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ВНИМАНИЕ! Перед изучением Технологической Инструкции необходимо ознакомится с кратким 
руководством пользователем Турбо9 по базовым правилам работы.  
 
Дополнительную помощь по программе можно получить при нажатии F1 в документах, Руководство 
Пользователя TurboFly, также имеются подсказки (подписи) к полям в операционных документах. 
 
Пользователь может для себе делать пометки в качестве инструкции по эксплуатации программы. В 
операционном документе надо нажать alt+F1, откроется окно пользовательского хелпа, куда можно вносить 
замечания и последовательность работы. 
  



1. Справочники 
 
1.1 Земельные участки 17.03.2014 

 
 

Назначение документа: Земельные участки – это справочник местоположений, в котором 
указывается расположений участков, на котором будут строиться или уже построены объекты 
недвижимости.  На земельном участке указываются его характеристики и разрешительные 
документы.  

Порядок заполнения бланка: 
Шапка документа: 

• Кадастровый номер – кадастровый номер участка; 
• Адрес – адрес местоположения участка; 
• Тип Участка – тип участка; 
• Вид Участка – вид участка; 
• Удаленность от Центра, км: – удаленность от населенного пункта; 
• Площадь, м2 – площадь участка; 
• Приобретатель: – Покупатель недвижимости на участке; 
• Собственник: – владелец участка; 
• Ответственный: – сотрудник, ведущий участок; 
• Характеристики Объекта – Заполнение списка атрибутов (характеристик) участка (список при этом не 

очищается!)  
 
Таблица Оформляемые документы: 

• № – номер строки; 
• Тип Документа –тип документа; 
• Документ –  документ; 
• Комментарий – комментарий. 

 
Таблица Этапы Оформления: этапы оформления участка 

• № – номер строки; 
• Дата заполнения – дата заполнения этапа; 
• Дата Согласования – дата согласования этапа; 
• Дни – продолжительность согласования; 
• Номер – номер этапа; 
• Наименование – наименование этапа; 
• Документ – документ по этапу; 



• Статус – статус документа; 
• Примечание – примечание. 

Закладка Схема – Схема участка. 
Закладка Свидетельства/Сертификаты: 

• Свидетельства/Сертификаты  – Название сертификата; 
• Дата Начала – Начало действия сертификата; 
• Дата Окончания – Окончание Действия Сертификата; 
• Выдан – Кем Выдан Сертификат. 

 
Правая вертикальная Панель: 
 

• Флаг заблокирован — ставится в том случае, если изменения в данном документе запрещены;  
• Флаг завершен – Работа с объектом завершена; 
•  Кнопка Документы – Картотека операционных документов, в которых используется данный объект, 

заполняется вручную;  
• Статус – Текущее состояние объекта; 
• Операции – Операции, которые можно проводить с данным объектом. 

 
Формирует Справочники: Земельные участки формирует справочник Местоположений «спрМесто» 
. 
Проводки: не формируются 

 
 
1.2 Объекты Недвижимости 
См. Руководство справочники п.5.5  
 
1.3 Заявки на объекты  19.03.2014 
 
См. Руководство справочники п.5.8  
1.4 Прайсы Недвижимости 
 
См. Руководство CRM+СЭД п. 6.4  
 
1.5 Контрагенты  
 
См. Руководство Справочники п.5.2  
 

  



 
2. РИЕЛТОРСКИЕ ДОГОВОРА 

 
2.1 Договор Оказания Услуг (24.12.15) 
 

  
 

Назначение: Договор оказания услуг – договор оказания услуг по подбору недвижимости и 
сопровождения приобретения недвижимости 

Открытие: Интерфейсная Панель Риелтор/Риелторские Договора 
Справочники: Документы входят в справочник спрДвижениеТМЦ и формируют аналитику Заказ 

(синоним ДоговорЗаказчика) в проводках 
Проводки: Формируются технологические проводки: 

  по дате проведения 
    +ДоговорПокупателей 
  по дате завершения 
    ЗавершениеЗаказов  

      
1. ОТКУДА СОЗДАЕТСЯ 
  
2. ПОРЯДОК РАБОТЫ 
Пункт № 1. Ввод документа 

1. Выбрать контрагента 
2. Ввести номер договора 
3. Выбрать Менеджера 
4. Ввести условия оплаты 
5. Заполните позиции 
      
3. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ШАПКИ 
1. Отчет По 

Договору 
: Отчет по документу 

2. Тип документа : Выбор Типа Документа. при нажатии на поле "…" можно поменять тип 
документа Договор (поле  на закладке Движение идентично первому; если 
щелкнуть по полю  "Документ №", список типов документов минимален). 

3. Прайс : Ввод услуг из прайса 
4. Документ № : Смена типа документа на связанный (близкий по духу) тип документа 
5. от : Дата Проведения/Утверждения документа 



6. Акт Приемки : Дата приемки помещения 
7. Мы : Наше предприятие. В случае, если в правах доступа указана работа с одним 

нашим предприятиям, поле заблокировано. При выборе изменяется номер 
документа. 

8. Продавец : Продавец (владелец) недвижимости, от имени которого оказываем услуги по 
продаже недвижимости 

9. Покупатель : Покупатель недвижимости 
10. Подразделение : Наше подразделение, осуществляющее услуги 
11. Тип Договора : Тип договора услуг 
12. Менеджер : Менеджер, ведущий договор 
13. Недвижимость : Объект недвижимости, который продается 
14. Усл.Оплаты : Условие оплаты наших услуг 
15. Тип Цен : Тип цен на услуги (наш прайс) 
16. Договор 

Поручения 
: Договор с владельцем недвижимости на продажу 

17. Статус : 1 буква - уровень оплаты (О-оплачен) 
2 буква - уровень выполнения (В- выполнен) 
3 буква - уровень отгрузки (О - отгружен) 
4 буква - наличие на розничном складе (Г-готов) 
Н - нет, Ч- Частично 

18. Состояние : Текущее состояние договора 
19. Комментарий : Комментарий 
20. Сумма Без НДС : Сумма без НДС 
21. Ставка НДС : Ставка НДС документа. При выборе ставки будет предложено установить 

данную ставку в позициях документа. 
22. Сумма 

Договора 
: Сумма договора по оказанию услуг 

23. Валюта : Валюта 
24. в т.ч.НДС: : Сумма НДС 
25. Дата Оплаты : Дата последней оплаты данного документа 
26. Дата Отгрузки : Дата последней отгрузки данного документа 
27. Оплачено : Оплачено по данному документу 
28. Отгружено : Отгружено по данному документу 
29. Награда ,% : Агентское вознаграждение 
30. Кв.М. : площадь объекта недвижимости 
31. Цена за кв.м. : Цена за квадратный метр 
32. Сумма кв.м. : Стоимость объекта недвижимости 
      
4. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ПОЗИЦИЙ 
1. Добавить новую позицию можно путем нажатия кнопки правой кнопкой мыши «добавить кадр», а также 
нажатием на клавиатура кнопки ins. Также можно простым копированием из таблицы, например MS Office, 
сразу вставить все скопированные позиции в Спецификацию документа (необходимо, чтобы копируемые 
названия позиций были в точности идентичны названиям ТМЦ соответствующего справочника.) 
2. Удалить строку можно правой кнопкой мыши «удалить кадр» или на клавиатуре кнопкой «delete» 
3. Чтобы удалить несколько строк, нужно выделить лишние строки и нажать кнопку «удалить строки» 
4. При добавлении новой строки автоматически заполняются поля дата начала и дата конца в позициях, 
значения берутся из шапки. Дата начала и конца в дальнейшем можно откорректировать. 
5. (Чтобы очистить значение любой ячейки, надо нажать Ctrl+Del.) 
1. N : Номер позиции. Можно проставить автоматически при нажатии на название 

столбца. 



2. Код ТМЦ : Поле код ТМЦ для ручного ввода, возможно вставка значений путем 
копирования из стороннего приложения (excel например).  

3. Имя ТМЦ : Наименование услуги 
4. Кол-во : Количество ТМЦ по позиции 
5. ЕдИзм : Код единицы измерения ТМЦ 
6. Цена : Цена без скидки и наценки.  
7. Цена К Оплате : Цена к оплате включает цену без скидки, НДС, скидки и наценки 
8. Сумма Без НДС : Сумма без НДС  
9. Ставка НДС : Ставка НДС документа. 

При выборе ставки будет предложено установить данную ставку в позициях 
документа. 

10. Сумма НДС : Сумма НДС 
11. Сумма : Сумма с НДС 
12. Недвижимость : Объект Недвижимости 
      
5. НАЗНАЧЕНИЕ СПЕЦОБЪЕКТОВ 
1. Платежи : Таблица "Платежи и Отгрузки": 

1. Информация об оплате и отгрузке обновляется при нажатии на «Платежи и 
Отгрузки»  
2. N - порядковый номер;  
3. Номер - номер документа;  
4. Дата - дата документа;  
5. Сумма - сумма документа;  
6. Документ - тип документа;  
7. Комментарий - комментарий к документу;  
8. Дебет - счет дебета;  
9. Кредит - счет кредита;  
10. Отгружено - отгружено по акту;  
11. Оплачено - оплачено по акту.  

2. Сервисная 
Панель 

: Отображение сервисной панели (фрейм справа) 

3. Создать Док : Создание операционных документов, непосредственно связанных с данным 
(отражаются на закладке Документы). При создании нового операционного 
документа будет предложено выбрать этап (если такие есть в документе) 

4. Первичка : Кнопка создания первички: 
Первичка – формировать первичные формы документов, например, шаблоны 
договоров .  
а) при нажатии на кнопку «…» будет открыт текущий документ. Если документ 
еще не создан (не заполнены столбцы № или последний столбец вложений), то 
будет создан новый документ.  
б) название документов в формате Word задается в настройках по F6 на 
закладке первичка. Если название документа было изменено, то программа не 
увидит первичные документы Word со старым названием. 
в) для обновления необходимо нажать кнопку «О». Для первички в формате 
Word будет предложен выбор – Заменить Произвольным Файлом ( в том числе 
отредактированной формой Word) или обновить 
г) Х – удаление первичного документа 
д) С – удаление связей между операционным и первичным документов 
е) В – выбор первичного документа из картотеки 

5. Проводить : Утвердить документ 
6. Завершен : Завершен - работа с текущем документом завершена. Автоматически 

устанавливается для договоров, счетов и актов, если документ оплачен и 
отгружен. 



7. Обработан : Если документ "Обработан" (Замок), то редактирование документа (кроме 
комментария) запрещено. Автоматически устанавливается для договоров, 
счетов и актов, если по ним было движение. 

8. Удалить : Удалить текущий документ и первичку по нему. Если созданы партии и 
экземпляры из данного документа, то они также будут удалены. 

9. Контроль : Кнопка Контроля Согласования Документа 
10. Отчеты : Доступно отображение отчетов 
11. Дерево 

Процессов 
: Посмотреть зависимости между документами на закладке Дерево 

(Иерархическая структура зависимости между документами) 
12. Документы 

Процессов 
: Посмотреть список документов - Это интерфейс, в котором можно работать с 
полным списком операционных документов, связанных с текущим документом, 
их свойствами и параметрами 

13. Файлы : Закладка Файлы: 
Здесь можно прикладывать любой файл к договору (текст самого договора, его 
сканированную копию, протокол согласования, спецификацию и т.д.) в любом 
формате. Файл может храниться как на файлом сервере, так и в базе данных 
программы 
Если файл приложен в операционном документе, ссылающемся на данный 
договор (например, в акте или субподрядном договоре поставщика), то данное 
приложение отображается в картотеке 

14. Лог : На закладке История расположена таблица истории изменения документа 
      
6. СОЗДАТЬ ДОКУМЕНТ 
1. Получение 

оплаты 
: Получение оплаты – оплата от клиента. Получение оплаты формируется 
автоматически на основании условий оплат в договорах, актах или счетах в 
зависимости от «Общих настроек». Также «Получение Оплаты» формируется 
автоматически из «Выписки» 

2. Акт Передачи 
Недвижимости 

: Акт Передачи Недвижимости – это документ, удостоверяющий передачу 
недвижимости по договору купли-продажи  

3. Услуги на 
приобретение 
ОН без участия 
риелтора 

: Услуги по Приобретению ОН Без Риелтора – акт оказания услуги по продаже 
недвижимости 

4. Услуги на 
приобретение 
ОН с участием 
риелтора 

: Услуги на приобретение ОН с участием риелтора – акт оказания услуги по 
продаже недвижимости от имени продавца по агентской схеме 

5. Счет 
Покупателю 

: Счет Покупателя являет оформленным заказом покупателя и в зависимости от 
бизнес-процессов основой для дальнейших действий по заказу: начало 
производства, закупок, движения денежных средств. В зависимости от настроек 
может формировать плановые оплаты. Счет Заказчику может формироваться 
тремя разными способами: из Картотеки Счет Заказчику (когда Счет – сам по 
себе), из Договора Заказчика и из Акта Заказчика. Счет Заказчика может быть 
Договор-Счетом (не счетом на оплату), в этом случае назначение Счета 
аналогично Договору.  

6. Оплата 
поставщику 

: Оплата Поставщику – оплата поставщику. Оплата Поставщику формируется 
автоматически на основании условий оплат в договорах, актах или счетах в 
зависимости от «Общих настроек». Также «Оплата Поставщику» формируется 
автоматически из «Выписки» 

      
7. ПЕРВИЧКА 
      
8. СЕРВИСЫ 
1. Пересчитать 

статусы 
: Пересчитать статусы 



 
 
 

2.2 Договор Цессии (24.12. 15) 
 

  
Назначение: Договор Цессии – договор уступки прав требований на недвижимость 
Открытие: Интерфейсная Панель Риелтор/Риелторские Договора 

Справочники: Документы входят в справочник спрДвижениеТМЦ и формируют аналитику Заказ 
(синоним ДоговорЗаказчика) в проводках 

Проводки: Формируются технологические проводки: 
  по дате проведения 
    +ДоговорПокупателей 
  по дате завершения 
    ЗавершениеЗаказов 

      
1. ОТКУДА СОЗДАЕТСЯ 
1. Договор 

Поручения 
: Договор Поручения – посреднический договор (договор комиссии) , по 
которому нашей компанией от имени продавца продается недвижимость 

  
2. ПОРЯДОК РАБОТЫ 
Пункт № 1. Ввод документа 

1. Выбрать контрагента 
2. Ввести номер договора 
3. Выбрать Менеджера 
4. Ввести условия оплаты 
5. Заполните позиции 
      
3. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ШАПКИ 
1. Отчет По 

Договору 
: Отчет по документу 

2. Тип Документа : Выбор Типа Документа. при нажатии на поле "…" можно поменять тип 
документа Договор (поле  на закладке Движение идентично первому; если 
щелкнуть по полю  "Документ №", список типов документов минимален). 

3. Прайс : Групповой ввод из информации о товарах 
4. Документ № : Смена типа документа на связанный (близкий по духу) тип документа 
5. от : Дата Проведения/Утверждения документа 
6. Акт Приемки : Дата приемки помещения 



7. Мы : Наше предприятие. В случае, если в правах доступа указана работа с одним 
нашим предприятиям, поле заблокировано. При выборе изменяется номер 
документа. 

8. Продавец : Продавец (владелец) недвижимости, от имени которого оказываем услуги по 
продаже недвижимости 

9. Покупатель : Покупатель недвижимости 
10. Подразделение : Наше подразделение, осуществляющее услуги 
11. Тип Договора : Тип договора услуг 
12. Менеджер : Менеджер, ведущий договор 
13. Недвижимость : Объект недвижимости, который продается 
14. Усл.Оплаты : Условие оплаты наших услуг 
15. Тип Цен : Тип (профиль) цен, по которому считаются прайсовые цены 
16. Договор 

Поручения 
: Договор с владельцем недвижимости на продажу 

17. Статус : 1 буква - уровень оплаты (О-оплачен) 
2 буква - уровень выполнения (В- выполнен) 
3 буква - уровень отгрузки (О - отгружен) 
4 буква - наличие на розничном складе (Г-готов) 
Н - нет, Ч- Частично 

18. Состояние : Используется для определения состояния или для воронки продаж 
19. Комментарий : Комментарий 
20. Сумма Без НДС : Сумма без НДС 
21. Ставка НДС : Ставка НДС документа. При выборе ставки будет предложено установить 

данную ставку в позициях документа. 
22. Сумма договора : Сумма с НДС. Возможен ввод суммы документа, при этом сумма 

перераспределится по позициям 
23. Валюта : Валюта 
24. в т.ч.НДС: : Сумма НДС 
25. Дата Оплаты : Дата последней оплаты данного документа 
26. Дата Отгрузки : Дата последней отгрузки данного документа 
27. Оплачено : Оплачено по данному документу 
28. Отгружено : Отгружено по данному документу 
      
4. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ПОЗИЦИЙ 
1. Добавить новую позицию можно путем нажатия кнопки правой кнопкой мыши «добавить кадр», а также 
нажатием на клавиатура кнопки ins. Также можно простым копированием из таблицы, например MS Office, 
сразу вставить все скопированные позиции в Спецификацию документа (необходимо, чтобы копируемые 
названия позиций были в точности идентичны названиям ТМЦ соответствующего справочника.) 
2. Удалить строку можно правой кнопкой мыши «удалить кадр» или на клавиатуре кнопкой «delete» 
3. Чтобы удалить несколько строк, нужно выделить лишние строки и нажать кнопку «удалить строки» 
4. При добавлении новой строки автоматически заполняются поля дата начала и дата конца в позициях, 
значения берутся из шапки. Дата начала и конца в дальнейшем можно откорректировать. 
5. (Чтобы очистить значение любой ячейки, надо нажать Ctrl+Del.) 
1. N : Номер позиции. Можно проставить автоматически при нажатии на название 

столбца. 
2. Код ТМЦ : Поле код ТМЦ для ручного ввода, возможно вставка значений путем 

копирования из стороннего приложения (excel например).  
3. Имя ТМЦ : Выбор ТМЦ из картотеки ТМЦ 
4. Кол-во : Количество ТМЦ по позиции 
5. ЕдИзм : Код единицы измерения ТМЦ 
6. Цена : Цена без скидки и наценки.  



7. Цена К Оплате : Цена к оплате включает цену без скидки, НДС, скидки и наценки 
8. Сумма Без НДС : Сумма без НДС  
9. Ставка НДС : Ставка НДС документа. 

При выборе ставки будет предложено установить данную ставку в позициях 
документа. 

10. Сумма НДС : Сумма НДС 
11. Сумма : Сумма с НДС 
12. Недвижимость : Объект Недвижимости 
      
5. НАЗНАЧЕНИЕ СПЕЦОБЪЕКТОВ 
1. Платежи : Таблица "Платежи и Отгрузки": 

1. Информация об оплате и отгрузке обновляется при нажатии на «Платежи и 
Отгрузки»  
2. N - порядковый номер;  
3. Номер - номер документа;  
4. Дата - дата документа;  
5. Сумма - сумма документа;  
6. Документ - тип документа;  
7. Комментарий - комментарий к документу;  
8. Дебет - счет дебета;  
9. Кредит - счет кредита;  
10. Отгружено - отгружено по акту;  
11. Оплачено - оплачено по акту.  

2. Сервисная 
Панель 

: Отображение сервисной панели (фрейм справа) 

3. Создать Док : Создание операционных документов, непосредственно связанных с данным 
(отражаются на закладке Документы). При создании нового операционного 
документа будет предложено выбрать этап (если такие есть в документе) 

4. Первичка : Кнопка создания первички: 
Первичка – формировать первичные формы документов, например, шаблоны 
договоров .  
а) при нажатии на кнопку «…» будет открыт текущий документ. Если документ 
еще не создан (не заполнены столбцы № или последний столбец вложений), то 
будет создан новый документ.  
б) название документов в формате Word задается в настройках по F6 на 
закладке первичка. Если название документа было изменено, то программа не 
увидит первичные документы Word со старым названием. 
в) для обновления необходимо нажать кнопку «О». Для первички в формате 
Word будет предложен выбор – Заменить Произвольным Файлом ( в том числе 
отредактированной формой Word) или обновить 
г) Х – удаление первичного документа 
д) С – удаление связей между операционным и первичным документов 
е) В – выбор первичного документа из картотеки 

5. Проводить : Утвердить документ 
6. Завершен : Завершен - работа с текущем документом завершена. Автоматически 

устанавливается для договоров, счетов и актов, если документ оплачен и 
отгружен. 

7. Обработан : Если документ "Обработан" (Замок), то редактирование документа (кроме 
комментария) запрещено. Автоматически устанавливается для договоров, 
счетов и актов, если по ним было движение. 

8. Удалить : Удалить текущий документ и первичку по нему. Если созданы партии и 
экземпляры из данного документа, то они также будут удалены. 

9. Отчеты : Доступно отображение отчетов 
10. Контроль : Кнопка Контроля Согласования Документа 



11. Дерево 
Процессов 

: Посмотреть зависимости между документами на закладке Дерево 
(Иерархическая структура зависимости между документами) 

12. Документы 
Процессов 

: Посмотреть список документов - Это интерфейс, в котором можно работать с 
полным списком операционных документов, связанных с текущим документом, 
их свойствами и параметрами 

13. Файлы : Закладка Файлы: 
Здесь можно прикладывать любой файл к договору (текст самого договора, его 
сканированную копию, протокол согласования, спецификацию и т.д.) в любом 
формате. Файл может храниться как на файлом сервере, так и в базе данных 
программы 
Если файл приложен в операционном документе, ссылающемся на данный 
договор (например, в акте или субподрядном договоре поставщика), то данное 
приложение отображается в картотеке 

14. Лог : На закладке История расположена таблица истории изменения документа 
      
6. СОЗДАТЬ ДОКУМЕНТ 
1. Получение 

оплаты 
: Получение оплаты – оплата от клиента. Получение оплаты формируется 
автоматически на основании условий оплат в договорах, актах или счетах в 
зависимости от «Общих настроек». Также «Получение Оплаты» формируется 
автоматически из «Выписки» 

2. Акт Передачи 
Недвижимости 

:  

3. Услуги на 
приобретение 
ОН без участия 
риелтора 

: Услуги по Приобретению ОН Без Риелтора – акт оказания услуги по продаже 
недвижимости 

4. Услуги на 
приобретение 
ОН с участием 
риелтора 

: Услуги на приобретение ОН с участием риелтора – акт оказания услуги по 
продаже недвижимости от имени продавца по агентской схеме 

5. Счет 
Покупателю 

: Счет Покупателя являет оформленным заказом покупателя и в зависимости от 
бизнес-процессов основой для дальнейших действий по заказу: начало 
производства, закупок, движения денежных средств. В зависимости от настроек 
может формировать плановые оплаты. Счет Заказчику может формироваться 
тремя разными способами: из Картотеки Счет Заказчику (когда Счет – сам по 
себе), из Договора Заказчика и из Акта Заказчика. Счет Заказчика может быть 
Договор-Счетом (не счетом на оплату), в этом случае назначение Счета 
аналогично Договору.  

6. Оплата 
поставщику 

: Оплата Поставщику – оплата поставщику. Оплата Поставщику формируется 
автоматически на основании условий оплат в договорах, актах или счетах в 
зависимости от «Общих настроек». Также «Оплата Поставщику» формируется 
автоматически из «Выписки» 

      
7. ПЕРВИЧКА 
      
8. СЕРВИСЫ 
1. Пересчитать 

статусы 
: Пересчитать статусы 

 
 
2.3 Договор Дарения (24.12. 15) 
 



  
Договор Дарения 

  
Назначение: Договор Дарения – договор дарения недвижимости 
Открытие: Интерфейсная Панель Риелтор/Риелторские Договора 

Справочники: Документы входят в справочник спрДвижениеТМЦ и формируют аналитику Заказ 
(синоним ДоговорЗаказчика) в проводках 

Проводки: Формируются технологические проводки: 
  по дате проведения 
    +ДоговорПокупателей 
  по дате завершения 
    ЗавершениеЗаказов  

      
1. ОТКУДА СОЗДАЕТСЯ 
  
2. ПОРЯДОК РАБОТЫ 
Пункт № 1. Ввод документа 

1. Выбрать контрагента 
2. Ввести номер договора 
3. Выбрать Менеджера 
4. Ввести условия оплаты 
5. Заполните позиции 
      
3. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ШАПКИ 
1. Отчет По 

Договору 
: Отчет по документу 

2. Тип Документа : Выбор Типа Документа. при нажатии на поле "…" можно поменять тип 
документа Договор (поле  на закладке Движение идентично первому; если 
щелкнуть по полю  "Документ №", список типов документов минимален). 

3. Прайс : Групповой ввод из информации о товарах 
4. Документ № : Смена типа документа на связанный (близкий по духу) тип документа 
5. от : Дата Проведения/Утверждения документа 
6. Акт Приемки : Дата приемки помещения 
7. Мы : Наше предприятие. В случае, если в правах доступа указана работа с одним 

нашим предприятиям, поле заблокировано. При выборе изменяется номер 
документа. 

