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1. Коротка анотація 

Дане Керівництво користувача призначене для використання тільки при 

внесенні в програмне забезпечення (далі – ПЗ) UniForceView v.2.01 (далі – UFV) 

таких документів як видатковий касовий ордер та прибутковий касовий ордер. 

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»). 

2. Робота з прибутковим касовим ордером 

Для перегляду, додавання та редагування прибуткового касового ордеру  

необхідно зайти в відповідне меню програми (зазвичай шлях такий -  Документи -

Прибуткові ордери), попередньо вибравши період відображення даних та відкрити 

таблицю (див. мал. 1).    

 

Мал.1 
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Для додавання нового запису документу «Прибутковий касовий ордер» 

викличте додаткове меню за допомогою правої кнопки миші (див. мал. 2) «Управління 

записами»  або використайте меню «Сервіс»  - «Управління записами», яке за 

замовчуванням знаходиться в лівому нижньому кутку екрану ПЗ. 

 

Мал.2 

Після натиснення на «Створити новий запис» відкриється вікно для внесення 

запису (див. мал. 3). 

Якщо ви звикли в роботі використовувати функціональні кнопки клавіатури, 

для створення нового запису скористайтеся функціональною клавішою клавіатури 

«Insert». 
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Мал. 3 

На закладці «Основні дані» в полі «Дата» за замовчуванням встановлюється 

поточна дата, яку можна змінити. В полі «Сума з ПДВ» вноситься сума коштів, а в полі 

Призначення вказується призначення оприбуткування коштів. В полі «Через» можна 

вказати особу, через яку приймаються кошти, а в розділах «Підрозділ» вибрати 

організацію, яка приймає кошти, в розділі «Контрагент» вибрати підприємство, від 

якого приймаються кошти.  
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За необхідності можна заповнити закладку Фінансові налаштування, в якій 

вказуються статті бюджету та інші фінансові параметри. В закладці Документи можна 

додати документ шляхом додавання рядка , на основі якого приймаються кошти. 

Після закінчення внесення документу необхідно натиснути «Обробити» та 

можна роздрукувати ордер шляхом натискання на кнопку «Друк». 

Для коригування документу потрібно натиснути кнопку «Коригувати» та внести 

зміни. 

Видалення документу заборонене. 

3. Робота з видатковим касовим ордером 

Для перегляду, додавання та редагування видаткового касового ордеру  

необхідно зайти в відповідне меню програми (зазвичай шлях такий -  Документи -

Видаткові ордери), попередньо вибравши період відображення даних та відкрити 

таблицю (див. мал. 4).    

 

Мал.4 

Для додавання нового запису документу «Видатковий касовий ордер» викличте 

додаткове меню за допомогою правої кнопки миші (див. мал. 5) «Управління 

записами»  або використайте меню «Сервіс»  - «Управління записами», яке за 

замовчуванням знаходиться в лівому нижньому кутку екрану ПЗ. 
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Мал.5 

Після натиснення на «Створити новий запис» відкриється вікно для внесення 

запису (див. мал. 6). 

Якщо ви звикли в роботі використовувати функціональні кнопки клавіатури, 

для створення нового запису скористайтеся функціональною клавішою клавіатури 

«Insert». 
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Мал. 6 

На закладці «Основні дані» в полі «Дата» за замовчуванням встановлюється 

поточна дата, яку можна змінити. В полі «Сума з ПДВ» вноситься сума коштів, а в полі 

Призначення вказується призначення видачі коштів. В полі «Через» можна вказати 

особу, через яку видаються кошти, а в розділах «Підрозділ» вибрати організацію, яка 

видає кошти, в розділі «Контрагент» вибрати підприємство, якому видаються кошти.  

За необхідності можна заповнити закладку Фінансові налаштування, в якій 

вказуються статті бюджету та інші фінансові параметри.  В закладці Документи можна 
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додати документ шляхом додавання рядка (подвійним кліком миші на пустому полі) , 

на основі якого видаються кошти та внесення суми видачі по конкретному документу. 

Після закінчення внесення документу необхідно натиснути «Обробити» та 

можна роздрукувати ордер шляхом натискання на кнопку «Друк». 

Для коригування документу потрібно натиснути кнопку «Коригувати» та внести 

зміни. 

Видалення документу заборонене. 

 


