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ВСТУП 
 

В даній книзі розглянуто облік операцій з 

контрагентами в національній та іноземній валюті. 

Дані операції виконуються у модулях Покупки та 

Продажі, які є складовою частиною програмного 

продукту MASTER:Бухгалтерія. Прочитавши книгу, 

читач вмітиме: 

 формувати документи обліку операцій 

придбання ТМЦ та послуг;  

 формувати документи обліку операцій 

реалізації готової продукції та ТМЦ та послуг; 

 здійснювати операції за договорами комісій;  

 створювати акти звірки взаєморозрахунків з 

постачальниками;  

 формувати звітність при обліку розрахунків з 

контрагентами.  

Також читач знатиме, як отримати типові друковані 

форми документів.  

Малюнки та приклади, які наведені у даній книжці, 

зроблені у RMD-клієнті типового програмного 

продукту MASTER:Бухгалтерія для комерційних 

установ. 

Перед початком роботи рекомендуємо 

ознайомитися з книжкою ІНТЕРФЕЙС 

ПРОГРАМНИХ ПРОДУКТІВ MASTER, в якій 

детально описано інтерфейс програмного 

продукту, його кнопки та технології їх використання. 

Для більш повного розуміння роботи з довідниками 

програмного продукту MASTER, їх інтерфейсом та 

функціональністю рекомендуємо ознайомитися з 

книжкою ДОВІДНИКИ ПРОГРАМНИХ ПРОДУКТІВ 

MASTER. 

 

https://masterbuh.com/storage/files/interfejs-master_1535358566.pdf
https://masterbuh.com/storage/files/interfejs-master_1535358566.pdf
https://masterbuh.com/storage/files/dovidniki-master.pdf
https://masterbuh.com/storage/files/dovidniki-master.pdf
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НОРМАТИВНО-ДОВІДКОВА ІНФОРМАЦІЯ 

Модулі Продажі та Покупки містять однакові довідники, так як у цих модулях 

виконуються розрахункові операції з контрагентами. Ці довідники розміщені в окремому 

розділі Довідники. 

Довідник Контрагенти містить всю інформацію як про власні організації (при умові 

ведення обліку по декількох об’єктах функціонування), так і про зовнішні організації, які 

будь-яким чином пов'язані з господарською діяльністю підприємства. 

Довідник Договори містить картотеку договорів підприємства. 

Робота по налаштуванню довідників Контрагенти та Договори детально розглянута у 

розділі загальносистемні довідники.  

Довідник Країни, міста, області, населені пункти містить перелік країн, міст, 

областей, населених пунктів. 

ПЕРЕЛІК ДОКУМЕНТІВ ДЛЯ ОБЛІКУ ОПЕРАЦІЙ 
ПРИДБАННЯ 

Для роботи з будь-якими документами обліку операцій придбання товарів та послуг 

необхідно перейти в розділ Документи модуля Покупки. Для додавання (видалення, 

коригування) того чи іншого документа використовується пункт меню Документи покупок 

даного розділу (Мал. 1). 

 
Мал. 1 

 

Для ведення обліку операцій придбання товарів та послуг в програмному продукті 

MASTER передбачені наступні документи (Мал. 2): 

 Акт отриманих послуг; 

 Акт отриманих послуг (імпорт); 

 Взаємозалік; 

 Видані довіреності; 

 Відступлення прав вимоги; 

 ВМД (імпорт); 

 Звіт комісіонера (у комісіонера); 

⬤ 
 

⬤ 
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 Надходження ТМЦ та капітальних інвестицій від постачальника; 

 Повернення ТМЦ з комісії (комітенту); 

 Повернення ТМЦ постачальнику; 

 Повернення ТМЦ постачальнику (імпорт); 

 Прийом ТМЦ на комісію (від комітента); 

 Надходження ТМЦ від постачальника; 

 Рахунок на послуги отримані; 

 Рахунок на послуги отримані (імпорт); 

 Рахунок постачальника ТМЦ; 

 Рахунок постачальника ТМЦ (імпорт). 

 

 

 

Мал. 2 
 

Деякі документи за своєю функціональністю та призначенням скомпоновані в групи, 

які відповідають окремим пунктам меню: 

 Довіреності – видані довіреності. 

 Надходження товарів та послуг - акт отриманих послуг, акт отриманих послуг 

(імпорт), ВМД (імпорт), надходження ТМЦ від постачальника. 

 ВМД по імпорту – ВМД (імпорт). 

 Звіти комітентам про продажі – повернення ТМЦ з комісії, звіт комісіонера (у 

комісіонера), прийом ТМЦ на комісію (від комітента). 
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 Повернення постачальнику – повернення ТМЦ постачальнику, повернення 

ТМЦ постачальнику (імпорт). 

 Рахунки на оплату постачальникам - рахунок постачальника ТМЦ, рахунок 

постачальника ТМЦ (імпорт), рахунок на послуги отримані, рахунок на послуги 

отримані (імпорт). 

Для формування нового документа вибирається один із двох способів: 

 На підставі рахунку (рекомендується вибирати цей спосіб); 

 За допомогою кнопки Додати (F7). При використанні даного способу 

виконується прив’язка документів. Операція прив’язки документів описана у 

розділі ПЕРЕГЛЯД ПОВ’ЯЗАНИХ ДОКУМЕНТІВ (книжка Початок роботи з 

програмним продуктом MASTER).  

 

ДОКУМЕНТИ ОБЛІКУ ОПЕРАЦІЙ ПРИДБАННЯ ТМЦ ТА 
ПОСЛУГ 

Рахунок постачальника ТМЦ 

Документ Рахунок постачальника є документом-підставою для внесення документів 

придбання товарів та послуг.  

Документ Рахунок на оплату постачальникам містить номенклатуру поставки і 

використовується для формування графіку платежів та платіжних доручень в програмному 

продукті. 

Щоб сформувати новий документ необхідно вказати Тип процесу - Рахунок 

постачальника ТМЦ або Рахунок постачальника ТМЦ (імпорт). У вкладці Документ 

вказуються наступні параметри (Мал. 3): 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Контрагент – вибір з довідника контрагентів (перехід в довідник - клавіша F10); 

 Договір. 

При додаванні документа Рахунок постачальника ТМЦ (імпорт) з довідника валют 

вибирається необхідна Валюта (перехід в довідник - клавіша F10). Всі інші параметри 

налаштування документа Рахунок постачальника ТМЦ (імпорт) задаються аналогічно 

процедурі створення документа Рахунок постачальника ТМЦ. 

 

⬤ 
 

⊚ 
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Мал. 3 
 

У вкладці Реквізити вказуються банківські реквізити контрагента з довідника (перехід 

в довідник - клавіша F10), перевіряються банківські реквізити власної сторони (Мал. 4). 

