
Автоматизація обліку касових і банківських операцій 
1.​ Опрацюйте матеріал  навнижче 

  В  BAS Бухгалтерії для відображення руху грошових коштів у касі підприємства 
призначено документи «Видатковий касовий ордер»  та «Прибутковий касовий ордер» 
(головне меню «Каса»). Прибутковий та видатковий касові ордери є документами, а касова 
книга – спеціальним звітом. 

  Усі прибуткові касові ордери зберігаються в однойменному журналі, потрапити 
до якого можна з меню «Каса → Прибутковий касовий ордер». Щоб створити новий 
документ, скористаймося добре знайомою кнопкою «Створити» У вікні документу «Вид 
операції» виберемо, яку саме операцію оформлятимемо цим документом : 

 

 
 

-​ «Оплата від покупця» - надходження в касу оплати (авансу) від покупця за 
реалізовані товари, надані роботи, послуги. Для операції «Оплата від покупця» можливим 
є автоматичний розподіл суми платежу на оплату та аванс – для цього необхідно вказати 
рахунок обліку авансу; 

-​ «Роздрібний виторг» -  оприбуткування роздрібної виручки в касу 
підприємства з роздрібної мережі (автоматизованої та неавтоматизованої торговельної 
точки); 

-​ «Повернення коштів підзвітною особою» - зарахування в касу 
невикористаних грошових коштів від працівника підприємства; 

-​ «Повернення коштів підзвітною особою» - повернення постачальником 
надміру сплачених коштів, повернення за повернений товар або повернення авансу; 

-​ «Повернення коштів працівником» - використовується для оприбуткування в 
касу раніше надміру виплачених коштів працівнику. У документі можна вибрати 
кореспондуючий субрахунок 661 або 663; 

-​ «Одержання готівкою коштів у банку» - надходження в касу грошей з 
розрахункового рахунка підприємства; 

-​ «Розрахунки за кредитами і позиками з контрагентами» - надходження 
грошей від контрагентів з видом договору «Інше»; 

-​ «Інший прибуток коштів» для введення будь-яких інших операцій, не 
передбачених вище. Наприклад, це може бути одержаний кредит в банку, надходження 
грошей як процентів за акціями тощо. 

  У касових ордерах, як і в багатьох інших документів, зовнішній вигляд форми 
документа то його реквізити можуть змінюватися залежно від того, який вид операції 
обрано. Незмінними реквізитами є номер, дата та організація, від імені якої створюємо 
документ, і рахунок обліку, - усі ці значення підставляються автоматично. Залежно від 
того, який буде вибрано рахунок у реквізиті «Рахунок обліку», визначається валюта 
операції. Отже, якщо вибрано субрахунок 302, операція стане валютною, і у формі 



документа з’явиться ще один реквізит «Валюта», у якому потрібно вибрати валюту 
операції.  

  У документа «Прибутковий касовий ордер» є два реквізити з номером Перший 
реквізит «Номер» поряд з датою є номер документа цього виду, зареєстрованим в ІБ з 
початку року. Він призначається автоматично. Другий реквізит – «Номер ордера» - це 
номер «паперового» прибуткового касового ордера. 

 

 
 

 
  У реквізиті «Стаття руху грошових коштів» з довідника  вибираємо 

використання звіту «Журнал реєстрації ордерів» про напрями руху грошових коштів. 
  Довідник «Стаття руху грошових коштів»   призначено для формування 

спеціальної звітності за напрями використання готівкових грошових коштів. За його 
допомогою в подальшому будується звіт «Касова книга». На початковому етапі в 
довіднику задано деякі основні елементи. Ви можете додати новий елемент у довідник, та 
слід пам’ятати, що первісно для кожного значення вже була перевизначена своя графа у 
звіті «Касова книга». Елементи цього довідника також використовуються для заповнення 
відповідних полів у касових ордерах. Решта реквізитів ПКО заповнюються залежно від 
виду операції. 

