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Немного важной информации
про 1С:Документооборот

Внедрение 1С:Документооборот для некоторых организаций является «болью», у 15 наших клиентов 
внедрение было отложено из месяца в месяц.

Либо бывает ситуация, когда используют 20% от функционала программы, потому что бизнес-процессы 
неправильно настроены, либо идут не по правильному алгоритму, т.к. устарели.

Успешное внедрение документооборота будет в тех компаниях, в которых в первую очередь выстроены 
бизнес-процессы, потому что результатом автоматизации бардака будет автоматизированный бардак.

Задача по оптимизации бизнес-процессов не являются задачей автоматизации, но решение облегчает 
процесс автоматизации и усиливает эффект.

Программа существует в нескольких вариантах, самые распространённые - ПРОФ и КОРП.

https://handy-soft.ru/products/1s-dokumetooborot-prof/?utm_source=pdf&utm_medium=link&utm_campaign=1s-do
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Основные цели, которые достигаются за счет автоматизации делопроизводства и перевода документов из бумажного в 
электронный вид:

⦁ Защита от потери документов и несанкционированного доступа к ним. Все документы хранятся в электронном хранилище, к которому пользователи имеют 
определенный доступ только в рамках разрешенных прав на доступ, поэтому уничтожение файлов непосредственно в системе — невозможно. Для карточек и 
файлов документов после этапа регистрации — запрещено изменение, что гарантирует сохранение содержимого этих данных в системе в неизменном виде.

⦁ Повышение исполнительской дисциплины за счет механизмов контроля исполнения поручений.

⦁ Быстрый поиск документов. В систему встроены механизмы полнотекстового поиска и поиска по реквизитам, поиск по штрихкоду. Также в системе есть 
возможность указывать место хранения бумажного экземпляра документа, что упрощает поиск не только документов в системе, но и поиск бумажного экземпляра.

⦁ Сокращение времени на подготовку документов внутри организации. Достигается за счет прохождения всех этапов обработки документов (с момента их 
создания или получения до отправки на хранение или уничтожение) в электронном виде по заранее настроенным маршрутам.

⦁ Повышение качества внутренней документации за счет использования готовых шаблонов.

⦁ Экономия ресурсов на печать документов (рабочее время, бумага и амортизация оборудования).

Важно понимать, что достижение указанных целей возможно, при качественной подготовке процессов работы с документами к их автоматизации.
Кроме того, на эффективность внедрения влияет полнота автоматизируемых процессов: урезанный, неполный проект автоматизации не решит 
проблем клиента, которые заставили его обратиться к системе электронного документооборота.

И ещё немного важной информации
про 1С:Документооборот
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Шаг 1.
Оценить необходимость внедрения системы

Обычные ситуации, когда необходимо заняться внедрением документооборота:

● вы не можете отследить исходящую и входящую корреспонденцию;
● вы не можете контролировать сроки и ход выполнения задач;
● постановщик не может оперативно отслеживать статус выполнения задач; 
● необходима постановка задач по шаблонным формам с возможностью делегирования, 

перенаправления задачи или создания подзадачи, а также использование ролевой маршрутизации;
● вы не можете предоставить оперативный доступ к документам, сотрудникам работающим в удаленном 

формате ИЛИ необходим оперативный доступ сотрудникам к системе с любого устройства;
● необходим контроль ведения проектов. 

Необходимо оценить количество сотрудников для работы в программе, понять тип и количество документов для 
создания шаблонов, которые нужно вести в документообороте.

Срок шага - 5 дней.

https://handy-soft.ru/


Шаг 2.
Подготовиться к внедрению

Перед внедрение системы необходимо выполнить подготовительные работы:

1. Определить список процессов и документов, которые необходимо перевести в электронный 
документооборот;

2. Описать свойства каждого документа, например: должен ли документ содержать сумму, номенклатуру, какие 
требования нумерации и хранению предъявляются к документу. Создания шаблонов для автозаполнения 
документов;

3. Определить матрицу доступа к документу. Нужно составить список должностей или сотрудников, которые 
будут иметь доступ к вводу документа, его редактированию и просмотру.

4. Определить возможные связи документа с другими. Например, основанием для документа "договор" может 
служить входящее электронное письмо, заявка или заказ, при этом на основании договора могут быть созданы 
доп. соглашения, акты, исходящие письма. Настроенные связи документа ускорят поиск нужных документов и 
обеспечат контроль ведения процессов в организации.

5. Наконец, необходимо разработать этапы жизненного цикла документа, определить ответственных за его ввод, 
согласование, регистрацию, подпись и выполнение.
Это будет необходимо для дальнейшей настройки бизнес процесса обработки документа в компании. 

