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Коротка анотація 

Дане Керівництво користувача призначене для використання тільки при внесенні в 

програмне забезпечення (далі – ПЗ) UniForceView v.2.01 (далі – UFV) замовлень на 

продаж чи переміщення продукції та замовлень на повернення продукції.  

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. Створення та редагування замовлень на продаж продукції 

Для створення замовлення зайдіть в відповідне меню (зазвичай шлях такий: 

Документи – Замовлення) ПЗ та викличте додаткове меню за допомогою правої кнопки 

миші (див. мал. 1.1.) «Управління записами»  або використайте меню «Сервіс»  - 

«Управління записами», яке за замовчуванням знаходиться в лівому нижньому кутку 

екрану ПЗ. 

Меню «Сервіс» «Управління записами» можна перемістити в зручне для вас 

місце. 
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Мал.1.1. 

В меню «Сервіс» - «Управління записами» виберіть «Створити новий запис» 

(див. мал. 1.2.). 

 

Мал. 1.2. 

Якщо ви звикли в роботі використовувати функціональні кнопки клавіатури, 

для створення нового замовлення скористайтеся функціональною клавішою клавіатури 

«Insert». 

При цьому на екрані відкриється форма введення даних шапки замовлення (див. 

мал. 1.3.). 
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Мал.1.3. 

Отримувача (точку продажу) можна шукати введенням в відповідне поле 

перших літер назви отримувача (дані відсортовані, переміщення між ними відбувається 

за допомогою кнопок вверх/вниз) чи шляхом вибору його з випадаючого списку. 

Також є можливість в першу чергу вибрати контрагента, а після цього вибрати 

отримувача серед торгових точок даного контрагента. 

Якщо ви помилилися при виборі отримувача чи контрагента, очистити поле для 

подальшого вибору можна за допомогою кнопки «-«. 

Для переміщення між полями форми введення шапки замовлення можна 

використовувати функціональну клавішу «Tab».  

Якщо після вибору точки доставки вам не потрібно нічого змінювати, достатньо 

натиснути Enter і курсор встановлюється на кнопку «Створити». 

Дата відвантаження та дата доставки за замовчуванням встановлюється 

«сьогодні+1день», ці дати можна коригувати шляхом вибору нової дати в календарі. 



ЮНІФОРС БІЗНЕС ТЕХНОЛОДЖИ 6 

 

Додатково можна встановити ознаку «самовивіз» для замовлень, які клієнт буде 

забирати самостійно зі складу виробника. Якщо дана ознака не встановлена, до 

замовлення підлягає доставці клієнту транспортом компанії чи перевізником компанії. 

Тип відвантаження вибирається з випадаючого списку відповідно до типу 

операції (див. мал. 1.4.). 

 

Мал. 1.4. 

В замовлення можна додати примітки в текстовому вигляді. Після внесення всіх 

даних потрібно натиснути «Створити» або «Відміна». Замовлення, в якому не внесена 

таблична частина (продукція) має статус «первинне». 

Після натискання на «Створити» відкриється вікно для внесення табличної 

частини замовлення (див. мал. 1.5.). 
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Мал. 1.5. 

Пошук потрібної продукції можна здійснювати декількома способами: 

• За замовчуванням курсор встановлений в полі «Артикул» та встановлено 

фільтр «за входженням», таким чином можна вносити частину артикулу 

в стрічку фільтра для швидкого відбору потрібної продукції 

• Пошук можна здійснювати за будь-яким полем лівої табличної частини, 

скориставшись стрічкою фільтра або автофільтром (деталі в керівництві 

користувача по роботі з таблицями). 

Вибір відповідної продукції для додавання її в замовлення здійснюється 

подвійним кліком миші або натисканням клавіши «Enter» на клавіатурі. При цьому 

відкривається вікно для внесення кількості замовлення продукції (див. мал. 1.6.). 

 

Мал. 1.6. 
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Після внесення кількості необхідно натиснути «Додати» або «Enter» на 

клавіатурі. Після цього курсор автоматично буде встановлено в те поле, за яким ви 

здійснюєте пошук продукції для подальшої роботи. 

Після внесення всіх позицій продукції в замовлення необхідно натиснути 

«Зберегти» та «Закрити» або Ctrl+Enter на клавіатурі. Якщо після натискання 

«Зберегти» програма відобразить повідомлення «Для продукції ….. немає ціни. Ок» 

потрібно або обнулити позицію (встановити кол-во даної позиції=0) без ціни та 

натиснути «Зберегти», або закрити замовлення без збереження табличної частини. Далі 

діяти в відповідності до внутрішніх управлінських процедур. 

Замовлення з заповненою табличною частиною має статус «резервування», при 

цьому в даному статусі замовлення доступне до редагування та відміни. 

Для відміни замовлення необхідно вибрати та виділити відповідне замовлення в 

списку замовлень та викликати меню за правою кнопкою миші. В меню вибрати 

«Додаткові функції» - «Відмінити поточне замовлення». Замовлення отримає статус 

«відмінене» та буде виділене червоним кольором. Таке замовлення не буде приймати 

участь в подальшій роботі. 

Для редагування табличної частини замовлення необхідно відкрити замовлення 

подвійним кліком миші або натисканням клавіши Enter, після чого натиснути кнопку 

«Коригувати» та кнопку «Групове введення» (див. мал. 1.7.). 
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Мал. 1.7. 

