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ВСТУП 
В даній книзі розглянуто функціонал для роботи з 

документами обліку касових операцій, в тому числі, 

операцій із підзвітними особами. Даний функціонал 

доступний користувачу у модулі Банк і каса, який 

входить до складу програмного продукту MASTER. 

Прочитавши книгу, читач вмітиме: 

 налаштовувати в програмному 

продукті MASTER параметри обліку 

касових операцій; 

 працювати із документами видачі та 

приймання готівкових грошових 

коштів; 

 формувати звітність касових операцій.  

Також читач знатиме, як вести облік за декількома 

касами, виконувати інвентаризацію каси, 

формувати друковані форми вихідного та 

приходного касових ордерів. 

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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НАЛАШТУВАННЯ ПАРАМЕТРІВ ОБЛІКУ КАСОВИХ  
ОПЕРАЦІЙ 

Основні налаштування для обліку касових операцій виконуються через пункти меню 

Параметри налаштування та Параметри каси, які знаходяться у розділі Налаштування 

модуля Банк і каса (Мал. 1). 

 

 

Мал. 1 
 

Після натискання на даний пункт меню відкриється область відображення даних з 

переліком налаштувань для обліку касових операцій (Мал. 2). 

 

 

Мал. 2 

Налаштування ведення аналітичного обліку за декількома 

касами 

В програмному продукті MASTER передбачена можливість одночасного ведення 

декількох кас на кожному об’єкту обліку. При умові ведення декількох кас необхідно 

заповнити довідник види аналітик Каси відповідними статтями аналітичного обліку. 

Для того, щоб додати нові статті аналітичного обліку Каси потрібно скористатися 

пунктом меню План рахунків. Види аналітик, який розташований у розділі План рахунків 

модуля Довідники (Мал. 3). 

 

⬤ 
 

⊚ 



Повернутися до змісту ⇧ 

 

Облік касових операцій  

Ведення бухгалтерського обліку  

для малого та середнього бізнесу в програмному продукті MASTER 

 

 
5 

 

 

Мал. 3 
 

Відкриється область відображення даних. Для додавання нових кас необхідно у 

вкладці Види аналітики вибрати аналітику _CASH (Каси) (Мал. 4) та перейти у вкладку 

Статті аналітичного обліку. 

 

 

Мал. 4 
 

У вкладці Статті аналітичного обліку за допомогою кнопки Додати (F7) додаються 

стільки кас, скільки є на підприємстві. 

При заповнені статті аналітики вказуються наступні параметри (Мал. 5): 

 Номер статті обліку; 

 Назва каси; 

 Об’єкт функціонування, для якої здійснюється налаштування даної 

аналітики; 

 Вид аналітики; 

 Дозвіл на введення даних. 
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Мал. 5 
 

Після збереження внесених даних у вкладці Статті аналітичного обліку з’явиться 

новий запис.  

Якщо додано кілька кас, то при налаштуванні параметрів каси формується стільки ж 

записів з відповідникам касирами по кожній касі. Процедура формування записів по кожній 

касі однакова.  

 

Параметри каси 

Для ведення касирів і бухгалтерів відповідальних за облік касових операцій в розрізі 

окремих кас необхідно заповнити відповідні Параметри каси. 

При натисканні на пункт меню Параметри каси (Мал. 6), який розташований у розділі 

Налаштування модуля Банк і каса відкриється область відображення даних з вкладкою 

Параметри каси. Ці налаштування необхідно зробити, щоб ПІБ касира і бухгалтера 

автоматично заповнювалися в касових документах. Також ці налаштування виконуються, 

якщо на підприємстві ведеться декілька кас. 

  

⊚ 
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Мал. 6 
 

При натисканні на кнопку Додати (F7) відкриється екранна форма на додавання 

параметрів каси. В даній екранній формі задаються наступні параметри (Мал. 7): 

 Рахунок – балансовий рахунок каси; 

 Код валюти; 

 Каси – заповнюється, якщо на підприємстві є кілька кас, то вказується 

відповідна каса, до якої відноситься вказаний рахунок; 

 Касир – ПІБ касира, ПІБ вказаної особи будуть підставлятися у касових 

ордерах. Для кожної каси може зазначатися свій касир; 

 Бухгалтер – ПІБ бухгалтера, ПІБ вказаної особи будуть підставлятися у 

касових ордерах. Для кожної каси може зазначатися свій бухгалтер. Може 

вказуватися ПІБ головного бухгалтера; 

 Період дії; 

 Організація. Назва для касової книги – ця назва підприємства буде 

друкуватися у касовій книзі та звіті касира. 

