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Учет движения материальных ценностей 
 
Окно программы учета  материальных ценностей представлено на Рисунок 1. 

 
 

Рисунок 1. Окно работы по учету мат. ценностей 

Работа по учету материальных ценностей включает в себя: 
− обработка или формирование первичных документов 
− разноска по книгам движения (книга движения материального имущества) 
− работа со справочниками (справочник складов, справочник предметов) 
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Журнал документов 

Описание интерфейса журнала документов 
Форма работы с документами представлена на Рисунке 2. 
 

 
Рисунок 2. Окно работы с документами 

Поля шапки формы:

− тип документа 
− статус (п – план, ф – факт) 

Поля списка документов 

− номер документа 
− дата составления документа 
− платность 
− фамилия имя отчество получателя 
− название подразделения  
− тип получателя (АК- сотрудник, СТ- старшина) 

Функции работы с формой: 

 -- добавить новый документ 
 -- передать предметы с одного склада на другой 
 -- удалить документ (только в плане) 
 -- открыть накопительные ведомости 

Для работы с документами необходимо: 

− выбрать закладку «Журнал документов» (Рисунок  1.) 
− выбрать тип документа 
− выбрать статус 
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Создание Расходной накладной 
− выбрать закладку «Журнал документов» (Рисунок  1.) 
− выбрать тип документа «Расходная накладная» 
− на панели инструментов журнала документов нажать на кнопку  «Добавить» 
− загрузится форма Рисунок 3. 
 

 
Рисунок 3. Окно создания нового документа (Расходная накладная) 

Необходимо последовательно, сверху вниз, заполнить поля: 
− выбрать наименование склада 
− выбрать подразделение 
− выбрать получателя 
− ввести основание 

В таблице загрузится список предметов.  
− в колонке «кол-во» ввести значение 
− нажать на кнопку  «сохранить» 
− при необходимости можно вывести документ в формате MS Excel , удалить предмет , 

добавить предмет  
− закрыть форму 

Создание Приходной накладной 
− выбрать закладку «Журнал документов» (Рисунок  1.) 
− выбрать тип документа «Приходная накладная» 
− на панели инструментов журнала документов нажать на кнопку  «Добавить» 
− загрузится форма Рисунок 4. 

 
Рисунок 4. Окно создания нового документа (Приходная накладная) 
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Необходимо последовательно, сверху в низ, заполнить поля: 

− выбрать наименование склада 
− выбрать подразделение 
− если предметы передаются от сотрудника - ,  

o выбрать сотрудника. В правой панели загрузится список предметов подлежащих 
сдаче на склад при увольнении сотрудника 

o в первой колонке выбрать предметы 
o нажать на кнопку  «Добавить» 

− если предметы не из АК  
o ввести получателя 
o в правой панели выбрать фильтр 
o в первой колонке выбрать предметы 
o нажать на кнопку  «Добавить» 

− ввести основание 
− ввести количество 
− ввести цену 
− нажать на кнопку  «сохранить» 
− при необходимости можно вывести документ в формате MS Excel , удалить предмет  
− закрыть форму 

Передача предметов с одного склада на другой 
В результате передачи будут выписаны расходная и приходная накладные. 

− выбрать закладку «Журнал документов» (Рисунок  2.) 
− нажать на кнопку  «Передать». Загрузится форма Рисунок 5. 
− выбрать слад отправитель и склад получатель 
− ввести основание 
− в таблице, в колонке «Кол-во» ввести значение 
− нажать на кнопку  «Сохранить» 
− закрыть форму. 

Дальнейшая работа с документами описана ниже, в пункте «Обработка документов» 
 

 
Рисунок 5. Форма оформления передачи предметов 
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Обработка документов 
− выбрать закладку «Журнал документов» (Рисунок  2.) 
− выбрать статус документа  
− выбрать тип документа  
− в списке документов кликнуть на необходимом документе 
− в правой панели загрузится выбранный документ 

Форма обработки расходной представлена на Рисунок 6. Форма обработки расходной накладной 
6.  
Форма делится на «шапку», панели инструментов и  списка предметов. 

 

 
Рисунок 6. Форма обработки расходной накладной 

 
Обработка накладной заключается в проверке отпущенного со склада количества предметов.  

