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1.Реєстрація користувача 
​

Для реєстрації в Особистому кабінеті SAT необхідно перейти за посиланням https://cabinet.sat.ua 

 

Реєстрація користувача здійснюється за номером телефону. 

Необхідно ввести номер телефону у відповідне поле, натиснути кнопку «Увійти». 

 

На номер телефону, вказаний під час реєстрації, надійде дзвінок. Потрібно прийняти дзвінок та 

прослухати код. Отриманий код необхідно ввести у відповідне поле та натиснути кнопку 

«Продовжити». 

https://cabinet.sat.ua


 

Якщо дзвінка не було, натиснути кнопку «Немає дзвінка», дочекатися дзвінка та ввести 

отриманий код. 

 

За необхідності зареєструвати бізнес-аккаунт, встановіть позначку в полі «Зареєструвати 

бізнес-аккаунт» та натисніть кнопку «Продовжити». 



 

Під час реєстрації бізнес-аккаунта необхідно заповнити поля: 

●​  ЄДРПОУ/ІПН необхідно ввести коректний код 

●​ Номер контракту. 

Якщо номеру контракту немає, натисніть кнопку «У мене немає номера контракту». 

 

Натиснути кнопку «Продовжити». Буде відправлено запит на реєстрацію бізнес-аккаунту. 



Якщо введений код валідний, відкриється вікно встановлення паролю. Заповніть поля: 

●​ Пароль 

●​ Пароль (повторно) 

●​ Продовжити​

  

Далі буде виконано перехід на сторінку заповнення даних профілю. 

Необхідно заповнити всі поля, встановити позначку в полі «Я погоджуюсь з умовами та 

правилами реєстрації», натиснути кнопку «Продовжити». 

 



Після натискання кнопки «Продовжити», реєстрацію в Особистому кабінеті буде завершено. 

2. Авторизація 

На сторінці входу в поле «Номер телефону» внести телефон, вказаний під час реєстрації профілю 

та натиснути кнопку «Увійти».​

 

Внести пароль, вказаний під час реєстрації та натиснути кнопку «Продовжити».​

 

Після успішної авторизації здійснюється вхід до Особистого кабінету. 



3. Заявка на створення бізнес-аккаунту 
 

Надсилання заявки на реєстрацію бізнес-аккаунту можливе як при реєстрації користувача, так і з 

основного меню. 

Для цього в меню необхідно натиснути «Додати Бізнес-аккаунт». 

 

У вікні заповнити поля: 

●​ ЄДРПОУ/ІПН необхідно внести коректний код 

●​ Номер контракту. 

Якщо номеру контракту немає, натисніть кнопку «У мене немає номера контракту».​

 

Після обробки запиту надання доступу до бізнес-аккаунту, необхідно вийти з Особистого 

кабінету та повторно авторизуватись. 



 

При повторному вході до Особистого кабінету, натиснувши кнопку «Меню», натисніть «Змінити 

режим користувача». 

 

Для роботи в бізнес-аккаунті, оберіть доданий бізнес-аккаунт, для роботи в приватному режимі – 

«Приватний».​

 

 



4.Профіль 
 

Розділ «Профіль і налаштування» знаходиться в меню: 

 

У розділі «Профіль і налаштування» знаходяться: 

●​ Персональні дані 

Ця вкладка відображає персональні дані користувача. Поля доступні для редагування. Також 

можна змінити пароль користувача. 

●​ Налаштування 

Ця вкладка містить параметри друку стікерів. Також можна вказати опис вантажу за 

замовчуванням(для приватного режиму користування Особистим кабінетом). 

●​ Підключені бізнес-аккаунти 

У цій вкладці відображено список корпоративних облікових записів, доступних користувачу. А 

також інформацію про доступність безготівкового розрахунку та опції оплати 3-ю особою у 

кожному з бізнес-аккаунтів. 

Для кожного бізнес-аккаунту можливо встановити опис вантажу та декларовану вартість місця 

за замовчування, що буде автоматично заповнюватись при створенні накладної. Встановлене  

налаштування застосовується лише до накладних, які створює поточний користувач у 

відповідному бізнес-аккаунті. 

​

Згортання/розготання блоків меню -  здійснюється відповідними кнопками: 



 

Для зміни теми, натиснути кнопку: 

 



 

5.Ролі користувача 
 

Розділ «Співробітники і ролі» знаходиться в меню: 

 

У цьому розділі відображаються всі користувачі. Доступні фільтри: 

-​ Роль 

 

-​ Тип доступу 



 

У бізнес-аккаунті існує три ролі: 

●​ Власник 

Користувач, який зареєстрував бізнес-аккаунт, отримує доступ до нього з рівнем «Власник».  

Видимість документів 

 У власника бізнес-аккаунту відображено всі документи, створені всіма користувачами в 

бізнес-аккаунті. 

●​ Адміністратор 

Користувач із роллю «Адміністратор» може надавати доступ до бізнес-аккаунту іншим 

користувачам особистого кабінету за номером телефону. 

Видимість документів 

Адміністратор має два типи доступу: 

o​ Повний (доступні всі документи, створені користувачами у бізнес-аккаунті) 

o​ Гілка адміна (доступні документи оформлені самим користувачем та користувачами 

за участю «Бізнес-користувача», у яких поточний користувач встановлено адміністратором) 

●​ Бізнес-користувач 

Розділ «Користувачі та ролі» недоступний. 

