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Як почати

Для того, щоб розпочати роботу з сервісом iFin, необ-

хідно зайти на сайт ifin.ua та натиснути «Спробувати

зараз», якщо раніше не працювали з нашою системою.

Буде відкрито форму Реєстрації

Початок роботи з системою
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Або ж знизу, в розділі "Проста реєстрація", введіть свої дані та зареєструйтесь.

3



Введіть свій e-mail, телефон, пароль, 
його підтвердження та натисніть кнопку  
«Зареєструватись». 

Якщо Ви придбали абонемент д
Вам необхідно ввести 
Вашого представника iFin (за наявністю).

На Вашу електронну адресу прийде лист 
для підтвердження реєстрації. 
Перейдіть за посиланням у листі. 
Реєстрацію закінчено. 
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Реєстрація

Реєстрація за допомогою електронної пошти

4

Бонусний код
о реєстрації, 

Після натиснення кнопки "Спробувати
зараз", відкриється форма реєстрації.



Провідник.

У вікні реєстрації  натисніть на іконку і 
підключіть ключ, знайшовши його через 

Підключіть носій 
з ключами ЕЦП до комп'ютера.

ОТКРЫТЬ
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.dat, .sk, .sz2

Реєстрація

Реєстрація за допомогою ЕЦП

...або зайдіть на флешці у папку 
з ключами і перетягніть ключ 
(з розширеннями ) .dat, .zs2
у вікно реєстрації в іконку ключа.

.dat, .sk, .sz2

1

2 3

Ви можете зареєструватись за допо-
помогою Електронно-цифрового
підпису (ЕЦП). Для цього настиніть
на кнопку «Зареєструватися з ЕЦП»

Після цього відкриється вікно,

в якому необхідно підключити

ключ.
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сертифікати (з розширеннями
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Реєстрація

Якщо потрібно підключити додатково 

Реєстрацію з ЕЦП пройдено.

)*,  .cer, .crt

після введення паролю.
з'явиться нова іконка знизу під ключем

Сертифікати підключаються так само, як
ключі. 

4

Якщо Ви власник ключів АЦСК Україна,
 необхідно підключити ключ шифрування. 
Після введення паролю, з'явиться вікно
для додаткового ключа.
Підключіть ключ, пароль та натисніть далі. 

6

Далі

Зареєструватися без ЕЦП

Вхід Реєстрація

Реєстрація
нового 
користувача

.cer, .crt

пароль

 *Додатково з ключами ЕЦП видаються сертифікати

Якщо у Вас нема збережених сертифікатів на комп’ютері - їх необхідно завантажити на сайті відповідного 
в якому отримували ключі. Для цього вам потрібно:
lПерейти за посиланням: 

 

 
для ключів з розширенням zs2: 

lНатиснути на кнопку «Пошук».
lУ відкритому вікні ввести код ЕДРПОУ підприємства.

lЗберегти сертифікати на комп’ютер, натиснувши на зображення сертифіката або на зображення стрілки.
lКлючі разом із сертифікатами треба підключати парно (напр., ключ директора із сертифікатом 

директора, ключ шифрування із сертифікатом шифрування).

6

розширення, то іконка ключа замалюється в синій колір. 

Система розпізнає ключ, і якщо він відповідного 

5

АЦСК,

 
для ключів з розширенням .dat: �

АЦСК Україна
АЦСК ІДД (податкової)
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Авторизація  Вхід в систему�

Авторизація за допомогою електронної пошти

Введіть свій e-mail, пароль та натисніть 
кнопку «Увійти»

7

Якщо раніше реєструвались на нашому сервісі, тоді натисніть справа на кнопку "Вхід в систему".

Для того, щоб увійти в систему, зайдіть на сайт ifin.ua.

Відкриється форма входу в систему.
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Авторизація за допомогою ЕЦП

У вікні авторизації натисніть на іконку і 

ОТКРЫТЬ.dat, .sk, .sz2
.dat, .sk, .sz2

1

2 3

8

Також Ви можете авторизуватися
за допомогою Електронно-цифрового 
підпису (ЕЦП). Для цього натисніть 
на кнопку «Увійти з ЕЦП» у формі входу. 

Авторизація  Вхід в систему�

Відкриється вікно, в якому необхідно

підключити ключ.

Підключіть носій 
з ключами ЕЦП до комп'ютера.

Провідник.

підключіть ключ, знайшовши його через 
...або зайдіть на флешці у папку 
з ключами і перетягніть ключ 
(з розширеннями ) .dat, .zs2
у вікно авторизації в іконку ключа.

4 розширення, то іконка ключа замалюється

в синій колір. Введіть пароль та натисніть "Далі".

Система розпізнає ключ, і якщо він відповідного 
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Створення підприємства

Як створити підприємство за допомогою підключення ключів

Після реєстрації Вам відобразиться Помічник створення підприємства. Для швидкого 
створення підприємства відкриється меню «Підключення ключів», натиснувши піктограму 
ключа можна додати електронно цифрові підписи, інформація з яких буде основою 
для створення нової компанії.

