графе выбираем Начальник отдела кадров

	
	
	


Закладка Начисления

Сотрудник: Яросюк Тамара Николаевна
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   выбрать «Изменить»

Показатели для расчета начисления: Тарифная ставка месячная - 12 000

Печатные формы. По документу можно получить две унифицированные печатные формы – Т-5 и Т-5а. Приказы по форме Т-5 формируются на каждого сотрудника из документа.

ОК

Создайте табель учета рабочего времени за апрель
Начислите и выплатите зарплату за апрель

Начислите страховые взносы и оформите документы расчетов по страховым взносам за апрель
Повышение тарифных ставок сотрудников организации

С 01 мая текущего года повышены на 20% тарифные ставки сотрудников МедИнфо 

В меню Кадровый учет пункт «Кадровый учет» далее  пункт «Кадровые перемещения организаций» - Действия – Добавить (или нажать кнопку [image: image63.png]Bain
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)
Организация: МедИнфо

От 30.04__

Поставить галочку Индексация заработка с коэффициентом 1,2

Флажок "Индексация заработка" взводится, если документом регистрируется повышение тарифных ставок сотрудников, производимое по предприятию в целом, которое учитывается при исчислении среднего заработка, и указывается коэффициент индексации;
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 выбрать всех сотрудников МедИнфо. В графе «С» - ввести 01.05.20__ для каждого сотрудника. Открыть закладку  Начисления, просмотреть.

ОК

Документ «Оплата праздничных и выходных дней организаций»

Документ предназначен для регистрации оплаты работы в общегосударственные праздничные дни или выходные дни по графику сотрудника. Оплата работы по тарифной ставке сотрудника и дополнительная оплата согласно ст. 153 Трудового кодекса РФ отражаются отдельно.

Григорьев Андрей Михайлович и Алексеев Илья Петрович отработали в праздничный день Первого Мая. Оформить оплату за работу в праздничный день

В меню Расчет зарплаты по организациям выберите пункт Первичные документы –пункт Оплата праздничных и выходных дней организаций

В командной строке нажмите кнопку [image: image65.png]Bain
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 (или Действия – Добавить) 

Организация: МедИнфо

От: 04.05.20хх

Месяц начисления: Май 20хх
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, выбрать сотрудников: Григорьев Андрей Михайлович и Алексеев Илья Петрович. Закрыть окно подбора и заполнить оставшиеся данные для обоих сотрудников:

Дата выхода: 01.05.20хх

Отработано часов: 6

ОК
ЗАДАНИЕ
Яросюк Тамара Николаевна и Сергеев Михаил Андреевич отработали 09.05.20хх. Оформить оплату за праздничный день.

Выплата аванса

Выплатить аванс за май текущего года в размере 5000 рублей каждому сотруднику.

В меню Расчет зарплаты по организациям выберите пункт Документы по начислению зарплаты нажмите кнопку [image: image67.png]Bain
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, выбрать «Начисление зарплаты сотрудникам организаций»
Организация: МедИнфо

От 15.05.20__

Режим начисления: Нажать кнопку [image: image68.png]‘= 1C:Mpeanpuatne - 3apnnata u YnpaeseHue MepcoHanom, peaakuma 2.5
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 выбрать «Первая половина текущего месяца»
За период с и по - здесь можно указать интервал времени, за который вводятся начисления и удержания. 

В меню нажать кнопку «Заполнить» - выбрать «по всем сотрудникам». 

В графе Результат для каждого сотрудника ввести – 5000.

Нажать кнопку [image: image69.png]:Mpeanpuatue - 3apnnara u Ynpaeneune Mepconanom, peaakuma 2.
Dain Opseka Onepauw Mepooran Kaapossiiyier Pacter sapnnarsi no spraiosuian Mpeanpwmve Cepsvc Dta  Crpsska
IDEE X B @R« (Q CRR|D(@, B E S MMM §

 APsdouicron | | Monssaaw | I Mower asns &, Kanpomos rmwosanwe | Haop nepeovians | (8 Messusros crpasosssve | Unpssrese asminslcompuasea

oneit | g Pacser - Fr——
Garpenpusme . KaaPomett | @ Pocter | Ggianory g3 Buwer | winep | S Mepooran

i caire MTC
o ~= e = — p—= Crarsu na caiite UTC
|| Hawcnenve sapnaatis: 3a Mo 2012. Hosuid * -Ox )

L [ S e— - —————————C = |

Nanpasacneric ETY Honer: o[z g |4 i“g' e e
T )| Opravooss [ < | | s S
Pessan waworew (Togumvecm ) P e R 1] [ T ——