 

 

Мал. 7 
 

Аналогічним чином налаштовуються інші каси, які є на підприємстві, в тому числі, і 

каси для операцій з іноземною валютою. Якщо додано кілька кас, то при налаштуванні 

параметрів каси формується стільки ж записів з відповідникам касирами по кожній касі. 

Процедура формування записів по кожній касі однакова. 

Після збереження внесених даних у вкладці Параметри каси з’являться нові записи 

(Мал. 8). 
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Мал. 8 

ВИДАЧА ГОТІВКОВИХ ГРОШОВИХ КОШТІВ 

Формування видаткового касового ордеру можливе або вручну, або на підставі 

документа-підстави (рекомендується саме цей спосіб). 

Ручне формування видаткового касового ордеру 

Для того. щоб сформувати видатковий касовий ордер (ВКО) потрібно скористатися 

пунктом меню Документи каси, який розташований у розділі Документи каси модуля Банк 

і каса (Мал. 9). 

 

 

Мал. 9 
 

Скориставшись кнопкою Умова (F9), можна вказати задати потрібні фільтри, по яким 

буде здійснюватися відбір потрібних документів. Порядок роботи з умовами відбору 

документів детально описано в розділі УМОВА ВІДБОРУ ДОКУМЕНТІВ (див. книжку Початок 

роботи з програмним продуктом MASTER). 

Для формування нового видаткового касового ордеру необхідно натиснути на кнопку 

Додати (F7) та в екранній формі вказати наступні параметри (Мал. 10): 

 Тип процесу – Видатковий касовий ордер; 

 Номер документа; 

 Дата доку мента; 

 Контрагент- кому видаються грошові кошти; 

 Підстава для видачі грошових коштів; 

 Господарська операція – вказується автоматично; 

 Рахунок каси – балансовий рахунок каси; 

 Значення аналітик; 

⬤ 
 

⊚ 
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 Документ, що засвідчує особу, якій видаються грошові кошти. Значення 

параметру автоматично підставляються з особової картки працівника. 

 Бухгалтер та Касир – автоматично підставляються з налаштувань параметрів 

каси. 

 

 

Мал. 10 
 

Після збереження внесених даних з’явиться наступна екранна форма на додавання 

значень рядків документа. Вказуються наступні параметри (Мал. 11): 

 Тип рядка – Касові документи; 

 Сума; 

 Рахунок по дебету; 

 Значення аналітик. 
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Мал. 11 
 

Після збереження внесених даних у вкладках Реєстр документів та Рядки з’являться 

нові записи. 

Потрібно виконати прив’язку до документа-підстави та сформувати бухгалтерські 

проводки по документу можна за допомогою кнопки Провести (Alt+Right). 

 

Облік операцій розрахунків з підзвітними особами щодо 
потреб на господарські витрати 

Для обліку операцій розрахунків з підзвітними особами щодо потреб на господарські 

витрати при умові, що кошти видаються готівкою із каси підприємства, налаштовані 

наступні документи: 

 заявка на видачу грошових коштів підзвіт; 

 видатковий касовий ордер; 

 надходження ТМЦ та капітальних інвестицій від постачальника; 

 авансовий звіт. 

Аналогічно видаються грошові кошти на відрядження. В даному випадку підставою 

для видачі грошових коштів є наказ на відрядження. 

В якості прикладу нижче розглянуто формування документів при операціях видачі 

готівкових грошових коштів на придбання ТМЦ підзвітною особою. 

 

 

 

⊚ 
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Формування заявки на видачу грошових коштів 

Для формування документу Заявка на видачу грошових коштів підзвіт необхідно 

скористатися пунктом меню Документи каси, який розташований у розділі Документи 

каси модуля Банк і каса (Мал. 12). 