 

 

Мал. 4 
 

Після збереження внесених даних з’явиться екранна форма на додавання рядків. 

Необхідно вибрати з довідника Класифікатор ресурсів (перехід в довідник - клавіша F10) 



Повернутися до змісту ⇧ 

 

Облік взаєморозрахунків з контрагентами  

Ведення бухгалтерського обліку  

для малого та середнього бізнесу в програмному продукті MASTER 

 

 
9 

 

код ТМЦ, вказати найменування, вибрати кількість, ціну, тип ставки – ПДВ, перевірити 

бухгалтерський рахунок. 

 

 

Мал. 5 
Після збереження внесених даних сформований документ з’явиться у реєстрі 

документів, а у вкладці Рядки з’явиться рядок документа. 

За допомогою кнопки Провести (Alt+Right) документ передається на наступну стадію 

і внесення змін рахунок стає неможливим. 

Аналогічно формується документ Рахунок постачальника ТМЦ (імпорт). 

Надходження ТМЦ та капітальних інвестицій від постачальника 

Документи приходу ТМЦ формуються на підставі рахунків постачальникам та 

використовуються для оприбуткування на склад і відображення в бухгалтерському обліку. 

Документ Надходження ТМЦ та капітальних інвестицій від постачальника можна 

створити за допомогою кнопки Додати (F7). 

Документ Надходження ТМЦ та капітальних інвестицій від постачальника також 

можна сформувати на підставі рахунку постачальника ТМЦ, скориставшись кнопкою На 

підставі (Shift+F7) та обравши дію Надходження ТМЦ та капітальних інвестицій від 

постачальника (Мал. 6). 

 

⊚ 
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Мал. 6 
 

При формуванні нового документа Надходження ТМЦ та капітальних інвестицій 

від постачальника вказуються наступні параметри (Мал. 7): 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Склад - підрозділ, що одержує ТМЦ; 

 Матеріально-відповідальна особа. 

Інші параметри підставляються автоматично, згідно значень, вказаних у рахунку. 
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Мал. 7 
 

Після зберігання внесених даних, у вкладці Рядки автоматично сформується запис 

по рядкам документа. Для коригування внесених значень (Мал. 8) потрібно скористатися 

кнопкою Змінити (F4). Рахунок за дебетом, заповниться автоматично, відповідно до того, 

який вказаний у Класифікаторі ресурсів до даного коду ТМЦ, але доступний на 

коригування. 
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Мал. 8 
 

За допомогою кнопки Провести (Alt+Right) одночасно виконується відображення у 

регістрі (картотеці) ТМЦ та у регістрі бухгалтерського обліку (формуються бухгалтерські 

проводки). 

Повернення ТМЦ постачальнику 

Документ Повернення ТМЦ постачальнику можна створити за допомогою кнопки 

Додати (F7). 

Документ Повернення ТМЦ постачальнику також можна сформувати на підставі 

рахунку постачальника ТМЦ. Для цього потрібно скористатися кнопкою На підставі 

(Shift+F7) та вказати дію Повернення ТМЦ постачальнику (Мал. 9). 

 

⊚ 
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Мал. 9 
 

Для того, щоб сформувати документи Повернення ТМЦ постачальнику або 

Повернення ТМЦ постачальнику (імпорт) необхідно в полі Тип процесу вказати 

відповідно Повернення ТМЦ постачальнику або Повернення ТМЦ постачальнику 

(імпорт). Також вказуються наступні параметри (Мал. 10): 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Відправник - підрозділ, що повертає ТМЦ; 

 Матеріально-відповідальна особа. 

Інші параметри автоматично підставляються згідно значень, вказаних у рахунку. 

При додаванні документа Повернення ТМЦ постачальнику (імпорт) з довідника 

валют вибирається необхідна Валюта (перехід в довідник - клавіша F10). Всі інші 

параметри налаштування Повернення ТМЦ постачальнику (імпорт) задаються 

аналогічно процедурі створення документа Повернення ТМЦ постачальнику.  
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Облік взаєморозрахунків з контрагентами  

Ведення бухгалтерського обліку  

для малого та середнього бізнесу в програмному продукті MASTER 

 

 
14 

 

 

Мал. 10 
 

Після збереження внесених даних з’явиться екранна форма на додавання рядків.  

В полі Код ТМЦ вибрати з картотеки ТМЦ найменування ТМЦ, за яким здійснюється 

повернення (перехід в картотеку - клавіша F9), вказується кількість, ціна і сума відправника 

і одержувача (Мал. 11). 

 

 

Мал. 11 
Після збереження внесених даних сформований документ з’явиться у реєстрі 

документів, а у вкладці Рядки з’явиться рядок документа. 



Повернутися до змісту ⇧ 

 

Облік взаєморозрахунків з контрагентами  

Ведення бухгалтерського обліку  

для малого та середнього бізнесу в програмному продукті MASTER 
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За допомогою кнопки Провести (Alt+Right) одночасно виконується відображення у 

регістрі (картотеці) ТМЦ та у регістрі бухгалтерського обліку (формуються бухгалтерські 

проводки). 

Для того, щоб сформувати друковану форму Накладної на повернення 

постачальнику, потрібно скористатися кнопкою Друк (F5). Приклад друкованої форми 

документа показано на Мал. 12. 

 

 

Мал. 12 
 

Сформовану друковану форму можна роздрукувати, зберегти як малюнок, 

вивантажити у PDF-файл чи у MS Word, MS Excel, скориставшись відповідними кнопками. 

Рахунок на послуги отримані 

Для того, щоб сформувати новий документ необхідно вказати відповідний Тип 

процесу - Рахунок на послуги отримані або Рахунок на послуги отримані (імпорт). У 

вкладці Документ вказуються наступні параметри (Мал. 13): 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Контрагент – вибір з довідника контрагентів (перехід в довідник - клавіша F10); 

 Договір. 

При додаванні документа Рахунок на послуги отримані (імпорт) з довідника валют 

вибирається необхідна Валюта (перехід в довідник - клавіша F10). Всі інші параметри 

⊚ 
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16 

 

налаштування документа Рахунок на послуги отримані (імпорт) задаються аналогічно 

процедурі створення документа Рахунок на послуги отримані. 

 

 

Мал. 13 
 

У вкладці Реквізити вказуються банківські реквізити контрагента з довідника (перехід 

в довідник - клавіша F10), перевіряються банківські реквізити власної сторони (Мал. 14).  

 

 

Мал. 14 
 

Після збереження внесених даних з’явиться екранна форма на додавання рядків. 

Необхідно вказати код ТМЦ, найменування, вибрати кількість, ціну, перевірити 

бухгалтерський рахунок (Мал. 15). 



