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Запустити Особистий кабінет по лінку: https://tex.in.ua:6744/Teks/  або на сайті https://teks-ukraine.com.ua/

Крок 1  ВХІД ДО ОСОБИСТОГО   КАБІНЕТУ

Заповнити Пользователь і Пароль та натиснути ОК

!!! Для роботи в особистому кабінеті не потрібно 

встановлювати ніяких додаткових плагінів та розширень.  

Якщо Ваш браузер пропонує встановити розширення для 1С, 

закрийте це вікно.
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При вході в Особистий кабінет користувач знаходиться на сторінці НАКЛАДНА.

Крок 2  СТВОРЕННЯ ЗАКАЗУ НА ВИКЛИК КУР’ЄРА

На сторінці ЗАКАЗ  натисніть кнопку СОЗДАТЬ

Для створення Заказу на виклик курʼєра у лівому меню  

відкрийте меню Курʼєр та оберіть пункт ЗАКАЗ.
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Заповнити форму даними відправника, отримувача,  

Заповнити Параметри - вказати замовника та платнинка (контрагента) 

В полі Опис вказати габарити відправлення та особливі примітки - КРИХКЕ, ВЕРХ та ін. 

В полі Формат правою кнопкою миші Додати Формат відправлення ( Документи та/або Вантаж, К-ть мість та Вагу відправлення)

Крок 3  ЗАПОВНЕННЯ ПОЛІВ ЗАКАЗУ

Зберегти Заказ, натиснувши кнопку ЗАПИСАТИ і потім ПРОВЕСТИ

Важливо!! Закази на сьогодні у приймаються до 13-00 години в обласний центрах та містах, де є регіональні підрозділи ТЕКС.  

Контакти регіональних підрозділів...

Опис
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Крок 4  СТВОРЕННЯ НАКЛАДНОЇ

Додатково кнопкою Накладні по заказу 
Ви зможете передивитись створені на 
підставі конкретного заказу.

Найзручніше Накладну створювати на підставі Заказу, в такому разі Ви отримаєте заповнену Накладну. 

Після того як ви Записали та ПРОВЕЛИ заказ натисніть кнопку Створити на основі і оберіть пункт НАКЛАДНА.
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На екрані відкриється форма Створення Накладної. 

Усі данні в полях, які ви заповнили в Заказі будь перенесені в поля Накладної.  

ВАЖЛИВО! Поле Номер заповниться автоматично при збереженні накладної.  Вводити номер накладної не потрібно!
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Номер заповниться автоматично при збереженні накладної



Також можна створити Накладну безпосередньо в Журналі накладних на Початковій сторінці,  

Кнопкою Створити (Создать)

Крок 5  ПОРЯДОК ЗАПОВНЕННЯ НАКЛАДНОЇ

ВАЖЛИВО! Поле Номер заповниться автоматично 

при збереженні накладної.   

Вводити номер накладної не потрібно! 

ВАЖЛИВО!  

Якщо Ви створюєте накладну на Початковій 

сторінці, а не на основі Заказу,  в такому разі 

окремо необхідно створити Заказ. 

Курʼєри забирають замовлення виключно по 

Замовленням.

ПОРЯДОК ВНЕСЕННЯ ДАНИХ:  
1. Дата реєстрації (Сьогодні) 

2. ВІДПРАВНИК  

(обов’язково Телефон і Прізвище та Імʼя , Адреса того, 
хто відправляє посилку, кожен вказує власні дані) 

3. ОТРИМУВАЧ  

(обов’язково заповнити Телефон і Прізвище та Імʼя, 
Адреса того, кому адресовано посилку) 

4. ПЛАТНИК, КОНТРАГЕНТ, КАТЕГОРІЯ (Стандарт) 

5. ФОРМАТ відправлення (документи чи вантаж) 

6. К-ТЬ МІСЦЬ за накладною (загальна кількість пакетів чи 
коробок) 

7. ВАГА (приблизно, точну вагу встановить центральний 
склад) 

8. Додаткові послуги ( Доставка до 10:00/12:00 та ін.)
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Після заповнення полів Накладної або після створення 
Накладної на основі Заказу  

натисніть кнопку Зберегти Накладну для присвоєння 
унікального номеру накладної. 
Потім натиснути кнопку Друк. 
 
