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Список покупателей 

Страница отображает список всех покупателей. 

Блок статистики 

 

Данный блок отображенные данные по выставленным счетам за указанный период. 

Также, на данный блок влияют фильтры в таблице ниже. 

Кнопка период - влияет на отображение данных в блоке статистики и в таблице со 

списком ниже. 

Не оплачено всего - попадают все счета, которые еще не оплачены и имеют дату оплаты 

(ссылка на описание) счета больше чем сегодня. 

Не оплачено в срок - Попадают все счета, у которых дата оплаты меньше чем сегодня. 

Оплачено - Попадают все счета со статусом “Оплачен” и “Частично оплачен” 

Счета со статусом “Оплачен частично“ делятся на суммы платежей и могут 

присутствовать в двух блоках статистики с соответствующими суммами. 

Например: Счет 1 на сумму 100 руб. Дата оплатить до {больше чем сегодня}. Данный 

счет Оплачен частично на 30 руб.. Соответственно, сумма 70 будет в блоке “Не 

оплачено”, а сумма 30 будет в блоке “Оплачено”. При этом, данный счет будет 

считаться в двух счетчиках “Количество счетов”. 

Меню таблицы со списком 



 

Кнопка позволяет скачать данные из таблицы в Excel 

 

Настройка таблицы. Влияет на отображение столбцов таблицы. Не нужные столбцы 

всегда можно скрыть. Данная настройка влияет только в рамках выбранного аккаунта и не 

распространяться на всю компанию 



 

 

Кнопка позволяет уменьшить высоту строк таблицы, чтобы сделать ее более компактной 

 

Функция находит дубли покупателей и отображает их в списке ниже. В Столбце “Дубль” 

выводится отличия.  



 

Поиск дублей происходит по ИНН, КПП и банковским реквизитам 

Фильтр - фильтрует данные в таблице 

 

Статус - Активные и неактивные. Данные статус можно проставь в карточки покупателя 

Форма - фильтр показать компании с НДС, без НДС 

Налогообложение - список юридических форм 



Не для бухгалтерии - фильтр показывает все компании которые имеют статус “не для 

бухгалтерии“. Данный статус можно проставить в карточке покупателя 

Поиск - происходит по названию покупателя. 

Таблица списка покупателей 

 

Нижнее меню таблицы 

Выбрав чек боксы по строкам, появляется дополнительное меню для массового действия 

над строками: 

 

Меню “Изменить“ 

Изменить ответственного - поменяв ответственного, новый сотрудник сможет видеть 

выбранных контрагентов и выставлять им документы. Если нужно чтобы сотрудник видел 

предыдущие документы по выбранных контрагентам, поменяйте настройки в профиле 

сотрудника(поставить ссылку) 



 

Изменить статью прихода - Массовое изменение статьи прихода выбранных 

покупателей. Необходимо чтобы оплаты автоматически привязывались к статьям прихода. 

Необходимо для блока ФинДиректор(ссылка на финдира) и отчетов в нем. 

 

Изменить статус - позволяет массово изменить статус покупателей, например выбрать 

всех не активных и перенести их в архив, чтобы они не выводились в различных списках 

 



Отсрочка платежа. По умолчанию, при добавлении нового покупателя автоматически 

проставляется отсрочка платежа 10 дней, но при необходимости вы также можете массово 

поменять количество дней на нужно вам. Отсрочку платежа вы также можете изменить в 

карточке покупателя или при выставлении счета. 

 

Добавить покупателя 

Добавить покупателя можно через: 

1. Кнопку “+“ в верхнем меню “Верхнее меню“-> “+”-> “Покупателя“ 

2. Кнопку “+Добавить” в списке покупателей “Меню”-> “Покупатели” 

3. Кнопку “+Добавить покупателя” в карточке покупателя “Меню”-> “Продажи”-> 

”Счета”-> “Добавить новый счет“ 

Добавить Юр.лицо 

Общие данные 

Реквизиты 

Настройка покупателя 

Контакты 

Добавить покупателя Физ.лицо 

Добавить иностранное юр.лицо 

Карточка покупателя 

https://kub-24.atlassian.net/wiki/spaces/KUB24/pages/2129930#%D0%A0%D0%B5%D0%B4%D0%B0%D0%BA%D1%82%D0%B8%D1%80%D0%BE%D0%B2%D0%B0%D1%82%D1%8C-%D0%BF%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BF%D0%B0%D1%82%D0%B5%D0%BB%D1%8F
https://kub-24.atlassian.net/wiki/spaces/KUB24/pages/2031718#%F0%9F%97%92-%D0%94%D0%BE%D0%B1%D0%B0%D0%B2%D0%B8%D1%82%D1%8C-%D0%BD%D0%BE%D0%B2%D1%8B%D0%B9-%D1%81%D1%87%D0%B5%D1%82
/wiki/spaces/KUB24/pages/2097153
/wiki/spaces/KUB24/pages/2129930
https://kub-24.atlassian.net/wiki/spaces/KUB24/pages/2031718#%F0%9F%97%92-%D0%94%D0%BE%D0%B1%D0%B0%D0%B2%D0%B8%D1%82%D1%8C-%D0%BD%D0%BE%D0%B2%D1%8B%D0%B9-%D1%81%D1%87%D0%B5%D1%82


Общая информация 

 

Кнопка “+Счет” 

Кнопка ведет на страницу добавления счета. При клике на нее, в счете автоматичсеки 

будет выбран покупатель и основание (если у покупателя будет указан договор). Счет 

который выставлен из карточке покупателя  

Кнопка “АвтоСчета” 

См. раздел АвтоСчета -> 

Акт-сверки 

https://kub-24.atlassian.net/wiki/spaces/KUB24/pages/2031718#%F0%9F%97%92-%D0%94%D0%BE%D0%B1%D0%B0%D0%B2%D0%B8%D1%82%D1%8C-%D0%BD%D0%BE%D0%B2%D1%8B%D0%B9-%D1%81%D1%87%D0%B5%D1%82
/wiki/spaces/KUB24/pages/2130099


 

Данный функционал позволяет сформировать акт-сверви с покупателем. 

Включить оплаты - Настройка отфильтровывает платежи, которые предназначены для 

бухгалтерии или не предназначены для нее. По умолчанию выбрана настройка показывать 

все платежи 

Сформировать по - формирует акт-сверки в связки счет=оплата или по закрывающий 

документам, т.е. акт=оплата. 

Периоды - период за который нужно сформировать акт-сверки. По умолчанию выбран 

период “Этот год“ 

Дата подписания акта - это дата формирования акта, выводится внутри документа. По 

умолчанию выводится дата создания акта 

Заполнить по данным контрагента - поставив данную настройку, акт сверки будет 

сформирован и за покупателя тоже, т.е. будут заполнены столбцы поставщика и 

покупателя 

При клике на кнопку “Сформировать“, выводим акт-сверки в модальном окне: 



 

ВАЖНО! Все генерируемые документы в форматах pdf/txt/excel создаем на лету, т.е. 

Данные документы не храним на сервере файлом. 

Проверка покупателя 

См.Подробнее про проверку контрагента 

См.Тариф “Проверка контрагентов“ (ссылка на раздел тарифы) 

Вкладки 

https://kub-24.atlassian.net/wiki/spaces/KUB24/pages/2129930#%D0%94%D0%BE%D1%81%D1%8C%D0%B5


 

Счета 

АвтоСчета 

См.раздел “АвтоСчета” 

Деньги 

См.раздел “Деньги” 

Договоры 

 

См. раздел “Договоры” 

Аналитика 

/wiki/spaces/KUB24/pages/2130099


 

Продажи 

 



Карточка 

Карточка покупателя содержит все реквизиты покупателя. Данная вклада используется 

для оперативного доступа к данным покупателя 

Досье 

Данный раздел предназначен для проверки покупателя по различным информационным 

базам. 

