
 

 

 

 

 

 

 

 

Рабочее место кассира 

Для ККТ на базе платформы УМКА 

 

 

 

Инструкция кассира 
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Вход в РМК 

 

 

Введите пароль кассира (кассиры от 1 до 99, по умолчанию номер 

кассира совпадает с паролем). 

При этом кассиры с номерами 99, 98 – администраторы ККТ, 

им доступны все пункты меню ККТ. 

Кассиры с номерами 88-97 – техники, им доступны 

настройки ККТ. 

Кассиры с номерами 68-87 – старшие кассиры. Им доступны 

все функции кассового режима, а также отчѐты по ККТ. 

Кассиры с номерами 1-67 – обычные кассиры, доступен 

только кассовый. 

 

 



ВНИМАНИЕ: если место кассира зарегистрировано на 

umka365.ru, то для авторизации надо вводить логин и пароль 

кассира из списка кассиров на umka365.ru 

 

Роль 

пользователя 

Откры

тие 

смены 

Оформле

ние чека 

Внесен

ие/ 

выплат

а 

Чек 

коррек

ции 

Отче

ты 

Закры

тие 

смены 

Настро

йка 

ККТ 

Регистра

ция ККТ 

Кассир + + + + - + - - 

Старший 

кассир 

+ + + + + + - - 

Техник - - - - - - + - 

Администр

атор 

+ + + + + + + + 

 

 

 

  



Работа с экранной клавиатурой 

При запуске РМК на устройствах с тач-скринами для ввода 

используется экранная клавиатура. 

 

 

Чтобы переключиться на большие буквы, нажмите кнопку 

. 

 

Чтобы переключить язык, нажмите кнопку с изображением 

клавиатуры с правом нижнем углу . В открывшемся окне 



выберите нужный язык. 

 

 

 

Чтобы ввести цифры, нажмите кнопку . 

 

Чтобы обратно переключиться в буквенную клавиатуру, снова 

нажмите кнопку . 

 



 

Кассовый режим 

Кассовый режим — основной режим работы ККТ. Кассовый 

режим доступен всем пользователям. По умолчанию на 

зарегистрированной исправной ККТ открывается окно Кассового 

режима.  

 

Открытие смены 

При входе в Кассовый режим в случае, если смена не открыта, кассир 

видит сообщение о том, что Смена не открыта и кнопку «Открыть 

смену» 

 



 

 

Открытие чека 

Чтобы открыть чек, нажмите кнопку Открыть чек продажи 

С помощью строки поиска найдите товар в справочнике товаров.  

 

 



Если справочники не подключены или товара в них нет, нажмите 

кнопку «Ввести товар» 

 

 

 

 

В открывшемся окне укажите Наименование товара, Цену, 

Количество, единицу измерения, налоговую ставку и предмет расчета, 

нажмите кнопку «Сохранить». 

 



*Если при оплате услуг требуется указать данные 

агента/поставщика, перейдите на вкладку Агента/поставщик. 

 

В таблице товарных позиций чека появится строка с введенным 

товаром  

 

 

При оплате чека введите сумму оплаты в поле Сумма оплаты и 

нажмите «Оплата наличными», если производится оплата наличными, 

«Оплата картой» - если производится оплата картой, «Оплата прочее» 

- для выбора других типов оплаты. 

ВНИМАНИЕ: при типе оплаты Картой сумма оплаты должна 

полностью совпадать с суммой итога по чеку, иначе выйдет 

сообщение об ошибке «Переполнение итога чека». 

 

Если сумма оплаты меньше суммы чека, появится сообщение 

«Введите корректную сумму оплаты» 

 



 

 

 

 

Затем нажмите Печать чека, чтобы распечатать чек. 

 

Обратите внимание: для ускорения процесса работы, следующий чек 

продажи откроется автоматически.  



 

Чтобы выйти в основное окно кассового режима, нажмите Отмена. 

 

Для возврата нажмите «Возврат продажи», далее все действия 

аналогичны чеку продажи. 

 

Чек покупки и возврат покупки нужны, если организация оформляет 

чек на покупку. Действия по оформлению чека покупки точно такие 

же, как и по оформлению чека продажи. 



Внесение/выплата 

ВНИМАНИЕ: операции внесение и выплата не 

реализована в ККТ MB Solution-F 

Внесение и выплата денег позволяют зарегистрировать 

движение наличных денежных средств, не требующих оформления 

фискальных документов. 

Операция «Внесение» увеличивает денежную наличность в 

кассе, а «Выплата» – уменьшает. Операции выплаты и внесения денег 

в кассу не меняют сменный итог (в отчете о состоянии счетчиков ККТ, 

суммы выплаченных и внесенных денег в кассу выводятся в 

отдельных строках). 

При печати чека с выплатой или внесением фискальный 

признак документа не печатается. 

 

Чтобы выполнить внесение нажмите кнопку «Внесение», укажите 

сумму внесения и нажмите Внесение 



 

Чтобы выполнить выплату, нажмите кнопку Выплата, в открывшемся 

окне укажите сумму выплаты и нажмите «Выплата» 

 

Сумма выплаты не может быть больше суммы в ККТ, в противном 

случае появится сообщение об ошибке. 



 



Закрытие смены 

Длительность смены на ККТ не может превышать 24 часа. 

Чтобы закрыть смену, нажмите кнопку Закрыть смену. При закрытии 

смены печатается документ о Закрытии смены. 

 

 

  



Чек коррекции 

Чтобы выполнить чек коррекции, надо  нажать кнопку Чек 

коррекции, в открывшемся окне вводят  

 

 Налоговая ставка и СНО; 

 Тип корректируемого документа: коррекция прихода или 

коррекция расхода; 

 Тип коррекции: самостоятельная операция или по 

предписанию; 

 Номер корректируемого документа и дату документа 

 Вводят сумму коррекции, выбирают тип оплаты. 

Далее нажмите «Добавить платѐж», если нужно в одном 

чеке коррекции несколько видов оплаты, то выберите 

другой тип оплаты, введите сумму оплаты этим типом и 

опять нажмите «Добавить платѐж». 

Заполнив все данные нажмите «Закрыть чек»  



Получение отчетов ККТ 

 

ВНИМАНИЕ: получение отчѐтов возможно только для 

ККТ на базе УМКА. Получение отчѐтов невозможно для ККТ MB 

Solution-F, Атол, Штрих. 

Отчеты по ККТ можно разделить на два типа: отчѐты по 

фискальному накопителю и статистика по ККТ. Отчѐты по ККТ 

доступны администратору ККТ и старшему кассиру (см. Кассиры).  

Чтобы получить отчѐт, выберите тип отчѐта, укажите, при 

необходимости, реквизит для поиска отчѐта в ФН и нажмите кнопку 

Построить отчѐт. 

 

Например, отчет о текущем состоянии расчетов – документ, 

содержащий информацию о состоянии обмена информацией с ОФД: 

номер первого непереданного документа, количество непереданных 

фискальных документов, дату первого неотправленного фискального 

документа. 

 

 



 

 

 

 

В разделе Статистика представлены два вида статистики: 

полная и краткая. Статистика предоставляет информацию обо всех 

денежных операциях (по типам), проводимых в ККТ за смену. Краткая 

статистика не включает нулевые позиции. 

Статистика получается при открытой смене! 

 

  



Пример статистики по ККТ 


