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Формирование отчета Расчетные 
листы за год 

  
Формирование отчета Расчетные листы за год проводится в подсистеме 

Управление персоналом / Учет труда и заработной платы в группе модулей 
Картотека в модуле Лицевые счета работников. 

 

 

1. В реестре Лицевых счетов отметить работников для создания отчета.  
2. Формирование отчета выполняется по пункту меню Отчет/ 

Формирование отчета или по комбинации клавиш Alt + F9. 
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3. Если данный отчет отсутствует в перечне пользовательского меню, то по 
меню Реестр / Настройка меню отчетов открывается окно с перечнем 
отчетов модуля. 
 

 
 

4. В левой части окна курсором выделить необходимый отчет, в нашем случае 
отчет 504 Расчетные листы за год, и по клавише F5 скопировать его в 
правую часть окна. 
 

 
 

Закрыть окно Настройки меню отчетов. 
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5. В окне Выбор выходной формы выбрать соответствующую форму отчета 
Расчетные листы за год.  

6. По клавише ОК отправить отчет на формирование. 
 

 
 

Отчет формируется в зависимости от заданных параметров. 
 

7. Определить необходимые параметры печати отчета: 
 Задать Период формирования отчета. 

 
Определиться с вариантами подачи информации: 

 По учетным периодам. 
 По расчетным периодам. 
 При выборе параметра По учетным периодам активируется поле 

Детализация по расчетным периодам. 
 Кнопка Дополнительно предназначена для Включения видов 

оплат, которые не входят в сумму Начислено / Удержано. 
 При формировании отчета для группы работников имеется 

возможность определиться с Сортировкой: 
 По табельному номеру. 
 По фамилии. 

 
8. После настройки необходимых параметров по кнопке ОК отправить отчет 

на формирование. 
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Отчет сформирован. 
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