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Введение 
 
Настоящее Руководство описывает порядок работы с системой «ЭлСи Мага-

зин», установленной на рабочем месте кассира магазина. Руководство предназна-
чено для конечных пользователей системы – продавцов-кассиров. Для специали-
стов, выполняющих настройку, конфигурирование и администрирование системы 
предусмотрено «Руководство администратора ЭлСи Магазин». Администраторам 
системы рекомендуется ознакомиться как с руководством администратора, так и 
с настоящим руководством. 

В контексте данного Руководства предполагается, что система «ЭлСи Мага-
зин» полностью настроена, сконфигурирована и готова к работе. Характер изло-
жения данного Руководства предполагает, что конечные пользователи владеют 
основными навыками работы с компьютером и операционной системой. 

Пользователю должны быть знакомы следующие понятия и навыки: 
 включение / выключение компьютера; 
 работа с мышью и клавиатурой; 
 ввод имени и пароля при загрузке системы; 
 рабочий стол и значки программ; 
 приемы работы с окнами; 
 работа с меню; 
 работа с диалогами. 

 

Принятые обозначения 
 
Клавиши клавиатуры в тексте будут обозначаться жирным шрифтом в угло-

вых скобках, например <Enter>, <Esc>, <F1>. 
Комбинации клавиш, используемые для выполнения какой-либо операции 

или вызова окна, будут обозначаться также жирным шрифтом в угловых скобках, 
например <Ctrl+K>. Такая запись означает, что необходимо сначала нажать 
первую клавишу (в нашем примере <Ctrl>), а затем, удерживая ее, нажать вторую 
(в нашем примере <K>). Все обозначения приведены в латинской раскладке кла-
виатуры (то есть <K> в нашем примере – латинское). 

Названия кнопок в окнах редактирования данных и диалогах будут приведе-
ны в тексте жирным шрифтом в кавычках, например «OK», «Отмена», «Сохра-
нить». 

Название окон, закладок, название и содержимое полей в таблицах, а также 
информационные сообщения программы будут даваться в кавычках. 

Ссылки на пункты меню будут даваться жирным шрифтом в кавычках. Если 
нужно сослаться на подменю, то будет использоваться косая черта, например 
«Магазин/Инкассация». 
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Запуск программы 
 

Следующий абзац актуален для Windows XP-7 с настроенными учетными 
записями. В более новых системах обычно используется автозапуск учетной за-
писи оператора. 

После включения питания компьютера дождитесь сообщения «Для входа в 
систему нажмите Ctrl+Alt+Delete», нажмите указанные клавиши (сначала нажи-
мается и удерживается клавиша <Ctrl>, затем нажимается клавиша <Alt> и 
удерживая обе клавиши нажимается <Delete>.) В поле «Имя» введите «Опера-
тор» и нажмите <Enter> или левой кнопкой мыши на «ОК». 

Программа Магазин как правило настроена на автоматический запуск, но ес-
ли по каким-либо причинам Вам пришлось выйти из программы, не выключая 
компьютер, то её следует запустить двойным нажатием левой кнопки мыши на 
значке «ЭлСи Магазин» (может называться «Магазин» или «ShopFB.exe», на 
значке изображен старый кассовый аппарат с денежным ящиком и синие буквы 
FB в левом верхнем углу) на рабочем столе. Также для запуска программы в сре-
де «Windows», можно нажать кнопку «Пуск -> Программы (Все программы) -> 
ЭлСи Магазин -> Магазин».  

 
После запуска программы появляется заставка «ЭлСи Магазин». 
 

 
 

В данном окне Вы можете увидеть наименование программно-аппаратного 
комплекса, номер электронного идентификатора (ЭЛИД), версию ПО, дату сбор-
ки ПО, размер файла и его контрольную сумму, статусную строку (где отобража-
ется информация о загрузке модулей и инициализации оборудования), а также 
наименование организации производителя и веб-страницу. 

 
После этого вы увидите рабочий экран программы, который выглядит сле-

дующим образом. Данное окно может отличаться в зависимости от настроек мо-
дулей ПО и оборудования. 
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 </> – выбор типа оплаты. 
 <Ctrl+S> – активация окна выбора заранее настроенной скидки. 