Повернутися до змісту ⇧ 
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Мал. 15 
 

Після збереження внесених даних сформований документ з’явиться у реєстрі 

документів, а у вкладці Рядки з’явиться рядок документа. 

За допомогою кнопки Провести (Alt+Right) документ передається на наступну стадію 

і внесення змін рахунок стає неможливим. 

Акт отриманих послуг 

Акт наданих послуг можна створити за допомогою кнопки Додати (F7). 

Також Акт отриманих послуг можна створити на підставі рахунку на послуги отримані, 

скориставшись кнопкою На підставі (Shift+F7) та обравши дію Акт отриманих послуг 

(Мал. 16). 

 

 

Мал. 16 
 

⊚ 
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При формуванні нового документу вказуються наступні параметри (Мал. 17): 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Одержувач - підрозділ, що одержує товар або послуги. 

Інші параметри автоматично підставляються, згідно значень, вказаних у рахунку. 

При додаванні документа Акт наданих послуг (імпорт) з довідника валют 

вибирається необхідний тип Валюти (перехід в довідник - клавіша F10). Всі інші параметри 

налаштування Акт наданих послуг (імпорт) задаються аналогічно процедурі створення 

документа Акт наданих послуг.  

 

 

Мал. 17 
 

Після зберігання внесених даних, у вкладці Рядки автоматично сформується запис 

по рядкам документа. Для коригування внесених значень (Мал. 18) потрібно скористатися 

кнопкою Змінити (F4). 
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Мал. 18 
 

За допомогою кнопки Провести (Alt+Right) виконується відображення у регістрі 

бухгалтерського обліку (формуються бухгалтерські проводки). 

Видані довіреності 

Документ Довіреність видана видається однією особою іншій особі для 

представництва перед третіми особами (отримання цінностей в постачальників). 

Видані довіреності можна створити за допомогою кнопки Додати (F7). 

Також видані довіреності можна сформувати на підставі рахунку постачальника ТМЦ 

(Формування даного рахунка описано в розділі РАХУНОК ПОСТАЧАЛЬНИКА ТМЦ). 

Для цього необхідно в реєстрі документів вибрати потрібний рахунок, натиснути 

кнопки На підставі (Shift+F7) та вказати ознаку Видані довіреності (Мал. 19). 

 

⊚ 
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Мал. 19 
 

При формуванні нового документа на підставі вказуються наступні параметри (Мал. 

20):  

номер, дату вибрати з календаря, вибрати контрагента, договір.  

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Особа, якій видається довіреність. 

Інші параметри прописуються автоматично, згідно вказаних у рахунку значень. 

 

 

Мал. 20 
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21 

 

Після збереження внесених даних сформований документ з’явиться у реєстрі 

документів, а у вкладці Рядки з’явиться рядок документа (Мал. 21). Для перегляду та 

коригуванні (при необхідності) значень параметрів рядка потрібно скористатися кнопкою 

Змінити (F4). 

 

 

Мал. 21 
 

Для того, щоб сформувати друковану форму документу, потрібно скористатися 

кнопкою Друк (F5). Приклад друкованої форми довіреності показано на Мал. 22. 
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Мал. 22 
 

Сформовану друковану форму можна роздрукувати, зберегти як малюнок, 

вивантажити у PDF-файл чи у MS Word, MS Excel, скориставшись відповідними кнопками. 

ВМД по імпорту 

Для формування документів надходження товарі (імпорт) необхідно скористатися 

документом ВМД (імпорт). Даний документ рекомендується формувати на підставі 

документа Рахунок постачальника ТМЦ (імпорт). (Формування рахунку описано в розділі 

РАХУНОК ПОСТАЧАЛЬНИКА ТМЦ). 

Для цього необхідно в реєстрі документів вибрати потрібний рахунок, натиснути 

кнопки На підставі (Shift+F7) та вказати ознаку ВМД (імпорт) (Мал. 23). 

 

⊚ 
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Мал. 23 

 

При формуванні нового документа на підставі у вкладці Документ вказуються 

наступні параметри (Мал. 24):  

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Одержувач ТМЦ. 

Інші параметри прописуються автоматично, згідно вказаних у рахунку значень. 

При вказанні дати документу автоматично підставиться курс НБУ валют із довідника 

валют. 

 

 
Мал. 24 

 

У вкладці Документи вказати наступні параметри (Мал. 25):  

 Організація;  
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 № податкової накладної;  

 Дата;  

 Номер ВМД, згідно паперового носія; 

 Дата митної декларації;  

 Контрагент митниця, якому кому здійснюється оплата. 

 

 

Мал. 25 
 

Після збереження внесених даних сформований документ з’явиться у реєстрі 

документів, а у вкладці Рядки з’явиться рядок Розділ ВМД . Для перегляду та коригуванні 

значень параметрів рядка потрібно скористатися кнопкою Змінити (F4). Щоб здійснити 

розподіл ТМЦ по розділах ВМД відкрити рядок Розділ ВМД на коригування та вказати 

наступні параметри (Мал. 26): 

 %ПДВ; 

 % Мита; 

 Сума послуг брокера – при потребі; 

 Митна вартість товару. 
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Мал. 26 

 

Після збереження внесених даних потрібно активувати рядок Розділ ВМД, 

натиснути кнопку Розрахунок (F2) та вибрати дію Розрахунок сум ВМД по розділах (Мал. 

27). Таким чином автоматично розрахуються сума мита, митних та брокерських послуг, 

ПДВ, ціна оприбуткування. 

 

 

Мал. 27 
 

Ставши на заголовок документа ВМД (імпорт) та натиснувши кнопку Провести 

(Alt+Right) одночасно виконується відображення у регістрі (картотеці) ТМЦ та у регістрі 

бухгалтерського обліку (формуються бухгалтерські проводки) та документ перепишеться в 

реєстр отриманих податкових накладних. 

Прийом ТМЦ на комісію (від комітента) 

Документ Прийом ТМЦ на комісію (від комітента) відображає операції прийому ТМЦ 

на комісію від комітента. 

Документ Прийом ТМЦ на комісію (від комітента) можна створити за допомогою 

кнопки Додати (F7). 

⊚ 
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Також документ Прийом ТМЦ на комісію (від комітента) можна сформувати на 

підставі рахунку постачальника. Для цього потрібно скористатися кнопкою На підставі 

(Shift+F7) та вказати дію Прийом ТМЦ на комісію (від комітента) (Мал. 28). 

 

 

Мал. 28 
 

При формуванні нового документа необхідно вказати вказуються наступні параметри 

(Мал. 29): 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Одержувач - підрозділ, що одержує ТМЦ; 

 Матеріально-відповідальна особа. 

