
УСТАНОВКА ПРИЛОЖЕНИЯ И СОЗДАНИЕ ПАРОЛЯ

1С:Кабинет сотрудника 8.0.1.48

На ваш адрес электронной почты или по СМС придет приглашение в личный кабинет.

Стандартный текст приглашения (e-mail):

Стандартный текст приглашения (СМС):

Сохраните ключ активации. Если потребуется переустановить приложение, в новом приложении нужно ввести ключ заново.

Установите приложение «1С:Кабинет сотрудника» из «Google Play» или «App Store».

16.10.2025, 14:43 Установка приложения и создание пароля :: 1С:Кабинет сотрудника

https://its.1c.ru/db/content/emplcabinet/src/установка приложения и создание пароля.htm#_print 1/5



После установки приложения на телефон откройте его и введите код активации из приглашения.
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После ввода кода активации необходимо придумать пароль для входа в приложение.
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При следующем входе в приложение вы можете настроить способ авторизации. На странице ввода пароля поставьте галочку рядом с пунктом «Настроить способ входа», введите

пароль и нажмите «Войти».

На следующем шаге приложение предложит выбрать способ авторизации, которые поддерживает ваше устройство.
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Выберите нужный вариант и следуйте подсказкам на устройстве.

При следующих входах будет действовать способ авторизации, который вы выбрали.
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Дата публикации 18.03.2025 Использован релиз 1С:Кабинет сотрудника 8.1

ПЕРВЫЙ ВХОД В ЛИЧНЫЙ КАБИНЕТ

При первом входе в личный кабинет вам потребуется подписать соглашение о присоединении к КЭДО (и направить его в отдел кадров по установленному в компании способу доставки

документа) или подтвердить, что оно было подписано ранее.

Вы увидите соответствующее сообщение в разделе «Документы»:

Нажмите кнопку «Подключиться».

Откроется меню работы согласия.
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Если вы ранее не подписывали этот документ на бумаге, скачайте согласие (кнопка «Прочитать»), подпишите и нажмите кнопку «Я подписал». Передайте согласие в отдел кадров. Если

вы подписывали согласие ранее, нажмите на кнопку «Я подписал».

Необходимо дождаться подтверждения получения документа от отдела кадров. После подтверждения можно перейти к выпуску электронной подписи по инструкции выпуск/

перевыпуск электронной подписи.
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Дата публикации 18.11.2024 Использован релиз 1С:Кабинет сотрудника 8.0.1.48

ЧТО ДЕЛАТЬ, ЕСЛИ ЗАБЫЛИ ПАРОЛЬ ОТ ЛИЧНОГО КАБИНЕТА?

Зайдите через браузер на страницу авторизации (адрес, по которому нужно перейти, можно посмотреть в приложении в разделе «Профиль»).

Введите ваш логин, e-mail или номер телефона и нажмите «Далее».

В открывшемся меню ввода пароля нажмите «Забыли пароль» и следуйте инструкциям.

16.10.2025, 14:44 Что делать, если забыли пароль от личного кабинета? :: 1С:Кабинет сотрудника
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ВЫПУСК (ПЕРЕВЫПУСК) ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСИ

Для выпуска или перевыпуска (если вы забыли пароль от нее) электронной подписи необходимо зайти в меню (в мобильном приложении – «еще») в правом нижнем углу и выбрать

раздел «Профиль».

Вид меню в браузере.

Вид меню в мобильном приложении.
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В браузере в разделе «Профиль» проматываем страницу вниз до раздела «Электронная подпись».

В мобильном приложении в разделе «Профиль» нажимаем на «Мои данные» и внизу находим раздел «Электронная подпись».

Для выпуска электронной подписи нажмите «Создать».

Если необходимо перевыпустить подпись, нажмите «Обновить».

Система предложит придумать пароль для электронной подписи.

Введите придуманный пароль и подтвердите его. Нажмите «Сохранить».
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РАЗДЕЛ «ЗАРПЛАТА» И ЕГО ФУНКЦИИ (РАСЧЕТНЫЕ ЛИСТКИ И НАЛОГОВЫЕ ВЫЧЕТЫ)

В разделе «Зарплата» можно ознакомиться с расчетными листками и подать заявления на налоговые вычеты.

● Расчетный листок

● Налоговый вычет

Для перехода в раздел «Зарплата» в браузере нажмите на окошко «Зарплата» в главном меню или в боковом меню (отмечены стрелочками).

Для перехода в раздел «Зарплата» в мобильном приложении нажмите на раздел «Зарплата» в главном меню или нажмите на значок кошелька в нижнем меню (отмечены стрелочками).