Поля шапки формы: 

− номер документа 
− дата документа 
− номер накопительной ведомости 
− название и номер склада 
− платность 
− название подразделения 
− фамилия имя отчество получателя 
− основание 
− доверенность 

Поля списка предметов формы: 

− код предмета 
− наименование предмета 
− цена предмета 
− количество, сколько нужно отпустить 
− сумма по предмету 

Функции работы с формой: 

 -- добавить предмет (только со статусом «П») 
  -- удалить предмет (только со статусом «П») 
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 -- отметить факт  (только со статусом «П») 
 -- открыть документ в формате MS Excel 

Добавление предмета 
Добавление нового предмета доступно только в документы со статусом «П». 
Если документ был выписан на сотрудника, то предмет добавляется и в арматурную карту 
сотрудника с типом выдачи «Д», с датой выдачи равной текущей дате и без срока носки предмета. 
В дальнейшем необходимо установить дату выдачи и срок носки по нормам. Корректировка 
производится в журнале документов или в таблице начислений на сотрудника.  
Для добавления нового предмета необходимо: 

− в списке документов кликнуть на необходимом документе 
− в правой панели загрузится выбранный документ (Рисунок 6) 
− нажать на кнопку   
− на форме выбрать предмет, 
− ввести количество 
− нажать на кнопку «Добавить» 

Накопительные ведомости. 
Для открытия формы для работы с накопительными ведомостями необходимо: 

− открыть журнал документов 
− нажать на кнопку  

Форма для работы с накопительными ведомостями представлена на Рисунке 7. 

  
Рисунок 7. Форма для работы с накопительными ведомостями 

Создание новой накопительной ведомости 
Для создания необходимо: 

− выбрать Зав. складом 
− выбрать тип документа 
− выбрать платность 
− в правой панели выбрать документы (поставить галочки) 
− нажать на кнопку  «Создать Н/В» 
− на вопрос ответить утвердительно. 

Открыть накопительную ведомость 
− выбрать Зав. складом 
− выбрать тип документа 
− выбрать «Нак. ведомость №». 

Накопительная ведомость откроется в левой панели. 
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Открыть накопительную ведомость в формате MS Excel (Вывести на печать) 
− выбрать Зав. складом 
− выбрать тип документа 
− выбрать «Нак. ведомость №». 
− нажать на кнопку  

Удалить документ из накопительной ведомости 
− открыть накопительную ведомость 
− встать в ячейку с количеством нужного документа 
− нажать на кнопку  «Исключить документ» 

Добавить документ в накопительную ведомость 
− открыть накопительную ведомость 
− в правой панели выбрать документы 
− нажать на кнопку  «Добавить». 
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Книга движения материального имущества 
Форма книги движения материального имущества представлена на Рисунок 8. 
Форма состоит из двух частей: список предметов на складе (слева); история по предмету (справа) 
 

 
Рисунок 8. Книга движения материального имущества 

Список предметов на складе 

В списке предметов отображаются следующие области:

− панель инструментов 
− вспомогательная панель 
− таблица с предметами 

Функции работы со списком предметов: 

 -- добавить предмет 
 -- удалить предмет 
 -- сохранить изменения 
 -- сформировать список  в формате MS Excel 

Функции вспомогательной панели: 

 -- показать/ скрыть предметы с остатком = «0» 

 -- суммировать в колонке «Кол-во» остаток по всем документам 

 -- суммировать в колонке «Кол-во» остаток по документам со статусом «Ф» 

 -- функция расчета остатка загруженных предметов 

Добавление нового предмета в книгу движения 
Для добавления нового предмета необходимо: 

− выбрать предмет в списке предметов 
− нажать на кнопку    «Добавить предмет» 
− заполнить форму (Рисунок 9) 
− нажать на форме на кнопку «Сохранить» 
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Рисунок 9. Форма добавления нового предмета в книгу движения 

Удаление предмета из книги движения 
Для удаления  предмета необходимо: 

− выбрать предмет в списке предметов 
− нажать на кнопку    «Удалить  предмет» 
− на форме (Рисунок 10) нажать на кнопку «Удалить» 
− нажать на форме на кнопку «Сохранить» 
−  

 
 

Рисунок 10. Форма удаления предмета из книги движения 

История по предмету 
Форма истории по предмету расположена в правой части книги движения. 
Для того чтобы загрузить список документов по предмету (историю), достаточно выбрать предмет 
в списке предметов. Выдается список документов, отсортированный по дате создания документа. 

