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СПИСОК СКОРОЧЕНЬ І УМОВНИХ ПОЗНАЧЕНЬ 

 

ЛКМ – ліва кнопка миші 

ПКМ – права кнопка миші (контекстне меню) 

ПКО – прибутковий касовий ордер 

РКО – розхідний касовий ордер 

 

 

ОСНОВНІ ОПЕРАЦІЇ ІЗ ЗАПИСАМИ ДОВІДНИКІВ І ДОКУМЕНТІВ 

Додавання – [Insert] або ПКМ → Додати  

Редагування – [F4] або ПКМ → Редагувати  

Копіювання – [Alt] + [Insert] або ПКМ → Скопіювати  

Видалення – [Delete] або ПКМ → Видалити  

 

 

ДРУК БУДЬ-ЯКОГО ДОКУМЕНТА 

На потрібному документі 

ПКМ → Друк → Друк екземпляра документа 

 

 

ДРУК СПИСКУ ДОКУМЕНТІВ ЧИ БУДЬ-ЯКОГО ЗВІТУ 

ПКМ → Друк → Друк списку з форми 
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1. ПЕРВИННІ ДОКУМЕНТИ 

Підсистема «Облік касових операцій». 

Список первинних документів дозволяє працювати з документами визначеного реєстру або 

шаблону за певний період часу. 

Перелік видів документів знаходиться в меню Первинні документи → Документи 

(див. малюнки 1.1- 1.2). 

 

Мал. 1.1. Доступ до папок документів 

 

Мал. 1.2. Види документів 
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1.1. Прибутковий касовий ордер (Документ типу  CP) 

Первинні документи → Документи → Прибутковий касовий ордер (СР) 

Відображається за різними видами надходжень, що оформлені у вигляді окремих папок 

(див. малюнок 1.3). 

 

Мал. 1.3. Папки документів для операції виду «Прибутковий касовий ордер» 

 Кожна з цих папок містить у собі певні налаштування та проводки відповідно до виду 

операції, наприклад, оплата від покупців, надходження коштів у касу з банку, повернення коштів 

від підзвітних осіб тощо. 

ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! 

Папки документів, назви яких написані великими літерами, слугують умовними 

роздільниками й непризначені для введення первинних документів. 

 Для додавання, редагування, друку касових ордерів оберіть папку, назва  якої відповідає 

тій чи іншій операції, та відкрийте її подвійним натисканням ЛКМ (див. малюнок 1.4). 

 

Мал. 1.4. Документи надходження коштів з банку 
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У заголовку оберіть відповідний період перегляду, натисніть «Застосувати».  

 

Мал. 1.5. 

При встановленні відмітки в полі «Тільки мої» програма відобразить документи, створені 

поточним користувачем. 

 Для додавання, редагування чи видалення скористайтесь панеллю інструментів,  

де  - додати,  - редагувати,  - копіювати,  - переглядати,  - видалити. 

 

Мал. 1.6. Приклад відображення панелі інструментів 

Також дані функції доступні при використанні контекстного меню правої кнопки миші. 

Зручно користуватися панеллю «Пошук», де можна вказати за яким параметром відбирати 

документи: номер документа, дата, сума, контрагент і тощо), де  - пошук,  - відбір,  - 

скидання всіх фільтрів. 

Створіть документ шляхом натискання на панелі інструментів кнопки «Додати» або через 

ПКМ → Додати. 

Створення прибуткового касового ордера відображено на малюнку 1.7.  

 

Мал. 1.7.  Приклад прибуткового касового ордера 

У створеному документі заповніть наступні поля: 
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 № — номер документа, можлива як ручна, так і автоматична нумерація документів 

усередині папки (система сама визначить, який був останній номер і привласнить 

документу наступний). 

 від  — зазначте дату документа (за замовчуванням система встановить дату на момент 

заповнення документа, за потреби її можна змінити). 

 вкажіть скорочену назву валюти з довідника «Види валют». За замовчуванням 

обирається національна валюта UAH (гривня). 