Вибрати друковану форму (2 шт).

Якщо в Накладній Кількість місць більше 1, додатково 
надрукувати Стікер (А4) або Стікер друк (на принтер 
етикеток розмір 100*100 мм)
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Крок 6  ЗБЕРЕЖЕННЯ ТА ДРУК НАКЛАДНОЇ

Якщо кнопка друку неактивна, змініть формат друку з PDF на HTML
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Запакувати відправлення в пакет ТЕКС 

Вкласти 2 екземпляри друкованої накладної в прозору кишеню пакету. 

Наклеїти стікери на кожне додаткове вантажне місце відправлення

Крок 7  ОФОРМЛЕННЯ ВІДПРАВЛЕННЯ
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ВАЖЛИВО! Після завершення друку накладної, потрібно ЗАКРИТИ УСІ ВІДКРИТІ ДОКУМЕНТИ: 

1. Кнопками Провести та Закрити у Заказі, Записати та Закрити у Накладній. 

2. Кнопкою Закрити ( Х ) у верхньому правому кутку відкритого документу. 

3. Кнопкою Закрити ( Х )  на панелі відкритих документів внизу сторінки.
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Відстежувати переміщення Накладної зручно в списку накладних, поле Статус 

Для цього в поле Пошук введіть номер Накладної, та вкажіть дату створення накладної  

у фільтр Дати З: До:

Крок 8  ВІДСТЕЖЕННЯ ВІДПРАВЛЕННЯ

Пошук

Статус

Фільтр Дати

Інший спосіб переглянути усі статуси по відправленню: 

1. Відкрийте накладну двічі натиснувши на неї в списку 

накладних на Початковій сторінці. 

2. В панелі закладок перейдіть на закладку Трекінгу

Статус

Закладки
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Користувач може створити додаткові накладні для оформлення додаткових послуг  

Зворотна доставка та Повідомлення. 

Додаткову накладну можна створити виключно на підставі основної Накладної двома способами: 

1. Відкрити необхідну накладну, натиснути кнопку Створити на підставі 
2. в списку накладних на Початковій сторінці, кліком виділити необхідну накладну, натиснути кнопку Створити на підставі

Крок 9 СТВОРЕННЯ ДОДАТКОВИХ НАКЛАДНИХ

ВАЖЛИВО!!! Вибір цих послуг галочками в накладній відключено! Галочка поставиться 

автоматично після створення додаткової накладної, потрібно перезайти або оновити основну 

накладну (F5)
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Створити на підставі

Створити на підставі
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Можна створити 4 різні типи додаткових накладної:  

- Поверення_01, Переадресація_02,  

- Зворотна доставка_03, Повідомлення_04. 

Клієнту в Особистому кабінеті доступна можливість створення додаткових накладних для Зворотної доставки_03 і Повідомлення_04. 

Додаткові накладні для оформлення Повернення_01 та Переадресації_02 може створити лише співробітник ТЕКС.

Назва дод.накладної
Може 

створювати 
оператор ТЕКС

Може 
створювати 
клієнт в ОК

Фінальний статус/назва статусу Номер, не редагується

Повернення посилки відправнику так ні так
Повернення

ХХХХХХХ_01, де ХХХХХХ - 
номер основної накладної

Переадресація / зміна адреси 
доставки так ні так

Переадресація
ХХХХХХХ_02, де ХХХХХХ - 
номер основної накладної

Зворотна доставка /повернення 
документів відправнику так так ні

Створено накладну Зворотна доставка
ХХХХХХХ_03, де ХХХХХХ - 
номер основної накладної

Повідомлення/ повернення 
оригіналу накладної відправнику

так так ні
Створено накладну Повідомлення

ХХХХХХХ_04, де ХХХХХХ - 
номер основної накладної

Крок 9 СТВОРЕННЯ ДОДАТКОВИХ НАКЛАДНИХ

Відображення додаткових накладних 

1. В накладній є закладка “додаткові накладні” 

2. В трекінгу є статуси, що фіксують створення додаткової накладної
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Додаткова накладна _03 та _04 друкуються автоматично, коли запущено друк основної накладної,  

по якій вони були створені.  

