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Вступ 
 

Управління підприємством пов’язане з інформаційними процесами. 

Інформація необхідна для успішного проведення аналізу, планування, 

контролю, ухвалення і організації виконання управлінських рішень. 

Інформація являє собою основу процесу управління, так як саме 

інформація містить дані, необхідні для оцінки ситуації та ухвалення 

управлінського рішення. Більшість необхідної для ухвалення управлінських 

рішень інформації накопичується у системі бухгалтерського обліку. Саме 

комп’ютерні облікові системи забезпечують менеджмент підприємства 

необхідною інформацію. 

Вивчення тренінг-курсу "Комп'ютерні облікові системи в управлінні 

підприємством" обумовлене необхідністю формування у майбутніх фахівців 

знань про можливості функціонування комп’ютерних систем 

бухгалтерського обліку, вмінь формувати та використовувати облікові 

інформаційні бази для ухвалення управлінських рішень. 
Метою виконання лабораторних робіт із навчальної дисципліни є 

отримання здобувачами вищої освіти знань, вмінь і навичок щодо ведення 

бухгалтерського обліку за допомогою комп’ютерних систем та підготовки 

облікової інформації для прийняття обґрунтованих управлінських рішень. 
Завданнями виконання лабораторних робіт є: формування у 

здобувачів вищої освіти цілісної системи знань щодо системи інформаційно-
аналітичного забезпечення управління підприємством, особливостей 

організації облікового процесу та здійснення облікових процедур на 

підприємстві. Перелік компетентностей та результатів навчання, які формує 

навчальна дисципліна наведено у табл. 1. 
 

Таблиця 1 
Результати навчання та компетентності, які формує навчальна 

дисципліна 
Компетентності Результати навчання 

ЗК15. Здатність діяти на основі 
етичних міркувань (мотивів) 

РН12. Оцінювати правові, соціальні та 
економічні наслідки функціонування організації 

СК9. Здатність працювати в команді 
та налагоджувати міжособистісну 
взаємодію при вирішенні 
професійних завдань 

РН17. Виконувати дослідження індивідуально 
та/або в групі під керівництвом лідера 

СК14. Розуміти принципи психології 
та використовувати їх у професійній 
діяльності 

РН15. Демонструвати здатність діяти соціально 
відповідально та громадсько-свідомо на основі 
етичних міркувань (мотивів), повагу до 
різноманітності та міжкультурності 
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Змістовий модуль 1 
Інформація та управління інформаційними потоками 

 
Тема 1. Сутність облікових процесів на підприємстві. 

Категоріальний апарат 
 

Лабораторна робота за темою 1. Реєстрація користувача у програмі 

"Облік SaaS". Заповнення картки підприємства та довідників 
 
Завдання 1.1. Початок роботи у програмі "Облік SaaS" 
Для того, щоб розпочати роботу в програмі, потрібно у ній 

зареєструватись і отримати роль Білінг-адміністратора компанії. Ця роль 

надасть можливість здобувачу освіти створювати компанії і керувати 

послугами, які надає хмарний сервіс "Облік SaaS". 
Потрібно зайти на головну сторінку сайту https://oblik.ua/uk і натиснути 

кнопку "Почати роботу". На екрані з’явиться форма для реєстрації, яку 

потрібно заповнити (зразок наведено на рис. 1.1) і натиснути кнопку 

"Зберегти". 
 

 
 

 
Рис. 1.1. Реєстрація користувача у хмарному сервісі "Облік SaaS" 

https://oblik.ua/uk
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На вказану вами електронну адресу надійде лист для підтвердження 

реєстрації. Цю електронну адресу потрібно підтвердити, щоб надалі мати 

інструмент для відновлення доступу у разі, якщо забудете логін чи пароль. 
Після реєстрації у програмі, потрібно створити запис про компанію, 

бухгалтерський облік якої буде здійснювати здобувач освіти. Форма 

створення компанії і вибір конфігурації буде відкритий Адміністратору після 

завершення реєстрації. 
У формі необхідно ввести назву компанії та обрати конфігурацію. 

Скорочена назва компанії повинна мати назву "Компанія_Прізвище 

здобувача освіти". Конфігурацію потрібно обрати "Стандартна (Україна)" 
(рис. 1.2). 

 

 
 

Рис. 1.2. Створення компанії у програмі 
 

Після введення даних потрібно натиснути кнопку "Зберегти" і у системі 

буде створений запис про компанію із вказаною назвою та конфігурацією, а 

також відбудеться автоматичний перехід в інтерфейс робочого місця 

Головного бухгалтера (рис. 1.3). 
 

