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Коротка анотація 

Дане Керівництво користувача призначене для використання при роботі з 

прибутковими та видатковими накладними в внесенні в UniForceView v.2.01 (далі – 

ПЗ).  

Реєстр накладних  - це таблиця, відповідно, для роботи з реєстром потрібно 

користуватися Керівнитвом користувача по роботі з таблицями. Накладна – це запис, 

що є формою, та при роботі з таким записом варто скористатися керівництвом 

користувача по роботі з формами. 

Для завантаження, налаштування ПЗ на своєму комп’ютері та для входу в ПЗ 

використайте відповідні керівництва користувача. Для вивчення всіх можливостей при 

роботі з таблицями та формами (записами), скористайтеся відповідними керівництвами 

користувача («Робота з таблицями», «Робота із формами»). 

 

1. Прибуткові накладні 

1.1.Загальні дані та реєстр 

Список прибуткових накладних можна переглянути в Документах – Прибуткові 

накладні.  

В списку накладних, який є таблицею, доступні всі функції роботи з таблицями 

(фільтрування, сортування, групування, вивантаження, друк, форматування та ін) (див. 

відповідне керівництво). 
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Мал. 1.1. 

Створення накладних зазвичай відбувається на спеціалізованих робочих місцях 

за допомогою використання ТЗД, ПЗ контрольної точки чи ін. В UF View доступні 

функції перегляду та інші додаткові функції. Якщо з якихось причин необхідно 

створити накладну в UF View, це можна зробити (при наявності відповідних прав 

доступу) шляхом натискання insert на клавіатурі або за допомогою додаткового меню 

за правою кнопкою миші. 

В залежності від призначення операції існують різні типи прибуткових 

накладних (тип приходу). Типи налаштовуються при налаштування ПЗ для 

конкретного підприємства та конкретних операцій. В більшості випадків користувач не 

повинен вибирати тип накладної при оприбуткуванні за допомогою спеціалізованого 

обладнання. Основні типи прибуткових накладних: 

-прихід від постачальника  - використовується при оприбуткуванні товару від 

зовнішнього постачальника; 

-з виробництва – використовується при оприбуткуванні продукції з 

виробничого цеху; 

-інвентаризація – використовується при оприбуткуванні надлишків товару при 

інвентаризації; 
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-за актом - використовується в оприбуткуванні товару при поточній роботі в 

випадку відвантаження товару, якого немає на залишках в ПЗ; 

-внутрішній прихід – використовується при оприбуткуванні товару при приході 

від внутрішнього постачальника; 

-переміщення  - використовується при оприбуткуванні товару при операціях 

переміщення; 

-повернення – використається при оприбуткуванні товару при поверненні від 

покупця. 

В реєстрі прибуткових накладних доступна наступна основна інформація (може 

додаватися та мінятися в залежності від налаштувань ПЗ): 

-номер та дата накладної – вказано внутрішній номер накладної та дата 

накладної. 

-тип приходу – вказується тип прибуткової накладної. 

-склад – вказаний склад, на який оприбуткували товар. 

-постачальник  - вказаний постачальник ПН. 

-номер постачальника – вказаний номер вхідної накладної постачальника. 

-дата постачальника – вказана дата вхідної накладної постачальника. 

-кількість – вказана кількість оприбуткованого товару. 

-сума – вказана сума оприбуткованого товару (з ПДВ). 

-сума ПДВ на поставку – вказана сума ПДВ. 

-кіл-сть за актом – кількість товару згідно внесеного акту невідповідності. 

-сума за актом – вказана сума згідно акту невідповідності. 

-підстава – вказаний документ-підстава для формування ПН (якщо є). 

-підстава повернення – вказано, чи є накладна підставою повернення. 

-час обробки – вказана дата та час обробки накладної. 
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-статус синхронізації – вказаний статус синхронізації з бухгалтерською 

програмою. 

-підтвердження – підтвердження перевірки відповідальною особою документу 

при його поверненні на підприємство. 

Якщо в реєстрі запис відображається червоним кольором – це означає, що 

накладна не оброблена. При наявності не оброблених накладних за відповідним 

складом буде заборонено створення інвентаризації за цим складом. 

