Программа СмартАптека. Модуль Касса.  Инструкция Пользователя
ООО «Эджайл Софт Технолоджис» Все права защищены
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Начало работы
Введите имя пользователя, пароль. Нажмите “Enter”.
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1. Нажмите сочетание клваиш “Ctrl+Home”, чтобы открыть смену кассира.
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2. Переведите клавиатуру на русский язык (как правило сочетание клавиш “Ctrl+Shift”).
3. Введите сумму в кассе на начало смены. При неправильном наборе остатка   воспользуйтесь клавишей “Backspace”, для удаления неправильных цифр.
4. Нажмите  кнопку  [image: image3.png]@0k




 (или клавишу “Enter” на клавиатуре)
5. Теперь мы можем приступить к реализации товара. С первой продажей автоматически откроется кассовая смена.
 !В меню кассового модуля отражаются все кнопки используемые кассой, их описание, сочетание клавиш для быстрого вызова.
Добавление товара в чек
Сканируем товар с помощью сканера, товар автоматически попадает в чек. Маркированный товар можно добавить в чек сканируя КИЗ или сканируя последовательно штрих-код товара и КИЗ. 
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Нажимаем “F9” (пробить чек), выбираем средство платежа, обязательно вводим полученную от покупателя сумму, жмем ОК.
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Печатающее устройство должно напечатать чек.
1). Функция «Комбинированная оплата чека»

Позволяет оплатить один чек продажи (товаров) сразу несколькими средствами платежа: 

· Наличными

· Электронными (банковской картой, в том числе  «Безналичная оплата частным лицом»)

· Авансом (авансовый платеж  за предзаказ)

В одном чеке могут быть использованы все три средства оплаты, но каждое из них только один раз: 

одна банковская карта + один аванс + одна сумма наличными. То есть нельзя один чек оплатить сразу двумя кредитными картами, или закрыть сразу двумя авансами.

Касса форма Оплата
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Данная форма появляется на экране по команде «Пробить чек» (F9). 

1)Оплата

Возможные комбинации отплаты товара на кассе:

1.1 Только наличные

По команде «Пробить» на экране появляется форма «Оплата». Курсор устанавливается на поле НАЛИЧНЫЕ. Кассир вводить сумму, полученную от покупателя. Если введенная сумма больше суммы чека (ИТОГО), разница отображается в поле СДАЧА. Если введенная сумма меньше, кнопка OK недоступна. По нажатию OK или Enter, форма закрывается, идет печать чека. Все как было раньше.
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1.2 Только платежная карта

По команде «Пробить» на экране появляется форма «Оплата». Курсор устанавливается на поле НАЛИЧНЫЕ.  Кассир переводит курсор в поле ЭЛЕКТРОННЫЕ: клавиша «Стрелка вниз» или «Tab» или при помощи мыши. При этом в поле ЭЛЕКТРОННЫЕ автоматически переноситься сумма из поля ИТОГО. Если банковский терминал подключен в режиме онлайн, то по нажатию OK или Enter, программа проводит платеж через банковское ПО, форма закрывается, идет печать чека. Если терминал не подключен к программе (режим оффлайн), кассир должен провести сумму платежа по терминалу, а затем нажать OK или Enter. Все как раньше.
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1.3 Платежная карта и наличные

По команде «Пробить» на экране появляется форма «Оплата». Курсор устанавливается на поле НАЛИЧНЫЕ.  
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Кассир переводит курсор в поле ЭЛЕКТРОННЫЕ: клавиша «Стрелка вниз» или «Tab» или при помощи мыши. 
При этом в поле ЭЛЕКТРОННЫЕ автоматически переноситься сумма из поля ИТОГО. 
Покупатель сообщает сумму, которую он хотел бы оплатить картой (меньше суммы чека), кассир вводит эту сумму в поле ЭЛЕКТРОННЫЕ (вводит заново или корректирует). Разница между ИТОГО и ЭЛЕКТРОННЫЕ отображается в поле ОСТАТОК.  Кассир запрашивает у покупателя оставшуюся сумму, переходит в поле НАЛИЧНЫЕ и вводит туда сумму, полученную от покупателя наличными. Если она больше остатка, разница отображается в поле СДАЧА. Кассир нажимает OK или Enter, программа проводит платеж через банковское ПО (если терминал подключен в режиме онлайн), форма закрывается, идет печать чека. Пока ОСТАТОК больше нуля, кнопка OK не доступна.
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Возможен другой вариант этого сценария, когда покупатель заявляет сумму оплаты наличными, а остальное картой. Тогда кассир сначала вводит сумму наличных, затем переключается в поле ЭЛЕКТРОННЫЕ (при этом туда автоматически переноситься остаток) и нажимает Enter.

