
Управление персоналом 
и расчет зарплаты

ООО Компания А и Б



 Программа позволяет вести учет кадров и расчет зара-
ботной платы по нескольким организациям в одной базе 
или в рамках одной организации – по нескольким обо-
собленным подразделениям.  Ведется соответствующий 
справочник «Организации». Каждая организация имеет 
свои реквизиты  для отчетности. 



Функции программы

 Кадровый учет.
 Штатное расписание.
 Расчет заработной 

платы.
 Отчетность налоговая.
 Отчетность ПФР.



Ведение справочника сотрудников организации

Сотрудники группируются по организации, в которой числятся. 
Из общего списка можно увидеть историю назначений сотрудника, форму
Т-2, отпуска и больничные листы сотрудника.



В карточке сотрудника содержится информация
 о приеме-увольнении сотрудника,
 пол, дата рождения, паспортные данные, место рождения,

семейное положение, состав семьи,
 данные воинского учета,
 информация об образовании сотрудника, а также возможных

повышениях квалификации во время его работы на
предприятии, награждениях, инвалидности.

 На закладке «Фото» хранятся фотографии сотрудника. Их
может быть много, но выбрана одна, которая будет
отображаться на первой странице карточки сотрудника.

 На закладке «Материалы» хранятся ссылки на электронные
документы по сотруднику: характеристики, справки и д.р.
документы.

 На закладке «Стажи» хранится информациях о различных
стажах работника: общий, на предприятии, северный, вид
северной надбавки.



•Можно хранить информацию о 
предыдущих местах работы 
сотрудников. По кадровым 
данным формируется 
унифицированная форма Т-2.



Учет движения сотрудников на предприятии ведется документами 
и прилагаемыми к ним печатными формами:

 Документ «Прием на работу в организацию». Печатные формы
унифицированная Т-1 и Т-11, направление на работу. Если сотрудник
принят на работу по срочному договору, то печатается уведомление об
увольнении.

 Документ «Кадровые перемещения». Печатные формы Т-5, Т-5а,
направление на работу.

 Документ «Увольнение из организации». Печатные формы Т-8, Т-8а.
 Документ «Трудовой договор». Печатная форма трудового договора.
 Документ «Изменение условий трудового договора». Печатная форма

изменения трудового договора.
 Документ «Приказ по отпуску». Печатные формы Т-6, записка о

предоставлении отпуска, справка о льготном отпуске для лиц, работающих
в районах МКС или РКС.

 Документ «Приказ об отсутствии на работе» (больничные листы и др.).
 Документ «Командировки». Печатные формы Т-9, Т-9а, Т-10, Т-10а.
 Дополнительно оплачиваемые дни отдыха (за работу сверхустановленной

нормы труда). Печатная форма приказа.
 Приказ о работе в праздничные и выходные дни. Печатная форма приказа.



• Документ «График отпусков». Печатная форма Т-7, диаграмма, 
уведомление.



Для получения оперативной информации о намечающихся кадро-
вых изменениях существует документ «Намеченные кадровые из-
менения организации», напрямую из которого можно создать со-
ответствующие документы «Кадровое перемещение» или 
«Увольнение».



Планирование потребности в персонале и ведение кадрового 
плана осуществляется документами «Изменение штатного 
расписания».



Фактическая расстановка формируется при ведении кадровых
документов: при приеме, перемещении, увольнении сотрудников.
Актуальное состояние штатного расписания предприятия можно
видеть в любой момент времени.

Печатные формы: унифицированная форма Т-3, штатное расписа-
ние с замещением, сотрудники вне штатного расписания, пере-
чень вакантных должностей, норматив численности и фактическая
расстановка.





Расчет заработной платы
 расчет регламентированных законодательством начислений и удержаний
 расчет дополнительных начислений процентом (от сумм, начисленных по указанным 

базовым начислениям) или фиксированной суммой
 регистрация разовых удержаний,  разовых начислений (по разным основаниям) 
 регистрация доходов в натуральной форме
 регистрация перерасчетов 
 ввода документов о фактической выработке
 Учет и оплата сверхурочных часов
 начисление оплаты за неотработанное время , расчет оплаты по среднему заработку, 

оплаты больничных листов, отпусков, командировок и др.
 расчет начислений, размер которых зависит от стажа работника
 регистрация данных о стаже работы в условиях Крайнего Севера (и аналогичных 

районах) - расчет размеров и начисление надбавки за работу на Севере
 регистрация договоров гражданско-правового характера, начисление оплаты по 

договору
 регистрация договора займа, погашение в счет заработной платы, погашение через 

кассу, расчет материальной выгоды
 регистрация исполнительного листа
 расчет сумм зарплаты к выплате, подготовка платежных документов, регистрация 

выплаченных сумм
 перечисление зарплаты на карточные счета работников
 ввод данных о плановом авансе, ежемесячная выплата аванса
 Компенсация за задержку выплаты заработной платы



Табеля отработанного времени в программе формируются
- автоматически по кадровых данным работников (такое формирование
удобно для сотрудников, которые работают стабильно по графикам);
- есть возможность загружать табеля из электронного табеля в формате
Excel. .
При загрузке табеля из Excel проводится проверка правильности запол-
ненных в табеле кадровых данных: соответствие дней отсутствия, заве-
денные в программу и проставленные в табеле. Данные корректируются
либо в электронном табеле либо уже в загруженном табеле, в этом слу-
чае предусмотрена печать табеля и сохранение его в формате xls.

