
Основы работы с Программой для ЭВМ  

Общие сведения 

Адрес в сети Интернет – https://www.buhsoft.ru/download    

 

Инструкция 

Программа предназначена для ведения учета индивидуальными предпринимателями на общей 

системе налогообложения. Программа скачивается отдельно для каждого календарного года и 

соответствует всем изменениям законодательства на данный календарный год. При переходе на 

новый календарный год скачивается отдельный установочный файл, между программами разных 

лет предусмотрен автоматический обмен данными. 
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Установка программы на компьютер 
Наберите в адресной строке браузера адрес https://www.buhsoft.ru/download  , нажмите 

Enter.  

В результате откроется список бухгалтерских программ, в котором нужно выбрать программы и 

нажать на кнопку «Скачать программу». Тогда установочный файл программы скачается на 

компьютер.  

 

Затем нужно запустить скаченный инсталляционный файл и нажать кнопку «Далее»  для начала 

установки программы на компьютер 

https://www.buhsoft.ru/download


 

 

Далее читаем  лицензионное. После согласия с лицензионным соглашением  нужно нажать 

кнопку «Далее» 



 

Затем в окне установки программы появляется путь установки программы.  

 



 При нажатии на кнопку «Далее» программа начнет устанавливаться на компьютер  

Нужно дождаться окончания установки, после установки программы можно нажать кнопку 



«Закрыть». 

 

Установленную программу можно запустить по появившемуся ярлыку на рабочем столе 

 

Вход в ПО 
Запустить программу можно двойным кликом мыши по ярлыку программы на рабочем столе 

компьютера. При первичном запуске программы автоматически открывается блок «Сведений о 

предпринимателе», в которых необходимо заполнить данные индивидуального 

предпринимателя, по которому будет вестись учет. 



 

Регистрация программы 
 

При первичном входе в программу появляется окно 

 



В котором нужно нажать на кнопку «Подтвердить регистрацию». При этом откроется окно 

 

В данном окне нужно заполнить пустые поля. После ввода логина и пароля и нажатия кнопки 

«Войти», откроется доступ к программе. После этого программу нужно зарегистрировать.   

 

Для регистрации программы нужно, чтобы у компьютера с установленной программой БухСофт 

было подключение к интернет. В разделе «Справка» нужно выбрать «Регистрация», заполнить 

данные контактного лица, эл. почту и телефон и нажать на кнопку «Регистрация» 

 

После нажатия кнопки «Регистрации» оплаченная программа зарегистрируется 



 

 

Основы работы с ПО 

В меню программы представлены разделы: Учет, Отчетность, Справочники, Сервис, Справка.         

А также кнопки вызова разделов: Счета, Покупки, Продажи, Налоги, Производство, Склад, Банк, 

Касса, Кадры, Табель, Расчет, Выплата, Платежи и Операции, Книга Д/Р, Взносы ИП. 

Раздел «Справочники» 
Раздел «Справочники» включает в себя различные справочники, необходимые для работы в ПО. В 

«Справочники» входят разделы: Сведения о предпринимателе, План счетов, Остатки на начало 

года, Справочники Зарплата, Справочники Бухгалтерия. 

 

 

 

Раздел «Остатки на начало года» 
Раздел «Остатки на начало года» предназначен для ввода остатков по счетам на начало года 
(либо остатков на иную дату, с которой начинается ведение учета в программе) . Открыть раздел 
можно через Справочники / Остатки на начало года 



 
 

Заполнение данных осуществляется с использованием кнопки «Править». После нажатия на 

кнопку «Править» у выбранного наименования становятся активными для заполнения поля 

Дебета или Кредита. Для сохранения введенной записи необходимо нажать на кнопку «Ок». 

Раздел «Справочники Зарплата» 
Раздел «Справочники Зарплата» включает в себя такие справочники как:  Должности, Категории, 

Подразделения, Начисления, Удержания, График работы, Пилотный проект ФСС, Печатные формы 

пользователя. Вызываются данные справочники через Справочники/Справочники Зарплата 

 

 

 

 

 

Раздел «Справочники бухгалтерия» 
Раздел «Справочники Бухгалтерия» включает в себя такие справочники как:  Виды деятельности, 

Виды доходов и расходов, Виды цен, Справочник КБК, Справочник ККМ, Справочник валют, 



Справочник ОС, Справочник НМА, Материалы, Продукция и услуги, Товары, Контрагенты. 

