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Начало работы
Этот раздел содержит сведения, необходимые старшему кассиру для того, чтобы начать работать в
программе АРМ "Старший кассир".
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Запуск программы

Для запуска программы АРМ "Старший кассир" выполните двойной щелчок мыши по значку "Старший кассир"
на рабочем столе.

Подключение к основному серверу

В окне "Подключение к основному серверу" введите Имя пользователя и Пароль. Нажмите кнопку ОК.

Имя пользователя

Введите в это поле имя пользователя

Пароль

Введите в это поле пароль.

Кнопка "ОК"

Нажмите кнопку ОК для подключения к основному серверу.

Кнопка "Отмена"

Нажмите кнопку Отмена для закрытия окна "Подключение к основному серверу".
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Окно программы

Если Имя пользователя и Пароль ввели правильно, откроется окно программы:
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Главное меню программы

В открывшемся окне программы находится главное меню, состоящее из вкладок:
- "Действия",
- "Журналы",
- "Отчеты".

Для выбора вкладки наведите указатель мыши на вкладку и щелкните левой кнопкой мыши. На каждой
вкладке находится группа кнопок, объединенных по типу операций. Кнопки могут быть активными и
неактивными.

Активные кнопки - это кнопки с черными надписями, доступные в данный момент на нажатие.
Неактивные кнопки - кнопки с серыми надписями, недоступные на нажатие.

Главное меню



 

ООО «Артмарк» Описание приложения АРМ "Старший кассир" программного комплекса «Е-
автовокзал».
Версия: 5.5.35.0 от 27.12.2016

г. Барнаул
Тел. (3852) 359311
 

 7  

Вкладка "Действия"

 

Кнопка "Прием выручки билетных кассиров"
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Вкладка "Действия"

На вкладке Действия находятся кнопки для осуществления старшим кассиром следующих операций:
- прием выручки билетных кассиров,
- прием дополнительной выручки,
- выплаты в АТП,
- дополнительных выплаты,
- инкассация выручки в банк.

Кнопка "Прием выручки билетных кассиров"

Нажмите эту кнопку, чтобы принять выручку билетных кассиров.

Кнопка "Дополнительная выручка"

Нажмите эту кнопку, чтобы принять дополнительную выручку.

Кнопка "Выплаты в АТП"

Нажмите эту кнопку, чтобы осуществить выплаты в АТП.

Кнопка "Дополнительные выплаты"

Нажмите эту кнопку, чтобы осуществить дополнительные выплаты.



 

ООО «Артмарк» Описание приложения АРМ "Старший кассир" программного комплекса «Е-
автовокзал».
Версия: 5.5.35.0 от 27.12.2016

г. Барнаул
Тел. (3852) 359311
 

 9  

Кнопка "Управление выручкой"

Кнопка Управление выручкой служит для инкассации выручки в банк.
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Вкладка "Журналы"

На вкладке Журналы находятся кнопки для просмотра реестра оформленных старшим кассиром приходных
и расходных кассовых ордеров.

Кнопка "Журнал прихода"

Нажмите кнопку Журнал прихода, чтобы посмотреть реестр приходных кассовых ордеров.

Кнопка: "Журнал расхода"

Нажмите кнопку Журнал расхода, чтобы посмотреть реестр расходных кассовых ордеров.
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Вкладка "Отчеты"

На вкладке Отчеты находятся кнопки для формирования отчетов.

Кнопка "Старшего кассира"

Старшего кассира - не используется в данной версии.

Кнопка "Дизайнер отчетов"

Дизайнер отчетов - открывает окно "Редактирование отчетов".
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Выход из программы

1.  Для завершения работы с программой АРМ "Старший кассир" воспользуйтесь одним из способов:
1 способ. Нажмите на клавиатуре сочетание клавиш Alt + F4.
2 способ. Нажмите в окне программы кнопку "Закрыть".

 

Кнопка "Закрыть"

Нажмите кнопку "Закрыть" для завершения работы с программой.
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Прием выручки билетных кассиров
 
1.  Для приема выручки билетных кассиров выберите вкладку Действия и нажмите кнопку Прием

выручки билетных кассиров.

2.  Откроется окно, в котором отображается список кассиров, отсортированный по алфавиту в порядке
возрастания. Слева в окне находится меню окна "Прием выручки билетных кассиров".

 

3.  Используя стрелки "вверх" и "вниз" на клавиатуре выберите кассира, у которого старший кассир принимает
выручку (строка выделится синим цветом), и нажмите клавишу Enter.