 Рахунок — вкажіть кредитовий кореспондуючий рахунок з аналітиками. Зазначте 

вручну або натисніть  та оберіть із плану рахунків.  

 Сума — вкажіть суму із ПДВ. 

 ПДВ — поле заповнюється автоматично в тому випадку, якщо в параметрах документа 

зазначений відсоток для автоматичного розрахунку суми ПДВ. В іншому випадку, це 

поле заповнюється вручну (мітка "Ручний ПДВ") або не заповнюється взагалі. 

 Прийнято від — поле заповнюється автоматично згідно вказаної аналітики (за потреби 

його можна змінити). 

 Підстава — зазначте підставу для видачі коштів. 

 Сума прописом — поле заповнюється автоматично.  

Після заповнення всіх полів натисніть «Зберегти». 

У момент збереження документа автоматично формуються проводки відповідно до 

рахунків, вказаних в документі. В списку ті документи, по яких сформовані проводки, виділені 

зеленим кольором, а ті що без проводок - чорним. 

Для друку встановіть маркер на потрібному документі та скористайтесь контекстним 

пунктом меню ПКМ → Друк → Друк екземпляра документа. (див. малюнок 1.8). Виберіть форму 

друку. Якщо до даного документу існує тільки одна форма друку, то друк почнеться автоматично.  

 

Мал. 1.8. Друк документа 
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Мал. 1.9. Приклад форми друку документа 

1.2. Видатковий касовий ордер (Документ типу CR)  

Первинні документи → Документи → Видатковий касовий ордер (CR) 

Папка документа містить різні види видаткових ордерів, що оформлені у вигляді окремих 

папок (див. малюнок 1.10). 

 

Мал. 1.10. Папки видаткових документів 
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 Видаткові касові ордери поділяються на різні види виплат з каси: придбання ТМЦ та 

послуг за готівку, видача коштів підзвітним особам, переміщення коштів з каси в банк, виплата 

зарплати з каси тощо. 

Для додавання, редагування, друку касових ордерів відкрийте папку документів, що 

відповідає потрібному виду документа. Зазначте період, за який необхідно відобразити список 

документів.  

Створення нового видаткового касового ордера, редагування та видалення вже створених 

відбувається за таким же принципом, як і прибуткового касового ордера (пункт 1.1 цієї 

Інструкції).  

 Приклад створення видаткового касового ордера зображено на малюнку 1.11.  

 

Мал. 1.11. Приклад видаткового касового ордера 

 Заповніть наступні поля: 

 № — можлива як ручна, так і автоматична нумерація документів у середині папки 

(система сама визначить, який був останній номер і привласнить платіжному документу 

наступний). 

 від — дата документа (за замовчуванням система встановить дату на момент 

заповнення документа). 

 вкажіть скорочену назву валюти з довідника «Види валют» (за замовчуванням 

установлюється національна валюта). 

 Рахунок — вкажіть кореспондуючий рахунок (без зазначення субрахунку та статті) 

(наприклад 31). Зазначте вручну або оберіть його із плану рахунків. Після вибору 
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рахунку із плану рахунків відразу підтягується субрахунок та стаття (наприклад 31-311-

0), у цьому випадку поля «Субрахунок», «Стаття» заповняться системою автоматично.  

 Субрахунок — вкажіть субрахунок до рахунку. зазначте вручну або оберіть його із 

плану рахунків.  

 Стаття — поле заповнюється автоматично при виборі субрахунку із плану рахунків. У 

випадку ручного введення субрахунку, вкажіть статтю вручну. 

 Заповніть поля аналітики (Ан.1, Ан.2, Ан.3).  

 Сума — вкажіть суму із ПДВ. 

 ПДВ — поле заповнюється автоматично в тому випадку, якщо в параметрах документа 

зазначений відсоток для автоматичного розрахунку суми ПДВ. В інакшому випадку це 

поле заповнюється вручну (мітка "Ручний ПДВ") або не заповнюється взагалі. 

Після заповнення всіх потрібних полів натисніть «Зберегти».  