8. Даритель : Владелец помещения 
9. Одариваемый : Кто получает права на помещение 
10. Подразделение : Наше подразделение, осуществляющее услуги 



11. Тип Договора : Тип договора услуг 
12. Менеджер : Менеджер, ведущий договор 
13. Недвижимость : Объект недвижимости, который продается 
14. Усл.Оплаты : Условие оплаты наших услуг 
15. Тип Цен : Тип (профиль) цен, по которому считаются прайсовые цены 
16. Статус : 1 буква - уровень оплаты (О-оплачен) 

2 буква - уровень выполнения (В- выполнен) 
3 буква - уровень отгрузки (О - отгружен) 
4 буква - наличие на розничном складе (Г-готов) 
Н - нет, Ч- Частично 

17. Состояние : Текущее состояние подписания договора 
18. Комментарий : Комментарий 
19. Сумма Без НДС : Сумма без НДС 
20. Ставка НДС : Ставка НДС документа. При выборе ставки будет предложено установить 

данную ставку в позициях документа. 
21. Сумма : Сумма с НДС. Возможен ввод суммы документа, при этом сумма 

перераспределится по позициям 
22. Валюта : Валюта 
23. в т.ч.НДС: : Сумма НДС 
24. Дата Оплаты : Дата последней оплаты данного документа 
25. Дата Отгрузки : Дата последней отгрузки данного документа 
26. Оплачено : Оплачено по данному документу 
27. Отгружено : Отгружено по данному документу 
      
4. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ПОЗИЦИЙ 
1. Добавить новую позицию можно путем нажатия кнопки правой кнопкой мыши «добавить кадр», а также 
нажатием на клавиатура кнопки ins. Также можно простым копированием из таблицы, например MS Office, 
сразу вставить все скопированные позиции в Спецификацию документа (необходимо, чтобы копируемые 
названия позиций были в точности идентичны названиям ТМЦ соответствующего справочника.) 
2. Удалить строку можно правой кнопкой мыши «удалить кадр» или на клавиатуре кнопкой «delete» 
3. Чтобы удалить несколько строк, нужно выделить лишние строки и нажать кнопку «удалить строки» 
4. При добавлении новой строки автоматически заполняются поля дата начала и дата конца в позициях, 
значения берутся из шапки. Дата начала и конца в дальнейшем можно откорректировать. 
5. (Чтобы очистить значение любой ячейки, надо нажать Ctrl+Del.) 
1. N : Номер позиции. Можно проставить автоматически при нажатии на название 

столбца. 
2. Код ТМЦ : Поле код ТМЦ для ручного ввода, возможно вставка значений путем 

копирования из стороннего приложения (excel например).  
3. Имя ТМЦ : Выбор ТМЦ из картотеки ТМЦ 
4. Кол-во : Количество ТМЦ по позиции 
5. ЕдИзм : Код единицы измерения ТМЦ 
6. Цена : Цена без скидки и наценки.  
7. Цена К Оплате : Цена к оплате включает цену без скидки, НДС, скидки и наценки 
8. Сумма Без НДС : Сумма без НДС  
9. Ставка НДС : Ставка НДС документа. 

При выборе ставки будет предложено установить данную ставку в позициях 
документа. 

10. Сумма НДС : Сумма НДС 
11. Сумма : Сумма с НДС 
12. Недвижимости : Объект Строительства 
      



5. НАЗНАЧЕНИЕ СПЕЦОБЪЕКТОВ 
1. Платежи : Таблица "Платежи и Отгрузки": 

1. Информация об оплате и отгрузке обновляется при нажатии на «Платежи и 
Отгрузки»  
2. N - порядковый номер;  
3. Номер - номер документа;  
4. Дата - дата документа;  
5. Сумма - сумма документа;  
6. Документ - тип документа;  
7. Комментарий - комментарий к документу;  
8. Дебет - счет дебета;  
9. Кредит - счет кредита;  
10. Отгружено - отгружено по акту;  
11. Оплачено - оплачено по акту.  

2. Сервисная 
Панель 

: Отображение сервисной панели (фрейм справа) 

3. Создать Док : Создание операционных документов, непосредственно связанных с данным 
(отражаются на закладке Документы). При создании нового операционного 
документа будет предложено выбрать этап (если такие есть в документе) 

4. Первичка : Кнопка создания первички: 
Первичка – формировать первичные формы документов, например, шаблоны 
договоров .  
а) при нажатии на кнопку «…» будет открыт текущий документ. Если документ 
еще не создан (не заполнены столбцы № или последний столбец вложений), то 
будет создан новый документ.  
б) название документов в формате Word задается в настройках по F6 на 
закладке первичка. Если название документа было изменено, то программа не 
увидит первичные документы Word со старым названием. 
в) для обновления необходимо нажать кнопку «О». Для первички в формате 
Word будет предложен выбор – Заменить Произвольным Файлом ( в том числе 
отредактированной формой Word) или обновить 
г) Х – удаление первичного документа 
д) С – удаление связей между операционным и первичным документов 
е) В – выбор первичного документа из картотеки 

5. Проводить : Утвердить документ 
6. Обработан : Если документ "Обработан" (Замок), то редактирование документа (кроме 

комментария) запрещено. Автоматически устанавливается для договоров, 
счетов и актов, если по ним было движение. 

7. Завершен : Завершен - работа с текущем документом завершена. Автоматически 
устанавливается для договоров, счетов и актов, если документ оплачен и 
отгружен. 

8. Удалить : Удалить текущий документ и первичку по нему. Если созданы партии и 
экземпляры из данного документа, то они также будут удалены. 

9. Отчеты : Доступно отображение отчетов 
10. Контроль : Кнопка Контроля Согласования Документа 
11. Дерево 

Процессов 
: Посмотреть зависимости между документами на закладке Дерево 

(Иерархическая структура зависимости между документами) 
12. Документы 

Процессов 
: Посмотреть список документов - Это интерфейс, в котором можно работать с 
полным списком операционных документов, связанных с текущим документом, 
их свойствами и параметрами 



13. Файлы : Закладка Файлы: 
Здесь можно прикладывать любой файл к договору (текст самого договора, его 
сканированную копию, протокол согласования, спецификацию и т.д.) в любом 
формате. Файл может храниться как на файлом сервере, так и в базе данных 
программы 
Если файл приложен в операционном документе, ссылающемся на данный 
договор (например, в акте или субподрядном договоре поставщика), то данное 
приложение отображается в картотеке 

14. Лог : На закладке История расположена таблица истории изменения документа 
      
6. СОЗДАТЬ ДОКУМЕНТ 
1. Получение 

оплаты 
: Получение оплаты – оплата от клиента. Получение оплаты формируется 
автоматически на основании условий оплат в договорах, актах или счетах в 
зависимости от «Общих настроек». Также «Получение Оплаты» формируется 
автоматически из «Выписки» 

2. Акт Передачи 
Недвижимости 

: Акт Передачи Недвижимости – это документ, удостоверяющий передачу 
недвижимости по договору купли-продажи  

      
7. ПЕРВИЧКА 
      
8. СЕРВИСЫ 
1. Пересчитать 

статусы 
: Пересчитать статусы 

 
 
2.4 Договор Поручения (24.12.15) 
 

  
Назначение: Договор Поручения – посреднический договор (договор комиссии) , по которому нашей 

компанией от имени продавца продается недвижимость 
Открытие: Интерфейсная Панель Риелтор/Риелторские Договора 

Справочники: Документы входят в справочник спрДвижениеТМЦ и формируют аналитику СубЗаказ 
(синоним ДоговорПоставщика) в проводках 

Проводки: Формируются технологические проводки: 
  по дате проведения 
    -ДоговорПоставщикам 
  по дате завершения 
    -ЗавершениеЗаказовПост  

      
1. ОТКУДА СОЗДАЕТСЯ 
  



2. ПОРЯДОК РАБОТЫ 
Пункт № 1. Ввод документа 

1. Выбрать контрагента 
2. Ввести номер договора 
3. Выбрать Менеджера 
4. Ввести условия оплаты 
5. Заполните позиции 
      
3. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ШАПКИ 
1. Отчет По 

Договору 
: Отчет по документу 

2. Тип Документа : Выбор Типа Документа. при нажатии на поле "…" можно поменять тип 
документа Договор (поле  на закладке Движение идентично первому; если 
щелкнуть по полю  "Документ №", список типов документов минимален). 

3. Прайс : Групповой ввод из информации о товарах 
4. Документ № : Смена типа документа на связанный (близкий по духу) тип документа 
5. от : Дата Проведения/Утверждения документа 
6. Акт Приемки : Дата приемки помещения 
7. Мы : Наше предприятие. В случае, если в правах доступа указана работа с одним 

нашим предприятиям, поле заблокировано. При выборе изменяется номер 
документа. 

8. Продавец : Продавец (владелец) недвижимости, от имени которого оказываем услуги по 
продаже недвижимости 

9. Подразделение : Наше подразделение, осуществляющее услуги 
10. Тип Договора : Тип договора услуг 
11. Менеджер : Менеджер, ведущий договор 
12. Недвижимость : Объект недвижимости, который продается 
13. Усл.Оплаты : Условие оплаты услуг 
14. Тип Цен : Тип (профиль) цен, по которому считаются прайсовые цены 
15. Статус : 1 буква - уровень оплаты (О-оплачен) 

2 буква - уровень выполнения (В- выполнен) 
3 буква - уровень отгрузки (О - отгружен) 
4 буква - наличие на розничном складе (Г-готов) 
Н - нет, Ч- Частично 

16. Состояние : Используется для определения состояния или для воронки продаж 
17. Комментарий : Комментарий 
18. Сумма Без НДС : Сумма без НДС 
19. Ставка НДС : Ставка НДС документа. При выборе ставки будет предложено установить 

данную ставку в позициях документа. 
20. Сумма : Сумма с НДС. Возможен ввод суммы документа, при этом сумма 

перераспределится по позициям 
21. Валюта : Валюта 
22. в т.ч.НДС: : Сумма НДС 
23. Дата Оплаты : Дата последней оплаты данного документа 
24. Дата Отгрузки : Дата последней отгрузки данного документа 
25. Оплачено : Оплачено по данному документу 
26. Отгружено : Отгружено по данному документу 
      
4. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ПОЗИЦИЙ 



1. Добавить новую позицию можно путем нажатия кнопки правой кнопкой мыши «добавить кадр», а также 
нажатием на клавиатура кнопки ins. Также можно простым копированием из таблицы, например MS Office, 
сразу вставить все скопированные позиции в Спецификацию документа (необходимо, чтобы копируемые 
названия позиций были в точности идентичны названиям ТМЦ соответствующего справочника.) 
2. Удалить строку можно правой кнопкой мыши «удалить кадр» или на клавиатуре кнопкой «delete» 
3. Чтобы удалить несколько строк, нужно выделить лишние строки и нажать кнопку «удалить строки» 
4. При добавлении новой строки автоматически заполняются поля дата начала и дата конца в позициях, 
значения берутся из шапки. Дата начала и конца в дальнейшем можно откорректировать. 
5. (Чтобы очистить значение любой ячейки, надо нажать Ctrl+Del.) 
1. N : Номер позиции. Можно проставить автоматически при нажатии на название 

столбца. 
2. Код ТМЦ : Поле код ТМЦ для ручного ввода, возможно вставка значений путем 

копирования из стороннего приложения (excel например).  
3. Имя ТМЦ : Выбор ТМЦ из картотеки ТМЦ 
4. Кол-во : Количество ТМЦ по позиции 
5. ЕдИзм : Код единицы измерения ТМЦ 
6. Цена : Цена без скидки и наценки.  
7. Цена К Оплате : Цена к оплате включает цену без скидки, НДС, скидки и наценки 
8. Сумма Без НДС : Сумма без НДС  
9. Ставка НДС : Ставка НДС документа. 

При выборе ставки будет предложено установить данную ставку в позициях 
документа. 

10. Сумма НДС : Сумма НДС 
11. Сумма : Сумма с НДС 
12. Недвижимость : Объект Недвижимости 
      
5. НАЗНАЧЕНИЕ СПЕЦОБЪЕКТОВ 
1. Платежи : Таблица "Платежи и Отгрузки": 

1. Информация об оплате и отгрузке обновляется при нажатии на «Платежи и 
Отгрузки»  
2. N - порядковый номер;  
3. Номер - номер документа;  
4. Дата - дата документа;  
5. Сумма - сумма документа;  
6. Документ - тип документа;  
7. Комментарий - комментарий к документу;  
8. Дебет - счет дебета;  
9. Кредит - счет кредита;  
10. Отгружено - отгружено по акту;  
11. Оплачено - оплачено по акту.  

2. Сервисная 
Панель 

: Отображение сервисной панели (фрейм справа) 

3. Создать Док : Создание операционных документов, непосредственно связанных с данным 
(отражаются на закладке Документы). При создании нового операционного 
документа будет предложено выбрать этап (если такие есть в документе) 



4. Первичка : Кнопка создания первички: 
Первичка – формировать первичные формы документов, например, шаблоны 
договоров .  
а) при нажатии на кнопку «…» будет открыт текущий документ. Если документ 
еще не создан (не заполнены столбцы № или последний столбец вложений), то 
будет создан новый документ.  
б) название документов в формате Word задается в настройках по F6 на 
закладке первичка. Если название документа было изменено, то программа не 
увидит первичные документы Word со старым названием. 
в) для обновления необходимо нажать кнопку «О». Для первички в формате 
Word будет предложен выбор – Заменить Произвольным Файлом ( в том числе 
отредактированной формой Word) или обновить 
г) Х – удаление первичного документа 
д) С – удаление связей между операционным и первичным документов 
е) В – выбор первичного документа из картотеки 

5. Проводить : Утвердить документ 
6. Завершен : Завершен - работа с текущем документом завершена. Автоматически 

устанавливается для договоров, счетов и актов, если документ оплачен и 
отгружен. 

7. Обработан : Если документ "Обработан" (Замок), то редактирование документа (кроме 
комментария) запрещено. Автоматически устанавливается для договоров, 
счетов и актов, если по ним было движение. 

8. Удалить : Удалить текущий документ и первичку по нему. Если созданы партии и 
экземпляры из данного документа, то они также будут удалены. 

9. Отчеты : Доступно отображение отчетов 
10. Контроль : Кнопка Контроля Согласования Документа 
11. Дерево 

Процессов 
: Посмотреть зависимости между документами на закладке Дерево 

(Иерархическая структура зависимости между документами) 
12. Документы 

Процессов 
: Посмотреть список документов - Это интерфейс, в котором можно работать с 
полным списком операционных документов, связанных с текущим документом, 
их свойствами и параметрами 

13. Файлы : Закладка Файлы: 
Здесь можно прикладывать любой файл к договору (текст самого договора, его 
сканированную копию, протокол согласования, спецификацию и т.д.) в любом 
формате. Файл может храниться как на файлом сервере, так и в базе данных 
программы 
Если файл приложен в операционном документе, ссылающемся на данный 
договор (например, в акте или субподрядном договоре поставщика), то данное 
приложение отображается в картотеке 

14. Лог : На закладке История расположена таблица истории изменения документа 
      
6. СОЗДАТЬ ДОКУМЕНТ 
1. Получение 

оплаты 
: Получение оплаты – оплата от клиента. Получение оплаты формируется 
автоматически на основании условий оплат в договорах, актах или счетах в 
зависимости от «Общих настроек». Также «Получение Оплаты» формируется 
автоматически из «Выписки» 

2. Оплата 
поставщику 

: Оплата Поставщику – оплата поставщику. Оплата Поставщику формируется 
автоматически на основании условий оплат в договорах, актах или счетах в 
зависимости от «Общих настроек». Также «Оплата Поставщику» формируется 
автоматически из «Выписки» 

3. Акт Передачи 
Недвижимости 

: Акт Передачи Недвижимости – это документ, удостоверяющий передачу 
недвижимости по договору купли-продажи  

4. Объекты у нас 
на реализации 

: Объекты у нас на реализации – постановка объекта недвижимости на 
комиссию. 



5. Договор 
Оказания Услуг 

: Договор оказания услуг – договор оказания услуг по подбору недвижимости и 
сопровождения приобретения недвижимости 

6. Договор Цессии : Договор Цессии – договор уступки прав требований на недвижимость 
      
7. ПЕРВИЧКА 
      
8. СЕРВИСЫ 
1. Пересчитать 

статусы 
: Пересчитать статусы 

 
 
2.5 Договор Аренды  
 
См. Руководство Аренда п. 3.1  
 
2.6 Договор Обмена (24.12.15) 
 

  
Назначение: Договор Обмена – договора обмена недвижимостью 
Открытие: Интерфейсная Панель Риелтор/Риелторские Договора 

Справочники: Документы входят в справочник спрДвижениеТМЦ и формируют аналитику Заказ 
(синоним ДоговорЗаказчика) в проводках 

Проводки: Формируются технологические проводки: 
  по дате проведения 
    +ДоговорПокупателей 
  по дате завершения 
    ЗавершениеЗаказов 

      
1. ОТКУДА СОЗДАЕТСЯ 
1. Договор 

Поручения 
: Договор Поручения – посреднический договор (договор комиссии) , по 
которому нашей компанией от имени продавца продается недвижимость 

  
2. ПОРЯДОК РАБОТЫ 
Пункт № 1. Ввод документа 

1. Выбрать контрагента 
2. Ввести номер договора 
3. Выбрать Менеджера 
4. Ввести условия оплаты 
5. Заполните позиции 
      
3. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ШАПКИ 



1. Отчет По 
Договору 

: Отчет по документу 

2. Тип Документа : Выбор Типа Документа. при нажатии на поле "…" можно поменять тип 
документа Договор (поле  на закладке Движение идентично первому; если 
щелкнуть по полю  "Документ №", список типов документов минимален). 

3. Прайс : Групповой ввод из информации о товарах 
4. Документ № : Смена типа документа на связанный (близкий по духу) тип документа 
5. от : Дата Проведения/Утверждения документа 
6. Акт Приемки : Дата приемки помещения 
7. Мы : Наше предприятие. В случае, если в правах доступа указана работа с одним 

нашим предприятиям, поле заблокировано. При выборе изменяется номер 
документа. 

8. Продавец : Владелец помещения 
9. Покупатель : Кто получает права на помещение 
10. Подразделение : Наше подразделение, осуществляющее услуги 
11. Тип Договора : Тип договора услуг 
12. Менеджер : Менеджер, ведущий договор 
13. Недвижимость : Объект недвижимости, который продается 
14. Усл.Оплаты : Правило (условие) оплаты. По конструктору оплат формируются плановые 

платежи 
15. Тип Цен : Условие оплаты наших услуг 
16. Договор 

Поручения 
: Договор с владельцем недвижимости на продажу 

17. Статус : 1 буква - уровень оплаты (О-оплачен) 
2 буква - уровень выполнения (В- выполнен) 
3 буква - уровень отгрузки (О - отгружен) 
4 буква - наличие на розничном складе (Г-готов) 
Н - нет, Ч- Частично 

18. Состояние : Используется для определения состояния или для воронки продаж 
19. Комментарий : Комментарий 
20. Сумма Без НДС : Сумма без НДС 
21. Ставка НДС : Ставка НДС документа. При выборе ставки будет предложено установить 

данную ставку в позициях документа. 
22. Сумма : Сумма с НДС. Возможен ввод суммы документа, при этом сумма 

перераспределится по позициям 
23. Валюта : Валюта 
24. в т.ч.НДС: : Сумма НДС 
25. Дата Оплаты : Дата последней оплаты данного документа 
26. Дата Отгрузки : Дата последней отгрузки данного документа 
27. Оплачено : Оплачено по данному документу 
28. Отгружено : Отгружено по данному документу 
      
4. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ПОЗИЦИЙ 
1. Добавить новую позицию можно путем нажатия кнопки правой кнопкой мыши «добавить кадр», а также 
нажатием на клавиатура кнопки ins. Также можно простым копированием из таблицы, например MS Office, 
сразу вставить все скопированные позиции в Спецификацию документа (необходимо, чтобы копируемые 
названия позиций были в точности идентичны названиям ТМЦ соответствующего справочника.) 
2. Удалить строку можно правой кнопкой мыши «удалить кадр» или на клавиатуре кнопкой «delete» 
3. Чтобы удалить несколько строк, нужно выделить лишние строки и нажать кнопку «удалить строки» 
4. При добавлении новой строки автоматически заполняются поля дата начала и дата конца в позициях, 
значения берутся из шапки. Дата начала и конца в дальнейшем можно откорректировать. 
5. (Чтобы очистить значение любой ячейки, надо нажать Ctrl+Del.) 



1. N : Номер позиции. Можно проставить автоматически при нажатии на название 
столбца. 

2. Код ТМЦ : Поле код ТМЦ для ручного ввода, возможно вставка значений путем 
копирования из стороннего приложения (excel например).  

3. Имя ТМЦ : Выбор ТМЦ из картотеки ТМЦ 
4. Кол-во : Количество ТМЦ по позиции 
5. ЕдИзм : Код единицы измерения ТМЦ 
6. Цена : Цена без скидки и наценки.  
7. Цена К Оплате : Цена к оплате включает цену без скидки, НДС, скидки и наценки 
8. Сумма Без НДС : Сумма без НДС  
9. Ставка НДС : Ставка НДС документа. 

При выборе ставки будет предложено установить данную ставку в позициях 
документа. 

10. Сумма НДС : Сумма НДС 
11. Сумма : Сумма с НДС 
12. Недвижимость : Объект Недвижимости 
      
5. НАЗНАЧЕНИЕ СПЕЦОБЪЕКТОВ 
1. Платежи : Таблица "Платежи и Отгрузки": 

1. Информация об оплате и отгрузке обновляется при нажатии на «Платежи и 
Отгрузки»  
2. N - порядковый номер;  
3. Номер - номер документа;  
4. Дата - дата документа;  
5. Сумма - сумма документа;  
6. Документ - тип документа;  
7. Комментарий - комментарий к документу;  
8. Дебет - счет дебета;  
9. Кредит - счет кредита;  
10. Отгружено - отгружено по акту;  
11. Оплачено - оплачено по акту.  

2. Сервисная 
Панель 

: Отображение сервисной панели (фрейм справа) 

3. Создать Док : Создание операционных документов, непосредственно связанных с данным 
(отражаются на закладке Документы). При создании нового операционного 
документа будет предложено выбрать этап (если такие есть в документе) 

4. Первичка : Кнопка создания первички: 
Первичка – формировать первичные формы документов, например, шаблоны 
договоров .  
а) при нажатии на кнопку «…» будет открыт текущий документ. Если документ 
еще не создан (не заполнены столбцы № или последний столбец вложений), то 
будет создан новый документ.  
б) название документов в формате Word задается в настройках по F6 на 
закладке первичка. Если название документа было изменено, то программа не 
увидит первичные документы Word со старым названием. 
в) для обновления необходимо нажать кнопку «О». Для первички в формате 
Word будет предложен выбор – Заменить Произвольным Файлом ( в том числе 
отредактированной формой Word) или обновить 
г) Х – удаление первичного документа 
д) С – удаление связей между операционным и первичным документов 
е) В – выбор первичного документа из картотеки 

5. Проводить : Утвердить документ 
6. Завершен : Завершен - работа с текущем документом завершена. Автоматически 

устанавливается для договоров, счетов и актов, если документ оплачен и 



отгружен. 

7. Обработан : Если документ "Обработан" (Замок), то редактирование документа (кроме 
комментария) запрещено. Автоматически устанавливается для договоров, 
счетов и актов, если по ним было движение. 

8. Удалить : Удалить текущий документ и первичку по нему. Если созданы партии и 
экземпляры из данного документа, то они также будут удалены. 

9. Отчеты : Доступно отображение отчетов 
10. Контроль : Кнопка Контроля Согласования Документа 
11. Дерево 

Процессов 
: Посмотреть зависимости между документами на закладке Дерево 

(Иерархическая структура зависимости между документами) 
12. Документы 

Процессов 
: Посмотреть список документов - Это интерфейс, в котором можно работать с 
полным списком операционных документов, связанных с текущим документом, 
их свойствами и параметрами 

13. Файлы : Закладка Файлы: 
Здесь можно прикладывать любой файл к договору (текст самого договора, его 
сканированную копию, протокол согласования, спецификацию и т.д.) в любом 
формате. Файл может храниться как на файлом сервере, так и в базе данных 
программы 
Если файл приложен в операционном документе, ссылающемся на данный 
договор (например, в акте или субподрядном договоре поставщика), то данное 
приложение отображается в картотеке 

14. Лог : На закладке История расположена таблица истории изменения документа 
      
6. СОЗДАТЬ ДОКУМЕНТ 
1. Получение 

оплаты 
: Получение оплаты – оплата от клиента. Получение оплаты формируется 
автоматически на основании условий оплат в договорах, актах или счетах в 
зависимости от «Общих настроек». Также «Получение Оплаты» формируется 
автоматически из «Выписки» 

2. Акт Передачи 
Недвижимости 

: Акт Передачи Недвижимости – это документ, удостоверяющий передачу 
недвижимости по договору купли-продажи  

      
7. ПЕРВИЧКА 
      
8. СЕРВИСЫ 
1. Пересчитать 

статусы 
: Пересчитать статусы 

 
 
2.7 Договор Купли-Продажи (частники) (24.12. 15) 
 



  
 
 

Назначение: Договор Купли-Продажи (частники) – договор продажи недвижимости частнику 
Открытие: Интерфейсная Панель Риелтор/Риелторские Договора 

Справочники: Документы входят в справочник спрДвижениеТМЦ и формируют аналитику Заказ 
(синоним ДоговорЗаказчика) в проводках 

Проводки: Формируются технологические проводки: 
  по дате проведения 
    +ДоговорПокупателей 
  по дате завершения 
    ЗавершениеЗаказов  

      
1. ОТКУДА СОЗДАЕТСЯ 
  
2. ПОРЯДОК РАБОТЫ 
Пункт № 1. Ввод документа 

1. Выбрать контрагента 
2. Ввести номер договора 
3. Выбрать Менеджера 
4. Ввести условия оплаты 
5. Заполните позиции 
      
3. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ШАПКИ 
1. Отчет По 

Договору 
: Отчет по документу 

2. Тип документа : Выбор Типа Документа. при нажатии на поле "…" можно поменять тип 
документа Договор (поле  на закладке Движение идентично первому; если 
щелкнуть по полю  "Документ №", список типов документов минимален). 