Всю эту информацию необходимо собирать в виде анкетирования или интервьюирования.  
На основании полученных результатов будут настроены процессы в электронном документообороте и написаны 
инструкции по ведению автоматизированных процессов в компании.
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Шаг 2.
Настроить бизнес-процессы для документов

Настраиваем матрицу движения документов согласно последовательности участия сотрудников в 
бизнес-процессе.

Настраивается она либо с помощью таблицы, либо с помощью схемы.
Срок шага - от 1 месяца.

Схема Таблица
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Шаг 3.
Настроить обмен между системами

Напомним, что с частью продуктов 1С настроена бесшовная интеграция, а с частью – только обмен данными.
Отличия систем в том, что при “бесшовной” пользователь использует функционал Документооборота из основной учетной системы, без 
необходимости переключаться между системами.
Интеграция через обмен данными – в ходе обмена мигрирует только НСИ (нормативно-справочная информация)

Преимущества бесшовной интеграции: файлы всех систем хранятся в едином месте. Возможна печать документов по настроенным в 
документообороте шаблонам их основной информационной базы, все процессы согласований, подписи, ознакомлений и прочее, можно 
запускать и выполнять без входа в документооборот.

Срок шага - от 2х недель.

Полная интеграция:
⦁ 1С:ERP
⦁ 1С:Управление торговлей 11
⦁ 1С:Комплексная автоматизация 2.0
⦁ 1С:Бухгалтерия КОРП 3.0
⦁ 1С:Бухгалтерия государственных учреждений 2.0
⦁ 1С:Зарплата и управление персоналом 3.0 КОРП
⦁ 1С:Управление холдингом

Только обмен данными:
⦁ 1С:Управление производственным предприятием 1.3
⦁ 1С:Управление торговлей 10
⦁ 1С:Комплексная автоматизация 1.0
⦁ 1С:Бухгалтерия 2.0
⦁ 1С:Зарплата и управление персоналом 2.5
⦁ 1С:Управление нашей фирмой
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На этом шаге необходимо произвести обучение пользователей работе в системе, написать инструкции.

Всё описание должно быть подробно и точно описано, потому что если будет недостаточно информации 
пользователи будут делать много ошибок, тормозить все процессы.

Рекомендуем провести пару тренингов / вебинаров по 2-3 часа.
Инструкции пишите понятным языком, вместе с сотрудниками, которые уже прошли первичное обучение.

И неплохо провести по итогу всего обучения небольшое тестирование, формата “на этом скриншоте что 
происходит, куда нажать?”, “Через какие кнопки создать процесс согласования договора”.

Срок шага - от 4-х рабочих дней.
Инструкции с картинками можно размещать прямо в документообороте, в качестве “шпаргалки” при работе с 
документом.

Шаг 4.
Подготовка пользователей для работы
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Опытная эксплуатация. Пробный запуск системы с ограниченным количеством 
пользователей на небольшой срок. Ее цель - проверить настроенные бизнес-
процессы, и оперативно внести исправления, в случае их обнаружения.

На этом шаге в процессе эксплуатации будет получена обратная связь от 
пользователей, касательно соответственно настроенных бизнес-процессов в 
системе. Иногда возникают ситуации, когда выявляются пользователи, которые 
не понимают как работать в системе.

Срок шага - 5 дней.

Подключаете всех участников системы, начинаете работать.

Иии, всё!

После этого шага не забывайте докупать лицензии на новых сотрудников и 
обновлять программный продукт своей платформы и конфигурации до последней 
версии, приобрести подписку на 1С:Комплект поддержки.

Шаг 5.
Опытная эксплуатация и запуск системы
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Хотите внедрить или довнедрить систему?

Как мы внедрим вам систему 1С:Документооборот?
1. Оставьте заявку на нашем сайт - тут, или вот тут, или позвоните по 

номеру 8 (495) 782-87-47 или отсканируйте QR-код.
2. Мы свяжемся с вами, договоримся об удобном для вас формате 

обследования.
3. Далее проведём работу согласно проектному обследованию, с 

созданием бизнес-процессов, разделением ролей и ограничением 
прав. 

4. Проведём подготовку ваших пользователей.
5. Сдадим все в срок со всеми актами по приёмке работ.

Можете доверить это нам!

https://handy-soft.ru/
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«Хэндисофт» в цифрах

● 570 проектов (более 10000 автоматизированных рабочих мест)
● 95 сотрудников (разной специальности)
● 261 сертификатов 1С (и мы продолжаем учиться новому)
● Работаем по стандарту ISO 9001:2015 (и придерживаемся этой 

сертификации всегда)
● 30 проектов по внедрению 1С:Документооборот
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ООО “Хэндисофт” - интегратор корпоративных решений 1С

г. Москва, 2-ой Кожевнический переулок, д.12, стр. 2, 4 подъезд

Телефон: +7 (495) 782-8747

Сайт: https://handy-soft.ru/

Email: post@handy-soft.ru

Спасибо, надеемся наш 
материал был полезен!

handy-soft.ru
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