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Інструкція для початку роботи з 

касою онлайн та всіх 

можливостей функціоналу      
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Зміст 

 

1. Сервісне рішення CashDesk 

2. Вхід до CashDesk 

3. Відкриття зміни 

4. Закриття зміни 

5.  Автозакриття зміни 

6. Продаж /повернення, службове внесення, службова видача, Х- звіт. Імпорт довідника. 

7. Список та інформація по реальному статусу всіх кас 

8. Чеки. Фільтр для перегляду інформації по типу чека, фіскальному апарату, касирів, даті, статусу, онлайн та офлайн 

9. Періодичний звіт (скорочений та розширений) 

10. Формування Z та X звітів 
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Сервісне рішення CashDesk 

  

CashDesk - це сервісне рішення для реєстрації товарних чеків в ДПС при проведених розрахункових операцій (як готівкових, 

так і безготівкових).  

 

➢ Повноцінна заміна касового апарату. Економія на обладнанні, паперовій стрічці та сервісному обслуговуванні. 

➢ При відправленні е-чека, у вас буде можливість відправити додатковий маркетинговий матеріал (додаткові 

знижки, купони на наступну покупку). 

➢ Зручність та простота роботи в CashDesk без додаткових завантажень. 

➢ Робота з будь-якими видами оплати. 

➢ Доступ до сервісу 24/7. 

➢ Онлайн підтримка. 

 

Щоб розпочати роботу в онлайн касі необхідно перейти за посиланням: https://web.cashdesk.com.ua/login 

 

Для роботи з касою необхідно для кожного касира свій КЕП.  

Вхід до CashDesk 

 

Перший вхід до особистого кабінету CashDesk  обираємо носій інформації та переходимо за місцем розташування файла 

ключа КЕП (рис.2.1). 

Розширення КЕП залежить від центра видавача) 

mailto:support@cashdesk.ua
https://web.cashdesk.com.ua/login
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(рис.2.1) 

 

Після обраного ключа вводимо пароль та натискаємо Увійти (далі рис.2.2) де також можете скопіювати ідентифікатор ключа 

для реєстрації РРО в ДПС. 

При першому вході необхідно пройти реєстрацію (рис.2.3) 
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(рис.2.2) 
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(рис.2.3) 

 

Після зчитування Вашого ключа потрапляєте до меню онлайн каси де зліва доступні наступні розділи: Каса, Касири, Чеки, 

Робота з касою, Реферали, Інструкції, Довідник (Податки/платежі, Номенклатури) (далі рис.2.4) 
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- Після першого входу до CashDesk необхідно натиснути Синхронізувати (рис.2.4, пункт 1) а для початку роботи натиснути -

Почати роботу (пункт 3). Натискати Синхронізувати потрібно натискати кожен раз при зміні КЕП касира або при появі нової 

каси.  

- Термін дії абонплати виводиться біля номера фіскального апарата (каси) (пункт 2). 

- Вікно налаштування каси можна відкрити, натиснувши кнопку пункт 4.  У даному вікні встановлюється час автозакриття 

змін (більш детально у розділі Закриття зміни) 

 

(рис.2.4) 
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Якщо Ви ще не зареєстрували РРО в ДПС переходите в детальну інструкцію для легкої реєстрації. Оскільки для подальшого 

проведення розрахункових операцій потрібний номер фіскального апарату, який і присвоїть ДПС під час реєстрації. 

Відкриття зміни 

 

Після реєстрації РРО повертаємось до кабінету і сміливо розпочинаємо роботу онлайн. 

Заходимо в Робота з касою (рис. 3.1) і обираємо касу. Далі відображається список ваших кас, натискаєте Почати роботу 

(рис.3.2) 

 

 
(рис. 3.1) 
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                                    (рис.3.2) 
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Після обраної каси натискаємо Відкрити зміну (рис. 3.3 та 3.4) 

 
(рис.3.3) 

 

 
(рис. 3.4) 
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Закриття зміни 

Зміну можна закрити вручну, натиснувши у розділі Робота з касою «Закрити зміну» (рис. 4) 

 

 
(рис.4) 
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Автозакриття зміни 

Ви можете налаштувати розклад для автозакриття зміни у вікні Налаштування каси (рис.5).  
 