3. Прайс : Групповой ввод из информации о товарах 
4. Документ № : Смена типа документа на связанный (близкий по духу) тип документа 
5. от : Дата Проведения/Утверждения документа 
6. Акт Приемки : Дата Подписания Документа.  

Автоматически проставляется при установке флаг проводить (если не 
заполнено).  
При изменении Дата Подписания происходит пересчет сроков в этапах. 

7. Мы : Наше предприятие. В случае, если в правах доступа указана работа с одним 
нашим предприятиям, поле заблокировано. При выборе изменяется номер 
документа. 



8. Продавец : Продавец (владелец) недвижимости, от имени которого оказываем услуги по 
продаже недвижимости 

9. Покупатель : Покупатель недвижимости 
10. Подразделение : Наше подразделение, осуществляющее услуги 
11. Тип Договора : Тип договора услуг 
12. Менеджер : Менеджер, ведущий договор 
13. Недвижимость : Объект недвижимости, который продается 
14. Усл.Оплаты : Правило (условие) оплаты. По конструктору оплат формируются плановые 

платежи 
15. Тип Цен : Условие оплаты наших услуг 
16. Статус : 1 буква - уровень оплаты (О-оплачен) 

2 буква - уровень выполнения (В- выполнен) 
3 буква - уровень отгрузки (О - отгружен) 
4 буква - наличие на розничном складе (Г-готов) 
Н - нет, Ч- Частично 

17. Состояние : Используется для определения состояния или для воронки продаж 
18. Комментарий : Комментарий 
19. Сумма Без НДС : Сумма без НДС 
20. Ставка НДС : Ставка НДС документа. При выборе ставки будет предложено установить 

данную ставку в позициях документа. 
21. Сумма : Сумма с НДС. Возможен ввод суммы документа, при этом сумма 

перераспределится по позициям 
22. Валюта : Валюта 
23. в т.ч.НДС: : Сумма НДС 
24. Дата Оплаты : Дата последней оплаты данного документа 
25. Дата Отгрузки : Дата последней отгрузки данного документа 
26. Оплачено : Оплачено по данному документу 
27. Отгружено : Отгружено по данному документу 
      
4. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ПОЗИЦИЙ 
1. Добавить новую позицию можно путем нажатия кнопки правой кнопкой мыши «добавить кадр», а также 
нажатием на клавиатура кнопки ins. Также можно простым копированием из таблицы, например MS Office, 
сразу вставить все скопированные позиции в Спецификацию документа (необходимо, чтобы копируемые 
названия позиций были в точности идентичны названиям ТМЦ соответствующего справочника.) 
2. Удалить строку можно правой кнопкой мыши «удалить кадр» или на клавиатуре кнопкой «delete» 
3. Чтобы удалить несколько строк, нужно выделить лишние строки и нажать кнопку «удалить строки» 
4. При добавлении новой строки автоматически заполняются поля дата начала и дата конца в позициях, 
значения берутся из шапки. Дата начала и конца в дальнейшем можно откорректировать. 
5. (Чтобы очистить значение любой ячейки, надо нажать Ctrl+Del.) 
1. N : Номер позиции. Можно проставить автоматически при нажатии на название 

столбца. 
2. Код ТМЦ : Поле код ТМЦ для ручного ввода, возможно вставка значений путем 

копирования из стороннего приложения (excel например).  
3. Имя ТМЦ : Выбор ТМЦ из картотеки ТМЦ 
4. Кол-во : Количество ТМЦ по позиции 
5. ЕдИзм : Код единицы измерения ТМЦ 
6. Цена : Цена без скидки и наценки.  
7. Цена К Оплате : Цена к оплате включает цену без скидки, НДС, скидки и наценки 
8. Сумма Без НДС : Сумма без НДС  
9. Ставка НДС : Ставка НДС документа. 

При выборе ставки будет предложено установить данную ставку в позициях 



документа. 

10. Сумма НДС : Сумма НДС 
11. Сумма : Сумма с НДС 
12. Недвижимость : Объект Недвижимости 
      
5. НАЗНАЧЕНИЕ СПЕЦОБЪЕКТОВ 
1. Платежи : Таблица "Платежи и Отгрузки": 

1. Информация об оплате и отгрузке обновляется при нажатии на «Платежи и 
Отгрузки»  
2. N - порядковый номер;  
3. Номер - номер документа;  
4. Дата - дата документа;  
5. Сумма - сумма документа;  
6. Документ - тип документа;  
7. Комментарий - комментарий к документу;  
8. Дебет - счет дебета;  
9. Кредит - счет кредита;  
10. Отгружено - отгружено по акту;  
11. Оплачено - оплачено по акту.  

2. Сервисная 
Панель 

: Отображение сервисной панели (фрейм справа) 

3. Создать Док : Создание операционных документов, непосредственно связанных с данным 
(отражаются на закладке Документы). При создании нового операционного 
документа будет предложено выбрать этап (если такие есть в документе) 

4. Первичка : Кнопка создания первички: 
Первичка – формировать первичные формы документов, например, шаблоны 
договоров .  
а) при нажатии на кнопку «…» будет открыт текущий документ. Если документ 
еще не создан (не заполнены столбцы № или последний столбец вложений), то 
будет создан новый документ.  
б) название документов в формате Word задается в настройках по F6 на 
закладке первичка. Если название документа было изменено, то программа не 
увидит первичные документы Word со старым названием. 
в) для обновления необходимо нажать кнопку «О». Для первички в формате 
Word будет предложен выбор – Заменить Произвольным Файлом ( в том числе 
отредактированной формой Word) или обновить 
г) Х – удаление первичного документа 
д) С – удаление связей между операционным и первичным документов 
е) В – выбор первичного документа из картотеки 

5. Проводить : Утвердить документ 
6. Завершен : Завершен - работа с текущем документом завершена. Автоматически 

устанавливается для договоров, счетов и актов, если документ оплачен и 
отгружен. 

7. Обработан : Если документ "Обработан" (Замок), то редактирование документа (кроме 
комментария) запрещено. Автоматически устанавливается для договоров, 
счетов и актов, если по ним было движение. 

8. Удалить : Удалить текущий документ и первичку по нему. Если созданы партии и 
экземпляры из данного документа, то они также будут удалены. 

9. Отчеты : Доступно отображение отчетов 
10. Контроль : Кнопка Контроля Согласования Документа 
11. Дерево 

Процессов 
: Посмотреть зависимости между документами на закладке Дерево 

(Иерархическая структура зависимости между документами) 



12. Документы 
Процессов 

: Посмотреть список документов - Это интерфейс, в котором можно работать с 
полным списком операционных документов, связанных с текущим документом, 
их свойствами и параметрами 

13. Файлы : Закладка Файлы: 
Здесь можно прикладывать любой файл к договору (текст самого договора, его 
сканированную копию, протокол согласования, спецификацию и т.д.) в любом 
формате. Файл может храниться как на файлом сервере, так и в базе данных 
программы 
Если файл приложен в операционном документе, ссылающемся на данный 
договор (например, в акте или субподрядном договоре поставщика), то данное 
приложение отображается в картотеке 

14. Лог : На закладке История расположена таблица истории изменения документа 
      
6. СОЗДАТЬ ДОКУМЕНТ 
1. Получение 

оплаты 
: Получение оплаты – оплата от клиента. Получение оплаты формируется 
автоматически на основании условий оплат в договорах, актах или счетах в 
зависимости от «Общих настроек». Также «Получение Оплаты» формируется 
автоматически из «Выписки» 

2. Акт Передачи 
Недвижимости 

: Акт Передачи Недвижимости – это документ, удостоверяющий передачу 
недвижимости по договору купли-продажи  

3. Продажа 
Собственной 
Недвижимости 

: Продажа Собственной Недвижимости– продажа недвижимости, находящейся 
на балансе нашей компании 

4. Счет 
Покупателю 

: Счет Покупателя являет оформленным заказом покупателя и в зависимости от 
бизнес-процессов основой для дальнейших действий по заказу: начало 
производства, закупок, движения денежных средств. В зависимости от настроек 
может формировать плановые оплаты. Счет Заказчику может формироваться 
тремя разными способами: из Картотеки Счет Заказчику (когда Счет – сам по 
себе), из Договора Заказчика и из Акта Заказчика. Счет Заказчика может быть 
Договор-Счетом (не счетом на оплату), в этом случае назначение Счета 
аналогично Договору.  

      
7. ПЕРВИЧКА 
      
8. СЕРВИСЫ 
1. Пересчитать 

статусы 
: Пересчитать статусы 

 
 
2.8 Договор Купли-Продажи (юр.лица) (24.12.15) 
 



  
 

Назначение: Договор Купли-Продажи (юр.лица) – договор продажи недвижимости юридическому 
лицу 

Открытие: Интерфейсная Панель Риелтор/Риелторские Договора 
Справочники: Документы входят в справочник спрДвижениеТМЦ и формируют аналитику Заказ 

(синоним ДоговорЗаказчика) в проводках 
Проводки: Формируются технологические проводки: 

  по дате проведения 
    +ДоговорПокупателей 
  по дате завершения 
    ЗавершениеЗаказов  

      
1. ОТКУДА СОЗДАЕТСЯ 
  
2. ПОРЯДОК РАБОТЫ 
Пункт № 1. Ввод документа 

1. Выбрать контрагента 
2. Ввести номер договора 
3. Выбрать Менеджера 
4. Ввести условия оплаты 
5. Заполните позиции 
      
3. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ШАПКИ 
1. Отчет По 

Договору 
: Отчет по документу 

2. Тип Документа : Выбор Типа Документа. при нажатии на поле "…" можно поменять тип 
документа Договор (поле  на закладке Движение идентично первому; если 
щелкнуть по полю  "Документ №", список типов документов минимален). 

3. Прайс : Групповой ввод из информации о товарах 
4. Документ № : Смена типа документа на связанный (близкий по духу) тип документа 
5. от : Дата Проведения/Утверждения документа 
6. Акт Приемки : Дата приемки помещения 
7. Мы : Наше предприятие. В случае, если в правах доступа указана работа с одним 

нашим предприятиям, поле заблокировано. При выборе изменяется номер 
документа. 

8. Продавец : Продавец (владелец) недвижимости, от имени которого оказываем услуги по 
продаже недвижимости 

9. Покупатель : Выберите контрагента. 



10. Подразделение : Наше подразделение, осуществляющее услуги 
11. Тип Договора : Тип договора услуг 
12. Менеджер : Менеджер, ведущий договор 
13. Недвижимость : Объект недвижимости, который продается 
14. Усл.Оплаты : Правило (условие) оплаты. По конструктору оплат формируются плановые 

платежи 
15. Тип Цен : Тип (профиль) цен, по которому считаются прайсовые цены 
16. Договор 

Поручения 
: Договор с владельцем недвижимости на продажу 

17. Статус : 1 буква - уровень оплаты (О-оплачен) 
2 буква - уровень выполнения (В- выполнен) 
3 буква - уровень отгрузки (О - отгружен) 
4 буква - наличие на розничном складе (Г-готов) 
Н - нет, Ч- Частично 

18. Состояние : Текущее состояние договора 
19. Комментарий : Комментарий 
20. Сумма Без НДС : Сумма без НДС 
21. Ставка НДС : Ставка НДС документа. При выборе ставки будет предложено установить 

данную ставку в позициях документа. 
22. Сумма : Сумма с НДС. Возможен ввод суммы документа, при этом сумма 

перераспределится по позициям 
23. Валюта : Валюта 
24. в т.ч.НДС: : Сумма НДС 
25. Дата Оплаты : Дата последней оплаты данного документа 
26. Дата Отгрузки : Дата последней отгрузки данного документа 
27. Оплачено : Оплачено по данному документу 
28. Отгружено : Отгружено по данному документу 
      
4. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ПОЗИЦИЙ 
1. Добавить новую позицию можно путем нажатия кнопки правой кнопкой мыши «добавить кадр», а также 
нажатием на клавиатура кнопки ins. Также можно простым копированием из таблицы, например MS Office, 
сразу вставить все скопированные позиции в Спецификацию документа (необходимо, чтобы копируемые 
названия позиций были в точности идентичны названиям ТМЦ соответствующего справочника.) 
2. Удалить строку можно правой кнопкой мыши «удалить кадр» или на клавиатуре кнопкой «delete» 
3. Чтобы удалить несколько строк, нужно выделить лишние строки и нажать кнопку «удалить строки» 
4. При добавлении новой строки автоматически заполняются поля дата начала и дата конца в позициях, 
значения берутся из шапки. Дата начала и конца в дальнейшем можно откорректировать. 
5. (Чтобы очистить значение любой ячейки, надо нажать Ctrl+Del.) 
1. N : Номер позиции. Можно проставить автоматически при нажатии на название 

столбца. 
2. Код ТМЦ : Поле код ТМЦ для ручного ввода, возможно вставка значений путем 

копирования из стороннего приложения (excel например).  
3. Имя ТМЦ : Выбор ТМЦ из картотеки ТМЦ 
4. Кол-во : Количество ТМЦ по позиции 
5. ЕдИзм : Код единицы измерения ТМЦ 
6. Цена : Цена без скидки и наценки.  
7. Цена К Оплате : Цена к оплате включает цену без скидки, НДС, скидки и наценки 
8. Сумма Без НДС : Сумма без НДС  
9. Ставка НДС : Ставка НДС документа. 

При выборе ставки будет предложено установить данную ставку в позициях 
документа. 



10. Сумма НДС : Сумма НДС 
11. Сумма : Сумма с НДС 
12. Недвижимость : Объект Недвижимости 
      
5. НАЗНАЧЕНИЕ СПЕЦОБЪЕКТОВ 
1. Платежи : Таблица "Платежи и Отгрузки": 

1. Информация об оплате и отгрузке обновляется при нажатии на «Платежи и 
Отгрузки»  
2. N - порядковый номер;  
3. Номер - номер документа;  
4. Дата - дата документа;  
5. Сумма - сумма документа;  
6. Документ - тип документа;  
7. Комментарий - комментарий к документу;  
8. Дебет - счет дебета;  
9. Кредит - счет кредита;  
10. Отгружено - отгружено по акту;  
11. Оплачено - оплачено по акту.  

2. Сервисная 
Панель 

: Отображение сервисной панели (фрейм справа) 

3. Создать Док : Создание операционных документов, непосредственно связанных с данным 
(отражаются на закладке Документы). При создании нового операционного 
документа будет предложено выбрать этап (если такие есть в документе) 

4. Первичка : Кнопка создания первички: 
Первичка – формировать первичные формы документов, например, шаблоны 
договоров .  
а) при нажатии на кнопку «…» будет открыт текущий документ. Если документ 
еще не создан (не заполнены столбцы № или последний столбец вложений), то 
будет создан новый документ.  
б) название документов в формате Word задается в настройках по F6 на 
закладке первичка. Если название документа было изменено, то программа не 
увидит первичные документы Word со старым названием. 
в) для обновления необходимо нажать кнопку «О». Для первички в формате 
Word будет предложен выбор – Заменить Произвольным Файлом ( в том числе 
отредактированной формой Word) или обновить 
г) Х – удаление первичного документа 
д) С – удаление связей между операционным и первичным документов 
е) В – выбор первичного документа из картотеки 

5. Проводить : Утвердить документ 
6. Завершен : Завершен - работа с текущем документом завершена. Автоматически 

устанавливается для договоров, счетов и актов, если документ оплачен и 
отгружен. 

7. Обработан : Если документ "Обработан" (Замок), то редактирование документа (кроме 
комментария) запрещено. Автоматически устанавливается для договоров, 
счетов и актов, если по ним было движение. 

8. Удалить : Удалить текущий документ и первичку по нему. Если созданы партии и 
экземпляры из данного документа, то они также будут удалены. 

9. Отчеты : Доступно отображение отчетов 
10. Контроль : Кнопка Контроля Согласования Документа 
11. Дерево 

Процессов 
: Посмотреть зависимости между документами на закладке Дерево 

(Иерархическая структура зависимости между документами) 
12. Документы 

Процессов 
: Посмотреть список документов - Это интерфейс, в котором можно работать с 
полным списком операционных документов, связанных с текущим документом, 
их свойствами и параметрами 



13. Файлы : Закладка Файлы: 
Здесь можно прикладывать любой файл к договору (текст самого договора, его 
сканированную копию, протокол согласования, спецификацию и т.д.) в любом 
формате. Файл может храниться как на файлом сервере, так и в базе данных 
программы 
Если файл приложен в операционном документе, ссылающемся на данный 
договор (например, в акте или субподрядном договоре поставщика), то данное 
приложение отображается в картотеке 

14. Лог : На закладке История расположена таблица истории изменения документа 
      
6. СОЗДАТЬ ДОКУМЕНТ 
1. Получение 

оплаты 
: Получение оплаты – оплата от клиента. Получение оплаты формируется 
автоматически на основании условий оплат в договорах, актах или счетах в 
зависимости от «Общих настроек». Также «Получение Оплаты» формируется 
автоматически из «Выписки» 

2. Акт Передачи 
Недвижимости 

: Акт Передачи Недвижимости – это документ, удостоверяющий передачу 
недвижимости по договору купли-продажи  

3. Продажа 
Собственной 
Недвижимости 

: Продажа Собственной Недвижимости– продажа недвижимости, находящейся 
на балансе нашей компании 

4. Счет 
Покупателю 

: Счет Покупателя являет оформленным заказом покупателя и в зависимости от 
бизнес-процессов основой для дальнейших действий по заказу: начало 
производства, закупок, движения денежных средств. В зависимости от настроек 
может формировать плановые оплаты. Счет Заказчику может формироваться 
тремя разными способами: из Картотеки Счет Заказчику (когда Счет – сам по 
себе), из Договора Заказчика и из Акта Заказчика. Счет Заказчика может быть 
Договор-Счетом (не счетом на оплату), в этом случае назначение Счета 
аналогично Договору.  

      
7. ПЕРВИЧКА 
      
8. СЕРВИСЫ 
1. Пересчитать 

статусы 
: Пересчитать статусы 

 
 
 
2.9 Договор Долевого участия (25.12.15) 
 

  



Назначение: Договор долевого участия – По договору участия в долевом строительстве застройщик 
обязуется в предусмотренный договором срок своими силами и (или) с привлечением 
других лиц построить многоквартирный дом и (или) иной объект недвижимости и после 
получения разрешения на ввод в эксплуатацию этих объектов передать соответствующий 
объект долевого строительства участнику долевого строительства. В свою очередь 
участник долевого строительства обязуется уплатить обусловленную договором цену и 
принять объект долевого строительства при наличии разрешения на ввод в эксплуатацию 
многоквартирного дома и (или) иного объекта недвижимости 

Открытие: Интерфейсная Панель Риелтор/Риелторские Договора 
Справочники: Документы входят в справочник спрДвижениеТМЦ и формируют аналитику Заказ 

(синоним ДоговорЗаказчика) в проводках 
Проводки: Формируются технологические проводки: 

  по дате проведения 
    +ДоговорПокупателей 
  по дате завершения 
    ЗавершениеЗаказов  

      
1. ОТКУДА СОЗДАЕТСЯ 
  
2. ПОРЯДОК РАБОТЫ 
Пункт № 1. Ввод документа 

1. Выбрать контрагента 
2. Ввести номер договора 
3. Выбрать Менеджера 
4. Ввести условия оплаты 
5. Заполните позиции 
      
3. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ШАПКИ 
1. Отчет По 

Договору 
: Отчет по документу 

2. Тип Документа : Выбор Типа Документа. при нажатии на поле "…" можно поменять тип 
документа Договор (поле  на закладке Движение идентично первому; если 
щелкнуть по полю  "Документ №", список типов документов минимален). 

3. Прайс : Групповой ввод из информации о товарах 
4. Документ № : Смена типа документа на связанный (близкий по духу) тип документа 
5. от : Дата Проведения/Утверждения документа 
6. Акт Приемки : Дата приемки помещения 
7. Мы : Наше предприятие. В случае, если в правах доступа указана работа с одним 

нашим предприятиям, поле заблокировано. При выборе изменяется номер 
документа. 

8. Долевик : Покупатель недвижимости 
9. Подразделение : Наше подразделение, осуществляющее услуги 
10. Тип Договора : Тип договора услуг 
11. Менеджер : Менеджер, ведущий договор 
12. Недвижимость : Объект недвижимости, который продается 
13. Усл.Оплаты : Правило (условие) оплаты. По конструктору оплат формируются плановые 

платежи 
14. Тип Цен : Тип (профиль) цен, по которому считаются прайсовые цены 
15. Статус : 1 буква - уровень оплаты (О-оплачен) 

2 буква - уровень выполнения (В- выполнен) 
3 буква - уровень отгрузки (О - отгружен) 
4 буква - наличие на розничном складе (Г-готов) 
Н - нет, Ч- Частично 



16. Состояние : Текущее состояние договора 
17. Комментарий : Комментарий 
18. Сумма Без НДС : Сумма без НДС 
19. Ставка НДС : Ставка НДС документа. При выборе ставки будет предложено установить 

данную ставку в позициях документа. 
20. Сумма : Сумма с НДС. Возможен ввод суммы документа, при этом сумма 

перераспределится по позициям 
21. Валюта : Валюта 
22. в т.ч.НДС: : Сумма НДС 
23. Дата Оплаты : Дата последней оплаты данного документа 
24. Дата Отгрузки : Дата последней отгрузки данного документа 
25. Оплачено : Оплачено по данному документу 
26. Отгружено : Отгружено по данному документу 
      
4. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ПОЗИЦИЙ 
1. Добавить новую позицию можно путем нажатия кнопки правой кнопкой мыши «добавить кадр», а также 
нажатием на клавиатура кнопки ins. Также можно простым копированием из таблицы, например MS Office, 
сразу вставить все скопированные позиции в Спецификацию документа (необходимо, чтобы копируемые 
названия позиций были в точности идентичны названиям ТМЦ соответствующего справочника.) 
2. Удалить строку можно правой кнопкой мыши «удалить кадр» или на клавиатуре кнопкой «delete» 
3. Чтобы удалить несколько строк, нужно выделить лишние строки и нажать кнопку «удалить строки» 
4. При добавлении новой строки автоматически заполняются поля дата начала и дата конца в позициях, 
значения берутся из шапки. Дата начала и конца в дальнейшем можно откорректировать. 
5. (Чтобы очистить значение любой ячейки, надо нажать Ctrl+Del.) 
1. N : Номер позиции. Можно проставить автоматически при нажатии на название 

столбца. 
2. Код ТМЦ : Поле код ТМЦ для ручного ввода, возможно вставка значений путем 

копирования из стороннего приложения (excel например).  
3. Имя ТМЦ : Выбор ТМЦ из картотеки ТМЦ 
4. Кол-во : Количество ТМЦ по позиции 
5. ЕдИзм : Код единицы измерения ТМЦ 
6. Цена : Цена без скидки и наценки.  
7. Цена К Оплате : Цена к оплате включает цену без скидки, НДС, скидки и наценки 
8. Сумма Без НДС : Сумма без НДС  
9. Ставка НДС : Ставка НДС документа. 

При выборе ставки будет предложено установить данную ставку в позициях 
документа. 

10. Сумма НДС : Сумма НДС 
11. Сумма : Сумма с НДС 
12. Недвижимость : Объект Недвижимости 
      
5. НАЗНАЧЕНИЕ СПЕЦОБЪЕКТОВ 



1. Платежи : Таблица "Платежи и Отгрузки": 
1. Информация об оплате и отгрузке обновляется при нажатии на «Платежи и 
Отгрузки»  
2. N - порядковый номер;  
3. Номер - номер документа;  
4. Дата - дата документа;  
5. Сумма - сумма документа;  
6. Документ - тип документа;  
7. Комментарий - комментарий к документу;  
8. Дебет - счет дебета;  
9. Кредит - счет кредита;  
10. Отгружено - отгружено по акту;  
11. Оплачено - оплачено по акту.  

2. Сервисная 
Панель 

: Отображение сервисной панели (фрейм справа) 

3. Создать Док : Создание операционных документов, непосредственно связанных с данным 
(отражаются на закладке Документы). При создании нового операционного 
документа будет предложено выбрать этап (если такие есть в документе) 

4. Первичка : Кнопка создания первички: 
Первичка – формировать первичные формы документов, например, шаблоны 
договоров .  
а) при нажатии на кнопку «…» будет открыт текущий документ. Если документ 
еще не создан (не заполнены столбцы № или последний столбец вложений), то 
будет создан новый документ.  
б) название документов в формате Word задается в настройках по F6 на 
закладке первичка. Если название документа было изменено, то программа не 
увидит первичные документы Word со старым названием. 
в) для обновления необходимо нажать кнопку «О». Для первички в формате 
Word будет предложен выбор – Заменить Произвольным Файлом ( в том числе 
отредактированной формой Word) или обновить 
г) Х – удаление первичного документа 
д) С – удаление связей между операционным и первичным документов 
е) В – выбор первичного документа из картотеки 

5. Проводить : Утвердить документ 
6. Завершен : Завершен - работа с текущем документом завершена. Автоматически 

устанавливается для договоров, счетов и актов, если документ оплачен и 
отгружен. 

7. Обработан : Если документ "Обработан" (Замок), то редактирование документа (кроме 
комментария) запрещено. Автоматически устанавливается для договоров, 
счетов и актов, если по ним было движение. 

8. Удалить : Удалить текущий документ и первичку по нему. Если созданы партии и 
экземпляры из данного документа, то они также будут удалены. 

