1. Создавать документы по кнопке «новый» [image: image1.png]


. И только так!
2. В полях на панели фильтров ничего заполнять не нужно. Если «не видите» созданные документы, то 

· поставьте даты на бОльший диапазон (месяц до и месяц после текущей даты, например)
· поле «номер с…по…» очистить

· поля «бюджет» «учредитель» очистить ( и вообще никогда не заполнять)

· данные на панели фильтров очистить.

· «статусы WT» выставить все галочки
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Панель фильтров есть в ЛЮБОМ ОКНЕ программы. 

3.  В любой справочник можно попасть либо из окна формирования документа, либо через пункт меню «Справочники». И  в дополнительных подменю ищите нужный справочник.

4. Всегда смотрите, в каком окне Вы находитесь.  Для консультации сообщайте, в каком окне  и какая информация вас интересует (не устраивает).  Иначе консультация невозможна!
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5. Следите за статусами документов. Есть два вида статусов. 

· Статус документа в программе АРМ ПБС (это колонка «Статус»), показывает, что ВЫ делаете с документом. 

· Статус документа в АЦК-Финансы (колонка «статус АЦК»), показывает, что делают с документом сотрудники УФ.

Данные в колонке «Статус АЦК» меняются по мере обработки документа, для его смены необходимо минут 15-20 (может и больше во время зарплаты, конца года, когда количество документов увеличивается). Поэтому после того, как вы связались с сервером УФ и отправили Ваши документы, следующий раз связываться (для того, чтобы посмотреть изменился ли статус АЦК на импортирован)не ранее, чем через 15-20 минут!
Обратите внимание, чтопо новым документам для АУ/БУ статусы АЦК будут другие, чем для старых документов.

6. При установке обновлений необходимо записывать номер проводимого обновления. Он указан на синем фоне, в верхней части, все время пока идет обновление.

