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“Точка продаж” 

Открытие смены 

 

 

Сначала необходимо открыть смену и пересчитать, сколько 
наличных АКТА ожидает на начало смены (т.е. какая сумма вчера не 
была изъята перед закрытием и перенеслась в новую смену). 



 

Внесение/изъятие 

После открытия смены нужно сделать внесение на размен. 

 



 

Продажа 

Первый шаг продажи - выбор клиента, он обязательный. 

Необходимо нажать “Клиент” и в окне поиска ввести номер 
телефона клиента или сканировать QR-код личного кабинета. Если 
клиент не найден, следует выбрать “Искать еще”. Если ситуация не 
изменилась, необходимо нажать “Создать”. 

 

Откроется окно карточки клиента. 



Все данные обязательны для заполнения (отчество при наличии). 

По кнопке “Отправить код” клиенту высылается код верификации 
для проверки телефона и подписания его согласия с правилами 
посещения парков. 

Если у клиента нет телефона или возможности им воспользоваться, 
для подтверждения согласия с правилами посещения следует 
заполнить согласие в бумажном виде и в таком случае (и только в 
этом случае) используется кнопка «Без СМС».  

 

 

Важно! Клиент - частное лицо, если нет документов или связи! 

 

Далее нужно выбрать необходимые тарифы и их количество. 



 

Следует перейти на окно оплаты и нажать на необходимый способ 
оплаты. 

После чего следует определить тип оплаты. Если клиент хочет 
расплатиться частично наличными, частично безналичными, 
сначала, не выбирая способ оплаты, нужно ввести сумму, которую 
он хочет оплатить наличными, а затем выбрать нужный тип оплаты, 
после чего система сама добавит остаток суммы в безналичный тип 
оплаты. 

В случае оплаты наличными и мобильным терминалом сначала 
необходимо сделать все расчеты, а затем нажать кнопку 
«Подтвердить». Заказ сформируется и закроется.  

В случае оплаты через интегрированный терминал оплата начнется 
после нажатия кнопки «Подтвердить».  

 



 

 

Скидка 

Есть возможность применения ручных скидок. Для этого необходимо 
выбрать товар и его количество, нажать “%” и ввести размер скидки 
в процентах.  

Скидка применяется к выбранной строке. 



 

Возврат 

Необходимо перейти в “Действия”, потом “Возврат”. 

 

Далее следует выбрать нужный заказ (только если нет чека) и 
нажать “Детали”, чтобы узнать, как заказ был оплачен. 



 

Затем нужно перейти на вкладку “Платежи”, после чего появятся 
типы оплаты по заказу и их суммы. Для выхода необходимо нажать 
“Отменить”. 

 



Далее нужно встать на тариф, который необходимо вернуть, и 
ввести количество для возврата. Если чек возвращается полностью, 
то следует ввести всё количество, затем нажать “Возврат”. 

 

Содержимое заказа загружается в чек возврата. Нужно нажать 
“Оплата”. 

 



На странице оплаты следует выбрать необходимый тип оплаты. 
Если заказ был оплачен картой, то при возврате нужно нажать 
“Карта” и попросить клиента приложить ту карту к терминалу, с 
которой была оплата. Если оплата была мобильным терминалом, то 
процесс возврата проходит на мобильном терминале, на котором 
необходимо будет ввести номер транзакции из слипа.  

 

Закрытие смены 

Чтобы закрыть кассовую смену, необходимо в правом верхнем углу 
открыть подменю и выбрать команду «Закрыть смену». 

 



 

В окне закрытия смены появятся суммы по всем типам оплаты за 
смену, а также все внесения и изъятия. 

Система показывает, сколько наличных она насчитала на конец 
смены, и предлагает пересчитать их и внести факт. 

Также необходимо провести сверку по оплатам картами.  

 



Если факт наличных полностью совпал с ожиданиями программы, 
его можно занести автоматически кнопкой справа от поля ввода.  

 

Однако, как правило, все наличные должны изыматься перед 
закрытием смены через “Изъятие” (выплату). И при закрытии смены, 
и на начало смены должен быть ноль, поэтому необходимо 
провести изъятие наличных. 



 

После проведения изъятия система уже не ожидает наличных. 
Можно закрывать смену. 



 

Это не ошибка, а служебное сообщение. 



 

 



При открытии смены система показывает данные о сумме наличных в 
кассе. Необходимо их сверить и подтвердить. Правки в сумму при 

открытии смены вносятся только в том случае, если есть расхождение. 
Любые внесения уже после открытия смены. Если система показывает, что 
на момент открытия смены ожидается ноль рублей, значит, эта сумма была 

и на момент закрытия смены. 