9. Отчеты : Доступно отображение отчетов 
10. Контроль : Кнопка Контроля Согласования Документа 
11. Дерево 

Процессов 
: Посмотреть зависимости между документами на закладке Дерево 

(Иерархическая структура зависимости между документами) 
12. Документы 

Процессов 
: Посмотреть список документов - Это интерфейс, в котором можно работать с 
полным списком операционных документов, связанных с текущим документом, 
их свойствами и параметрами 

13. Файлы : Закладка Файлы: 
Здесь можно прикладывать любой файл к договору (текст самого договора, его 
сканированную копию, протокол согласования, спецификацию и т.д.) в любом 
формате. Файл может храниться как на файлом сервере, так и в базе данных 
программы 
Если файл приложен в операционном документе, ссылающемся на данный 
договор (например, в акте или субподрядном договоре поставщика), то данное 



приложение отображается в картотеке 

14. Лог : На закладке История расположена таблица истории изменения документа 
      
6. СОЗДАТЬ ДОКУМЕНТ 
1. Получение 

оплаты 
: Получение оплаты – оплата от клиента. Получение оплаты формируется 
автоматически на основании условий оплат в договорах, актах или счетах в 
зависимости от «Общих настроек». Также «Получение Оплаты» формируется 
автоматически из «Выписки» 

2. Акт Передачи 
Недвижимости 

: Акт Передачи Недвижимости – это документ, удостоверяющий передачу 
недвижимости по договору купли-продажи  

3. Счет 
Покупателю 

: Счет Покупателя являет оформленным заказом покупателя и в зависимости от 
бизнес-процессов основой для дальнейших действий по заказу: начало 
производства, закупок, движения денежных средств. В зависимости от настроек 
может формировать плановые оплаты. Счет Заказчику может формироваться 
тремя разными способами: из Картотеки Счет Заказчику (когда Счет – сам по 
себе), из Договора Заказчика и из Акта Заказчика. Счет Заказчика может быть 
Договор-Счетом (не счетом на оплату), в этом случае назначение Счета 
аналогично Договору.  

      
7. ПЕРВИЧКА 
      
8. СЕРВИСЫ 
1. Пересчитать 

статусы 
: Пересчитать статусы 

 
 
 
2.10 Договор на Реализацию (25.12.15) 
 

  
Назначение: Договор на Реализацию - это договор с владельцем недвижимости на продажу 

недвижимости по комиссионной схеме 
Открытие: Интерфейсная Панель Риелтор/Риелторские Договора 

Справочники: Документы входят в справочник спрДвижениеТМЦ и формируют аналитику СубЗаказ 
(синоним ДоговорПоставщика) в проводках 

Проводки: Формируются технологические проводки: 
  по дате проведения 
    -ДоговорПоставщикам 
  по дате завершения 
    -ЗавершениеЗаказовПост   

      



1. ОТКУДА СОЗДАЕТСЯ 
  
2. ПОРЯДОК РАБОТЫ 
Пункт № 1. Ввод документа 

1. Выбрать контрагента 
2. Ввести номер договора 
3. Выбрать Менеджера 
4. Ввести условия оплаты 
5. Заполните позиции 
      
3. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ШАПКИ 
1. Прайс : Групповой ввод из информации о товарах 
2. Отчет : Отчет по документу 
3. Тип документа : Выбор Типа Документа. при нажатии на поле "…" можно поменять тип 

документа Договор (поле  на закладке Движение идентично первому; если 
щелкнуть по полю  "Документ №", список типов документов минимален). 

4. Документ № : Смена типа документа на связанный (близкий по духу) тип документа 
5. от : Дата Проведения/Утверждения документа 
6. Валюта : Валюта 
7. Гибкий Курс : Ввод гибкого (произвольного) курса валюта 
8. Курс ЦБ : Внутренний курс валюты ЦентроБанка 
9. Мы : Наше предприятие. В случае, если в правах доступа указана работа с одним 

нашим предприятиям, поле заблокировано. При выборе изменяется номер 
документа. 

10. Контрагент : Выберите владельца помещения 
11. Подразделение : Наше подразделение, осуществляющее услуги 
12. Менеджер : Менеджер, ведущий договор 
13. Усл.Оплаты : Правило (условие) оплаты. По конструктору оплат формируются плановые 

платежи 
14. Недвижимость : Объект недвижимости, который продается 
15. Основание : Документ-Основание, на основании которого создан данный документ 
16. Комментарий : Комментарий 
17. СчетКонтр : Бухгалтерский Счет Контрагента для бухгалтерских проводок 
18. СчетНДС : Счет НДС 
19. СуммаПЛ : Сумма с НДС. Возможен ввод суммы документа, при этом сумма 

перераспределится по позициям 
20. Валюта : Валюта 
21. в т.ч.НДС: : Сумма НДС 
      
4. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ПОЗИЦИЙ 
1. Добавить новую позицию можно путем нажатия кнопки правой кнопкой мыши «добавить кадр», а также 
нажатием на клавиатура кнопки ins. Также можно простым копированием из таблицы, например MS Office, 
сразу вставить все скопированные позиции в Спецификацию документа (необходимо, чтобы копируемые 
названия позиций были в точности идентичны названиям ТМЦ соответствующего справочника.) 
2. Удалить строку можно правой кнопкой мыши «удалить кадр» или на клавиатуре кнопкой «delete» 
3. Чтобы удалить несколько строк, нужно выделить лишние строки и нажать кнопку «удалить строки» 
4. При добавлении новой строки автоматически заполняются поля дата начала и дата конца в позициях, 
значения берутся из шапки. Дата начала и конца в дальнейшем можно откорректировать. 
5. (Чтобы очистить значение любой ячейки, надо нажать Ctrl+Del.) 
1. Код ТМЦ : Поле код ТМЦ для ручного ввода, возможно вставка значений путем 

копирования из стороннего приложения (excel например).  



2. С : Открытие отчета по текущим остаткам ТМЦ для данного позиции в разрезе 
складов, счетов, партий (для партионного учета) 

3. Имя ТМЦ : Выбор ТМЦ из картотеки ТМЦ 
4. Кол-во : Количество ТМЦ по позиции 
5. Ед.Изм. : Код единицы измерения ТМЦ 
6. Цена : Цена без скидки и наценки.  
7. Ставка НДС : Ставка НДС документа. 

При выборе ставки будет предложено установить данную ставку в позициях 
документа. 

8. Сумма НДС : Сумма НДС 
9. Сумма с НДС : Сумма с НДС 
10. Недвижимость : Объект Недвижимости 
      
5. НАЗНАЧЕНИЕ СПЕЦОБЪЕКТОВ 
1. Сервисная 

Панель 
: Отображение сервисной панели (фрейм справа) 

2. Создать Док : Создание операционных документов, непосредственно связанных с данным 
(отражаются на закладке Документы). При создании нового операционного 
документа будет предложено выбрать этап (если такие есть в документе) 

3. Первичка : Кнопка создания первички: 
Первичка – формировать первичные формы документов, например, шаблоны 
договоров .  
а) при нажатии на кнопку «…» будет открыт текущий документ. Если документ 
еще не создан (не заполнены столбцы № или последний столбец вложений), то 
будет создан новый документ.  
б) название документов в формате Word задается в настройках по F6 на 
закладке первичка. Если название документа было изменено, то программа не 
увидит первичные документы Word со старым названием. 
в) для обновления необходимо нажать кнопку «О». Для первички в формате 
Word будет предложен выбор – Заменить Произвольным Файлом ( в том числе 
отредактированной формой Word) или обновить 
г) Х – удаление первичного документа 
д) С – удаление связей между операционным и первичным документов 
е) В – выбор первичного документа из картотеки 

4. Обработан : Если документ "Обработан" (Замок), то редактирование документа (кроме 
комментария) запрещено. Автоматически устанавливается для договоров, 
счетов и актов, если по ним было движение. 

5. Завершен : Завершен - работа с текущем документом завершена. Автоматически 
устанавливается для договоров, счетов и актов, если документ оплачен и 
отгружен. 

6. Проводить : Утвердить документ 
7. Дерево 

Процессов 
: Посмотреть зависимости между документами на закладке Дерево 

(Иерархическая структура зависимости между документами) 
8. Документы 

Процессов 
: Посмотреть список документов - Это интерфейс, в котором можно работать с 
полным списком операционных документов, связанных с текущим документом, 
их свойствами и параметрами 

9. Файлы : Закладка Файлы: 
Здесь можно прикладывать любой файл к договору (текст самого договора, его 
сканированную копию, протокол согласования, спецификацию и т.д.) в любом 
формате. Файл может храниться как на файлом сервере, так и в базе данных 
программы 
Если файл приложен в операционном документе, ссылающемся на данный 
договор (например, в акте или субподрядном договоре поставщика), то данное 
приложение отображается в картотеке 



10. Платежи : Таблица "Платежи и Отгрузки": 
1. Информация об оплате и отгрузке обновляется при нажатии на «Платежи и 
Отгрузки»  
2. N - порядковый номер;  
3. Номер - номер документа;  
4. Дата - дата документа;  
5. Сумма - сумма документа;  
6. Документ - тип документа;  
7. Комментарий - комментарий к документу;  
8. Дебет - счет дебета;  
9. Кредит - счет кредита;  
10. Отгружено - отгружено по акту;  
11. Оплачено - оплачено по акту.  

      
6. СОЗДАТЬ ДОКУМЕНТ 
1. Объекты у нас 

на реализации 
: Объекты у нас на реализации – постановка объекта недвижимости на 
комиссию. 

2. Оплата 
поставщику 

: Оплата Поставщику – оплата поставщику. Оплата Поставщику формируется 
автоматически на основании условий оплат в договорах, актах или счетах в 
зависимости от «Общих настроек». Также «Оплата Поставщику» формируется 
автоматически из «Выписки» 

 
 
2.11 Договор Приобретения Недвижимости (25.12.15) 
 

 
Назначение: Договор Приобретения Недвижимости – договор с владельцем недвижимости на 

приобретение недвижимости в нашу собственность 
Открытие: Интерфейсная Панель Риелтор/Риелторские Договора 

Справочники: Документы входят в справочник спрДвижениеТМЦ и формируют аналитику СубЗаказ 
(синоним ДоговорПоставщика) в проводках 

Проводки: Формируются технологические проводки: 
  по дате проведения 
    -ДоговорПоставщикам 
  по дате завершения 
    -ЗавершениеЗаказовПост  

      
1. ОТКУДА СОЗДАЕТСЯ 
  
2. ПОРЯДОК РАБОТЫ 
Пункт № 1. Ввод документа 



1. Выбрать контрагента 
2. Ввести номер договора 
3. Выбрать Менеджера 
4. Ввести условия оплаты 
5. Заполните позиции 
      
3. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ШАПКИ 
1. Прайс : Групповой ввод из информации о товарах 
2. Ввод : Ввод из отчета 
3. Отчет : Отчет по документу 
4. Тип документа : Выбор Типа Документа. при нажатии на поле "…" можно поменять тип 

документа Договор (поле  на закладке Движение идентично первому; если 
щелкнуть по полю  "Документ №", список типов документов минимален). 

5. Документ № : Смена типа документа на связанный (близкий по духу) тип документа 
6. от : Дата Проведения/Утверждения документа 
7. Валюта : Валюта 
8. Гибкий Курс : Ввод гибкого (произвольного) курса валюта 
9. Курс ЦБ : Внутренний курс валюты ЦентроБанка 
10. Мы : Наше предприятие. В случае, если в правах доступа указана работа с одним 

нашим предприятиям, поле заблокировано. При выборе изменяется номер 
документа. 

11. Контрагент : Выберите владельца помещения 
12. Подразделение : Наше подразделение, осуществляющее услуги 
13. Усл.Оплаты : Правило (условие) оплаты. По конструктору оплат формируются плановые 

платежи 
14. Менеджер : Менеджер, ведущий договор 
15. Недвижимость : Объект недвижимости, который продается 
16. Основание : Документ-Основание, на основании которого создан данный документ 
17. Комментарий : Комментарий 
18. СуммаПЛ : Сумма с НДС. Возможен ввод суммы документа, при этом сумма 

перераспределится по позициям 
19. Валюта : Валюта 
20. в т.ч.НДС: : Сумма НДС 
      
4. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ПОЗИЦИЙ 
1. Добавить новую позицию можно путем нажатия кнопки правой кнопкой мыши «добавить кадр», а также 
нажатием на клавиатура кнопки ins. Также можно простым копированием из таблицы, например MS Office, 
сразу вставить все скопированные позиции в Спецификацию документа (необходимо, чтобы копируемые 
названия позиций были в точности идентичны названиям ТМЦ соответствующего справочника.) 
2. Удалить строку можно правой кнопкой мыши «удалить кадр» или на клавиатуре кнопкой «delete» 
3. Чтобы удалить несколько строк, нужно выделить лишние строки и нажать кнопку «удалить строки» 
4. При добавлении новой строки автоматически заполняются поля дата начала и дата конца в позициях, 
значения берутся из шапки. Дата начала и конца в дальнейшем можно откорректировать. 
5. (Чтобы очистить значение любой ячейки, надо нажать Ctrl+Del.) 
1. Код ТМЦ : Поле код ТМЦ для ручного ввода, возможно вставка значений путем 

копирования из стороннего приложения (excel например).  
2. С : Открытие отчета по текущим остаткам ТМЦ для данного позиции в разрезе 

складов, счетов, партий (для партионного учета) 
3. Имя ТМЦ : Выбор ТМЦ из картотеки ТМЦ 
4. Кол-во : Количество ТМЦ по позиции 
5. Ед.Изм. : Код единицы измерения ТМЦ 



6. Цена : Цена без скидки и наценки.  
7. Ставка НДС : Ставка НДС документа. 

При выборе ставки будет предложено установить данную ставку в позициях 
документа. 

8. Сумма НДС : Сумма НДС 
9. Сумма с НДС : Сумма с НДС 
10. Недвижимость : Объект Недвижимости 
      
5. НАЗНАЧЕНИЕ СПЕЦОБЪЕКТОВ 
1. Сервисная 

Панель 
: Отображение сервисной панели (фрейм справа) 

2. Создать Док : Создание операционных документов, непосредственно связанных с данным 
(отражаются на закладке Документы). При создании нового операционного 
документа будет предложено выбрать этап (если такие есть в документе) 

3. Проводить : Утвердить документ 
4. Завершен : Завершен - работа с текущем документом завершена. Автоматически 

устанавливается для договоров, счетов и актов, если документ оплачен и 
отгружен. 

5. Обработан : Если документ "Обработан" (Замок), то редактирование документа (кроме 
комментария) запрещено. Автоматически устанавливается для договоров, 
счетов и актов, если по ним было движение. 

6. Первичка : Кнопка создания первички: 
Первичка – формировать первичные формы документов, например, шаблоны 
договоров .  
а) при нажатии на кнопку «…» будет открыт текущий документ. Если документ 
еще не создан (не заполнены столбцы № или последний столбец вложений), то 
будет создан новый документ.  
б) название документов в формате Word задается в настройках по F6 на 
закладке первичка. Если название документа было изменено, то программа не 
увидит первичные документы Word со старым названием. 
в) для обновления необходимо нажать кнопку «О». Для первички в формате 
Word будет предложен выбор – Заменить Произвольным Файлом ( в том числе 
отредактированной формой Word) или обновить 
г) Х – удаление первичного документа 
д) С – удаление связей между операционным и первичным документов 
е) В – выбор первичного документа из картотеки 

7. Дерево 
Процессов 

: Посмотреть зависимости между документами на закладке Дерево 
(Иерархическая структура зависимости между документами) 

8. Документы 
Процессов 

: Посмотреть список документов - Это интерфейс, в котором можно работать с 
полным списком операционных документов, связанных с текущим документом, 
их свойствами и параметрами 

9. Файлы : Закладка Файлы: 
Здесь можно прикладывать любой файл к договору (текст самого договора, его 
сканированную копию, протокол согласования, спецификацию и т.д.) в любом 
формате. Файл может храниться как на файлом сервере, так и в базе данных 
программы 
Если файл приложен в операционном документе, ссылающемся на данный 
договор (например, в акте или субподрядном договоре поставщика), то данное 
приложение отображается в картотеке 



10. Платежи : Таблица "Платежи и Отгрузки": 
1. Информация об оплате и отгрузке обновляется при нажатии на «Платежи и 
Отгрузки»  
2. N - порядковый номер;  
3. Номер - номер документа;  
4. Дата - дата документа;  
5. Сумма - сумма документа;  
6. Документ - тип документа;  
7. Комментарий - комментарий к документу;  
8. Дебет - счет дебета;  
9. Кредит - счет кредита;  
10. Отгружено - отгружено по акту;  
11. Оплачено - оплачено по акту.  

      
6. СОЗДАТЬ ДОКУМЕНТ 
1. Приобретение 

Недвижимости 
: Приобретение Недвижимости– приобретение недвижимости в собственность 
риелторской компании 

2. Оплата 
поставщику 

: Оплата Поставщику – оплата поставщику. Оплата Поставщику формируется 
автоматически на основании условий оплат в договорах, актах или счетах в 
зависимости от «Общих настроек». Также «Оплата Поставщику» формируется 
автоматически из «Выписки» 

 
 
 

3. РИЕЛТОРСКИЕ АКТЫ 
3.1 Акт Передачи Недвижимости (25.12.15) 

 
Назначение: Акт Передачи Недвижимости – это документ, удостоверяющий передачу недвижимости 

по договору купли-продажи  
Открытие: Интерфейсная Панель Риелтор/Риелторские Акты 

Справочники: Документы входят в справочник спрДвижениеТМЦ 
Проводки: Не формируются  

      
1. ОТКУДА СОЗДАЕТСЯ 
1. Договор 

Дарения 
: Договор Дарения – договор дарения недвижимости 



2. Договор 
Долевого 
Участия 

: Договор долевого участия – По договору участия в долевом строительстве 
застройщик обязуется в предусмотренный договором срок своими силами и 
(или) с привлечением других лиц построить многоквартирный дом и (или) иной 
объект недвижимости и после получения разрешения на ввод в эксплуатацию 
этих объектов передать соответствующий объект долевого строительства 
участнику долевого строительства. В свою очередь участник долевого 
строительства обязуется уплатить обусловленную договором цену и принять 
объект долевого строительства при наличии разрешения на ввод в 
эксплуатацию многоквартирного дома и (или) иного объекта недвижимости 

3. Договор Купли-
Продажи 
(частники) 

: Договор Купли-Продажи (частники) – договор продажи недвижимости 
частнику 

4. Договор Купли-
Продажи 
(юр.лица) 

: Договор Купли-Продажи (юр.лица) – договор продажи недвижимости 
юридическому лицу 

5. Договор 
Обмена 

: Договор Обмена – договора обмена недвижимостью 

6. Договор 
Оказания Услуг 

: Договор оказания услуг – договор оказания услуг по подбору недвижимости и 
сопровождения приобретения недвижимости 

7. Договор 
Поручения 

: Договор Поручения – посреднический договор (договор комиссии) , по 
которому нашей компанией от имени продавца продается недвижимость 

8. Договор Цессии : Договор Цессии – договор уступки прав требований на недвижимость 
  
2. ПОРЯДОК РАБОТЫ 
Пункт № 1. Ввод документа 

1. Акт формируется на основе договора 
2. Заполните даты и установите проводить 
3. Сформируйте первичку 
      
3. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ШАПКИ 
1. Тип документа : Выбор Типа Документа. при нажатии на поле "…" можно поменять тип 

документа Договор (поле  на закладке Движение идентично первому; если 
щелкнуть по полю  "Документ №", список типов документов минимален). 

2. Документ № : Смена типа документа на связанный (близкий по духу) тип документа 
3. от : Дата Проведения/Утверждения документа 
4. Акт Приемки : Дата приемки помещения 
5. Мы : Наше предприятие. В случае, если в правах доступа указана работа с одним 

нашим предприятиям, поле заблокировано. При выборе изменяется номер 
документа. 

6. Продавец : Продавец (владелец) недвижимости, от имени которого оказываем услуги по 
продаже недвижимости 

7. Покупатель : Покупатель недвижимости 
8. Подразделение : Наше подразделение, осуществляющее услуги 
9. Тип Договора : Тип договора услуг 
10. Менеджер : Менеджер, ведущий договор 
11. Недвижимость : Объект недвижимости, который продается 
12. Договор 

Поручения 
: Договор с владельцем недвижимости на продажу 

13. Договор 
Продажи 

: Договор продажи недвижимости покупателю 

14. Состояние : Используется для определения состояния или для воронки продаж 
15. Комментарий : Комментарий 
16. Сумма Без НДС : Сумма без НДС 



17. Ставка НДС : Ставка НДС документа. При выборе ставки будет предложено установить 
данную ставку в позициях документа. 

18. Сумма : Сумма с НДС. Возможен ввод суммы документа, при этом сумма 
перераспределится по позициям 

19. Валюта : Валюта 
20. в т.ч.НДС: : Сумма НДС 
21. Дата Оплаты : Дата последней оплаты данного документа 
22. Дата Отгрузки : Дата последней отгрузки данного документа 
23. Оплачено : Оплачено по данному документу 
24. Отгружено : Отгружено по данному документу 
      
4. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ПОЗИЦИЙ 
1. Добавить новую позицию можно путем нажатия кнопки правой кнопкой мыши «добавить кадр», а также 
нажатием на клавиатура кнопки ins. Также можно простым копированием из таблицы, например MS Office, 
сразу вставить все скопированные позиции в Спецификацию документа (необходимо, чтобы копируемые 
названия позиций были в точности идентичны названиям ТМЦ соответствующего справочника.) 
2. Удалить строку можно правой кнопкой мыши «удалить кадр» или на клавиатуре кнопкой «delete» 
3. Чтобы удалить несколько строк, нужно выделить лишние строки и нажать кнопку «удалить строки» 
4. При добавлении новой строки автоматически заполняются поля дата начала и дата конца в позициях, 
значения берутся из шапки. Дата начала и конца в дальнейшем можно откорректировать. 
5. (Чтобы очистить значение любой ячейки, надо нажать Ctrl+Del.) 
1. N : Номер позиции. Можно проставить автоматически при нажатии на название 

столбца. 
2. Код ТМЦ : Поле код ТМЦ для ручного ввода, возможно вставка значений путем 

копирования из стороннего приложения (excel например).  
3. Имя ТМЦ : Выбор ТМЦ из картотеки ТМЦ 
4. Кол-во : Количество ТМЦ по позиции 
5. ЕдИзм : Код единицы измерения ТМЦ 
6. Цена : Цена без скидки и наценки.  
7. Цена К Оплате : Цена к оплате включает цену без скидки, НДС, скидки и наценки 
8. Сумма Без НДС : Сумма без НДС  
9. Ставка НДС : Ставка НДС документа. 

При выборе ставки будет предложено установить данную ставку в позициях 
документа. 

10. Сумма НДС : Сумма НДС 
11. Сумма : Сумма с НДС 
12. Недвижимость : Объект недвижимости 
      
5. НАЗНАЧЕНИЕ СПЕЦОБЪЕКТОВ 
1. Сервисная 

Панель 
: Отображение сервисной панели (фрейм справа) 

2. Создать Док : Создание операционных документов, непосредственно связанных с данным 
(отражаются на закладке Документы). При создании нового операционного 
документа будет предложено выбрать этап (если такие есть в документе) 



3. Первичка : Кнопка создания первички: 
Первичка – формировать первичные формы документов, например, шаблоны 
договоров .  
а) при нажатии на кнопку «…» будет открыт текущий документ. Если документ 
еще не создан (не заполнены столбцы № или последний столбец вложений), то 
будет создан новый документ.  
б) название документов в формате Word задается в настройках по F6 на 
закладке первичка. Если название документа было изменено, то программа не 
увидит первичные документы Word со старым названием. 
в) для обновления необходимо нажать кнопку «О». Для первички в формате 
Word будет предложен выбор – Заменить Произвольным Файлом ( в том числе 
отредактированной формой Word) или обновить 
г) Х – удаление первичного документа 
д) С – удаление связей между операционным и первичным документов 
е) В – выбор первичного документа из картотеки 

4. Проводить : Утвердить документ 
5. Завершен : Завершен - работа с текущем документом завершена. Автоматически 

устанавливается для договоров, счетов и актов, если документ оплачен и 
отгружен. 

6. Обработан : Если документ "Обработан" (Замок), то редактирование документа (кроме 
комментария) запрещено. Автоматически устанавливается для договоров, 
счетов и актов, если по ним было движение. 

7. Удалить : Удалить текущий документ и первичку по нему. Если созданы партии и 
экземпляры из данного документа, то они также будут удалены. 