Видимість документів 

Бізнес-користувач має два типи доступу: 

o​ Гілка адміна (доступні документи, оформлені самим користувачем та користувачами, у 

яких встановлений той самий адміністратор, що й у поточного користувача) 

o​ Тільки свої (відображаються документи, оформлені поточним користувачем) 

У бізнес-акаунті може бути зареєстрована будь-яка кількість користувачів. 



Користувач може мати доступ до необмеженої кількості бізнес-акаунтів. 

Додання користувача 

При наданні власником доступу до бізнес-аккаунту користувачеві надається одна з трьох ролей: 

Власник, Адміністратор, Бізнес-користувач. 

Власнику, щоб надати доступ до бізнес-аккаунту, натиснути кнопку «Додати користувача». 

​  

У вікні, внести номер телефону зареєстрованого користувача, якого необхідно додати в 

бізнес-аккаунт: 

 

Натиснути кнопку «Продовжити». 

Встановити: 

●​ Роль 

●​ Адміністратора (тільки для ролі бізнес-користувач, обрати зі списку) 



 

●​ Тип доступу: 

для ролі «Власник» - повний; 

 

для ролі «Адміністратор» - повний або гілка адміна; 

 



для ролі «Бізнес-користувач» - повний, гілка адміна або лише свої. 

 

Для додавання користувача натиснути кнопку «Продовжити». 

Користувач успішно доданий до бізнес-акаунту. 

 

Користувач із роллю «Власник» може редагувати користувачів із ролями «Адміністратор» та 

«Бізнес-користувач». 

Користувач з роллю «Адміністратор» може редагувати лише користувачів, для яких є керуючим 

адміністратором. Для редагування доступне лише налаштування «Тип доступу» 

бізнес-користувача. 

 

Редагування користувача 



Для редагування ролі користувача необхідно в дроп-меню відповідного користувача натиснути 

кнопку «Редагувати»: 

 

У вікні, натиснути кнопку «Продовжити». 

 

Вказати новий тип доступу: 

 

Після внесення змін натиснути кнопку «Продовжити», внесені зміни будуть збережені. 

Видалення користувача 

Для видалення з бізнес-аккаунту, обрати відповідну функцію в дроп-меню користувача: 



 

Підтвердити видалення: 

 

З’явиться повідомлення про виключення користувача з бізнес-аккаунту. 

 

6.Контакти 
 

Для перегляду та створення контактів як у приватному, так і в корпоративному режимі необхідно 

вибрати розділ «Контакти». 



 

У приватному режимі у розділі контакти автоматично створюється контакт власника профілю. 

На початку користування у бізнес-аккаунті список контактів порожній. 

Для створення контакту – натиснути кнопку «Додати контакт». 

 

Додати контакт 

Відкривається вікно створення контакту з можливістю вибору виду контакту: 

- Юридична особа 

 У вікні заповнити всі обов'язкові поля. 

При внесенні коду ЄДРПОУ – назва юридичної особи визначається та заповнюється автоматично. 

 

Внести Прізвище, Ім’я, По батькові та телефон контакної особи. 



 

- Фізична особа 

У вікні заповнити всі обов'язкові поля. 

 

Вказаний контакт можливо встановити за замовчуванням  в якості відправника, для цього 

необхідно натиснути кнопку «Відправник за замовчуванням».​



​

Натисніть кнопку «Зберегти контакт». 

 

Після збереження створені контакти відображаються у списку. 

 

Контакти доступні для редагування та видалення. 

 

Створення контакту доступне також під час створення накладної. Для цього необхідно вибрати 

пункт «Додати контакт» внизу списку під час підбору відправника або одержувача. 



​

 

7. Відправлення 
 

У розділі «Відправлення» за замовчуванням відображається весь список накладних. Для 

зручності роботи зі списком накладних доступні різні фільтри. 

Для встановлення відбору обрати потрібний фільтр. У списку фільтрів, що відкрився, встановити 

позначку вибору, натиснути кнопку «Застосувати фільтр». 

Залежно від типу фільтра можна встановити одну або кілька позначок вибору. 

Доступні фільтри: 

●​ Номер накладної 

 

●​ Дата створення 

 

●​ Статус відправлення

 



●​ Місто отримання 

 

●​ Налаштування фільтрів​

 

 

Деталі накладної 

Для перегляду деталізованої інформації по відправленню – клікнути по строчці з потрібним 

відправленням. 

По накладній буде відображено детальну інформацію. 

 

В деталях накладної доступні опції: 



-​ Копіювання номеру накладної. Для копіювання номеру, натиснути на позначку біля 

номеру: 

 

-​ Перегляд розшифрування вартості по накладній. Для перегляду – натиснути на 

позначку «?» в деталях накладної. 

 

-​ Оплата онлайн (якщо у накладній встановлено відповідний тип оплати). Для переходу до 

сплати, клікнути по позначці обраного оператора оплати 

 

-​ Застосування промокоду/Sorry Bonus. 

Для застосування – внести промокод у відповідне поле, та встановити позначку підтвердження 

застосування. 



 

Після застосування – з’явиться інформація про знижку за промокодом. 

 

-​ Зняття заборони на видачу. Якщо по накладній встановлено заборону на видачу, 

Відправник в Особистому кабінеті може зняти заборону. Для зняття заборони на видачу, 

потрібно в деталях накладної клікнути по напису «Зняти заборону на видачу» 



 

Підтвердити зняття заборони на видачу: 

 

З’явиться інформація про зняття заборони: 



 

Створення накладної 

Для створення нової накладної необхідно в головному меню або у розділі «Мої відправлення» 

натиснути кнопку «Створити відправлення». 