Збереження нової компанії
Підключіть електронні ключі, які є у вас, для початку створення компанії

Реквізити

Працівники та контрагенти

Управління ЕЦП

Далі

iFin

Крок 1: Підключення ключів

Директор Бухгалтер Печатка 
підприємства

Підключити
електронний 

цифровий
підпис

.dat, .sk, .zs2

Підключити
електронний 

цифровий
підпис

.dat, .sk, .zs2

Підключити
електронний 

цифровий
підпис

.dat, .sk, .zs2

Пропустити

Додаткові налаштування

Тепер треба вказати розташування електронного ключа , за допомогою 
якого буде створено компанію. Вкажіть шлях до файлу та натисніть «Відкрити». 

1

2

ОТКРЫТЬ.dat, .sk, .sz2

9

Після підключення ЕЦП, введіть паролі та натисніть "Далі".3
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Створення підприємства

Система зчитає всю необхідну інформацію з ключів для створення підприємства і відоб-

разить у діалоговом вікні (в ключах зберігається інформація про ПІБ та ІПН директора,

бухгалтера, назва та ЄДРПОУ підприємства). Усі інші поля потрібно заповнити самостійно.

4

10

Відкриється вікно, де необхідно ввести повну назву організацізії, тип компанії і систему

оподаткування. Після того як введете необхідну інформацію, натисніть "Зберегти".

5
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Створення підприємства

Як створити підприємство самостійно

Після реєстрації Вам відобразиться "Помічник створення підприємства".1

Збереження нової компанії
Підключіть електронні ключі, які є у вас, для початку створення компанії

Реквізити

Працівники та контрагенти

Управління ЕЦП

Далі

iFin

Крок 1: Підключення ключів

Директор Бухгалтер Печатка 
підприємства

Підключити
електронний 

цифровий
підпис

.dat, .sk, .zs2

Підключити
електронний 

цифровий
підпис

.dat, .sk, .zs2

Підключити
електронний 

цифровий
підпис

.dat, .sk, .zs2

Пропустити

Додаткові налаштування

Вам відкриється вікно, де необхідно ввести повну назву організацізії, тип компанії і систему2

Якщо у подальшому у Вас виникне необхідність  доповнити чи змінити реквізити Вашого
підприємства, це можна зробити в розділі "Налаштування": справа зверху на головній сторін-

(Детальніше про роботу з налаштуваннями ).  в розділі даної інструкції  Налаштування сервісу

11

Якщо у Вас немає ключів чи не всі є, які вказані, натисніть на кнопку "Пропустити".
Ви зможете потім підключити всі необхідні ключі.

оподаткування. Після того як введете необхідну інформацію, натисніть "Зберегти".

4 Відкриється вікно "Налаштувань", там необхідно ввести основну інформацію, яка необхідна,

та натиснути "Зберегти".

сервісу значок 



ifin.ua    +38(044)22-77-066    м.Київ    вул. Машинобудівна 37

Ведення кількох підприємств

Ведення кількох підприємств

Сервіс iFin дає можливість вести декілька підприємств одночасно. У кожному вікні 
будь-якого розділу сервісу для зручності користувача завжди вказано підприємство, 
для якого здійснюється певна дія. Ви зможете у будь-який момент перейти для роботи 
з документами іншого підприємства, залишаючись на тому самому вікні чи розділі. 
Для створення нового підприємства в правому верхньому куті відкрийте список і натисніть 
кнопку « ». Відкриється Помічник створення нового підприємства.Додати компанію

1

2 Якщо Ви ведете велику кількість підприємств, знайти потрібне буде швидше за допомогою пошуку

Підприємства, які є власниками  абонементу iFin Zvit чи Супер Звіт, відображаються 
чорним кольором. Власники абонементу "Старт" - червоним. 

12
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Налаштування сервісу

Налаштування сервісу

Натисніть кнопку " "             для переходу до меню налаштувань компанії.Налаштування1

Відкриється  меню з наступними розділами:2

13

В даному розділі Вам необхідно
ввести реквізити та основні дані
Вашої організації 

Тут підключаються ЕЦП, укладаються
договори з контролюючими органами

товується черга підписання документів
для здачі електронної звітності та налаш-

В цьому розділі Ви зможете
налаштувати кількість знаків
після коми та відключити Java
для підписання документів

В цьому розділі Ви зможете
створити довідники працівників
та контрагентів 

 оплату облікового запису
В цьому розділі можна здійснити
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- Реквізити

Налаштування сервісу

у цьому розділі Ви вводите основні дані підприємства:

= назва підприємства,
= форма організації, 
= тип оподаткування, 
= адреса і телефони організації, 
= контролюючі органи, до яких необхідно надавати звітність,
= коди підприємства та банківські реквізити.

Якщо Ви заповнюєте реквізити
для ФОП в поле необхідно внести

хідно внести реквізити 
самого ФОПа.

Не обов'язкові поля, 
заповнюється за наявності ЕЦП 
бухгалтера. 

Юридична адреса

Заповнюється лише платниками 
ПДВ. 
Інформацію можна знайти у 
свідоцтві платника ПДВ

Організаційно-правова форма 
господарювання. (Для ФОП не 
заповнюється)

Код виду економічної діяльності

Класифікатор об'єктів 
адміністративно-територіального 
устрою України. (заповнюється 
якщо Вам потрібно здавати звіти в 
статистику)

Для СПД зареєстрованих після 
2013 року цей код 
присвоюється.

Для заповнення необхідно почати 
вводити назву або код органу
та виберіть з переліку необхідний
контролюючий орган

Розрахунковий рахунок та 
МФО банку.