 

 

Мал. 12 
 

При потребі, за допомогою кнопки Умова (F9) можна відкрити екранну форму з 

умовами відбору. Порядок роботи з умовами відбору документів детально описано в розділі 

УМОВА ВІДБОРУ ДОКУМЕНТІВ (див. книжку Початок роботи з програмним продуктом 

MASTER). 

Після того, як на екрані з’явиться область відображення даних з реєстром документів 

необхідно натиснути на кнопку Додати (F7). В екранній формі вказуються наступні 

параметри (Мал. 13): 

 Тип процесу – Заявка на видачу грошових коштів під звіт; 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Реквізити контрагента – кому надаються кошти. 

 

⊚ 
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Мал. 13 
 

Після збереження вказаних даних з’явиться екранна форма на додавання рядків 

документа. Вказуються наступні параметри (Мал. 14): 

 Сума, яка видається підзвітній особі; 

 Рахунки по дебету та кредиту; 

 Аналітика. 

 

 

Мал. 14 
 

Після збереження внесених даних у вкладках Реєстр документів та Рядки з’являться 

нові записи. 
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Формування видаткового касового ордеру на підставі заявки 

На підставі щойно доданої заявки можна сформувати видатковий касовий ордер. Для 

цього необхідно активувати заявку у реєстрі документів, натиснути на кнопку На підставі 

(Shift+F7) та вибрати дію Видатковий касовий ордер (Мал. 15). 

 

 

Мал. 15 
 

В екранній формі, яка з’явилася, перевіряються (та при потребі коригуються) значення 

параметрів (Мал. 16). 

 

⊚ 
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Мал. 16 
 

Після зберігання вказаних даних видатковий касовий ордер з’явиться у реєстрі 

документів. Для того, щоб сформувати бухгалтерські проводки необхідно натиснути на 

кнопку Провести (Alt+Right). 

Для друку видаткового касового ордеру потрібно натиснути на кнопку Друк (Ctrl+P). 

 

Оприбуткування придбаних ТМЦ 

Для того, щоб оприбуткувати ТМЦ, які придбала підзвітна особа необхідно 

скористатися пунктом меню Документи покупки, який розташований у розділі Документи 

модуля Покупки (Мал. 17). 

 

⊚ 



Повернутися до змісту ⇧ 

 

Облік касових операцій  

Ведення бухгалтерського обліку  

для малого та середнього бізнесу в програмному продукті MASTER 
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Мал. 17 
 

При потребі, за допомогою кнопки Умова (F9) можна відкрити екранну форму з 

умовами відбору. Порядок роботи з умовами відбору документів детально описано в розділі 

УМОВА ВІДБОРУ ДОКУМЕНТІВ (див. книжку Початок роботи з програмним продуктом 

MASTER). 

Для формування нового документу необхідно натиснути кнопку Додати (F7) та 

вказати наступні параметри (Мал. 18): 

 Тип процесу – Надходження ТМЦ від постачальника; 

 Номер документу; 

 Дата документу; 

 Склад, на який надходять ТМЦ; 

 Матеріально-відповідальна особа; 

 Контрагент, в якого придбане ТМЦ; 

 Договір; 

 Рахунок постачальника – документ-підстава. 

 



Повернутися до змісту ⇧ 

 

Облік касових операцій  

Ведення бухгалтерського обліку  

для малого та середнього бізнесу в програмному продукті MASTER 
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Мал. 18 
 

Після збереження внесених даних відкриється екранна форма на додавання рядків 

документа. Вказуються наступні параметри (Мал. 19): 

 Тип рядка; 

 Код ТМЦ, який придбала підзвітна особа; 

 Кількість по документу і фактична кількість; 

 Ціна та сума постачальника і одержувача; 

 Ставка ПДВ; 

 Бухгалтерські рахунки по дебету та кредиту. 

 



Повернутися до змісту ⇧ 

 

Облік касових операцій  

Ведення бухгалтерського обліку  

для малого та середнього бізнесу в програмному продукті MASTER 
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Мал. 19 
 

Після збереження внесених даних у вкладках Реєстр документів та Рядки з’являться 

нові записи. За допомогою кнопки Провести (Alt+Right) необхідно рознести в картотеку та 

сформувати бухгалтерські проводки. 

