
8 простых 
секретов  

бухгалтера

Мини-книга для повышения 
продуктивности в вашей работе

2020



Вместо вступления
Благодарим вас за то, что открыли эту небольшую подборку 

советов для бухгалтеров в формате мини-книги. 

Надеюсь, что она поможет вам стать эффективнее в вашей 

работе и счастливее в жизни. 

А еще цель этой публикации собрать советы о вашей работе от 

вас самих. Прочтите об этом на следующей странице! 

Анатолий Внук-Карпов

маркетолог компании

“Родные программисты”

                              

<<открыть сайт компании>>

https://rosskey.ru/


Все советы в этой книге просты и доступны, а иногда даже банальны. 

Остается только начать их выполнять. 

Дополнительная цель этой мини-книги собрать обратную связь от 

вас, бухгалтеров, расчетчиков, работающих каждый день и знающих 

эту тему как никто другой.

Мы соберем ваши советы, мнения, секреты успешной работы и 

“жизненного баланса”. Обработаем полученную от вас информацию и 

опубликуем вторую версию книги на эту тему. Обязательно поделимся с 

профессиональным сообществом бухгалтеров и конечно с вами!

Станьте соавтором новой книги, помогите сделать вашу работу и 

работу коллег еще лучше, а жизнь счастливее! Это просто!

Напишите нам о своей работе или ситуации из жизни, связанной с 

работой бухгалтером. Напишите свои советы, рекомендации или самый 

важный секрет вашего успеха. Откройте страницу по ссылке ниже:

<<Хочу поделиться своим советом>>

https://rosskey.ru/podelitsja-sovetom-s-buhgalterami/


№1 
Будьте в курсе 
всех изменений и 
постоянно учитесь

Бухгалтер ー профессия где приходится работать в постоянно меняющихся 
условиях, вы знаете об этом не понаслышке, верно? 

Поэтому вам всегда нужно быть в режиме "онлайн", отслеживать изменения в 
законодательстве и нормативных актах, новых ПБУ и обновлениях требований 
той же налоговой.

Изучайте бухгалтерские сайты, форумы, подписывайтесь на рассылки, изучайте 
обновления в программах. Регулярно посещайте семинары или вебинары, 
читайте экспертов в вашей области. 

Классные бухгалтеры в своем плотном графике выделяют заранее окна на 
обучение и изучение нового.

Ну и конечно вы должны искренне подходить к этой задаче, нет смысла просто 
для галочки листать новости, не вникая в смысл написанного. 

Еще лучше, если вы сами начинаете делиться с коллегами важной информацией. 
Как говорят, лучший способ научиться чему-то это учить других.
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№2 Правильно 
организуйте 
рабочее место

Правильно организованное пространство и удобное рабочее место бухгалтера 
может помочь в работе, а может навредить. Оптимизируйте свое рабочее место. 

Основные правила просты, но их нужно проверить и, если необходимо, 
исправить как можно быстрее:

● свободное пространство, которое позволит комфортно себя чувствовать и 
передвигаться;

● удобное офисное кресло, желательно с подголовником, регулировкой 
высоты и наклона;

● удобые места хранение документов, чтоб все по полочкам и для всего свое 
место;

● современный компьютер и установленный на нем софт позволит выполнять 
задачи в разы быстрее; 5



№2 Правильно 
организуйте 
рабочее место

● используйте растения, которые позволят "оживить" офисное пространство и 
сделают его "теплее";

● достаточное освещение — лампы направленного освещения на столе или 
на стене помогут справиться с этой задачей;

● низкий уровень шума ーдоговоритесь с коллегами о правилах телефонных 
переговоров и вообще о громкости речи в беседах между коллегами;

● если вы работаете дома, то все правила выше применимы, плюс 
позаботьтесь, о том, чтобы вам не мешали родные и близкие ー организуйте 
отдельный "кабинет", например на теплом балконе или в отдельной 
спальне.
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№3 Берегите свое 
зрение

Вынес в отдельный пункт, так как это очень важно. Любой офисный сотрудник 
должен сохранять свое зрение, всем ясно, почему именно. 
Вот как это сделать:

● выберите для работы большой монитор с матовым покрытием. Можно 
дополнить его специальной защитной пленкой;

● каждые 45 минут останавливайте работу, сделайте перерыв (встаньте из-за 
компьютера, пройдитесь, поговорите по телефону, выпейте кофе или чай). 
А чтобы не пропустить время установите специальный софт на рабочем месте 
или приложение в смартфон;

● на перерыве сделайте гимнастику для глаз или посмотрите в окно на 
прохожих и машины.
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После того, как ваш офис преобразился, нужно задуматься над рабочими 
процессами. Всё ли здесь правильно?
 