Подтверждение «Выбрать» или <Enter>. 
 <Ctrl+Shift+S> – сброс (отмена) активированной скидки 
 <Alt+C> – запуск программы «ЭлСи Склад». 



24                                ЭлСи Магазин. © 1996-2022 ООО «НПФ «Элсика». 

 
Программно-аппаратный комплекс ЭлСи Магазин. Руководство кассира. 

 
 

Список горячих клавиш 
 

Изучите горячие клавиши и комбинации клавиш. Использование горячих 
клавиш и комбинаций клавиш ускоряет рабочий процесс. 
 

 <Ctrl+R> – переключение между режимами «продажа» и «возврат» 
 <Ctrl+Y> – открытие/закрытие смены, в зависимости от текущего 

состояния. 
 <Ctrl+J> – формирование промежуточного сменного отчёта 
 <F3> – открытие окна инкассации 
 <F4> – открытие статистики по текущей смене 
 <F5> – открытие журнала продаж по текущей смене 
 <F6> – показ последнего пробитого чека (может не работать в зави-

симости от версии ПО и конфигурации) 
 <ESC> – аннулирование текущего чека (отмена текущей операции) 
 <+> – увеличение количества единиц товара в текущей позиции кас-

сового чека на 1 
 <-> – уменьшение количества единиц товара в текущей позиции кас-

сового чека на 1 или удаление товара (при попытке уменьшить коли-
чество равное одной единице измерения) 

 <*> – открытие окна ввода количества единиц товара в текущей по-
зиции кассового чека 

 <Пробел> или <Insert> – добавление товара в кассовый чек 
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Выход из программы 
 

Компьютер подключен к электрической сети через источник бесперебойного 
питания (далее ИБП). При пропадании напряжения в сети на лицевой панели 
ИБП мигает светодиод и раздается звуковой сигнал. Компьютер может работать 
от ИБП около 5 мин. За это время необходимо провести расчет с клиентами и 
выключить компьютер. Для выхода из программы, нажмите <Alt+F4> или выбе-
рете мышкой меню «Магазин / Выход». 

 

 
 

Подтвердите выход из программы нажатием клавиши <Enter>, пробел или 
левой кнопкой мыши на кнопку «Да». 

Далее выберете мышкой «Пуск» / «Выключение» / «Завершение работы». 
После выключения компьютера выключите ИБП. 
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Информация на экране 
 

 
 

Основную часть информации на экране программы составляет таблица со 
столбцами, где: 

 № – номер позиции в чеке 
 Код – внутренний код товара 
 Наименование – наименование товара 
 Ед. изм. – единица измерения товара. Чаще всего шт (штука) 
 Цена – цена товара за одну единицу измерения 
 Количество – количество единиц измерения 
 Стоимость – общая стоимость товара (цена, умноженная на количе-

ство единиц измерения). 
 

По мере осуществления продажи в эту таблицу вносятся товары. В конце 
продажи на основе этой таблицы формируется чек. 

 
 
 
 
 

23 

 
Программно-аппаратный комплекс ЭлСи Магазин. Руководство кассира. 

Режим возврата 
 

Напоминаем, что смена режима работы осуществляется комбинацией кла-
виш <Ctrl+R>. Если до этого был режим продажи, то он сменится на режим воз-
врата. В этом режиме происходит возврат товара. Возврат товара возможен толь-
ко если он продавался в течение этой смены. Возврат денег за товар после закры-
тия смены магазина, осуществляется через кассу бухгалтерии, а товар приходует-
ся по розничной цене в программе «ЭлСи Склад» (склад торгового зала). 

Выбор товаров и количество осуществляется также, как и в режиме продажи 
(либо вручную, либо при помощи считывателя штрих-кода). 

 

 
 

Выбрав товар, возврат которого необходимо произвести, нужно нажать 
<Enter>. Появиться окно с чеками, в которых присутствует продажа этого товара. 
Можно задать временной интервал для уменьшения количества чеков. Укажите 
чек, по которому производится возврат. 

