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БП – «Начисление и выдача заработной платы» 
Цель бизнес-процесса: 

● Своевременная выдача заработной платы сотрудникам 

Участники бизнес-процесса: 

• Региональный управляющий (РУ) – владелец процесса 

• Бухгалтер по КДП и ЗП – участник процесса 

• Магазин МПР и ГМ (МПР/ГМ) - участник процесса 

1 этап. Начисление и выдача аванса  

КТО? КОГДА? ЧТО ДЕЛАЕТ? РЕЗУЛЬТАТ 

МПР/ГМ 

 

ежедневно Заполняют файл «График счетчик» за 3 дня до начала следующего 

месяца, данные должны актуализироваться ежедневно.  

При начислении аванса «График/Счетчик» должен быть заполнен до 15 

числа текущего месяца – все часы должны быть актуальны. Исправления 

задним числом не допустимы! 

файл График/Счетчик 

заполнен, данные актуальны 

Бухгалтер по 

КДП и ЗП 

После актуализации 

графика-счетчика 

МПР/ГМ  

Заполняем табель в 1С по каждому сотруднику на основании часов в 

файле «График/Счетчик». Далее создает ведомость на выдачу 

денежных средств из кассы, проставляет суммы в файлах «ЗП» по 

каждому магазину и отправляет ведомость на почты МПР/ГМ 

Ведомости на выдачу 

денежных средств 

отправлены в МПР/ГМ 
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2 этап. Начисление и выдача заработной платы 

КТО? КОГДА? ЧТО ДЕЛАЕТ? РЕЗУЛЬТАТ 

МПР/ГМ к 1 числу текущего 

месяца 

Актуализируют данные в файле «График/Счётчик» за предыдущий 

месяц. 

Данные в файле 

«График/Счетчик» актуальны 

Бухгалтер по 

КПД и ЗП 

со 2 числа текущего 

месяца 

Заносит отработанные сотрудниками часы в программу 1С на основании 

файла «График/Счетчик», начисляет заработную плату и формирует 

ведомость для выдачи денежных средств из кассы магазина. 

Ведомость на выдачу 

денежных средств 

сформирована 

МПР/ГМ до 5 числа текущего 

месяца 

Актуализируют информацию в файле «ЗП» согласно «Инструкции по 

работе с ЗП файлом». 

Файл «ЗП» актуализирован 

КТО? КОГДА? ЧТО ДЕЛАЕТ? РЕЗУЛЬТАТ 

Бухгалтер по 

КДП и ЗП 

После отправки 

ведомостей на выдачу 

денежных средств 

Сообщает РУ о том, что ведомости отправлены РУ уведомлен, что для 

МПР/ГМ ведомости 

отправлены 

РУ После сообщения от 

Бухгалтера по КПД и 

ЗП 

Сообщает магазинам о возможности выдачи аванса Магазины 

проинформированы, что 

аванс можно выдавать 

МПР/ГМ После сообщения от 

РУ о выдаче аванса 

Формируют РКО согласно Инструкции «РКО» и выдают сотрудникам 

денежные средства. 

РКО сформированы, аванс 

сотрудникам выдан 
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Актуальные контакты участников процесса можно найти в телеграмм чат-бот StajerBot (МПР и ГМ) 

 

КТО? КОГДА? ЧТО ДЕЛАЕТ? РЕЗУЛЬТАТ 

Бухгалтер по 

КПД и ЗП 

После формирования 

ведомости на выдачу 

денежных средств 

Суммы из ведомостей на выдачу денежных средств проставляет в файл 

«ЗП» и сообщает РУ  

РУ уведомлен о том, что фал 

«ЗП» заполнен, ведомости 

сформированы. 

РУ С 6 числа текущего 

месяца 

Проверяет файл «ЗП» и согласовывает сумму к выдаче по РКО. 

Сообщает МПР/ГМ о возможности выдачи заработной платы. 

МПР/ГМ проинформированы, 

что заработную плату можно 

выдавать 

МПР/ГМ После сообщения от 

РУ о выдаче ЗП 

Формируют РКО согласно инструкции «РКО» и выдают сотрудникам 

денежные средства. 

РКО сформированы, 

заработная плата 

сотрудникам выдана 

https://t.me/StajerBot

