Ввод нового документа «Заказ покупателя»
1. Открыть журнал документов «Заказы покупателей» (рис. 1) (или через меню «Операции»-«Документы…»-«Заказы покупателей» или «Документы»-«Продажи»-«Заказы покупателей» или «Заказы»-«Заказы покупателей»)
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Рис. 1
2. В окне формы списка (или журнала) «Заказы покупателя» нажать кнопку «Добавить» (или клавишу Insert на клавиатуре).  В новом документе необходимо заполнить поля : «организация», «контрагент», «договор контрагента». При необходимости заполнить поля «посредник», «комментарий». (рис. 2)
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Рис. 2
3. На закладке «Информация по  срокам» заполнить поля: «дата заезда», «дата вывоза», «дата отгрузки», «дата прибытия», «дата начала работ», «дата окончания работ», «дата монтажа», «дата демонтажа». 
4. На закладке «Дополнительно» заполнить поля: «ответственный», «контактное лицо», «адрес доставки»

5. Заполнить табличную часть «Товары». Необходимо заполнять поля: «номенклатура», «количество», «дней», «цена» (или «сумма»), «склад-размещение». Опционально можно заполнить также поле «место проведения». С помощью кнопки «Установить скидку» можно установить скидку на всю табличную часть «Товары». С помощью кнопки состав набора можно изменить перечень комплектующих для набора из табличной части «Товары».
6. Заполнить табличную часть «Услуги».  Необходимо заполнять поля: «номенклатура», «количество», «дней», «цена» (или «сумма»)

7. Заполнить табличную часть «Накладные расходы». Необходимо заполнять поля: «номенклатура», «количество», «дней», «цена» (или «сумма»)