Інші параметри автоматично підставляються згідно значень, вказаних у рахунку. 



Повернутися до змісту ⇧ 
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Мал. 29 
 

Після збереження внесених даних сформується рядок документа. За допомогою 

кнопки Змінити (F4) можна відкоригувати код ТМЦ, кількість, ціну, перевірити 

бухгалтерський рахунок (Мал. 30). 

 

 

Мал. 30 
Після збереження внесених даних сформований документ з’явиться у реєстрі 

документів, а у вкладці Рядки з’явиться рядок документа. 
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За допомогою кнопки Провести (Alt+Right) одночасно виконується відображення у 

регістрі (картотеці) ТМЦ та у регістрі бухгалтерського обліку (формуються бухгалтерські 

проводки). 

 

 

Повернення ТМЦ з комісії 

Документ Повернення ТМЦ з комісії (комітенту) відображає операції повернення 

комісіонером ТМЦ отриманих на комісію. 

Документ Повернення ТМЦ з комісії (комітенту) можна створити за допомогою 

кнопки Додати (F7). 

Також документ Повернення ТМЦ з комісії (комітенту) можна сформувати на 

підставі рахунку постачальника. Для цього потрібно скористатися кнопкою На підставі 

(Shift+F7) та вказати дію Повернення ТМЦ з комісії (комітенту) (Мал. 31). 

 

 

Мал. 31 
 

При формуванні нового документа вказуються наступні параметри (Мал. 32): 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 

Документ відвантаження ТМЦ, що прийняті на комісію, 

формується як документ Відвантаження ГП і ТМЦ. Створення 

документа Відвантаження ГП і ТМЦ детально розглянуто у 

розділі ВІДВАНТАЖЕННЯ ГП І ТМЦ. 

⊚ 
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 Відправник - підрозділ, що відправляє ТМЦ; 

 Матеріально-відповідальної особа. 

Інші параметри автоматично підставляються згідно значень, вказаних у рахунку. 

 

 

Мал. 32 
 

Після збереження внесених даних сформується рядок документа. За допомогою 

кнопки Змінити (F4) можна відкоригувати код ТМЦ, кількість, ціну, перевірити 

бухгалтерський рахунок (Мал. 33). 

 

 

Мал. 33 
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Після збереження внесених даних сформований документ з’явиться у реєстрі 

документів, а у вкладці Рядки з’явиться рядок документа. 

За допомогою кнопки Провести (Alt+Right) одночасно виконується відображення у 

регістрі (картотеці) ТМЦ та у регістрі бухгалтерського обліку (формуються бухгалтерські 

проводки). 

Звіт комісіонера 

Документ Звіт комісіонера (у комісіонера) відображає звіт комісіонера перед 

комітентом. 

При додаванні нового документа необхідно вказати Тип процесу - Звіт комісіонера 

(у комісіонера). Також вказуються наступні параметри (Мал. 34): 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Контрагент – вибирається з довідника контрагентів (перехід в довідник - 

клавіша F10); 

 Договір. 

 

 

Мал. 34 
 

Після збереження внесених даних з’явиться екранна форма на додавання рядків за 

зразком документа-підстави (рахунку постачальника). Вказуються код ТМЦ, кількість, ціна, 

сума, рахунки, значення аналітик (Мал. 35). 

⊚ 
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Мал. 35 
 

Після збереження внесених даних сформований документ з’явиться у реєстрі 

документів, а у вкладці Рядки з’явиться рядок документа. 

За допомогою кнопки Провести (Alt+Right) одночасно виконується відображення у 

регістрі (картотеці) ТМЦ та у регістрі бухгалтерського обліку (формуються бухгалтерські 

проводки). 

Для того, щоб сформувати друковану форму документу, потрібно скористатися 

кнопкою Друк (F5). Приклад друкованої форми звіту комісіонера показано на Мал. 36. 
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Мал. 36 
 

Сформовану друковану форму можна роздрукувати, зберегти як малюнок, 

вивантажити у PDF-файл чи у MS Word, MS Excel, скориставшись відповідними кнопками. 

ДОКУМЕНТИ ОБЛІКУ ОПЕРАЦІЙ ПРОДАЖУ ТМЦ ТА 
ПОСЛУГ 

Перелік документів для обліку операцій продажу 

Для роботи з будь-якими документами обліку операцій продажу необхідно перейти в 

розділ Документи модуля Продажі. Для додавання (видалення, коригування) того чи 

іншого документа використовується пункт меню Документи продажів даного розділу (Мал. 

37).  

 

⊚ 
 

⬤ 
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Мал. 37 

 

Для ведення обліку операцій продаж передбачені наступні документи: 

 Акт наданих послуг; 

 Акт наданих послуг (експорт); 

 Взаємозалік; 

 Відвантаження ГП і ТМЦ; 

 Відвантаження ГП і ТМЦ (експорт); 

 Відступлення права вимоги; 

 Звіт комісіонера (у комітента); 

 Зовнішні довіреності; 

 Передача ТМЦ на комісію (комісіонеру); 

 Повернення ТМЦ та продукції від покупця; 

 Повернення ТМЦ та продукції від покупця (експорт); 

 Прийом ТМЦ з комісії (від комісіонера); 

 Рахунок замовнику на надані послуги; 

 Рахунок замовнику на надані послуги (валюта); 

 Рахунок покупцеві ГП і ТМЦ; 

 Рахунок покупцеві ГП і ТМЦ (експорт). 

Деякі документи за своєю функціональністю та призначенням скомпоновані в групи. 

які відповідають окремим пунктам меню (Мал. 38): 

 Рахунки на оплату покупцям – рахунок покупцеві ГП і ТМЦ, рахунок покупцеві 

ГП і ТМЦ (експорт), рахунок замовнику на надані послуги, рахунок замовнику 

на надані послуги (валюта); 

 Реалізація товарів та послуг – акт наданих послуг, акцизна накладна, 

відвантаження ГП і ТМЦ, відвантаження ГП і ТМЦ (експорт), податкова 

накладна; 

 Звіт про роздрібну торгівлю – товарний звіт; 

 Звіти комісіонерів про продажі – передача ТМЦ на комісію (комісіонеру), 

прийом ТМЦ з комісії (від комісіонера), звіт комісіонера (у комітента); 
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 Повернення покупців - повернення ТМЦ та продукції від покупця, повернення 

ТМЦ та продукції від покупця (експорт); 

 Довіреності зовнішні – зовнішні довіреності. 

