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1. Налаштування

1.1. Налаштування обліку зворотної тари
Облік відпуску товарів і продукції в зворотній тарі здійснюється в модулі Зворотна тара у покупців 

у системі Логістика / Облік запасів / Запаси в дорозі.

Перед початком роботи, необхідно провести налаштування в системі Загальні довідники / 

Номенклатура й ціни  в модулі Довідник номенклатури.  Розглянемо тільки особливості 

налаштування, що стосуються зворотної тари.

Встановити курсор у лівій частині вікна Довідника номенклатур  та по пункту меню Реєстр / 

Створити  або клавішею Insert  створити групу/підгрупу Тара і тарні матеріали  (Створити групу 

поточного рівня  або Створити групу підлеглого рівня). При створенні картки номенклатури 

необхідно врахувати, що при формуванні номенклатури тари використовуються тільки 

номенклатурні позиції, віднесені до категорії Тара і тарні матеріали. Тобто, якщо картка 

номенклатури створюється в іншій групі (не Тара і тарні матеріали), необхідно в полі Категорія 

обрати Тара і тарні матеріали.
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У полі Код  вікна Група  встановити довільний код, у полі Найменування  зазначити найменування 

певної групи - Тараі тарні матеріали.

У полі Категорія  по клавіші F3  обрати Тара і тарні матеріали.
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У полі Одиниця обліку  по клавіші F3  обрати необхідну одиницю обліку та натиснути кнопку ОК. 

Групу сформовано.
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Перейти в праву частину вікна Довідника номенклатур  та по пункту меню Реєстр / Створити  або 

клавішею Insert створити номенклатурну картку обравши пункт Матеріальні запаси.
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У полі Артикул  вікна Картка номенклатури  вказати артикул, у полі Найменування  найменування 

тари, поле Група  заповнюється автоматично. Детальне заповнення картки номенклатури див. 

нотатки Створення нової номенклатурної позиції.
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Зазначити вид тари: Заставна. Вартісна оцінка запасів заставної тари проводиться тільки за 

собівартістю кожної одиниці. Для обліку заставної тари необхідно в картці номенклатури запасів 

на закладці Інше  у полі Вид тари  по клавіші F3  обрати Заставна. Натиснути на піктограму  для 

збереження.
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Картка номенклатури внесена до Довідника номенклатури.
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Для карток номенклатури зворотної тари, що находиться під товаром необхідно передбачати 

місткість тари, у полі Тара  натиснути клавішу Enter. Зазначити місткість тари при необхідності.
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Для оприбуткування і передачі для реалізації готової продукції або товару в зворотній тарі 

необхідно в Картці номенклатури по цій позиції готової продукції у Довіднику номенклатури  по 

кнопці Тара  додати зворотну тару. Натиснути клавішу Enter.

Встановити курсор у табличному полі вікна Налаштування властивості тари  та по клавіші Insert 

обрати необхідну номенклатуру зворотної тари. Натиснути клавішу Enter.
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Для збереження тари натиснути кнопку ОК  у вікні Налаштування властивості тари.
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Необхідно зворотну тару прив’язати до готової продукції та обрати документи відповідно до яких 

буде відображатись готова продукція разом зі зворотною тарою, як одне ціле при русі на складах 

і реалізації в системі Логістика / Облік збуту. По кнопці Прив’язка  в картці номенклатури у вікні 

Використання одиниць виміру за замовчуванням  на необхідному документі натиснути клавішу 

Enter. У полі  Одиниця тари  по клавіші F3  обрати необхідну тару та натиснути кнопку ОК.
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Після обрання та прив’язки документів на тиснути ОК. Провести збереження у картці 

номенклатури готової продукції.
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Крім того необхідно провести певні налаштування в модулі Налаштування  системи  Логістика / 

Облік запасів  на закладці Довідники - Місця зберігання  та Об’єкти обліку  (див. нотатки: 

Налаштування матеріально-відповідальної особи, місяця зберігання та об’єкту обліку).



Збут  | 1 - Налаштування  | 1.1 - Налаштування обліку зворотної тари  | 16

Для налаштування обліку тари у покупців необхідно створення об'єкта обліку типу Заставна тара.
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Для обліку тари створити на закладці Довідники / Місця зберігання  склад Тара, та прив’язати до 

об’єкту обліку.

1.2. Налаштування передачі актів до програми M.E.Doc
Для налаштування передачі актів до програми M.E.Doc  необхідно відкрити в системі 

Адміністратор  модуль Регламентована звітність.
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Перейти на вкладку Пов'язані документи. Є два варіанти для обрання основи акту:

• обрати системний шаблон акту наданих послуг (наприклад, код 13);

• провести імпорт шаблону;

• Обрати системний шаблон.
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По пункту меню Реєстр / Копіювати  створити копію системного шаблону для налаштування 

користувацького шаблону.

Для проведення імпорту шаблону з M.E.Doc  використати пункт меню Реєстр / Завантажити 

шаблон.



Збут  | 1 - Налаштування  | 1.2 - Налаштування передачі актів до програми M.E.Doc  | 20

По клавіші F4  на документі, за необхідності, внести дату початку /закінчення дії. Відмітити 

документ комплексу (код 48, 49)
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За необхідності додати/змінити відповідність полів двох програм.

Далі даний шаблон буде доступний для вибору при передачі створених актів у програму M.E.Doc.
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2. Робота в системі

2.1. Групове формування актів/видаткових накладних
Групове формування може проводитись як з договорів, так й з рахунків до одержання. В 

залежності від технології роботи установи/підприємства може використовуватися один з 

варіантів. Рекомендуємо використовувати варіант формування документів на підставі рахунків. 

Для групового формування актів/видаткових накладних, спочатку треба сформувати рахунки 

на підставі договорів або вручну. Для коректного формування актів/видаткових накладних 

специфікація у договорах або рахунках повинна бути заповнена.

Групове формування актів/видаткових накладних виконується у системі Логістика / Облік збуту  в 

модулі Рахунки до одержання.
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Відкрити модуль Рахунки до одержання. В реєстрі рахунків відмітити клавішею Пробіл  потрібні 

рахунки (проставити позначки зліва), на підставі яких треба сформувати акти або накладні.

Перейти по пункту меню Реєстр / Сформувати / Групове формування актів або  Групове 

формування накладних. За прикладом формуємо накладні.
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За результатами формування накладних система видає Протокол роботи. В даному прикладі 

одна накладна сформована, за іншим рахунком накладна не сформована, тобто виникла якась 

помилка. Необхідно перевірити дані рахунку, виправити помилки і повторити групове створення 

накладних. Натиснути кнопку ОК.
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2.2. Журнал замовлень на відпуск на підставі договору
У журналі замовлень у системі Логістика / Облік збуту  в модулі Журнал замовлень на відпуск 

проводиться реєстрація Типових замовлень на відпуск  або формується замовлення на підставі 

договору. Розглянемо створення замовлення на підставі договору.

На основі Журналу замовлень на відпуск  створюється Виробничі замовлення  в автоматичному 

режимі. Журнал замовлень використовується для формування Зведеного плану виробництва.

У полі Журнал  обрати відповідно налаштований журнал або Документи без журналу.
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Увага:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати документи 

в цьому журналі неможливо.

Встановити курсор у лівій частині вікна та по пункту меню Реєстр / Створити  або клавішею Insert 

створити дату для замовлень. Автоматично зазначається поточна дата, з можливістю зміни. 

Натиснути кнопку ОК.

Встановити курсор у праву частину вікна та по пункту меню Реєстр / Створити  або клавішею 

Insert  створити Замовлення на відпуск.

Увага:

Поля жовтого кольору обов’язкові для заповнення.
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Замовлення №  заповнюється довільно, вручну або автоматично, при налаштованій автонумерації.

У полі Покупець  по клавіші F3  обрати Покупця  з Довідника контрагентів.
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У полі Договір  по клавіші F3  обрати Договір, Починати оформлення можна з вибору договору. 

Реквізити заповнюються в автоматичному режимі.
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У полі Оплата  по клавіші F3  обрати Безготівкові  чи Готівка.
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У полі Дата / Час відвантаж. за допомогою календаря уточнити дату. Автоматично зазначається 

дата формування документу. Уточнюється термін Оплати.
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У полі Склад  по клавіші F3  вибрати необхідний склад.
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У полі Прайс-лист  по клавіші F3  обрати необхідний прайс-лист.
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Закладка Специфікація  заповнюється автоматично на основі Договору. За необхідності внести 

корективи. Для збереження натиснути на клавішу F2  або на піктограму Дискета.
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Замовлення на відпуск  внесено в Журнал замовлень на відпуск  на конкретну дату.

