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1 Предисловие 

1.1 Об этом руководстве 

Программа «Master UTM Касса» является приложением к основной программе 

«Master UTM Shop» для работы с розничной реализацией товаров. 

 «Master UTM Касса» позволяет осуществлять розничную продажу товаров, в том 

числе продажу алкогольной продукции с формированием и отправки чека в ЕГАИС.  

Данные по продажам, которые были отражены в программе «Master UTM Касса» 

записываются в единую базу данных «MASTERUTM» и эти данные можно просмотреть и 

построить аналитические отчёты в основной программе «Master UTM Shop». 

В документе представлено описание принципов функционирования программы 

«Master UTM Касса» и описание пользовательского интерфейса. 

Разработчиком программы «Master UTM Касса» и обладателем прав на реализацию 

программного продукта является АО «ЦентрИнформ». 

 

1.2 Для кого предназначено это руководство 

Руководство предназначено для кассиров. 

 

1.3 Системные требования 

 

 ПК или ноутбук (монитор от 10" с разрешением экрана не менее 1024х768) с 

процессором Intel Core i3 4-го поколения и выше или аналог AMD; 

 4 Гб оперативной памяти или больше; 

 Требуемое место на жестком диске – от 10 Гб; 

 Интегрированная сетевая карта 1 Гбит/с; 

 ИБП не менее 750VA (если ПК, а не ноутбук); 

 ОС (только x64) Windows 7, Windows 8 (8.1), Windows 10; 

 .NET Framework 4.5.1. или выше; 

 USB ручной или стационарный сканер штрихового кода. 
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1.4 Запуск Приложения 

Для запуска Приложения дважды щелкните мышью по ярлыку на рабочем столе  

 

 

Рис 1 – Запуск приложения 

 

2. Общее описание пользовательского интерфейса Приложения 

При первом запуске кассы потребуется ее активация (рисунок 2). Для получения кода 

активации зарегистрируйте кассу в основной программе «Master UTM Shop» (см. 

Руководство пользователя «Master UTM Shop» п.2.2.8). Введите полученный код 

активации и нажмите на кнопку «Активировать».   

 

Рис 2 – Активация кассы 

Для входа в программу необходимо указать пользователя и ввести его пароль (рисунок 3). 

Для этого изначально необходимо зарегистрировать учётные данные кассиров в основной 

программе «Master UTM Shop» (см. Руководство пользователя «Master UTM Shop» 

п.2.2.9). 
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Рис 3 – Вход в программу 

После внесения учётных данных кассира нажмите на кнопку «Войти», затем задайте в 

каком режиме будет работать «Master UTM Касса» и нажмите на кнопку «Подключить» 

(рисунок 4).  

Для выбора режимов доступны варианты: 

 АТОЛ 

 Штрих-М 

 Без подключения к ККТ 

 

Рис 4 – Выбор режима работы кассы 

 

Проверьте сумму наличных в кассе и откройте новую смену: 
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Рис 5 – Открытие смены 

 

Затем откроется главный экран кассира (рисунок 6). 

 

Рис 6 – Главный экран кассы 

Главная экран кассы состоит из следующих элементов: 

 Заголовок. Заголовок включает в себя название организации, которая активировала 

лицензию на ПО «Master UTM Касса». 

 Основное окно программы с его разделами в виде вкладок. «Смена», 

«Информация», «Настройки».  

 Вверху программы отображаются: текущее время, имя пользователя и кнопка для 

выхода из учётной записи кассира (без закрытия смены). 
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 Внизу программы можно просмотреть: актуальную версию программы, справка, в 

которой содержится руководство пользователя в формате PDF, проверить доступность 

обновлений ПО, а также просмотреть срок действия лицензии на ПО «Master UTM 

Shop». 
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2.1. Навигация по формам приложения 

Основное окно программы содержит следующие разделы: 

 Смена – открывается на первоначальном экране и представляет собой рабочее место 

кассира, где возможно осуществить поиск товаров (по штрихкоду или поиском с 

клавиатуры), воспользоваться кнопками-плитками с товарами быстрого доступа, 

которые настраиваются в основной программе «Master UTM Shop», а также 

отображается список товаров, которые были добавлены в чек. 

