Отчетность в ПФР
I. Настройка программы ТаксНет-Референт

1. Запустите программу ТаксНет-Референт.
2. Нажмите на панели кнопку «Настройки» (см. рис.).
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3. В открывшемся окне во вкладке «Организация» заполните пункт «Регистрационный номер организации в ПФР». 
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4. Нажмите кнопку «Сохранить».
II. Настройка адресной книги
1. Нажмите на панели кнопку «Адреса» (см. рис.).
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2. В появившемся окне «Адресная книга» нажмите кнопку «Добавить» (см. рис.).
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3. В появившемся окне «Запись в адресной книге» 
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а) заполните поля «Код», «Наименование», «E-mail»:
Пример поля «Код»: 010-015, 077-009, 002-000 и т.д.

Пример поля «Наименование»: УПФР по г. Йошкар-Оле, УПФР в Советстком районе г. Самары, ОПФР по республике Башкортостан.

Пример поля «E-mail»: 010-015@pfr12.ecentre.ru, 077-009@pfr63.ecentre.ru, 002-000@pfr02.ecentre.ru

б) в поле «Сертификат» нажмите кнопку «Обзор» и откройте файл сертификата (зеленый файл с расширением .cer) (Файл можно скачать на сайте www.uncib.ru в разделе «Отчетность в ПФР»);
в) в поле «Группа» выберите из предлагаемого списка «Управления ПФР».
5. Затем нажмите кнопку «ОК» и закройте окно «Адресная книга».
Замечание: если у вас несколько организаций, настройку адресной книги необходимо производить один раз для любой из организаций.

III. Отправка файла отчетности в ПФР
1. Нажмите на панели кнопку «Добавить» (см. рис.).
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2. В окне «Мастер добавления отчета» в качестве системы документооборота выберите «Система документооборота с ПФР» и нажмите кнопку «Далее» (см. рис.).
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3. В качестве типа отчетности выберите «Сообщения в ПФР» и нажмите кнопку «Далее» (см. рис.).
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4. Для выбора файлов для передачи в ПФР нажмите кнопку «Добавить в список» (см. рис.) и откройте файл отчетности, сформированный вами ранее в программе «ПУ 5» или «ПД СПУ».
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Добавленные вами файлы появятся в списке (см. рис.).
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Для продолжения процесса отправки нажмите кнопку «Далее».
5. В появившемся окне «Проверка файлов» нажмите кнопку «Да» (см. рис.).
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6. В случае если в следующем окне «Проверка файлов» будет запись, что обнаружены ошибки (см. рис.), необходимо нажать кнопку «Отмена». Затем исправить ошибки в программе «ПУ 5» или «ПД СПУ» (в зависимости от того, где был сформирован файл отчета), выгрузить отчет и повторить пункты с 1. по 6. раздела III. данной инструкции.
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В случае если ошибки не будут обнаружены, нажмите кнопку «Далее».
7. В окне «Параметры отчета» нажмите кнопку «Далее» (см. рис.).
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8. Вставьте копию дискеты с ЭЦП руководителя организации и в окне «Подпись отчета» нажмите кнопку «Далее» (см. рис.).
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9. В окне «Окончание работы мастера» нажмите кнопку «Готово» (см. рис.).
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Все отправленные отчеты можно просмотреть в закладке «Отчетность в ПФР» (см. рис) .
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