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ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

 
Сучасні інформаційні системи і технології в бухгалтерському обліку 

удосконалюють інформаційне забезпечення підприємства, суттєво 

підвищуючи якість обробки облікової інформації. 

Методичні рекомендації складено відповідно до програми курсу 

«Інформаційні системи і технології в обліку і аудиті» для здобувачів 

вищої освіти ступеня «бакалавр» напряму підготовки 6.030509 «Облік і 

аудит». 

Метою виконання практичних робіт є засвоєння теоретичних основ 

курсу та набуття практичних навичок автоматизації типових 

бухгалтерських задач в програмі Master Бухгалтерія. Кожна практична 

робота містить методичні і теоретичні поради до виконання роботи, 

визначення мети, постановку завдання та опис порядку її виконання.  

Практичні роботи включають питання, опанування яких дає змогу 

формувати склад і зміст інформаційної бази для розв’язання задач обліку, 

визначати склад і форми подання інформації, її структуру для 

автоматизованого розв’язання задач, визначати склад процедур 

автоматизованого оброблення даних в умовах функціонування 

комп’ютерних інформаційних систем обліку. 

Заняття проводяться у формі лабораторних робіт, під час яких 

студенти працюють з комплексною системою автоматизації 

бухгалтерського обліку Master Бухгалтерія. 

Контроль виконання практичних робіт здійснюється на комп’ютері 

за результатами виконання завдань практичних робіт, а контроль знань 

студентів здійснюється шляхом комп’ютерного тестування. 
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Практична робота № 1 

Тема: Підготовка програми Master Бухгалтерія до роботи. 

Заповнення довідників. 

Мета: Отримати навички роботи із створення інформаційної 

бази підприємства засобами програми Master Бухгалтерія. 

Ознайомлення з методами налагодження параметрів обліку в 

автоматизованій обліковій системі. Розглянути поняття «довідник» та 

робота з ним. 

ЗАВДАННЯ 

1. Створити особисту інформаційну базу. 

2. Ознайомитись з інтерфейсом програми: головне меню (Файл, 

Операції, Банк, Каса та ін.); калькулятор, календар; можливість 

одержання допомоги засобами меню Довідка. 

3. Ввести і заповнити основні відомості організації: довідники 

підприємства, облікову політику, параметри аналітичного обліку. 

ХІД ВИКОНАННЯ РОБОТИ 

Після успішного встановлення та активації продукту Master 

Бухгалтерія необхідно виконати декілька кроків для початку ведення 

обліку підприємства. 

Для першого входу в систему використовується один з 

налаштованих користувачів, кожен з яких налаштований для 

виконання конкретної ролі в системі. 

Весь робочий простір розділено на прямокутні фрагменти. У 

кожному фрагменті одна або кілька закладок. На закладці 

представлена інформація у вигляді таблиць, графіків, ієрархії. Зміна 

поточної позиції на одній закладці викликає перечитування даних на 

залежних закладках 
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Панель інструментів розташована в верхньому рядку інтерфейсу. 
Кнопки розділені на групи і згруповані на закладки 

- Головна - розміщені основні функціональні кнопки, які 
використовуються користувачами 

      - Вид – розміщені кнопки, що дозволяють конфігурувати вигляд 
екранної таблиці 

 
- Сервіс – розміщені кнопки виклику довідкової інформації 

 
Для повноцінної роботи конфігурації системи використовуються 

параметри налаштування, більшість з яких є частиною конфігурації 

системи, тому редагування їх значень не допускається та може 

привести до некоректної роботи системи. 

Доступні для коригування значення параметрів системи виділені 

у вікні «Налаштування параметрів обліку»: картка власної організації, 

реквізити (ПІБ, посада, таб.№, ІПН) посадових осіб підприємства 
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(керівника, головного бухгалтера), параметри обліку ПДВ, параметри 

податкової та статистичної XML-звітності та інші параметри, 

актуальні для даного об’єкту обліку. 

 
 

Почати заповнювати реквізити власної організації в Master 

Бухгалтерія можна, натиснувши на кнопку «Налаштування 

параметрів обліку» на панелі інструментів. 

