
Як здійснюється обмін первинними документами? 

 

В програмі M.E.Doc передбачено можливість роботи з первинними документами такими як 
договори, рахунки, акти, видаткові накладні тощо. 
Для обміну первинними документами необхідно виконати на наступні дії: 
 

Крок 1. Створення та відправка документа контрагентові. 
 

Перейдіть до розділу Первинні документи – Реєстр первинних документів та оберіть 
меню Файл - Створити - Первинний документ. 
 

 
 

У відкритому вікні оберіть потрібний документ та натисніть Створити 
 

 
 

Заповніть документ. ПОРАДА!!! Коректне заповнення усіх довідників пришвидшить роботу 
з первинними документами. 



 
 

Заповнений документ підпишіть та відправте контрагенту. Для цього у вкладці Наступні 
дії натисніть Підписати документ, а після Відправити документ. 
 

 
 

Зверніть увагу! У програмі є зручна функція – створення одних первинних документів на 
основі інших. Для цього, необхідно обрати первинний документ та через меню Файл – 
Створити на основі  обрати, які саме документи необхідно створити.  Створені 



документи відкриються в окремих вкладках та заповняться даними з обраного первинного 
документу. 
 

 
 

Крок 2. Отримання та погодження первинних документів контрагентом. 
 

Контрагент отримає первинний документ як звичайну кореспонденцію, натиснувши 

кнопку Отримати повідомлення . 
Отриманий документ буде збережено у Реєстрі первинних документів. 
 

 
 

Перейдіть у розділ Первинні документи – Реєстр первинних документів та відкрийте 
отриманий документ, перевірте його та через вкладку Наступні дії погодьте документ. 
 



 
 

Можливі дії з документом: 
 Затвердити документ – контрагенту буде відправлено повідомлення про погодження 

документа. 
 

 
 



 Відмовити у прийомі – контрагенту буде відправлено повідомлення про відмову, в 

якому можна вказати причину відмови документа. 
 

 
 

 Відредагувати документ – отримувач власноруч вносить в документ бажані зміни і 

направляє документ на погодження відправнику. 
 

Крок 3. Отримання відповіді від контрагента. 

Натисніть на панелі інструментів  для отримання відповіді від вашого контрагента.   
До відправленого первинного документу прикріпляються повідомлення про отримання 
документа контрагентом та повідомлення про результат обробки документа. 
 

 



Увага! Якщо документ було відхилено – виправте помилки та відправте знову 

контрагентові на погодження. 
 
Відеоінструкція - https://www.youtube.com/watch?v=P_r-fMeLVD8&list=PL9Kdn-

9UWhDVZHgQ4sgx1OvYNIKDLE6Cn&index=25 

 

 
Як створити АКТ на основі Рахунку? 

 

За допомогою унікальної функції в програмі M.E.Doc ви можете створювати одні первинні 
документі на основі даних інших документів. 
Щоб це зробити виконайте наступне: 
 

1. Із головного меню увійдіть у розділ Первинні документи – Реєстр первинних 
документів. 
2. Оберіть Рахунок, на підставі якого необхідно створити інший первинний документ. 
3. Увійдіть у меню Файл - Створити на основі та у списку, що відкрився оберіть 
потрібний пункт, наприклад  Створити Акт на основі Рахунка: 

 

 
 

4. АКТ відкриється окремою вкладкою, його поля будуть автоматично заповненні даними 
вихідного документу (у нашому прикладі - Рахунку). 

Поле номеру документу - порожнє. Якщо була налаштована автоматична нумерація 
документів, створені документи отримають номер, сформований згідно виконаних 
налаштувань (налаштування виконуються у розділі Адміністрування – Параметри 
системи, у вкладці Звітність). 

5. Після заповнення та підписання документа ЕЦП у користувача є можливість 
 відправити його на узгодження контрагенту обравши Наступні дії – Відправити 
документ. 
 

https://www.youtube.com/watch?v=P_r-fMeLVD8&list=PL9Kdn-9UWhDVZHgQ4sgx1OvYNIKDLE6Cn&index=25
https://www.youtube.com/watch?v=P_r-fMeLVD8&list=PL9Kdn-9UWhDVZHgQ4sgx1OvYNIKDLE6Cn&index=25


 
 

Обов’язково дочекайтеся відповіді від вашого контрагента. 
 

Як додати вкладення до первинного документа? 

