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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 «Роздрібна торгівля» 

ЗВЕРНІТЬ УВАГУ!  

Деякі параметри системи налаштовані по замовчанню. 

Довідник «Типи цін» доданий по замовчанню. Для роботи  з довідником «Типи цін» 

зазначте в параметрах системи номер довідника та його використання  

Параметри системи → Роздрібна торгівля → Довідники (див. малюнок 1.1). 

 

Мал. 1.1. 

За потреби, виконайте зміну налаштування параметрів системи для АРМ Касира. 

Налаштування → Параметри системи → Роздрібна торгівля → Довідники  

Зазначте відповідність номерів довідників (див. малюнок 1.2). 

 

Мал. 1.2. 
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Вкажіть номера папок для формування документів (див. малюнок 1.3).  

Наприклад:  

- 10 для формування чеків за комунальні послуги,   

- 20 для формування чеків за товари та послуги,  

- 30 для чеків повернення товару тощо. 

Зазначте рахунки обліку (див. малюнок 1.3).  

За потреби відображення в фіскальному чеку даних про платника та покупця 

встановіть «галочку» для відповідних параметрів системи (див. малюнок 1.3). 

 

 

 

Мал. 1.3. 
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2. ДОВІДНИКИ 

Підсистема «Роздрібна торгівля» 

2.1. Налаштування довідників  

За потреби встановлення по замовчанню значення для джерела фінансування послуг 

в товарному чеку (з можливістю подальшого редагування) виконайте налаштування. 

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

редагування → Джерело фінансування → редагування → додайте значення ДФ по 

замовчанню для документа «Товарний чек» (див. малюнок 2.1). 

 

Мал. 2.1. 

Довідники → Довідники аналітики → 195.Типи цін.  

 Назва – зазначте назву ціни; 

 Валюта ціни по замовчуванню – оберіть з довідника валют; 

 Ціна включає ПДВ – зазначте за потреби; 

Оберіть порядок округлення ціни: 

 Метод округлення ціни – оберіть варіант (завжди в більшу сторону, завжди в 

меншу сторону, за арифметичними правилами) 

 Округлювати до – оберіть варіант заокруглення ціни (до копійки, 10 копійок, 1 

гривні тощо)  

 

Мал. 2.2. 
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Приклад довідника «Типи цін» зображено на малюнку 2.3. 

 

Мал. 2.3. 

2.2. Налаштування довідників АРМ Касира 

Довідники → Довідники аналітики → 119.Каси.  

На довіднику виконайте ПКМ → Підпорядковані довідники (див. малюнок 2.4). 

 

Мал. 2.4. 

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

(див. малюнок 2.5).  

 

Мал. 2.5. 

Оберіть відповідний номер довідника операторів обладнання (див. малюнок 2.6).  
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Мал. 2.6. 

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

валюті», виконайте ПКМ → Касири (див. малюнок 2.7). 

 

Мал. 2.7. 

Додайте касира (див. малюнок 2.8).  

 

Мал. 2.8. 
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В довіднику 119.Каси виконайте ПКМ → Касове обладнання (див. малюнок 2.9).  

 

Мал. 2.9. 

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». Приклад зображено на малюнку 2.10. 

  

Мал. 2.10. 

Натисніть «Оновити перелік параметрів налаштування обладнання» 

(див. малюнок  2.11).  

 

Мал. 2.11. 
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За потреби оновити перелік налаштувань натисніть «Так» (див. малюнок 2.12). 

 

 

Мал. 2.12. 

 

Мал. 2.13. 

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

(див. малюнок 2.14). 

 

Мал. 2.14. 
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Оберіть касира з довідника та в «Налаштування» зазначте потрібні параметри. 

Приклад зображено  на малюнку 2.15. 

 

Мал. 2.15. 

Приклад заповнених параметрів для різних фіскальних реєстраторів зображено на 

малюнках 2.16, 2.17.   

 

Мал. 2.16. 

 

Мал. 2.17. 
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3. ПРАЙС-ЛИСТИ 

Підсистема «Управління торгівлею та ТМЦ» 

Для роботи з прайс-листами скористайтесь іконкою на панелі інструментів або 

перейдіть за шляхом Первинні документи → Папка прайс-листів  

Зазначте період для відбору інформації. 