Примечание. Выбрать кассира можно и с помощью мыши. Для этого наведите указатель мыши на
строку с кассиром и выполните двойной щелчок левой кнопкой мыши либо выполните один щелчок левой
кнопкой мыши и нажмите кнопку Прием выручки.

4.  В открывшемся окне "Отчет кассира" заполните необходимые поля. Переход между полями
осуществляется при помощи клавиши Tab.
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Примечание. Нумерация документов ведется в пределах одного календарного года. Ежегодно 1 января
нумерация обнуляется и в новом календарном году документам присваиваются номера, начиная
с единицы. Порядковые номера документов, которые были удалены, присваиваются последующим
созданным документам.

5.  После заполнения необходимых полей нажмите клавишу Enter либо кнопку Принять, чтобы принять
выручку. Для закрытия окна без изменений нажмите клавишу Esc либо кнопку Отмена.

6.  Откроется окно с приходным кассовым ордером. Распечатайте приходный кассовый ордер и закройте окно.
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Вкладка "Действия"

 

Кнопка "Прием выручки билетных кассиров"
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Меню окна "Прием выручки билетных кассиров"

 

Кнопка "Обновить список"

Нажмите эту кнопку либо клавишу F5 на клавиатуре, чтобы обновить список кассиров.

Кнопка "Прием выручки"

Нажмите эту кнопку, чтобы принять выручку билетного кассира.
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Дополнительная выручка
 
1.  Для приема дополнительной выручки выберите вкладку Действия и нажмите кнопку Дополнительная

выручка.

2.  Откроется окно, в котором отображается список категорий кассовой выручки. Слева в окне находится меню
окна "Дополнительная выручка".

 

3.  Используя стрелки "вверх" и "вниз" на клавиатуре выберите категорию кассовой выручки, которую
принимает старший кассир (строка выделится синим цветом), и нажмите клавишу Enter.

Примечание. Выбрать категорию кассовой выручки можно и с помощью мыши. Для этого наведите
указатель мыши на строку с категорией кассовой выручки и выполните двойной щелчок левой кнопкой
мыши либо выполните один щелчок левой кнопкой мыши и нажмите кнопку Приходный ордер.

4.  В открывшемся окне "Приходный ордер" заполните необходимые поля. Переход между полями
осуществляется при помощи клавиши Tab.
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5.  После заполнения необходимых полей нажмите клавишу Enter либо кнопку Принять, чтобы принять
дополнительную выручку. Для закрытия окна без изменений нажмите клавишу Esc либо кнопку Отмена.

6.  Откроется окно с приходным кассовым ордером. Распечатайте приходный кассовый ордер и закройте окно.

7.  В результате в строке с соответствующей категорией кассовой выручки в столбце Выручка появится
значение принятой старшим кассиром дополнительной выручки.

Примечание. В столбце Выручка отображается принятая дополнительная выручка за день.
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Вкладка "Действия"

 

Кнопка "Дополнительная выручка"
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Меню окна "Дополнительная выручка"

Кнопка Название кнопки Назначение

Обновить список Обновить список категорий кассовой выручки. F5

Добавить Не используется в данной версии

Удалить Не используется в данной версии

Изменить Не используется в данной версии

Приходный ордер Прием дополнительной выручки. Печать приходного
кассового ордера
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Выплаты в АТП
1.  Для осуществления выплат в АТП выберите вкладку Действия и нажмите кнопку Выплаты в АТП.

2.  Откроется окно, в котором отображается список АТП. Слева в окне находится меню окна "Выплаты в АТП".

3.  Используя стрелки "вверх" и "вниз" на клавиатуре выберите АТП, которому старший кассир будет
осуществлять выплату (строка выделится синим цветом), и нажмите клавишу Enter.

Примечание. Выбрать АТП можно и с помощью мыши. Для этого наведите указатель мыши на строку
с АТП и выполните двойной щелчок левой кнопкой мыши либо выполните один щелчок левой кнопкой
мыши и нажмите кнопку Расходный ордер.

4.  В открывшемся окне "Выплаты в АТП" заполните необходимые поля. Переход между полями
осуществляется при помощи клавиши Tab. Изначально в поле Дата сдачи выручки указана текущая дата,
которую можно отредактировать при помощи цифровых клавиш.
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5.  После заполнения необходимых полей нажмите клавишу Enter либо кнопку Принять, чтобы осуществить
выплату в АТП. Для закрытия окна без изменений нажмите клавишу Esc либо кнопку Отмена.