 



6 
 

Рис. 1.3. Робоче місце головного бухгалтера 
У верхній частині екрану необхідно змінити дату початку звітного 

періоду на 01.01.поточного року.  
 
Завдання 1.2. Внесення початкових даних про підприємство 
Перший документ, який потрібно заповнити у програмі – це 

"Ініціалізація даних". Для цього потрібно на робочому екрані потрібно знайти 

іконку з такою назвою і двічі її натиснути. Після цього відкриється вікно, 

наведене на рис. 1.4. 
 

 
 
Рис. 1.4. Вікно для внесення інформації про ініціалізацію даних 

підприємства 
 
Щоб додати дані про підприємство, потрібно натиснути кнопку 

"Створити" (значок "зелений плюс"), яка знаходиться вгорі екрана ліворуч. 

Дані, які необхідно внести у цей документ, наведені у табл. А1 додатку А. 
Обов’язково потрібно поставити позначку "Використовувати рахунки 

передплат!". Зразок заповненої форми документа наведено на рис. 1.5.  

 



7 
 

Рис. 1.5. Зразок заповненого документа "Ініціалізація даних" 
Після заповнення документа його необхідно провести – натиснути 

кнопку "Зберегти і провести", яка знаходиться вгорі ліворуч. 
Увага! Якщо під час заповнення вихідних даних допустили помилку 

або не повністю заповнили дані, то можна завжди відкоригувати дані за 

допомогою редагування (значок "олівець зеленого кольору", який 

розташований вгорі ліворуч) або використати клавішу F2 на клавіатурі. 
Після внесення даних про ініціалізацію підприємства має з’явитись 

запис, наведений на рис. 1.6. 
 

 
Рис. 1.6. Введені дані про ініціалізацію підприємства 

 
Наступним кроком виконання завдання буде заповнення довідників: 
"Розрахункові рахунки підприємства"; 

"Каса"; 

"Підрозділи підприємства"; 

"Номенклатура"; 

"Контрагенти"; 

"Співробітники". 

У меню "Банк і каса / Довідники" потрібно знайти довідник 
"Розрахункові рахунки підприємства" і внести дані про розрахунковий 

рахунок, наведені у табл. А1 додатку А. Потрібно зазначити валюту рахунку 

– гривня і вказати рахунок обліку – 311 "Поточні рахунки в національній 

валюті". Після внесення даних, документ потрібно зберегти, натиснувши 

відповідну кнопку. Заповнений документ має виглядати так ,як наведено на 

рис. 1.7. 
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Рис. 1.7. Зразок заповнення довідника "Розрахункові рахунки 

підприємства" 
 

У тому ж меню "Банк і каса / Довідники" потрібно знайти довідник 

"Касові книги" і зазначити, що у касі підприємства використовується 

національна валюта – гривня, а облік каси здійснюється на рахунку 301 

"Каса в національній валюті" (рис. 1.8). 

 
 

Рис. 1.8. Зразок заповнення довідника "Касові книги" 
 
У меню "Кадри і ЗП / Довідники" потрібно обрати довідник "Підрозділи 

підприємства" і створити два підрозділи підприємства, зазначені у табл. А1 
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додатка А. Додайте (натиснувши на "зелений плюс") картку підрозділу "АУП" 

(Адміністративно-управлінський підрозділ) та картку "Цех" (рис. 1.9). Рядок 

"Старший підрозділ" заповнюється автоматично після збереження 

документа! 

 
 

 
 

Рис. 1.9. Заповнений довідник "Підрозділи підприємства" 
 

Для заповнення довідника "Номенклатура" потрібно обрати меню 

"Торгівля / Довідники". У довіднику "Номенклатура" необхідно обрати 

потрібну папку (гілку в структурі дерева зліва (рис. 1.10)), і натиснути кнопку 

"Додати... " в табличній частині праворуч для створення нового запису 

довідника, в якій внести дані про тип товарно-матеріальних цінностей 

(ТМЦ) (від цього залежить, на якому балансовому рахунку буде 

обліковуватись зазначений актив); артикул; назву. При необхідності 

потрібно заповнити інші поля форми. Після заповнення форми запис 

необхідно зберегти, натиснувши кнопку "Додати". 
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Рис. 1.10. Довідник "Номенклатура" 
 

У довіднику з випадаючого списку потрібно обрати тип ТМЦ, валюту 

ціноутворення та одиницю виміру. Зразок заповнення довідника про 

сировину і матеріали наведено на рис. 1.11. 
 