Табель в 
формате xls



В любой момент при формировании табелей можно провести
проверку на наличие сотрудников, на которых не поданы
табеля.

Такой отчет дает возможность отслеживать текущую ситуацию фор-
мирования табелей, на каком этапе находится данная процедура.



В сформированном табеле указываются регионы, где работали 
подразделения предприятия. Расчет районных коэффициентов и 
северных надбавок рассчитывается в зависимости от коэффици-
ентов по регионам. Автоматически формируется табель по дням и 
баланс использования рабочего времени, а также расчет 
начислений по табелю.



Сдельный табель отмечается на форме табеля соответствую-
щей галочкой. После этого на основании сдельного табеля
вводится бригадный наряд. Из выбранного в бригадном наря-
де табеля на установленные даты бригадного наряда заполня-
ются отработанные дни-часы за период, тарифная ставка сот-
рудников. По умолчанию КТУ по сотрудникам устанавливается
«1.00», при необходимости значение КТУ редактируется. На
странице «Суммы к распределению» указывается сумма по на-
ряду, рассчитывается наряд.



Учет сверхурочных часов производится автоматически формиро-
ванием соответствующего документа. Учитываются часы, загру-
женные из табелей, отклонения в работе сотрудника, заведенные
отделом кадров (отпуск, больничный лист невыходы).



На основании учтенных сверхурочных часов формируется доку-
мент оплаты сверхурочных. Оплачивать сверхурочные часы мож-
но ежемесячно или при сумированном учете за период.



Оплата отпускных, больничных листов, средних оформляется 
соответствующими документами. По каждому расчету формируется 
печатная форма расчета среднедневного или среднечасового заработка и 
расчета соответствующего вида оплаты (отпуск, больничный лист, 
командировка и т.д.) . Все документы для оплаты заполняются на 
основании документа отдела кадров.



Для проверки данных в расчетной группе (отпуска, больничные листы)
создана обработка «Анализ неявок», в которой прослеживается соответ-
ствие кадровых приказов об отсутствии сотрудников и бухгалтерских доку-
ментов о начислении расчетов сотрудникам. Если расчетного документа
нет, то его можно создать из данной обработки нажатием на кнопку «Соз-
дать документ». Данные по сотруднику и сроки отсутствия будут авто-
матически занесены в расчетный документ.



При расчете заработной платы ведется учет начислений по ре-
гионам и, соответственно, учет налога на доходы физических лиц
по регионам. Формируются печатные формы по начисленному
налогу по регионам.



Удержания по исполнительным листам. 

Автоматически удерживается и 
рассчитывается задолженность 
по алиментам с учетом ограни-
чения при удержании алимен-
тов согласно законодательству. 
В зависимости от способа пере-
числения алиментов рассчиты-
вается либо почтовый сбор ли-
бо банковские издержки. 
Печатные формы: 
• список почтовых переводов, 
• списки в банки, 
• выгрузка файла в формате txt,
• почтовые переводы форма 
112, форма 112эю, форма 112э.
• задолженность по исполни-
тельным листам







Виды удержания из зарплаты сотрудников (профсоюзные взносы, 
питание, квартплата и т.д.) рассчитываются способом, который 
установит бухгалтер: процентом, фиксированной суммой и др. 
Удержания сотруднику вводятся документом, который определяет 
период удержания: один месяц или каждый раз при расчете 
заработной платы за конкретный период времени, например, год.



 Проводки по начислениям и удержаниям формируются 
соответствующими документами.

 По данным этих документов формируется отчет «Свод 
проводок»

 В бухгалтерию 1С версий V7.7 и V.8 проводки выгружаются 
файлом, который потом загружается в бухгалтерию, формируя 
при этом документы с разбивкой по счетам затрат.



Выплата зарплаты возможна как через кассу предприятия
(печатные формы: расходный кассовый ордер КО-2,
расходный кассовый ордер КО-2 сч. 71, платежная ведомость
Т-53, форма 389), так и перечисление в банк на пластиковые
счета сотрудников. Выборка сотрудников для списка
осуществляется автоматически в зависимости от выбранного
банка в обработке и установленного по умолчанию банка у
сотрудника в справочнике физических лиц.

Реализованы
• печатная форма
• файл для передачи 
данных в банк.



Отчеты отдела труда и заработной платы

 Балансы учета рабочего времени



• Отчет по отработанному времени сотрудниками в разрезе по 
должностям или по категориям накопительно по подразделениям, 
по цехам и в целом по предприятию. 



 Профессионально-квалификационный состав рабочих



Распределение фондов оплаты труда формируется в разрезе фонда опла-
ты, видов деятельности, заказчиков, контрагентов, категорий сотрудни-
ков, скважин. Такие же отчеты получаются по численности.
Среднемесячная зар-плата в разрезе должностей.



Отчет «Статистика увольнений» проводит анализ увольнений 
в организации за любой период, высчитывается процент 
уволившихся от среднесписочной численности. Возможно 
просмотреть список уволившихся по статьям.



«Накопительные ведомости» за любой период времени можно 
формировать как по списку сотрудников и по видам 
начислений, так и только по видам начислений и удержаний. 



Спасибо за внимание

Надеемся на дальнейшее 
сотрудничество!

ООО «Компания АиБ»
г. Новоуральск, ул. Советская, 19”Б”
Телефон(факс): +7(34370) 7-26-00
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