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6  

ВСТУП 
 

Методичні рекомендації розглядають вирішення комплексного завдання, та 

призначені для практичного навчання студентів прийомам і діям, які пов’язані з 

веденням бухгалтерського обліку в MASTER:Бухгалтерія. 

Метою навчання є: 

1) забезпечити студентам практичне застосування теоретичних знань з 

бухгалтерського та  кадрового обліку; 

2) виробити у студентів навички читання й обробки первинної 

бухгалтерської документації, та перенесення цієї інформації у 

MASTER:Бухгалтерія; 

3) забезпечити виконання студентами функціональних обов’язків 

бухгалтера (головного бухгалтера) модельованої фірми. 

Предметом навчання є: 

 Кадрові операції та розрахунок зарплати; 

 Операції з придбання та оприбуткування сировини та матеріалів для 

виробництва; 

 Операції з придбання, оприбуткування та вводу в експлуатацію основних 

засобів; 

 Операції з обліку МШП та НМА; 

 Операції із складського обліку, інвентаризації тощо; 

 Операції з виробництва у допоміжному цеху та у цеху основного 

виробництва, виробляючи два виду продукції; 

 Операції з продажу виробленої продукції; 

 Операції з обліку ПДВ та складання податкові декларації; 

 Складання фінансової квартальної звітності; 

 Операції з імпорту та експорту. 

Після проходження навчання студенти будуть вміти: 

 Обліковувати господарську діяльність підприємства у 

MASTER:Бухгалтерія; 

 Складати податкову та фінансову звітність підприємства у 

MASTER:Бухгалтерія; 

Додаткова інформація 

Навчання побудовано на прикладі віртуального підприємства ТОВ 

«ПРЕМ'ЄР ПЛЮС»,  яке займається виробничою діяльністю – має основне та 

допоміжне виробництво, є платником ПДВ, та платником податку на прибуток на 

загальних підставах, та має штат з 15 осіб. 

Навчальний матеріал, цифрові дані, назви юридичних осіб, їх реквізити, 

прізвища посадових осіб та працівників, які наведено в посібнику є умовними. 
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ОЧІКУВАНІ РЕЗУЛЬТАТИ НАВЧАННЯ 

 
Результати навчання за 

спеціальністю «Облік і 

оподаткування» відповідно до 

ОП 

Результати навчання з дисципліни «Автоматизація 

обліково-економічних процесів» з використанням 

прикладного рішення Мaster: Бухгалтерія 

РН 04. Формувати й 

аналізувати фінансову, 

управлінську, податкову і 

статистичну звітність 

підприємств та правильно 

інтерпретувати отриману 

інформацію для прийняття 

управлінських рішень 

РН 4.1. Вміти формувати баланс підприємства на основі 

введених даних. 

РН 4.2. Визначати виробничий та маржинальний дохід по 

окремих підрозділах підприємства. 

РН 4.3. Вміти формувати собівартість виробленої 

продукції. 

 

РН 08. Розуміти організаційно-

економічний механізм 

управління підприємством та 

оцінювати ефективність 

прийняття рішень з 

використанням обліково-

аналітичної інформації 

РН 8.1. Розуміння основних функцій облікового процесу 

в електронному середовищі. 

РН 8.2. Навчитися оптимізовувати процеси управління 

виходячи з занесеної в систему інформації. 

РН 8.3. Вміти ухвалити правильні управлінські рішення 

на основі звітності що формує електронна система. 

 РН 8.4. Вміти здійснювати контроль витрат за різними 

напрямками діяльності підприємства. 

 

РН 11. Визначити напрями 

підвищення ефективності 

формування фінансових 

ресурсів, їх розподілу та 

контролю використання на 

рівні підприємств різних 

організаційно-правових форм 

власності 

РН 11.1. Вміти аналізувати облікові дані та робити 

відповідні висновки за допомогою сформованої в програмі 

Оборотно-сальдової відомості. 

РН 11.2. Навчитися здійснювати аналіз та оптимізацію 

виплат працівникам підзвітних сум на відрядження. 

РН 11.3. Засвоїти основні принципи і методи електронної 

класифікації та формування витрат. 

 

РН 12. Застосовувати 

спеціалізовані інформаційні 

системи і комп’ютерні 

технології для обліку, аналізу, 

контролю, аудиту та 

оподаткування 

РН 12.1. Вміти формувати електронні первинні 

документи бухгалтерського обліку в комп’ютерній системі. 

РН 12.2. Вміти застосовувати структурні компоненти 

аналізу в обліковій програмі. 

РН 12.3. Засвоїти найбільш популярні функції 

комп’ютерних програм, що можуть покращити управлінські 

рішення на підприємстві. 

РН 12.4. Вміти аналізувати відхилення і контролювати 

виконання бюджетів підприємства у програмі. 
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ЗАВДАННЯ ДЛЯ ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ 

Інструкції по виконанню господарських операцій у 

MASTER:Бухгалтерія 

 

1. Початок роботи 
 

1.1 Додавання нового контрагента 
Для того, щоб додати в довідник нового контрагента – власну організацію необхідно 

виконати наступні дії. 

1. Перейдіть у Довідник організацій. 

Для цього натисніть на пункт меню Контрагенти, який розташований у розділі Продажі 

і покупки модуля Довідники. 

 

 

Після натискання на пункт меню Контрагенти з’явиться вікно вибору контрагентів. Так 

як необхідно створити нового контрагента, а не знайти вже існуючого, то потрібно натиснути 

кнопку ОК, а поля екранної форми залишити пустими. 
 

 
2. Перейдіть у вкладку Довідник організацій та натисніть кнопку Додати (або клавішу 

F7). 

Кнопка Додати знаходиться на панелі інструментів даної вкладки. Якщо ж дана кнопки 

відсутня на панелі інструментів, то потрібно натиснути на три крапки, які знаходяться у 

верхньому правому куті вкладки та у випадаючому меню вибрати пункт меню Додати. 
 

 
 

3. Заповніть екранну форму, яка з’явиться після натискання кнопки Додати. 

Швидко заповнити дану екранну форму можна, якщо вказати код ЄДРПОУ у 

відповідному полі. Значення в інших полях (скорочене найменування, повне найменування, код 

ІПН, реквізити тощо) будуть прописані автоматично, відповідно до Єдиного державного реєстру 
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юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань. Для автоматичного 

доступу до Єдиного державного реєстру юридичних осіб необхідне підключення до мережі 

Інтернет. 

Також заповнити екранну форму можна вручну. У вкладці Реквізити вкажіть наступні 

параметри: 

 Найменування скорочене; 

 Найменування повне; 

 Повне найменування, яке буде відображатися у документах. Рекомендується вказати 

таку ж назву, яка зазначена в статуті організації; 

 Період дії (при потребі); 

 Ознака юридичної/фізичної особа; 

 Найменування головної організації та № філії - при створенні ієрархічної 

організаційної структури); 

 Код ЄДРПУ; 

 Код ІПН; 

 Ознака платника ПДВ; 

 Ознака статусу платника податку на прибуток; 

 Свідоцтво платника ПДВ; 

 Ознака платника акцизного податку; 

 Найменування податкової інспекції - вибирається з передналаштованого довідника 

податкових інспекцій України; 

 Місто - значення параметру вибирається з довідника (за допомогою клавіши F10); 

 Адреса – значення адреси вносяться вручну; 

 Країна, Область – значення підставляються автоматично в залежності від вибраного 

міста; 

 Об’єкти – якщо не вказано значення, то налаштування діють для всіх об’єктів обліку. 

 

 

 
Якщо ж потрібного міста у довіднику немає, то за допомогою кнопки Додати (або клавіши 

F7) місто необхідно додати у довідник.  
 



10 

 

 

 

 
Потрібне місто додається за допомогою кнопки Додати (або клавіши F7). З’явиться 

екранна форма, в якій вкажіть назву та код міста, країну. Інші значення є додатковими і 

вказуються при потребі. Після натискання кнопки Додати, нове місто з’явиться у довіднику міст 

і може бути вибране при налаштуваннях параметрів власної організації. 
 

 

 
4. За допомогою кнопки Зберегти збережіть внесені реєстраційні дані власної 

організації. 

Після збереження внесених даних у вкладці Довідник організацій відобразиться новий 

контрагент, в даному випадку – власна організація. 

 

 

1.2 Об’єкти функціонування 
Для того, щоб додати новий об’єкт функціонування, необхідно виконати наступні дії. 

1. Скористайтеся пунктом меню Об’єкти функціонування, який розташований у розділі 

План рахунків модуля Довідники. 
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Відкриється область відображення даних з вкладками Об’єкти обліку та Власні 

організації об’єкта. 

2. Знаходячись у вкладці Об’єкти обліку, натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 

Кнопка Додати знаходиться на панелі інструментів даної вкладки. Якщо ж дана кнопки 

відсутня на панелі інструментів, то потрібно натиснути на три крапки, які знаходяться у 

верхньому правому куті вкладки та у випадаючому меню вибрати пункт меню Додати. 

 

 
3. Вкажіть в екранній формі, яка відкрилась, наступні обов’язкові параметри: 

 Код об’єкта; 

 Найменування об’єкта; 

 Тип об’єкту обліку – вибирається ознака Основний/Податковий/МСФЗ; 

 Код об’єкту обліку – вказується, якщо у полі Тип об’єкту обліку була вказана 

ознака Податковий або МСФЗ. 

 

 

4. В наступній екранній формі виберіть об’єкт, за зразком якого додаються значення 

параметрів налаштування (наприклад, це може бути перший об’єкт «Демо»). 
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Щойно створений об’єкт функціонування з’явиться у вкладці Об’єкти функціонування. 
 
 

 
5. Виділіть новий об’єкт обліку та перейдіть у вкладку Власні організації об’єкта. 

6. Натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 

7. Вкажіть параметр Організація.. 

Значення даного параметру вибирається з Довідника організацій. Для вибору натисніть 

на трикутник, який знаходиться зліва від поля Організація або на піктограму Лупа. 

 

 

 
Відкриється Довідник організацій, в якому вибирається щойно створений контрагент – 

власна організація. 

 

 
8. Обов’язково вкажіть ознаку Головна організація. 
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9. Збережіть внесені зміни натиснувши кнопку Додати. 

Після збереження внесених даних вибраному об’єкту обліку буде відповідати вказана 

організація. 

 

1.3 Зміна об’єкта функціонування 
Для зміни об’єкту функціонування необхідно виконати наступні дії. 

1. Знаходячись у головному меню програмного продукту MASTER натиснути три 

крапки, які знаходяться в правому верхньому куті головного меню. 

 

 
2. З випадаючого меню виберіть пункт Зміна об’єкту. 
 
 

 
3. Виберіть потрібний об’єкт обліку. 

 

  
 

Якщо вказана ознака Запам’ятати вибір, то при завантаженні даного комплекту 

програмного продукту MASTER під вашим обліковим записом в якості об’єкта функціонування 

буде автоматично завантажуватися вибраний об’єкт. 

 

1.4 Створення підрозділів та їх підпорядкування  
Для того, щоб додати новий підрозділ необхідно виконати наступні дії. 

1. Натисніть на пункт меню Довідник підрозділів, який розташований у розділі 

Підрозділі модуля Довідники. 
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2. Перейдіть у вкладку Усі підрозділи та натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 

Кнопка Додати знаходиться на панелі інструментів даної вкладки. Якщо дана кнопка 

відсутня на панелі інструментів, то потрібно натиснути на три крапки, які знаходяться у 

верхньому правому куті вкладки та у випадаючому меню вибрати пункт меню Додати. 

 

                                                              
 
3. В екранній формі, яка з’явилась, вкажіть наступні параметри: 

 Об’єкт – з довідника (за допомогою клавіши F10) вибирається об’єкт обліку (ТОВ 

«ПРЕМ’ЄР ПЛЮС»), до якого буде відноситися новий підрозділ. Якщо не вказати об’єкт, 

то новий підрозділ буде відноситись для всіх наявних об’єктів функціонування; 

 Період дій підрозділу; 

 Введення документів – дата, з якої дозволено введення документів по даному 

підрозділу; 

 Тип підрозділу – вказується за необхідністю; 

 Дата дії – дата повинна співпадати з датою початку дії підрозділу; 

 Найменування – найменування підрозділу; 

 Найменування (скор) – скорочене найменування, або номер підрозділу; 

 Керівник - табельний номер керівника підрозділу (якщо попередньо була внесена 

інформація по співробітнику); 

 Мат відп. по ТМЦ - табельний номер відповідальної особи по ТМЦ (якщо 

попередньо була внесена інформація по співробітнику); 

 Мат відп. по ОЗ - табельний номер відповідальної особи по ОЗ (якщо попередньо 

була внесена інформація по співробітнику). 

Значення параметрів Мат відп. по ТМЦ та Мат відп. по ОЗ вказуються після прийому 

відповідних працівників на роботу. 
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4. За допомогою кнопки Додати збережіть внесені дані. 

Після збереження внесених даних новий підрозділ з’явиться у вкладці Усі підрозділи. 
 
 

 
Аналогічним чином додаються всі підрозділи організації. Для більшої зручності та 

зменшення часу на додавання підрозділів рекомендується використовувати кнопку Додати за 

зразком (або комбінацію клавіш Ctrl+F7). 

 
5. Для налаштування ієрархічної структури підрозділи установи перейдіть у вкладку 

Типи ієрархій та натисніть кнопку Склад ієрархій. 

Кнопка Склад ієрархій знаходиться на панелі інструментів даної вкладки. Якщо ж дана 

кнопки відсутня на панелі інструментів, то потрібно натиснути на три крапки, які знаходяться у 

верхньому правому куті вкладки та у випадаючому меню вибрати пункт меню Склад ієрархій. 
 

                                     
 

6. Знаходячись у вкладці Склад ієрархії підрозділів натисніть кнопку Додати (або 

клавішу F7). 

 

 
7. Для підрозділу є верхнім рівнем для інших підрозділів, вкажіть наступні параметри: 

 Підрозділ – вакується підрозділ, для якого виконується налаштування; 

 Діє з – дата дії підрозділу;  

 Верхній рівень – ознака верхнього рівня. 
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8. Зберегти внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

9. Для підрозділу, який входить в склад іншого підрозділу, вказуються наступні 

параметри: 

 Підрозділ – підрозділ, для якого виконуються налаштування; 

 Верхній рівень – ознака верхнього рівня не вказується; 

 Предок – підрозділ верхнього рівня, до якого водить

 підрозділ, який налаштовується; 

 Діє з – дата дії підрозділу. 

 

 

 
10. Зберегти внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

Після зберігання внесених значень новий підрозділ з’явиться в переліку Складу ієрархії 

підрозділів: 

 

 
Аналогічним чином налаштовуються всі підрозділи власної організації. 

 

1.5 Додавання інформації про власний рахунок організації 
Для того, щоб додати інформації про власний рахунок організації потрібно виконати 

наступні дії. 

1. Перейдіть у Довідник організацій. 

Для цього натисніть на пункт меню Контрагенти, який розташований у розділі Продажі 

і покупки модуля Довідники. 

 

 

Після натискання на пункт меню Контрагенти з’явиться вікно вибору контрагентів. В 
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полі Контрагент можна вказати назву потрібного контрагента. Якщо ж це поле залишити 

пустим, то відкриється Довідник організацій, в якому вибирається потрібний контрагент. 

 

 
2. Виділивши потрібного контрагента в Довіднику організацій натисніть кнопку 

Змінити (або клавішу F4). 

Якщо дана кнопка відсутня на панелі інструментів, то потрібно натиснути на три крапки, 

які знаходяться у верхньому правому куті вкладки та у випадаючому меню вибрати пункт меню 

Змінити. 

3. Перейдіть у вкладку Банківські реквізити та вкажіть наступні параметри: 

 Розрахунковий рахунок; 

 Ознака одновалютного рахунку; 

 Тип валюти; 

 IBAN; 

 Ознака використання IBAN. 
 
 

 
3. Збережіть внесені дані натиснувши кнопку Зберегти. 

 

1.6 Налаштування розрахункового рахунку до плану рахунків 
Для того, щоб налаштувати розрахунковий рахунок до плану рахунків потрібно виконати 

наступні дії. 

1. Перейдіть у довідник План рахунків. 

Перейти в довідник можна за допомогою пункту меню План рахунків, який 

розташований у розділі План рахунків модуля Довідники. 

 

 
 

1. У вкладці План рахунків знайдіть рахунок 31 Рахунки в банках. 

2. Розгорніть даний рахунок, натиснувши на стрілочку зліва. 
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3. Натисніть на кнопку Документи (або клавішу F12). 

Якщо дана кнопка відсутня на панелі інструментів, то потрібно натиснути на три крапки, 

які знаходяться у верхньому правому куті вкладки та у випадаючому меню вибрати пункт меню 

Документи. 

4. Оберіть пункт меню Налаштування відповідності «Рахунок – банківські реквізити. 
 

 

 

5. У вікні Налаштування відповідності «Рахунок – банківські реквізити» натисніть 

кнопку Додати. 

6. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Власна організація; 

 Розрахунковий рахунок; 

 Відповідність – 311 рахунок. 
 
 

7. Збережіть внесені дані натиснувши кнопку Додати. 

 

1.7 Завантаження працівників з шаблону 
Для того, щоб імпортувати дані по працівникам з Excel-файлу потрібно виконати 

необхідні дії. 

1. Перейдіть у модуль Операції та скористайтеся пунктом меню Імпорт співробітників з 
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Excel, який розташований у розділі Сервіс. 

 

 
2. Вказати Excel-файл з інформацією по працівникам. 

 

\ 

 

3. Після завантаження файлу перевірити правильність завантаження даних по 

працівникам. 

Для цього потрібно перейти у модуль Кадри та скористатися пунктом меню Особові 

картки, який розташований в розділі Кадри. 