 
 

 
 
Рис. 1.11. Папка "Сировина та матеріали" у довіднику "Номенклатура" 
 
Дані для заповнення довідника "Номенклатура" наведені у табл. А2 

додатка А. Аналогічно до папки "Сировина та матеріали" заповнюють 
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папки "Готова продукція", "Товари", "МШП" довідника "Номенклатура". 

У довіднику "Номенклатура" також потрібно внести дані про основні 

засоби за окремими папками: "Будівля", "Машини та обладнання" тощо 

(рис. 1.12). Вихідні дані про основні засоби наведено у табл. А3 додатка А. 

 

 
 

 
 
Рис. 1.12. Заповнена папка "Машини та обладнання" у довіднику "ОЗ" 
 
Довідник "Контрагенти" можна знайти на робочому столі або обрати 

меню "Торгівля / Довідники" чи "Бухгалтерія / Довідники". У довіднику 

потрібно додати інформацію про контрагентів з табл. А4 додатка А, 

використовуючи для кожного запису кнопку "Додати (зелений плюс)". Після 

заповнення форми потрібно її зберегти (рис. 1.13). Державу потрібно 

обрати із випадаючого списку! 
Інформація про усіх контрагентів, і постачальників, і покупців 

заповнюється у одному довіднику. 
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Рис. 1.13. Заповнення довідника "Контрагенти" 
 
Далі потрібно заповнити усю необхідну інформацію про працівників 

підприємства. Спочатку потрібно сформувати штатний розпис. Для цього 

слід зайти у меню "Кадри та ЗП / Довідники" і заповнити штатний розпис. 

Обравши необхідний підрозділ потрібно натиснути "+" для того, щоб додати 

всі посади до штатного розпису. Перелік посад за підрозділами наведено у 

табл. А5 додатка А. Штатний розпис заповнюють за зразком, наведеним на 

рис. 1.14. 
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Рис. 1.14. Зразок заповнення штатного розпису 
 
Також необхідно заповнити довідник "Індекс інфляції". Дані цього 

довідника необхідні для проведення індексації заробітної плати. Дані на 

останню дату місяця потрібно знайти на сайті Міністерства фінансів України 

і додати їх у довідник (рис. 1.15). 
 

 
 
Рис. 1.15 Довідник "Індекс інфляції" 
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Після виконання усіх завдань потрібно скласти звіт про виконання 

лабораторної роботи № 1, у якому описати порядок виконання завдань і 

навести зображення таких документів: Ініціалізація підприємства; довідник 

"Розрахункові рахунки підприємства"; довідник "Касові книги"; довідник 

"Підрозділи підприємства"; довідник "Номенклатура" (окремо за сировиною 

і матеріалами, готовою продукцією, товарами, МШП, ОЗ); довідник 

"Контрагенти"; штатний розпис. 
 

Тема 2. Систематизація інформації на підприємстві. 
Рахунки бухгалтерського обліку 

 
Лабораторна робота за темою 2. Створення особових карток 

працівників підприємства 
 
Формування інформації про працівників підприємства починається із 

заповнення Особових карток працівників. Їх знаходимо у меню "Кадри та ЗП 

/ Кадри". Для кожного працівника потрібно сформувати окрему особову 

картку (рис. 2.1). Дані для заповнення особових карток наведені у табл. Б1, 

Б2 додатка Б. 
Зверніть увагу, що такі вкладення, як "Призначення", "Зміни 

параметрів співробітника", "Статті нарахувань та утримань" змінюються 

тільки після проведення наказів з руху кадрів. 
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Продовження документу 
 

 
Закінчення документу 
 

 
 
Рис. 2.1. Зразок заповнення особової картки працівника 
 
Для інших працівників особові картки потрібно оформити аналогічно. 

Дані щодо директора здобувач освіти вводить особисті. Дані щодо інших 

працівників здобувач освіти вводить на власний розсуд. 

Після виконання завдань потрібно скласти звіт з лабораторної роботи 

№ 2, у якому описати порядок виконання завдань і навести зображення 

таких документів: перелік усіх особових карток; особові картки усіх 

працівників підприємства 
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Тема 3. Рух внутрішніх інформаційних потоків 
 

Лабораторна робота за темою 3. Створення наказів про прийняття на 

роботу та повідомлення про прийняття на роботу працівників 

підприємства 
 
Реєстрація прийняття працівника на роботу здійснюються на підставі 

наказу про прийняття на роботу. Цей документ створюють на підставі 

документа "Особова картка співробітника". Відкривши особову картку 

кожного працівника потрібно створити дочірній документ на підставі 

виділеного документа (рис. 3.1). Дані для заповнення наказів наведено у 

табл. В1 додатка В. 
 

