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ЛИНИЯ КОНСУЛЬТАЦИЙ 

(812) 325-43-92 (многоканальный) 

 

Пользователи конфигурации «Трактиръ: Front-Office v4.5» имеют 
право на услуги линии консультаций. Для этого им необходимо 
зарегистрироваться, заполнив и выслав в Группу Компаний «СофтБаланс» 
регистрационную анкету. Регистрация пользователя также возможна в 
электронном виде по адресу http://reg.softbalance.ru.  

С подробным регламентом поддержки пользователей можно 

ознакомиться на сайте https://lk-sb.ru/reglament.  

Перед обращением на линию консультаций, вам следует уточнить 
регистрационный номер вашего экземпляра программного продукта (он 
обозначен на регистрационной анкете) и номер релиза конфигурации 
(меню «Помощь – О программе…»).  

Услышав ответ дежурного сотрудника линии консультаций, назовите 

свою организацию и регистрационный номер продукта. Названная вами 
информация будет проверена по данным, указанным в отосланной в Группу 
Компаний «СофтБаланс» регистрационной анкете. Отвечая на возникшие у 
вас вопросы, дежурный сотрудник может воспроизвести возникшую 
ситуацию на своем компьютере. Он даст вам рекомендации сразу же или 
после обсуждения с разработчиками.  

Работа линии консультаций регистрируется, поэтому при повторных 
обращениях по сложным проблемам вы можете сослаться на дату и время 
предыдущего разговора. 

Получить консультацию по работе с конфигурацией возможно также 
в службе технической поддержки на сайте https://traktir.ru. Для этого 
необходимо также пройти процедуру регистрации на сайте и ознакомиться 
с регламентом поддержки. 

Еще один источник получения консультаций и полезной информации 

о «Трактиръ: Front-Office v4.5» — это форум на сайте https://traktir.ru, где 
вы можете узнать об опыте использования продукта другими 
пользователями и обсудить интересующие вас вопросы. 

 
МЫ ВСЕГДА РАДЫ ВАМ ПОМОЧЬ! 

  

http://reg.softbalance.ru/
https://lk-sb.ru/reglament
https://traktir.ru/
https://lk-sb.ru/reglament
https://traktir.ru/
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Данная книга является руководством по работе с конфигурацией 
«Трактиръ: Front-Office v4.5», предназначенной для использования с 
программами системы «1С:Предприятие 8.3». 

Книга содержит (в электронном виде, в PDF-формате) руководство 
по запуску и подготовке к работе новой информационной базы, 
описание действий с заказами на рабочем месте, работы 
администратора, используемых справочников, документов, отчетов и 
обработок, а также настроек и дополнительных возможностей системы.  

Указанная книга не являются документацией по системе 
«1С:Предприятие 8.3». Для получения сведений по использованию 
программы необходимо наличие книг, включаемых в комплект поставки 
«1С:Предприятия 8.3». 

В комплект поставки «1С:Предприятие 8.3» входит книга 
«1С:Предприятие 8.3. Руководство пользователя». Книга содержит описание 
общих приемов работы с программой, не зависящих от области применения и 
используемой конфигурации. 

В комплект поставки программных продуктов семейства «1С:Предприятие 
8.3», имеющих средства конфигурирования, входят также книги: 

 «1С:Предприятие  8.3   Конфигурирование и администрирование», и 
«1С:Предприятие  8.3   Описание встроенного языка» (в двух частях).  
Книги необходимы для изменения конфигурации в случае настройки 
программы под особенности учета конкретной организации; 

 «1С:Предприятие  8.3  Руководство по установке и запуску».  В книге 
излагается порядок установки программы на компьютер и запуск 
программы в различных режимах;  

 «1С:Предприятие  8.3 клиент-сервер. Особенности установки и 
использования». 
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Введение 

Общие сведения 
Конфигурация «Трактиръ: Front-Office v4.5» написана на встроенном 

языке системы программ «1С:Предприятие 8.3». 

Конфигурация «Трактиръ: Front-Office v4.5» защищена от незаконного 
копирования и не является полностью доступной для изменения. Разработчик 
конфигурации Группа Компаний «СофтБаланс» берет на себя ответственность за 
корректную работу недоступных пользователю участков. 

Конфигурация допускает использование внешних программных 
компонент — ПП «АТОЛ: Драйверы торгового оборудования», разработанных 
Группой компаний «АТОЛ», для расширения возможностей конфигурации по 
взаимодействию с торговым оборудованием. Данные компоненты в комплект 
поставки не входят и приобретаются отдельно. Перечень оборудования, 
поддерживаемого данным ПП, приведен в Приложении.  

Конфигурация «Трактиръ: Front-Office v4.5» входит в семейство программ 
для автоматизации учета на предприятиях массового питания «Трактиръ». 

Что вы должны знать  
Данное руководство написано в расчете на то, что вы уже знакомы с 

операционной системой Microsoft Windows 7/8/10. Вы должны знать и уметь 
следующее: приемы работы с окнами, работу с меню, использование 
управляющих элементов диалогов, стандартные диалоги операционной системы, 
настройку операционной системы с помощью Панели Инструментов (Control 
Panel). Если вы недостаточно хорошо владеете перечисленными выше понятиями 
и навыками, рекомендуем обратиться к документации по операционной системе.  

Основные понятия и термины 
Внедрение и использование автоматизированной системы (такой, 

например, как «Трактиръ: Front-Office v4.5») всегда сопряжено с оперированием 
различными понятиями и терминами, значение которых порой может быть либо 
не знакомо пользователям, либо может толковаться ими как-то по-своему. Во 
избежание двусмысленности ниже приводятся определения основных понятий, 
используемых в системе «Трактиръ: Front-Office v4.5». 

Меню ресторана Меню ресторана — это список всех блюд, товаров и 
услуг, предлагаемых посетителям, с указанием их 
цены. 

 Полное меню, включающее все существующие на 
предприятии блюда (товары, услуги), имеет 

иерархическую структуру. На любом уровне меню 
могут находиться как блюда, так и группы блюд. 
Группы вводятся для обобщения блюд или других 
групп по какому-либо признаку. Иерархическая 
структура меню наиболее удобна для дальнейшей 
работы с ним. Так как поиск нужного блюда в меню 
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ведется в пределах установленной группы, то нет 
необходимости в просмотре всего списка блюд для 
того, чтобы найти необходимое. Поэтому перед 
составлением меню следует хорошо продумать и 
организовать структуру меню ресторана так, чтобы 
дальнейшее его использование было максимально 
удобным. 

 Меню текущего дня формируется на основании 
полного меню ресторана. 

Посадочное место Посадочное место в терминах системы — это 
условное обозначение объекта, на который 
оформляется заказ посетителя. Заказ может быть 
оформлен на стол или фишку. 

 Посадочное место может быть привязано к 

определенному месту реализации (залу ресторана 
или бару) или быть без привязки. 

Фишка Некий предмет (как правило, пластиковая карточка 
небольшого размера), на который нанесен 
уникальный номер. По сути, фишка — это 
«плавающий» стол. В основном фишки используются 
в ресторанах быстрого питания (типа фастфуд) и 
столовых. 

Заказ Под заказом в системе понимается документ, в 
котором содержится информация о заказанных 
посетителем блюдах и товарах, предоставленных 
скидках, произведенной оплате. Работа официанта 
или бармена с заказом ведется с момента открытия 
заказа и до момента оплаты заказа посетителем. В 
заказе указывается посадочное место, на которое 

оформлен заказ, и сотрудник, который работает с 
заказом. Каждый заказ имеет свой номер и дату 
оформления. Как правило, официанты могут 
работать только с теми заказами, которые они сами 
«открывали» (вводили первичный заказ). 

Дозаказ Это набор товаров и блюд, который добавляется в 
заказ за один сеанс работы официантом с 
документом «Заказ». В одном заказе может 
содержаться несколько дозаказов. 

Специфика Специфика блюда — это некоторая его 
«особенность», выбор которой задает для него 
определенную характеристику, а также изменяет 
либо не изменяет состав и цену блюда. Например, 
спецификой может быть задан вариант 
приготовления или способ подачи блюда, 

наличие/отсутствие в нем какого-либо ингредиента и 
т.п. 
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 Говоря просто, под спецификой следует понимать 
некое примечание о заказанном блюде. В ряде 
случаев наличие примечания является обязательным 
(например, должен быть указан наполнитель, с 

которым будет подано мороженое), в других случаях 
специфика лишь отражает дополнительные 
пожелания посетителя («приготовить без соли») и 
т.п. 

 Основное назначение специфик — это возможность 
учитывать подобные пожелания и «особенности» при 
оформлении заказа и сообщать их на производство.  

Курс В программе заложен механизм учета пожеланий 
посетителей по порядку подачи тех или иных блюд. 
Этот порядок приготовления (подачи) блюд 
называется «курсом». В любой момент времени в 
программе можно отключить (или включить) режим 
использования курсов при оформлении заказов. 

 Марка Заказ, распечатанный на удаленном принтере, 
называется «маркой». Блюда на кухнях готовятся в 
соответствии с поступившими марками. Отпуск из 
подразделений должен осуществляться только на 
основании распечатанных марок. 

Типы оплаты Оплата по счету в системе может производиться 
четырьмя различными способами: наличными, 
банковской картой, закрытием заказа на 
неплательщика, по безналичному расчету. На 
конкретном предприятии может использоваться 
любое сочетание перечисленных типов оплаты 
заказа.  

Предварительный счет Как правило, в ресторанах с классической формой 
обслуживания, в отличие от ресторанов быстрого 
питания (типа фастфуд), используются 
предварительные счета. Предварительный счет 
предъявляется посетителю для того, чтобы он мог с 
ним ознакомиться и определить, как он будет 
оплачивать счет.  

Закрытие заказа Под закрытием заказа в системе подразумевается 
оформление окончательного расчета с клиентом по 
заказу и прекращение работы официанта или 
бармена с данным заказом.  

Банковская карточка Карта кредитного учреждения, выдаваемая 
владельцам счетов для осуществления трансакций по 
счету. Банковская карточка может быть дебетовой 
или кредитной различных платежных систем, таких 
как: Visa, Maestro, Cirrus и т.п. 

Кассовый чек В редакции от 03.07.2016 Федерального закона N54-
ФЗ первичный учетный документ, сформированный в 
электронной форме и/или отпечатанный с 
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применением контрольно-кассовой техники в момент 
расчета между пользователем и покупателем 
(клиентом), содержащий сведения о расчете, 
подтверждающий факт его осуществления и 
соответствующий требованиям законодательства 
Российской Федерации о применении контрольно-
кассовой техники. 

Окончательный счет Окончательный счет — это документ, предъявляемый 
посетителю при окончательном расчете вместе с 
кассовым чеком. Окончательный счет может быть 
напечатан только один раз (в момент закрытия 
заказа и печати кассового чека). Количество 
печатаемых экземпляров окончательного счета 
можно определить в настройках параметров системы. 

Клубная карта Клубная система предполагает, что посетители в 
качестве платежного средства могут использовать 
клубную (платежную) карту. На одной персональной 
клубной карте возможно совмещение функций 
кредитной, дебитной и дисконтной карты. 

Кредитная карта Для каждого конкретного клиента (владельца 
клубной карты) можно определить сумму кредита. 
Клиент может пользоваться такой картой при оплате 
заказов до тех пор, пока не будет исчерпана сумма 
кредита. Когда сумма кредита исчерпана, клиент 
должен внести деньги, после чего возможно 
дальнейшее пользование кредитом при оплате 
заказов. 

Дебетовая карта Клиент (владелец клубной карты) заблаговременно 
вносит сумму, которая начисляется на его карту. При 
последующей оплате клиентом заказов деньги 
автоматически снимаются с его карты. 

Дисконтная карта Для каждой клубной (платежной) карты можно 
определить скидку, которую клиент будет получать 
при оплате заказов. 

Горячие клавиши Под «горячей» клавишей в системе подразумевается 
клавиша на специализированной программируемой 
клавиатуре рабочей станции, с помощью которой 
осуществляется быстрый ввод блюда в заказ или 
вывод на экран содержимого группы блюд. 
Использование «горячих» клавиш при работе с 
заказом значительно сокращает время оформления 
заказа. 

Неплательщики Категория клиентов, пользующихся правом 
обслуживания без внесения оплаты частично или 

полностью. Заказы таких клиентов закрываются 
специальным видом оплаты «на неплательщика». К 
этому типу оплат относится оплата 
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представительских расходов, оплата служебного 
питания собственных сотрудников и т.п.  

Корпоративное питание Обслуживание питания сотрудников организаций-
контрагентов, оплачиваемого по безналичному 
расчету на основании соответствующих договоров. 

ККТ Контрольно-кассовая техника (в формулировке 
Федерального закона №54-ФЗ) — электронные 
вычислительные машины, иные компьютерные 
устройства и их комплексы, обеспечивающие запись 
и хранение фискальных данных в фискальных 
накопителях, формирующие фискальные документы, 
обеспечивающие передачу фискальных документов в 
налоговые органы через оператора фискальных 
данных и печать фискальных документов на 
бумажных носителях. Наряду с термином «ККТ» 
временно используются действовавшие ранее 
термины «ККМ» (контрольно-кассовая машина) и 
«ФР» (фискальный регистратор). О моделях 
используемой ККТ см. в разделе Приложения. 

ЕГАИС Единая государственная автоматизированная 
информационная система. Предназначена для 
государственного контроля над объёмом 
производства и оборота этилового спирта, 
алкогольной и спиртосодержащей продукции, 
согласно Федеральному закону № 171-ФЗ «О 
государственном регулировании алкогольного 
рынка».  

Акцизная марка В соответствии с пунктом 2 статьи 12 Федерального 
закона № 171-ФЗ, алкогольная продукция подлежит 
обязательной маркировке (без марки могут быть 
пиво, пивные напитки, сидр, пуаре и медовуха). Вид 
марки зависит от места происхождения алкоголя: 
отечественная продукция отмечается федеральной 
специальной маркой, а импортная — акцизной 

маркой. С точки зрения использования в программе, 
разницы между ними нет, поэтому далее в 
«Руководстве» все они именуются акцизными (или 
алкогольными) марками.  
Акцизные марки содержат двумерный штрих-код, для 
считывания которого используются двумерные 
сканеры.  

УТМ Универсальный транспортный модуль — программа, 
устанавливаемая у участника алкогольного рынка и 
используемая для передачи данных между ЕГАИС и 
учетной системой участника. 

ОФД Оператор фискальных данных — юридическое лицо, 
уполномоченное осуществлять приём, обработку, 
хранение и передачу фискальных данных в 
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Федеральную налоговую службу (ФНС), согласно 
Федеральному закону №54-ФЗ. 

Тариф Тариф — это система ставок (цен), определяющих 
стоимость услуг, оплачиваемых по времени. В общем 
случае представляет собой набор правил для каждой 
услуги, хранящийся в справочнике «Тарифы». 
Каждой услуге, имеющей свой тариф, соответствует 
отдельный элемент справочника.  

Тарифная ставка Цена услуги за единицу времени. Тарифная ставка 
может быть фиксированной (одно значение цены 
услуги за единицу времени, независимо от времени 
суток или календаря) или определяемой по тарифной 
сетке. 

Тарифная сетка  В том случае, когда для определения стоимости 

услуги применяется не фиксированная, а переменная 
ставка, для задания значений ставки применяется 
тарифная сетка. Тарифная сетка — это таблица, 
столбцы которой соответствуют типам дней, 
задаваемым в соответствующем справочнике 
(например, рабочие дни, выходные дни, 
сокращенные дни), а строки —  моментам времени 
(часы и минуты). Значения ставок задаются на 
пересечении строк и столбцов. Каждая ставка, 
указанная в тарифной сетке, начинает действовать 
при совпадении типа дня и момента времени, на 
пересечении которых она находится, и действует до 
наступления следующего по времени совпадения, 
для которого указана своя ставка.  

Тарифицируемый  

интервал времени Если услуга оплачивается по времени, то 
непрерывный интервал времени от начала и до 
окончания оказания услуги, за который взимается 
плата по тарифу, называется тарифицируемым 
интервалом. Один тарифицируемый интервал может 
состоять из последовательных отрезков времени, для 
каждого из которых применяется своя тарифная 
ставка, определяемая системой в соответствии с 
тарифной сеткой.  
Максимальная точность учета тарифицируемого 
интервала в системе — минута. 

Время подготовки Время подготовки — это неоплачиваемый интервал 
времени от момента сохранения заказа до начала 
тарификации, который предоставляется клиенту, 
например, чтобы дойти от места приема заказа до 
тренажерного зала и переодеться.   

Коммутируемое   
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устройство Коммутируемые устройства представляют собой 
оборудование (например, игровые столы, тренажеры 
и т.д.), включением и выключением которого можно 
управлять дистанционно с рабочей станции, 

посредством коммутатора электропитания. 
Коммутируемое устройство включается 
автоматически по командам системы, когда 
начинается отсчет тарифицируемого времени в 
заказе, и отключается также автоматически по 
истечению тарифицируемого времени.   

Коммутатор  

электропитания Коммутатор электропитания — это внешнее 
устройство для управления электропитанием, 
которое подключается к любой рабочей станции и 
может коммутировать несколько каналов (линий). К 
каждому каналу может быть подключено свое 
коммутируемое устройство.  

Стоп-лист  Периодически обновляемый список блюд, которые 
имеются в меню, но в данный момент временно не 
могут быть приготовлены по тем или иным причинам 
(например, при отсутствии необходимых 
ингредиентов). 

Хостес Сотрудник ресторана (от англ. «hostess» — 
«хозяйка»), который встречает гостей, сопровождает 
к столику, знакомит с меню и алкогольными 
напитками, предлагаемыми заведением, следит за 
загрузкой и своевременной уборкой столиков 
принимает заявки на бронирование столиков, 
управляет официантами, а при необходимости сам 
работает в качестве официанта. 
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Соглашения 
В данном руководстве названия конкретных объектов системы, таких как 

справочники («Меню»), документы («Заказ»), журналы документов («Список 
открытых заказов») пишутся в кавычках. 

Если в тексте упоминаются названия кнопок или наименования закладок 
тех или иных диалогов (например, экранной формы заказа или диалогового окна 
ввода количества), они также пишутся в кавычках («Выбрать», «Выход», 
«Отмена», закладка «Прочие»). 

Некоторые экранные кнопки, такие как «Выход», «Оплата», «Печать» и 
некоторые другие, не обозначены соответствующими словами в экранных 
формах, а имеют только образное представление (в виде картинки). 
Соответствия внешнего вида всех кнопок системы и их функций приведено в 
таблице в разделе «Приложение 1». Клавиши клавиатуры и их сочетания 
обозначены полужирным курсивом — F5, Ctrl+Shift+F12. 

Сменяющие друг друга окна диалога настроек условимся называть 
страницами. Переход от одной странице к другой осуществляется при помощи 
кнопок «Далее» и «Назад». 

Данное руководство позволяет обучить всех пользователей системы, 
выполняющих в ней различные функции и использующих разные режимы 
работы. 

Главы «Общее описание системы», «Установка и запуск конфигурации», 

«Подготовка информационной базы к работе» предназначены для 
администратора системы, отвечающего за ее работоспособность. Глава «Работа 
в интерфейсе «Рабочее место» предназначена для официантов, барменов и 
кассиров, непосредственно выполняющих ввод данных о заказываемых блюдах, 
клиентах, оплате заказов, и представляет собой развернутую инструкцию 
пользователя системы в части выполнения указанных функций.  

Для быстрого перехода к другим разделам руководства, упоминаемым в 
тексте, служат гиперссылки (выделенный подчеркиванием и синим цветом 
текст). Для перехода по гиперссылке необходимо нажать клавишу Ctrl и 
щелкнуть по гиперссылке мышью.  

Вследствие развития и совершенствования программного продукта 
внешний вид и функционирование отдельных частей конфигурации могут 
отличаться от приведенного в настоящем руководстве. Само руководство 
обновляется по мере необходимости. 
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Общее описание системы 

Назначение и сфера применения системы 
Под термином «front-office» («фронт-офис») подразумеваются те 

подразделения и производственные процессы, которые непосредственно 
связаны с взаимодействием с внешним окружением предприятия (его 
макросредой). Система «Трактиръ: Front-Office v4.5» предназначена для 
автоматизации фронт-офиса предприятий общественного питания, а именно: 
обслуживания посетителей в течение кассового дня ресторана, рационализации 
взаимодействия внутри рабочего коллектива и работы с клиентами на всех 
этапах обработки заказов от приема заказа до окончательного расчета с 
посетителем.  

Применение системы позволяет решать следующие задачи: 

 минимизация затрат времени на оформление заказов клиентов; 

 исключение ошибок операторов при оформлении заказов; 

 автоматическое документирование производимых пользователями 
системы операций с возможностью их контроля и анализа; 

 разграничение прав на выполнение тех или иных функций и доступ к 
информации; 

 возможность использования разнообразных технологий обслуживания 
посетителей, форм оплаты, гибкой системы скидок и т.п.; 

 обеспечение взаимодействия системы с торговым оборудованием 
предприятия (принтеры счетов и удаленной печати, кассовые аппараты и 

т. д.); 

 получение руководством предприятия разнообразных статистических и 
аналитических данных по продажам; 

 обмен данными с системой автоматизации бэк-офиса предприятия (MRP, 
бухгалтерской или товароучетной программой). 

Следствием выполнения этих задач является: 

 повышение скорости и качества обслуживания посетителей;  

 возможность применять и оценивать эффективность разнообразных 
маркетинговых решений (выбор технологии обслуживания клиентов, 
политика использования скидок, оптимизация меню и т.п.); 

 серьезное усложнение для персонала способов мошенничества, что 
должно значительно повысить доходность предприятия. 

Система «Трактиръ: Front-Office v4.5» может применяться на предприятии 
как вместе с товароучетной программой (см. подробнее Обзор возможностей 
системы), так и без неё (в этом случае учет товаров, денежных средств и др. 
ведется в любой другой программе, независимой от «Трактиръ: Front-Office 
v4.5»). 

В поставку входит две информационные базы: основная (чистая), 
предназначенная для предстоящей работы и ввода данных вашего предприятия, 
и демонстрационная, заполненная данными некоторого абстрактного ресторана, 
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при помощи которой можно познакомиться с конфигурацией и провести обучение 
персонала.  

Демонстрационная база иллюстрирует практическую работу с заказами 
посетителей и итогами дня в различных вариантах и уже содержит целостный 
набор данных: 

 сформированную структуру предприятия питания: «Места реализации» 
(зал ресторана, кафе), «Посадочные места» (столы, фишки), «Группы 
печати» в подразделениях производства; 

 заполненный список клиентов ресторана и список сотрудников с 
выполненной настройкой прав доступа; 

 сформированное меню ресторана; 

 предысторию работы ресторана, то есть набор оформленных заказов, 
которые могут быть использованы в целях обучения и по которым могут 
быть сформированы разнообразные отчеты.   

Обзор возможностей системы 
Являясь гибко настраиваемым программным продуктом, конфигурация 

«Трактиръ: Front-Office v4.5» может эффективно применяться на предприятиях 
общественного питания различных типов, с различной внутренней структурой и 
разнообразными схемами обслуживания посетителей: ресторанах, кафе, барах, 
бистро, столовых, клубах, и др. 

Конфигурация «Трактиръ: Front-Office v4.5» построена на модульном 
принципе. Каждое предприятие самостоятельно выбирает, какие 
функциональные модули и на каких рабочих местах использовать, изменяя их 
состав путем приобретения необходимых лицензий. 

Основу конфигурации составляет базовый модуль «Трактиръ: Front-Office 
v4.5. Основная поставка», в который входит функционал администратора 
системы, а также поддерживаются обязательные операции по обслуживанию 
гостей: формирование и редактирование заказов, прием оплаты с 
использованием типов оплаты, идентификацию персонала и гостей, 
использование ручных скидок и аналитический блок (различные отчеты).  

Для расширения возможностей системы служат дополнительные модули, 
которые представляют собой лицензируемые наборы функционала системы. 
Состав функционала модулей перечислен ниже. 

В рамках описываемой конфигурации основным событием, многократно 
повторяющимся в течение дня, является оформление заказа посетителя. Заказ 
должен быть зарегистрирован в системе, обработан в соответствии с 
установленным порядком и сохранен для последующего формирования отчетов.  

По результатам обработки введенных заказов, помимо различных отчетов, 
можно получить набор данных для автоматизированной загрузки в 
товароучетную программу, если таковая используется на предприятии.  

В типовом варианте (без дополнительных настроек) данные выгружаются 
в формате, предназначенном для импорта в товароучетные системы: 

 «Трактиръ: Back-Office ПРОФ»,   
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 «Трактиръ: Head-Office БИЗНЕС», 

 «Трактиръ: Management». 

В конфигурации имеется возможность предварительной загрузки из 
используемой товароучетной программы справочников номенклатуры (товаров и 
блюд) и контрагентов (организаций и лиц, с которыми взаимодействует 
предприятие) с целью использования этих справочников при формировании 
меню и списка клиентов ресторана. Это также обеспечивает возможность 
установить соответствие элементов меню элементам справочника 
«Номенклатура» и клиентов элементам справочника «Контрагенты» при 
передаче данных из системы «Трактиръ: Front-Office v4.5» в товароучетную 
программу.  

В конфигурации также предусмотрен обмен данными с системой 
автоматизации гостиниц «1С:Отель 8» и с конфигурацией «1С: Зарплата и 
Управление Персоналом». 

Конфигурация предусматривает возможность ведения учета в режиме 
распределенной информационной базы (РИБ), что может быть актуально для 
территориально распределенных сетей предприятий ресторанного бизнеса. 
Такой режим позволяет, например, синхронизировать для всей сети сведения о 
сотрудниках, клиентах (по их бонусам, оборотам, остаткам безналичных 
расчетов), централизованно управлять меню, ценами, скидками, формировать 
сводную отчетность и анализировать результаты работы различных точек сети. 

В системе предусмотрена возможность приема заказов через Интернет с 
использованием онлайн-сервисов, а также через приложения для мобильных 
устройств (планшетов и смартфонов под управлением ОС Android или iOS), 
имеющих связь с Интернетом. 

Рабочие места и пользователи системы 
Рабочим местом системы называется компьютер с установленной системой 

«Трактиръ: Front-Office v4.5», настроенной на работу в определенном режиме 
(интерфейсе). Рабочее место системы может быть оснащено дополнительным 
оборудованием (считывателем карточек, специальной программируемой 
клавиатурой, принтером и т.д.). Рабочее место может быть кассовым (с 
подключенной к нему ККТ), тогда на нем возможно принимать оплату заказов и 
печатать кассовый чек. 

Работа с системой возможна в двух режимах: в режиме настройки с 
интерфейсом, условно называемым «Администратор», и в режиме эксплуатации 
с интерфейсом «Рабочее Место». 

Выбор режима работы определяется для каждого пользователя 
конфигурации путем назначения ему соответствующей роли (сочетания набора 
прав и интерфейса), которая может быть выбрана либо из ролей, входящих в 
поставку («Администратор» и «Рабочее Место»), либо настроена самостоятельно 
под конкретные нужды. Подробную информацию о создании и назначении ролей 
пользователей можно получить из книги «1С:Предприятие 8.3. 
Конфигурирование и администрирование». 

