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СПИСОК СКОРОЧЕНЬ І УМОВНИХ ПОЗНАЧЕНЬ 

ЛКМ – ліва кнопка миші 

ПКМ – права кнопка миші (контекстне меню) 

ПІБ – прізвище, ім’я, по-батькові 

ІПН – ідентифікаційний податковий номер 

 

ОСНОВНІ ОПЕРАЦІЇ З ЗАПИСАМИ ДОВІДНИКІВ І ДОКУМЕНТІВ 

Додавання – [Insert] або ПКМ → Додати  

Редагування – [F4] або ПКМ → Редагувати  

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

Видалення – [Delete] або ПКМ → Видалити  

 

ДРУК БУДЬ-ЯКОГО ДОКУМЕНТА 

На потрібному документі 

ПКМ → Друк → Друк екземпляра документа 

 

ДРУК СПИСКУ ДОКУМЕНТІВ ЧИ БУДЬ-ЯКОГО ЗВІТУ 

ПКМ → Друк → Друк списку з форми 
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1. НАЛАШТУВАННЯ ПАРАМЕТРІВ 

Підсистема «Управління ТМЦ» 

Довідники → Довідники аналітики → 10.Підрозділи → оберіть підрозділ → ПКМ → 

Редагувати . На вкладці «Розширення» вкажіть номера папок для формування документів 

(див. малюнок 1.1). Наприклад: 10 для формування чеків за комунальні послуги,  20 для 

формування чеків за товари та послуги. 

 

Мал. 1.1. 

Виконайте налаштування параметрів системи 

Налаштування → Параметри системи → Зазначте відповідність номерів довідників 

(див. малюнок 1.2). 

 

 

Мал. 1.2. 



За потреби відображення в фіскальному чеку даних про платника та покупця 

встановіть «галочку» в параметрах системи (див. малюнок 1.3). 

 

Мал. 1.3. 

Для встановлення по замовчанню значення для джерела фінансування в товарному 

чеку (з можливістю подальшого редагування) виконайте  

Налаштування → Довідники аналітики → 550.Класи ТМЦ → Бюджет → 

редагування → Джерело фінансування → редагування → додайте значення ДФ по 

замовчанню для документа «Товарний чек» (див. малюнок 1.4). 

 

 

Мал. 1.4. 

 



2. ДОВІДНИКИ 

Підсистема «Облік ТМЦ» 

Довідники → Довідники аналітики → 119.Каси. На довіднику виконайте ПКМ → 

Підпорядковані довідники (див. малюнок 2.1). 

 

Мал. 2.1. 

В довіднику оберіть рядок «Касове обладнання», виконайте ПКМ → Параметри 

(див. малюнок 2.2).  

 

 

Мал. 2.2. 

Оберіть відповідний номер довідника операторів обладнання (див. малюнок 2.3).  



 

Мал. 2.3. 

 

 

В довіднику 119.Каси оберіть потрібну касу, наприклад рядок «Каса в національній 

валюті», виконайте ПКМ → Касири (див. малюнок 2.4). 

 

Мал. 2.4. 

Додайте касира (див. малюнок 2.5).  

 

Мал. 2.5. 



В довіднику 119.Каси виконайте ПКМ → Касове обладнання (див. малюнок 2.6).  

 

Мал. 2.6. 

Оберіть касу (наприклад, «Каса в національній валюті»), виконайте ПКМ → Додати 

та оберіть файл для потрібного касового обладнання за вашим шляхом в полі «Назва js-

файлу бібліотеки» (див. малюнок 2.7). 

  

Мал. 2.7. 

Натисніть «Оновити перелік параметрів налаштування обладнання» (див. малюнок  2.8).  

 

Мал. 2.8. 



За потреби оновити перелік налаштувань натисніть «Так» (див. малюнок 2.9). 

 

Мал. 2.9. 

 

Мал. 2.10. 