Главная 

Учредители 

Связи 

надежность 

Финансы 

Суды 

Долги 

Виды.деят. 

Отчетность 

Что то пошло не так 



 

Тарифы “Проверка контрагентов“ 

См.Тариф “Проверка контрагентов“ (ссылка на раздел тарифы) 

Редактировать покупателя 

Удалить покупателя 

Удаленный покупатель не восстанавливается. 

Нельзя удалить покупателя по которому есть связи с документами, операциями. 

 



Счета 

 Список счетов  

o Блок статистика 

o Меню таблицы со списком 

o Таблица списка счетов  

 Настройки таблицы по умолчанию: 

 Нижнее меню страницы списка 

 Добавить новый счет  

o Счет-договор 

o Добавить/выбрать расчетный счет  

 Добавить расчетный счет в иностранной валюте 

o Добавить/выбрать покупателя 

o Добавить договор  

 Добавить договор по шаблону 

o Дополнительные параметры  

 Валюта счета 

 Столбец “Цена” 

o Поле “Наименование”  

 Добавить товар/услуги  

 Выбрать товары/услуги из справочника 

o Столбец “Единица измерения“ 

o Столбец “НДС” 

o Кнопка Автосчет 

 Карточка счета  

o Вид счета 

o Правое меню счета  

 Доступные статусы счета: 

 Доступные для создания закрывающие документы  

 Создать несколько одинаковых 

документов(Акты/ТН/СФ/УПД) к одному счету 

 Общая информация о документе 

 Блок комментарий 

 Кнопка “Проверить покупателя“ 

 Кнопка “Автосчет” 

o Нижнее меню счета  

 Отправить 

 Печать 

 Скачать 

 Копировать 

 Оплачен  

 Снять оплату 

 Отменен 

 Удалить 

 Редактировать счет 



 Отображение по ролям 

 Тест кейсы 

 База данных 

 Модель 

Список счетов 

Страница отображает список исходящих счетов, которые выставляем покупателю. 

Блок статистика 

 

Данный блок отображенные данные из таблицы ниже 

Кнопка период - влияет на отображение данных в блоке статистики и в таблице со 

списком ниже. 

Не оплачено всего - попадают все счета, которые еще не оплачены и имеют дату оплаты 

(ссылка на описание) счета больше чем сегодня. 

Не оплачено в срок - Попадают все счета, у которых дата оплаты меньше чем сегодня. 

Оплачено - Попадают все счета со статусом “Оплачен” и “Частично оплачен” 

Счета со статусом “Оплачен частично“ делятся на суммы оплат и могут присутствовать в 

двух блоках статистики с соответствующими суммами. 

Например: Счет 1 на сумму 100 руб. Дата оплатить до {больше чем сегодня}. Данный 

счет Оплачен частично на 30 руб.. Соответственно, сумма 70 будет в блоке “Не 

оплачено”, а сумма 30 будет в блоке “Оплачено”. При этом, данный счет будет 

считаться в двух счетчиках “Количество счетов”. 

Кнопка “Автосчета”, См. описание страницы тут 

Меню таблицы со списком 

/wiki/spaces/KUB24/pages/2130099


 

Кнопка позволяет скачать данные из таблицы в excel 

 

Настройка таблицы. Влияет на отображение столбцов таблицы 

 

Кнопка позволяет уменьшить высоту строк таблицы, чтобы сделать ее более компактной 

Поиск - происходит по номеру документа(счета) или по названию контрагента. 

Таблица списка счетов 

 

Настройки таблицы по умолчанию: 

 Таблицы имеет столбцы: 

o дата счета 

o номер счета 

o сумма 

o оплатить до 

o контрагент 

o статус 

o дата оплаты 

o акт 

o ТН 

o СФ 

o УПД 

o ответственный 

 Список по 10 строк 

/wiki/spaces/KUB24/pages/2031671


Нижнее меню страницы списка 

Выбрав чек боксы по строкам, появляется дополнительное меню для массового действия 

над строками: 

 

1. Печать - создается один PDF документ для отправки на печать. 

2. Отправить - отправка происходит на e-mail, в порядке возрастания по ролям. Т.е. 

отправка происходит в первую очередь контакту, если e-mail не указана, то 

бухгалтеру, если e-mail не указан то директору. 

1. Счета - отправляет письмо со счетом во вложении 

2. Счета+Акт/ТН/СФ/УПД - отправляет письмо с полным комплектом 

документов, т.е. счет + закрывающий документ. См. связку документов 

3. Оплачены - Позволяет массово проставить оплаты. В появившемся окне нужно 

выбрать дату оплату и тип оплаты(банк, касса, e-money) 

4. Удалить - Массовое удаление документов. Нельзя удалить документ по 

которому есть оплата 

5. Еще 
1. Создать Акты - массовое создание актов по выбранным счетам. Дата 

поставиться автоматически, которая будет = Сегодня. Номера актов будут 

проставлены автоматически, согласно порядковым номерам по списку 

актов. 

1. Создать один Акт - позволяет создать один Акт по нескольким 

счетам. Для этого счета должны быть выставлены на одного и того 

же покупателя (контрагента). 

2. Создать ТН - массовое создание ТН по выбранным счетам. Дата поставиться 

автоматически, которая будет = Сегодня. Номера ТН будут проставлены 

автоматически, согласно порядковым номерам по списку ТН. 

1. Создать одну ТН - позволяет создать одну ТН по нескольким счетам. 

Для этого, счета должны быть выставлены на одного и того же 

покупателя (контрагента) и должны иметь товары. 

3. Создать СФ - массовое создание СФ по выбранным счетам. Дата 

поставиться автоматически, которая будет = Сегодня. Номера СФ будут 

проставлены автоматически, согласно порядковым номерам по списку СФ. 

1. Создать одну СФ - позволяет создать одну СФ по нескольким счетам. 

Для этого, счета должны быть выставлены на одного и того же 

покупателя (контрагента) и должны иметь номенклатуру с НДС. 

/wiki/spaces/KUB24/pages/1998896
/wiki/spaces/KUB24/pages/2031671


4. Создать УПД - массовое создание УПД по выбранным счетам. Дата 

поставиться автоматически, которая будет = Сегодня. Номера УПД будут 

проставлены автоматически, согласно порядковым номерам по списку ТН. 

1. Создать одну УПД - позволяет создать одну УПД по нескольким 

счетам. Для этого, счета должны быть выставлены на одного и того 

же покупателя (контрагента) и НЕ должны иметь других документов 

(См. связку документов). 

5. Скачать в Excel - Позволяет скачать excel таблицу с выбранными 

позициями. 

6. Без Акта  

7. Без УПД  

ВАЖНО! Все генерируемые документы в форматах pdf/txt/excel создаем на лету, т.е. 

Данные документы не храним на сервере файлом. 

Добавить новый счет 

Добавить новый счет можно через: 

1. Кнопку “+“ в верхнем меню “Верхнее меню“-> “+”-> “Счет покупателю“ 

2. Кнопку “Счет” в списке покупателей “Меню”-> “Покупатели” 

3. Кнопку “+Счет” в карточке покупателя “Меню”-> “Покупатели”-> “Карточка 

покупателя“ 

4. Кнопку “+Добавить” на странице списка счетов “Меню”-> “Продажи”-> ”Счета” 

5. Кнопку “Счет” в списке заказов “Меню”-> “Продажи”-> ”Заказы” 

6. Кнопку “+Счет“ на странице карточки заказа “Меню”-> “Продажи”-> ”Заказы”-> 

”Карточка заказа” 

7. Кнопку “+Счет” на странице карточки договора “Меню”-> “Продажи”-> 

”Договоры”-> ”Карточка договора” 

/wiki/spaces/KUB24/pages/1998896
/wiki/spaces/KUB24/pages/2097153
/wiki/spaces/KUB24/pages/2129930


 

 

Кнопка “обновить“ служит для обновления данных по компании пользователя КУБ и для 

обновления данных по контрагенту. Кнопка выводится в случае когда после того как 

создали счет, в контрагента или профиль компании были внесены изменения. 