Для организации работы пользователей (официантов, барменов, 
кассиров, менеджеров) в системе по умолчанию создано два пользователя: 
«Администратор» и «Официант» (с ролями «Администратор» и «Рабочее Место» 
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соответственно), которых мы обозначим термином «группы пользователей». 
Главное отличие этих групп — интерфейс, с которым работает пользователь. 
Группа пользователей выбирается при настройке рабочего места в поле ввода 
«Имя пользователя 1С:Предприятия». 

Пример В заведении бар располагается на первом этаже, ресторан на 
втором. Таким образом, официанты и бармены не могут 
использовать одно рабочее место для оформления заказов. Для 
организации работы следует оборудовать два рабочих места 
официантов на двух этажах, где будет производиться ежедневная 
работа по обработке заказов посетителей. В системе «Трактиръ: 
Front-Office v4.5» в режиме запуска «Конфигуратор» с этой целью 
следует создать двух системных пользователей, например, 
«Рабочая Станция1» и «Рабочая Станция2» с интерфейсом 
«Рабочее Место» и набором прав «Рабочее Место». Для создания 
таких пользователей можно воспользоваться копированием 
предопределенного пользователя «Официант». При настройке 
рабочих мест в режиме запуска «Предприятие» для одного 
компьютера параметр «Имя пользователя» (имеется ввиду 
системный пользователь, группа пользователей, фактически — 
один компьютер) указывается «Рабочая Станция1», для другого — 
«Рабочая Станция2». Конкретные же пользователи, официанты и 
бармены, которым будет разрешено работать на каждом рабочем 
месте, будут идентифицироваться при входе в систему согласно 
списку, который задается менеджером при открытии каждой смены. 

 Менеджер или администратор системы, осуществляющий настройку 
параметров, заполнение справочников и т.д., может входить в систему под 
именем предопределенного системного пользователя «Администратор». Если же 
есть необходимость работы нескольких менеджеров (возможно, на разных 
рабочих местах), следует для каждого их них создать системного пользователя с 
интерфейсом «Администратор» и набором прав «Администратор». Для этого 
можно воспользоваться копированием предопределенного системного 
пользователя. При этом имеет смысл указать имена менеджеров в качестве 
названий системных пользователей, поскольку в отличие рабочих станций 
официантов и барменов, компьютеры менеджеров не указываются в справочнике 
«Рабочие места». 

Рабочие  места с интерфейсом «Рабочее Место» настраиваются на 
компьютерах, расположенных в местах обслуживания: в зале ресторана, за 
барной стойкой, на рабочем месте кассира и т.п. Выбором одного из четырех 
предустановленных типов рабочего места, а также настройкой других 
параметров, в интерфейсе «Рабочее Место» можно получить различные рабочие 
места,  отличающиеся составом подключенного оборудования, внешним видом и 
функционалом, например, рабочие места официанта/кассира, повара, оператора 
доставки, оператора колл-центра и др. 

В интерфейсе «Рабочее Место» предусмотрен жесткий порядок работы с 
заказами и наложены многие ограничения на просмотр и редактирование 
данных. Например, невозможно редактировать справочники, просматривать 
закрытые заказы и «чужие» заказы в случае, если сотрудник не является 
бригадиром или администратором, нельзя изменить заказ после печати 
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предварительного чека, произвести удаление уже заказанных блюд и другие 
ограничения. 

В свою очередь, в интерфейсе «Администратор» закрыта возможность по 
вводу и редактированию заказов, но доступен весь набор функций по настройке 
системы.  Предполагается, что рабочие места с интерфейсом «Администратор» 
настроены на компьютерах администратора системы и менеджеров, то есть тем 
сотрудникам, которым может быть необходимо «на ходу» изменять параметры 
работы системы, вносить изменения в справочники, просматривать отчеты за 
произвольный период и т.п. 

Авторизация доступа 
При работе в системе осуществляется четкое разделение функций 

персонала в соответствии с заданным набором прав. Настройка прав 
осуществляется администратором в режиме настройки системы. Он же создает 
список категорий пользователей, различающихся по уровням доступа к 
функциям системы на рабочем месте. 

Ключом доступа персонала к системе является индивидуальный 
уникальный код. Код представляет собой числовую, символьную или смешанную 
комбинацию. Ее значение соответствует значению, хранящемуся на карте 
(магнитной карте, карте со штриховым кодом, проксимити-карте или RFID-
метке), или ручному коду доступа (ручной код — только числовой). Имя, код 
доступа к системе и набор прав доступа сотрудника хранятся в справочнике 
«Сотрудники», заполнение которого осуществляется менеджером ресторана или 
администратором системы.  

Ввод индивидуального кода может осуществляться как при помощи 
считывателя карты доступа, так и с клавиатуры. При ручном вводе 
идентификация сотрудника будет произведена по ручному коду доступа длиной 
до 6 символов при использовании считывателя карт —по коду, записанному на 
карте доступа, длиной до 50 символов. 

В системе имеется возможность установить запрет на ручной ввод 
индивидуального кода. Устанавливать его имеет смысл, если у всех 
пользователей системы имеются карты для идентификации. В этом случае, если 
сотруднику и станет известен чужой код доступа, он не сможет его использовать, 
не имея самого носителя (идентификационной карты).  

Технологии, поддерживаемые системой «Трактиръ: Front-
Office v4.5» 

Ниже приведены краткие перечни функций системы «Трактиръ: Front-
Office v4.5», сгруппированные по модулям. Полное описание модулей и их 
функционала приведено далее в соответствующих разделах. 

Базовый модуль 

Базовый модуль является обязательным для всех вариантов модульного 
построения системы. Он обеспечивает работу как в интерфейсе 
«Администратор», так и в интерфейсе «Рабочее место».  
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Структура меню 

Меню ресторана представляет собой иерархическую структуру. На любом 
уровне меню могут находиться как блюда, так и группы. Группы вводятся для 
обобщения блюд или других групп по какому-либо признаку.  

Иерархическая структура меню наиболее удобна для дальнейшей работы 
с ним. Так как поиск ведется по группам, то исчезает необходимость просмотра 
всего списка блюд для того, чтобы найти необходимое блюдо. Поэтому перед 
составлением меню следует хорошо продумать и организовать структуру меню 
ресторана так, чтобы дальнейшее его использование было максимально удобным 
в первую очередь при подборе блюд в заказ посетителя. Для удобства и 
наглядности подбора блюд на рабочем месте официанта может быть настроено 
экранное кнопочное меню, в котором каждому блюду и группе блюд будет 
соответствовать своя картинка.  

Кроме того, для каждого блюда может быть задано наличие или отсутствие 
в продаже (как разовое, так и для разных мест реализации, а также по 
расписанию — по неделям, дням недели и времени суток), а также различные 
типы цен. Таким образом, при одном и том же наборе блюд (товаров) фактически 
могут быть реализованы различные меню для разных периодов времени и мест 
реализации.    

В системе может использоваться несколько меню, например, для 
различных мест реализации предприятия (залы, бары, кафе), по сезонам и пр.  

Печать на принтере кухни 

В системе заложен механизм автоматической печати заказов в 
соответствующих подразделениях производства (например, горячий цех, 

холодный цех, бар и т.п.). Для печати заказов в соответствующих 
подразделениях должны быть установлены принтеры. 

Передача данных на принтеры осуществляется одновременно с 
сохранением заказа. Система сохраняет заказ в базе данных и рассылает его на 
принтеры производства.  

Напечатанный заказ называется маркой, а соответствующий принтер — 
«принтером марок». В марке указывается наименование и количество блюд, 
номер заказа, время открытия заказа, фамилия официанта, оформившего заказ, 
и номер посадочного места. Это позволяет избежать путаницы при большом 
объеме заказов и осуществлять дополнительный контроль. Для более гибкой 
настройки печати марок по местам производства используются «группы печати». 

Блюда готовятся в соответствие с поступившими марками. Для контроля 
отпуска блюд и товаров марка должна являться отчетным документом для 
работников подразделений производства и отпуска. В этом случае отпуск 
товаров и продукции должен осуществляется только на основании 
распечатанных марок. 

Дополнением или альтернативой принтеру марок может служить монитор 
марок (для работы с ним требуется модуль «Кухня», см. Монитор марок). 
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Подтверждение выдачи заказа 

В системе предусмотрена возможность регистрации официантом времени 
выдачи заказа (как целиком, так и каждой подачи или каждой позиции в 
отдельности).  

Для этого одновременно с маркой печатается корешок марки, 
соответственно для каждой позиции, подачи или марки в целом, на котором 
также содержится штриховой код, отличный от штрих-кода на самой марке.   

Получив на кухне заказ (подачу, блюдо), официант отрывает 
соответствующий корешок и, после вручения заказанного блюда клиенту, 

считывает на рабочем месте официанта штрих-код на данном корешке. Этот 
момент времени фиксируется в системе и в дальнейшем может использоваться 
менеджерами для анализа работы сотрудников с заказами посетителей. 

Сообщения на кухню по заказанным блюдам 

Официант с рабочего места в зале имеет возможность отправлять повару 
дополнительные сообщения по заказанным ранее блюдам. Данная функция, в 
частности, полезна в заведениях с ресторанной формой обслуживания, когда 
блюда подаются гостям в несколько подач (курсов), а также при обслуживании 
корпоративных мероприятий (банкетов). В этом случае у официанта есть 
возможность сообщить повару, когда начинать сервировать блюдо и готовить его 
к выдаче в зал, когда подавать, либо передать иную важную информацию по 
данному заказу. При этом, в зависимости от имеющихся у сотрудника прав, он 
может либо выбрать готовый текст из заранее предусмотренных шаблонов, либо 
ввести произвольное сообщение. Отправленное сообщение будет распечатано на 
принтере кухни с указанием параметров заказа и выделено особым заголовком.   

Ручные скидки и наценки 

В «Базовом модуле» реализована возможность использования ручных 
скидок и наценок, которые по способу начисления могут быть процентными или 
суммовыми.  

Для настройки и хранения информации о скидках и наценках 
используется справочник «Скидки».  

Система «Трактиръ: Front-Office v4.5» предусматривает также 
использование более развернутой системы скидок, наценок, бонусов, подарков 
и сертификатов, а также автоматических скидок и настраиваемых схем. Данное 
расширение функционала скидок и наценок реализовано в модуле «Маркетинг», 
как описано ниже.  

Варианты оплаты по счету 

Оплата по счету может производиться посетителем различными 
способами, каждый из которых принадлежит к одному из следующих типов: 

 Наличные — взнос наличными, 

 Банк. карта — оплата по банковской карте, 

 Неплательщик — закрытие счета на неплательщика, 

 Безнал — оплата по безналичному расчету, 
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 Бонусы — оплата бонусами, 

 Сертификат — оплата сертификатами, 

 На номер/фолио в гостинице, 

 Безнал в гостинице. 

Кроме этого, все типы оплаты могут быть разделены на регистрируемые в 
ККТ (фискальном регистраторе) и нерегистрируемые. 

Рассмотрим каждый тип оплаты подробнее. 

Наличные. К этому типу оплаты относятся все валюты, в которых 
разрешено производить наличные расчеты на территории государства. В России 
все наличные расчеты производятся в рублях. 

Банковские карты. К этому типу оплаты относятся все типы банковских 
карт, принимаемые в ресторане для оплаты. 

Неплательщики. К этому типу относится оплата представительских 
расходов, служебного питания и т.п. за счет собственного заведения. 

Безналичные расчеты. К этому типу оплаты относятся безналичные 
формы расчетов, которые осуществляются при помощи различных типов 
платежных карт (кредитные и дебетовые), а также расчеты в кредит и по 
предоплате по заключенным договорам на обслуживание (включая 
корпоративное питание).  

Бонусы. К этому типу относится оплата заказа клиентом с 
использованием своего персонального бонусного счета. Доступны при 
подключении модуля «Маркетинг». 

Сертификаты. Заведение может использовать в своей работе с 
посетителями систему подарочных сертификатов.  Сертификаты выпускаются на 
определенные номиналы, например, 500 рублей, 1000 рублей, 3000 рублей и 
т.п. При использовании сертификата для оплаты заказа, он уменьшает сумму к 
оплате на величину своего номинала. Если сумма к оплате превышает сумму, 
указанную в сертификате, то разница доплачивается любым другим вариантом 
оплаты, включая использование нескольких сертификатов одновременно. Если 

номинал сертификата больше суммы к оплате, то заказ считается оплаченным 
полностью, а разница между номиналом и суммой заказа не компенсируется.  
Нельзя вернуть или поменять подарочный сертификат на денежный эквивалент. 
Область действия сертификата может быть ограничена определенными 
категориями товаров. Доступны при подключении модуля «Маркетинг». 

На номер в гостинице\На фолио в гостинице\Безнал в гостинице. 
Данные типы оплаты применяются только при обмене данными с системой 
«1С:Отель 8». Доступны при подключении модуля «Отель». 

Комбинации типов оплаты в сочетаниях с возможной скидкой/наценкой, а 
также ограничениями по определенным категориям товаров, образуют 
варианты оплаты. В системе «Трактиръ: Front-Office v4.5» возможно создать и 
использовать произвольный набор вариантов оплаты всех перечисленных типов. 
При этом возможно совмещать эти варианты в одном чеке при оплате заказа, а 
также разрешать либо ограничивать использование вариантов оплаты для тех 
или иных клиентов, категорий клиентов и товаров. 
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Клубная система и платежные карты 

Клубная система предполагает, что посетители заведения могут быть 
идентифицированы в системе с использованием карты доступа и при этом для 
них доступны дополнительные возможности обслуживания. Например, им может 
быть предоставлена скидка, дана возможность использовать для оплаты заказа 
платежную карту и ряд других. 

В качестве карт доступа клубной системы в конфигурации могут быть 
использованы магнитные карты, карты со штриховым кодом, проксимити-карты 
и RFID-метки. Такие карты являются именными и выдаются клиентам. 

Для каждого отдельного клиента может быть установлена возможность 
использования карты доступа в качестве платежной карты, чтобы оплачивать 
свои заказы безналичным образом (тип оплаты «Безнал»). 

С платежными картами возможны два режима работы: 

1. Клиент заблаговременно вносит сумму, которая начисляется на его карту. 
При последующей оплате клиентом заказов деньги автоматически 
снимаются с его карты. Такая карта называется дебетовой. 

2. Для каждого конкретного клиента можно определить сумму кредита. 
Клиент может пользоваться такой картой при оплате заказов до тех пор, 
пока не будет исчерпана сумма кредита. В этом случае клиент должен 
внести деньги, после чего возможно дальнейшее пользование кредитом 
при оплате заказов. Такая карта называется кредитной. 

Для каждого отдельного клиента можно определить скидку, которую тот 
будет получать при оплате заказов. В этом случае его карта доступа будет 
являться дисконтной. 

На одной персональной карте доступа возможно совмещение функций 
кредитной, дебетовой и дисконтной карты. 

Автоматическое разделение оплаты на разные ККМ 

При оплате заказов предусмотрена возможность автоматически разделять 
регистрацию товаров, относящихся к определенным категориям, на разные ККМ 
(фискальные регистраторы). Для этого за каждой категорией товаров может быть 
закреплена своя группа печати, связанная с определенной ККМ. 

По умолчанию регистрация оплаты заказа на рабочем месте системы 
«Трактиръ» производится на той ККМ, которая подключена на данном рабочем 
месте. Однако, если в заказе присутствуют товары, отнесенные к разным 
группам оплаты, то регистрация оплаты может быть автоматически разделена по 
нескольким ККМ, назначенным для данных групп, и на каждой будет распечатан 
свой чек. При этом будет произведено пропорциональное разделение сумм 
скидок/наценок (кроме скидок/наценок на блюдо) и вариантов оплаты. 

Поддержка работы с банковским авторизационным сервером 

Наиболее простой способ расчета с посетителями по банковским картам 
(VISA, MASTERCARD, MAESTRO, СБЕРКАРТ и др.) предусматривает установку 
автономного банковского терминала на кассовом месте. Однако, в этом случае 
оператор (кассир) производит оплату по карте независимо от операций на кассе, 
что снижает скорость обслуживания и может привести к серьезным ошибкам. 
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Результаты оплаты не отражаются автоматически в учетной программе и должны 
дублироваться вручную. Немаловажно, что такой терминал занимает достаточно 
много места.  

В системе «Трактиръ: Front-Office v4.5» процесс оплаты по карте 
полностью автоматизирован. Для этой цели используется «АТОЛ: Драйвер 
платежных систем» — программная компонента, предназначенная для 
организации взаимодействия кассового ПО с платежными системами. В системе 
устанавливается специальное банковское ПО (авторизационный сервер), 
которое будет взаимодействовать с кассами и обеспечивать централизованную 
связь с банком. На рабочие станции, связанные с кассами, необходимо 
установить только считыватель магнитных карт, который также может 
использоваться и для дисконтных карт, и при необходимости PIN-Pad (ПИН-
клавиатуру).  

Счет посетителю и кассовый чек 

Предварительный счет. Как правило, в ресторанах с классической 
формой обслуживания, в отличие от ресторанов быстрого обслуживания, 
используются предварительные счета. После ознакомления с предварительным 
счетом посетитель оплачивает заказ. 

Окончательный счет — это счет, предъявляемый посетителю при 
окончательном расчете вместе с кассовым чеком. Окончательный счет 
содержит следующую информацию: 

 порядковый номер счета; 

 дата и время открытия заказа; 

 дата и время закрытия заказа; 

 фамилия официанта, оформившего заказ; 

 фамилия кассира, оформившего кассовый чек; 

 полная информация о заказе (наименования блюд, количество, сумма); 

 общая сумма по счету; 

 данные об оплате. 

Окончательный счет может быть напечатан только один раз (в момент 
закрытия заказа и печати кассового чека). 

Система позволяет размещать на счетах (в шапке или подвале счета) 
дополнительную информацию: текст, рисунки, а также двухмерные QR-коды, 
предназначенные для считывания с помощью телефонов-коммуникаторов 

(смартфонов). В QR-кодах может содержаться, например, контактная 
информация (адрес, телефон заведения), оповещение о мероприятиях, ссылка 
на веб-сайт, настройки Wi-Fi-доступа и т.д. 

Работа с ККТ в соответствии с 54-ФЗ 

Система «Трактиръ: Front-Office v4.5» предусматривает использование 
ККТ (ККМ, ФР) в соответствии с федеральным законом №54-ФЗ. 
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В соответствии с ним, все кассовые аппараты, используемые при расчетах 
на территории РФ, должны быть подключены к сети Интернет и в режиме 
реального времени передавать информацию о продажах операторам фискальных 
данных (ОФД), которые в свою очередь должны пересылать эти данные в ФНС. 

В «Трактиръ: Front-Office v4.5» реализована возможность параллельной 
работы с фискальными регистраторами в новом и старом режиме. 

Программируемые клавиатуры 

Использование на рабочих местах официантов и кассиров 
специализированных программируемых клавиатур позволяет сделать работу 

пользователей более удобной, безошибочной, а значит и более быстрой.  

Специализированные программируемые клавиатуры позволяют управлять 
системой без использования стандартной клавиатуры компьютера, мыши или 
сенсорного экрана. Достигается это за счет того, что за клавишами 
программируемой клавиатуры закрепляются определенные действия. Так, одна 
часть клавиш программируемой клавиатуры (функциональные клавиши) 
дублирует экранные кнопки системы, присутствующие на рабочих местах 
официантов и кассиров в интерфейсе «Рабочее место». Другая часть («горячие» 
клавиши) используется для быстрого ввода блюд и товаров в заказ, для чего за 
каждой клавишей закрепляется одна позиция из справочника «Меню».  
Назначение используемых клавиш специализированной клавиатуры 
перечислено в разделе «Приложение». 

Онлайн-сервисы  

Онлайн сервисы — это сайты, предоставляющие те или иные услуги в 
режиме онлайн. Чтобы воспользоваться сервисом нужен компьютер и доступ к 
интернету. Главная задача онлайн-сервисов — облегчить работу пользователя и 
сэкономить ему время.  

В «Трактиръ: Front-Office v4.5» доступна работа с тремя такими 
сервисами:  

 «Трактиръ: Онлайн» для бронирования столиков и предварительного 
заказа блюд, а также доставки через интернет; 

 «Трактиръ: Аналитика» для получения самых важных цифр о ресторане с 
планшета или компьютера из любой точки мира; 

 «Онлайн-синхронизация бонусов и безнала» для синхронизации бонусов 
и безнала в сетевых заведениях, где в качестве программы лояльности 
используют бонусы. 

Для использования онлайн-сервисов нужно произвести настройки в 
«Трактиръ: Front-Office v4.5» и зарегистрироваться на соответствующем сайте. 

При использовании онлайн-сервисов конкретный набор доступных 
функций будет определяться наличием определенных модулей, ответственных 
за данные функции. 

Подробнее о настройках см. в разделе Настройка общих параметров. 
Работа с сервисами описана в разделе Онлайн-сервисы.  
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Мобильные приложения 

Базовый модуль обеспечивает работу с мобильными приложения «iRECA: 
Официант» и «iRECA: Меню», которые позволяют гостям и официантам получать 
доступ к заказам с помощью мобильных устройств (планшетов или смартфонов 

под управлением ОС Android или iOS), подключенных к Интернету.   

Приложения скачиваются из Интернета бесплатно и без ограничений. 

Разные заведения могут использовать приложения со своим 
индивидуальным дизайном и названием. При этом, если приложение 
используется в сети заведений с единым меню, то гость сможет использовать его 
в любом из заведений сети.  

При работе с мобильными приложениями, базовый модуль обеспечивает 
использование только собственного (базового) функционала. Расширенный 
функционал (например, специфики, расширенные скидки, стоп-лист) может 
использоваться с мобильными приложениями только при подключении 
соответствующих модулей («Маркетинг», «Гостеприимство») и описан 
ниже в соответствующих разделах.   

Настройка и использование мобильных приложений более подробно 
описаны в разделе «Мобильные приложения». 

Традиционная форма обслуживания 

При работе в системе «Трактиръ: Front-Office v4.5» в ресторанах с 
традиционной системой обслуживания применяется следующий порядок 
действий перед началом смены, в течение дня и по окончании смены: 

Перед началом работы ресторана менеджер вносит корректировки в 
меню и «открывает смену» в системе. 

Получение и оформление заказа. Приняв заказ у посетителя, 
официант регистрируется на рабочей станции (вводит код доступа с клавиатуры 
или регистрируется с помощью магнитной карты или карты со штриховым кодом) 
и создает в системе новый заказ. После открытия заказа официант вводит в него 
перечень заказанных блюд с указанием их количества и отправляет его на 
печать. В случае успешной печати заказ сохраняется в системе, в противном 
случае — выдается предупреждение об ошибке. 

Выполнение заказа. Составляющие заказа распечатываются на 
принтерах подразделений, в которых выполняется приготовление блюд и 
напитков; в баре, если в заказ включены товары бара. Заказ формируется на 
основании распечатанных марок.  

При этом могут использоваться такие сервисные функции системы, как 
команды на выдачу блюд, оповещения о готовности блюд и корешки марок для 
подтверждения выдачи. 

Оформление дозаказа. Если впоследствии посетитель заказывает что-
либо еще, официант принимает «дозаказ». После чего официант вновь 
регистрируется на рабочей станции, затем в таблице открытых заказов находит 
необходимый ему заказ (по номеру посадочного места или номеру заказа), 
открывает его и вводит дополнительно заказанные блюда. Причем официанту 
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для дозаказа доступны только те заказы, которые он создавал и те, которые 
переоформлены на него (если другой официант «отдает» заказ). 

По окончании ввода дозаказ распечатывается на принтерах кухни и/или 
бара и сохраняется в системе.  

Печать предварительного счета. Когда посетитель просит его 
рассчитать, официант (бармен, кассир или менеджер) распечатывает 
предварительный счет. Посетитель сообщает официанту, как он будет 
расплачиваться (наличными, кредитной карточкой, по безналичному расчету 
или др.). 

Расчет. Окончательный расчет осуществляется кассиром. Кассир 
регистрируется в системе (в том случае, если в ресторане нет выделенной 
кассовой станции), находит необходимый заказ в журнале открытых заказов, 
открывает его и производит закрытие заказа. Под закрытием заказа понимается 
печать окончательного счета, фискального чека и расчет с посетителем. 
Официант или бармен может также выполнять и функции кассира. 

Снятие кассы. В конце рабочего дня после расчета с последним 
посетителем снимается касса. Распечатываются итоговые отчеты по всем ККМ 
(причем распечатка итоговых отчетов может осуществляться как 
непосредственно с кассовой станции, так и с любой другой). После этого 
осуществляется процедура закрытия кассового дня по всем ККМ ресторана 
(формирование сводных данных о реализации товаров и блюд за смену, 
распечатка Z-отчетов, аналитические и статистические отчеты по реализации). 

Рестораны быстрого обслуживания 

Во многих ресторанах быстрого обслуживания для обслуживания 
посетителей используют «фишки». 

Фишка — это некий предмет c уникальным номером (например, 
пластиковая карточка небольшого размера). Фишка выдается посетителю в 
момент оформления заказа. Ее номер также печатается на марках. После 
приготовления заказа официант зрительно находит нужный номер фишки и 
подает заказ посетителю. По сути, «фишка» — это «плавающий» стол. Поэтому 
порядок работы официанта/кассира в ресторане быстрого обслуживания 
незначительно отличается от порядка работы в традиционном ресторане. 

Работа с заказом. Если в ресторане используются «фишки», то кассир 
перед приемом заказа выдает посетителю его «фишку» и вносит ее номер в 
заказ. После этого кассир принимает заказ от посетителя и вносит данные о 
заказанных блюдах в заказ. Если часть заказа готовится на вынос, то это должно 
быть указано в специфике приготовления блюда (см. пункт Как отразить 
пожелания посетителей о приготовлении блюда). 

Расчет. После полного ввода заказа кассир печатает кассовый чек и 
производит расчет с посетителем. При необходимости, возможна также и печать 
окончательного счета. 

Выполнение заказа. После того, как кассир произвел расчет, на 
принтерах кухни будут распечатаны заказы на приготовление блюд. Если в 
заказе указаны блюда на вынос и в зал, соответствующее указание заносится в 
заказ как специфика приготовления и будет отражено в марке. 
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Для удобства работы предприятий быстрого питания (фастфуд) в системе 
предусмотрен особый вид настройки рабочих мест. 

Самообслуживание 

Технология самообслуживания подразумевает использование линии 
раздачи, где посетители самостоятельно (либо с помощью буфетчиков) 
подбирают себе готовые блюда и производят на кассе окончательный расчет.  

Выполнение заказа и расчет. Заказ считается выполненным сразу 
после расчета с посетителем на кассе с выдачей чека (если это предусмотрено, 
то и окончательного счета).  

Данный вариант подобен предыдущему, но без использования фишек и 
указания посадочных мест (достаточно одного посадочного места по 
умолчанию). Печать марок на кухню не требуется.   

Модуль «Маркетинг» 

Скидки, наценки, бонусы и подарки 

В модуле «Маркетинг» реализован расширенный (по сравнению с 
«Базовым модулем») функционал использования скидок, наценок, бонусов и 
подарков, как инструментов маркетинговой политики:  

 Скидки уменьшают, а наценки увеличивают итоговую сумму заказа.  

 Бонусы увеличивают сумму, накопленную на персональном бонусном 
счете клиента, которая затем может быть им использована при оплате 
своих заказов. 

 Подарок представляет собой товар (или набор товаров), предоставляемый 
покупателю бесплатно.  

