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ЛЕТНИЙ ЗУП 3.1 С ЕЛЕНОЙ ГРЯНИНОЙ 

 02 июня

▪ Настройки отчетов ч.1

 09 июня 

▪ Настройки отчетов ч.2

 15 июня

▪ Спец.механизмы ЗУП 3.1: 
подработки, изменение мест 
работы, обособленные 
территории, особые условия 
труда

 22 июня

▪ Электронные трудовые книжки 
и отчетность СЗВ-ТД

 29 июня

▪ Настройки видов расчетов ч.1

 06 июля

▪ Настройки видов расчетов ч.2

 20 июля

▪ Реализация различных систем 
оплаты труда и мотивации

 20 июля

▪ Особые условия труда (вредные 
условия труда, северные 
особенности)

 03 августа

▪ Особые категории работников 
(иностранцы, инвалиды, работники, 
имеющие детей)

 10 августа

▪ НДФЛ и страховые взносы

Елена Грянина

Главный редактор 

рубрикатора ЗУП 3.1
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Настройки отчетов в ЗУП 3.1
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Где искать материалы на БухЭксперт8?

1. У нас есть специальный мини-видеокурс

НАСТРОЙКИ ОТЧЕТОВ В ЗУП 3.1

Курс записан в 2015 году, пришла пора его обновить… ☺

Сегодня наш семинар базируется на материалах этого курса с 

учетом всех изменений 2015 – 2021 гг
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НАСТРОЙКИ ОТЧЕТОВ В ЗУП 3.1

2. Разбор самых востребованных сложных настроек

Аналитическая отчетность по труду и заработной плате в 1С

10 примеров настроек – для 

скачивания (для коммерческих 

подписчиков БухЭксперт8 – ЗУП)

https://buhexpert8.ru/1s-zup/otchetnost/otchety-po-zarplate/bonus-seminar-analiticheskaya-otchetnost-po-trudu-i-zarabotnoj-plate.html
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3. См. рубрики Отчеты по кадровому учету, Отчеты по зарплате

НАСТРОЙКИ ОТЧЕТОВ В ЗУП 3.1

https://buhexpert8.ru/1s-zup/otchetnost/otchety-po-kadrovomu-uchetu
https://buhexpert8.ru/1s-zup/otchetnost/otchety-po-zarplate
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 Основные настройки – изучаем сегодня
▪ Система отчетов в ЗУП 3.1
▪ Работа с отчетом
▪ Настройка шапки отчета
▪ Работа со сформированным отчетом
▪ Работа с вариантами отчетов
▪ Структура отчета
▪ Поля отчета
▪ Параметры
▪ Отбор
▪ Сортировка
▪ Оформление
▪ Дополнительные настройки

 Продвинутые настройки – следующий эфир

ПРОГРАММА ЭФИРА
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ОТЧЕТЫ В ЗУП 3.1

ОТЧЕТ

как объект 

конфигурации

Вариант 1

Вариант 2

Вариант N
Отчет с точки зрения 

программиста, по 

сути - это запрос к 

информационной 

базе

Отчет с точки зрения 

пользователя – данные, 

представленные 

определенным образом
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ПАНЕЛЬ ОТЧЕТОВ

 Как сделать список 
отчетов компактнее

 Как настроить быстрый 
доступ к отчету

 Как разместить отчет в 
определенном разделе
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ОСНОВНЫЕ КАДРОВЫЕ ОТЧЕТЫ

 Отчеты по штатному расписанию
▪ Анализ штатного расписания
▪ Начисления позиций штатного расписания
▪ Изменение штатного расписания

 Отчеты по кадровому составу
▪ Штатные сотрудники
▪ Численность и текучесть кадров
▪ Кадровые изменения
▪ Договорники

 Отчеты по отсутствиям
▪ Отсутствия сотрудников
▪ Остатки отпусков
▪ Фактические отпуска
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ОТЧЕТ ПО ЗАРПЛАТЕ, ВЫПЛАТАМ, НАЛОГАМ И ВЗНОСАМ