Для створення прайс-листа  виконайте ПКМ →Додати (див. малюнок 3.1).  

 

Мал. 3.1. 

Вкажіть назву, тип та дату прайс-листа (див. малюнок 3.2). За потреби оберіть код 

номенклатури, підрозділ та МВО (для послуг), рахунок та зазначте варіанти відбору ціни. 

 

Мал. 3.2. 

Відкрийте прайс-лист через ПКМ → Відкрити прайс-лист. Заповнити даними прайс 

лист можна кількома способами: з довідника номенклатури та з відомості залишків  

(див. малюнок 3.3).  

 

Мал. 3.3. 
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Для заповнення даними з номенклатури виконайте ПКМ → Доповнити з довідника 

номенклатури (див. малюнок 3.3). Оберіть потрібні номенклатури та натисніть [Enter]. 

 

Мал. 3.4. 

Для заповнення даними з відомості залишків виконайте ПКМ → Доповнити з 

відомості залишків (див. малюнок 3.3) та зазначте дані для відбору (див. малюнок  3.5). 

Оберіть потрібні номенклатури та виконайте ПКМ → Додати (відмічені) в прайс-лист 

(див. малюнок 3.6). 

 

Мал. 3.5. 
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Мал. 3.6. 

ЗВЕРІТЬ УВАГУ! 

Для організації ієрархічної структури прайс-листа необхідно щоб дана структура була 

врахована при створенні номенклатури.  

Повідомлення про задубльовані номенклатури означає, що дана номенклатура може 

обліковуватись на різних рахунках, МВО чи у різних підрозділах. У такому випадку 

залишки номенклатури будуть відображені сумарно. 

 

Мал. 3.7. 

Для зазначення ціни в прайс-листі, за умови  налаштування в параметрах системи 

використання довідника  «Типи цін», оберіть потрібну номенклатуру та виконайте ПКМ → 

проставити облікову ціну з відомості залишків (див. малюнок 3.8), оберіть дату для відбору 

та тип ціни.  

 

Мал. 3.8. 
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Приклад відображення цін прайс-листа зображено на малюнках 3.9, 3.10.  

 

Мал. 3.9. 

 

Мал. 3.10. 

Для роботи з номенклатурою в прайс-листі скористайтесь відповідними пунктами 

контекстного меню. 

Щоб встановити ціну для номенклатур у прайс-листі оберіть потрібні номенклатури 

та виконайте ПКМ → Змінити ціну (див. малюнок 3.11). Зазначте формулу для розрахунку, 

наприклад як на  малюнку 3.12.  

 

Мал. 3.11. 

 

Мал. 3.12. 

Приклад відображення ціни для номенклатури в прайс-листі зображено на 

малюнку 3.13. 
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Мал. 3.13. 

 Для перегляду зміни цін в прайс-листах скористайтесь ПКМ → Переглянути 

історію прайс-листів (див. малюнок 3.14). Ціни відбираються з діючих прайс-листів. 

Приклад відображення історії змін ціни на малюнку 3.15. 

 

Мал. 3.14. 

 

Мал. 3.15. 
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Для відображення у прайс-листі залишків номенклатури виконайте ПКМ → 

Показати залишки (див. малюнок 3.16). Приклад відображення залишків з урахуванням 

МВО та підрозділу обліку зображено на малюнку 3.17. 

 

Мал. 3.16. 

 

Мал. 3.17. 

Щоб не відображати у прайс-листі залишки номенклатури виконайте ПКМ → 

Приховати залишки (див. малюнок 3.18). 

 

Мал. 3.18. 
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4. РОБОТА З АРМ КАСИРА 

Для запуску робочого місця касира скористайтесь контекстним пунктом меню 

Первинні документи → АРМи → АРМ Касира або ярликом на бічній панелі 

(див. малюнок 4.1). 

 

Мал. 4.1. 

Для запуску оберіть касу та касира з довідника (див. малюнок 4.2). 

 

 

Мал. 4.2. 

Для початку роботи з касою перейдіть на вкладку «Авторизація», оберіть тип прайс-

листа, за потреби, тип ціни та виконайте «Відкрити зміну» (див. малюнок 4.3). 

 

Мал. 4.3. 

https://debet.com.ua/


 

 
   19 

 

ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! 

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

запуску АРМа програма формує повідомлення (див. малюнок 4.4). 

