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ВВЕДЕНИЕ 

Данная инструкция является руководством к созданию документа «Проверки контрагента» в 

ЕРП Автором (инициатором), описывает шаги по заполнению реквизитов в карточке проверки. 

 Обобщенная схема нескольких взаимосвязанных процессов по созданию контрагента 

изображена на рисунке «Общая схема заведения Контрагента в 1С:ERP»:  

 

ВАЖНО! Вначале в базе 1С:ERP создается запись в справочнике «Партнеры», затем 

автоматически создается запись в справочнике «Контрагенты», после контрагент проходит 

проверку с помощью документа «Проверка контрагента», далее создается «Договор 

контрагента». Подробнее об этом в инструкции «ЕРП Руководство пользователя по вводу НСИ 

Партнеры-Контрагенты.2025.06.03». Инструкция находится в базе Документооборот, раздел 

Документы и файлы, Файлы, Инструкции, ЕРП. 
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«ПРОВЕРКА КОНТРАГЕНТА» СОЗДАНИЕ  

1) В базе 1С:ERP документ «Проверка контрагента» расположен в разделе «Управление 

договорами» выбираем пункт «Проверка контрагентов»: 

 

2) Откроется список всех «проверок контрагентов», нажимаем кнопку «Создать»: 

 

3) Откроется пустая форма документа «Проверка контрагентов (ФЕС) (Создание)*».  

(Создание) – означает, что такого документа еще нет в системе. После записи, в документе 

появится номер. 

  «*» - означает, что в документе были изменения и они еще не сохранены. После сохранения 

она исчезнет. 

• В шапке выбрать Контрагента из справочника «Контрагенты». Если в списке нет 

вашего контрагента, то его можно создать из проверки нажав на кнопку «Создать 

контрагента» 

• После, на вкладке «Основная» заполнится «Вид контрагента» 

• Выбираем «Группу контрагента» (заполняется в соответствии с предметом 

основного договора контрагента) и заполнится «Схема проверки».  

• Выбираем способ оплаты.   

• Указываем «Планируемую сумму сделки 

• Описываем предмет договора 
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• Заполнив «Контрагента», «Группу контрагента», программа определит действующую схему 

«Проверки контрагента» и заполнит список обязательных электронных документов на 

вкладке «Документы», которые необходимо приложить: 

 
Чтобы приложить документы необходимо выбрать ячейку в столбце «Файл», нажать на три 

точки, выбрать файл с компьютера: 

 

ВАЖНО! Документы необходимо приложить за последний отчетный период. 
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Если какой-либо из «Обязательных» документов не будет приложен, то записать документ 

проверки или отправить на согласование будет нельзя. Автор получит системное сообщение внизу 

экрана: 

 

4) Этап и критерии проверки можно увидеть на вкладке «Проверка»: 

 

5) На вкладке «Дополнительно» необходимо проверить заполнено ли поле «Руководитель 

автора»: 
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6) Закончив работу с документом, необходимо отправить его на согласование, нажав кнопку 

«Согласовать», либо сохранить документ и согласовать его позже: 

 

7) Статус проверки и текущий этап вы можете отследить в списке или в самом документе. 

 

8) А также в карточке контрагента на вкладке «Проверка контрагента»: 
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9) По завершении проверки Автор получит задачу – ознакомиться с проверкой. Уведомление 

необходимо открыть и выбрать команду «Выполнено»: 

 
10) С результатом проверки можно ознакомиться на вкладке «Заключения»: 
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ПРОВЕРКА В СТАТУСЕ «НА ДОРАБОТКЕ»  

Если на каком-то этапе согласования проверку отправили на доработку с указанием замечаний 

в комментариях, то Автор получит задачу. Которую увидит в разделе ЕРП «Мои задачи» или на 

рабочем столе. 

ВАЖНО! «Мои задачи» и документ «Проверка контрагента» - это два разных объекта в 1С:ЕРП. 

Если вы просто завершили задачу, но не прошли по ссылке в задаче (не открыли проверку), то 

статусы проверки не изменятся. Работу необходимо выполнять с каждым объектом. 

Например:

 

Также статус проверки можно увидеть, если открыть список всех документов в разделе 

«Управление договорами»: 

 

1) «Свою» проверку можно найти по Номеру/наименованию Контрагента/Автору. В столбце 

«Статус» указан статус документа, на котором сейчас находится проверка. Если этот статус 

= «На доработке», то необходимо выполнить требования согласующих. 

2) В столбце «Текущий этап» указаны этапы согласования. Если этап = «На доработке 

инициатора», то это значит, что согласующий отправил проверку с замечаниями Автору. 
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3) Чтобы увидеть замечания, необходимо открыть проверку и перейти на вкладку 

«Заключения». Например: 

 

4) Выполнив требования согласующих (например, приложив корректные документы) 

необходимо отправить проверку на согласование, выбрав команду «Согласовать»: 

 

5) Статус изменится на «На проверке» и этап тоже изменится. 

6) Согласующий получит задачу в ЕРП. 

7) Статус проверки можно будет отследить через список всех проверок, как описано в начале 

этого раздела. 