3anepuoa o (01072012 [&|ne [3107.2m2 5]

Ocwoerete awine... || Horosoper (oapras) | | Honrvurenssse .. | | Morauerve saiven | | HA®A | | Moowe wepwarsm e
©Qiseom (B o X [® ¥ 4 UE IHauwicnerie nocosui u ssnnsr
K| M| Compuaruar. Haucnenve. Mokasarenu anm pacuera Pesynerar | fueit| Ya.. | Onnaveno | Jlara Haw. |EOUMBNEHOTO 53D3KTERa

2 frtsint aveiiacon T————
3 Nogpasaenervie arpasirano Rera oo

Wrora:

[ JHa.: 3a o 2072 Hoewi*




 в меню документа. 

Нажать кнопку «Создать документы на выплату зарплаты» в меню документа Начисление зарплаты 

В созданном документе Зарплата к выплате организаций установить дату от 15.05 текущего года.

Начислить и выплатить зарплату за Май

Документ «Исполнительный лист»

Документ «Исполнительный лист» регистрирует необходимость ежемесячно удерживать у сотрудника организации суммы по поступившим в организацию исполнительным документам.

Поступил исполнительный лист Сергеева Михаила Андреевича 04.06.20хх

В меню Расчет зарплаты организациям выберите пункт Первичные документы далее  выберите пункт Исполнительный лист.

В командной строке меню нажмите кнопку [image: image70.png]Bain
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 (или Действия – Добавить)

От: 04.06.20хх

Организация: МедИнфо

Сотрудник: Сергеев Михаил Андреевич

Вид документа: Исполнительный лист

Выдан: Районным судом Новгородской области
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, в справочнике Контрагенты, в командной строке меню нажать кнопку [image: image72.png]Bain
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,

Наименование: Сергеева И.А.

Адрес: внести данные самостоятельно

ОК

Выбрать

Период с: 08.06.20хх,  по: 07.06.20х(х+4)

Удерживать с: 08.06.20хх

Установить точку напротив Процентом от заработка с учетом больничных листов
Размер удержания: 25
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, выбрать По России

ОК
ЗАДАНИЕ
Оформить исполнительный лист Григорьеву Андрею Михайловичу от 28.06.20хх на 5 лет (недостающие данные заполнить самостоятельно).

Начислить и выплатить зарплату за Июнь
Документ «Премии сотрудников организаций»

Документ предназначен для регистрации премий сотрудников организаций.

Выплатить всем сотрудникам за 2-ой квартал премию в размере 40% окдада

В меню Расчет зарплаты по организациям выберите пункт Документы по начислению зарплаты нажмите кнопку [image: image75.png]Bain
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 выберите пункт Премии сотрудников организаций
Заполнение полей документа. В соответствующих полях документа указываются:

Организация: МедИнфо

От 30.06 текущего года

Месяц начисления: июнь текущего года. 

Вид премии: Нажать кнопку [image: image76.png]‘= 1C:Mpeanpuatne - 3apnnata u YnpaeseHue MepcoHanom, peaakuma 2.5
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 выбрать «Квартальная премия»

Вид премии - период, по итогам которого начисляется премия, и количество месяцев периода - для учета премии при исчислении среднего заработка.

Начислено по итогам работы за период: С 01.04 текущего года по 30.06 текущего года
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  -  «Списком сотрудников». 

Процент премии – ввести всем сотрудника %

Расчет сумм в документе. Нажать кнопку [image: image78.png]Bain
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  - выбрать «Рассчитать документ»

Проведение документа. Нажать кнопку [image: image79.png]:Mpeanpuatue - 3apnnara u Ynpaeneune Mepconanom, peaakuma 2.
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 в меню формы

Ввод на основании. На основании этого документа можно ввести документ в меню Действие – На основании - "Зарплата к выплате организаций"

Документ «Отпуска организации»

Документом «Отпуска организации» регистрируются различные отпуска сотрудников организаций: ежегодные, в том числе дополнительные, учебные и пр, кроме отпусков по уходу за ребенком.

Оформление отпуска

Яросюк Тамара Николаевна оформила отпуск с 13.07.200хх по 09.08.20хх.