3111 - розрахунки по касі 
в національній валюті

Примітка: форма універсальна і відображається однаково як для фізичних так і юридичних осіб. 
                    Не всі поля є обов'язковими для заповнення.  

Перелік компаній, які 
зареєстровані в Вашому 
обліковому записі

Після заповнення карточки підприємства первірте вірність введених даних та натисніть 
натисніть кнопку «Зберегти».

дані заповнюються автоматично

Ви можете видалити свою 
компанію. Разом з даними про 
компанію буде видалено ліцен-

При підключенні ключів (ЕЦП) ці

зію, якщо оплачена організація,
та всю історію звітів

14

Обов'язкові поля для заповнення.

Обов'язкове поле для заповнення.

Обов'язкове поле для заповнення.

Код Єдиного державного
реєстру підприємств та 
організацій України

дані заповнюються автоматично
При підключенні ключів (ЕЦП) ці

Обов'язкове поле для заповнення.

Обов'язкові поля для заповнення.

при нарахуванні ЄСВ для інвалідів

Відсоток ЄСВ вказується інший,
ніж за промовчанням, тільки

(8,41%, 5,3%, 5,5%)
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Працівники та контрагенти 

Налаштування сервісу

Натисніть для переходу на сторінку створення та редагування котрагентів та працівників. 
У цьому розділі створюються Працівники для Вашого підприємства.

Важливо: Вірність заповнення назви компанії контрагента, ЄДРПОУ та ІПН впливає на обмін та реєстрацію податкових накладних.
                   (більш детальніше про обмін та реєстрацію ПН в розділі даної інструкції )Робота з документами / Податкові накладні

 

Оберіть вкладку " " для створення нового контрагента для Вашого підприємства.Контрагенти

1

2

15

-

Дані з цих довідників Ви зможете в подальшому використовувати при створенні звітів.
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Управління ЕЦП (ключі та договори)

Налаштування сервісу

Натисніть  для переходу на сторінку налаштувань ЕЦП. За відсутності до-«Управління  ЕЦП»
говорів з контролюючими оганами Ви можете їх укласти, натиснувши кнопку «Підписати»

Якщо Ви раніше не прив'язували ключі (піктограми зліва

які ключі Ви маєте, відмітивши навпроти кожного ключа
або та «Маю» «Не маю» натисніть . «Підключити»

Після цього, якщо Ви раніше прив’язували ключі в сервіс (піктограми зліва від ключів будуть 
синього кольору), програма автоматично підпише та відправить договори.

16

від ключів будуть сірого кольору), Вам необхідно вказати

-

1

Важливо! Договір з Фіскальною службою підписується лише раз при отриманні ключів.

Якщо ж отримали новий ключ бухгалтера чи директора, а інші залишились без змін, тоді

необхідно відправити "Заяву про приєднання ЕЦП" в розділі "Додаткові ЕЦП". 

Підключення ключів
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Налаштування сервісу

Відкриється вікно підключення ключів.2

17

Натиснувши на іконку, вкажіть шлях, де знаходяться Ваші ключі ЕЦП, та виберіть необхідний 

ОТКРЫТЬ.dat, .sk, .sz2

ключ в Провіднику і натисніть "Відкрити".

".cer" або .crt".Важливо! 

мають назву                  та розширення                 Для кожного з ключів завжди вибирається                 .

- ключ Директора - в імені файлу англійська буква "D";

- Ключі АЦСК ІДД ДФС (податкової або інших АЦСК, крім АЦСК "Україна")

Ключі (ЕЦП) мають формати                           а сертифікати - 

- Ключі АЦСК "Україна"

мають розширення             , але для кожного з ключів присвоюються різні назви:

- ключ Бухгалтера - в імені файлу англійська буква "В";
- ключ Печатки - в імені файлу англійська буква "  ";
- ключ Шифрування - в імені файлу англійська буква "С".

3



ifin.ua    +38(044)22-77-066    м.Київ    вул. Машинобудівна 37

Налаштування сервісу

4

18

Після підключення ЕЦП, введіть паролі та натисніть "Зберегти".

ключа. Сертифікати підключаються так само, як ключі. Після підключення всіх сертифікатів (вони

- для кожного ключа по одному сертифікату; для ключів АЦСК ІДД - по два сертифікати для кожно-

Якщо з'явиться нова іконка знизу під відповідним ключем чи під всіма ключами після введення

паролю, потрібно додатково підключити сертифікати (файли  з розширеннями .cer, .crt). Підклю-

чати необхідно для кожного відповідного ключа окремий сертифікат: для ключів АЦСК "Україна"

                                                    після того, як прив'язали ключі Директора, Бухгалтера та Печатки, 

ввели паролі - наскаємо кнопку "Зберегти". Якщо вірно вказані всі ключі, то відобразиться вік-

но для ключа Шифрування, підключаємо ключ, вводимо пароль та зберігаємо інформацію.

Примітка: Пароль, який вводиться, є індивідуальним і знає його та особа, яка отримувала ключі в центрі АЦСК.

Для ключів АЦСК "Україна":

5

розпізнаються і іконки замалюються синім кольором) - натисніть "Зберегти".
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«Продовжити»

Налаштування сервісу
19

Ключі зчитаються і з'явиться інфор-

мація, яка знаходиться в ключах.