 



  На закладці «Печать» уводиться інформація, необхідна для коректного 
роздрукування касового ордера. 

  Решта реквізитів залежить від виду операції, що оформляється документом. 
 
Документ «Видатковий касовий ордер» (ВКО) призначено для обліку виплати 

готівкових грошових коштів. Зовні форма цього документа схожа на форму ПКО.(Рис.4) 
Документом оформляється частина операцій, зворотних операціям, переліченим 

вище, наприклад, «Оплата постачальнику». Але існує декілька специфічних операцій, про 
які варто згадати окремо. Це «Інкасація коштів» та «Виплата зарплати». 

 
   При оформленні видаткового касового ордера з видом операції «Інкасація 

коштів»   для реквізиту «Рахунок» з Плану рахунків допустимі тільки субрахунок 333 
«Грошові кошти в дорозі в національній валюті» або 334 ««Грошові кошти в дорозі в 
дорозі в іноземній валюті» залежно від валюти операції. 

  Оформляючи видатковий ордер з видом операції «Виплата зарплати», 
необхідно зазначити посилання на попередньо внесену до бази платіжну відомість. 
Сформувати ордер з таким видом операції можна і через спеціальну обробітку «Виплата 
заробітної плати видатковими ордерами». 

  У документ також уводиться необхідна інформація для правильного формування 
друкованої форми документа, а саме: інформація про того, кому видано готівкові грошові 
кошти (поле «Видати» у друкованій формі документа), а також підстава та додаток по 
документу. 

  Кнопка «Дт / Кт»  на панелі інструментів відображають проводки, 
сформовані документом у бухгалтерському або податковому обліку. 

 
 



Сформуємо касову книгу – для цього натиснемо на кнопку «Звіти»- «Кассова книга» на 

панелі інструментів. При натисканні на кнопку   формується автоматично 
звіт. 

 
 

2.​ Для кращого засвоєння матеріалу перегляньте відео 
https://www.youtube.com/watch?v=NugeB0OdJ9o 
 
3.Виконайте завдання 
Задача 1 
Відкрийте пункт меню «Каса» і виберіть підпункт «Прибутковий касовий» Відкрийте в 
документі меню «операції» та сформуйте прибуткові ордери, вказавши в кожному різний 
вид прибутку грошових коштів. Аналогічно сформуйте видаткові касові ордери.   
Задача 2 
Відповідно до установчого договору кожний учасник повинен внести не менше 50% 
своєї частки статутного капіталу у вигляді грошового внеску в касу підприємства: 
Шаран Леся Іванівна 20000 грн. 
Новосад Володимир Іванович 20000 грн. 
Чепіль Іванна Григорівна 20000 грн. 
1. Відкрийте пункт меню «Каса» і виберіть підпункт «Прибутковий касовий» 
ордер і введіть перший прибутковий ордер, вказавши «Контрагента»- «Засновники» 
Шаран Леся Іванівна, вид операції –  інший прибуток коштів, реквізит Коментар – Внесок 
в статутний капітал. 
2. Запишіть документ та проведіть. 
3.Переглянте проводки. 
4. Для виконання задачі ввести ще два документи з назвою Прибутковий касовий ордер, 
використовуючи кнопку Копіювати 
5.Відкрийте кожний скопійований документ та змініть на відповідну суму та контрагента.   
6.Відкрийте звіт Касова книга та перегляньте його. 
Задача 3 
Відповідно до наказу№ 5 від 27.08.2012р. здано з каси на розрахунковий рахунок 60000 
гривень у якості внеску в статутний капітал.  
1.Сформуйте Видатковий касовий ордер, вказавши  вид операції – Внесок готівкою в банк, 
вкажіть суму. 
2.Проведіть документ 
3.Переглянте друковану форму. 
4. Перегляньте сформовані проводки  

https://www.youtube.com/watch?v=NugeB0OdJ9o


 
 
 
 
 
 

 
 


	 

