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Введение 

 

Данная инструкция описывает порядок формирования ответного документа «Счет-

фактура» (INVOIC), а также обязательные для заполнения поля. 

Отправка документа состоит из перечисленных ниже этапов. 

 

1. Предварительное внесение необходимой информации 

 

Перед началом формирования документа Счет-фактура необходимо внести данные 

по товарным позициям, а также реквизиты компании-поставщика. 

В первую очередь необходимо зайти в раздел товарного справочника  

 

 

Рис. 1.1

 

 

В данном разделе находится перечень товарных позиций: 

 

 
Рис. 1.2 

 

Для добавления/изменения цены или же ставки НДС на продукцию нажмите на ее 

наименование: 

 

 
Рис. 1.3 
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Далее открывается окно заполнения дополнительной информации для позиции, где 

необходимо заполните обязательные поля Цена (указывается через точку), Ед. изм. 

и Налоги (единица измерения и ставка налога выбираются из выпадающего списка), 

затем нажмите кнопку Сохранить: 

 

 
Рис. 1.4 

 

После этого откройте раздел Настройки, выберите вкладку Мои компании 

и нажмите на название вашей компании: 

 

 
Рис. 1.5 

 

Откроется окно внесения реквизитов вашей компании. Для удобства дальнейшего 

формирования документа Счет-фактура заполните необходимые данные и нажмите 

кнопку Сохранить: 
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Рис. 1.6 

 

2. Выбор документа для формирования Счета-фактуры 

 

Нажмите кнопку Входящие: 

 

 
Рис. 2.1 

 

Документ Счет-фактура чаще всего формируется на основании Уведомления о 

приеме, в исключительных случаях — на основании Заказа. Для удобства поиска 

выберите в фильтре соответствующий тип документа, например, Ув. о приеме: 
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Рис. 2.2 

 

Для открытия входящего документа нажмите на него: 

 

 
Рис. 2.3 

 

В открывшемся документе выберите Сформировать → Счет-фактура: 

 

 
Рис. 2.4 

 

3. Заполнение основного блока в Счете-фактуре 

 

В открывшемся окне появится Форма для заполнения необходимых реквизитов 

документа, а также сообщение «Счет создан согласно уведомлению о приеме»: 
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Рис. 3.1 

 

Обязательные поля: 

 

 
Рис. 3.2 
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1. Номер — номер бумажного Счета-фактуры по данному заказу. 

2. Дата — дата бумажного Счета-фактуры. 

3. Дата доставки — дата фактической поставки товара по данному заказу. 

Переносится автоматически из уведомления о приеме. 

4. Валюта — выбирается из списка Российский рубль. 

5. ИНН — ИНН поставщика, автоматически заполнится из раздела Мои 

компании. 

6. КПП — КПП поставщика, автоматически заполнится из раздела Мои компании. 

7. № свид. НДС — номер свидетельства НДС, автоматически заполнится из 

раздела Мои компании. 

8. № договора — номер договора на поставку, автоматически переносится из 

Уведомления о приеме. 

9. Имя менеджера — ФИО представителя компании-поставщика, 

формирующего документ. Автоматически заполнится из раздела Мои 

компании. 

10. Имя главного бухгалтера — ФИО главного бухгалтера компании-поставщика, 

автоматически заполнится из раздела Мои компании. 

11. НДС — ставка налога по всем позициям. 

 

4. Заполнение блока Ссылки 

 

Ниже на странице формируемого документа находится блок Ссылки: 

 

 
Рис. 4.1 
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Обязательные поля: 

 

 
Рис. 4.2 

 

1. № заказа автоматически переносится из уведомления о приеме. 

2. Дата заказа автоматически переносится из уведомления о приеме. 

3. Номер налоговой накладной — необходимо указать номер бумажного 

документа Счет-фактура по данному заказу. 

4. Дата накладной — в данное поле вносится дата бумажного Счета-фактуры. 

5. № ув. о приеме переносится автоматически из уведомления о приеме. 

6. Дата ув. о приеме переносится автоматически из уведомления о приеме. 
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5. Блок товарных позиций 

 

Ниже на странице формируемого документа находится перечень товарных позиций, 

которые были приняты (заказаны), их количество и цена (автоматически заполнится 

из товарного справочника): 

 

 
Рис. 5.1 

 

Система автоматически подставляет в колонку Количество значение, аналогичное 

принятому (заказанному). При необходимости его можно редактировать: 

 

 
Рис. 5.2 
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6. Отправка Счета-фактуры 

 

Для отправки документа нажимаем на кнопку Сохранить, после чего все внесенные 

изменения вступают в силу, а затем — Отправить: 

 

 
Рис. 6.1 

 

 