8. Контроль : Кнопка Контроля Согласования Документа 
9. Дерево 

Процессов 
: Посмотреть зависимости между документами на закладке Дерево 

(Иерархическая структура зависимости между документами) 
10. Документы 

Процессов 
: Посмотреть список документов - Это интерфейс, в котором можно работать с 
полным списком операционных документов, связанных с текущим документом, 
их свойствами и параметрами 

11. Файлы : Закладка Файлы: 
Здесь можно прикладывать любой файл к договору (текст самого договора, его 
сканированную копию, протокол согласования, спецификацию и т.д.) в любом 
формате. Файл может храниться как на файлом сервере, так и в базе данных 
программы 
Если файл приложен в операционном документе, ссылающемся на данный 
договор (например, в акте или субподрядном договоре поставщика), то данное 
приложение отображается в картотеке 

12. Лог : На закладке История расположена таблица истории изменения документа 
 
 
 
3.2 Услуги на приобретение ОН без участия риелтора (25.12.15) 
 



 
Назначение: Услуги по Приобретению ОН Без Риелтора – акт оказания услуги по продаже 

недвижимости 
Открытие: Бланк открывается в меню слева "Аренда/Заказчики" 

Справочники: Документы входят в справочник спрДвижениеТМЦ и формируют аналитику Акт  
Проводки: Формируются:  

Технологические проводки  
  по дате выставления: 
    +АктыВыставленные/-ДоговорПокупателей 
  по дате проведения: 
    +Реализация/-АктыВыставленные (акт проведен) 
Бухгалтерские проводки по курсовой разнице 6*/9* по дате закрытия. 
Также формируются проводки по отгрузке по дате проведения: 
     +90.2/4* учет себестоимости 
     +62/90* выручка 
     +62.1/62* закрытие аванса  

      
1. ОТКУДА СОЗДАЕТСЯ 
1. Договор 

Оказания Услуг 
: Договор оказания услуг – договор оказания услуг по подбору недвижимости и 
сопровождения приобретения недвижимости 

2. Договор Цессии : Договор Цессии – договор уступки прав требований на недвижимость 
  
2. ПОРЯДОК РАБОТЫ 
Пункт № 1. Ввод документа 

1. Заполните поля в шапке документа  
2. Заполните поля в таблице позиций  
3. Поставьте флаг проводить  
4. По кнопке «Создать док» можно создать договор или другой документ на основе данного документа. 
Список документов можно настроить по F6.  
Пункт № 2. Позиции Акта 
Заполняются автоматически при создании документа или при выборе документа-основания 
Пункт № 3. Утвердить Документ 

1. Установить даты начала, завершения, подписания 
2. Поставить флаг Проводить (Утвердить) 
3. Проявленный интерес клиентов  к товарам, которые не были куплены. 
Пункт № 4. Сформировать документы 



1. Проверить на закладке документы автоматически сформировались плановые платежи. Плановые 
платежи могут формироваться из договора или счета, зависит от Сервис/Общие Настройки или от типа 
договора 
2. Создать документы по кнопке "Создать Док" 
3. Посмотреть зависимости между документами на закладке Дерево (Иерархическая структура зависимости 
между документами) 
4. Посмотреть список документов - Это интерфейс, в котором можно работать с полным списком 
операционных документов, связанных с текущим документом, их свойствами и параметрами  
5. Проверить отчеты по договору   
      
3. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ШАПКИ 
1. Отчет : Отчет по документу 
2. Тип документа : Выбор Типа Документа. при нажатии на поле "…" можно поменять тип 

документа Договор (поле  на закладке Движение идентично первому; если 
щелкнуть по полю  "Документ №", список типов документов минимален). 

3. Документ № : Смена типа документа на связанный (близкий по духу) тип документа 
4. от : Дата Проведения/Утверждения документа 
5. Акт Приемки : Дата приемки помещения 
6. БухСчет : Бухгалтерский Счет Контрагента для бухгалтерских проводок 
7. Мы : Наше предприятие. В случае, если в правах доступа указана работа с одним 

нашим предприятиям, поле заблокировано. При выборе изменяется номер 
документа. 

8. Покупатель : Покупатель недвижимости 
9. Подразделение : Наше подразделение, осуществляющее услуги 
10. Договор 

Покупателя 
: Договор продажи недвижимости 

11. Менеджер : Менеджер, ведущий договор 
12. Недвижимость : Объект недвижимости, который продается 
13. Статус : 1 буква - уровень оплаты (О-оплачен) 

2 буква - уровень выполнения (В- выполнен) 
3 буква - уровень отгрузки (О - отгружен) 
4 буква - наличие на розничном складе (Г-готов) 
Н - нет, Ч- Частично 

14. Состояние : Текущее состояние документа 
15. Продавец : Выберите контрагента откуда. Используется в документах перемещения 

давальческого сырья и т.д. 
16. Договор 

Поручения 
: Договор с владельцем недвижимости на продажу 

17. Комментарий : Комментарий 
18. Сумма Без НДС : Сумма без НДС 
19. Ставка НДС : Ставка НДС документа. При выборе ставки будет предложено установить 

данную ставку в позициях документа. 
20. Сумма : Сумма с НДС. Возможен ввод суммы документа, при этом сумма 

перераспределится по позициям 
21. Валюта : Валюта 
22. в т.ч.НДС: : Сумма НДС 
23. Дата Оплаты : Дата последней оплаты данного документа 
24. Оплачено : Оплачено по данному документу 
25. Долг по Акту : Долг по документу 
26. Долг Клиента : Долг контрагента 
27. Награда ,% : Награда (агентское вознаграждение) за продажу недвижимости 
28. Кв.М. : площадь объекта недвижимости 



29. Цена за кв.м. : Цена за квадратный метр 
30. Сумма Объекта : Стоимость объекта недвижимости 
      
4. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ПОЗИЦИЙ 
1. Добавить новую позицию можно путем нажатия кнопки правой кнопкой мыши «добавить кадр», а также 
нажатием на клавиатура кнопки ins. Также можно простым копированием из таблицы, например MS Office, 
сразу вставить все скопированные позиции в Спецификацию документа (необходимо, чтобы копируемые 
названия позиций были в точности идентичны названиям ТМЦ соответствующего справочника.) 
2. Удалить строку можно правой кнопкой мыши «удалить кадр» или на клавиатуре кнопкой «delete» 
3. Чтобы удалить несколько строк, нужно выделить лишние строки и нажать кнопку «удалить строки» 
4. При добавлении новой строки автоматически заполняются поля дата начала и дата конца в позициях, 
значения берутся из шапки. Дата начала и конца в дальнейшем можно откорректировать. 
5. (Чтобы очистить значение любой ячейки, надо нажать Ctrl+Del.) 
1. N : Номер позиции. Можно проставить автоматически при нажатии на название 

столбца. 
2. Код ТМЦ : Поле код ТМЦ для ручного ввода, возможно вставка значений путем 

копирования из стороннего приложения (excel например).  
3. Имя ТМЦ : Выбор ТМЦ из картотеки ТМЦ 
4. Кол-во : Количество ТМЦ по позиции 
5. ЕдИзм : Код единицы измерения ТМЦ 
6. Цена : Цена без скидки и наценки.  
7. Цена К Оплате : Цена к оплате включает цену без скидки, НДС, скидки и наценки 
8. Сумма Без НДС : Сумма без НДС  
9. Ставка НДС : Ставка НДС документа. 

При выборе ставки будет предложено установить данную ставку в позициях 
документа. 

10. Сумма НДС : Сумма НДС 
11. Сумма : Сумма с НДС 
12. Недвижимость : Объект Недвижимости 
13. Счет : Счет учета ТМЦ 
      
5. НАЗНАЧЕНИЕ СПЕЦОБЪЕКТОВ 
1. Платежи : Таблица "Платежи и Отгрузки": 

1. Информация об оплате и отгрузке обновляется при нажатии на «Платежи и 
Отгрузки»  
2. N - порядковый номер;  
3. Номер - номер документа;  
4. Дата - дата документа;  
5. Сумма - сумма документа;  
6. Документ - тип документа;  
7. Комментарий - комментарий к документу;  
8. Дебет - счет дебета;  
9. Кредит - счет кредита;  
10. Отгружено - отгружено по акту;  
11. Оплачено - оплачено по акту.  

2. Сервисная 
Панель 

: Отображение сервисной панели (фрейм справа) 

3. Создать Док : Создание операционных документов, непосредственно связанных с данным 
(отражаются на закладке Документы). При создании нового операционного 
документа будет предложено выбрать этап (если такие есть в документе) 



4. Первичка : Кнопка создания первички: 
Первичка – формировать первичные формы документов, например, шаблоны 
договоров .  
а) при нажатии на кнопку «…» будет открыт текущий документ. Если документ 
еще не создан (не заполнены столбцы № или последний столбец вложений), то 
будет создан новый документ.  
б) название документов в формате Word задается в настройках по F6 на 
закладке первичка. Если название документа было изменено, то программа не 
увидит первичные документы Word со старым названием. 
в) для обновления необходимо нажать кнопку «О». Для первички в формате 
Word будет предложен выбор – Заменить Произвольным Файлом ( в том числе 
отредактированной формой Word) или обновить 
г) Х – удаление первичного документа 
д) С – удаление связей между операционным и первичным документов 
е) В – выбор первичного документа из картотеки 

5. Проводить : Утвердить документ 
6. Завершен : Завершен - работа с текущем документом завершена. Автоматически 

устанавливается для договоров, счетов и актов, если документ оплачен и 
отгружен. 

7. Обработан : Если документ "Обработан" (Замок), то редактирование документа (кроме 
комментария) запрещено. Автоматически устанавливается для договоров, 
счетов и актов, если по ним было движение. 

8. Удалить : Удалить текущий документ и первичку по нему. Если созданы партии и 
экземпляры из данного документа, то они также будут удалены. 

9. Контроль : Кнопка Контроля Согласования Документа 
10. Дерево 

Процессов 
: Посмотреть зависимости между документами на закладке Дерево 

(Иерархическая структура зависимости между документами) 
11. Документы 

Процессов 
: Посмотреть список документов - Это интерфейс, в котором можно работать с 
полным списком операционных документов, связанных с текущим документом, 
их свойствами и параметрами 

12. Файлы : Закладка Файлы: 
Здесь можно прикладывать любой файл к договору (текст самого договора, его 
сканированную копию, протокол согласования, спецификацию и т.д.) в любом 
формате. Файл может храниться как на файлом сервере, так и в базе данных 
программы 
Если файл приложен в операционном документе, ссылающемся на данный 
договор (например, в акте или субподрядном договоре поставщика), то данное 
приложение отображается в картотеке 

13. Лог : На закладке История расположена таблица истории изменения документа 
      
6. СОЗДАТЬ ДОКУМЕНТ 
1. Получение 

оплаты 
: Получение оплаты – оплата от клиента. Получение оплаты формируется 
автоматически на основании условий оплат в договорах, актах или счетах в 
зависимости от «Общих настроек». Также «Получение Оплаты» формируется 
автоматически из «Выписки» 

2. Счет 
Покупателю 

: Счет Покупателя являет оформленным заказом покупателя и в зависимости от 
бизнес-процессов основой для дальнейших действий по заказу: начало 
производства, закупок, движения денежных средств. В зависимости от настроек 
может формировать плановые оплаты. Счет Заказчику может формироваться 
тремя разными способами: из Картотеки Счет Заказчику (когда Счет – сам по 
себе), из Договора Заказчика и из Акта Заказчика. Счет Заказчика может быть 
Договор-Счетом (не счетом на оплату), в этом случае назначение Счета 
аналогично Договору.  

      
7. ПЕРВИЧКА 



      
8. СЕРВИСЫ 
1. Пересчитать 

статусы 
: Пересчитать статусы 

 
 
3.3 Услуги на приобретение ОН с участием риелтора (25.12.15) 

 
Назначение: Услуги на приобретение ОН с участием риелтора – акт оказания услуги по продаже 

недвижимости от имени продавца по агентской схеме 
Открытие: Бланк открывается в меню слева "Риелтор/Продажа Недвижимости" 

Справочники: Документы входят в справочник спрДвижениеТМЦ и формируют аналитику Акт  
Проводки: Формируются:  

Технологические проводки  
  по дате выставления: 
    +АктыВыставленные/-ДоговорПокупателей 
  по дате проведения: 
    +Реализация/-АктыВыставленные (акт проведен) 
Бухгалтерские проводки по курсовой разнице 6*/9* по дате закрытия. 
Также формируются проводки по отгрузке по дате проведения: 
     +62/76 стоимость поручения (недвижимости) 
     +62/90* агентского вознаграждение 
     +62.1/62* закрытие аванса 

      
1. ОТКУДА СОЗДАЕТСЯ 
1. Договор Оказания 

Услуг 
: Договор оказания услуг – договор оказания услуг по подбору 
недвижимости и сопровождения приобретения недвижимости 

2. Договор Цессии : Договор Цессии – договор уступки прав требований на недвижимость 
  
2. ПОРЯДОК РАБОТЫ 
Пункт № 1. Ввод документа 

1. Заполните поля в шапке документа  
2. Заполните поля в таблице позиций  
3. Поставьте флаг проводить  
4. По кнопке «Создать док» можно создать договор или другой документ на основе данного документа. 
Список документов можно настроить по F6.  
Пункт № 2. Позиции Акта 

Заполняются автоматически при создании документа или при выборе документа-основания 



Пункт № 3. Утвердить Документ 
1. Установить даты начала, завершения, подписания 
2. Поставить флаг Проводить (Утвердить) 
3. Проявленный интерес клиентов  к товарам, которые не были куплены. 
Пункт № 4. Сформировать документы 

1. Проверить на закладке документы автоматически сформировались плановые платежи. Плановые 
платежи могут формироваться из договора или счета, зависит от Сервис/Общие Настройки или от типа 
договора 
2. Создать документы по кнопке "Создать Док" 
3. Посмотреть зависимости между документами на закладке Дерево (Иерархическая структура зависимости 
между документами) 
4. Посмотреть список документов - Это интерфейс, в котором можно работать с полным списком 
операционных документов, связанных с текущим документом, их свойствами и параметрами  
5. Проверить отчеты по договору   
      
3. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ШАПКИ 
1. Отчет : Отчет по документу 
2. Тип Документа : Выбор Типа Документа. при нажатии на поле "…" можно поменять тип 

документа Договор (поле  на закладке Движение идентично первому; если 
щелкнуть по полю  "Документ №", список типов документов минимален). 

3. Документ № : Смена типа документа на связанный (близкий по духу) тип документа 
4. от : Дата Проведения/Утверждения документа 
5. Акт Приемки : Дата приемки помещения 
6. Мы : Наше предприятие. В случае, если в правах доступа указана работа с одним 

нашим предприятиям, поле заблокировано. При выборе изменяется номер 
документа. 

7. Продавец : Продавец (владелец) недвижимости, от имени которого оказываем услуги 
по продаже недвижимости 

8. Покупатель : Покупатель недвижимости 
9. Подразделение : Менеджер, ведущий договор 
10. Договор 

Покупателя 
: Договор продажи недвижимости 

11. Менеджер : Менеджер, ведущий договор 
12. Недвижимость : Объект недвижимости, который продается 
13. Статус : 1 буква - уровень оплаты (О-оплачен) 

2 буква - уровень выполнения (В- выполнен) 
3 буква - уровень отгрузки (О - отгружен) 
4 буква - наличие на розничном складе (Г-готов) 
Н - нет, Ч- Частично 

14. Состояние : Текущее состояние документа 
15. Комментарий : Комментарий 
16. Сумма Без НДС : Сумма без НДС 
17. Ставка НДС : Ставка НДС документа. При выборе ставки будет предложено установить 

данную ставку в позициях документа. 
18. Сумма : Сумма с НДС. Возможен ввод суммы документа, при этом сумма 

перераспределится по позициям 
19. Валюта : Валюта 
20. в т.ч.НДС: : Сумма НДС 
21. Дата Оплаты : Дата последней оплаты данного документа 
22. Оплачено : Оплачено по данному документу 
23. Долг по Акту : Долг по документу 
24. Долг Клиента : Долг контрагента 



25. Комиссия ,% : Награда (агентское вознаграждение) за продажу недвижимости 
26. Кв.М. : площадь объекта недвижимости 
27. Цена за кв.м. : Цена за квадратный метр 
28. Сумма Поручения : Стоимость объекта недвижимости 
29. Вознаграждение : Сумма вознаграждения 
30. Счет Контр. : Бухгалтерский Счет Контрагента для бухгалтерских проводок 
31. Счет НДС : Счет НДС 
      
4. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ПОЗИЦИЙ 
1. Добавить новую позицию можно путем нажатия кнопки правой кнопкой мыши «добавить кадр», а также 
нажатием на клавиатура кнопки ins. Также можно простым копированием из таблицы, например MS Office, 
сразу вставить все скопированные позиции в Спецификацию документа (необходимо, чтобы копируемые 
названия позиций были в точности идентичны названиям ТМЦ соответствующего справочника.) 
2. Удалить строку можно правой кнопкой мыши «удалить кадр» или на клавиатуре кнопкой «delete» 
3. Чтобы удалить несколько строк, нужно выделить лишние строки и нажать кнопку «удалить строки» 
4. При добавлении новой строки автоматически заполняются поля дата начала и дата конца в позициях, 
значения берутся из шапки. Дата начала и конца в дальнейшем можно откорректировать. 
5. (Чтобы очистить значение любой ячейки, надо нажать Ctrl+Del.) 
1. N : Номер позиции. Можно проставить автоматически при нажатии на 

название столбца. 
2. Код ТМЦ : Поле код ТМЦ для ручного ввода, возможно вставка значений путем 

копирования из стороннего приложения (excel например).  
3. Имя ТМЦ : Выбор ТМЦ из картотеки ТМЦ 
4. Кол-во : Количество ТМЦ по позиции 
5. ЕдИзм : Код единицы измерения ТМЦ 
6. Цена : Цена без скидки и наценки.  
7. Цена К Оплате : Цена к оплате включает цену без скидки, НДС, скидки и наценки 
8. Сумма Без НДС : Сумма без НДС  
9. Ставка НДС : Ставка НДС документа. 

При выборе ставки будет предложено установить данную ставку в 
позициях документа. 

10. Сумма НДС : Сумма НДС 
11. Сумма : Сумма с НДС 
12. Сумма поручения : Стоимость объекта недвижимости 
13. Вознаграждение : Сумма вознаграждения по сделке 
14. Счет : Счет учета ТМЦ 
15. СчетСебеСтоимости : Счет Себестоимости 

16. Недвижимость : Объект Строительства 
17. Продавец : Владелец недвижимости 
      
5. НАЗНАЧЕНИЕ СПЕЦОБЪЕКТОВ 



1. Платежи : Таблица "Платежи и Отгрузки": 
1. Информация об оплате и отгрузке обновляется при нажатии на «Платежи 
и Отгрузки»  
2. N - порядковый номер;  
3. Номер - номер документа;  
4. Дата - дата документа;  
5. Сумма - сумма документа;  
6. Документ - тип документа;  
7. Комментарий - комментарий к документу;  
8. Дебет - счет дебета;  
9. Кредит - счет кредита;  
10. Отгружено - отгружено по акту;  
11. Оплачено - оплачено по акту.  

2. Создать Док : Создание операционных документов, непосредственно связанных с данным 
(отражаются на закладке Документы). При создании нового операционного 
документа будет предложено выбрать этап (если такие есть в документе) 

3. Сервисная Панель : Отображение сервисной панели (фрейм справа) 

4. Проводить : Утвердить документ 
5. Завершен : Завершен - работа с текущем документом завершена. Автоматически 

устанавливается для договоров, счетов и актов, если документ оплачен и 
отгружен. 

6. Обработан : Если документ "Обработан" (Замок), то редактирование документа (кроме 
комментария) запрещено. Автоматически устанавливается для договоров, 
счетов и актов, если по ним было движение. 

7. Удалить : Удалить текущий документ и первичку по нему. Если созданы партии и 
экземпляры из данного документа, то они также будут удалены. 

8. Контроль : Кнопка Контроля Согласования Документа 
9. Первичка : Кнопка создания первички: 

Первичка – формировать первичные формы документов, например, 
шаблоны договоров .  
а) при нажатии на кнопку «…» будет открыт текущий документ. Если 
документ еще не создан (не заполнены столбцы № или последний столбец 
вложений), то будет создан новый документ.  
б) название документов в формате Word задается в настройках по F6 на 
закладке первичка. Если название документа было изменено, то программа 
не увидит первичные документы Word со старым названием. 
в) для обновления необходимо нажать кнопку «О». Для первички в 
формате Word будет предложен выбор – Заменить Произвольным Файлом ( 
в том числе отредактированной формой Word) или обновить 
г) Х – удаление первичного документа 
д) С – удаление связей между операционным и первичным документов 
е) В – выбор первичного документа из картотеки 

10. Дерево Процессов : Посмотреть зависимости между документами на закладке Дерево 
(Иерархическая структура зависимости между документами) 

11. Документы 
Процессов 

: Посмотреть список документов - Это интерфейс, в котором можно 
работать с полным списком операционных документов, связанных с 
текущим документом, их свойствами и параметрами 

12. Файлы : Закладка Файлы: 
Здесь можно прикладывать любой файл к договору (текст самого договора, 
его сканированную копию, протокол согласования, спецификацию и т.д.) в 
любом формате. Файл может храниться как на файлом сервере, так и в базе 
данных программы 
Если файл приложен в операционном документе, ссылающемся на данный 
договор (например, в акте или субподрядном договоре поставщика), то 
данное приложение отображается в картотеке 



13. Лог : На закладке История расположена таблица истории изменения документа 
14. Это Агентский 

Договор 
: Это сделка агентского вознаграждения 

      
6. СОЗДАТЬ ДОКУМЕНТ 
1. Получение оплаты : Получение оплаты – оплата от клиента. Получение оплаты формируется 

автоматически на основании условий оплат в договорах, актах или счетах в 
зависимости от «Общих настроек». Также «Получение Оплаты» 
формируется автоматически из «Выписки» 

2. Оплата поставщику : Оплата Поставщику – оплата поставщику. Оплата Поставщику 
формируется автоматически на основании условий оплат в договорах, 
актах или счетах в зависимости от «Общих настроек». Также «Оплата 
Поставщику» формируется автоматически из «Выписки» 

3. Счет Покупателю : Счет Покупателя являет оформленным заказом покупателя и в зависимости 
от бизнес-процессов основой для дальнейших действий по заказу: начало 
производства, закупок, движения денежных средств. В зависимости от 
настроек может формировать плановые оплаты. Счет Заказчику может 
формироваться тремя разными способами: из Картотеки Счет Заказчику 
(когда Счет – сам по себе), из Договора Заказчика и из Акта Заказчика. 
Счет Заказчика может быть Договор-Счетом (не счетом на оплату), в этом 
случае назначение Счета аналогично Договору.  

      
7. ПЕРВИЧКА 
1.  
      
8. СЕРВИСЫ 
1. Пересчитать 

статусы 
: Пересчитать статусы 

 
 
 
3.4 Продажа Недвижимости на Реализации (25.12.15) 
 

 
Назначение: Продажа Недвижимости на Реализации– продажа недвижимости по комиссионной 

схеме от имени продавца 
Открытие: Бланк открывается в меню слева "Риелтор/Продажа Недвижимости" 

Справочники: Документы входят в справочник спрДвижениеТМЦ и формируют аналитику Акт  



Проводки: Формируются:  
Технологические проводки  
  по дате выставления: 
    +АктыВыставленные/-ДоговорПокупателей 
  по дате проведения: 
    +Реализация/-АктыВыставленные (акт проведен) 
Бухгалтерские проводки по курсовой разнице 6*/9* по дате закрытия. 
Также формируются проводки по отгрузке по дате проведения: 
     +90.2.Ком/-76.Ком учет себестоимости 
     +62/62 90.1.Ком Вознаграждение 
     +62.1/62* закрытие аванса 
Забалансовые проводки Д:Забаланс/К:004.Ком   

      
1. ОТКУДА СОЗДАЕТСЯ 
1. Договор Купли-

Продажи (юр.лица) 
: Договор Купли-Продажи (юр.лица) – договор продажи недвижимости 
юридическому лицу 

2. Договор на 
Реализацию 

: Договор на Реализацию - это договор с владельцем недвижимости на 
продажу недвижимости по комиссионной схеме 

  
2. ПОРЯДОК РАБОТЫ 
Пункт № 1. Ввод документа 

1. Акт формируется на основе договора 
2. Заполните даты и установите проводить 
3. Сформируйте первичку 
      
3. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ШАПКИ 
1. Отчет : Отчет по документу 
2. Тип документа : Выбор Типа Документа. при нажатии на поле "…" можно поменять тип 

документа Договор (поле  на закладке Движение идентично первому; если 
щелкнуть по полю  "Документ №", список типов документов минимален). 

3. Документ № : Смена типа документа на связанный (близкий по духу) тип документа 
4. от : Дата Проведения/Утверждения документа 
5. Акт Приемки : Дата приемки помещения 
6. Мы : Наше предприятие. В случае, если в правах доступа указана работа с одним 

нашим предприятиям, поле заблокировано. При выборе изменяется номер 
документа. 

7. Покупатель : Покупатель недвижимости 
8. Подразделение : Наше подразделение, осуществляющее услуги 
9. Договор 

Покупателя 
: Договор продажи недвижимости 

10. Менеджер : Менеджер, ведущий договор 
11. Недвижимость : Объект недвижимости, который продается 
12. Статус : 1 буква - уровень оплаты (О-оплачен) 

2 буква - уровень выполнения (В- выполнен) 
3 буква - уровень отгрузки (О - отгружен) 
4 буква - наличие на розничном складе (Г-готов) 
Н - нет, Ч- Частично 

13. Состояние : Текущее состояние документа 
14. Комментарий : Комментарий 
15. Сумма Без НДС : Сумма без НДС 
16. Ставка НДС : Ставка НДС документа. При выборе ставки будет предложено установить 

данную ставку в позициях документа. 



