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ИНСТРУКЦИЯ
по работе с утилитой подготовки файлов для уполномоченных представителей
Утилита подготовки файлов отчетности для уполномоченных представителей предназначена для обработки (переименования) файлов отчетности, сформированных в стандартном формате. 
1. Установка Утилиты подготовки файлов для уполномоченных представителей
Для того чтобы установить «Утилиту подготовки файлов для уполномоченных представителей» (далее - Утилита), нужно запустить на исполнение файл setup.exe. 

Если на Вашем компьютере не установлен компонент Microsoft .Net Framework 4 Client Profile, откроется окно с предложением выполнить его установку. Для начала установки следует нажать кнопку «Accept».
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После завершения установки недостающих компонентов начнется установка Утилиты. Для начала установки следует нажать кнопку «Install».
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По завершении установки произойдет запуск утилиты.
2. Настройки Утилиты 

Для начала работы необходимо запустить Утилиту («Пуск – Программы – ООО Такском – Утилита подготовки файлов для уполномоченных представителей»), в результате откроется главное окно Утилиты.
[image: image3.png]=1olx]|

5921000113 KIM: 982101001 Vaverums racrpofic

OUO npencrasiTens: Tecrossii Tect Tecrosus

v

Crmcok daitnoe ana obpaboTin BobeevTe: gaiin
i < pesyrsraron obpatonan [C1ETP Lol





При первом запуске утилиты ее следует настроить. Для этого необходимо нажать на кнопку «Изменить настройки» и заполнить следующие поля:
«ИНН» – заполняется ИНН уполномоченного представителя. «КПП» – заполняется КПП (для юридических лиц) уполномоченного представителя. В полях «Фамилия», «Имя», «Отчество» – заполняется Ф.И.О. того, от имени кого будет отправлена отчетность (уполномоченного представителя). После заполнения полей нужно нажать кнопку «Сохранить настройки». 
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ВАЖНО! В случае если настройки заданы неверно или не полностью, поле с ошибкой или незаполненное поле будет подсвечено красным цветом. В этом случае кнопка «Сохранить настройки» будет неактивна, и сохранить настройки будет невозможно.

Далее следует заполнить поле «Папка с результатом обработки». В нем указывается папка, в которую будут помещаться обработанные файлы отчетности. Для этого необходимо нажать кнопку [image: image5.png]


 и в открывшемся окне «Обзор папок» выбрать папку, в которую будут скопированы обработанные файлы отчетности.
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3. Работа с Утилитой 
ВАЖНО! Если Утилита не настроена и файлы отчетности не добавлены, кнопка «Запустить обработку» будет не активна.
Рабочая область Утилиты состоит из двух полей. Первое – «Список файлов для обработки». Для того чтобы добавить файлы отчетности в список? нужно нажать кнопку «Файл». После этого откроется окно «Открыть», в котором следует указать файлы отчетности для импорта и нажать кнопку «Открыть».
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После того как необходимые файлы отчетности добавлены в список файлов для обработки, для запуска обработки необходимо нажать кнопку «Запустить обработку». 

После выполнения операции обработки список файлов для обработки будет очищен.

Во втором поле отображается журнал работы утилиты. Строки, соответствующие файлам отчетности, окрашены в разные цвета:

- красный – файл отчетности не  был обработан. Зафиксированы ошибки;
- зеленый – файл отчетности успешно обработан.

При двойном щелчке мышью по записи в журнале откроется окно проводника, в котором отображается соответствующий записи файл отчетности.

Записи журнала можно копировать. Для этого нужно выделить одну или несколько записей журнала и нажать сочетание клавиш на клавиатуре Ctrl+C. Для того чтобы вставить скопированную ранее запись, следует нажать сочетание клавиш на клавиатуре Ctrl+V.
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Для выхода из Утилиты следует нажать левой кнопкой мыши на кнопку [image: image9.bmp] в правом верхнем углу главного окна Утилиты.

ВНИМАНИЕ! Импорт обработанных файлов отчетности в программу «Референт» происходит в штатном режиме (см. п.9.1.4. Руководства ПК «Спринтер» (Пуск – Программы – Taxcom – Sprinter – Инструкции и документы)).