1.4 Аванс (авансовый платеж  за предзаказ) и наличные (или карта)

Поле АВАНС не доступно для редактирования. Сумма туда переносится автоматически из документа «Бронь» или «Предзаказ», если идет отпуск товара из этих документов. Кассир должен лишь указать каким способом будет оплачена разница (ОСТАТОК): ввести сумму в поле НАЛИЧНЫЕ, или перейти в поле ЭЛЕКТРОННЫЕ. 

Если сумма аванса больше суммы чека, то, после успешного пробития чека продажи, программа автоматически пробивает чек типа «Возврат аванса» на сумму остатка аванса. 

2) Возврат оплаты по непробитому чеку

Может возникнуть такая очень редкая ситуация, когда чек уже оплачен покупателем, но не пробит. Например, какой-то сбой ККМ.

Из этой ситуации есть два выхода:

Первый и основной- устранить неисправность ККМ (вставить чековую ленту) и повторно выполнить команду «Пробить чек».  Форма оплаты при этом повторно не появляется, так как чек уже оплачен. 

Второй способ – удалить (очистить чек). По команде «Очистить чек» F7, если чек был оплачен, на экране появиться форма «Отмена оплаты».
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Эта форма служит напоминанием кассиру, что и в каком виде надо вернуть покупателю. Если оплата была произведена только наличными, то кассир должен отдать сумму, указанную в поле НАЛИЧНЫЕ, покупателю. Если оплата была произведена картой и терминал в режиме онлайн, программа произведет отмену оплаты через терминал.  Если оплата была произведена картой и терминал в режиме оффлайн, кассир должен произвести отмену оплаты на терминале вручную, а затем закрыть форму: OK или Enter.

3) Аннулирование чека продажи
Маркированный товар не может быть добавлен в чек аннулирования (это определено законодательно и правилами МДЛП).
Аннулирование чека продажи производиться в экранной форме «Чеки смены». Необходимо найти нужный чек  и нажать «Аннулировать чек» (или F7). На кассу переносутся все позиции из чека продажи. По команде «Пробить чек» F9, на экране появиться форма «Возврат оплаты».
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В этой форме указано, что и в каком виде надо вернуть покупателю. Если оплата была произведена только наличными, то кассир должен отдать сумму, указанную в поле НАЛИЧНЫЕ, покупателю. Если оплата была произведена картой и терминал в режиме онлайн, программа произведет отмену оплаты через терминал.  Если оплата была произведена картой и терминал в режиме оффлайн, кассир должен произвести отмену оплаты на терминале вручную, а затем закрыть форму: OK или Enter. Если в оплате чека участвовал АВАНС, то сумма аванса возвращается в остаток чека «Внесение аванса», и кассир может вернуть аванс при помощи чека «Возврат аванса» . 

4)Возврат товара по чеку
Маркированный товар не может быть добавлен в чек аннулирования (это определено законодательно и правилами МДЛП).
Способ возврата средств покупателю при пробитии чека похож на возврат средств при аннулировании, за следующем исключением. Если при продаже товара была использована оплата по карте (хотя бы одна копейка), или был использован аванс, в свою очередь оплаченный по карте, то вся сумма возвращается на карту. Иначе вся сумма возвращается наличными. 