Щоб додати оператора каси в полі «Оператори» виконайте ПКМ → Додати 

(див. малюнок 2.11). 

 

Мал. 2.11. 



Оберіть касира з довідника та в «Налаштування» зазначте потрібні параметри 

(див. малюнок 2.12). 

 

Мал. 2.12. 

Приклад заповнених параметрів для різних фіскальних реєстраторів зображено на 

малюнках 2.13-2.14.   

 

Мал. 2.13. 

 

Мал. 2.14. 



3. РОБОТА КАСИРА 

Для запуску робочого місця касира скористайтесь контекстним пунктом меню 

Первинні документи → АРМи → АРМ  Касира (див. малюнок 3.1) або ярликом на робочому 

столі програми (див. малюнок 3.2). 

 

Мал. 3.1. 

 

Мал. 3.2. 

Для запуску оберіть касу та касира з довідника (див. малюнок 3.3). 

 

 

Мал. 3.3. 



Для роботи з касою перейдіть на вкладку «Авторизація» та виконайте «Відкрити 

зміну» (див. малюнок 3.4). 

 

Мал. 3.4. 

ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! 

При нештатному закритті АРМа касира у випадку якщо не була закрита зміна,  при 

запуску АРМа програма формує повідомлення (див. малюнок 3.5). 

 

 

Мал. 3.5. 

3.1. Реалізація товарів та послуг 

Для реалізації товару/послуги перейдіть на вкладку «Чек» та оберіть потрібний вид 

платежу, наприклад «Товари, послуги» (див. малюнок 3.15). 



 

Мал. 3.6. 

Оберіть потрібну номенклатуру з прайс-листа, зазначте кількість та, за потреби, 

відкоригуйте ціну (див. малюнок 3.7). За потреби відображення в чеку зазначте прізвище 

покупця. Натисніть «Зберегти».   

 

 

Мал. 3.7. 

Оберіть тип оплати (див. малюнок 3.8). 



 

Мал. 3.8. 

Для друку фіскального чека виконайте «Надрукувати» (варіант  друку чека залежить 

від типу касового апарату).  

Одночасно з формуванням чека створюється документ «Касовий чек (оплата за товари 

та послуги)» в паці документів «Товарний чек (не бухг.)TCS» (див. малюнки 3.11-3.12) та 

документ «Реалізація послуг» в папці «Видаткова накладна (реалізація) NK» 

(див. малюнок 3.13).  

 

Для налаштування папки призначення документа NK виконайте наступні дії:  

- на документі «Касовий чек (оплата за товари та послуги)» виконайте ПКМ → Зв’язані 

документи → Налаштування схем зв’язаних документів (див. малюнок 3.9) та в довіднику 

схем зазначте відповідність документів (див. малюнок 3.10).  

 

Мал. 3.9. 



 

Мал. 3.10. 

 

Мал. 3.11. 

 

Мал. 3.12. 



 

Мал. 3.13. 

Перейти до накладної можна також з документа «Касовий чек» (див. малюнок 3.22). 

 

Мал. 3.14. 

 

3.2. Комунальні послуги 

Для реалізації товару/послуги перейдіть на вкладку «Чек» та оберіть потрібний вид 

платежу, наприклад «» (див. малюнок 3.15). 

 

Мал. 3.15. 



Оберіть особовий рахунок з довідника, дані по клієнту будуть заповнені з довідника 

особових рахунків (див. малюнок 3.16).  

 

Мал. 3.16. 

Натисніть «Показати борги» та, за потреби, відкоригуйте кількість і ціну послуги 

(див. малюнок 3.17). Натисніть «Зберегти».  

 

Мал. 3.17. 

За потреби додайте іншу номенклатуру з прайс-листа, кажіть потрібну кількість та 

ціну. Виберіть вид оплати (див. малюнок 3.19). 

 

Мал. 3.18. 



