
Шановні партнери!
Оскільки ми з вами починаємо 

обмін документами у Вчасно, ми 
підготували для вас коротеньку 

інструкцію із завантаження і 
підписання документів.



У нашої компанії є обов’язкові поля для 
вхідних документів:

✓всі документи - тип                    
(обов’язково відповідний)

✓рахунки - номер

✓акти наданих послуг - сума 
(обов’язково реальна)

Наприклад: 
ви завантажуєте пакет документів: 
рахунок, акт виконаних робіт, 
додаткову угоду. 

У випадку, коли ви завантажуєте пакет документів, 
ви не можете окремо заповнювати по документам 
параметри, тому весь пакет буде йти під одним 
типом документа (наприклад, рахунок) і 
однаковими даними (сума, дата тощо), а отже, 
додаткову угоду і акт ми не можемо підписати, бо 
в рахунках автоматично вимикається підписання з 
боку отримувача. Тому прохання завантажувати 
всі документи ОКРЕМО.

Слід також завантажувати документи у форматі 
PDF, тоді вони будуть відображатися читабельно і 
на них буде видно підпис.

документи у Вчасно необхідно завантажувати ПО ОДНОМУ, оскільки параметри 
документа, що ви заповнюєте, застосовуються до всіх завантажених документів. 

ВАЖЛИВО:



Щоб завантажити документ, необхідно натиснути помаранчеву кнопку 
«Завантажити документ», або «+», якщо бічна панель прихована.





Обираємо на комп’ютері необхідний документ, 
натискаємо «Відкрити».



Після того, як обрали документ, натискаємо «Продовжити». 



Потрапляємо в меню заповнення реквізитів документа, 
натискаємо «Переглянути всі налаштування»:



Починаємо заповнювати параметри - вказуємо код ЄДРПОУ 
контрагента і ПОШТУ СПІВРОБІТНИКА, З ЯКИМ СПІВПРАЦЮЄТЕ.



Натискаємо «+».



Бачимо вказаного контрагента, крутимо далі.



Наступний блок – «Версійність».



Версійність використовується переважно для договорів, щоб 
контрагент міг погодити вашу версію документа, або у відповідь 
надіслати свою. Для цього документ слід завантажити у форматі 

WORD і активувати блок версійності.

Для ознайомлення з детальною інформацією перейдіть за 
посиланням https://help.vchasno.com.ua/versijnist/

У первинній документації зазвичай не використовується, 
пропускаємо цей блок і йдемо далі.

https://help.vchasno.com.ua/versijnist/


Переходимо до блоку «Інформація про документ», 
натискаємо галочку в кінці блоку.



Відкриваються параметри документа, які необхідно заповнити.



Ще раз звертаємо вашу увагу, в Аврори налаштовані 
такі обов’язкові поля для заповнення контрагентом:

всі документи - тип 
(обов’язково) рахунки - номер

акти наданих 
послуг - сума 

(обов’язково, як в 
документі)



Назва підтягується з назви файла, її можна редагувати. Тип, номер, дата документа 
(яка вказана в документі) і сума (обов’язково, як в документі) заповнюється вручну.
Далі натискаємо «Підписати і надіслати».



Обираємо спосіб підписання:

На прикладі
підпишемо файловим
ключем, натискаємо
«Інший спосіб
підписання».

Підписати Вчасно.КЕП -
прийде смс на телефон, за 
посиланням треба буде 
вказати пароль від ключа;

Дія.Підпис - підписати можна 
через Дію (якщо ви ФОП);

Інший спосіб підписання -
необхідно буде обрати на 
комп’ютері файл ключа і 
також вказати пароль. 

https://help.vchasno.com.ua/signdoc-vchasnocap/
https://help.vchasno.com.ua/signdoc-diia/


Натискаємо помаранчеву кнопку «Підписати ключем КЕП/ЕЦП».



На комп’ютері обираємо необхідний ключ, натискаємо «Відкрити».



Вказуємо пароль, натискаємо «Зчитати».



Бачимо статус «Зчитано», натискаємо «Підписати».





Якщо закрити це сповіщення, наш документ буде першим в списку.



Також детальніше з функціоналом можете ознайомитись в довідці

ЯКЩО ПРИ РОБОТІ ІЗ СЕРВІСОМ У ВАС ВИНИКАЮТЬ ПИТАННЯ, 
ПРОХАННЯ ЗВЕРТАТИСЬ ДО ТЕХНІЧНОЇ ПІДТРИМКИ ВЧАСНО.

Бот в Телеграм 
@vchasnoedo_bot 

Пошта 
corporate@vchasno.ua

Контактний номер
+38 067 120 6 272 
(пн-пт 9:00 - 19:00)

https://help.vchasno.com.ua/?_ga=2.41942247.413839880.1733478970-397288871.1733149555&_gl=1%2A14o7tmi%2A_gcl_au%2AMTYzOTc3OTk5OS4xNzMzNDc4OTcwLjgxMTQ0Njc4MS4xNzMzNDc4OTg2LjE3MzM0ODExOTk.%2A_ga%2AMzk3Mjg4ODcxLjE3MzMxNDk1NTU.%2A_ga_5EE52G3WCQ%2AMTczMzQ3Nzk3MC44NC4xLjE3MzM0ODE3MjYuNjAuMC4w
mailto:corporate@vchasno.ua