Червоний напис означає, що в карт-

ці Вашого підприємства інформація

відсутня або не відповідає даним, 

які вказані в ключах, і ці дані буде 

заміщено даними з ключів, після на-

тиснення на кнопку

Важливо! Згідно регламенту про прийняття електронного договору, Фіскальна служба
зобов'язана дати відповідь протягом п'яти робочих днів. 

6

реглянути файл-квитанції, зберегти на надрукувати інформацію. 

відними службами. Натиснувши на піктограму зліва від контроюючого органу, Ви можете пе-

Після підключення ключів можете відправити договори для подачі електронної звітності з від-

повідними контролюючими органами, натиснувши "Підписати" під відповідною службою. 

Статус договорів зміниться на "Договір прийнято" або "Не прийнятий" після їх обробки відпо-

Укладання договорів

Натисніть для відправки договору

Натисніть для перегляду
квитанцій
При наявності квитанцій
піктограми відповідних

змінять колір на синій
контролюючих органів

Натиснувши, Ви можете перегля-
нути історію відправки договорів

Натисніть, якщо договір
був підписаний раніше
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Налаштування сервісу
20

Якщо Ви маєте додаткового директора з ключем, або

отримали новий ключ бухгалтера чи директора для 

підписання документів, тоді необхідно відправити

"Заяву про приєднання ЕЦП", натиснувши на кнопку

Відкриється вікно підключення ключів, де Ви в вікні "Директор" підключаєте старий ключ ди-

"Додати працівника з електронними ключами".

ректора, у вікні "Працівник" - новий ключ директора чи бухгалтера, і у вікні "Печатка підпри-

ємства" - старий ключ печатки. Після підключення вводите паролі і натискаєте "Зберегти".

1

Додаткові ЕЦП

2

3 Далі, у вікні, яке з'явиться, перевірте дані працівника і вкажіть тип підпису та посаду даного

працівника. І, після введення необхідної інформації, натисніть на кнопку "Зберегти".
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https://www.youtube.com/watch?v=paSNy_He0Ls

Налаштування сервісу
21

4 Заява відправиться до Фіскальної служби. Для перегляду квитанції про прийняття чи неприй-

няття заяви натисніть зліва на піктограму.

5 В розділі "Черга підписання ЕЦП" Ви можете обрати комплекти ключів, якими будуть підписува-

тись Ваші документи.

Більш детальну відео-інструкцію стосовно підключення ключів можна переглянути за адресою
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Налаштування сервісу
22

Переглянути інформацію про термін дії сертифікатів 

для електронно-цифрових підписів (ЕЦП), Ви можете

в «Налаштуваннях» розділі «Управління ЕЦП». Біля 

кожного ключа буде відображатись дана інформація.

На головній сторінці сервісу, зліва від назви Вашої організації, за місяць до закінчення дії клю-

Якщо відсутня інформація про термін дії ключів, необ-

чів та по закінченню відображатиметься інформація про термін дії сертифікатів для Ваших ЕЦП.

Для більш детального перегляду наведіть курсор на даний напис. Відкриється вікно з детальною

інформацією по кожному ключу.

1

Термін дії сертифікатів ЕЦП

хідно перелаштувати підписи, натиснувши на кнопку 

                            та вказати відповідні ключі.

Після того, як підписи будуть підключені, біля кожного

відповідного ключа буде відображатись "Дата закінче-

ння дії сертифіката".

2

"Підключити"

3
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Робота з документами

Самостійне створення звіту

Для ручного створення нового звіту необхідно перейти у розділ "Звітність" та натиснути

кнопку .«Створити звіт»

1

Відповідно до типу Вашого підприємства (згідно даних, які Ви вказували в "Налаштуваннях/

Також Ви можете обирати з переліку звітів відповідно до обраного контролюючого органу.

можете створити документ.

2

23

Перелік 
рекомендованих

 звітів

Реквізити"), система запропонує перелік рекомендованих звітів. Натиснувши на назву звіту,
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Робота з документами

Пошук та вибір звіту

Для того, щоб знайти необхідний звіт, натисніть на відповідний контролюючий орган, до якого

фрагмент назви або код звіту.

будете подавати звіт. Відкриється перелік доступних бланків. Потрібно вказати період та рік, за
який створюється звіт. Для більш швидкого пошуку потрібного бланку, можете вказати назву,

1

Щоб створити звіт натискаємо на його назву, вибираємо тип звіту і натискаємо "Створити".2

Не знаєте який тип звіту Вам потрібен?

Звітний – якщо звіт подається вперше в поточному звітному періоді. 
Звітньо новий  – подається до закінчення звітного періоду для виправлення помилок, 
допущених у звіті, який вже здали раніше.
Уточнюючий - подається після закінчення звітного періоду для виправлення помилок, 

24

Вибір 
контролюючого 
органу

Класифікація 
звітів за 
групами

Вкажіть рік 
подачі звіту

Звітний період

Швидкий пошук
звіту за назвою 
або за кодом

допущених у звіті, який вже здали раніше.
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Робота з документами

Відкриється бланк звіту. Заповніть усі необхідні поля та натисніть "Перевірити". Якщо звіт міс-
тить помилки, сервіс підсвітить поля червоним кольором (незаповнені чи некоректно запов-

нені поля). Після виправлення всіх помилок, натисніть «Зберегти»

3

 Після збереження звіт відобразиться у списку на головній сторінці сервісу - "Звітність".4

25

Щойно створений звіт 
потряпляє до переліку 
збережених звітів

Ви можете 
редагувати звіт 
перед відправкою до 
контролюючого 
органу

Натисніть кнопку 
"Відправити" для 
того щоб підписати 
звіт та відправити 
до контролюючого 
органу

Додаткова 
камеральна
перевірка
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Робота з документами

Функція «Перевірка звіту» включає в себе перевірку структури електронного документу та

Якщо звіт має правильну структуру та пройшов камеральну перевірку по всім додаткам, то

камеральну перевірку для запобігання можливості неприйняття звіту. Для того, щоб пере-

вірити звіт, справа навпроти звіту натисніть на піктограму "Перевірити".

