
Инструкция по работе в сервисе «Моё дело»

1. Регистрация в сервисе
a. Для регистрации в сервисе перейдите на сайт и нажмите «Войти»:

b. На открывшейся странице нажмите «Ещё не зарегистрированы?»:

https://www.moedelo.org/


c. Для активации доступа заполните данные (форму собственности, СНО,

наличие и количество сотрудников, сферу деятельности):

Нажмите «Далее».

d. Для завершения регистрации укажите своё имя и адрес электронной почты,

который далее будет вашим логином к личному кабинету:

Нажмите «Готово».



e. Далее вы можете приступить к работе в личном кабинете, изначально

просмотрев этапы обучения работы в сервисе:

2. Авторизация в сервисе

a. Для работы в сервисе перейдите на сайт и нажмите «Войти»:

https://www.moedelo.org/


b. Для входа в сервис зарегистрированные ранее пользователи используют адрес

электронной почты и пароль. Заполните данные и нажмите «Войти в сервис»:

3. Начало работы

a. Заполните реквизиты

Перейдите в раздел «Реквизиты (шестерёнка в правом верхнем углу)» — «Реквизиты»:

В открывшемся окне либо с помощью ссылки «Заполнить по ИНН или ОГРН» укажите

ИНН:



Проверьте заполненные сведения и при необходимости отразите недостающие.

b. Подключите электронную отчётность (ЭП)

С её помощью вы сможете сдавать все отчёты, не выходя из дома:

c. Подключите интеграцию

1) Для включения интеграции с банками:

Введите данные по р/сч:



Если ваш банк есть в нашем списке партнёров, то вы можете подключить интеграцию.

Она позволит сэкономить время на вводе информации по счёту.

2) Для включения интеграции с сервисами партнёров

Нажмите на кнопку «Войти»/ «Авторизовать» (если уже пользуетесь сервисом

партнёра) или на ссылку «Создать» (для регистрации в сервисе партнёра):



d. Укажите систему налогообложения (СНО)

В разделе нужно отразить систему налогообложения, начиная с года, с которого будете

вести учёт в сервисе:

В этом же разделе можете скачать учётную политику сервиса по бухгалтерскому и

налоговому учёту, останется её распечатать и подписать.

e. Внесите остатки

Если вы пользуетесь сервисом с даты регистрации, остатки заполнять не нужно.



Для ООО:

Для ИП:

f. Добавьте печать, подпись и логотип в документы

Они будут использоваться при создании бухгалтерских документов (счета на оплату,

акты, накладные).Здесь вы можете настроить добавление QR-кода для оплаты в

счетах:



g. Для ООО и ИП с сотрудниками укажите день выплаты зарплаты и аванса:

А также добавьте отделы и должности:



Данные о сотрудниках внесите в сервис с помощью раздела «Зарплата и кадры»:

После заполнения реквизитов для формирования отчётности и расчёта налогов в

сервисе необходимо отразить данные о деятельности организации/ИП. Для этого

необходимо заполнить разделы (вкладки), представленные на главной странице

личного кабинета:

Набор доступных разделов варьируется в зависимости от выбранного тарифа (ООО,

ИП без сотрудников и ИП с сотрудниками).



4. Работа с деньгами

В разделе «Деньги» вам необходимо отразить все наличные и безналичные операции.

Это можно сделать несколькими способами:

● запросить выписку с помощью интеграции;

● загрузить выписку в формате 1c.txt;

● создать вручную с помощью кнопок «Поступление» и «Списание».

Здесь также есть возможность добавить данные по р/сч и настроить интеграцию:

5. Работа с контрагентами

В разделе «Контрагенты» вы можете внести новых контрагентов, проверить их, а также

запросить по ним выписку из ЕГРЮЛ/ЕГРИП:



6. Зарплата в сервисе

В разделе «Зарплата и кадры» укажите данные по сотрудникам:

А также создайте по сотрудникам необходимые начисления:



С помощью СЭДО СФР вы как работодатель можете получать от СФР информацию о

выданных больничных, отслеживает их статусы (продлён, закрыт, аннулирован) и

обменивается документами с фондом:

7. Работа с документами

В разделе «Документы и ЭДО» вы можете создавать документы на продажу и вносить

документы на покупки:



Для этого выберите документ, заполните данные и сохраните:

Например, созданный счёт выглядит следующим образом:



8. Электронный документооборот (ЭДО)

Раздел «ЭДО» можно рассматривать как электронный почтовый ящик для документов.

Здесь видны все отправленные вами (вкладка «Исходящие») и полученные от

контрагентов (вкладка «Входящие») документы, а также количество непрочитанных

входящих документов:



9. Работа с товарами

Вести складской учёт вам поможет раздел «Склад и заказы». Здесь вам доступны

создание справочников, прайс-листов, оформление заказов, просмотр аналитики,

просмотр документов, которые связаны с вашим товарным учётом:

10. Отчётность

Если ранее вы подключили электронную отчётность, то в разделе «Отчёты, письма,

требования, КУДИР» у вас есть возможность:

● отправить отчёты, подготовленные самостоятельно, в ФНС, СФР, ФСС, Росстат;

● скачать квитанцию о приёме отчёта в ФНС;

● направить неформализованное письмо в ФНС или СФР;

● запросить сверку с налоговой инспекцией;

● отправить отчёты, сформированные в сервисе;

● сформировать и отправить уведомление по ЕНП;

● сформировать и отправить заявление о зачёте положительного сальдо;

● сформировать и отправить заявление об отмене зачета положительного

сальдо;

● сформировать и отправить заявление на возврат с ЕНС;

● подать заявление на получение патента и на вычет по патенту (актуально для

ИП).



Также просмотреть статусы отправленной отчётности:

И скачать КУДИР:



В разделе «Аналитика»вы можете:

● сформировать и скачать оборотно-сальдовую ведомость (ОСВ);

● посмотреть остатки по счетам;

● сделать анализ и карточку счёта;

● ознакомиться и скачать отчёт по проводкам;

● посмотреть информацию по неиспользованным отпускам у сотрудников.

Для автопрохождения отчётов включите настройки, и отчёты будут завершаться

автоматически в назначенную дату в 6:00 по МСК:



10. Подготовка документов для внесения изменений в ЕГРИП и ЕГРЮЛ

В личном кабинете вы можете сформировать и подать документы на внесение

изменений в ЕГРИП/ЕГРЮЛ:

А также оформить документы на регистрацию/закрытие ООО/ИП.

11. Управленческий учёт

Управленческий учёт вам поможет:



● навести порядок в финансах и избавиться от кассовых разрывов;

● избавиться от Excel-таблиц и вести управленческую отчетность в режиме

онлайн;

● найти неэффективные расходы и точки роста прибыли;

● контролировать все бизнес-процессы и зарабатывать больше.

12. Календарь событий

В Календаре событий отражаются все обязанности ООО/ИП перед налоговой

инспекцией и фондами, напоминания о предстоящих событиях (сдать отчёт, оплатить

налоги или взносы):



После клика по любому событию в Календаре перед вами откроется форма,

позволяющая создать отчётность или создать платёжные документы на уплату

налогов.

Например:

13. Выплаты физ.лицам

На тарифах для ИП с сотрудниками и для организаций рядом с Календарём событий

размещён календарь «Выплаты физ.лицам»:



Для выплаты того или иного начисления нажмите на событие из календаря и

сформируйте документы.

Например:


