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Базовый курс по программе Зарплата и 

Управление Персоналом 3.1 

Модуль 1. Интерфейс программы 1С:Зарплата и 

управление персоналом 3.1 

Темы модуля 

• Как удобно настроить интерфейс программы 

• Как вывести скрытые объекты, почему нет документа в интерфейсе  

• Как добавлять поля, настраивать отборы и условное оформление 

• Как вывести список 

• Как быстро просуммировать значение в списке 

• Как сформировать отчет по списку сотрудников, скопированных в буфер обмена 

• Как сделать покрупнее  

• Как использовать Избранное, Историю  

• Как заполнить документ списком сотрудников 

• Как посмотреть движения документа по регистрам 

Инструкции по запуску программы 

Запустите учебную базу ЗУП 3.1 от имени пользователя Савинская З.Ю. (Системный 

программист), пароль не указывайте. 

 

Внимание! 

Далее, если в задании не указано иное, то все задания в курсе выполняйте от имени пользователя 

Савинская З.Ю. (Системный программист). 

 Настройка начальной страницы 

Настройте начальную страницу – скройте все формы, кроме формы Основная форма рабочего 

стола: 
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Подсказка 

- Настройки – Настройка начальной страницы 

 Расположение панелей 

Настройте расположение панелей следующим образом: 

 

Подсказка 

- Настройки – Настройка панелей… 
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 Панель разделов 

Настройте панель разделов: оставьте разделы Главное, Кадры, Зарплата, Выплаты, Налоги и 

взносы, Отчетность, справки, Охрана труда, Настройка, Администрирование: 

 

Подсказка 

- Настройки – Настройка панели разделов… 

 Добавление команд через настройку навигации 

В разделе Зарплата добавьте команду для вызова журнала документов Доначисления, 

перерасчеты: 

 

Подсказка 

Зарплата -  - Настройка навигации 
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 Добавление команд через настройку программы 

В разделе Кадры добавьте команду для вызова журнала документов Подработки: 

 

Подсказка 

Откройте настройки кадрового учета (Настройка – Кадровый учет) и подключите возможности 

учета подработок: 
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 Добавление команд через настройку начислений 

В разделе Зарплата добавьте команду для вызова журнала документов Натуральные доходы: 

 

Подсказка 

Добавьте новое начисление в список начислений (Настройка – Начисления), для которого 

установите назначение Доход в натуральной форме: 
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 Добавление колонок в список 

В журнале документов Все начисления выведите планируемую дату выплаты: 

 

Подсказка 

Используйте команду Еще – Изменить форму 

Чтобы добавить реквизит Планируемая дата выплаты нужно выбрать поле Ссылка и нажать на 

кнопку Добавить поля: 
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 Удаление колонок из списка 

В журнале документов Все ведомости на выплату зарплаты скройте колонку Реквизиты 

платежа перечисления НДФЛ: 

 

Подсказка 

Используйте команду Еще – Изменить форму 

 

Полезные настройки 

В учебной базе в журнале документов Все ведомости на выплату зарплаты присутствует 

колонка НДФЛ удержанный: 

 

Такой колонки в типовой конфигурации 1С:ЗУП 3.1 нет. Это доработка программы от БухЭксперт8, 

реализованная в виде расширения. Можете скачать расширение и установить его в свою реальную 

базу ЗУП 3.1 (не доступно при работе во фреш-облаке). Установка производится в разделе 

Администрирование – Печатные формы, отчеты и обработки – Расширения. После 

добавления расширения обязательно нужно сбросить флажок Безопасный режим и 

перезапустить программу. 

https://buhexpert8.ru/1s-zup/ndfl-i-strahovye-vznosy-1s-zup/ndfl-ischislennyj-uderzhannyj-i-perechislennyj/rasshirenie-ot-buhekspert8-dlya-vyvoda-ndfl-v-spiske-vedomostej.html
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 Настройка отбора в списке 

В журнале документов Все начисления настройте быстрый отбор по типу документа: 

 

Подсказка 

Используйте команду Еще – Настроить список 
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 Условное оформление списка 

В журнале документов Все начисления настройте визуальное выделение: 

• документов Начисление зарплаты и взносов - зеленым цветом фона; 

• помеченных на удаление документов – серым цветом текста; 

• не проведенных и не рассчитанных документов, которые при этом не помечены на удаление 

– красным цветом текста. 

Для проверки настроек введите и не проводите документ Отпуск без сохранения оплаты – он 

должен отобразиться красным цветом. Затем пометьте его на удаление – цвет должен поменяться на 

серый. 

 

Подсказка 

Используйте команду Еще – Настроить список 

 

 Изменить форму или настроить список 

Чем отличаются команды Изменить форму и Настроить список? Отметьте стрелочками, какую 
команду нужно использовать для тех или иных действий. 