1

Перевірка звіту

результати перевірки звіту разом з додатками. Для перегляду та виправлення помилок натис-

піктограма зміниться на галочку синього кольору.
2

Якщо звіт містить помилки, відкриється вікно "Виявлені помилки", в якому буде відображено

ніть на кнопку "Виправити". Відкриється документ, в якому вони були знайдені.

3

26

Натисніть для 
камеральної 
перевірки

У разі відсутності 
помилок ви 
побачите піктограму 
синього кольору

Якщо звіт має 
помилки ви можете 
дізнатися деталі 
натиснувши  кнопку
"Перевірка"

У новому вікні ви 
можете переглянути 
помилки та перейти 
до їх виправлення

При порушенні структури документу буде вказано, які поля не відповідають формату, затвер-
дженому контролюючим органом. При наявності помилок заповнення звіту, перейдіть до зві-
ту та виправте зазначені поля, які вказані у вікні "Виявлені помилки". Після того, як всі помил-
ки будуть виправлені, знову перевірте звіт. Якщо все вірно, система відобразить відповідну ін-
формацію про те, що всі документи створені і заповнені коректно. Ви можете відправляти звіт
до контролюючого органу. 

4
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Робота з документами

Після натиснення кнопки "Відправити"                навпроти звіту, звіт відправиться до контролюю-
чого органу. Статус зміниться на "Відправлено", а при успішній здачі звіту "Звіт успішно зданий".
У відповідь на обробку Вашого звіту прийде квитанція. Для її перегляду натисніть на кнопку 

1

Перегляд та друк квитанцій

Натисніть для того 
щоб переглянути 
відповідь від 
контролюючого 
органу

"Статус/Квитанції" навпроти звіту. 

Відкриється вікно, в якому Ви зможете переглянути результат обробки Вашого документа.2

Натисніть для того, 
щоб роздрукувати 
відповідь від 
контролюючого 
органу

Натиснувши на кнопку "Друкувати" у вікні перегляду квитації, на Ваш комп'ютер буде заванта-
жено файл-квитанції у форматі .pdf. Відкрити файл можна будь-яким редактором.

3

27
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Робота з документами

Якщо один і той самий звіт з одним і тим самим періодом був відправлений декілька разів до
контролюючого органу (перезберігався при надходженні негативних квитанцій або подавався
з різними даними в різні служби), з'явиться додаткова кнопка навроти звіту "Історія"

1

Історія подачі звіту

дачі звіту, завантажити сам світ, переглянути та завантажити квитанції. 
2

28

Натисніть для того 
щоб переглянути 
історію подачі звіту

Натиснувши на кнопку "Історія", відкриється вікно, в якому ви зможете переглянути історію по-

При натисненні на
кнопку Ви зможете
переглянути квитанцію

Натисніть для того, 

щоб завантажити

звіт чи квитанцію

Якщо, завантаживши квитанцію, вона відображається символами, значить, що від-
повідь нерозшифрована. Тоді необхідно натиснути на кнопку "Квитанції" і розшифрувати її. 
Примітка: 
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Щоб скопіювати звіт у розділі "Звітність", наведіть курсор на кнопку "Дії"        навпроти потріб-

ного звіту.

1

Копіювання звіту

При піднесенні курсору до кнопки, відобразиться ще 4 функції. Натисніть на кнопку "Скопіювати"2

Після цього з'явиться вікно, в якому необхідно вибрати період, за який створюється документ3

29'

та натисніть "Скопіювати".

Скопійований звіт буде відображатись у списку на головній сторінці сервісу з тим періодом,
який бува вказаний при копіюванні. Ви можете відредагувати звіт та відправити до контролю-

4

чого органу.
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ного звіту.

1

Друк звіту

вати можна в режимі онлайн. Для цього натисніть на кнопку "Друк" - звіт буде подано на друк.
режено в форматіі .xlsx, відкривши його на комп'ютері, - можете надрукувати. Також надруку-

Зверніть увагу, що онлайн-версія друку дещо обмежена.

В більшості браузерів при стандартній конфігурації за замовчанням файли завантажуються в папку 
C:\Users\Admin(Або будь-яке інше ім’я облікового запису)\Downloads
Швидко знайти папку, в яку було завантажено файл можна за допомогою комбінації клавіш Сtrl+J.
Навпроти потрібного файлу у списку завантажень натисніть «Показати в папці».
Відкриється папка з файлом звіту.

30

Щоб надрукувати звіт у розділі "Звітність", наведіть курсор на кнопку "Дії"        навпроти потріб-

При піднесенні курсору до кнопки, відобразиться ще 4 функції. Натисніть на кнопку "Друкувати"2

Після цього відкриється вікно Online Excel, в якому звіт можна вивести на друк. Для цього Ви3
можете зберегти звіт на комп'ютер, натиснувши "Завантажити" або "Зберегти". Файл буде збе-

Примітка: 
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Видалення  звіту

31

Щоб видалити звіт у розділі "Звітність", наведіть курсор на кнопку "Дії"        навпроти потріб-

ного звіту.