Для друку документа скористайтесь контекстним пунктом меню ПКМ → Друк → Друк 

екземпляра документа та виберіть форму друку. Якщо до даного документу існує тільки одна 

форма друку, то друк почнеться автоматично.  
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2. СТОРІНКА КАСОВОЇ КНИГИ 

Звіти → Сторінка касової книги → Розрахунок (див. малюнок 2.1). 

 

Мал. 2.1. Перехід до формування касової книги 

Розрахунок можна проводити за будь-який зазначений період. Зазвичай розрахунок 

виконують кожного дня. Зазначте параметри розрахунку (див. малюнок 2.2) 

 

Мал. 2.2. Вибір періоду для розрахунку 

На екрані відобразиться сторінка касової книги, що містить операції за період розрахунку, 

сальдо на початок і кінець періоду, обороти по дебету й кредиту. 

 

Мал. 2.3. Приклад розрахунку сторінки касової книги 
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Для друку сторінки касової книги скористайтесь ПКМ → Друк → Друк списку з форми 

(див. малюнок 2.4). 

  

Мал. 2.4. 

Для друку зазначте № сторінки касової книги (див. малюнок 2.5). 

 

Мал. 2.5. 

Приклад роздрукованої сторінки касової книги зображено на малюнку 2.6. 
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Мал. 2.6. Приклад сторінки касової книги 
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3. АВАНСОВИЙ ЗВІТ (ДОКУМЕНТ ТИПУ AO) 

Документ «Авансовий звіт» використовується, наприклад, для списання сум, які були 

використані у відрядженні. 

Первинні документи → Документи → Авансовий звіт (АО)(див. малюнок 3.1). 

Відкрийте потрібну папку документів подвійним натисканням ЛКМ. 

 

Мал. 3.1. Папки документів авансових звітів 

Для створення документа натисніть клавішу [Insert] або скористайтесь контекстним 

пунктом меню ПКМ → Додати та заповніть шапку документа (див. малюнок 3.2).  

  

Мал. 3.2. Приклад заповнення документа «Авансовий звіт» 

Для  створення рядків документа в табличній частині документа натисніть [Insert] або 

виконайте ПКМ → Додати та заповніть поля так, як зображено на малюнку  3.3.  

Натисніть «Зберегти». 

Рядки документа 
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Мал. 3.3. Приклад заповнення рядка документа «Авансовий звіт» 

Для редагування, додавання з копіюванням чи видалення документа встановіть курсор на 

потрібному документі, натисніть [Enter] або ПКМ та оберіть в меню відповідний режим.  

Для перегляду проводок по документу оберіть документ та натисніть ПКМ → Проводки → 

Пошук проводок або використайте комбінацію клавіш [Ctrl]+[P].  

Приклад журналу реєстрації проводок зображено на малюнку 3.4. 

 

Мал. 3.4. Приклад сформованих проводок 

Для друку авансового звіту виділіть потрібний документ, натисніть ПКМ → Друк → Друк 

екземпляра документа  та виберіть форму друку (див. малюнок 3.5).  

 

Мал. 3.5. Вибір форми друку для авансового звіту 
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Якщо для даного документу існує тільки одна форма друку, то друк розпочнеться 

автоматично.  

Лицьовий бік форми авансового звіту зображено на малюнку 3.6. 

 

Мал. 3.6. Приклад лицьового боку форми авансового звіту 

Зворотний бік форми друку авансового звіту зображено на малюнку  3.7. 

 

Мал. 3.7. Зворотний бік форми авансового звіту 
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4. ВІДОМІСТЬ (ДОКУМЕНТ ТИПУ VD) 

4.1. Опис документу відомість (VD)  

Документ «Відомість» використовується для масової виплати та нарахування, зокрема в 

обліку заробітної плати, розрахунку з підзвітними особами та за паями. Дає можливість 

виплачувати заробітну плату з каси та шляхом перерахування на картки; виплачувати підзвітні 

суми з каси та перераховувати кошти на картки; здійснювати нарахування заробітної плати 

загальною сумою та за розцінками; нараховувати пайові внески та утримувати податки з 

нарахованих сум.  

