
Частые ошибки при заполнении счет-фактуры или УПД. 

1. Фамилия Имя Отчество в графах «ПОДПИСЬ» ответственного лица. 

2. Основание передачи (сдачи) / получения (приемки) – Наименование «ОСНОВНОЙ ДОГОВОР» 

3. Платежно-расчетный документ – номер платежного поручения. 

4. Идентификатор государственного контракта, договора (соглашения). 

5. Ручное заполнение отдельных реквизитов в печатной форме. 

!!! Не рекомендуется вносить изменения вручную (редактирование) в печатной форме. Все реквизиты проставляются 

автоматически, если верно указать настройки и оформить документ в программе.  

1. Подписи ответственных лиц 

Ф. И. О. и должности лиц, для вывода их в печатных формах устанавливаются в карточке организации. 

Раздел: Главное=> Организации => Откройте карточку организации и раскройте блок "Подписи" => выберите ответственных лиц и их должности =>"Записать и 

закрыть".  

 



 

Там же можно посмотреть историю. При изменении ответственного лица на постоянной основе (смена руководителя, главного бухгалтера, кассира) используем 

«История» 

!!! Любые изменения реквизитов контрагента (руководитель, КПП, адрес) вносим ТОЛЬКО через «Историю»!!! 

!!! Сведения о Директоре только согласно выписке из ЕГРЮЛ!!! 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Руководитель вправе выдать доверенность или подписать приказ на право подписи в документах любому сотруднику организации.  Для печатной формы 

используем «ПОДПИСИ» в создаваемом документе.

 



 

 

 

 

 



2. Наименование «ОСНОВНОЙ ДОГОВОР» 

Если вы не располагаете данными о реквизитах договора, не нужно создавать, предложенный вариант программой, «Основной договор». Укажите «ДОГОВОР» 

или «СЧЕТ» без даты.  

 

 

 

 

 

 



3. Платежно-расчетный документ – номер платежного поручения 
Выставлять УПД (акт, торг-12, счет-фактуру и т.д.), при идеальном варианте, только после проведенных банковских выписок банка. В данном случае мы можем 

проверить была предоплата или нет, требуется отражать платежно-расчетный документ или нет.  Клиенты могут прислать сведения об оплате и тогда мы вносим 

данные.  

Провести выписки банка => сформировать оборотно-сальдовую ведомость по контрагенту (или анализ субконто) => проверить наличие авансов полученных => 

выставить отгрузочные документы => заполнение платежно-расчетного документа. Выписка банка проведена=> номер и дата пп заполнится автоматически. 

Выписке НЕ проведена => внести вручную номер и дату платежного поручения. 

 



4. Идентификатор государственного контракта, договора (соглашения). 

При заключении государственного контракта, обязательным реквизитом является его идентификатор. Идентификатор государственного контракта (ИГК) — это 

уникальный цифровой код, состоящий из букв и цифр. Он содержит зашифрованную информацию о документе. Составляется территориальным органом 

Федерального казначейства или заказчиком. Присваивается при внесении государственного контракта в реестр на сайте Единой информационной системы (ЕИС). 

Указывается отдельной строкой в счёте-фактуре. Где его найти? Ответ: В договоре!  

ИКГ проставляется в счет-фактуре выданной. 

 

 

 

 

 



5. Покупатель и Грузополучатель разные контрагенты 

Реализация => раздел «Доставка» => заполнить необходимые данные 

 



Для информации: 

При составлении Счет-фактуры на СМР(строительно-монтажные работы),  в строке 5а должен стоять номер и дата КС, а не номер реализации в программе. При 

УПД данная информацию можно отразить только в ручную в печатной форме, НО в программе все вносим. 

 



При оформлении УПД в строке 5а должен быть указан такой же номер, как и номер УПД  

 

 



При оформлении Cчет-фактуры и накладной в строке 5а указан номер ТОРГ-12 (акт выполненных работ). 

 

 



 

В УПД Колонка «А» Код товара/ работ, услуг и ТОРГ-12 колонка Код, графа 3 заполняется, только если используем Артикул наименования. 

Порядковый номер, присвоенный базой 1с не должно быть. Администрирование=> Параметры учета=> Печать артикулов. Колонка «Код» не используем. 

 



 

 



Вопрос : Какая должна быть ед.измерения «Услуги»? 

Сведения о единице измерения работ и услуг указывайте в графах 2 и 2а счета-фактуры, если эти работы или услуги можно измерить (пп. "б" п. 2 Правил 

заполнения счета-фактуры). 

Код единицы измерения и ее условное обозначение возьмите из классификатора единиц измерения (ОКЕИ) (пп. "б" п. 2 Правил заполнения счета-фактуры). 

В графе 2 счета-фактуры укажите код единицы измерения из ОКЕИ, а в графе 2а - условное национальное обозначение единицы измерения из ОКЕИ. 

Например, единицу измерения "тонно-километр" нужно будет указать в счете-фактуре так: 

в графе 2 - "449"; 

в графе 2а - "т км". 

Не нужно указывать единицу измерения работ или услуг в счете-фактуре, если (пп. "б" п. 2, п. п. 2(3), 4 Правил заполнения счета-фактуры): 

- счет-фактура составлен на аванс; 

- договор предусматривает только общую цену за работы или услуги, без указания цены за единицу измерения; 

- в договоре указана единица измерения, которой нет в разд. 1 и 2 ОКЕИ; 

- у работы или услуги нет единицы измерения, например по услугам лизинга (Письмо Минфина России от 10.02.2012 N 03-07-09/06 (п. 3)). 

В этих случаях в графах 2 и 2а, а также 3 и 4 вы можете поставить прочерки или оставить их пустыми (пп. "б" - "г" п. 2, п. п. 2(3), 4 Правил заполнения счета-

фактуры). 

 

 