6.  Откроется окно с расходным кассовым ордером. Распечатайте расходный кассовый ордер и закройте окно.

Вкладка "Действия"
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Кнопка "Выплаты в АТП"
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Меню окна "Выплаты в АТП"

Кнопка "Обновить  список"

Нажмите эту кнопку либо клавишу F5 на клавиатуре, чтобы обновить список АТП.

Кнопка "Расходный ордер"

Нажмите эту кнопку, чтобы осуществить выплату в АТП.
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Дополнительные выплаты
1.  Для осуществления дополнительных выплат выберите вкладку Действия и нажмите кнопку

Дополнительные выплаты.

2.  Откроется окно, в котором отображается список категорий кассовых выплат. Слева в окне находится меню
окна "Дополнительные выплаты".

3.  Используя стрелки "вверх" и "вниз" на клавиатуре выберите категорию кассовой выплаты, в соответствии
с которой старший кассир будет осуществлять выплату (строка выделится синим цветом), и нажмите
клавишу Enter.

Примечание. Выбрать категорию кассовой выплаты можно и с помощью мыши. Для этого наведите
указатель мыши на строку с категорией кассовой выплаты и выполните двойной щелчок левой кнопкой
мыши либо выполните один щелчок левой кнопкой мыши и нажмите кнопку Расходный ордер.

4.  В открывшемся окне "Расходный ордер" заполните необходимые поля. Переход между полями
осуществляется при помощи клавиши Tab.
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5.  После заполнения необходимых полей нажмите клавишу Enter либо кнопку Принять, чтобы осуществить
дополнительную выплату. Для закрытия окна без изменений нажмите клавишу Esc либо кнопку Отмена.

6.  Откроется окно с расходным кассовым ордером. Распечатайте расходный кассовый ордер и закройте окно.

7.  В результате в строке с соответствующей категорией кассовой выплаты в столбце Выплаты появится
значение дополнительной выплаты.

Примечание. В столбце Выплаты отображаются дополнительные выплаты за день.
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Вкладка "Действия"

 

Кнопка "Дополнительные выплаты"
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Меню окна "Дополнительные выплаты"

Кнопка Название кнопки Назначение

Обновить список Обновить список категорий кассовой выплаты. F5

Добавить Не используется в данной версии

Удалить Не используется в данной версии

Изменить Не используется в данной версии

Расходный ордер Дополнительные выплаты. Печать расходного
кассового ордера
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Управление выручкой
1.  Для инкассации выручки в банк выберите вкладку Действия и нажмите кнопку Управление выручкой.

2.  В открывшемся окне "Управление выручкой" укажите дату и заполните необходимые поля. Переход между
полями осуществляется при помощи клавиши Tab.

Примечание. В поле Фактическая дневная выручка отображается выручка, принятая старшим
кассиром, за вычетом всех выплат.

3.  После заполнения необходимых полей нажмите клавишу Enter либо кнопку Принять, чтобы выполнить
инкассацию выручки в банк. Для закрытия окна без изменений нажмите клавишу Esc либо кнопку Отмена.

4.  Откроется окно с расходным кассовым ордером. Распечатайте расходный кассовый ордер и закройте окно.
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Вкладка "Действия"

 

Кнопка "Управление выручкой"
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Журнал прихода
1.  Для просмотра реестра оформленных приходных кассовых ордеров выберите вкладку Журналы и

нажмите кнопку Журнал прихода.

2.  Откроется окно, в котором отображается список оформленных за текущий день приходных кассовых
ордеров. Если требуется вывести список кассовых ордеров за другой день, то в разделе период укажите дату
начала и окончания нужного периода. Выбранный период сохранится до закрытия программы.

Примечание. Редактировать дату можно с помощью цифровых клавиш. Для этого наведите указатель
мыши на поле даты и нажмите левую кнопку мыши. Далее измените дату периода, используя цифровые
клавиши. Нажмите клавишу Enter.

 

 
 

Примечание. Дату периода можно выбрать из всплывающего календаря. Для открытия всплывающего
окна календаря кликните мышью на кнопку со стрелкой рядом с полем даты. Для выбора даты
используйте стрелки "вверх", "вниз", "влево" и "вправо" на клавиатуре. Выбрав дату, подтвердите ее,
нажав клавишу Enter. Дату можно выбрать и с помощью мыши.

3.  Слева в окне находится меню окна "Журнал прихода".
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В данном окне можно распечатать приходный кассовый ордер, а также аннулировать неправильно
оформленный приходный кассовый ордер.