 
4. Налаштуйте умови відбору працівників. 

Для цього потрібно натиснути кнопку Умови (або клавіша F9). Якщо дана кнопки 

відсутня на панелі інструментів, то потрібно натиснути на три крапки, які знаходяться у 

верхньому правому куті вкладки та у випадаючому меню вибрати пункт меню Умова. 

5. Вкажіть параметри відбору працівників: 

 Об’єкти; 

 Період 
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6. Переконайтеся, що особові картки працівників завантажено. 
 
 

 
7. Переконайтеся, що особові картки заповнені. 

Для цього виберіть потрібного працівника та натисніть кнопку Змінити (або клавішу F4). 

Якщо дана кнопка відсутня на панелі інструментів, то потрібно натиснути на три крапки, які 

знаходяться у верхньому правому куті вкладки та у випадаючому меню вибрати пункт меню 

Змінити. 
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1.8 Доналаштування параметрів обліку та підрозділів 
Доналаштування параметрів обліку та підрозділів передбачає внесення посадових осіб та 

матеріально-відповідальних осіб. 

Для того, щоб вказати посадових осіб власної організації потрібно виконати наступні дії. 

1. Знаходячись у головному меню, натисніть на іконку Налаштування параметрів 

обліку, яка знаходиться у правому верхньому куті робочого столу. 

Якщо ж такої іконки немає, то тоді слід натиснути на три крапки, які розташовані у 

правому верхньому куті робочого столу та з випадаючого меню вибрати пункт меню 

Налаштування параметрів обліку. 

 

 
2. Перейдіть у вкладку Посадові особи. 

3. Вкажіть табельний номер директора власної організації. 

Значення даного параметру вибирається з Довідника персоналу. Для вибору натисніть на 

трикутник, який знаходиться зліва від поля або на піктограму збільшувального скла. 

Автоматично пропишуться значення параметрів ПІБ, Посада, ІПН. 

 
4. Активуйте ознаку Бухгалтер і вкажіть табельний номер головного бухгалтера. 
 
 

 
5. Вкажіть ПІБ та ІПН особи, яка буде автоматично вноситись при формуванні 

податкових накладних. 

 

 
6. Збережіть внесені зміни кнопкою Зберегти. 

 
Для того, щоб вказати матеріально-відповідальних осіб по підрозідлам потрібно виконати 

наступні дії. 

1. Перейдіть у Довідник підрозділів. 

Для цього натисніть на пункт меню Довідник підрозділів, який розташований у розділі 

Підрозділі модуля Довідники. 
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2. Перейдіть у вкладку Усі підрозділи та виберіть підрозділ, до якого буде вноситися 

матеріально-відповідальна особа. 

 

 

3. Натисніть кнопку Змінити (або клавішу F4). 

Якщо дана кнопки відсутня на панелі інструментів, то потрібно натиснути на три крапки, 

які знаходяться у верхньому правому куті вкладки та у випадаючому меню вибрати пункт меню 

Змінити. 

4. В полі МВО по ТМЦ вкажіть матеріально-відповідальну особу, яка буде відповідати 

за товарно-матеріальні цінності. 

Значення даного параметру вибирається з Довідника персоналу. Для вибору натисніть на 

трикутник, який знаходиться зліва від поля або на піктограму збільшувального скла. 

5. Аналогічним способом в полі МВО по ОЗ вкажіть матеріально-відповідальну особу, 

яка буде відповідати за основні засоби. 

 

                               

 
6. Збережіть внесені зміни кнопкою Зберегти. 

7. Аналогічні дії виконайте по всіх підрозділах організації. 
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2. Облік операцій з контрагентами 
 

2.1 Формування банківської виписки надходження 
Для того, щоб створити банківську виписку надходження необхідно виконати наступні дії. 

1. Перейдіть у Реєстр документів. 

Для цього скористайтеся пунктом меню Виписки банку, який розташований в розділі 

Документи банку модуля Банк і каса. 
 
 

 
2. Знаходячись у полі Реєстр документів Виписки банку натисніть кнопку Додати (або 

клавішу F7). 

Кнопка Додати знаходиться на панелі інструментів даної вкладки. Якщо ж дана кнопки 

відсутня на панелі інструментів, то натисніть на три крапки, які знаходяться у верхньому правому 

куті вкладки та у випадаючому меню виберіть пункт меню Додати. 

Зверніть увагу на умову, за потреби назначте інший діапазон дат, натиснувши кнопку 

Умова у вигляді лупи. 
 
 

 
3. В екранній формі на формування нової виписки банку, наприклад, внесення статутного 

фонду, вкажіть наступні параметри: 

 Тип процесу – виписка банку надходження; 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Банк, розрахунковий рахунок - розрахункові реквізити власної організації; 

 Контрагент - вибирається з довідника (перехід у довідник виконується за 

допомогою клавіши F10); 

 Договір - при відсутності договору вказується універсальний договір з ознакою *; 

 Сума – сума коштів, яка надійшла на розрахунковий рахунок; 

 Рахунок заповнюється автоматично, згідно налаштувань відповідність балансових і 

розрахункових рахунків; 

 Кореспондує – кореспондуючий рахунок; 

 Примітка – призначення платежу. 
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2. Збережіть внесені дані, натиснувши кнопку Додати. 

 
2.2 Внесення ТМЦ у класифікатор ресурсів 

Для того щоб внести товарно-матеріальну цінність не виробничого призначення у 

класифікатор ресурсів необхідно виконати наступні дії. 

1. Перейдіть у Класифікатор ресурсів. 

Для цього скористайтеся пунктом меню Групи товарів, продукції і послуг, який 

розташований у розділі Товари, продукти і послуги модуля Довідники. 
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2. Перейдіть у вкладку Групи, підгрупи ресурсів та виберіть потрібну підгрупу. 

3. Перейдіть у вкладку Класифікатор ресурсів та натисніть кнопку Додати (або клавішу 

F7). 

 

 
4. В екранній формі у вкладці Ресурс вкажіть наступні параметри: 

 Код ресурсу – формується автоматично, перші чотири цифри відповідають номеру 

підгрупи; 

 Вигляд, у якому відображається найменування ресурсу в документах – якщо 

вказано значення Найменування, то при формуванні нового ресурсу вказується тільки його 

найменування. Якщо вказано значення Позначення + Найменування, то крім найменування 

ресурсу вказується його позначення (наприклад, характеристика або цифровий шифр); 

 Облікова ОВ – потрібна одиниця виміру вибирається з довідника за допомогою 

клавіши F10. 

 Автоматичне формування найменування для документів. Якщо не активована 

ознака Автоматичне формування найменування для документів, то при створенні 

документів дану назву можна коригувати. 

Значення параметрів Повна назва та Назва для документів заповнюються автоматично. 
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5. У вкладці Економіка (бух.облік) вкажіть наступні параметри: 

 План рахунків; 

 Рахунок збереження. 

При потребі вказується рахунок доходів. 

 

 
 

 Для коректного формування податкових накладних у вкладці Коди вкажіть Код УКТ 

ЗЕД. Потрібне значення вибирається з передналаштованого Українського класифікатора 

товарів ЗЕД (за допомогою клавіши F10). 
 

 
 

6. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

Для того, щоб внести товарно-матеріальну цінність виробничого призначення у 

класифікатор ресурсів необхідно виконати наступні дії. 

1. Перейдіть у Класифікатор ресурсів. 

2. Перейдіть у вкладку Групи, підгрупи ресурсів та виберіть потрібну групу/підгрупу. 
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7. Перейдіть у вкладку Класифікатор ресурсів та натисніть кнопку Додати (або клавішу 

F7). 

8. В екранній формі у вкладці Ресурс вкажіть наступні параметри: 

 Код ресурсу – формується автоматично, перші чотири цифри відповідають номеру 

підгрупи; 

 Вигляд, у якому відображається найменування ресурсу в документах – якщо 

вказано значення Найменування, то при формуванні нового ресурсу вказується тільки його 

найменування. Якщо вказано значення Позначення + Найменування, то крім найменування 

ресурсу вказується його позначення (наприклад, характеристика або цифровий шифр); 

 Облікова ОВ – потрібна одиниця виміру вибирається з довідника за допомогою 

клавіши F10. 

 Автоматичне формування найменування для документів. Якщо не активована 

ознака Автоматичне формування найменування для документів, то при створенні 

документів дану назву можна коригувати. 

Значення параметрів Повна назва та Назва для документів заповнюються автоматично. 
 

 

 
9. У вкладці Економіка (бух.облік) вкажіть наступні параметри: 

 План рахунків; 

 Рахунок збереження; 

 Аналітика по підрозділам та кваліфікаційним групам. 

При потребі вказується рахунок доходів. 
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10. Для коректного формування податкових накладних у вкладці Коди вкажіть Код УКТ 

ЗЕД. Потрібне значення вибирається з передналаштованого Українського класифікатора 

товарів ЗЕД (за допомогою клавіши F10). 

 

 
11. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

Для того щоб внести готову продукцію у класифікатор ресурсів необхідно виконати 

наступні дії. 

1. Перейдіть у Класифікатор ресурсів. 

2. Перейдіть у вкладку Групи, підгрупи ресурсів та виберіть потрібну групу/підгрупу. 
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3. Перейдіть у вкладку Класифікатор ресурсів та натисніть кнопку Додати (або клавішу 

F7). 

 
4. В екранній формі у вкладці Ресурс вкажіть наступні параметри: 

 Код ресурсу – формується автоматично, перші чотири цифри відповідають номеру 

підгрупи; 

 Вигляд, у якому відображається найменування ресурсу в документах – якщо 

вказано значення Найменування, то при формуванні нового ресурсу вказується тільки його 

найменування. Якщо вказано значення Позначення + Найменування, то крім найменування 

ресурсу вказується його позначення (наприклад, характеристика або цифровий шифр); 

 Облікова ОВ – потрібна одиниця виміру вибирається з довідника за допомогою 

клавіши F10. 

 Автоматичне формування найменування для документів. Якщо не активована 

ознака Автоматичне формування найменування для документів, то при створенні 

документів дану назву можна коригувати. 

Значення параметрів Повна назва та Назва для документів заповнюються автоматично. 

 

 

 
5. У вкладці Економіка (бух.облік) вкажіть наступні параметри: 

 План рахунків; 

 Рахунок збереження; 

 Рахунок витрат; 

 Рахунок собівартості. 

При потребі вказується рахунок доходів. 
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6. Для коректного формування податкових накладних у вкладці Коди вкажіть Код УКТ 

ЗЕД. Потрібне значення вибирається з передналаштованого Українського класифікатора 

товарів ЗЕД (за допомогою клавіши F10). 

 

 

 
7. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

2.2 Внесення послуги отриманої у класифікатор ресурсів 
Для того щоб додати послугу отриману(наприклад, суборенда офісу) у класифікатор 

ресурсів необхідно виконати наступні дії. 

1. Перейдіть у Класифікатор ресурсів. 

Для цього скористайтеся пунктом меню Групи товарів, продукції і послуг, який 
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розташований у розділі Товари, продукти і послуги модуля Довідники. 

 

2. Перейдіть у вкладку Групи, підгрупи ресурсів та виберіть потрібну групу/підгрупу 

(2002 Послуги отримані). 
3. Перейдіть у вкладку Класифікатор ресурсів та натисніть кнопку Додати (або клавішу 

F7). 

 

 

 
4. В екранній формі у вкладці Ресурс вкажіть наступні параметри: 

 Код ресурсу – формується автоматично, перші чотири цифри відповідають номеру 

підгрупи; 

 Вигляд, у якому відображається найменування ресурсу в документах – якщо 

вказано значення Найменування, то при формуванні нового ресурсу вказується тільки його 

найменування. Якщо вказано значення Позначення + Найменування, то крім найменування 

ресурсу вказується його позначення (наприклад, характеристика або цифровий шифр); 

 Облікова ОВ – потрібна одиниця виміру вибирається з довідника за допомогою 

клавіши F10. 

 Автоматичне формування найменування для документів. Якщо не активована 

ознака Автоматичне формування найменування для документів, то при створенні 

документів дану назву можна коригувати. 

Значення параметрів Повна назва та Назва для документів заповнюються автоматично. 
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5. У вкладці Економіка (бух.облік) вкажіть наступні параметри: 

 План рахунків; 

 Рахунок витрат; 

 Аналітика по підрозділам та статтям доходів/витрат. 

6. Для коректного формування податкових накладних у вкладці Коди вкажіть Код 

ДКПП. Потрібне значення вибирається з передналаштованого Державного класифікатора 

продукції та послуг (за допомогою клавіши F10). 

 

 

 
 

7. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

 
2.3 Формування рахунку постачальнику послуг 

Для того, щоб сформувати рахунок постачальнику послуг потрібно перевірити наявність 

в програмному продукті контрагента – постачальника послуг та створити договір з ним на 

надання послуг. 

Для формування рахунку постачальнику послуг (наприклад, на субаренду) виконайте 

наступні дії. 

1. Увійдіть у реєстр документів з переліком рахунків на оплату постачальникам. 

Для цього скористуйтеся пунктом меню Рахунки на оплату постачальникам, який 

розташований у розділі Документи модуля Покупки. 
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2. Перейдіть у вкладку Реєстр документів та натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 

3. В екранній формі у вкладці Документ вкажіть наступні параметри: 

 Тип процесу - Рахунок на послуги отримані; 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Контрагент – виберіть з довідника контрагентів (перехід в довідник - клавіша F10). 

Пункти 5-10 в даному випадку слід пропустити. Якщо ж контрагента немає у довіднику, то його 

слід додати. 
Для додавання нового контрагента натисніть піктограму Лупи. 

 
4. Після натискання на піктограми Лупи з’явиться вікно вибору контрагентів. Так як 

необхідно створити нового контрагента, а не знайти вже існуючого, то потрібно натиснути 

кнопку ОК, а поля екранної форми залишити пустими. 

 

 
5. Перейдіть у вкладку Довідник організацій та натисніть кнопку Додати (або клавішу 

F7). 

Кнопка Додати знаходиться на панелі інструментів даної вкладки. Якщо ж дана кнопки 

відсутня на панелі інструментів, то потрібно натиснути на три крапки, які знаходяться у 

верхньому правому куті вкладки та у випадаючому меню вибрати пункт меню Додати. 
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6. Заповніть екранну форму, яка з’явиться після натискання кнопки Додати. 

Швидко заповнити дану екранну форму можна, якщо вказати код ЄДРПОУ у 

відповідному полі. Значення в інших полях (скорочене найменування, повне найменування, код 

ІПН, реквізити тощо) будуть прописані автоматично, відповідно до Єдиного державного реєстру 

юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань. Для автоматичного 

доступу до Єдиного державного реєстру юридичних осіб необхідне підключення до мережі 

Інтернет. 

Також заповнити екранну форму можна вручну. У вкладці Реквізити вкажіть наступні 

параметри: 

 Найменування скорочене; 

 Найменування повне; 

 Повне найменування, яке буде відображатися у документах. Рекомендується вказати 

таку ж назву, яка зазначена в статуті організації; 

 Період дії (при потребі); 

 Ознака юридичної/фізичної особа; 

 Найменування головної організації та № філії - при створенні ієрархічної 

організаційної структури); 

 Код ЄДРПУ; 

 Код ІПН; 

 Ознака платника ПДВ; 

 Ознака статусу платника податку на прибуток; 

 Свідоцтво платника ПДВ; 

 Ознака платника акцизного податку – якщо організація є платником податку, то 

дану ознаку необхідно активувати; 

 Найменування податкової інспекції - вибирається з передналаштованого довідника 

податкових інспекцій України; 

 Місто - значення параметру вибирається з довідника (за допомогою клавіши F10); 

 Адреса – значення адреси вносяться вручну; 

 Країна, Область – значення підставляються автоматично в залежності від вибраного 

міста; 

 Об’єкти – якщо не вказано значення, то налаштування діють для всіх об’єктів обліку. 
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Якщо ж потрібного міста у довіднику немає, то за допомогою кнопки Додати (або клавіши 

F7) місто необхідно додати у довідник. 

7. Перейдіть у вкладку Банківські реквізити та вкажіть наступні параметри: 

 Розрахунковий рахунок; 

 Ознака одновалютного рахунку; 

 Тип валюти; 

 IBAN; 

 Ознака використання IBAN. 

 

8. За допомогою кнопки Зберегти збережіть внесені реєстраційні дані контрагента. 

9. Після збереження внесених даних у вкладці Довідник організацій відобразиться 

новий контрагент, якій слід вказати при формування рахунку. 

 

 
10. В екранній формі на формування рахунку вкажіть Договір – вибирається з довідника 

Договори. В такому випадку пункти 13-18 слід пропустити. Якщо ж договору у довіднику 

немає, то тоді його слід сформувати. 

В реєстрі договорів можуть знаходиться договори в яких в полі № договору вказано знак 

*. Цей договір застосовуються в тих документах, в яких поле Номер договору 

обов’язкове для заповнення, але з тих чи інших причин існуючого договору немає. В таких 

випадках для збереження документу вказується договір з номером *. 

11. Для того, щоб додати новий договір натисніть на піктограму Лупи, яка знаходиться 

правіше поля Договір. 
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12. Перебуваючи у вкладці Договори натисніть на кнопку Додати (або клавішу F7). 

13. В екранній формі на додавання нового договору вкажіть наступні параметри: 

 Ознака Замовник/Виконавець; 

 Контрагент; 

 Номер договору; 

 Дата договору; 

 Основний договір – ознака того, що при створенні документів при виборі 

контрагента буде підтягуватися саме цей договір; 

 Період дії договору; 

 Валюта договору; 

 Тип договору; 

 Примітка. 