Скидки, наценки и бонусы по способу начисления могут быть 
процентными или суммовыми.  

Для настройки и хранения информации о скидках, наценках, бонусах и 
подарках используется единый справочник «Скидки». В дальнейшем, для 
упрощения изложения, все скидки, наценки, бонусы и подарки именуются 
«скидками» (если специально не указано иное).  

Предоставление скидок в заказе может производиться автоматически (по 
определенному условию) или вручную, уполномоченным на это пользователем 
(в соответствии с заданными ему правами). 

В системе предусмотрено четыре варианта автоматического начисления 
скидок: 

 на посадочное место; 

 персональная скидка клиенту; 

 на позицию (товар или блюдо), 

 на заказ в целом. 



«Трактиръ: Front-Office v4.5» Руководство пользователя 

 

44 
 

 

Система сама добавляет в заказ автоматическую скидку, если возникает 
соответствующее условие (оформление заказа на стол со скидкой, подбор блюд 
со скидкой и т.п.).  

Все скидки в системе, кроме скидок на блюдо (товар), начисляются на всю 
сумму заказа, т.е. их базой является сумма заказа без учета скидок. Если 
необходимо производить реализацию отдельных блюд или товаров со скидкой, 
нужно в карточках этих блюд установить требуемую скидку. 

Для каждой скидки могут быть настроены необходимые условия и 
ограничения на ее использование: по дням недели, по дате, времени, сумме 
заказа, количеству товара, оборотам клиентов, категориям клиентов и товаров. 
Помимо этого, для ручных скидок можно определить категории пользователей, 
которые имеют права на использование данной скидки. 

При применении нескольких скидок одновременно, вариант расчета 
итоговой суммы заказа задается в настройках рабочего места. 

Система «Трактиръ: Front-Office v4.5» предусматривает также 
использование автоматических скидок, определяемых по специальным схемам, 
настраиваемым в системе.   

Рекомендации в заказах 

Рекомендации в заказах — это подсказка на экране рабочего места 
официанта, монитора покупателя, мобильного рабочего места официанта и 
мобильного приложения гостя, позволяющая официанту предлагать заранее 
предусмотренные дополнительные позиции к тем или иным товарам, а гостям — 
не пропустить особые предложения от заведения. Данная функция действует в 
любых заказах, кроме заказов на доставку.  

СМС-рассылки 

В системе предусмотрена возможность с помощью групповой рассылки 
СМС оповещать гостей о новостях заведения, маркетинговых акциях, 
поздравлять с днем рождения и т.п. Рассылка СМС производится через web-
сервис оператора мобильных услуг «Stream Telecom». 

Модуль «Гостеприимство» 

Специфики приготовления  

Использование в системе «Трактиръ: Front-Office v4.5» специфик 
приготовления позволяет учитывать пожелания посетителей о способе 
приготовления и подачи блюда, а также о вариациях его состава (например, с 
лимоном, без сахара, без майонеза и пр.).  

Специфики приготовления могут быть назначены как для различных 
групп блюд («Для холодных напитков», «Для супов», «Для мясных блюд» и пр.), 
так и общие специфики для всего меню. В качестве общих специфик используют 
те, которые применимы к большинству блюд меню. Пример типичных общих 
специфик: «Подать по готовности», «Ждать разъяснений официанта», «Без 
соли». 
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Каждая специфика характеризуется своим удельным весом (число от 0 до 
99), который предназначен для ограничения использования специфик в заказе. 
Нулевой удельный вес могут иметь только общие специфики, т.к. зачастую не 
требуется контролировать допустимость их использования. 

В свою очередь, в каждом блюде может быть указан допустимый удельный 
вес специфик, назначаемых для данного блюда. Он задается параметрами 
минимального и максимального удельного веса (также от 0 до 99). Таким 
образом, суммарный удельный вес всех специфик, добавленных к данному 
блюду, должен находиться в указанном диапазоне.  

При этом система самостоятельно отслеживает, чтобы суммарный 
удельный вес всех выбранных в заказе специфик к блюду соответствовал 
допустимому диапазону весов для этого блюда. Когда текущий удельный вес 
специфик совпадает с максимальным, дальнейший выбор специфик становится 
невозможным. 

Добавление специфики приготовления, как правило, не влияет на цену 
блюда в заказе. Однако, при необходимости специфика может и изменять 
стоимость блюда (например, добавки к мороженному, топпинги для пиццы и 
т.п.). В этом случае у специфики указывается цена. 

Специфики могут быть обязательными для блюда. В этом случае при вводе 
этого блюда в заказ обязательно должна быть указана и его специфика. 

Специфики также могут быть и необязательными. К ним, как правило, 
относят такие дополнительные характеристики как: «хорошо прожаренное», 
«горячее», «с кровью» и т.п. 

Пример. Посетитель заказывает блюдо, для которого не предусмотрено никаких 
специфик. Однако в заказе все равно могут быть указаны общие специфики 
типа: «подать по готовности», «ждать разъяснений» или «без соли», если для 
данных специфик в справочнике установлен нулевой удельный вес. 

Чтобы при вводе блюда в заказ специфика для него была выбрана в 
обязательном порядке, следует в карточке блюда установить минимальный вес 

специфик, отличный от нуля. Максимальный вес в этом случае может быть равен 
или больше значения минимального веса. 

Пример. Посетитель заказывает блюдо «Сосиски с гарниром», к которому на 
выбор может быть предложено два вида гарнира — отварной рис и картофель 
фри. Цена блюда не изменяется, даже если посетитель отказывается от гарнира. 
В этом случае для данного блюда следует указать минимальный и максимальный 
вес равный единице и включить в список специфик три позиции: «рис», 
«картофель», «без гарнира» с единичным удельным весом. Когда официант 
добавляет блюдо в заказ, система потребует указать одну из специфик 
(автоматически выдает на экран список из трех вариантов). При попытке 
закрыть окно без выбора гарнира на экране появится предупреждение о 
необходимости указать специфику для блюда. Официант не сможет обойти это 
требование. Выбранный посетителем вариант будет указан в марке, которая 
распечатывается на принтере кухни для повара.   

Если для одного из блюд нужно запретить выбор специфик, то следует в 
карточке этого блюда установить максимальный удельный вес равный нулю. В 
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этом случае к данному блюду в заказе смогут быть выбраны только общие 
специфики с нулевым весом. 

Для ограничения использования специфик в карточке блюда следует 
указать максимальный удельный вес, отличный от нуля. В этом случае при 
добавлении специфики к данному блюду будет проводиться проверка суммы 
удельных весов всех добавленных к нему специфик на превышение допустимого 
значения. 

Пример. Посетитель заказывает мороженое. К мороженому на выбор может быть 

предложено три вида наполнителя: шоколад, варенье, орехи.  Посетитель может 
выбрать один либо любые два наполнителя одновременно, но не более двух. В 
этом случае у каждой из специфик указывается удельный вес — 1, а для блюда 
максимальный удельный вес — 2. Если же указать вес одной из специфик 
(например, «с ликером») равный 2, то ее уже нельзя будет скомбинировать ни с 
одной из предыдущих.  

Кроме того, специфики могут быть натуральными, т.е. привязываться к 
какой-либо номенклатурной единице, которую необходимо списывать с 
производства. 

Пример. Посетитель заказывает блюдо «Чай», к которому имеются специфики: 

«с лимоном» и с «сахаром».  И то, и другое является продуктами, которые 
должны быть списаны с производства. Для этого в карточке специфики ставится 
флажок «Это номенклатура», в поле «Номенклатура» выбирается значение из 
справочника Номенклатура и указывается коэффициент, который показывает, 
какое количество базовых единиц измерения номенклатуры необходимо списать 
при реализации блюда с данной спецификой. 

Все выбранные при вводе заказа в систему требования посетителей 
включаются в печатную форму марки. Таким образом, официант информирует 
кухню о требуемых вариантах приготовления блюд.  

Дополнительным вариантом применения специфик, описанным ниже, 
является использование специфик в качестве блюд ланч-меню. При этом для 
таких специфик предусматривается использование «вложенных» специфик, 
аналогично спецификам для блюд меню.  

Ланч-меню 

Бизнес-ланч — это специально подобранный комплект блюд, который 
продается только в дневные часы по ценам ниже основного меню ресторана. Как 
правило, в состав бизнес-ланча входит определенный перечень блюд (ланч-
меню), которые всегда есть в наличии и могут быть поданы посетителю через 5-
7 минут. 

В ресторанном деле нередки случаи, когда популярное в вечернее время 
заведение оказывается полупустым в дневное. В таких заведениях введение 
ланч-меню является очень существенным для привлечения посетителей в 
дневное время. При этом ради привлечения посетителей в дневное время многие 
заведения снижают цену на бизнес-ланч за счет нормы прибыли. Однако это все-
таки позволяет получать хотя и небольшую, но стабильную прибыль в дневное 
время. 

Вариантов бизнес-ланча существует много: каждое заведение в 
соответствии со своими экономическими расчетами и уровнем сервиса 
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предлагает свой. Самый распространенный — меню на каждый день, которое 
может не повторяться в течение нескольких месяцев, а расписывается по дням 
недели. В цену ланча, как правило, входят салат, суп, горячее, гарнир, десерт и 
безалкогольный напиток. Иногда на выбор предлагается салат или холодная 
закуска, салат или суп. Может быть несколько вариантов ланча со своим 
количеством блюд и, соответственно, стоимостью. Основное различие заведений 
с таким подходом — в ассортименте предлагаемых блюд. 

Иногда на бизнес-ланч предлагаются три разных «комплексных обеда», 
имеющих каждый свою стоимость (разница в цене обычно совсем небольшая). 
Одно и то же предложение может быть постоянным или действующим в течение 
одной-двух недель. 

Есть заведения, которые в определенное время дня предлагают гостям так 
называемое ланч-меню с перечнем блюд и ценой каждого блюда. Таким образом, 
удачно решается проблема выбора — имеется, как минимум, по три варианта 
холодных и горячих блюд. А так как указана цена каждого блюда, гость может 
сделать заказ по своему усмотрению (два салата и горячее, суп и салат, горячее 
и напиток или все вместе). 

Ланч-меню может быть постоянным, если по количеству наименований 
оно приближается к основному, или меняться три-четыре раза в месяц. 

В системе «Трактиръ: Front-Office v4.5» возможно произвести «настройку» 
ланч-меню практически под любую вышеописанную схему бизнес-ланча. Для 
этой цели используется механизм настройки специфик. 

В свою очередь, для блюд, входящих в состав бизнес-ланча, также 
предусмотрена возможность настройки необходимых специфик. 

План зала 

В системе «Трактиръ: Front-Office v4.5» предусмотрена возможность 
создавать, редактировать и использовать при работе с заказами интерактивное 
графическое представление торгового зала предприятия —план зала. 

С помощью плана зала пользователь системы может в реальном времени 
увидеть наличие и количество открытых заказов на каждом посадочном месте, 
увидеть свободные посадочные места, оперативно ввести новый заказ или 
открыть существующий на нужном посадочном месте. План зала существенно 
улучшает наглядность работы с системой и скорость работы по обслуживанию 
клиентов. 
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План зала может создаваться и настраиваться независимо для каждого 
места реализации, существующего в системе. 

 

Стоп-лист 

«Стоп-лист» — это список блюд, которые имеются в меню, но в данный 
момент временно не могут быть приготовлены по тем или иным причинам, 
например, из-за отсутствия необходимых ингредиентов. Перечень блюд, 
включенных в стоп-лист, может периодически меняться. 

Своевременное пополнение стоп-листа и механизм извещений 
официантов о его изменениях предотвращают случайное включение в заказ 
отсутствующих блюд и позволяют официантам заранее предложить гостям 
альтернативный выбор при оформлении заказа. В этом отношении стоп-лист 
является элементом повышения лояльности гостей, т.к. помогает избежать 
конфликтных ситуаций при обслуживании. 

В системе «Трактиръ: Front-Office v4.5» предусмотрено ведение стоп-
листа с указанием доступного остатка блюд и автоматическое отслеживание его 
расходования в заказах. Для блюд, внесенных в стоп-лист, система не позволит 
включить в заказ большее количество, чем имеется в доступном остатке, а при 
достижении нулевого остатка полностью блокирует включение данного блюда в 
заказы. 

Одновременно ведется статистика по частоте и длительности нахождения 
блюд в стоп-листе, что позволяет анализировать причины данной ситуации и 
своевременно принимать меры по их устранению. 

Подтверждение готовности заказа 

В системе реализована возможность оповещения сотрудников, которые 
непосредственно обслуживают посетителей, о готовности на кухне (или другом 
месте производства) заказанных позиций, набора блюд из определенной подачи 
или заказа в целом. Оповещения (подтверждения готовности) могут выводиться 
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как на экран рабочей станции, так и в мобильное приложение «iRECA: 
Официант». 

Для этого при печати марки на кухне в нее включается штриховой код для 
каждой позиции, каждой подачи или для марки в целом. 

Например, марка с штрих-кодами может иметь вид: 

 

При готовности заказанных блюд работник кухни считывает сканером 
штрих-кодов нужный код на марке, и на соответствующем рабочем месте (место 
оповещения и его цвет задается настройками системы) появляется сообщение о 
готовности (позиции, подачи или заказа в целом), например:  

 

Если рабочее место оборудовано звуковой картой и акустической 
системой, то оповещение может сопровождаться проигрыванием звукового 
сигнала. 

Кроме того, сообщение о готовности может быть отправлено на мобильное 
устройство официанта (смартфон, планшет) с установленным на нем 
приложением «iRECA: Официант».  

Сообщение позволяет указать, какое именно блюдо приготовлено и для 
какого гостя или стола оно было заказано. В результате официант имеет 
возможность больше времени отводить на обслуживание клиентов, находясь 
непосредственно в зале. Использование оповещений устанавливает обратную 
информационную связь подразделений производства с местами реализации и 
позволяет оптимизировать работу сотрудников по работе с заказами 
посетителей.  
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Щелчок мышью (или касание на сенсорном дисплее) по кнопке   

закрывает сообщение, а щелчок по полю оповещения позволяет 
непосредственно открыть соответствующий заказ. 

Если оповещения поступали во время простоя (в период времени, пока 
рабочая станция была выключена), то при запуске рабочего места будет выведен 
запрос — показывать или удалить накопившиеся сообщения. При выборе 
варианта «Да» сообщения будут показаны на экране, при выборе варианта 
«Нет» все накопившиеся сообщения будут удалены. 

Карты на входе 

Технология карт на входе (или лимитных карт) предназначена для 
исключения наличных расчетов за блюда, товары, услуги внутри заведения. Все 
расчетные операции с гостями в этом случае осуществляются на едином кассовом 
месте (как правило, на входе/выходе заведения), а при обслуживании гостей 
сотрудники только фиксируют в системе подачу блюд, оказание услуг и т.п. 

При этом для обслуживания каждого гостя устанавливается так 
называемый лимит — сумма, в пределах которой гость обслуживается без приема 
от него оплаты. 

На входе в заведение посетитель получает лимитную карту — 

идентификационную карту (например, магнитную), которую предъявляет во всех 
местах обслуживания, где ему оказываются услуги. При получении лимитной 
карты гостем может вноситься определенная сумма аванса (предоплаты). С 
помощью данной карты в системе фиксируются все товары и услуги, полученные 
посетителем за время пребывания в заведении, в режиме «дозаказа» 
(добавления новых позиций к уже имеющемуся заказу, который автоматически 
формируется в системе в момент выдачи карты). При этом автоматически 
отслеживается соответствие текущих параметров заказа лимиту, установленному 
для данного гостя.  

На выходе производится окончательный расчет. Посетитель либо 
оплачивает стоимость блюд, товаров и услуг, полученных им в кредит за время 
пребывания в заведении, либо получает остаток от внесенной им ранее суммы 
предоплаты (аванса). 

Технология карт на входе (лимитных карт) находит применение, как 
правило, в крупных заведениях, которые имеют в своем составе несколько мест 

обслуживания (залов ресторана, кафе, баров, бильярдных и др.), но может также 
использоваться в заведениях клубного типа любого размера. 

Система контроля розлива напитков 

На рабочих местах барменов/официантов существует возможность 
взаимодействия с системой контроля розлива напитков (например, производства 
BERG Company). Напитки разливаются с помощью специального «пистолета» 
(диспенсера), соединённого посредством шлангов с ёмкостями для спиртных или 
безалкогольных напитков. Эти ёмкости могут находиться на удалении от 
непосредственного места розлива — бара, и обслуживать один или несколько 
баров.  

Подключенное оборудование управляет размерами порций жидкости. 
Система контроля розлива напитков исключает неправильную дозировку, 
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предотвращает подмену и разбавление содержимого бутылок, дает полный отчет 
о реализованных напитках, упрощает и ускоряет работу бармена.  

Взаимодействие системы розлива с рабочими местами «Трактиръ: Front-
Office v4.5» может осуществляться в одном из двух режимов: 

 По факту розлива. В заказ на рабочем месте автоматически добавляются 
позиции, фактически отпущенные с помощью системы контроля розлива; 

 Разрешенные позиции. К разливу разрешаются только позиции, уже 
добавленные в заказ на рабочем месте. 

Использование дополнительных языков 

В системе «Трактиръ: Front-Office v4.5» реализован механизм, 
позволяющий для ряда справочников (Меню, Специфики приготовления, 
Сотрудники, Клиенты, Посадочные места и др.) назначать дополнительные 
наименования элементов и групп, в том числе на иностранных языках. Благодаря 
этому становится возможным отображать и печатать меню, печатать марки, 
отмены и счета с переводом на иностранный язык.  

Для печати марок, отмен и счетов, предусмотрен также специальный 
словарь для хранения переводов служебных слов, используемых в печатных 
формах этих документов. В поставку типовой конфигурации включены готовые 
переводы служебных слов на наиболее распространенные иностранные языки. 

При необходимости эти переводы можно корректировать, а также 
самостоятельно вводить переводы служебных слов на любой другой 
иностранный язык.  

Количество дополнительных языков, используемых в конфигурации, не 
ограничено. Выбор языка может быть настроен отдельно для каждого рабочего 
места и для каждого сотрудника. 

Таким образом, система обеспечивает более удобное обслуживание 
гостей-иностранцев (с печатью меню и счетов на иностранном языке), а также 
удобство работы с системой для иностранного персонала заведения 
(отображение экранного меню, печать марок и отказов). 
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Пример распечатки счета на русском и английском языках:        

 

Помимо этого, дополнительные наименования позволяют указывать, 
например, подробные развернутые наименования блюд в меню и счетах, 
выдаваемых клиентам (путем добавления в систему дополнительного языка «Для 
клиентов»), а краткие наименования — в документах для внутреннего 
использования.  

Отложенная печать марок 

 Официант имеет возможность при приеме заказов откладывать печать 
марок на определенное время.  

При выборе курса (порядка подачи) официант указывает время, в которое 
должна быть распечатана марка по этому блюду. При наступлении указанного 
времени марки на местах производства будут распечатаны автоматически, а 
блюда в заказе изменят свой статус с «Отложено» на «Готовится».  

При использовании «Монитора повара» отложенные заявки на 
приготовление будут появляться на экране в указанное официантом время (для 
этого необходимо наличие модуля «Кухня»). 

Меню-борды 

Предусмотрена возможность отображать на экранах в торговом зале 
(меню-бордах) информацию о доступных для заказа позициях меню. В первую 
очередь, такие меню-борды или лайтбоксы полезны для заведений быстрого 
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питания (фастфуд), столовых, баров и пр. Меню и цены на экране будут всегда 
актуальными и любые изменения меню станут сразу видны для гостя. 

Электронная очередь 

Обеспечивает возможность отображать на экранах в зале информацию 
для гостей о готовности их заказов.  

Это полезно для заведений, где гости после заказа каких-либо блюд и 
товаров ожидают, пока их заказ будет подготовлен к выдаче. 

Информация о готовности заказов для электронной очереди выгружается 
из «Трактира: Front-Office» в виде html-файлов и может выводиться на смарт-
телевизорах или мониторах с помощью браузера, открытого в полноэкранном 
режиме. Есть возможность одновременно показывать несколько электронных 
очередей с разными отборами на разных экранах. 

Бронирование и предварительный заказ 

Чтобы ресторан приносил доход и люди стремились чаще его посещать, 
среди прочих услуг, предлагаемых рестораном, должна присутствовать и услуга 
предварительного заказа (бронирования столиков). 

Эта услуга, как правило, рассчитана на деловых и особо важных 
клиентов, которые предпочитают обо всем позаботиться заранее, чтобы все было 
приготовлено к их приходу и не оказалось так, что все столики будут заняты. 

Кроме того, предварительный заказ — необходимая процедура для 
различных видов корпоративного обслуживания, банкетов, праздничных обедов 
и ужинов. 

Заказ может быть произведен: через Интернет (со странички онлайн-
услуг, как описано ниже), через мобильное приложение, по телефону, а также и 

при непосредственном общении клиента с администратором или менеджером 
ресторана. Заказ может включать в себя, как только бронирование столика на 
определенное время, так и предварительный заказ необходимых блюд и услуг. 
Предварительный заказ, как правило, сопровождается оплатой оговоренной 
суммы (например, в виде процента от общей суммы заказа). 

Система «Трактиръ: Front-Office v4.5» с модулем «Гостеприимство» 
позволяет: 

 бронировать за определенным клиентом посадочное место (столик) на 
заданный день и время, 

 составлять и сохранять вместе с бронью предварительный заказ (список 
услуг, товаров и блюд) на забронированное посадочное место, 

 принимать от клиента предоплату за сделанный предварительный заказ, 

 официанту автоматически открывать и заполнять заказ на основании 
имеющейся брони и предварительного заказа,   

 вести журнал и график бронирования и использовать их для наглядной 
работы с бронью (предварительными заказами), 

 при использовании модуля «Корпоративное питание» — производить 
зачет авансов на проведение банкетов, принятых в бэк-офисной системе. 
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Рабочее место хостес 

Рабочее место хостес представляет собой особую экранную форму в 
интерфейсе «Рабочее Место», с помощью которой сотрудник, выполняющий 
обязанности хостес, может: 

 контролировать загрузку и текущее состояние посадочных мест,  

 принимать заказы, как на обычном рабочем месте официанта, 

 вызывать официантов к указанному посадочному месту, 

 отмечать посадочные места, находящиеся в состоянии уборки, 

 регистрировать бронирование посадочных мест с помощью графика 

бронирования. 

Модуль «Персонал» 

Конфигурация «Трактиръ: Front-Office v4.5» позволяет на уровне 
управленческих взаиморасчетов решать задачи по кадровому учету, 
планированию и учету фактически отработанного рабочего времени, и передачу 
этих данных в систему «Трактиръ: Head-Office» для производства расчетов с 
сотрудниками компании по заработной плате. 

Управление графиками работы сотрудников 

 создание графика работы по произвольному шаблону (пятидневка, два 
через два и др.),  

 ручное редактирование созданного графика,  

 печать графика работы в удобном для просмотра виде; 

Кадровый учет сотрудников 

 устройство на работу, кадровые перемещения, изменения условий труда, 
увольнение сотрудников; 

Учет фактически отработанного времени 

 автоматическая отметка о выходе сотрудника на работу по добавлению 
его в смену или по первой авторизации на рабочем месте, отметка ухода 
сотрудника с работы по исключению его из смены или автоматически по 
закрытию смены, самостоятельная отметка прихода-ухода сотрудников с 
авторизацией на рабочем месте, ввод и утверждение данных об 
отработанном времени ответственным менеджером. По утвержденным 
данным формируются документы фактически отработанного времени 
(«Фактическая выработка»); 

 автоматическое формирование табеля учета рабочего времени по 
графикам работы сотрудников. 
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Модуль «Кухня» 

Монитор марок 

Вместо использования бумажных марок, которые печатаются на рулонном 
принтере, и сканера штрих-кодов для оповещений о готовности повар или 
бармен могут контролировать поступление и обработку заявок на специально 
предназначенном для этого мониторе марок. 

На нем наглядно отображаются поступившие заявки, время, прошедшее с 
момента ее поступления на кухню, а также статус заявки относительно планового 
времени ее выполнения. При готовности заказа к подаче повар может оповестить 
об этом официанта, выбрав соответствующую заявку на сенсорном экране или с 
помощью защищенной программируемой клавиатуры.  

При использовании функции отложенной печати марок (описанной выше 
в модуле «Гостеприимство»), отложенные заявки на приготовление будут 
появляться на экране «Монитора марок» в указанное официантом время. 

Для работы с монитором марок предусмотрен специальный тип рабочего 
места «Трактиръ: Product-Office». 

Модуль «Тарифы и абонементы» 

Тарификация услуг и управление электропитанием 

Система «Трактиръ: Front-Office v4.5» позволяет автоматически 
рассчитывать стоимость услуг, оплачиваемых по времени. Например, 
использование бильярдных столов, спортивных тренажеров, повременных услуг 
обслуживающего персонала (тамада, инструктор), прокат, аренда и т.д. Цена 
реализации таких услуг устанавливается за единицу времени, а оплата 
производится по установленным тарифным ставкам, в зависимости от их 
продолжительности и заданной тарифной сетки (по дням и часам). 

 Система позволяет также управлять коммутацией электропитания для тех 
устройств и оборудования, которые используются при оказании услуг (например, 
освещение бильярдных столов).  Таким образом, фактическое время 
использования данного оборудования может быть автоматически увязано с 
оплаченным интервалом времени. Управление электропитанием осуществляется 
с помощью внешнего устройства — коммутатора электропитания, который 
подключается к любому рабочему месту и может коммутировать несколько 
каналов (линий).  

Интервал тарификации может определяться: по фактическому времени 
начала и окончания услуги, с учетом предоставленного времени подготовки, 
путем прямого задания времени начала или окончания тарификации, а также 
путем задания ограничения по времени или по сумме. Возможность ручного 
задания или изменения тарифицируемого интервала определяется набором прав 
пользователя. 
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Абонементное обслуживание 

Данная возможность актуальна для предприятий сферы услуг, 
практикующих реализацию своим клиентам услуг по абонементам, талонам, 
купонам и т.п. Абонемент представляет собой заранее оплаченный клиентом 
объем услуг или товаров, используемый частями и, как правило, с 
ограничениями по времени посещения и сроку действия. Абонементы в системе 
могут действовать на любые позиции меню: в первую очередь на услуги (в т.ч. 
тарифицируемые), а при необходимости также на продукцию и товары.   

Модуль «Доставка» 

Прием и обработка заказов на доставку 

При работе в системе «Трактиръ: Front-Office v4.5» возможна организация 
обслуживания с доставкой заказов курьерами по указанному адресу (в офис, на 
дом и пр.). Доставка может быть, как основной, так и дополнительной формой 
обслуживания. 

Заказ принимается и регистрируется как обычно, но на дополнительно 
настроенном для этой цели рабочем месте оператора доставки. Помимо 
заказанных блюд, в заказе дополнительно указываются реквизиты для доставки 
(контактная информация клиента, телефон, адрес) и по готовности заказ вместе 
с сопроводительными документами (счет и чек, в которых указан адрес для 
доставки) передается одному из курьеров, предусмотренных в составе рабочей 
смены. Клиент оплачивает доставленный заказ по факту доставки, согласно 
полученному от курьера счету. После возвращения курьера, данный заказ на 
доставку отмечается как выполненный и оплаченный и закрывается.  