 
 

Для внесення реквізитів власної організації необхідно 

відредагувати реквізити запису, який поставляється в дистрибутиві. 
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В подальшому можливо змінювати реквізитний склад власної 

організації через налаштування параметрів обліку, або через пункт 

меню «Контрагенти» в розділі «Довідники». 

Таблиця 1 Реквізити для заповнення (приклад) 
Місто Миколаїв 

Повне 

найменування 

Товариство з обмеженою відповідальністю  

«ПІП здобувача вищої освіти» 

Скор. 

найменування 

ТОВ «ПІП» 

Повне 

найменування для 

документів 

ТОВ «ПІП» 

Юр./фіз. особа Юридична особа 

ЄДРПОУ № заліковки 

ІПН довільний 12 значний код 

Статус платника 

податку на 

прибуток 

Платник податку на прибуток на загальних підставах 

Ознака платника 

ПДВ 

+ 

Банківські 

реквізити 

Банк та поточний рахунок 

Зв’язок У довільному форматі заповнюється номер телефона, 

факс, електронна адреса та web-сайт (за наявності) 

Інформація Чисельність співробітників – 30 

Оборот компанії – 500000 грн./рік 

 

Після збереження основної інформації по організації необхідно 

вказати дані посадових осіб: 

-  директора – Ваші особисті реквізити; 
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- бухгалтера – реквізити старости групи; 

 
 

Створивши власну організацію можна переходити до 

налаштування параметрів обліку. 

 

В параметрах необхідно вказати основну (20%) та додаткову 

(7%) ставки ПДВ для підприємства, точність округлення кількості та 

цін в документах, а також налаштувати параметри податкової та 

статистичної звітності (коди та найменування органів, в які подається 

звітність, шляхи до каталогів на сервері чи на локальній машині для 

вивантаження/завантаження XML-звітності). 

Довідник підрозділів встановлює структуру підприємства – 

перелік всіх підрозділів та їх ієрархію.  

Новий підрозділ вноситься на закладці «Довідник підрозділів» 

за допомогою кнопки на панелі інструментів «Додати» (клавіша F7). 

 
 

На екрані з’явиться вікно, в якому необхідно вказати такі: код, 

тип підрозділу  

- відділ матеріально-технічного забезпечення; 

- основний склад; 

- роздрібний склад; 

- виробниций цех; 

- період дії (з 2018 до 2020 року);  

- повне і скорочене найменування; 
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-  ПІП керівника підрозділу (слід вибрати одногрупників);  

- при потребі ПІП матеріально-відповідальної особи по 

ТМЦ/ОЗ. 

- Зберегти кнопкою «Додати». 

 

 

Необхідно вказати структурну підпорядкованість підрозділу, на 

закладці «Типи ієрархій» перейти до довіднику ієрархії підрозділів по 

кнопці на панелі інструментів «Склад ієрархії». 

 
 

На закладці «Склад ієрархії підрозділів» вказати рівень 
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підпорядкування та по кнопці «Додати» виконується налаштування 

підпорядкованості одних структурних одиниць іншим. 

 
 

На екрані з’явиться вікно, у якому необхідно вибрати потрібний 

підрозділ з довідника. Збереження даних виконується по кнопці 

«Додати». 

 
 

Довідник персоналу це перелік всіх працівників підприємства, 

слід внести 5 осіб.  

План рахунків – це перелік бухгалтерських рахунків, які 

використовуються підприємством для ведення бухгалтерського 

обліку. В довідник «План рахунків» в разі необхідності можна 

додавати нові рахунки та субрахунки. 

Для додавання нового балансового рахунку/субрахунку 

необхідно вказати наступні властивості: 

– ознака ведення оборотів по рахунку – введіть дані 

«Дозволений»; 

– тип рахунку (активний, пасивний ,активно-пасивний 

згорнутий, активно-пасивний розгорнутий); 

– рахунок верхнього рівня; 
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– валютність (валютний, невалютний); для валютних рахунків 

можливе вказання виду валютності: одновалютний/мультивалютний. 

