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OKHO KOHTpareHTbl

B okHe «KoHTpareHTbl» 06beanHeHa paboTa Co CnpaBOYHNKOM «KOHTpAreHTbI» 1 JOKYMEHTaMMW.

Fne HaxopamuTCA

OcHoBHOe MeHto > Onepaunn > KOHTpareHT bl

'ﬁ KoHTparexTel
NN KHOMKa Ha NMaHesin raBHOro OKHa NpPorpamMmmbl.

CnpaBo4HUK KOHTpareHThl

Obwwme NpuHUMMbLI paboTbl CO CMPaBOYHMKAMM ONUCaHbI B pa3aesne PaboTa co cnpaBoYHMKaMM,

MomnMo paboTbl CO CMPABOYHMKOM «KOHTPareHTbl», JAHHOE OKHO ABJSIETCS OCHOBHbLIM 18 paboThbl C
NOKYMEHTAMMU.

PaccMOTpUM 0COBEHHOCTY PaboThl CO CNPABOYHNKOM «KOHTPAreHTbl», KOTOPbIE HE PacCMaTPUBAINCh
paHee npu 0630pe TUMNoBOW PaboTbl CO CMPaBOYHUKAMMU.

B BepxHel 4acTn OKHa HaxoAATCS BKAAKU-pa3hesbl CNPaBOYHUKA «KOHTPareHThbI».

B HVM>)XHEN YacTu OKHa pacnonaratTca BKNagku ans paboTel ¢ JokyMmeHTamu. PaboTa ¢
JIOKYMeHTaMu byaeT paccMOTpeHa HIXe.

Mo yMOnYaHUIo CNpaBoYHUK «KOHTpareHThI» pasaeneH Ha [Be BKIaaku (aBa pasnesa) «OCHOBHbIe»
n «Cknafbl 1 Kaccbl». Ha BKnaake «OCHOBHbIe» OCYyLLeCTBIAeTCA paboTa C JOKYMEHTaMu, B KOTOPbIX
B Ka4eCTBe 0OAHOW 13 CTOPOH BbICTYMAOT KOHTpareHThl. Ha BKNaake «Cknafbl U KacCbl»
ocyllecTssiseTca paboTa C AOKYMEHTaMU, B KOTOPbIX BMECTO KOHTPareHTa BbICTYMNaeT CKag, a
VMEHHO 11 paboTbl C MEXCKNAACKUMU AOKYMEHTAaMMN, TaKUMUN KaK «MeXCKI1aaCKoN NMepeHoc» 1
«[1pon3BoacTBO».

Momnmo «OCHOBHOW» BKNaAKuU-pasmena, Nobyto, BXOASLLYIO B HEE rPyrnny KOHTPAreHTOB MOXHO
BbIAENTb B OTHAE/bHYI0 BKAAAKY. [15 3TOro Heobxoamnmo BeibpaTh HY)XKHYIO Fpynny B AepeBe
CNpaBoYHMKa «KOHTpPareHTbl», BbIOPaTbh B KOHTEKCTHOM MEHI0 MYHKT «PeaakTupoBaTb» U B
OTKPbIBLUEMCSI OKHe «MH(opMaLmMs 0 rpynne» HaxaTb KHOMKY «BblAennTs rpynny B 0TAEbHYIO
BKJaAKYy». TaKUX BKJIaA0K MOXHO CO34aTb MPOU3BOJIbHOE KOJIMYECTBO.

MpumeyaHue: YTobbl BbIAENNTL FPYNNY B OTAENLHYIO BKAAAKY, Fpynna AO/KHA UMETb CaMbli
BEPXHUIN YPOBEHb BJIOXKEHHOCTW B Aepese rpynn. T.e. He bbiTb noagrpynnon. Ecnv rpynna
ABNAETCA NOArpynnon, To eé HeobxoANMMO NepeHeCTN Ha CaMbli BEPXHUI YPOBEHb C MOMOLLbIO
KOMaH[ «Bblpe3aTb/BCTaBUTb», Bbl3blIBAEMbIX N3 KOHTEKCTHOIO MEHIO AepeBa rpynn
KOHTpPareHToB.