Із модулю Журнал замовлень на відпуск, у автоматичному режимі, можливо створити Виробниче 

замовлення, на основі якого формуються лімітно-забірні карти чи вимоги на відпуск матеріалів.

Формування Виробничого замовлення  можна провести по пункту меню Реєстр / Відкрити 

виробниче замовлення  або комбінації клавіш Ctrl + Z.
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Для підтвердження створення виробничого замовлення натиснути кнопку ОК.

У підсистемі Облік виробництва / Конфігурація виробництва  модуль Виробничі замовлення  в 

автоматичному режимі сформовано Виробниче замовлення  (статус Чернетка).
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2.3. Зміна статусів документів збуту

Увага:

Використання даних статусів не є обов’язковим, а використовується лише по бажанню 

користувача для зручності ведення обліку.

Налаштування статусів документів проводиться в системі Логістика / Облік збуту  в модулі 

Налаштування.
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Відкрити модуль Налаштування. На закладці Довідники  відкрити закладку Статуси документів. 

Встановити курсор в праву табличну частину і по клавіші Insert  або по пункту меню Реєстр / 

Створити  створити новий Статус. Відкривається вікно Редагування статусу документа. Ввести 

Код, Найменування. Натиснути кнопку ОК.
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Створений статус відображається в переліку статусів документів.
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Далі увійти в систему Логістика / Облік збуту  в модуль Видаткові товарні накладні.
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В реєстрі видаткових накладних перейти по пункту меню Вид / Види реєстру.
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Відкриється список видів реєстрів. Створити користувацький реєстр по клавіші F5, якщо такі 

відсутні. При наявності користувацьких реєстрів обрати користувацький реєстр та по клавіші 

F4  або по пункту меню Реєстр / Змінити  внести зміни до реєстру. У вікні Налаштування запиту: 

Реєстр видаткових накладних  ввести найменування нового виду реєстру, наприклад Реєстр 

видаткових накладних зі статусом.
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Встановити курсор на закладку Структура, та ліворуч встановити курсор на поле Найменування 

статусу. По клавіші F5  скопіювати поле вправо. Натиснути кнопку ОК.
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У вікні Вибір виду реєстру  з'явиться створений/відредагований реєстр. Обрати цей реєстр, за 

прикладом Реєстр видаткових накладних зі статусом, та натиснути кнопку ОК.
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Відкриється реєстр прибуткових товарних накладних із доданою колонкою Найменування 

статусу.

*Для  зручності  у  прикладі  стовпчик  Найменування  статусу  перенесений  наперед  реєстру.
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Для призначення статусу документу необхідно відмітити його або декілька документів в реєстрі і 

провести зміну по пункту меню Реєстр / Змінити статус.
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У вікні Введення статусу  в полі Статус  зі списку вибрати потрібне, при необхідності зазначити 

Дату введення статусу  (вона автоматично проставляється поточною). Натиснути кнопку ОК.
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2.4. Створення рахунків до одержання та формування з 
них видаткових накладних і актів виконаних робіт
На підставі рахунків до одержання в системі можна створювати видаткові накладі та акти 

виконаних робіт. Створення рахунків до одержання відбувається у системі Логістика / Облік збуту 

в модулі Рахунки до одержання.
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В реєстрі Рахунків до одержання  перейти по пункту меню Реєстр / Створити  або клавіші Ins  і 

створити Рахунок до одержання. На закладці Реквізити  заповнити наступні поля:

• номер  рахунку, дата  і Постачальник  проставляються автоматично;

• поля Склад, Прайс-лист, Покупець, Адреса, Вантажоодержувач, Умови розрахунків, 

Підстава, Оплата  відкрити по трикутнику в кінці рядка або по клавіші F3  та заповнити їх з 

довідників;

• поле Разом до сплати  можна заповнювати вручну або воно заповниться автоматично після 

заповнення Специфікації;

• в полі Аванс  зазначити відсоток попередньої оплати, при необхідності;

• Термін оплати  можна вказати вручну або він підтягнеться з документу- підстави;

• поле Знижка  заповнити у разі застосування пільг до цього контрагента.
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На закладці Специфікація  курсор встановити у табличну частину та перейти по пункту меню 

Правка / Викликати довідник  (для ТМЦ) або Викликати довідник послуг.
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Відкриється вікно Вибір номенклатурної позиції, де обрати потрібну номенклатурну позицію 

(клавіша Enter  або подвійний клік лівої кнопки миші). У вікні Модифікація рядка документа 

прописати Кількість, зазначити Ціну, Сума  розрахується автоматично. Натиснути кнопку ОК. 

Повторити такі дії з кожною номенклатурою, якщо їх декілька. Після цього закрити вікно Вибір 

номенклатурних позицій.
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Обрана номенклатура буде відображена на закладці Специфікація.
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Перейти на закладку Розрахунки. Пройти по пункту меню Документ / Сформувати / Накладну  або 

Акт виконаних робіт  для створення відповідного документу.

Система видасть повідомлення про створення накладної або акту. Натиснути кнопку ОК.

На закладці Розрахунки  буде відображена інформація про накладну (акт).
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Накладну або акт можна відкрити безпосередньо на закладці для подальшого створення 

складського ордеру (для видаткової накладної), формування бухгалтерських проводок і 

проведення операції до Головної книги.

Також операції створення складського ордеру (для накладних), формування бухгалтерських 

проводок і проведення операції до Головної книги  можна здійснити у відповідних модулях 

підсистеми Облік збуту: Видаткові товарні накладні  та Акти виконаних робіт.

2.5. Створення акту виконаних робіт
Для створення акту виконаних робіт необхідно зайти в систему Логістика / Облік збуту  в модуль 

Акти виконаних робіт:



Збут  | 2 - Робота в системі  | 2.5 - Створення акту виконаних робіт  | 55

У реєстрі документів у полі Журнал  вибрати необхідний журнал, наприклад, Документи без 

журналу.

Увага:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати документи 

в цьому журналі неможливо.
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По пункту меню Реєстр / Створити  або клавіші Insert  створити новий документ. В документі на 

закладці Реквізити  заповнити:

• Зазначити номер акту  у відповідному полі. При налаштованій автонумерації номер 

проставляється автоматично;

• Зазначити необхідну дату в полі Дата від. По замовчанню встановлюється поточна дата, 

при необхідності її можна змінити;

• В полі Платник  обрати контрагента. При виборі документу-підстави поле Платник 

автоматично заповниться з такого документу;

• В полі Підстава  із запропонованого списку вибрати необхідне. Якщо в полі Підстава 

вибрати Договір  або Рахунок, або Замовлення, то буде доступне поле №, в якому вибрати 

необхідний номер документу;

• За необхідності заповнити поле Коментар.
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Перейти на закладку Специфікація. При обраному документі-підстави (якщо такі дані внесені в 

такий документ-підставу) закладка Специфікація  заповниться автоматично.

При необхідності у полі Податки  вибрати податкову модель по ПДВ (якщо дані внесені в 

документ-підставу поле заповниться автоматично). Якщо з документу-підстави перенесені всі 

позиції, а для акту необхідні не всі, по клавіші F8  видалити зайві позиції. Якщо специфікація не 

заповнена, то по пункту меню Правка / Викликати довідник послуг  (комбінація клавіша Alt + F3) 

для зазначення послуг по акту.
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У вікні Вибір номенклатурних позицій  вибрати необхідну позицію, натиснути на неї двічі лівою 

клавішею миші або клавішею Enter.
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У вікні Модифікація рядка документа  заповнити необхідну інформацію. Зазначати необхідну 

Кількість  і Ціну. Натиснути кнопку ОК.

Після виконаних дій у вікні Вибір номенклатурних позицій  заповнилося поле Вибрано позицій 

та поле На суму. Закрити вікно. В табличній частині вікна Придбання послуг  на закладці 

Специфікація  з’явилась обрана номенклатурна позиція.
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Натиснути на піктограму ДТ-КТ синього кольору  для створення бухгалтерської проводки.

