
Настройка 
аналитических отчетов в 

программе 1С:ЗУП 3.1 

Урок 1 



СЛАЙД 2 

НАСТРОЙКА ОТЧЕТОВ В ПРОГРАММЕ 1С:ЗУП 3.1 

СЕГОДНЯ РАЗБЕРЕМ 

 Как устроена система отчетов в 1С:ЗУП 3.1 

 Как работать с отчетами в 1С:ЗУП 3.1 

 Как производится настройка отчетов 

• Структура отчета 

• Поля отчета 

• Параметры и отборы 

• Сортировка и оформление 

• Дополнительные настройки 

 

 



КАК УСТРОЕНА СИСТЕМА 
ОТЧЕТОВ В 1С:ЗУП 3.1 



СЛАЙД 4 

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 



СЛАЙД 5 

ПАНЕЛЬ ОТЧЕТОВ 

 Как сделать список 
отчетов компактнее 

 Как настроить 
быстрый доступ к 
отчету 

 Как разместить отчет 
в определенном 
разделе 

Панель отчетов 

Варианты отчетов 



СЛАЙД 6 

ОСНОВНЫЕ АНАЛИТИЧЕСКИЕ ОТЧЕТЫ 1С:ЗУП 3.1 

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 

 

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 

 

 



СЛАЙД 7 

УНИВЕРСАЛЬНЫЙ ОТЧЕТ 

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

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


КАК РАБОТАТЬ С ОТЧЕТАМИ 
В 1С:ЗУП 3.1 



СЛАЙД 9 

РАБОТА С ОТЧЕТОМ 

1. Указываем основные 
параметры в шапке 
отчета 

2. При необходимости 
открываем Настройки и 
указываем там 
дополнительные 
параметры 

3. Формируем отчет 

Шапка отчета 

Настройки отчета 



СЛАЙД 10 

КАКИЕ ПАРАМЕТРЫ ОТЧЕТА ВЫВОДЯТСЯ В ШАПКЕ 



СЛАЙД 11 

РАБОТА СО СФОРМИРОВАННЫМ ОТЧЕТОМ 

Настройка колонтитулов отчетов  

https://buhexpert8.ru/1s-zup/vozmozhnosti-i-nastrojki-1s-zup-3/osnovnye-dokumenty-i-otchety/nastrojka-kolontitulov-otchetov-zup-3-1-10-110.html


СЛАЙД 12 

РАБОТА СО СФОРМИРОВАННЫМ ОТЧЕТОМ 

КАК ВКЛЮЧИТЬ ВОЗМОЖНОСТЬ РЕДАКТИРОВАНИЯ 



СЛАЙД 13 

РАБОТА СО СФОРМИРОВАННЫМ ОТЧЕТОМ 

ГДЕ ИСКАТЬ ВСЕ ВОЗМОЖНОСТИ РАБОТЫ С ТАБЛИЧНЫМ ДОКУМЕНТОМ 



СЛАЙД 14 

РАСШИФРОВКА ЗНАЧЕНИЯ В ЯЧЕЙКЕ 



СЛАЙД 15 

РАБОТА С ВАРИАНТАМИ ОТЧЕТОВ 

Загрузка настроек отчетов и работа с донастроенными отчетами в ЗУП 3.1 

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-sohranit-ponravivshijsya-variant-otcheta.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-sohranit-ponravivshijsya-variant-otcheta.html


КАК ПРОИЗВОДИТСЯ 
НАСТРОЙКА ОТЧЕТА 



СЛАЙД 17 

КАК МОЖЕТ ПРОИЗВОДИТЬСЯ НАСТРОЙКА ОТЧЕТА 

 «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 

• Вызывается из формы «обычной» настройки по команде Еще – Настройки для технического специалиста 

 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, расшифровка 



СЛАЙД 18 

ЭЛЕМЕНТЫ НАСТРОЙКИ 

 Структура отчета 

 Поля отчета 

 Параметры и отборы 

 Сортировка и оформление 

 Дополнительные настройки 

 



СТРУКТУРА ОТЧЕТА 



СЛАЙД 20 

СТРУКТУРА ОТЧЕТА: СПИСОК С ГРУППИРОВКАМИ 



СЛАЙД 21 

ПРИМЕР 1 

Вывести список сотрудников с группировкой только по должностям 



СЛАЙД 22 

ПРИМЕР 2 

Вывести список сотрудников с группировкой сначала по подразделениям, а затем по должностям 



СЛАЙД 23 

ПРИМЕР 3 

Вывести список сотрудников с группировкой одновременно по должности и разряду 



СЛАЙД 24 

ПРИМЕР 4 

Вывести список сотрудников организации без группировок 



СЛАЙД 25 

СТРУКТУРА ОТЧЕТА: ТАБЛИЦА 



СЛАЙД 26 

ПРИМЕР 5 

Сгруппировать данные в отчете Свод кадровых изменений только в разрезе должностей 



СЛАЙД 27 

ПРИМЕР 6 

Сформировать отчет Анализ зарплаты по сотрудникам без группировки по подразделениям 



СЛАЙД 28 

ПРИМЕР 7 

Сгруппировать данные в отчете Анализ зарплаты по сотрудникам одновременно по сотрудникам и должностям 

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


СЛАЙД 29 

СТРУКТУРА ОТЧЕТА: ДИАГРАММА 



СЛАЙД 30 

ПРИМЕР 8 

Построить гистограмму соотношения мужчин и женщин в организации по должностям 



СЛАЙД 31 

ПРИМЕР 9 

Построить диаграмму распределения начисленных сумм по подразделениям 