 

 

Мал. 38 
 

Для формування нового документа вибирається один із двох способів: 

 На підставі рахунку (рекомендується вибирати цей спосіб); 

 За допомогою кнопки Додати (F7). При використанні даного способу 

виконується прив’язка документів. Операція прив’язки документів описана у 

розділі ПЕРЕГЛЯД ПОВ’ЯЗАНИХ ДОКУМЕНТІВ (книжка Початок роботи з 

програмним продуктом MASTER). 

Рахунок замовнику на надані послуги 

Для того, щоб створити рахунок замовнику на надані послуги, потрібно скористатися 

пунктом меню Документи продажів, який знаходиться у розділі Документи модуля 

Продажі (Мал. 37).  

Для додавання нового документа необхідно натиснути на кнопку Додати (F7) та в 

екранній формі вказати відповідний Тип процесу: 

 Рахунок замовнику на надані послуги; 

 Рахунок замовнику на надані послуги (валюта). Якщо рахунок прив’язаний 

до іноземної валюти, то вибирається Рахунок замовнику на надані послуги 

(валюта). 

Також вказуються наступні параметри (Мал. 39): 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

⊚ 
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 Контрагент; 

 Договір. 

При додаванні документа Рахунок замовнику на надані послуги (валюта) або 

Рахунок покупцеві ГП і ТМЦ (експорт) з довідника валют вибирається необхідна Валюта 

(перехід в довідник - клавіша F10). 

 

 

Мал. 39 
В екранній формі додавання параметрів по рядкам вказати заповнити найменування 

послуги, кількість і ціну, тип ставки ПДВ (Мал. 40).  

 

 

Мал. 40 
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Акт наданих послуг 

Акт наданих послуг можна створити за допомогою кнопки Додати (F7).  

Також Акт наданих послуг можна створити на підставі рахунку. Для цього потрібно 

скористатися кнопкою На підставі (Shift+F7) та вказати дію Акт наданих послуг (Мал. 41).  

 

 

Мал. 41 
 

Після вибору документа, в формі вказуються наступні параметри (Мал. 42): 

 Номер документа; 

 Дата документа. 

Значення інших параметрів підставляються автоматично згідно вказаних значень у 

рахунку. 

 

 

Мал. 42 
 

⊚ 
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Рядки документа заповняться автоматично згідно документа-підстави (Мал. 43). При 

необхідності за допомогою кнопки Змінити (F4) рядки документу можна відкрити для 

коригування. 

 

 

Мал. 43 
 

При додаванні документа Акт наданих послуг (експорт) з довідника валют 

вибирається необхідна Валюта (перехід в довідник - клавіша F10). Всі інші параметри 

задаються аналогічно процедурі створення документа Акт наданих послуг.  

Для того, щоб сформувати друковану форму Акту наданих послуг, потрібно 

скористатися кнопкою Друк (F5). Приклад друкованої форми документа показано на Мал. 

44. 

 



Повернутися до змісту ⇧ 

 

Облік взаєморозрахунків з контрагентами  

Ведення бухгалтерського обліку  

для малого та середнього бізнесу в програмному продукті MASTER 

 

 
38 

 

 

Мал. 44 
 

Сформовану друковану форму можна роздрукувати, зберегти як малюнок, 

вивантажити у PDF-файл чи у MS Word, MS Excel, скориставшись відповідними кнопками. 

Рахунок покупцеві ГП та ТМЦ 

Для того, щоб створити рахунок покупцеві готової продукції та товарно-матеріальних 

цінностей, потрібно скористатися пунктом меню Документи продажів, який знаходиться у 

розділі Документи модуля Продажі (Мал. 37).  

Для додавання нового документа необхідно натиснути на кнопку Додати (F7) та в 

екранній формі вказати відповідний Тип процесу: 

 Рахунок покупцеві ГП і ТМЦ; 

 Рахунок покупцеві ГП і ТМЦ (експорт). Якщо рахунок прив’язаний до 

іноземної валюти, то вибирається Рахунок покупцеві ГП і ТМЦ (експорт). 

Також вказуються наступні параметри (Мал. 39): 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Контрагент; 

⊚ 
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 Договір. 

При додаванні документа Рахунок покупцеві ГП і ТМЦ або Рахунок покупцеві ГП і 

ТМЦ (експорт) з довідника валют вибирається необхідна Валюта (перехід в довідник - 

клавіша F10). 

 

 

Мал. 45 
 

В екранній формі додавання параметрів по рядкам вказати заповнити найменування 

ТМЦ, кількість і ціну, тип ставки ПДВ (Мал. 40).  

 

 

Мал. 46 
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Для того, щоб сформувати друковану форму Рахунку покупцеві, потрібно 

скористатися кнопкою Друк (F5). 

 

Відвантаження ГП і ТМЦ 

Документ Відвантаження ГП і ТМЦ можна створити за допомогою кнопки Додати 

(F7).  

Також документ можна сформувати на підставі рахунку. Для цього потрібно 

скористатися кнопкою На підставі (Shift+F7) та вказати дію Відвантаження ГП і ТМЦ (Мал. 

47). 

 

 

Мал. 47 

 

При додаванні нового документа вказуються наступні обов’язкові параметри (Мал. 

48): 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Склад; 

 Матеріально-відповідальна особа. 

Значення інших параметрів підставляються автоматично згідно вказаних значень у 

рахунку. 

 

⊚ 
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Мал. 48 
Рядки документа заповняться автоматично згідно документа-підстави (Мал. 49). При 

необхідності можна відкрити рядки документу для коригування. 
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Мал. 49 
 

За допомогою кнопки Провести (Alt+Right) одночасно виконується відображення у 

регістрі (картотеці) ТМЦ та у регістрі бухгалтерського обліку (формуються бухгалтерські 

проводки). 

Для того, щоб сформувати друковану форму Товарно-транспортної накладної або 

Накладної на відвантаження ТМЦ, потрібно скористатися кнопкою Друк (F5) та вказати 

відповідну назву друкованої форми. Приклад друкованої форми Накладної на 

відвантаження ТМЦ показано на Мал. 50. 
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Мал. 50 
 

Сформовану друковану форму можна роздрукувати, зберегти як малюнок, 

вивантажити у PDF-файл чи у MS Word, MS Excel, скориставшись відповідними кнопками. 

 

Повернення ТМЦ та продукції від покупця 

Документ Повернення ТМЦ та продукції від покупця можна створити за допомогою 

кнопки Додати (F7).  

Також документ можна сформувати на підставі Рахунку покупцеві ГП і ТМЦ. Для 

цього потрібно у реєстрі документів виділити потрібний документ відвантаження та 

скористатися кнопкою На підставі (Shift+F7), вказавши дію Повернення ТМЦ та продукції 

від покупця (Мал. 51). 

 

⊚ 
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Мал. 51 
При формуванні документа Повернення ТМЦ та продукції від покупця необхідно 

вказати наступні параметри (Мал. 52): 

 Номер документа; 

 Дата документа. 