 

14. Перевірте правильність розрахункових рахунків власної організації та контрагента у 

вкладці Реквізити. 
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15. У вкладці Розрахунки якщо вказана ознака Згідно налаштувань плану рахунків, то 

розрахунки ведуться так, як налаштовано у плані розрахунків (або з документом підставо-

рахунок, або ж без даного документу). 

 

 
16. Збережіть внесені даній за допомогою кнопки Додати. 

17. В екранній формі на формування рахунку вкажіть договір з контрагентом. 
 
 

 
18. У вкладці Реквізити перевірте банківські реквізити контрагента та власної організації. 

 

 
 
19. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

20. Перейдіть у вкладку Рядки та натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 
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21. В екранній формі на додавання рядків документа вкажіть наступні параметри: 

 Тип рядка – Послуги; 

 Код ТМЦ; 

 Кількість; 

 Ціна; 

 ПДВ – даний контрагент не є платником ПДВ, то вказується відповідна ставка, Без 

ПДВ; 

 Розрахунковий рахунок. 
 
 

 
22. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

Після збереження внесених даних сформований рахунок з’явиться у реєстрі документів, а 

у вкладці Рядки з’явиться рядок документа. 
 

2.4 Формування рахунку постачальника ТМЦ 
Для того, щоб сформувати рахунок постачальника ТМЦ потрібно перевірити наявність в 

програмному продукті контрагента – постачальника ТМЦ і в разі його відсутності – додати. 

Дії по додавання нового контрагента описано вище у розділі Формування рахунку 

постачальника послуг. 

Для створення нового рахунку потрібно виконати наступні дії. 

1. Увійдіть у реєстр документів з переліком рахунків на оплату постачальникам. 

Для цього скористуйтеся пунктом меню Рахунки на оплату постачальникам, який 

розташований у розділі Документи модуля Покупки. 

 

 
2. Перейдіть у вкладку Реєстр документів та натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 

3. В екранній формі у вкладці Документ вкажіть наступні параметри: 

 Тип процесу - Рахунок постачальника; 
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 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Контрагент – вибір з довідника контрагентів (перехід в довідник - клавіша F10); 

 Договір. – у даному випадку «*», бо договору не має. 
 
 

 

4. У вкладці Реквізити перевірте банківські реквізити контрагента та власної організації. 
 
 

 
5. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

6. Перейдіть у вкладку Рядки та натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 

7. В екранній формі на додавання рядків документа вкажіть наступні параметри: 

 Тип рядка – ТМЦ; 

 Код ТМЦ; 

 Найменування; 

 Кількість; 

 Ціна; 

 ПДВ – даний контрагент є платником ПДВ, то вказується відповідна ставка, 

наприклад Базова ставка, 

 Розрахунковий рахунок. 
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Якщо ж контрагент не є платником податків, то в полі ПДВ вказується ознака Без ПДВ. 
 
 

 
8. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

Після збереження внесених даних сформований рахунок з’явиться у реєстрі документів, а 

у вкладці Рядки з’явиться рядок документа. 

 

2.5 Формування банківської виписки витрата на підставі рахунку 
Для формування банківської виписки витрата на підставі рахунку потрібно виконати 

наступні дії. 

1. Перейдіть у реєстр документів,  в якому знаходяться  рахунки на оплату               

постачальникам. 

Для цього перейдіть в розділ Документи модуля Покупки та виберіть пункт меню 
Рахунки на оплату постачальникам. 
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2. В реєстрі документів оберіть рахунок, на підставі якого буде формуватися виписка 

банку. 

3. Натисніть кнопку На підставі (або комбінацію клавіш Shift+F7). 

 

Якщо ж дана кнопка відсутня на панелі інструментів, то натисніть на три крапки, які 

знаходяться у верхньому правому куті вкладки та у випадаючому меню виберіть пункт меню На 

підставі. 

1. З випадаючого меню виберіть пункт меню Виписка банку витрата. 

 

2. Перевірте правильність значень параметрів у вкладці Документ в екранній формі, яка 

автоматично з’явилась. 

Значення більшості параметрів автоматично приписалися згідно значень, вказаних у 

рахунку на оплату постачальнику. Вкажіть номер та дату документа. Поле Кореспондує залиште 

пустим. 

У вкладці Реквізити перевірте правильність банківських реквізитів. 
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3. Збережіть внесені зміни кнопкою Додати. Виписка банку витрата сформовано. 

4. Перегляньте сформовану виписку у реєстрі документів з переліком виписок. 

Для цього скористайтеся пунктом меню Виписки банку, який знаходиться в розділі 

Документи банку модуля Банк і каса. 
 
 

 
5. Сформуйте бухгалтерські проводки. 

Для цього виділіть в реєстр документів потрібну банківську виписку та натисніть на 

зелену стрілочку, яка знаходиться в правому верхньому куті вкладки. 

 

 

2.6 Надходження ТМЦ від постачальника 
Для того, щоб сформувати документ надходження ТМЦ від постачальника на підставі 

рахунку потрібно виконати наступні дії. 

1. Увійдіть у реєстр документів з переліком рахунків на оплату постачальникам. 

Для цього скористуйтеся пунктом меню Рахунки на оплату постачальникам, який 

розташований у розділі Документи модуля Покупки. 

 

 
2. Перейдіть у вкладку Реєстр документів та натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 

3. Натисніть кнопку На підставі (або комбінацію клавіш Shift+F7). 
 

                                                        

 
Якщо ж дана кнопка відсутня на панелі інструментів, то натисніть на три крапки, які 

знаходяться у верхньому правому куті вкладки та у випадаючому меню виберіть пункт меню На 
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підставі. 

4. З випадаючого меню виберіть пункт меню Надходження ТМЦ та капітальних 

інвестицій від постачальника. 

 

 
5. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Склад, на який будуть оприбутковані ТМЦ; 

 Матеріально-відповідальна особа. 
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6. Перевірте значення інших параметрів, які прописуються автоматично згідно вказаних 

у документі Рахунок постачальника ТМЦ. 

7. Збережіть внесені зміни за допомогою кнопки Додати. 

8. Збережіть внесені зміни кнопкою Додати. 

Документ надходження ТМЦ від постачальника сформовано. 

9. Перейдіть у вкладку Рядки та за допомогою кнопки Змінити (або клавіши F4) 

перегляньте значення автоматично сформованих рядків. 

Зверніть увагу на те щоб був вказаний рахунок дебету. 

 

 
При потребі відкоригуйте значення рядків документа. 

 
10. Скористайтеся кнопкою Провести (або комбінацією клавіш Alt+Right), яка 

знаходиться у правому верхньому куті вкладки для формування бухгалтерських проведень та 

виконання рознесень по сформованому документу. 

 

2.7 Повернення постачальнику ТМЦ 
Для того, щоб сформувати документ повернення постачальнику ТМЦ потрібно виконати 

наступні дії. 

1. Перейдіть у реєстр документів, який містить документи повернення. 

2. Для цього скористайтеся пунктом меню Повернення постачальникам, 

який розташований у розділі Документи модуля Покупки. 

 

3. Перейдіть у вкладку Реєстр документів та натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 
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4. В екранній формі у вкладці Документ вкажіть наступні параметри: 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Відправник – підрозділ, з якого виконується повернення ТМЦ; 

 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-відправника; 

 Контрагент, 

 Договір. 
 
 

 
5. Перейдіть у вкладку Реквізити та перевірте банківські реквізити власної організації та 

контрагента. 
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6. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

7. Додайте рядки документа. Для цього перейдіть у вкладку Рядки на натисніть кнопку 

Додати (або клавішу F7). 

8. В екранній формі додавання рядків вкажіть наступні параметри: 

 Тип рядка; 

 Код ТМЦ – вибирається з довідника; 

 Кількість; 

 Ціна відправника; 

 Ціна одержувача; 

 Рахунки; 

 Примітка. 
 
 

 
9. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. Документ Повернення 

постачальнику ТМЦ сформовано. 

10. За допомогою кнопки Провести (або комбінації клавіш Alt+Right) виконайте 

відображення у регістрі (картотеці) ТМЦ та сформуйте бухгалтерські проводки. 

 

2.8 Формування акту отриманих послуг на підставі рахунку 
Для того, щоб сформувати акт наданих послуг на підставі рахунку потрібно виконати 

наступні дії. 

1. Перейдіть у реєстр документів, в якому містяться рахунки на оплату постачальникам. 

Для цього скористуйтеся пунктом меню Рахунки на оплату постачальникам, який 

розташований у розділі Документи модуля Покупки. 
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2. Перейдіть у вкладку Реєстр документів та виберіть рахунок на послуги отримані, на 

підставі якого буде формуватися акт наданих послуг. 

3. Натисніть кнопку На підставі (або комбінацію клавіш Shift+F7) та з випадаючого 

меню виберіть дію Акт отриманих послуг. 

 

 
4. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Одержувач. 

 

 

 
5. Перевірте значення інших параметрів, які прописуються автоматично згідно вказаних у 

рахунку на послуги отримані. 

6. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

Після зберігання внесених даних, у вкладці Рядки автоматично сформується запис по 

рядкам документа. 

7. Перейдіть у вкладку Рядки, активуйте щойно створений рядок документа. 

8. За допомогою кнопки Змінити (або клавіши F4) перегляньте правильність значень 

параметрів, при необхідності, відкоригуйте потрібні значення. 
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9. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

10. За допомогою кнопки Провести (або комбінації клавіш Alt+Right) сформуйте 

бухгалтерські проводки. 

 

2.9 Формування рахунку покупцеві 
Для того, щоб сформувати рахунок покупцеві потрібно виконати наступні дії. 

1. Перейдіть у реєстр документів, в якому містяться рахунки на оплату покупцям. 

Для   цього   скористайтеся   пунктом   меню Рахунки на оплату покупцям, який 

розташований у розділі Документи модуля Продажі. 

 

 
2. Перейдіть у вкладку Реєстр документів та натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 

3. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип процесу – Рахунок покупцеві ГП і ТМЦ; 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Контрагент; 

 Договір. 
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4. Перейдіть у вкладку Реквізити і перевірте правильність банківських реквізитів 

власної організації та контрагента. 

5. Збережіть внесені дані кнопкою Додати. 

6. Додайте рядки документа. Для цього перейдіть у вкладку Рядки та натисніть кнопку 

Додати (або клавішу F7). 

7. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Код ТМЦ – вибирається з довідника; 

 Кількість; 

 Ціна; 

 Розрахунковий рахунок. 
 
 

 
8. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. Рахунок на оплату покупцям 

сформовано. 
 

2.10 Формування банківської виписки на підставі рахунку 
Для того, щоб сформувати банківську виписку надходження на підставі рахунку потрібно 

виконати наступні дії. 

1. Перейдіть у реєстр документів, в якому містяться рахунки на оплату покупцям. 

Для   цього   скористайтеся   пунктом   меню Рахунки на оплату покупцям, який 

розташований у розділі Документи модуля Продажі. 
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2. В реєстрі документів оберіть потрібний рахунок, на підставі якого буде формуватися 

банківська виписка. 

3. Натисніть на кнопку На підставі (або комбінацію клавіш Shift+F7) та з випадаючого 

меню виберіть пункт меню Виписка банку надходження. 

 

 

4. В екранній формі вкажіть номер документа та дату документа. Значення інших 

параметрів прописуються автоматично, згідно вказаних значень у рахунку. Поле Кореспондує 

залиште пустим. 

 

5. У вкладці Реквізити перевірте банківські реквізити контрагента та власної організації. 
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6. Збережіть внесені зміни за допомогою кнопки Додати. 

Банківська виписка надходження сформована. 

7. За допомогою кнопки Провести (або комбінації клавіш Alt+Right) сформуйте 

бухгалтерські проводки. 

8. Перейдіть у реєстр документів, який містить виписки банку та перегляньте створену 

виписку. 

Для цього скористайтеся кнопкою Виписки банку, яка розташована в розділі Документи 

банку модуля Банк і каса. 

 

 

2.11 Формування рахунку на послуги надані 
Для того, щоб сформувати рахунок на послуги надані потрібно виконати наступні дії. 

1. Перейдіть у реєстр документів, в якому містяться рахунки на оплату покупцям. 

Для   цього   скористайтеся   пунктом   меню Рахунки на оплату покупцям, який 

розташований у розділі Документи модуля Продажі. 

 

 
2. Перейдіть у вкладку Реєстр документів та натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 

3. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип процесу - Рахунок замовнику на послуги надані; 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Контрагент; 

 Договір. 
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4. У вкладці Реквізити перевірте банківські реквізити контрагента та власної організації. 

5. Збережіть внесені зміни за допомогою кнопки Додати. 

6. Додайте рядки документа. Для цього перейдіть у вкладку Рядки та натисніть кнопку 

Додати (або клавішу F7). 

7. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Код ТМЦ – вибирається з класифікатора ресурсів; 

 Найменування ТМЦ; 

 Кількість; 

 Ціна; 

 Розрахунковий рахунок. 
 
 

 
8. Збережіть внесені зміни за допомогою кнопки Додати. 

Рахунок на послуги надані сформовано. 
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2.12 Формування акту на послуги надані на підставі рахунку 
Для того, щоб сформувати акт на послуги надані потрібно виконати наступні дії. 

1. Перейдіть у реєстр документів, в якому містяться рахунки на оплату покупцям. 

Для   цього   скористайтеся   пунктом   меню Рахунки на оплату покупцям, який 

розташований у розділі Документи модуля Продажі. 

 

 
 

2. Перейдіть у вкладку Реєстр документів та виберіть рахунок, на підставі якого буде 

формуватися акт на послуги надані. 

3. Натисніть на кнопку На підставі (або комбінацію клавіш Shift+F7) та з випадаючого 

меню виберіть пункт меню Акт наданих послуг. 

 

 

4. В екранній формі вкажіть номер документа та дату документа. Значення інших 

параметрів прописуються автоматично, згідно вказаних значень у рахунку. 
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4. Збережіть внесені зміни за допомогою кнопки Додати. 

5. Додайте рядки документа. Для цього перейдіть у вкладку Рядки та натисніть кнопку 

Додати (або клавішу F7). 

6. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Код ТМЦ – вибирається з класифікатора ресурсів; 

 Найменування ТМЦ; 

 Кількість; 

 Ціна; 

 Розрахунковий рахунок; 

 Рахунок доходу; 

 Аналітика. 
 

 
 

7. Збережіть внесені зміни за допомогою кнопки Додати. Акт наданих послуг сформований. 

8. За допомогою кнопки Провести (або комбінації клавіш Alt+Right) сформуйте 

бухгалтерські проводки. 

 

2.13 Формування документу повернення ТМЦ від покупця 
Для того, щоб сформувати документ повернення ТМЦ від покупця потрібно виконати 

наступні дії. 

1. Перейдіть у реєстр документів, в якому містяться рахунки на оплату покупцям. 

Для   цього   скористайтеся   пунктом   меню  Рахунки на оплату покупцям, який 

розташований у розділі Документи модуля Продажі. 
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2. Перейдіть у вкладку Реєстр документів та виберіть рахунок, на підставі якого буде 

формуватися документ повернення. 

3. Натисніть на кнопку На підставі (або комбінацію клавіш Shift+F7) та з випадаючого 

меню виберіть пункт меню Повернення ТМЦ та продукції від покупця . 

 

 
2. В екранній формі вкажіть номер документа та дату документа, одержувача. Значення 

інших параметрів прописуються автоматично, згідно вказаних значень у рахунку. 

 

 
 

3. Збережіть внесені зміни за допомогою кнопки Додати. 
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4. Перейдіть у вкладку Рядки, де автоматично сформувалися рядки документа. 

5. За допомогою кнопки Змінити (або клавіши F4) відкрийте рядок на коригування на 

вкажіть кількість ТМЦ, що повертається. 

 

 
 

6. Перевірте правильність значень інших параметрів. 

7. Збережіть внесені зміни за допомогою кнопки Додати. 

Документ повернення ТМЦ від покупця сформований. 

За допомогою кнопки Провести (Alt+Right) виконайте відображення у регістрі 

(картотеці) ТМЦ та сформуйте бухгалтерські проводки). 
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3. Кадровий облік і зарплата 
 

3.1 Доопрацювання особової картки 
Для того, щоб доопрацювати особову картку працівника виконайте наступні дії. 

1. Перейдіть у довідник персоналу, в якому міститься перелік особових карток 

працівників. 

Для цього скористайтеся пунктом меню Особові картки, який розташований у розділі 

Кадри модуля Кадри. 

 

 
2. Для доопрацювання особової картки працівника в вкладці Довідник персоналу 

виділіть особову картку, яку потрібно доопрацювати. 
 
 

 
3. Перейдіть у вкладку Призначення/Переміщення, яка розташована у нижній частині 

області відображення даних. 

 

 
4. Виділивши запис у даній вкладці натисніть кнопку Змінити (або клавішу F4). 

 

 
 

Якщо дана кнопка відсутня на панелі інструментів, то потрібно натиснути на три крапки, 

які знаходяться у верхньому правому куті вкладки та у випадаючому меню вибрати пункт меню 

Змінити. 
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5. В екранній формі у вкладці Прийняття/Переміщення вкажіть наступні параметри: 

 Підрозділ; 

 Посада – вибирається з довідника; 

 Докладно – довільне найменування посади; 

 Персонал – вибирається значення Промисловий/Непромисловий; 

 Характер роботи - вибирається значення Постійно/Тимчасово; 

 Графік роботи; 

 Система оплати; 

 Оклад в грн. 

 

 

 
6. Перейдіть у вкладку Бухгалтерська інформація та вкажіть наступні параметри: 

 Рахунок - для адміністративного персоналу використовується рахунок 92, для 

загального виробничого – рахунок 91, для працівників основного виробництва – рахунок 231, 

для працівників допоміжного виробництва – рахунок 232. 