Проверьте кто и что делает, какие у сотрудников зоны ответственности, если 
необходимо, нарисуйте процесс в виде простой карты (схемы) и обсудите со 
всеми сотрудниками кто, что и главное когда должен делать.

Кроме этого хорошим способом может стать использование современных 
технологий и сервисов, которые помогут сохранить вам время, например таких как:

● сервисы по сдаче отчетности в онлайн режиме;

● справочные системы по законодательству;

● сервисы по проверке контрагентов;

● системы электронного документооборота;

№4 Правильно 
организуйте процесс и 
автоматизируйте все, 
что только можно

8



● сервис обмена документами с банком;

● и другими полезными продуктами, CRM - системами, приложениями для 
постановки и контроля задач, онлайн-календарями, на IT рынке их становится 
всё больше с каждым днем - все это для вас.

Проявите инициативу, если чего-то из этого у вас еще нет, попросите руководство 
обеспечить вам покупку и настройку данных сервисов или услуг. 

Сначала разберитесь сами, а затем объясните руководителям для чего именно все 
это нужно и сколько времени/денег в итоге можно на экономить или как эти 
инструменты могут повысить эффективность работы всей компании.

Пожалуй, здесь, мы можем сказать о том, что еще в вашей работе могут сильно 
помочь правильно выбранные консультанты по 1С и учету в целом. Очень важно 
получать грамотную техническую и методическую помощь, это сделает вашу 
работу легче и приятнее.

№4 Правильно 
организуйте процесс и 
автоматизируйте все, 
что только можно
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№5 Берегите 
свои нервы

Работа бухгалтером связана с высоким уровнем напряжения, многозадачностью и 
ответственностью. Поэтому вам просто необходимо заботиться о своей нервной 
системе. 

Как это сделать? Здесь секрет в том, что даже в самые тяжелые моменты, когда 
кажется, что вот-вот всё вокруг взлетит и этот аврал не закончится никогда вам 
нужно взять себя в руки, посмотреть на все нависшие задачи и проблемы как бы со 
стороны и выдохнув, без суеты приступить к выполнению задач. Делать постепенно, 
одну за другой, без спешки и суеты. И конечно помнить о приоритетах.

Так, например, получив письмо из налоговой не стоит паниковать и бросать все 
важные задачи, с заранее указанными сроками. Запланируйте время на 
детальное изучение письма и ответ в своем календаре... Ведь иногда случается, 
что такое письмо вообще не требует ответа и никаких действий, и в налоговой 
люди работают, которые могут ошибаться.

Совет простой, но это еще не все, так как тема важная Поэтому дополним ее, 
переходим далее...
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№6 Профилактика и 
борьба со стрессом

Как избежать стресса? Займитесь его профилактикой:

● чаще общайтесь с друзьями (только на житейские темы, а не про свой 
сложный учет и проблемы);

● научитесь вовремя переключаться на отвлеченные занятия, не связанные с 
работой или занимайтесь хобби (творческим занятием, которое загрузит ваше 
правое полушарие, и даст левому нужный ему отдых);

● запишитесь в спортзал, на танцы или хотя бы по 30 минут в день гуляйте в 
парке на свежем воздухе;

● Используйте медитации, если хотите попробуйте йогу или дыхательные 
упражнений. Здесь главное серьезный подход к делу и регулярность, 
проверенным техникам уже сотни, а то и тысячи лет, они точно помогают.
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№6 Профилактика и 
борьба со стрессом

Вот еще несколько советов как можно справиться или избежать стрессовых 
ситуаций:

● отчетность не дает покоя? Вспомните, что вы сдавали её уже не раз, как и 
ваши коллеги, так что справитесь и сейчас;

● не стоит себя мучить установками: «должен», «обязательно». На работе свет 
клином не сошелся, отнеситесь к ситуации как к временной трудности, 
которую вы точно преодолеете;

● завершили авральный отчет? Или даже сделали так, что он не случился? ー 
побалуйте себя! Купите что-то не очень полезное, но что очень хочется или 
просто развлекитесь походом в кино, театр, на выставку или концерт 
любимого певца;

● интересным может оказаться способ придумать для себя «волшебное слово», 
как в сказках, благодаря которому работа складывается сама собой, тут вам 
поможет вера в себя и настрой на позитивный лад;

● Больше эмоций и юмора вам точно не повредит, шутите над другими, умейте 
смеяться над собой, вам обязательно поможет такой подход к делу, да и 
общаться, а значит и помогать в работе коллеги станут охотнее и быстрее.