1

При піднесенні курсору до кнопки, відобразиться ще 4 функції. Натисніть на кнопку "Видалити".2

Увага! Видаляти можна лише звіти, на які ще не було накладено електронно-цифровий підпис,

тобто які ще не відправлялись до контролюючих органів. Раніше підписаний звіт є юридично 

значимим документом. Кнопка "Видалити" буде неактивна.
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Експорт  звіту

xml.

 

32

В більшості браузерів при стандартній конфігурації за замовчанням файли завантажуються в папку 
C:\Users\Admin(Або будь-яке інше ім’я облікового запису)\Downloads
Швидко знайти папку, в яку було завантажено файл можна за допомогою комбінації клавіш Сtrl+J.
Навпроти потрібного файлу у списку завантажень натисніть «Показати в папці».
Відкриється папка з файлом звіту.

Примітка: 

При піднесенні курсору до кнопки, відобразиться ще 4 функції. Натисніть на кнопку "Зберегти".2

ного звіту.

1 Щоб експортувати звіт у розділі "Звітність", наведіть курсор на кнопку "Дії"        навпроти потріб-

Звіт завантажиться у форматі
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Щоб зайти в розділ "Податкові накладні" натисніть на круглу кнопку з написом "ПН".1

Податкові накладні (ПН)

Ви побачите інтерфейс для роботи з накладними.2

Пошук 
накладної 
за номером

Пошук 
накладної за 
контрагентом

Сортування 
за датою

Вибір розділу 
за типом

Сортування 
за статусом

33
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Натисніть на кнопку "Створити накладну".1

Як створити податкову накладну 

Заповніть податкову накладну вручну.2

Примітка: При введенні в поле "Особа-покупець" назви контрагента, якщо він попередньо

був введений у довідник, то, натиснувши на інформацію, яка відобразиться знизу, реквізити

заповняться у відповідних полях автоматично.

34

Для зручності Ви 
можете увімкнути 
або вимкнути авто-
матичний розрахунок
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Для імпорту накладної натисніть на кнопку "Імпорт звіту".1

Як імпортувати податкову накладну

Перетягніть у поле Вашу накладну. 

документ" та оберіть Вашу накладну 

Або натисніть кнопку "Додати

через Провідник.

2

Відкриється вікно Провідника.
Вкажіть місце розташування xml файлу 
та натисніть кнопку "Відкрити".

3

35

Накладна розпізналась. Натискаєте
"Імпортувати" або, якщо необхідно

ще документ".
додати ще накладні,– кнопку "Додати

4
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Зайдемо в розділ "Документи", вибравши з випадаючого списку вкладку "Рахунки". 
Для створення рахунку натискаємо на кнопку "Створити".

Відкриється форма вихідного рахунку. Заповніть необхідні дані та збережіть рахунок.

1

Як створити податкову накладну на основі рахунку

2

36

Примітка: Якщо контрагент попередньо був доданий у довідник, то при введенні в поле

"Одержувач" назви, з випадаючого списку виберемо необхідного контрагента. Всі його

реквізити заповняться у відповідних полях автоматично.
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Знизу під рахунком натисніть на кнопку "Документи"/"Створити документ".

 Із запропоновано списку виберіть "Податкову накладну". 

3

4 Відкриється вікно з бланком накладної. При необхідності документ можна відредагувати

та зберегти.

37
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Як створити розрахунок коригування (РК)

У бланку для заповнення податкової накладної поставте відмітку в полі ."Коригуюча"2

У вікні, що відкрилось, Ви можете вибрати податкову накладну, яку будете коригувати

(якщо вона була зареєстрован через IFIN), або створити нову.
3

38

Натисніть на кнопку "Створити накладну".1

Натисніть "Створити нову"
для створення нового
коригуючого розрахунку

фільтри для пошуку накладної

Або оберіть податкову накладну, 
на основі якої буде зроблений 

редньо виставивши необхідні
коригуючий розрахунок, попе-
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Вкажіть інформацію щодо зміни ціни або кількості товару, заповніть необхідні поля та
збережіть коригуючий розрахунок.

4

39

Для коригування реквізитів контрагента (крім ІПН, дати складання ПН) потрібно видалити

вірні, то буде відображена відповідна інформація.
відомості про товар, натиснувши на хрестик зліва навпроти строки з товаром. Якщо дії 

5

Після збереження РК, він буде знаходитись в розділі "Вихідні коригуючі".



ifin.ua    +38(044)22-77-066    м.Київ    вул. Машинобудівна 37

Робота з документами

Як відправити податкову накладну до Єдиного реєстру

Для відправки однієї накладної натисніть кнопку "Відправити" справа від назви документа.1

Щоб відправити одразу декілька податкових накладних виберіть їх у списку і 
натисніть кнопку "Відправити без погодження" у верхній частині сторінки.

2

Податкова накладна після відправки реєструється в ЄРПН*, квитанції щодо успішної

*Єдиний реєстр податкових накладних

реєстрації або відправки податкової накладної з помилкою, Ви зможете побачити, 
коли натисните на кнопку зі статусом "Звіт успішно зданий" або "Звіт не прийнятий".

