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1. Создание заказа 

1. Зайти в программу 1С 

В верхней панели выбрать «Документы», далее во вкладке выбрать пункт «Продажи» и нажать на 
пункт «Заказы покупателей» 

 

 

2. В появившейся таблице «Заказы покупателей» нажать кнопку «Добавить» (см рисунок ниже) 

 

3. Создать или выбрать контрагента. Нажать на «…» 

 



4. Выбрать пункт «ПОКУПАТЕЛИ» 

 

 

5. Выбрать вид покупателя (двери/напольные покрытия/B2B) 

 

6. Найти из существующих контрагентов через поиск в строке «Содержит:» или создать нового 
контрагента через кнопку «Добавить» 

 



7. Заполнить данные контрагента (ФИО, Телефон, Адрес доставки). Все как 
на рисунке. 

 

  

 

 



Если заказ будет принимать другой человек (не покупатель), то надо заполнить
данные контактного лица 



8. Заполнить товаром заказ покупателя 

1) Указать даты отгрузки и оплаты 

2) Выбрать статус заказа (на рассмотрении, подтвержден и т.д.) 

3) Добавить товар, нажав на кнопку «Добавить» 

 

9. Выбрать товар из номенклатуры, нажав на «…»   и указать услугу доставки  

 

 Выбрать во вкладке «Услуги (1 поз) услугу доставки и указать стоимость и количество доставки -1

 

Нажать ОК 

10. Провести заказ. На не проведенном заказе нет «галочки» 
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2 
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Навести стрелку мышки на квадрат (показано стрелкой). Нажать правую кнопку мышки и выбрать 
пункт «Провести» 

 

 

2. Приходно-кассовый ордер для покупателя (при оплате) 

1. Войти в заказ и выбрать пункт «Действия» 

 

 

  



2.  Выбрать пункт «На основании» - «Приходно-кассовый ордер» 

 

 

3. Выбрать свою кассу (отв менеджера) и внести сумму, оплаченную покупателем 

 

3. Нажать ЗАПИСАТЬ и выпустить на печать 



4. Провести оплату. Перейти – Структура подчиненности 

 

Выделить «приходный кассовый ордер». Нажать правую кнопку мыши – выбрать «Провести» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.  Расходник (при возврате денег покупателю) 

1. Зайти в заказ 

2. Нажать «Перейти», далее «Структура подчиненности» 

 

 

3.  Зайти в Приходно –кассовый ордер 

 

 

 

 

 

 

 



4.  Нажать «На основании», далее войти в пункт «Расходно-кассовый ордер 

 

 

5. Указать сумму возврата и нажать «Печать» 

 

4. Перемещение денег 

1. В Базе 1С Склад войти в верхнем меню в «Документы», далее «Денежные средства», Далее 
«Касса» - «Внутреннее перемещение наличных денежных средств» 

 

 

 

 



2. Далее нажать кнопку «Добавить» 

 

 

3. Выбрать Кассу, с которой будет перемещение и кассу на которую будет перемещение (касса 
получателя). Указать сумму перемещения. Поставить «галочку» Оплачено.  «Записать» - «ОК». 

 

 

4. Далее найти это перемещение в списке. Открыть. Нажать «Печать» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. Провести безналичные платежи (на р/с) 

Обновление информации о поступлении денежных средств происходит в 11-00 и 15-00 по будням 

1. Зайти в 1С Бух 

2. Документы, Денежные средства, Банк, Платежные поручения входящие 

 

 

3. Далее найти свой платеж в списке оплат и провести платеж в 1С Склад (см следующие 
пункты) 

 

 

4. Зайти в базу 1С Склад, далее зайти в заказ 

5. Действия, На основании, Платежное поручение входящее 



 

 

6. Поставить «Галочку» в пункте Оплачено. Выбрать банк ОАО «АЛЬФАБАНК» (Расчетный), 
Указать сумму поступления. Нажать ОК 

 

 



6.  Печать ценников 

1. Зайти в Справочник, Номенклатура, Печать ценников 

 

 

2. Добавить, выбрать товар из списка, указать ед. измерения, поставить кол-во ценников 

 

 

3. Нажать «Заполнить»  и Перезаполнить цены 

 

 

 

 

 



4. Поставить «галочку» и нажать Печать 

 

 

7. Выставить счет для оплаты по б/н 

 

1. Создать заказ в 1С Бух (см пункт 1) 

2. Войти в графу Б/счет, касса и выбрать пункт «Банковские счета» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. В окне выбрать АО «АЛЬФА-БАНК» 

 

 

 

4. Проверить графу Б/счет, касса. Записать, ОК 
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