 Информация – пункт меню предназначен для просмотра информации по текущей 

смене, осуществить закрытие смены и печать Х-отчета. Здесь также можно 

осуществит внесение и изъятие денежных средств, просмотреть данные по 

закрытым чекам продаж или возвратов, просмотреть данные по 

проданным/возвращенным товарам. 

 Настройки - пункт меню предназначен для выставления кассовых настроек. Здесь 

отображается модель выбранной ККТ (смена ККТ происходит до открытия смены), 

также можно выставить настройки для эквайринга – доступны следующие 

параметры: без эквайринга, внешний эквайринг или подключение эквайринга 

различных моделей «Ingenico».   
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2.2  Смена 

На вкладке «Смена» отображается основной экран рабочего места кассира. Кнопки-

плитки с товарами быстрого доступа настраиваются индивидуально под нужды кассы 

(пример - рисунок 9). Настройка товаров быстрого доступа осуществляется в основной 

программе «Master UTM Shop» п.2.2.8. 

 
Рис 9 – Пример главного экрана кассира 

На главном экране рабочего места кассира доступна следующая функциональность: 

 Добавление товаров в чек прихода или чек возврата; 

 Сканирование товаров по штриховому коду; 

 Поиск по каталогу товаров. Поиск осуществляется по: наименованию товара, 

артикулу, значению штрихкода; 

 Удаление добавленного товара из чека и отмена покупки; 

 Приём оплаты и закрытие чека. 

 

Примечание! Если с момента открытия смены прошло более 24 часов программа 

отобразит соответствующее информационное сообщение (рисунок 10). При превышении 

24 часов длительности смены в программе недоступен функционал по добавлению 

товаров, а также регистрация новых чеков. В данном режиме в кассовой программе 

доступна только функциональность для печати X-отчета и закрытию смены. Для работы 

в полном режиме необходимо завершить данную смену и начать новую.  
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Рис 10 – Время смены истекло 
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2.2.1 Формирование приходного чека 

По умолчанию товары добавляются в чек прихода.  

Добавить товар в чек можно одним из способов: 

 Ручной ввод в поисковой строке (рисунок 11). 

 
Рис 11 – Строка поиска 

Начните вводить название товара или его артикул (указан в карточке товара в основной 

программе «Master UTM Shop»). «Master UTM Касса» предложит найденные варианты. 

Выберите нужный вариант, и касса добавит его в чек. Если нужно добавить товар еще раз, 

нажмите на него снова, и касса покажет значок «х 2» в чеке. 

 

 Быстрый ввод с помощью кнопок-плиток. 

 

С помощью кнопок-плиток на экране кассы продавец может быстро добавлять в чек 

популярные товары, услуги или позиции без штрихкода. На экране можно разместить до 15 

кнопок-плиток на группы товаров и услуг или на отдельные позиции. Чтобы кассир мог 

работать с плитками, их нужно заранее настроить в основной программе «Master UTM 

Shop» см. п.2.8.8 и на кассе автоматически обновится блок с плитками (рисунок 12).    

 
Рис 12 – Товары быстрого доступа 

Нажмите на плитку с нужным товаром, и касса добавит его в чек. Если нужно добавить 

товар еще раз, нажмите на него снова, и касса покажет значок «х 2» в чеке.  
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 Ввод с помощью сканирования штрихкода. 

Считайте штрихкод товара сканером, касса найдет данную позицию в каталоге и добавит в 

чек. 