 

Формування авансового звіту на підставі заявки 

Для того щоб сформувати авансовий звіт, необхідно у вкладці Реєстр документів 

(Мал. 9) активувати заявку на видачу грошових коштів підзвітній особі, натиснути кнопку На 

підставі (Shift+F7) та вибрати дію Авансовий звіт (Мал. 20). 

 

 

Мал. 20 
 

В екранній формі, яка з’явилась, перевіряються (і, при потребі, коригуються) дані, які 

були попередньо вказані при формуванні заявки (Мал. 21).  

⊚ 



Повернутися до змісту ⇧ 

 

Облік касових операцій  

Ведення бухгалтерського обліку  
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Мал. 21 
 

Після збереження вказаних даних у вкладках Реєстр документів та Рядки з’являться 

нові записи. Для коригування інформації по рядку документу необхідно перейти у вкладку 

Рядки, виділити запис та натиснути кнопку Змінити (F4). 

В екранній формі вносяться наступні параметри (Мал. 22): 

 Тип рядка; 

 Номер документа; 

 Дата документа; 

 Документ контрагента; 

 Сума (суму ПДВ не виділяти); 

 Організація-контрагент, у якої підзвітна особа придбала ТМЦ; 

 Договір – при відсутності договору вказується універсальний договір з 

ознакою *; 

 Документ – номер договору, на підставі якого було придбане ТМЦ (рахунок на 

придбання ТМЦ); 

 Кореспондуючі рахунки по дебету та кредиту. 

 



Повернутися до змісту ⇧ 

 

Облік касових операцій  

Ведення бухгалтерського обліку  

для малого та середнього бізнесу в програмному продукті MASTER 
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Мал. 22 

 

Після збереження внесених даних, за допомогою кнопки Провести (Alt+Right) 

необхідно сформувати бухгалтерські проводки. 

Для друку видаткового касового ордеру потрібно натиснути на кнопку Друк (F5) та 

вибрати ознаку Авансовий звіт Україна (з 19.04.2016) одновалютний (якщо вказана 

валюта – гривня). Приклад друкованої форми авансового звіту показано на Мал. 23. 



Повернутися до змісту ⇧ 

 

Облік касових операцій  

Ведення бухгалтерського обліку  

для малого та середнього бізнесу в програмному продукті MASTER 
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Мал. 23 



Повернутися до змісту ⇧ 

 

Облік касових операцій  

Ведення бухгалтерського обліку  

для малого та середнього бізнесу в програмному продукті MASTER 
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ОТРИМАННЯ ГОТІВКОВИХ ГРОШОВИХ КОШТІВ 

Налаштування для оприбуткування готівки (виручки від 

реалізації ТМЦ) для обліку ПДВ 

Дані налаштування необхідно зробити для обліку ПДВ при здійсненні готівкових 

розрахунків у касі. Для того, щоб виконати налаштування для обліку операції 

оприбуткування готівки (тобто, виручки від реалізації ТМЦ) необхідно скористатися пунктом 

меню Документи каси, який розташований у роздала Документи каси модуля Банк і каса 

(Мал. 24). 

 

 
Мал. 24 

 

При потребі, за допомогою кнопки Умова (F9) можна відкрити екранну форму з 

умовами відбору. Порядок роботи з умовами відбору документів детально описано в розділі 

УМОВА ВІДБОРУ ДОКУМЕНТІВ (див. книжку Початок роботи з програмним продуктом 

MASTER). 

Оприбуткування готівки робиться на підставі прибуткового касового ордеру, який 

знаходиться у вкладці Реєстр документів. Після вибору у реєстрі прибуткового касового 

ордеру необхідно скористатися кнопкою Документи (F12) та вказати дію Типи процесів 

(Мал. 25). 

⬤ 
 

⊚ 



Повернутися до змісту ⇧ 

 

Облік касових операцій  

Ведення бухгалтерського обліку  
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Мал. 25 
 

Відкриється довідник Типи процесів, автоматично буде вказано запис Прибутковий 

касовий ордер. Необхідно відкрити запис для редагування, скориставшись кнопкою 

Змінити (F4). В екранні формі в вкладці Суми вказуються параметри Розрахунок ПДВ – 

Ціна з ПДВ у рядках (ПДВ=сума по рядках) (Мал. 26). 

