
СЛОВНИК ДІЛОВОЇ ЛЮДИНИ 
(додаток до робочого зошита з предмету «Українське ділове мовлення та 

редагування ділових документів») 

аваль, -ю 
аванс, -у 

-​  грошовий 
авансування 
авізо 
авізувати 
автобіографія 
авторське право, свідоцтво 
агент з постачання 
адміністративне стягнення 
адреса 
ажіо 
акредитив 
акредитувати 
акт, -а 
акти громадянського стану 
акцизне оподаткування 
акціонерські внески 
альпарі 
альтернативна програма 
альтернативне зобов'язання 
амортизаційні відрахування 
анкета 
анкетні дані 
оренда 
орендодавець 
асоціація підприємців 
асоціація промисловців  
атестаційна комісія 
баланс прибутків і видатків 
балансовий звіт, -у 
балотуватися 
банківський переказ, -у 
бартер, -у 
бартерна угода 
не знати  з якої причини 
негайно; без затримки 
безвідмовно 
без поблажливості 
без шкоди 
безповоротна позика 
безготівковий розрахунок, -у  
безвідповідальність 
невідкладний 
безробіття 
безмитний 
безправ'я 



безпрограшна позика 
безкошторисний 
безстроковий 
безгосподарний 
біржа, -і  
біржова угода 
біржовий арбітраж, -у  
сприяння 
режим найбільшого сприяння 
добробут, -у 
добродійність, доброчинність, благодійність 
свідоцтво про одруження (про шлюб)  
брокер, -а 
брокерські операції 
бухгалтерський облік, -у 
бюджетна стаття 
побутові умови 
мати добру репутацію 
на адресу 
на додаток до всього 
на доказ 
на посаді директора 
 на його користь 
у скрутному становищі 
на захист 
на знак згоди 
врешті-решт 
у цілковитій безпеці 
на виплат (у)  
відповідно (до чого)  
з метою запобігання 
вакантна посада 
вальвація 
ввести до складу 
зважаючи на викладене вище; з огляду на викладене   вище; 
через те, що; зважаючи на те, що;  
ввізне мито; 
відомість; 
дефектна; 
оборотна; 
звітна; 
платіжна ; 
прибуткова ; 
видаткова; 
розцінкова ; 
розрахункова; 
позикова; 
тарифікаційна; 
вимогова; 
вексель, -ля; 
безгрошовий; 
безоборотний (безобіговий) ; 



бланковий; 
казначейський (державної скарбниці) ; 
комерційний; 
короткостроковий; короткотерміновий; 
переказний; 
погашений; сплачений; 
взаємозв'язок ; 
у борг; 
внесок, -у; 
вступний; 
пайовий; 
строковий (терміновий) ; 
візитна картка; 
вклад, -у; внесок; 
безстроковий; безтерміновий; 
виграшний; 
майновий; 
власник ; 
вкладення капіталу; 
вкладення; 
ставити в обов'язок; 
втручання; 
поза всяким сумнівом; 
впровадження госпрозрахунку; 
впроваджувати у виробництво; 
позаштатний; 
зовнішекономбанк; 
залучати до роботи; 
повернути в цілості; 
утриматися при голосуванні; 
відшкодувати збитки; 
поновлення (відновлення) договору; 
відтворення; 
поновити на посаді; 
повернення вкладів; 
вибування основних фондів; 
догана; 
висувати кандидатуру; 
викупні платежі; 
оголосити подяку; 
витяг з протоколу; 
виплати з соціального захисту; 
виконання державного замовлення; 
ви маете рацію; 
висловлювати протест; 
висловлювати незгоду; 
висловлювати свою думку; 
з'ясовувати питания; 
гербова печатка; 
голова уряду; 
придатний до вживання (для вжитку) ; 
голосування; 



всенародне; 
поіменне; 
таємне; 
паливно-мастильні матеріали 
держпозика; 
держзамовлення; 
держпостач, -у ; 
Держстандарт, -у 
держстрах, -у ; 
громадянський  обов'язок; 
подвійне громадянство; 
подальше використання; 
дарчий лист (запис) ; 
двостороння угода; 
девальвація; 
 чинне законодавство; 
запит; 
діловод; 
діловодство 
грошовий обіг; 
депозит; 
депонована зарплата; 
триматися осторонь; 
диверсифікація; 
дивіденд, -у ; 
дилер; 
щоб запобігти; 
довірена особа; 
доручення; 
довірчі операції; 
довести до загального відома; 
довід, доказ, -у; 
договір, -у; 
доказ, -у ; 
доповідь; 
звітна; 
доповідач, -а ; 
документ, -а; 
вкладний; 
борговий; 
виконавчий 
незареєстрований; 
неоформлений; 
нормативний; 
виправдальний; 
супровідний; 
пайовий; 
участь на паях; 
боржник; 
посадова особа; 
долар; 
доплата, приплата; 