Вызываются данные справочники через Справочники/Справочники Бухгалтерия 

 

 

 

Раздел «Справочник контрагентов» 
В Справочнике Контрагентов отражаются все организации (поставщики и покупатели), с которыми 

сотрудничает предприниматель-пользователь. Справочник можно открыть через меню 

Справочники/Справочники Бухгалтерия/Контрагенты. Или пополнять в процессе работы в формах 

Учета покупок и продаж, банк и касса и т.д. 

 

 

Добавлять информацию о контрагентах можно разными способами: 

1. Вручную - Добавить/ Наименование - заполняем все необходимые поля справочника; 



2. Если есть подключение к интернету и известен ИНН организации, можно воспользоваться 

электронным поиском (Добавить/Автозаполнение полей по ИНН) 

Также в справочнике контрагентов можно проверить своего контрагента во вкладке «Проверка 

контрагентов» для определения бухгалтерских рисков 

 

По кнопке «Отчет» в данной вкладке можно сформировать отчеты о деятельности контрагента. 

Раздел «Учет» 

Блок «Счета» 
Выберите любой интересующий Вас раздел ПО. Например «Счета». Кликните на кнопку меню 

«Счета» или выберите этот раздел через Учет/Учет покупок и продаж/ Выставить счет. 

В разделе «Счета» по кнопке «Добавить» можно выписывать счета контрагентам -покупателям 



 

По кнопке «Печать» в разделе «Счета» можно распечатать созданный счет по контрагенту-

покупателю или реестр сформированных счетов 

 



 

 

Блок «Учет покупок» 
Раздел «Учет покупок» в  ПО предназначен для отражения поступления товаров, материалов, 

основных средств, нематериальных активов, выполнения работ и услуг, а также учета расхода 

денежных средств на приобретение имущества (работ, услуг). Запускается раздел из меню 

Учет/Учет покупок и продаж/Учет покупок или по кнопке «Покупки» 



 

Работа с разделом учета покупок начинается с добавления сделки путем нажатия на кнопку 

«Добавить» в левом верхнем углу формы. Программа предложит выбрать поставщика из 

справочника контрагентов. Если данный контрагент в справочнике отсутствует, то его можно 

добавить в справочник непосредственно перед выбором. По результатам работы в разделе Учет 

покупок обеспечивается автоматическое формирование проводок, заполнение Книги покупок, 

платежных поручений, доверенностей, актов сверки и иных документов по покупкам.  

Блок «Учет продаж» 
Раздел «Учет продаж» предназначен для ведения учета отгрузки материалов, товаров, основных 
средств, нематериальных активов, продукции, выполнения работ и услуг, а также учета 
поступления денежных средств реализацию имущества (работ, услуг). Расположена в разделе 
Учет / Учет покупок и продаж / Учет продаж (или кнопка "Продажи") 



 

Работа с раздела учета продаж начинается с добавления сделки продажи путем нажатия на 
кнопку «Добавить» в левом верхнем углу формы. Программа предложит выбрать покупателя из 
справочника контрагентов. Если данный контрагент в справочнике отсутствует, то его можно 
добавить в справочник непосредственно перед выбором. 

Блок «Уплата налогов» 
Для начисления и уплаты налогов с в ПО предусмотрен раздел «Уплата налогов». «Уплату 
налогов» можно вызвать из пункта меню Отчетность/Начисление и уплата налогов или по кнопке 
«Налоги»

 



В разделе «Уплата налогов» можно начислить налог, пени по нему, сформировать проводку на 
перечисление, контролировать долг по налогу и пени. В поле «Долг» предусмотрен 
переключатель, который позволяет просмотреть информацию в разрезе налога, пени или в целом 
по субсчету. В раздел «Уплаты налогов» автоматически подтягиваются данные о задолженностях и 
переплатах по налогам (пени) на начало года из раздела "Остатки на начало года. 

Блок «Производство» 
Раздел «Производство» предназначен для учета всех расходов предпринимателя, связанных с 
производством продукции и, при необходимости, оказанием услуг, либо реализацией товаров. 
Раздел «Производство» можно вызвать из пункта меню Учет/Производство или по кнопке «Произ-
во» 

 

Закладка «Нормы расходов» предназначена для фиксации нормативных затрат на производство 
продукции по видам и статьям. Нормы расходов не обязательны для заполнения. Если нормы 
расходов по продукции не введены, то при выпуске продукции (закладка «Выпуск продукции») 
понадобится указать не только количество выпускаемой продукции, но и ее себестоимость. Этот 
вариант удобен если производственная себестоимость заранее известна (простота расчета или 
расчет в иной автоматизированной системе и т.п.). 
Если нормы расхода введены, то при выпуске продукции расчет ее себестоимости производится 
автоматически, так как по нормам расходов известны материалы, которые идут на создание 
продукции, их количество и стоимость.  