 

У формі створення накладної заповнити всі обов'язкові поля: 

Блок Пункт відправлення 



 

●​ Відправник 

Для приватного режиму - автоматично заповнений даними власника облікового запису, 

недоступно для редагування. 

 

Для корпоративного режиму – заповнити підбором зі списку контактів. Для пошуку вказати 

назву компанії, код ЄДРПОУ, або ПІБ відправника: 

 

 

●​ Населений пункт 

Заповнюється автоматично населеним пунктом із картки контакту. 



 

 Для вибору іншого населеного пункту: 

o​ очистити поле 

 

o​ Внести назву в полі «Населений пункт» та обрати зі списку населених пунктів. 

 

●​ Відділення 

Заповнюється автоматично відділенням картки контакту. Доступно лише при виборі типу 

відправлення – «Склад». Для зміни заповненого відділення – клікнути в полі «Відділення» та 

обрати зі списку відділень, доступних в обраному населеному пункті: 



 

●​ Адреса 

Доступно лише при виборі типу відправлення – «Двері». Якщо адресу вказано в картці контакта, і 

населений пункт у відправці співпадає із вказаним в картці - заповнюється з картки. 

●​ Контактна особа 

Обов'язково для заповнення при виборі типу відправки – «Двері» 

●​ Телефон 

Заповнюється даними з контакту, вибраного відправником. 

●​ Дата відправлення 

 Автоматично заповнюється поточним днем. При необхідності можна вибрати іншу дату. 

 

Блок Пункт отримання​

 



●​ Отримувач – заповнюється підбором за списком контактів 

●​ Населений пункт – заповнюється з картки контакту. При редагуванні обраного отримувача 

– очищається. 

●​ Тип пункту отримання вантажу – «Склад» або «Двері» 

●​ Відділення 

Доступно лише при виборі типу отримання – «Склад» 

●​ Адреса. 

Доступно лише при виборі типу отримання – «Двері» 

●​ Контактна особа 

Обов'язково для заповнення при виборі типу відправки – «Двері» 

●​ Телефон 

 Заповнюється даними контакту, обраного одержувачем. 

●​ Телефон для SMS 

Заповнюється у випадку, якщо повідомлення одержувачу необхідно надіслати на телефон, 

відмінний від вказаного контакту. 

Блок Інформація про вантаж 

 

●​ Короткий опис вантажу 

Вибирається зі списку, можливо заповнити підбором або вибрати зі списку. Додавання власних 

описів недоступне. 



 

●​ Тариф/Тип вантажу 

Кліком виділити тип вантажу, відповідний місцю: 

 

o​ Документи 

Для цього типу вантажу потрібно вказати параметри: 

-​ Короткий опис вантажу 

-​ Оціночна вартість місця 

 

Інші поля заповнюються автоматично та недоступні для редагування. 

 

o​ Посилки/вантажі 

Для цього типу вантажу потрібно вказати параметри: 



-​ Короткий опис вантажу 

-​ Оціночна вартість місця 

-​ Вага 

-​ Довжина 

-​ Ширина 

-​ Висота 

 

Тип тарифу та об’єм заповнюється автоматично. 

-​ За наявності декількох місць з однаковими параметрами – внести загальну кількість 

однакових місць. 

Поруч з параметрами вантажу буде вказано нумерацію місць 

 

o​ Палетний 

Для цього типу вантажу потрібно вказати параметри: 

-​ Короткий опис вантажу, що знаходиться на палеті 

-​ Тип палети(обрати зі списку) 



 

-​ Оголошена вартість місця 

-​ Вага 

-​ Висота палети 

-​ Кількість місць (за наявності декількох однакових палет) 

 

o​ Легкова шина 

Для цього типу вантажу потрібно вказати параметри: 

-​ Короткий опис вантажу 

-​ Тип шини(обрати зі списку) 

 

-​ Оголошена вартість місця 

Заповнюються автоматично, доступно для редагування: 

-​ Вага  

-​ Об’єм  

Довжина, ширина, висота – доступні для заповнення, не є обов’язковими полями, якщо вказано 

об’єм. 

o​ Вантажна шина 



Для цього типу вантажу потрібно вказати параметри: 

-​ Короткий опис вантажу 

-​ Тип шини(обрати зі списку) 

 

-​ Оголошена вартість місця 

Заповнюються автоматично, доступно для редагування: 

-​ Вага  

-​ Об’єм  

Довжина, ширина, висота – доступні для заповнення, не є обов’язковими полями, якщо вказано 

об’єм. 

Для вантажних шин понад  R22.5/ понад 80кг(вант.) потрібно вказати параметри: 

-​ Вага 

-​ Довжина 

-​ Ширина 

-​ Висота 

Тип тарифу «Понад 750кг/ понад 3 м³» застосовується автоматично  після вибору типу вантажу 

«вантажна шина» та внесення параметрів, відповідних тарифу. 

 



Для додання нового місця – натиснути кнопку «Додати місце» 

​

Для копіювання місця – натиснути кнопку «Скопіювати»​

​

Для видалення місця – натиснути кнопку «Видалити»​

 

Загальна інформація по всім внесеним місцям відображається під табличною частиною місць: 

 

 



●​ Оголошена вартість, грн. 

Оголошену вартість можливо вносити по кожному місцю, або загальну для всієї ННВ без 

розподілу по місцям. 