 Значення аналітик. – заробітна плата за окладами і тарифами 
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7. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Зберегти. 

8. Виконайте аналогічні дії по доопрацюванню всіх особових карток працівників. 

 

 
3.2 Нарахування заробітної плати 

Після того, як була завантажена інформація про працівників з Excel-файлу та 

доопрацьовані особові картки для нарахування заробітної плати налаштуйте довідники 

Календар, Коди днів, Графіки роботи, сформуйте фонди робочого часу та створіть табель. Для 

цього потрібно виконати наступні дії. 

1. Перейдіть у довідник Календар. 

Для цього скористуйтеся пунктом меню Календар, який розташований у розділі 

Налаштування модуля Зарплата. 

 

 
2. В вкладці Об’єкт виберіть власний об’єкт обліку. 
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3. Перейдіть у вкладку Календар на 2020 рік та натисніть на кнопку Розрахунок (або 

клавішу F2). 

Кнопка Розрахунок знаходиться на панелі інструментів даної вкладки. Якщо ж дана 

кнопки відсутня на панелі інструментів, то натисніть на три крапки, які знаходяться у верхньому 

правому куті вкладки та у випадаючому меню виберіть пункт меню Розрахунок. 

 
4. З випадаючого меню виберіть пункт меню Сформувати календар за поточним 

об’єктом. 

5. Підтвердить перенесення вихідного дня. 

6. Перегляньте текстовий документ, який з’явиться по закінченню формування 

календаря. 

 
Календар за поточним об’єктом обліку сформовано. 

8. Перейдіть у довідник Кодів днів. 
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Для цього скористуйтеся пунктом меню Довідник кодів днів, який розташований у розділі 

Налаштування модуля Кадри. 

 

 
 

9. Серед передналаштованих кодів оберіть потрібний код робочого дня 

10. Натисніть кнопку Змінити (або клавішу F4). 

 
 

 

Якщо дана кнопка відсутня на панелі інструментів, то потрібно натиснути на три крапки, 

які знаходяться у верхньому правому куті вкладки та у випадаючому меню вибрати пункт меню 

Змінити. 

11. В екранній формі перевірте, що вказані робочі години. 
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12. Збережіть внесені зміни за допомогою кнопки Зберегти. Довідник кодів днів 

налаштовано. 

13. Перейдіть у довідник Графіки режимів роботи. 

Для цього скористайтеся пунктом меню Графіки роботи, який розташований у розділі 

Налаштування модуля Кадри. 
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14. Серед передналаштованих графіків оберіть той, що буде використовуватись при 

нарахуванню зарплати. 

 

 
15. Натисніть кнопку Змінити (або клавішу F4). 
 
 

 

Якщо дана кнопка відсутня на панелі інструментів, то потрібно натиснути на три крапки, 

які знаходяться у верхньому правому куті вкладки та у випадаючому меню вибрати пункт меню 

Змінити. 

17. В екранній формі перевірте, що вказана тривалість зміни. 
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18. Збережіть внесені зміни за допомогою кнопки Зберегти. Довідник графіків режимів 

роботи налаштовано. 

19. Для формування фондів робочого часу необхідно скористайтеся пунктом Фонди 

робочого часу, який розташований у розділі Табель модуля Зарплата. 

 

 
20. Натисніть на кнопку Розрахунок (або клавішу F2). 

Кнопка Розрахунок знаходиться на панелі інструментів даної вкладки. Якщо ж дана 

кнопки відсутня на панелі інструментів, то натисніть на три крапки, які знаходяться у верхньому 

правому куті вкладки та у випадаючому меню виберіть пункт меню Розрахунок. 
 

 
 

21. З випадаючого меню вибуріть пункт меню Формування планових графіків. 
 
 

 
22. В наступній екранній формі вкажіть період, на який потрібно сформувати графіки 

роботи. 
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23. В наступній екранній формі виберіть графіки режимів робіт. 

 

 
 

24. В наступній екранній формі вкажіть коди днів. 
 
 

 
25. Збережіть внесені зміни за допомогою кнопки Зберегти. 

26. Перегляньте текстовий документ, який з’явиться по закінченню формування 

календаря. 

 

 

 



66 

 

 

Фонди робочого часу сформовано. 
 
 

 
27. Скористайтеся пунктом меню Табель, який розташований у розділі Табель модуля 

Зарплата. 
 

 
 

 
28. Натисніть на кнопку Умова (або клавішу F9). 

Кнопка Умова знаходиться на панелі інструментів даної вкладки. Якщо ж дана кнопки 

відсутня на панелі інструментів, то натисніть на три крапки, які знаходяться у верхньому правому 

куті вкладки та у випадаючому меню виберіть пункт меню Умова. 

 

 
 

29. Вкажіть потрібний місяць для формування табеля. 
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30. Натисніть на кнопку Розрахунок (або клавішу F2). 

Кнопка Розрахунок знаходиться на панелі інструментів даної вкладки. Якщо ж дана 

кнопки відсутня на панелі інструментів, то натисніть на три крапки, які знаходяться у верхньому 

правому куті вкладки та у випадаючому меню виберіть пункт меню Розрахунок. 

 

 
31. З випадаючого меню виберіть пункт меню Сформувати табель. 

 

 
 

Автоматично сформується табель. За потреби, за допомогою кнопки Змінити (або клавіши F4) 
внесіть зміни. 

 

 

 
32. Для розрахунку зарплати або авансу скористайтеся пунктом меню Розрахунок 

зарплати, який розташований у розділі Зарплата модуля Зарплата. 
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33. Натисніть на кнопку Умова (або клавішу F9). 

Кнопка Умова знаходиться на панелі інструментів даної вкладки. Якщо ж дана кнопки 

відсутня на панелі інструментів, то натисніть на три крапки, які знаходяться у верхньому правому 

куті вкладки та у випадаючому меню виберіть пункт меню Умова. 

 

 
 

34. Вкажіть потрібний місяць для формування розрахунку зарплати. 
 
 

 
35. Натисніть на кнопку Розрахунок (або клавішу F2). 

Кнопка Розрахунок знаходиться на панелі інструментів даної вкладки. Якщо ж дана 

кнопки відсутня на панелі інструментів, то натисніть на три крапки, які знаходяться у верхньому 

правому куті вкладки та у випадаючому меню виберіть пункт меню Розрахунок. 

 

 
36.  З випадаючого меню вибуріть пункт меню Розрахунок зарплати чи 

Розрахунок авансу. 
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Розрахунок зарплати виконається автоматично. 
 
 

 
37. Перевірте коректність нарахування. Для цього потрібно проконтролювати наявність 

заповненої аналітики та рахунку витрат по всіх проводках. 

 

 
Якщо є строки з незаповненою аналітикою, то потрібно виправити первинні документи 

або особові картки. 

38. Виконайте проведення по зарплаті. 

Для цього скористайтеся пунктом меню Проведення по зарплаті, який розташований у 

розділі Бухгалтерія модуля Зарплата. 
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Перейдіть у вкладку Реєстр документів та натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 

 
39. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип процесу - Зарплата. Проводки по зарплаті; 

 Номер документа; 

 Дата документа. 
 
 

 
40. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

41. Сформуйте проведення по зарплаті. 

Для цього виділіть в реєстрі документів створений документ та натисніть на кнопку 

Провести (або комбінацію клавіш Alt+Right) (зелена стрілочка), яка знаходиться в правому 

верхньому куті вкладки. 

 

 
У разі виникнення повідомлення про відсутність аналітики чи затратних рахунків - 

додайте ці аналітики або відкоригуйте ті документів, в яких вони не вказані. 
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4. Облік ОЗ, НМА та ТМЦ 
 

4.1 Підписи до типових звітних форм 
Для того, щоб сформувати документ Підписи до типових звітних форм виконайте 

наступні дії. 

1. Скористайтеся пунктом меню Документи ОЗ і НМА, який розташований у розділі 

Документи модуля ОЗ і НМА. 

 

Перейдіть у вкладку Реєстр документі та натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 

 
Якщо даної кнопки немає на панелі інструментів, то потрібно натиснути на три крапки та 

з випадаючого меню виберіть пункт меню Додати. 

 
2. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип процесу - Підписи до типових звітних форм; 

 Номер документа; 

 Період дії документа; 

 ПІБ голови комісії - вибирається з довідника персоналу; 

 ПІБ членів комісії - вибирається з довідника персоналу; 

 Вид комісії (за потреби). 

 
 

3. Збережіть внесені дані, натиснувши кнопку Додати. Документ Підписи до типових 
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звітних форм сформовано. 

 

4.2 Формування документа придбання ТМЦ у постачальника з ТЗВ та 

розподілом ТЗВ на ціну ТМЦ 
Для того, щоб сформувати документ на придбання ТМЦ у постачальника з ТЗВ та 

розподілом ТЗВ на ціну ТМЦ виконайте наступні дії. 

1. Сформуйте рахунок на придбання ТМЦ у постачальника з врахуванням транспортно- 

заготівельних витрат (ТЗВ) постачальника . 

Для цього скористуйтеся пунктом меню Рахунки на оплату постачальникам, який 

розташований у розділі Документи модуля Покупки. 

 

 
 

2. Перейдіть у вкладку Реєстр документів та натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 

3. В екранній формі у вкладці Документ вкажіть наступні параметри: 

 Тип процесу - Рахунок постачальника; 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Контрагент – вибір з довідника контрагентів (перехід в довідник - клавіша F10); 

 Договір. 
 
 

 
4. У вкладці Реквізити перевірте банківські реквізити контрагента та власної організації. 

5. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

6. Перейдіть у вкладку Рядки та натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 

7. В екранній формі на додавання рядків документа вкажіть наступні параметри: 
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 Тип рядка – ТМЦ; 

 Код ТМЦ – вибирається з класифікатора ресурсів; 

 Найменування; 

 Кількість; 

 Ціна; 

 Ставка ПДВ; 

 Розрахунковий рахунок. 
 
 

 
8. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

9. Так як у передбачені ТЗВ постачальника, то за допомогою кнопки Додати (або 

клавіши F7) зробіть ще один рядок., 

10. Вкажіть наступні параметри: 

 Тип рядка – ТЗВ постачальника; 

 Ціна; 

 Ставка ПДВ; 

 Розрахунковий рахунок. 

 

 

 
11. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

Після збереження внесених даних у реєстрі документів з’явиться рахунок постачальнику 

ТМЦ, а у вкладці Рядки з’являться два рядки сформованого рахунку. 
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12. На підставі щойно створеного документу Рахунок постачальника ТМЦ 

сформуйте документ Надходження від постачальника ТМЦ. 

Для цього перейдіть у вкладку Реєстр документів та виберіть потрібний рахунок. 

13. Натисніть кнопку На підставі (або комбінацію клавіш Shift+F7) та виберіть пункт 

меню Надходження ТМЦ та капітальних інвестицій від постачальника. 

 

 

14. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Склад; 

 Матеріально-відповідальна особа. 

Значення інших параметрів пропишуться автоматично згідно значень, вказаних у рахунку. 

 
 

15. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

Після збереження внесених даних, у реєстрі документів з’явиться документ надходження, 

а у вкладці Рядки – два рядки документа. 
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16. Сформуйте бухгалтерські проводки та рознесення в картотеку ТМЦ. 

Для цього виділіть в реєстрі документів створений документ та натисніть на кнопку 

Провести (або комбінацію клавіш Alt+Right) (зелена стрілочка), яка знаходиться в правому 

верхньому куті вкладки. 

 

 
Документ сформовано. 
 

 

4.3 Формування акту отриманих послуг з ТЗВ постачальника 
Для того, щоб сформувати акт отриманих послуг з ТЗВ постачальника виконайте наступні 

дії 

1. Перейдіть у реєстр документів, який містить документи покупок 

Для цього скористайтеся пунктом меню Документи  покупок, який розташований у  

розділі Документи модуля Покупки. 
 
 

 
2. Знаходячись у вкладці Реєстр документів натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 

3. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип процесу – Акт наданих послуг; 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Одержувач; 

 Контрагент; 

 Договір. 
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4. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

5. Перейдіть у вкладку Рядки та сформуйте новий рядок за допомогою кнопки Додати 
(або клавіши F7). 

6. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип рядка – Послуги; 

 Код ТМЦ – вибирається з класифікатора ресурсів; 

 Кількість; 

 Ціна; 

 Розрахункові рахунки. 

 

 

 
7. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. Акт з отримання послуг з ТЗВ 

постачальника сформовано 

 

4.4 Формування документа Передача ТМЦ на відповідальне зберігання 
Для того, щоб сформувати документ Передача ТМЦ на відповідальне зберігання 

виконайте наступні дії. 

1. Перейдіть у реєстр документів, який містить складські документи. 

Для цього скористуйтеся пунктом меню Складські документи, який розташований у 

розділі Документи модуля Склад. 
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2. Знаходячись у вкладці Реєстр документів натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 

3. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип процесу – Передача ТМЦ на відповідальне зберігання (зберігачу); 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Відправник – підрозділ, який відправляє ТМЦ; 

 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-відправника; 

 Одержувач – підрозділ, який отримує ТМЦ; 

 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-одержувача; 

 Контрагент; 

 Договір. 
 
 

 
4. У вкладці Реквізити перевірте правильність банківських реквізитів. 

5. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

6. Перейдіть у вкладку Рядки та сформуйте новий рядок за допомогою кнопки Додати 

(або клавіши F7). 

7. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип рядка – ТМЦ; 

 Код ТМЦ – вибирається з залишків по підрозділу-відправнику;Кількість; 

 Ціна; 

 Рахунки по дебету та кредиту. 



78 

 

 

 

 
 

 

 
8. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

9. Сформуйте бухгалтерські проводки та рознесення в картотеку ТМЦ. 

Для цього виділіть в реєстрі документів створений документ та натисніть на кнопку 

Провести (або комбінацію клавіш Alt+Right) (зелена стрілочка), яка знаходиться в правому 

верхньому куті вкладки. 

Документ Передача ТМЦ на відповідальне зберігання сформовано. 

 
4.5 Формування документа Повернення ТМЦ з відповідального зберігання 

Для того, щоб сформувати документ Повернення ТМЦ з відповідального зберігання 

виконайте наступні дії. 

1. Перейдіть у реєстр документів, який містить складські документи. 

Для цього скористуйтеся пунктом меню Складські документи, який розташований у 

розділі Документи модуля Склад. 

 
2. Знаходячись у вкладці Реєстр документів натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 

3. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 
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 Тип процесу – Прийом ТМЦ з відповідального зберігання (від зберігача); 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Відправник – підрозділ, який відправляє ТМЦ; 

 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-відправника; 

 Одержувач – підрозділ, який отримує ТМЦ; 

 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-одержувача; 

 Контрагент; 

 Договір. 
 
 

 
4. У вкладці Реквізити перевірте правильність банківських реквізитів. 

5. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

6. Перейдіть у вкладку Рядки та сформуйте новий рядок за допомогою кнопки Додати 
(або клавіши F7). 

7. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип рядка – ТМЦ; 

 Код ТМЦ – вибирається з залишків по підрозділу-відправнику; 

 Кількість; 

 Ціна; 

 Рахунки по дебету та кредиту. 

 
8. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 
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9. Сформуйте бухгалтерські проводки та рознесення в картотеку ТМЦ. 

Для цього виділіть в реєстрі документів створений документ та натисніть на кнопку 

Провести (або комбінацію клавіш Alt+Right) (зелена стрілочка), яка знаходиться в правому 

верхньому куті вкладки. 

Документ Повернення ТМЦ з відповідального зберігання сформовано. 
 

4.5 Формування документа Прийом ТМЦ на відповідальне зберігання 
Для того, щоб сформувати документ Прийом ТМЦ на відповідальне зберігання 

виконайте наступні дії. 

1. Перейдіть у реєстр документів, який містить складські документи. 

Для цього скористуйтеся пунктом меню Складські документи, який розташований у 

розділі Документи модуля Склад. 

 

 
2. Знаходячись у вкладці Реєстр документів натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 

3. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип процесу – Прийом ТМЦ на відповідальне зберігання; 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Відправник – підрозділ, який відправляє ТМЦ; 

 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-відправника; 

 Одержувач – підрозділ, який отримує ТМЦ; 
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 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-одержувача; 

 Контрагент; 

 Договір. 

 

 
 

4. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

5. Перейдіть у вкладку Рядки та сформуйте новий рядок за допомогою кнопки Додати 
(або клавіши F7). 

6. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип рядка – ТМЦ; 

 Код ТМЦ – вибирається з класифікатора ресурсів; 

 Кількість; 

 Ціна; 

 Рахунки по дебету та кредиту. 
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7. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

8. Сформуйте бухгалтерські проводки та рознесення в картотеку ТМЦ. 

Для цього виділіть в реєстрі документів створений документ та натисніть на кнопку 

Провести (або комбінацію клавіш Alt+Right) (зелена стрілочка), яка знаходиться в правому 

верхньому куті вкладки. 

Документ Прийом ТМЦ від поклажодавця на відповідальне зберігання сформовано. 

 

4.6 Формування документа Повернення ТМЦ з відповідального 

зберігання 
Для того, щоб сформувати документ Повернення ТМЦ з  відповідального зберігання 

виконайте наступні дії. 

1. Перейдіть у реєстр документів, який містить складські документи. 

Для цього скористуйтеся пунктом меню Складські документи, який розташований у 

розділі Документи модуля Склад. 

 

 
2. Знаходячись у вкладці Реєстр документів натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 

3. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип процесу - Повернення ТМЦ 0з відповідального зберігання     ; 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Відправник – підрозділ, який відправляє ТМЦ; 

 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-відправника; 

 Контрагент; 

 Договір. 
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4. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

5. Перейдіть у вкладку Рядки та сформуйте новий рядок за допомогою кнопки 

Додати (або клавіши F7). 

6. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип рядка – ТМЦ; 

 Код ТМЦ – вибирається з залишків по підрозділу-відправнику; 

 Кількість; 

 Ціна; 

 Рахунки по дебету та кредиту. 

 
 

 

 
7. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 
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8. Сформуйте бухгалтерські проводки та рознесення в картотеку ТМЦ. 

Для цього виділіть в реєстрі документів створений документ та натисніть на кнопку 

Провести (або комбінацію клавіш Alt+Right) (зелена стрілочка), яка знаходиться в правому 

верхньому куті вкладки. 

Документ Повернення ТМЦ поклажодавцю з відповідального зберігання сформовано. 

 
4.7 Формування інвентаризаційного опису 

Для того, щоб сформувати інвентаризаційний опис виконайте наступні дії 

1. Перейдіть у реєстр документів, який містить документи інвентаризації. 

Для цього скористайтеся пунктом меню Документи інвентаризації, який розташований 

у розділі Інвентаризація модуля Склад. 

 

 
2. Знаходячись у вкладці Реєстр документів натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 

3. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип процесу - Інвентаризаційний опис ТМЦ; 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Відправник; 

 Матеріально-відповідальна особа; 

 Дата проведення інвентаризації; 

 Номер наказу та дата наказу. 
 
 

 
4. У вкладці Комісія натисніть на кнопку Вибрати склад комісії та виберіть 

відповідний документ з реєстру документів. Порядок створення документу Підписи до типових 

звітних форм описано у розділі Підписи до типових звітних форм. 
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Також можете сформувати комісію вручну, вибравши потрібних працівників з довідника 

персоналу. 

 

 
 

5. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

6. Перейдіть у вкладку Рядки та натисніть на кнопку Розрахунок (або клавішу F2). 

Кнопка Розрахунок знаходиться на панелі інструментів даної вкладки. Якщо ж дана 

кнопки відсутня на панелі інструментів, то натисніть на три крапки, які знаходяться у верхньому 

правому куті вкладки та у випадаючому меню виберіть пункт меню Розрахунок. 

 

 
7. На екрані з’явиться запит, в якому виберіть пункт меню Сформувати 

інвентаризаційний опис 

 

 
8. В екранній формі виберіть субрахунки, по яким сформується інвентаризаційний опис. 

Можлива вибіркова інвентаризація, тобто можливо вказати ознаку Вибрати все або 

вказати потрібні субрахунки. 
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Після підтвердження вибору кнопкою ОК у вкладці Рядки з’являться нові записи. В 

рядках документу перелічені ТМЦ, які обліковуються на вказаному складі. 

 

 
Інвентаризаційний опис сформовано. 

 

4.8 Формування документу Відхилення інвентаризації ТМЦ 
Для того, щоб сформувати документ Відхилення інвентаризації ТМЦ виконайте 

наступні дії. 

1. Перейдіть у реєстр документів, який містить документи інвентаризації. 

Для цього скористайтеся пунктом меню Документи інвентаризації, який розташований 

у розділі Інвентаризація модуля Склад. 
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2. В реєстрі документів виберіть інвентаризаційний опис та натисніть кнопку На 

підставі (або комбінацію клавіш Shift+F7). 

 

 
Якщо ж дана кнопка відсутня на панелі інструментів, то натисніть на три крапки, які 

знаходяться у верхньому правому куті вкладки та у випадаючому меню виберіть пункт меню На 

підставі. 

 
3. З випадаючого меню виберіть пункт меню Відхилення інвентаризації ТМЦ. 

 
4. В екранній формі вкажіть номер та дату документа. Значення інших параметрів 

приставляться автоматично. 

5. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

Після збереження документу у реєстрі документів з’явиться новий запис. У вкладці Рядки 

автоматично з’являться відповідні записи щодо відхилення ТМЦ. 
 

 
 
6. Для того, щоб оприбуткувати надлишки і списати нестачу ТМЦ, необхідно 

перебуваючи у реєстрі документів на заголовку документу Відхилення інвентаризації ТМЦ, 

натисніть на кнопку Провести (або комбінацію клавіш Alt+Right) (зелена стрілочка), яка 

знаходиться в правому верхньому куті вкладки. 
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Автоматично буде сформовані бухгалтерські проводки та здійснено формування запису в 

регістр ТМЦ. 

 

4.9 Формування документа Списання ТМЦ по результатам інвентаризації 
Для того, щоб сформувати документ списання ТМЦ по результатам інвентаризації 

виконайте наступні дії. 

1. Перейдіть у реєстр документів, який містить документи інвентаризації. 

Для цього скористайтеся пунктом меню Документи інвентаризації, який розташований 

у розділі Інвентаризація модуля Склад. 

 

 
2. В реєстрі документів виберіть інвентаризаційний опис та натисніть кнопку На 

підставі (або комбінацію клавіш Shift+F7). 

 

 
Якщо ж дана кнопка відсутня на панелі інструментів, то натисніть на три крапки, які 

знаходяться у верхньому правому куті вкладки та у випадаючому меню виберіть пункт меню На 

підставі. 
 

3. З випадаючого меню виберіть пункт меню Списання ТМЦ. 
 
 

 
4. В екранній формі вкажіть номер та дату документа. Значення інших параметрів 

приставляться автоматично. 
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5. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

6. Перейдіть у вкладку Рядки та сформуйте новий рядок за допомогою кнопки Додати 
(або клавіши F7). 

7. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип рядка – ТМЦ; 

 Код ТМЦ – вибирається з залишків по підрозділу-відправнику; 

 Кількість; 

 Ціна; 

 Рахунки по дебету та кредиту. 
 
 

 
8. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

9. Сформуйте бухгалтерські проводки та рознесення в картотеку ТМЦ. 

Для цього виділіть в реєстрі документів створений документ та натисніть на кнопку 
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Провести (або комбінацію клавіш Alt+Right) (зелена стрілочка), яка знаходиться в правому 

верхньому куті вкладки. 

Документ списання ТМЦ по результатам інвентаризації сформовано. 

 
4.10 Формування документа Оприбуткування ТМЦ по результатам 

інвентаризації 
Для того, щоб сформувати документ оприбуткування ТМЦ по результатам інвентаризації 

виконайте наступні дії. 

1. Перейдіть у реєстр документів, який містить документи інвентаризації. 

Для цього скористайтеся пунктом меню Документи інвентаризації, який розташований 

у розділі Інвентаризація модуля Склад. 

 

 
 

2. В реєстрі документів виберіть інвентаризаційний опис та натисніть кнопку На 

підставі (або комбінацію клавіш Shift+F7). 
 
 

 
Якщо ж дана кнопка відсутня на панелі інструментів, то натисніть на три крапки, які 

знаходяться у верхньому правому куті вкладки та у випадаючому меню виберіть пункт меню На 

підставі. 

 
3. З випадаючого меню виберіть пункт меню Оприбуткування ТМЦ. 
 
 

 
4. В екранній формі вкажіть номер та дату документа. Значення інших параметрів 

приставляться автоматично. 
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5. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

6. Перейдіть у вкладку Рядки та сформуйте новий рядок за допомогою кнопки 

Додати (або клавіши F7). 

7. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип рядка – ТМЦ; 

 Код ТМЦ – вибирається з картотеки ресурсів; 

 Кількість; 

 Ціна; 

 Рахунки по дебету та кредиту. 

 

 
 

8. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

9. Сформуйте бухгалтерські проводки та рознесення в картотеку ТМЦ. 

Для цього виділіть в реєстрі документів створений документ та натисніть на кнопку 
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Провести (або комбінацію клавіш Alt+Right) (зелена стрілочка), яка знаходиться в правому 

верхньому куті вкладки. 

Документ оприбуткування ТМЦ по результатам інвентаризації сформовано. 

 

4.11 Додавання інвентарного номера у картотеці інвентарних номерів 
Для того, щоб додати інвентарний номер та сформувати інвентарну картку виконайте 

наступні дії. 

1. Перейдіть у довідник основних засобів (ОЗ) та нематеріальних активів (НМА) 

Для цього скористайтеся пунктом меню Основні засоби та нематеріальні активи, який 

знаходиться в розділі Інвентаризація ОЗ і НМА модуля ОЗ НМА. 

 

 
 

2. Перейдіть у вкладку Основні засоби і НМА. Інвентарні номери та натисніть кнопку 

Додати (або клавішу F7). 

3. У вкладці Картотека вкажіть наступні параметри: 

 Інвентарний номер ОЗ; 

 Найменування ОЗ; 

 Призначення ОЗ. 
 
 

 
4. У вкладці Знос вкажіть наступні параметри (Ошибка! Источник ссылки не найден.): 

 Розшифровка податкової групи – відповідає класифікаційній групі; 

 Знос – ознака нарахування зносу по даному необоротному активу. При потребі вкажіть 

значення Коефіцієнту прискореної амортизації. 
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5. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

У вкладці Основні засоби і НМА. Інвентарні номери з’явиться нова інвентарна картка з 

вказаним інвентарним номером. 

 

4.12 Формування документу Введення ОЗ в експлуатацію 
Для того, щоб сформувати документ Введення ОЗ в експлуатацію виконайте наступні 

дії 

1. Перейдіть у реєстр документів, в якому містяться документи надходження ОЗ і НМА. 

Для цього скористайтеся пунктом меню Надходження ОЗ (або Документи ОЗ та НМА), який 

розташований у розділі Документи модуля ОЗ та НМА. 
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2. Знаходячись у вкладці Реєстр документів натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 

3. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип процесу – Введення в експлуатацію ОЗ, НМА. 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Відправник – місце (підрозділ) зберігання ОЗ до введення в експлуатацію; 

 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-відправника; 

 Одержувач – місце (підрозділ) експлуатації ОЗ; 

 Матеріально-відповідальна особа за цій ОЗ. 
 
 

 
4. У вкладці Комісія натисніть на кнопку Вибрати склад комісії та виберіть відповідний 

документ з реєстру документів. 

Порядок створення документу Підписи до типових звітних форм описано у розділі 

Підписи до типових звітних форм. 

Також можете сформувати комісію вручну, вибравши потрібних працівників з довідника 

персоналу. 
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4. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

5. Перейдіть у вкладку Рядки та сформуйте новий рядок за допомогою кнопки Додати 

(або клавіши F7). 

6. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип рядка – ТМЦ; 

 Код ТМЦ – вибирається з залишків по підрозділу-відправнику; 

 Кількість; 

 Ціна; 

 Термін експлуатації; 

 Рахунки по дебету та кредиту; 

 Значення аналітик. 
 

 

 

7. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

8. Сформуйте бухгалтерські проводки та рознесення в картотеку ОЗ. 

Для цього виділіть в реєстрі документів створений документ та натисніть на кнопку 

Провести (або комбінацію клавіш Alt+Right) (зелена стрілочка), яка знаходиться в правому 

верхньому куті вкладки. 

Документ Введення ОЗ в експлуатацію сформовано. 

 

4.13 Формування документу Прихід ОЗ з введенням в експлуатацію 
Для того, щоб сформувати документ Прихід ОЗ з введенням в експлуатацію виконайте 

наступні дії. 

1. Перейдіть у реєстр документів, в якому містяться документи надходження ОЗ і НМА. 

Для цього скористайтеся пунктом меню Надходження ОЗ (або Документи ОЗ та НМА), 

який розташований у розділі Документи модуля ОЗ та НМА. 

 

 
2. Знаходячись у вкладці Реєстр документів натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 

3. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип процесу – Прихід ОЗ з введенням в експлуатацію. 

 Номер документа; 
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 Дата документа; 

 Одержувач - місце (підрозділ) експлуатації ОЗ; 

 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-відправника; 

 Контрагент; 

 Договір. 
 
 

 

4. У вкладці Комісія натисніть на кнопку Вибрати склад комісії та виберіть відповідний 

документ з реєстру документів. 

Порядок створення документу Підписи до типових звітних форм описано у розділі 

Підписи до типових звітних форм. 

Також можете сформувати комісію вручну, вибравши потрібних працівників з довідника 

персоналу. 
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5. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

6. Перейдіть у вкладку Рядки та сформуйте новий рядок за допомогою кнопки Додати 

(або клавіши F7). 

7. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип рядка – ТМЦ; 

 Інвентарний номер – вибирається з картотеки інвентарних номерів; 

 Термін експлуатації; 

 Сума; 

 Рахунки по дебету та кредиту; 

 Значення аналітик. 

 

 
 

8. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

9. Сформуйте бухгалтерські проводки та рознесення в картотеку ОЗ. 

Для цього виділіть в реєстрі документів створений документ та натисніть на кнопку 

Провести (або комбінацію клавіш Alt+Right) (зелена стрілочка), яка знаходиться в правому 

верхньому куті вкладки. 

Документ Прихід ОЗ з введенням в експлуатацію сформовано. 
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4.14 Формування документа Введення в експлуатацію МНМА 
Для того, щоб сформувати документ Введення в експлуатацію малоцінних 

необоротних матеріальних активів (МНМА) виконайте наступні дії. 

1. Перейдіть у реєстр документів, в якому містяться документи операцій з малоцінними 

активами. 

Для цього скористайтеся пунктом меню Малоцінні активи, який розташований у розділі 

Документи модуля ОЗ та НМА. 
 
 

 
2. Знаходячись у вкладці Реєстр документів натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 

3. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип процесу – Введення в експлуатацію МНМА; 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Номер наказу; 

 Дата наказу; 

 Відправник; 

 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-відправника; 

 Одержувач; 

 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-одержувача. 
 
 

 
4. У вкладці Комісія натисніть на кнопку Вибрати склад комісії та виберіть відповідний 

документ з реєстру документів. 

Порядок створення документу Підписи до типових звітних форм описано у розділі 

Підписи до типових звітних форм. 



99 

 

 

Також можете сформувати комісію вручну, вибравши потрібних працівників з довідника 

персоналу. 

5. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

6. Перейдіть у вкладку Рядки та сформуйте новий рядок за допомогою кнопки Додати 
(або клавіши F7). 

7. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип рядка – ТМЦ; 

 Інвентарний номер, кількість, сума – вибирається з залишків по підрозділу- 

відправнику; 

 Рахунки по дебету та кредиту; 

 Значення аналітик. 

 

 
 

8. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

9. Сформуйте бухгалтерські проводки та рознесення в картотеку ОЗ. 

Для цього виділіть в реєстрі документів створений документ та натисніть на кнопку 

Провести (або комбінацію клавіш Alt+Right) (зелена стрілочка), яка знаходиться в правому 

верхньому куті вкладки. 

Документ Введення в експлуатацію МНМА сформовано. 
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4.15 Формування документа Передача ОЗ та МШП в експлуатацію 
Для того, щоб сформувати документ Передача ОЗ та МШП в експлуатацію виконайте 

наступні дії. 

1. Перейдіть у реєстр документів, в якому містяться документи операцій з малоцінними 

активами. 

Для цього скористайтеся пунктом меню Малоцінні активи, який розташований у розділі 

Документи модуля ОЗ та НМА. 

 

 
 

2. Знаходячись у вкладці Реєстр документів натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 

3. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип процесу – Передача СО та МШП в експлуатацію; 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Відправник; 

 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-відправника; 

 Одержувач; 

 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-одержувача. 
 
 

 
4. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

5. Перейдіть у вкладку Рядки та сформуйте новий рядок за допомогою кнопки Додати 
(або клавіши F7). 

6. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип рядка – ТМЦ; 

 Інвентарний номер, кількість, сума – вибирається з залишків по підрозділу - 

відправнику; 
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 Рахунки по дебету та кредиту; 

 Значення аналітик. 

 

 

 
7. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

8. Сформуйте бухгалтерські проводки та рознесення в картотеку ОЗ. 

Для цього виділіть в реєстрі документів створений документ та натисніть на кнопку 

Провести (або комбінацію клавіш Alt+Right) (зелена стрілочка), яка знаходиться в правому 

верхньому куті вкладки. 

Документ Передача ОЗ і МШП в експлуатацію сформовано. 
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дії. 

a. Формування документа Внутрішня передача ОЗ та НМА 
Для того, щоб сформувати документ Внутрішня передача ОЗ і НМА виконайте наступні 

 
1. Перейдіть у реєстр документів, в якому містяться документи операцій з ОЗ і 

НМА. Для цього скористайтеся пунктом меню Документи ОЗ і НМА, який розташований у 

розділі Документи модуля ОЗ та НМА. 
 
 

 
2. Знаходячись у вкладці Реєстр документів натисніть кнопку Додати (або 

клавішу F7). 

 
3. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип процесу – Внутрішня передача ОЗ і НМА; 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Відправник; 

 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-відправника; 

 Одержувач; 

 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-одержувача. 
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4. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

 
5. Перейдіть у вкладку Рядки та сформуйте новий рядок за допомогою кнопки 

Додати 

(або клавіши F7). 

 
6. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип рядка – ТМЦ; 

 Інвентарний номер – вибирається з залишків по підрозділу-відправнику; 

 Кількість, 

 Сума 

 Рахунки по дебету та кредиту; 

 Значення аналітик. 
 
 

 
7. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

 
8. Сформуйте бухгалтерські проводки та рознесення в картотеку ОЗ. 



104 

 

 

 

Для цього виділіть в реєстрі документів створений документ та натисніть на кнопку 

Провести (або комбінацію клавіш Alt+Right) (зелена стрілочка), яка знаходиться в правому 

верхньому куті вкладки. 

Документ Внутрішня передача ОЗ і НМА сформовано. 

 

b. Формування документів Нарахування зносу ОЗ 
Для того, щоб сформувати документи Нарахування зносу ОЗ виконайте наступні дії. 

1. Перейдіть у реєстр документів, в якому містяться документи з нарахування 

зносу. Для цього скористайтеся пунктом меню Амортизація ОЗ, який розташований у розділі 

Документи модуля ОЗ і НМА. 
 