Ins nobaBneHns HOBOro KOHTpareHTa HeobXoAMMO HaXKaTb KHOMKY «[106aBUTb» B BEPXHEN Y4aCTy
OKHa ¥ BbIbpaTb B BbiMaJaloWeM MEHI0 NyHKT «HOBbI KOHTpareHT». [lanee 0TKPOETCS OKHO
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<<MHq30pMaLI,VIFI 0 KOHTpPareHTe» ana 3anoJiHeHNA PEKBU3NTOB HOBOIrO KOHTPaAreHTa.

Ina 6onee geTanbHOM MHGOPMaLMK MO OKHY «MHMopMaLnsa 0 KOHTpareHTe» obpaTuUTech K pasaeny
OkHO NH(opmauma o KoHTpareHTe.

FpynnupoBKa KOHTpareHToB

OTANYNTENbHON 0COBEHHOCTBIO CMPaBOYHUKA «KOHTPareHTbl» ABASETCA BO3MOXHOCTb
rPYynnMpoBaTb KOHTPAreHTOB Mo MPU3HaKy «PoANTENbCKUA-LOYEPHWIA», Takas rpynnmpoBKa
MO3BOJIIET OPraHN30BaTh JIOTMYECKYIO CBA3b MEXAY KOHTpareHTamMu. Hanprumep, oCHOBHas
KOMMNaHUs 1 ee ouckl. Takas Norka UCNob3yeTcs B CKNAACKUX LOKYMEHTaxX Anst pa3feneHus
MEX [y KOHTPareHTaMu peKBMU3NTOB AOKYMeEHTa «[aTenbluk» U «rpy3onosyyaTenb», a Takke B
OTYeTax M MPOYMX (hyHKLMAX NPOrpaMMmsI.

Ana oTobparkeHns KOHTpareHToB B TabMYHON HYaCcTU CNPaBOYHUKA B PEXUME «POANTENbCKUN-
L04epHMN» HeobOXOANMO B KOHTEKCTHOM MEHIO KHOMKU «HacTpoika Tabanubl» 0TMETUTb ranky
«Mopagok oTobpaXkeHns PoaNTENbCKUA-A0YEPHUIA».

Ina nobaBneHns «4o4epHEro» KoOHTpareHTa Heobxo4MMO YCTaHOBMTb KYpCOp B CIPaBOYHMKE
«KOHTpareHTbl» Ha POANTENLCKOrO KOHTPAreHTa 1 Ha)xaTb KHOMKY «[obaBuTb». [lanee B
BbIMNaAaloLWEM MeHIO BbIOpaTb MYHKT «[JOYEPHUA KOHTPAreHT 4N4...».

TabnuvyHaa 4yacTb cnpaBoYHUKA "KOHTpareHTbl"

B TabnnyHom vactu CnpaBO4YHMKa NOMUNMO PEKBU3UTOB KOHTPareHTa MO>XXHO BbIBECTU KOJIOHKN C
CyMMaMK, oTpaxkatownmin TeKyU.I,VII7I 6anaHc KOHTpPareHTa. K TakuM KOJIOHKaM OTHOCATCS:

e Cknap 3akas - CyMMa HepeaJiM30BaHHbIX 3aKa30B

e Cknap Pe3epB - CyMMa HepeaIM30BaHHbIX pe3epBoB

e Cknap lNonyyeHo - CyMMa NPUXOOHbIX CKJIaACKUX LOKYMEHTOB

e Cknap OTNyLWEHOo - CYMMa PacXO4HbIX CKIaACKUX LOKYMEHTOB

Kacca 3akas - cyMMa Hepeasim30BaHHbIX 3aKa30B feHer

Kacca Pe3epB - cyMMa HepeasiIn30BaHHbIX pe3epBOoB AeHer

Kacca Bxoasauwias onnata - CyMMa JOKYMEHTOB BXoAsLen onnatol

Kacca Ucxopsawas onnata - CyMMa JOKYMEHTOB UCXOAsLLEN ONaaThl

BanaHc - cyMMapHas KOJIOHKa, pacCyMTaHHas U3 CyMM CKJTaACKMX LOKYMEHTOB N JOKYMEHTOB
onnaTel no gopmyne: banaHc = Cknag MNonyyeHo - Cknag OTnyweHo + Kacca Bxoasuwas
onnaTta - Kacca icxopswas onnaTta

N36paHHOe
Ina 6bICTPOro A4oCTyna K onpeaenéHHbIM KOHTPareHTam CyLecTByeT BO3MOXHOCTb 106aBUTb X B
CI'IELI,VIaJ'IbeIVI CMUCOK.