Я хочу Команда 

• Сделать видимой колонку в списке 

• Изменить порядок колонок в списке 

• Установить отбор в списке 

• Добавить новую колонку в список 

• Настроить группировку в списке 

• Настроить сортировку данных в списке 

• Настроить условное оформление списка 

 

• Изменить форму 
 

 

• Настроить список 
 

Как установить стандартные настройки формы?____________________ 

Как установить стандартные настройки списка?____________________ 
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 Вывод списка 

Сформируйте реестр документов Ведомости в банк за 2023 год по организации Крон-Ц. Выведите 

дату документа, номер реестра, сумму и ссылку на сам документ: 

 

  Подсказка 

Чтобы установить отбор по периоду используйте команду Еще – Установить период 

Чтобы добавить в список дополнительные колонки используйте команду Еще – Изменить форму 

Чтобы вывести реестр документов используйте команду Еще – Вывести список 

 Суммирование значений в списке 

Рассчитайте итоговую сумму выплат по документам Ведомости в банк за 2023 год по организации 

Крон-Ц.  

 

 

  Подсказка 

Включите отображение кнопок M M+ M- 
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Установите необходимые отборы в списке, выделите все элементы списка Ctrl + A, 

спозиционируйте курсор на поле Сумма. Затем вызовите калькулятор Ctrl + F2, и используйте 

кнопку M  в заголовке окна программы.  

 

 Отчет по списку сотрудников 

Откройте ведомость на выплату компенсации по организации Крон-Ц за февраль 2024 г  

(можно использовать переход по ссылке 

e1cib/data/Документ.ВедомостьНаВыплатуЗарплатыВБанк?ref=973d64bc585497db11ef1d920c3e4051 ) 

Скопируйте список сотрудников из ведомости и сформируйте по ним отчет Задолженность в 

разрезе видов доходов исполнительного производства за февраль 2024, чтобы убедится, что по 

сотрудникам отсутствует задолженность на начало и на конец периода. 
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  Подсказка 

Выделите все строки табличной части документа Ctrl + A, спозиционируйте курсор на поле 

Сотрудник, скопируйте список в буфер Ctrl + C. 

Откройте отчет (Выплаты – Отчеты по выплатам – Задолженность в разрезе кодов 

доходов исполнительного производства). По кнопке Настройки вызовите настройки, в отборе 

по сотрудникам воспользуйтесь спец.кнопкой и вставьте список из буфера Ctrl + V. Наслаждайтесь! 
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 Настройка масштаба 

Настройте комфортный для вас масштаб: 

 

 Избранное 

Добавьте в избранное команды для вызова отчетов: 

• Табель учета рабочего времени 

• Расчетный листок 
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Подсказка 

Добавить в Избранное удобно, установив звездочку в заголовке окна отчета: 

 

 История 

Откройте Историю и попробуйте поиск в истории, например, найдите строку «отпуск»: 

 

 Заполнение документа списком сотрудников 

Кейс  

11.03.2024 начисляется и выплачивается годовая премия следующим сотрудникам организации 
Крон-Ц: 

• всем сотрудникам подразделения Руководство – в размере 10% 

• всем сотрудникам, работающим в должностях Эксперт, Ведущий эксперт, Главный 
эксперт – в размере 20% 

Выполните начисление и выплату премии. 
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Подсказка 

Ввести документ Премия можно из Зарплата – Премии  

Для заполнения списком сотрудников используйте кнопку Подбор, для заполнения % премии – 

Заполнить показатели – по сотруднику 

Для выплаты премии используйте кнопку Выплатить в шапке документа Премия. 

 Просмотр движений документа по регистрам 

Откройте документ Ведомость в банк на выплату премии из предыдущего задания (если забыли его 

ввести, то введите сейчас). Измените дату документа на 12.03.2024 и перепроведите документ. 

Выведите движения документа по регистру Учет доходов для исчисления НДФЛ.  

 

Кто-нибудь понимает, что происходит в этом регистре? Если нет – ничего страшного, модуль 

«НДФЛ и страховые взносы» у нас еще впереди, там подробно разберем        
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Подсказка 

 

 Выполнение отдельных операций 

Вспомните, как производится выполнение той или иной операции в программе? Есть ли горячие 
клавиши для нее? 

Операция Как вызывается 

Пометить документ на удаление / снять 
пометку удалений 

 

Вызвать калькулятор  

Вызвать календарь  

Установить период, за который будут 
отображаться документы в журнале 
документов 

 

Выделить все элементы в списке  

Закрыть проведенные документ без 
перепроведения 

 

Поиск в списке  

Закрыть все открытые окна  

Открыть два окна рядом  

Открыть Избранное  
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