
Пошаговая инструкция работе с материалами 
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1. Вход в систему 

Первым делом после запуска программы появится окно авторизации. 

 
Здесь необходимо указать тип учётной записи, выбрать под чьим 

именем нужно зайти и указать пароль. Для входа требуется подтвердить 

данные, нажав на кнопку «ОК».  

 

2. Основное окно программы 

После авторизации откроется основное окно программы.  

 

  



3. Занесение в программу данных о материалах 

В разделе «Услуги» необходимо выбрать пункт «Материалы». 

 
 

 Откроется окно материалов. 

 
Сверху окна находится панель кнопок, необходимых для работы: 

1) Добавление материала 

2) Добавление группы (папки) 

3) Редактирование 

4) Удаление 

5) Перенос в другую группу 

6) Обновление списка 

7) Изменение отображения материалов 

 

3.1  Добавление материала и группы 

Для добавления материала необходимо нажать первую кнопку на 

панели кнопок. Откроется окно, в котором необходимо занести данные о 

материале. 



 
Обязательными полями являются: наименование и единица 

измерения. 

Для добавления групп нужно нажать на вторую кнопку на панели. 

 
 

  



3.2  Редактирование и удаление материалов и групп 

Для редактирования материалов и групп необходимо выделить 

нужную строку в таблице справа и нажать кнопку «Редактировать». 

В зависимости от того, что вы выбрали (материал или группу) откроется 

определённое окно для редактирования. 

 

Для переноса группы или материала в другие разделы нужно выделить 

необходимую вам строку в таблице справа (то, что вы хотите перенести) и 

группу в списке папок слева (то, куда вы хотите перенести выбранное в 

таблице) и нажать на кнопку «Перенести в другую группу» на панели кнопок. 

 

Для удаления необходимо предпринять те же самые действия, что и 

при редактировании, только в конце нажать кнопку «Удалить». Появится 

окошко для подтверждения, в котором нужно нажать «Да». 

 

4. Поступление материала 

Дальнейшая работа с материалами будет происходить в модуле «Учёт 

материалов». 

 
 

Сверху окна данного модуля расположена панель кнопок. Для 

создания документа поступления необходимо нажать на первую кнопку и 

выбрать пункт «Поступление ТМЦ». 

 
Откроется окно поступления материала, состоящее из двух частей: 

1) Общие данные по партии 

2) Конкретные данные по каждому материалу 

 

 



 

Обязательно следует указать поставщика и место хранения. 

Чтобы выбрать сам материал нужно нажать на «…» справа от столбца 

«Наименования».  

 

Откроется окно со списком материалов. Выбор осуществляется 

посредством двойного клика по нужной строке. 

Точно таким же способом выбирается и производитель. 

Остальные же данные вводятся непосредственно в таблице. Нужно 

лишь кликнуть по нужной ячейке. 



Удаление строки осуществляется посредством нажатия на «Х» в конце 

строки. 

 

Когда данные заполнены, документ можно либо провести, либо 

сохранить, чтобы провести его позже. 

5. Реализация материала 

Для создания документа поступления необходимо нажать на первую 

кнопку и выбрать пункт «Реализация ТМЦ». 

 
Откроется окно реализации, которое также, как и окно поступления 

состоит из двух частей. 



 
В общих данных обязательным для заполнения является поле, где 

указывается, на чьё лицо будет производится реализация, и место хранения 

материала. 

Работа с материалами осуществляется также, как и при поступлении. 

Если партия не будет указана, то программа подберёт её автоматически. 

 

6. Списание, оприходование и перемещение материала 

Принцип работы с данным окнами ничем не отличается от поступления 

и реализации. Сначала заполняется общая информация, потом данные по 

конкретному материалу. 

Выбрать данные разделы можно, нажав на первую кнопку на панели 

кнопок. 

 



7. Редактирование и удаление документов 

Редактирование осуществляется посредством выбора его в таблице и 

нажатием на кнопку редактирования. Либо дважды кликнув по нужной 

строке. 

 
Для удаления документа требуется выбрать его в таблице и нажать 

кнопку удаления. 

 
Документ можно провести, не заходя в него, либо отменить его 

проведение. За это отвечают четвёртая и пятая кнопки на панели. Нужно 

лишь выделить заранее нужный вам документ в таблице. 

 
Также непереведённому документу можно сменить дату. 

 