В списке документов отображаются следующие поля:

− номер документа 
− название документа 
− дата создания документа 
− тип движения (Приход/ Расход) 
− количество 
− статус (План/ Факт) 
− дата отметки факта 

 
Функции работы с историей по предмету: 
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--  редактировать документ 
 -- сформировать список  в формате MS Excel 
 -- удалить документ (только со статусом «П») 
 -- сохранить изменения 

Редактирование документа по предмету в книге движения 
Корректировка документа в истории, перенос на другую ценовую карточку делается в одной 
форме (Рисунок 11). Для загрузки формы необходимо: 

− выбрать предмет в списке предметов 
− нажать на кнопку    «Редактировать» 

 
Рисунок 11. Форма редактирования документа по 

предмету в истории движения материалов 

Поля для редактирования:

− номер документа 
− название документа 
− дата создания документа 
− дата отметки факта 
− количество 

Для переноса документа на другую ценовую карточку необходимо: 
− поставить галочку в поле «Редактировать». В поле «Цена» загрузится список цен с 

остатком больше или равно значению поля «Количество» 
− выбрать цену 
− нажать на кнопку «Сохранить». 

Удаление документа по предмету в книге движения 
Для удаления необходимо: 

− выбрать документ в таблице истории со статусом «П» 
− нажать на кнопку  «Удалить» 
− на вопрос ответить «Да» 
− нажать на кнопку  «Сохранить» 
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Настройка справочников 
Форма настройки справочников представлена на Рисунок 12. 
На форму можно загрузить один из трех справочников: справочник складов; справочник 
предметов; грузоотправители. 

 
Рисунок 12. Фома настройки справочников 

Справочник складов 
Функции работы со справочника: 

--  Добавить новый склад 
 -- удалить склад  
 -- сохранить изменения 
 -- открыть список заведующих складами 

Добавление нового склада 
Для добавления необходимо: 

− нажать на кнопку  
− ввести наименование склада 
− выбрать Зав. складом 
− выбрать Бюджет 
− нажать на кнопку  

Удаление склада 
Удалить можно только вновь созданный склад или склад, на котором нет предметов. 
Для удаления необходимо: 

− выбрать склад 
− нажать на кнопку  
− на вопрос ответить утвердительно 
− нажать на кнопку  

Редактирование списка Зав. складов 
Для открытия формы со списком необходимо нажать на кнопку .  
Со списком можно выполнять следующие функции: добавить строку, удалить строку, сохранить 
изменения. 

Справочник предметов 
Функции работы со справочником: 

 -- группировка предметов 
--  Добавить новый предмет 
 -- удалить предмет 
 -- восстановить удаленный предмет 
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 -- сохранить изменения 

В справочнике отображаются следующие поля:

− код предмета  
− наименование предмета 
− единицы измерения  
− тип предмета 
− код типа размера 
− служба 
− код группы предметов 
− наименование группы паредметов 

Добавление нового предмета 
Для добавления предмета необходимо: 

− нажать на кнопку  откроется форма (Рисунок 13.) 
− заполнить поле «Наименование» 
− выбрать «Службу». После выбора значения автоматически создается код предмета, 

который можно отредактировать.  
− при необходимости выбрать «группу предметов 
− нажать на кнопку «Добавить». Происходит запись предмета в справочник и проверка кода 

ПР на уникальность. Если Код ПР не уникальный выдается сообщение. 
− выбрать  единицу измерения 
− выбрать код типа размера 
− нажать на кнопку    

 
Рисунок 13. Фома для добавления нового предмета 

Удаление предмета 
Для того чтобы удалить предмет необходимо: 

− выбрать предмет 
− нажать на кнопку  
− на вопрос ответить утвердительно 

После удаления предмет получает статус «У»  и перемещается в категорию «Удаленные» 

Восстановление удаленного предмета. 
− Выбрать статус «У» 
− Выбрать предмет 
− Нажать на кнопку  

Группировка предметов. 
Для группировки предметов необходимо: 

− Выбрать предметы (поставить галочку) 
− Нажать на кнопку .  
− Ввести наименование группы 
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− Нажать на кнопку «Сохранить»    
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