 
До первинних документів (актів, рахунків, договір та інші документів) можна додавати 
файли таких форматів, як  TXT, RTF, DOC, DOCX, XLS, XLSX, PDF. 
Для того, щоб це зробити виконайте наступне: 
 

1. Увійдіть у розділ Первинні документи – Реєстр первинних документів та оберіть 
команду меню Файл – Створити – Первинний документ. 

 

 
 

2. У вікні відкритого первинного документа оберіть команду Правка – Додати 
вкладення. 

 



 
 

3. На виконання відкриється стандартне вікно вибору файлів. Оберіть один або декілька 
файлів та натисніть на кнопку Відкрити. 
4. Додані файли відобразяться на вкладці Вкладення. 

 

 
 

5. Із доданим до первинного документа вкладенням можете виконати такі дії: зберегти 
файл, відкрити файл для перегляду, видалити вкладення з первинного документа. 
 

 



 

При підписанні первинних документів виконується також і підписання вкладень. При 
погодженні документа контрагентом виконується також допідписання вкладення у форматі 
p7s. 
 
Відеоінструкція - https://www.youtube.com/watch?v=w7_fVhxmW9E&index=7&list=PL9Kdn-

9UWhDVZHgQ4sgx1OvYNIKDLE6Cn 

 

Як створити власний шаблон первинного документа? 

 

У програмі "M.E.Doc" реалізовано можливість створення власних шаблонів первинних 
документів (наприклад, рахунків, актів, акті замовлення та повернення, довіреностей, 
договорів, специфікацій по підприємству та інших будь яких документів). Створивши 
власний шаблон ви з легкістю зможете його заповнити, підписати та відправити своєму 
контрагентові. Для створення власного шаблону виконайте наступне: 
 

1. Увійдіть в Первинні документи - Шаблони первинних документів. 
2. Оберіть групу, до якої необхідно додати новий шаблон або створіть власну через 
команду Файл - Додати групу. 

 

 
 

3. Оберіть команду меню Файл - Створити запис. 
 

 
 

https://www.youtube.com/watch?v=w7_fVhxmW9E&index=7&list=PL9Kdn-9UWhDVZHgQ4sgx1OvYNIKDLE6Cn
https://www.youtube.com/watch?v=w7_fVhxmW9E&index=7&list=PL9Kdn-9UWhDVZHgQ4sgx1OvYNIKDLE6Cn


4. У відкритому вікні Новий шаблон, де задаються основні параметри для шаблону: код, 
найменування, тип документа та група. 

 

 
 

5. Натисніть кнопку ОК, після чого відкриється Конструктор шаблона. 
 

 
 

Користуючись підключеними допоміжними системними полями та висувними панелями ви 
самостійно створюєте власний шаблон. Збережіть його та починаєте використовувати у 
своїй роботі. 
У конструкторі шаблону документу доступна функція Налаштування комплекту підписів 
для створеного шаблону документу. Оберіть команду Файл - Налаштування комплекту 
підписів. 
 

 



 

Відкриється вікно Підписи в якому допомогою кнопок зі стрілками сформуйте бажаний 
комплект підписів для даного документу. 
 

 
 

Обмінюйтеся первинними документами в електронному вигляді через Інтернет адже це 
регламентовано рядом законів України, тому ви можете без жодних сумнівів чи побоювань 
використовувати всі можливості програмі «M.E.Doc». 
 

 

Чому не передаються документи між обліковою системою та M.E.Doc? 

 

Раніше, для обміну даними між обліковою системою та M.E.Doc використовували 
стиковку (найвідоміша «Медова стиковка»). Для використання її переваг користувачу 
необхідно було придбати окремий файл. Відтепер розробником представлений новий 
модуль "M.E.Doc.Інтеграція". Придбавши даний модуль маєте можливість 
використовувати будь-який файл стиковки або завантажувати його безкоштовно від 
розробника.  

Зауважимо! Повноцінна робота M.E.Doc.Інтеграції можлива, як і раніше, лише при 
оплаті ліцензії. Ціна від розробника не змінилася, для нових клієнтів 602 грн на рік, а 
щорічне продовження 600 грн на рік, незалежно від кількості е-документів. 
Додатковий модуль працює, як всі модулі програми, за кодом доступу. Після оплати 
модуля необхідно завантажити його до програми, в розділ “Адміністрування” - “Керування 
кодом доступу”. 

Подальша перевірка сформованих ліцензій та терміни їх дії можна відслідковувати 
в програмі (в тому ж розділі) або на офіційному сайті в розділі “Код доступу”. 
 
Важливо! Використання нового модулю доступне починаючи з оновлення M.E.Doc, версії 
11.00.005. 
 