Блок «Склад» 
Раздел «Учет перемещений» позволяет вести складской учет на неограниченном количестве 
складов и магазинов по материалам, товарам для перепродажи и выпущенной продукции. 
Вызывается «Учет перемещений» через Учет/Склад/Учет перемещений или по кнопке «Склад»  



 

 
Перечень складов и магазинов вводится в программе через кнопку Справочник складов, кнопка 
«Добавить». 

 

 

Блок «Банк» 
В разделе «Банк» собираются все операции по расчетным и валютным счетам предпринимателя. 
При этом отражаются операции, как введенные в данной форме, так и банковские операции 
введенные в иных формах программы, например в операциях введенных через учет покупок и 
продаж, через журнал операций. Раздел «Банк» можно вызвать из пункта меню Учет/Учет 
денежных средств/Банк или по кнопке «Банк» 



 

 

По кнопке «Отчеты» в разделе «Банка» можно сформировать на печать отчеты по банку такие как 
платежное поручение, Оборотно-сальдовую ведомость по банку, Реестр исходящих и входящих 
платежных поручений и др. отчеты 

 

Блок «Касса» 
 
Раздел «Касса» предназначена для учета движения денежных средств в кассе предпринимателя. 
Раздел «Касса» можно открыть в меню Учет \ Учет денежных средств \ Касса или по кнопке 
«Касса» 



 

 

 
Для ввода операции по кассе необходимо установить дату операции и нажать на кнопку 
«Добавить», выбрав «приход» или «расход». 

Блок «Кадры» 
Раздел «Список сотрудников» обеспечивает полный кадровый учет у предпринимателя. Вся 
информация о сотрудниках вводится в единой форме, открывающейся через Учет/Зарплата и 
кадры/Кадры по кнопке «Кадры» и содержит несколько разделов и подразделов. 

 

Кнопка «Добавить» позволяет ввести в форму нового сотрудника. После заполнения Закладок по 
данному сотруднику нажать "Сохранить".  



 

Блок «Табель» 
Раздел «Табель учета рабочего времени» позволяет вести учет отработанного времени 
сотрудников предпринимателя, а также учитывать причины неявок на работу. Раздел «Табель» 
можно открыть в меню Учет Зарплата и кадры \ Табель или по кнопке «Табель» 

 

Работать с табелем возможно как через кнопку «Списком» со всеми сотрудниками, так и 
индивидуально с табелем сотрудника. 
Если график заполняется в конце месяца, то рекомендуется командой Списком / Рассчитать для 
всех заполнить табель всех сотрудников в соответствии с календарем рабочего времени. Графики 
рабочего времени каждого сотрудника программа учтет автоматически. После этого 
рекомендуется через индивидуальный табель каждого сотрудника занести отклонения его 
отработанного времени. 

Блок «Расчет зарплаты» 
Раздел «Расчет зарплаты» предназначен в программе для расчета заработной платы сотрудникам 
предпринимателя. Вызывается раздел через Учет/Зарплата и кадры/Расчет зарплаты или по 
кнопке «Расчет» 



 

Расчет зарплаты может производиться ручным методом через кнопку «Лицевой счет» выбранного 
сотрудника, либо автоматически по кадровым данным (закладка «Начисления») с помощью 
команды Списком / Постоянные начисления. На введенное начисление автоматически 
рассчитываются все налоги и взносы. 

Блок «Выплата зарплаты» 
Раздел «Выплата зарплаты» предназначен в программе отражения данных выданной зарплаты 
сотрудникам предпринимателя. Вызывается раздел через Учет/Зарплата и кадры/Выплата 
зарплаты или по кнопке «Выплата» 

 

Выплату зарплаты можно производить ручным методом через кнопку «Лицевой счет» выбранного 
сотрудника по кнопке «Выплатить», либо с помощью команды Списком / Выдать. 

 



Блок «Уплата взносов и НДФЛ» 
Раздел «Уплата взносов и НДФЛ» предназначен для ведения учета произведенных налоговых 
платежей по зарплате. Вызывается раздел через Учет/Зарплата и кадры/Уплата взносов и НДФЛ 
или по кнопке «Платежи». 

 

 

При начислении зарплаты работникам налоги (НДФЛ), и взносы в фонды высчитываются 

автоматически. Если сумма исчисленного и уплаченного налога равна, то раздел «Уплаты взносов 

и НДФЛ» можно использовать для формирования платежных поручений по налогам. По кнопке 

«Добавить» в данном разделе можно отразить платежное поручение по уплате взносов. 