Прием заказов может осуществляться как через оператора (по телефону, 
в том числе путем организации колл-центра), так и полностью автоматически: 
посредством онлайн-сервисов через сеть Интернет, либо путем импорта заказов 
из внешних систем в формате XML-файлов. 

При подключении модуля «Доставка» возможна также работа с 
мобильным приложением «iRECA: Курьер». 

Колл-центр 

Для сети заведений ресторанного бизнеса, работающих в системе 
«Трактиръ: Front-Office v4.5» в режиме распределенной информационной базы, 
имеется возможность организовать работу колл-центра доставки, 
осуществляющего централизованный прием и обработку заказов на доставку, и 
оперативно передающего их в то заведение сети, которое будет выполнять 
конкретный заказ. Для работы оператора колл-центра в системе предусмотрено 
специализированное рабочее место. 

Подключение панели IP-телефонии 

На рабочих местах с типом «Трактиръ: Call-центр» с интерфейсом «РМ 
Хостес», а также на рабочих местах с доставкой, предусмотрена интеграция с 
панелью цифровой телефонии компании МИКО. 
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Панель телефонии МИКО позволяет использовать «Трактиръ: Front-Office 
v4.5» совместно с цифровыми телефонными системами с поддержкой SIP 
протокола, в том числе построенными на базе ядра Asterisk.  

Заказы с отложенным выполнением 

Оператор доставки может устанавливать отложенную доставку, 
назначенную на определенную дату и время. При наступлении времени, когда 
заказ должен начать готовиться, будут автоматически распечатаны марки на 
местах производства, а статус заказа изменится на «Принят». 

Печать этикеток 

В соответствии с регламентом Таможенного союза ТР ТС 022/2011 
«Пищевая продукция в части ее маркировки» организации общественного 
питания, пищевая продукция которых потребляется не на месте ее производства, 
должны эту продукцию маркировать. Требования к маркировке устанавливаются 
указанным регламентом ТС и содержат в том числе перечень сведений, которые 
должны быть указаны на упаковке пищевой продукции. 

В «Трактиръ: Front-Office v4.5» предусмотрена возможность при 
подготовке заказов к доставке распечатать этикетки для блюд на принтере 
этикеток, подключенном через Windows-драйвер. В настройках рабочего места 
можно выбрать один из преднастроенных макетов этикетки либо макет, 
измененный под свои требования с помощью механизма внешних отчетов и 
обработок. 

Для весовых товаров могут использоваться весы с печатью этикеток.  

Также есть возможность ограничить позиции меню и их специфики, для 
которых должны печататься этикетки, например, если для товаров вся 
необходимая информация уже содержится на их упаковке. 

Этикетки могут печататься на рабочих местах доставки при установке 
заказу статуса «Подготовлен». Как правило, этот статус устанавливается при 
печати счета перед передачей заказа курьеру. 

Модуль «Отель» 

Данный модуль обеспечивает интеграцию (обмен данными) с гостиничной 
системой «1С:Отель». 

Модуль «Сеть» 

Работа в режиме распределенной базы данных (РИБ) 

Данный модуль обеспечивает: 

 единую базу гостей в сети заведений; 

 единый учет в сети по накопленным бонусам, оборотам клиентов и 
остаткам их безналичных счетов; 

 единый учет в сети сотрудников, настройку их прав доступа; 
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 сводную отчетность по сети заведений; 

 централизованную настройку оборудования и рабочих мест в сети 
заведений. 

Модуль «Инвентаризация и алкоголь» 

Данный модуль включает в себя возможности «Трактиръ: Front-Office 
v4.5» по проведению инвентаризаций и регламентированному учету розничной 
реализации алкоголя на рабочих местах.   

Модуль «Корпоративное питание» 

Данный модуль обеспечивает учет корпоративного питания сотрудников 
организаций-контрагентов, оплачиваемого по безналичному расчету на 
основании соответствующих договоров, проведение необходимых 
взаиморасчетов в интеграции (обмен данными) с бэк-офисными системами, а 
также с конфигурацией «1С: Зарплата и Управление Персоналом». 

Модуль «Безопасность и контроль» 

Система «Трактиръ: Front-Office v4.5» позволяет осуществлять контроль и 
выявлять попытки использования системы для злоупотреблений со стороны 
персонала, обслуживающего посетителей (например, присвоение части выручки 
путем уменьшения суммы заказа после получения оплаты). Для этой цели 
служат: «Центр безопасности», интеграция с системой видеонаблюдения, СМС-
оповещения при открытии и закрытии смены, автоматическая рассылка отчетов 
и связь с онлайн-сервисом «Трактиръ: Аналитика».  

Центр безопасности 

«Центр безопасности» производит регистрацию (запись в специальном 
журнале) всех действий пользователей, работающих в интерфейсе «Рабочее 
место», и обеспечивающий последующий анализ записанных действий с 
использованием механизма настраиваемых «шаблонов» (последовательностей 
потенциально опасных действий). 

Интеграция с системой видеонаблюдения 

Система видеонаблюдения представляет собой программно-аппаратный 
комплекс (например, производства компании ITV), интегрированный с системой 
«Трактиръ: Front-Office v4.5». 

Система видеонаблюдения ведет видеосъемку рабочих мест системы 
«Трактиръ: Front-Office v4.5» при помощи одной или нескольких видеокамер, 
направленных на каждое рабочее место. Все получаемое при этом изображение 
может быть просмотрено на мониторах в режиме реального времени (например, 
в службе безопасности, или на компьютерах менеджеров), а также записывается 
в файловый архив.   

Все события и операции, которые производятся на рабочих местах 
системы «Трактиръ: Front-Office v4.5», передаются в систему видеонаблюдения 
и накладываются в виде текста на записываемое видеоизображение, и 
одновременно записываются в структурированной базе данных, 
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синхронизированной с видеоизображением. Таким образом, данные по всем 
событиям могут использоваться для анализа и обобщений информации, 
поступившей из «Трактиръ: Front-Office v4.5», а также использоваться для 
поиска связанных с ними видеокадров. Другими источниками информации для 
синхронизации системы видеонаблюдения могут быть, например, датчики 
движения. 

Система видеонаблюдения позволяет фиксировать в видео-базе все 
события на рабочих станциях, кассовые чеки, действия персонала и 
посетителей, а также реагировать определенным образом на те или иные 
события, зафиксированные системой. Это позволяет предотвратить потери, 
связанные с невнимательностью персонала, прикарманивание товара со стороны 
покупателей, «поймать за руку» недобросовестного кассира, получить 
неопровержимые доказательства нарушений правил торговли и обслуживания, а 
также служит достоверной фактической базой в спорных ситуациях между 
посетителями, персоналом и администрацией.  

С целью оперативного контроля за работой в режиме «реального 
времени» система видеонаблюдения обеспечивает: наложение текстовой 
информации о событиях на видеоизображение на мониторе, подачу сигналов о 
подозрительных операциях и выделение на мониторе различным цветом в 
зависимости от действий персонала (например, возврат, скидка, удаление) для 
привлечения внимания. 

С целью последующего поиска и анализа информации в видеоархиве 
система позволяет осуществлять мгновенный доступ к любому кадру, выборочно 
просматривать и анализировать действия на каждой конкретной рабочей 
станции, анализировать все события за указанный период времени. При 
просмотре видеофрагмента на экран одновременно выводятся и все связанные с 
ним события «Трактира», например: авторизация, ввод заказа, ввод строки в 
заказ, регистрация оплаты и т.д. 

Примеры запросов к архиву записей:  

 список всех чеков за определенный период времени, 

 поиск по определенному блюду или товару, сумме, 

 поиск по официанту, кассиру, клиенту, 

 по заданным операциям – возврат, скидка и т.д., 

 оплаты по банковским или дисконтным картам, 

… и т.д.  

Модуль «Маркированные товары» 

Модуль обеспечивает возможность фиксации и передачи сведений о 
маркированных товарах в информационную систему мониторинга за оборотом 
товаров, подлежащих обязательной маркировке. 
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Установка и запуск конфигурации  

Требования к компьютеру 
Конфигурация «Трактиръ: Front-Office v4.5» предназначена для работы на 

IBM-совместимых персональных компьютерах. Компьютер должен иметь 
следующую конфигурацию: 

 32-разрядный (x86) или 64-разрядный (x64) процессор с тактовой 
частотой 1 гигагерц (ГГц) или выше; 

 оперативную память 1 гигабайт (ГБ) (для 32-разрядной системы) или 2 ГБ 
(для 64-разрядной системы); 

 жесткий диск (при установке используется не менее 120 Мбайт на жестком 
диске); 

 мышь; 

 SVGA-совместимый монитор; 

 USB порт (порты) — в случае использования аппаратного ключа защиты, 
а также для подключения торгового оборудования; 

 операционную систему Microsoft Windows 7/8/10; 

 подключение к сети Интернет – для регистрации программного продукта 
(ПП), получения файла лицензии, скачивания дистрибутива и 
обновлений, и доступа к службе технической поддержки;  

 на компьютере должна быть установлена система «1С:Предприятие 8.3» 
(«Основная поставка»), имеющая соответствующую лицензию и ключ 
защиты.  

Конфигурация предназначена для работы при разрешении экрана не ниже 
1024 х 768 и при размере экранного шрифта «Обычный размер». 

Для корректной работы программы требуется использовать 32-разрядную 
технологическую платформу «1С:Предприятие 8» версии 8.3.11. 

Системные требования  к технологической платформе «1С:Предприятие 
8» публикуются на официальном сайте: http://www.v8.1c.ru/requirements/ 

С актуальными «Требованиями к аппаратуре и программному 
обеспечению» можете ознакомиться по ссылке: 
https://its.1c.ru/db/v839doc#bookmark:adm:TI000000013 

Порядок установки конфигурации 
1. Зарегистрировать ПП в Личном кабинете СофтБаланс, на сайте lk-sb.ru. 

Для регистрации потребуется ввести ИНН организации, на которую 
приобретался программный продукт, и его регистрационный номер, 
указанный в регистрационной анкете. После регистрации вам станет 
доступным раздел сайта для скачивания дистрибутивов; 

2. Скачать дистрибутив конфигурации. Дистрибутив сохраняется на 
компьютере в виде архива с расширением *.RAR, который необходимо 
затем разархивировать в отдельную папку; 

http://www.v8.1c.ru/requirements/
https://its.1c.ru/db/v839doc#bookmark:adm:TI000000013
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3. Установить конфигурацию. Установка конфигурации выполняется в два 
этапа: 

a. На первом этапе производится установка шаблонов 
конфигурации, при помощи программы установки, входящей 
в дистрибутив,  

b. На втором этапе производится добавление новых 
информационных баз (рабочей и демонстрационной), 
создаваемых системой на основании ранее установленных 
шаблонов, к имеющемуся списку информационных баз 
1С:Предприятия 8.3,  

4. Установить «Менеджер лицензий» и зарегистрировать пользователя на 
сервере СофтБаланс; 

5.  Зарегистрировать рабочую станцию на сервере СофтБаланс; 

6. С помощью «Менеджера лицензий» выполнить активацию программного 
ключа защиты.  

Ниже более подробно описаны перечисленные действия. 

Важно! Перед установкой следует убедиться, что компьютер не заражен 
вирусами, а жесткий диск не содержит ошибок и на нем имеется достаточно 
свободного места для выполнения установки.    
 
Перед выполнением установки рекомендуется закрыть все запущенные 
приложения.  
 
Для успешной установки (инсталляции), а также при первом запуске 
конфигурации после установки или обновления релиза, пользователь 
операционной системы должен обладать необходимыми правами для установки, 
регистрации, конфигурирования и удаления приложений и драйверов. В 
операционной системе Microsoft Windows 7 для этого необходимо войти в систему 
под именем администратора. 

Помимо программных ключей защиты, конфигурация допускает работу с 
аппаратными ключами защиты Guardant Sign. Настройка системы защиты для 
работы с аппаратными ключами описана в Приложении Работа с аппаратными 
ключами защиты. 

 



«Трактиръ: Front-Office v4.5» Руководство пользователя 

 

62 
 

 

Установка шаблонов конфигурации 

Для запуска программы установки необходимо открыть папку, в которую 

был разархивирован дистрибутив конфигурации «Трактиръ: Front-Office v4.5», и 
запустить программу установки SETUP.EXE. 

На экране появится окно программы установки. 

 

Внимание! Внимательно читайте сообщения, выдаваемые программой 
установки. Это позволит избежать ошибок в процессе установки конфигурации 
на компьютер. 

Для продолжения установки нажмите «Далее». 
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Укажите каталог установки шаблонов конфигурации или оставьте 
предложенный по умолчанию, а затем нажмите «Далее».   

 

Ход установки конфигурации на компьютер отобразится в окне. Для 
завершения установки в следующем окне нажмите «Готово». 
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Подключение информационных баз 

Открыть окно «Запуск 1С:Предприятия». В окне может отображаться 

список ранее установленных информационных баз «1С:Предприятия 8.3» (если 
они были установлены на данном компьютере). 

 

Для запуска мастера установки новых информационных баз нажмите 
кнопку «Добавить». 
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В первом окне мастера установите переключатель «Создание новой 
информационной базы» и нажмите «Далее». 
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На следующем шаге установите переключатель «Создание 
информационной базы из шаблона»: 

 

В открывшемся списке выберите необходимый шаблон для установки 
рабочей либо демонстрационной базы («СофтБаланс» – «Трактиръ: Front-Office 
v4.5» либо «Трактиръ: Front-Office v4.5» (Демо)) и соответствующий номер 
релиза. Для установки обеих баз процедуру подключения необходимо 
произвести для каждой из баз в отдельности. 

Нажмите кнопку «Далее».  
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Укажите наименование и тип расположения информационной базы: 

 

Нажмите кнопку «Далее».  
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В следующем окне необходимо указать каталог для установки 
информационной базы. 

 

Далее настраиваются параметры запуска.  

В поле «Версия 1С:Предприятия» укажите значение «8.3.11», поскольку 
эта платформа рекомендована для работы с конфигурацией «Трактиръ: Front-
Office v4.5». 
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Для завершения установки нажмите «Готово». 

Более подробно технология добавления информационных баз описана в 
книге «1С:Предприятие – Руководство по установке и запуску». 

Система защиты конфигурации 
Конфигурация защищена от незаконного использования с помощью 

программного ключа защиты.    

Примечание. В случае нестабильного интернета или при его отсутствии, могут 
использоваться аппаратные ключи защиты. Описание работы с ними смотрите в 
соответствующем разделе.   

Система защиты с помощью программного ключа включает в себя: 

 Сервер лицензий СофтБаланс, на котором ведется регистрация и учет 

пользователей программных продуктов и их лицензий, производится 

предоставление программных ключей и их валидация (продление срока 

действия). Доступ пользователя к серверу лицензий СофтБаланс 

осуществляется посредством интернет-соединения; 

 Программные ключи защиты, предоставляемые пользователям на 

этапе регистрации на сервере лицензий СофтБаланс; 

 «Менеджер лицензий» — программу, которая устанавливается на 

рабочую станцию или сервер пользователя. Менеджер лицензий 
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обеспечивает как связь по локальной сети предприятия между 

защищенными программными продуктами СофтБаланс и программными 

ключами защиты, так и доступ через сеть интернет к серверу лицензий 

СофтБаланс.   

«Менеджер лицензий» совместим с операционными системами Windows 
Server 2008, Windows 7, Windows 8.1, Windows 10, Windows 11. 

Количество рабочих мест, на которых возможно одновременное 
использование данного программного продукта, определяется приобретенной 
лицензией, входящей в комплект поставки, а также дополнительными 
лицензиями, которые можно приобретать по мере необходимости. За их 
соответствием следит система защиты. 

Для активации системы защиты необходимо выполнить следующие шаги: 

1. Установить «Менеджер лицензий» на выбранную рабочую станцию;  

Важно! Несколько раз в день менеджер лицензий обращается на сайт 
Софтбаланс и проверяет подлинность ключа, поэтому рабочая станция, 
выбранная для установки «Менеджера лицензий», должна иметь постоянный 
надежный доступ в Интернет. Без подключения к интернету программный ключ 
может работать не более 30 дней. Если в течение 26 дней связи не будет, то 
следующие четыре дня пользователю будет выдаваться сообщение об отсутствии 
доступа к серверу лицензий, затем ключ заблокируется, и программа будет 

запускаться на 10 минут в Демо режиме, а затем закрываться. 

2. Зарегистрировать пользователя на сервере СофтБаланс. Регистрировать 
пользователя необходимо только при активации первого ключа, все 
дальнейшие ключи будут привязываться к этому пользователю; 

3. Зарегистрировать рабочую станцию (персональный компьютер) на 
сервере СофтБаланс; 

4. Выполнить активацию программного ключа защиты и приобретенных 
лицензий. После этого программный ключ будет доступен для 
подключения в программе через Мастер поиска ключей. 

Пользователи «Трактиръ: Front-Office v4.5» могут приобретать временные 
лицензии для работы с тем или иным модулем. Для этого в личном кабинете на 
сайте Софтбаланс ему нужно приобрести соответствующую лицензию и в списке 
доступных модулей отметить нужный. За 30 дней до окончания действия 
лицензии на модуль на всех рабочих станциях один раз в сутки (при запуске 
программы) будет выдаваться предупреждение.  

 

Причем в журнале регистрации будет фиксироваться пользователь, 
который закрыл такое сообщение. Если через 30 дней не будет продлена 
лицензия или отключено использование этого модуля, то программа будет 
запускаться на 10 минут в Демо режиме, а затем закрываться (см. Настройка 
подключения модулей). 
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Руководство по работе с «Менеджером лицензий» включено в комплект 
поставки и размещено в папке «Менеджер лицензий СофтБаланс». Также его 
можно открыть по гиперссылке «Инструкция по настройке менеджера лицензий» 
из формы мастера поиска ключей. 

 

Узнать самое важное о работе с системой защиты Трактиръ вы можете из 
видеоролика. 

Мастер поиска ключей 

«Мастер поиска ключей» может быть запущен только в интерфейсе 
«Администратор». Он автоматически запускается при первом запуске 
конфигурации после инсталляции, а также в том случае, если тип и номер ключа 
не были указаны в параметрах настройки. Мастер производит поиск доступных 
ключей защиты и установку соответствующих параметров.   

Кроме того, «Мастер» может быть вызван вручную в любой момент работы 
конфигурации, без ее перезагрузки. Это позволяет, например, восстановить 
связь защищенной конфигурации с ключом после замены или переноса ключа 
защиты на другой компьютер (сервер защиты), после сбоя в работе локальной 
сети, а также после обновления версии компоненты защиты. Вызывается он в 
интерфейсе «Администратор», из меню «Сервис - Мастер поиска ключей». 

http://traktir.ru/video/index.php?code=LicenceManager
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1. Откроется первая страница мастера — «Настройки сетевого ключа»:  

 

Здесь необходимо ввести: IP-адрес либо доменное имя компьютера, на 
котором находится менеджер лицензий, порт 5171 и нажать кнопку «Начать 
искать сетевые ключи».  

Кроме того, с любой страницы мастера можно соответствующими 
командами открыть страницу веб-интерфейса (по строке «Проверить работу 
сервера по указанному адресу»), вызвать «Инструкцию по настройке сервера» 
(файл помощи), либо сбросить все ранее введенные настройки.  

2. Будет произведен поиск ключей по указанному адресу. 

В случае успешного поиска выводится список всех обнаруженных 
«Мастером» ключей защиты, с которыми может работать данная конфигурация, 
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включая как программные, так и аппаратные ключи защиты (номер ключа на 
рисунке показан условно): 

 

Найденных ключей может быть более одного. Следует выбрать по крайней 
мере один из ключей в списке, либо пометить флажками несколько из них. В 
последнем случае будет производиться поиск свободной лицензии по всем 
отмеченным ключам. 

Для продолжения следует нажать кнопку «Подключиться к выбранным 
ключам».  

3. Будет произведено подключение к выбранному ключу (или ключам), и 
выведено сообщение об успешном окончании поиска ключа: 
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Для продолжения необходимо нажать кнопку «Закрыть мастер», после 
этого конфигурация готова к работе. 

В процессе подключения к ключам проверяется соответствие между 
лицензиями, прошитыми в выбранных ключах, и модулями, отмеченными в 
списке «Доступные модули» для данного рабочего места. Если для каких-то 
модулей не найдены лицензии, то будет выведено сообщение со списком 
модулей, которые не удалось подключить: 

 

Для продолжения можно вернуться назад и изменить настройки (указать 
другой адрес менеджера лицензий или выбрать другие ключи), либо завершить 
работу мастера. Уточнить список подключенных модулей и сроки их действия 
можно по гиперссылке «Список ключей и модулей». После того, как вопрос с 
продлением лицензий или выбором нужных модулей будет решен, нужно снова 
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повторить вызов мастера поиска ключей. Если поиск ключей не дал результата, 
то необходимо вернуться к настройке, либо завершить работу мастера: 

 

Внимание! 1. Если завершить работу без найденного ключа, то система 
переходит в Демо-режим (после соответствующего 
предупреждения). Время работы в Демо-режиме — 10 минут, после 
чего конфигурация автоматически прекращает свою работу. 
2. При запуске конфигурации в интерфейсе «Рабочее Место» 
«Мастер поиска ключей» не вызывается. Для указания параметров 
ключа защиты при работе в интерфейсе «Рабочее Место», следует 
произвести настройки, как описано в разделе «Настройка рабочих 
мест».    
3. Если в интерфейсе «Рабочее Место» ключ защиты не обнаружен 
в процессе запуска, то система автоматически переходит в Демо-
режим (без предупреждения). 

Подписка на обновления конфигурации 

Для пользователей «Трактиръ: Front-Office v4.5» обновления (релизы), 
выпущенные после приобретения программы, могут использоваться только 
при наличии на них подписки. 

Подписка на обновления лицензируется по количеству рабочих мест, то 
есть для каждой используемой лицензии основной поставки должна быть 
приобретена подписка на обновления. 
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В стоимость временных лицензий подписка на обновления всегда 
включена. Для лицензий с неограниченным сроком действия подписка 
покупается (продлевается) в личном кабинете Софтбаланс. 

При покупке новой основной поставки или платном обновлении с ранних 
версий или других программных продуктов подписка на обновления сроком на 
6 месяцев включена в стоимость.  

Для контроля доступности обновлений и возможности работы 
запущенного релиза конфигурации в ключах защиты добавляется 
дополнительный временный модуль «Подписка на обновления» со сроком 
действия 6 месяцев, который активируется автоматически при активации 
программы. 

При подключении к ключу защиты проверяется, что дата релиза не 
превышает даты окончания действия модуля «Подписка на обновления». Если 
дата релиза больше срока действия «Подписки на обновления», то 
конфигурация будет работать в демо режиме.  

За 30 дней до окончания действия модуля при запуске программы 
пользователю начнут ежедневно отображаться информационные сообщения 
об окончании действия подписки и временных лицензий. 

 

Примечание: После окончания срока действия подписки на обновления 
пользователю будут доступны все последующие обновления в рамках одного 
релиза. Например, подписка была действительна при обновлении на релиз 
4.5.1.1 и 4.5.1.2, а затем закончилась. Все последующие обновления (4.5.1.3, 
4.5.1.4 и т.д.) до выпуска следующего релиза 4.5.2 будут доступны. Для 
обновления на следующий релиз нужно будет продлевать подписку на 
обновления. 

 

При использовании программных ключей защиты состав лицензий 
обновляется автоматически при каждом обращении к серверу лицензий 
(требуется подключение к сети Интернет). 



Установка и запуск конфигурации 

 

 

 

77 
 

 

Для аппаратных ключей требуется перепрошивка через «Менеджер 
лицензий».      
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Подготовка информационной базы к работе 
Работу в системе «Трактиръ: Front-Office v4.5» можно разделить на два 

взаимосвязанных этапа:  

1. Подготовка к работе — начальная настройка системы, ввод сведений об 
организации и параметров работы, настройка торгового оборудования и 
рабочих мест, заполнение справочников, необходимых для текущей 
работы;  

2. Текущая работа в системе – прием и обслуживание заказов, ввод текущих 
изменений в справочниках, контроль и администрирование, работа с 
отчетами, обмен данными с бэк-офисной подсистемой.    

Указанное разделение достаточно условно, поскольку заполнение 
справочников может выполняться как заранее (в процессе начальной 
настройки), так и непосредственно во время текущей работы (например, 
отражение текущих изменений в меню, подключение и настройка новых рабочих 
мест, регистрация новых клиентов и др.).  

Кроме того, при использовании распределенной информационной базы 
или при совместной работе с бэк-офисной системой, подготовка к работе может 
включать в себя настройку и выполнение обмена данными между указанными 
системами, а текущая работа — обмен данными и синхронизацию 
информационных баз.  

Действия по заполнению и настройке информационной базы выполняются 
как путем непосредственного заполнения справочников, так и с помощью 
специализированных обработок.  

Все указанные действия производятся в интерфейсе «Администратор». 

Первый запуск информационной базы 
В общем случае, при первом открытии информационной базы 

автоматически запускаются на выполнение следующие процедуры:  

 начальное заполнение списка пользователей и выбор пользователя для 
первого входа в систему;  

 настройка параметров ключа защиты — производится в диалоге «Мастер 
поиска ключей», открывающемся автоматически после входа в 
информационную базу;   

 начальное заполнение информационной базы (ввод в справочники 
значений по умолчанию) — выполняется автоматически и сопровождается 
отчетом в окне служебных сообщений.  

Процедура настройки параметров ключа защиты подробно описана выше, 
в разделе Система защиты конфигурации. 

Далее рассматривается заполнение списка пользователей.  

Ввод пользователей «1С:Предприятия» 

При первом запуске информационной базы автоматически заполняется 
список пользователей 1С (необходимый для авторизации при каждом запуске 
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информационной базы). Список включает три предустановленных имени с 
заранее настроенными для них правами (ролью): 

 Admin — обладает максимально возможными (полными) правами по 
администрированию системы (изменению и обновлению конфигурации, 
вводу новых пользователей 1С) и на интерактивное (прямое) удаление 
объектов, минуя «пометку на удаление»; 

 Администратор —  обладает полными правами для работы в интерфейсе 
«Администратор», но не имеет прав на администрирование системы 
средствами «Конфигуратора» и на прямое удаление объектов; 

 Рабочее Место — обладает правами для работы в интерфейсе «Рабочее 
Место». 

После автозаполнения списка пользователей программа предлагает 
выбрать из этого списка одного из пользователей, под чьим именем будет 
выполнен первый вход в информационную базу и продолжение данного сеанса 
работы: 

   

 При всех последующих запусках, выбор пользователя будет 
производиться как обычно, через стандартный диалог выбора и открытия 
информационной базы «1С:Предприятия».  

Демо-база: В демонстрационной базе, дополнительно к трем 
предустановленным, введены еще три новых пользователя 1С:«Монитор повара» 
— настройки рабочего места с мониторами марок, «Фастфуд» и «Доставка».   

 

Они предназначены для соответствующих настроек рабочего места в 
демонстрационной базе. Настройка рабочих мест описана ниже, в разделе 
«Настройка рабочих мест». 

В дальнейшем может потребоваться ввод новых или изменение ранее 
созданных пользователей 1С (изменить имя, пароль или права доступа). Для 
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ввода новых пользователей необходимо войти в информационную базу в режиме 
«Конфигуратор» и открыть список пользователей 1С из меню 
«Администрирование – Пользователи».  Данные действия описаны в книге 
«1С:Предприятие 8. Конфигурирование и администрирование», а также во 

встроенной Справке «Конфигуратора», поэтому здесь подробно не 
рассматриваются.  