 
 
Рис. 3.1. Створення дочірнього документа 
 
Обираємо вид дочірнього документа "Наказ про прийом на роботу" і 

натискаємо кнопку "Створити" (рис. 3.2). 
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Закінчення документу 
 

 
 
Рис. 3.2. Створення наказу про прийняття на роботу 
 
Зверніть увагу, що дата прийняття працівника на роботу у документів 

повторюється декілька разів. Усіх працівників підприємства прийняли на 

роботу 03.01.поточного року за наказом № 1 від 03.01.поточного року.  
Після заповнення наказу, його потрібно провести натисканням кнопки 

"Провести". У особовій картці працівника потрібно перевірити проведення 

наказу. Накази потрібно створити по кожному працівнику підприємства (рис. 

3.3). 
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Рис. 3.3. Створені накази про прийняття на роботу працівників 
 
Під час прийняття на роботу працівника обов’язково потрібно скласти 

повідомлення про прийняття на роботу. Повідомлення про прийняття на 

роботу було відправлено 03.01.поточного року до початку роботи (рис. 3.4). 
 

 
 
Рис. 3.4. Створення Повідомлення про прийняття на роботу 
 
Цей документ також створюється як дочірній по кожному працівнику 

підприємства. 
Після виконання завдань потрібно скласти звіт з лабораторної роботи 

№ 3, у якому описати порядок виконання завдань і навести зображення 

таких документів: накази про приймання на роботу усіх працівників; 

повідомлення про приймання на роботу усіх працівників. 
 

Тема 4. Статутний капітал: визначення та внесок 
 

Лабораторна робота за темою 4. Внесок до статутного капіталу 

засновником 
 
Засновником підприємства є фізична особа – Каратєєв Іван 

Миколайович, номер його банківського рахунку – 
UA48322001000002600478912345679 у ПАТ "УНIВЕРСАЛ БАНК". Юридична 

та поштова адреса: м. Харків, вул. Григоровське шоссе, буд. 45. 
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03.01. поточного року засновник вніс на поточний рахунок 

підприємства 100 000 грн. Бухгалтером операція проведена в той же день 

та сформована бухгалтерська проводка. 
Спочатку потрібно у довідник "Контрагенти" внести інформацію про 

засновника підприємства. Порядок заповнення цього довідника розглянуто 

у лабораторній роботі № 1. Заповнений довідник наведено на рис. 4.1. 
 

 
 
Рис. 4.1. Дані про засновника у довіднику "Контрагенти" 
 
Наступним кроком виконання завдання є формування виписки банку 

на 03.01.поточного року. Для цього потрібно відкрити меню "Банк / Виписка 

банку (прибуток)" та сформувати виписку, зазначивши такі дані: 
назва контрагенту – Каратєєв Іван Миколайович; 
р/р – поточний рахунок підприємства; 
стаття – надходження до статутного капіталу; 
операція – інше; 
призначення платежу – внесок до статутного капіталу; 
балансовий рахунок – 401 "Статутний капітал"; 
ставка ПДВ – 0 %. 
Після заповнення документа його потрібно зберегти, натиснувши 

кнопку "Зберегти і провести". Зразок заповненого документа наведено на 

рис. 4.2. 
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Рис. 4.2. Зразок заповненої виписки банку на отримання внеску до 

статутного капіталу підприємства 
 
У лівому верхньому куті документа потрібно натиснути кнопку 

"Проводки" і перевірити, чи сформувалась бухгалтерська проводка (рис. 

4.3). 
 

 
 
Рис. 4.3. Бухгалтерська проводка по надходженню коштів до 

статутного капіталу підприємства 
 
Якщо проводка сформована, то потрібно перевірити її відображення у 

оборотно-сальдовій відомості (ОСВ), яка розташована на робочому столі. У 

ОСВ потрібно вказати дату 03.01. поточного року (рис. 4.4). 
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Рис. 4.4. Оборотно сальдова відомість 
 
Сформовані бухгалтерські проводки також можна подивитись у меню 

"Бухгалтерія / Бухгалтерські розшифровки / Реєстр проводок" (рис. 4.5). 