Поле «Загальна оголошена вартість, грн» доступне для заповнення, якщо не заповнено 

оголошену вартість жодного місця: 

 

●​ Примітка 

Додаткова інформація про вантаж. Поле не є обов'язковим для заповнення. Максимальна кількість 

символів – 256. 

 

 

●​ Післяплата 

 За замовчуванням встановлено "Ні". При відправленні вантажу з післяплатою - встановити «Так». 

Сума післяплати вказується в полі «Сума післяплати, грн»: 

 

Сума Післяплати не може бути більшою за суму оголошеної вартості. 

●​ Послуги упаковки 

Для замовлення послуг пакування: 

- кліком розгорнути перелік послуг  



 

- встановити позначку біля відповідної послуги, за необхідності змінити кількість 

 

●​ Інші послуги 

Для вибору будь-якої з наведених послуг, встановити позначку біля відповідної послуги. 

 

При виборі послуги «Заборона на видачу» необхідно вказати номер телефону, на який буде 

надіслано повідомлення з кодом зняття заборони на видачу. 

При виборі послуг «Заявка на повернення піддонів до дверей»/ «Заявка на повернення 

піддонів до складу» / «Заявка на швидке повернення піддонів» у полі кількість – вказати 

кількість піддонів, що підлягають поверненню. 

●​ Послуги виїзду 

Доступні при виборі типу пункту відправлення «Двері». 

Для вибору будь-якої з наведених послуг, встановити ознаку вибору біля відповідної послуги. 

 



 

При виборі послуг «Спуск з поверху ВВ без ліфта (виїзд) (максимальна вага одного місця 30 

кг)» у полі кількість – встановити кількість поверхів. 

●​ Послуги доставки 

Доступні при виборі типу пункту доставки «Двері». 

 

Під час вибору послуг «Підйом на поверх ВО без ліфта (доставка) (максимальна вага одного 

місця 30 кг)»/ «Підйом на поверх ВО з ліфтом (доставка) (максимальна вага одного місця 30 

кг)» у полі кількість – встановити кількість поверхів. 

●​ Тара 

Вказати кількість піддонів, на яких буде передано вантаж(за наявності). 

 



 

 

Блок Оплата 

 

Доступні такі типи оплати: 

●​ Відправник – готівка (встановлено за замовчуванням) або безготівковий розрахунок (якщо 

такий тип оплати доступний в обліковому записі) 

●​ Отримувач – готівковий (встановлений за замовчуванням) або безготівковий розрахунок 

(якщо такий тип оплати доступний в обліковому записі) 

●​ Онлайн оплата – оплата карткою на сайті компанії 

●​ 3-я сторона - безготівковий розрахунок (якщо такий варіант оплати доступний в 

обліковому записі) 

●​ Часткова оплата відправник та одержувач 

 

Оплату між відправником та одержувачем можна розподілити: 

o​ По сумам 

 

У полі «Сума оплати одержувача» внести суму, розподілену на одержувача, після чого сума у 

​​полі «Сума оплати відправника» буде перерахована автоматично. 

o​ По послугах 



 

Для розподілу оплати – вибрати платника за кожною послугою, встановивши відповідну позначку 

у рядку. 

 

 

●​ Промокод 

 

Для застосування промокоду: 

- внести значення в полі «Промокод/Sorry Bonus» та кліком встановити позначку застосування 

 

При успішному застосуванні промокоду – з’явиться повідомлення про застосування промокоду та 

інформація про надану знижку: 



 

Якщо з якоїсь причини промокод не може бути застосований – з’явиться відповідне повідомлення: 

 

●​ Дата прибуття на склад 

 Розраховується автоматично, за умови, що  заповнені такі поля: 

o​ населені пункти відправника та одержувача 

o​ тариф 

o​ загальна вага 

При виборі типу отримання "Двері" необхідно заповнити: 

●​ Тип доставки: 

Стандарт - послуга передбачає доставку вантажу протягом операційного дня, згідно з маршрутом 

руху транспорту служби доставки. 

Точний час - послуга передбачає доставку вантажу в точно обумовлений час. При виборі цього 

типу доставки – вказати час доставки. 

 

●​ Дата доставки. 

Розраховується автоматично, за умови, що заповнені такі поля: 

o​ Населені пункти відправника та одержувача 

o​ Тариф 



o​ Загальна вага. 

За необхідності можна вибрати іншу дату (більшу, за планову розраховано дату доставки). 

 

Зберегти як шаблон 

Щоб зберегти накладну як шаблон, встановити позначку «Зберегти як шаблон» і вказати назву 

шаблону. 

 

Після заповнення всіх даних по накладній автоматично відбувається розрахунок вартості. Для 

більш детальної інформації з розрахунку, натиснути на знак запитання.  



 

 

Щоб зберегти накладну, натисніть кнопку «Продовжити». 

 



З’явиться сторінка з загальною інформацією про ННВ. Щоб закінчити створення ННВ натисніть 

кнопку «Створити накладну». 

 

У разі вибору типу відправлення «Двері» - після натискання на кнопку «Зберегти» відкривається 

меню з інформацією про забір вантажу.​

 

 

●​ Тип часу забору. 

​

Стандарт - послуга передбачає виїзд за вантажем протягом операційного дня, згідно з 

маршрутом руху транспорту служби доставки, протягом 4-х годин з моменту оформлення 

заявки. 