Важно! В соответствии с начальной установкой, правами на изменение 
списка пользователей в «Конфигураторе» обладает только 
пользователь 1С с именем Admin. 

Пользователи системы, их права и интерфейсы 
В системе «Трактиръ: Front-Office v4.5» действует двухуровневая система 

разграничения прав доступа пользователей.  

Первая ступень разграничения прав является типовой для конфигураций 
системы «1С:Предприятие» и осуществляется за счет выбора пользователя 1С 
при запуске информационной базы (как описано в предыдущем разделе). 
Данный список ведет администратор системы в «Конфигураторе».  

В общем случае, список пользователей 1С может включать в себя, помимо 
обязательного администратора системы (Admin), необходимое число вновь 
созданных пользователей с ролью «Администратор» (по числу менеджеров, 
которым требуется работать в интерфейсе «Администратор»), и пользователей 
для работы в интерфейсе «Рабочее Место» (по количеству рабочих мест 
официантов, кассиров и пр., подключенных к данной информационной базе).  

Для создания пользователя с правом только на просмотр данных 
выбирается роль «Просмотр данных» и устанавливается основной интерфейс — 
«ПросмотрДанных». 

Вторая ступень разграничения прав доступа действует в интерфейсе 

«Рабочее место». Она осуществляется посредством авторизации сотрудников на 
рабочем месте с помощью числового кода или карты доступа и назначения 
каждому сотруднику соответствующего набора прав. 

Настройка прав доступа осуществляется в интерфейсе «Администратор» 
путем задания соответствующих наборов прав в справочнике «Наборы прав 
доступа» и последующего назначения того или иного набора прав каждому 
сотруднику (в справочнике «Сотрудники»). При этом, если в заведении имеется 
несколько мест реализации, то сотруднику могут быть даны разные наборы прав 
для разных мест реализации.  

 В дальнейшем права сотрудника могут быть изменены. Например, на 
первых порах многие функции могут быть недоступны для определенной 
категории сотрудников, пока система не будет освоена ими достаточно хорошо. 
Впоследствии часть функций переходит от менеджеров к официантам, барменам 
и кассирам. 

Работа с данными справочниками более подробно описана в разделе 
Справочники. 
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Демо-база: В качестве примера разграничения функций сотрудников ресторана 
и настройки прав доступа в демонстрационной базе предусмотрены семь 
«типовых пользователей» с настроенными правами. 

Прежде чем приступить к самостоятельной настройке прав в рабочей базе 
(с учетом принятого на вашем предприятии порядка работы) рекомендуется 
ознакомиться с предлагаемым в демо-базе вариантом разделения функций 
сотрудников ресторана со следующими наборами прав: 

 администратор  

 менеджер смены  

 официант  

 бармен  

 бухгалтер 

 кассир 

 курьер.  

При попытке выполнить какие-либо действия сверх прав, установленных 
сотруднику, система выдает соответствующее предупреждение и не выполняет 
запрашиваемую операцию. Например, для удаления блюда из закрытого заказа 
официант (в соответствии с предлагаемой настройкой в демо-базе) должен 
обращаться к менеджеру смены, наделенному такими полномочиями.  

Могут быть и другие сотрудники ресторана, связанные с работой системы 
(например, повара, получающие распечатанные марки и выдающие заказы 
официантам, или курьеры, осуществляющие доставку заказов), но не имеющие 
прав на доступ к информационной базе. Такие сотрудники в справочник 
«Сотрудники» не вводятся, и права им не назначаются.  

Справочник «Наборы прав доступа» вызывается из меню 
«Администрирование – Права доступа». 

С назначенными сотрудникам наборами прав можно ознакомиться в 
справочнике «Сотрудники», который вызывается из меню «Справочники – 
Сотрудники».  

Перечисленные наборы прав рассмотрены ниже. 

Администратор  

Администратор (менеджер ресторана) имеет полные права на просмотр и 
редактирование данных в интерфейсе «Администратор» (кроме редактирования 
и удаления документов «Заказ») и полные права в интерфейсе «РабочееМесто». 
Администратор выполняет первоначальную настройку системы, отвечает за ее 
функционирование, при необходимости исправляет ошибки, вызванные 
некорректными действиями пользователей на рабочих станциях (несмотря на то, 
что система специально построена так, чтобы исключить многие ошибки 
пользователей, она не застрахована от ввода неверных данных). 
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Менеджер смены 

Менеджер смены имеет полные права в интерфейсе «РабочееМесто». 

Менеджер смены открывает и закрывает смены, отвечает за работу ресторана в 
период обслуживания посетителей и при необходимости выполняет такие 
операции как изменение заказа после печати предварительного счета, 
оформление возврата после оплаты заказа, подтверждение варианта оплаты при 
закрытии заказа на неплательщика и прочих операций, правами на выполнение 
которых не обладают другие работники смены. 

Официант 

В демонстрационной базе официант имеет право на создание новых 
заказов и выполнение стандартных действий со своими заказами (и с заказами 
своей бригады, если он является бригадиром), за исключением предоставления 
ручных скидок клиентам, а также отмены предоставленных скидок. Для 
выполнения таких операций официант обращается к менеджеру смены. 
Вмешательство менеджера требуется также и в ряде других случаев (см. 
предыдущий пункт). 

Бармен 

Бармен имеет все права официанта по доступу к системе и частично 
выполняет функции кассира. Он, как и кассир, работает с деньгами, поэтому ему 
доступны операции управления ККМ. Бармен может осуществлять все операции 
с заказом вплоть до его закрытия. 

Основное отличие бармена от кассира состоит в том, что он имеет 
возможность оплачивать только свои заказы. В правах доступа бармена, помимо 
функций официанта, указаны следующие функции: оформление «дозаказа» в 
заказах других пользователей и выбор доступных типов оплаты заказов. 

Бухгалтер 

Бухгалтер имеет права на открытие и закрытие смены, просмотр заказов 
(включая закрытые), просмотр отчетов и снятие кассовых отчетов.  

Также, он может производить начисления на карты клиентов. 

Кассир 

В демонстрационной базе кассир имеет право на открытие и закрытие 
кассовой смены, может просматривать список заказов, подтверждать варианты 
оплаты, печатать предварительный счет по заказу. Кассир также может выбирать 
способ оплаты заказа и изменять клиента в заказе в случае, если карта клиента 
предъявлена при расчете. 

Кассиру недоступно внесение любых изменений в заказ, кроме его 
оплаты. Кроме функций оплаты кассиру может быть дано право на просмотр 

оплаченных заказов, формирование отчетов по выручке за смену и отчетов на 
ККМ. 
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Курьер  

Курьер осуществляет доставку заказов клиентам, передачу им 
сопроводительных документов (чека и счета) и прием оплаты.  В демо-базе в 
наборе прав курьера не предусмотрено никаких доступных действий с 
информационной базой. 

Клиенты и сотрудники 

Чтобы новый сотрудник ресторана мог приступить к выполнению своих 
обязанностей, включающих работу с системой, информация о нем должна быть 
занесена в базу данных. Для хранения данных о сотрудниках в системе 

используется справочник «Сотрудники». У каждого сотрудника указывается 
набор прав доступа. 

Информация о посетителях ресторана также может храниться в системе в 
тех случаях, если посетители пользуются вариантами оплаты (скидками, 
абонементами, платежными картами и пр.), требующими идентификации. Для 
хранения данных о таких посетителях предназначен справочник «Клиенты».  

Как для сотрудников, так и для клиентов, для удобства работы и 
упрощения процедуры регистрации в базе, могут быть введены карты доступа, 
информация о которых сохраняется в справочнике «Карты доступа». 

Права: Права менеджеров на редактирование указанных справочников 
устанавливаются системным администратором в соответствии с порядком, 
принятым в ресторане. Например, добавлять клиентов и/или сотрудников в 
справочники может быть разрешено, кроме самого системного администратора, 
администратору (менеджеру ресторана) или бухгалтеру, но запрещено 
дежурному менеджеру смены. 

Работа с указанными справочниками описывается ниже, а более 
подробное описание содержится в разделе Справочники. 

Настройка общих параметров системы 
Как описывалось выше, в результате выполнения регламентной 

процедуры начального заполнения информационной базы в следующих 
справочниках автоматически создаются новые элементы, которые затем 
используются в качестве значений соответствующих констант:  

Справочник:                           Новые элементы:   

«Валюты»   «руб.» 

«Виды меню»  «Основной» 

«Места реализации»  «Основное место реализации» 

«Категория товаров»  «Основная» 

«Единицы измерения»   «шт.» 

«Типы цен»   «Розничная» и «Себестоимость» 

«Правила округления»   «Основное»  
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Установленные значения констант можно проконтролировать (если они 
подставились автоматически) либо выбрать вручную. Для этого служит 
диалоговая форма «Настройка общих параметров системы», которая 
открывается автоматически при первом открытии информационной базы, а в 

дальнейшем может быть открыта для просмотра и редактирования через меню 
«Администрирование – Настройка общих параметров». 

Полностью описание настроек изложено в разделе Настройка общих 
параметров.  

Заполнение справочников 
Следующим шагом подготовки информационной базы к работе является 

заполнение справочников. 

Демо-база: Параллельно с заполнением чистой информационной базы, вы 
можете знакомиться с готовыми примерами заполнения соответствующих 
справочников в демонстрационной базе (как по структуре справочников, так и 
по заполнению их реквизитов). 

Справочники вызываются для просмотра и заполнения из меню: 
«Справочники», «Обмен данными», «Администрирование», «Учет рабочего 
времени», а также пиктограммами в панелях инструментов. 

Подробное описание всех справочников системы (назначение и способы 
заполнения) содержится в разделе Справочники.   

Настройка рабочих мест системы 
Для каждого компьютера, на котором будет работать система с 

интерфейсом «Рабочее место», необходимо выполнить настройку рабочего 
места, то есть указать все параметры работы с заказами посетителей и торговым 
оборудованием на данном рабочем месте.  В зависимости от произведенных 
настроек может изменяться функционал и внешний вид интерфейса «Рабочее 
место». 

Без выполнения правильной настройки рабочих мест работа системы с 
интерфейсом «Рабочее место» невозможна, о чем сообщается при попытке 
запуска программы в этом режиме. 

Демо-база: в демонстрационной базе можно ознакомиться с примером настроек 
четырех рабочих мест: «Ресторан» — содержит наиболее типичные настройки 
для рабочего места официанта/кассира, «Монитор повара» — настройки 
рабочего места с мониторами марок, «Фастфуд», «Перенаправление печати» и 
«Доставка» — рабочее место оператора доставки.   

Подробное описание настройки рабочих мест содержится в разделе 
Настройка рабочих мест. 
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Настройка подключения модулей 
Диалоговая форма «Модули» вызывается в интерфейсе Администратора 

из меню «Сервис – Доступные модули»: 

 

Форма представляет собой таблицу, строки в которой соответствуют 
рабочим местам системы, а столбцы — модулям, доступным в конфигурации 
«Трактиръ: Front-Office v4.5». 

При первом запуске конфигурации в форме уже содержится одна 
предустановленная настройка рабочего места «Интерфейс Администратора». 
Введенные в справочник «Настройка рабочих мест системы» новые рабочие 
места отображаются ниже отдельными строками.  

Для каждого рабочего места флагами отмечаются подключенные к нему 
модули. Редактирование подключения доступно для всех модулей, кроме 
модулей «Базовый» (он присутствует во всех рабочих местах, обеспечивая 
минимальный базовый функционал конфигурации) и «Сеть заведений» (он 
устанавливается автоматически, если в системе настроен режим распределенной 
информационной базы — РИБ, как описано в главе Распределенные базы 
данных). 

Для распределенной информационной базы настройки располагаются в 
виде дерева. Для каждой базы своя ветвь с рабочими местами. Если модули 
лицензируются по рабочим местам, то для установки флага, например, для всех 
рабочих мест информационной базы «Центр» достаточно его установить в строке 
Центр. 
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Если модуль лицензируется не по всем рабочим местам, то флаг в строке 
с названием информационной базы выделяется желтым цветом, что облегчает 
просмотр при свернутом дереве настроек.  

 

Важно! Использование модуля «Сеть заведений» распространяется на все 
рабочие места и не редактируется. Начиная с релиза 4.5, перед созданием 
распределенной базы и подключения модуля убедитесь, что у вас активирована 
лицензия на его использование, иначе через 10 минут система перейдет в демо-
режим, а снять флаг будет уже невозможно.  

Доступность модулей для пользователей, которые работают в интерфейсе 
Администратора, можно настраивать для каждого отдельно. Для этого нужно 
установить курсор на строке Интерфейс Администратора и нажать «Добавить». 
Появится новая строка (выделяется зеленым цветом), которую можно 
редактировать. В колонке «Имя пользователя» выбирается пользователь и 
флагами отмечаются те модули, которые он может использовать.  

 

Модули «Маркетинг», «Персонал», «Отель» и «Безопасность и контроль» 
лицензируются не по рабочим местам, а по заведению в целом (одна лицензия 
на одну информационную базу), поэтому установленный в любой строке флаг 
автоматически распространяется на все остальные рабочие места.  

После выполнения или изменения настройки подключения модулей 
следует нажать кнопку «Сохранить настройки», чтобы изменения вступили в 
силу. После этого необходимо перезапустить конфигурацию. 

Важно! Если какой-либо модуль используется хотя бы на одном рабочем месте, 
он должен быть подключен (установлен флаг) также и на рабочем месте 
«Интерфейс Администратора». В противном случае на рабочем месте 
администратора будет недоступна его настройка, а соответствующие объекты 
(справочники, документы и пр.) недоступны для редактирования. 
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Например, если в системе не подключен модуль «Гостеприимство», то при 
попытке открыть в интерфейсе Администратора справочник «Специфики» будет 
выведено предупреждение: 

 

После этого сам справочник «Специфики» откроется, но лишь в режиме 
просмотра. 

Соответственно, в интерфейсе «Рабочее место» кнопки «Специфика» и 
«Общая специфика» будут недоступны: 
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Перемещение и копирование 
информационной базы 

При копировании информационной базы с изменением ее местоположения 
возможны ситуации, когда и в исходной, и в скопированной базах продолжают 
работать фоновые задания, взаимодействуя с внешними ресурсами (например, 
синхронизация данных с другими программами, отправка данных на сайт, 
взаимодействие с сервером и т.п.). Это может привести к потере данных или 
путанице в них. Для предотвращения таких ситуаций добавлена проверка 
идентификатора базы.  

При первом входе в перемещенную базу выдается предупреждение: 

 

Далее администратор должен принять решение: информационная база 
была перемещена или это копия информационной базы. 

В первом случае в базе не будет производиться никаких изменений, и она 
будет работать как основная.  

Для копии информационной базы работа с внешними ресурсами будет при 
запуске заблокирована. Для возобновления работы фоновых заданий в 
настройках общих параметров на закладке «Прочее» в разделе «Системные 
настройки» нужно нажать кнопку «Разблокировать работу с внешними 
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ресурсами» (потребуется перезапуск программы, о чем будет выдано 
соответствующее сообщение). 

 

 



«Трактиръ: Front-Office v4.5» Руководство пользователя 

 

90 
 

 

Базовый модуль 

Общие сведения 
Здесь и далее изложена настройка и использование конфигурации 

«Трактиръ: Front-Office v4.5», сгруппированная в соответствии с 
функциональными модулями, начиная с «Базового модуля». Функционал 
«Базового модуля» является основным и обязательным. Все остальные модули 
используют его в полном объеме и при этом дополняют собственным 
функционалом. 

Справочники 

Справочник «Фирмы» 

Справочник хранит данные о юридических лицах, входящих в сеть 
заведений. Ссылки на справочник «Фирмы» используются: 

 в кадровом учете (при подключении модуля «Персонал»),  

 при настройке обмена данными с бэк-офисными системами 
(формировании документов «Отчет ФО» в разрезе фирм),  

 при настройке разделения учета по видам алкогольной продукции (в 
модуле «Инвентаризация и алкоголь») и по ставкам НДС. 

 

В карточке фирмы указываются: наименование, префикс, ИНН и КПП 
(если имеется), система налогообложения (основная и для заказов на доставку, 
если используются разные) и адрес. 

Система налогообложения выбирается из выпадающего списка: 
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Для заказов на доставку будет использоваться значение поля «Система 
налогообложения (доставка)», если оно указано, иначе — «Система 
налогообложения».  

Справочник «Места реализации» 

Справочник описывает состав подразделений предприятия по розничной 
реализации продукции (блюд, товаров, услуг).   

К определенным местам реализации в дальнейшем «привязываются» 
рабочие места системы, настройки прав сотрудников и посадочные места. 

 

Ввод нового места реализации возможен как непосредственно из 
справочника «Места реализации» с помощью кнопки «Добавить (Ins)», так и с 
помощью «Мастера создания информационной базы и места реализации». 
Подробное описание работы с «Мастером» содержится в разделе Места 
реализации и информационные базы. 

Редактирование реквизитов производится в диалоговой форме, имеющей 
четыре закладки. 

В форме указывается наименование места реализации, префикс, 
используемый для нумерации документов «Отчет ФО» (обязателен для 
заполнения). Реквизит «№ отдела ККМ» задает номер отдела в ККМ, на который 
будет относиться сумма реализации по данному месту реализации. Если номер 
отдела не указан, то по умолчанию используется отдел с номером «1».  
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Примечание: Если в системе произведена настройка для работы с 
распределенной информационной базой, то в правом верхнем углу формы 
дополнительно становится доступным поле для выбора информационной базы. 

Закладка «Тип цен»  

На закладке задается тип цен, который будет использоваться в этом месте 
реализации, либо устанавливается расписание, по которому тип цен будет 
изменяться. 

Выбор режима производится переключателями. В первом случае нужно 
выбрать нужный тип цен из соответствующего справочника. При установленном 
переключателе «Тип цен меняется по расписанию» становится доступной 
таблица для ввода расписания изменения типа цен по дням недели и времени. 

 

 Закладка «Меню» 

Каждое место реализации, как правило, имеет собственное меню. Оно 
указывается в реквизите «Основное меню».  
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Список «Используемые виды меню» отображает все виды, имеющиеся в 
справочнике «Виды меню». Они используется при настройке обмена данными 
внутри распределенной базы. Если предусмотрено одновременное 
использование нескольких видов меню, то их необходимо отметить флажками. 

 

Закладка «Фирмы и группы оплаты» 

На закладке указываются данные, используемые при обмене данными с 
товароучетными программами (для формирования отчетов ФО), и при передаче 
в УТМ ЕГАИС данных о розничной реализации алкогольной продукции: 

 

 Основная фирма — фирма, используемая по умолчанию (обязательный 
для заполнения реквизит); 

 Основной УТМ — УТМ ЕГАИС, используемый по умолчанию 
(обязательный реквизит при использовании УТМ). 

При установленном флаге «Использовать группы оплаты» на закладке 
«Доп. возможности» настроек общих параметров ниже становится доступной 
таблица детальной настройки. В таблице производится настройка формирования 
отчетов ФО (их нумерации) и раздельного учета алкоголя в разрезе групп оплаты 
— по фирмам, системам налогообложения (СНО) и УТМ.  
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Группа оплаты, фирма и префикс (при сохранении проверяется его 
уникальность) обязательны для заполнения, поскольку от этого зависит 
правильность формирования префиксов отчетов ФО. 

По кнопке «Добавить» появляется выпадающий список с вариантами 
сочетаний «группа оплаты – фирма» (если их несколько). Поскольку в таблице 
нельзя указать две строки с одинаковой группой оплаты, то после использования 
варианта с одной группой оплаты — остальные варианты для этой группы оплаты 
исчезают из списка для выбора. Если все группы оплаты уже присутствуют, то в 
табличную часть добавляется пустая строка, где можно задать любое сочетание, 
но программа не позволит сохранить карточку при наличии двух одинаковых 
групп оплаты. 

 

Если префикс в табличной части указан только для одной группы оплаты, 
то для другой, при формировании номера отчета ФО, будет использоваться 
префикс основной фирмы.  

Примечание: Соответствие ККМ и групп оплаты задается в настройке рабочего 
места (для указанного места реализации) в разделе «Торговое оборудование – 
Кассовое место» (табличная часть «Привязка ККМ по группам оплаты»). 

Для одной фирмы может быть указано несколько систем 
налогообложения. В этом случае фирмы вводятся в таблицу в разрезе групп 
оплаты и СНО выбираются из выпадающего списка. 

 

Если СНО не указана, то используется основная СНО, указанная в 
карточке фирмы.  

Настройка раздельного учета алкоголя по фирмам описана в разделе 
«Модуль Инвентаризация и Алкоголь». 
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Закладка «НДС» 

На закладке настраивается учет НДС в сети заведений, когда для разных 
заведений и разных категорий товара используются разные ставки НДС. 

Например, в константах системы (в форме «Настройка общих параметров 
системы» на закладке «Значения по умолчанию») установлено значение 
«Основная ставка НДС» = 18%. Это значение по умолчанию будет 
использоваться при оплате для всех мест реализации, у которых на закладке 
«НДС» снят флаг «В месте реализации используются особые ставки НДС».  

В этом случае остальные реквизиты закладки будут недоступны для 
заполнения или редактирования:  

 

При установленном флаге «В месте реализации используются особые 

ставки НДС» в поле «Основная ставка НДС» может быть указана основная ставка 
НДС данного места реализации, отличная от заданной в константах. 

 

Поле заполняется выбором из выпадающего списка: 

 

Ниже в таблице могут быть указаны особые ставки НДС для тех категорий 
товаров, у которых они отличаются от основной ставки НДС, например: 
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Закладка «iRECA» 

Закладка становится доступной при использовании мобильных 
приложений iRECA, когда в настройках общих параметров на закладке «iRECA» 
выбрано использование любого из них. Для удобства в форме списка 
справочника «Места реализации» добавляется колонка «Обмен с iRECA», где 
галками отмечены те места реализации, которые участвуют в обмене.  

 

На закладке можно отключить обмен заказами с мобильными 
приложениями по данному месту реализации. По умолчанию обмен производится 
по всем местам реализации информационной базы.  

 

На сервер выгружаются включенные в смену сотрудники, а также виды 
меню по всем местам реализации, с которыми разрешен обмен.  

Справочник «Посадочные места» 

Справочник предназначен для хранения информации об объектах, на 
которые оформляются заказы посетителей. В качестве посадочных мест могут 
использоваться, например, столы или фишки. Если разделения по посадочным 
местам не требуется, то можно использовать «абстрактные» посадочные места, 
например, «В зал», «На вынос» и т.п. 
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Справочник «Посадочные места» многоуровневый. Использование 
уровней иерархии позволяет более удобно группировать элементы (например, 
по местам реализации или в соответствии с их местоположением). 

 

Нумерация посадочных мест осуществляется по кодам элементов 
справочника «Посадочные места». Для каждой группы справочника 
целесообразно предусмотреть отдельный диапазон номеров, входящих в нее 
элементов (посадочных мест).  

Необходимо также помнить, что при открытии нового заказа в список 
доступных столиков или карт будут отобраны посадочные места с тем местом 
реализации, которое указано в настройках данной рабочей станции (см. раздел 
Настройка рабочих мест), плюс те посадочные места, для которых место 
реализации не указано.  

Форма группы справочника имеет вид:  

 

В ней указываются код элемента,  наименование, шаблон наименования 
посадочных мест и ссылка для перенаправления печати принтеров и/или ККТ 
(подробнее см. в разделе Настройка перенаправления печати). 

Форма элемента справочника заполняется на четырех закладках. Состав 
закладок зависит от состояния флага «Лимитная карта». При снятом флаге в 
форме имеется закладка «Основное». Установленный флаг указывает на то, что 
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данный элемент справочника является лимитной картой, и вместо закладки 
«Основное» отображается закладка «Лимитная карта». 

Если в настройках общих параметров системы на закладке «Онлайн-
сервисы» установлен флаг «Используются онлайн-сервисы», то в форме 
становится доступным флаг «Не выгружать на сайт». Флаг устанавливается, если 
данное посадочное место не используется для онлайн-бронирования: 

  

Закладки имеют следующие реквизиты: 

 Код и Наименование — обязательные реквизиты; 

 Внутренний номер — внутренний (произвольный) номер посадочного 
места, не связанный с кодом в справочнике; 

 Емкость — количество гостей, которые могут быть обслужены на данном 
посадочном месте. Если указать емкость 1, то для такого посадочного 
места будет игнорироваться флаг «Запрашивать количество гостей» в 
настройках рабочего места; 

 Лимитная карта — флаг устанавливается при создании новых 
посадочных мест с признаком «Лимитная карта». Используется в 
модуле «Гостеприимство».  

Закладка «Основное» 

 

 Место реализации —  выбирается из справочника «Места реализации»;  

 Скидка — скидка, назначаемая для данного посадочного места по 
умолчанию; 

 Коммутируемое устройство — выбирается из справочника 
«Коммутируемые устройства». Имеет смысл для услуг и только в том 
случае, если данная услуга тарифицируется, и на данном посадочном 
месте применяется управление электропитанием. Более подробно 
настройка тарификации и управления электропитанием (коммутируемых 
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устройств) описана в разделе «Настройка тарификации услуг и 
управления электропитанием»; 

 Запретить одновременный ввод нескольких заказов — 
установленный флаг не допускает оформление брони на данном 
посадочном месте, если на нем уже есть открытый и неоплаченный заказ;  

Закладка «Лимитная карта» 

Закладка доступна при установленном флаге «Лимитная карта». На 
закладке указываются: 

Сумма лимита — сумма, на которую заказ может быть принят в долг. 
Если указана нулевая сумма, то заказ по этой карте принимается только по 
предоплате; 

Минимальная предоплата — минимальная сумма предоплаты, которую 
нужно внести для использования лимитной карты; 

Запрос суммы предоплаты — если указана сумма минимальной 
предоплаты, то при установленном флаге будет выдаваться запрос на внесение 
предоплаты; 

Запрет довнесения предоплаты — если флаг установлен, то при 
достижении максимально возможной суммы заказа, заказ должен быть оплачен 
и закрыт.  

Скидка — скидка на посадочное место, применяемая по умолчанию.  

Закладка «Идентификация» 

 

На данной закладке могут быть указаны реквизиты для идентификации 
клиентов.  

 Карта доступа — выбирается из справочника «Карты доступа». Указание 
карты в посадочном месте позволяет автоматически подставлять данное 
посадочное место в заказе при считывании соответствующей карты 
доступа.  Код доступа выбранной карты отображается автоматически. 

 Привязка к клиенту — может быть выбран клиент из справочника 
«Клиенты», который будет автоматически указываться в заказе при 
выборе данного посадочного места. 
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Закладка «Автотовары» 

 

На закладке указываются товары или услуги с признаком их 
принадлежности к виду меню, которые будут автоматически добавляться в заказ 
при его открытии на данном посадочном месте. 

Примечание: автоматически добавленная позиция, присутствующая в заказе, 
не может быть в дальнейшем удалена из заказа или перенесена на другое 
посадочное место (в отличие от позиции, введенной в заказ вручную). 

Автоматическое заполнение списка посадочных мест  

Для быстрого заполнения справочника необходимым количеством новых 
элементов предусмотрена обработка «Автоматическое заполнение списка 
посадочных мест» (вызывается по кнопке «Заполнить» в форме списка 
справочника).  