 

Примечание! При попытке добавления в чек товара, который отсутствует на остатках в 

основной программе «Master UTM Shop», кассовое ПО отобразит соответствующее 

информационное сообщение: 

 
Рис 13 – Недостаточное количество товара 

 

 

Для товаров, для которых цена устанавливается на кассе в момент его сканирования 

отобразится окно для ввода цены: 

 
Рис 14 – Установка цены на кассе 

Для нештучной продукции укажите объем или вес продукции: 
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Рис 15 – Установка объема/веса на кассе 

 

Добавив все позиции в чек, нажмите на кнопку «К оплате» (рисунок 16).  

 
Рис 16 – Чек прихода – К оплате 

 

Товары, добавленные в чек можно найти в нём с помощью раздела «Найти в чеке» 

(рисунок 17). Также позиции можно удалить из чека – раздел «Удалить из чека». 
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Рис 17 – Чек прихода – Найти в чеке / Удалить из чека 

Далее откроется окно для сканирования или ручного ввода штрихкода товара (рисунок 18 

или 19).  

 

Рис 18  – Сканирование штрихкода продукции 

 

Для ручного ввода штрихкода товара переведите скройлер в режим ручного ввода: 

. 

 

Рис 19 – Ручной ввод штрихкода продукции 
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Отсканируйте или введите штрихкод, после чего программа его найдет в списке 

сформированного приходного чека. 

Примечание! В настройках программы можно выставить параметр «Приоритет ввода 

штрихкодов», где указать ввод с помощью сканирования или ручной ввод штрихкода. В 

зависимости от выставленной настройки будет отображаться окно ввода, показанное на 

рисунке 18 либо 19. 

 

Кнопка «Отменить» внизу чека сбрасывает все добавленные в чек товары. Для удаления 

определенного товара из чека выберете его из списка и нажмите на знак   или клавишу 

«Delete» на клавиатуре. Для редактирования количества товара одного наименования 

выберете нужную позицию и двойным кликом мыши, либо нажатием кнопки «Enter» 

откройте окно для ввода количества (рисунок 20).  

 

Рис 20 – Редактирование количества товара 

Скорректируйте количество и нажмите на кнопку «Сохранить» («Enter» с клавиатуры). 
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2.2.2 Продажа маркируемой алкогольной продукции 

Продажа немаркированного алкоголя (пива, пивных напитков, сидра, медовухи, пуаре) на 

кассе происходит также, как любого другого товара. При продаже крепкого алкоголя в 

розницу обязательно сканируйте марку, наклеенную на бутылку.  

 

Для добавления в чек алкогольной продукции отсканируйте штрихкод на бутылке.  

После сканирования штрихкода крепкого алкоголя «Master UTM Касса» напомнит 

отсканировать марку (рисунок 21). 

 
Рис 21 – Сканирование марки алкогольной продукции 

Если марка распознана, кассовый модуль добавит позицию в чек. Если марка не распознана, 

то программа сообщит об ошибке, отсканируйте марку еще раз. 

Кнопка «Отменить» внизу чека сбрасывает все добавленные в чек товары. Для удаления 

определенного товара из чека выберете его из списка и нажмите на знак   или клавишу 

«Delete» на клавиатуре. 

Для редактирования количества маркируемой алкогольной продукции одного 

наименования выберете нужную позицию и двойным кликом мыши, либо нажатием кнопки 

«Enter» откройте окно для ввода количества (рисунок 21.1).  

 

Рис 21.1 – Редактирование количества алкогольной продукции 
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Для добавления еще одной бутылки того же наименования нажмите на кнопку «Добавить 

бутылку» и отсканируйте марку. Для того, чтобы удалить из чека отсканированную ранее 

бутылку нажмите на кнопку «Убрать бутылку» и также отсканируйте марку, нанесенную 

на ту бутылку, которую необходимо исключить из чека.  

 

Внимание! ПО «Master UTM Касса» покажет предупреждение при повторном 

сканировании одной и той же марки в рамках одного чека (рисунок 22).   