Точний час - послуга передбачає виїзд за вантажем у точно обумовлений час, але не менше 

ніж через 2 години з моменту оформлення замовлення або не менше ніж через 1 годину з 

моменту початку роботи та за 1 годину до закриття представництва. 



●​ Дата виїзду за вантажем. 

●​ Час подачі з/час подачі до. 

●​ Обід з/обід до. 

●​ Вид завантаження: 

o​ Стандарт; 

o​ Верхня; 

o​ Бокова; 

o​ Гідроборт. 

●​ Місць всього, шт. 

●​ Загальна вага, кг 

●​ Довжина, ширина, висота та об’єм 

●​ Додаткова інформація для кур’єра 

У разі відправлення декількох накладних по одній заявці на виїзд – натисніть кнопку «Зберегти та 

додати ще». В такому випадку відомість передачі вантажу створюється автоматично. 

 

 

 Якщо накладна одна – натисніть кнопку «Передати кур’єру».  



 

Заявка на виїзд і накладна в такому випадку одразу передаються в роботу, без створення відомості 

передачі вантажу.​

Після успішного збереження накладній присвоюється номер.  

 

Накладну буде відображено у списку відправлень, у статусі «Створена». 



 

У статусі «Створена» накладна доступна для редагування. 

Дії, які можна виконати за накладними через дроп-меню: 

​  

 

Доступність функцій дроп-меню може відрізнятися залежно від статусу накладної. 

Для передачі ННВ в роботу – необхідно створити та передати в роботу відомість передачі 

вантажу.  

8. Реєстри (Відомість передачі вантажу) 
 

Розділ «Реєстри» знаходиться в блоці «Документи»: 



 

У розділі «Реєстри» за замовчуванням відображається список відомостей передачі вантажу за 

період виконання «Весь час». Для зручності роботи зі списком відомостей доступний фільтр за 

періодом виконання. 

Для встановлення відбору клікнути по фільтру.  

 

У списку встановити позначку вибору, натиснути кнопку «Застосувати фільтр».​

  

Дії, які можна виконати за відомостями передачі вантажу через дроп-меню: 



 

o​ Редагувати 

o​ Передати у роботу компанії SAT 

o​ Додати у заявку на виїзд 

o​ Роздрукувати відомість 

o​ Роздрукувати всі накладні 

o​ Роздрукувати стікери 

o​ Розформувати відомість 

 

Доступність функцій дроп-меню може відрізнятись залежно від статусу відомості передачі 

вантажу. 

Додавання накладної у відомість передачі вантажу 

Додати накладну у відомість передачі вантажу можливо декількома способами: 

1.Кнопка «Додати у реєстр». 



Даний спосіб передбачає створення нової відомості, або додавання накладної у раніше збережену 

відомість.​

Кнопка доступна у списку відправлень, у дроп-меню накладної 

​

​

 

У вікні можна вибрати створення нової відомості, або додання накладної в існуючу відомість. 

При натисканні на кнопку «Створити відомість» відкривається форма створення відомості, 

заповнена даними накладної:​

 



При натисканні на кнопку «Додати до відомості», накладна автоматично додається до вибраної 

відомості. Після успішного додавання у відомість передачі вантажу – з'являється повідомлення:​

 

Для подальшої роботи з відомістю, перейти до розділу «Реєстри», вибрати у списку необхідну 

відомість, потім відкрити її подвійним кліком. 

 

За необхідності додати/видалити накладну, щоб зберегти зміни, натиснути кнопку «Зберегти». 

Для завершення роботи з відомістю натиснути кнопку «Передати в SAT». 

Після передачі відомості в роботу, статус відомості та накладних у відомості зміниться на 

«Передана в роботу SAT». 

Відомість та накладні в ній недоступні для редагування. 

2. Створення відомості 

У розділі відомості натиснути кнопку «Створити реєстр». 



 

У формі створення відомості, що відкрилася, натиснути кнопку «Додати накладну» 

 

 Відкривається список доступних для додавання у відомість накладних: 

 



Вибрати одну накладну, після чого у списку буде встановлено відбір за збігом: 

●​ відправник 

●​ тип пункту відправлення(склад/двері) 

●​ місто відправлення 

●​ адреса відправника (для типу пункту відправлення «двері») 

 

Якщо необхідно додати ще накладні – встановити ознаку вибору біля потрібних ННВ. 

Натисніть «Підтвердити». 

 

З’явиться повідомлення про додання накладних до відомості. 



 

Вибрані накладні будуть додані у відомість. 

 

Для подальшої роботи з відомістю (додавання/видалення накладних) натиснути кнопку 

«Зберегти». 



​

 

 

Збережену відомість можливо редагувати або розформувати: 



 

Для розформування – підтвердити обрану дію: 

 

З’явиться повідомлення про розформування відомості 

 

Для завершення роботи з відомістю натиснути кнопку «Передати в SAT». 



​

 

Після передачі відомості в роботу, статус відомості та накладних у відомості зміниться на 

«Передана в роботу SAT». 

Відомість та накладні у ній недоступні для редагування. 

Для друку стікера та бланка по накладній, натиснути в дроп-меню накладної «Роздрукувати 

стікер» та/або «Роздрукувати накладну». 

 

Після того, як відомість передачі вантажу передано в роботу САТ, її слід роздрукувати. 

Роздрукувати відомість, всі стікери та бланки накладних можливо: 



●​ з документа відомість передачі вантажу, натиснувши кнопку «Друк» та вибравши 

відповідний пункт. 