Программа автоматически сформулирует назначение платежа с учетом требований к кодировке 

данного показателя. 

Блок «Журнал операций» 
Раздел «Журнал операций» предназначен для ведения синтетического и аналитического учета 

предпринимателя формирования регистров бухгалтерского учета. Вызвать в ПО данный раздел 

можно через Учет/Журнал операций или по кнопке «Операции» 



 

Данная форма содержит весь перечень проводок бухгалтерского учета, которые вводились в 

других формах учета (Учет покупок и продаж, Производство и т.д.), а также созданных по кнопке 

«Добавить» непосредственно в этой форме «Журнал операций». На основе данных проводок 

формируются регистры бухгалтерского учета, бухгалтерские отчеты, производится анализ 

оборотов. По кнопке «Отчеты» и выборе «Списком» в данном разделе можно сформировать 

Анализ счета, карточку счета. Оборотно-сальдовую ведомость и прочие бухгалтерские отчеты 

 



Блок «Книга доходов и расходов» 
Раздел «Книга доходов и расходов » предназначена ведения для налогового учета доходов и 

расходов индивидуального предпринимателя. Вызвать в ПО данный раздел можно через 

Учет/Книга доходов и расходов или по кнопке «Книга Д/Р» 

 

Автоматическое заполнение формы Книги доходов и расходов в программе осуществляется 

посредством нажатия на кнопку «Заполнить». 

Блок «Уплата  взносов ИП» 
Раздел «Уплата взносов ИП» предназначен для начисления и уплаты фиксированных взносов 

предпринимателей "за себя". Раздел запускается при нажатии на кнопку "Взносы ИП" или через 



Учет/Зарплата и кадры/Уплата налогов за ИП

 

Форма позволяет сформировать операции по начислению и уплате взносов в ПФР, ФФОМС и ФСС. 

Расчет взносов идет от МРОТ, информация о котором на текущий год выводится в форме. 

По умолчанию взносы разбиты на ежемесячные платежи. Если этот вариант не удобен, нажмите 

кнопку "Начислить" и выберите один из вариантов начисления: 

- ежемесячно; 

- ежеквартально; 

- за год; 

- взнос с дохода свыше 300 т.р.-1%. 

Раздел «Отчетность» 
Раздел «Отчетность» предназначен для подготовки и формирования электронных файлов 

отчетности, а также печатных форм отчетности. В ПО представлены актуальные формы отчетности, 

утвержденные законодательством РФ. В данном разделе можно добавить, заполнить и 

сформировать эл. файлы таких отчетов как Декларации по НДС, Декларации по ЕНВД, Расчета по 

страховым взносам, 4-ФСС, СЗВ-м, отчеты в органы статистики и другие формы отчетности. 

Создать нужную декларацию или отчет можно в разделе «Отчетность» и выборе необходимой 

декларации, например Декларации по НДС 



 

При этом в реестре создаваемых отчетов декларация добавляется по кнопке «Добавить» и 

нажатии кнопки «ОК» 

 

 

Многие декларации заполняются автоматически данными из программы по кнопке «Заполнить из 

программы» 



 

Раздел «Сервис» 
 

Раздел «Сервис» включает в себя такие блоки как:   Архив данных, Переиндексацию, 

Восстановление справочников, Блокировка данных за период, Перерасчет операций по покупкам 

и продажам, Перерасчет налогов по зарплате, Импорт из версии прошлого года, Импорт из 

файлов 2-НДФЛ и СЗВ, Импорт из 1С, Импорт из программы БухСофт :Торговля и услуги и другие 

сервисы. 

 



Блок «Архив данных» 
Раздел «Архив данных» предназначен для создания архива базы предпринимателя. Форма 

открывается Сервис/Архив данных. 

 

По кнопке «Создать новый архив» в программе можно создать архив базы с данными. 
 

Блок «Импорт из версии прошлого года» 
Переходя в новый финансовый год, пользователь может автоматически заполнить остатки на 
начало года при помощи формы импорта данных из версий прошлых лет (Сервис/Импорт из 
программы (версии) прошлого года). 
 

 
 
  
Перенести остатки на начало года из предыдущего года в текущий можно по кнопке «Начать» 

раздела, обязательно указав путь к программе прошлого года, откуда переносятся остатки. 

Блок «Импорта из других программ» 
Блок «Импорта из других программ» предназначен для переноса данных из прочих программ. В 

программу БухСофт: Предприниматель можно перенести данные из файлов 2-НДФЛ и СЗВ, из 

БухСофт Торговля и услуги, а также данные из базы 1С версии 8.2 и 8.3) 



 

 