Счет-договор 



 

Чтобы добавить счет-договор, нужно в слове “счет”, выбрать поле “счет-договор”. 

Появится дополнительное поле “Предмет договора” 

 

Добавить/выбрать расчетный счет 



 

В поле “Мой Расч/счет в” можно выбрать расч/счет на который должна будет поступить 

оплата по выставленному счету. По умолчанию выводится расчетный счет с пометкой 

основной. 

Также, через данное поле можно добавить новый расч/счет. Для этого необходимо 

выбрать пункт “Добавить рублевый счет“ и заполнить форму: 

 



Чтобы казать начальный остаток по расчетному счету, поставьте галочку у пункта 

“Указать начальный остаток“, далее укажите сумму и дату: 

 

Добавить расчетный счет в иностранной валюте 

Чтобы добавить счет в иностранной валюте поставьте галочку у пункт “Иностранный 

банк“ и укажите валюту счета 



 

Добавить/выбрать покупателя 

Чтобы добавить покупателя, укажите ИНН покупателя. Остальные данные заполняться 

автоматически. Также заполните БИК банка и номер расчетного счета покупателя. В 

дальнейшем данные контрагента можно будет изменить в его карточке. 



 

Поставив настройку “Физическое лицо“, появится форма для добавления физ.лица: 



 

Добавить договор 



 

Чтобы добавить договор, выберите его из списку существующих договоров выбранного 

контрагента. 

Также, нажав по кнопке “Добавить договор“ можно перейти к форме добавления договор. 

Через форму можно внести только данные договора, такие как номер, дата, навзание или 

заполнить документ(договор) по ранее внесенному шаблоны. См. Подробную 

информацию про раздел договоры. 



 

Добавить договор по шаблону 



 

Дополнительные параметры 

В блоке дополнительные параметры, можно указать различные натсройки применимые к 

выставляемому счету: 



 

Указать скидку - Выводится дополнительный столбец со скидкой. Можно указать скидку 

в рублях или в процентном соотношении. Столбец со скидкой можно не выводиться для 

печатной версии счета для покупателя. При использовании настройки “Скидка”, 

исключается настройка “Наценка”. 

Чтобы указать скидку, нажмите по названию столбца в таблице с номенклатурой:  



 

Указать наценку - выводится дополнительный столбец с наценкой. Можно указать 

наценку в рублях или в процентном соотношении. Столбец с наценкой не выводиться для 

покупателя. При использовании настройки “Наценка”, исключается настройка “Скидка”. 

Чтобы указать наценку, нажмите по названию столбца в таблице с номенклатурой:  

 

Указать срок оплаты - выводится в счете поле “Оплатить до“ 



Указать вес - выводит столбец с весом по каждой позиции, а также суммарные данные в 

конце таблицы с номенклатурой. Чаще всего используется для расчета стоимости 

доставки. Данные по весу берутся из карточки товара. 

Указать объем - выводит столбец с объемом по каждой позиции, а также суммарные 

данные в конце таблицы с номенклатурой. Чаще всего используется для расчета 

стоимости доставки. Данные по объему берутся из карточки товара. 

 

Указать артикул - позволяет вывести столбец “Артикул“ в счете. Данные по артикулам 

берутся из карточки товара. 

Счет не для бухгалтерии - счета с такой пометкой будут видны только сотруднику с 

ролью “Руководитель”/ По даному счету можно будет поставить оплату только покассе. 

Также по счету нельзя будет выстаивть акт, ТН СФ или УПД. А для списания товара со 

склада, появится документ “Расходная накладная”, которую также можно будет передать 

контаргенту 

Комментарий в счете для покупателя - поле используется для того, чтобы вывести 

дополнительный комментарий в счете для покупателя. 

Чтобы сохранить комментарий для всех счетов, поставьте галочку у пункта “Сохранить 

текст для всех счетов“: 

 

Валюта счета 



 

Данная настройка позволяет выставить счет в иностранной валюте и настроить условия 

обменного курса. Например можно указать настройку обменного курса: 

 на конкретный день; 

 на день оплаты; 

 установить свой курс обмена. 

Данная информация будет выведена в комментариях к счету: 

 

Столбец “Цена” 

Если у вас указаны цены с 4 знаками после запятой, то для более точного расчета 

итоговой цены, выберите настройку 4 знака после запятой. 

По умолчанию выбрана настройка 2 знака после запятой. 

Чтобы изменить натсройку, нажмите по названию столбца “Цена“: 



 

Поле “Наименование” 

 

Добавить товар/услуги 



 



 

Выбрать товары/услуги из справочника 



 

Столбец “Единица измерения“ 



 

Столбец “НДС” 

 

Кнопка Автосчет 

Карточка счета 

Страница созданного счета. 

Добавление всех документов (Акт/ТН/ТТН/СФ/УПД) происходит только после создания 

счета. 

Вид счета 

 



Открывает окно с последними действиями по документу. Дата изменения / Тип изменения 

/ Сотрудник 

 

Редактирование счета. Редактировать можно только не оплаченные счета. 

Чтобы на счете отображался логотип, печать и подпись- сканы должны быть добавлены в 

профиле компании “Меню”-> “Настройки”-> ”Профиль компании” 

Правое меню счета 

 

Уплаченная сумма по счету и статус счета 

Доступные статусы счета: 

 Создан - проставляется автоматически после создания счета. Статус имеет желтый 

цвет 

 Распечатан - проставляется автоматически, при клике на кнопку “Распечатать”. 

 Скачан - проставляется автоматически, при клике на кнопку “Скачать”. 

 Отправлен - проставляется автоматически при клику на кнопку “Отправить” и 

фактической отправки счета. 

 Просрочен - проставляется автоматчики, если дата оплаты счета (поле оплатить до) 

меньше чем сегодняшняя Дата. Статус имеет красный цвет 

 Частично оплачен - проставляется вручную, при клике на кнопку “Оплачен” и 

если сумма оплаты меньше суммы указанной в счете. Статус имеет зеленый цвет 

 Оплачен - проставляется вручную, при клике на кнопку “Оплачен” и если сумма 

всех оплат по счету равна или больше суммы указанной в счете. Статус имеет 

зеленый цвет 

 Отменен - проставляется вручную, при клике на кнопку “Отменить”. Вернуть 

отмененный счет - нельзя. Статус имеет серый цвет 

 Удален - проставляется вручную, при клике на кнопку “Удалить“. Удаленные счета 

не отображаются в списке. Вернуть удаленный счет- нельзя. Статус имеет серый 

цвет 

Доступные для создания закрывающие документы 
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См. связку документов, в каком случае какие документы можно создать. Кнопки 

отображаются в карточке счета и в таблице списка счетов в соответствии со связкой 

документов 

Создать несколько одинаковых документов(Акты/ТН/СФ/УПД) к одному счету 

Чтобы создать несколько актов (например два акта) к одному счету, нужно: 

1. Нажать по кнопе “+Акт” 

2. Нажать по кнопке редактировать Акт 

3. Уменьшить количество наименований или количество единиц одного 

наименования 

4. Нажать на кнопку “Сохранить” 

5. Вернуться в счет. Поле создания акта будет иметь вид  

 

, где указанная сумма (в данному случае 30,00 руб.) это сумма выставленных актов 

1. Нажать на +Акт 

/wiki/spaces/KUB24/pages/1998896


 

1. Чтобы создать еще один акт на недостающую сумму, нажать по 

ссылке “+ Добавить Акт” 

2. Чтобы перейти к созданному акту, нажать по ссылке с номером 

акта (в данном случае №4 от 19.03.2021 30,00 Р).  