17. Сумма : Сумма с НДС. Возможен ввод суммы документа, при этом сумма 
перераспределится по позициям 

18. Валюта : Валюта 
19. в т.ч.НДС: : Сумма НДС 
20. Дата Оплаты : Дата последней оплаты данного документа 
21. Оплачено : Оплачено по данному документу 
22. Долг по Акту : Долг по документу 
23. Долг Клиента : Долг контрагента 
24. Счет Контр. : Бухгалтерский Счет Контрагента для бухгалтерских проводок 
      
4. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ПОЗИЦИЙ 
1. Добавить новую позицию можно путем нажатия кнопки правой кнопкой мыши «добавить кадр», а также 
нажатием на клавиатура кнопки ins. Также можно простым копированием из таблицы, например MS Office, 
сразу вставить все скопированные позиции в Спецификацию документа (необходимо, чтобы копируемые 
названия позиций были в точности идентичны названиям ТМЦ соответствующего справочника.) 
2. Удалить строку можно правой кнопкой мыши «удалить кадр» или на клавиатуре кнопкой «delete» 
3. Чтобы удалить несколько строк, нужно выделить лишние строки и нажать кнопку «удалить строки» 
4. При добавлении новой строки автоматически заполняются поля дата начала и дата конца в позициях, 
значения берутся из шапки. Дата начала и конца в дальнейшем можно откорректировать. 
5. (Чтобы очистить значение любой ячейки, надо нажать Ctrl+Del.) 
1. N : Номер позиции. Можно проставить автоматически при нажатии на 

название столбца. 
2. Код ТМЦ : Поле код ТМЦ для ручного ввода, возможно вставка значений путем 

копирования из стороннего приложения (excel например).  
3. Имя ТМЦ : Выбор ТМЦ из картотеки ТМЦ 
4. Кол-во : Количество ТМЦ по позиции 
5. ЕдИзм : Код единицы измерения ТМЦ 
6. Цена : Цена без скидки и наценки.  
7. Цена К Оплате : Цена к оплате включает цену без скидки, НДС, скидки и наценки 
8. Сумма Без НДС : Сумма без НДС  
9. Ставка НДС : Ставка НДС документа. 

При выборе ставки будет предложено установить данную ставку в 
позициях документа. 

10. Сумма НДС : Сумма НДС 
11. Сумма : Сумма с НДС 
12. Счет : Счет учета ТМЦ 
13. СчетСебеСтоимости : Счет Себестоимости 

14. Партия : Партия  в партионном учете. Рассчитывается при проведении документа 
получения ТМЦ или Рейса. При расчете партии учитывается ГТД , счет 
покупателя (резервирование товара), экземпляра ТМЦ 

15. Недвижимость : Объект Недвижимости 
16. Продавец : Владелец недвижимости 
17. Комиссия : Формирует проводки по комиссионной торговле 
      
5. НАЗНАЧЕНИЕ СПЕЦОБЪЕКТОВ 



1. Платежи : Таблица "Платежи и Отгрузки": 
1. Информация об оплате и отгрузке обновляется при нажатии на «Платежи 
и Отгрузки»  
2. N - порядковый номер;  
3. Номер - номер документа;  
4. Дата - дата документа;  
5. Сумма - сумма документа;  
6. Документ - тип документа;  
7. Комментарий - комментарий к документу;  
8. Дебет - счет дебета;  
9. Кредит - счет кредита;  
10. Отгружено - отгружено по акту;  
11. Оплачено - оплачено по акту.  

2. Сервисная Панель : Отображение сервисной панели (фрейм справа) 

3. Создать Док : Создание операционных документов, непосредственно связанных с данным 
(отражаются на закладке Документы). При создании нового операционного 
документа будет предложено выбрать этап (если такие есть в документе) 

4. Первичка : Кнопка создания первички: 
Первичка – формировать первичные формы документов, например, 
шаблоны договоров .  
а) при нажатии на кнопку «…» будет открыт текущий документ. Если 
документ еще не создан (не заполнены столбцы № или последний столбец 
вложений), то будет создан новый документ.  
б) название документов в формате Word задается в настройках по F6 на 
закладке первичка. Если название документа было изменено, то программа 
не увидит первичные документы Word со старым названием. 
в) для обновления необходимо нажать кнопку «О». Для первички в 
формате Word будет предложен выбор – Заменить Произвольным Файлом ( 
в том числе отредактированной формой Word) или обновить 
г) Х – удаление первичного документа 
д) С – удаление связей между операционным и первичным документов 
е) В – выбор первичного документа из картотеки 

5. Проводить : Утвердить документ 
6. Завершен : Завершен - работа с текущем документом завершена. Автоматически 

устанавливается для договоров, счетов и актов, если документ оплачен и 
отгружен. 

7. Обработан : Если документ "Обработан" (Замок), то редактирование документа (кроме 
комментария) запрещено. Автоматически устанавливается для договоров, 
счетов и актов, если по ним было движение. 

8. Удалить : Удалить текущий документ и первичку по нему. Если созданы партии и 
экземпляры из данного документа, то они также будут удалены. 

9. Контроль : Кнопка Контроля Согласования Документа 
10. Дерево Процессов : Посмотреть зависимости между документами на закладке Дерево 

(Иерархическая структура зависимости между документами) 
11. Документы 

Процессов 
: Посмотреть список документов - Это интерфейс, в котором можно 
работать с полным списком операционных документов, связанных с 
текущим документом, их свойствами и параметрами 

12. Файлы : Закладка Файлы: 
Здесь можно прикладывать любой файл к договору (текст самого договора, 
его сканированную копию, протокол согласования, спецификацию и т.д.) в 
любом формате. Файл может храниться как на файлом сервере, так и в базе 
данных программы 
Если файл приложен в операционном документе, ссылающемся на данный 
договор (например, в акте или субподрядном договоре поставщика), то 
данное приложение отображается в картотеке 



13. Лог : На закладке История расположена таблица истории изменения документа 
      
6. СОЗДАТЬ ДОКУМЕНТ 
1. Получение оплаты : Получение оплаты – оплата от клиента. Получение оплаты формируется 

автоматически на основании условий оплат в договорах, актах или счетах в 
зависимости от «Общих настроек». Также «Получение Оплаты» 
формируется автоматически из «Выписки» 

2. Оплата поставщику : Оплата Поставщику – оплата поставщику. Оплата Поставщику 
формируется автоматически на основании условий оплат в договорах, 
актах или счетах в зависимости от «Общих настроек». Также «Оплата 
Поставщику» формируется автоматически из «Выписки» 

3. Счет Покупателю : Счет Покупателя являет оформленным заказом покупателя и в зависимости 
от бизнес-процессов основой для дальнейших действий по заказу: начало 
производства, закупок, движения денежных средств. В зависимости от 
настроек может формировать плановые оплаты. Счет Заказчику может 
формироваться тремя разными способами: из Картотеки Счет Заказчику 
(когда Счет – сам по себе), из Договора Заказчика и из Акта Заказчика. 
Счет Заказчика может быть Договор-Счетом (не счетом на оплату), в этом 
случае назначение Счета аналогично Договору.  

      
7. ПЕРВИЧКА 
      
8. СЕРВИСЫ 
1. Пересчитать 

статусы 
: Пересчитать статусы 

 
 
 
3.5 Продажа Собственной Недвижимости (25.12.15) 

 
  

Назначение: Продажа Собственной Недвижимости– продажа недвижимости, находящейся на балансе 
нашей компании 

Открытие: Бланк открывается в меню слева "Риелтор/Продажа Недвижимости" 
Справочники: Документы входят в справочник спрДвижениеТМЦ и формируют аналитику Акт  



Проводки: Формируются:  
Технологические проводки  
  по дате выставления: 
    +АктыВыставленные/-ДоговорПокупателей 
  по дате проведения: 
    +Реализация/-АктыВыставленные (акт проведен) 
Бухгалтерские проводки по курсовой разнице 6*/9* по дате закрытия. 
Также формируются проводки по отгрузке по дате проведения: 
     +90.2/4* учет себестоимости 
     +62/90* выручка 
     +62.1/62* закрытие аванса 

      
1. ОТКУДА СОЗДАЕТСЯ 
1. Договор Купли-

Продажи 
(частники) 

: Договор Купли-Продажи (частники) – договор продажи недвижимости 
частнику 

2. Договор Купли-
Продажи 
(юр.лица) 

: Договор Купли-Продажи (юр.лица) – договор продажи недвижимости 
юридическому лицу 

  
2. ПОРЯДОК РАБОТЫ 
Пункт № 1. Ввод документа 

1. Заполните поля в шапке документа  
2. Заполните поля в таблице позиций  
3. Поставьте флаг проводить  
4. По кнопке «Создать док» можно создать договор или другой документ на основе данного документа. 
Список документов можно настроить по F6.  
Пункт № 2. Позиции Акта 
Заполняются автоматически при создании документа или при выборе документа-основания 
Пункт № 3. Утвердить Документ 

1. Установить даты начала, завершения, подписания 
2. Поставить флаг Проводить (Утвердить) 
3. Проявленный интерес клиентов  к товарам, которые не были куплены. 
Пункт № 4. Сформировать документы 

1. Проверить на закладке документы автоматически сформировались плановые платежи. Плановые 
платежи могут формироваться из договора или счета, зависит от Сервис/Общие Настройки или от типа 
договора 
2. Создать документы по кнопке "Создать Док" 
3. Посмотреть зависимости между документами на закладке Дерево (Иерархическая структура зависимости 
между документами) 
4. Посмотреть список документов - Это интерфейс, в котором можно работать с полным списком 
операционных документов, связанных с текущим документом, их свойствами и параметрами  
5. Проверить отчеты по договору   
      
3. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ШАПКИ 
1. Отчет По Счету : Отчет по документу 
2. НазвДок : Выбор Типа Документа. при нажатии на поле "…" можно поменять тип 

документа Договор (поле  на закладке Движение идентично первому; если 
щелкнуть по полю  "Документ №", список типов документов минимален). 

3. Прайс : Групповой ввод из информации о товарах 
4. Документ № : Смена типа документа на связанный (близкий по духу) тип документа 
5. от : Дата Проведения/Утверждения документа 
6. Акт Приемки : Дата приемки помещения 



7. Мы : Наше предприятие. В случае, если в правах доступа указана работа с одним 
нашим предприятиям, поле заблокировано. При выборе изменяется номер 
документа. 

8. Покупатель : Покупатель недвижимости 
9. Подразделение : Наше подразделение, осуществляющее услуги 
10. Договор 

Покупателя 
: Договор продажи недвижимости 

11. Менеджер : Менеджер, ведущий договор 
12. Недвижимость : Объект недвижимости, который продается 
13. Статус : 1 буква - уровень оплаты (О-оплачен) 

2 буква - уровень выполнения (В- выполнен) 
3 буква - уровень отгрузки (О - отгружен) 
4 буква - наличие на розничном складе (Г-готов) 
Н - нет, Ч- Частично 

14. Состояние : Текущее состояние документа 
15. Комментарий : Комментарий 
16. Сумма Без НДС : Сумма без НДС 
17. Ставка НДС : Ставка НДС документа. При выборе ставки будет предложено установить 

данную ставку в позициях документа. 
18. Сумма : Сумма с НДС. Возможен ввод суммы документа, при этом сумма 

перераспределится по позициям 
19. Валюта : Валюта 
20. в т.ч.НДС: : Сумма НДС 
21. Дата Оплаты : Дата последней оплаты данного документа 
22. Оплачено : Оплачено по данному документу 
23. Долг по Акту : Долг по документу 
24. Долг Клиента : Долг контрагента 
25. Счет Контр. : Бухгалтерский Счет Контрагента для бухгалтерских проводок 
26. Счет НДС : Счет НДС 
      
4. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ПОЗИЦИЙ 
1. Добавить новую позицию можно путем нажатия кнопки правой кнопкой мыши «добавить кадр», а также 
нажатием на клавиатура кнопки ins. Также можно простым копированием из таблицы, например MS Office, 
сразу вставить все скопированные позиции в Спецификацию документа (необходимо, чтобы копируемые 
названия позиций были в точности идентичны названиям ТМЦ соответствующего справочника.) 
2. Удалить строку можно правой кнопкой мыши «удалить кадр» или на клавиатуре кнопкой «delete» 
3. Чтобы удалить несколько строк, нужно выделить лишние строки и нажать кнопку «удалить строки» 
4. При добавлении новой строки автоматически заполняются поля дата начала и дата конца в позициях, 
значения берутся из шапки. Дата начала и конца в дальнейшем можно откорректировать. 
5. (Чтобы очистить значение любой ячейки, надо нажать Ctrl+Del.) 
1. N : Номер позиции. Можно проставить автоматически при нажатии на название 

столбца. 
2. Код ТМЦ : Поле код ТМЦ для ручного ввода, возможно вставка значений путем 

копирования из стороннего приложения (excel например).  
3. Имя ТМЦ : Выбор ТМЦ из картотеки ТМЦ 
4. Кол-во : Количество ТМЦ по позиции 
5. ЕдИзм : Код единицы измерения ТМЦ 
6. Цена : Цена без скидки и наценки.  
7. Цена К Оплате : Цена к оплате включает цену без скидки, НДС, скидки и наценки 
8. Сумма Без НДС : Сумма без НДС  



9. Ставка НДС : Ставка НДС документа. 
При выборе ставки будет предложено установить данную ставку в позициях 
документа. 

10. Сумма НДС : Сумма НДС 
11. Сумма : Сумма с НДС 
12. Счет : Счет учета ТМЦ 
13. Партия : Партия  в партионном учете. Рассчитывается при проведении документа 

получения ТМЦ или Рейса. При расчете партии учитывается ГТД , счет 
покупателя (резервирование товара), экземпляра ТМЦ 

14. Недвижимость : Объект Недвижимости 
15. Учетная Цена : Учетная цена объекта недвижимости на балансе 
16. Учетная Сумма : Учетная сумма объекта недвижимости на балансе 
17. Фикс.Цену : Фиксирование себестоимости. Если в интерфейсе движения ТМЦ установлен 

флаг "Фиксировать Цены", то после проведения документа , все цены будут 
зафиксированы. 

      
5. НАЗНАЧЕНИЕ СПЕЦОБЪЕКТОВ 
1. Платежи : Таблица "Платежи и Отгрузки": 

1. Информация об оплате и отгрузке обновляется при нажатии на «Платежи и 
Отгрузки»  
2. N - порядковый номер;  
3. Номер - номер документа;  
4. Дата - дата документа;  
5. Сумма - сумма документа;  
6. Документ - тип документа;  
7. Комментарий - комментарий к документу;  
8. Дебет - счет дебета;  
9. Кредит - счет кредита;  
10. Отгружено - отгружено по акту;  
11. Оплачено - оплачено по акту.  

2. Сервисная 
Панель 

: Отображение сервисной панели (фрейм справа) 

3. Создать Док : Создание операционных документов, непосредственно связанных с данным 
(отражаются на закладке Документы). При создании нового операционного 
документа будет предложено выбрать этап (если такие есть в документе) 

4. Первичка : Кнопка создания первички: 
Первичка – формировать первичные формы документов, например, шаблоны 
договоров .  
а) при нажатии на кнопку «…» будет открыт текущий документ. Если документ 
еще не создан (не заполнены столбцы № или последний столбец вложений), то 
будет создан новый документ.  
б) название документов в формате Word задается в настройках по F6 на 
закладке первичка. Если название документа было изменено, то программа не 
увидит первичные документы Word со старым названием. 
в) для обновления необходимо нажать кнопку «О». Для первички в формате 
Word будет предложен выбор – Заменить Произвольным Файлом ( в том числе 
отредактированной формой Word) или обновить 
г) Х – удаление первичного документа 
д) С – удаление связей между операционным и первичным документов 
е) В – выбор первичного документа из картотеки 

5. Проводить : Утвердить документ 
6. Завершен : Завершен - работа с текущем документом завершена. Автоматически 

устанавливается для договоров, счетов и актов, если документ оплачен и 
отгружен. 



7. Обработан : Если документ "Обработан" (Замок), то редактирование документа (кроме 
комментария) запрещено. Автоматически устанавливается для договоров, 
счетов и актов, если по ним было движение. 

8. Удалить : Удалить текущий документ и первичку по нему. Если созданы партии и 
экземпляры из данного документа, то они также будут удалены. 

9. Контроль : Кнопка Контроля Согласования Документа 
10. Дерево 

Процессов 
: Посмотреть зависимости между документами на закладке Дерево 

(Иерархическая структура зависимости между документами) 
11. Документы 

Процессов 
: Посмотреть список документов - Это интерфейс, в котором можно работать с 
полным списком операционных документов, связанных с текущим документом, 
их свойствами и параметрами 

12. Файлы : Закладка Файлы: 
Здесь можно прикладывать любой файл к договору (текст самого договора, его 
сканированную копию, протокол согласования, спецификацию и т.д.) в любом 
формате. Файл может храниться как на файлом сервере, так и в базе данных 
программы 
Если файл приложен в операционном документе, ссылающемся на данный 
договор (например, в акте или субподрядном договоре поставщика), то данное 
приложение отображается в картотеке 

13. Лог : На закладке История расположена таблица истории изменения документа 
      
6. СОЗДАТЬ ДОКУМЕНТ 
1. Получение 

оплаты 
: Получение оплаты – оплата от клиента. Получение оплаты формируется 
автоматически на основании условий оплат в договорах, актах или счетах в 
зависимости от «Общих настроек». Также «Получение Оплаты» формируется 
автоматически из «Выписки» 

2. Оплата 
поставщику 

: Оплата Поставщику – оплата поставщику. Оплата Поставщику формируется 
автоматически на основании условий оплат в договорах, актах или счетах в 
зависимости от «Общих настроек». Также «Оплата Поставщику» формируется 
автоматически из «Выписки» 

3. Счет 
Покупателю 

: Счет Покупателя являет оформленным заказом покупателя и в зависимости от 
бизнес-процессов основой для дальнейших действий по заказу: начало 
производства, закупок, движения денежных средств. В зависимости от настроек 
может формировать плановые оплаты. Счет Заказчику может формироваться 
тремя разными способами: из Картотеки Счет Заказчику (когда Счет – сам по 
себе), из Договора Заказчика и из Акта Заказчика. Счет Заказчика может быть 
Договор-Счетом (не счетом на оплату), в этом случае назначение Счета 
аналогично Договору.  

      
7. ПЕРВИЧКА 
      
8. СЕРВИСЫ 
1. Пересчитать 

статусы 
: Пересчитать статусы 

 
 
 
3.6 Объекты у нас на реализации (25.12.15) 
 



  
Объекты у нас на реализации 

  
Назначение: Объекты у нас на реализации – постановка объекта недвижимости на комиссию. 
Открытие: Бланк открывается в меню слева "Риелтор/Приобретение Недвижимости" 

Справочники: Формирует справочник спрДвижениеТМЦ и аналитика СубАкт 
Проводки: Технологические проводки: 

По дате акта: 
+ДоговорПоставщикам/ -АктыПолученные 
По дате проведения: 
+АктыПолученные/-Поставка 
Бухгалтерские Забалансовые Проводки Д:004.Ком/К:Забаланс  

      
1. ОТКУДА СОЗДАЕТСЯ 
1. Договор на 

Реализацию 
: Договор на Реализацию - это договор с владельцем недвижимости на продажу 
недвижимости по комиссионной схеме 

2. Договор 
Поручения 

: Договор Поручения – посреднический договор (договор комиссии) , по 
которому нашей компанией от имени продавца продается недвижимость 

  
2. ПОРЯДОК РАБОТЫ 
Пункт № 1. Ввод документа 

1. Акт формируется на основе договора 
2. Заполните даты и установите проводить 
3. Сформируйте первичку 
      
3. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ШАПКИ 
1. Отчет : Отчет по документу 
2. Тип документа : Выбор Типа Документа. при нажатии на поле "…" можно поменять тип 

документа Договор (поле  на закладке Движение идентично первому; если 
щелкнуть по полю  "Документ №", список типов документов минимален). 

3. Документ № : Смена типа документа на связанный (близкий по духу) тип документа 
4. от : Дата Проведения/Утверждения документа 
5. Валюта : Валюта 
6. Гибкий Курс : Ввод гибкого (произвольного) курса валюта 
7. Курс ЦБ : Внутренний курс валюты ЦентроБанка 
8. Мы : Наше предприятие. В случае, если в правах доступа указана работа с одним 

нашим предприятиям, поле заблокировано. При выборе изменяется номер 
документа. 

9. Контрагент : Продавец (владелец) недвижимости 
10. Подразделение : Наше подразделение, осуществляющее услуги 



11. Договор : Договор реализации 
12. Менеджер : Менеджер, ведущий договор 
13. Недвижимость : Объект недвижимости, который продается 
14. Основание : Документ-Основание, на основании которого создан данный документ 
15. Комментарий : Комментарий 
16. СуммаПЛ : Сумма с НДС. Возможен ввод суммы документа, при этом сумма 

перераспределится по позициям 
17. Валюта : Валюта 
18. в т.ч.НДС: : Сумма НДС 
      
4. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ПОЗИЦИЙ 
1. Добавить новую позицию можно путем нажатия кнопки правой кнопкой мыши «добавить кадр», а также 
нажатием на клавиатура кнопки ins. Также можно простым копированием из таблицы, например MS Office, 
сразу вставить все скопированные позиции в Спецификацию документа (необходимо, чтобы копируемые 
названия позиций были в точности идентичны названиям ТМЦ соответствующего справочника.) 
2. Удалить строку можно правой кнопкой мыши «удалить кадр» или на клавиатуре кнопкой «delete» 
3. Чтобы удалить несколько строк, нужно выделить лишние строки и нажать кнопку «удалить строки» 
4. При добавлении новой строки автоматически заполняются поля дата начала и дата конца в позициях, 
значения берутся из шапки. Дата начала и конца в дальнейшем можно откорректировать. 
5. (Чтобы очистить значение любой ячейки, надо нажать Ctrl+Del.) 
1. Код ТМЦ : Поле код ТМЦ для ручного ввода, возможно вставка значений путем 

копирования из стороннего приложения (excel например).  
2. С : Открытие отчета по текущим остаткам ТМЦ для данного позиции в разрезе 

складов, счетов, партий (для партионного учета) 
3. Имя ТМЦ : Выбор ТМЦ из картотеки ТМЦ 
4. Кол-во : Количество ТМЦ по позиции 
5. Ед.Изм. : Код единицы измерения ТМЦ 
6. Цена : Цена без скидки и наценки.  
7. Ставка НДС : Ставка НДС документа. 

При выборе ставки будет предложено установить данную ставку в позициях 
документа. 

8. Сумма НДС : Сумма НДС 
9. Сумма с НДС : Сумма с НДС 
10. Недвижимость : Объект Недвижимости 
      
5. НАЗНАЧЕНИЕ СПЕЦОБЪЕКТОВ 
1. Сервисная 

Панель 
: Отображение сервисной панели (фрейм справа) 

2. Создать Док : Создание операционных документов, непосредственно связанных с данным 
(отражаются на закладке Документы). При создании нового операционного 
документа будет предложено выбрать этап (если такие есть в документе) 



3. Первичка : Кнопка создания первички: 
Первичка – формировать первичные формы документов, например, шаблоны 
договоров .  
а) при нажатии на кнопку «…» будет открыт текущий документ. Если документ 
еще не создан (не заполнены столбцы № или последний столбец вложений), то 
будет создан новый документ.  
б) название документов в формате Word задается в настройках по F6 на 
закладке первичка. Если название документа было изменено, то программа не 
увидит первичные документы Word со старым названием. 
в) для обновления необходимо нажать кнопку «О». Для первички в формате 
Word будет предложен выбор – Заменить Произвольным Файлом ( в том числе 
отредактированной формой Word) или обновить 
г) Х – удаление первичного документа 
д) С – удаление связей между операционным и первичным документов 
е) В – выбор первичного документа из картотеки 

4. Проводить : Утвердить документ 
5. Завершен : Завершен - работа с текущем документом завершена. Автоматически 

устанавливается для договоров, счетов и актов, если документ оплачен и 
отгружен. 

6. Обработан : Если документ "Обработан" (Замок), то редактирование документа (кроме 
комментария) запрещено. Автоматически устанавливается для договоров, 
счетов и актов, если по ним было движение. 

7. Дерево 
Процессов 

: Посмотреть зависимости между документами на закладке Дерево 
(Иерархическая структура зависимости между документами) 

8. Документы 
Процессов 

: Посмотреть список документов - Это интерфейс, в котором можно работать с 
полным списком операционных документов, связанных с текущим документом, 
их свойствами и параметрами 

9. Файлы : Закладка Файлы: 
Здесь можно прикладывать любой файл к договору (текст самого договора, его 
сканированную копию, протокол согласования, спецификацию и т.д.) в любом 
формате. Файл может храниться как на файлом сервере, так и в базе данных 
программы 
Если файл приложен в операционном документе, ссылающемся на данный 
договор (например, в акте или субподрядном договоре поставщика), то данное 
приложение отображается в картотеке 

 
 
 
3.7 Приобретение Недвижимости (25.12.15) 
 

  
Назначение: Приобретение Недвижимости– приобретение недвижимости в собственность 

риелторской компании 
Открытие: Бланк открывается в меню слева "Риелтор/Приобретение Недвижимости" 



Справочники: Формирует справочник спрДвижениеТМЦ и аналитика СубАкт 
Проводки: Технологические проводки: 

По дате акта: 
+ДоговорПоставщикам/ -АктыПолученные 
По дате проведения: 
+АктыПолученные/-Поставка 
Бухгалтерские проводки по дате проведения: 
+(10|20)|-60 
+19|-60 
Если в позициях стоит флаг списать: 
+20|-10 
Закрытие Аванса: 
+60|-60.1  

      
1. ОТКУДА СОЗДАЕТСЯ 
1. Договор 

Приобретения 
Недвижимости 

: Договор Приобретения Недвижимости – договор с владельцем недвижимости 
на приобретение недвижимости в нашу собственность 

  
2. ПОРЯДОК РАБОТЫ 
Пункт № 1. Ввод документа 

1. Акт формируется на основе договора 
2. Заполните даты и установите проводить 
3. Сформируйте первичку 
      
3. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ШАПКИ 
1. Отчет : Отчет по документу 
2. Тип документа : Выбор Типа Документа. при нажатии на поле "…" можно поменять тип 

документа Договор (поле  на закладке Движение идентично первому; если 
щелкнуть по полю  "Документ №", список типов документов минимален). 