Підсистема «Облік касових операції»  

Первинні документи  Документи  Відомість(VD) 

Відомість містить різні види операцій, що оформлені у вигляді окремих папок з 

відповідними налаштуваннями для автоматичного формування проводок та друку відповідної 

форми. Список папок може бути, як на малюнку 4.1, а також може бути додатково налаштований 

для кожної клієнтської бази окремо. 

 

Мал. 4.1. Папки документів відомості 

4.2. Створення відомості  

Первинні документи → Документи → Відомість(VD)  

Оберіть та відкрийте потрібну папку. Для створення нового документа натисніть ПКМ → 

Додати або оберіть кнопку «Додати» на панелі інструментів. Заповніть поля шапки документа. 

Список полів може змінюватися в залежності від параметрів папки (див. малюнок 4.2). 
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Мал. 4.2. Приклад створення відомості на перерахування ЗП на картки 

Для створення рядків документу в табличній частині натисніть ПКМ → Додати. 

Заповніть поля документа (див. малюнок 4.3). Список полів може змінюватися в залежності 

від параметрів папки.  

 

Мал. 4.3. Приклад заповнення рядка документа 

Після заповнення натисніть «Зберегти».  
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4.3. Використання масового введення в документі відомість  

Масове введення використовується при завантаженні сум нарахованої ЗП, нарахуванні 

орендної плати за земельний пай, завантаження сум по підзвітних особах та по рахунку 

(кореспонденції рахунків) тощо. Розглянемо способи масового введення. 

Для використання масового введення на таблиці рядків скористайтесь контекстним 

пунктом меню ПКМ  Масовий вибір (див. малюнок 4.4). 

 

Мал. 4.4. Приклад заповнення документа  

4.3.1.  Завантаження фіксованої суми  

Цей метод масового введення використовуйте за потреби завантажити фіксовану суму 

кільком особам із довідника аналітики або зі штатного розкладу. Спочатку виберіть пункт 

Завантаження фіксованої суми, вкажіть суму, після чого відкриється штатний розклад для 

відбору працівників (див. малюнки  4.5 та 4.6). 

 

Мал. 4.5. 
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Мал. 4.6. 

Виберіть зі списку необхідні записи (див. малюнок 4.7). 

 

Мал. 4.7 

По закінченні вибору натисніть «Зберегти». 
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4.3.2.  Завантаження % від окладу  

Даний пункт використовуйте для завантаження рядків із сумами окладу, використовуючи 

штатний розклад (див. малюнок 4.8). 

 

Мал. 4.8. 

При такому завантаженні вкажіть дату для розрахунку штатного розкладу, відсоток, норму 

часу для завантаження працівників з видом оплати ГТС (годинна тарифна ставка).  

Додатково вкажіть: 

 чи завантажувати рядки з нульовими сумами; 

 вибирати зі штатного розкладу чи завантажувати всіх працівників по штатному 

розкладу на вказану дату; 

 точність заокруглення суми. 

Натисніть «Зберегти» щоб виконати завантаження. 
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4.3.3.  Завантаження даних з балансу  

Даний пункт використовується для завантаження залишків з балансу по рахунку 

(див. малюнок 4.9). 

  

Мал. 4.9. 

Зазначте дані для відбору інформації, натисніть «Зберегти» та виконайте завантаження 

даних. 

4.3.4.  Завантаження сум із зведення по ЗП  

Даний метод завантаження передбачає те, що повинна бути розрахована заробітна плата на 

підприємстві за той місяць, за який відбирається інформація. Якщо заробітна плата за 

відповідний період не розрахована програма сповістить про те, що в даному місяці розрахунок 

ЗП не проводився.  

Для завантаження вкажіть (див. малюнок 4.10): 

 Дату зведення;  
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 Поле особового рахунку «ДО ВИДАЧІ НА РУКИ» - особовий рахунок, по якому 

необхідно зробити завантаження;  

 % - вибирати зі списку штатного розпису чи завантажувати всіх співробітників; 

 метод заокруглення суми. 

  

Мал. 4.10. 

Натисніть «Зберегти», виконайте завантаження. 

 