5)Модуль предзаказ (см. инструкцию по модулю Предзаказ)
5.1 Предзаказ оформление на кассе. 

При оформлении предзаказа на кассе появляется экранная форма:
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Покупатель может внести аванс наличными или картой. При этом на ККМ и в базе СмартАптека регистрируется чек типа «Внесение аванса». Ссылка на этот чек сохраняется в документе Предзаказ (поле Аванс ИД).  В процессе обработки предзаказ, ссылка на чек аванса переноситься в документ Бронирование, и затем в чек продажи.

5.2 Внесение аванса

Для приема авансовых платежей вводиться новый подтип чека «Внесение аванса». 

По ККМ этот чек будет проходить как «ПРИХОД», в качестве наименования предмета расчета в этом чеке будет указано значение «ПЛАТЕЖ», в качестве способа расчета «АВAНС», ставка НДС 20.

В общих отчетах СмартАптека чек внесения аванса будет отсутствовать, так как в нем не будет товарных позиций.  Чеки внесения аванса будет отображаться в следующих отчетах:

· Чеки

· Кассовый отчет

· Товарный отчеты
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Предполагается, что чеки «Внесение аванса» будут использованы, в основном, для получения предоплаты за предзаказы. Вся информация о клиенте (плательщике аванса) будет сохранена в документе «Предзаказ» или «Бронь», в которые будет добавлена ссылка на чек приема аванса (Аванс ИД). Прием аванса, не связанного с документом «Предзаказ», в данной доработке не рассматривается. 

5.3 Возврат аванса

Для возврата аванса выбрать в меню «Сервис»-«Авансы» .Затем выбрать аванс который необходимо вернуть и нажать «Возврат аванса».
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 По ККМ этот чек будет проходить как «ВОЗВРАТ ПРИХОДА», в качестве наименования предмета расчета в этом чеке будет указано значение «ПЛАТЕЖ», в качестве способа расчета «АВAНС», ставка НДС 20.

Данный чек нужен в случае, если покупатель, внесший предоплату, отказывается выкупать товар, или аптека не может ему продать товар из предзаказа.

5.4 Оплата авансом

Авансом можно полностью или частично оплатить чек продажи товара. 

Один аванс можно использовать только один раз. 

Если внесенные аванс больше суммы чека с товарами, разница возвращается покупателю при помощи чека «Возврат аванса». 

Аванс можно использовать только в той аптеке, где он был внесен. 

Аванс учитывается автоматически, при выкупе товара по предзаказу. То есть, если в документе «Предзаказ» (или «Бронь») есть ссылка на чек «Прием аванса», и этот чек не был еще использован для оплаты, то сумма внесенного аванса, автоматически переноситься в чек продажи, в поле «Оплата авансом». Если суммы аванса недостаточно, покупатель производит доплату наличными или банковской картой. 

Оплата авансом чека продажи, не связанного с документами «Предзаказ» или «Бронь», в данной доработке не рассматривается.

Внесение аванса и оплата авансом возможно только на ККМ с поддержкой ФФД 1.05 или выше.

Дисконтные карты
На кассе можно делать скидку одновременно по нескольким дисконтным картам (внутренней и внешней). 
Скидка будет даваться максимальная. Номер Внешней карты не хранится в базе данных, он привязывается к чеку и его можно посмотреть в аналитике.
Ввод карт осуществляется сканированием.
Номер карты в базе хранится полный (без обрезки).
Также карту можно ввести вручную нажав “F1”, в открывшемся окне вводим полный ШК (включая звездочки и символы), жмем ОК. Стереть карту можно нажатием “Ctrl+D”.
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Просмотр товарных запасов отдела
Нажимаем клавишу “F3”, в открывшемся списке ищем нужный товар, выбираем  его клавишей “Enter”. Товар лучше всего искать в строке поиска нажав “F7”. Набираем наименование, а через пробел дозировку. Выбираем товар нажатием клавиши “Enter”(или мышью).
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По умолчанию поиск осуществляется только по выбранной колонке «Товар».
Если нужно настроить поиск по всем колонкам то нажимаем с права от строки поиска [image: image18.png]