 

 
 
Рис. 4.5. Реєстр проводок 
 
Після виконання завдань потрібно скласти звіт з лабораторної роботи 

№ 4, у якому описати порядок виконання завдань і навести зображення 

таких документів: довідник "Контрагенти" з інформацію по засновнику; 

виписка банку (прибуток). Також потрібно прикріпити зображення 

бухгалтерських проводок. 
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Змістовий модуль 2 
Використання комп’ютерних облікових систем в 

управлінні ресурсами підприємства 
 

Тема 5. Обліково-аналітичне забезпечення управління 
виробничими запасами підприємства 

 
Лабораторна робота за темою 5. Придбання товарно-

матеріальних цінностей у постачальників за звітний період. Облік 

підзвітних сум. Отримання замовлення від покупця продукції, 

виставлення рахунку на оплату, оприбуткування авансу отриманого. 

Придбання матеріалів у постачальників на умовах попередньої 

оплати 
 
Завдання 5.1. Придбання товарно-матеріальних цінностей у 

постачальників. 
Взаємодію з постачальниками здійснюють на підставі договорів, тому 

першим кроком для придбання товарно-матеріальних цінностей є укладання 

договорів. Для цього потрібно зайти в меню "Торгівля / Документи поставка 

товару та послуг / Договір з постачальником" (рис. 5.1). 
 

 
 
Рис. 5.1. Договір з постачальником у меню програми 
 
У договорі постачальника потрібно заповнити дані, наведені у табл. 5.1. 



23 
 

Таблиця 5.1 
 

Дані для заповнення договору з постачальником 
 

Елементи договору Зміст 

Дата 
Початок місяця (до початку першої операції з таким 

контрагентом!) 
Номер документа Програма ставить автоматично 

Центр Відділ закупівель 
Клієнт Обрати зі списку контрагента 
В особі Відповідальна особа зі сторони контрагента 
Вх. № Згідно умов 

Вид договору Договір поставки або договір купівлі-продажу 
Форма оплати З поточного рахунку 
Тип доставки Доставка 

Б/рах. розрахунків 

6311 "Розрахунки з вітчизняними постачальниками за товари та 

інші ТМЦ" (якщо товари, МШП чи матеріли), 6312 "Розрахунки з 

вітчизняними постачальниками необоротних активів" (якщо 

основні засоби або нематеріальні активи) 
Коментар Постачальник ТМЦ або постачальник необоротних активів 

 
Дані для заповнення договорів наведені а табл. Г1 додатка Г. Зразок 

заповненого договору з постачальником наведено на рис. 5.2. 
 

 
 
Рис. 5.2. Зразок заповненого договору з постачальником 
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Після заповнення усіх необхідних даних документ потрібно зберегти, 

натиснувши кнопку "Зберегти і провести". Аналогічно потрібно заповнити усі 

договори з постачальниками. 
Щоб заповнити договір з покупцем, потрібно обрати меню "Торгівля / 

Документи Продаж товару та послуг / Договір з покупцем". У договорі з 

покупцем потрібно зазначити дані, наведені у табл. 5.2. 
 

Таблиця 5.2 
Дані для заповнення договору з покупцем 

Елементи договору Зміст 

Дата 
Початок місяця (до початку першої операції з таким 

контрагентом!) 
Номер документа Програма ставить автоматично 

Центр Відділ продажу 
Клієнт Обрати зі списку контрагента 
В особі Відповідальна особа зі сторони контрагента 
Вх. № Згідно умов 

Вид договору Договір купівлі-продажу 
Форма оплати З поточного рахунку 
Тип доставки Відправка 

Тип ціни Оптова 

Б/ рах. Розрахунків 
3611 "Розрахунки з вітчизняними покупцями за товари та інші 

ТМЦ" 
Коментарі Покупець товарів або покупець готової продукції 

 
Дані для заповнення договорів з покупцями наведені у табл. Г1 

додатка Г. Зразок заповненого договору з покупцем наведено на рис. 5.3. 
 

 
Рис. 5.3. Зразок заповненого договору з покупцем 
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Після заповнення усіх необхідних даних документ потрібно зберегти, 

натиснувши кнопку "Зберегти і провести". Аналогічно потрібно заповнити усі 

договори з покупцями. 
Після оформлення договорів потрібно оформити надходження ТМЦ 

від постачальника. Для цього слід обрати меню "Торгівля / Документи 

Поставка товару та послуг / Прибуткова накладна" (рис. 5.4). 
 

 
 
Рис. 5.4. Вибір прибуткової накладної у програмі 
 
Для заповнення прибуткових накладних потрібно використати дані, 

наведені у табл. Г2 додатка Г. Заповнена прибуткова накладна наведена на 

рис. 5.5. 
 

 
 
Рис. 5.5. Прибуткова накладна 
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Після заповнення прибуткової накладної потрібно перевірити, чи 

сформувались бухгалтерські проводки. Для цього потрібно натиснути кнопку 

"Проводки" у лівому верхньому кутку документа (рис. 5.6). 
 