Значення інших параметрів підставляються автоматично згідно вказаних значень у 

документів-підставі. 

 

Мал. 52 
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В рядках документа вказуються найменування ТМЦ, вказати кількість ТМЦ, що 

повертається, ціну, тип ставки ПДВ та кореспонденцію бухгалтерських рахунків (Мал. 53). 

 

Мал. 53 
 

За допомогою кнопки Провести (Alt+Right) одночасно виконується відображення у 

регістрі (картотеці) ТМЦ та у регістрі бухгалтерського обліку (формуються бухгалтерські 

проводки). 

Для того, щоб сформувати друковану форму Акту повернення ТМЦ та продукції, 

потрібно скористатися кнопкою Друк (F5). Приклад друкованої форми документа показано 

Мал. 54. 
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Мал. 54 
 

Сформовану друковану форму можна роздрукувати, зберегти як малюнок, 

вивантажити у PDF-файл чи у MS Word, MS Excel, скориставшись відповідними кнопками. 

Передача ТМЦ на комісію (комісіонеру) 

Документ Передача ТМЦ на комісію призначений для відображення операції 

передачі ТМЦ комісіонеру на комісію.  

При додавання нового документа вказати Тип процесу - Передача ТМЦ на комісію 

(комісіонеру), а також наступні параметри (Мал. 55): 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Склад зберігання; 

 Матеріально-відповідальна особа складу зберігання; 

 Склад комісії; 

 Матеріально-відповідальна особа складу комісії; 

 Контрагент; 

 Договір. 

⊚ 
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Мал. 55 
 

В екранній формі додавання параметрів по рядкам вказується найменування ТМЦ, 

кількість вибирається з картотеки залишків ТМЦ (клавіша F9), вказати ціну реалізації та 

кореспонденцію бухгалтерських рахунків (Мал. 56). 

 

 
Мал. 56 
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За допомогою кнопки Провести (Alt+Right) одночасно виконується відображення у 

регістрі (картотеці) ТМЦ та у регістрі бухгалтерського обліку (формуються бухгалтерські 

проводки). 

Для того, щоб сформувати друковану форму Акту прийому-передачі ТМЦ, потрібно 

скористатися кнопкою Друк (F5). Приклад друкованої форми документа показано на Мал. 

57. 

 

 

Мал. 57 
 

Сформовану друковану форму можна роздрукувати, зберегти як малюнок, 

вивантажити у PDF-файл чи у MS Word, MS Excel, скориставшись відповідними кнопками. 

Прийом ТМЦ з комісії 

Документ Прийом ТМЦ з комісії (від комітента) призначений для відображення 

операції повернення комісіонером ТМЦ отриманих на комісію. 

При додаванні нового документа необхідно вказати Тип процесу - Прийом ТМЦ з 

комісії (від комісіонера), а також наступні параметри (Мал. 58): 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Відправник; 

 Матеріально-відповідальна особа організації-відправника; 

 Одержувач; 

⊚ 
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 Матеріально-відповідальна особа організації-одержувача; 

 Контрагент; 

 Договір; 

 Підстава – вибирається документ-підстава Рахунок покупцю.  

 

 

Мал. 58 
 

В екранній формі додавання параметрів по рядкам вказується найменування ТМЦ, 

кількість вибирається з картотеки залишків ТМЦ (клавіша F9), вказати ціну одержувача та 

кореспонденцію бухгалтерських рахунків (Мал. 59). 
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Мал. 59 
 

За допомогою кнопки Провести (Alt+Right) одночасно виконується відображення у 

регістрі (картотеці) ТМЦ та у регістрі бухгалтерського обліку (формуються бухгалтерські 

проводки). 

Для того, щоб сформувати друковану форму Прибутковий ордер (типова форма М-

4) потрібно скористатися кнопкою Друк (F5). Приклад друкованої форми документа 

показано на Мал. 60. 
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Мал. 60 
 

Сформовану друковану форму можна роздрукувати, зберегти як малюнок, 

вивантажити у PDF-файл чи у MS Word, MS Excel, скориставшись відповідними кнопками. 

Звіт комісіонера у комітента 

Документ Звіт комісіонера (у комітента) призначений для відображення звіту 

комісіонера на стороні комітента. 

При додаванні нового документа Звіт комісіонера (у комітента) необхідно вказати 

Тип процесу - Звіт комісіонера (у комітента), також наступні параметри (Мал. 61): 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Відправник; 

 Матеріально-відповідальна особа; 

 Контрагент; 

 Номер рахунку. 

⊚ 
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Мал. 61 
 

В екранній формі додавання параметрів по рядкам вказується найменування ТМЦ, 

кількість вибирається з картотеки залишків ТМЦ по матеріально-відповідальній особі 

(клавіша F9) (Мал. 62). 
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Мал. 62 
 

За допомогою кнопки Провести (Alt+Right) одночасно виконується відображення у 

регістрі (картотеці) ТМЦ та у регістрі бухгалтерського обліку (формуються бухгалтерські 

проводки). 

Зовнішні довіреності 

Документ Довіреність видається однією особою іншій особі для представництва 

перед третіми особами. 

При додаванні нового документа необхідно вказати Тип процесу - Зовнішні 

довіреності, а також наступні параметри (Мал. 63): 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Контрагент; 

 Номер договору. 

Параметр Дата погашення довіреності буде сформовано автоматично при 

проведенні документа на розхід цінностей по цій довіреності.  

 

⊚ 
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Мал. 63 
 

В екранній формі додавання параметрів по рядкам вказати найменування ТМЦ та 

кількість (Мал. 64).  

 

 

Мал. 64 
 

РОЗРАХУНКИ З КОНТРАГЕНТАМИ 

Акт звірки взаєморозрахунків з постачальниками 

Для того, щоб сформувати акт звірки взаєморозрахунків із певним контрагентом за 

будь-який заданий період, по певному договору і валюті розрахунків необхідно 

скористатися пунктом меню Акти звірки взаєморозрахунків, який знаходиться в розділі 

Розрахунки з контрагентами модуля Покупки (Мал. 65). 

 

⊚ 
 

⬤ 
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Мал. 65 
 

Область відображення даних має наступний вигляд. У вкладці Контрагент 

відображається інформація про контрагента та договір по якому формується акт звірки 

(Мал. 66, номер 1), у вкладці Акти звірки відображається перелік уже розрахованих актів 

звірки за вказаний період (Мал. 66, номер 2), у вкладці За даними організації 

відображається заповнена інформація за даними підприємства по акту за певний період 

(Мал. 66, номер 3). 