 

 

Мал. 4.4. 

4.1. Реалізація товарів та послуг 

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

платежу, наприклад «Товари, послуги» (див. малюнок 4.5). 

 

Мал. 4.5. 

Оберіть потрібну номенклатуру з прайс-листа, за умови наявності залишків даної 

номенклатури  на різних  складах обліку оберіть потрібний склад у запропонованому 

переліку. Зазначте кількість (див. малюнок 4.6). За потреби відображення в чеку, зазначте 

прізвище покупця. Натисніть «Зберегти».   
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Мал. 4.6. 

Оберіть тип оплати, як наприклад відображено на малюнку 4.7. 

   

 

Мал. 4.7. 

У випадку відміни оплати або зміни переліку номенклатури/послуг натисніть 

«Очистити чек» та за потреби виконайте дії знову. 

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

залежить від типу касового апарату). Приклад друку відображено на малюнку 4.8. 

https://debet.com.ua/
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Мал. 4.8. 

Всі виконані касиром операції відображаються на вкладці «Документи»  та відповідно 

розподіляються на вкладках «Чеки», «Накладні», «Повернення (див. малюнок 4.9).  

 

Мал. 4.9. 

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

товари, послуги)» в папці документів «Товарний чек (TCS)» (див. малюнки 4.12,  4.13) та 

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

(див. малюнок 4.14). 

За потреби, 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 4.10) та в довіднику 

схем зазначте відповідність документів. Приклад налаштування зображено на 

малюнку 4.11.  
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Мал. 4.10. 

 

Мал. 4.11. 

 

Мал. 4.12. 
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Мал. 4.13. 

 

Мал. 4.14. 

Перейти до накладної можна також за допомогою значка пов’язаних документів з  

документа «Касовий чек» (див. малюнок 4.15). 

 

Мал. 4.15. 

За потреби друку товарного чека з документа «Касовий чек» оберіть потрібний 

документ, виконайте ПКМ → Друк →  Друк екземпляра документа та оберіть потрібну  

форму друку (див. малюнок 4.16 ). Приклад друкованої форми товарного чека зображено 

на малюнку 4.17.  
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Мал. 4.16. 

 

Мал. 4.17. 

 

4.2. Комунальні послуги 

Для реалізації комунальних послуг перейдіть на вкладку «Чек» та оберіть потрібний 

вид платежу «Комунальні послуги» (див. малюнок 4.18). 

 

Мал. 4.18. 

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

особових рахунків (див. малюнок 4.19).  

https://debet.com.ua/
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Мал. 4.19. 

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

(див. малюнок 4.20). Натисніть «Зберегти».  

 

Мал. 4.20. 

За потреби додайте іншу номенклатуру послуги з прайс-листа, вкажіть потрібну 

кількість та ціну. Виберіть вид оплати (див. малюнок 4.21). 

 

Мал. 4.21. 

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

потреби виконайте дії знову. 
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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 папці документів «Товарний чек (TCS)» (див. малюнки 4.22 - 4.23) 

та документ «Оплата послуг» в папці «Оплата послуг (comun:KO)» (див. малюнок 4.24). 

 

 

Мал. 4.22. 

 

Мал. 4.23. 
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Мал. 4.24. 

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

(див. малюнок 4.25). 

 

Мал. 4.25. 

 

Мал. 4.26. 
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ЗВЕРНІТЬ УВАГУ!  

Для коректного заповнення в документі оплати «Оплачено через» (див. малюнок  4.26) 

потрібно встановити значення змінної CASHIER.FORG через Налаштування → Змінні 

організації (див. малюнок 4.27).  

 

Мал. 4.27. 

4.3. Повернення товару 

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

«Повернення товару» та виберіть потрібний чек з переліку документів (див. малюнок 4.28). 

 

Мал. 4.28. 

За умови обліку даної номенклатури/послуги на різних підрозділах обліку оберіть 

потрібний склад у запропонованому переліку. За потреби відредагуйте кількість товару 

(див. малюнок 4.29).  
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Мал. 4.29. 

 

Мал. 4.30. 

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

від типу касового апарату).  

Одночасно з формуванням чека створюється документ «Касовий чек (повернення 

товару)» в паці документів «Товарний чек (TCS)» (див. малюнок 4.31). 
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Мал. 4.31. 