 

●​ у розділі Відомості, у необхідній відомості, обравши в дроп-меню відповідний пункт 

 

Прийом вантажу представником компанії SAT здійснюється за відомістю передачі вантажу. 

 3.Відомість для накладних з типом відправлення «Двері» створюються автоматично у разі 

вибору кнопки «Зберегти та додати ще» при збереженні накладної.  



 

 

 

9. Заявка на виїзд за вантажем 
 

Заявка на виїзд за вантажем створюється автоматично, при збереженні накладної з типом 

відправки «Двері». 

У спливаючому вікні з’являється інформація по виїзду за вантажем, яка буде перенесена до заявки 

на виїзд. 

Потрібно обрати варіант створення заявки:  

-​  «Зберегти та додати ще» використовується, якщо по Заявці на виїзд буде декілька 

відправлень за різними напрямками. 

-​  «Передати кур’єру»,  використовується, якщо по заявці на виїзду буде тільки одне 

відправлення. Накладна та заявка на виїзд одразу передаються в роботу SAT, без 

створення відомості передачі вантажу. 

Перевірити, та змінити, за потреби, такі дані: 

-​  Тип часу забору 



 

-​ Дата виїзду за вантажем (в залежності від часу створення заявки – автоматично 

підставляється найближча доступна дата) 

 

-​ Інтервал часу забору вантажу (має складати не менше 4 годин), вказати обідню перерву 

(за наявності) 

 

-​ Вид завантаження 

 

Для коректного заповнення заявки на виїзд та надання авто потрібного формату, при 

збереженні накладної необхідно вказати загальну інформацію по вантажу, запланованому до 

передачі на виїзді. 



Натиснути кнопку «Зберегти». 

 

Збережена заявка з’явиться у розділі «Виїзд за вантажем». 

 

У розділі «Виїзд за вантажем» за замовчуванням відображається список заявок на виїзд за 

вантажем за період виконання «Весь час». Для зручності роботи зі списком заявок є фільтр за 

періодом виконання.​

Для встановлення відбору клікнути по фільтру.  



  

У списку встановити позначку вибору, натиснути кнопку «Застосувати фільтр». 

 

Дії, які можна виконати за заявкою на виїзд за вантажем через дроп-меню:​  

o​ Редагувати 

o​ Переглянути деталі 

o​ Передати у роботу компанії SAT 

o​ Видалити заявку 

 

Доступність функцій дроп-меню може відрізнятися залежно від статусу заявки на виїзд за 

вантажем. 

Створення заявки на виїзд за вантажем без накладних 

Створити заявку на виїзд за вантажем можна декількома способами: 

1. У розділі "Заявка на виїзд за вантажем", натиснути кнопку "Створити заявку на виїзд 

авто".​



Відкривається форма для створення заявки на виїзд. Заповнити всі обов’язкові поля:​

 

При необхідності, змінити значення полів: 

●​ Дата виконання 

 Автоматично заповнюється поточною датою. Доступно для редагування. 

●​ Час забору вантажу (якщо він доступний при вибраному типі часу забору) 

 

Якщо тип часу забору «Точний час» необхідно заповнити поле «Час подачі з» у форматі 00:00. 

 

●​ Час обіду 



 Поле не є обов'язковим для заповнення. При необхідності заповнити поле «Обід з» та «Обід з». 

●​ Вид завантаження 

За замовчуванням тип завантаження вказано «Стандарт». Можна вибрати інший вид завантаження 

зі списку.​

 

Щоб зберегти заявку на виїзд за вантажем як шаблон, встановити позначку «Зберегти як шаблон» 

та вказати назву шаблону. 

 

Для подальшої роботи із заявкою на виїзд (додавання/видалення відомостей), натиснути кнопку 

«Зберегти». 

 



 Заявка на виїзд зберігається у статусі «Створена». 

2.У розділі відомості встановити позначку вибору відомості, яку необхідно додати в заявку на 

виїзд.  

Натиснути кнопку «Додати до заявки на виїзд». 

Додання у заявку доступне тільки для відомостей зі статусом «Передано у роботу до SAT». 

 

У вікні, натиснути кнопку «Створити заявку». 

 

У формі створення заявки, що відкрилася, всі поля заявки на виїзд автоматично заповнюються 

даними з відомості. 



 

Дані доступні для редагування. 

Доступна зміна значення полів: 

●​ дата виконання 

●​ Час забору вантажу (якщо він доступний при вибраному типі часу забору) 

 

Якщо тип часу забору «Точний час» необхідно заповнити поле «Час подачі з» у форматі 00:00. 

●​ Час обіду 

 Поле не є обов'язковим для заповнення. При необхідності заповнити поле «Обід з» та «Обід з». 

●​ Вид завантаження 

За замовчуванням тип завантаження вказано «Стандарт». Можна вибрати інший вид завантаження 

зі списку. 



 

Для подальшої роботи із заявкою на виїзд (додавання/видалення відомостей), натиснути кнопку 

«Зберегти». 

Заявка на виїзд зберігається у статусі «Створена». 

3.У дроп-меню відомості натиснути «Додати в заявку на виїзд». 

​

У вікні, натиснути кнопку «Створити заявку». 

 



У формі створення заявки, що відкрилася, всі поля заявки на виїзд автоматично заповнюються 

даними з відомості. 

 

Доступна зміна значення полів: 

●​ дата виконання 

●​ Час забору вантажу (якщо він доступний при вибраному типі часу забору) 

 

Якщо тип часу забору «Точний час» необхідно заповнити поле «Час подачі з» у форматі 00:00. 