 

Мал. 66 
 

При додаванні нового документа необхідно вказати заповнити реквізити документа 

(Мал. 67): 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Договір; 

 Період звірки розрахунків; 

 Валюту; 

 Відповідального. 
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Мал. 67 
 

Автоматично буде проведено розрахунок і сформовано акт звірки за вказаний період. 

Щоб роздрукувати документ Акт звірки необхідно в закладці Акти звірки вибрати 

необхідний акт та натиснути кнопку Друк (F5). Приклад сформованої друкованої форми акту 

звіряння показано на  
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Мал. 68 
 

Сформовану друковану форму можна роздрукувати, зберегти як малюнок, 

вивантажити у PDF-файл чи у MS Word, MS Excel, скориставшись відповідними кнопками. 

 

Товарний звіт 

Документ Товарний звіт містить інформацію про рух товарів та тари за звітний період 

на підприємстві. 

Для того, щоб сформувати товарний звіт необхідно скористатися пунктом меню Акти 

інвентаризації розрахунків, який міститься в розділі Розрахунки з контрагентами 

модуля Продажі (Мал. 69). 

 

⊚ 
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Мал. 69 
 

При додаванні нового документа вказується Тип процесу - Товарний звіт та 

задаються наступні параметри (Мал. 70): 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Реквізити підрозділу; 

 Період, за який формується звіт. 

 

 

Мал. 70 
Після збереження внесених значень з’явиться запит на вибір режиму формування 

рядків звіту (Мал. 71). 

 

Мал. 71 
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Приклад сформованих рядків показано на Мал. 72. 

 

 

Мал. 72 
 

Для того, щоб сформувати друковану форму Товарного звіту, потрібно скористатися 

кнопкою Друк (F5). Приклад друкованої форми документа показано на Мал. 73. 

 

 

Мал. 73 
 

Сформовану друковану форму можна роздрукувати, зберегти як малюнок, 

вивантажити у PDF-файл чи у MS Word, MS Excel, скориставшись відповідними кнопками. 
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Коригування боргу 

Для відображення в обліку проведення заліку зустрічних однорідних вимог між 

контрагентами використовується документ Взаємозалік. За результатами проведення 

документу відбувається взаємозалік дебіторської і кредиторської заборгованості за тими 

контрагентами, з якими робиться залік. 

Для того, щоб сформувати документ Коригування боргу необхідно скористатися 

відповідним пунктом меню, який знаходиться в розділі Розрахунки з контрагентами 

модуля Покупки (Мал. 74). 

 

 

Мал. 74 
 

 

Для формування нового документа необхідно вибрати тип процесу: 

 Відступлення права вимоги; 

 Взаємозалік. 

Також вказуються наступні параметри (Мал. 75): 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Контрагент – вибирається з довідника по клавіші F10; 

 Договір - вибирається з довідника по клавіші F10. 

 

⊚ 
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Мал. 75 
 

Для формування рядків документу необхідно за допомогою кнопки Розрахунок (F2) 

вибрати дію Додати рядки кредиторської заборгованості (Мал. 76). 

 

 

Мал. 76 
 

В наступній екранній формі підтвердити вибрані позиції (Мал. 77). 
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Мал. 77 
 

Рядки документа будуть сформовані автоматично і відобразяться у вкладці Рядки 

(Мал. 78). 

 

 

 

Мал. 78 
 

За допомогою кнопки Провести (Alt+Right) потрібно сформувати бухгалтерські 

проводки.  

 

ЗВІТНІСТЬ ПРИ ОБЛІКУ РОЗРАХУНКІВ  
З КОНТРАГЕНТАМИ  

Модулі Продажі та Покупки містять однаковий набір звітів, які можна сформувати по 

розрахункових операціях з контрагентами. Для роботи з тим чи іншим звітом потрібно 

скористатися відповідним пунктом меню. Перелік пунктів меню згруповано у розділі Звіти 

(Мал. 79).  

 

⬤ 
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Мал. 79 

Оборотно-сальдова відомість  

Звіт Оборотно-сальдова відомість використовується для комплексного контролю й 

аналізу сальдо та оборотів по рахунках. Оборотно-сальдову відомість по синтетичних 

рахунках використовують для формування бухгалтерського балансу. 

Після натискання відповідного пункту меню з’явиться область відображення даних, 

яка має кілька вкладок. 

У вкладці Параметри задаються фільтри та режими для формування аналітичної 

інформації (Мал. 80): 

 Період для оборотно-сальдової відомості; 

 Рахунки обліку залишків та оборотів; 

 Тип періоду для групування оборотів. Ознака За весь період формує 

аналітику без групування по періоду; 

 Розгорнути до документів – ознака для відображення розшифровки руху по 

документам; 

 Профіль розрахунків; 

 Підрозділи; 

 Організації; 

 Тільки детальні рядки. 

 

Мал. 80 
 

 

 

Якщо в полі Рахунки не вказувати конкретні балансові рахунки, 

то сформується звіт по всіх рахунках, по яких присутні сальдо й обороти 

за період. 

⊚ 
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У вкладці Показники вказуються регістри обліку (бухгалтерський облік, матеріальний 

облік, облік основних засобів), режими відображення сум бухгалтерського обліку, 

матеріального обліку, обліку ОЗ (Мал. 81). 

 

 
Мал. 81 

 

У вкладці Рахунки вказуються налаштування для відображення рахунків (Мал. 82). 
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Мал. 82 

 

Також є вкладки Обороти, Форма, Спеціальні, але параметри цих вкладок 

використовуються не часто, та кожний користувач може налаштовували їх під особисту 

роботу. 

У вкладці Групи і фільтри вказуються додаткові атрибути, в розрізі яких ведеться 

облік (Мал. 83).  

 

 
Мал. 83 

 

Після внесення необхідних параметрів для формування звіту слід натиснути кнопку 

Сформувати (Ctrl+Enter). 

Сформований звіт відображається у вкладці Оборотно-сальдова відомість і має 

вигляд в залежності від того, які параметри й аналітики були вказані (Мал. 84). 
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Мал. 84 

 

Для отримання звіту в форматі Excel необхідно перейти на вкладку Звіт (Мал. 85). На 

вкладці за допомогою кнопки Друк можна роздрукувати ОСВ. 

 

 
Мал. 85 

 

 



Повернутися до змісту ⇧ 

 

Облік взаєморозрахунків з контрагентами  

Ведення бухгалтерського обліку  

для малого та середнього бізнесу в програмному продукті MASTER 

 

 
67 

 

Картка рахунку 

Звіт Картка рахунку відображає повну деталізацію даних по рахунку в розрізі 

документів. По даній формі можна дослідити динаміку зміни сальдо. 

Після натискання відповідного пункту меню з’явиться область відображення даних, 

яка має кілька вкладок. 