 
(рис. 5) 
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Автозакриття зміни можна задати як для однієї каси, так і для всіх: 

− Налаштування - розклад автозакриття для однієї каси; 
− Загальні налаштування - глобально, для усіх кас. 

Вказуєте час навпроти дня, у який необхідно автоматично закривати зміну, натискаєте Гаразд (рис.5.1). 
 
Важливо! Для того, щоб скористатися автозакриттям зміни, потрібно активувати кваліфікований електронний підпис (КЕП) у 
модулі підпису SmartSign того касира, який у заданий час буде працювати на зміні (або КЕП старшого касира). Детальна 
інструкція по модулю підпису SmartSign за посиланням 
 

  
(рис.5.1) 

mailto:support@cashdesk.ua
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Налаштування отримання сповіщення про стан відкриття зміни CashDesk: 

 

Щоб налаштувати отримання інформування про не закриті зміни та помилки при відправці чеків у ДПС, потрібно: 
 
1) Зайти у розділ Каси, натиснути на іконку Налаштування: 
 

 
(рис.5.2) 
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2) Перейти до розділу Загальні налаштування та вказати email на який бажаєте отримувати листи з повідомленням: 

 

 
(рис.5.3) 
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В листі буде зазначена наступна інформація: 
 
1) тривалість відкритої зміни 
 

− каса (її фіскальний номер); 

− назва суб'єкта господарювання; 

− ЕДРПОУ; 

− та час тривалості відкритої зміни (в листі будуть ті зміни, які відкрито більш ніж 15 годин тому). 
 
2) інформацію про помилки при відправці чеків у ДПС. 
 
Листи надсилаються раз на три години. 
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Продаж /повернення, службове внесення, службова видача, Х- звіт 

 

Після відкриття зміни Вам доступно до роботи Продаж /Повернення та можливість зробити Службове внесення, Службова 

видача, Х- звіт. Також після обраної каси і відкритті зміни відображає поточний стан операцій по касі (рис. 6). 

 

 

 
(рис.6) 

  

mailto:support@cashdesk.ua


  17 
 

                                                                      0 800 21 23 07                  support@cashdesk.ua 

Щоб почати розрахункові операції, обираємо зі списку у полі Пошук товару або вносимо вручну натиснувши Додати або 

обираємо з довідника та заповнюємо дані: Код, Назва, Кількість, Ціна, Знижка/націнка (за необхідності) рис. 6.1. 

 
(рис.6.1) 
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Вікно ручного введення номенклатури при роботі з касою: 

 

 

(рис.6.2) 
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Імпорт номенклатури (рис. 6.3, 6.4). Обираємо розділ Довідник – Номенклатура, далі Імпорт та вказуємо шлях до файлу або 

перетягуємо у вікно (рис.6.4) приклад заповнення файла у вікні імпорту (рис.6.5) 

 

 
(рис.6.3) 
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     (рис. 6.4)         (рис.6.5) 
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Вводите в поле пошуку товар/послуги(які попередньо завантажили) для розрахункової операції, або вводите новий 

товра/послугу вручну через кнопку Додати (рис.6.6). 

 
(рис.6.6) 
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Оберіть варіант оплати (рис.6.7) натисніть кнопку Фіскалізувати (рис.6.8). Програма сформує чек та відправить на сервер 

ДПС для реєстрації та одразу виведеться на екран сам чек з присвоєним фіскальним номером (рис.6.9) 

 

(рис.6.7) 
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(рис.6.8) 
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Для передачі чеку покупцю Ви обираєте один з варіантів:  

− Надіслати чек смс (функція відправки на платній основі); 

− Надіслати чек у Viber (функція відправки на платній основі); 

− Надіслати чек на email (рис.6.10). 
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(рис.6.9)                                                            (рис.6.10) 
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Якщо випадково закрили чек та не встигли надіслати його клієнту, його можна відкрити (рис.6.11): обираємо чек який потрібно 

і натискаємо Інформація і відкриється чек як на попередньому рис.6.9, 6.10. 