Перед выполнением процедуры автозаполнения рекомендуется создать в 
справочнике группу, куда можно будет поместить все создаваемые с помощью 
обработки элементы. Дополнительно к группе можно выбрать (или 
дополнительно создать) место реализации, к которому следует их отнести. 
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Форма обработки имеет вид: 

 

Справа от поля «Количество элементов» отображается название 
информационной базы, к которой относится выбранная группа. Для созданных 
посадочных мест будет указана именно эта информационная база. При 
необходимости ее можно изменить. 
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Первоначально в нижней части формы отображается список имеющихся 
групп и элементов справочника. Его можно использовать для просмотра и 
контроля своих действий. 

В форме необходимо указать: 

 Количество элементов — указывается количество создаваемых 
элементов. Нумерация у новых элементов будет продолжаться от 
наибольшего номера, уже имеющегося в справочнике; 

 Создать в группе — указывается группа для размещения новых 
элементов. Выбирается из справочника «Посадочные места», для чего 
открывается отдельная форма выбора.  

Новую группу можно создать непосредственно в данной форме, а затем 
выбрать ее двойным щелчком мыши. 

 В поле Наименование следует записать то наименование (не указывая 
порядковый номер), которое получат новые элементы в справочнике, и 
которое будет отображаться (с автоматическим добавлением порядкового 
номера) на рабочем месте официанта (бармена, кассира) при оформлении 
заказа; 

 Место реализации — место реализации, которое должно быть указано в 
посадочных местах (необязательно для заполнения). Выбирается из 
справочника «Места реализации».   

Замечание: При указании места реализации необходимо помнить, что при 
открытии нового заказа список доступных столиков или карт будет содержать 
элементы с тем местом реализации, которое указано в настройках данного 
рабочего места (см. раздел Настройка рабочих мест), а также все посадочные 
места, для которых место реализации не указано.  

 Реквизиты «Скидка», «Запретить одновременный ввод нескольких 
заказов», «Автоматически добавляемые в заказ позиции» аналогичны 
описанным выше для формы элемента справочника. Новые элементы в 
список «Автоматически добавляемые в заказ позиции» добавляются 
клавишей «Ins» или через контекстное меню, вызываемое по правой 
кнопке мыши. 

 Лимитная карта — флаг устанавливается при создании новых 
посадочных мест с признаком «Лимитная карта». Используется в 
модуле «Гостеприимство». При установленном флаге изменяется 
состав реквизитов, аналогичных описанным выше для закладки 
«Лимитная карта»: 

 

Для выполнения автозаполнения с указанными настройками нажмите 
кнопку «Заполнить», для выхода без автозаполнения — кнопку «Закрыть». 

file://///sbfs/Developers/Data/Front-Office.v4/Документация/В%20работе/Посадочные_места%23_Справочник_
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Справочник «Клиенты» 

Справочник предназначен для ведения списка всех клиентов ресторана 
(неплательщики, организации, владельцы клубных и дисконтных карт и т.п.). 
Справочник «Клиенты» многоуровневый, что позволяет произвольным образом 
группировать его элементы, например, создавать отдельные папки для 
сотрудников, владельцев платежных карт и других категорий клиентов. 

 

В справочнике возможен поиск клиентов по значениям реквизита. Для 
этого следует выбрать нужный реквизит, а затем ввести его значение для поиска.  

 

Информация о каждом клиенте заполняется с помощью диалоговой 
формы, имеющей несколько закладок. Состав закладок и доступных реквизитов 
меняется в зависимости от настроек и подключенных модулей.  

Наименование — условное наименование. Например, название 
организации, ФИО клиента или любой произвольный текст, по которому удобно 
производить поиск и выбор клиента в списке. 
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Ниже приводится описание реквизитов формы: 

Закладка «Основное» 

 Карта доступа —  выбирается из справочника «Карты доступа». 
Указывается карта доступа, по которой будет осуществляться 
идентификация данного клиента в заказе.  После выбора карты, справа 
от поля отображается идентификатор выбранной карты, а ниже — 
указанный в ней код доступа. 

Если в заказе для идентификации клиента применяется считыватель 
магнитных карт или сканер штрих-кодов, то клиент будет определен по 
идентификатору, записанному на карту доступа. Если применяется ручная 
идентификация, то будет использован код доступа, соответствующий коду карты 
доступа, назначенной данному клиенту. 

Замечание: перед выбором карты доступа надо записать новый элемент 
справочника «Клиенты» по кнопке «Записать». Если элемент не был записан, то 
выводится предупреждение о необходимости записи.  
     
Если соответствующая карта доступа в справочнике «Карты доступа» 
отсутствует, ее необходимо создать, как описано в разделе «Карты доступа». 
При этом реквизит «Привязка» у карты доступа заполнять не требуется — он 
заполнится автоматически после записи элемента справочника «Клиенты», в 
котором она была выбрана. Если выбранная карта доступа ранее уже была 
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привязана к другому клиенту (сотруднику, посадочному месту), то будет выведен 
запрос: 

           

Для изменения привязки необходимо выбрать «Да», либо нажать «Нет» и 
выбрать другую карту доступа.  

 Недоступен для выбора из списка — при установленном флаге данный 
клиент не будет отображаться в списке клиентов на рабочем месте 
официанта. В этом случае выбор клиента будет возможен только путем 
идентификации по карте доступа (считыванием) или ручным вводом его 
кода доступа; 

 iRECA: Гость id — идентификатор для мобильного приложения «iRECA: 

Гость». Заполняется при идентификации клиента в мобильном 
приложении (см. подробнее в разделе Мобильные приложения - iRECA: 
Гость); 

 Основной вариант оплаты — выбирается из справочника «Варианты 
оплаты» и определяет вариант оплаты, подставляемый в форму оплаты 
заказа по умолчанию; 

 Является неплательщиком — при установленном флаге становится 
возможным оформление заказа на неплательщика по данному клиенту (то 
есть, его заказы могут закрываться специальным видом оплаты «на 
неплательщика»);  

 Скидка — скидка, предоставляемая клиенту; 

 Бонусы — бонус, предоставленный клиенту. Справа отображается сумма 
накопленных бонусов.  Используется в модуле «Маркетинг». 
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Закладка «Доп.инфо»  

Закладка содержит информацию о клиенте, которая может применяться 
для дополнительной идентификации при приеме заказа, а также в качестве 
контактной информации.  

 

 Пол (выбирается из двух возможных значений) — может использоваться 
при назначении автоматических скидок, а также для идентификации 
личности клиента, 

 Дата рождения — любая знаменательная дата, которая может 
использоваться при обслуживании клиента, например, для подарка «от 
фирмы» (день рождения, свадьбы, окончания учебы и т.д.), или для 
включения в список СМС-рассылок, 

 Не отправлять СМС — флаг устанавливается, если данного клиента не 
требуется включать в список для СМС-рассылки (см. раздел Документ 
«Рассылка»); 

 В черном списке — признаком выделяются клиенты, требующие особого 
внимания от операторов доставки. При идентификации в системе клиента, 
у которого установлен данный флаг, оператор доставки будет 
своевременно уведомлен.   

 Фото (фотография клиента) — применяется для идентификации личности 
клиента, 

 Доп. инфо — любой произвольный текст,  

 Контактная информация — список содержит записи следующих типов: 
телефон, адрес, адрес электронной почты, Веб-страница, ICQ, и 
текстовые записи произвольного содержания («Другое»).  

Фотография клиента, пол, дата рождения, категории и текст, 
содержащийся в поле «Доп. информация», будут отображаться в интерфейсе 

file://///sbfs/Developers/Data/Front-Office.v4/Документация/В%20работе/Рассылка%23_Документ_
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«Рабочее место» при идентификации клиента, если это задано в «Настройках 
рабочего места» (на странице «Идентификация клиента»). 

Фотографии клиентов для размещения в поле «Фото» берутся из 
графических файлов одного из следующих форматов: *.bmp, *.dib, *.rle, *.ici, 
*.emf, *.wmf, *.jpg, *.jpe, *.tif. Файлы должны размещаться в подкаталоге 
\ExtForms\Pictures\, находящемся в каталоге информационной базы. Если такой 
каталог отсутствует, то его необходимо предварительно создать и поместить туда 
необходимые фотографии. Внутри указанного подкаталога допускается 
создавать подкаталоги следующего уровня для хранения файлов с 
фотографиями.  

Для добавления или изменения фотографии в поле «Фото» достаточно 
щелчка мышью по полю для фотографии. Откроется стандартное диалоговое 
окно выбора картинки, в котором необходимо выбрать нужный графический 
файл. 

В списке «Контактная информация» может быть указано любое 
количество записей каждого из типов. Записи типов «Телефон» и «Адрес» 
используются оператором доставки в качестве информации для курьера (при 
оформлении доставки оператор выбирает нужный телефон и адрес из списка 
имеющихся, а затем они печатаются в сопроводительных документах). Ввод 
адресов и телефонов возможен как из интерфейса «Администратор», так и в 
интерфейсе «Рабочее место» при вводе или выборе клиента. Диалоговые формы 
для ввода адреса и телефона при этом идентичны.  

Телефоны (помимо связи с клиентом) используются системой также и для 
быстрой идентификации ранее введенных клиентов на рабочем месте оператора 
доставки. Адреса служат для указания курьеру места доставки заказа.  

При добавлении новой записи в список «Контактная информация» (по 
кнопке «Добавить» или клавише Ins), предлагается выбрать требуемое значение 
из списка:  
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Для ввода телефона открывается диалоговая форма «Телефон», в которой 
можно ввести код страны, код города, номер телефона, добавочный номер и 
произвольный комментарий: 

 

Важно! Номера телефонов в системе обрабатываются в 10-значном формате, 
включающем номер абонента плюс код города или мобильного оператора.   
При вводе нового номера он обрабатывается системой по следующему 
алгоритму. 

Код страны и код города по умолчанию указываются в константах (в 
форме «Настройка общих параметров» на закладке «Доставка»). При этом длина 
кода города и длина абонентских (местных) номеров должна в сумме составлять 
10 цифр. Если в поле «Номер» введено количество цифр, соответствующее длине 
кода города, то код страны и код города подставляются из констант 
автоматически (пробелы и разделительные знаки между цифрами игнорируются 
и при подсчете не учитываются). Если требуется указать иной код страны или 
города, отличные от заданных по умолчанию, либо длина номера отличается, то 
данные поля могут быть отредактированы вручную. Также вручную вводятся 
номера мобильных операторов. 

При необходимости может быть также указан и добавочный номер. 

В поле «Представление» наглядно отображается полный телефонный 
номер. 

При автоматическом  поиске и идентификации клиента по номеру 
телефона в интерфейсе «Рабочее место» с доставкой (см. раздел Модуль 
ДОСТАВКА) используется полное 10-значное представление номера, включая 
код города (оператора), без кода страны. 

Для ввода адреса открывается диалоговая форма «Адрес». 

В ней необходимо с помощью переключателя задать способ заполнения 
адреса:  

 Российский адрес (по адресному классификатору), 

 Адрес за пределами РФ (или произвольный адрес). 

Первый способ предполагает, что в системе загружен адресный 
классификатор. Если он не загружен, то для его загрузки следует нажать кнопку 
«Классификатор» в панели инструментов формы и выполнить необходимые 
действия по выбору файла классификатора и указанию регионов для загрузки 
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(эти действия описаны в документации по «1С:Предприятию 8» и здесь подробно 
не рассматриваются). 

Для способа заполнения «Российский адрес (по адресному 
классификатору)» форма адреса имеет вид: 

 

Выбор региона, района, города, населенного пункта и улицы 
производится из загруженного в «1С: Предприятие» классификатора.  

Для выбора ближайшей станции метро (если они используются при 
указании адреса) необходимо предварительно ввести названия станций в 
справочник «Метро», например: 
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Для способа ввода «Адрес за пределами РФ (или произвольный адрес)» 
классификатор не используется и адрес может быть указан в произвольной 
форме: 

 

Форма для ввода электронной почты имеет вид: 

 

Введенный адрес электронной почты проверяется на корректность 
согласно общепринятым правилам. 

Формы для ввода Веб-страницы, ICQ и «Другое» аналогичны по принципу 
заполнения.  
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Закладка «Варианты оплаты» 

Для клиентов, у которых установлены флаги «Является неплательщиком» 
либо «Разрешены безналичные расчеты», дополнительно появляется закладка 
«Варианты оплаты»:  

 

На ней отображается список всех вариантов оплаты с указанными типами 
(список статей формируется на основании справочника «Варианты оплаты» и 
зависит от подключенных модулей). Для настройки списка следует сначала 
выбрать значение «Допустимые варианты оплаты» из выпадающего списка,  

 

а затем отметить в списке флагами необходимые варианты. 

Для варианта настройки «Без ограничений» поле списка для пометки 
выбранных вариантов оплаты становится недоступным. Для варианта настройки 
«Все кроме указанных» доступны поля для отметки вариантов оплаты: 
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Для варианта настройки «Только указанные» для каждого варианта 
оплаты можно задать ограничения по сумме и проценту: 

  

В колонке «Период» указывается, как именно (за какой период или по 
заказу) действует ограничение по сумме. Период выбирается из выпадающего 
списка: 

 

Для периодов «День», «Неделя», «Месяц» или «Смена» может быть 
введено только ограничение по сумме (лимит оплат, действующий в течение 
каждого такого периода, и обновляющийся при начале следующего). Если 

выбран «Заказ», то кроме суммы можно указать также и допустимый процент по 
данному варианту оплаты от общей суммы заказа. 

После каждой оплаты остаток лимита по данному варианту оплаты 
уменьшается на величину использованной суммы, а в случае возврата по заказу 
(если возврат производился на тот же вариант оплаты) — увеличивается на 
сумму возврата. Если по данному варианту оплаты попытаться ввести сумму, 
превышающую доступный остаток, то оплата не принимается, а доступный к 
оплате остаток лимита отображается в форме оплаты в строке «Максимум:». 

Если у варианта оплаты в карточке установлены ограничения, то 
приоритет будет у ограничений, указанных для этого варианта оплаты в 
карточке клиента. 

Ограничения и остатки по вариантам оплаты можно также посмотреть в 
интерфейсе «Рабочее место» в карточке клиента по кнопке: 

 

 

Закладка «Безнал» 

Закладка доступна при установленной константе «Использовать 
безналичный расчет» в «Настройке общих параметров системы» на закладке 
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«Доп. возможности» (см. раздел Настройка общих параметров). Доступно при 
подключенном модуле «Корпоративное питание».  

 

 Разрешены безналичные расчеты — при установленном флаге 

становится возможным оплата заказа данному клиенту вариантами 
оплаты с типом оплаты «Безнал». Если флаг не установлен, то у данного 
клиента безналичная оплата будет невозможна (даже при наличии 
доступных остатков), а следующие реквизиты закладки становятся 
недоступными для изменения;  

 Контрагент — указывается контрагент, который при обмене данными с 
бэк-офисной системой будет подставляться в документ «Отчет ФО» при 
безналичной оплате с личного счета клиента; 

 Физическое лицо — выбирается из справочника «Физические лица» и 
используется для «привязки» клиента к соответствующему объекту в 
конфигурации «Трактиръ: Management»; 

 Доступные остатки — таблица, в которой автоматически отображаются 
доступные данному клиенту объекты взаиморасчетов, остатки и глубина 
кредита по ним:  

 Объект взаиморасчетов — аналитический признак, в разрезе 
которого ведется учет безналичной оплаты с клиентами. 
Подставляется из справочника «Объекты взаиморасчетов»; 

 Сумма безнал — сумма текущего остатка по данному объекту 
взаиморасчетов, доступная данному клиенту. Это та сумма, в пределах 
которой заказы клиента могут быть закрыты видами оплаты с типом 
«Безнал» (при отсутствии у клиента кредита). Величина этой суммы 
автоматически изменяется по мере оплаты заказов и довнесения 
остатков на счет. 
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 Глубина кредита — величина кредитного лимита, предоставленного 
клиенту для оплаты заказов безналичным расчетом. При 
автоматическом формировании элемента справочника глубина 
кредита клиента переносится из сведений о физлице в бэк-офисной 

системе, но в дальнейшем может быть отредактирована вручную. 

В данном примере, клиенту «Петров» доступны: 

Личный счет — это остаток, внесенный на личный счет клиента 
непосредственно во фронт-офисной системе, и доступный только ему. Глубина 
кредита по данной строке доступна для редактирования; 

Оплата безналом по объектам взаиморасчетов. Данному сотруднику 
доступны остатки по двум объектам взаиморасчетов (договорам): «Питание 
Петров - ООО «Бриз»», доступный только Петрову, и «Питание сотрудников - 
ООО «Бриз»» (остаток по договору, внесенный контрагентом и импортированный 
из бэк-офисной системы), в пределах суммы 2760 руб. Эта сумма также будет 
доступна для оплаты питания и другим клиентам, указанным в данном договоре; 

Здесь же может отображаться внесенная предоплата по брони на имя 
данного клиента (если таковая имеется). 

Также см. описание модуля КОРПОРАТИВНОЕ ПИТАНИЕ.  

Закладка «Категории» 

На закладке отмечается принадлежность клиента к определенным 
категориям (здесь отображается список всех категорий из справочника 
«Категории клиентов»). 

 

Список категорий используется при назначении скидок (см. Справочник 
Скидки).  

Закладка «Доп. реквизиты» 

При использовании дополнительных реквизитов в карточке клиента 
появляется закладка «Доп. реквизиты». Здесь можно указать значения для 
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дополнительных реквизитов клиента. Предварительно эти реквизиты задаются в 
справочнике «Дополнительные реквизиты и сведения».  

 

Импорт данных о клиентах из XLS-файла 

Обработка для загрузки данных в справочник «Клиенты» из XLS-файла 
позволяет: заполнить пустой каталог списком уже имеющихся клиентов, 
пополнять список клиентов по мере необходимости, а также обновлять значения 
отдельных реквизитов уже имеющихся в справочнике клиентов (например, 
загрузить изменившиеся адреса или телефоны). 

Обработка вызывается кнопкой «Загрузка XLS»  из панели 
инструментов формы списка справочника «Клиенты». 

Внимание! Перед тем как загружать данные в информационную базу 
попробуйте загрузить их в копию базы, чтобы в случае 
неправильных настроек, не засорить рабочую базу неправильными 
элементами. 
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Для импорта данных из XLS-файла в форме обработки необходимо 
выполнить следующие действия: 

 

1. Указать путь к соответствующему файлу Excel (в диалоге выбора файла 
по умолчанию задано расширение .xls; расширение .xlsx необходимо 
указать вручную), номер листа и первую строку, содержащую данные (как 
правило, первая строка содержит заголовки столбцов, а сами данные 
размещаются в файле, начиная со второй строки).  

2. На закладке «Настройки» нажать кнопку «Обновить список колонок». В 
правой части формы заполнится заголовками список колонок с данными, 
обнаруженных в исходном XLS-файле.  

3. По кнопке «Автонастройка» программа попытается настроиться 
автоматически на нужные колонки исходной таблицы, сопоставив 
названия реквизитов в справочнике (список слева) и названия колонок в 
XLS-файле (список справа). Реальный результат сопоставления может 
отличаться от приведенного примера. 

4. Откорректируйте или дополните предложенную настройку соответствия, 
перетащив требуемые названия колонок из списка колонок XLS в таблицу 
загружаемых колонок и поместив их напротив желаемого реквизита. 
Соответствующий номер колонки в этой таблице отобразится 
автоматически.  
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Можно также сразу записать нужный номер колонки в соответствующей 
ячейке или выбрать колонку из выпадающего списка в ячейке «Колонка 
XLS»:  

 

5. Для некоторых реквизитов в колонке «Значение» можно указать значение 
по умолчанию, чтобы оно использовалась при отсутствии значения для 
этого реквизита в исходном XLS файле. 

6. Для некоторых полей (например, «Наименование», «Родительская 
папка», «Адрес») предусмотрено использование нескольких колонок в 
исходной таблице (при этом под списком колонок появляется 
дополнительное поле для выбора нужной колонки):  

 

Их можно перетащить по очереди или ввести номера через запятую. Если 
указано несколько колонок, то значения из этих ячеек при загрузке будут 
складываться через пробел. 

7. С помощью флажков и раскрывающегося списка, расположенного над 
таблицей, необходимо выбрать приоритетный способ загрузки новых 
данных и способ поиска и синхронизации с существующими данными в 
справочнике. 

В зависимости от выбранного способа загрузки, загружаемые данные 
будут обновлять только существующие элементы справочника или 
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загружаться как новые. Поиск существующего элемента в справочнике 
будет производиться по коду или наименованию: 

 

Примечание: При первичной загрузке данных из XLS-файла необходимо 
выбрать пункт «Загружать все строки как новые». 

 Не загружать новые —  при установленном флаге будут загружаться 
только те позиции, которые уже содержатся в справочнике «Клиенты». 
Если в имеющейся базе отсутствует элемент, совпадающий с элементом 
XLS-файла по заданному полю (коду, наименованию, либо ОЕ-номеру), то 
он не будет загружаться вообще. 

 Предлагать выбор если клиент не найден — при установленном флаге 
в случае, когда в имеющемся справочнике загружаемый товар не найден, 
программа в диалоговом режиме предложит вручную указать требуемые 
позиции. Этот способ подходит только в том случае, если XLS-файл 
содержит небольшое количество новых записей. 

По окончании загрузки XLS-файла программа сама откроет закладку 
«Результат». На ней можно увидеть результат импорта таблицы, например: 

 

После импорта загруженные данные еще не записаны в справочник 
«Клиенты». Строки в результирующей таблице, которые содержат новый 
элемент справочника, будут иметь розовый фон и у них будет пустым поле 
«Ссылка». Строки, содержащие уже существующий элемент справочника, в поле 
«Ссылка» будут содержать ссылку на этот элемент. Розовым фоном у этих строк 
будут подсвечены только те ячейки (реквизиты справочника), в которых стоит 
новое значение, отличное от ранее содержавшегося в справочнике. 

Можно предварительно обработать импортированные данные, изменить 
любые реквизиты, в том числе изменить папку или указать ссылку на имеющийся 
элемент справочника (чтобы его реквизиты обновились в соответствии данными 
из этой строки). После этого следует перенести эти данные в справочник. 
Перенос активируется по кнопке «Перенести в справочник». 



Базовый модуль 

 

 

 

119 
 

 

После переноса загруженных данных в справочник «Клиенты», в каждой 
строке будет указан код, который присвоила программа загруженным элементам. 
Если необходимо, чтобы этот код попал в исходный XLS-файл, то можно 
предварительно указать в какой колонке XLS должен быть код и нажать кнопку 
«Записать код в XLS». В исходном файле будет прописан присвоенный 
программой код. Это позволит в дальнейшем повторно загружать этот файл, 
не создавая новые элементы в справочнике, а просто обновляя их реквизиты. 

Справочник «Сотрудники» 

Все сотрудники ресторана, которые работают в системе с интерфейсом 
«Рабочее место», должны быть занесены в список персонала. Для этого 
предназначен справочник «Сотрудники».    

Справочник вызывается из меню «Справочники» или по кнопке  на 
панели инструментов. Справочник иерархический, что позволяет объединять 
сотрудников по различным признакам (уровню доступа, сменам работы и т.д.). 

 

В справочнике возможен поиск клиентов по значениям реквизита. Для 
этого следует выбрать нужный реквизит, а затем ввести его значение для поиска. 

 

Информация о каждом сотруднике заполняется в форме соответствующего 
элемента справочника, имеющего несколько закладок. 

В шапке формы заполняются следующие реквизиты: 

 ФИО — полное наименование (обычно фамилия, имя, отчество 
сотрудника); 
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 Сокращенно —  сокращенное (условное) наименование сотрудника, 
отображаемое после его авторизации в интерфейсе «Рабочее место»; 

 Код — реквизит используется для соответствия (синхронизации) 
элементов списка сотрудников системы «Трактиръ: Front-Office v4.5» со 
справочником сотрудников товароучетной программы, с которой 
осуществляется обмен данными; 

 ИНН — индивидуальный номер налогоплательщика. Заполняется для 
кассиров и используется при печати чеков в соответствии с 54-ФЗ. 

Закладка «Основное» 

  

 Идентификация — в этой группе указываются параметры, по которым 
возможно идентифицировать текущего сотрудника. Для этих целей может 
использоваться либо карта доступа (выбирается из справочника «Карты 
доступа»), либо «Код доступа» (произвольный шестиразрядный цифровой 
код). Карта выбирается из справочника «Карты доступа». Код доступа по 
умолчанию отображается в форме в скрытом виде (********). Для его 

просмотра или редактирования необходимо нажать кнопку «Просмотр»  
справа от поля «Код доступа». 

Замечание: перед выбором карты доступа, новый элемент справочника 
«Сотрудники» необходимо записать кнопкой «Записать». Если элемент не был 
записан, то выводится предупреждение: 
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Если соответствующая карта доступа в справочнике «Карты доступа» 
отсутствует, ее необходимо создать, как описано в разделе «Карты доступа». 
При этом реквизит «Привязка» у карты доступа заполнять не требуется — он 
заполнится автоматически после записи элемента справочника «Сотрудники», в 
котором она была выбрана. Если выбранная карта доступа ранее уже была 
привязана к другому сотруднику (клиенту, посадочному месту), то будет выведен 
запрос: 

 

Для изменения привязки необходимо выбрать «Да», либо выбрать «Нет» и 
выбрать другую карту доступа. 

 Клиент — для идентификации сотрудников в заказе в качестве клиентов 
по одной и той же карте доступа (например, для служебного или 
корпоративного питания) можно выбрать клиента, соответствующего 
данному сотруднику, в реквизите «Клиент» (выбором из справочника 
«Клиенты»); 

 Должность — выбирается из справочника «Должности». Используется 
для кассиров при печати чека в соответствии с 54-ФЗ (при установленном 
в настройках ККТ флаге «Наименование, ИНН и должность кассира брать 
из программы»); 

 Права доступа — список наборов прав данного сотрудника для каждого 
из мест реализации. Выбирается из справочника «Права доступа». Служит 
для определения основного набора прав сотрудника для всех мест 
реализации. 

Закладка «Дополнительно» 
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 Является бригадиром — при установленном флаге сотрудник будет 
иметь доступ (в соответствии с назначенным ему набором прав) не только 
к своим заказам, но и к заказам своей бригады. Ниже становится 
доступным поле «Бригада», в котором указывается бригада сотрудника 

(выбирается из справочника «Бригады сотрудников»): 

  

 Основное меню — у сотрудника может быть указано меню, используемое 
в интерфейсе «Рабочее место», отличное от настроек Рабочего Места; 

 Основной план зала / р.м. хостес — указывается план зала или 

рабочее место хостес, которые будут отображаться после авторизации 
данного сотрудника в интерфейсе «Рабочее Место» (если в настройках 
рабочего указано несколько планов зала или рабочих мест хостес, то 
указанный здесь будет отображаться первым). Выбирается из списка 
планов зала и рабочих мест хостес, предварительно введенных в 
справочник «Торговое оборудование». Используется в модуле 
«Гостеприимство»;  

 Цвет оповещения — позволяет указать цвет фона оповещений, 
отправляемых данным сотрудником, отличный от установленного по 
умолчанию;  

 является курьером — флаг устанавливается только у тех сотрудников, 
которые осуществляют доставку заказов и должны отображаться на 
рабочем месте оператора доставки в списке «Курьеры». Используется в 
модуле «Доставка».   