Для одновалютних обов’язковим є встановлення конкретної валюти; 

– облік по підрозділах (в цілому по підприємству); 

– ознаки ведення по ділянках бухгалтерського обліку: «Є 

рахунком каси», «Є розрахунковим рахунком», «Є матеріальним 

рахунком», «Є рахунком основних засобів» тощо. 

 
Рис.10 План рахунків бухгалтерського обліку 

 
На закладці «Додаткові рахунки» довідник містить інформацію 

про прив’язку в системі одного бухгалтерського рахунку до іншого. 

До рахунку 6321 «Розрахунки з постачальниками в іноземній валюті» 

слід прив’язати рахунок авансу 3712 «Розрахунки за виданими 

авансами в іноземній валюті», а також, оскільки даний рахунок є 

мультивалютним, рахунки доходів та втрат від курсових різниць (714 

«Дохід від операційної курсової різниці», 945 «Втрати від 

операційної курсової різниці»). 
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Практична робота № 2 

Тема: Облік банківських операцій. 

Мета: Отримати навички роботи із налаштування інформаційної 

бази підприємства Master Бухгалтерія з системою «Клієнт-банк».  

ЗАВДАННЯ 

1. Налаштування роботи інформаційної бази з системою 

«Клієнт-банк». 

2. Створити прив’язку розрахункового рахунку власного 

підприємства. 

3. Створення документа платіжне доручення і виписка банку. 

ХІД ВИКОНАННЯ РОБОТИ 

Довідник налаштувань роботи з клієнт-банком використовується 

для прив’язки кожного розрахункового рахунку до певної програми 

експорту/імпорту з клієнт банку. Щоб відкрити в системі даний 

довідник, необхідно вибрати модуль «Банк і каса», зайти у функцію 

«Налаштування роботи з клієнт-банком». 

При прив’язці вказуються наступні реквізити: власна 

організація, розрахунковий рахунок, група програм для обміну з 

клієнт-банком, ім’я та шлях до файлу експорту платіжних доручень, 

ім’я та шлях до файлу імпорту банківських виписок. 
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При додаванні нової прив’язки розрахункового рахунку 
необхідно вказати: власну організацію, власний рахунок, відповідну 
йому групу програм клієнт-банку, шлях на диску до файлу імпорту 
банківських виписок, шлях на диску до файлу експорту платіжних 
доручень. 

 
 

Додатково налаштування для роботи з клієнт-банком доступні у 

вікні «Налаштування параметрів обліку». 
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Перелік рахунків в банках для кожного підприємства в системі 

не обмежений. Однак основним для однієї організації може бути 

одночасно лише один. Основний рахунок за замовчуванням 

підставляється в усі документи, де є необхідність виведення в 

друковану форму реквізитів власного підприємства (рахунки на 

постачання товарі чи послуг, платіжні доручення/банківські виписки 

тощо). 

Для того, щоб змінити основний банківський рахунок в системі, 

необхідно через меню «Налаштування параметрів обліку» перейти в 

функцію «Банківські рахунки» та додати новий рахунок з ознакою 

«Основний». 

Після цього необхідно повернутися до налаштування параметрів 

обліку та в функції «Відповідність розрахункових та балансових 

рахунків» виконати прив’язку новоствореного запису до рахунку 

бухгалтерського обліку. 
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Щоб відкрити в системі довідник банків, необхідно вибрати 

модуль «Банк і каса» зайти у функцію «Банки». 
 

 
 

На закладці «Довідник банків» відображається перелік 

банківських установ із вказаними основними реквізитами. 

 
 

Довідник банків містить перелік реквізитів: МФО, найменування 

банку, адреса, код ЄДРПОУ, ІПН, інформація про банк-

кореспондента. 
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Дані в довідник банків імпортуються в систему за інформацією 

офіційного сайту Національного банку України. 

Новий розрахунковий рахунок контрагента можна внести в 

систему за допомогою кнопки «Додати» на панелі інструментів 

(клавіша F7). 
 