Когда количество допустимых к созданию документов(в данном случае актов) 

исчерпается, кнопка “+Добавить акт” пропадет. Останется только список созданных 

документов (в данном случае актов). 

Добавление нескольких документов (ТН/ТТН/СФ/УПД) к одному счету, работает 

аналогично приведенному примеру с актами. 

Общая информация о документе 

 

Данный блок имеет общую информация по документу: 

Покупатель - проставляется автоматически 

Оплатить до - берется из соответствующего поля при создании счета 

Оплата - строка выводится, если к счету привязана оплата. Ссылка ведет на связанную 

операцию из раздела “Меню”-> “Деньги” 



Счет выставил - проставляется ответственный по счету, т.е. тот сотрудник который 

выставил счет 

Проект - строка выводится, если к счету привязан проект “Меню”-> “Проекты” 

 

При клике на кнопку загрузить можно прикрепить файлы. Загрузить можно до трех 

файлом, каждый размером не более 5МВ и расширением psd. 

Чтобы удалить прикрепленный файл, нажмите на крестик на против название файла  

 

Прикрепленные файлы, также выводятся в списке документов в столбце “Скан” 

Блок комментарий 

 

Позволяет внести необходимый комментарий к странице счета 

Кнопка “Проверить покупателя“ 

См. описание страницы тут 

Кнопка “Автосчет” 

См. описание страницы тут 

Нижнее меню счета 

 

https://kub-24.atlassian.net/wiki/spaces/KUB24/pages/2031718#%D0%A2%D0%B0%D0%B1%D0%BB%D0%B8%D1%86%D0%B0-%D1%81%D0%BF%D0%B8%D1%81%D0%BA%D0%B0-%D1%81%D1%87%D0%B5%D1%82%D0%BE%D0%B2
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Отправить 

 

Форма позволяет отправить счет на e-mail, во вложении к письму будут вложения с pdf 

счета и платежка форма 1С для загрузки в банк 

От кого - поля заполняется автоматически. Берется email авторизованного сотрудника 

компании. 

Кому - список e-mail подтягивается из карточки контрагента 

Текст письма -  

Подпись -  

Шаблоны -  

Прикрепленные файлы -  

Печать 

Кнопка “Печать“ позволяет отправить документ на печать. 

Скачать 

 

Кнопка “Скачать” позволяет скачать документ в формате PDF и Word. Также, 

пользователь может скачать документ в формате PDF с печатью и подписью игнорировав 

настройки в профиле компании, выбрав пункт меню PDF файл с подписью 

Копировать 

Кнопка “Копировать“ позволяет скопировать счет. При клике на нее, пользователь 

попадет на скопированный счет в режиме редактирования. При этом, номер счета 

простаивать порядковый, в соответствии со списком счетов. Дата по умолчанию будет 

равна дате копирования счета. 

Если скопированный счет не сохранить, то он не сохраниться. 

Оплачен 



 

Снять оплату 

Кнопка “Снять оплату” появляется при полной оплате счета или частичной. 

При клике на кнопку “Снять оплату“, пользователь отвязывает счет от операции оплаты. 

При этом оплата остается в разделе “Меню”-> “Деньги”. 

Отменен 

Кнопка “Отменен“ позволяет отменить счет. При этом связанные со счетом оплаты 

остаются. 

Восстановить отменной счет - нельзя 

Удалить 

Кнопка “Удалить“ позволяет удалить счет. Восстановить удаленный счет - нельзя 

 



Акты 

 Список актов  

o Блок статистики  

 По статусам актов 

 Подсчет НДС 

o Автоакты 

o Меню таблицы со списком 

o Таблица списка актов  

 Настройки таблицы по умолчанию: 

 Нижнее меню страницы списка 

 Добавить акт  

o Создать акт из карточки счета 

 Редактировать акт 

 Карточка акта  

 Последние действия с актом 

o Нижнее меню карточки акта 

o Правый блок карточки акта 

 Отображение по ролям 

 Тест кейсы 

 База данных 

 Модель 

 

Список актов 

Блок статистики 

 

По умолчанию статистика отфильтрована по статусам актов 

По статусам актов 

Настройка отображает данные в блоке статистики по статусам актов: распечатано, 

передано и подписано. 



Подсчет НДС 

Настройка выводить блок статистики по сумме разбитой от НДС: сумма без НДС, сумма 

НДС, итого 

Автоакты 

См. раздел Автоакты 

Меню таблицы со списком 

 

Кнопка позволяет скачать данные из таблицы в Excel 

  

 

Настройка таблицы. Влияет на отображение столбцов таблицы. По умолчанию выбраны 

дополнительные столбцы: “Дата оплаты” и “Ответственный”  

/wiki/spaces/KUB24/pages/2097795


 

При выборе дополнительных пунктов/столбец для отображения, они будут применены на 

данной странице и в рамках данного аккаунта. 

  

 

Кнопка позволяет уменьшить высоту строк таблицы, чтобы сделать ее более компактной 

  

Поиск - происходит по номеру документа(акта) или по ИНН, названию контрагента. 

Таблица списка актов 

 

Настройки таблицы по умолчанию: 

/wiki/spaces/KUB24/pages/2031671


 Таблица имеет столбцы: 

o Дата акта 

o № Акта - поле кликабельно, при клике попадаем в карточку акта 

o Скан - тут будут выводится сканы актов 

o Сумма 

o Контрагент 

o Статус 

o Счет № - поле кликабельно, при клике попадаем в карточку счета 

o Дата оплаты - Проставляется если по сету есть оплата. 

o Ответственный 

 Список по 10 строк 

Нижнее меню страницы списка 

Выбрав чек боксы по строкам, появляется дополнительное меню для массового действия 

над строками: 

 

Добавить акт 

Добавить акт можно несколькими способами: 

1. Кнопку “+ Добавить“ на странице списка актов “Меню“-> “Продажи”-> “Акты“ 

https://kub-24.atlassian.net/wiki/spaces/KUB24/pages/2031718#%F0%9F%97%92-%D0%9A%D0%B0%D1%80%D1%82%D0%BE%D1%87%D0%BA%D0%B0-%D1%81%D1%87%D0%B5%D1%82%D0%B0


 

Если в КУБе у уже есть счета по которым не выставлены акты, то они появятся в 

таблице(см. рис. выше). В данном окне можно создать акт по имеющемуся счету 

или создать новый акт. Если выбрать пункт “Создать акт и новый счет“ то 

создается счет и по нему тут же формируется акт. 

2. Кнопку “Добавить” на странице списка счетов в столбце “Акт“(Кнопка выводится 

в случае когда по счету можно создать акт. См.связку документов) “Меню“-> 

“Продажи”-> “Счета“ 

3. Кнопку “Добавить” в карточке покупателя, во вкладке “Счета“ в столбце 

“Акт“(Кнопка выводится в случае когда по счету можно создать акт. См.связку 

документов) “Меню”-> “Покупатели”-> “Карточка покупателя“-> “Счета“ 

4. Кнопку “+Акт” на странице карточки счета “Меню”-> “Продажи”-> ”Счета”-

>”Карточка счета” 

Нельзя создать акт не создав счет. То есть связь документа от счета и все данные в акт 

подтягиваются из счета 

Создать акт из карточки счета 

Акт нельзя создать по тем счетам в которых нет услуг. Так как акт - это документ 

подтверждающий выполнение услуг заказчиком. 

Чтобы создать акт, нужно нажать по кнопе “+Акт”  

 

/wiki/spaces/KUB24/pages/1998896
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Пользователь попадает на страницу акта, где: 

Номер - проставляется автоматический, порядковый номер у списка актов 

Дата - проставляется автоматически, дата документа = дате его создания 

Основание - по умалчиванию стоить счет, НО если в счете указан договор как основание, 

то и в акте подтянется договор в основание. 