Закладка «Учет рабочего времени» 

Закладка доступна при подключенном модуле ПЕРСОНАЛ. Сведения на 
закладке должны быть заполнены для всех сотрудников, по которым будет 
производиться учет рабочего времени. 
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Закладка «Доп. реквизиты» 

При использовании дополнительных реквизитов в карточке клиента 
появляется закладка «Доп. реквизиты». Здесь можно указать значения для 
дополнительных реквизитов клиента. Предварительно эти реквизиты задаются в 

справочнике Дополнительные реквизиты и сведения.  

 

 

Для справочника «Сотрудники» предусмотрено выполнение некоторых 
действий с помощью «Групповой обработки». У выбранных сотрудников можно 
одновременно изменить значение реквизитов, сформировать список для печати, 
переместить их в другую группу или пометить на удаление. В частности, с 
помощью групповой обработки сотрудникам могут быть удобно назначены права 
доступа для новой точки распределенной информационной базы. 

Справочник «Бригады сотрудников» 

Справочник предназначен для быстрого заполнения списка сотрудников 
при открытии смены в интерфейсе «Рабочее место».  

 

Каждый элемент справочника (бригада) содержит список имен 
сотрудников, заполняемый выбором из справочника «Сотрудники». 

Наименование бригады указывается в карточке сотрудника, являющегося 
бригадиром (на закладке «Дополнительно»), как описано выше. 

file://///sbfs/Developers/Data/Front-Office.v4/Документация/В%20работе/Дополнительные_реквизит%23_Справочник_
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Справочник «Наборы прав доступа» 

Разграничение прав доступа к объектам и функциям системы при работе 

с интерфейсом «Рабочее место» регистрируется в справочнике «Наборы прав 
доступа» (вызывается из меню «Администрирование – Права доступа»). 

 

В списке следует создать необходимое количество элементов (категорий 
пользователей, различающихся настройкой прав доступа), после чего указать их 
у каждого сотрудника в справочнике «Сотрудники», как описано выше.  

Демо-база: В демонстрационной базе данных предусмотрено семь  готовых 
наборов прав (см. раздел Пользователи системы, их права и интерфейсы). 

Настройка набора прав производится в диалоговой форме. 

Если пользователь имеет полный доступ ко всем функциям системы 
(установлен флаг «Полный доступ»), то установки отдельных прав не 
производятся, и их список становится недоступен для выбора: 

 

Важно! После изменения прав нет необходимости заново перезапускать 
программу на каждом рабочем месте (с интерфейсом «Рабочее место»). Права 
пользователей на рабочих местах обновляются автоматически. 
 
Доступность справочника «Наборы прав доступа» для редактирования 
менеджерами устанавливается администратором системы. 
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Права доступа подразделяются на группы. Установка и снятие флажков 
против каждой позиции производится щелчком мыши. Наличие тех или иных 
прав зависит от подключенных модулей. 

 

Административные включают в себя:  

 

 ККМ — группа включает в себя права на выполнение отчетов и 
регламентных операций, находящихся в меню «Режим администратора – 
Управление оборудованием – ККТ»: 
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 Кассовые отчеты — право на выполнение отчетов, находящихся в 
подменю «Отчеты на ККТ»; 

 Внесение\Выплата наличных в\из ККТ — право на внесение или 
выплату наличных денежных средств; 

 Синхронизация времени ККМ — право на выполнение 
регламентной операции «Синхронизация времени ККТ»; 

 Чек коррекции — право на выполнение регламентной операции «Чек 
коррекции ККТ»; 

 Состояние обмена ОФД — право на выполнение регламентной 
операции «Текущее состояние расчётов ОФД»; 

 Копия документа из ФН — право на формирование копий 
фискальных документов;  

 Прочие отчеты — право на вызов отчетов в меню «Режим 
администратора – Отчеты»; 

 Открытие смены, Закрытие смены — право на выполнение операций 
по открытию и закрытию смен в интерфейсе «Рабочее место»; 

 Игнорировать запрет закрытия смены при открытых заказах — 
право, позволяющее производить закрытие смены при открытых заказах 
даже в том случае, если в настройках рабочего система выдает 
предупреждение «Запретить закрытие смены при их наличии. В системе 
имеются незакрытые заказы». При этом заказы, оставшиеся незакрытыми, 
автоматически перейдут к следующей смене; 

 Игнорировать запрет ручного ввода паролей — право, позволяющее 
использовать ручной ввод для идентификации сотрудников и клиентов 
при установленных флагах «Запретить ручной ввод пароля сотрудника», 
«Запретить ручной ввод кода доступа клиента» и (или) «Запретить ручное 
открытие заказов» в настройках рабочих мест. Наличие такого права 
может понадобиться, например, если карта клиента или сотрудника будет 
повреждена. При этом первый вход в систему в интерфейсе «Рабочее 
место» (до идентификации и проверки прав пользователя) с ручным 
вводом будет невозможен; 

 Отчеты банковской платежной системы — право на выполнение 
одноименной регламентной операции в «Режиме администратора»; 

 Обновление меню — право на выполнение одноименной регламентной 
операции в «Режиме администратора», что позволяет без перезагрузки 
программы произвести на рабочем месте обновление кнопочного меню 
или раскладок специализированных клавиатур; 
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 Стоп-лист — право на редактирование стоп-листа и на доступ к стоп-
листу через меню «Режим администратора»; 

 Управление коммутатором, ВКЛючить принудительно — дает право 
на включение коммутатора через меню «Режим администратора» с 
использованием функции «Управление коммутатором»;  

 Управление коммутатором, ВЫКЛючить принудительно — то же, но 
на выключение коммутатора; 

 Работа с панелью телефонии — право на работу с панелью IP-
телефонии компании МИКО на рабочих местах доставки, РМ Хостес или в 
Колл-центре; 

 Настраивать панель телефонии — то же, но с доступом к настройкам 
панели телефонии; 

 Дополнительные статусы посадочных мест (группа включает в себя 
одно значение «Уборка») — в интерфейсе «Рабочее место хостес» 
предоставляет право на установку и снятие у посадочных мест статуса 
«Уборка» (соответствующими командами); 

 Выполнение внешней обработки — право на выполнение 
произвольной внешней обработки в меню «Режим администратора», 
указываемой в «Настройках рабочего места»; 

 Выход в ОС — право на завершение работы с выходом в операционную 
систему без выключения питания компьютера (при установленном 
варианте завершения работы «Выход в ОС» в «Настройках рабочего 
места»); 

 Добавить штрих-код — право на добавление штрих-кода в карточку 
товара в рабочем месте; 

 Обмен с бэк-офисами — право на ручную загрузку или выгрузку данных 
в рабочем месте.   

Прием заказов — включает в себя права на конкретные действия при 
выполнении операций с заказами (документами «Заказ»). Возможны либо 
установка и снятие флага, либо выбор из выпадающего списка, который 
предусматривает три варианта: 

 

 Нет (либо флажок не установлен) — означает отсутствие доступа к 
данной функции; 

 Только своих — доступ к функции в своих заказах и заказах своей 
бригады в случае, если сотрудник является бригадиром; 

 Во всех — право выполнять операцию во всех заказах. 
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Группа включает в себя: 

 

 Ввод новых заказов — право на создание новых заказов в системе; 

 Доступ к открытым заказам — просмотр списка открытых заказов; 

 Добавление позиций в заказ — право на дозаказ, то есть добавление 
блюд (товаров) в существующий заказ; 

 Удаление позиций в заказе — право на удаление блюд из заказа, по 
которым были распечатаны марки (сопровождается указанием причины 
удаления и печатью отказов в местах производства), а также на удаление 
заказов (заказы не удаляются физически, а приобретают статус 
«Удален»); 

 Продажа по другому меню — выбор блюд в заказ из меню другого места 
реализации; 

 Выбор клиента — выбор или изменение клиента в заказе, помимо 
клиента, указанного по умолчанию; 

 Изменение количества гостей — изменение числа посетителей в 
заказе; 

 Изменение посадочного места — изменение номера посадочного места 
(стола, фишки), на которое оформлен заказ; 

 Изменение официанта — изменение официанта в заказе; 
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 Ввод ручной скидки — право на применение ручной скидки в заказе; 

 Отмена ручной скидки — право на отмену ранее введенной в заказе 
ручной скидки; 

 Печать предварительного счета — право на печать предварительного 
счета по заказу; 

 Отмена предварительного счета — право на отмену печати 
предварительного счета по заказу; 

 Отмена автоблокировки в заказе — право на разблокирование заказа, 
созданного другим сотрудником; 

 Удаление открытых заказов — право на использование функции 
«Удаление заказа»; 

 Разделение заказа — право на использование функции «Разделение 
заказа»; 

 Изменение тарифицируемого интервала — право на ручное 
редактирование интервала времени в позициях заказа, представляющих 
собой тарифицируемую услугу; 

 Сообщение на кухню по заказанной позиции по шаблону — право 
на отправку на кухню сообщений, выбираемых из справочника «Шаблоны 
сообщений»; 

 Сообщение на кухню по заказанной позиции произвольное — 
право на отправку на кухню произвольных сообщений; 

 Печать QR-кода для идентификации заказа — право на печать QR-
кода, который используется при работе с мобильным приложением 
«iRECA: Гость» (см. подробнее в соответствующем разделе); 

 Отмечать выдачу блюд клиенту — право на отметку тех блюд, которые 
уже выданы гостям. Данная возможность доступна только при 
использовании модулей «Гостеприимство» или «Кухня»; 

 Отмечать готовность блюда — право на отметку готовых блюд. Данная 
возможность доступна только при использовании модулей 
«Гостеприимство» или «Кухня»; 

 Игнорировать запрет на выбор клиентов из списка — если в разделе 
«Идентификация клиента» настроек рабочего места не установлен флаг 
«Выбор клиента из списка (вместо идентификации по карте или коду)», 
то сотрудник с такими правами может открыть список для выбора клиента, 
не вводя его код. При этом будет выдано сообщение: 
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По кнопке «Выбрать» будет открыт список клиентов для выбора.  

 Игнорировать запрет на закрытие заказа при наличии в нем 
несчитанных марок — право закрывать заказы с маркированными 
товарами, по которым полностью или частично не считаны марки. Не 
рекомендуем пользоваться этим правом, поскольку в этом случае товары, 
по которым не считаны марки, передаются в кассу как обычный 
немаркированный товар; 

 Удаление позиций маркированного товара в заказе — право на 
удаление в открытом заказе маркированных позиций, по которым были 
считаны марки. Применяется при использовании отложенного 
сканирования марок в заказ.  

Закрытые заказы — данная группа включает в себя: 

 

 Доступ к закрытым заказам — право на просмотр оплаченных заказов 
в «Режиме администратора»; 

 Доступ к недозакрытым заказам — право на просмотр журнала 
недозакрытых (неоплаченных) заказов в «Режиме администратора»; 

 Возврат по заказу — право на использование функции «Возврат» по 
ранее оплаченному заказу. Выбирается из выпадающего списка, который 
предусматривает три варианта: 

 Нет (флажок не установлен) — означает отсутствие доступа к данной 
функции; 

 Только в своих — доступ к функции в своих заказах и заказах своей 
бригады в случае, если сотрудник является бригадиром; 

 Во всех — право выполнять операцию во всех заказах. 
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Оплата — данная группа включает в себя: 

 

 Варианты оплаты — выбор вариантов оплаты, доступных пользователю. 
Ниже построчно отображается список всех имеющихся на данный момент 
вариантов оплаты, введенных в одноименный справочник.  Для каждого 
набора прав доступа флагом можно отметить разрешенные варианты 
оплаты заказов. Остальные варианты оплаты, соответственно, будут 
недоступны пользователю (и не видны при оплате заказов); 

 Выбор ККМ — разрешает данному пользователю регистрировать оплату 
заказа на любую ККМ, установленную для данного рабочего места, из 
списка; 

 Подтверждение варианта оплаты с уровнем доступа «Регистрация 
сотрудника» — дает право указывать вариант оплаты, который требует 
подтверждения с регистрацией сотрудника; 

 Ввод начислений/удержаний по клиентам — право на ввод 
начислений и удержаний по картам клиентов. 

Бронирование — данная группа включает в себя: 

 

 Режим бронирования — право на использование режима бронирования 
в интерфейсе «Рабочее место»; 

 График бронирования — доступ к графику бронирования; 

 Журнал бронирования — доступ к журналу бронирования; 

 Ввод заказов на основании брони — право на ввод заказов по брони; 

 Удаление броней — право на удаление введенной брони. 
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Клиенты — данная группа включает в себя: 

 

 Ввод новых клиентов — право на ввод новых клиентов через меню 
«Режим администратора»; 

 Просмотр данных клиента — право на просмотр карточек клиентов 
через меню «Режим администратора»; 

 Изменение данных клиента — право на редактирование карточек 
клиентов через меню «Режим администратора»; 

 Назначение клиенту глубины кредита — назначение следует из 
названия; 

 Доступные для начисления скидки/бонусы — ниже построчно 
отображается список всех элементов, введенных в справочник «Скидки» 
(скидок, наценок, бонусов и подарков). Для каждого набора прав доступа 
можно флагом отметить разрешенные элементы (аналогично описанному 
выше для вариантов оплаты). 

Абонементы — данная группа включает в себя: 

 

 Блокировка — право на ввод блокировки абонемента; 

 Заморозка — право на ввод заморозки абонемента. 

Доставка — права доступа в данной группе используются при приеме заявок на 
доставку (см. подробнее в разделе Прием заказов с доставкой). При этом права, 
одноименные с рассмотренным выше для группы «Прием заказов», по 
назначению аналогичны им, но с тем отличием, что распространяются не на 
документы вида «Заказ», а на документы вида «Заявка».  
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Данная группа включает в себя: 

 

Особенностью данной группы является необходимость указывать для 
большинства прав этап обработки заявки на доставку, на котором будет 
действовать данное право. У таких прав доступа ниже раскрывается список 
статусов документа «Заказ», в котором необходимо установить флажки против 
тех статусов, на которые данное право будет распространяться: 

 

На иллюстрации для права «Изменение курьера» представлен полный 
список статусов. Для других прав список статусов может варьироваться (в 
сторону уменьшения).  

Учет рабочего времени —данная группа прав предназначена для работы с 
подсистемой учета рабочего времени и включает в себя: 

 

Более подробно о предназначении данных функций см. в разделе Учет 
фактически отработанного времени. 
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Колл-центр — данная группа прав используется при централизованном приеме 
заказов на доставку (подробнее см. в разделе Колл-центр) и включает в себя: 

 

Как и в группе «Доставка», права в данной группе аналогичны 
одноименным правам, рассмотренным выше, и при необходимости следует 
указывать те статусы заявки, на которые данное право будет распространяться:   

 

Дополнительно введены права на выбор места производства и на работу 
с интернет-заявками. 

Справочник «Карты доступа» 

Справочник предназначен для хранения информации о картах доступа 
сотрудников и клиентов. Вызывается из меню «Администрирование» или из 
формы редактирования элементов справочников «Сотрудники» и «Клиенты» 
(поле «Карта доступа»).  

Справочник многоуровневый. 

 

В форме списка отображается информация о привязке карты, ее номер и 
идентификатор. Для ввода информации о карте служит диалоговая форма. 
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В форме заполняются реквизиты: 

 Карта № — номер элемента справочника. Присваивается программой 
автоматически;   

 Тип карты — выбирается из списка: 

 

 Наименование — присваивается автоматически, но может быть 
изменено, если это будет необходимо для удобства идентификации карты 
в справочнике; 

 Шаблон — при установленном флаге становится доступной возможность 
указывать не только конкретный идентификатор карты доступа, но и 
диапазон номеров по заданному шаблону, а также добавляется флаг 
«Одноразовое использование»: 

 

Шаблон идентификатора создается с применением символов замены. Ввод 
символов возможен как вручную, так и выбором из выпадающего списка 
по кнопке выбора […]:  

 

Данная возможность позволяет идентифицировать множество клиентов, 
обладающих картами определенного вида. Например, давать скидку всем 
владельцам карт другого заведения. Другая возможность их 
использования — проведения маркетинговых акций. Если установлен 
флаг «Одноразовое использование», то каждая предъявленная карта, 
соответствующая данному шаблону, будет автоматически изыматься из 
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обращения после первого использования. Пример настройки для 
использования одноразовых карт описан ниже. 

 Идентификатор карты — это числовой или буквенный код, записанный 
на самой карте. По значению этого поля производится идентификация 
карты доступа при ее использовании. Он может быть введен (считан) 
непосредственно с карты (для чего можно воспользоваться сканером 
штрих-кода, считывателем магнитных карт или проксимити-
считывателем) или введен вручную; 

 Привязка — поле, в котором указывается сотрудник, клиент, либо 
посадочное место, к которому «привязывается» карта. Выбирается из 
соответствующего справочника, как описано ниже. Если привязка карты 
доступа будет производиться из справочников «Сотрудники» либо 
«Клиенты», то данное поле заполнится автоматически. В этом случае, при 
вводе новых карт в справочник, данное поле следует оставить 
незаполненным; 

 Заблокировать — флаг, при установке которого можно временно 
запретить использование данной карты доступа;  

 Период действия — дает возможность ограничения действия карты 
доступа выбранным периодом времени, что полезно, если карта доступа 
выдается клиенту или сотруднику только на определенное время. Для 
задания начала и/или окончания периода необходимо установить 
соответствующие флажки и выбрать дату и время. Если флажки не 
установлены, то поля для выбора даты и времени становятся 
недоступными; 

 Комментарий — поле для ввода произвольного текста. 

Привязка карты к одному из элементов справочников «Сотрудники», 
«Клиенты» либо «Посадочные места» производится в следующей 
последовательности: 

1. При создании нового элемента справочника (вводе новой карты доступа) 
в поле «Привязка» выберите справочник, к которому будет производиться 
привязка:  

 

2. Выберите необходимый элемент справочника (например, из справочника 
«Сотрудники», как на рисунке выше).  

Для быстрого заполнения справочника необходимым количеством новых 

элементов предусмотрена обработка «Автозаполнение справочника «Карты 
доступа», которая вызывается по кнопке «Заполнить» из формы списка 
справочника.  
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Диалоговая форма обработки имеет вид: 

 

В ней необходимо задать параметры заполнения:  

 Количество элементов (указывать обязательно),  

 Создать в группе — выбирается группа справочника «карты доступа» 
для размещения новых элементов, 

 Начальный код карты — указывается код первой из карт в создаваемом 
списке, далее коды присваиваются автоматически в порядке 
автонумерации (если флажок не установлен, то начальный код задается 
следующим по порядку, относительно наибольшего из уже имеющихся в 
справочнике кодов,  

 Заполнять идентификаторы карт по шаблону — при установленном 
флаге становятся доступны поля для задания шаблона идентификатора 
карт (префикса, идентификатора первой по счету карты и суффикса). 
Если флаг не установлен, то идентификаторы задаются автоматически, 
начиная от наибольшего из уже имеющихся в справочнике, 

 Задать период действия — указывается единый для всего списка 
период действия карт (при включенном флажке). Период действия можно 
будет впоследствии изменить для каждой созданной карты 
индивидуально. 

 Заполнение справочника элементами с заданными параметрами 
производится по кнопке «Заполнить».  Откроется запрос на подтверждение 

следующего действия: 
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Для создания карт следует нажать кнопку «ОК». Список вновь созданных 
карт отображается в таблице в нижней части формы. Процедуру можно 
продолжить с другими параметрами автозаполнения, не закрывая диалоговую 
форму.  

Здесь же в списке, для каждой из вновь созданных карт можно 
непосредственно задать владельца (двойным щелчком по строке карты в колонке 
«Владелец»), выбрав справочник-владелец из списка: 

   

Использование одноразовых карт доступа для проведения маркетинговых 
акций предусматривает совместную настройку в справочниках: «Клиенты», 
«Карты доступа» и «Скидки/наценки», и может быть проиллюстрировано 
следующим примером. 

Пример. Пусть требуется обеспечить предоставление одноразовой скидки в 
20% всем участникам рекламной акции по предъявлению ими карточки 
(флаера). 

Для этого следует: 

1. в справочнике «Скидки» создать новый элемент «Скидка по флаеру» со 
скидкой 20%, 

2. в справочнике «Клиенты» создать новый элемент, например, с названием 
«Рекламная акция», в котором указывается скидка «Скидка по флаеру», 

3. выпустить необходимое количество карточек, имеющих идентификаторы, 
заполненные по одному шаблону, 

4. в справочнике «Карты доступа» создать новый элемент, например, 
«Рекламная акция», и у него включить флаги «Шаблон» и «Одноразовое 
использование», а при необходимости — период использования, и указать 
идентификатор с шаблоном, соответствующим номерам выпущенных 
карточек, 

5. указать владельца карты выбором из справочника «Клиенты» элемента 
«Рекламная акция».  

Теперь в период проведения рекламной акции каждый из предъявителей 
данных карт сможет получить скидку 20% один раз. После использования скидки 
каждая из карт будет автоматически аннулирована и не сможет быть 
использована повторно. 

Справочник «Варианты оплаты» 

Справочник «Варианты оплаты» предназначен для ведения списка 
вариантов оплаты, используемых при оплате заказов посетителями.  
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Изначально справочник содержит три предустановленных варианта 
оплаты: наличными, банковской картой и безнал. 

 

Каждый вариант оплаты в обязательном порядке содержит указание типа 
оплаты, а также предусматривает задание скидки (наценки, бонуса, подарка) и 
ограничений по категориям товаров и уровням доступа. 

Тип оплаты может принимать одно из следующих значений:  

 Наличными — к этому типу оплаты относятся все валюты, в которых 
разрешено производить наличные расчеты на территории государства. В 
России все наличные расчеты производятся в рублях; 

 Банк.картой — к этому типу оплаты относятся все типы банковских карт, 
принимаемые в ресторане для оплаты; 

 Неплательщик — к этому типу оплаты относится оплата расходов за счет 
заведения: представительские расходы, расходы на служебное питание 
собственных сотрудников и т.п.; 

 Безнал — к этому типу оплаты относятся все безналичные формы 
расчетов, которые осуществляются при помощи различных типов 
платежных карт (кредитные и дебетовые), а также расчеты в кредит и по 
предоплате по заключенным договорам на обслуживание, в том числе и 
на корпоративное питание сотрудников организаций, заключивших 
соответствующие договора. Для использования данного типа оплаты 
необходим модуль «Корпоративное питание» и включенная 
константа «Использовать безналичный расчет» в «Настройке общих 
параметров системы»; 

 Бонусы — к этому типу оплаты относится оплата заказа клиентом с 
использованием своего персонального бонусного счета; 

 Сертификат — позволяет оплачивать всю или часть стоимости заказа 
подарочными сертификатами. У каждого сертификата указывается 
определенный номинал, и при использовании сертификата он уменьшает 
сумму к оплате на величину своего номинала. Если номинал выбранного 
для оплаты сертификата больше суммы к оплате, то заказ считается 
оплаченным полностью, а разница не возвращается и не компенсируется;  

 На номер в гостинице —  тип оплаты, применяемый только при обмене 
данными с системой «1С:Отель 8». При оплате по этому типу сумма оплаты 
передается в базу «1С:Отель 8», где добавляется в гостевой счет клиента. 
Используется при подключенном модуле «Отель»; 

 На фолио в гостинице — тип оплаты, применяемый только при обмене 
данными с системой «1С:Отель 8». При оплате по этому типу сумма оплаты 
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передается в базу «1С:Отель 8», где добавляется на лицевой счет 
организации, которая заключила договор с гостиницей о проведении 
разового мероприятия или о продолжительном обслуживании. 
Используется при подключенном модуле «Отель»; 

 Система быстрых платежей — тип оплаты используется для получения 
платежей от клиента через Систему быстрых платежей; 

 Безнал в гостинице — тип оплаты, применяемый только при обмене 
данными с системой «1С:Отель 8». При оплате по этому типу сумма оплаты 
передается в базу «1С:Отель 8», где добавляется на лицевой счет 
клиента. Для использования данного типа оплаты необходим 
модуль «Отель» и включенная константа «Использовать безналичный 
расчет» в «Настройке общих параметров системы». 

Справочник вызывается из меню «Справочники – Варианты оплаты». 

 

Справочник заполняется в диалоговой форме: 
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 Тип — заполняется выбором варианта из выпадающего списка, 
содержащего возможные значения типов оплаты (доступность отдельных 
видов оплаты, кроме наличных, банковской карты и системы быстрых 
платежей, может зависеть от наличия подключенных модулей);  

 Наименование — заполняется автоматически, но может быть 
отредактировано вручную.  

На закладке «Основное» указываются: 

 Наименование для счета — наименование варианта оплаты для печати 
в счете. Если наименование указано, то оно будет печататься в счете.  

 Способ регистрации в ККТ —  указывается способ расчета по чеку.  

Доступные значения выбираются из выпадающего списка, содержимое 
которого меняется в зависимости от выбранного типа оплаты. В общем случае 
предусмотрены пять способов расчета («Счетчик №1» – «Счетчик №5») и три 
варианта («Автоматически», «Не регистрировать» и «Регистрировать только 
количество»).  

Вариант «Автоматически» подробнее рассмотрен ниже.   

Вариант «Не регистрировать» — позиция не регистрируется в чеке. 

При варианте «Регистрировать только количество» в чеке будет 
регистрироваться только количество оплаченных позиций, а сумма позиций 
уменьшается на величину оплаты данным вариантом. Если позиция в заказе 
оплачена полностью данным вариантом, то она регистрируется в ККТ по 
нулевой цене. 

Для типа оплаты «Наличными», кроме «Автоматически», «Не 
регистрировать» и «Регистрировать только количество», доступен только 
способ расчета «Наличными»: 

 

Для остальных типов оплаты доступны также способы расчета 
«Безналичными» (электронными), «Зачет аванса» (предварительная оплата), 
«В кредит» (последующая оплата), «Встречное представление» (иная форма 
оплаты), а также дополнительные способы регистрации в ККТ. Номера 
счетчиков в АТОЛ и ШТРИХ в некоторых случаях могут не совпадать, поэтому 
их значения указаны рядом в скобках. 
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Примечание. Дополнительные счетчики доступны только при использовании 
драйверов Атол и Штрих, причем способы регистрации с 6 по 9 доступны только 
для ККТ Штрих. При их использовании в ККТ Атол будет регистрироваться оплата 
безналичными. Такая же оплата будет регистрироваться при использовании 

дополнительных способов регистрации при работе через драйвер 1С.  

Способ расчета «Встречное представление» представляет собой расчеты, при 
которых может приниматься не сама оплата, а некий её эквивалент в виде 
услуги или товара. Например, при замене неисправного товара, чтобы 
указать, что организация вернула покупателю средства не в денежном 
эквиваленте, а в виде товара, и от покупателя получила не денежные 
средства, а иной эквивалент (в нашем случае бракованный товар). 

При выборе варианта настройки «Автоматически» способ расчета по чеку 
выбирается автоматически в зависимости от типа оплаты (а также текущего 
остатка аванса) по следующему алгоритму: 

Тип оплаты в «Трактиръ FO4.5» Способ расчета по чеку 

Наличные  Наличными 

Банк. Карта 

Система быстрых платежей 

Безналичными 

Безнал 

Безнал в гостинице 

На номер в гостинице  

На фолио в гостинице  

В зависимости от текущего остатка: 
если сумма в пределах остатка, то 
выбирается «Зачет аванса», если 

меньше — сумма долга оформляется 
как «В кредит» 

Сертификат Зачет аванса  
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Бонусы 

Неплательщик 

Не регистрировать 

 

 Скидка — скидка по умолчанию для данного вида оплаты, 

 Уровень доступа —  указывает уровень доступа к видам оплаты. 