4.4. Службові функції 

Вкладка «Авторизація» 

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

або «Службова видача готівки» (див. малюнок 4.32) та зазначте суму, як зображено на 

малюнку 4.33. Приклад форми друку чеку на малюнку 4.34. 

 

Мал. 4.32. 
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Мал. 4.33. 

 

Мал. 4.34. 

 

За потреби, для формування звіту за період з початку відкриття зміни виконайте 

«Х - звіт». Для закриття  зміни та формування підсумкового звіту виконайте «Закрити зміну 

і надрукувати Z-звіт» (див. малюнок 4.35). 
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Мал. 4.35. 

Приклад друкованого чеку для Х-звіту зображено на малюнку 4.36. 

 

Мал. 4.36. 
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4.5. Звіти 

Для формування звіту на вкладці «Звіти» АРМ касира оберіть «Звіт про роздрібні 

продажі» (див. малюнок 4.37) або скористайтесь пунктом меню Звіти → Звіт про роздрібні 

продажі. 

 

Мал. 4.37. 

Оберіть касу, касира, період відображення та натисніть «Застосувати». Приклад 

сформованого звіту відображений на малюнку 4.38. 

 

Мал. 4.38. 

Для друку виконайте ПКМ → Друк → Друк списку з форми. Приклад друкованого 

звіту відображено на малюнку  4.39.   

 

Мал. 4.39. 
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5. ПРИБУТКОВИЙ КАСОВИЙ ОРДЕР 

Для формування прибуткового касового ордера перейдіть до папки документів з 

касовими чеками  Первинні документи → Товарний чек → Касовий чек (оплата за товари, 

послуги). 

Оберіть потрібні документи та виконайте ПКМ → Створити Прибутковий касовий 

ордер (див. малюнок 5.1). 

 

 

Мал. 5.1. 

Прибутковий касовий ордер (CP) «Надходження коштів з торгової точки за товари та 

послуги» (див. малюнок 5.2) відображається в підсистемі «Облік касових операцій».  

 

 

Мал. 5.2. 

Приклад сформованого документа зображено на малюнку 5.3.  
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Мал. 5.3. 
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6. ВИДАТКОВИЙ КАСОВИЙ ОРДЕР 

Для формування видаткового касового ордера перейдіть до папки документів з 

касовими чеками  Первинні документи → Товарний чек → Касовий чек (повернення 

товару). 

Оберіть потрібні документи та виконайте ПКМ → Створити Видатковий касовий 

ордер (див. малюнок 6.1). 

 

 

Мал. 6.1. 

Видатковий касовий ордер (CR) «Повернення по касовому чеку» (див. малюнок  6.2) 

відображається в підсистемі «Облік касових операцій».  

 

 

Мал. 6.2. 
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Приклад сформованого документа зображено на малюнку 6.3.  

 

Мал. 6.3. 
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7. АКТ ІНВЕНТАРИЗАЦІЇ РОЗРАХУНКІВ 

Для формування звіту перейдіть на пункт меню  

Звіти  → Акт інвентаризації розрахунків (див. малюнок 7.1). 

 

Мал. 7.1. 

За потреби, на вкладці «Рахунки розрахунків» виконайте ПКМ → Доповнити з плану 

рахунків (див. малюнок 7.2). Оберіть з плану рахунків потрібні рахунки, відмітьте їх 

«галочкою» та додайте до списку, натискаючи [Enter].  

 

Мал. 7.2. 

Зазначте дату формування звіту та натисніть «Заповнити акт». 

Для перегляду результатів розрахунків оберіть вкладку «Дебіторська 

заборгованість» або «Кредиторська заборгованість». Приклад відображення звіту на 

малюнку 7.3. 
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Мал. 7.3. 

На вкладці «Додатково» зазначте дані щодо комісії для відображення в 

інвентаризаційному описі (див. малюнок 7.4).  Зазначте період, документ, його номер та 

дату.   

Виконайте ПКМ → Додати члена комісії, зазначте посаду в складі комісії та оберіть 

особу з довідника персоналу (див. малюнок 7.5). 

 

Мал. 7.4. 
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Мал. 7.5. 

Для друку звіту натисніть «Роздрукувати». Фрагмент сформованого звіту зображено 

на малюнку 7.6. 

 

Мал. 7.6. 
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