●​ Час обіду 

 Поле не є обов'язковим для заповнення. При необхідності заповнити поле «Обід з» та «Обід з». 

●​ Вид завантаження 



За замовчуванням тип завантаження вказано «Стандарт». Можна вибрати інший вид завантаження 

зі списку.​

 

Для подальшої роботи із заявкою на виїзд (додавання/видалення відомостей), натиснути кнопку 

«Зберегти». Заявка на виїзд зберігається у статусі «Створена». 

До моменту передачі заявки на роботу SAT, заявка може бути видалена. 

Для завершення роботи із заявкою на виїзд натиснути кнопку «Передати у роботу до SAT». 

Після передачі заявки на виїзд у роботу SAT статус заявки зміниться на «Передано в роботу SAT», 

заявка на виїзд за вантажем стає недоступною для редагування. 

10. Заявка на доставку 
 

Розділ «Заявка на доставку» знаходиться в меню: 

 

У розділі «Заявка на доставку» за замовчуванням відображається список заявок на доставку за 

період виконання «Весь час». Для зручності роботи зі списком заявок є фільтр за періодом 

виконання. 



 

Для встановлення відбору клікнути по фільтру. У списку встановити позначку вибору, натиснути 

кнопку «Застосувати фільтр». 

Дії, які можна виконати за заявкою на доставку через дроп-меню:​  

o​ Подивитись деталі 

o​ Передати у роботу компанії SAT 

o​ Видалити заявку 

​

Створення заявки на доставку 

Для створення заявки на доставку натиснути кнопку «Створити заявку». 

 

У формі створення заявки на доставку, що відкрилася, натиснути кнопку «Додати накладну»: 



 

Відкривається список накладних, за якими можна замовити послугу доставки. 

 

У списку обрати ННВ та натиснути кнопку «Додати». 

 

Автоматично у списку будуть відібрані всі накладні з одержувачем та містом отримання з вибраної 

накладної. При необхідності в заявку на доставку можна додати кілька накладних. 

Після того, як вибрані накладні, натиснути кнопку «Підтвердити». 



 

Після додавання обраної накладної до заявки на доставку заповнити поля: 

o​ Адреса отримувача 

o​ Дата доставки 

За замовчуванням встановлюється поточна дата, поле доступне до редагування. 

o​ Контактна особа 

o​ Телефон контактної особи 

o​ Тип часу доставки 

За замовчуванням встановлено «Стандарт». Можна вибрати інший тип часу доставки. 

o​ Платник, спосіб оплати. 

За замовчуванням встановлено одержувач/готівку. Можливо встановити оплату 3-я 

сторона/безготівковий розрахунок, якщо такий вид оплати доступний для цього облікового запису. 

 



Вартість доставки розраховується автоматично, і відображається у нижній частині заявки на 

доставку.​

 

Для завершення роботи із заявкою на доставку натиснути кнопку «Створити заявку на 

доставку». 

 

До моменту передачі заявки на роботу SAT, заявка може бути видалена. 

Після передачі заявки на доставку в роботу SAT статус заявки зміниться на «Передано в роботу 

SAT». Заявка на доставку стає недоступною для редагування. 



11. Запит на внесення змін 
 

Заявка на зміну передбачає внесення змін до накладної після того, як вантаж був прийнятий до 

перевезення компанією SAT. 

Створення заявки на зміну 

Для того, щоб створити заявку на зміну необхідно в розділі відправлення, вибрати відповідний 

пункт у дроп-меню накладної: 

 

За допомогою заявки на зміну можна змінити такі параметри: 

●​ Одержувач 

●​ Населений пункт отримувача 

●​ Відділення (для накладних із типом доставки «Склад») 

●​ Адреса (для накладних із типом доставки «Двері») 

●​ Контактна особа одержувача 

●​ Телефон одержувача 

●​ Телефон для надсилання СМС 

●​ Тип часу доставки (для накладних із типом доставки «Двері») 

●​ Дата доставки (для накладних із типом доставки «Двері») 

●​ Платник, спосіб оплати - вказується безпосередньо для заявки на зміну, відноситься 

тільки до вартості переадресації, додатково нараховується до вартості накладної. 

При зміні отримувача(якщо отримувач є платником), оплата всіх послуг по накладній буде 

перенесена на нового отримувача. 

Після заповнення даних розрахунок вартості відбувається автоматично. 

Збереження заявки на зміну можливе тільки після вибору платника та форми оплати. 



Щоб зберегти заявку на зміну – натиснути кнопку «Зберегти». 

 

Переглянути збережену заявку можна у розділі Заявка на зміну. 

Розділ «Переадресація» знаходиться в меню: 

 

У розділі «Переадресація» за замовчуванням відображається список заявок на зміну з датою 

створення «Весь час». Для зручності роботи зі списком заявок доступний фільтр за датою 

створення. 



 

Для встановлення відбору клікнути по фільтру. У списку встановити позначку вибору, натиснути 

кнопку «Застосувати фільтр».​

Через дроп-меню можна переглянути деталі по заявці на зміну. 

 

 

Статуси заявки на зміну: 

●​ Передана в роботу 

●​ Відхилено 

●​ Виконано 

Поточний статус заявки на зміну відображається у списку заявок. 

12.Калькулятор 
 

Калькулятор використовується для швидкого розрахунку вартості перевезення. 