Ins 3Toro BbibepuTe KOHTPAreHTa U HaXKMNUTe KHOMKY «BbICTPbIA Nepexol» B BEpPXHER YaCTu OKHa
«KOHTpareHTbl». B OTKPbIBLUEMCS MEHIO BbIOEpUTE MYHKT «[00aBUTb B N3BpaHHOE>.

Tenepb Bbl MOXETE, HAXOASCh B S10OON rpynmne KOHTPareHToB, HaXXaTb KHOMKY «BbICTPbIN Nepexon»
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7 nepe|7|T|/| Ha I/I36paHHOF0 KOHTpPAareHTa, Bbl6paB €ro B OTKpbIBLLEMCA MEHIO.

PuUnbTphbI

®unbTpbl 4aOT BO3MOXXHOCTb 0TOOpa)kaTb KOHTPAreHTOB, KOTOPbIE OTBEYAIOT ONpeaesiEHHbIM
KpuTepmam. Takon cnocob oTobpa)keHns No3nunin BO MHOrMX ciy4vaax bonee spekTuBeH, Yem
MOWUCK, T.K. LAéT BO3MOXXHOCTb YOpaTb «ULHUX» KOHTPAreHToB 13 TabaMYHOM YacTy CNpaBOYHMKa.

Ona nonyyeHns 6onee noapobHom nHMopMaumm no pabote ¢ GunbTpaMm 03HaKOMbTECH CO
cnefyowmnm pasaenoM pasfesnom .

MmnopT u3 Excel

Bo3MoXxHOCTb nMnopTa yaobHa B cyiyvyae HeobxoaAnMocTy fobasneHns 60nbLIOro KoanyecTsa
K/NEHTOB.

CnefyeT TakXe 3aMeTUTb, YTO NPU NepBOHAYaIbHOM 3anosHeHNN 6a3bl AaHHbIX 4acTo yA06HO
MMNOPTUPOBATbL 60NbLLIOE KOIMYECTBO KJIMEHTOB B OA4HY FPYMMY U TOAbKO MOTOM pacnpenensiTb 3TUX
K/VEHTOB B COOTBETCTBUN CO CTPYKTYPOI iepeBa KANEHTOB (CM. MepemMelleHne KINEHTOB).

Ona nMnopTa KNMeHToB U3 panna Excel caenante cnepyioulee:

e OTKponTE OKHO KnueHTbl;

e BbibepuTe TekyLyto rpynny, B KOTopyto 1 6yaeT Nnponm3BoAMTbLCSA MMMOPT;

e OTKPONTE KOHTEKCTHOE MEHIO (LENKHYB N0 TabNMYHOM YacTu OKHa) 1 BbibepnTe UMNopT M3
Excel.

B oTKpbIBLLEMCSA OKHE UMNOPT:

B none UMnopT m3 channa ykaxxute ncxonHoln pann Excel;

BoibepuTe B naHenn CNUCOK nonen Heobxoammble Noad 1 NepeMecTuTe UX B NaHesb
NmnopTtupyemsbie nons;

YkaxuTe 06sacTb MMNOPTMPOBAHWA: agpec IeBON BEpXHeW a4enkn B JOKyMeHTe Excel n agpec
NPaBoOW HUXHEN AYENKN;

Haxxmute KHonky UMnopT;

B cnyyae, ecnm onepauus npowwna 6e3 ownbok, Haxmute MPUMEHUTD.

PaboTa ¢ poKyMeHTaMHu

B HVM>)XHER YacTy OKHa pacrnonaratTcs BKAaAKW Ans paboThkl C JOKYMEHTaMW KOHTpareHTa. Ha
KaXX[oW BKJa[lKe pacrnosiaraeTcs XKypHaa LO0KYMEHTOB ONpPeAesIeHHOro TUMNa, a TakXXe 3/IEMEHTbI
ynpaBneHus ans paboTbl C TakKuM XypHanoM. lokyMeHTbl 0TobparkaloTcs B pa3pe3e BbiOpaHHOro
KOHTpareHTa. T.e. Mpu HaBUrauum no TabanyHoM YacTu CNpaBOYHNKA «KOHTPareHTbl» B XKYypHanax
NOKYMeHTOB 6yyT 0To6paxaTbCs TONbKO T€ AOKYMEHTbI, KOTOPbIE CBSi3aHHbI C BbI6PaHHbLIM
KOHTPAreHTOoM.
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Cwnap: Mpuxog («) Pacxog ¢ [#]03.05.2019 «| no []15.06.2022 @ L =N =N