 

Мал. 26 
 

Після збереження внесених даних потрібно перейти у вкладку Типи рядків на запис 

Касові документи. Необхідно відкрити запис для редагування, скориставшись кнопкою 

Змінити (F4). Відкриється екранна форма, в якій потрібно звернути увагу на наступні 

параметри (Мал. 27): 

 Ознака ПДВ – активована; 

 Ознака Перерахунок суми через відсоток – активована. 

 



Повернутися до змісту ⇧ 

 

Облік касових операцій  

Ведення бухгалтерського обліку  

для малого та середнього бізнесу в програмному продукті MASTER 
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Мал. 27 
 

Зберегти вказані налаштування. Після збереження даних налаштувань в рядках 

прибуткового касового ордеру відкриються поля з вказанням ставки та суми ПДВ.  

Якщо ж ці налаштування не зробити (і за замовчуванням, дані налаштування не 

зроблені), то всі значення сум в рядках прибуткового касового ордеру будуть вказані без 

ПДВ. 

 

Ручне формування прибуткового касового ордеру 

Формування прибуткового касового ордеру можливе або вручну, або на підставі 

документа-підстави (рекомендується саме цей спосіб). 

Для того щоб сформувати документ Прибутковий касовий ордер необхідно 

скористатися пунктом меню Документи каси, який розташований у розділі Документи 

каси модуля Банк і каса (Мал. 24). 

 

 
Мал. 28 

 

При потребі, за допомогою кнопки Умова (F9) можна відкрити екранну форму з 

умовами відбору. Порядок роботи з умовами відбору документів детально описано в розділі 

⊚ 



Повернутися до змісту ⇧ 
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УМОВА ВІДБОРУ ДОКУМЕНТІВ (див. книжку Початок роботи з програмним продуктом 

MASTER). 

Для створення нового документа потрібно скористатися кнопкою Додати (F7). При 

формуванні нового прибуткового касового ордеру вказуються наступні параметри (Мал. 

29): 

 Тип процесу – вказується значення Прибутковий касовий ордер; 

 Номер документу; 

 Дата; 

 Реквізити контрагента – вибираються з довідника (перехід у довідник 

виконується за допомогою клавіши F10); 

 Підстава – підстава щодо оприбуткованих коштів (джерело походження); 

 Рахунок каси; 

 Аналітика. 

 

 
Мал. 29 

 



Повернутися до змісту ⇧ 
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Після збереження даних відкриється екранна форма на додавання рядків. Вказуються 

наступні параметри (Мал. 30): 

 Тип рядка – Касові документи; 

 Сума; 

 Кореспонденція рахунків; 

 Значення аналітики – цільове призначення коштів. 

 

Мал. 30 
 

Після збереження вказаних даних у вкладці Реєстр документів з’явиться 

сформований прибутковий касовий ордер. 

Потрібно виконати прив’язку до документа-підстави та сформувати бухгалтерські 

проводки за допомогою кнопки Провести (Alt+Right). 

 

Внесення готівкових грошових коштів в касу 

Для виконання операції внесення готівки в касу підприємства за готову продукцію, 

товари, послуги необхідно: 

 створити рахунок покупцю; 

 створити прибутковий касовий ордер на підставі рахунку (документу-підстави). 

 

Формування рахунку  

Детальне створення рахунку покупцеві описано в розділі РАХУНОК ПОКУПЦЕВІ ГП І 

ТМЦ (див. книжку Облік операцій з контрагентами). 

⊚ 

⊚ 



Повернутися до змісту ⇧ 
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Формування прибуткового касового ордеру на підставі рахунку 

покупцеві 

Для того щоб сформувати документ Прибутковий касовий ордер необхідно на 

підставі рахунку покупцеві скористатися пунктом меню Рахунки на оплату покупцям, який 

розташований у розділі Документи модуля Продажі (Мал. 31). 

 
Мал. 31 

 

При потребі, за допомогою кнопки Умова (F9) можна відкрити екранну форму з 

умовами відбору. Порядок роботи з умовами відбору документів детально описано в розділі 

УМОВА ВІДБОРУ ДОКУМЕНТІВ (див. книжку Початок роботи з програмним продуктом 

MASTER). 