, выбираем область поиска «Вся таблица». 
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Если из окна «Товарные запасы отдела» войти в настройки, включить пункт «Строка поиска при входе», то при следующем входе в окно «Товарные запасы отдела» курсор автоматически будет стоять в поле «Поиск». Отключение происходит аналогично включению (Снять галочку).   
В окне «Товарные запасы отдела»  также можно с помощью пункта меню «Информация» вывести дополнительные информационные окна.
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Описание товара — открывает описание товара.
Запасы аптек сети — открывает запасы аптек сети (Если в аптеках включена выгрузка запасов)
Прайс-лист предзаказа — открывает прайс-лист предзаказа сформированный в аптеке ответственным сотрудником для заказа отсутствующего товара конкретно под покупателя.
Все товары — открывает окно справочника товара для формирования списка отсутствующего товара. В поле "Примечание" сотрудник может вносить комментарий  по  товару, например указать причину отказа или указать цену по которой покупатель готов был бы купить данный товар. Информация из поля «Комментарий» отображается в отчете "Дефицит" модуля Склад.
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Скидки по картам — прикрепляемое окно, в котором отображается цена товара по действующим дисконтным карам (скидкам).
Замены и допродажи — прикрепляемое окно в котором отображаются Замены и допродажи.
Переключение между отделами
Переключение между отделами производится нажатием кнопки “F4” (если касса торгует более чем по 1 отделу). Можно выбрать отдел с помощью мыши.
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Удаление из чека ошибочной позиции
Становимся на наименование товара, которое нужно удалить, нажимаем кнопку “ Ctrl+Delete”.
Удаление  всего набранного чека
Нажмите кнопку “F7”, на вопрос ответьте “Да”.
Изменение количества
Выбираем с помощью стрелок(или мышью) нужное наименование, нажмите на цифровой клавиатуре кнопку «*», курсор установится в поле количество целое, введите нужное количество, нажмите “Enter”.
Увеличить, или уменьшить кол-во товара можно нажав кнопку со знаком “+” ( или “-”) на цифровой клавиатуре.
Ввод разделенного количества
Выбираем с помощью стрелок (или мышью) нужное наименование. Нажмите на числовой клавиатуре кнопку “/”, введите нужное число разделенных упаковок, нажмите “Enter”.
Отмена (Аннулирование) пробитого чека
Нажав “Ctrl+F6” заходим в список всех пробитых чеков текущей смены. Становимся на нужный чек (стрелками или мышью), нажимаем “F7”. В ответ на вопрос выбираем "Да". Для возврата в основное окно нажимаем “Esc”.
Возврат пробитого чека
Нажав “F2” заходим в список всех пробитых чеков. Ищем чек вписав его номер. Можно выбрать дату, выпадут все чеки выбранной даты, а из них выбрать нужный чек по номеру или сумме.
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Становимся на нужный чек (стрелками или мышью), нажмаем “Enter”.
Чек попал в основное окно кассового модуля со всеми позициями.
- если надо удалить весь чек целиком, то нажимаем “F9”(пробить как обычный чек). Пробьется чек возврата.
- если надо удалить только 1 или 2 позиции чека, то в основном окне оставляем только возвратные позиции, а те которые не возвращаем удаляем из чека. Нажимаем “F9”(пробить как обычный чек). Пробьется чек возврата с возвращаемыми позициями.
Печать товарного чека
Нажав “F2” заходим в список всех пробитых чеков текущей смены. Становимся на нужный чек (стрелками или мышью), нажимаем “F3”.На кассе распечатается товарный чек.
Заведение дисконтной карты.
 Как правило при сканировании ДК программа проверяет наличие этой карты в базе.
В случае отсутствия карты с таким номером программа выдает предупреждение и предлагает завести эту карту.