3. Документ № : Смена типа документа на связанный (близкий по духу) тип документа 
4. от : Дата Проведения/Утверждения документа 
5. Валюта : Валюта 
6. Гибкий Курс : Ввод гибкого (произвольного) курса валюта 
7. Курс ЦБ : Внутренний курс валюты ЦентроБанка 
8. Мы : Наше предприятие. В случае, если в правах доступа указана работа с одним 

нашим предприятиям, поле заблокировано. При выборе изменяется номер 
документа. 

9. Контрагент : Продавец (владелец) недвижимости 
10. Подразделение : Наше подразделение, осуществляющее услуги 
11. Договор : Договор приобретения недвижимости 
12. Менеджер : Менеджер, ведущий договор 
13. Недвижимость : Объект недвижимости, который продается 
14. Основание : Документ-Основание, на основании которого создан данный документ 
15. Комментарий : Комментарий 
16. СчетКонтр : Бухгалтерский Счет Контрагента для бухгалтерских проводок 
17. СчетНДС : Счет НДС 
18. СуммаПЛ : Сумма с НДС. Возможен ввод суммы документа, при этом сумма 

перераспределится по позициям 
19. Валюта : Валюта 
20. в т.ч.НДС: : Сумма НДС 
      



4. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ПОЗИЦИЙ 
1. Добавить новую позицию можно путем нажатия кнопки правой кнопкой мыши «добавить кадр», а также 
нажатием на клавиатура кнопки ins. Также можно простым копированием из таблицы, например MS Office, 
сразу вставить все скопированные позиции в Спецификацию документа (необходимо, чтобы копируемые 
названия позиций были в точности идентичны названиям ТМЦ соответствующего справочника.) 
2. Удалить строку можно правой кнопкой мыши «удалить кадр» или на клавиатуре кнопкой «delete» 
3. Чтобы удалить несколько строк, нужно выделить лишние строки и нажать кнопку «удалить строки» 
4. При добавлении новой строки автоматически заполняются поля дата начала и дата конца в позициях, 
значения берутся из шапки. Дата начала и конца в дальнейшем можно откорректировать. 
5. (Чтобы очистить значение любой ячейки, надо нажать Ctrl+Del.) 
1. Код ТМЦ : Поле код ТМЦ для ручного ввода, возможно вставка значений путем 

копирования из стороннего приложения (excel например).  
2. С : Открытие отчета по текущим остаткам ТМЦ для данного позиции в разрезе 

складов, счетов, партий (для партионного учета) 
3. Имя ТМЦ : Выбор ТМЦ из картотеки ТМЦ 
4. Кол-во : Количество ТМЦ по позиции 
5. Ед.Изм. : Код единицы измерения ТМЦ 
6. Цена : Цена без скидки и наценки.  
7. Ставка НДС : Ставка НДС документа. 

При выборе ставки будет предложено установить данную ставку в позициях 
документа. 

8. Сумма НДС : Сумма НДС 
9. Сумма с НДС : Сумма с НДС 
10. Недвижимость : Объект Недвижимости 
11. Счет : Счет учета ТМЦ 
      
5. НАЗНАЧЕНИЕ СПЕЦОБЪЕКТОВ 
1. Сервисная 

Панель 
: Отображение сервисной панели (фрейм справа) 

2. Создать Док : Создание операционных документов, непосредственно связанных с данным 
(отражаются на закладке Документы). При создании нового операционного 
документа будет предложено выбрать этап (если такие есть в документе) 

3. Первичка : Кнопка создания первички: 
Первичка – формировать первичные формы документов, например, шаблоны 
договоров .  
а) при нажатии на кнопку «…» будет открыт текущий документ. Если документ 
еще не создан (не заполнены столбцы № или последний столбец вложений), то 
будет создан новый документ.  
б) название документов в формате Word задается в настройках по F6 на 
закладке первичка. Если название документа было изменено, то программа не 
увидит первичные документы Word со старым названием. 
в) для обновления необходимо нажать кнопку «О». Для первички в формате 
Word будет предложен выбор – Заменить Произвольным Файлом ( в том числе 
отредактированной формой Word) или обновить 
г) Х – удаление первичного документа 
д) С – удаление связей между операционным и первичным документов 
е) В – выбор первичного документа из картотеки 

4. Проводить : Утвердить документ 
5. Завершен : Завершен - работа с текущем документом завершена. Автоматически 

устанавливается для договоров, счетов и актов, если документ оплачен и 
отгружен. 

6. Обработан : Если документ "Обработан" (Замок), то редактирование документа (кроме 
комментария) запрещено. Автоматически устанавливается для договоров, 
счетов и актов, если по ним было движение. 



7. Дерево 
Процессов 

: Посмотреть зависимости между документами на закладке Дерево 
(Иерархическая структура зависимости между документами) 

8. Документы 
Процессов 

: Посмотреть список документов - Это интерфейс, в котором можно работать с 
полным списком операционных документов, связанных с текущим документом, 
их свойствами и параметрами 

9. Файлы : Закладка Файлы: 
Здесь можно прикладывать любой файл к договору (текст самого договора, его 
сканированную копию, протокол согласования, спецификацию и т.д.) в любом 
формате. Файл может храниться как на файлом сервере, так и в базе данных 
программы 
Если файл приложен в операционном документе, ссылающемся на данный 
договор (например, в акте или субподрядном договоре поставщика), то данное 
приложение отображается в картотеке 

 
 
 

  



4. ДЕНЬГИ 

4.1 Банковская Выписка 21.12.2015 

 
Назначение бланка: Оперативный документ для формирования проводок по приходу и расходу денежных 
средств на расчетном счете предприятия в банке.  
Каждая позиция формирует документ оплаты, список этих документов можно посмотреть в картотеках 
получение оплаты и оплата поставщикам. Банковская выписка заполняется на основе загрузки из клиент-
банка. 
Строки выписки помимо дополнительно аналитики имеют особую договорную аналитику. Система 
построена на автозаполнении, поэтому, чтобы заполнить договорную аналитику необходимо подтянуть всего 
один документ. Обычно оплата приходит по счету. Сотрудник, выписывающий счет, проставляет по какому 
договору работы. При вводе выписки достаточно выбрать счет, указанный в платежке, и вся необходимая 
аналитика добавляется. Если необходимо по данным выписки создать счет-фактуру или аванс, при 
формировании вся аналитика будет проставлена. В акты и счет-фактуры автоматически проставится оплата. 
Если на платеж сформировано платежное поручение в программе Т9 и сохранено в картотеке, то выберите 
нужный документ из списка, нажав кнопку, расположенную слева от первой колонки таблицы. При этом 
поля нижней части таблицы заполнятся автоматически.  
Флаг «Проводить» указывает, что данная строка формирует транзакции. В некоторых случаях транзакции по 
банку формируются в других документах, например, в расходных кассовых ордерах.  
При валютном учете движение денежных средств может учитываться в валюте операции и валюте договора. 
В этом необходимо заполнить сумму валюты и валюту строки. 
 
Открытие бланка осуществляется: Открывается из интерфейсной панели «Управление Договорами». 
Проводки и Справочники: Выписка формирует документы «Получение Оплаты» и «Оплата Поставщику», 
которые формируют проводки по движению денежных средств. 
 
Порядок заполнения бланка: 
Шапка: 
1. Флаг «Проводить» указывает, что данная строка формирует транзакции. В некоторых случаях транзакции 

по банку формируются в других документах, например, в расходных кассовых ордерах.  
2. Проводить - Для проведения операции необходимо заполнить все необходимые поля. 
3. Расчет сальдо - Рассчитывает начальное сальдо текущей выписки 
4. Только не Завершенные - При выборе документа привязки будут показываться только не завершенные 

документы 
5. Предприятие –    Предприятие по умолчанию. Если в списке наших предприятий выбрана позиция <все 

предприятия>, то доступен выбор из картотеки контрагентов (кнопка );   
6. Банк –    Банк по умолчанию или из картотеки банковских счетов, при этом поле Счет заполнится 

автоматически;   
7. Р/Счет – Расчетный счет (субсчет) – автоматически (проставляется 51 или 52 счет, в зависимости от 

выбранного счета по умолчанию). Редактируется вручную или из списка счетов, в котором представлены 
как рублевые, так и валютные счета;  

8. Дата – Дата при открытии бланка (системная дата) или с помощью календаря;   
9. Начальное сальдо – Начальное сальдо – вручную или автоматически (кнопка Расчет сальдо). При расчете 

сальдо учитывается валюта; .  
10. Счет – Бухгалтерский счет банковской выписки.   
11. Валюта – Валюта (валюта документа) – по умолчанию (Руб) или из списка валют. Сумма в проводке 



указывается в выбранной валюте документа.   
 

Сервисная панель 
1. Сформировать счет-фактуру – Формирование авансового счета-фактуры по выбранной строке оплаты 
2. Импорт из карт-ки платежек - Импорт из картотеки платежек 
3. Сформировать прих. п.п. - Формирует приходное платежное поручение по 
4. выделенной строке в секции прихода. 
5. Привязать автоматически - Автоматически привязать платежи к документам-основаниям 
6. Кредит в дебет - Перенос позиций из кредитовой части в дебетовую 
7. Интерфейс - Настройка внешнего вида. 
8. Закрыть сальдо - Вводится контроль сальдо прихода и расхода. Документ не будет сохранен, если после 

закрытия будут изменены позиции, что приведет к несовпадению с первоначальным сальдом 
9. Импорт из входящих платежек - Импорт из входящих платежек 

Таблица 

1. V – Проводить – щелчком мыши или клавишей Пробел. Если нажать на заголовок столбца Проводить, то 
флаг проставится во все строки выписки. Если флаг установлен (введен символ V), то формируются 
проводки по текущей заполненной строке прихода;.  

2. Номер стр. – Номер стр. (номер строки в таблице) – вручную;  
3. Дата – Дата платежного документа.  
4. Номер документа – Номер док-та (номер платежного поручения) – вручную;  
5. Контрагент – Контрагент – из картотеки контрагентов (кнопка );  
6. Валюта – Валюта платежного документа. Используются для валютных счетов..  
7. Курс ЦБ – Курс ЦБ.  
8. Курс Банка – Внутренний Курс Банка.  
9. Разница курса – Разница курса ЦентрБанка и Банка в платежном документе.  
10. Расход – Расход.  
11. Приход – Приход (сумма прихода) – вручную (в верхней части таблицы).  
12. В рублях – Сумма платежного документа в рублевом эквиваленте.  
13. Курса разница – Суммовая разница курсов ЦентроБанка и платежного документа.  
14. Кор. счет – Кор.счет (счет дебета) – вручную или из списка счетов (кнопка в заголовке колонки Кор. счет). 

Вставка происходит в поле текущей (выделенной) строки. Это же замечание относится и к полям 
Аналитика и Доп.аналитика;.  

15. Назначение платежа – Наименование платежа.  
16. По документу – Документ-основание (договор, счет, акт и т.д.), по которому движение денег.  
17. Управленческий Платеж – Строка выписки формирует управленческий платеж - отдельный документ, в 

котором оплата разносится по номенклатуре ТМЦ. В зависимости от учетной политики проводки могут 
формироваться как в целом по документу, так и по каждому ТМЦ, а также в проводках может быть 
выделен НДС..  

18. Счет-фактура – Авансовая счет-фактура — поле заполняется автоматически при формировании авансовой 
счет-фактуры по текущей строке (кнопка С). При выборе счет-фактуры из картотеки поле "По 
Документу" заполняется как операционный документ, создавший счет-фактуру..  

19. НБ – Справочник "Назначение платежа в Бюджет(фонды и т.д.)" .  
20. ВДР – Справочник ВДР - видов (внереализационных) доход/расходов .  
21. Налоговые Доходы – Доходы для налогового учета.  
22. Доп. аналитика – Доп. аналитика (признак) – с помощью бланка "Дополнительная аналитика", 

открывающегося одноименной кнопкой, расположенной в строке ввода данной колонки.  
23. Кол-во – Количество ТМЦ используется для движений акций и других денежных суррогатов.  
24. ТМЦ – Денежные ТМЦ - акции и т.д..  
25. Услуги банка – Платежный документ - услуги банка, формирует дополнительные проводки на 91 счет.  
26. Счет Банка – Счет банка в операции по услугам банка.  
27. НДС к Зачету – Дополнительная проводка по зачету НДС в бюджет на счет 68.  
28. Счет НДС – Счет НДС.  
29. Счет НДС 68 – Счет 68.НДС в доп проводке по зачету НДС.  
30. Привязать Автоматически – Автоматически привязать платежный документ к документу-основанию.  
31. Карты – Корпоративная кэш-карта, на которую перечисляется деньги.  



32. Сотрудник – Сотрудник, по которому было движение денежных средств. Автоматически определяется по 
контрагенту для счетов 70 и 71..  

33. Ставка НДС – Ставка НДС.  
34. Сумма НДС – Сумма НДС.  
35. Кор. банковские реквизиты – Поле предназначено для ввода счета в случае, когда  

счет в шапке и кор. счет являются субсчетами одного счета (совпадают по маске, 
апр. 50 и 50.1, 51.1 и 51.2).  

36. Оборот по кредиту: – Оборот по кредиту.  
37. Оборот по дебету: – Оборот по дебету.  
38. Сальдо конечное: – Сальдо конечное.  

 
 
4.2 Взаимозачет (21.12.15) 
  

 

Назначение бланка: Документ является операционным актом взаимозачета 
Бланк взаимозачета заполняется аналогично выписки. Выбирается контрагент. Потом формируются зачеты 
по приходу и расходу. Посмотреть проводки можно по кнопке "Сформировать проводки". Взаимозачет 
формирует операционные документы по каждой строке проводок 
Открытие бланка осуществляется: Открывается из интерфейсной панели «Управление Договорами». 
Проводки и Справочники: Выписка формирует операционные документы «Взаимозачеты», которые 
формируют проводки по движению взаимозачетов. 
Взаимозачет формирует операционные документы по каждой строке проводок. 

Шапка документа: 

1. Предприятие – Предприятие по умолчанию. Если в списке наших предприятие выбрана позиция "все 
предприятия", до доступен выбор из картотеки контрагентов (кнопка);  

2. Контрагент – Контрагент – из картотеки контрагентов (кнопка );  
3. Дата – Дата при открытии бланка (системная дата) или с помощью календаря;  
4. Номер – Номер;  
5. Сумма – Сумма;  
6. Валюта – Валюта (валюта документа) – по умолчанию (Руб) или из списка валют. Сумма в проводке 

указывается в выбранной валюте документа.  

Дебиторская Задолженность: 

1. Контрагент – Контрагент – из картотеки контрагентов (кнопка );  
2. Кредит (приход) – Кредит (приход);  



3. Счет Кредита – Счет Кредита;  
4. По документу – Документ-основание (договор, счет, акт и т.д.), по которому движение денег;  
5. Описание – Описание;  
6. Управленческий Платеж – Строка выписки формирует управленческий платеж - отдельный документ, в 

котором оплата разносится по номенклатуре ТМЦ. В зависимости от учетной политики проводки могут 
формироваться как в целом по документу, так и по каждому ТМЦ, а также в проводках может быть 
выделен НДС.;  

7. Доп. аналитика – Доп. аналитика (признак) – с помощью бланка "Дополнительная аналитика", 
открывающегося одноименной кнопкой, расположенной в строке ввода данной колонки;  

8. Назначение платежа – Наименование платежа;  
9. Авансовая счет-фактура – Авансовая счет-фактура — поле заполняется автоматически при 

формировании авансовой счет-фактуры по текущей строке (кнопка С). При выборе счет-фактуры из 
картотеки поле "По Документу" заполняется как операционный документ, создавший счет-фактуру.;  

10. Оборот по кредиту – Оборот по кредиту. 

Кредиторская Задолженность: 

1. Контрагент – Контрагент – из картотеки контрагентов (кнопка );  
2. Дебет (расход) – Дебет (расход);  
3. Счет Дебета – Счет Дебета;  
4. По документу – Документ-основание (договор, счет, акт и т.д.), по которому движение денег;  
5. Описание – Описание;  
6. Управленческий Платеж – Строка выписки формирует управленческий платеж - отдельный документ, в 

котором оплата разносится по номенклатуре ТМЦ. В зависимости от учетной политики проводки могут 
формироваться как в целом по документу, так и по каждому ТМЦ, а также в проводках может быть 
выделен НДС.;  

7. Авансовая счет-фактура – Авансовая счет-фактура — поле заполняется автоматически при 
формировании авансовой счет-фактуры по текущей строке (кнопка С). При выборе счет-фактуры из 
картотеки поле "По Документу" заполняется как операционный документ, создавший счет-фактуру.;  

8. НБ – Справочник "Назначение платежа в Бюджет(фонды и т.д.)" ;  
9. Доп. аналитика – Доп. аналитика (признак) – с помощью бланка "Дополнительная аналитика", 

открывающегося одноименной кнопкой, расположенной в строке ввода данной колонки;  
10. Назначение платежа – Наименование платежа. 

 

Закладка Акт Взаимозачета : печатная форма Взаимозачета 

4.3 Получение оплаты (22.12.15) 
 



 
 

Назначение: Получение оплаты – оплата от клиента. Получение оплаты формируется автоматически 
на основании условий оплат в договорах, актах или счетах в зависимости от «Общих 
настроек». Также «Получение Оплаты» формируется автоматически из «Выписки» 

Открытие: Открывается из интерфейсной панели «Управление Договорами| Оплата Договоров». 
Справочники: Формирует справочник спрДвижениеТМЦ. 

Проводки: По дате проведения:  
Бухгалтерские Проводки Д:(50|51|52)/К:62 
Технологические Проводки Д:Деньги/К:Реализация 
По дате документа:   
Технологические проводки Д:БюджетДенежныхСредств 

      
1. ОТКУДА СОЗДАЕТСЯ 
1. Акт Аренды : Акт Аренды – акт услуг на оказанные услуги по аренде. Акт Аренды может 

быть создан как на основе Договора Аренды, так и пакетно из ведомости 
начисления аренды. Акт аренды формируется на этап (месяц). Как частный 
случай может быть сформирован на несколько месяцев или на весь договор. 

2. Акт Покупателя : Реализация услуг или продукции производится посредством выставленных 
актов. Это может быть в зависимости от типа реализации как операционный 
документ (отгрузка ТМЦ), так и первичный документ (отгрузка услуг). По 
бухгалтерскому и операционному учету акт формирует отгрузку продукции 
покупателю, а также зачет авансов. В зависимости от типа документа, отгрузка 
может проводиться как актом в целом, так и по позициям (расширенный учет).  
Акт Заказчику формируется из Договора Заказчика по кнопке Создать 
Документ. Из договора можно создать несколько актов. Чтобы выбрать один 
этап, в появившемся окошке «Выберите этап» выбираем соответствующую 
строку. Чтобы добавить этап в акт (если актом закрывается несколько этапов):  
двойной щелчок в поле Договор (курсор стоит на договоре для которого 
делается акт); «Выбрать»; в появившемся окошке «Подтверждение» Загрузить 
из заказа?  - выбираем «ДА»; Очистить позиции? – выбираем «НЕТ»; в 
появившемся окошке «Выберите этап» выбираем соответствующую строку. 

3. Акт СубАренды : Акт СубАренды – акт услуг на оказанные услуги по субаренде. Акт 
СубАренды может быть создан как на основе Договора СубАренды , так и 
пакетно из ведомости начисления аренды. Акт СубАренды формируется на 
этап(месяц). Как частный случай может быть сформирован на несколько 
месяцев или на весь договор. По экономической роли Акт СубАренды 
идентичен Акту Аренды 



4. Договор Аренды : Договор аренды – это договор между арендодателем и арендатором, когда мы 
выступаем в качестве арендодателя.  Договора Аренды – базовый документ 
TurboFly Аренды. В договоре аренды прописываются виды начислений, сроки, 
условия оплаты. Договор аренды включает три подтаблицы для расчета 
начислений: Номенклатура (Начисления, Этапы (скрыто)- помесячная 
разбивка договора, Позиции (скрыто) – начисления на каждый этап/месяц. ) 

5. Договор 
Покупателя 

: Договор Заказчика  – базовый электронный документ, в котором формируются 
позиции (спецификация договора), необходимые для исполнения данного 
договора и на основе которого выставляются акты Заказчику, на него 
разносятся затраты в договорах и актах поставщиков, оплаты в банковской 
выписке. Договор заключается между нами и контрагентом. Все работы в 
систему ведутся по договору. Договор может быть генеральным договором, 
дополнительным соглашением, дополнением, а также одиночным договором. 
По договору формируются печатные формы, такие форма договора, ведомость, 
смета, календарный план. Данные по срокам (этапам), работам (ТМЦ), 
денежным средствам заносятся в договор. Договор становится бизнес-планом 
и основанием для операционного бюджета. Перемещение по документу 
осуществляется с помощью закладок: аналитика, суммы и даты и т.д. Вы 
можете настроить показ сразу нескольких закладок или показывать одну. 

6. Договор 
СубАренды 

: Договор СубАренды – это договор между субарендатором и арендатором  , 
когда мы выступаем в качестве арендатора и предоставляем услуги аренды 
субарендатору. В договоре субаренды прописываются виды начислений, 
сроки, условия оплаты. Договор субаренды включает три подтаблицы для 
расчета начислений: Номенклатура (Начисления, Этапы(скрыто)- помесячная 
разбивка договора, Позиции (скрыто) – начисления на каждый этап/месяц. 
Договора СубАренды по экономической роли аналогичен Договору Аренды 

7. Получение 
внутренней 
оплаты 

: Оплата актов и счет-фактур может идти из прибыли, бухгалтерской справкой, 
с 76 счета. 

8. Получение 
оплаты 

: Получение оплаты – оплата от клиента. Получение оплаты формируется 
автоматически на основании условий оплат в договорах, актах или счетах в 
зависимости от «Общих настроек». Также «Получение Оплаты» формируется 
автоматически из «Выписки» 

9. Счет на Аренду : Счет на Аренду – счет на оказание услуг по аренде. Счет на Аренду 
формируется на этап(месяц). Счет на Аренду может содержать начислениям из 
двух периодов – авансовые и фактические.  

10. Счет на 
СубАренду 

: Счет на СубАренду – счет на оказание услуг по аренде. Счет на СубАренду 
формируется на этап(месяц). Счет на СубАренду может содержать 
начислениям из двух периодов – авансовые и фактические.  

11. Счет 
Покупателю 

: Счет Покупателя являет оформленным заказом покупателя и в зависимости от 
бизнес-процессов основой для дальнейших действий по заказу: начало 
производства, закупок, движения денежных средств. В зависимости от 
настроек может формировать плановые оплаты. Счет Заказчику может 
формироваться тремя разными способами: из Картотеки Счет Заказчику (когда 
Счет – сам по себе), из Договора Заказчика и из Акта Заказчика. Счет 
Заказчика может быть Договор-Счетом (не счетом на оплату), в этом случае 
назначение Счета аналогично Договору.  

  
2. ПОРЯДОК РАБОТЫ 
Пункт № 1. Общий Порядок работы с бланком:  



1. Заполните поля в шапке документа 
2. Заполните поля в таблице позиций 
3. Если каких-то полей нет или часть полей лишняя, нажмите F6 – после чего скройте/покажите не нужные 
поля. 
4. Поставьте флаг проводить 
5. Поле «Состояние» необходимо менять в зависимости от переговоров.  
6. В случае необходимости поставьте документ на согласование/контроль 
7. По кнопке «Создать док» можно создать договор или другой документ на основе данного документа. 
Список документов можно настроить по F6. 
Пункт № 2. Сервисы 

1. Аванс – Флаг, что данное получение аванса является авансом. В выписке флаг аванса определяется на 
основе «Общих Настроек». 
2. Разбить сумму по ТМЦ – Распределяет оплату по ТМЦ, в противном случае оплата считается по шапке 
документа. 
3. Не обновлять автоматически – Оплаты формируются автоматически как плановые оплаты из заказов или 
из выписки. Данный флаг позволяет не переформировать оплату при изменении заказа или выписки. 
4. В платежах и отгрузка отображается списание с аванса 
      
3. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ШАПКИ 
1. Прайс : Групповой ввод из информации о товарах 
2. Отчет По Счету : Отчет по документу 
3. Тип Документа : Выбор Типа Документа. при нажатии на поле "…" можно поменять тип 

документа Договор (поле  на закладке Движение идентично первому; если 
щелкнуть по полю  "Документ №", список типов документов минимален). 

4. Документ № : Смена типа документа на связанный (близкий по духу) тип документа 
5. от : Дата Проведения/Утверждения документа 
6. Валюта : Валюта 
7. Гибкий Курс : Ввод гибкого (произвольного) курса валюта 
8. Курс ЦБ : Внутренний курс валюты ЦентроБанка 
9. Мы : Наше предприятие. В случае, если в правах доступа указана работа с одним 

нашим предприятиям, поле заблокировано. При выборе изменяется номер 
документа. 

