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Особенности создания карточки для 
сотрудника-совместителя 

 
Формирование карточки совместителя производится несколькими способами. При 

использовании в комплексе подсистемы Управление персоналом создание 
выполняется в подсистеме Учет кадров, а при отсутствии данной подсистемы 
создание карточки для сотрудника по совместительству выполняется в подсистеме 
Управление персоналом/ Учет труда и   заработной платы в группе модулей 
Картотека в модуле Лицевые счета работников.  

 

 
 
 

Рассмотрим процесс создания карточки сотрудника по совместительству в подсистеме 
Учет труда и заработной платы.  
 

В картотеке лицевых счетов необходимо создать карточку для сотрудника по 
совместительству. 

 
Вариант 1. 

1. Для создания карточки совместителя в реестре по клавише Enter открыть карточку 
основного работника. 
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2. В группе Назначения и перемещения в пункте Совместительство курсор 
установить в табличную часть. 

3. По пункту меню Реестр / Создать или по клавише Insert открыть окно Создание 
лицевого счета совместителя и ввести информацию в соответствующие поля: 

 Табельный №. 
 Указать Списочный состав – Совместитель. 
 Проставить Дату ввода в действие - число, с которого сотрудник работает 

по совместительству. 
4. На подтверждение нажать кнопку ОК. 
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5. В зависимости от принятого решения выбрать кнопку ОК или Отмена в вопросе 

Наследовать Стажи и постоянные начисления основного работника. 
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6. Появилась новая запись. 
 

 

 
 
 
 

7. Далее в созданной карточке совместителя ввести необходимые данные и 
откорректировать при необходимости существующие: 

 Оклад. 
 Количество ставок. 
 Дата поступления. 
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Вариант 2. 
 

8.  В Реестре лицевых счетов по пункту меню Реестр / Копировать или по клавише 
F5 провести копирование карточки основного работника. Создается карточка с 
аналогичными данными. 
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9. Далее в созданной карточке совместителя ввести необходимые данные и 
откорректировать при необходимости существующие: 
 
 Табельный номер. 
 ФИО. 
 Списочный состав изменить на Совместитель. 
 Оклад. 
 Количество ставок. 
 Дата поступления. 
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10. Для сохранения нажать кнопку ОК. Обязательно проверьте правильность внесенных 
данных. Можно внести Дату приказа, а при наличии даты окончания 
совместительства установить дату Окончания действия.   
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После создания карточки совместителя ее необходимо подвязать   к основной карточке 
работника. 

 
11. В основной карточке сотрудника в группе Назначения и перемещения в пункте 

Совместительство курсор установить в табличную часть. 
12. По пункту меню Реестр / Создать   или по клавише Insert открыть окно Создание 

лицевого счета совместителя и выполнить последующие действия: 
 
 Отметить Табельный № (указать № карточки совместителя). 

 
Если в карточке совместителя неверно указан Списочный состав – совместитель 

система проинформирует вас об этом. 
 
13. На подтверждение существования Лицевого счета работника нажать кнопку ОК. 

 
 

 

 
 

14. Для сохранения нажать кнопку ОК. 
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15. В зависимости от принятого решения выбрать кнопку ОК или Отмена в вопросе 
Наследовать Стажи и  постоянные начисления основного работника. 

 
 

 
 
  

16. Сформировалась запись о совместительстве. 
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17. После того, как карточка совместителя подвязана к основной карточке, то в 
картотеке она отображается курсивом. 
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