огляд, -у; 
митний; 
одиниця; 
розрахункова; 
облікова; 
одноразова виплата; 
одностайно; 
однакові форми обліку; 
щотижневий; 
скарга; 
книга скарг; 
чекати (на кого) ; 
житлове будівництво; 
житловий; 
мешканець, пожилець; 
готівкою; 
через брак чогось; 
через брак відомостей; 
страйк, -у; 
завідуючий (чим) ; 
засвідчений; 
ставити запитання; 
заборгованість; 
позика; 
запозичення; 
замовлення ; 
рекомендований лист; 
замовник; 
укладання контракту; 
закон набуває чинності; 
законодавчий; 
застава, запорука; 
обійняти посаду; 
записка; 
доповідна; 
пояснювальна; 
запис актів громадянського стану 
запланований; 
запит, -у; 
заслуговувати на увагу; 
зарахування, залік; 
заявник, -а; 
заява; 
спадати; 
утриманець; 
виборець; 
виборчий     
обрання, обирання; 
надмір, надлишок ; 
повідомлення; 
виготовлювач, -а; 
видавець; 



надлишок, -у; 
виклад, -у; 
зміни в законі; 
достаток, -у; 
витрата,    витрачення; 
вилучати з обігу; 
імідж, -у; 
імпорт, -у ; 
майно; 
інвестиція 
інвестор, -а; 
інновація; 
інсайдер;   
інфляція; 
інформаційна міжбанківська мережа;  
інфраструктура; 
позов, -у; 
позовна заява; 
виконувати; 
випробний термін (строк) ; 
дослідник; 
джерело; 
вихідні дані; 
обчислення; 
підсумок, -у; 
скарбник, -а; 
до вашого відома; 
калькуляція; 
кошторисна; 
канцелярське приладдя; 
капітальні вкладення; 
касаційна скарга; 
кодекс, -у; 
адміністративний; 
цивільний; 
кримінально-процесуальний; 
колегія вважає (відзначає) ; 
відрядження; 
комівояжер; 
комісія для складання резолюції; 
компенсація; 
конверсія; 
конкурентоспроможність 
 контракт, -у; 
укласти; 
розірвати ; 
контрактовий; 
кон'юнктура; 
докорінний перегляд; 
коригування, коректування; 
дотична причина; 
побічні результати; 



наріжний камінь; 
кредитоспроможність ; 
криза; 
лібералізація; 
лізинг, -у; 
компенсаційний; 
оперативний; 
фінансовий; 
лізинговий; 
угода; 
товариство; 
договір; 
операції; 
ліміт витрат; 
лист, -а; 
виконавчий; 
обхідний; 
листок непрацездатності ; 
особовий рахунок; 
особа; 
посвідчення особи, особисте посвідчення; 
особовий листок; 
позбавлення; 
пільговий; 
маркетинг, -у; 
матеріально відповідальна особа 
міжвідомчий; 
міжміський; 
міжгалузевий; 
менеджер, -а; 
менеджмент, -у; 
місцеве самоврядування; 
заходи; 
запобіжні заходи, заходи запобігання; 
місце проживання; 
місцезнаходження; 
меценат; 
світогляд; 
моделювати; 
надолужити прогаяне; 
довідуватись; 
на належному рівні; 
про всяк випадок; 
нагляд, -у; 
відомчий; 
санітарний; 
технічний; 
потреба; 
напис, -у; 
дарчий; 
довірчий 
наймання; 



назвати на прізвище; 
призначення; 
призначатн на розгляд ; 
накладати арешт; 
вето; 
стягнення; 
заборона; 
мито; 
резолюція; 
штраф; 
налагодження зв'язків; 
готівка; 
наявний, присутній; 
податок, -у; 
єдиний; 
майновий; 
непрямий; 
особистий; 
місцевий; 
вкладний; 
прибутковий; 
пропорційний; 
зрівняльний; 
цільовий; 
оподаткування; 
післяплатою; 
на громадських засадах; 
на порядку денному 
протягом дня; 
спадкоємець, -я; 
насиченість; 
нарахування; 
непридатність; 
нерухомість; 
нагальна справа; 
не під силу; 
незважаючи на; 
нижче викладений; 
нуль; 
номер ; 
вхідний; 
вихідний; 
забезпечення; 
знецінити; 
оскаржити рішення; 
огляд; 
оборотність; 
обіг, -у; 
відокремленість; 
обопільний; 
за обопільною (взаємною) згодою; 
звернутися на адресу; 