Для оновлення списку накладних чи оновлення деяких параметрів (наприклад, 

при зміні періоду), скористайтеся додатковим меню за допомогою правої кнопки миші 

(див. мал. 1.2.) «Навігація»  - «Оновити список» або використайте меню «Сервіс»  - 

«Навігація» - «Оновити список», яке за замовчуванням знаходиться в лівому нижньому 

кутку екрану ПЗ. 

Для друку накладної (не в якості основної функції) виділіть необхідну накладну 

та скористайтеся додатковим меню за допомогою правої кнопки миші «Експорт»  - 

«Друкована форма запису».  Накладна завантажить в excel. Друкована форма 

накладної буде враховувати дані акту невідповідності, якщо такий створений на основі 

накладної. 

1.2.Робота з формою накладної 

Для відкриття форми прибуткової накладної виділіть необхідну накладну та 

натисніть по ній подвійним кліком миші або скористайтеся додатковим меню за 

допомогою правої кнопки миші (див. мал. 1.2.) «Навігація»  або використайте меню 

«Сервіс»  - «Навігація», яке за замовчуванням знаходиться в лівому нижньому кутку 

екрану ПЗ. 
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Мал.1.2. 

В меню «Сервіс» - «Навігація» виберіть «Переглянути». 

При цьому на екрані відкриється форма прибуткової накладної (див. мал. 1.3.). 

 

Мал.1.3. 

На закладці Основні дані в  блоці Постачальник відображений тип 

постачальника та його назва. Номер та дата накладної формуються автоматично. 

Номер та дата постачальника при необхідності вносяться користувачем. Договір та 

ПДВ підтягуються автоматично в залежності від налаштувань. Тип операції та 

підрозділ або формуються в залежності від операції, або вносяться користувачем. 

В полі Примітки можна вказувати будь-які примітки. 

На закладці Скановані документи можуть бути додані будь-які вкладення. Для 

їх перегляду натисніть на праву частину поля Файл.  

На закладці Додатково доступна додаткова інформація або дії користувача. 
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Мал. 1.4. 

-нема сформованих видатків – такий запис означає, що на основі даної 

прибуткової накладної не формувалася видаткова накладна. Якщо видаткова накладна 

сформована, то в назві кнопки буде відображено її номер та при натисканні на дану 

кнопку таку видаткову накладну можна переглянути. 

-нема сформувавших видатків - такий запис означає, що дана прибуткова 

накладна не формувалася на основі видаткової накладної.  Якби видаткова накладна як 

основа для прибуткової накладної існувала, то в назві кнопки було б відображено її 

номер та при натисканні на дану кнопку таку видаткову накладну можна переглянути. 

-групове введення – кнопка дає можливість внести кількість накладної за 

допомогою спеціалізованої кнопки (введення рядків накладної)(див. мал. 1.5.). 
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Мал. 1.5. 

-логування – при натисканні на дану кнопку можна переглянути логи по 

введенню прибуткової накладної. Перегляд можливий в закладці Рядки (мал. 1.6.), а 

також шляхом вивантаження логування в excel (кнопка на закладці Основні дані). 

 

Мал. 1.6. 

-Акт невідповідності – при натисканні створюється та відкривається для 

внесення (або редагування) акт невідповідності. Одночасно при створенні акту 

підтверджується накладна в кнопці нижче. Якщо акт вже був створений, його номер 

відображається в верхньому полі закладки накладної. 

-підтвердження – при натисканні виставляється чи знімається підтвердження 

перевірки первинки відповідальною особою.  

-коригувати/обробити – кнопка для зняття з обробки документа для редагування 

чи оброблення накладної після редагування. 

-друк цінників – кнопка для друку цінників по товару, який є в прибутковій 

накладній. 

В закладці Рядки відображений склад прибуткової накладної (мал. 1.7.). 
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Мал. 1.7. 

Поля, що позначені зеленим кольором, при відповідних умовах (в режимі 

коригування) доступні до редагування. 

В режимі коригування можна додавати рядки накладної та коригувати існуючі 

рядки при наявності відповідних прав доступу. 

1.3.Створення та редагування прибуткової накладної 

При необхідності створити прибуткову накладну в в UF View, це можна зробити 

(при наявності відповідних прав доступу) шляхом натискання insert на клавіатурі або 

за допомогою додаткового меню за правою кнопкою миші «Управління записами» - 

«Створити новий запис». 