 В відкритому вікні можна додати кількість продукції за іншими позиціями чи 

відкоригувати вже внесену кількість, скориставшись пошуком за допомогою 

автофільтра (див. мал. 1.8.). При редагуванні теж працює автоматичний контроль на 

наявність ціни на продукцію. 

 

Мал. 1.8. 

Після коригування важливо не забути натиснути кнопку «Обробити», щоб 

замовлення могло приймати участь в подальших процесах.  

2. Створення та редагування замовлень з іншими типами отримувачів 

Для створення замовлення з іншим типом отримувача ніж точка доставки , 

зайдіть в відповідне меню (зазвичай шлях такий: Документи – Роздрібні продажі). 

Відкриється вікно для внесення замовлення (див. мал. 2.1.) В більшості випадків даний 

інтерфейс використовується для роздрібних продаж продукції співробітникам 

компанії, але може використовуватися і для інших типів операцій. 
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Мал. 2.1. 

Для створення нового замовлення необхідно натиснути «Нове замовлення» або 

скористатися клавішою Insert. Далі порядок дій можете вибирати на свій розсуд – або 

заповнити шапку замовлення, а потім табличну частину, або навпаки.  

Для заповнення шапки виберіть тип клієнта та самого клієнта чи підрозділ, 

також виберіть необхідний тип операції та за потреби відкоригуйте дату відвантаження 

чи доставки.  

Для заповнення табличної частини в лівій верхній таблиці (список ТМЦ) в 

стрічці фільтру внесіть необхідний артикул чи частину назви продукції та оберіть 

необхідну позицію. При відкриванні позиції необхідно внести кількість замовлення. 

Позиції замовлення продукції з внесеною кількістю будуть відображатися в нижній 

лівій таблиці вікна. Після внесення всієї продукції і замовлення натисніть «Зберегти» 

(F9).  

Якщо після натискання «Зберегти» програма відобразить повідомлення «Для 

продукції ….. немає ціни. Ок» потрібно або обнулити позицію (встановити кол-во 

даної позиції=0) без ціни та натиснути «Зберегти», або закрити замовлення без 
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збереження табличної частини. Далі діяти в відповідності до внутрішніх управлінських 

процедур. 

Переглянути внесені замовлення можна в вікні в верхньому лівому кутку 

екрану, яке відкривається при наведенні на нього курсору миші. Для перегляду деталей 

за замовленням його можна відкрити подвійним кліком миші. 

Для відміни замовлення необхідно вибрати та відкрити відповідне замовлення 

та натиснути кнопку «Відмінити» в правій частині вікна. Замовлення буде відмінене. 

Подальші дії з замовленням необхідно здійснювати в відповідності до 

внутрішніх процедур. Наприклад, для можливості передачі замовлення на 

відвантаження продукції для співробітника, в замовленні потрібно натиснути кнопку 

«В відвантаження» в правій частині вікна. Таким чином буде створено наряд на 

відвантаження на складі. 

3. Створення та редагування замовлень на комерційне повернення 

Для створення замовлення на комерційні повернення зайдіть в відповідне меню 

програми (зазвичай шлях такий: Документи-Замовлення на повернення) та викличте 

додаткове меню за допомогою правої кнопки миші (див. мал. 3.1.) «Управління 

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

замовчуванням знаходиться в лівому нижньому кутку екрану ПЗ. 
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Мал.3.1. 

В меню «Сервіс» - «Управління записами» виберіть «Створити новий запис» 

(див. мал. 3.2.). 

 

Мал. 3.2. 

Якщо ви звикли в роботі використовувати функціональні кнопки клавіатури, 

для створення нового замовлення скористайтеся функціональною клавішою клавіатури 

«Insert». 

При цьому на екрані відкриється форма введення даних шапки замовлення (див. 

мал. 3.3.). 
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Мал. 3.3. 

В основних даних замовлення на повернення необхідно встановити: 

• Дату у клієнта – дата, коли у клієнта заберуть повернення 

• Дату на складі – дата, коли повернення буде доставлене на склад 

виробника 

• Причина повернення – вибрати причину комерційного повернення 

• Склад – вибрати склад, на який буде оприбутковане повернення 

• Відправник – вибрати точку клієнта, в якого потрібно забрати 

повернення 

• Примітки  - можна вказати текстову інформацію по замовленню. 

Після заповнення всіх полів Основних даних потрібно перейти на внесення 

рядків замовлення в закладку «Рядки» (див. мал. 3.4.). 
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Мал. 3.4. 

Для додавання продукції в замовлення на комерційне повернення необхідно на 

пустому полі закладки виконати подвійний клік миші. Програма додасть пустий рядок. 

При натисканні на кнопку випадаючого списку в полі «Найменування» відкриється 

каталог продукції для вибору. В даній таблиці для пошуку продукції можна 

скористатися фільтром та автофільтром, також можна налаштувати конструктор 

фільтра. 

Після вибору продукції необхідно встановити кількість продукції до повернення 

та вибрати дату виробництва продукції для повернення (див. мал. 3.5.). 

 Якщо повертається одна і та ж продукція з різними датами виробництва, 

вносить декілька рядків такої продукції. 
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Мал. 3.5. 

Після завершення внесення всіх позицій продукції необхідно повернутися в 

закладку «Основні дані» та натиснути «Обробити». В цьому випадку замовлення 

доступне для виконання наступних операцій. 

 

 