У вікні Введення / Модифікація проводок по документу  в полі Типова операція  вибрати 

бухгалтерську проводку. Натиснути кнопку ОК.
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Натиснути піктограму ДТ-КТ зеленого кольору  – документ проводиться в Головну книгу.

Після проведення операції до Головної книги  піктограма ДТ-КТ зеленого кольору  стає неактивна, 

але з'являється піктограма ДТ-КТ червоного кольору, яка дозволяє відізвати операцію з Головної 

книги.
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Закрити документ. Сформований та проведений документ відображається у вікні Реалізація 

послуг  чорним жирним шрифтом. Непроведені документи відображаються в реєстрі синім 

шрифтом.

2.6. Створення видаткової товарної накладної
Створення видаткової товарної накладної можливо двома способами в системі Логістика / Облік 

збуту:

• в модулі Видаткові товарні накладні;

• в модулі Рахунки до одержання  (на підставі рахунку).
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Модуль Видаткові товарні накладні  призначений для створення і зберігання всіх видаткових 

накладних, які були створенні не лише в цьому модулі. У реєстрі документів в полі Журнал  обрати 

необхідний, наприклад Документи без журналу.

По пункту меню Реєстр / Створити  створити документ Реалізація ТМЦ. На закладці Реквізити 

поля, що підсвічені кольором, є обов’язковими для заповнення, а частина полів буде заповнена 

автоматично, але доступна для редагування.
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На закладці Реквізити  поля заповнити наступним чином:
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• перше поле №  зазначається вручну або автоматично при налаштованій автонумерації. 

Друге поле проставляється за необхідності.

• поле від  заповнюється автоматично;

• поле Журнал  заповнюється автоматично;

• поле Склад  заповнюється за необхідністю, обирається з довідника;

• поле Прайс-лист  заповнюється за необхідності, обирається з довідника;

• поле Розрахунковий рахунок власника  заповнюється автоматично, але його можна змінити 

на потрібний;

• поле Банк  заповнюється автоматично після обрання рахунку;

• Платник  обирається з Довідника контрагентів;

• поля Сальдо розрахунків  і Сальдо за договором  заповнюються автоматично;

• поля Адреса  і Контактна особа  заповнюються автоматично після вибору Платника;

• Центр відповідальності  зазначається при необхідності (при веденні обліку в розрізі центрів 

відповідальності);

• поля Розрахунковий рахунок  і Банк  заповнюються автоматично після вибору Платника;

• Вантажоодержувач  обирається з Довідника контрагентів  (зазначається при необхідності, в 

разі якщо одержувач відрізняється від Платника);

• поля Адреса  і Контактна особа  заповнюються автоматично після вибору 

Вантажоодержувача;

• Вантажовідправник  зазначається при необхідності і обирається з Довідника контрагентів  в 

разі якщо відправник відрізняється від установи, по якій ведеться облік;

• поле Адреса  заповнюється автоматично після обрання Вантажовідправника;

• поле Операція  заповнюється автоматично, у відповідності до попередніх налаштувань, але 

інше можна обрати зі списку;

• в полі Підстава  автоматично зазначається Відсутня. Необхідне обирається зі списку;
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• в полі №  після обрання виду підстави обирається відповідний документ зі списку у 

відповідності до обраного Платника. Якщо починати заповнення з даного поля, поля які 

заповнені в документі –підставі заповняться в даному документі;

• в полі Валюта  автоматично зазначено Гривня;

• в полі Курс,  в залежності від обраної іноземної валюти, буде вказуватись курс за НБУ. 

Оскільки документ формується в гривнях, то курс автоматично зазначений 1,0;

• Сума  з’явиться в полі автоматично після заповнення закладки Специфікація;

• поля Знижка, Нульова сума взаєморозрахунку, Коментар  заповнюються за необхідності.

На закладці Специфікація  зазначаються номенклатури до продажу. В полі Податки  зі списку 

обрати модель оподаткування ПДВ. Специфікація може бути заповнена на підставі документу 

(договору, рахунку). Якщо в документі- підставі специфікація не заповнена в даному документі 

необхідно створити специфікацію.

По пункту меню Документ / Створити  відкривається вікно Модифікація рядка документа.
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Заповнюємо поля:

• в полі Склад  обрати з відповідного довідника;

• в полі Артикул  обрати потрібне з довідника номенклатури;

• поля Види доходів та витрат, Партія, Забалансовий рахунок  заповнюються при 

необхідності з відповідних довідників (перелік полів налаштовується при впроваджені та 

може відрізнятись від малюнка);

• Кількість  проставляється вручну;

• поле К-сть в осн. ОВ  заповнюється автоматично після заповнення поля Кількість;

• поля Вага нетто  і Вага брутто  заповнюються вручну при необхідності;
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• поле Кількість місць  заповнюється вручну при необхідності;

• в полі Знижка з ціни  проставляється відсоток вручну, а сума знижки розраховується 

автоматично;

• Ціна  продажу проставляється вручну (без ПДВ);

• Сума  розраховується автоматично без ПДВ;

• в полі Сума до сплати  автоматично розраховується сума продажу з урахуванням ставки 

ПДВ та моделі розрахунку ПДВ, яка зазначена у полі Податки;

• Податок на додану вартість  сума ПДВ розраховується автоматично відповідно до ставки;

• Коментар  зазначається при необхідності.

Після заповнення полів натиснути кнопку ОК. Такі дії потрібно зробити для кожної номенклатури, 

що призначена для продажу.
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Після заповнення закладки Специфікація  на закладці Реквізити  в полі Сума  автоматично 

вказується сума реалізації.
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На закладці Ордери  можна створити складські ордери на списання реалізованих запасів зі 

складу, рахунок до одержання, податкову накладну тощо. Формування похідних документів 

залежить від технології роботи підприємства.

По пункту меню Документ / Сформувати  зі списку вибрати потрібне, наприклад Складський 

ордер.

Після формування ордеру отримуємо системне повідомлення про формування документу та на 

підтвердження натиснути на кнопку ОК.
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Дані про сформований ордер будуть відображені на закладці, де можна відкрити і переглянути 

цей документ.

Після створення видаткового ордеру поля на закладці Реквізити  стають неактивними, тобто 

ніяких редагувань вже зробити не можна.
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Закладка Додатково  містить дані про автомобіль для перевезення вантажу і заповнюється за 

необхідності.
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Закладка Поля користувача  призначена для створення полів за вимогою клієнта. Налаштування 

повинен проводити фахівець  в процесі впровадження. При наявності полів їх необхідно 

заповнити.

На закладці Вкладення  є можливість додавання файлів будь-якого формату (фото, текстові файли, 

сканкопії).

Далі формуємо бухгалтерські проводки по піктограмі Д/К синього кольору.
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У вікні Введення / Модифікація проводок по документу  у полі Типова операція  зі списку вибрати 

необхідне, наприклад Реалізація ТМЦ (перша подія відвантаження). Після формування проводок 

натиснути кнопку ОК.
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Далі провести операцію до Головної книги  по піктограмі Д/К зеленого кольору.

Після проведення операції значок проведення стає неактивним і з’являється значок Відкликати 

проведення. Закрити документ.

Документ, за яким операція проведена до Головної книги  відображається в реєстрі документів 

чорним жирним шрифтом.

Створення видаткової товарної накладної можливо на підставі Рахунку до одержання, які 

формуються у модулі Рахунки до одержання. У вікні документа Рахунок до одержання  по пункту 

меню Документ / Сформувати  зі списку обрати Накладну…  Відкриється вікно Реалізація ТМЦ, 

порядок заповнення якого розглянуто вище.



Збут  | 2 - Робота в системі  | 2.7 - Формування фіскального чека з товарної накладної за допомогою 
ПРРО Cashalot  | 78

Сформована на підставі рахунку до одержання видаткова накладна буде відображена у реєстрі 

документів в модулі Видаткові товарні накладні.

2.7. Формування фіскального чека з товарної накладної 
за допомогою ПРРО Cashalot
В модулі Видаткові товарні накладні  є можливість з видаткової товарної накладної створити 

касовий фіскальний чек. Для цього використовується користувацький звіт «324 FR Cashalot», 

який імпортується в меню звітів у середині видаткової товарної накладної. За допомогою звіту 

відбувається інтеграція Комплексу  з ПРРО Cashalot  та проводиться передача даних з товарної 

накладної для формування фіскального чека у ПРРО Cashalot.