звертатися по допомогу; 
звернення, заклик; 
оборотність акцій; 
обтяжувати; 
приречений; 
обговорити питання; 
спілкування; 
громадська думка; 
суспільні відносини; 
об'єднання; 
обсяг; 
оголосити подяку; 
оголошення; 
пояснювальна записка; 
зобов'язати керівників; 
обмеження; 
чинити опір; 
спростовувати; 
звільнити за власним бажанням бажанням;   
усвідомлення; 
відкликати; 
відмова; 
відгук; 
скасування; 
знічев'я; 
ототожнювання; 
галузева програма; 
відійти від справ; 
відбиток, -а; 
звіт, -у; 
відрахування; 
відчуження; 
офіс, -у; 
належно оцінити; 
черга; 
у першу чергу; першочергово; 
дотримуватися черги; 
пенсійний; 
першорядне значення; 
переадресування; 
перевантаження; 
перевитрата; 
перегляд, -у; 
перерахування грошей на поточний рахунок; 
печатка; 
лист, -а ; 
вірчий; 
доручний ; 
супровідний; 
лист з повідомленням про вручення; 
на ваш розсуд; 
у службових справах; 



у справі; 
зі службового обов'язку 
На  замовлення; 
за законом, згідно з законом; 
за наявними даними; 
після закінчення терміну; 
за вимогою, на вимогу; 
через  недбалість; 
через непорозуміння; 
через непередбачені обставини; 
через непридатність ; 
через неспроможність; 
за обопільною згодою; 
за дорученням; 
за постановою; 
у святкові дні; 
за пропозицією;​  
на запрошення; 
за наказом; 
через що; 
за програмою; 
на прохання; 
за розцінкою; 
за власним бажанням; 
за сумісництвом; 
за фахом; 
за списком; 
на вимогу; 
за вказівкою; 
на  думку керівництва; 
порядок денний; 
підбити підсумки; 
підробка, фальсифікація; 
 



 

 
 підробка документів; 
 під головуванням 
 підрахунок; 
 дозвіл, -у; 
 з вашого дозволу; 
 пошук, -у; 
 купувати в кредит; 
 на виплати; 
 у роздріб; 
 оптом; 
 стан справ; 
 позначка, помітка; 
 потроху, потрохи; 
 зазнати втрат; 
 заохочення; 
 спроба; 
 догана ; 
 доручення; 
 допомога; 
 посередник, -в; 
 поставити питання руба; 
 поставити за приклад; 
 зробити зауваження; 
 оскільки; 
 наслідок, -у; 
 постанова; 
 надійшла пропозиція; 
 посягання; 
 споживач; 
 споживчий; 
 споживання; 
 мито; 
 попередній розгляд; 
 упереджений; 
 надати можливість; 
 подати довідку; 
 перевага; 
 діловитий,  заповзятий, підприємливий; 
 підприємець; 
 представник; 
 представництво; 
 запобіжні заходи; 
 попередник; 
 пред'явник; 
 спадкоємний; 
 перевага; 
 припинити листування; 
 дебати по доповіді; 
 вдаватися до суворих заходів; 
 прибуток, -у ; 
 прибутковість; 
 



 

 притягати до відповідальності; 
 залучати до роботи; 
 наводити приклади; 
 придатний (до чого) ; 
 надавати значения; 
 приймальня; приймальна; 
 закликати до порядку; 
 вирішити; 
 дійти згоди; 
 переконатися; 
 запрошення; 
 наказ, -у; 
 докладати зусиль; 
 додаток; 
 завдати шкоди; 
 брати до уваги; 
 працювати за схемою; 
 вживати заходи (-ів) ; 
 брати участь; 
 завдавати прикростей; 
 взяти до відома; 
 вжити рішучих заходів; 
 пристати до чиєїсь думки; 
 приступити до виконання обов'язків; 
 розпочати обговорення; 
 належить виплатити; 
 зробилися непридатними ; 
 прогалина, пропуск; 
 проектно-пошукові роботи; 
 проектно-кошторисна документація; 
 продуктивність; 
 виробничий; 
 прохання настійне (пильне, велике) ; 
 протокол, -у; 
 процент, -а; відсоток, -а; 
 працездатність; 
 рівноправність; 
 який розвивається; 
 розвинені країни; 
 розподіл праці; 
 різниця; 
 розбіжність, суперечність; 
 розбіжність з основних питань; 
 переконувати; 
 рантьє; 
 розписка; 
 боргова; 
 охоронна ; 
 розпорядження; 
 розривати угоду; 
 видаткова накладна; 
 видатки по бюджету; 
 



