Мини-инструкция по созданию счета на оплату
1. При создании платежного поручения по счету на оплату, после заполнения даты п/п и счета отправителя необходимо перейти на вкладку Дополнительно.
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2. На этой вкладке в разделе «Отправитель» в поле «Счет на оплату» нажмите кнопку с тремя точками.
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3. Откроется список зарегистрированных счетов по вашей организации. Выберите счет и нажмите кнопку ОК. Если нужного счета нет в списке, нажмите кнопку «Создать» на панели инструментов этого списка.
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4. Откроется окно создания счета. Заполните в этом окне реквизиты:
· Номер и дату счета.
· В поле «Плательщик» выберите свою организацию (двойным щелчком в поле или нажатием кнопки с тремя точками рядом с этим полем).
· Если оплата по договору, заполните поле «Номер БО» (бюджетное обязательство выбирается аналогично плательщику), после выбора бюджетного обязательства поля «Счет получателя» и «ИНН получателя» заполнятся автоматически. В табличной части укажите сумму счета и текст примечания (при необходимости).
· Если оплата не по договору, то поле «Номер БО» оставьте пустым, заполните поле «Сет получателя», выберите в этом поле счет контрагента (двойным щелчком в поле или нажатием кнопки с тремя точками рядом с этим полем). В табличной части укажите сумму счета и текст примечания (при необходимости).
После заполнения всех полей нажмите на кнопку Сохранить, после сохранения закройте окно.
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5. Все добавленные счета доступны в списке документов «Счет» (Панель текущих задач, ветка «Прочие задачи» – «Счет»). В данном режиме отображаются все счета за расчетный период.
В этом режиме доступно создание, изменение, копирование, удаление счетов.
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Для создания счета нужно нажать кнопку Создать (1). Откроется окно создания счета, заполнение описано в п.4.
Для изменения счета нужно выбрать в списке счет, нажать кнопку Редактировать (2). Откроется окно редактирования, а котором можно внести изменения в реквизиты, после чего сохранить счет. Примечание: изменение документов, по которым уже внесена в базу данных оплата, невозможно.
Для создания нового счета копированием имеющегося нужно выбрать в списке счет, нажать кнопку Копировать (3). Откроется окно создания счета с заполненными реквизитами, необходимо указать номер и дату счета, при необходимости можно изменить другие реквизиты и сохранить счет.

Для удаления счета нужно выбрать в списке счет, нажать кнопку Удалить (4). После подтверждения документ будет удален. Примечание: удаление документов, по которым уже внесена в базу данных оплата, невозможно.