 Отчеты по зарплате
▪ Табель учета рабочего времени (Т-13)
▪ Анализ зарплаты по сотрудникам (свод, расчетная ведомость, расчетный

листок)
▪ Анализ ФОТ
▪ Сведения для отражения зарплаты в бухучете

 Отчеты по выплатам
▪ Задолженность по зарплате
▪ Незарплатные доходы

 Отчеты по налогам и взносам
▪ Анализ взносов в фонды
▪ Анализ НДФЛ
▪ Налоги и взносы (кратко)

Настройка отчета для анализа времени на основании типового отчета «Табель Т-13»

https://buhexpert8.ru/1s-zup/vozmozhnosti-i-nastrojki-1s-zup-3/osnovnye-dokumenty-i-otchety/nastrojka-otcheta-dlya-analiza-vremeni-na-osnovanii-tipovogo-otcheta-tabel-t-13.html
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УНИВЕРСАЛЬНЫЙ ОТЧЕТ

 Универсальный отчет позволяет вывести информацию из
любого справочника, документа, регистра

▪ По-умолчанию размещается в разделе Все разделы

Как Расчетчику добавить возможность работать с «Универсальным отчетом»?

https://buhexpert8.ru/1s-zup/vozmozhnosti-i-nastrojki-1s-zup-3/osnovnye-dokumenty-i-otchety/kak-raschetchiku-dobavit-vozmozhnost-rabotat-s-universalnym-otchetom.html
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РАБОТА С ОТЧЕТОМ
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НАСТРОЙКА ШАПКИ ОТЧЕТА
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РАБОТА СО СФОРМИРОВАННЫМ ОТЧЕТОМ

Настройка колонтитулов отчетов (ЗУП 3.1.10.110)

https://buhexpert8.ru/1s-zup/vozmozhnosti-i-nastrojki-1s-zup-3/osnovnye-dokumenty-i-otchety/nastrojka-kolontitulov-otchetov-zup-3-1-10-110.html
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РАБОТА СО СФОРМИРОВАННЫМ ОТЧЕТОМ
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РАБОТА СО СФОРМИРОВАННЫМ ОТЧЕТОМ
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РАСШИФРОВКА ЗНАЧЕНИЯ В ЯЧЕЙКЕ

Как добавить в отчет «Расчетный листок» 

возможность расшифровывать начисления до 

документа-основания?

https://buhexpert8.ru/1s-zup/otchetnost/otchety-po-zarplate/kak-dobavit-v-otchet-raschetnyj-listok-vozmozhnost-rasshifrovyvat-nachisleniya-do-dokumenta-osnovaniya.html


@buhexpert8.ru

РАБОТА С ВАРИАНТАМИ ОТЧЕТОВ

Как в сохраненном варианте отчета изменить доступность отчета для 

пользователей?

Как сохранить понравившийся вариант отчета?

Как подключить настройки отчетов

Новые возможности при работе с вариантами отчетов (ЗУП 3.1.12)

https://buhexpert8.ru/1s-zup/vozmozhnosti-i-nastrojki-1s-zup-3/osnovnye-dokumenty-i-otchety/kak-v-sohranennom-variante-otcheta-izmenit-dostupnost-otcheta-dlya-polzovatelej.html
https://buhexpert8.ru/1s-zup/vozmozhnosti-i-nastrojki-1s-zup-3/osnovnye-dokumenty-i-otchety/kak-sohranit-ponravivshijsya-variant-otcheta.html
https://buhexpert8.ru/1s-zup/vozmozhnosti-i-nastrojki-1s-zup-3/osnovnye-dokumenty-i-otchety/kak-podklyuchit-nastrojki-otchetov.html
https://buhexpert8.ru/1s-zup/vozmozhnosti-i-nastrojki-1s-zup-3/osnovnye-dokumenty-i-otchety/novye-vozmozhnosti-pri-rabote-s-variantami-otchetov-zup-3-1-12.html
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 «Обычная» настройка – кнопка Настройка…
▪ Простая – можно только задать значения параметров, значения отборов
▪ Расширенная - можно управлять настройками: менять поля, структуру 