Редактировать акт 

Чтобы отредактировать акт, нажмите по кнопке редактировать  

 



 

В режиме редактирования можно изменить: 

 Номер 

 Дату 

 Основание 

 Количество наименования. 

o Если указать количество меньше чем указано в счете, то на станице счета 

появиться возможность создать еще один акт на оставшийся количество 

позиций. 

o Если указать количество больше чем указано в счете, то появиться 

возможность создать еще один счет на разницу уже выставленного 

количество в счете  



 

 Также, можно добавить новые позиции или удалить имеющиеся. 

 Комментарий 

Карточка акта 

 

Последние действия с актом 



 

Кнопка i позволяет потертость все изменения связанные с документом: 

 

Нижнее меню карточки акта 

 

Отправить - форма позволяет отправить pdf акта и файл для загрузки акта в 1С 

Печать - отправить акт на пчеать 

Если нужно напечатать акт с печатью и подписью, измените настройки в профиле 

компании 

Скачать- Скачать акт можно в разных видах, анпример: 

 PDF файл 

 PDF с печатью и подписью(если они добавлены в профиле компании) 

 Word файл- который можно будет в дальнейшем отредактировать 

 XML для ЭДО - позволяет загрузить файл в ваш кабинет ЭДО 
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Передан/Подписан - кнопки которые меняю статус акта 

Удалить - удаляет акт. Нельзя вернуть удаленный акт. 

Правый блок карточки акта 

 

Блок статус - В самом первом блоке отображается статус документа и дата, когда статус 

был применен.  

“Счет“ - по клику на кнопку, пользователь может перейти к связанному счету. 

Покупатель - Покупатель который указан в акте и тянется из счета. 



Основание - основание указывается счет, если в счете не указан договор. 

Прикрепленный скан - Можно прикрепить до 3-х сканов размером до 3 мб. Чтобы 

удалить скан, нажмите по копне Х напротив прикрепленного файла 

 



Товарные-накладные(ТН) 

 Влияние документа  

o Склад, оборот товара 

o Отчеты 

 Список ТН  

o Блок статистики 

o Меню таблицы со списком 

o Таблица списка ТН  

 Нижнее меню страницы списка 

 Добавить ТН 

 Редактировать ТН  

o Общие данные 

o Номенклатура 

 Карточка ТН  

o Правое меню 

o Нижнее меню 

 Удалить ТН 

 Отображение по ролям 

 Тест кейсы 

 База данных 

 Модель 

 

Товарная-накладная, далее по тексту ТН 

Влияние документа 

Склад, оборот товара 

Создание товарной-накладной(ТН) влияет на поступление/списание товара на склад. т.е. 

когда мы создаем товарную накладную, то на складе прибавляется или уменьшается 

количество товара: 

 Если мы создаем входящую ТН, то товар поступает на склада, т.е. его количество 

увеличивается 

 Если мы создаем исходящую ТН, то товар списывается со склада, т.е. его 

количество уменьшается 

Отчеты 

1. ОПиУ. См. отчет ОПиУ (url на описание) 



2. Баланс. См. отчет Баланс (url на описание) 

3. Отчеты по товарам. См блок аналитики по товарам (url на описание) 

 

Список ТН 

Страница отображает список всех ТН за выбранный период. 

Блок статистики 

 

Меню таблицы со списком 

 

Кнопка позволяет скачать данные из таблицы в Excel 

  

 

Настройка таблицы. Влияет на отображение столбцов таблицы. По умолчанию выбраны 

дополнительные столбцы: “Дата оплаты” и “Ответственный”  



 

При выборе дополнительных пунктов/столбец для отображения, они будут применены на 

данной странице и в рамках данного аккаунта. 

  

 

Кнопка позволяет уменьшить высоту строк таблицы, чтобы сделать ее более компактной 

  

Поиск - происходит по номеру документа(ТН) или по ИНН, названию контрагента. 

Таблица списка ТН 

 

Настройки таблицы по умолчанию: 

Нижнее меню страницы списка 

Выбрав чек боксы по строкам, появляется дополнительное меню для массового действия 

над строками: 
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Печать - файл с выбранными документами отправляется на печать 

Отправить - Происходит рассылка выбранных документов на e-mail контрагентов 

Удалить - Массовое удаления выбранных документов 

Еще 

Передана/Подписана - массовая смена статусов документов 

Скачать в Excel - Выгрузка реестра(списка документов) в excel файл. Выгрузка содержит 

аналогичные столбцы как и в сервисе. 

Добавить ТН 

Добавить ТН можно только по тем счетам, в которых есть товары. Т.к. данный документ 

подтверждает факт передачи товарно-материальных ценностей(ТМЦ) от продавца к 

покупателю. 

Добавить ТН можно несколькими способами: 

1. Кнопку “Тов.накладная” в карточке покупателя “Меню”-> “Покупатели”-> 

“Карточка покупателя“-> “Вкладка счета“ 

2. Кнопку “+Добавить” на странице списка ТН “Меню”-> “Продажи”-> ”Товарные 

накладные” 

3. Кнопку “+ТН“ на странице карточки счета “Меню”-> “Продажи”-> ”Счета”-> 

”Карточка счета” 

4. Кнопку “Добавить” на странице списка счетов “Меню”-> “Продажи”-> ”Счета”-> 

столбец “Товарная накладная” 

5. Кнопку “+ТН“ на странице карточки заказа  

В созданной ТН автоматически проставляет: 

Номер - порядковый в списке ТН 

Дата - дата фактического создания документа 



Основание - Если в счете не указано основание, то в Тн основанием будет счет. В 

противном случае основание будет браться из счета. 

Редактировать ТН 

 

Чтобы отредактировать ТН нажмите по кнопке редактировать. 

Общие данные 

Далее откроется страница с формой редактирование: 



 

Номер и дата -  

Транспортная накладная, номер и дата -  

Грузоотправитель -  

Номер доверенности и дата -  

Должность -  



ФИО -  

Грузополучатель -  

Покупатель -  

Основание -  

Печать и подпись -  

Номенклатура 

 

Можно увеличь количество единиц, в этом случае будет создан еще один счет. 

Также можно уменьшить количество единиц или убрать номенклатуру из ТН. В этом 

случае можно будет создать еще одну ТН, таким образом к счету можно сформировать 

несколько ТН 

Карточка ТН 



 

Правое меню 



 

Статус и дата -  

Покупатель -  

Основание -  

Печать и подпись -  

Прикрепить документ -  

Нижнее меню 

 

Отправить -  



Печать -  

Скачать -  

 

Передана и Подписана -  

Удалить -  

Удалить ТН 

Удаленные ТН не восстанавливаются 

 



Банк 

 Связанные блоки 

 Список операций по банку 

 Фильтр расчетных счетов  

o Добавить расчетный счет 

o Добавить иностранный расчетный счет 

o Редактировать расчетный счет 

 Блок статистика  

o Привязать платежи по выписке к счетам 

o Поиск дублей 

o Ручные операции 

 Меню настройки таблицы 

 Таблица списка операций 

 Нижнее меню страницы списка  

o Кнопка “Копировать” 

o Кнопка “Статья” 

 Добавить операцию по банку  

o Приходная операция по банку 

o Расходная операция по банку 

o Перевод между счетами 

o Редактировать операцию по банку 

 Загрузка выписки  

o Из файла формата 1С (*.txt) 

o Запрос выписки напрямую из банка  

 Подключение банка 

 Запрос выписки 

 Авто загрузка выписки 

 Дополнительно 

 Удалить операцию 

 Разное  

o Определения номера счета 

o Авто привязка статей к операциям и поиск неоплаченного счета 

o Время АВТОзагрузки выписки 

 Отображение по ролям 

 Тест кейсы 

 База данных 

 Модель 

 

Связанные блоки 

1. Счет 



2. Отчет ОДДС 

3. Отчет ОПиУ 

4. Раздел Операции 

5. Раздел Итого (Деньги->Итого) 

 

Список операций по банку 

Страница отображает список операций по приходу и расходу 

 

Фильтр расчетных счетов 



 

При клике на поле “Все счета” отображается список счетов с возможностью фильтрации 

таблицы операций по выбранному счету. 