Инструкция для кассиров\Менеджеров по 
открытию смены 
Открытие кассовой смены  
Чтобы избежать ошибок, необходимо обновить страницу (CTRL+R).​
Также следует убедиться в том, что кассовая смена IIKO открыта на 
главной кассе (обычно бар). 

Необходимо авторизоваться под личной учетной записью (далее PIN).  

 

 

После чего откроются два окна: предложение открыть кассовую смену и 
пересчет наличных в кассе. Если наличные не были изъяты при закрытии 
смены, то система покажет, сколько она ожидает увидеть на начало смены. 
В случае расхождения с этой суммой, будет проведена сверка. После чего 



необходимо ввести количество денежных средств и нажать “Открыть 
смену”. 

 

 

 

Внесение размена происходит с помощью специального меню.  

В правом верхнем углу необходимо открыть подменю и выбрать пункт 
“Поступления\Выплаты”. 

 



В появившемся окне можно выбрать команду «Поступления», если 
вносятся наличные, либо «Выплаты», если происходит изъятие. В каждом 
из вариантов указывается сумма и комментарий операции.  

 

После следует подтвердить операцию. Система автоматически увидит 
поступление\выплату и будет учитывать при закрытии смены. 

Работа с заказом 
После авторизации и открытия смены, появляется рабочее окно кассира.  В 
правой части расположены позиции (товары/услуги). Слева - “область 
заказа”, где будет отображаться состав заказа (товары/услуги) и его оплата. 

 

Первый шаг – выбрать клиента, нажав на кнопку “Клиент”.  



 

 

 

 

 

В появившемся окне “Поиск\Создание клиентов” в правом верхнем углу 
необходимо полностью ввести телефонный номер клиента, затем система 
автоматически начинает поиск по базе.  

 



Если список пуст, следует нажать кнопку «Искать дальше». После чего 
системой либо будет найден клиент, либо появится сообщение «Больше ни 
одного покупателя не найдено». 

Во втором случае необходимо нажать кнопку «Создать» и внести 
информацию о клиенте в систему в появившемся окне. Стоит обратить 
внимание, что номер телефона клиента уже будет заполнен, второй раз это 
делать не понадобится. 

Необходимо ввести данные о ФИО (отчество при наличии), дату 
рождения. Для получения согласия с правилами посещения парка по 
команде “Отправить Код”, отправляется код на телефон клиента. 
Полученный код необходимо ввести в поле «Код Подтверждения». Если 
введенный код корректный, после нажатия кнопки “Подтвердить” клиент 
соглашается с правилами посещения парка. 

​
Если у клиента нет телефона или возможности им воспользоваться, для 
подтверждения согласия с правилами посещения следует заполнить 
согласие в бумажном виде и в таком случае (и только в этом случае) 
используется кнопка «Без СМС».  

 

Клиент создан, занесен в базу и привязан автоматически к заказу. Кнопка 
“Клиент” сменила название на имя клиента. 



 

Далее необходимо выбрать позиции (товары/услуги) и их количество.  

 

После чего следует определить тип оплаты. Если клиент хочет 
расплатиться частично наличными, частично безналичными, сначала, не 
выбирая способ оплаты, нужно ввести сумму, которую он хочет оплатить 
наличными, а затем выбрать нужный тип оплаты, после чего система сама 
добавит остаток суммы в безналичный тип оплаты.  



 

 

 

В случае оплаты наличными и мобильным терминалом сначала 
необходимо сделать все расчеты, а затем нажать кнопку «Подтвердить». 
Заказ сформируется и закроется.  

В случае оплаты через интегрированный терминал оплата начнется после 
нажатия кнопки «Подтвердить».  

 

*Если модуль активации браслетов активен. 

После оплаты появится окно с активацией билетов, в него следует 
отсканировать (либо указать вручную) браслеты и подтвердить, тем самым 
активируя их. 



 

 

 

 

Необходимо нажать на само поле, после чего будет предложено 
отсканировать браслет (либо ввести вручную).  

 

После сканирования следует нажать “Привязать”.​ ​
Браслет переходит в статус “использованный”.  

 

 

Затем появится окно с чеком.  



 

Чтобы перейти к новому заказу, нажмите «Новый заказ».  

Скидка  
Скидку можно сделать вручную в случае необходимости. Для этого 
следует определить товар, его количество. Далее нужно выбрать товар в 
поле заказа (необходимо кликнуть по нему, так как скидка применяется 
только в выбранному товару), нажать % (кнопку “Процент”) и указать 
процент скидки. 

 



 

 

 

Возврат 
Чтобы выполнить возврат денежных средств, необходимо нажать кнопку 
«Действия», после чего откроется окно действий. Далее необходимо 
выбрать «Возврат». 



 

 

В появившемся окне с заказами нужно выбрать нужный заказ (справа 
будет отображаться состав выбранного заказа) и нажать кнопку “Возврат”. 