Если по каким-то чекам возврат данного товара был уже произведен, то дан-
ная строка будет подсвечиваться красным цветом. Если продажи товара в течение 
смены не было, то столбец с чеками будет пустой, а кнопка «Ок» неактивна. 
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Если какого-то товара на складе недостаточно, то программа выдаст соот-
ветствующее сообщение. 

 

 
 

или 
 

 
 

Смена типа оплаты 
 

Для смены типа оплаты необходимо нажать клавишу </>. Появится окно с 
выбором доступного типа оплаты. Клавишами <> и <> следует выбрать соот-
ветствующий тип талона или терминала, затем нажать клавишу <Enter>. Или 
можно нажать цифру на доп. блоке клавиатуры, соответствующий номеру в спис-
ке, потом <Enter>. Для текущей позиции тип оплаты изменится с «Наличные» на 
указанный. Продажа по картам внешнего терминала осуществляется также, т.е. 
считается разновидностью талона, если он настроен как талон с флагом «Плат. 
карта». 

По такому же способу осуществляется продажа по ведомости (счетам с ко-
шельками в ЭлСи Офис). Для этого в появившемся окне нужно выбрать необхо-
димый счет и кошелек и нажать «Ок» или <Enter>. 
 

Далее для всех режимов продаж необходимо нажать клавишу <Enter>, при 
этом заканчивается формирование чека. Если необходимо выбить чек со сдачей, 
то после нажатия <Enter> вводится сумма, полученная от клиента, затем ещё раз 
нажимается <Enter>. Если чек со сдачей не нужен, для завершения продажи <En-
ter> нужно нажать дважды. Чек будет закрыт и в нижней части экрана будет по-
казана информация по уплаченной сумме и сдаче, которая сохранится до начала 
следующего чека.  
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Меню «Магазин» 
 

Начать смену/закончить смену 
 

Данный пункт программного меню необходим для закрытия/открытия (в за-
висимости от текущего состояния) смены.  

Начать смену можно нажав комбинацию клавиш <Ctrl+Y> или выбрав 
мышкой в меню «Магазин/Начать смену». 

 

 
 

Выберите из списка смену, выделив какого-нибудь кассира в этой смене. 
При необходимости измените состав смены, выбрав из списка фамилию кассира. 

 

 
 

Подтвердите начало клавишей <Enter> или нажав мышью на «OK». 
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В конце смены нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+Y> или выберите мыш-
кой в меню «Магазин/Закончить смену».  

 

 
 

Если администратором запрещена передача денег по смене, то необходимо 
провести инкассацию всей суммы.  

Подтвердите операцию нажатием кнопки «Завершить», после чего на 
экране появится сформированный сменный отчет.  
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При поиске на закладке «Каталог» необходимо указать код товара, который 
напечатан на этикетке, либо выбрать товар с помощью мыши (товары, остаток по 
которым 0 или не задана цена, в списке не появляются)  

Выделите позицию с нужным товаром, нажмите «Выбрать» или клавишу 
<Enter>. 

При необходимости изменения количества единиц товара в одной из пози-
ций чека, нужно выбрать эту позицию (выбранная позиция подсвечивается) и 
нажать одну из следующих клавиш на клавиатуре: 

 <+> – увеличение количества единиц товара в текущей позиции чека на 
1. 

 <-> – уменьшение количества единиц товара в текущей позиции чека на 1 
или удаление позиции чека. 

 <*> – открытие окна изменения количества единиц товара в текущей по-
зиции чека. В данном окне можно ввести необходимое количество. Под-
тверждение выполняется нажатием клавиши <Enter>. 

 

 
 

Для ввода следующего товара нужно повторить вышеописанные действия. 
Удаление позиции также можно осуществить нажатием клавиши <Delete>. 
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Режим продажи 
 

Программа позволяет производить продажу в двух режимах: с использова-
нием считывателя штрих-кодов и в ручном режиме. Остановимся подробнее на 
каждом из них. 
 

Продажа с использованием считывателя штрих-кода 
 

Продавец проводит считывателем по штрих-коду товара, и позиция чека с 
данным товаром будет сформирована автоматически. Если на товар не задана 
цена, его нет в наличии или вообще товар не занесен в базу данных, то будет вы-
дано соответствующее сообщение. 

