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Заполнение понедельного, КПЭ, результатов (з/п) 

Понедельное: 

Заходим в обменник, который находится на рабочем столе 

 

Далее следуем инструкции 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



В таблице указан клуб, текущий месяц, ФИО управляющего, плановые 

показатели по месячному плану, коэффициенту продлений.  

Далее месячный план делится в % соотношении по согласованию с 

руководством на 4 недели. Например, 25/25/25/25 как представлено ниже. 

И затем по окончанию каждой недели пишется фактическая выручка 

(см.ниже) 

 

 

 



Затем переходим во вкладку «администратор» 

Здесь также проставлены плановые показатели по товарам на месяц в % 

соотношении, как и общий план, т.е. 25/25/25/25, которые необходимо 

заполнять в конце каждой недели.  

 

И потом переходим во вкладку «фитнес-консультант» 

Здесь стоит плановый показатель в кол-ве клиентов, которых необходимо в 

общей сложности продлить за текущий месяц и каждую неделю необходимо 

заполнять факт (кол-во) продлившихся 

 



КПЭ – Ключевые Показатели Эффективности 

 

Таблица немного схожа с понедельным, т.е. проставлены плановые 

показатели по выручке за месяц, по товарам, коэффициенту продлений, 

конверсии заявка-гость, кол-ве активных клиентов, но заполняется она уже 

по итогу месяца и напротив каждого показателя автоматически 

проставляется «оценка» сотруднику. Исходя из этих оценок, руководством 

просчитывается эффективность каждого сотрудника. 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

Результаты 

 



 

 

Открылись «результаты» 

В графе «план общий/личный» проставляем все плановые показатели. 

В графе «факт общий/личный» проставляем фактическое выполнение по 

этим показателям. 

Далее ставим недельные планы, исходя из % соотношения и фактическое 

выполнение по каждой недели (информацию можно взять из понедельного) 

 



Ниже мы ставим напротив каждой должности кол-во отработанных часов 

(см.табель) и в принципе все. Программа сама все автоматически рассчитает.  

Сумму по каждому показателю можно перепроверить, знаю мотивацию и 

коэффициенты соответственно.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Как заполнить табель 

Заходим в обменник, который находится на рабочем столе 

 

Далее следуем инструкции 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



Открылся табель 

 

В нем проставляем часы, согласно нормативу. 

Касаемо тренерского состава, то здесь надо отдельно писать кол-во часов 

отработанных в Аэробном, Броско залах или персоналках отдельно (см.ниже) 

 

 

 



Как вносить задачи в чек-лист 

Заходим в обменник, который находится на рабочем столе 

 

Далее следуем инструкции 

 



 

Открылся чек-лист 

В него вносим текущие задачи, назначаем ответственного и после 

выполнения задачи, отмечаем, что оно выполнено и ставим ответственного в 

принятии работы. Смотрим, чтобы были заполнены все столбцы 

 

 

 

 



Как составить авансовый отчет (АО) 

Заходим в 1С 

 

 

 

 

 

 



Вводим пароль 

 

 

Открывается «Рабочий стол» 

 

 

 

 



Заходим в «Финансы» 

 

Нажимаем «создать» - открывается «окно» 

 

 

 

 

 

 



Где дата и время, ставим последнее число месяца, за который делаем АО  и 

дата 23:59:59 

 

Далее «заполнить по остаткам» 

 

 

 

 

 



Выводится список РКО за разные месяцы, но нам нужно оставить только 

необходимый месяц, в частности за июль. Поэтому ненужные нам РКО мы 

удаляем, нажав на красный «крестик» 

 

 

 

 

 

 



Далее заходим в «прочие расходы» 

 

Нажимаем «добавить» 

 

 

 

 



Пишем сумму, комментарий, статья расходов (выбираем необходимую 

статью), в данном случае это Закупочные расходы на товар – оплата 

поставщику (см.ниже) 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



Затем в аналитике расходов выбираем услуги, открывается «окно» и 

выбираем нужный нам клуб (см.ниже) 