Чтобы отобразить все операции по выбранному счету, нажмите по названию. 

Чтобы добавить расчетный счет, нажмите по кнопке “+Добавить банковский счет“ 

Добавить расчетный счет 

Расчетный счет, также можно добавить из профиля компании и из страницы создания 

счета 

Счет № - Указываем номер расчетного счета. Номер содержит 20 цифр 

Валюта - Указываем валюту расчетного счета. По умолчанию выбрана валюта Рубли 

(RUB) 

БИК - Указываем БИК банка, остальные данные (Название банка. к/с и город банка) 

подтягиваются автоматически. Номер БИК банка содержит 9 цифр 



Иностранный банк - Позволяет вывести дополнительные настройки для расчетного счета 

в иностранной валюте. Подробнее как добавить иностранный расчетный счет см. тут 

Указать начальный остаток - При выборе данного пункта, появляется дополнительные 

поля с суммой начального остатка и датой, который равен начальный остаток. 

После заполнения обязательный полей (Счет № и БИК банка) нажимаем на кнопку 

“Сохранить” для сохранения расчетного счета. 

 

Добавить иностранный расчетный счет 

Чтобы добавить расчетный счет в иностранной валюте, нужно поставить галочку на 

против пункта “Иностранный банк“ и выбрать валюту расчетного счета. Далее появятся 

дополнительные поля 

Счет № - Указываем номер расчетного счета. Номер содержит 20 цифр 

Валюта - Указываем валюту расчетного счета. 

Банк - Указываем название банка 
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SWIFT - Указываем SWIFT код банка 

Банк (на английском) - указываем название банка на английском языке 

Остальные поля не обязательны для заполнения, но при необходимости их также можно 

заполнить 



 

Редактировать расчетный счет 

Нажав по кнопке “Редактировать” можно отредактировать данные по счету 



 

Форма редактирования расчетного счета  

Счет № - Указываем номер расчетного счета 

Валюта - Указываем валюту расчетного счета. По умолчанию выбрана валюта Рубли 

(RUB) 

БИК - Указываем БИК банка, остальные данные (Название банка. к/с и город банка) 

подтягиваются автоматически. 

 

Если у банка изменился БИК, то старый БИК в данном списке не подтянется и банк не 

будет найден. 

Блок статистика 



 

Данный блок отображает суммы по расчетному счету в указанный период. 

Баланс на начало - Выводится баланс на начало периода. Чтобы скорректировать баланс 

на начало, добавьте операцию с поставщиком и статьей прихода “Баланс начальный“ 

 

Приход - Сумма операций по приходу по выбран. 

Приход - Сумма операций по приходу по выбранному расчетному счету и за выбранный 

период. 

Расход - Сумма операций по расходу по выбранному расчетному счету и за выбранный 

период. 

Баланс на конец - Выводится баланс на конец периода. 

Кнопка “Период” - влияет на список операций, которые были в данному периоде. По 

умолчанию выбран период “Этот год“ 

 

Кнопка “Добавить” - при клике на кнопку, открываем окно с формой для ручного 

добавления операции по банку. 

 

Еще - дополнительные возможности раздел “Банк”. 



 

Привязать платежи по выписке к счетам 

 

Если вы сначала загрузили банковскую выписку, и только потом добавили счета в КУБ24, 

то данная функция привяжет платежи по выписке к неоплаченным счетам.  

Каким способом вы добавляли счета в КУБ24 не важно – вручную или подгрузили их из 

1С.  

Платежи за период, указанный в блоке периода – «Этот год» , будут привязаны к счетам. 

Поиск дублей 

Показывает список дублей по операциям прихода и расхода. 

Ручные операции 



 

Данная функция отфильтрует операции по банку, добавленные вручную.  

Если вы загружаете выписку из банка, то операции добавленные вручную могут 

дублировать операции загруженные из банка. Используйте данную функцию и удалите 

операции добавленные вручную. 

Меню настройки таблицы 

 

  

 

Настройка таблицы. Влияет на отображение столбцов таблицы 



 

Приход и расход в разных столбцах 

 



Приход и расход в одном столбце 

 

 

Кнопка позволяет уменьшить высоту строк таблицы, чтобы сделать ее более компактной 

Фильтр 



 

Поиск - происходит по номеру документа(счета) или по названию контрагента. 

Таблица списка операций 
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Уточнить - выводится если у операции не привязан счет. При клике на “Уточнить” 

открывается окно редактирования операции. Заполнив поле “Оплаченные счета“, в 

таблице списка операций, вместо “Уточнить“ появятся связанные счета 

 

Если у операции нет привязанный счетов, то оплата будет закреплена за контактором. 

Данную информацию можно посмотреть в карточке контрагента в графе “Не разнесенные 

оплаты“ 

 

Нижнее меню страницы списка 

Данное меню выводится если поставить галочку по строке с операцией  

 

Кнопка “Копировать” 



Позволяет скопировать операцию со всеми параметрами. После клика на кнопку 

“Копировать“ откроется форма добавления новой операции с заполненными полями. Если 

данную операцию отменить, то копирование не сохранится 

Кнопка “Статья” 

Функция позволяет массово и поштучно менять статью операции по приходным или 

расходным операциям. При клике на кнопку “Статья” или “Изменить”->“Стати”(в случае 

если у вас подключен блок “Проекты“), откроется окно для внесения данных для указания 

статьи: 

 

При необходимости, можно добавить новую статью для выбранных операций, для этого в 

выпадающем списке поля “Изменить статью прихода на:” выбираем пункт “Добавить 

статью прихода/расхода“ 

 

Затем, появится дополнительное окно для создания новой статьи: 





 

Добавить операцию по банку 

Добавить операцию по банку можно через: 

1. Кнопку “+“ в верхнем меню “Верхнее меню“-> “+”-> “Операцию по банку“ 

2. Кнопку “+Добавить“ на странице “Деньги”-> “Банк” 

3. Кнопку “Загрузить выписку“ на странице “Деньги”-> “Банк” 

4. Кнопку “+ Добавить” на странице “Операции” блока ФинДиректор 

5. Кнопку “Оплачен” на странице карточки счета “Меню”-> “Продажи”-> ”Счета”-> 

”Карточка счета” 

Приходная операция по банку 
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Приход - меняет форму добавления операции, в частности, поля Покупатель и Статья 

прихода. 

Покупатель - строка с выпадающим списком всех покупателей: 

 Баланс начальный - данный пункт дает возможность внести начальный баланс на 

нужную дату 

 Физ.лица - данный пункт дает возможность внести суммарную операцию прихода 

по всем физ лицам на определенную дату 



 

Статья прихода - список справочника со статьями приход. При выборе контрагента, 

статья прихода подтягивается автоматически из карточки контрагента 



 

Поле “Дата признания дохода” - влияет на отчет ОПиУ, т.е. данная операция будет 

внесена в отчет под датой признания, если дата признания дохода не будет выбрана. 

Авансовый платеж - используется для контроля сальдо дебиторской/кредиторской 

задолженности, т.е. когда нам заплатили, но товар не отгрузили. 

 

Поле “Оплаченные счета” - выводится список неоплаченных счетов выбранного 

контрагента. Данное поле используется для связки оплаты с документом счета: 



 

Поле “Проект” - выводится в случае если у пользователя КУБ24, подключен блок 

“Проекты”. Данное поле отвечает за привязку оплаты к проекту: 

 

Расходная операция по банку 

Добавление операции по расходу, аналогично добавлению операции по приходу, за 

исключением полей. В данной форме, поля меняются на “Поставщик” и “Статья расхода”. 

