
1. Завантаження шаблону файлу із системи ІТ  

 

a. Завантажуємо шаблон файлу при вході в систему ІТ  

 

i. При вході в систему, для Військових адміністрацій автоматично виводиться 

інтерфейс в якому повідомляться про нову версію, і відразу можна 

завантажити актуальний шаблон. 

ii. Для того щоб даний інтерфейс відкривався тільки коли виходить нова 

версія, потрібно зняти галочку «Більше не показувати (Показувати тільки 

коли з’явиться нова версі файлу)»  

 

iii. Остання актуальна версія шаблону, буде зі статусом «Діє» →   тиснемо на 

вкладення  → відкривається excel –файл → зберегти як → зберігаємо. 

 

 

b. Завантажуємо шаблон файлу із системи ІТ через пункт меню 

 

i. В головному меню обираємо розділ Документи → Версії  Excel-файлів 

рахунків на оплату 

 

 



ii. Остання актуальна версія шаблону, буде зі статусом «Діє» →   тиснемо на 

вкладення  → відкривається excel –файл → зберегти як → зберігаємо. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. Формування excel-файлу для завантаження Заявок на оплату в систему ІТ 

 

a. Заповнюємо реквізити рахунку 

i. Поля «ЄДРПОУ замовника» та «Тип оплати» вибираємо з випадаючого 

списку 

ii. Поле «Сума до сплати» (сума передоплати або сума оплати по факту, яку 

потрібно сплатити), вираховується за формулою від загальної суми рахунку, 

при необхідності доступне для коригування 

iii. Всі інші поля доступні на коригування, заповнюються інтерактивно 

 

 

 

b. Заповнюємо номенклатуру рахунку: 

i. Найменування – комерційна назва ТМЦ заповнюється інтерактивно 

ii. Код ресурсу та Одиницю виміру – обираємо з випадаючого списку 

iii. Кількість та Ціна без ПДВ– заповнюється інтерактивно 

iv. Сума без ПДВ та загальні суми по рахунку – вираховується по формулі 

v. %ПДВ - обираємо з випадаючого списку 

 

 

 



2. Завантаження Excel-файлу в систему IT (створення Заявки на оплату) 

 

a. В реєстрі Заявок на оплату тиснемо на кнопку Розрахунок → обираємо пункт 

Сформувати заявку на оплату із Excel-файлу 

 

b. Обираємо раніше сформований файл для завантаження 

 

c. Сформувалась заявка на оплату, перевіряємо реквізити, якщо все вірно, тиснемо 

Додати  

d. Якщо заявка на оплату з типом оплати Оплата по факту, тоді вказуємо заявку по 

якій було здійснено передоплату. 

 

 



e. Після виводиться повідомлення що Заявка на оплату сформована 

 

f. Спозиціонувавшись на створеній заявці, на вкладці Номенклатура, можна 

переглянути номенклатуру до даної заявки 

g. Не заповнені поля система виділяє червоним кольором 

 

h. Для заповнення відсутнього значення подвійним кліком відкриваємо рядок з 

номенклатурою і додаємо значення 

 

 

3. Завантаження номенклатури до раніше створеної Заявки на оплату 

 

a. Позиціонуємось на документі до  якого потрібно завантажити номенкратуру → 

тиснемо Розрахунок → обираємо пункт Завантажити номенклатуру в поточний 

документ із Excel- файлу → обираємо файл для завантаження. 

 



b. В даному випадку дані з excel-файлу для завантаження беруться тільки з розділу 

Номенклатура, розділ Реквізити заповнювати не потрібно 

 

 

 

 


