



Комплексной автоматизации хозяйственной, организационной и финансовой деятельности предприятия;
   Параллельного ведения бухгалтерского и налогового учета;
   Использования механизма типовых операций;
   Учета заработной платы;
   Учета денежных средств предприятия и т.д.



Выберите щелчком мыши информационную базу
Нажмите кнопку 1С: Предприятие (это режим эксплуатации программы) или Конфигуратор (нужен для настройки и администрирования программы) (в зависимости от того в каком режиме требуется запустить программу).



Чтобы создать информационную базу необходимо в окне запуска программы нажать кнопку Добавить. В результате откроется диалоговое окно, в котором с помощью переключателя нужно указать каким образом должна быть создана информационная база. Установите переключатель в положение Создание новой информационной базы. 





Затем нажмите кнопку Далее.  В открытом окне нужно выбрать способ создания информационной базы: 
А) На основе шаблона. При этом отобразится список шаблонов;
Б) Создание информационной базы без конфигурации. К ней можно будет в дальнейшем подключать конфигурации («Управление торговлей», «Управление персоналом», «Бухгалтерский учет») из соответствующего файла.






Нажатие кнопки Далее осуществляет переход к окну Ввода имени и типа расположения информационной базы. Где надо указать имя вашей базы в поле Укажите наименование информационной базы. С помощью переключателя надо указать, где  будет расположена база. По умолчанию флажок установлен на компьютере и локальная сеть. 




По нажатию кнопки Далее откроется окно содержащее путь к каталогу, в котором будут хранится файлы информационной базы и язык создаваемой базы.
Нажмите кнопку Готово.
	







Справочник – это хранилище основной базовой информации, на которой строится вся работа. В справочниках хранятся сведения об организациях и контрагентах, о физических лицах, об используемых валютах, о структурных подразделениях компании и др.



 
Операции/Справочники, затем выберите из списка позицию Организации и нажмите кнопку ОК. В результате откроется окно справочника. 





Теперь осуществите добавление данных в справочник новых организаций. Для этого выполните команду Действия/Добавить либо копка Insert. 
 Далее в поле Наименование введите краткое наименование организации – ЗАО «Капитал». Значение поля код будет сформировано автоматически при сохранении введенных данных, поэтому оно не заполняется.
	




Основная часть интерфейса ввода и редактирования состоит из нескольких вкладок: Основные, Адреса и телефоны, Коды, фонды и Прочее. На этих вкладках сгруппированы однотипные параметры. Ключевые сведения об организации содержатся на вкладке  Основные. 
На данной вкладке в поле Префикс укажите префикс, который будет использоваться  при нумерации документов – КАП, а в поле Юр./Физ. Лицо из раскрывающегося списка выберите значение Юр.лицо., поскольку организация является юридическим лицом.




Будем считать, что для организации ЗАО «Капитал» головной организацией является ООО «Меркурий». Поэтому  в поле Головная организация  из раскрывающегося списка выберем значение  ООО «Меркурий». Сразу после этого автоматически заполнится поле ИНН.
 Введите информацию о банковском счете организации – Банк России (расчетный). После щелчка мышью по кнопке выбора Осн. Банковский счет на экране появится запрос, на который нужно ответить утвердительно. В результате введенная информация будет сохранена.




Так же необходимо заполнить следующие поля: КПП – 738596321, ОГРН – 213435411144111, Дата гос. Регистрации – 12.01.2009, Код ИФНС – 3254,  Наимен. ИФНС – ИФНС по Первомайскому району г. Москва, Дата выдачи-07.07.2009, Серия и № - ПТ25-15, Код – 3254, Наименование - – ИФНС по Первомайскому району г. Москва.
 После этого на экране отобразится окно списка банковских счетов для организации ЗАО «Капитал». В этом окне выберите  требуемый банковский счет и нажмите кнопку Выбрать или клавишу Ввода.
	




Для ввода, редактирования и хранения информации о контрагентах в программе предназначен соответствующий справочник: 





Выполните команду  Операции/Справочники/Контрагенты и нажмите кнопку ОК.
 Добавьте в справочник группу контрагентов. Действия/Новая группа либо Ctr+F9 В результате отобразиться окно ввода и редактирования группы контрагентов.(Наименование- прочие). Нажмите кнопку ОК.