Примітка:

Для роботи необхідні версії програм, які зазначені або вище версії ІS-Pro 7.11.045 або 

8.00.003, ПРРО Cashalot v.01.00.042

слід зазначити:

• Фіскальний номер ПРРО;

• Шлях до каталогу Cashalot;

• Шлях до каталогу із ключами користувача програми Cashalot.
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Примітка:

У даному каталозі мають бути ключі лише одного користувача. Якщо передбачається 

робота кількох користувачів, для кожного необхідно ключі покласти в різні каталоги.

• Пароль користувача

• Сума оплати чеку готівкою - зазначається сума, яку надає готівкою покупець. Автоматично 

проставляється сума з накладної з можливістю її зміни.

Приклад:

Для роботи звіту не потрібно запускати програму Cashalot. Також немає необхідності відкривати 

зміну на касі вручну. Зміна відкриється автоматично під час запуску звіту.

Примітка:

Закриття зміни на касі після завершення роботи звіту не відбувається! Закриття зміни 

робиться лише вручну.
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Примітка:

Відповідно до контролю ФСКО один користувач одночасно може працювати тільки з 

однією відкритою касою (з одним фіскальним номером).Паралельно одну відкриту касу 

два різні звичайні касири використовувати не можуть.

Результат роботи звіту:
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У ПРРО Cashalot  з'явиться запис про чек в історії операцій.

2.8. Створення накладної на повернення від покупця
Документальне оформлення повернення запасів від покупців ведуть у системі Логістика / Облік 

збуту  в модулі Накладна на повернення від покупців.

Створення накладної відбувається по пункту меню Реєстр / Створити. Документ має закладки: 

Реквізити, Специфікація Документи, Ордери, Додатково, Поля користувача.
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Примітка:

Поля бірюзового (або жовтого) кольору обов’язкові для заповнення.

У документі Повернення від покупців  заповнити закладку Реквізити:

• У полі Номер заповнити номер вручну або номер встановлюється автоматично, якщо 

налаштована автонумерація;

• У полі Від  зазначити дату (автоматично зазначається поточна), за необхідності можливо 

змінити, використовуючи календар та натиснути кнопку ОК;

• у полі Покупець  по клавіші F3  обрати покупця з довідника контрагентів. Адреса та 

розрахунковий рахунок підтягуються з картки контрагента автоматично;

• у полі Підстава  по клавіші F3  обрати одну із підстав: для повернення готової продукції та 

інших запасів – Документ відвантаження, для повернення зворотної тари – Поворотна 

тара у покупців.
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• При виборі підстави Документ відвантаження, відкривається поле Док. відвантаження. По 

клавіші F3  обрати необхідний документ у вікні Видаткові товарні документи.

Примітка:

У полі Тип по клавіші F3  обрати рахунки – накладні  або накладні, залежно від документа 

за яким відвантажували)

• В полі Журнал  вибрати потрібний журнал, наприклад Документи без журналу.

• Відмітити у переліку накладних потрібну і натиснути кнопку ОК.
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Після вибору видаткової накладної, за якою проводилось відвантаження, номер накладної 

з'явиться у полі Док.відвантаження. Поле Сума  заповниться автоматично після заповнення 

закладки Специфікація. Поле Склад  і Коментар  заповнити за необхідності.

Перейти на закладку Специфікація. Поставити курсор в табличну частину і перейти по пункту 

меню Документ / Створити. Відкриється вікно Вибір номенклатури для повернення. У вікні 

будуть запропоновані номенклатури та їх кількість згідно позицій документу відвантаження. 

Натиснути на клавішу Enter  в відкрити вікно Номенклатура, в якому у полі: Кількість, що 

відпускається  зазначити потрібну кількість та натиснути кнопку ОК  у вікнах Номенклатура  та 

Вибір номенклатури для повернення.
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Обрана номенклатура буде відображена в табличній частині Специфікації.
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Перейти на закладку Ордери. Встановити курсор у табличну частину та перейти по пункту меню 

Документ / Сформувати / Складський ордер.
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Сформований ордер буде відображений на закладці Ордери.
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Для формування проводки обрати пункт меню Документ / Проводки  або комбінацію клавіш Alt + 

E  або піктограмуДТ-КТ синього кольору.
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Провести документ до головній книги по пункту меню  Документ / Провести документ  або 

комбінації клавіш Alt + P  або піктограмі ДТ-КТ зеленого кольору.
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Після проведення операції до Головної книги піктограма ДТ-КТ зеленого кольору  стає неактивна, 

але з'являється піктограма ДТ-КТ червоного кольору, яка дозволяє відізвати операцію з Головної 

книги.

Закрити документ. Сформований та проведений документ відображається у вікні Реєстр 

Повернення від покупців  чорним жирним шрифтом. Непроведені документи відображаються в 

реєстрі синім шрифтом.

2.9. Створення рахунку до одержання у валюті
За умови проведення іноземним покупцем попередньої оплати, першим етапом роботи в системі 

є створення рахунку до оплати у системі Логістика / Облік збуту.
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Для початку, з метою зручності у роботі, можна провести наступні налаштування в системі 

Логістика / Облік збуту  в модулі Налаштування.  На закладці Довідники / Журнали  можна 

створити журнали в розрізі будь-якого документа для групування документів за певною ознакою, 

наприклад за валютою рахунків, тощо.

Обрати вид документу, за яким потрібно зробити окремий журнал, наприклад Рахунок до 

отримання. По пункту меню Реєстр / Створити  зазначити Код, Найменування  нового журналу. Всі 

інші поля і параметри зазначати при необхідності. Вид  документу проставляється автоматично 

Стандартний, але при необхідності його можна змінити. Натиснути кнопку ОК.
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Аналогічно можна створити журнали за іншими документами. Отримуємо наступний перелік 

журналів по документах Рахунок до отримання, Видаткова накладна, Акт виконаних робіт 

(видатковий).
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На закладці Нумерація  є можливість задати Автонумерацію  та інші відповідні параметри за 

кожним типом документу.
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На закладці Параметри  є можливість задати різні параметри, наприклад Податкову модель, яка 

буде автоматично зазначатись в документах зі збуту.
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Закрити вікно Налаштування  і перейти в модуль Рахунки до одержання.
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У вікні Рахунки до одержання  у полі Журнал  обрати необхідний, за прикладом Рахунки до 

одержання в валюті.

В даному журналі будуть накопичуватись рахунки, що формуються у валюті.
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По пункту меню Реєстр / Створити  відкривається вікно Рахунок до одержання. Рахунок має 

закладки: Реквізити, Специфікація, Розрахунки, Поля користувача, Вкладення. Деякі поля 

заповнюються автоматично. При виборі документу підстави поля заповнюються з такого 

документу.

Якщо не обрано документ –підставу, то деякі незаповнені поля можуть бути підсвічені кольором, 

вони є обов’язковими для заповнення.
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Заповнюємо поля закладки Реквізити.
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Поля заповнюються наступним чином:

• поле Рахунок №  заповнюється автоматично за умови налаштування автонумерації;

• поле від  (дата створення рахунку) заповнюється автоматично поточною датою, яку можна 

змінити;

• поле Журнал  заповнюється автоматично;
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• поля Постачальник і Адреса  заповнюються автоматично;

• поля Склад  і Прайс-лист  заповнюються при необхідності;

• Розрахунковий рахунок  і Банк  постачальника зазначаються автоматично, але дані можна 

змінити на номер рахунку в банку для зарахування валюти;

• поле Центр відповідальності  заповнюється при необхідності (якщо ведеться облік в розрізі 

центрів відповідальності);

• Покупець  обирається з Довідника контрагентів або при виборі документу підстави 

(наприклад, договору) заповнюється с такого документу;

• поля Сальдо розрахунків  і Сальдо за договором  заповнюються автоматично;

• поля Адреса, Контактна особа, Розрахунковий рахунок  і Банк  покупця заповнюються 

автоматично після вибору покупця;

• поле Вантажоодержувач  заповнюється з Довідника контрагентів;

• поля Адреса  і Контактна особа  заповнюються автоматично після вибору 

Вантажоодержувача;

• поле Умови розрахунків  зазначається автоматично при умові певного налаштування, але 

умову розрахунку можна змінити вибравши потрібне зі списку;

• Підстава, автоматично проставляється Відсутня. Потрібний документ-підстава обирається 

зі списку і далі обирається вже №  документу-підстави. При виборі такого документу 

частина полів рахунку заповнюється автоматично;

• Оплата  зазначається автоматично відповідно до налаштувань, але при необхідності можна 

зміни;

• Термін оплати  кількість днів  проставляємо вручну, а дата кінцевого терміну оплати 

розраховується автоматично;

• в полі Валюта  і Курс  автоматично зазначається гривня або валюта документу-підстави. 

