
 
 

Возврат поставщику 
 

Создание документа Возврат поставщику 

1. Открываем функционал Ввод, редактирование, расположенный по адресу: Учѐт товарных 

запасов > Документы > Ввод, редактирование. 

2. Создаѐм новый документ Приход от поставщика одним из двух способов: 

 Нажимаем на стрелочку вниз рядом с кнопкой  и выбираем Возврат поставщику 

из выпадающего списка: 

 
 Нажимаем на правую клавишу мыши и из контекстного меню последовательно 

выбираем: Создать новый документ > Возврат поставщику. 

3. Откроется окно Ввод/редактирование документа: Приход от поставщика. 

4. Сначала заполняется «шапка» документа: 

 Отдел (от кого) – выбираем отдел, от которого создаѐтся документ. 

 Организация – выбираем поставщика, которому будем возвращать товар. 

 Примечание – можно ввести произвольный комментарий (например, причину возврата). 

 

Ввод товаров в документ Приход от поставщика 

1. «Встаѐм» на поле Наименование товара и нажимаем клавишу [Enter]. 

2. Откроется Наличие товаров в отделе, в поле Текст вводим название искомого товара: 

 
Примечание: Если найти товар не получается, попробуйте воспользоваться другим типом 

поиска, например, по фрагментам выдаѐт наибольшее количество 

совпадений. 

 

3. Чтобы добавить товар в документ – дважды щѐлкаем его левой клавишей мыши, или 

нажимаем клавишу [Enter]. 



4. Наличие товаров в отделе закрывается, и выбранный товар появляется в строках Возврата 

поставщику. 

Примечание: Если выбрать товар, полученный от другого поставщика, система выдаст 

предупреждение, где можно выбрать Да чтобы добавить товар в документ, 

или Нет – чтобы отказаться: 

 
 

5. В поле Кол-во можно изменить количество возвращаемого товара. 

Примечание: По умолчанию выбирается все остатки товара из выбранной партии. 

 

Поднятие статуса документа 

1. Теперь, когда выбраны все товары, которые необходимо вернуть, следует поднять статус 

документа, чтобы убрать товары с остатков. 

2. Для этого щѐлкаем левой клавишей мыши по пункту Документ обработан. При этом 

автоматически поднимается статус Товар получен – товары убираются с остатков и уходят 

в качестве возврата поставщику, указанному в поле Отдел (кому): 

 
 

Печать документа 

1. Осталось только распечатать документ. Выходим из документа, щѐлкнув левой клавишей 

мыши по пункту Выход. 

2. В окне Ввод, редактирование «встаѐм» на нужный документ и щѐлкаем на кнопку : 

 



3. Откроется окно Печать документов, в котором отмечаем одну или несколько подходящих 

печатных форм (например, ТОРГ-12) и добавляем нужное количество копий в печать 

кнопкой Добавить копию (Insert). 

Примечание: Каждое нажатие кнопку Добавить копию (Insert) добавляет ещѐ одну 

копию выбранной печатной формы: 

 
 

4. Далее нажимаем кнопку Предпросмотр, документ выводится на экран. В верхнем левом 

углу нажимаем на кнопку : 

 
 

5. Откроется окно принтера, в котором выбираем нужный принтер из выпадающего списка по 

кнопке , после чего нажимаем на кнопку ОК: 

 

 