отчета, добавлять отборы, сортировки

 «Продвинутая» настройка – изменение любых настроек отчета
▪ Еще – Прочее – Изменить вариант отчета

 Быстрая донастройка сформированного отчета
▪ Нажатие на заголовок колонки таблицы – сортировка, фильтры и другие 

действия по этой колонке
▪ Контекстное меню заголовка таблицы –

вставка/перемещение/скрытие/переименование колонки, вставка группировки 
и другие действия

▪ Контекстное меню ячейки таблицы – фильтр по значению / условию, 
сортировка, оформление

НАСТРОЙКА ОТЧЕТА



@buhexpert8.ru

ЭЛЕМЕНТЫ НАСТРОЙКИ

 Структура отчета

 Поля отчета

 Параметры

 Отбор

 Сортировка

 Оформление

 Дополнительные настройки
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СТРУКТУРА ОТЧЕТА: СПИСОК С ГРУППИРОВКАМИ

Как в отчете «Анализ взносов в фонды» данные вывести в разрезе сотрудников?

https://buhexpert8.ru/1s-zup/strahovye-vznosy/otchetnost-po-strahovym-vznosam/kak-v-otchete-analiz-vznosov-v-fondy-dannye-vyvesti-v-razreze-sotrudnikov.html
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 Сформировать список сотрудников организации с группировкой по 
должностям

ПРИМЕР 1
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 Сформировать список сотрудников организации с группировкой по 
подразделениям и должностям

ПРИМЕР 2
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 Сформировать список сотрудников организации с группировкой по 
должности и разряду

ПРИМЕР 3
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 Сформировать список сотрудников организации без группировок

ПРИМЕР 4
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СТРУКТУРА ОТЧЕТА: ТАБЛИЦА

Как в отчет «Анализ зарплаты по сотрудникам» добавить колонку с часовой тарифной ставкой?

https://buhexpert8.ru/1s-zup/otchetnost/otchety-po-zarplate/kak-v-otchet-analiz-zarplaty-po-sotrudnikam-dobavit-kolonku-s-chasovoj-tarifnoj-stavkoj.html
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 Сформировать свод кадровых изменений в разрезе должностей

ПРИМЕР 5
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 Сформировать анализ зарплаты по сотрудникам без группировки по 
подразделениям

ПРИМЕР 6
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 Сформировать анализ зарплаты по сотрудникам без группировки по 
подразделениям, дополнительно вывести должность работника

ПРИМЕР 7
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СТРУКТУРА ОТЧЕТА: ДИАГРАММА
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 Сформировать гистограмму по соотношению мужчин и женщин среди 
работников различных должностей

ПРИМЕР 8
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 Сформировать диаграмму, иллюстрирующую распределение 
начисленных в организации сумм по подразделениям

ПРИМЕР 9
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ПОЛЯ ОТЧЕТА

 Как задать заголовок поля

 Как «превратить» обычное поле в 
ресурс

 Как вывести ресурс в нужной 
позиции, а не «после всех полей»

 Как использовать вложенные поля

 Как рассчитать % для ресурса

 Как узнать месяц / квартал / год, к 
которому относится дата
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 Сформировать список работников организации по трудовому договору 
на заданную дату. В списке должны присутствовать следующие поля:

ПРИМЕР 10

№ Сотрудник Подразделение Должность Дата приема
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ВАРИАНТЫ ВЫВОДА ПОЛЕЙ ОТЧЕТА

Горизонтально

Вертикально

В отдельной колонке

Вместе
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 Сформировать список работников организации на заданную дату с их 
паспортными данными. В списке должны присутствовать следующие 
поля:

ПРИМЕР 11

№ Сотрудник Паспортные данные

<Вид документа>, <серия>, <номер>
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ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ НАСТРОЙКИ
РАСПОЛОЖЕНИЯ ПОЛЕЙ
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РАСПОЛОЖЕНИЕ ИТОГОВ

 Начало

 Конец
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РАСПОЛОЖЕНИЕ ГРУППИРОВОК