 



После чего появится окно, в котором необходимо проверить, что суммы 
имеют отрицательные значения.  

 

Далее нужно выбрать способ возврата денежных средств и нажать 
“Подтвердить”, после чего выйдет чек возврата. 



 

 

 

 

После этого необходимо провести возврат через IIKO на главной кассе. 
Нужно перейти в пункт “Закрытые заказы”, найти нужный и сделать 
полный возврат.  

Закрытие кассовой смены 
Чтобы закрыть кассовую смену, необходимо в правом верхнем углу 
открыть подменю и выбрать команду «Закрыть смену». 



  

Откроется окно, в котором необходимо проверить суммы оплаты по всем 
типам, а также все изъятия и внесения денежных средств. Следует 
подождать, пока кассовое оборудование распечатает X-отчет, и убедиться, 
что банковский терминал, если таковой имеется, готов к закрытию смены 
(не обрабатывает никакие команды, не обновляется и т.д.).  

 

Если факт наличных совпал с ожиданиями программы, его можно занести 
автоматически, нажав кнопку справа от поля “Cash Count”. 

 

 



Сверка Акта\IIKO  
 

Акта 
В Акте необходимо перейти в пункт “Торговая точка”, затем во 
вкладке “Заказы” выбрать “Заказы”, после чего нажать “Сводная 
таблица” и настроить необходимые фильтры. Для примера:  

●​ Сортировка по дате. Нужно нажать на поле “Всего” и 
определить дату: день, неделя, месяц, квартал или год. 

●​ Далее необходимо выбрать “Торговая точка” для 
понимания, на какой кассе был пробит заказ, если это 
нужно.  

●​ Последним этапом надо добавить номер заказа. Для 
этого следует нажать “Плюс”. Откроется окно, в котором 
уже были добавлены фильтры. Нужно нажать “Добавить 
пользовательскую группу”, найти пункт “Заказ Ref”, после 
чего появится примерный отчет. 

 
 
При необходимости этот список можно выгрузить в формате EXCEL 
(.xlsx). 



Ниже пример отчёта.

 
 
 
 
 
* Выгружаются только развернутые ветки. 

Ниже пример нераскрытых веток. 

 
Этот же отчет, но в Ecxel. 



 
 

IIKO 
 

Необходимо запустить IIko BackOffice либо Iiko Chain, открыть 
вкладку “Розничные продажи”. Если нет готового отчета “Отчет по 
билетам”, нужно его построить самостоятельно (следует открыть 
“OLAP отчет по продажам, найти в списке “Внешний номер заказа” и 
перенести в “Заголовки”. Далее необходимо найти в списке “сумма 
со скидкой”, перенести в “Заголовки полей\столбцов”и задать 
необходимый период). Затем выгружаете данные через кнопку в 
правом верхнем углу “EXCEL” , после чего откроется отчёт  
Пример создания такого отчета:  



1.​  

2.​  



3.​  

4.​  



5.​  

6.​  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Сверка заказов 

 
После описанных выше действий два файла, полученных выше, 
необходимо собрать в один.  
Далее есть несколько способов сравнения: 

1.​ Ручной способ, в котором необходимо самостоятельно 
сравнивать номера заказов и их суммы. 

2.​ Использование формул в Excel. В данном случае есть 
несколько вариантов, один из с которых это формула 
=VLOOKUP, которая сравнивает данные из двух таблиц и, если 
не находит соответствия, выводит значение #N/A (ниже 
пример использования такой формулы).

 
 



 

Если политикой компании установлено, что в конце смены наличные 
изымаются из кассы, то перед закрытием смены необходимо перейти в 
пункт меню “Поступления/Выплаты”. 



 

Далее откроется окно “Поступления и выплаты”. Необходимо указать 
сумму наличных, которые изымаются и причину, после чего подтвердить 
операцию. 

 



 

После выполнения команды система автоматически перебросит на 
страницу с авторизацией.  

 



Если появится данное сообщение, необходимо нажать “ОК”. Это не 
ошибка, а системное сообщение.​
 

 

                       



Браслеты 
Одноразовые бумажные браслеты для контроля (контрольные 
браслеты) — это номерные ленты разных цветов из прочного 
водостойкого материала, на которые могут быть нанесены QR-коды 
или штрихкоды. 

 
Рис. Контрольные браслеты 

 
 
Теперь после оплаты данного товара будет выводится окно с 
активацией браслета. Если из заказа удаляются связанные с 
браслетом позиции, браслет также удаляется из заказа.  

 

​
Номер браслета можно как ввести руками, так и отсканировать с 
помощью сканера. Если всё было сделано правильно вы увидите 
такое окно. 



 

 
 
Для просмотра всех билетов и их статусов нужно зайти в меню 
“Браслеты” , где указаны все сгенерированные браслеты. 

 
 
​
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