3

40
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Для того, щоб контрагент отримав ПН на погодження, потрібно виділити її галочкою
і натиснути «Надіслати контрагенту».

41

1

Після тог

електронну пошту прийде лист з інформацією про те, що йому відправили ПН на погоджен-

о, як Ви відправили ПН на погодження і контрагент її отримав, статус змінюється

на "Очікує погодження".

Після підтвердження правильності заповнення ПН, статус змінюється на "Погоджено",

і Ви можете зареєструвати її.

Примітка: Якщо контрагент здає звітність через наш сервіс, то ПН, яка була відправлена йому

на погодження, буде відображатись в нього у розділі "Вхідні ПН", тому контрагент з легкістю 

зможе її погодити. Якщо ж покупець працює в іншому програмному забезпеченні, то на його

Погодження податкових накладних

ня і для її перегляду необхідно зайти в сервіс iFin, або Ви можете експортувати файл (кнопка

2

"Зберегти" в діях справа) та надіслати йому електронною поштою. 

Обмін податковими накладними з контрагентами

-
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У випадку, коли контрагент не погодить ПН і вкаже помилки, статус зміниться на "Не погод-

Виправивши помилки, Ви можете відправити її на погодження повторно, або зареєструвати   
 у ЄРПН без погодження.

жено".

42

3

Якщо ПН на погодження вислали Вам, вона буде відображатись у розділі «Вхідні ПН»
і матиме наступний вигляд:

орно.
ені помилки; 

4
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Якщо не погоджуєте, то вказуєте помилки і відправляєте контрагенту на виправлення.

Контрагент побачить зауваження і виправить допущені помилки. Після того зареєструє ПН

Якщо погоджуєте, то статус ПН буде "Погоджено", і контрагент може реєструвати ПН.

Також Ви можете переглянути історію відправки ПН, справа натиснувши на знак годинника.

В ЄРПН чи перевідправить Вам на погодження повторно.

Після відправки статус ПН буде "На редагуванні". 

5

Після реєстрації контрагентом ПН в ЄРПН статус зміниться на "Зареєстровано" і при цьому не

потрібно буде робити запити в ЄРПН.
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Як отримати вхідні податкові накладні
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Зайдіть в розділ "Вхідні ПН". Щоб отримати ПН від контрагентів, необхідно відправити запити

в Єдиний реєстр. Для цього натисніть кнопку "Отримати вхідні накладні".
1

Відкриється вікно, в якому необхідно

вибрати період, за який хочете отри-

мати ПН. Автоматично створиться та-

Зверніть увагу, що у відповідь на за-
пити, створені таким чином, будуть

ка кількість запитів, скільки днів Ви

вкажете в періоді, але не більше 31.

надходити ПН по даті реєстрації.

2

Податкові накладні з'яляться в розділі "Вхідні ПН" після обробки запитів і розшифрування

відповідей з Єдиного реєстру.

Після відправки запитів з’явиться рядок зі статусом обробки запитів в ЄРПН. Ви також можете

переглянути самі запити і відповідь на них, натиснувши на кнопку "ЗПТ", у розділі "Запити".

3

44

Примітка: Ваші контрагенти, працюючи в іншому програмному забезпеченні, так само мо-

жуть отримати ПН, які Ви реєстрували в Єдиному реєстрі, зробивши запити в ЄРПН.

-
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Як відправити вихідні розрахунки коригування

Статус для такого документу зміниться на "Очікує підписання", і РК буде знаходитись на шлюзі

кнопку "Відправити". Після відправки статус зміниться на "Звіт відправлено" і, у випадку ус-

його, накладаючи свої ЕЦП, та відправляє покупцю на підписання, і вже покупець реєструє РК.

1

Для відправки контрагенту на підпис, достатньо натиснути кнопку "Відправити" навпроти РК.

Фіскальної служби.

Контрагент, у своєму програмному забезпеченні, отримує і рєструє РК в Єдиному реєстрі. 

Після того, як покупець зареєстрував РК, необхідно зробити запит, щоб статус змінився.

45

Вихідні розрахунки коригування на збільшення податкового зобов'язання та на нуль реєст-

руються продавцем, тобто Вами. Для відправки документу в ЄРПН достатньо натиснути

Розрахунки коригування, які виписані на зменшення податкового зобов'язання, мають

підписуватись обома контрагентами. Тобто продавець (Ви) створює РК на мінус, підписує
2

пішної реєстрації, - "Звіт успішно зданий".

Для цього необхідно зайти в розділ "Запити", натиснувши на кнопку "ЗПТ", і створити запит.

3

-
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Відкриється вікно з переліком запитів, вибираємо перший.

Заповнимо запит (як вказано в прикладі), вказавши свій ІПН, так як Ви - продавець.

46

3

Збережемо та відправимо запит до Єдиного реєстру.

цем, то статус документу в розділі "Вихідні коригуючі" зміниться на "Звіт успішно зданий".

Після обробки даного запиту прийде квитанція у відповідь. Якщо ж РК зареєстрований покуп-

орно.
ені помилки; 

4
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Як підписати вхідний розрахунок коригування

Щоб підписати розрахунок коригування, який виписаний на Вас, потрібно зайти в розділ

іншому середовищі, то потрібно натиснути на кнопку "Отримати коригуючі для підпису".