 
 

На екрані з’явиться вікно в якому вибрати з відповідних 

довідників контрагента, номер банку система проставить черговий, 

при потребі вказати признак «основного» рахунку, вибрати банк, 

валюту рахунку, признак одно- або багатовалютності рахунку, 

вказати розрахунковий рахунок. При потребі вказати реквізити 

кореспондуючого рахунку, реквізити банку-посередника. Зберегти 

кнопкою «Додати». 

Щоб відкрити в системі довідник валют, необхідно вибрати 

модуль «Банк і каса» зайти у функцію «Довідник валют». Дані 

імпортуються в систему за інформацією офіційного сайту 

Національного банку України. 
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Для ручного імпорту курсів валют з web-ресурсу Національного 

банку України використовується функція «Імпорт курсів валют з web-

ресурсу». Для запуску імпорту курсів валют необхідно в модулі 

«Банк і каса» зайти в функцію «Імпорт курсів валют з web-ресурсу». 

 

 
Після виконання імпорту курсів валют виводиться протокол 

проведення імпорту. 
Для автоматичного імпорту реалізовано завдання планувальника 

задач. Планувальник задач з заданою періодичністю (один раз в день) 
виконує автоматичний імпорт курсів валют з web-ресурсу НБУ. 

В системі для обліку банківських операцій використовуються 

платіжні доручення і банківські виписки. 

Є два способи оформлення Платіжного доручення: ручного 

добавлення платіжного доручення та формування на основі внесеного 

рахунку від постачальника. 

Для додавання платіжного доручення - зайти в функцію 

«Платіжні доручення». 
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В умові відбору документів слід зазначити необхідний період, за 

який потрібно вносити документи. Розгорнути папку з типами 

процесів і відмітити необхідний тип процесу. Натиснути кнопку 

«Встановити». 

 
 
Платіжне доручення додати за допомогою кнопки на панелі 

інструментів «Додати», (клавіша F7). 

 
 

В типі процесів система підставить тип процесу «Платіжне 

доручення» (якщо при вході в умову відбору документів відмітити 

декілька типів процесів, тоді необхідно вибрати з переліку тип 

процесу). Заповнити реквізити документу: номер система заповнить 

автоматично, дату вибрати з календаря, вказати суму. Контрагента 

вибрати з довідника (перехід в довідник – клавіша F10). В полі 
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«Найменування платежу» вказати призначення платежу. Зберегти 

документ кнопкою «Додати». 

 
 
На панелі присутня кнопка «За зразком» (комбінація клавіш 

Ctrl+F7) - ставши в заголовок документу, можна додати аналогічний 

документ. 

Щоб додати платіжне доручення іноземній валюті в умові 

відбору документів слід зазначити необхідний період, за який 

потрібно вносити документи. Розгорнути папку «Платіжні 

доручення», відмітити тип процесу «Платіжні доручення (валютні)». 

Натиснути кнопку «Встановити». 
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В типі процесів система підставить тип процесу «Платіжні 

доручення (валютні)» (якщо при вході в умову відбору документів 

відмітити декілька типів процесів, тоді необхідно вибрати з переліку 

тип процесу). Заповнити реквізити документу: номер система 

заповнить автоматично, дату вибрати з календаря. Вказати суму та 

валюту документу. Контрагента вибрати з довідника (перехід в 

довідник – клавіша F10), перевірити розрахункові рахунки. В полі 

«Найменування платежу» вказати призначення платежу. Зберегти 

документ кнопкою «Додати». 

 
 

Формування платіжного доручення згідно рахунку на оплату, 

передбачає введення визначеного рахунку від постачальника.Зайти у 

функцію «Документи покупок». 
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В умові відбору документів слід зазначити необхідний період, за 

який потрібно вносити документи. Розгорнути папку з типами 

процесів і відмітити необхідний тип процесу – «Рахунки на оплату 

постачальникам» - «Рахунок постачальника ТМЦ». Натиснути кнопку 

«Встановити». 

 
 

Рахунок постачальника додати за допомогою кнопки на панелі 

інструментів «Додати», (клавіша F7). На екрані появиться заголовок 

документу. 