 
 
Рис. 5.6. Бухгалтерські проводки за прибутковою накладною 
 
Сформовані бухгалтерські проводки потрібно перевірити у оборотно-

сальдовій відомості, розташованій на робочому столі (рис. 5.7). 
 
 

 
 
Рис. 5.7. Перевірка бухгалтерських проводок у ОСВ 
 
Аналогічно потрібно оприбуткувати усі ТМЦ, які придбало 

підприємство. 
Після оприбуткування придбаних ТМЦ потрібно здійснити розрахунок 

із постачальниками шляхом перерахування коштів. Для цього потрібно 

зайти в меню "Банк / Виписка банку (видаток)". У виписку банку потрібно 

внести дані про одержувача платежу, суму та призначення платежу. 
Грошові кошти були перераховані таким чином: 
ТОВ "Moyo" – 11.01та 18.01 поточного року; 
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ТОВ "Rikauto" – 17.01 поточного року; 
ТОВ "Топольок" – 06.01 поточного року; 
ФОП Сизоненко А. В. – 21.01 поточного року. 
Суми заборгованостей потрібно визначити на підставі прибуткових 

накладних. 
Заповнена виписка банку (видаток) наведена на рис. 5.8. 
 

 
 
Рис. 5.8. Зразок заповненої виписки банку (видаток) 
 
Після заповнення документа потрібно перевірити сформовану 

бухгалтерську проводку (рис. 5.9). 
 

 
 
Рис. 5.9. Бухгалтерська проводка по перерахуванню заборгованості 

постачальнику 
 
Також потрібно перевірити зміни, які відбулися на рахунках 

бухгалтерського обліку у ОСВ, яка розташована на робочому столі (рис. 

5.10). 
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Рис. 5.10. ОСВ після відображення на рахунках бухгалтерського обліку 

перерахування коштів постачальникам 
 
Аналогічним чином потрібно заповнити усі виписки банку (видаток) про 

перерахування коштів постачальникам. 
 
Завдання 5.2. Облік підзвітних сум. 
Придбати ТМЦ також можна через підзвітну особу. Для відображення 

у програмі такої операції потрібно у довіднику "Контрагенти" додати підзвітну 

особу – головного бухгалтера та заповнити необхідні дані (рис. 5.11). 
 

 
 
Рис. 5.11. Додавання у довідник "Контрагенти" підзвітної особи 



29 
 

Після внесення усіх необхідних даних потрібно натиснути кнопку 

"Зберегти". Щоб операції з підзвітною особою проводились коректно, 

потрібно уточнити об’єкт аналітики щодо головного бухгалтера. Для цього 

потрібно зайти в меню "Бухгалтерія / Довідники / Об’єкти аналітики" і додати 

в розділ співробітники головного бухгалтера (рис. 5.12). 
 

 
 
Рис. 5.12. Додавання об’єкта аналітики 
 
Для того, щоб підзвітна особа могла придбати ТМЦ, потрібно видати 

їй грошові кошти. За умовою 06. 01. поточного року підзвітній особі 

(головному бухгалтеру) перераховано на картку грошові кошти під звіт у 

розмірі 1500 грн для придбання канцтоварів. Підзвітна особа наступного дня 

оформила авансовий звіт. На підприємстві оприбуткували придбані 

підзвітною особою у ТОВ "Топольок" (згідно чека ПН 342567450091) 
канцелярські товари. Різниця між виданою та витраченою сумою була 

оприбуткована в касу. Перелік придбаних підзвітною особою канцелярських 

товарів наведено у табл. 5.3. 
 

Таблиця 5.3 
Перелік канцелярських товарів, придбаних підзвітною особою 

 

Дата Найменування 
канцелярських товарів 

Кількість, 
шт. 

Ціна за 
одиницю без 

ПДВ, грн 

Назва 
постачальника 

06.01 

Папір А4 80 г / м2 Bergas 6 150,00 
 

ТОВ 
"Топольок" 

Олівець механічний Erich 
Krause 0.5 мм 4 15,00 

Ручка Pensan Global 6 25,00 
 
Перерахування коштів на картку підзвітної особи потрібно оформити 

випискою банку. Для цього слід зайти в меню "Банк / Виписка банку 

(видаток)" і створити новий документ (рис. 5.13). 
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Рис. 5.13. Виписка банку (видаток) на перерахування коштів підзвітній 

особі 
 
У виписці банку потрібно зазначити балансовий рахунок 3721 

"Розрахунки з підзвітними особами в національній валюті", ставку ПДВ – 0 
% та інші дані згідно з умовою. Після заповнення документа потрібно 

перевірити сформовану бухгалтерську проводку, натиснувши кнопку 

"Проводки" у лівому верхньому куті документа та ОСВ, розміщену на 

робочому столі (рис. 5.14). 
 