Чтобы ввести  в справочник нового контрагента выделите группу куда надо поместить и выполнить команду Действия/Добавить . Откроется окно. Заполните его следующим образом: Юр.физ лицо – юр. Лицо, группа контрагентов-Поставщики, Полное наименование – СП «Новое время» , ИНН – 4562135465, КПП – 4216554.
 На вкладке Адреса и телефоны: Юридический адрес – Москва ул. Тверская, 17-34; фактический адрес - Москва ул. Тверская, 17-34; Телефон – 222-22-22, 333-33-33, 444-44-44(факс). 




На вкладке Контакты формируется перечень  контактных лиц данного контрагента. Чтобы добавить новое контактное лицо, нужно в области Контактные лица выполнит команду Действия/Добавить. В результате откроется окно, в котором нужно будет ввести информацию о контактном лице. Например, Наименование – Котова Елена Федоровна; Должность – бухгалтер. Внесите еще пять контактных лиц.




 На вкладке Счета и договоры вводятся данные о банковских счетах, а так же о заключенных с ними договорах. Для них предназначены соответствующие параметры. Банковские счета: Наименование - Расчетный <>; Банк- <>. Договоры контрагентов:  Наименование – основной договор; Ведение – по договору; Вид договора – С покупателем; Организация – ООО «Меркурий». Нажмите кнопку ОК.



Этот справочник находится в подчинении у справочника контрагентов:




Для работы с ним зайдите в меню Операции/Справочники, после чего в открытом окне выберите позицию Договоры контрагентов  и нажмите кнопку ОК.  
В результате откроется окно справочника договоров с контрагентами. Окно является двухпанельным: в левой части формируется  список групп договоров, а в правой части отображается содержимое текущей группы. Чтобы добавить группу договоров, нужно выполнить команду Действия/Новая группа либо Ctr+F9. 




В результате откроется окно, в котором нужно ввести название группы и нажать кнопку ОК. Чтобы ввести в программу новый договор, нужно выделить группу, в которую нужно его поместить и выполнить команду Действия/Добавить.
Завершается ввод информации о договоре с контрагентом нажатием кнопки ОК или Записать. В первом случае данные сохранятся, а во втором нет.



Чтобы открыть справочник физических лиц, его можно выбрать в окне выбора справочников, либо с помощью команды главного меню Кадры/Физические лица. 



Для ввода, редактирования и хранения информации о контактных лицах в программе предусмотрено ведение справочника контактных лиц. Все контактные лица в программе делятся на три категории:




Контактные лица контрагентов
Прочие контактные лица
Личные контакты.



Чтобы ввести в справочник новую номенклатурную позицию нужно выделить группу, в состав которой нужно включить, и выполнить команду главного меню Действия/Добавить. В результате откроется окно ввода/редактирования.




Группа номенклатуры. Требуемое значение выбирается из списка групп с помощью кнопки выбора (например, бытовая техника).
Краткое наименование (например, кухонный комбайн).
Полное наименование. Оно выводится в печатных формах документа (например, кухонный комбайн Mulinex).
После заполнения необходимо нажать кнопку Записать, т.к. данные расположенные на вкладке  будут доступны после сохранения.



Войти в режим работы можно через главное меню Предприятие/Подразделения организаций. Откроется окно слева формируется список групп подразделений, а справа содержимое. (например, в подразделение организации входят бухгалтерия, отдел кадров, склад и т.д.).



Справочник складов предназначен для формирования  и редактирования структуры складских подразделений компании. Содержимое справочника используется в документах отражающих движение товарно-материальных ценностей. Команда главного меню Склад/Склады (места хранения). В группу может входить несколько складских помещений, например, производственный склад, склад продуктов и т.д. 



С помощью команды
Перейти/Ответственные лица откроется окно содержащее список ответственных лиц предприятия, где находятся сведения о дате назначения ответственного лица, наименование структурного подразделения предприятия (например, склад№4) и ФИО ответственного лица. За каждым складом может быть закреплено несколько физических лиц, также за 1 физ. лицом может быть закреплено несколько складов.   

  



