Инструкция добавления организации в справочник контрагентов
В инструкции отражена последовательность действий при добавлении организации (предприятия), в которой будет проходить практику студент 
1. Последовательно  открыть вкладки Общее – Контрагенты - Организации
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2. Перед добавлением организации необходимо проверить отсутствие в справочнике добавляемой организации:
· в поле Название ввести наименование организации

· нажать на кнопку «Применить»

Пример 1 Организация уже есть в справочнике
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В случае, если нужная организация есть в справочнике, проверка закончена и добавлять новую организацию в справочник не нужно.
Пример 2. Организации нет в справочнике
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Проверка показала, что нужной организации в справочнике нет, можно добавлять в справочник организацию.
3. Добавить новую организацию в справочник, нажав на ссылку «Добавить организацию».
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4. Ввести название, нажать кнопку «Найти похожие организации» (это повторная проверка во избежание создания дублей организаций)
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Заполнить поля 

· ввести сокращенное название ;
Название не должно содержать аббревиатуру организационно-правовой формы, например, ООО «Погода в доме»
· выбрать из списка организационно-правовую форму;
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5. Нажать на кнопку «Завершить»
6. Далее, заполнить адреса организации, нажав на ссылку «Редактировать данные организации»
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Выбрать из справочника Населенный пункт, улицу, оставить галочку, если фактический адрес совпадает с юридическим
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Важно!