В меню Кадровый учет выберите пункт Учет невыходов далее  выберите пункт Отпуска организаций

В командной строке нажмите кнопку [image: image80.png]Bain
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 (или Действия – Добавить) 

От:  10.07.20хх

Организация: МедИнфо

Сотрудники: Яросюк Тамара Николаевна;

Поставить галочку «Освобождать ставку»

если на время отсутствия (возможно длительного) сотрудника необходимо принять на работу замещающего сотрудника, тогда следует взвести флажок «Освобождать ставку»; 

Вид отпуска: отпуск ежегодный 

Поставить галочку «Напомнить»

отмечается, нужно ли напомнить о необходимости уточнить и зарегистрировать в программе дату возврата (взводится флажок «Напомнить»); 

С …: 13.07.20хх;

По…: 09.08.20хх
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Ввод на основании. На основании документа «Отпуска организации» можно ввести документы:

· «Возврат на работу организации», в который будет перенесен список сотрудников, по которым указаны даты возврата из отпусков и выставлен флажок «Напомнить», и будут перенесены даты возврата из отпусков;

· «Невыходы в организациях», в который будет перенесен список сотрудников, ушедших в неоплачиваемые отпуска.

Печатные формы. По документу можно получить две унифицированные печатные формы – Т-6 и Т-6а. Приказы по форме Т-6 формируются на каждого сотрудника из документа. Кроме того, можно получить диаграмму использования ежегодных отпусков – вариант печатной формы «Диаграмма».

Внимание! Для сотрудников, работающих в организации в том числе и по внутреннему совместительству, отпуска регистрируются отдельно для каждого места работы.
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. В созданном документе Анализ неявок 

Нажать кнопку [image: image83.png]Bain

Dpaexa Onepaunt Mepcoran Kaapaseityier Pacter 3apnnarsi no oprasbicawiat Mpeanpurie  Cepemc

Owia Crpaska

. Kagposein

[Enpeanpus

& Awanus nesoox *

Pacier

(TGN (] Acsorom - | © Boseome | (&5 @ () € QT 8 W~ | i+ | Nepoim~ | © | @)

L o

Mok astiears crareu

e (B9

Komvermapu

Opramisawis | Megngo . Q) Moapasaenenve: | . xQl

@ 3anepron e (01,04 2012 |8 no3004 2012 (&) |

)Mo aoyermy Ornyera opramaah B )

Hensxu

41 AL W | 3anomers | @ (F YE | Orepors aapossii | Drpers pacueroi | Mepefim ~
Vo Teravasars | Rers x| Hommea Tommrimen P
(] Anexcaraposa fioarmuna Mea... 05.04.2012 17.08.2012 B omarauposke Komaauposku opranwisa... | Onaata no cpeaseny sa.

1 @ KeumoeaBepaCeprecena 11042012 15042012 B rovaraupose Kovanaupos oprasita... Onnara o cpeaseny 3.

PopmupOBaHUE pacueTHuX AoKyMeHTOS.

Moo rasonavir om 2012 o e e R

Bacems | @

Novewervn Hanuears ovasie o nporpave

=7 Crretreie coosuerin

4P NUM

6 Microsoft Offic... ~|

©D27.07.12

BAK 125
W TS T e




, в графе таблицы «Расчетный документ» появиться запись «Начисление отпуска сотрудникам организаций»
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 информационных строках отображаются результаты расчетов, подробнее ознакомиться с ними можно в разделах Оплата и Расчет  среднего заработка.

ОК

ЗАДАНИЕ
Начислить отпуск Кромкиной Алле Владимировне с 17.07.20хх 

Документ «Начисление отпуска сотрудникам организации»

В меню Расчет зарплаты по организациям выберите пункт Неявка пункт Начисление отпуска Сотрудникам организаций
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Начислить отпуск Кромкиной Алле Владимировне с 17.07.20хх 

Организация – МедИнфо

Номер:___________ от 10.07.20__(текущего года) 

Месяц начисления – июль
Сотрудник: Кромкина Алла Владимировна
Дата начала отпуска: 17.07.20хх
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ОК

ЗАДАНИЕ
Начислить отпуск Сергееву Михаилу Андреевичу с 01.08.20хх по 28.08.20хх.

Документ «Увольнение из организации»

Документом регистрируется увольнение сотрудников из организации, а также «прекращается» расчет для этих сотрудников всех назначенных им постоянных начислений и удержаний.

Уволить Семенову Нину Борисовну с 31.07.20ХХ

В меню Кадровый учет выберите пункт Кадровый учет далее  выберите пункт Увольнение из организаций 
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(или Действия – Добавить)

От 30.07.20хх

Организация: МедИнфо

Сотрудник: Семенова Нина Борисовна

Дата увольнения: 31.07.20хх
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, выбрать п.3 ст.77 ТК РФ

Основание: личное заявление

Установить галочку в поле «Прекращать стандартные вычеты».

