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Формування звіту Розрахункові 
листи за рік 

  
Формування звіту Розрахункові листи за рік  проводиться  у підсистемі Облік 

персоналу / Облік праці й заробітної плати у групі модулів Картотека у модулі 
Особові рахунки працівників. 

 

 

1. У реєстрі Особових рахунків відмітити працівників для створення звіту.  
2. Формування звіту виконується по пункту меню Звіт / Формування звіту 

або по комбінації клавіш Alt + F9. 
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3. Якщо даного звіту немає у переліку користувацького меню, то по меню 
Реєстр / Налаштування меню звітів відкривається вікно з переліком звітів 
модуля. 
 

 
 

4. У лівій частині вікна курсором виділити необхідний звіт, у нашому випадку 
 звіт 504 Розрахункові листи за рік , та по клавіші F5 скопіювати його у 
праву частину вікна. 
 

 
 

Закрити вікно Налаштування меню звітів. 
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5. У вікні Вибір вихідної форми вибрати відповідну форму звіту 
Розрахункові листи за рік.  

6. По клавіші ОК відправити звіт на формування. 
 

 
 

Звіт формується у залежності від обраних параметрів. 
 

7. Визначити необхідні параметри друку звіту: 
 Задати Період формування звіту. 

Визначитися з варіантами подання інформації: 
 За обліковими періодами. 
 По розрахункових періодах. 
 При виборі параметру За обліковими періодами активується поле 

Деталізація по розрахункових періодах. 
 Кнопка Додатково призначена для Включення видів оплат, які не 

входять в суму Нараховано / Утримано. 
 При формуванні звіту для групи працівників є можливість 

визначитися з Сортуванням: 
 По табельному номеру. 
 По прізвищу. 

8. Після налаштування необхідних параметрів  по кнопці ОК відправити звіт 
на формування. 
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Звіт сформований. 
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