У випадку відміни оплати або зміни переліку послуг натисніть «Очистити чек» та за 

потреби виконайте дії знову. 

Для друку фіскального чека  виконайте «Надрукувати» (варіант  друку чека залежить 

від типу касового апарату).  

Одночасно з формуванням чека створюється документ «Касовий чек (оплата 

комунальних послуг)» в паці документів «Товарний чек (не бухг.)TCS» 

(див. малюнки 3.19 - 3.20) та документ «Оплата послуг» в папці «Оплата послуг 

(comun:KO)» (див. малюнок 3.21). 

 

 

Мал. 3.19. 

 

Мал. 3.20. 



 

Мал. 3.21. 

Перейти до документа оплати послуг можна також з документа «Касовий чек» 

(див. малюнок 3.22). 

 

Мал. 3.22. 

 

Мал. 3.23. 

ЗВЕРНІТЬ УВАГУ!  

Для коректного заповнення в документі оплати «Оплачено через» (див. малюнок  3.23) 

потрібно встановити значення змінної CASHIER.FORG через Налаштування → Змінні 

організації (див. малюнок 3.24).  



 

Мал. 3.24. 

3.3. Повернення товару 

Для  виконання повернення товару перейдіть на вкладку «Чек»,  оберіть режим роботи 

«Повернення товару» та виберіть потрібний чек з переліку документів (див. малюнок 3.25). 

 

Мал. 3.25. 

За потреби відредагуйте кількість товару (див. малюнок 3.26). 

 

Мал. 3.26. 



Для друку фіскального чека  виконайте «Надрукувати» (варіант  друку чека залежить 

від типу касового апарату).  

Одночасно з формуванням чека створюється документ «Касовий чек (повернення 

товару)» в паці документів «Товарний чек (не бухг.)TCS» (див. малюнок 3.27). 

 

Мал. 3.27. 

На вкладці «Документи» відображаються всі виконані касиром операції 

(див. малюнок 3.28). 

 

Мал. 3.28. 

3.4.  Службові функції 

Вкладка «Авторизація» 

За потреби внесення/видачі готівки в касі виконайте «Службове внесення готівки» або 

«Службова видача готівки»  (див. малюнок 3.29). 

 

Мал. 3.29. 



Для формування звіту за період з початку відкриття зміни виконайте «Х –звіт». Для 

закриття  та формування підсумкового звіту виконайте «Закрити зміну і надрукувати Z-

звіт» (див. малюнок 3.30). 

 

Мал. 3.30. 

4. ПРАЙС-ЛИСТИ 

Підсистема «Облік ТМЦ» 

Первинні документи → Папка прайс-листів  

Зазначте період для відбору інформації. 

Для створення прайс-листа  виконайте ПКМ →Додати (див. малюнок 4.1).  

 

Мал. 4.1. 

Вкажіть назву, тип та дату прайс-листа (див. малюнок 4.2). За потреби зазначте 

формулу для розрахунку цін. 



 

Мал. 4.2. 

Для заповнення даними з номенклатури відкрийте прайс-лист ПКМ → Відкрити 

прайс-лист та виконайте ПКМ → Доповнити з довідника номенклатури (див. малюнок 4.3). 

Оберіть потрібні номенклатури та натисніть [Enter]. 

 

Мал. 4.3. 

ЗВЕРІТЬ УВАГУ! 

Для організації ієрархічної структури прайс-лист необхідно щоб дана організація була 

врахована при створенні номенклатури.  

Приклад заповненого прайс-листа зображено на малюнку 4.4. 

 

Мал. 4.4. 

Для роботи з номенклатурою з прайс листа скористайтесь відповідними пунктами 

контекстного меню (див. малюнок 4.5, 4.6). 



Наприклад, ПКМ → Змінити ціну, оберіть яку ціну потрібно змінити та вкажіть ціну. 

Натисніть «Зберегти»  

 

Мал. 4.5. 

 

 

Мал. 4.6. 