 

 розрахунок; 
 ревальвація; 
 реєстрація; 
 рейтинг, -у ; 
 реконверсія; 
 рішення; 
 роздріб; 
 вроздріб; 
 ринкова інфраструктура; 
 ринкові відносини; 
 за вашою згодою; 
 охоче, з охотою; 
 самоокупність; 
 самоврядування; 
 заощадження; 
 збут, -у; 
 звести нанівець; 
 свідоцтво про народження; 
 угода;   
 сімейннй стан; 
 наступний; 
 далі виступатиме; 
 службовець; 
 службовий; 
 суміжник; 
 кошторис, -у ; 
 знімати з посади; 
 огляд, -у; 
 постачання; 
 співбесіди; 
 дотримуватись закону; 
 вдосконалення; 
 нарада 
 дорадчий; 
 спільний, сукупний; 
 згода; 
 згідно з  наказом; 
 угода; 
 скликання; 
 спільно; 
 співвідношення; 
 співпрацівник; 
 співпраця; 
 зосередити зусилля; 
 склад виконавців; 
 скласти звіт; 
 перебувати на посаді; 
 списати на видатки; 
 спонсор, -в; 
 довідатися в канцелярії; 
 довідка; 
 попит і пропозиція; 
 



 

 кошти, засоби; 
 термін, -у (строк) ; 
 позика; 
 повідомляти; 
 збіг обставин; 
 рахунок; 
 митниця; 
 плинність кадрів; 
 поточний рахунок, -у; 
 товарний знак, -а; 
 товаровиробник; 
 тотожність; 
 паливо; 
 торговельно-промисловий; 
 спад ; 
 збиток, -у; 
 повідомлення; 
 збільшення; 
 звільнення; 
 утримання, відрахування; 
 достеменно; 
 точно висловлюватися; 
 вимога; 
 зустрічна; 
 боргова; 
 позовна; 
 платіжна; 
 працевлаштування; 
 посвідчення; 
 посилити вимоги; 
 указ, -у; 
 вказівка; 
 покажчик; 
 доказ, -у; 
 занепад, -у ; 
 сплата, виплата; 
 керуючий (чим) ; 
 ліквідація установи; 
 скасування закону; 
 урівноважений; 
 послуги; 
 удосконалення; 
 усталене формулювання; 
 затвердити до виконання; 
 втрата документів; 
 погіршення; 
 облік, -у; 
 засновник, фундатор, -а; 
 установчі збори; 
 збиток, -у; 
 факт, -у; 
 безперечний; 
 



 

 достовірний; 
 неспростовний; 
 фактор, -а, чинник, -а; 
 факторинг, -у; 
 філіал, філія; 
 фінансування; 
 функціонувати 
 недбалість, недбальство; 
 розкрадання, крадіжка; 
 клопотати; 
 перебіг подій; 
 госпрозрахунок, -у; 
 господарський; 
 холдинг, -у; 
 сховище; 
 цілеспрямований; 
 доцільний; 
 номінальна ціна; 
 цінник; 
 паперові цінності ; 
 цінні папери; 
 цінова політика; 
 ціноутворення; 
 відцентровий; 
 виробничий цикл, -у; 
 частково; 
 приватна власність; 
 приватник, -а; 
 приватна особа; 
 окрема ухвала; 
 людино-день; 
 кількість; 
 надзвичайний стан; 
 штатний розпис, -у; 
 цивільний; 
 штраф, -у; 
 стягувати; 
 платити; 
 делікатна обставина; 
 економічна ситуація; 
 економічні структури; 
 економічний район, -у; 
 економний; 
 експлуатація; 
 експорт, -у; 
 експортер, -а; 
 експортно-імпортний; 
 емісійний; 
 ефективність; 
 явище; 
 з'являтися (приходити) на збори; 
 мовний; 
 



 

 осередок; 
  
 

 