 

(рис. 6.11) 
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Для того, щоб зробити службове внесення в розділі Робота з касою, під обраним фіскальним апаратом натискаємо 

Службовий чек (рис.6.12) обираємо Службове внесення, вводимо суму (рис.6.13) натискаємо Фіскалізувати.  

 
(рис.6.12) 

 

 
(рис. 6.13) 
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Для формування Х-звіту обираємо в тому ж розділі Робота з касою (рис.6.14). Після відкривається інформація: Реалізація, 

Повернення, Службове внесення, Службова видача, Гроші в касі (рис.6.15) 

 

 
(рис. 6.14) 
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(рис. 6.15) 
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Додати податок для подальшої роботи, заходимо в розділ Довідник, Платежі/податки (рис. 6.16). Натискаємо Створити 

податок (рис.6.17) та вводимо всі дані. 

 

 
(рис. 6.16) 
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(рис.6.17) 
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Додати вид платежу для подальшої роботи, заходимо в розділ Довідник, Платежі/Податки (рис.6.18). Натискаємо Створити 

форму оплати (рис.6.19), вводимо дані. 

 

 
(рис.6.18) 

 

 

 
(рис.6.19) 
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Список та інформація по реальному статусу всіх кас 

 

При необхідності Ви завжди можете оновити дані по касах та синхронізувати (рис.7) і переглянути наступну інформацію: 

Назва точки, Адреса, Назва організації, ЄДРПОУ, Фіскальний номер, Останній онлайн, Зміна, та одразу перейти до 

потрібної каси. 

 
(рис. 7) 
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Чеки. Фільтр для перегляду інформації по типу чека,  

фіскальному апарату, касирів, даті, статусу, онлайн та офлайн 

 

В розділі Чеки (рис. 8) можливо переглянути інформацію по чеках відфільтрувавши за параметрами (рис.8.1, 8.2): Усі чеки, 

Мої чеки, Онлайн, Офлайн, Тип чеку, Фіскальний апарат, Касир, Початкова та кінцева дата та кнопки Оновити, 

Завантажити чек та Періодичний звіт (рис. 8.3) 

 

 
 

(рис. 8) 
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(рис. 8.1) 

 
(рис. 8.2) 
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Кнопка Завантажити чеки. Чеки завантажуються у форматі Книги excel. Можна завантажити як по усім касам (рис. 8.5), так і 

по окремим та за необхідною датою (попередньо встановити необхідні фільтри і потім натиснути Завантажити чеки (рис. 8.6). 

 
(рис. 8.3) 

 

 
(рис. 8.4) 
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(рис. 8.5)  
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Періодичний звіт (скорочений та розширений) 

 

Щоб сформувати періодичний звіт, перейдіть у розділ Чеки, натисніть кнопку Періодичний звіт (рис. 9). 

 

 
(рис. 9) 
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У вікні (рис. 9.1) оберіть номер фіскального апарату з випадаючого списку та період, за який його потрібно сформувати. 
 
Якщо потрібно сформувати розширений періодичний звіт - увімкніть перемикач (рис. 9.1).  
Зверніть увагу! Побудувати періодичний звіт може тільки касир, який може працювати на цій касі (натиснув кнопку 
Синхронізувати з ДПС, стр. 6) 

 

 
(рис. 9.1) 
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Приклад відображення Підсумків за Z-звітами у розширеному періодичному звіті: 

 

 
(рис. 9.2) 
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Формування Z та X звітів 

 

В сервісі CashDesk Ви маєте можливість сформувати Z та X звіти. 

 

Якщо необхідно переглянути усі Z-звіти по усім фіскальним апаратам та/або касирам, достатньо обрати в Фільтрі Тип чеку Z-

звіт.  Якщо потрібно задати пошук по конкретному фіскальному апарату або/та касиру, оберіть в Фільтрі крім Z-звіт ще  

Фіскальний апарат та Касир. Далі в табличні часті автоматично відобразиться інформація по заданим критеріям пошуку. 

 

Щоб завантажити Z-звіт одним файлом (розширення книги excel), натискаємо кнопку Завантажити, яка знаходиться під полем 

Фільтру Тип чеку: 

 
(рис.10) 

Z-звіт містить наступні дані: 

 

 
(рис. 10.1) 
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