Відкрийте основну накладну, натисніть Друк, оберіть кількість (2 копії або 4). При цьому роздрукується основна накладна, а також  

усі створені додаткові накладні.  

Додаткові накладні на Зворотну доставку _03 та Повідомлення_04 відправник вкладає разом з основною накладною у 

прозору кишеню пакету. 

Крок 10  ДРУК ДОДАТКОВИХ НАКЛАДНИХ

Якщо необхідно роздрукувати тільки 
конкретну додаткову накладну _03 
або_04, відкрийте її окремо та натисніть 
Друк.  
Основна накладна при цьому не 
друкується.

Основна накладна

Накладна_03 - Зворотна доставка

Накладна_04 - Повідомлення
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Після збереження Накладної користувач не може вносити зміни. 

У разі допущення помилки або помилкового створення Накладну можна відмітити на видалення.  

Для цього на Початковій сторінці, знайдіть помилкову накладну, клікніть по ній правою кнопкою миші, оберіть пункт Помітити на 

видалення.  

Накладна буде помічена для подальшого видалення Адміністратором ТЕКС.  

Аналогічним способом можна зняти відмітку на видалення.

Крок 11  ВИДАЛЕННЯ ПОМИЛКОВИХ НАКЛАДНИХ

14



Для зручного і швидкого створення Накладної рекомендуємо заповнити Параметри:

Дата реєстрації (наприклад, Сьогодні) 
Відправник (Ви) 
Платник (Третій) 
Категорія (Стандарт) 
Договір (із доступних) 
Контрагент (Ваша компанія) 
Формат (Документи чи Вантаж) 

та зберегти Параметри кнопкою ОК

Заповнення Параметрів
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Нові адреси потрібно зберегти в Адресній книзі
Заповніть поля:
Компанія (Ваша або Отримувача) 
ПІБ, Тел, Країна, Місто, Адреса (вулиця), Буд, Кв (чи офіс) 
Для збереження запису натисніть Записати та Закрити 
Не забувайте змінювати записи в Адресній книзі, якщо адресат змінив місце перебування чи телефон

Заповнення Адресної книги

ВАЖЛИВО! Поле Найменування заповниться автоматично
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Компанія ТЕКС надає клієнтам пакувальний матеріал для відправлень. 

Безкоштовно: 

- Пакети Формату А3 або А4  

- Друковані бланки накладних для екстреного використання у випадку неможливості створення накладних в особистому кабінеті. 

- Докуфікси (самоклейні прозорі кишені для кріплення накладних на відправлення в коробках) 

На платній основі: 

- Картонні конверти для документів формату А4 (замовлення можна оформити через персонального менеджера) 

Замовлення на безкоштовний пакувальний матеріал приймаються через телеграм-бот TEKS Курʼєр https://t.me/teks_ukraine_bot 

Замовлення пакувального матеріалу  

за посиланням https://t.me/teks_ukraine_bot?start=64a561c4a8ac31780e0e397d 

або QR-кодом: 

ЗАМОВЛЕННЯ ПАКУВАЛЬНОГО МАТЕРІАЛУ

У разі виникнення будь-яких питань, ми завжди раді Вам допомогти!
+380 44 333 60 84 
+380 67 328 64 19 

office@texukraine.com.ua

Також отримати консультацію можна через телеграм-бот TEKS 17

https://t.me/teks_ukraine_bot
https://t.me/teks_ukraine_bot?start=64a561c4a8ac31780e0e397d
tel:+380443336084
tel:+380673286419
mailto:office@texukraine.com.ua
https://t.me/teks_ukraine_bot