Відкриється область відображення даних, в якій у вкладці Реєстр документів 

міститься перелік рахунків. В реєстрі документів потрібно вибрати рахунок, на підставі якого 

буде формуватися прибутковий касовий ордер, натиснути кнопку На підставі (Shift+F7) та 

вказати дію Прибутковий касовий ордер (Мал. 32). 

 

⊚ 



Повернутися до змісту ⇧ 
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Мал. 32 
 

Відкриється екранна форма на формування нового документа. Більшість значень 

параметрів буде вказано, згідно значень, які були внесені при створенні рахунку (Мал. 33). 

Вручну вказуються рахунок каси та аналітика по касі. 

 



Повернутися до змісту ⇧ 
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Мал. 33 
 

Після збереження вказаних даних у вкладці Реєстр документів з’явиться 

сформований прибутковий касовий ордер, а у вкладці Рядки автоматично сформуються 

рядки даного документа. Значення рядків, при потребі, можна відкоригувати за допомогою 

кнопки Змінити (F4). 

Для формування бухгалтерських проведень по сформованому документу необхідно 

скористатися кнопкою Провести (Alt+Right). 

ІНВЕНТАРИЗАЦІЯ КАСИ 

Для роботи з документами інвентаризації каси необхідно скористатися пунктом меню 

Документи каси, який розташований у розділі Документи каси модуля Банк і каса (Мал. 

34).  

 

 

⬤ 
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Мал. 34 
 

При потребі, за допомогою кнопки Умова (F9) можна відкрити екранну форму з 

умовами відбору. Порядок роботи з умовами відбору документів детально описано в розділі 

УМОВА ВІДБОРУ ДОКУМЕНТІВ (див. книжку Початок роботи з програмним продуктом 

MASTER). 

Для формування нового документу необхідно натиснути кнопку Додати (F7) та в 

екранній формі у вкладці Документ вказати наступні параметри (Мал. 35): 

 Тип процесу – Інвентаризація грошових коштів; 

 Номер документу; 

 Дата, на яку проводиться інвентаризація; 

 Дата складання документу; 

 Рахунок каси; 

 Аналітика; 

 Каса, по якій проводиться інвентаризація; 

 Місце зберігання грошових коштів; 

 Відповідальний – особа, яка створила документ. 

 

 

Інвентаризація каси є обов’язковим елементом 

бухгалтерського обліку. Інвентаризація каси повинна 

здійснюватися відповідно до графіку, приписаному в 

внутрішньому положенні проведення касових операцій. 



Повернутися до змісту ⇧ 
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Мал. 35 
 

Більшість параметрів, які передбачені в даному документі являються елементами, 

обов’язкової, законодавчо затвердженої, форми акту інвентаризації.  

У вкладці Комісія вибирається склад комісії з відповідного переліку (Мал. 36). 

Порядок створення документу Підписи до типових звітних форм детально описано в 

розділі ПІДПИСИ ДО ТИПОВИХ ЗВІТНИХ ФОРМ (див. книжку Початок роботи з програмним 

продуктом MASTER). Також можна сформувати комісію вручну, вибравши потрібних 

працівників з довідника персоналу. 
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Мал. 36 
 

При збереженні вказаних даних на екрані з’явиться запит, в якому потрібно вказати 

необхідний режим формування рядків документа (Мал. 37): 

 

 

Мал. 37 
 

При виборі режиму Сформувати, рядки документа будуть сформовані автоматично.  

Таким чином, формується інформація про залишок коштів за даними бухгалтерського 

обліку, друкується створений акт і комісія перераховує кошти у касі. 

Відкоригувати вказані значення, можна ставши на потрібний рядок та натиснувши на 

кнопку Змінити (F4). У сформованому рядку документу відображаються вказані дані згідно 

бухгалтерського обліку. За даними фактичного обліку потрібно вказати вручну в полі 

Факт.Готів (Мал. 38). 
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Мал. 38 
Після збереження внесених даних відкоригований запис з’явиться у вкладці Рядки 

(Мал. 39). 

 

 

Мал. 39 
 

У рядку є поля Надлишок та Недостача. В даному випадку вони порожні, тому що 

сума грошових коштів за даними бухгалтерського обліку та фактичні дані – співпадають. 