ОК
Документ «Расчет при увольнении сотрудника организаций»

Документ «Расчет при увольнении сотрудника организаций» вводится для начисления различных предусмотренных трудовым законодательством компенсаций при увольнении:

Печатные формы. Для целей анализа результатов начислений (удержаний) можно использовать отчеты по расчету среднего заработка каждой из выплачиваемых компенсаций. По результатам расчета начислений (удержаний) в документе (после проведения) можно получить унифицированную форму Т-61.

В меню Расчет зарплаты по организациям выберите пункт Расчет при увольнении сотрудника организаций, нажмите кнопку [image: image91.png]Bain
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Организация – МедИнфо

Номер:___________ от 30.07.20__(текущего года)

Месяц начисления – июль текущего года

Сотрудник: Семенова Нина Борисовна
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 выбрать документ (приказ) об увольнении Семеновой Н.Б.
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информационных строках отображаются результаты расчетов, подробнее ознакомиться с ними можно в разделе Оплата и Расчет среднего заработка.
ОК

ЗАДАНИЕ
Уволить Кромкину Аллу Владимировну с 07.08.20хх и Александрову Людмилу Ивановну с 20.08.20хх
Сдельный и бригадный наряды

1. Добавьте в справочник Должности организаций должность токарь.
В меню Предприятие выберите пункт Должности организаций. В командной строке нажмите кнопку [image: image95.png]Bain
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. Наименование: Токарь. Нажать кнопку «ОК».

2. Примите на работу Сидорова Ивана Сергеевича с 01.07 текущего года. Подразделение – газета. Должность – токарь. 
Оплата труда

Основной вид начисления: нажать кнопку [image: image96.png]‘= 1C:Mpeanpuatne - 3apnnata u YnpaeseHue MepcoHanom, peaakuma 2.5
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  выбрать оплата по производственным нарядам.

Примете на должность токаря Никитина Игоря Викторовича на тех же условиях с 01.08 текущего года.
3. В меню Расчет зарплаты по организациям выберите пункт Справочники - пункт Технологические операции, нажмите кнопку [image: image97.png]Bain
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Наименование: Изготовление шаблонов

Основная статья затрат на производство: нажать кнопку [image: image98.png]‘= 1C:Mpeanpuatne - 3apnnata u YnpaeseHue MepcoHanom, peaakuma 2.5
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Статья затрат: Оплата по тарифу  
Наименование: оплата по тарифу

Статья затрат предназначена для учета затрат организации, не связанных с выбрать «Не ЕНВД (Предпринимательская деятельность, не облагаемая ЕНВД)»

Способ отражения зарплаты в бухучете: нажмите кнопку [image: image99.png]‘= 1C:Mpeanpuatne - 3apnnata u YnpaeseHue MepcoHanom, peaakuma 2.5
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выбрать «Отражение начислений по умолчанию»
Расценка: 100

ОК

Документ «Сдельный наряд на выполненные работы»

Документ предназначен для расчета оплаты сдельного труда и регистрации фактической сдельной выработки, а также фактически отработанного времени для целей отражения начисленной заработной платы в учете:

· на закладке «Выполненные работы» описываются выполненные по наряду работы,

· на закладке «Исполнители» определяется состав исполнителей (например, бригада рабочих), выполнивших работу, а также указывается фактически отработанное время.

В меню Расчет зарплаты по организациям выберите пункт Документы по начислению зарплаты нажмите кнопку [image: image100.png]Bain
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, выбрать «Сдельный наряд на выполненные работы»
От 30.07 текущего года

Организация:  МедИнфо;

Подразделение: Газета
Технологическая операция. Изготовление шаблонов

Выполненные работы
Статья затрат. Оплата по тарифу

Расценка. 100.

Количество. 100

Счет бух. Учета: 23
Истолнители

Организация:  МедИнфо;

Подразделение: Газета

По результатам работы за месяц:  июль

нажмите кнопку [image: image101.png]Bain
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Сидоров Иван Сергеевич
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.

ОК

Оформите  табель учета рабочего времени за июль.

Начислите и выплатите зарплату за июль 
ЗАДАНИЕ

Оформите бригадный наряд на август текущего года на изготовление шаблонов Сидорову Ивану Сергеевичу и Никитину Игорю Викторовичу. Количество изготовленных шаблонов – 250. Поставьте галочку Учитывать КТУ. КТУ Сидорова – 0,6; КТУ Никитина – 0,4. 

Оформите  табель учета рабочего времени за август. 

Начислите и выплатите зарплату за август всем сотрудникам МедИнфо. Посмотрите расчетные листки за август.
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