 
Ручной режим продаж 

 
Для внесения товара в чек нужно нажать клавишу <Пробел>, при этом по-

явится окно с двумя закладками «Список» и «Каталог».  
 

 
 

Для поиска на закладке «Список» введите буквы, входящие в название то-
вара. После этого появится список, в названии которых, присутствуют комбина-
ции этих букв. В список не попадут товары, остаток по которым равен 0 или на 
него не задана цена.  
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Подготовьте принтер к печати, включите его, заправьте бумагу. Если прин-

тер готов к печати, нажмите мышкой кнопку со значком принтера (на верхней 
панели). Появится окно состояния принтера. 
 

 
 

Подтвердите печать <Enter> или левой кнопкой мыши на «ОК». Подожди-
те, пока принтер печатает отчет. Если отчет успешно напечатался, закройте окно, 
нажав крестик на верхней панели или в правом верхнем углу экрана. Если по ка-
ким-либо причинам отчет не напечатался (не допечатался, не пропечатался и 

т.п.), сохраните его на жестком диске, нажав кнопку «» и задайте имя файла. В 
дальнейшем, после устранения неисправности принтера, его можно будет распе-
чатать. После закрытия окна предварительного просмотра печати сменного отче-
та, программа может запросить подтверждение закрытия смены ККМ. Подтвер-
дите закрытие смены ККМ нажатием клавиши <Enter> или левой кнопкой мыши 
на «Да». 

При закрытии смены фискальный регистратор автоматически печатает ито-
говый Z-отчёт. 

 
Внимание!!!  Перед закрытием смены убедитесь, что сумма, зарегистри-
рованная в ККМ совпадает с расчетной. Проведите при необходимости 
операции «Коррекции» или «Внесения/Выплаты». 

 
Ценники 

 
Пункт меню «Магазин/Ценники» позволяет вывести на печать ценники товаров. 
Выберите период, и программа автоматически сформирует лист с ценниками тех 
товаров, цена которых изменилась за указанный временной период. После Вы 
можете распечатать данные листы с помощью принтера, нажав на иконку прин-
тера в меню окна предварительного просмотра. 
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Инкассация 
 

Нажмите <F3> или выберите мышкой меню «Магазин/Инкассация». 
 

 
 

Данный пункт меню служит для инкассации денежных средств. После выбо-
ра этого пункта меню, на экране появляется диалоговое окно с информацией о 
предыдущих инкассациях в банк и кассу фирмы. В поле «Инкассировать» вво-
дится сумма, которую требуется инкассировать. В зависимости от того, куда ин-
кассируются деньги, выбирается переключатель «В банк» или «В фирму». 

Если Вы обнаружили, что неверно указали сумму, подлежащую инкассации 
или вид инкассации, то следует набрать ту же сумму и вид инкассации, но со зна-
ком «-» (минус). Затем повторить ввод инкассации. 

 
 
 
 

19 

 
Программно-аппаратный комплекс ЭлСи Магазин. Руководство кассира. 

Меню «Склад» 
 

Данный пункт меню позволяет запустить «ЭлСи Склад» на основном рабо-
чем месте не сворачивая программу «ЭлСи Магазин». Данный пункт меню может 
отсутствовать или присутствовать в зависимости от настроек в конфигураторе. 

 

Меню «Счёт» 
 

В данном пункте меню можно переключить режим работы с «Продажа» на 
«Возврат» и обратно, а также сбросить выбранную скидку в текущем чеке. 
 

Режимы работы 
 

Существует два режима работы программы: режим продажи и режим воз-
врата. В режиме продажи осуществляется продажа товара, в режиме возврата – 
возврат. Переход из одного режима в другой осуществляется нажатием на клави-
атуре кнопки <Ctrl+R>. 