 
 
Рис. 5.14. ОСВ після перерахування коштів підзвітній особі 
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Придбані підзвітною особою канцелярські товари потрібно 

оприбуткувати. Для цього слід зайти в меню "Торгівля / Документи Поставка 

товару та послуг / Прибуткова накладна" і заповнити таку інформацію: 
дата – згідно з умовою завдання; 
постачальник – обрати за умовою завдання; 
договір – обрати заповнений раніше договір постачальника; 
представник – вписати ПІБ представника; 
склад – основний; 
рах. постач. – 6311 "Розрахунки з вітчизняними постачальниками в 

національній валюті"; 
центр – відділ закупівель; 
сума та ПДВ – заповнюються автоматично після внесення усіх даних у 

таблиці специфікації нижче; 
специфікація – потрібно обрати канцелярські товари зі списку, внести 

кількість, ціну без ПДВ, рахунок ТМЦ – 221, рахунок клієнта – 6311, рахунок 

ПДВ – 6412. 
Заповнена прибуткова накладна на канцелярські товари наведена на 

рис. 5.15. 

 

 
 
Рис. 5.15. Прибуткова накладна на отримані канцелярські товари 
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Після заповнення документа потрібно перевірити сформовані 

бухгалтерські проводки та ОСВ (рис. 5.16). 
 

 
 
Рис. 5.15. ОСВ після оприбуткування канцелярських товарів 
 
Підзвітна особа повинна відзвітувати про використані кошти. Для цього 

вона складає авансовий звіт, який розташований у меню "Каса / Авансовий 

звіт". Потрібно створити новий документ, зазначивши у ньому усі відомі дані. 

Суму та залишок, що розташовані над таблицею буде сформовано 

автоматично після внесення інших даних (рис. 5.16). 
 

 
 
Рис. 5.16. Авансовий звіт 
 
У цьому документі формується бухгалтерська проводка (рис. 5.17). 
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Рис. 5.17. Бухгалтерська проводка по зменшенню заборгованості 

підзвітної особи 
 
Цю проводку потрібно перевірити у ОСВ, розташованій на робочому 

столі (рис. 5.18). 
 

 
 
Рис. 5.18. ОСВ після відображення розрахунків підзвітної особи з 

постачальником 
 
Оскільки підзвітна особа витратила коштів менше, ніж їй видали, то 

вона повинна повернути їх до каси підприємства. Для оформлення цієї 

операції потрібно обрати меню "Каса / Прибутковий касовий ордер" та 

створити новий документ, вказавши у ньому таку інформацію: 
дата – згідно умов завдання; 

касова книга – обрати зі списку; 

операція  – обрати "повернення підзвітних сум"; 

операції (таблиця) – обрати рахунок 3721 "Розрахунки з підзвітними 

особами в національній валюті", підзвітну особу та суму повернення; 

примітки – прийнято від (обрати прізвище підзвітної особи); 

підстава – на господарчі потреби або відрядження; 

касир – обрати зі списку. 

Показник "Разом сума" буде сформовано автоматично після внесення 

усіх необхідних даних (рис. 5.19). 
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Рис. 5.19. Прибутковий касовий ордер 
 
Після заповнення документа потрібно перевірити сформовану 

бухгалтерську проводку (рис. 5.20). 
 

 
 
Рис. 5.20. Бухгалтерська проводка по поверненню підзвітною особою 

коштів у касу підприємства 
 
Після формування проводки потрібно перевірити ОСВ (рис. 5.21). 
 

 
 
Рис. 5.21. ОСВ після повернення коштів підзвітною особою 
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Завдання 5.3. Отримання замовлення від покупця продукції, 

виставлення рахунку на оплату, оприбуткування авансу отриманого 
Оформлення розрахунків з покупцями потрібно розпочати з 

оформлення документа "Замовлення покупця", який знаходиться у меню 

"Торгівля / Документи Продаж товарів і послуг». Потрібно створити новий 

документ за такими даними: 
03.01 поточного року ТОВ "Мрія" отримало від ПП "Siverskiy" 

замовлення на продукцію власного виробництва (на умовах 25% 

попередньої оплати): 

1) профіль CD (60/27) – 14 000 шт. за ціною 24,2 грн/шт. (без ПДВ); 

2) профіль UD (27/28) – 8 550 шт. за ціною 28,75 грн/шт. (без ПДВ); 

3) профіль кутовий рифлений (14/32) – 3 700 шт. за ціною 35,45 грн/шт. 