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При нажатии «Да» выйдет окно в котором надо будет внести тип карты, вид карты, данные о владельце карты, нажать Ок. Все карта заведена.
Бронирование
Аптека бронирует товар для покупателя при заказе по телефону или через интернет, создав документ бронирования, отложив в эту бронь заказанные товары. «Первостольник» отпускает этот товар на кассе нажав  “ Ctrl+R ”, в открывшемся списке «забронированные товары» выбирает нужный заказ, пробивает его.
Бывают ситуации, когда у человека не хватило наличности для совершения покупки и он просит отложить товар на некоторое время. Для этого «Первостольник» бронирует чек нажав “ Ctrl+F9 ” бронирует товар для покупателя.
Банк сверка итогов
Печатает сверку итогов при подключении терминалов безналичной оплаты от сбербанков.
Скидка из списка
1. Для вызова в основном окне нажать «F5» (или войти в  меню «Дисконт»-«Скидка из списка»), выбираем скидку. Нажимаем кнопку «Enter». Эта скидка распространяется на весь чек.
При необходимости внести или изъять деньги
2. Для внесения нажать «Ctrl+F1», вводим сумму. Нажимаем кнопку «Enter».
2.  Для изъятия денег нажать «Ctrl+F2», вводим снимаемую сумму. Нажимаем «Enter».
Просмотр цен по дисконтным картам
Для просмотра цен по дисконту надо зайти в запасы (F3), нажать сочетание клавиш Ctrl+1, то на экране появится информационное окно с ценами товара по дисконтным картам.
Настройка этого информационного окна делается на каждой кассе (Централизованно из ЦО не ведется).
Отправкаэлектронного чека на почту или телефон покупателя
1.  На кассовом модуле зайти в меню Чек . Или нажать (Ctrl+E)
2.  В ниспадающем меню выбрать «Электронный чек»
3.  В открывшееся окно вбить адрес электронной почты или телефон.
4  Нажать ОК.
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Закрытие смены кассира (пересменка)
1. Если нужно, то изымаем деньги из кассы нажав «Ctrl+F2».
2. Нажимаем кнопку «Ctrl+End». Нажимаем кнопку «Enter». Выходим из программы нажав «Ctrl+F4». Смена кассира закрыта. При этом кассовая смена еще открыта.
3. Новый «Первостольник» запускает программу, входит под своим именем. Если деньги из кассы не изымались, то при открытии смены у нового «Первостольника» высветится остаток в кассе. Нажимаем ОК.
Завершение работы
1. Нажмите “ Ctrl+F2 ” если надо изъять деньги из кассы перед закрытием.  
2. Нажмите “ Ctrl+End ”, для закрытия смены кассира.
3. В ответ на вопрос нажмите “Enter” (или кнопку ОК).
4. Нажмите “ Ctrl+Alt+End ”, чтобы закрыть кассовую смену.
5. В ответ на вопрос нажмите “Enter”(или кнопку ОК). Напечатается Z отчет.
6. Для закрытия кассового окна нажмите “Alt+F4”(или [image: image24.png]


 ).
Ошибки на кассе:
!!! Обязательно читайте предупреждения которые выдает касса. НИ В КОЕМ случае НЕ ПЕРЕГРУЖАЙТЕ кассу кнопкой RESET.
1.Предупреждение: 
Внимание! Чек оплачен, но не пробит по кассе. Необходимо пробить чек повторно (F9), или отменить чек (F7) и вернуть деньги покупателю. Пожалуйста не выключайте компьютер.
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В случае нажатия (F9) будет пробит чек по кассе. В случае нажатия (F7) чек будет отменен.
Если оплата производилась по безналичному расчету, то программа предложит повторно вставить дисконтную карту, ввести pin код для пробития или возврата денег клиенту. 
(Работает на драйверах АТОЛ, под Штрих не тестировалась )
2. Закончилась бумага:
Программа просит заправить бумагу, после заправки нажать ОК. Недопробитый чек автоматически аннулируется и автоматически пробивается без участия пользователя.
!!!Чек считается пробитым если Касса выдала чек. Если чек отсутствует, то товар считаем НЕ ПРОБИТЫМ.

