
Пошаговая инструкция по работе с кассой 

Оглавление 

1. Вход в систему ................................................................................................ 2 

2. Основное окно программы............................................................................ 2 

3. Фиксация оплаты на примере оформления приёма специалиста .............. 3 

4. Возврат оплаты ............................................................................................... 7 

5. Замена или отмена оплаченной услуги ...................................................... 10 

6. Фиксация расходов ...................................................................................... 11 

7. Документ внесения наличных в кассу ......................................................... 13 

8. Работа с кассовым аппаратом ..................................................................... 14 

 

 

  



1. Вход в систему 

Первым делом после запуска программы появится окно авторизации. 

 
Здесь необходимо указать тип учётной записи, выбрать под чьим 

именем нужно зайти и указать пароль. Для входа требуется подтвердить 

данные, нажав на кнопку «ОК».  

 

2. Основное окно программы 

После авторизации откроется основное окно программы.  

 
 

  



3. Фиксация оплаты на примере оформления приёма специалиста 

Кнопка оплаты всегда расположена в левом верхнем углу 

оформляемого документа, который можно оплатить. Рассмотрим работу с 

ней на примере оформления приёма специалиста. 

 
Для оплаты услуг необходимо в окне медосмотра нажать на кнопку 

«Оплата» и выбрать необходимый способ оплаты: 

1. Наличные – оплата пациентом наличными  

2. Кредитная карта – оплата пациентом кредитной картой 

 
При выборе варианта «Наличные» в открывшемся окне указать 

дополнительные данные (к примеру, кассу и сумму) и нажать на кнопку 

«Сохранить». Сумму можно указать различными способами. Поставив 



галочку (1) напротив пункта «Указать сумму вручную», можно будет вписать 

любую сумму в поле «Сумма». Также можно выбрать конкретные услуги из 

таблицы (2) ниже (или же материалы, переключив вкладку (3)), если галочка 

(1) не поставлена.  

 
Для того чтобы произвести печать кассового чека необходимо нажать 

на кнопку «Печать», после чего появится список документов, среди которого 

и будет кассовый чек. 



 
По окончанию работы с окном необходимо нажать кнопку 

«Сохранить». 

Аналогичным способом происходит оплата кредитной картой. Только 

здесь сначала нужно нажать во вкладке «Печать» на «Провести по 

терминалу» либо «Провести кассовый чек», в зависимости от вашего 

терминала. В случае с нажатием на «Провести по терминалу», кассовый чек 

печатается автоматически.   

В строке «Терминал» необходимо выбрать терминал, через который 

будет проходить оплата. 

 
 



Также данные чека можно отравить по СМС или на электронную почту, 

выбрав при нажатии на «Печать» строку «Формирование электронного 

чека». После чего откроется окно с контактными данными пациента, на 

которые можно отправить информацию по чеку. 

 

 

  



4. Возврат оплаты 

 

Первым делом нужно найти документ, в связи с которым была 

произведена оплата. 

Сделать это можно либо через модуль «Пациенты»(1), либо через 

модуль «Документы»(2). 

 
В первом случае в модуле пациента необходимо двойным кликом 

выбрать нужного пациента (для упрощения нахождения нужного человека 

лучше воспользоваться строкой поиска в правой верхней части основного 

окна), перейдя тем самым в карточку пациента. В карточке пациента нажать 

на «Документ», выбрать тип документа, в связи с которым была произведена 

оплата ранее, и дату его оформления. 

 
Второй способ происходит в модуле «Документы». Здесь уже сразу 

производится поиск по документам напрямую. В верхней части окна 

находится панель, в которой можно сделать отбор по: 

1) Определённому периоду; 

2) Пациенту; 

3) Типу документа. 



 

 
Открытие документа происходит посредством двойного клика по 

нужной вам строке.  

В обоих случаях поиска документа результатом будет открытое окно, в 

котором будет отображаться оказанные пациенту услуги. 

 

Для того, чтобы перейти к созданию документа возврата средств 

необходимо нажать на кнопку «…», напротив строки «Оплачено». 

 
Далее в открывшемся окне нажать на кнопку «Документ» и выбрать 

«Возврат». 



 
Список способа возврата средств и работа с ними аналогичны тем, что 

были в разделе фиксации оплаты. Необходимо лишь поставить галочки 

напротив услуг, за которые пациенту необходимо вернуть оплату, и нажать 

кнопку «Сохранить». 

Также есть возможность вернуть только часть денег за услугу, просто 

вписав сумму вручную в последнем столбце у выбранной услуги. 

 
 



 
Окно документа также нужно сохранить, чтобы данные изменения 

вошли в силу. 

 

5. Замена или отмена оплаченной услуги 

Если услуга уже была оплачена, то её всё равно можно заменить на 

другую или же отказаться от неё. 

Для отказа нужно всего лишь в столбце «Кол-во» таблицы «Услуги» 

указать «0». 

Для замены нужно нажать на «…» напротив названия и выбрать в 

списке другую услугу. 

 
Соответственно цена в таком случае может разниться. Потребуется 

либо доплатить стоимость услуги (пункт 3), либо произвести возврат 

стоимости (пункт 4). 

 



6. Фиксация расходов 

Для того чтобы указать расходы по кассе, необходимо в основном окне 

программы перейти в модуль «Оплата»(1), вкладка «Журнал кассовых 

документов»(2), кнопка создания документа(3), пункт «Расход»(4). 

 
В открывшемся окне необходимо указать следующие пункты. 

 

1) Кому выданы средства; 

 
Если это сотрудник, то в открывшемся окне выбрать его из списка с 

помощью двойного клика по соответствующей строке. 

2) Вид движения денежных средств; 

 



3) Кассу; 

 
4) Сумму. 

 
По завершению заполнения данных необходимо нажать на кнопку 

«Сохранить». 

 

  



7. Документ внесения наличных в кассу 

Документ «Внесение наличных в кассу» находится там же, где и 

документ расхода (пункт 6). 

 

Здесь необходимо заполнить следующие поля: 

1) Пациент; 

2) Основание; 

3) Касса; 

4) Вид движения денежных средств; 

5) Сумма. 

 



8. Работа с кассовым аппаратом 

В той же вкладке «Журнал кассовых документов» модуля «Оплата» 

необходимо нажать на кнопку «Работ с ККМ…», на которой изображён 

кассовый аппарат. 

 
Откроется окно для работы с ККМ. 

 
Х-отчёт - Формирование отчёта без гашения. 

Z-отчёт - Закрытие смены. 

 