(без ПДВ). 

Загальна сума замовлення від ПП "Siverskiy" – 858 933 грн (у тому 

числі ПДВ). Умови поставки: самовивезення до 03.02 поточного року.  

Замовлення покупця наведена на рис. 5.22. 
 

 

 
 
Рис. 5.22. Замовлення покупця 
 
Того ж дня ТОВ "Мрія" виписало ПП "Siverskiy" рахунок на оплату на 

всю суму замовлення. Для заповнення рахунку покупця потрібно обрати 
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меню "Торгівля / Документи Продаж товарів і послуг / Рахунок покупцеві" і 

створити новий документ (рис. 5.23). 

 

 
 
Рис. 5.23. Рахунок покупцеві 
 
Після заповнення і збереження цього документа, можна сформувати 

його друковану форму (рис. 5.24). Для цього потрібно натиснути кнопку 

"Друк". Таку роздруковану форму можна завірити підписом і печаткою та 

надіслати покупцеві. 
 

 

 
Рис. 5.24. Друкована форма рахунка 
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На наступному етапі потрібно відобразити отримання авансу від 

постачальника. 06.01 ПП "Siverskiy" перерахувало аванс ТОВ "Мрія" у 

розмірі 25% суми замовлення (214 733, 25 грн). 

Щоб відобразити надходження коштів, потрібно перейти у меню "Банк 

і каса / Банк / Виписка банку (прибуток)" і додати новий документ (рис. 5.25). 
 

 

 
 
Рис. 5.25. Оформлення надходження авансу від покупця 
 
За випискою банку мають бути сформовані такі проводки (рис. 5.26). 
 

 
 
Рис. 5.26. Бухгалтерська проводка по триманню попередньої оплати 
 
Їх також потрібно перевірити у ОСВ, розташованій на робочому столі. 
 
Завдання 5.4. Придбання матеріалів у постачальника на умовах 

попередньої оплати 
Спочатку потрібно створити картку нового контрагента 

(постачальника) і сформувати договір з постачальником. Цим 
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постачальником є ТОВ "Метінвест", його реквізити: 
ІПН – 1578694231; 

ЄДРПОУ – 15786942: 

номер свідоцтва – 3596767574 

адреса – 61052, Харківська область, м. Харків, Сімферопольський 

провулок, 6; 

телефон – 050-861-17-53;  

web-сайт – https://metinvestholding.com/ua 

директор – Дябін Максим Віталійович; 

головний бухгалтер – Лопатіна Ганна Сергіївна; 

розрахунковий рахунок – UA463516072600129573050915262 у ПАТ 

"Східно-Український Банк "Грант", МФО 351607, адреса банку: м. Харків, 

вул. Данілевського, 19. 

Для створення нового контрагента потрібно перейти у меню "Торгівля 

/ Довідник / Контрагенти" і додати новий запис (рис. 5.27). 
 

 
 
Рис. 5.27. Створення довідника нового контрагента 
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ТОВ "Мрія" закуповує у ТОВ "Метінвест" сталь посилену рифлену 

1250*4000 мм. 08.01. поточного року ТОВ "Мрія" уклало з ТОВ "Метінвест" 

Договір № 2/08-01 на поставку сталі посиленої рифленої 1250*4000 мм у 

кількості 210 шт. (листів) за ціною 420 грн/шт. (без ПДВ) на умовах повної 

передплати (специфікація до договору додається). Доставку на склад 

покупця виконує постачальник. Вартість доставки 1000 грн без ПДВ. 

Для заповнення договору з постачальником потрібно перейти у меню 

"Торгівля / Документи поставка товарів та послуг / Договір з постачальником" 
і створити новий документ (рис. 5.28). 

 

 

 
 
Рис. 5.28. Створення договору з постачальником 
 
09.01 поточного року ТОВ "Метінвест" надало рахунок на оплату на 

суму 107 040 грн, у тому числі ПДВ. Того ж дня ТОВ "Мрія" перерахувало 

100% аванс. 

Для внесення до інформаційної бази рахунку на оплату потрібно 

перейти у меню "Торгівля / Документи Поставка товарів і послуг / Рахунок на 

оплату" і заповнити дані щодо рахунку, отриманого від ТОВ "Метінвест" (рис. 

5.29). 