Потрібну валюту обрати у вікні Вибір валюти і котирування. Натиснути кнопку ОК. В 

наступному вікні Курс валюти  зазначається діючий курс на дату створення документа.

Натиснути кнопку ОК.
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• в полі Разом до сплати  сума проставляється автоматично після заповнення закладки 

Специфікація,  яка може бути заповнена на основі документу - підстави;

• сума Знижки  і її %  зазначаються за необхідності;

• сума Авансу  зазначається вручну при необхідності, а його %  розраховується автоматично;

• поле Коментар  заповнюється за необхідності.

Якщо специфікація не заповнена на основі документу-підстави потрібно заповнити закладку 

Специфікація.

На закладці Специфікація  по меню Правка  обрати пункт Викликати довідник  (для обрання 

ТМЦ) або пункт Викликати довідник послуг  (для робіт і послуг). У прикладі обираємо Викликати 

довідник.
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Відкривається вікно Вибір номенклатурних позицій, де обрати необхідну номенклатуру.

Після вибору позиції заповнити необхідні поля, зокрема Кількість  і Ціна  (в валюті). Сума  в валюті і 

гривнях розраховується автоматично. Налаштування полів для заповнення проводиться в період 

впровадження та може відрізнятися від зазначеного на малюнку. Натиснути кнопку ОК.
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Повернутись до вибору наступних номенклатурних позицій. Заповнення проводиться аналогічно. 

Після вибору всіх необхідних номенклатур на закладці Специфікація  з’являються дані про вибрані 

номенклатури.

Після цього на закладці Реквізити  з’явиться сума в полі Разом до сплати.
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Закладка Реквізити

Закладка Розрахунки  заповнюється автоматично після створення документів оплати і реалізації 

товарів, робіт, послуг.
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Закладка Поля користувача  використовується для відображення додаткової інформації по 

рахунку та налаштовується в період впровадження.

На закладці Вкладення  по пункту меню Документ / Створити  є можливість додавання документів 

будь-якого формату (сканкопії, фото, текстові файли тощо). Див. окрему нотатку.

Зберегти і закрити рахунок. Сформований документ буде відображений в реєстрі Рахунків до 

одержання.

2.10. Створення рахунку накладної на продаж
Створення рахунку-накладної на продаж проводиться в модулі Рахунки-накладні на продаж  в 

системі Логістика / Облік збуту.
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Перед формуванням документу Реалізація ТМЦ  для комфортної роботи можна провести 

необхідні налаштування по пункту меню Сервіс / Налаштування.
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• У полі Склад за замовчуванням  по клавіші F3  обрати склад. Якщо використовується 

єдиний склад або найчастіше використовуваний;

• У полі Спосіб оплати за замовчуванням, по клавіші F3  обрати спосіб оплати;

• Якщо встановити відмітку Автоматичне формування ордерів  – автоматично будуть 

сформовано видатковий ордер у результаті збереження документу;

• Якщо встановити відмітку Автоматичне формування податкового документа  –

автоматично буде сформовано податкову накладну;

• Встановити інші необхідні відмітки та натиснути кнопку ОК.
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В реєстрі документів у полі Журнал  обрати певний журнал, якщо налаштовано, або Документи без 

журналу.

Примітка:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати документи 

в цьому журналі неможливо.
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Встановити курсор у табличній частині вікна і по пункту меню Реєстр / Створити  або по клавіші 

Insert  створити документ.

Примітка:

Всі поля жовтого кольору обов’язкові для заповнення.

Документ Реалізація ТМЦ  має закладки: Реквізити, Специфікація, Розрахунки, Подорожній лист, 

Поля користувача, Вкладення.
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• Закладка Реквізити:

◦ у полі Рахунок-накладна №  заповнити номер вручну або номер проставляється 

автоматично, якщо налаштована автонумерація;

◦ у полі Дата  зазначити дату (автоматично зазначається поточна), при необхідності, 

можливо змінити, використовуючи календар та натиснути кнопку ОК;

◦ у полі Склад  по клавіші F3  обрати склад.
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• У полі Прайс-лист  по клавіші F3 обрати певний прайс-лист, якщо налаштовано;
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• У полі Контрагент  по клавіші F3  обрати покупця і натиснути кнопку ОК. Усі реквізити, 

пов’язані з покупцем, якщо заповнені у довіднику, заповнюються автоматично;
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• у полі Операція  по клавіші F3 обрати Продаж;

• у полі Підстава  по клавіші F3 обрати Договір;
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• у полі №  по клавіші F3  обрати необхідний договір та натиснути кнопку ОК; Договір повинен 

мати статус Затверджений.



Збут  | 2 - Робота в системі  | 2.10 - Створення рахунку накладної на продаж  | 115

• у полі Оплата  по клавіші F3  обрати Вид оплати Безготівкові чи Готівка;

• у полі Термін оплати  зазначити кількість днів або за допомогою календаря обрати число, 

до якого повинна бути оплата.
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Закладка Специфікація. Інформація на закладці Специфікація, якщо обрано договір і до нього 

сформована специфікація, заповнюється інформація автоматично. Якщо необхідно вносити зміни 

щодо кількості, встановити курсор на певну позицію та по клавіші F4, внести зміни.
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Перейти на закладку Подорожній лист. Може залишатися порожньою, якщо не використовується 

система Облік автотранспорту.
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У полі Подорожній лист  по клавіші F3 обрати подорожній лист.
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• поля Автопідприємство, Водій, Причіп  – заповнюються автоматично, якщо інформація 

заповнена в подорожньому листі;

• у полі Умови доставки по клавіші F3 обрати Самовивезення  чи Централізований;

• у полі Доручення  по клавіші F3 обрати сформоване доручення.
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Якщо необхідно у полі Маршрут  по клавіші F3  обрати необхідний маршрут з довідника Маршрути.
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• Провести збереження по піктограмі  чи натиснути клавішу F2. Якщо налаштовано 

автоматичне формування ордерів та податкової накладної, після збереження йде 

автоматичне формування документів.  Перейти на закладку Розрахунки.

Примітка:

На закладці Розрахунки  рахунок буде сформовано тільки на наявну кількість продукції.

• Для формування видаткового складського ордеру, податкової накладної та інших 

документів (якщо не налаштовано автоматичне формування документів) по пункту 

меню Документ / Сформувати / Складський ордер  чи комбінації клавіш Ctrl + O, а також 

Документ / Сформувати / Податкову накладну  чи комбінації клавіш Ctrl + N, сформувати 

необхідні документи.
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По пункту меню Документ / Проводки  чи комбінації клавіш Alt + E  обрати типову операцію. По 

пункту меню Документ / Провести документ  чи комбінації клавіш Alt + Р  провести документ до 

головної книги. Рахунок-накладна на продаж  відображається у реєстрі документів.
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2.11. Типове замовлення на відпуск
Типові замовлення на відпуск використовуються в системі для полегшення роботи співробітників, 

які займаються збутом на підприємстві. Типові замовлення варто використовувати, якщо 

постійно проводиться продаж однакових замовлень, чи більша частина замовлень є набором 

однакових товарів. Також типові замовлення використовуються для виробництва (частіше 

серійного).

Типове замовлення на відпуск створюється безпосередньо в реєстрі Типових замовлень на 

відпуск  в системі Логістика / Облік збуту  в модулі Типові замовлення на відпуск.
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В полі Журнал  обрати відповідно налаштований журнал або Документи без журналу.

Увага:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати документи 

в цьому журналі неможливо.

У реєстрі Типові замовлення на відпуск  встановити курсор у табличну частину та по пункту меню 

Реєстр / Створити  або по клавіші Insert  створити Типове замовлення на відпуск.
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Увага:

Поля жовтого кольору обов’язкові для заповнення.

Шифр замовлення  заповнюється довільно, вручну або автоматично при налаштованій 

автонумерації. У полі Покупець  по клавіші F3  з Довідника контрагентів  обрати Покупця.
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Можливе формування типового замовлення на підставі договору. В замовленні можна вибрати 

такий договір, частина полів заповниться з договору або заповнити поля, тоді договір знайти 

легше при наявності великої кількості договорів. Варіант роботи вибирає користувач.
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У полі Вантажоодержувач  по клавіші F3  з Довідника контрагентів  обрати Вантажоодержувача.