У вкладці Параметри задаються фільтри та режими для формування аналітичної 

інформації: 

 Період для оборотно-сальдової відомості; 

 Рахунки обліку залишків та оборотів; 

 Тип періоду для групування оборотів. Ознака За весь період формує 

аналітику без групування по періоду; 

 Розгорнути до документів – ознака для відображення розшифровки руху по 

документам; 

 Профіль розрахунків; 

 Підрозділи; 

 Організації; 

 Тільки детальні рядки. 

У вкладці Показники вказуються регістри обліку (бухгалтерський облік, матеріальний 

облік, облік основних засобів), режими відображення сум бухгалтерського обліку, 

матеріального обліку, обліку ОЗ (Мал. 86). 

 

⊚ 
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Мал. 86 
 

У вкладці Рахунки вказуються налаштування для відображення рахунків (Мал. 87). 

 

 

Мал. 87 
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У вкладці Групи і фільтри вказуються додаткові атрибути, в розрізі яких ведеться 

облік (Мал. 88).  

 

 

Мал. 88 
 

Після внесення необхідних параметрів для формування звіту слід натиснути кнопку 

Сформувати (Ctrl+Enter). 

Сформований звіт відображається у вкладці Картка рахунку. Приклад сформованого 

звіту ( по рахунку 361) має вигляд, показаний на Мал. 89. 

 

 

Мал. 89 
 

Для отримання звіту в форматі Excel необхідно перейти на вкладку Звіт (Мал. 90). 
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Мал. 90 

Оборотно-сальдова відомість по аналітиках 

Звіт Оборотно-сальдова відомість по аналітиках призначений для відображення 

аналітичного обліку в бухгалтерському обліку. 

Після натискання відповідного пункту меню з’явиться область відображення даних, 

яка має кілька вкладок. 

У вкладці Параметри задаються фільтри та режими для формування аналітичної 

інформації: 

 Період для звітів; 

 Рахунки обліку залишків та оборотів, по яких будуть відображені дані в звіті; 

 Тип періоду для групування оборотів. Ознака За весь період формує 

аналітику без групування по періоду; 

 Розгорнути до документів – ознака для відображення розшифровки руху по 

документам. 

У вкладці Показники вказуються регістри обліку (бухгалтерський облік, матеріальний 

облік, облік основних засобів), режими відображення сум бухгалтерського обліку, 

матеріального обліку, обліку ОЗ (Мал. 91). 

 

⊚ 
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Мал. 91 
 

У вкладці Рахунки вказуються налаштування для відображення рахунків (Мал. 92). 
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Мал. 92 
 

У вкладці Групи і фільтри вказуються додаткові атрибути, в розрізі яких ведеться 

облік (Мал. 93).  

 

 

Мал. 93 
 

Після внесення необхідних параметрів для формування звіту слід натиснути кнопку 

Сформувати (Ctrl+Enter). 

Сформований звіт відображається у вкладці Оборотно-сальдова відомість по 

аналітиках і має вигляд, показаний на Мал. 94. 
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Мал. 94 
 

Для отримання звіту в форматі Excel необхідно перейти на вкладку Звіт (Мал. 95). 

 

 

Мал. 95 

Картка аналітики 

Звіт Картка аналітики призначений для відображення аналітичного обліку в 

бухгалтерському обліку. 

Після натискання відповідного пункту меню з’явиться область відображення даних, 

яка має кілька вкладок. 

⊚ 
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У вкладці Параметри задаються фільтри та режими для формування аналітичної 

інформації: 

 Період для звіту; 

 Рахунки обліку залишків та оборотів, по яких будуть відображені дані в звіті; 

 Тип періоду для групування оборотів. Ознака За весь період формує 

аналітику без групування по періоду; 

 Розгорнути до документів – ознака для відображення розшифровки руху по 

документам. 

У вкладці Показники вказуються регістри обліку (бухгалтерський облік, матеріальний 

облік, облік основних засобів), режими відображення сум бухгалтерського обліку, 

матеріального обліку, обліку ОЗ (Мал. 96). 

 

 

Мал. 96 
 

У вкладці Рахунки вказуються налаштування для відображення рахунків (Мал. 97). 
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Мал. 97 
 

У вкладці Групи і фільтри вказуються додаткові атрибути, в розрізі яких ведеться 

облік (Мал. 98).  

 

 

Мал. 98 
 

Після внесення необхідних параметрів для формування звіту слід натиснути кнопку 

Сформувати (Ctrl+Enter). 

Сформований звіт відображається у вкладці Картка аналітики та має вигляд, 

показаний на Мал. 99. 
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Мал. 99 
 

Для отримання звіту в форматі Excel необхідно перейти на вкладку Звіт (Мал. 100). 

 

 

Мал. 100 

Аналіз заборгованості перед покупцями та замовниками 

Для аналізу динаміки взаєморозрахунків з контрагентами використовується графік 

дебіторської та кредиторської заборгованості. 

Після натискання відповідного пункту меню з’явиться область відображення даних, 

яка має кілька вкладок. 

⊚ 
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У вкладці Продажі. Кредиторська і дебіторська заборгованість відображаються 

графік заборгованості по періодах (Мал. 101). Потрібний період вказується у вкладці 

Параметри. 

 

 

Мал. 101 
 

У вкладці Продажі. Дебітори відображається перелік контрагентів по дебіторській 

заборгованості та сума боргу (Мал. 102). 

У вкладці Продажі. Кредитори – перелік контрагентів по кредиторській 

заборгованості та сума боргу. 

 

 

Мал. 102 
 

Для формування графіку заборгованості у вкладці Параметри необхідно вказати 

потрібний період і натиснути кнопку Сформувати (Ctrl+Enter). 
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Графік заборгованості буде сформовано автоматично, а у вкладках Продажі. 

Дебітори та Продажі. Кредитори з’явиться перелік контрагентів. 

Зробивши подвійний клік по контрагенту, можна отримати оборотно-сальдову 

відомість (Мал. 103). 

 

 

 

Мал. 103 
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Ведення бухгалтерського обліку  

для малого та середнього бізнесу в програмному продукті MASTER 

 

 

 

ШАНОВНІ 

ЧИТАЧІ! 

 

 

У випадку виникнення питань 

радимо звернутися в службу 

технічної допомоги по email:  

📧 support@masterbuh.com  

або за телефоном:  

✆ +38 044 333 444 7. 

 

З усіма пропозиціями та 

зауваженнями, а також у разі 

виявлення в книзі будь-яких 

помилок звертайтесь,  

будь ласка, по email: 

📧 books@masterbuh.com  

або за телефоном:  

✆ +38 044 333 444 7. 