 

Рис 22 – Повторное сканирование марки 

Как только вы отправите чек на печать, касса отправит в ЕГАИС сведения о проданной 

алкогольной продукции.  

Примечание! Просмотреть идентификатор транспортного пакета отправленного чека 

можно в основной программе «Master UTM Shop» в разделе «Администрирование- 

Чеки УТМ». 
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2.2.3 Оплата товаров 

После формирования чека нажмите кнопку «К оплате». Затем откроется экран (рисунок 

23) для ввода суммы, полученной от покупателя.  

 

Рис 23 – Оплата чека 

Оплата доступна наличными или банковской картой.  

Примечание! Кнопка «Оплата по карте» доступна только при указании в настройках 

внешнего эквайринга или эквайринга «Ingenico». 
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2.2.3.1 Оплата наличными 

После внесения кассиром суммы полученных наличных средств касса покажет размер 

сдачи, которую нужно выдать покупателю.  Если вы получаете от покупателя точную 

сумму, нажмите кнопку «Без сдачи», и стоимость заполнится автоматически. 

Затем нажмите на кнопку «Оплата», после чего происходит печать кассового чека и 

отображается окно оплаты (рисунок 24). 

 

Рис 24 – Окно оплаты 

Примечание! В кассовой программе можно настроить закрытие окна оплаты чека в 

автоматическом режиме. Для этого в разделе «Настройки» укажите параметр «Закрытие 

окна результата оплаты - Автоматически» и выберете время отображения окна - от 3 сек 

до 30 сек (рисунок 25).  

 

Рис 25 – Настройки 
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2.2.3.2 Безналичная оплата 

При безналичной оплате с применением внешнего эквайринга нажмите на кнопку «По 

карте», затем на внешнем эквайринге введите сумму на терминале и после оплаты 

нажмите на кнопку «Оплачено на терминале» (рисунок 26). 

 

Рис 26 – Безналичная оплата – внешний эквайринг 

Для закрытия чека нажмите на кнопку «Оплатить». Если необходимо произвести отмену 

оплаты на терминале, то в программе нажмите на кнопку «Отменить оплату» (рисунок 

27). 

 

Рис 27 – Отменить безналичную оплату 
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Для безналичной оплаты с подключенным терминалом «Ingenico» нажмите на кнопку 

«По карте», затем нажмите на кнопку «Оплатить на терминале» (рисунок 28).  

.  

Рис 28 – Безналичная оплата с подключенным терминалом 

Сумма оплаты отобразится на терминале, а после произведения покупателем оплаты для 

закрытия чека нажмите на кнопку «Оплатить». После чего происходит печать кассового 

чека и отображается окно оплаты (рисунок 29). 

 

Рис 29 – Окно оплаты 

Примечание! В кассовой программе можно настроить закрытие окна оплаты чека в 

автоматическом режиме. Для этого в разделе «Настройки» укажите параметр «Закрытие 

окна результата оплаты - Автоматически» и выберете время отображения окна - от 3 сек 

до 30 сек (рисунок 25).  
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2.2.4 Формирование возвратного чека 

По умолчанию товары добавляются в чек прихода. Для формирования возвратного чека 

на главном экране кассира нажмите на кнопку «Возврат товара» затем отсканируйте QR-

код из приходного чека (рисунок 30 и 31) или введите номер фискального признака (ФП) 

вручную.   

 
Рис 30 – Формирование возвратного чека 

 

Рис 31 – Пример приходного чека - номер фискального признака и QR-код 

 

Для ручного ввода номера ФП товара переведите скройлер в режим ручного ввода: 

. 
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Рис 32 – Ручной ввод номера фискального признака 

Отсканируйте QR-код или введите номер ФН вручную (рисунок 32), после чего кассовое 

ПО найдет соответствующий приходный чек и автоматически добавит его позиции в чек 

возврата.  