У полі Період з … по… дати встановлюються автоматично, але їх можливо змінити вручну, 

використовуючи календар (Якщо договір укладено на рік, а відвантаження здійснюється 

періодично відповідно до заявки на певний період)

У полі Окрім  необхідно встановити відмітки, наприклад окрім святкових днів.

У полі Умови доставки  по клавіші F3, обрати Самовивезення  чи Централізований.
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У полі Договір  по клавіші F3  з Довідника виконуваних договорів  обрати необхідний договір.
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У полі Час відвантаження / доставки  вручну зазначити час.

У полі Склад,  по клавіші F3  обрати склад.
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Встановити курсор у табличну частину та по пункту меню Документ / Створити  або по клавіші 

Insert  обрати номенклатуру. Номер специфікації заповнюється автоматично, але можна змінити, 

використовуючи клавішу F3  та обрати необхідну із запропонованих (основна чи діюча). У полі 

Кількість  внести відповідну кількість. Натиснути кнопку ОК.
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Аналогічно проводиться заповнення всіх складових Типового замовлення на відпуск.  Для 

збереження натиснути на піктограму.
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Типове замовлення на відпуск  внесено в реєстр Типових замовлень на відпуск.
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Формування Журналу замовлень на відпуск, Зведеного плану виробництва, Виробничого 

замовлення  створюється на основі Типових замовлень на відпуск.

2.12. Формування видаткової накладної на експорт
Формування видаткової накладної на експорт проводиться в системі Логістика / Облік збуту  в 

модулі Видаткові товарні накладні.

В реєстрі документів Видаткові товарні накладні  в полі Журнал  обрати потрібний журнал, в 

даному прикладі Видаткові накладні у валюті.
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По пункту меню Реєстр / Створити  створити документ Реалізація ТМЦ. При застосуванні програм 

користувача при створені документу можлива наявність вікна параметрів. Поля, що підсвічені 

кольором, обов’язкові для заповнення.
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Заповнити документ. При виборі в полі Підстава  типу документу та № документу-підстави 

частина полів заповниться автоматично. При виборі в даному полі пункту Відсутня  необхідно 

заповнити поля документу.
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На закладці Реквізити  поля заповнюємо наступним чином:

• перше поле №  зазначається вручну або автоматично, при налаштованій автонумерації. 

Друге поле проставляється за необхідності;

• поле від  заповнюється автоматично поточною датою;

• поле Журнал  заповнюється автоматично;

• поле Склад  заповнюється за необхідністю, обрати з довідника;

• поле Прайс-лист  заповнюється за необхідності, обрати з довідника;

• поле Розрахунковий рахунок власника  заповнюється автоматично, але його можна змінити 

на потрібний (валютний);

• поле Банк  заповнюється автоматично після обрання рахунку;

• Платник  обрати з Довідника контрагентів;

• поля Сальдо розрахунків  і Сальдо за договором  заповнюються автоматично;

• поля Адреса  і Контактна особа  заповнюються автоматично після вибору Платника;

• Центр відповідальності  зазначається при необхідності (при веденні обліку в розрізі центрів 

відповідальності);

• поля Розрахунковий рахунок  і Банк  заповнюються автоматично після вибору Платника;

• Вантажоодержувач  обрати з Довідника контрагентів;

• поля Адреса  і Контактна особа  заповнюються автоматично після вибору 

Вантажоодержувача;

• Вантажовідправник  зазначається при необхідності і обрати з Довідника контрагентів;

• поле Адреса  заповнюється автоматично після обрання Вантажовідправника;

• поле Операція  заповнюється автоматична у відповідності до попередніх налаштувань, але 

інше можна обрати зі списку;

• в полі Підстава  автоматично зазначається Відсутня. Необхідний вид обрати зі списку.

• в полі №  після обрання виду підстави обрати відповідний документ зі списку у відповідності 

до обраного Платника.  При виборі документу частина полів заповнюється автоматично;

• в полі Валюта  після обрання документу підстави, за прикладом це Рахунок у іноземній 

валюті (EUR), автоматично буде зазначений вид валюти для проведення розрахунків;

• в полі Курс  автоматично з’явиться курс валюти за курсом НБУ на дату створення 

накладної. Але, при умові отримання передоплати від покупця, при формуванні видаткової 

накладної потрібно вказати курс НБУ на дату отримання передоплати. Тобто вручну 

виправити курс у документі на потрібний;

• Сума  з’явиться автоматично після обрання документу-підстави;

• поля Знижка, Нульова сума взаєморозрахунку, Коментар  заповнити при необхідності.
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На закладці Специфікація  інформація про ТМЦ, що були відвантажені, будуть відображені 

автоматично після обрання документу-підстави. Поле Податки  заповнюється автоматично за 

умови попередніх налаштувань. В даному прикладі налаштована модель ПДВ за ставкою 0%.

На закладці Ордери  наводиться інформація про видатковий ордер, за яким ТМЦ будуть списані зі 

складу. Ордер можна створити безпосередньо на цій закладці або, при його створенні у підсистемі 

Облік запасів / Запаси на складах  в модулі Документи обліку руху запасів, він «підтягнеться» до 

цієї накладної.

Закладка Додатково  містить інформацію щодо перевізника, заповнюється за необхідністю.
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Закладка Поля користувача  призначена для створення полів за вимогою підприємства. 

Налаштування повинен проводити фахівець  в процесі впровадження. При наявності полів їх 

необхідно заповнити.

На закладці Вкладення  є можливість додавання файлів будь-якого формату (фото, текстові файли, 

сканкопії). Див. окрему нотатку.

Для формування бухгалтерських проводок на панелі інструментів обрати піктограму Д/К  синього 

кольору.
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У вікні Введення / Модифікація проводок по документу  у полі Типова операція  зі списку обрати 

потрібну операцію, за прикладом це Реалізація ТМЦ. Після формування проводок натиснути 

кнопку ОК.
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Далі на панелі інструментів обрати піктограму Д/К  зеленого кольору для проведення операції до 

Головної книги.



Збут  | 2 - Робота в системі  | 2.13 - Формування документу на основі рахунку, який створений у 
договорі  | 141

Після проведення закрити документ. В реєстрі видаткових накладних документ буде 

відображений жирним шрифтом.

2.13. Формування документу на основі рахунку, який 
створений у договорі
Для формування товарного документу (видаткової накладної, акту виконаних робіт) на 

підставі рахунку, що розміщений в договорі, необхідно зайти в систему Керування фінансовими 

розрахунками / Ведення договорів  в модуль Облік розрахунків по договорах.
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У реєстрі виконуваних договорів у полі Журнал  вибрати необхідний журнал, наприклад, 

Документи без журналу.

Увага:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати документи 

в цьому журналі неможливо.

У полі Вид діяльності  вибрати необхідний вид, наприклад Купівля-продаж. Вибрати договір, 

натиснути на нього двічі лівою клавішею миші або клавішею Enter.
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У договорі перейти на закладку Рахунки. Вибрати необхідний рахунок, натиснути на нього двічі 

лівою клавішею миші або клавішею Enter.

Далі у вікні Рахунок до одержання  перейти по пукну меню Документ / Сформувати / Накладну 

(або інший документ із запропонованого списку).
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По закінченню формування документів з’явиться вікно Рахунок, в якому буде відображена 

інформація про результат формування документу. Натиснути клавішу ОК.

Сформований документ, за прикладом видаткова накладна, буде відображений на закладці 

Розрахунки, документу Рахунок до одержання.
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Після створення складського ордеру (для видаткової накладної), формування бухгалтерських 

проводок і проведення операції до Головної книги  товарний документ буде відображений у 

договорі на закладці Розрахунки.

2.14.  Формування журналу замовлень на відпуск на 
основі типових замовлень
Типові замовлення на відпуск  реєструються в журналі замовлень у системі Логістика / Облік 

збуту  в модулі Журнал замовлень на відпуск.

Із Журналу замовлень на відпуск  (в автоматичному режимі) можна сформувати Виробниче 

замовлення.
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У полі Журнал  обрати відповідно налаштований журнал або Документи без журналу.