В типі процесів система підставить тип процесу «Рахунок 

постачальника ТМЦ» (якщо при вході в умову відбору документів 

відмітити декілька типів процесів, тоді вибрати з переліку необхідний 

тип процесу). Заповнити реквізити документу: номер, дату вибрати з 

календаря. Контрагента та договір вибрати з довідника (перехід в 

довідник - клавіша F10). Кнопкою «Додати» перейти в рядки 

документу. 

В рядках заповнити найменування ТМЦ, кількість і ціну, тип 

ставки ПДВ. Зберегти документ кнопкою «Додати». 
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Для формування по рахунку платіжного доручення необхідно по 

даному рахунку перейти на закладку «Календарні плани» і за 

допомогою кнопки «Розрахунок», яка знаходиться на панелі 

інструментів (клавіша F2) вибрати – «Сформувати платіжні 

доручення». 

 

 

Після формування платіжного доручення система автоматично 

перейде з Рахунку постачальника на дане платіжне доручення. 

Вивантажити платіжне доручення в клієнт-банк за допомогою 

кнопки «Розрахунок» (клавіша F2), яка знаходиться на панелі 

інструментів вибрати - «Експорт в клієнт-банк». 
 

 
 

Для проведення платіжного доручення без клієнт-банку 

необхідно за допомогою кнопки «Розрахунок» (клавіша F2), яка 
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знаходиться на панелі інструментів вибрати - «Провести платіжне 

доручення по банку». Система автоматично сформує банківську 

виписку. 

 
 

Оформити виписку банку шляхом ручного добавлення виписки 

банку та імпорту з клієнт банку. Для додавання виписки банку - зайти 

в функцію «Виписки банку». 
 

 
 

В умові відбору документів слід зазначити необхідний період, за 

який потрібно вносити документи. Розгорнути папку з типами 

процесів і відмітити необхідний тип процесу «Виписка банку 

прихід». Натиснути кнопку «Встановити». 
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Документ «Виписка банку прихід» додати за допомогою кнопки 

на панелі інструментів «Додати», (клавіша F7). 

 

 
В типі процесів система підставить тип процесу «Виписка банку 

прихід» (якщо при вході в умову відбору документів відмітити 

декілька типів процесів, тоді необхідно вибрати з переліку тип 

процесу). Заповнити реквізити документу: номер, дату вибрати з 

календаря. Контрагента вибрати з довідника (перехід в довідник – 

клавіша F10), вказати суму коштів, яка надійшла на розрахунковий 

рахунок. Зберегти документ кнопкою «Додати». 
 

 
 

На панелі присутня кнопка «За зразком» (комбінація клавіш 

Ctrl+F7)  ставши в заголовок документу, можна додати аналогічний 

документ. В системі налаштовано тип процесу «Виписка банку 

прихід (іноземна валюта)». 

В умові відбору документів слід зазначити необхідний період, за 

який потрібно вносити документи. Розгорнути папку з типами 

процесів і відмітити необхідний тип процесу «Виписка банку прихід 

(іноземна валюта)». Натиснути кнопку «Встановити». 
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В типі процесів система підставить тип процесу «Виписка банку 

прихід (іноземна валюта)» (якщо при вході в умову відбору 

документів відмітити декілька типів процесів, тоді необхідно вибрати 

з переліку тип процесу). Заповнити реквізити документу: номер, дату 

вибрати з календаря. Контрагента вибрати з довідника (перехід в 

довідник – клавіша F10), вибрати валюту та вказати суму коштів у 

валюті, яка надійшла на розрахунковий рахунок. Зберегти документ 

кнопкою «Додати». 
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Стати в заголовку документу «Виписка банку прихід» і за 

допомогою кнопки «Розрахунок» (клавіша F2), яка знаходиться на 

панелі інструментів вибрати «Виконати прив’язку». 
 

 
 

Вибрати документ «Рахунок покупцеві на готову продукцію» і 

натиснути «Вибрати»(при умові поступлення коштів від покупця за 

готову продукцію). 
 