Отримавши коригуючу, обов'язково перевірте наявність підписів контрагента, натиснувши на

Якщо контрагент працює в iFin, то документ буде відображатись в даному розділі. Якщо ж в

"Вхідні коригуючі".
1

Система з'єднається зі шлюзом Фіскальної служби (рисунок зліва) і, за наявності коригуючих

"Підписати" справа від документу.

(рисунок справа), відобразить їх в розділі.
2

47

кнопку "Підписано" знизу під документом. Якщо документ підписаний, натисніть на кнопку

-
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Відкриється розрахунок коригування, перегляньте інформацію, якщо все вірно, то натисніть на

Також Ви можете побачити, що на документ було накладено і Ваші підписи, натиснувши на
кнопку "Підписано" знизу під документом.

На розрахунок коригування будуть накладені Ваші підписи і він буде віправлений до ЄРПН.

"Підписати та зареєструвати".
3

Після відправки РК статус зміниться на "Звіт відправлено", а після того, як документ буде вне-
сено до Єдиного реєстру, - "Звіт успішно зданий".

4

48
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Робота з документами

Статистика податкових накладних та розрахунків коригування (ПН/РК)

комп'ютер. Для цього натисніть на кнопку "Переглянути в таблиці обрані документи".

1

Виставивши необхідні фільтри, Ви можете завантажити реєстр документів в таблиці на свій 

49

Для перегляду реєстру ПН чи РК натисніть на кнопку «Переглянути статистику за сумою».

Відкривається вікно «Статистика за параметрами».2

Відображення сум по

обраній кількості ПН /РК
згідно фільтрів, які

Вибір розділу
за типом документів датою створення

Сортування за

відібрані зверху

Сортування 
за статусом

Пошук за

контрагентами

раніше до звіту 

Відображення ПН/РК,
які не були включенідатою включення

Сортування за

до звіту з ПДВ

Відображення сум по

ПН/РК, які будуть включені 
до звіту з ПДВ за звітній
місяць
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Робота з документами

Для того, щоб створити запит, натисніть на кнопку "Створити запит".

Ви побачите інтерфейс для роботи з запитами.

1

Запити (ЗПТ)

2

50

Щоб зайти в розділ "Запити" натисніть на круглу кнопку з написом "ЗПТ".

Відкриється вікно з переліком запитів, виберіть необхідний та натисніть на його назву.3
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Робота з документами
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4 Відкриється бланк запиту. Заповніть усі необхідні поля та натисніть "Перевірити". Якщо запит 
містить помилки, сервіс підсвітить поля червоним кольором (незаповнені чи некоректно за-

повнені поля). Після виправлення всіх помилок, натисніть «Зберегти»

 Після збереження запит відобразиться у списку  в розділі "Запити".5

Щойно створений запит
потряпляє до переліку 
збережених запитів

Ви можете 
редагувати запит
перед відправкою до 
контролюючого 
органу

Натисніть кнопку 
"Відправити" для 
того щоб підписати 
запит та відправити
до контролюючого 
органу

Додаткова 
камеральна
перевірка

Після натиснення кнопки "Відправити"                навпроти запиту, він відправиться до контро-
люючого органу. Статус зміниться на "Відправлено", а при отриманні відповіді - "Відповідь
отримано". Відповідь-квитанцію Ви зможете переглянути,натиснувши на кнопку "Статус/Кви-

танції" навпроти звіту. Зверніть увагу, що всі фунції для запитів такі самі, як і для звітів.
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Потрібно зайти на сторінку "Запитання та відповіді" (Посилання у вигляді знака питання
знаходиться в правому верхньому куті сторінки IFIN Zvit.

1

Файл не відкривається в Microso� Excel 2003

Завантажити конвертер (Пакет забезпечення  сумісності документів  
Microso� Excel версій 2003-2007) та встановити його на ПК

2

Можливі проблеми в роботі з документами
52



ifin.ua    +38(044)22-77-066    м.Київ    вул. Машинобудівна 37

Потрібно зайти на сторінку "Запитання та відповіді" (Посилання у вигляді знака питання
знаходиться в правому верхньому куті сторінки IFIN Zvit.

1

Файл не відкривається в Microso� Excel 2007

Завантажити оновлення для Microso� Excel і встановити його на свій ПК. 
Перезавантажити комп'ютер.

2

Можливі проблеми в роботі з документами
53



ifin.ua    +38(044)22-77-066    м.Київ    вул. Машинобудівна 37

Обираємо в меню «Файл» -> «Друк». У полі налаштувань для друку в пункті «Масштабування»
обираємо «Вписати всі стовпчики на одну сторінку» 

Звіт не вміщується на аркуш А4 в Microso� Excel 2007/2010/2013.

Можливі проблеми в роботі з документами
54
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Імпортовані з ЄРПН накладні не  з’являються у списку

«Отримати вхідні накладні» - це по суті 
автоматизована функція запиту щодо 
отримання відомостей з Єдиного реєстру 
податкових накладних. 
Самі запити, та відповіді на них можна побачити 
у розділі «Запити».

Якщо після відправки запиту вхідні накладні не 
були імпортовані до системи 
значить за вказану Вами дату не було 
зареєстровано накладних.  Переконатися 
в цьому Ви можете переглянувши відповідь на  
відправлений Вами запит.

Перевірте статус обробки запиту в ЄРПН.

Можливі проблеми в роботі з документами
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