 

 

 

 

 

 

 



В подразделении выбираем также нужный нам клуб 

 

Вот, что получилось 

 

 

 

 

 

 



Далее делаем все по аналогии 

 

 

 

 

 

 

 

 



После того, как все чеки добавили, нажимаем на «печать» 

 

Выбираем АО 

 

 

 

 

 

 



Нажимаем «ОК» 

 

Нажимаем «Да» 

 

 

 

 

 

 



Выходит на печать АО, печатаем его 

 

После печати нажимаем «провести и закрыть» 

 

 

 

 

 

 



И вот в конце списка АО и появился 

 

Все чеки аккуратно скрепляем и сверху прикрепляем документ АО, на 

котором ответственное лицо ставит подпись и сдает Гл.Бухгалтеру 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Как выписать заявку на расходование денежных средств 

Заходим в 1С – «Финансы» (см.выше), выбираем «заявки на расходование 

ДС» 

Заявки можно делать на разные цели: под отчет, выплата з/п, возврат клиенту 

 

Нажимаем на «создать» - Выдача ДС подотчетнику 

 



Открывается «окно», в которое необходимо внести все данные (сумма, дата 

оплаты, дата платежа, наличными, подотчетное лицо, назначение платежа – 

ставим комментарий, заметки – дублируем комментарий) 

 

Здесь мы видим заполненную форму, нажимаем «провести и закрыть» 

 

 

 

 



Спускаемся вниз и видим нашу последнюю заявку на 1000,00р. 

 

РКО возможно делать только после ее утверждения 

 

По необходимости можно удалить данную заявку 

Для этого встаем на нее и нажимаем на красный «крестик» 

 

 



Выходит «окно» - «Да» 

 

 

Если необходимо наоборот отменить удаление заявки, то правой кнопкой 

«мыши» нажимаем и выбираем «пометить на удаление/снять пометку» 



 

 

 

 

 

Открывается «окно» - «Да» 

 



 

 

 

 

 

Как провести расходный кассовый ордер (РКО) – печать РКО 

Находим нужную заявку 

 



Открываем ее. Далее «создать на основании» - РКО 

 

Открывается РКО 

 

 

 

 

 



Заходим в «расшифровка платежа» 

Статья ДДС – выбираем Выдача ДС подотчетнику (см.ниже) 

 

 

 

 

 

 



Затем нажимаем на печать-расходный кассовый ордер 

 

Открывается «окно» - «ОК» 

 

 

 

 

 



Далее еще раз нажимаем на печать – расходный кассовый ордер 

 

Открывается «окно» - «Да» 

 

 

 

 

 



Выходит РКО и печатаем его 

 

Потом автоматически выходит РКО, необходимо нажать«провести и 

закрыть» 

 

 

 



Затем автоматически выходит ПКО, его проводить не нужно, так как это 

делается только в «распоряжениях на перемещение ДС». Поэтому ПКО 

просто закрываем, нажав на крестик с правой стороны 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Как выписать распоряжение 

Заходим в 1С – «Финансы», выбираем «распоряжение на перемещение ДС» 

 

Делаем по аналогии с заявками 

Находим нужную нам кассу, например Броско Ульянова 

 

 

 



Правой кнопкой «мыши» нажимаем и выбираем «скопировать» 

 

Открывается новое распоряжение и в нем уже меняем сумму, ставим дату 

 

 

 

 

 



Нажимаем «провести и закрыть» 

РКО печатаем только после утверждения распоряжения (как печатать 

см.выше) 

Прим.при печати РКО именно через распоряжения на перемещения ДС, а не 

через заявки на расходование ДС, 1С автоматически предложит «провести и 

закрыть» приходный кассовый ордер (ПКО). Это обязательно необходимо 

сделать!! 

 

В конце смены необходимо убедиться, что есть и РКО и ПКО. Для этого 

открываем распоряжение, заходим в «структуру подчиненности» 



 

И здесь мы видим, что есть и РКО и ПКО 

 

 

 

 

 

 