Увага:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати документи 

в цьому журналі неможливо.

Встановити курсор у лівій частині вікна та по пункту меню Реєстр / Створити  або клавішею Insert 

створити дату для замовлень. Автоматично зазначається поточна дата, її можливо змінити. 

Натиснути кнопку ОК.

Встановити курсор у праву частину вікна та по пункту меню Реєстр / Створити  з типових 

замовлень  або комбінацією клавіш Alt + Insert  (Попередньо повинно бути створене Типове 

замовлення на відпуск  див. окрему нотатку).
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Обирати необхідне замовлення у вікні Типове замовлення на відпуск  та натиснути кнопку ОК.
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Типове замовлення на відпуск відобразиться в реєстрі відповідного дня.

Для контролю заповнення реквізитів на замовленні натиснути клавішу Enter.
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Автоматично заповнена закладка Специфікація.
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Автоматично заповнена закладка Відвантаження.
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Із модулю Журнал замовлень на відпуск  можливо створити Виробниче замовлення, на 

основі якого формуються лімітно-забірні карти чи вимоги на відпуск матеріалів. Формування 

Виробничого замовлення  провести по пункту меню Реєстр / Відкрити виробниче замовлення  або 

комбінації клавіш Ctrl + Z.

Необхідно підтвердити створення виробничого замовлення, натиснути кнопку ОК.
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2.15.  Формування рахунків на основі договорів груповим 
способом
Для формування рахунків груповим способом на підставі договорів необхідно зайти в систему 

Керування фінансовими розрахунками / Ведення договорів  в модуль Облік розрахунків по 

договорах:

Увага:

Обов’язковою умовою для договорів, на основі яких будуть формуватися рахунки, є 

створені операції з типом терміну виконання На конкретний проміжок дат  або Періодичні. 

Створення операцій проводиться у Картки договору  на закладці Специфікація  у вікні 

Продаж (товарів/послуг) по договору  (поле Відбудеться).
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Також, тип документа - Рахунок  повинен бути прописаний в налаштуванні операції договору. У 

Реєстрі виконуваних договорів  у полі Вид діяльності  вибрати необхідний вид. У полі Журнал 

договорів  вибрати необхідний журнал, наприклад, Документи без журналу.
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Увага:

Вид журналу Всі журнали  використовується тільки для перегляду. Створювати документи 

в цьому журналі неможливо.

Відмітити необхідні договори лівою клавішею миші або клавішею Пробіл.

Перейти по пункту меню Реєстр / Сформувати рахунки.
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Відкриється вікно параметрів формування рахунків. У вікні Формування рахунків:

• Зазначити Період, за який формується рахунок;

• За необхідності вказати в полі На дату  день, на який формуються рахунки;

• Відмітити тип формованих документів;

• Натиснути кнопку ОК.
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По закінченню формування рахунків з’явиться вікно протоколу, в якому буде відображена 

інформація про результат. Натиснути кнопку ОК.

2.16. Документальне оформлення видачі вакцини на 
відповідальне зберігання та її подальшого списання
Вакцина – це медичний препарат і в обліку відображається у складі запасів. У Комплексі  видача 

і списання вакцини, яка передається іншій установі, проводиться у системі Логістика / Облік 

збуту, у тому числі й передача на відповідальне зберігання. Зайти до модулю Видаткові товарні 

накладні.
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По пункту меню Реєстр / Створити  створити Видаткову накладну. В поле Операція  зі списку 

обрати Відповідальне зберігання.
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Створити специфікацію.
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На закладці Ордер  по пункту меню Реєстр / Сформувати / Складський ордер  створити складські 

ордери. Їх буде два: видатковий ордер  на вибуття вакцини зі складу і прибутковий ордер 

на передачу вакцини на відповідальне зберігання. Про що отримуємо повідомлення щодо 

формування складських ордерів.

Видатковий ордер  буде відображено на закладці Ордери  видаткової накладної.
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Прибутковий ордер  на передачу вакцини на відповідальне зберігання буде зберігатись у системі 

Логістика / Облік запасів / Запаси на складі  в модулі Документу руху запасів  по складу Запаси на 

відповідальному зберіганні.

В цьому ж модулі по складу, з якого відбувся відпуск вакцини, буде зберігатись Видатковий ордер.

По запасах, що передані на відповідальне зберігання, ведеться окрема картотека у підсистемі 

Логістика / Облік запасів / Запаси в дорозі  в модулі Картотека запасів на відповідальному 

зберіганні.
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На кожну номенклатуру запасу, що переданий на відповідальне зберігання, автоматично 

формується Картка складського обліку.
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У Видатковій накладній  з передачі вакцини контрагентам складаємо бухгалтерську проводку та 

проводимо операцію до Головної книги.
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Після використання вакцини контрагентом, якому була передана така вакцина на відповідальне 

зберігання, складається акт на списання та надається особі, що передала таку вакцину. На 

підставі цього акту створити Акт списання  у підсистемі Логістика / Облік запасів / Запаси на 

складах  в модулі Документи руху запасів.

У вікні Документи руху запасів  по пункту меню Вид / Вибір складу  обрати Запаси на 

відповідальному зберіганні.
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Далі у вікні Документи руху запасів  по пункту меню Реєстр / Створити  відкриється Акт списання, 

де заповнити необхідні поля.
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Обрати типову бухгалтерську проводку і провести операцію до Головної книги.
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Після проведення операції до Головної книги Акт списання  буде відображений у реєстрі 

документів жирним чорним шрифтом. Прибутковий ордер  відображений синім шрифтом, оскільки 

бухгалтерська проводка по операції з передачі вакцини на відповідальне зберігання була 

складена у Видатковій накладній  і там проведена до Головної книги.
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2.17. Календарний план-графік відвантажень
Інформація в Календарному плані-графіку відвантаження автоматично формується в системі 

Логістика / Облік збуту  в модулі Календарний план-графік відвантажень  на основі Журналу 

замовлень на відпуск  та відпущеної за документами продукції, що дозволяє контролювати 

виконання договорів, замовлень та відпуску продукції за асортиментом і контрагентами 

та датами відвантаження. Календарний план-графік відвантаження  формується на основі 

замовлень на готову продукцію, з датою, що входить в зазначений період.

У вікні План-графік відвантаження продукції  у полі Період  по клавіші F3  вибрати період.
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Вікно План-графік відвантаження продукції  має три закладки: Номенклатура, Замовник/

продукція, Продукція/замовник.
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Для здійснення контролю по пункту меню Вид / Поточне представлення даних  необхідно обрати 

Лінійне  (комбінація клавіш Alt + 1) або Групування за контрактами  (комбінація клавіш Alt + 2) або 

Групування за продукцією  (комбінація клавіш Alt + 3). Це дає можливість здійснювати контроль 

за відвантаженням та виконанням замовлень.

Для зручності проведення контролю відвантаження та виконання замовлень за певною ознакою 

на закладці Номенклатура  по пункту меню Вид / Сортувати за  або клавішею F12  встановити 

сортування.
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У вікні Сортування / Правка  обрати ознаку сортування та натиснути кнопку ОК. Якщо обрано 

ознаку сортування по Артикулу, то подається інформація в розрізі асортименту продукції. 

Можливо обрати по даті відвантаження, тоді є можливість контролювати за кожен день 

відвантаження і т.д. У колонці Кількість  – заявлена кількість відвантаження відповідно до 

замовлення, а у колонці Темп відвантаження  – фактична кількість відвантаженої продукції 

відповідно до замовлення.



Збут  | 2 - Робота в системі  | 2.17 - Календарний план-графік відвантажень  | 172

На закладці Замовник / продукція  по кожному замовнику є можливість контролювати в розрізі 

асортименту виконання замовлень в межах дат заявлених у замовленні.
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На закладці Продукція / замовник  є можливість контролю по продукції і датах відвантаження 

певним замовникам.
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2.18. Облік зворотної тари
Облік зворотної тари ведуть у системі Логістика / Облік запасів / Запаси в дорозі  в модулі 

Зворотна тара у покупців.
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Облік реалізації готової продукції або товарів у зворотній тарі має свої особливості. Формування 

рахунку-накладної на продаж здійснюється в системі Логістика / Облік запасів / Облік збуту  в 

модулі Рахунок-накладна на продаж.