Примечание! В настройках программы можно выставить параметр «Приоритет ввода 

штрихкодов», где указать ввод с помощью сканирования или ручной ввод кода. В 

зависимости от выставленной настройки будет отображаться окно ввода, показанное на 

рисунке 30 либо рисунке 32.  

При оформлении возврата с указанием номера фискального признака кассовое ПО 

найдет соответствующий приходный чек и автоматически добавит в возвратный чек все 

проданные позиции, а также определит способ оплаты по чеку продажи – наличные или 

по карте (рисунок 33).  

 

Рис 33 – Чек возврата 
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Если необходимо вернуть часть позиций нажмите на кнопку «Изменить чек» и 

скорректируйте позиции таким образом, чтобы в чеке остались только товары к возврату.  

После указания позиций выдайте покупателю необходимую сумму по возврату и нажмите на 

кнопку «Оплатить». После чего происходит печать кассового чека и отображается окно 

возврата (рисунок 34). 

 

Рис 34 – Возврат успешно оформлен 

Внимание! Если продажа осуществлялась по наличному расчету, то и возврат необходимо 

осуществить наличными.  

Аналогично осуществляется возврат и по безналичному расчету.  

 

Рис 35 – Возврат на карту 

После указания позиций к возврату нажмите на кнопку «Выполнить возврат на терминале» 

(рисунок 35). Сумма к возврату отобразится на терминале (при подключенном внешнем 

терминале введите сумму возврата на терминале оплаты), а после произведения возврата 

банковским терминалом для закрытия чека нажмите на кнопку «Оплатить» (рисунок 36). 
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Рис 36 – Возврат на карту 

 После чего происходит печать кассового чека и отображается окно возврата (рисунок 34). 

 

По кнопке «Вернуть любой товар» (рисунок 37) вы можете выбрать товары к возврату 

вручную через строку поиска, по сканированию штрихкоду или через кнопку-плитку.   

 

Рис 37 – Возврат любого товара 
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После формирования позиций для возвратного чека нажмите кнопку «К возврату». Если 

возврат осуществляется наличными - выдайте необходимую сумму и нажмите на кнопку 

«Оплатить» (рисунок 38), после чего происходит печать чека возврата. 

 

Рис 38 – Возврат товара 

Если продажа была осуществлена по безналичному расчету, то возврат также возможно 

осуществить безналичному расчету. Для этого выберете раздел «По карте» и нажмите на 

кнопку «Выполнить возврат на терминале» (рисунок 39).  

 

Рис 39 – Возврат на карту 

Затем, в открывшемся окне (рисунок 39), необходимо указать номер банковской 

транзакции по ранее осуществленной продаже – этот номер можно найти в 

соответствующем банковском слип-чеке раздел «Номер ссылки RRN» (рисунок 40). 
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Рис 40 – Номер ссылки (RRN) в банковском чеке 

Сумма к возврату отобразится на терминале, а после произведения возврата банковским 

терминалом для закрытия чека нажмите на кнопку «Оплатить». После чего происходит 

печать кассового чека и отображается окно возврата (рисунок 34). 
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2.3 Информация 

Раздел «Информация» предназначен для просмотра информации по текущей смене. 

Здесь также можно осуществит внесение и изъятие денежных средств, просмотреть данные 

по закрытым чекам продаж или возвратов, просмотреть данные по 

проданным/возвращенным товарам. 

 

2.3.1 Отчёт о смене и закрытие смены 

В разделе «Касса - Отчёт о смене» (рисунок 41) можно посмотреть такую 

информацию как: номер смены, дата и время начала смены, данные по кассиру, 

открывшему смену и данные по наличным средствам, которые имеются в кассе. 