16.10.2025, 14:44 Раздел «Зарплата» и его функции (расчетные листки и налоговые вычеты) :: 1С:Кабинет сотрудника

https://its.1c.ru/db/content/emplcabinet/src/раздел _зарплата_ и его функции (расчетные листки и налоговые вычеты).htm#_print 1/7



Расчетный листок
Подраздел «Расчетный листок» открывается автоматически при переходе в раздел «Зарплата».
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Выберите месяц, с расчетным листком за который вы хотите ознакомиться.

Откроется расчетный листок. Проверьте начисления. Нажмите кнопку «Ознакомился».

16.10.2025, 14:44 Раздел «Зарплата» и его функции (расчетные листки и налоговые вычеты) :: 1С:Кабинет сотрудника
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После нажатия кнопки «Ознакомился» система предложит ввести пароль от электронной подписи. Введите пароль и нажмите «Подписать».

16.10.2025, 14:44 Раздел «Зарплата» и его функции (расчетные листки и налоговые вычеты) :: 1С:Кабинет сотрудника
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Налоговый вычет
В разделе «Зарплата» перейдите на вкладку «Вычеты».

В разделе «Применяемые вычеты» представлена информация о вычетах, применяемых при расчете заработной платы, если вы ранее подавали заявление на налоговый вычет через сервис.

Чтобы подать заявление на налоговый вычет, нажмите «Подать заявление» и в открывшемся меню выберите тип вычета.

После выбора типа вычета откроется шаблон заявления.
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Заполните заявление.

Если требуется приложить копии документов, нажмите кнопку «Добавить файл».

Если нужно сообщить дополнительную информацию для отдела кадров (бухгалтерии), запишите ее в поле «Комментарий».

После заполнения заявления нажмите кнопку «Отправить».

В открывшейся форме введите пароль от электронной подписи и нажмите «Подписать».
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https://its.1c.ru/db/content/emplcabinet/src/раздел _зарплата_ и его функции (расчетные листки и налоговые вычеты).htm#_print 6/7
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Дата публикации 18.11.2024 Использован релиз 1С:Кабинет сотрудника 8.0.1.48

РАЗДЕЛ «ОТПУСК» И ЕГО ФУНКЦИИ (ОТПУСК, ОСТАТКИ ОТПУСКА, ГРАФИК ОТПУСКОВ)

В разделе «Отпуск» информация о доступном количестве дней отпуска, архив заявлений на отпуск, запланированный график отпусков, планирование отпусков по графику отпусков,

подача заявления на отпуск и калькулятор дней отпуска.

● Доступный остаток дней отпуска

● Калькулятор дней отпуска

● Запланированный отпуск по графику

● Составление графика отпусков на следующий год

● Заявление на отпуск не по графику

● Статусы заявлений

● Архив заявлений на отпуск

● Как узнать причину отказа при согласовании заявления на отпуск

Для того чтобы перейти в раздел «Отпуск», нажмите в главном меню на окошко «Отпуск» или на значок чемодана в нижнем навигационном меню.

16.10.2025, 14:45 Раздел «Отпуск» и его функции (отпуск, остатки отпуска, график отпусков) :: 1С:Кабинет сотрудника

https://its.1c.ru/db/content/emplcabinet/src/раздел _отпуск_ и его функции (отпуск, остатки отпуска, график отпусков).htm#_print 1/18



Как узнать остаток дней отпуска
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В разделе «Отпуск» в подразделе «Информация» первым сообщением будет информация о том, сколько дней отпуска вам доступно на сегодняшнюю дату.

Рассчитать отпуск. Калькулятор отпуска
Определить дату, на которую у вас будет желаемое количество дней отпуска, поможет калькулятор отпуска.

В разделе «Отпуск» – «Калькулятор отпуска» два вида расчета.

В первом нужно ввести желаемое количество дней. После этого сервис выдаст дату, на которую будет доступно указанное количество дней.

Во втором необходимо ввести дату – сервис подсчитает, сколько дней отпуска доступны на указанную дату.
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График отпусков
Если у вас есть запланированные даты отпуска по графику отпусков, они будут отображаться разделе «График отпусков» подраздела «Информация».

Передача пожеланий по датам отпуска для составления графика отпусков на следующий
год
В личном кабинете вы можете согласовать с руководителем и передать в отдел кадров желательные даты для составления графика отпусков на следующий год. Сбор желательных дат

запускает отдел кадров.

После того как отдел кадров начнет собирать даты, в разделе «Информация» появится уведомление о том, что необходимо подать желаемые даты на утверждение руководителю.

Чтобы передать необходимые даты, нужно перейти на вкладку «График отпусков».

16.10.2025, 14:45 Раздел «Отпуск» и его функции (отпуск, остатки отпуска, график отпусков) :: 1С:Кабинет сотрудника
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Откроется диаграмма запланированных отпусков.