10. Контрагент : Выберите контрагента. 
11. Наш Склад : Подразделение/Отделение/Склад для приходных документов Куда, для 

расходных документов Откуда 
12. Наш Банк : Наш банковский счет 
13. Банк К. : Банковский счет контрагента 
14. Счет 

Покупателя 
: Счет Покупателя/Заказчика 

15. Договор 
Заказчика 

: Договор покупателя, по которому был выписан данный документ 

16. Объект : Объект Контрагента - в зависимости от структуры бизнеса может быть 
Объектом Строительства, Подразделением/Складом Контрагента, 
Помещением Аренды или Объектом Ремонтных или Регламентных Работ 
(Помещение/Оборудование/Машины)  

17. Акт : Акт Заказчика 
18. СубАкт : Субподрядный Акт/ Акт Поставщика 
19. Счет-фактура : Счет-Фактура Исходящая 
20. Основание : Документ-Основание, на основании которого создан данный документ 
21. Комментарий : Комментарий 
22. Счет Контр. : Бухгалтерский Счет Контрагента для бухгалтерских проводок 
23. Счет Оплаты : Счет Оплаты 



24. Сумма : Сумма с НДС. Возможен ввод суммы документа, при этом сумма 
перераспределится по позициям 

25. Валюта : Валюта 
26. в т.ч. НДС: : Сумма НДС 
      
4. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ПОЗИЦИЙ 
1. Добавить новую позицию можно путем нажатия кнопки правой кнопкой мыши «добавить кадр», а также 
нажатием на клавиатура кнопки ins. Также можно простым копированием из таблицы, например MS Office, 
сразу вставить все скопированные позиции в Спецификацию документа (необходимо, чтобы копируемые 
названия позиций были в точности идентичны названиям ТМЦ соответствующего справочника.) 
2. Удалить строку можно правой кнопкой мыши «удалить кадр» или на клавиатуре кнопкой «delete» 
3. Чтобы удалить несколько строк, нужно выделить лишние строки и нажать кнопку «удалить строки» 
4. При добавлении новой строки автоматически заполняются поля дата начала и дата конца в позициях, 
значения берутся из шапки. Дата начала и конца в дальнейшем можно откорректировать. 
5. (Чтобы очистить значение любой ячейки, надо нажать Ctrl+Del.) 
1. Код ТМЦ : Поле код ТМЦ для ручного ввода, возможно вставка значений путем 

копирования из стороннего приложения (excel например).  
2. С : Открытие отчета по текущим остаткам ТМЦ для данного позиции в разрезе 

складов, счетов, партий (для партионного учета) 
3. Имя ТМЦ : Выбор ТМЦ из картотеки ТМЦ 
4. Кол-во : Количество ТМЦ по позиции 
5. Ед.Изм. : Код единицы измерения ТМЦ 
6. Цена : Цена без скидки и наценки.  
7. Ставка НДС : Ставка НДС документа. 

При выборе ставки будет предложено установить данную ставку в позициях 
документа. 

8. Сумма НДС : Сумма НДС 
9. Сумма : Сумма с НДС 
10. Объект 

Заказчика 
: Объект Строительства 

11. Акт : Выбор акта заказчика 
      
5. НАЗНАЧЕНИЕ СПЕЦОБЪЕКТОВ 



1. Этапы : Таблица Этапов: 
1. Этап – Выбрать этап из справочника  
2. Отгр – Этап был отгружен  
3. Дата начала – Дата начала этапа. Может рассчитываться автоматически на 
закладке Контроль Сроков, как дата подписания условия прихода аванса.  
4. Дата Конца – Дата конца этапа. Может расчитываться автоматически на 
закладке Контроль Сроков, как дата начала + условие выполнение + условие 
отгрузки + условие оплаты.  
5. Сумма с НДС – Сумма с НДС, равна сумме позиций, расчитывается при 
сохранении документа.  
6. Сумма без НДС – Сумма без НДС, равна сумме позиций, рассчитывается 
при сохранении документа.  
7. Название – Название Этапа, может быть введено как вручную, так и 
выбрано из Справочника Группа ТМЦ. Также есть сервис, которые объединяет 
позиции в один этап, если они относятся к группе ТМЦ.  
8. Условия оплаты – Условие оплаты по Этапу. Действует только в том случае, 
если в шапке документа, в условиях оплаты стоит По Этапам.  
9. Оплачено – Оплачено по данному этапу.  
10. Отгрузка – Дата фактической отгрузки по этапу.  
11. Аванс – Дата аванса (первой оплаты).  
12. Оплата – Дата окончательной оплаты (последней оплаты)  
13. Плановые Затраты – Сумма затрат по этапам, рассчитывается по позициям.  
14. В т.ч. ДопРасходы – Затраты по ДопРасходам.  
15. Прибыль – Прибыль по этапу.  
16. Создаем Этапы (в карточке договора обязательно должен быть хотя бы 
один (!) – формальный – этап; технология создания этапов такая же, как и в 
позициях), в соответствии условиями договора, условиями и сроками поставок 
и/или выполнения работ. Именуем их. (Если этапы равны позициям 
Спецификации, заходим на Закладку Сервисы, жмем на кнопку 
Этапы=Позициям: этапы формируются автоматически.)  
17. Устанавливаем Даты Начала и Окончания – это планируемые даты. Самая 
поздняя (из нескольких этапов) Дата Окончания и есть Дата Планового 
Завершения в шапке данного документа. 
18. Привязываем каждую позицию Спецификации к соответствующему этапу 
 – нажимаем на "…", выбираем из списка. 

2. Платежи : Таблица "Платежи и Отгрузки": 
1. Информация об оплате и отгрузке обновляется при нажатии на «Платежи и 
Отгрузки»  
2. N - порядковый номер;  
3. Номер - номер документа;  
4. Дата - дата документа;  
5. Сумма - сумма документа;  
6. Документ - тип документа;  
7. Комментарий - комментарий к документу;  
8. Дебет - счет дебета;  
9. Кредит - счет кредита;  
10. Отгружено - отгружено по акту;  
11. Оплачено - оплачено по акту.  

3. Сервисная 
Панель 

: Отображение сервисной панели (фрейм справа) 

4. Создать 
Документ 

: Создание операционных документов, непосредственно связанных с данным 
(отражаются на закладке Документы). При создании нового операционного 
документа будет предложено выбрать этап (если такие есть в документе) 



5. Первичка : Кнопка создания первички: 
Первичка – формировать первичные формы документов, например, шаблоны 
договоров .  
а) при нажатии на кнопку «…» будет открыт текущий документ. Если 
документ еще не создан (не заполнены столбцы № или последний столбец 
вложений), то будет создан новый документ.  
б) название документов в формате Word задается в настройках по F6 на 
закладке первичка. Если название документа было изменено, то программа не 
увидит первичные документы Word со старым названием. 
в) для обновления необходимо нажать кнопку «О». Для первички в формате 
Word будет предложен выбор – Заменить Произвольным Файлом ( в том числе 
отредактированной формой Word) или обновить 
г) Х – удаление первичного документа 
д) С – удаление связей между операционным и первичным документов 
е) В – выбор первичного документа из картотеки 

6. Проводить : Утвердить документ 
7. Завершен : Завершен - работа с текущем документом завершена. Автоматически 

устанавливается для договоров, счетов и актов, если документ оплачен и 
отгружен. 

8. Обработан : Если документ "Обработан" (Замок), то редактирование документа (кроме 
комментария) запрещено. Автоматически устанавливается для договоров, 
счетов и актов, если по ним было движение. 

9. Не обновлять 
Автоматически 

: Не обновлять документ автоматически из документа, который создал данный 
документ. 

10. Удалить : Удалить текущий документ и первичку по нему. Если созданы партии и 
экземпляры из данного документа, то они также будут удалены. 

11. Это Аванс : Этот документ является авансом 
12. Дерево 

Процессов 
: Посмотреть зависимости между документами на закладке Дерево 

(Иерархическая структура зависимости между документами) 
13. Документы 

Процессов 
: Посмотреть список документов - Это интерфейс, в котором можно работать с 
полным списком операционных документов, связанных с текущим 
документом, их свойствами и параметрами 

14. Файлы : Закладка Файлы: 
Здесь можно прикладывать любой файл к договору (текст самого договора, его 
сканированную копию, протокол согласования, спецификацию и т.д.) в любом 
формате. Файл может храниться как на файлом сервере, так и в базе данных 
программы 
Если файл приложен в операционном документе, ссылающемся на данный 
договор (например, в акте или субподрядном договоре поставщика), то данное 
приложение отображается в картотеке 

      
6. СОЗДАТЬ ДОКУМЕНТ 
1. Получение 

оплаты 
: Получение оплаты – оплата от клиента. Получение оплаты формируется 
автоматически на основании условий оплат в договорах, актах или счетах в 
зависимости от «Общих настроек». Также «Получение Оплаты» формируется 
автоматически из «Выписки» 

2. Оплата 
поставщику 

: Оплата Поставщику – оплата поставщику. Оплата Поставщику формируется 
автоматически на основании условий оплат в договорах, актах или счетах в 
зависимости от «Общих настроек». Также «Оплата Поставщику» формируется 
автоматически из «Выписки» 

      
7. ПЕРВИЧКА 
1. Счет 
2. Приходный кассовый ордер 
3. Приходно-платежное поручение 



 
4.4 Оплата поставщику (24.12.15) 

 
Назначение: Оплата Поставщику – оплата поставщику. Оплата Поставщику формируется 

автоматически на основании условий оплат в договорах, актах или счетах в зависимости 
от «Общих настроек». Также «Оплата Поставщику» формируется автоматически из 
«Выписки» 

Открытие: Открывается из интерфейсной панели «Управление Договорами| Оплата Договоров». 
Справочники: Формирует справочник спрДвижениеТМЦ 

Проводки: По дате проведения:  
Бухгалтерские Проводки Д:60/К:(50|51|52) 
Технологические Проводки Д:Поставка/К:Деньги/ 
По дате документа:   
Технологические проводки К:БюджетДенежныхСредств 

      
1. ОТКУДА СОЗДАЕТСЯ 
1. Акт Арендатора : Акт Арендатора – акт услуг поставщика на оказанные услуги по аренде. Акт 

Арендатора может быть создан как на основе Договора Арендатора, так и 
пакетно из ведомости начисления арендатора. Акт Арендатора формируется на 
этап (месяц). Как частный случай может быть сформирован на несколько 
месяцев или на весь договор 

2. Договор 
Арендатора 

: Договор Арендатора – это договор между арендодателем и арендатором, когда 
мы выступаем в качестве Арендатора. В договоре арендатора прописываются 
виды начислений, сроки, условия оплаты. Договор арендатора включает три 
подтаблицы для расчета начислений: Номенклатура (Начисления, 
Этапы(скрыто)- помесячная разбивка договора, Позиции (скрыто) – начисления 
на каждый этап/месяц 

3. Договор 
Поставщика 

: Договор Поставщика – базовый электронный документ, в котором фиксируется 
содержание договора поставки, отслеживается исполнение обязательств 
Поставщика и учет затрат по данному договору. По нему планируются оплаты. 
Договор с поставщиком может формироваться автоматически на основе 
договоров с заказчиком. 



4. Получение 
оплаты 

: Получение оплаты – оплата от клиента. Получение оплаты формируется 
автоматически на основании условий оплат в договорах, актах или счетах в 
зависимости от «Общих настроек». Также «Получение Оплаты» формируется 
автоматически из «Выписки» 

5. Счет 
Арендатора 

: Счет Арендатора – счет на оказание услуг по аренде от Арендодателя нам 
(Арендаторам). Счет Арендатора формируется на этап(месяц). Счет Арендатора 
может содержать начислениям из двух периодов – авансовые и фактические.  

  
2. ПОРЯДОК РАБОТЫ 
Пункт № 1. Общий Порядок работы с бланком:  

1. Заполните поля в шапке документа 
2. Заполните поля в таблице позиций 
3. Если каких-то полей нет или часть полей лишняя, нажмите F6 – после чего скройте/покажите не нужные 
поля. 
4. Поставьте флаг проводить 
5. Поле «Состояние» необходимо менять в зависимости от переговоров.  
6. В случае необходимости поставьте документ на согласование/контроль 
7. По кнопке «Создать док» можно создать договор или другой документ на основе данного документа. 
Список документов можно настроить по F6.  
Пункт № 2. Порядок заполнения бланка: 

1. Документ может быть сформирован как автоматически из акта, так и вручную. 
2. Валюта по умолчанию «руб». При выборе аванса валюта может быть заполнена автоматически. 
3. Название – Название, комментарий к проводке. 
4. Дата – Дата документа, дата проводки. 
5. Сумма – Сумма документа. В отличии от актов при расширенном учет сумма документа не 
пересчитывается как функция позиций. При вводе суммы документа пересчитываются суммы позиций 
прямо пропорционально исходному документу (акту). При вводе суммы пересчитывается сумма НДС. 
6. Дата курса – Дата пересчета курса валюты договора. 
7. Сумма в валюте договора используется при валютном учете. 
8. Контрагент - Выбирается из картотеки контрагентов. Заполняется автоматически при выборе акта, счет-
фактуры или договора. Контрагент при установленных флагах влияет на фильтры выбора актов и 
договоров.  
9. Проект (генеральный договор, программа) - Выбирается из картотеки проектов. Автоматически 
заполняется при выборе акта или договора.  
10. Подразделение - Выбирается из аналитического справочника. 
11. Сотрудник – Выбирается из картотеки сотрудников, заполняется автоматически при выборе акта или 
договора.  
12. Объект – Выбирается из картотеки объектов строительства. Заполняется автоматически при выборе 
договора или акта.  
13. Акты – Картотека реализации (для прихода) или поставки (для расхода). При выборе акта из картотеки 
будут заполнены поля контрагента, суммы, счета, договора, подразделения, счет-фактура, ставка НДС, 
проект, объект, регион, сотрудник, статья дохода или расхода, этап, базовый договор (для расхода). 
14. Договор – Картотека договоров. Для прихода открывается с фильтром «Продажа», для расхода 
«Купля». При выборе договора будут заполнены поля контрагента, суммы, счета, подразделения, счет-
фактура, ставка НДС, проект, объект, регион, сотрудник, статья дохода или расхода, этап, базовый договор 
(для расхода). Базовый договор – договор с заказчиком, под который заключается отношения с 
субподрядчиком. При выборе договоре или акта заполняется автоматически. 
15. Статья доходов/расходов – Выбирается из картотеки универсальных признаков по фильтру типа 
справочника. 
16. Сумма НДС – Выделение НДС из суммы документа. Рассчитывается автоматически при вводе суммы 
или вводится вручную.  
17. Ставка НДС заполняется автоматически при выборе акта или договора, также ее можно выбрать 
вручную, при этом будет рассчитана сумма НДС. 
18. Доп.признаки – Произвольная аналитика, относящаяся к документу.  
19. Проводить – При установке флага формируются проводки. 
Позиции 



Пункт № 3. Позиции 
1. Позиции могут заполняться вручную. Но рекомендуется использовать автоматическое заполнение при 
выборе актов или договоров. 
2. Выберите этап, если ведется учет по этапам. Если сумма этапа в позиции и этапах не совпадает, будет 
выдано сообщение. Если выбранный этап не существует, будет выдано сообщение.  
3. Выберите сотрудника. В случае, если он не выбран, сотрудник будет таким же как в шапке документа.  
4. Выберите подразделение. В случае, если оно не выбрано, подразделение будет таким же как в шапке 
документа.  
5. При выборе ТМЦ откроется картотека ТМЦ. 
6. Сумма и сумма НДС – Суммы в расширенном учете. 
7. Аналитика – Произвольная аналитика в позиции. 
8. Кап. вложение – Выбирается из картотеки КВ. 
9. Кол-во позиции – Количество ТМЦ в исходном документе (акте). 
10. Сумма позиции – Сумма в исходном документе (акте). 
Пункт № 4. Сервисы 

1. Аванс – Флаг, что данное получение аванса является авансом. В выписке флаг аванса определяется на 
основе «Общих Настроек». 
2. Разбить сумму по ТМЦ – Распределяет оплату по ТМЦ, в противном случае оплата считается по шапке 
документа. 
3. Не обновлять автоматически – Оплаты формируются автоматически как плановые оплаты из заказов или 
из выписке. Данный флаг позволяет не переформировать оплату при изменении заказа или выписки. 
4. В платежах и отгрузка отображается списание с аванса 
      
3. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ШАПКИ 
1. Тип Документа : Выбор Типа Документа. при нажатии на поле "…" можно поменять тип 

документа Договор (поле  на закладке Движение идентично первому; если 
щелкнуть по полю  "Документ №", список типов документов минимален). 

2. Документ № : Смена типа документа на связанный (близкий по духу) тип документа 
3. от : Дата Проведения/Утверждения документа 
4. Валюта : Валюта 
5. Гибкий Курс : Ввод гибкого (произвольного) курса валюта 
6. Курс ЦБ : Внутренний курс валюты ЦентроБанка 
7. Мы : Наше предприятие. В случае, если в правах доступа указана работа с одним 

нашим предприятиям, поле заблокировано. При выборе изменяется номер 
документа. 

8. Контрагент : Выберите контрагента. 
9. Наш Склад : Подразделение/Отделение/Склад для приходных документов Куда, для 

расходных документов Откуда 
10. Наш Банк : Наш банковский счет 
11. Банк К. : Банковский счет контрагента 
12. Счет 

Поставщика 
: Счет Поставщика 

13. СЧФ Пост : Счет-Фактура Поставщика 
14. Объект : Объект Контрагента - в зависимости от структуры бизнеса может быть 

Объектом Строительства, Подразделением/Складом Контрагента, Помещением 
Аренды или Объектом Ремонтных или Регламентных Работ 
(Помещение/Оборудование/Машины)  

15. СТЗ : Статья Затрат 
16. Договор 

Поставщика 
: Договор Поставщика/Субподрядный Договор. Формирует аналитику СубЗаказ. 

17. Договор 
Покупателя 

: Договор покупателя, по которому был выписан данный документ 

18. Акт : Субподрядный Акт/ Акт Поставщика 



Поставщика 
19. Основание : Документ-Основание, на основании которого создан данный документ 
20. Комментарий : Комментарий 
21. Счет Контр. : Бухгалтерский Счет Контрагента для бухгалтерских проводок 
22. Счет Оплаты : Счет Оплаты 
23. Сумма Без НДС : Сумма без НДС 
24. Ставка НДС : Ставка НДС документа. При выборе ставки будет предложено установить 

данную ставку в позициях документа. 
25. Сумма : Сумма с НДС. Возможен ввод суммы документа, при этом сумма 

перераспределится по позициям 
26. Валюта : Валюта 
27. в т.ч.НДС: : Сумма НДС 
      
4. НАЗНАЧЕНИЕ ПОЛЕЙ ПОЗИЦИЙ 
1. Добавить новую позицию можно путем нажатия кнопки правой кнопкой мыши «добавить кадр», а также 
нажатием на клавиатура кнопки ins. Также можно простым копированием из таблицы, например MS Office, 
сразу вставить все скопированные позиции в Спецификацию документа (необходимо, чтобы копируемые 
названия позиций были в точности идентичны названиям ТМЦ соответствующего справочника.) 
2. Удалить строку можно правой кнопкой мыши «удалить кадр» или на клавиатуре кнопкой «delete» 
3. Чтобы удалить несколько строк, нужно выделить лишние строки и нажать кнопку «удалить строки» 
4. При добавлении новой строки автоматически заполняются поля дата начала и дата конца в позициях, 
значения берутся из шапки. Дата начала и конца в дальнейшем можно откорректировать. 
5. (Чтобы очистить значение любой ячейки, надо нажать Ctrl+Del.) 
1. Код ТМЦ : Поле код ТМЦ для ручного ввода, возможно вставка значений путем 

копирования из стороннего приложения (excel например).  
2. С : Открытие отчета по текущим остаткам ТМЦ для данного позиции в разрезе 

складов, счетов, партий (для партионного учета) 
3. Имя ТМЦ : Выбор ТМЦ из картотеки ТМЦ 
4. Кол-во : Количество ТМЦ по позиции 
5. Ед.Изм. : Код единицы измерения ТМЦ 
6. Цена без НДС : Цена без скидки и наценки.  
7. Цена К Оплате : Цена к оплате включает цену без скидки, НДС, скидки и наценки 
8. Ставка НДС : Ставка НДС документа. 

При выборе ставки будет предложено установить данную ставку в позициях 
документа. 

9. Сумма НДС : Сумма НДС 
10. Сумма : Сумма с НДС 
      
5. НАЗНАЧЕНИЕ СПЕЦОБЪЕКТОВ 
1. Платежи : Таблица "Платежи и Отгрузки": 

1. Информация об оплате и отгрузке обновляется при нажатии на «Платежи и 
Отгрузки»  
2. N - порядковый номер;  
3. Номер - номер документа;  
4. Дата - дата документа;  
5. Сумма - сумма документа;  
6. Документ - тип документа;  
7. Комментарий - комментарий к документу;  
8. Дебет - счет дебета;  
9. Кредит - счет кредита;  
10. Отгружено - отгружено по акту;  
11. Оплачено - оплачено по акту.  



2. Сервисная 
Панель 

: Отображение сервисной панели (фрейм справа) 

3. Создать 
Документ 

: Создание операционных документов, непосредственно связанных с данным 
(отражаются на закладке Документы). При создании нового операционного 
документа будет предложено выбрать этап (если такие есть в документе) 

4. Первичка : Кнопка создания первички: 
Первичка – формировать первичные формы документов, например, шаблоны 
договоров .  
а) при нажатии на кнопку «…» будет открыт текущий документ. Если документ 
еще не создан (не заполнены столбцы № или последний столбец вложений), то 
будет создан новый документ.  
б) название документов в формате Word задается в настройках по F6 на 
закладке первичка. Если название документа было изменено, то программа не 
увидит первичные документы Word со старым названием. 
в) для обновления необходимо нажать кнопку «О». Для первички в формате 
Word будет предложен выбор – Заменить Произвольным Файлом ( в том числе 
отредактированной формой Word) или обновить 
г) Х – удаление первичного документа 
д) С – удаление связей между операционным и первичным документов 
е) В – выбор первичного документа из картотеки 

5. Проводить : Утвердить документ 
6. Завершен : Завершен - работа с текущем документом завершена. Автоматически 

устанавливается для договоров, счетов и актов, если документ оплачен и 
отгружен. 

7. Замок : Если документ "Обработан" (Замок), то редактирование документа (кроме 
комментария) запрещено. Автоматически устанавливается для договоров, 
счетов и актов, если по ним было движение. 

8. Дерево 
Процессов 

: Посмотреть зависимости между документами на закладке Дерево 
(Иерархическая структура зависимости между документами) 

9. Документы 
Процессов 

: Посмотреть список документов - Это интерфейс, в котором можно работать с 
полным списком операционных документов, связанных с текущим документом, 
их свойствами и параметрами 

10. Файлы : Закладка Файлы: 
Здесь можно прикладывать любой файл к договору (текст самого договора, его 
сканированную копию, протокол согласования, спецификацию и т.д.) в любом 
формате. Файл может храниться как на файлом сервере, так и в базе данных 
программы 
Если файл приложен в операционном документе, ссылающемся на данный 
договор (например, в акте или субподрядном договоре поставщика), то данное 
приложение отображается в картотеке 

      
6. СОЗДАТЬ ДОКУМЕНТ 
      
7. ПЕРВИЧКА 
1. Расходный кассовый ордер 
2. Платежное поручение 
3. Счет-фактура поставщика 

 
 
 

5. СЕРВИСЫ 
5.1 Карта Недвижимости 12.03.2014 

 



 
Карта недвижимости – графически отчет по использованию помещений 
 
Выводимый объект – это объект недвижимости, который нужно вывести на карте. Объект может быть как 
единичным (офис №) , так и иерархической группой (например, этаж на карте здания). 
Объект с общим планом – объект недвижимости со схемой (например, здание) расположения объектов 
(например, офисы)  
Обновить  – обновить/вывести Карту Объекта, с выбранными параметрами в фильтрах Выводимый объект и 
 Объект с общим планом 
 
Порядок заполнения отчета: 
В объекте с общим планом на закладке схема загружается схема здания 
В выводимых объектах на закладке схема указывается расположение офиса относительно левой верхней 
точки схемы здания 

 
На отчете нажимается кнопка обновить 
 



5.2 Подбор вариантов 20.03.2014 
 

   
Назначение: Подбор Вариантов Недвижимости – сервис подбора недвижимости по заданным требованиям. 

• Кнопка Подобрать – сформировать список недвижимости по заданным характеристика; 
• Кнопка Создать Заявку – создать заявку на недвижимость с указанием текущих требований; 
• Стоимость в пределах от …до – пределы стоимости объекта; 
• Тип объекта – тип объекта;  
• Вид объекта – вид объекта;  
• Кол-во этажей дома от…до – этажность дома; 
• Этажность квартиры от…до – этажность объекта; 
• Количество комнат от… до – количество комнат; 
• Общая Площадь, м2 от…до – общая площадь объекта; 
• Жилая Площадь, м2 от…до – жилая площадь объекта; 
• Площадь Кухни, м2 от…до – площадь кухни; 
• Местоположение – местоположение объекта (населенный пункт, этаж, квартира и т.д.); 
• Регион – регион; 
• Реестр Характеристик – выборка характеристик объекта; 
• Варианты обмена – варианты обмена из каталога 

Таблица – список вариантов недвижимости: 

• № – номер строки; 
• Объект – объект недвижимости; 
• Адрес – адрес объекта недвижимости; 
• Тип – тип объекта недвижимости; 
• Этаж дома – этажность дома; 
• Этаж кварт. – этажность объекта; 
• Общ. пл. – общая площадь объекта; 
• Жил. пл. – жилая площадь объекта; 
• Стоимость (тыс. руб.) – стоимость объекта; 
• Комментарий – комментарий; 
• Характеристики – дополнительные характеристики объекта. 

Справочник: не формируется 
Проводки: не формируются 

 