Для того, щоб отримати друковану форму акту інвентаризації необхідно натиснути на 

кнопку Друк (Інші форми) (F5) та в екранній формі вибрати значення ІНВ-15 Інвентаризація 

наявності грошових коштів (Мал. 40). 
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Мал. 40 
 

Сформовану друковану форму акту інвентаризації грошових коштів (Мал. 41) можна 

роздрукувати, зберегти як малюнок, вивантажити у PDF-файл чи у MS Excel, скориставшись 

відповідними кнопками. 
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Мал. 41 

ФОРМУВАННЯ ДРУКОВАНИХ ФОРМ ВКО ТА ПКО 

Для того, щоб отримати друковану форму сформованих ВКО та ПКО потрібно 

скористатися пунктом меню Документи каси, який розташований у розділі Документи 

каси модуля Банк і каса (Мал. 42).  

 

⬤ 
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Мал. 42 
 

При потребі, за допомогою кнопки Умова (F9) можна відкрити екранну форму з 

умовами відбору. В умовах відбору вказується період, а також вказується організація та 

відповідний тип процесу (наприклад, Видатковий касовий ордер чи Прибутковий касовий 

ордер). Порядок роботи з умовами відбору документів детально описано в розділі УМОВА 

ВІДБОРУ ДОКУМЕНТІВ (див. книжку Початок роботи з програмним продуктом MASTER).. 

Відкриється реєстр документів з переліком сформованих ордерів. Для друку ордеру 

потрібно в реєстрі документів вибрати даний ордер та натиснути кнопку Друк (F5).  

Приклад сформованої друкованої форми ВКО показано на Мал. 43. 

 

 

Мал. 43 
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Приклад сформованої друкованої форми ПКО показано на Мал. 44. 

 

Мал. 44 
 

Сформовані друковані форми можна роздрукувати, вивантажити у PDF-файл, до MS 

Excel або зберегти як малюнок. 

ЗВІТНІСТЬ КАСОВИХ ОПЕРАЦІЙ 

Касова книга 

Касова книга — це документ бухгалтерського обліку встановленої форми, що 

застосовується для здійснення обліку готівки в касі підприємства. 

Для того, щоб сформувати касову книгу потрібно скористатися пунктом меню Касова 

книга, який розташований у розділі Звіти (каса) модуля Банк і каса (Мал. 45). 

 

⬤ 
 

⊚ 
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Мал. 45 
 

Якщо на підприємстві є кілька кас, то таку регламентну звітність як касова книга 

потрібно робити у розрізі цих кас. Касова книга формується за кожний день. 

Після того, як відкрилась область відображення даних потрібно вказати параметри 

формування звіту (Мал. 46): 

 Період; 

 Рахунок; 

 Об’єкт функціонування; 

 Каса, по якій формується звіт; 

 Ознака виду періоду – ознака Довільний означає, що звіт формується за 

будь-який робочий день, який не є останнім днем місяця або останнім днем 

року. Ознака Кінець місяця означає, що звіт формується на останній день 

місяця. Ознака Кінець року означає, що звіт формується на останній день 

року. 

Ознака Друкувати титульну сторінку, як правило, ставиться при формуванні касової 

книги в кінці року. 

 

 

Мал. 46 
 

Після внесення значень параметрів необхідно натиснути кнопку Сформувати 

(Ctrl+Enter). 

Приклад сформованої касової книги показано на Мал. 47. 
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Мал. 47 

Формування журналів по касі 

Для того, щоб сформувати журнали реєстрації прибуткових і видаткових касових 

документів за типовими формами № КО-3, № КО-3а, потрібно скористатися пунктом меню 

Документи каси, який розташований у розділі Документи каси модуля Банк і каса (Мал. 

48). 

 

 
Мал. 48 

 

В реєстрі документів обирається потрібний документ (видатковий касовий ордер або 

прибутковий касовий ордер) та натиснути на кнопку Друк (F5). В екранній формі, що 

з’явилась, вибирається потрібний журнал (Мал. 49). 

 

⊚ 
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Мал. 49 
 

Приклад сформованого журналу по касі показано на Мал. 50. 

 

 

Мал. 50 
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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. 