 
 

 

Стати в заголовку документу «Виписка банку прихід» і за 

допомогою кнопки «Розрахунок» (клавішаF2), яка знаходиться на 

панелі інструментів вибрати «Сформувати проводки по документу». 

Система автоматично сформує проводки по документу. 

 
 

Документ «Виписка банку витрата» формується ручним 

способом при умові що здійснення витрати по банку відбулося без 

формування платіжного доручення в системі. 
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Система автоматично сформує документ «Виписка банку 

витрата» при проведенні платіжного доручення по банку. В системі 

налаштовано тип процесу «Виписка банку витрата (іноземна 

валюта)». 
 

 
 

По документах «Виписка банку витрата» в національній та 

іноземній валюті необхідно за допомогою кнопки «Розрахунок» 

(клавіша F2), яка знаходиться на панелі інструментів вибрати 

«Сформувати проводки по документу». Система автоматично 

сформує проводки по документу. 
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Міністерство фінансів України. – Режим доступу : http// 
zakon3.rada.gov.ua/laws/show/z0399-99. 

21. Про затвердження Положення (стандарту) бухгалтерського обліку 11 
«Зобов'язання» [Електронний ресурс] : наказ Міністерства фінансів України від 
31 січня 2000 р. № 20 (зі змінами і доповненнями) / Міністерство фінансів 
України. – Режим доступу : http// zakon3.rada.gov.ua/laws/show/z0085-00. 
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22. Про затвердження Положення (стандарту) бухгалтерського обліку 12 
«Фінансові інвестиції» [Електронний ресурс] : наказ Міністерства фінансів 
України від 26 квітня 2000 р. № 91 (зі змінами і доповненнями) / Міністерство 
фінансів України. – Режим доступу : http//zakon5.rada.gov.ua/laws/show/z0284-
00. 

23. Про затвердження Положення (стандарту) бухгалтерського обліку 13 
«Фінансові інструменти» [Електронний ресурс] : наказ Міністерства фінансів 
України від 30 листопада 2001 р. № 559 (зі змінами і доповненнями) / 
Міністерство фінансів України. – Режим доступу : 
http//zakon5.rada.gov.ua/laws/show/z1050-01. 

24. Про затвердження Положення (стандарту) бухгалтерського обліку 14 
«Оренда» [Електронний ресурс] : наказ Міністерства фінансів України від 28 
липня 2000 р. № 181 (зі змінами і доповненнями) / Міністерство фінансів 
України. – Режим доступу : http//zakon5.rada.gov.ua/laws/show/z0487-00. 

25. Про затвердження Положення (стандарту) бухгалтерського обліку 26 
«Виплати працівникам» [Електронний ресурс] : наказ Міністерства фінансів 
України від 28 жовтня 2003 р. № 601 (зі змінами та доповненнями) / 
Міністерство фінансів України. – Режим доступу : 
http//zakon3.rada.gov.ua/laws/show/z1025-03. 

26. Про затвердження Положення (стандарту) бухгалтерського обліку 27 
«Необоротні активи, утримувані для продажу, та припинена діяльність» 
[Електронний ресурс] : наказ Міністерства фінансів України від 7 листопада 
2003 року № 617 (зі змінами та доповненнями) / Міністерство фінансів України. 
– Режим доступу : http// zakon3.rada.gov.ua/laws/show/z1054-03. 

27. Про затвердження Положення (стандарту) бухгалтерського обліку 29 
«Фінансова звітність за сегментами» [Електронний ресурс] : наказ Міністерства 
фінансів України від 19 травня 2005 р. № 412 (зі змінами і доповненнями) / 
Міністерство фінансів України. – Режим доступу : http// 
zakon5.rada.gov.ua/laws/show/z0621-05. 

28. Про затвердження Положення (стандарту) бухгалтерського обліку 31 
«Фінансові витрати» [Електронний ресурс] : наказ Міністерства фінансів 
України від 28 квітня 2006 р. №  415 (зі змінами і доповненнями) / Міністерство 
фінансів України. – Режим доступу : http// zakon5.rada.gov.ua/laws/show/z0610-
06. 
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