Розрахунок у калькуляторі працює аналогічно розрахунку у накладній. 



Для розрахунку вартості необхідно перейти в розділ «Калькулятора».

 

За повнити всі обов'язкові поля, вибрати додаткові послуги, потім натиснути кнопку 

«Розрахувати». 

 

Буде відображений детальний розрахунок вартості. 



 

Для створення накладної із даними, зазначеними в розрахунку, натиснути кнопку «Перейти до 

створення накладної». 

 

13. Архів 
Розділ «Архів» знаходиться в меню: 



 

Будь-яку накладну можливо перемістити до архіву вручну. 

Для переміщення декларації до архіву необхідно в дроп-меню накладної обрати відповідний 

пункт: 

 

При цьому вона перестане відображатись у загальному списку накладних і буде доступна для 

перегляду лише у розділі «Архів». 



 

З розділу «Архів» накладну можна повернути до загального списку. 

Для повернення накладної з Архіву до загального списку, оберіть накладні та натисніть на кнопку 

«Відновити з архіву». 

 

Після підтвердження дії, накладну буде повернуто до загального списку відправлень. 

14. Шаблони 
Створення шаблону накладної 

При створенні накладної встановити ознаку «Зберегти як шаблон», вказати назву шаблону. 



​

Шаблон збережеться автоматично після збереження накладної. 

Збережені шаблони відображаються у розділі «Шаблони» у вкладці «Шаблони відправлень» 

 

Для створення накладної на основі шаблону під час створення накладної натисніть кнопку 

«Використати шаблон»: 

 



У новому вікні натисніть кнопку «Використати шаблон», обрати шаблон зі списку, або здійснити 

пошук по назві 

 

​

До накладної переноситься інформація з шаблону. 

Створення шаблону заявки на виїзд за вантажем 

При створенні заявки на виїзд за вантажем встановити ознаку «Зберегти як шаблон», вказати назву 

шаблону. 

​

Шаблон збережеться автоматично після збереження заявки на виїзд за вантажем. 

Збережені шаблони відображаються у розділі «Шаблони» у вкладці «Шаблони заявок». 

 

Для створення заявки на підставі шаблону у дроп-меню шаблону вибрати відповідний пункт: 



 

Автоматично відкриється форма створення заявки, із заповненими із шаблону значеннями. 

Також створити заявку на підставі шаблону можливо в розділі «Заявки на виїзд за вантажем» під 

час створення заявки. Натисніть кнопку «Використати шаблон»​

 

У вікні вибрати необхідний шаблон і натиснути «Створити заявку». 

 

Автоматично відкриється форма створення заявки, із заповненими із шаблону значеннями. 



15.Рахунки 
 

Розділ «Рахунки» знаходиться в блоці «Документи». 

 

У розділі «Рахунки» відображається поточне Сальдо та рахунки контрагента, закріпленого за 
бізнес-аккаунтом. 

 

Рахунки доступні для завантаження. Для завантаження рахунку натиснути відповідну кнопку: 



 

Рахунок завантажується у форматі PDF. 

Розділ «Рахунки» доступний тільки для бізнес-аккаунту. 

16.ННВ без рахунків 
 

Розділ «ННВ без рахунків» знаходиться в блоці «Документи». 

 

По вказаним накладним можливо створити запит на виставлення рахунку. 

Для створення запиту натиснути кнопку: 



 

У вікні створення запиту автоматично заповнюється e-mail з налаштувань профілю користувача, на 
який буде відправлено рахунок: 

 

Можливо додати інший e-mail, натиснувши на кнопку додання: 

 

Для відправки запиту на виставлення рахунку, натиснути кнопку «Відправити запит»: 

 

Рахунок буде відправлено на вказаний e-mail після опрацювання запиту бухгалтерією. 

Розділ «ННВ без рахунків» доступний тільки для бізнес-аккаунту. 



 

17.Акт звірки 
 

Розділ «Акти звірки» знаходиться в блоці «Документи». У розділі відображаються сформовані 
раніше Акти звірки. 

 

У цьому розділі можливо сформувати запит на створення акту звірки. Для створення запиту – 
натиснути кнопку «Запит на формування акту звірки». 

 

У запиті вказати період звірки та e-mail для отримання документу. За замовчуванням заповнюється 
e-mail з налаштувань профілю користувача, можливо додати декілька адрес. 



 

Для відправки запиту на формування Акту звірки, натиснути кнопку «Відправити запит»: 

 

Акт буде відправлено на вказаний e-mail після опрацювання запиту бухгалтерією. 

Розділ «Акт звірки» доступний тільки для бізнес-аккаунту. 

 

18.Індивідуальні умови 
 

В бізнес-аккаунті можливо створити заявку для отримання індивідуальних умов співпраці з SAT. 

Для створення заявки, потрібно перейти у розділ «Індивідуальні умови». 



 

Заповнити/відредагувати обов’язкові поля. За необхідності, у полі «Примітка» вказати додаткову 
інформацію. 

Для відправки запиту,  натиснути кнопку «Надіслати». 

 

19.Сповіщення 
 

У розділі «Сповіщення» відображаються повідомлення про надані промокоди, інформація про 
акції та новини компанії. 



 

20. Відділення 
 

Ознайомитись з інформацією про відділення компанії можна у розділі «Відділення». 

 

При переході в розділ «Відділення» відбудеться автоматичне перенаправлення на офіційний сайт 
компанії, у відповідний розділ. 



 

​
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