Статья расхода подтягивается по умолчанию из карточки поставщика 



 

Поставщики - строка с выпадающим списком всех покупателей: 

 Физ.лица - данный пункт дает возможность внести суммарную операцию расходам 

по всем физ лицам на определенную дату. 

Стать расхода - список справочника со статьями приход. При выборе контрагента, статья 

прихода подтягивается автоматически из карточки контрагента 

Оплаченные счета - выводится список неоплаченных счетов выбранного контрагента. 

Данное поле используется для связки оплаты с документом счета 

Перевод между счетами 



Между счетами - данный пункт использующийся для перевода деньге между счетами. 

Например с основного расчетного счета на расчетный счет фонда оплаты труда или 

Дивидендный фонд 

 

Редактировать операцию по банку 

Редактирование операции дает возможность внести все необходимые изменение в 

операцию по банку. 



 

Загрузка выписки 

Данный раздел позволяет загружать банковскую выписку в КУБ24. 

Есть три варианта загрузки выписки: 

 Напрямую из банка. Функция доступна с банками партнерами (Тинькофф банк, 

Точка банк, Банк открытие, Модуль банк, Сбербанк) 



 Загрузка выписки формата 1С (*.txt). Функция дает возможность загрузить 

выписку из любого банка. Для этого, нужно зайти в личный кабинет своего банка и 

скачать выписку формата 1С (*.txt), затем загрузить данный файл из банка в КУБ24 

 Настроить рассылку выписки на email - данная функция доступна для расчета 

счета в Альфабанке 

 

Из файла формата 1С (*.txt) 

Чтобы загрузить выписку формата 1С (*.txt), нужно: 

1. Войти в личный кабинет банка 

1. Скачать выписку формата 1С (*.txt) за нужный период 

2. Добавить скачанный файл выписки в КУБ24 

3. Нажать по кнопке “Загрузить”: 

 

Операции из файла загрузиться и отобразиться в новом окне: 



 

Если в вашем аккаунте в КУБе уже будут операции из выписки, то такие операции будут 

отмечены как “Дубль” и будут проигнорированы при сохранении выписки. 

В данном окне вы также можете указать статьи прихода и расход по операциям из 

выписки. 

По тем контрагентам, которые уже заведены в КУБ, статьи будут браться из карточки 

контрагента и проставлять автоматически. В остальных случая, статьи будут определены 

автоматически по алгоритмам поиска ключевых слов в назначении платежа 



 

После того как выписка загружена, сохраняем данным кликом по кнопке “Принять и 

сохранить” 

 

После сохранения, операции появится в списке: 

 

Запрос выписки напрямую из банка 

Для того чтобы получить запрос из банка на прямую нужно подключить интеграцию, 

делается это следующий образом: 

Нажимаем по кнопке “Напрямую из банка” 



 

Выбираем расчетный счет и нажимаем по кнопке “Подтвердить интеграцию”  

 

Подключение банка  

КУБ24 не хранит логин и пароль от банковский система. Авторизация в банке происходит 

на сторона банка, и банк передает нам лишь специальный код (токен) по которому мы 

обращаемся чтобы загрузить выписку для вас.  

После клика по кнопке “Подтвердить интеграцию“ КУБ перенаправит Вас на страницу 

Банка для авторизации. Нужно будет авторизоваться в банке 



 

НЕ снимая галочек нажать по кнопке Продолжить: 



 

Банк отправит вас обратно в сервис КУБ24, после чего вы увидите сообщение об 

успешном подключении банка 

Запрос выписки 

После того как банк подключен, можно запросить выписку за определенный период. 

Выбираем период обозначив дату начала и дату окончания период и нажимаем по кнопке 

“Отправить запрос” 



 

После запроса выписки, КУБ отобразить список загруженных операций. 

Время загрузки выписки может варьироваться от доли секунды до минуты. Так как 

скорость загрузки зависит от количества операция в указанном периода. Рекомендуем 

загружать по каждому месяцу отдельно(в случае, когда нужно загрузить данные за 

большой период времени) 

 

Дубль 

Контрагент есть, но отличается КПП - Выводится в случае когда в аккаунте КУБа уже 

заведен контрагент с таким ИНН, но отличным КПП от того чтоуказан в выписке 

Авто загрузка выписки 

Автозагрузка выписки происходит по заданным правилам в 6:00 утра по московскому 

времени 

Чтобы настроить автозагрузку выписки, нужно: 



1. Нажать по пункту “Автоматическая загрузка выписки“ 

2. В раскрывшимся меню выбрать вариант загрузки: 

1. каждый будний день: пн, вт, ср, чт, пт 

2. каждый: вт, ср, чт, пт, сб 

3. через день в : пн, ср, пт 

3. Нажать по кнопке “Сохранить“ 

После того как автозагрузка выписки будет сработана, в части Последние автозагрузки 

появится таблица с данными по загрузки. С указанием периода загрузки, даты загрузки и 

количества загруженных операций: 

 

Дополнительно 

 

Выписка загружена - поле показывает дату и время последней загрузки. При клике на 

иконку  

 

Откроется окно запроса выписки 

В верхнем меню сервиса 

 

При клике на кнопку в верхнем меню сайта КУБ24, произойдет автоматически запрос 

выписки за предыдущий день 

 

Удалить операцию 

Удалить операция можно в случае если она не привязана к документу 



 

Разное 

Определения номера счета  

Оплаченные счета переделаются в случае когда в назначении платежа указан счета 

'~(^|\W|N|№)' . $numberPattern . '\W.*(' . $datePattern1 . '|' . $datePattern2 . ')~ui' 

И отдельно стоящего номера, дополнительно 

'~(^| |,|N|№)' . $numberPattern . '( |,|$)~ui' 

Поиск неоплаченного счета контрагента: 

 в назначении платежа найдены номер и дата счета, сумма платежа и сумма счета 

совпадают 

 в назначении платежа найдены номер и дата счета, сумма платежа больше суммы 

счета 

 в назначении платежа найден номер счета, сумма платежа и сумма счета совпадают 

 в назначении платежа найден номер счета, сумма платежа больше суммы счета 

 сумма платежа и сумма счета совпадают 

 сумма платежа больше суммы счета 

Авто привязка статей к операциям и поиск 

неоплаченного счета 

Определение статьи прихода: 

 ИНН компании совпадает с ИНН контрагента (кроме физлица) - "Перевод между 

счетами" 

 в назначении есть "взврат" и "займ" - "Возврат займа" 

 в назначении есть "возврат" - "Возврат" 

 рс контрагента начинается с 20202810 - "Торговая выручка" 

 рс контрагента начинается с 30232810 или 30233810 - "Торговый эквайринг" 

 в назначении есть "внесение через кассу" -"Взнос наличными" 

 в назначении есть "пополнение счета" -"Взнос наличными" 

 в назначении есть "кредит|овердрафт" -"Кредит" 

 в назначении есть "погашение займа" -"Возврат займа" 

 в назначении есть "ошибочно перечисленные" -"Возврат" 

 в назначении есть "займ" -"Займ" 



 в назначении есть "собственные|личные" -"Перевод между счетами" 

 в назначении есть "перевод между счетами" -"Перевод между счетами" 

 в назначении есть "пополнение карт" -"Перевод между счетами" 

 в назначении есть "обеспечительный платеж" -"Обеспечительный платёж" 

Определение статьи расхода: 

 если платеж бюджетный, определение статьи по КБК и другим признакам 

 ИНН компании совпадает с ИНН контрагента (кроме физлица) - "Перевод между 

счетами" 

 "Очередность" = 3 и название контрагента совпадает с названием банка - 

"Зарплата" 

 в назначении есть "взврат" и "займ" - "Погашение займа" 

 в назначении есть "возврат" - "Возврат" 

 рс контрагента начинается с 70601810, 47423810 или 47422810 - "Комиссия банка" 