 

 

 

 
 

 
2. Знаходячись у вкладці Реєстр документів натисніть кнопку Додати (або 

клавішу F7). 

 
3. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип процесу – Нарахування зносу; 

 Номер документа; 

 Дата документа; 
 
 

 
4. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

Після збереження внесених даних заголовок документа з’явиться у реєстрі документів. 
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5. Для формування рядків документу, знаходячись на вибраному заголовку, 

натисніть на кнопку Розрахунок (або клавішу F2). 

Кнопка Розрахунок знаходиться на панелі інструментів даної вкладки. Якщо ж дана 

кнопки відсутня на панелі інструментів, то натисніть на три крапки, які знаходяться у верхньому 

правому куті вкладки та у випадаючому меню виберіть пункт меню Розрахунок. 

 

 
6. З випадаючого меню виберіть пункт меню Розрахунок зносу, будуть 

автоматично сформовані рядки документу. 

 

 
У вкладці Рядки з’являться рядки з результатами нарахованого зносу. 

 
7. Сформуйте бухгалтерські проводки та рознесення в картотеку ОЗ. 

Для цього виділіть в реєстрі документів створений документ та натисніть на кнопку 

Провести (або комбінацію клавіш Alt+Right) (зелена стрілочка), яка знаходиться в правому 

верхньому куті вкладки. 

Документ Внутрішня передача ОЗ і НМА сформовано. 
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5. Облік операцій з виробництва 
 

5.1.Формування документа Нормативна калькуляція продукції, послуг 
Для того, щоб сформувати документ Нормативна калькуляція продукції, послуг 

виконайте наступні дії. 

1. Перейдіть у реєстр документів, у якому містяться документи операцій з виробництва. 

Для цього скористайтеся пунктом меню Документи виробництва, який розташований у 

розділі Документи модуля Виробництво. 

 

 
2. Натисніть на кнопку Умова (або клавішу F9). 

Кнопка Умова знаходиться на панелі інструментів даної вкладки. Якщо ж дана кнопки 

відсутня на панелі інструментів, то натисніть на три крапки, які знаходяться у верхньому правому 

куті вкладки та у випадаючому меню виберіть пункт меню Умова. 

 

 
3. Вкажіть організацію, період формування документів, тип процесів. Також можете 

вказати контрагента, матеріально-відповідальну особу 

тощо.  
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4. Перейдіть у вкладку Реєстр документі та натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 
 

 
Якщо даної кнопки немає на панелі інструментів, то потрібно натиснути на три крапки та 

з випадаючого меню виберіть пункт меню Додати. 

5. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип процесу- Нормативна калькуляція продукції, послуг; 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Дата дії документа. 

 

 
 

6. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Зберегти. 

7. Перейдіть у вкладку Рядки та сформуйте новий рядок за допомогою кнопки Додати 
(або клавіши F7). 

8. В екранній формі в вкладці Параметри вкажіть наступні параметри: 

 Тип рядка – Продукція, послуги; 

 Код ТМЦ – вибирається з класифікатора ресурсів; 

 Кількість; 

 Ціна; 

 Розрахункові рахунки. 
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9. В екранній формі в вкладці Статті калькуляції вкажіть потрібні статті калькуляції 

продукції чи послуг. 

 

 

 
10. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Зберегти. 

Після збереження внесених даних автоматично розрахується нормативна собівартість 

продукції. 

Документ Нормативна калькуляція продукції, послуг сформовано. 

11. Для того щоб переглянути сформовану нормативну калькуляцію перейдіть у 

вкладку Рядки, виділіть потрібний рядок і натисніть кнопку Змінити (або клавішу F4). 

 
Якщо дана кнопка відсутня на панелі інструментів, то потрібно натиснути на три крапки, 

які знаходяться у верхньому правому куті вкладки та у випадаючому меню вибрати пункт меню 

Змінити. 

У відповідному полі буде розрахована нормативна собівартість продукції. 
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5.2 Формування документа Вимога-накладна 
Для того, щоб сформувати документ Вимога-накладна виконайте наступні дії. 

1. Перейдіть у реєстр документів, у якому містяться документи операцій з виробництва. 

Для цього скористайтеся пунктом меню Документи виробництва, який розташований у 

розділі Документи модуля Виробництво. 

 

 
2. Перейдіть у вкладку Реєстр документі та натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 

3. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип процесу - Вимога-накладна; 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Відправник; 

 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-відправника; 

 Одержувач. 

 

 

 
4. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Зберегти. 

5. Перейдіть у вкладку Рядки та сформуйте новий рядок за допомогою кнопки Додати 
(або клавіши F7). 

6. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип рядка – ТМЦ; 

 Код ТМЦ, кількість, ціна – вибирається з залишків по підрозділу-відправнику; 

 Рахунок по дебету – для основного виробництва вказується 231, для допоміжного 

виробництва вказується рахунок 232; 

 Рахунок по кредиту; 

 Значення аналітик. 
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7. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Зберегти. 

8. Сформуйте бухгалтерські проводки та рознесення в картотеку ТМЦ. 

Для цього виділіть в реєстрі документів створений документ та натисніть на кнопку 

Провести (або комбінацію клавіш Alt+Right) (зелена стрілочка), яка знаходиться в правому 

верхньому куті вкладки. 

 

 
Документ Вимога-накладна сформовано. 

 

5.3 Формування документа Внутрішнє переміщення ТМЦ 
Для того, щоб сформувати документ Внутрішнє переміщення ТМЦ виконайте наступні 

Дії  

1. Перейдіть у реєстр документів, який містить складські документи. 

Для цього скористуйтеся пунктом меню Складські документи 
 

 
 

2. Знаходячись у вкладці Реєстр документів натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 

3. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 
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 Тип процесу – Внутрішнє переміщення ТМЦ; 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Відправник – підрозділ, який відправляє ТМЦ; 

 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-відправника; 

 Одержувач – підрозділ, який отримує ТМЦ; 

 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-одержувача. 
 
 

 
4. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Зберегти. 

5. Перейдіть у вкладку Рядки та сформуйте новий рядок за допомогою кнопки Додати 
(або клавіши F7). 

6. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип рядка – ТМЦ; 

 Код ТМЦ, кількість, ціна – вибирається з залишків по підрозділу-відправнику; 

 Рахунок по дебету – для основного виробництва вказується 231, для допоміжного 

виробництва вказується рахунок 232; 

 Рахунок по кредиту; 

 Значення аналітик. 
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7. Сформуйте бухгалтерські проводки та рознесення в картотеку ТМЦ. 

Для цього виділіть в реєстрі документів створений документ та натисніть на кнопку 

Провести (або комбінацію клавіш Alt+Right) (зелена стрілочка), яка знаходиться в правому 

верхньому куті вкладки. 

 

 
Документ Внутрішнє переміщення ТМЦ сформовано. 

 
5.4 Формування документа Змінний звіт виробництва 

Для того, щоб сформувати документ Змінний звіт виробництва виконайте наступні дії. 

1. Перейдіть у реєстр документів, у якому містяться документи операцій з виробництва. 

Для цього скористайтеся пунктом меню Документи виробництва, який розташований у 

розділі Документи модуля Виробництво. 

 

 
2. Знаходячись у вкладці Реєстр документів натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 

3. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип процесу – Змінний звіт виробництва; 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Цех – підрозділ, який відправляє ТМЦ; 

 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-відправника; 

 Склад – підрозділ, який отримує ТМЦ; 

 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-одержувача. 
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4. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Зберегти. 

5. Перейдіть у вкладку Рядки та сформуйте новий рядок за допомогою кнопки Додати 
(або клавіши F7). 

6. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип рядка – Продукція; 

 Код ТМЦ, 

 Кількість - вибирається з класифікатора ресурсів; 

 Рахунок по дебету – для основного виробництва вказується 231, для допоміжного 

виробництва вказується рахунок 232; 

 Рахунок по кредиту; 

 Значення аналітик. 
 
 

 
7. Сформуйте бухгалтерські проводки та рознесення в картотеку ТМЦ. 

Для цього виділіть в реєстрі документів створений документ та натисніть на кнопку 

Провести (або комбінацію клавіш Alt+Right) (зелена стрілочка), яка знаходиться в правому 

верхньому куті вкладки. 

Документ Змінний звіт виробництва сформовано. 

 
5.5 Формування документа Передача в переробку 

Для того, щоб сформувати документ Передача ТМЦ в переробку (переробнику) 

виконайте наступні дії. 

1. Перейдіть у реєстр документів, який містить документи передачі ТМЦ в переробку. 

Для цього скористуйтеся пунктом меню Передача матеріалів в переробку, що 

розташований у розділі Передача в переробку модуля Виробництво. 
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2. Знаходячись у вкладці Реєстр документів натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 

3. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип процесу – Передача ТМЦ в переробку (переробнику); 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Відправник – підрозділ, який відправляє ТМЦ; 

 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-відправника; 

 Одержувач – підрозділ, який отримує ТМЦ; 

 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-одержувача; 

 Контрагент; 

 Договір. 
 
 

 
4. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Зберегти. 

5. Перейдіть у вкладку Рядки та сформуйте новий рядок за допомогою кнопки Додати 
(або клавіши F7). 

6. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

Тип рядка – ТМЦ; Код ТМЦ, 

Кількість - вибирається з залишків по підрозділу-відправнику; Рахунок по дебету; 

Рахунок по кредиту. 
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7. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Зберегти. 

8. Сформуйте бухгалтерські проводки та рознесення в картотеку ТМЦ. 

Для цього виділіть в реєстрі документів створений документ та натисніть на кнопку 

Провести (або комбінацію клавіш Alt+Right) (зелена стрілочка), яка знаходиться в правому 

верхньому куті вкладки. 

Документ Передача ТМЦ в переробку (переробнику) сформовано. 

 

5.6 Формування документа Надходження з переробки 
Для того, щоб сформувати документ Надходження ТМЦ після переробки (від 

переробника) виконайте наступні дії. 

1. Перейдіть у реєстр документів, який містить документи передачі ТМЦ в переробку. 

Для цього скористуйтеся пунктом меню Надходження з переробки, що розташований у 

розділі Передача в переробку модуля Виробництво. 

 

 
 

2. Знаходячись у вкладці Реєстр документів натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 

3. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип процесу – Змінний звіт виробництва; 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Відправник – підрозділ, який відправляє ТМЦ; 

 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-відправника; 

 Одержувач – підрозділ, який отримує ТМЦ; 

 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-одержувача; 

 Контрагент; 

 Договір. 
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4. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

5. Перейдіть у вкладку Рядки та сформуйте новий рядок за допомогою кнопки Додати 

(або клавіши F7). 

6. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип рядка – Комплектація (що буде) для оприбуткування готових виробів; 

 Код ТМЦ; 

 Кількість - вибирається з залишків по підрозділу-відправнику; 

 Рахунок по дебету; 

 Рахунок по кредиту. 
 
 

 
Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

7. Перейдіть у вкладку Рядки та сформуйте новий рядок за допомогою кнопки Додати 
(або клавіши F7). 

8. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип рядка – Списання ТМЦ (що списується); 

 Код ТМЦ; 

 Кількість - вибирається з залишків по підрозділу-відправнику; 

 Рахунок по дебету; 

 Рахунок по кредиту. 

 
9. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 
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10. Для того, щоб відобразити кредиторську заборгованість перед підрядником за 

виконані роботи перейдіть у вкладку Рядки та сформуйте новий рядок за допомогою кнопки 

Додати (або клавіши F7). 

11. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип рядка – Послуги; 

 Рахунок по кредиту. 
 
 

 
12. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Зберегти. 

13. Сформуйте бухгалтерські проводки та рознесення в картотеку ТМЦ. 

Для цього виділіть в реєстрі документів створений документ та натисніть на кнопку 

Провести (або комбінацію клавіш Alt+Right) (зелена стрілочка), яка знаходиться в правому 

верхньому куті вкладки. 

Документ Надходження ТМЦ після переробки (від переробника) сформовано. 

 

5.7 Формування Акту незавершеного виробництва 
Для того, щоб сформувати акт незавершеного виробництва, виконайте наступні дії. 

1. Перейдіть у реєстр документів, у якому містяться документи операцій з виробництва. 

Для цього скористайтеся пунктом меню Документи виробництва, який розташований у 

розділі Документи модуля Виробництво. 

 

 
2. Перейдіть у вкладку Реєстр документі та натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 

3. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 
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 Тип процесу - Акт НЗВ; 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Одержувач – цех, в якому складається акт. 
 

 
4. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Зберегти. 

5. Перейдіть у вкладку Рядки та сформуйте новий рядок за допомогою кнопки Додати 
(або клавіши F7). 

6. В екранній формі в вкладці Параметри вкажіть наступні параметри: 

 Тип рядка – НЗП на замовлення (об'єкту); 

 Кількість - вибирається з залишків по підрозділу-відправнику; 

 Рахунок по дебету – вказується рахунок 231 Облік витрат на основне 

виробництво. 

 

 
7. В екранній формі в вкладці Статті калькуляції вкажіть необхідні статті калькуляції, 

згідно проведеної інвентаризації НЗВ. 
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8. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

9. Виділіть у вкладці Рядки щойно сформований рядок документа та натисніть кнопку 

Документи (або клавішу F12). 

Якщо ж дана кнопки відсутня на панелі інструментів, то натисніть на три крапки, які 

знаходяться у верхньому правому куті вкладки та у випадаючому меню виберіть пункт меню 

Документи. 

 

 
10. З випадаючого меню виберіть дію Калькуляції. 

 

 

 
11. Натисніть кнопку Розрахувати (або клавішу F10). 
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12. Якщо ж дана кнопки відсутня на панелі інструментів, то натисніть на три крапки, які 

знаходяться у верхньому правому куті вкладки та у випадаючому меню виберіть пункт меню 

Документи. 

 

 
Автоматично розрахується сума. 

Документ Акт незавершеного виробництва сформовано. 

 
5.8 Формування документа Довідка про обсяг наданих послуг простого 

ДВ 
Для того, щоб сформувати довідку про обсяг наданих послуг простого допоміжного 

виробництва (ДВ) виконайте наступні дії. 

1. Перейдіть у реєстр документів, у якому містяться документи операцій з виробництва. 

Для цього скористайтеся пунктом меню Документи виробництва, який розташований у 

розділі Документи модуля Виробництво. 

 

 
 

2. Перейдіть у вкладку Реєстр документі та натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 

3. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип процесу - Довідка про обсяг наданих послуг простого ДВ; 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Відправник – цех допоміжного виробництва (ДВ); 

 Одержувач – цех основного виробництва (ОВ). 
 

12. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 
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13. Перейдіть у вкладку Рядки та сформуйте новий рядок за допомогою кнопки 

Додати (або клавіши F7). 

14. В екранній формі у вкладці Параметри вкажіть наступні параметри: 

 Тип рядка – Послуги; 

 Код ТМЦ – Послуги простого ДВ. Послуга простого ДВ вноситься у 

класифікатор ресурсів у розділ Послуги; 

 Кількість; 

 Рахунок по дебету – вказується рахунок 231 Облік витрат на основне 

виробництво 

 Рахунок по кредиту – вказується рахунок 232 Облік витрат на допоміжне 

виробництво 

 Значення аналітик. 
 
 

 
15. В екранній формі у вкладці Статті калькуляції вкажіть суми статей 

калькуляції (спираючись на суми накопичені на 232 рахунку). 

 

16. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 
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17. Сформуйте бухгалтерські проводки. 

Для цього виділіть в реєстрі документів створений документ та натисніть на кнопку 

Провести (або комбінацію клавіш Alt+Right) (зелена стрілочка), яка знаходиться в правому 

верхньому куті вкладки. 

 

 
Довідку про обсяг наданих послуг простого ДВ сформовано. 

 
5.9 Формування документа Закриття загальновиробничих витрат 
Для того, щоб сформувати документ Закриття 91 рахунку розподілом всіх залишків на 

всю ЗП в цілому (основне і допоміжне виробництво) по підприємству виконайте наступні дії. 

1. Перейдіть у реєстр документів, у якому містяться документи операцій з виробництва. 

Для цього скористайтеся пунктом меню Документи виробництва, який розташований у 

розділі Документи модуля Виробництво. 

 

 
2. Перейдіть у вкладку Реєстр документі та натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 

3. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип процесу - Закриття 91 розподілом залишків "все на все". ОВ+ДВ. 

Тип процесу Закриття 91 розподілом залишків "все на все". ОВ+ДВ налаштований в 

системі для закриття всіх накопичених загальновиробничих витрат по підприємству при умові,  

що базою розподілу таких витрат є заробітна плата працівників основного виробництва в цілому 

по підприємству. 

Тип процесу Закриття 91 розподілом залишків "цех в цех". ДВ використовується для 

закриття загальновиробничих витрат допоміжного виробництва певного підрозділу. Базою 

розподілу є заробітна плата цього підрозділу за Дт 232 рах. 

Тип процесу Закриття 91 розподілом залишків «цех в цех». ОВ використовується для 

закриття загальновиробничих витрат основного виробництва певного підрозділу. Базою 

розподілу є заробітна плата цього підрозділу за Дт 231рах. 

 Номер документа; 

 Дата документа. 
 

4. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 
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Після збереження внесених даних у реєстрі документів з’явиться новий документ. 

5. Сформуйте бухгалтерські проводки. 

Для цього виділіть в реєстрі документів створений документ та натисніть на кнопку 

Провести (або комбінацію клавіш Alt+Right) (зелена стрілочка), яка знаходиться в правому 

верхньому куті вкладки. 

 

 
Документ Закриття загальновиробничих витрат сформовано. 

