
Открыть: НСИ-Виды документов* 

Создать вид документа «Служебная записка»

Установить настройки для данного вида документа (для

данного вида документа характерно использование

срока исполнения и ведение учета по адресатам,

остальные настройки можно дополнять в соответствии с

необходимостью для компании):

Для того, чтобы настроить использование вида документа

«Служебная записка» необходимо:

1.

2.

3.

Служебная записка – это документ внутренней деловой

переписки организации, который содержит пояснительную,

объяснительную, справочную, аналитическую или иную

производственную информацию.

Служебная записка в 1С:Документооборот: 

как создать и настроить процесс согласования.
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* Данный функционал доступен пользователю с правами администратора

https://www.1c-kpd.ru/?utm_source=sz_rukovodstvo&utm_medium=webinar&utm_campaign=sz_webinar301122&utm_content=page


4. Перейти во вкладку «Шаблоны документа», нажать кнопку

«Добавить» и заполнить вложенную вкладку «Реквизиты

документа»:

5. Перейти на вкладку «Файлы» и загрузить новый шаблон для

автоматического формирования документа служебная

записка. Стандартный шаблон Служебной записки выглядит

следующим образом:
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6. Настройка заполнения – Открыть (отметить те реквизиты,

которые будут автоматически заполняться  в шаблоне

документа "Служебная записка")

7. Открыть шаблон "Служебной записки" в режиме

редактирования
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8. В открывшемся документе необходимо перетащить поля

выделенные серым цветом в нужное место документа

9. Нажать кнопку "Закончить" для завершения редактирования

10. Нажать кнопку «Записать и закрыть»

11. Настроить шаблон процесса обработки документа

Служебная записка: Управление процессами - Шаблон

процессов - Комплексный процесс – Создать. В появившемся

шаблоне заполнить поле "Наименование"
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12. Нажать ссылку «Никому не назначен» - создать 

13. В поле "Кому назначен" нажать на многоточие и выбрать

Внутренние документы - Служебная записка

14. Установить признак "Ручной запуск" или "Автоматический" и

далее нажать «Записать и закрыть» (Ручной запуск-

пользователь вручную в карточке документа выбирает процесс

и стартует его, Автоматический – система автоматически

стартует процесс при наступлении события)

15. На вкладке «Предметы процесса» - Добавить – Основной -

Указываем имя и тип предмета
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16. Переходим на вкладку "Настройки процесса" 

17. Добавляем действия по обработке документа

18. Нажимаем «Записать и закрыть»

Процесс настройки служебной записки завершен
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Закажите бесплатную консультацию или демонстрацию системы

“1С:Документооборот”

 

по телефону: 8 495 640 00 93

по электронной почте: info@1c-kpd.ru

или оставьте запрос на сайте: www.1c-kpd.ru 
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