Буде створено новий запис в формі, що відображена на мал. 1.3. Необхідно 

заповнити дані на Основній закладці та додати рядки з кількістю та цінами на закладці 

Рядки (опис див. в попередньому розділі). 

Для додавання нового запису в закладці Рядки натисніть подвійним кліком 

миші по пустому полю закладки та виберіть потрібний товар зі списку (мал. 1.8.). 
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Мал. 1.8. 

Закладка Скановані документи використовується за необхідності. Після 

внесення всіх даних потрібно обробити накладну. Перейдіть в закладку Додатково та 

натисніть Обробити. Якщо при обробленні накладної система надасть повідомлення, 

виконайте рекомендації та повторіть обробку. 

Редагування Основних даних та Рядків накладної доступне в режимі 

коригування. Для переходу в режим коригування натисніть в закладці Додатково на 

Коригувати.  

Для коригування окремих фрагментів накладної (рядків в закладці Рядки), які 

були оброблені, необхідно в режимі коригування накладної при наявності відповідних 

прав доступу натиснути в полі Оброблено на «Так» (мал. 1.9), рядок перейде в режим 

редагування. Після цього можна внести зміни та обробити накладну. 

 

Мал.1.9 
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Редагування поля Примітки, та закладки Скановані документи, створення та 

редагування акту невідповідності, підтвердження первинки, друк цінників доступні в 

обробленій накладній. 

Редагування документу буде заборонено, якщо після дати накладної було 

проведено інвентаризацію по складу накладної. 

2. Видаткова накладна 

2.1.Загальні дані та реєстр 

Список видаткових накладних можна переглянути в Документах – Видаткові 

накладні.  

В списку накладних, який є таблицею, доступні всі функції роботи з таблицями 

(фільтрування, сортування, групування, вивантаження, друк, форматування та ін) (див. 

відповідне керівництво). 

 

Мал. 2.1. 

Створення накладних відбувається на спеціалізованих робочих місцях за 

допомогою використання ТЗД, ПЗ контрольної точки чи ін. В UF View доступні 

функції перегляду та інші додаткові функції.  

В залежності від призначення операції існують різні типи видаткових накладних 

(тип розходу). Типи налаштовуються при налаштування ПЗ для конкретного 



ЮНІФОРС БІЗНЕС ТЕХНОЛОДЖИ 13 

 

підприємства та конкретних операцій. В більшості випадків користувач не повинен 

вибирати тип накладної при відвантаженні за допомогою спеціалізованого обладнання. 

Основні типи видаткових накладних: 

-продаж  - використовується при відвантаженні чи продажі товару покупцю; 

-на виробництво – використовується при відвантаженні продукції/сировини в 

виробництво; 

-інвентаризація – використовується при писанні недостачі товару при 

інвентаризації; 

-списання за актом - використовується при списанні товару; 

-внутрішнє відвантаження – використовується при відвантаженні товару 

внутрішньому отримувачу; 

-переміщення  - використовується при відвантаженні товару при операціях 

переміщення; 

-повернення постачальнику– використається при відвантаженні повернення 

постачальнику; 

-на співробітника – використовується при відвантаженні товару співробітнику; 

-та ін. 

В реєстрі видаткових накладних доступна наступна основна інформація (може 

додаватися та мінятися в залежності від налаштувань ПЗ): 

-номер та дата накладної – вказано внутрішній номер накладної та дата 

накладної. 

-тип розходу – вказується тип видаткової накладної. 

-склад – вказаний склад, з якого відбувається відвантаження. 

-отримувач  - вказаний отримувач товару. 

-договір – вказаний номер договору поставки. 
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-тип доставки – вказана тип доставки товару (самовивоз чи транспорт компанії). 

-автомобіль – вказаний номер автомобіля, яким доставляється товар. 

-автор – вказаний автор накладної. 

-редактор – вказаний редактор накладної. 

-кількість складу– вказана кількість відвантаженого товару. 

-сума складу – вказана сума відвантаженого товару (з ПДВ). 

-кількість клієнта – вказана кількість товару, що римує клієнт (з урахуванням 

усушки). 