 

5.10 Формування Довідки про здачу продукції на склад ГП 
Формування Довідки про здачу продукції на склад ГП виконується по даних документа 

Змінний звіт виробництва. Документ повинен бути не проведений, щоб до нього можна було 

застосувати Розрахунок 

Для формування Довідки про здачу продукції на склад ГП виконайте наступні дії. 

1. Перейдіть у реєстр документів, у якому містяться документи операцій з виробництва. 

Для цього скористайтеся пунктом меню Документи виробництва, який розташований у 

розділі Документи модуля Виробництво. 

 

 
 

2. Перейдіть у вкладку Реєстр документі та виберіть потрібний Змінний звіт 

виробництва, який знаходиться у стадії Введення. 

3. Натисніть на кнопку Розрахунок (або клавішу F2). 

Кнопка Розрахунок знаходиться на панелі інструментів даної вкладки. Якщо ж дана 

кнопки відсутня на панелі інструментів, то натисніть на три крапки, які знаходяться у верхньому 

правому куті вкладки та у випадаючому меню виберіть пункт меню Розрахунок. 

 

 
4. В екранній формі виберіть дію Формування бухгалтерських довідок про рух за 

фактичною собівартістю. 
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5. В наступній екранній формі виберіть Довідка про здачу продукції на СГП. 
 
 

 

 

6. В наступній екранній формі вказується місяць для формування довідки. 
 
 

 
7. В наступній екранній формі підтвердить період для формування довідки. 
 
 

 
8. В екранній формі для розрахунку фактичної собівартості вкажіть дію Розрахунок 

фактичної собівартості ГП (без замовлень) 
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Автоматично буде створено документ, розраховано фактичну собівартість продукції та 

сформовано проводки до документу Дт26-Кт231. 

 

 
9. Сформуйте рознесення в картотеку ТМЦ. 
 

Для цього виділіть в реєстрі документів створений документ та натисніть на кнопку 

Провести (або комбінацію клавіш Alt+Right) (зелена стрілочка), яка знаходиться в правому 

верхньому куті вкладки. 

Довідка про здачу продукції на склад СГП сформована. 

 
5.11 Формування документа Відвантаження ГТ 

Для того, щоб сформувати документ Відвантаження готової продукції (ГП) виконайте 

наступні дії. 

1. Перейдіть у реєстр документів обліку операцій продажу. 

Для цього скористайтеся пунктом меню Документи продажів, який знаходиться у розділі 

Документи модуля Продажі. 
 
 

 
2. Знаходячись у вкладці Реєстр документів натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 

3. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип процесу – Змінний звіт виробництва; 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Склад – підрозділ, який відвантажує продукцію; 

 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-відправника; 

 Контрагент; 

 Договір. 
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4. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Зберегти. 

5. Перейдіть у вкладку Рядки та сформуйте новий рядок за допомогою кнопки Додати 
(або клавіши F7). 

6. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип рядка –ТМЦ; 

 Код ТМЦ, кількість - вибирається з залишків по підрозділу-відправнику; 

 Ціна реалізації; 
 Розрахункові рахунки; 

 Значення аналітик; 
 Зверніть увагу, що ціна і сума відправника не вказуються 

 

 
7. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Зберегти. 
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8. Сформуйте бухгалтерські проводки та рознесення в картотеку ТМЦ. 

Для цього виділіть в реєстрі документів створений документ та натисніть на кнопку 

Провести (або комбінацію клавіш Alt+Right) (зелена стрілочка), яка знаходиться в правому 

верхньому куті вкладки. 

Документ Відвантаження ГП і ТМЦ сформовано. 

 

5.12 Формування Довідки про реалізацію продукції 
Формування Довідки про реалізацію продукції виконується по даних документа 

Змінний звіт виробництва. Документ повинен бути не проведений, щоб до нього можна було 

застосувати Розрахунок 

Для формування Довідки про реалізацію продукції виконайте наступні дії. 

1. Перейдіть у реєстр документів, у якому містяться документи операцій з виробництва. 

Для цього скористайтеся пунктом меню Документи виробництва, який розташований у 

розділі Документи модуля Виробництво. 

 

 
 

2. Перейдіть у вкладку Реєстр документі та виберіть потрібний Змінний звіт 

виробництва, який знаходиться у стадії Введення. 

3. Натисніть на кнопку Розрахунок (або клавішу F2). 

Кнопка Розрахунок знаходиться на панелі інструментів даної вкладки. Якщо ж дана 

кнопки відсутня на панелі інструментів, то натисніть на три крапки, які знаходяться у верхньому 

правому куті вкладки та у випадаючому меню виберіть пункт меню Розрахунок. 

 

 
4. В екранній формі виберіть дію Формування бухгалтерських довідок про рух за 

фактичною собівартістю. 

 

 
5. В наступній екранній формі виберіть Довідка про реалізацію продукції. 
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6. В наступній екранній формі вказується місяць для формування довідки. 
 
 

 
7. В наступній екранній формі підтвердить період для формування довідки. 
 
 

 
8. В екранній формі для розрахунку фактичної собівартості вкажіть дію Розрахунок 

фактичної собівартості ГП (без замовлень) 

 

 
Автоматично буде створено документ, розраховано фактичну собівартість продукції та 

сформовано проводки до документу. 

 

 

 
9. Сформуйте рознесення в картотеку ТМЦ. 

Для цього виділіть в реєстрі документів створений документ та натисніть на кнопку 

Провести (або комбінацію клавіш Alt+Right) (зелена стрілочка), яка знаходиться в правому 

верхньому куті вкладки. 

Довідка про здачу продукції на склад СГП сформована. 
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6. Облік з ПДВ 
 

6.1 Групове перепроведення документів 
Для того, щоб сформувати документ Групове перепроведення документів виконайте 

наступні дії. 

1. Натисніть на пункт меню Групове перепроведення документів, який розташований 

у розділі Сервіс модуля Операції. 

 

 
2. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Контрагент – якщо контрагента не вказати то будуть оброблені усі; 

 Період перерахунку; 

 Ознака Всі оброблені документи. 
 
 

 
3. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки ОК. Автоматично виконається 

перерахунок. 

Після перерахунку з’явиться текстове повідомлення з таблицею, де будуть результати 

перероведення. 

 

 
 
Якщо ж документи з самого початку були належним чином сформовані і проведені, то 
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після операції групового перепроведення текстове повідомлення буде с пустою таблицею. 

 

Формування одиночної виданої податкової накладної 

Для того, щоб сформувати одиночну видану податкову накладу виконайте наступні дії. 

1. Перейдіть у реєстр документів, в якому містяться рахунки. 

Для цього скористайтеся пунктом меню Документи продажів, який розташований у 

розділі Документи модуля Продажі. 

 

 
2. В реєстрі документів виберіть необхідний рахунок. 

Основою для формування документу Видана податкова накладна є документ Рахунок 

покупцеві, виписаний на готову продукцію, надану послугу замовнику або продаж ТМЦ. 

3. Натисніть на кнопку Розрахунок (або клавішу F2). 

Кнопка Розрахунок знаходиться на панелі інструментів даної вкладки. Якщо ж дана 

кнопки відсутня на панелі інструментів, то натисніть на три крапки, які знаходяться у верхньому 

правому куті вкладки та у випадаючому меню виберіть пункт меню Розрахунок. 

 
4. З випадаючого меню виберіть дію Сформувати податкові накладні за подіями. 
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Автоматично сформується податкова накладна, яка з’явиться у реєстрі документів. 

5. Перейдіть у реєстр документів, який містить податкові накладні. 

Для цього скористайтеся пунктом меню Податкові накладні, який розташований у 

розділі ПДВ модуля Податковий облік. 

 

 

6. У реєстрі податкових накладних перегляньте сформовану податкову накладну. Для 

цього натисніть кнопку Змінити (або клавішу F4). 

 

 

 
Якщо дана кнопка відсутня на панелі інструментів, то потрібно натиснути на три крапки, 

які знаходяться у верхньому правому куті вкладки та у випадаючому меню вибрати пункт меню 

Змінити. 

 

 
7. Натисніть на кнопку Змінити (або клавішу F4) та перегляньте сформовані рядки 

податкової накладної. При необхідності відкоригуйте значення параметрів. 
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8. Збережіть внесені зміни за допомогою кнопки Зберегти. 

9. Сформуйте бухгалтерські проводки та додайте щойно створену податкову накладну в 

реєстр виданих податкових накладних. 

Для цього виділіть в реєстрі документів створений документ та натисніть на кнопку 

Провести (або комбінацію клавіш Alt+Right) (зелена стрілочка), яка знаходиться в правому 

верхньому куті вкладки. 

 

 

6.2 Групове формування податкових накладних 
Для того, щоб створити групове формування податкових накладних виконайте наступні 

дії.  

1. Скористайтеся пунктом меню Формування виданих податкових накладних, який 

розташований у розділі ПДВ модуля Податковий облік. 

 

 
 

2. В екранній формі вкажіть період формування документів та контрагента, по якому 

будуть формуватися податкові накладні. 
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Автоматично сформуються податкові накладні. 

Відкриється реєстр документів із сформованими податковими накладними по вибраному 

контрагенту. 

 
3. Перегляньте заголовок та рядки сформованих податкових накладних Для цього 

скористайтеся пунктом меню Податкові накладні, який розташований у розділі ПДВ модуля 

Податковий облік. 

 

 
 

4. Для перегляду інформації по заголовку і по рядках натисніть кнопку Змінити (або 

клавішу F4). 

 

6.3 Формування вхідної/отриманої ПН на підставі рахунку 
Для того, щоб сформувати документ Вхідна податкова накладна на підставі Рахунку 

постачальника ТМЦ (або Рахунку на послуги отримані) виконайте наступні дії 

1. Перейдіть у реєстр документів, в якому містяться документи операцій покупок. 

Для цього скористайтеся пунктом меню Документи покупок (або пунктом меню 

Рахунки на оплату постачальникам), який розташований у розділі Документи модуля 

Покупки. 
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2. В реєстрі документів виберіть потрібний рахунок та натисніть кнопку На підставі (або 

комбінацію клавіш Shift+F7). 

 

 
Якщо ж дана кнопка відсутня на панелі інструментів, то натисніть на три крапки, які 

знаходяться у верхньому правому куті вкладки та у випадаючому меню виберіть пункт меню На 

підставі. 

3. З випадаючого меню виберіть пункт меню Вхідна податкова накладна. 
 
 

 
4. В екранній формі у вкладці Документ вкажіть номер та дату документа (дату першої 

події) 
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5. У вкладці Додатково вкажіть дату для проводок. 

 

 

 
6. Збережіть внесені зміни за допомогою кнопки Додати. 

7. Вкажіть, за потреби, включати чи не включати у податкову накладну рядок з записом 

по ТЗВ постачальника. 

 

 
8. Збережіть внесені зміни за допомогою кнопки ОК. 

Автоматично сформується податкова накладна, яка з’явиться у реєстрі документів. 

9. Перейдіть у реєстр документів, який містить видані податкові накладні. 

Для цього скористайтеся пунктом меню Податкові накладні, який розташований у 

розділі ПДВ модуля Податковий облік. 
 

 
10. У реєстрі податкових накладних перегляньте сформовану податкову накладну. 

Для цього натисніть кнопку Змінити (або клавішу F4). 

Якщо дана кнопка відсутня на панелі інструментів, то потрібно натиснути на три крапки, 

які знаходяться у верхньому правому куті вкладки та у випадаючому меню вибрати пункт меню 

Змінити. 
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11. У вкладці Рядки перегляньте сформовані рядки податкової накладної. Для цього 

натисніть кнопку Змінити (або клавішу F4). При необхідності відкоригуйте значення 

параметрів. 

 

 
12. Збережіть внесені зміни за допомогою кнопки Зберегти. 

13. Сформуйте бухгалтерські проводки та додайте щойно створену податкову накладну 

в реєстр отриманих податкових накладних. 

Для цього виділіть в реєстрі документів створений документ та натисніть на кнопку 

Провести (або комбінацію клавіш Alt+Right) (зелена стрілочка), яка знаходиться в правому 

верхньому куті вкладки. 

 

 

 
6.4 Імпорт вхідних/отриманих податкових накладних 

Для того, щоб виконати імпорт вхідних податкових документів виконайте наступні дії. 

1. Отримані податкові накладні з ЄРПН завантажте в окрему папку на своєму 

комп’ютері. 
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2. Скористайтеся пунктом меню Імпорт отриманих податкових накладних, який 

розташований у розділі ПДВ модуля Податковий облік. 

 

 
3. В екранній формі вкажіть шлях до XML-файлів з вхідними податковими накладними, 

які були попередньо збережені в окремій папці на комп’ютері. 

 

 
  

4. Для перегляду імпортованих вхідних накладних скористайтеся пунктом меню 

Податкові накладні, який розташований у розділі ПДВ модуля Податковий облік. 
 
 

 
5. Сформуйте бухгалтерські проводки та додайте щойно імпортовані податкові накладні 

в реєстр отриманих податкових накладних. 

Для цього виділіть в реєстрі документів створений документ та натисніть на кнопку 

Провести (або комбінацію клавіш Alt+Right) (зелена стрілочка), яка знаходиться в правому 

верхньому куті вкладки. 
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6.5 Перенесення податкового кредиту – включення до реєстру іншого 

періоду 
Для того, щоб перенести податковий кредит до реєстру іншого періоду потрібно виконати 

наступні дії. 

1. Перейдіть у реєстр документів, який містить податкові накладні. 

Для цього скористайтеся пунктом меню Податкові накладні, який розташований у 

розділі ПДВ модуля Податковий облік. 
 

 

  

2. В реєстрі документів виберіть потрібну вхідну податкову накладу. Переконайтеся, що 

вхідна податкова накладна не проведена. 

3. Натисніть кнопку Змінити (або клавішу F4). 

 
Якщо дана кнопка відсутня на панелі інструментів, то потрібно натиснути на три крапки, 

які знаходяться у верхньому правому куті вкладки та у випадаючому меню вибрати пункт меню 

Змінити. 

4. В екранній формі в полі Включення в декларацію вкажіть дату іншого періоду. 
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5. Збережіть внесені зміни за допомогою кнопки Зберегти. 

6. Сформуйте бухгалтерські проводки та додайте податкову накладну з зміненим 

періодом в реєстр отриманих податкових накладних. 

Для цього виділіть в реєстрі документів створений документ та натисніть на кнопку 

Провести (або комбінацію клавіш Alt+Right) (зелена стрілочка), яка знаходиться в правому 

верхньому куті вкладки. 

 

 

6.6 Формування податкової декларації 
Для того, щоб сформувати Податкову декларацію з податку на додану вартість 

 виконайте наступні дії. 

1. Скористайтеся пунктом меню Звітність по ПДВ, який розташований у розділі ПДВ 

модуля Податковий облік. 
 
 

 
2. Перейдіть у вкладку Типи розрахунків та виберіть поле Декларація з ПДВ. 
 
 

 
3. Перейдіть у вкладку Результатів розрахунків та натисніть кнопку Додати (або 

клавішу F7). 
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4. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Об’єкт, по якому формується декларація. При потребі, можна вказати кілька 

об’єктів. по яким потрібно сформувати декларації; 

 Звітний рік; 

 Звітний місяць. 
 
 

 
5. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Зберегти. 

Розпочнеться процес формування податкової декларації. 

6. Перегляньте текстовий документ з попередженнями. 
 
 

 
7. Закрийте текстовий документ. 

8. Перейдіть у вкладку Візуалізація та перегляньте сформовану податкову декларацію. 
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9. Щоб зберегти або роздрукувати податкову декларацію, перейдіть у вкладку Файл та 

натисніть кнопку Завантажити. Файл буде завантажено у .xml форматі. 
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7. Регламентні операції, закриття періоду, складання 

фінансової звітності 
 

7.1.Формування документа Фінансовий результат. Закриття місяця 
Для того, щоб сформувати документ Фінансовий результат. Закриття місяця виконайте 

наступні дії. 

1. Перейдіть у реєстр документів, в якому містяться документи обліку регламентних 

операції 

Для цього скористайтеся пунктом меню Регламентні операції, який розташований у 

розділі Документи операцій модуля Операції. 

 

 
2. Перейдіть у вкладку Реєстр документів та натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 
 
 

 
Якщо даної кнопки немає на панелі інструментів, то потрібно натиснути на три крапки та 

з випадаючого меню виберіть пункт меню Додати. 

3. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Тип процесу– Фінансовий результат. Закриття місяця; 

 Номер документа; 

 Дата документа – останній день місяця. 

Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

 
4. Сформуйте бухгалтерські проводки. 

Для цього виділіть в реєстрі документів створений документ та натисніть на кнопку 

Провести (або комбінацію клавіш Alt+Right) (зелена стрілочка), яка знаходиться в правому 

верхньому куті вкладки. 
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Документ сформовано. 

 
7.2 Тестування закриття звітного періоду 

Для тестування закриття звітного періоду виконайте наступні дії. 

1. Скористайтеся   пунктом   меню Тестування закриття звітного періоду, який 

знаходиться в розділі Закриття звітного періоду модуля Операції. 

 

 
Після запуску даного пункту меню будуть автоматично проведені тести та буде 

сформовано протокол. 

2. Перегляньте сформований протокол 

Якщо тест пройдено і немає ніяких помилок, то такий тест позначається ознакою 

«галочка». 

 

 

 
Якщо ж є виявлено помилки, то напроти найменування тесту з помилкою буде відповідна 

ознака: трикутник зі знаком оклику - попередження, а коло зі знаком оклику – це помилка, яку 

потрібно обов’язково виправити. 
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На малюнку показано приклад помилки Перевірка збігу сальдо по кореспондуючих 

рахунках. 

 

 
 
Щоб виправити ту чи іншу помилку, перейдіть до потрібних документів по цій помилці та 

виправити параметри, які вказані неправильно. 