При формуванні Рахунку-накладної на продаж  (див. нотатку Створення рахунку накладної на 

продаж) розглянемо тільки особливості обліку реалізації готової продукції в зворотній тарі.
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В документі по пункту меню Сервіс / Налаштування  провести налаштування обліку реалізації 

готової продукції із зворотною тарою.

Встановити відмітки у полях Включити вартість тари в суму до сплати  та Включити заставну тару 

в рахунок фактуру. Натиснути кнопку ОК.



Збут  | 2 - Робота в системі  | 2.18 - Облік зворотної тари  | 177

Після заповнення полів закладки Реквізити  перейти на закладку Специфікація  по пункту меню 

Документ / Створити  або клавішею Insert  створити запис. У полі Артикул  по клавіші F3  обрати 

необхідну готову продукцію до якої підв’язана зворотна тара. У полі Кількість тари  – вказати 

певну кількість. Решта реквізитів заповнюються автоматично. Натиснути кнопку ОК.
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На закладці Специфікація  вказується кількість відвантаженої готової продукції, червоним 

кольором вказується кількість зворотної тари.
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По пункту меню Документ / Сформувати Складський ордер  або комбінації клавіш Ctrl + О 

провести формування складського ордеру.
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Ордер сформовано. Підтверджено протоколом. Натиснути кнопку ОК.
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Повернення зворотної тари оформляється накладною на повернення від покупця в системі 

Логістика / Облік запасів / Облік збуту  в модулі Накладна на повернення від покупця. 

Формування накладної див. нотатку Накладна на повернення від покупця. Розглянемо 

особливості оформлення зворотної тари.
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Для формування Накладної на повернення від покупця  встановити курсор у табличну частину 

вікна та по пункту меню Реєстр / Створити  або клавішею Insert  сформувати документ. Накладна 

на повернення від покупця має закладки: Реквізити, Специфікація, Документи, Ордери, 

Додатково  і Поля користувача  (якщо налаштовані). Методику заповнення накладної див. нотатку 

Накладна на повернення від покупця.

На закладці Реквізити  в полі Покупець  документу Повернення від покупця  по клавіші F3  обрати 

певного покупця.

У полі Підставапо клавіші F3  обрати Поворотна тара у покупця.

У полі Складпо клавіші F3  обрати склад, на який буде повернуто тару.
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На закладці Специфікація  по пункту меню Документ / Створити  або клавішею Insert  створити 

запис.
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У полі Артикул  по клавіші F3  обрати тару у вікні Вибір номенклатурних позицій  та натиснути 

клавішу Enter.
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Обрати у вікні Вибір номенклатурних позицій  певну тару та натиснути клавішу Enter.
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У полі Кількість  зазначити необхідну кількість та натиснути кнопку ОК.
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Провести збереження запису у документі Повернення від покупця  по піктограмі .



Збут  | 2 - Робота в системі  | 2.18 - Облік зворотної тари  | 188

По пункту меню Документ / Сформувати / Складський ордер  або комбінації клавіш Ctrl + О 

провести формування складського ордеру.

Ордер складський сформовано. Підтверджено протоколом. Натиснути кнопку ОК.
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На закладці Ордер  відображається сформований ордер, яким підтверджено повернення тари на 

склад.
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Для обліку зворотної тари перейти в систему Логістика / Облік запасів / Запаси в дорозі  в модуль 

Зворотна тара у покупців.
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Для створення Картки складського обліку Поворотна тара у покупця  встановити курсор у 

табличній частині вікна Повернення від покупця  та по пункту меню Реєстр / Створити  або 

клавішею Insert. Провести заповнення реквізитів вікна Ввод /коригування картки складського 

обліку:

У полі Склад здавальник  по клавіші F3  обрати склад (з якого буде відпускатись продукція в 

зворотній тарі).

У полі Власник зазначити покупця, якому буде відпущено готову продукцію в зворотній тарі по 

клавіші F3,  обрати покупця у вікні Довідник контрагентів.

Якщо було вже відпущено певну кількість зворотної тари, то вказати кількість (залишок на 

момент створення картки).



Збут  | 2 - Робота в системі  | 2.18 - Облік зворотної тари  | 192

У полі Заставна ціна  вказати заставну ціну зворотної тари. Решта реквізитів заповнюються 

автоматично. Натиснути кнопку ОК.
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Картотека складського обліку Поворотна тара у покупців  є реєстром карток з обліку поворотної 

тари в розрізі покупців (у колонці власник). Картка Поворотна тара у покупців  має закладки: 

Основна, Рух, Історія, Опис.
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На закладці Основна  поля Артикул  і Група  заповнюються автоматично. Всі реквізити 

заповнюються автоматично на основі інформації заповненої при формуванні номенклатури на 

дану тару у системі Загальні довідники / Номенклатура й ціни  в модулі Довідник номенклатури 

(див. нотатку Налаштування обліку зворотної тари).
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На закладці Рух відображається рух зворотної тари.
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2.19. Контроль реалізації готової продукції на умовах 
кредиту
Підприємства можуть реалізовувати свою продукцію, товари, надавати послуги на умовах 

кредиту (відвантаження з наступною оплатою).

Перед формуванням документів для реалізації продукції, товарів, послуг на умовах кредиту 

необхідно провести налаштування у системі Загальні довідники  у модулі Довідник контрагентів 

та системі Логістика / Облік збуту  в модулі Налаштування.
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2.19.1. Налаштування використання кредиту

Провести необхідні налаштування в модулі Довідник контрагентів  системи Загальні довідники 

(розглядаються тільки певні налаштування пов’язані з реалізацією на умовах кредиту).

На закладці Додатково Картки контрагента  встановити відмітку на параметрі Контроль 

взаєморозрахунків  (якщо відмітка відсутня, то при формуванні рахунку-накладної відсутній 

залишок по певному контрагенту- залишок дебіторської заборгованості).

Встановити відмітку на параметрі Продаж в кредит дозволено. У полі Кредит  обрати валюту: грн 

або дол  і вказати суму  ліміту.

Примітка:

Без введення валюти суму ліміту вказати неможливо

Сума лімітного кредиту контролюється при формуванні розрахункових та відвантажувальних 

документів (рахунку-накладної на продаж, видаткової накладної, акту виконаних робіт).

У полі Термін  зазначити на який термін (на кількість днів) надано можливість реалізації в кредит.

Примітка:

При оформлені наступного рахунку-накладної на відпуск протягом періоду (вказаних днів) 

на який надається кредит блокування не наступає).
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У модулі Налаштування  системи Логістика / Облік збуту  провести налаштування на закладці 

Параметри.

Встановити позначку на параметрі Контроль кредитного ліміту  на закладці Параметри.

Якщо встановити у полі Кредитування  певну кількість днів Налаштування термінів за 

замовчуванням, то при розрахунках в кредит буде використовуватись кількість днів, яка 

встановлена за замовчуванням.
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2.19.2. Формування рахунку-накладної при реалізації за умовами 
кредиту

Розглянемо особливості формування рахунку-накладної при реалізації за умовами кредиту 

(детальне формування рахунку-накладної на продаж див. окрему нотатку).

Формування Рахунку-накладної на продаж  проводиться в модулі Рахунки-накладні на продаж 

системи Логістика / Облік збуту.

При формуванні наступного рахунку-накладної на відпуск контрагенту на умовах кредиту, якщо 

по попередньому рахунку протягом періоду наданого кредиту не надійшла оплата (зазначено 

залишок в полі Сальдо розрах.) сформувати документ неможливо.

Примітка:

Якщо формується документ протягом періоду (кінцевий термін ще не наступив) система 

дає можливість документ сформувати.
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Сформувавши специфікацію до документу.
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Формуємо складський ордер.
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Видатковий ордер не формується, а надходить повідомлення Дебіторська заборгованість 

перевищує суму кредитного ліміту. Документ на відвантаження зберегти неможливо.
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При відвантаженні покупцю готової продукції, товарів або надання послуг за умови кредиту 

можуть виникати проблеми щодо розрахунків, у такому випадку щоб обмежити відпуск такому 

контрагенту в Картці контрагента  (система Загальні довідники  модуль Довідник контрагентів 

закладка Додаткові) встановити відмітку біля параметру Відвантаження заборонене.
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Якщо в Картці контрагента  встановлено відмітку в параметрі Відвантаження заборонено, то 

при формуванні видаткової накладної, рахунку-накладної, акту виконаних робіт або поворотної 

накладної постачальнику неможливо зберегти документ.
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