Помимо меню мы видим на экране программы рабочую область программы 
в виде таблицы со столбцами: №, Код (внутренний код товара), Наименование, 
Единицы измерения, Цена, Количество, Стоимость. По мере осуществления про-
дажи в эту таблицу вносятся товары. В конце продажи на основе этой таблицы 
формируется чек. 
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Меню «ККМ» 
 
В зависимости от возможностей ККМ, подключенной к рабочему месту про-

давца, в меню «ККМ» определен набор операций. 
Практически все команды данного меню предназначены для повторения ко-

манд ККМ. Ими можно воспользоваться, если по каким-либо причинам они не 
выполнились автоматически под управлением программы (закончилась чековая 
лента, пропало питание ККМ и т.п.). Разберем типовые команды: 

 
 «Открыть смену ККМ» – команда принудительного открытия сме-

ны в ККМ. При открытии смены в программе ЭлСи Магазин проис-
ходит открытие смены в ККМ (перед печатью первого чека в случае, 
если установлен флаг «Запретить передачу денег по смене» или 
сумма в кассе перед закрытием предыдущей смены равнялась нулю), 
поэтому данная команда нужна только при возникновении непредви-
денных ситуаций перед открытием смены в Магазине, таких как: от-
ключение ККМ от компьютера, отключения питания ККМ, ошибка 
связи с принтером (в тех случаях, когда ККМ и принтер это разде-
ленные устройства), отсутствие ленты в принтере и т.д. 

 «X-Отчет» – команда оправки запроса в ККМ для печати х-отчета. 
Он нужен для проверки приходов, расходов, внесений, выплат и дру-
гих данных с момента открытия смены по текущий момент. 

 «Отчет по секциям» – команда оправки запроса в ККМ для печати 
отчета по секциям ККМ. Также он может автоматически печататься 
при запросе печати х-отчета. 

 «Внесение денег» – выполнить нефискальную операцию внесения 
денег. 

 «Выплата денег» – выполнить нефискальную операцию выплаты 
денег. 

  «Аннулирование чека» – данный пункт меню позволяет отправить 
команду аннулировать открытый чек в ККМ. Как правило, при воз-
никновении ошибок при печати и возобновлении работы ККМ, не-
полный чек аннулируется автоматически, поэтому данная команда 
нужна только в особых случаях. 

 «Закрыть смену ККМ» – принудительно закрыть смену в ККМ. 
 «Установить дату/время» – установить дату и время в ККМ. Воз-

можно только при закрытой смене. 
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Перенос денег в сейф 
 

Выберите мышкой меню «Магазин/Перенос денег в сейф». 
 

 
 

Данный пункт меню служит для переноса денег из денежного ящика в сейф 
или наоборот. После выбора этого пункта меню, на экране появляется диалоговое 
окно с информацией о текущих суммах в сейфе и в денежном ящике. Программа 
автоматически предлагает перенести все деньги в сейф, но пользователь может 
указать другое значение, не больше чем «Сумма в ящике». Из сейфа в денежный 
ящик можно вернуть не больше, чем «Сумма в сейфе». Возврат осуществляется 
также, только ставиться знак минус перед суммой. 

При инкассации денег вначале происходит уменьшение суммы в сейфе и ес-
ли её недостаточно, то уменьшается сумма в денежном ящике. 

 
Сменный отчёт рабочего места 

 
Пункт меню «Сменный отчет рабочего места» служит для просмотра про-

межуточного сменного отчёта, в котором указывается продажа товаров по груп-
пам в суммовом выражении и налоги, а также движение денег за смену (принято 
по смене, выручка, инкассация в банк и фирму, передано по смене, т.е. текущий 
остаток в кассе).  
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Сменный отчёт по всем рабочим местам 
 

Аналогично предыдущему пункту, только для всех рабочих мест. 
 

 
 

Предыдущие отчёты 
 

С помощью команды «Магазин/Предыдущие отчеты» можно просмотреть 
и распечатать сменные отчеты, сохранённые в архиве. Число сохраненных смен-
ных отчетов задается администратором системы. 
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через VPN или Интернет). Настройка выполняется как для ЭлСи Магазин, так и 
для ЭлСи Офис. Более подробное описание находится в руководстве администра-
тора ЭлСи Магазин и в руководстве ЭлСи Офис. Для связи с офисом по инициа-
тиве Магазина, используется команда «Передать данные в офис».  