3. Після виправлення конкретної помилки зробіть перевірку виправлень, для цього 

спозиціонуйтеся на помилці, яку виправляли, та натисніть ліву кнопку миші. Оберіть з меню 

«Виконати тест». Буде протестована тільки одна конкретна помилка та її виправлення. 
4. Після виправлення всіх помилок ще раз виконайте тестування звітного періоду і 

переконайтеся, що помилок більше немає. 
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7.3 Закриття звітного періоду 
Для того, щоб виконати закриття звітного періоду виконайте наступні дії. 

1. Перевірте поточний звітний період. 

Для цього скористуйтеся пунктом меню Звітні періоди по підприємству, який 

розташований у розділі Закриття звітного періоду модуля Операції. 

 

 
2. В області відображення даних перегляньте діючи звітні періоди. 
 
 

 
3. Вийдіть з даної області відображення даних. 

4. Після перевірки діючого звітного періоду і виправлення всіх помилок, які були 

виявлені під час тестування звітного періоду виконайте закриття звітного місяця. 

Для цього скористайтеся пунктом меню Закриття звітного місяця, який розташований у 

розділі Закриття звітного періоду модуля Операції. 

 

 
5. Підтвердить зміну звітного періоду, натиснувши на кнопку Так. 
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Автоматично будуть виконані розрахунки та зміна звітного періоду. 

Після успішної зміни звітного періоду на екрані з’явиться відповідне повідомлення. 

 
 

7.4 Формування документа Баланс підприємства 
Для того, щоб сформувати баланс підприємства виконайте наступні дії. 

1. Скористайтеся пунктом меню Фінансова звітність, який розташований у розділі 

Регламентні модуля Звіти. 
 

 
2. У вкладці  Типи  розрахунків виберіть відповідний тип Форму-1.Баланс 

підприємства. 
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3. Перейдіть у вкладку Результати розрахунків і натисніть на кнопку Додати (або 

клавішу F7). 

 

 
Якщо даної кнопки немає на панелі інструментів, то потрібно натиснути на три крапки та 

з випадаючого меню виберіть пункт меню Додати. 

4. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Об’єкт – підприємство, по якому формується баланс; 

 Звітний рік і квартал – період формування балансу. 

 

 
 

Номер версії звіту буде вказано автоматично (в одному звітному періоді може бути 

створено декілька версій звіту). 

5. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Зберегти. 

6. Ознайомтеся з текстовим документом, у якому можуть бути повідомлення з 

попередженнями про помилки (наприклад, при зверненні на розрахунки за попередній квартал, 

по якому не було сформовано звітів). При невдалій спробі отримання значення того чи іншого 

показника при формуванні звіту використовуються значення за замовчуванням. 

 

 
7. Закрийте текстовий документ. 

8. У вкладці Візуалізація перегляньте сформований документ Баланс. 
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7.5 Формування оборотно-сальдової відомості 
Для того, щоб сформувати оборотно-сальдову відомість виконайте наступні дії. 

1. Скористайтеся пунктом меню Оборотно-сальдова відомість, який розташований у 

розділі Стандартні модуля Звіти. 
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2. В верхній частині області відображення даних вкажіть фільтри та режими для 

формування аналітичної інформації: 

 Період для оборотно-сальдової відомості; 

 Рахунки, по яких будуть відображені залишки і обороти у відомості (в даному 

випадку - рахунок 1521); 

 Тип періоду для групування оборотів - якщо обрано За весь період, то звіт 

сформується без групування по періоду; 

 Ознака   Розгорнути   до   документів - відображення розшифровки руху 

по документам. 

 

 
3. У вкладці Показники вкажіть Регістри обліку ТМЦ, режими відображення сум 

бухгалтерського обліку (БО), матеріального обліку (ТМЦ), обліку ОЗ (ОЗ). 

За потреби можна відключити той чи інший регістр (наприклад, щоб бачити тільки 

інформацію бухгалтерського обліку). 

 
 

4. У вкладці Рахунки вкажіть налаштування для відображення рахунків. 



150 

 

 

 
 

5. У вкладці Групи і фільтри вкажіть додаткові аналітики, в розрізі яких ведеться облік. 
 
 

 
6. Після заповнення всіх необхідних параметрів натисніть кнопку Сформувати (або 

комбінацію клавіш Ctrl+Enter), яка знаходиться на панелі інструментів. 

 

 
7. У вкладці Оборотно-сальдова відомість перегляньте сформовану оборотно-сальдова 

відомість. 
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При потребі, сформовану оборотно-сальдову відомість можна роздрукувати, 

скориставшись відповідною кнопкою, яка розташована у правому нижньому куті області 

відображення даних. 

 

 
Чи зберегти у xml-форматі натиснувши кнопку Додаткові налаштування, та обравши 

«Вивантаження в Excel». 
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8. Облік операцій з експорту та імпорту 
 

8.1 Створення на налаштування власного валютного рахунку 
Для того, створити та налаштувати власний валютний рахунок виконайте наступні дії. 

1. Перейдіть у довідник Банки до організацій, натиснувши відповідний пункт меню в 

розділі Довідники модуля Банк і каса. 

 

 
2. Натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 

Кнопка Додати знаходиться на панелі інструментів даної вкладки. Якщо ж дана кнопки 

відсутня на панелі інструментів, то потрібно натиснути на три крапки, які знаходяться у 

верхньому правому куті вкладки та у випадаючому меню вибрати пункт меню Додати. 

 

 
3. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Організація – власна організація вибирається з довідника контрагентів; 

 Найменування організації для платіжного доручення; 

 Валюта; 

 Код банку; 

 Розрахунковий рахунок; 

 IBAN; 

 Найменування. 

 

 
 

4. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 
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5. Прив’яжіть щойно створений валютний рахунок до плану рахунків. 

Для цього перейдіть у довідник План рахунків за допомогою пункту меню План 

рахунків, який розташований у розділі План рахунків модуля Довідники. 

 

 
6. У вкладці План рахунків знайдіть рахунок 31 Рахунки в банках. 

7. Розгорніть даний рахунок, натиснувши на стрілочку зліва та виберіть рахунок 312 

Поточні рахунки в іноземній валюті. 

 

 

 
8. Натисніть на кнопку Документи (або клавішу F12). 

Якщо дана кнопка відсутня на панелі інструментів, то потрібно натиснути на три крапки, 

які знаходяться у верхньому правому куті вкладки та у випадаючому меню вибрати пункт меню 

Документи. 

9. З випадаючого меню виберіть пункт меню Налаштування відповідності «Рахунок – 

банківські реквізити». 

 

10. В вкладці Налаштування відповідності «Рахунок – банківські реквізити» 

натисніть кнопку Додати (або клавішу F7). 

Кнопка Додати знаходиться на панелі інструментів даної вкладки. Якщо ж дана кнопки 
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відсутня на панелі інструментів, то потрібно натиснути на три крапки, які знаходяться у 

верхньому правому куті вкладки та у випадаючому меню вибрати пункт меню Додати. 

 

 
11. В екранній формі вкажіть наступні параметри: 

 Власна організація; 

 Розрахунковий рахунок; 

 Відповідність – 312 Поточні рахунки в іноземній валюті. 
 
 

 
12. Збережіть внесені дані за допомогою кнопки Додати. 

Відповідність валютного рахунку до плану рахунків налаштовано. 
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ЗАВДАННЯ ДЛЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ 

 
1. Створити особисту інформаційну базу.  

2. Ознайомитись з інтерфейсом програми: головне меню (Файл, Операції, Банк, Каса та 

ін.); калькулятор, календар; можливість одержання допомоги засобами меню Довідка.  

3. Ввести і заповнити основні відомості організації: довідники підприємства, облікову 

політику, параметри аналітичного обліку. 
4. Налаштування роботи інформаційної бази з системою «Клієнт-банк».  

5. Створити прив’язку розрахункового рахунку власного підприємства.  

6. Створення документа платіжне доручення і виписка банку. 

7. Відобразити у MASTER:Бухгалтерія отримання послуг оренди виробничих приміщень 

від ТОВ «АТП». А саме додайте рахунок ТОВ «АТП» з надання послуг оренди за лютий 2022. Під 

час додавання рахунку, додайте контрагента у довідник Контрагенти, та договір з цим 

контрагентом. Та додайте в класифікатор ресурсів послугу «Оренда виробничих приміщень». 

8. Додайте зміни у документ Призначення/переміщення по кожному працівникові. А 

саме у вкладці Прийняття/переміщення у блоці Службова інформація вкажіть: 

 Підрозділ де обліковується працівник 

 Посаду з довідника та посаду довільно 

 Персонал – промисловий чи ні 

 Характер роботи – постійно чи ні 

 Графік робот 

 Система оплати 

 Розмір посадового окладу 

У вкладці Бухгалтерська інформація потрібно вказати рахунок витрат на заробітну 

плату та аналітику витрат. Вкажіть інформацію стосовно 1-ДФ. Зверніть увагу що для різних 

працівників різний рахунок витрат. 

9. Сформуйте фонди робочого часу за обраними графіками робот. 

10. Відобразити у MASTER:Бухгалтерія надходження матеріалів з ТЗВ постачальника, з 

включенням ТЗВ у вартість ТМЦ. А саме додайте документ Надходження ТМЦ на підставі 

рахунку від ТОВ «ТОРГОВИЙ ДІМ» № 59 від 14.01.2022 р.  

11. Додати у MASTER:Бухгалтерія інвентарні номери у картотеку інвентарних номерів. 

А саме додайте інвентарні номери на офісну техніку, офісні меблі и обладнання (верстати) (Див. 

Інструкцію та рахунки від ТОВ «КОЛІБРІ», ТОВ «ДИВАНЧИК» та ТОВ «ДОБРОБУТ»). 

12. Ввести в експлуатацію офісні меблі. А саме додайте документи Введення в 

експлуатацію ОЗ та НМА на кожну матеріально відповідальну особу. 

13. Зробити переміщення ОЗ від одного співробітника другому. А саме додайте 

документ Внутрішня передача ОЗ, НМА від Дерека Є.Є Сотнікову А.І. 

14. Відобразити у MASTER:Бухгалтерія передачу сировини та матеріалів в цех 

допоміжного виробництва (комплектуючий цех) для використання у виробництві. А саме 

додайте документ Накладна-Вимога. 

15. Сформувати реєстри виданих та отриманих податкових накладних за січень. 

Перенесіть податковий кредит на лютий та березень, так щоб відбулася сплата податку за 

січень. 
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	 Тип процесу – Прийом ТМЦ з відповідального зберігання (від зберігача);
	 Дата документа;
	 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-відправника;
	 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-одержувача;
	 Договір.
	 Тип рядка – ТМЦ;
	 Кількість;

	4.5 Формування документа Прийом ТМЦ на відповідальне зберігання
	 Тип процесу – Прийом ТМЦ на відповідальне зберігання;
	 Дата документа;
	 Відправник – підрозділ, який відправляє ТМЦ;
	 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-відправника;
	 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-одержувача;
	 Договір.
	 Тип рядка – ТМЦ;
	 Кількість;
	 Рахунки по дебету та кредиту.

	4.6 Формування документа Повернення ТМЦ з відповідального зберігання
	 Тип процесу - Повернення ТМЦ 0з відповідального зберігання     ;
	 Дата документа;
	 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-відправника;
	 Договір.
	 Тип рядка – ТМЦ;
	 Кількість;
	 Рахунки по дебету та кредиту.

	4.7 Формування інвентаризаційного опису
	 Тип процесу - Інвентаризаційний опис ТМЦ;
	 Дата документа;
	 Матеріально-відповідальна особа;
	 Номер наказу та дата наказу.

	4.8 Формування документу Відхилення інвентаризації ТМЦ
	4.9 Формування документа Списання ТМЦ по результатам інвентаризації
	 Тип рядка – ТМЦ;

	4.10 Формування документа Оприбуткування ТМЦ по результатам інвентаризації
	 Тип рядка – ТМЦ;
	 Кількість;
	 Рахунки по дебету та кредиту.

	4.11 Додавання інвентарного номера у картотеці інвентарних номерів
	 Інвентарний номер ОЗ;
	 Призначення ОЗ.
	 Номер документа;
	 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-відправника;
	 Матеріально-відповідальна особа за цій ОЗ.
	Підписи до типових звітних форм.
	 Тип рядка – ТМЦ;
	 Кількість;
	 Термін експлуатації;
	 Значення аналітик.

	4.13 Формування документу Прихід ОЗ з введенням в експлуатацію
	 Номер документа;
	 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-відправника;
	 Договір.
	Підписи до типових звітних форм.
	 Тип рядка – ТМЦ;
	 Термін експлуатації;
	 Рахунки по дебету та кредиту;

	4.14 Формування документа Введення в експлуатацію МНМА
	 Тип процесу – Введення в експлуатацію МНМА;
	 Дата документа;
	 Дата наказу;
	 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-відправника;
	 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-одержувача.
	Підписи до типових звітних форм.
	 Тип рядка – ТМЦ;
	 Рахунки по дебету та кредиту;

	4.15 Формування документа Передача ОЗ та МШП в експлуатацію
	 Тип процесу – Передача СО та МШП в експлуатацію;
	 Дата документа;
	 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-відправника;
	 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-одержувача.
	 Тип рядка – ТМЦ;
	 Інвентарний номер, кількість, сума – вибирається з залишків по підрозділу - відправнику;
	 Рахунки по дебету та кредиту;
	 Значення аналітик.

	a.  Формування документа Внутрішня передача ОЗ та НМА
	 Тип процесу – Внутрішня передача ОЗ і НМА;
	 Дата документа;
	 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-відправника;
	 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-одержувача.
	 Тип рядка – ТМЦ;
	 Кількість,
	 Рахунки по дебету та кредиту;

	b. Формування документів Нарахування зносу ОЗ
	 Тип процесу – Нарахування зносу;
	 Дата документа;


	5. Облік операцій з виробництва
	5.1. Формування документа Нормативна калькуляція продукції, послуг
	 Тип процесу- Нормативна калькуляція продукції, послуг;
	 Дата документа;
	 Тип рядка – Продукція, послуги;
	 Кількість;
	 Розрахункові рахунки.

	5.2 Формування документа Вимога-накладна
	 Тип процесу - Вимога-накладна;
	 Дата документа;
	 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-відправника;
	 Тип рядка – ТМЦ;
	 Рахунок по кредиту;
	 Тип процесу – Внутрішнє переміщення ТМЦ;
	 Дата документа; (1)
	 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-відправника; (1)
	 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-одержувача.
	 Тип рядка – ТМЦ; (1)
	 Рахунок по кредиту; (1)

	5.4 Формування документа Змінний звіт виробництва
	 Тип процесу – Змінний звіт виробництва;
	 Дата документа;
	 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-відправника;
	 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-одержувача.
	 Тип рядка – Продукція;
	 Рахунок по кредиту;

	5.5 Формування документа Передача в переробку
	 Тип процесу – Передача ТМЦ в переробку (переробнику);
	 Дата документа;
	 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-відправника;
	 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-одержувача;
	 Договір.
	Тип рядка – ТМЦ; Код ТМЦ,
	Рахунок по кредиту.

	5.6 Формування документа Надходження з переробки
	 Тип процесу – Змінний звіт виробництва;
	 Дата документа;
	 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-відправника;
	 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-одержувача;
	 Договір.
	 Код ТМЦ;
	 Рахунок по дебету;
	 Тип рядка – Списання ТМЦ (що списується);
	 Рахунок по дебету; (1)
	 Тип рядка – Послуги;

	5.7 Формування Акту незавершеного виробництва
	 Тип процесу - Акт НЗВ;
	 Дата документа;
	 Тип рядка – НЗП на замовлення (об'єкту);
	 Кількість - вибирається з залишків по підрозділу-відправнику;

	5.8 Формування документа Довідка про обсяг наданих послуг простого ДВ
	 Тип процесу - Довідка про обсяг наданих послуг простого ДВ;
	 Дата документа;
	 Тип рядка – Послуги;
	 Кількість;

	5.9 Формування документа Закриття загальновиробничих витрат
	 Тип процесу - Закриття 91 розподілом залишків "все на все". ОВ+ДВ.
	 Номер документа;

	5.10 Формування Довідки про здачу продукції на склад ГП
	5.11 Формування документа Відвантаження ГТ
	 Тип процесу – Змінний звіт виробництва;
	 Дата документа;
	 Матеріально-відповідальна особа підрозділу-відправника;
	 Договір.
	 Тип рядка –ТМЦ;

	5.12 Формування Довідки про реалізацію продукції

	6. Облік з ПДВ
	6.1 Групове перепроведення документів
	 Контрагент – якщо контрагента не вказати то будуть оброблені усі;
	 Ознака Всі оброблені документи.

	6.3 Формування вхідної/отриманої ПН на підставі рахунку
	6.4 Імпорт вхідних/отриманих податкових накладних
	6.5 Перенесення податкового кредиту – включення до реєстру іншого періоду
	6.6 Формування податкової декларації
	 Звітний рік;


	7. Регламентні операції, закриття періоду, складання фінансової звітності
	7.1. Формування документа Фінансовий результат. Закриття місяця
	 Тип процесу– Фінансовий результат. Закриття місяця;

	7.2 Тестування закриття звітного періоду
	7.3 Закриття звітного періоду
	7.4 Формування документа Баланс підприємства
	7.5 Формування оборотно-сальдової відомості
	 Період для оборотно-сальдової відомості;


	8. Облік операцій з експорту та імпорту
	8.1 Створення на налаштування власного валютного рахунку
	 Найменування організації для платіжного доручення;
	 Код банку;
	 IBAN;
	 Власна організація;
	 Розрахунковий рахунок;
	 Відповідність – 312 Поточні рахунки в іноземній валюті.