 в назначении есть "погашение займа" -"Погашение займа" 

Время АВТОзагрузки выписки 

Автозагрузка выписки происходит по заданным правилам в 6:00 утра по московскому 

времени. Так как сервер находится в часовом поясе МСК 

 
 



Услуги 

 Связанные блоки 

 Раздел услуги  

o Верхний блок меню  

 Кнопка “Продажа“ 

 Кнопка Покупка 

o Меню таблицы со списком  

 Настройка таблицы 

o Таблица списка услуг 

o Нижнее меню списка услуг  

 Переместить в группу 

 Изменить цены по выбранным услугам 

 Массовое изменение НДС 

 Объединить в одну услугу 

 Добавить услугу 

 Карточка услуги  

o Вкладки  

 Информация 

 Цены 

 Поставщики 

 Описание 

 Оборот 

 Аналитика 

o Нижнее меню 

 Редактировать услугу 

 Отображение по ролям 

 Тест кейсы 

 База данных 

 Модель 

 

Связанные блоки 

1. Документы 

1. счет 

2. акт 

3. упд 

4. счет-фактура 

5. заказы 

2. Отчеты 

3.  



Раздел услуги 

Данные раздел - это справочник со всеми услугами. Услуги из этого справочника 

подтягиваются в документы при их создании. 

Верхний блок меню 

 

Блок имеет кнопки с нескольких действиями 

Кнопка “Продажа“ 

Действия связанные с продажами услуги 

 

Выставить счет - отвечает за возможность сформировать счет на продажу по выбранным 

услугам из таблицы. Выберите услуги проставив галочки напротив их и нажмите по 

кнопке “Выставить счет“ 

Выставить счет-договор - отвечает за возможность сформировать счет-договор на 

продажу по выбранным услугам из таблицы. Выберите услуги проставив галочки 

напротив их и нажмите по кнопке “Выставить счет-договор“ 



Создать заказ - отвечает за возможность сформировать заказ на продажу по выбранным 

услугам из таблицы. Выберите услуги проставив галочки напротив их и нажмите по 

кнопке “Создать заказ“ 

Кнопка Покупка 

 

По счету - отвечает за возможность сформировать счет покупки по выбранным услугам из 

таблицы. Выберите услуги проставив галочки напротив них и нажмите по кнопке “По 

счету“ 

Меню таблицы со списком 

 

Кнопка позволяет скачать данные из таблицы в excel 

  

 

Настройка таблицы. Влияет на отображение столбцов таблицы и сортировку по 

умолчанию 

  



 

Кнопка позволяет уменьшить высоту строк таблицы, чтобы сделать ее более компактной 

  

Поиск - происходит по номеру документа(счета) или по названию контрагента. 

Настройка таблицы 

Фильтр отвечает за вывод информации в таблице. Можно отфильтровать по позициям 

которые продаются/в архиве или выбрать позиции по дате добавления. 

/wiki/spaces/KUB24/pages/2031671


 

Таблица списка услуг 

Таблица содержит информацию по услугам, т.е. это справочник услуг, которые мы 

оказываем или тех которые оказывают нам с данными по ним 

 

Нижнее меню списка услуг 

Чтобы вызвать нижнее меню таблицы со списком услуг, нужно выбрать услуги, поставив 

галочки на против нужных позиций, далее появится вот такое меню, которое содержит ряд 

функций 

 



Переместить в группу 

Функция позволяет переместить ряд услуг в одну группу. Для активации окна 

перемещения в группу, нажмите по кнопке “В группу“. В появляющемся окне, выберите 

новую группу и нажмите по кнопке “Сохранить” 

 

Изменить цены по выбранным услугам 

Функция позволяет произвести массовое изменение цены по выбранным позициям. Для 

активации окна изменение цены, нажмите по кнопке “Изменить“-> “Изменить цену“ 

 

Функция имеет настройки изменения цены в процентах или в рублевом эквиваленте. 

Выберите вид изменения цены, т.е. в рублях или в %, затем укажите тип(увеличить или 

уменьшить) и на сколько ее изменить. 



Массовое изменение НДС 

Позволяет сменить % НДС по выбранным позициям или по всем сразу. Данный 

функционал актуален когда все компании переходили с НДС 18% на 20% 

 

Объединить в одну услугу 

Функция позволяет объединить несколько услуг в одну, например когда сотрудники 

наделали дублей. 

При объединении услуг в одну, вторая услуга будет просто удалена не зависимо 

используется она в доменах или нет. 



 

Добавить услугу 

Добавить услугу можно через: 

1. Кнопку “+“ в верхнем меню “Верхнее меню“-> “+”-> “Услугу“ 

2. Кнопку “+Добавить“ на странице “Услуги” 

3. Кнопку “+Добавить новый товар/услугу” в выпадающем списке на странице 

создания счета(исходящего и входящего) 

4. Кнопку “+Добавить новую услуга“ в выпадающем списке в режиме 

редактирования акта 

5. Кнопку “+Добавить новый товар/услугу” в выпадающем списке на странице 

редактирования УПД 

6. Кнопку “+Добавить новый товар/услугу” в выпадающем списке на странице 

создания инвойса 

7. Кнопку “+Добавить новый товар/услугу” в выпадающем списке на странице 

создания заказа 

8. Кнопку “+Добавить“ на В2В на вкладке “Услуги” 

9. Кнопку “+Добавить“ на странице “Товары”-> “Прайс-листы” на вкладке “Услуги” 

Форма добавления услуги: 

/wiki/spaces/KUB24/pages/2097153


 

Наименование - тестовое поле для название услуги. Данное название будет выводится во 

всех документах и отчетах. 

Группа услуг - используется для группировки услуги. В данном поле указан базовый 

список групп.  



 

При необходимости можно добавить группу, указав название группы и нажав по кнопке +  

 

Чтобы отредактировать название группы, нажмите по иконке в виде карандаша на 

против услуги, поле станет доступным для редактирования. После редактирования 

название нажмите по иконки в виде галочки. Для отмены редактирования нажмите на 

крестик в кругляшке 



 

Удалить группу можно только ту, в которой нет ни одной услуги. Чтобы удалить услугу 

нажмите на кнопку крестик напротив группы услуги 

 

Цена продажи - цена которая будет выводится при выборе услуги из справочника при 

создании документа. Можно указать как целое число так и дробное, до сотой части (2 

знака после запятой) 

Включая НДС - данная настройка исполняется для компания на НДС. То есть на 

основной системе налогообложения (ОСНО). 

Чтобы включить настройку расчета НДС внутри цены или сверху цены, пройдите в раздел 

“Настройки”-> ”Профиль компании” и смените настройки расчета НДС  

 

Единица измерения - список заведен по умолчанию для всех. Если необходимо добавить 

новую единицу измерения, напишите в службу поддержки support@kub-24.ru 

Цена покупки - цена которая будет выводится при выборе услуги из справочника при 

создании документа. Можно указать как целое число так и дробное, до сотой части (2 

знака после запятой) 

Включая НДС - данная настройка исполняется для компания на НДС. То есть на 

основной системе налогообложения (ОСНО). 

Карточка услуги 

mailto:support@kub-24.ru


 

Вкладки 

Информация 



 

Цены 

 

Поставщики 

 

Описание 

 



Оборот 

 

Аналитика 

 



Нижнее меню 

 

Копировать - копирование услуги. Копируется название услуги и открывается режим 

редактирования. 

Печать-распечатать карточку товара  

 

В группу - переместить выбранные услуги в группу: 

 

В архив - отправить выбранные позиции в архив 



Удалить - удалить выбранные позиции. Обратите внимание, удалить можно только те 

позиции, которые не присутствую в документах 

Редактировать услугу 

Чтобы отредактировать услугу, нажмите по копке редактировать в карточке услуги: 

 







 

 
 