 Начало

 Конец

Слайд №39
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РАСПОЛОЖЕНИЕ ПОЛЕЙ ГРУППИРОВОК

Вместе

Отдельно

Отдельно и 
только в итогах
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РАСПОЛОЖЕНИЕ РЕКВИЗИТОВ

Вместе с владельцем

Отдельно

Вместе

В специальной позиции
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РАСПОЛОЖЕНИЕ РЕСУРСОВ

 Горизонтально

 Вертикально
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ОБЩИЕ ИТОГИ
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ТИП ЗАГОЛОВКА ПОЛЕЙ

 Краткий

 Полный

Слайд №44
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 Сформировать список работников, выполнявших за заданный период 
времени работы по гражданско-правовым договорам, и суммы оплаты 
по договорам. В списке должны присутствовать следующие поля:

ПРИМЕР 12

№ ФИО СНИЛС Сумма 

начислений
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ПАРАМЕТРЫ ОТЧЕТА



@buhexpert8.ru

ОТБОРЫ

 Преднастроенные быстрые отборы – по кнопке
вид

▪ Изменить условие отбора - кнопка

 Добавить отбор – по кнопке вид

▪ Расположение отбора

▪ Возможность группировать отборы по условию И ИЛИ НЕ

▪ Возможность сравнивать поля отчета между собой
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 Сформировать список работников организации по трудовому 
договору, которые по состоянию на заданную дату работают в 
организации более 5 лет

ПРИМЕР 13
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 Сформировать список уволенных за заданный период работников 
организации. В списке должны присутствовать следующие поля:

ПРИМЕР 14

№ Сотрудник Дата увольнения Должность
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 Сформируйте список сотрудников, которые за заданный период 
времени находились в ежегодном оплачиваемом отпуске:

ПРИМЕР 15

Сотрудник Вид отпуска Период 

отсутствия

Количество 

календарных дней 

отпускас до
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 Вывести список сотрудников-мужчин 61 года и старше и женщин 56 
лет и старше

ПРИМЕР 16
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 Вывести сотрудников, начисления которых за месяц составили 
менее размера их тарифной ставки

ПРИМЕР 17
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СОРТИРОВКА
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 Получите в виде отчета список работников организации по трудовому 
договору на заданную дату. Список должен быть отсортирован по ФИО 
сотрудника.

ПРИМЕР 17
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ОФОРМЛЕНИЕ

 Как округлить выводимое числовое 
значение

 Как изменить формат вывода даты 
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ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ НАСТРОЙКИ

Слайд №56
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 Если вы коммерческий подписчик БухЭксперт8-ЗУП – воспользуйтесь 
сервисом Задать вопрос

ОСТАЛИСЬ ВОПРОСЫ ПО ПРОСТЫМ НАСТРОЙКАМ?
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ДОМАШНЕЕ ЗАДАНИЕ ПО СЕГОДНЯШНЕЙ ТЕМЕ

Разбор – на следующем 

эфире 9 июня!
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ЛЕТНИЙ ЗУП 3.1 С ЕЛЕНОЙ ГРЯНИНОЙ 

 02 июня

▪ Настройки отчетов ч.1

 09 июня 

▪ Настройки отчетов ч.2

 15 июня

▪ Спец.механизмы ЗУП 3.1: 
подработки, изменение мест 
работы, обособленные 
территории, особые условия 
труда

 22 июня

▪ Электронные трудовые книжки 
и отчетность СЗВ-ТД

 29 июня

▪ Настройки видов расчетов ч.1

 06 июля

▪ Настройки видов расчетов ч.2

 20 июля

▪ Реализация различных систем 
оплаты труда и мотивации

 20 июля

▪ Особые условия труда (вредные 
условия труда, северные 
особенности)

 03 августа

▪ Особые категории работников 
(иностранцы, инвалиды, работники, 
имеющие детей)

 10 августа

▪ НДФЛ и страховые взносы

Елена Грянина

Главный редактор 

рубрикатора ЗУП 3.1