C K...[ID Mpos... | C... |Namxa |[+] N Oooym... |Oata Oo... ¢ | Cysea Qox [¥] Wenonk...|[] Onn |[+] Ooct (=] ©wpes [¥] Onepaums
| O EE 3332112324 |08.09.2021 12 557,55 | Apysoa-3HE Kypbep M| 000 "AgeHT-cTpon™
| 423160 8 | POBEOOODST 11.10.2021 310,08 BoowTenu C:I (HeT) 000 "AneHT-cTpoi” B3M
| 1425700 §.7] POBOOODSE  09.12.2021 44 901,18 OcHoBHOM D {Het) |OOO "AgeHT-cTpoit™ B3M
¥ " POBO0DOSL  09.12.2021 286 977,60 Ocrosnoit | L) | (Het) | OOOQ "AgexT-ctpoii™  B3M
| 429570 0 | POBEOOOOGS  27.04.2022 2 150,84 | NononHUTE! C:I (HeT) 000 “AneHT-CTpoi™ B3M
I 1267 318,69

3aKas onnaTel B Kacoy @ Crknan Peseps: 5 122 333,37 | E] Onnata (exonswas): 1328 989,41 |@ BeinaHo: 1267 318,69 BANAHC:

Ka)xnas Bklagka npegHasHadyeHa ons pa6OTbI c onpenesieHHbIM TUMOM OOKYMEHTOB:

e 3aka3 onnatbi/Pe3epB BbinAaThbl - 4719 paboThbl C OKYMEHTaMM «3aKa3 oniaThl B KacCy» u
«Pe3epB BbINNaTbl N3 KACCbl».

Pe3eps/3akas - 019 paboThbl C OKYMEHTaMM «3aKa3 Ha CKnal» n «Pe3epB Ha CKnage».
Onnata (Bxopsawas/mcxopawasn) - 4na paboTsbl C LOKyMeHTaMy «OnnaTa BXOAALWAS» U
OnnaTa ncxoaswan.

BoipaHo/Mony4eHo - 015 paboTbl ¢ LOKyMeHTaMu «[osly4eHo Ha cknag», «BbligaHo co
CKnaga» un «Bo3epaT».

[ocTaBka - 015 paboTbl C LOKYMeHTaMu «[JocTaBKa».

HoroBopa - 014 paboTbl C JOKYMeHTaMu «[loroBopa».

Mpoyee - 1511 paboThbl C NPOM3BONLHLIMU LOKYMeHTaMu «[levyaTHas popma».

JononHnTenbHas BkNagka «Mo3uumm» npefHa3HayeHa a1 MOHUTOPUHIA ABMXEHUS
HOMEHK/IATYPHbIX MNO3MLMIA B pa3pe3e BbibpaHHOro KoHTpareHTa.

Ha KaXx[0i BKafKe AOCTYMHbI ONuus BoIbopa HanpaBieHUs 0TOOPaXKaeMbIX JOKYMEHTOB
«Bxogsuwme» n «Mcxoasdwme», a TakxkKe yCTaHOBKa AManas3oHa aT, Nno KoTopoMy byneT
OCYLLIeCTBNIAETCA BbIOOPKA AOKYMEHTOB BO BK1aaKax. CooTBETCTBEHHO T.e. B XXypHaNax B KaX bl
MOMEHT BpPeMeHN 0TOOPaXKaTCs AOKYMEHTbI TONIbKO OJIHOrO HaMpaB/ieHUs B yKa3aHHOM [nMana3oHe
naT. HacTpolika COPTUPOBKM U (hUbTPOB, a TaKXXe MOWCK B XXYpPHalax AOKYMEHTOB OCYLLECTBNSETCS
TaKXXe, Kak npu paboTe Co CNpaBoYHNKaMM,

Bosnee noapobHas nHdopmaLms o paboTe C XypHanaMu JOKYMEHTOB HAXOANTCS MO CleayloLwen
cchbifike .