Примечание. Для выбора нужного приходного кассового ордера используйте стрелки "вверх" и "вниз"
на клавиатуре. Выбрать приходный кассовый ордер можно и с помощью мыши.

Вкладка "Журналы"

 

Кнопка "Журнал прихода"
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Меню окна "Журнал прихода"
 

Кнопка Назначение

Обновить список приходных кассовых ордеров. F5

Распечатать приходный кассовый ордер

Аннулировать приходный кассовый ордер
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Печать приходного кассового ордера

1.  Используя стрелки "вверх" и "вниз" на клавиатуре, выберите в списке приходный кассовый ордер, который
требуется распечатать.

2.  В меню окна "Журнал прихода" нажмите кнопку для печати.

3.  Откроется окно с приходным кассовым ордером. Распечатайте приходный кассовый ордер и закройте окно.



 

ООО «Артмарк» Описание приложения АРМ "Старший кассир" программного комплекса «Е-
автовокзал».
Версия: 5.5.35.0 от 27.12.2016

г. Барнаул
Тел. (3852) 359311
 

 35  

Аннулирование приходного кассового ордера

1.  Используя стрелки "вверх" и "вниз" на клавиатуре, выберите в списке приходный кассовый ордер, который
требуется аннулировать.

2.  В меню окна "Журнал прихода" нажмите кнопку для аннулирования приходного кассового ордера.

3.  В открывшемся окне подтвердите операцию аннулирования приходного кассового ордера, нажав кнопку
ОК, либо отмените, нажав кнопку Отмена.

4.  В столбце Удален для аннулированного приходного кассового ордера будет установлено значение Да, что
означает, что данный ордер был аннулирован.
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Журнал расхода
1.  Для просмотра реестра оформленных расходных кассовых ордеров выберите вкладку Журналы и

нажмите кнопку Журнал расхода.

2.  Откроется окно, в котором отображается список оформленных за текущий день расходных кассовых
ордеров. Если требуется вывести список кассовых ордеров за другой день, то в разделе период укажите
дату начала и окончания нужного периода. Выбранный период сохранится до закрытия программы.

Примечание. Редактировать дату можно с помощью цифровых клавиш. Для этого наведите указатель
мыши на поле даты и нажмите левую кнопку мыши. Далее измените дату периода, используя цифровые
клавиши. Нажмите клавишу Enter.

 

 
 

Примечание. Дату периода можно выбрать из всплывающего календаря. Для открытия всплывающего
окна календаря кликните мышью на кнопку со стрелкой рядом с полем даты. Для выбора даты
используйте стрелки "вверх", "вниз", "влево" и "вправо" на клавиатуре. Выбрав дату, подтвердите ее,
нажав клавишу Enter. Дату можно выбрать и с помощью мыши.
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3.  Слева в окне находится меню окна "Журнал расхода".
 

В данном окне можно распечатать расходный кассовый ордер, а также аннулировать неправильно
оформленный расходный кассовый ордер.

Примечание. Для выбора нужного расходного кассового ордера используйте стрелки "вверх" и "вниз" на
клавиатуре. Выбрать расходный кассовый ордер можно и с помощью мыши.

Вкладка "Журналы"

 

Кнопка "Журнал расхода"
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Меню окна "Журнал расхода"
 

Кнопка Назначение

Обновить список расходных кассовых ордеров. F5

Распечатать расходный кассовый ордер

Аннулировать расходный кассовый ордер
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Печать расходного кассового ордера

1.  Используя стрелки "вверх" и "вниз" на клавиатуре, выберите в списке расходный кассовый ордер, который
требуется распечатать.

2.  В меню окна "Журнал расхода" нажмите кнопку для печати.

3.  Откроется окно с расходным кассовым ордером. Распечатайте расходный кассовый ордер и закройте окно.
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Аннулирование расходного кассового ордера

1.  Используя стрелки "вверх" и "вниз" на клавиатуре, выберите в списке расходный кассовый ордер, который
требуется аннулировать.

2.  В меню окна "Журнал расхода" нажмите кнопку для аннулирования расходного кассового ордера.

3.  В открывшемся окне подтвердите операцию аннулирования расходного кассового ордера, нажав кнопку
ОК, либо отмените, нажав кнопку Отмена.

4.  В столбце Удален для аннулированного расходного кассового ордера будет установлено значение Да, что
означает, что данный ордер был аннулирован.
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