 

Рис 41 – Информация. Отчёт о смене 

Здесь же можно произвести закрытие смены и напечатать данные X-отчёта (рисунок 

42). В конце смены рекомендуем сверить данные X-отчета с фактической суммой, 

которую получили от покупателей за смену с количеством оформленных чеков. 
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Рис 42 – Пример Х-отчёта 
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2.3.2 Внесение и изъятие денежных средств 

Внести или изъять наличные вы можете в любой момент открытой смены на кассе. Для 

этого укажите необходимую сумму внесения/изъятия денежных средств и укажите причину 

(рисунок 43 и 44). 

 
Рис 43 – Внесение наличных 

 

Рис 44 – Изъятие наличных 

Суммы изъятия и внесения наличных за смену отобразятся в соответствующих полях 

отчёта о закрытии смены (X-отчёта). 
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Таким образом, можно внести или изъять сумму наличных для контроля движения денег 

организации в кассе. А также: 

 Внести наличность в кассу на размен; 

 Внести деньги, если в кассе не хватает наличности для оформления возврата; 

 Изъять сумму на личные нужды/расходы с поставщиком. 

Примечание! Операции внесения и изъятия не сопровождаются фискальными документами, 

т. е. не передаются в ФНС, они отражаются только на счётчиках наличных средств в ККТ. 

 

 

 

2.3.3 Чеки  

В программе можно посмотреть информацию по чекам продажи или возвратным чекам 

(рисунок 45). 

 

Рис 45 – Просмотр чеков 

Двойной клик по выбранному чеку откроет окно для просмотра подробной информации 

по содержимому чека (рисунок 46). 
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Рис 46 – Просмотр содержимого чеков 

По кнопке «Вернуть чек» можно сформировать возвратный чек по выбранному приходному 

чеку (подробнее по формированию возвратных чеков см.п.2.2.4).  
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2.3.4 Товары 

В разделе «Товары» можно просмотреть информацию по проданным за смену 

товарам, а также по товарам, которые были возвращены (рисунок 47). 

 

Рис 47 – Просмотр проданных товаров 

Двойной клик по выбранному товару откроет окно для просмотра подробной 

информации (рисунок 48). 

 

Рис 48 – Просмотр содержимого чеков 
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2.4 Настройки 

В разделе «Настройки» можно посмотреть или изменить настройки программы 

(рисунок 49). В правой части экрана отображаются реквизиты вашего магазина – эти 

параметры задаются в основной программе «Master UTM Shop».  

 
Рис 49 – Настройки программы 

Общие настройки: 

 ККТ – отображается ККТ, которая была выбрана пользователем при открытии 

смены. Смена ККТ производится только до открытия смены;  

 Эквайринг – здесь можно выставить настройки для эквайринга – доступны 

следующие параметры: без эквайринга, внешний эквайринг и эквайринг «Ingenico»;  

 Полноэкранный режим – доступно включить режим работы кассовой программы 

в полноэкранном режиме. 

 

Настройки пользователя: 

 Закрытие окна результата оплаты – по умолчанию выставлено значение 

«Вручную» - это означает, что после закрытия чека кассиру отобразится окно об 

успешной оплате с кнопкой «Продолжить», которую необходимо нажать кассиру 

для формирования следующего чека. При выставлении параметра «Автоматически» 

окно об успешной оплате будет закрываться автоматически через заданное 

количество секунд; 

 Время закрытия окна результата оплаты – поле доступно при выборе 

автоматического режима закрытия окна результата оплаты. Укажите значение в 

секундах (от 3 до 30) сколько кассиру будет отображаться окно по оплате, после 

закрытия кассового чека; 

 Приоритет ввода штрихкодов – укажите параметр «Сканирование» или «Ручной 

ввод». Параметр влияет на приоритет ввода данных в кассовую программу в случае 

необходимости удаления информации из сформированного чека или необходимости 

определения цены товара до его включения в кассовый чек. 
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2.4.1 Справочная информация.  

В разделе «Справка» можно открыть Руководство пользователя (или клавиша F1) в 

формате PDF. 

 

Рис 50 - Справочная информация 