И кстати раз уж речь зашла о коллегах, то самое время перейти к общению... 12



№7 Учитесь 
строить 
отношения

Одно из важных умений для бухгалтера сегодня — умение выстраивать отношения 
и договариваться с коллегами, клиентами, контрагентами, налоговиками. Ведь, 
согласитесь, что люди в работе важны намного больше, чем бумаги и документы?! 
Важно помнить об этом. Вот простые правила построения общения:

● умейте слушать и слышать собеседника;

● говорите честно и открыто;

● больше шуток, но так чтобы они не мешали работе;

● помогайте другим выстраивать связи и отношения, а не наоборот;

● выполняйте просьбы коллег, даже если вы "не обязаны" и увидите, что вам 
ответят тем же. Однако не позволяйте садиться себе на шею;

● умейте говорить "нет", причем так, чтобы не обидеть человека

Стройте связи за пределами вашей организацией, так называемый, нетворкинг. 
Обрастайте новыми контактами, предлагайте помощь, благодарите за советы, 
просите о поддержке и восхищайтесь людьми! Используйте личное общение или 
популярные социальные сети, так перед вами откроются новые границы. 13



№8 Любите 
свою работу и 
себя

В одном из исследований после опроса бухгалтеров выяснили, что более 80% из 
них не любят свою работу. Но при этом они боятся что-то менять. Надеюсь, что это 
не про вас. Но, если вдруг такие мысли у вас появляются, то найдите в себе силы и 
сделайте выбор из двух вариантов:

● полюбите свою профессию и продолжайте свое развитие;

● найдите себе другое занятие по душе (ну или хотя бы новое место в новом 
коллективе с лучшими условиями).

Любовь ー вот главный секрет! И не просто секрет профессии "бухгалтер". 
И даже не просто секрет всех профессий… А вообще главный секрет всего. 

Любите себя! 
Любите окружающих вас людей и этот мир! 

И он ответит вам тем же!

<<Поделитесь своим советом>>
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Спасибо, что дошли до конца! Это было легко. Надеемся, что с вашей 

помощью сделаем новую версию намного лучше... 

Дополнительная цель этой мини-книги собрать обратную связь от 

вас, бухгалтеров, расчетчиков, работающих каждый день и знающих 

эту тему как никто другой.

Мы соберем ваши советы, мнения, секреты успешной работы и 

правильного жизненного баланса. Обработаем полученную от вас 

информацию и опубликуем вторую версию книги на эту тему. 

Обязательно поделимся с профессиональным сообществом 

бухгалтеров и с вами!

Станьте соавтором новой книги, помогите сделать вашу работу и 

коллег еще лучше и счастливее! Это просто!

Напишите нам о своей работе или ситуациях из жизни, связанной с 

работой бухгалтером. Напишите свои советы, рекомендации или самый 

важный секрет вашего успеха. Откройте страницу по ссылке ниже:

<<Хочу поделиться своим советом>>

https://rosskey.ru/podelitsja-sovetom-s-buhgalterami/


О нашей компании
С 2005 года наша компания сопровождает пользователей 1С в 

Оренбургской области, Москве и других регионах страны. 

«Родные программисты» это эксперты в 1С, которым доверяют решать 

сложные задачи главные бухгалтеры и директора компаний. Даже если 

задача или вопрос конфиденциальный.

«Родные программисты» внедряют на предприятиях 1С, обновляют и 

переводят устаревшие программы на новые редакции, консультируют 

по всем вопросам, в том числе и по ведению учета.

Главная цель сотрудников компании сделать так, чтобы клиентам было 

легко работать в программах 1С.

<<открыть сайт компании>>

https://rosskey.ru/


2020