-сума клієнта – вказана сума товару з урахуванням усушки. 

-кіл-сть за актом – кількість товару згідно внесеного акту невідповідності. 

-сума за актом – вказана сума згідно акту невідповідності. 

-водій – вказаний водій, що дставляє товар згідно даної накладної. 

-статус – вказана дата та час обробки накладної. 

-статус синхронізації – вказаний статус синхронізації з бухгалтерською 

програмою. 

-підтвердження – підтвердження перевірки відповідальною особою документу 

при його поверненні на підприємство. 

Якщо в реєстрі запис відображається червоним кольором – це означає, що 

накладна не оброблена. При наявності не оброблених накладних за відповідним 

складом буде заборонено створення інвентаризації за цим складом. 

Для оновлення списку накладних чи оновлення деяких параметрів (наприклад, 

при зміні періоду), скористайтеся додатковим меню за допомогою правої кнопки миші 

(див. мал. 2.2.) «Навігація»  - «Оновити список» або використайте меню «Сервіс»  - 

«Навігація» - «Оновити список», яке за замовчуванням знаходиться в лівому нижньому 

кутку екрану ПЗ. 
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Для друку накладної (не в якості основної функції) виділіть необхідну накладну 

та скористайтеся додатковим меню за допомогою правої кнопки миші «Експорт»  - 

«Друкована форма запису».  Накладна завантажить в excel. Друкована форма 

накладної буде враховувати дані акту невідповідності, якщо такий створений на основі 

накладної. 

2.2.Робота з формою накладної 

Для відкриття форми видаткової накладної виділіть необхідну накладну та 

натисніть по ній подвійним кліком миші або скористайтеся додатковим меню за 

допомогою правої кнопки миші (див. мал. 2.2.) «Навігація»  або використайте меню 

«Сервіс»  - «Навігація», яке за замовчуванням знаходиться в лівому нижньому кутку 

екрану ПЗ. 

 

Мал.2.2. 

В меню «Сервіс» - «Навігація» виберіть «Переглянути». 

При цьому на екрані відкриється форма видаткової накладної (див. мал. 2.3.). 
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Мал.2.3. 

На закладці Основні дані в  блоці Контрагент відображений тип отримувача та 

його назва. Номер та дата накладної формуються автоматично. Договір підтягується 

автоматично в залежності від налаштувань. Тип операції та склад або формуються в 

залежності від операції, або вносяться користувачем. 

В полі Примітки можна вказувати будь-які примітки. 

В закладці Рядки відображений склад видаткової накладної (мал. 2.4.). 

 

Мал. 2.4. 

Кількість та сума складу показують реальну кількість відвантаження товару, а 

колонки кількість та сума клієнта – з урахуванням усушки. 

На закладці Скановані документи можуть бути додані будь-які вкладення. Для 

їх перегляду натисніть на праву частину поля Файл.  

На закладці Додатково доступна додаткова інформація або дії користувача. 

Вигляд даної закладки може відрізнятися в залежності від типу та способу формування 

РН. 
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Мал. 2.5. 

-прибуток на основі – вказується номер прибуткової накладної, яка створена на 

основі даної видаткової накладної. 

-прибуткова  - основа – вказаний номер прибуткової накладної, на основі якої 

сформована дана видаткова накладна. 

-замовлення складу – вказаний номер складського замовлення, на основі якого 

сформована дана видаткова накладна. 

-сторнувати накладну – кнопка дає можливість сторнувати (відмінити) накладну 

в відкритому періоді. 

-Акт невідповідності – при натисканні створюється та відкривається для 

внесення (або редагування) акт невідповідності. Одночасно при створенні акту 

підтверджується накладна в кнопці нижче. Якщо акт вже був створений, його номер 

відображається в верхньому полі закладки накладної. 

-перерахувати ціни – при натисканні будуть перераховані ціни даної накладної в 

відповідності до прайсу на дату накладної (якщо прайс змінили чи внесли спец. ціну). 

-змінити контрагента – натискання даної кнопки дає можливість змінити 

контрагента накладної. 
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-підтвердження – при натисканні виставляється чи знімається підтвердження 

перевірки первинки відповідальною особою.  