Если по каким-то причинам удаленная связь невозможна, то данные могут 
быть скопированы на дискету (USB Flash накопитель, переносной жесткий диск и 
т.д.) и переданы физическим путем в ЭлСи Офис. Там данные будут приняты и 
обработаны. Для этого используется команда «Скопировать данные на внеш-
ний носитель». Убедитесь, что накопитель подключен, исправен и настроенная 
буква диска в конфигураторе соответствует реальной.  

Кроме того, между Магазином и Офисом предусмотрен обмен текстовыми 
сообщениями. Команда «Создать сообщение» позволяет написать текст, а ко-
манда «Просмотр полученных сообщений» - прочитать. 
 

Меню «Журнал» 
 

Выбор данного меню <F5> позволяет просмотреть журнал продаж.  
 

 
 
Продажи расположены в хронологическом порядке с указанием времени, ко-

гда был пробит каждый чек, тип операции (продажа или возврат), суммы, скидки, 
а также количественного и качественного состава товаров в каждой продаже. При 
нажатии кнопки «Печать товарного чека» на принтер будет отправлен товарный 
чек по выбранной операции в левом столбце. При нажатии кнопки «Печать ТЧ 
на кассе» на ККМ будет отправлен товарный чек по выбранной операции в левом 
столбце. Касса может не поддерживать печать товарного чека. 
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Сеть 
 

Данный пункт меню позволяет просмотреть лог сетевого обмена между раз-
личными компьютерами, использующими одну базу данных и работающими как 
рабочие места. Информация в данном логе указана в очень сокращённом виде. Он 
может не отображаться в зависимости от настроек и версии ПО. 
 

 
 

Обмен с УТМ 
 
Данный пункт меню позволяет просмотреть лог обмена данных с УТМ. Он 

также может не отображаться в зависимости от настроек и открытых опций в 
ЭЛИД. 

 

Меню «Почта» 
 

Для передачи данных в ЭлСи Офис могут быть использованы модем или 
настроенный канал передачи данных по протоколу TCP/IP (по локальной сети, 
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Отчет по продаже алкоголя 
 

Данный пункт меню запускает формирование отчета по продажам алкоголь-
ной продукции. Необходимо указать дату и нажать «ОК». После вы можете рас-
печатать его. 

 

 
 

О программе… 
 

В данном пункте меню можно просмотреть справочную информацию о про-
грамме и фирме-изготовителе ПО, номер электронного идентификатора, а также 
путь к каталогу базы данных. 

 
Выход 

 
Данный пункт меню, после подтверждения, закрывает программу «ЭлСи 

Магазин». 
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Меню «Информация» 
 

Статистика  
 
Данная страница содержит закладки: «Касса» и «Продажа товаров и 

услуг».  
На каждой из них находится информация, которую можно просмотреть и 

распечатать. 
 

 
 
При расхождении расчетной суммы в кассе с фактической суммой (зареги-

стрированной ККМ), будет предложено 2 варианта исправления: коррекция или 
внесение/выплата.  

По нажатию на кнопку «Внесение» или «Выплата» (зависит от ситуации) в 
ККТ произойдет операция внесения суммы недостачи или выплаты излишков 
соответственно. 

Если выбрать операцию «Коррекция», то программа автоматически рассчи-
тает сумму. При необходимости введите сумму вручную, измените номер секции, 
цену и количество. Если число в поле «Сумма» положительное, то по нажатию 
кнопки «ОК» на ККТ будет произведена операция регистрации прихода на ука-
занную сумму. Если число в поле «Сумма» отрицательное, то по нажатию кнопки 
«ОК» на ККТ будет произведена операция возврата. 
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В верхней части закладки «Продажа товаров и услуг» содержится информа-

ция по продажам групп товаров в суммовом выражении. В нижней - по каждому 
виду товара и услуг в количественном и суммовом. 

 

 
 

Остатки 
 

Данный пункт меню позволяет получить отчёт по остаткам товара в торго-
вом зале. Товары скомпонованы по группам, указано количество в единицах из-
мерения, розничная цена и стоимость. 

 