Перейдите на закладку «Таблица»

16.10.2025, 14:45 Раздел «Отпуск» и его функции (отпуск, остатки отпуска, график отпусков) :: 1С:Кабинет сотрудника

https://its.1c.ru/db/content/emplcabinet/src/раздел _отпуск_ и его функции (отпуск, остатки отпуска, график отпусков).htm#_print 5/18



Чтобы подать желательные даты, нажмите на три точки напротив ваших Ф. И. О.

В открывшемся меню нажмите «Добавить период».

16.10.2025, 14:45 Раздел «Отпуск» и его функции (отпуск, остатки отпуска, график отпусков) :: 1С:Кабинет сотрудника
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Появится новая запись, в которой необходимо указать период отпуска.

Нажмите на дату. Укажите дату начала и дату окончания отпуска. Нажмите «Подтвердить».

16.10.2025, 14:45 Раздел «Отпуск» и его функции (отпуск, остатки отпуска, график отпусков) :: 1С:Кабинет сотрудника

https://its.1c.ru/db/content/emplcabinet/src/раздел _отпуск_ и его функции (отпуск, остатки отпуска, график отпусков).htm#_print 7/18



Добавьте необходимое количество отпусков.

16.10.2025, 14:45 Раздел «Отпуск» и его функции (отпуск, остатки отпуска, график отпусков) :: 1С:Кабинет сотрудника
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Для сохранения пожеланий нажмите кнопку «Записать».

Поданные вами даты должен утвердить руководитель. Периодически проверяйте ваши даты.

Возможные статусы:
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Дата на оранжевом фоне – дата не утверждена руководителем.

Дата на зеленом фоне – дата утверждена руководителем.

Дата на красном фоне – руководитель отказал в отпуске на указанную дату. Поменяйте дату и подайте заявку повторно или свяжитесь с руководителем.

Подать заявление на отпуск
Чтобы подать заявление на отпуск, перейдите в раздел «Отпуск» и нажмите на кнопку «+» в правом нижнем углу.

16.10.2025, 14:45 Раздел «Отпуск» и его функции (отпуск, остатки отпуска, график отпусков) :: 1С:Кабинет сотрудника
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Откроется всплывающее меню, где нужно выбрать тип отпуска.

Выберите нужный пункт*

*Заявления на учебный отпуск, отпуск по уходу или отпуск по уходу за ребенком- инвалидом можно подать в разделе «Отсутствия».
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После выбора откроется шаблон заявления.

Нажмите на дату, как показано на картинке ниже.

В открывшемся меню укажите дату начала и дату окончания отпуска и нажмите кнопку «Подтвердить». Можно указать один день.
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Помимо даты в заявлении можно указать:

предпочитаемый способ связи;

заместителя (и по каким вопросам он вас замещает).
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Выберите заместителя из списка.

В разделе «По каким вопросам?» укажите вопросы, по которым вы разрешаете вашему заместителю действовать от вашего имени. После этого нажмите кнопку «Записать».

В разделе «Обоснования» можно приложить копии документов, если требуется.
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В поле «Комментарий» можно указать любую дополнительную информацию, которую вы хотите сообщить руководителю или ответственному сотруднику в отделе кадров.

После того как вы заполните все необходимые поля (достаточно заполнить даты отпуска, все остальные поля по желанию), нажмите кнопку «Отправить на согласование». Сервис

предложит подписать заявление электронной подписью. Введите пароль от электронной подписи и нажмите «Подписать».
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После согласования заявления вам придет уведомление.

Как узнать статус поданного заявления на отпуск
В разделе «Отпуск» находим подраздел «В работе».

У заявления может быть три статуса:
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Рыжий кружок напротив заявления – заявление еще согласуется.

Красный кружок напротив заявления – по заявлению получен отказ.

Зеленый кружок напротив заявления – заявление согласовано и руководителем, и отделом кадров.

Где находится архив заявлений на отпуск?
Архив заявлений на отпуск можно посмотреть в разделе «Отпуск» в подразделе «Архив».

Как узнать причину отказа при согласовании заявления на отпуск?
Для того чтобы узнать причину отказа при согласовании заявления на отпуск, необходимо найти его в разделах «В работе» или «Архив».

Напротив заявления будет красный кружок, это означает, что по заявлению получен отказ.

Нажмите на заявление и в открывшемся шаблоне напротив статуса «Отказано» нажмите кнопку «Подробнее».
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В открывшемся списке можно узнать, на каком этапе был получен отказ в согласовании и почему. Причина отказа указана стрелочкой на картинке ниже.
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Дата публикации 18.11.2024 Использован релиз 1С:Кабинет сотрудника 8.0.1.48

ЗАКАЗ СПРАВОК

Чтобы заказать справку, перейдите в раздел «Справки» в главном меню личного кабинета или нажмите на «Заказать справку».

Если заказываете справку из раздела «Справки», нажмите на кнопку «+», как показано на картинке ниже.

16.10.2025, 14:45 Заказ справок :: 1С:Кабинет сотрудника
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