YT06bl 03HAKOMUTBLCA C NnpMMepPoM Co3aaHnA CKNagCKnX JOKYMEHTOB, 06paTI/ITer K nowaroBbiM
NHCTPYKUNAM 3asBKa Ha 3aKYTiKy, |_|pI/IX0£I| Ha CKJlaQd.

Ba>xHo: Co3aaTb HOBbI CKNAACKOW AOKYMEHT, AOKYMEHT KaCChl U MPOYME OCHOBHbIE JOKYMEHTHI
BO3MOXXHO TOJIbKO B OKHE «KOHTpareHTbl», T.K. IMEHHO KOHTPareHT SBASETCS OTNPaBHON TOYKOM
B CO34aHUN LOKYMeHTa. [lpyrue AoNoSIHUTENbHbIE XYPHasbl JOKYMEHTOB, Takne Kak «JoKyMeHTbI
Mo CKaaay» npefHa3HayeHbl 4151 MOHUTOPWHIA U AOMOJHUTENbHOM0 pefaKTPOBaHNA
LOKYMEHTOB COOTBETCTBYIOLLEr0 THMa.

B BepxHeln 4acTn XypHaI0B pacrnonaralTcs NaHean ynpaBieHns LOKYMeHTaMu

Crnap: ) Mpuxog ) Pacxog ¢ []03.05.2019 «|| mo [] 15.06. 2022 Tl =N R 3

MoMUMO CTaHAAPTHbIX KHOMOK A5 paboTbl C XKypHanamu, Takux, Kak «[o6aBuTb», «YoanuTb»,
«CB$13b IOKYMEHTOB» 1 NpPOYee, Ha NaHeNax pacrnosaraloTcs AONOJAHUTENbHbIE KHOMKK N5 paboTbl €
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KOHKPETHbLIM TUMOM OOKYMEHTOB. HaanMep, Ha BKJlagkax «Kacca pe3eps» «Cknag pe3epB»
pacnosiaraeTcsa KHOMKa «BbloaTb», npenHa3Ha4YeHHasa ona peaansaunn pesepsa. A Ha BKJlagkax
CKNaaCKNX OOKYMEHTOB €CTb KHOMKa «Onnata», 415 Co34aHna CBA3aHHbIX OOKYMEHTOB OrJiaThbl
CKNaaCKnxX OOKYMEHTOB.

YT106bI BBIMOAHWUTL TY WMAN MHYIO OMNepaLmio C I0KYMEHTOM, HE06XOANMO YCTaHOBUTb KYPCOp Ha
HY>XHbI AOKYMEHT U Ha)XaTb Ha HY>XXHY0 KHOMKY B MaHeAN yrpaBieHns XXypHaioM uam BbibpaTth
HY>XHbIA NMYHKT B KOHTEKCTHOM MeHI0 Tabnuubl XXypHana. MNpn A4BONHOM LLEIYKE MbILLKX MO
JIOKYMEHTY B TabfIMYHON YacTn XKypHaia OTKPOETCS OKHO C COAEPXKAHWEM 3TOro AOKYMEHTA.

Kak ynoMnHanoch Bbille ans paboTbl C JOKYMEHTaMU «MeXXCK1aackon nepeHoc» n «Mpon3BoaCcTBO»
NCNoJb3yeTCs BKNaKa-pa3aen «Cknaibl U KacChl» CPaBOYHMKA «KOHTpareHTbl». B JOKyMeHTaXx,
CO3bIBAEMBIX B JAHHOWN 3aKNallke, B KAYeCTBE KOHTpAreHTa BbICTynaeT ckaad. Hanpumep, ans
nepeHoca Koan4ecTBa C OJHOMO CKJ1ada Ha APYroi, Ha BKiaagke-pasaene «Cknafbl U KacChl»
Heob6xoaMMo BbiIOpPaTh B KA4eCTBE KOHTPAreHTa NPMHUMAIOLWNIA CKNal U Ha BKNaJKe CHu3y «Cknaj-
pacxon» [06aBUTb HOBbIN JOKYMEHT. [lanee B 3TOT AOKYMEHT A06aBASOTCS NO3MLMKN C APYroro
cKnajzia, C KOTOPOro HeobxoaMMO BbIMOJHUTL NEPEHOC.
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