Выбирается из выпадающего списка: 

 «Свободный» — вид оплаты доступен для использования 
сотрудником с любым набором прав; 

 «Регистрация сотрудника» — при оформлении заказа на данный вид 
оплаты потребуется авторизация (ввод кода) сотрудника, которому 
дано соответствующее право; 

 «Регистрация клиента» — при оформлении заказа на данный вид 
оплаты потребуется авторизация клиента (данный вид оплаты 
должен быть включен на закладке «Варианты оплаты»). 

Для варианта оплаты с типом «Банк.карта» предусмотрен 
дополнительный реквизит «Альтернативная плат. система:». В нем можно 
указать платежную систему, отличную от той, которая задана по умолчанию в 
настройках рабочего места. Это позволяет на одном рабочем месте принимать 
оплату банковскими картами через несколько платежных систем (например, с 
использованием банковского авторизационного сервера и автономного 
терминала банковских карт):   

 

Для вариантов оплаты с типами «Безнал в гостинице», «На номер в 
гостинице» и «На фолио в гостинице» данные передаются в «1С: Отель». Более 
подробно см. в описании модуля ОТЕЛЬ. 

 Объект взаиморасчетов — выбирается из справочника «Объекты 
взаиморасчетов». Если реквизит заполнен, то данный вариант оплаты 
будет доступен в заказе только тем клиентам, у которых «привязан» 
данный объект взаиморасчетов (при наличии доступного остатка по 
данному объекту взаиморасчету). Если не заполнен, то данный вариант 
оплаты будет доступен всем клиентам с разрешенными безналичными 
расчетами.  

Подробнее см. в описании модуля КОРПОРАТИВНОЕ ПИТАНИЕ. 
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Закладка «Ограничения» позволяет задать область действия данного 
варианта оплаты по категориям товаров согласно помеченным в списке 
категориям товаров: 

 

Оплата отмеченных флагом категорий возможна или невозможна, в 
зависимости от поля «Допустимые категории». Состав доступных реквизитов 
зависит от типа оплаты. 

 Период ограничения — выбирается из выпадающего списка: 

 

 Тип ограничения — определяет, что именно ограничивается: 

 

Если выбран тип ограничения «Сумма или процент от заказа», то ниже 
можно указать соответствующие значения: 

 

Выбор типа ограничения «Набор позиций меню» позволяет ограничить 
применение вариантов оплаты по набору позиций меню (как описано ниже). 
В наборе можно указать блюда и их количества, которые допустимо 
закрывать данным вариантом оплаты за выбранный период (день, неделю, 
месяц и т.п.). С помощью такого ограничения можно организовать, 
например, служебное питание, когда определен точный набор блюд, 
который для каждого человека выделен на день, а все позиции сверх этого 
набора должны оплачиваться другими вариантами. 
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Ограничение по набору позиций актуально только для вариантов оплаты 
с типом «Неплательщик», «Безнал» и «Бонусы», т.е. тех, которые применяются 
только в заказах с идентифицированными клиентами. 

Также можно установить использование по умолчанию варианта оплаты с 
ограничением по набору позиций меню — для клиента. В этом случае при оплате 
заказа этот вариант будет автоматически применен до всех других вариантов 
оплаты. Остаток заказа, если он оказался закрыт не полностью, может быть 
оплачен другими доступными вариантами. 

 Допустимые категории — поле, которое задает способ использования 
помеченных категорий. Выбирается из выпадающего списка: 

 

 Без ограничений — никакие ограничения по категориям не 
накладываются;  

 Только указанные — данный вариант оплаты разрешается 
использовать только для отмеченных в списке категорий; 

 Все кроме указанных — данный вариант оплаты разрешается 
использовать для всех категорий, кроме отмеченных флагом. 

Например: если имеются категории товаров «Алкоголь» или «Сигареты», то они 
могут быть исключены из списка допустимых для варианта оплаты «Питание 
сотрудников» (с типом «Неплательщик»). В этом случае продукты из данных 
категорий сотрудники должны будут оплачивать любым другим вариантом 
оплаты (например, с типом «Наличные»).  
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Для вариантов оплаты с типом «Бонус» на закладке «Основное» 
становится доступным реквизит «Расчет бонусов».  

 

Здесь выбирается способ расчета бонусов: 

 Уменьшать базу для расчетов — бонусы будут начисляться на сумму 
заказа за вычетом оплат бонусами. Используется для тех случаев, когда 
часть заказа уже оплачена бонусами, а остальная часть — другими видами 
оплаты, и позволяет указать, какая часть суммы заказа должна 
использоваться при начислении данного бонуса; 

 Начислять бонусы на бонусы — бонусы будут начисляться на весь 
заказ, даже если он полностью закрыт этим вариантом оплаты; 

 Не начислять совсем — бонусы не будут начисляться даже при 
частичном закрытии заказа этим вариантом оплаты. 
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Справочник «Валюты» 

В справочнике хранится история изменения курсов валют, используемых 
при формировании справочника «Меню» в случае, если цены на блюда и товары 
указываются не в рублях. 

Справочник вызывается из меню «Справочники – Прочие» или кнопкой 

 на панели инструментов.  

 

В форме списка отображаются: код, наименование, полное наименование, 
курс и кратность валюты. 

Изначально справочник содержит одно значение валюты: «руб.». Новые 
валюты могут быть введены в справочник вручную, однако рекомендуемый 
способ ввода — загрузка наименований и кодов валют из классификатора ОКВ, 
а курсов валют — с сервера агентства РосБизнесКонсалтинг (www.rbc.ru). Для 
выполнения этих процедур форма списка валют содержит кнопки 
соответственно: «Подбор из ОКВ» и «Загрузить курсы».  

 Загрузить курсы — вызывает процедуру загрузки курсов валют с 
сервера агентства РосБизнесКонсалтинг (www.rbc.ru): 

 

В диалоговой форме следует задать период загрузки, отметить по каким 
валютам будет производиться загрузка и нажать «Загрузить». 

http://www.rbc.ru/
http://www.rbc.ru/
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 Подбор из ОКВ — позволяет загрузить наименования и коды валют из 
общероссийского классификатора валют.  

По кнопке «Подбор из ОКВ» открывается окно классификатора: 

 

Для загрузки валют необходимо выбрать нужные строки двойным 
щелчком мыши.  Выбранные строки добавятся в список справочника. По 
окончании выбора окно классификатора можно закрыть. 

При необходимости валюта может быть введена в справочник вручную 
или отредактирована. При заполнении ее реквизитов вручную рекомендуется 
руководствоваться Общероссийским классификатором валют ОК 014-94.  

Диалоговая форма для редактирования элементов справочника валют 
имеет вид: 
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Форма содержит реквизиты: 

 Наименование — мнемоника валюты (установленное для нее 
официальное сокращение); 

 Полностью — полное наименование. Заполняется автоматически из 
классификатора валют; 

 Код — заполняется автоматически из классификатора валют; 

 История курсов — таблица, хранящая историю курсов валюты, 
заполняемых вручную или посредством загрузки с сайта агентства 
«РосБизнесКонсалтинг». 

Кроме того, для каждой валюты задаются параметры прописи целой и 
дробной части. Если дробная часть в печатных формах отображается числом, то 
можно установить нужное количество разрядов при выводе печатных форм 
документов. 

Реквизиты «Курс» и «Кратность» взаимосвязаны. Смысл их использования 

следующий: если кратность задана равной единице, то в поле «Курс» вводится 
количество рублей, соответствующее единице данной валюты (то есть, курс 
валюты в привычном понимании). Если курс данной валюты по отношению к 
рублю очень низкий (точность составляет меньше 4 знаков дробной части), то в 
поле «Кратность» следует указать количество единиц валюты, принятое к 
котированию (котировочная единица валюты), а в поле «Курс» — сумму в 
рублях, соответствующую этому количеству единиц валюты. 

С помощью стандартных клавиш сортировки и отбора можно 
отсортировать список курсов валют или установить период отображения истории 
курсов валют.  

Установка и изменение курса валюты может производиться: 

1. Вручную, добавлением новой строки в таблице «История курсов» формы 
элемента с записью значения курса; 

2. Автоматически, посредством загрузки с сайта агентства 
«РосБизнесКонсалтинг» по кнопке «Загрузить курсы».  При этом 
откроется диалоговая форма, в которой задаются:  

 Период загрузки — интервал дат, за которые необходимо загрузить 
курсы, 

 Валюты — табличная часть со списком валют, для которых необходимо 
произвести загрузку курсов. 

    По кнопке «Загрузить» в диалоговой форме загрузки осуществляется 
загрузка. После завершения загрузки информация о курсах загруженных валют 
становится доступна в табличных частях «История курсов». 
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Справочник «Единицы измерения» 

Справочник предназначен для хранения перечня единиц, в которых 

производится отпуск посетителям товаров, блюд и услуг.  

Вызывается из меню «Справочники – Прочее». 

 

Справочник заполняется в форме списка реквизитами: «Код», 

«Наименование» и «Полное наименование» (подставляются согласно 
общероссийскому классификатору).  После регламентной процедуры начального 
заполнения чистой информационной базы, справочник содержит одно значение: 
«шт.». 

Рекомендуется вводить единицы измерения из общероссийского 
классификатора. Для этого в форме списка предусмотрена кнопка «Подбор из 
ОКЕИ». 
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По кнопке открывается окно общероссийского классификатора единиц 
измерений (ОКЕИ), из которого двойным щелчком мыши выбираются 
необходимые строки. Выбранные строки добавляются в справочнике, в форме 
списка. 

При необходимости по кнопке «Добавить» в справочник можно вручную 
ввести нестандартные единицы измерения (например, «бут.0,33»). 

Справочник «Категории товаров» 

Справочник предназначен для деления товаров на категории, которое в 
свою очередь используется в целях: 

отображения итоговых сумм в заказе по каждой категории; 

формирования различных отчетов о реализации по каждой категории в 

отдельности; 

ограничения по категориям товаров и блюд, для которых применяются те или 
иные варианты оплаты (см. описание справочника  Варианты оплаты); 

«привязки» блюд и товаров к ставкам НДС, которыми облагается их 
реализация; 

«привязки» блюд и товаров к группам оплаты; 

выделения групп товаров, подлежащих маркировке (см. Модуль 
МАРКИРОВАННЫЕ ТОВАРЫ). 

Справочник редактируется непосредственно в диалоговой форме: 

 

 

file:///D:/Партала/2019/Варианты_оплаты%23_Справочник_
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Для каждой категории должны быть указаны: 

 Код — присваивается автоматически; 

 Наименование — указывается полное наименование (первоначально 
копируется из поля «Наименование»); 

 Номер отдела — здесь может быть указан номер отдела в ККМ, на 
который будет регистрироваться данная категория товаров при продаже. 
Если номер отдела не указан, то используется №1. 

 Правило округления — правило округления суммы позиции в заказе для 
данной категории блюд. Оно необходимо, например, для весовых блюд, 
которые продаются с дробным количеством.  Выбирается из справочника 
«Правила округления». 

 Группа оплаты — выбирается из справочника «Группы оплаты». Выбор 
группы оплаты позволяет автоматически регистрировать все оплаты 
товаров, включенных в данную категорию, на определенной ККМ 
(независимо от рабочего места, где производилась оплата). Если группа 
оплаты не выбрана, то используется группа, заданная в константах по 
умолчанию. Данный реквизит доступен только при включенном флаге 
«Использовать группы оплаты»; 

 Скидка — здесь может быть указана скидка, которая привязывается 
непосредственно к категории товара. Выбирается из справочника 
«Скидки»; 

 Ставка НДС — выбирается один из стандартных вариантов из 
выпадающего списка; 

 Предмет расчета — выбирается из выпадающего списка: 

 

Если предмет расчета не заполнен, то по умолчанию используется значение 
«Товар»; 
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 Способ расчета — выбирается из выпадающего списка: 

 

По умолчанию реквизит не заполняется и способ расчета выбирается 
автоматически по алгоритму, описанному в разделе руководства Справочник 
«Варианты оплаты». При необходимости способ расчета можно указать. 

ВАЖНО! При продаже в кредит или по предоплате будет использоваться способ 
расчета, определяемый автоматически по алгоритму, а не указанный в карточке 
категории товара.  

 Способ расчета не используется при продаже в кредит или предоплаты. 

 Тип маркировки — данный реквизит заполняется только у маркируемой 
продукции (например, табачных изделий).  

Выбирается из выпадающего списка: 

 

Если категория товаров не маркируемая, то поле необходимо оставлять 
пустым (по умолчанию поле не заполнено). 

При установленном флаге «Продается в розлив», который используется 
при продаже разливного маркированного пива, реквизиты «Предмет расчета» и 
«Тип маркировки» автоматически заполняются значениями «ПОДАКЦИЗНЫЙ 
ТОВАР» и «Универсальная» соответственно.  

При установленной константе «Использовать группы оплаты», при 
использовании в заказе более одной группы оплаты, в окне заказа (в интерфейсе 
«Рабочее место») итоговые суммы выводятся в разрезе групп оплаты. Подробнее 
об установке константы см. в разделе Настройка общих параметров. Если 
константа не установлена, то суммы в заказе выводятся в разрезе категорий 
товаров. 

 Один из элементов справочника должен быть указан в константах в 
качестве «Основной категории товаров». Это та категория, которая будет 
автоматически подставляться в карточку создаваемого товара или блюда в 
справочнике «Меню». 

file://///sbfs/Developers/Data/Front-Office.v4/Документация/В%20работе/Варианты_оплаты%23_Справочник_
file://///sbfs/Developers/Data/Front-Office.v4/Документация/В%20работе/Варианты_оплаты%23_Справочник_
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Справочник «Причины удалений и возвратов» 

Справочник содержит перечень причин, по которым блюдо или товар 

могут быть удалены из заказа (например, ошибка официанта или брак), а также 
при возврате оплаты за заказ в целом. Причина отказа (удаления) либо возврата 
запрашивается у пользователя при удалении блюд, по которым были 
распечатаны марки на места производства, либо при возврате по заказу.  

 

При оформлении отказов от блюд в открытом заказе после распечатки 
марок (см. пункт «Как оформлять отказы посетителей» раздела «Работа с 
заказами») или при возврате денег за заказ указание причины удаления  
является обязательным. 

Если в справочнике введена только одна причина с определенным типом, 
то по ней запрос выдаваться не будет. Эта причина будет использоваться по 
умолчанию. 

Сведения об удалениях и возвратах сохраняются в системе в виде 
документов «Удаление» и «Возврат» и могут быть проанализированы с помощью 
отчетов. Использование справочника причин отказов и удалений позволят 
просмотреть отчеты в разрезе причин. 

Справочник редактируется непосредственно в форме списка: 

 

Справочник содержит два предопределенных элемента: «Возврат по 
закрытому заказу» с предустановленным признаком товародвижения «с 
возвратом количества» и «Удаление в открытом заказе».  
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Новая причина отказа вносится в справочник как отдельный элемент. 
Указывается код, наименование (которое будет отображаться в документе 
«Удаление»), тип отказа и признак товародвижения. 

Реквизит «Тип» выбирается из трех значений: «Удаление в открытом 
заказе» (удаление отдельной позиции в открытом заказе), «Возврат по 
закрытому заказу» (возврат денег по закрытому заказу) и «Удаление позиции до 
печати марок» 

Примечание. Если в справочнике отсутствует причина удаления с типом 
«Удаление позиции до печати марок», то в отчеты по удалениям не будут 
попадать позиции заказа и заказы, удаленные до печати марок на кухню. 

В ресторане возврат заказа или удаление каких-либо блюд может вести 
за собой списание продуктов с производства. Для указания способа списания 
служит реквизит «Признак товародвижения», который может принимать два 
значения (зависит от выбранного типа): «со списанием» — для удаления по 
открытому заказу, «с возвратом количества» — для возврата по закрытому 
заказу.  

Для автоматического формирования документов по списанию продуктов 
необходимо для причины отказа установить соответствующий флаг.  

Справочник «Правила округления» 

Справочник содержит список правил округления, используемых при 
расчете суммы дробного количества товара (например, весовых блюд) в заказе.  

Вызывается из меню «Справочники – Прочие». 

 

Каждое правило округления заносится в справочник как отдельный 

элемент. Элементы справочника вводятся и редактируются в диалоговой форме: 
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 Наименование — вводится произвольное наименование; 

 Код — присваивается автоматически; 

 Кратность — число, на которое результат округления должен делиться 
без остатка. 

Пример: Если сумма должна учитываться в рублях с точностью до копейки, то 
следует ввести кратность равную 0.01.   
Кратность 1 будет учитывать сумму с точностью до рубля. 
При кратности 10 сумма будет учитываться с точностью до 10 рублей.  

 Режим округления — определяет метод округления. Задается выбором 
одного из трех вариантов, соответствующих режимам округления:  

 в меньшую сторону; 

 в большую сторону; 

 по правилам — округление выполняется в сторону ближайшего 
кратного по математическим правилам округления. 

Каждый из вариантов округления поясняется в диалоговой форме 
наглядным примером. 

Справочник «Шаблоны сообщений» 

Справочник содержит список заранее составленных сообщений, которые 
могут быть отправлены на кухню из формы заказа (в интерфейсе «Рабочее 
место») при наличии у сотрудника права «Сообщение на кухню по заказанной 
позиции по шаблону».  
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Вызывается из меню «Справочники – Прочие». Редактируется 
непосредственно в форме списка: 

 

Справочник «Шаблоны ШК» 

Справочник предназначен для хранения шаблонов штрихкодов, которые 
используются для маркировки весовых товаров. 

Вызывается из меню «Справочники – Прочее». 
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Для каждого шаблона могут быть определены: 

 Префикс ШК — начальные символы штрихкода, которые задают его 
назначение (весовой товар, для печати на марке и т.п.); 

 Порядок составления ШК — последовательность символов, отвечающих 
за код товара и его количество в штрихкоде; 

 Длина кода — количество символов для кода товара в штрихкоде; 

 Множитель количества — число, на которое умножается значение 
количества, взятое из штрихкода. 

Для проверки составления штрихкода по шаблону в форме элемента 
справочника есть секция «Тест». 

Справочник «Дополнительные реквизиты и сведения» 

Справочник вызывается из меню «Справочники – Прочее – 
Дополнительные реквизиты и сведения» и хранит дополнительные реквизиты, 
которые можно добавлять в карточках клиентов или сотрудников на закладке 
«Доп. реквизиты», а затем осуществлять по ним поиск или отбор.  

Также эти реквизиты могут использоваться для формирования QR-кода, 
по которому будет производиться перевод чаевых на счет организации или 
официанта. Подробнее см. раздел Работа с сервисами чаевых. 

 

В форме элемента справочника заполняются следующие реквизиты: 
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 Краткое Наименование для справочника и Полное наименование для 
отображения в формах списков и элементов справочников. 

 Тип значения для реквизита выбирается установкой флага в списке 

типов данных: 

  

 Идентификатор для формул формируется при сохранении реквизита 
автоматически из наименования, но может быть изменен. Используется 
для подстановки в формулы. 
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 Владелец реквизита выбирается установкой флага. Это может быть 
справочник «Сотрудники» и/или «Клиенты».  

При установленном флаге «Выводить в форме списка» используемый 
реквизит будет отображаться в форме списка справочника в виде 
дополнительной колонки.  

При снятом флаге «Используется» реквизит не будет отображаться в 
формах справочников и карточках клиентов и сотрудников.  

По этому реквизиту в справочниках «Сотрудники» и «Клиенты» возможен 
отбор по определенному признаку.  

Например, при составлении графиков работы можно отбирать 
официантов, которые согласны выходить на работу по выходным. Или сделать 
отбор по официантам, которые могут работать с VIP-клиентами.  

 

При этом предварительно доп. реквизиты должны быть введены в 
карточки клиентов или сотрудников.  
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Справочник «Скидки» 

Справочник содержит информацию о скидках и наценках, 
предоставляемых покупателю при оформлении заказа.  Скидки уменьшают, а 
наценки увеличивают итоговую сумму заказа.  

Вызывается из меню «Справочники – Скидки».  

Важно! Данный справочник используется в двух модулях: в «Базовом модуле» 
(рассмотренном здесь) в режиме ввода ручных скидок и наценок, а также в 
полном объеме в модуле «Маркетинг». 

По способу начисления в системе скидки и наценки могут быть 
процентными или суммовыми, что определяет способ их расчета: на заданный 
процент от суммы заказа или на определенную сумму. 

Работа со скидками и наценками в системе в целом идентична, поэтому, 
для простоты изложения, все элементы данного справочника в дальнейшем 
именуются «скидками», если специально не указано иное. 

Скидка может быть применена официантом, барменом или менеджером в 
процессе работы с заказом в соответствии с установленными им правами на 
использование ручных скидок.  

Для каждой скидки могут быть настроены необходимые ограничения по 
категории пользователей, которые могут использовать данную скидку, и 
категории товаров. 

Информация о скидке заполняется в диалоговой форме элемента 
справочника, содержащей три закладки: 
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Примечание: Не все закладки и реквизиты формы доступны при использовании 
«Базового модуля».  

В форме заполняются следующие реквизиты: 

 Наименование — для «внутреннего пользования», которое будет 
отображаться при выборе в форме списка, а также в форме заказа; 

 Наименование для печати — текст «для клиента», который будет 
печататься в печатных формах предварительного счета, счета и чека. В 
общем случае он не должен повторять наименование элемента в 
справочнике. По умолчанию поле автоматически заполняется из 
реквизита «Наименование»; 

 Код — присваивается автоматически. 

Правила применения процентных и суммовых скидок поясняется 
комментарием в нижней части шапки формы. 

Закладка «Основное» 

Тип значения выбирается из выпадающего списка:  

 

Данный элемент справочника «Скидки» может быть скидкой (процентной 
или суммовой) или наценкой (процентной или суммовой).  

Ниже указывается соответственно процент или сумма скидки, а также 
правило округления. Правило округления действует на сумму скидки, а не на 
отдельные позиции заказа. 

ВАЖНО! Чтобы скидки для категорий работали корректно, используйте 
округление только для весового товара.  

При выборе ручной скидки (включенном флаге «Может быть выбрана в 
Заказе в качестве ручной скидки»), вместо закладки «Условия» появляется 
закладка «Допуск».  

Закладка «Допуск» 

Закладка содержит список прав доступа (автоматически подставляется из 
одноименного справочника), в котором необходимо отметить права, для которых 
разрешено применение данной скидки/наценки. 
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Закладка «Категории/Товары» 

На закладке устанавливаются выборочные ограничения по определенным 
категориям товаров или отдельным позициям меню.  

Категории или товары, на которые действует скидка, можно выбрать из 
трех возможных вариантов: 

 

Если выбран второй или третий вариант, то становятся доступны для 
редактирования списки категорий (заполняется автоматически в соответствии со 
справочником «Категории товаров») или товаров. 

Количество участвующих товаров или категорий в скидке отображается 
на соответствующей подзакладке в скобках. Если выбраны все позиции, кроме 
указанных, то перед количеством добавляется восклицательный знак.  

На подзакладке «Категории» следует отметить те, для которых будет 
действовать (или не действовать) данная скидка.  

 

Ограничение действия скидки по товарам устанавливается на 
подзакладке «Товары». Здесь кнопкой «Добавить» или «Подбор» заполняется 
список товаров, на которые будет действовать (или не действовать) скидка. 
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Предварительно следует выбрать вид меню, из которого будут подбираться 
позиции.   

 

 

Примечание: Условия по категориям и товарам, если заполняются обе 
подзакладки, должны пересекаться, иначе скидка не сработает. Например, если 
выбрать категорию «Алкоголь» и товар — Пирожок с рисом, то скидка 
применяться не будет. Использовать обе подзакладки удобно, например, если 
надо сделать скидку на категорию, но исключить продажу со скидкой отдельных 
блюд этой категории.  

Список «Товары» может содержать товары из разных меню. Однако, 
следует учитывать, что если один товар присутствует в разных меню, то при 
подборе в заказ скидка на него сработает только при выборе из того меню, 
которое указано в скидке. Например, если в скидке указан товар Шашлык из 
баранины для вида меню «Дополнительное», а в рабочем месте эта позиция 
выбирается из меню «Основное», то скидка не шашлык не сработает.   

 

Справочник «Виды меню» 

В конфигурации предусмотрена возможность использования нескольких 
меню. Для хранения списка меню предусмотрен справочник «Виды меню».  
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Перед созданием нового меню его наименование необходимо внести в данный 
справочник. 

 Справочник заполняется непосредственно в форме списка:  

 

Для каждого элемента справочника указываются:  

 Код — присваивается автоматически; 

 Наименование — наименование меню, которое будет отображаться в 
форме списка справочника «Меню» в интерфейсе администратора, а 
также в форме меню при подборе в интерфейсе «Рабочее место» и в 
печатных формах меню; 

Замечание: Если используется только одно меню, то его наименование также 
должно быть внесено в справочник «Виды меню» как отдельный элемент.   
Изначально справочник уже содержит одно значение — «Основное», которое 
является «предопределенным», и не может быть удалено (но может быть 

переименовано). Оно помечено в справочнике значком   . 

По кнопке «Перейти» можно открыть непосредственно справочник 
«Меню», соответствующий выбранному меню.  

Справочник «Меню» 

Наиболее важным справочником системы является справочник «Меню», 
из которого производится подбор блюд в заказ посетителя.  

В интерфейсе «Администратор» возможно корректировать меню, 
дополнять его и изменять характеристики блюд даже непосредственно в период 
обслуживания посетителей.  

Справочник «Меню» многоуровневый. При структурировании меню 
(создании групп и подгрупп) рекомендуется планировать его структуру таким 
образом, чтобы обеспечить наиболее удобный и наглядный подбор блюд из меню 
в интерфейсе «Рабочее место» (в первую очередь при использовании экранного 
кнопочного меню, как наиболее наглядного варианта работы).  

Каждый элемент меню содержит реквизиты, являющиеся ссылками на 
другие справочники системы. К ним относятся в первую очередь служебные 
справочники: «Категории товаров», «Группы печати», «Единицы измерения», 
«Валюты», «Типы цен», «Правила округления». К моменту начала заполнения 
меню указанные справочники в чистой базе уже содержат минимально 
необходимый набор предустановленных элементов, что облегчает процедуру 
начального заполнения и подготовки новой информационной базы к работе. 
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Не все реквизиты меню требуют обязательного заполнения. 
Необходимость использования тех или иных реквизитов зависит от потребностей 
ресторана и принятой в нем системы обслуживания посетителей. 

Первоначально достаточно заполнить минимально необходимый набор 
реквизитов меню, который обеспечит использование базового функционала 
системы: ввода заказов, печати чеков, передачи марок в производство и 
регистрации оплаты. Это позволит ускорить освоение работы с системой и ввод 
ее в эксплуатацию. 

В дальнейшем, по мере необходимости, может быть произведена 
настройка факультативных возможностей меню, таких как: специфики, скидки и 
наценки, картинки, ввод штрих-кодов, отражение наличия в продаже, настройки 
для печати в меню и в счете, наименования на дополнительных языках и др. Их 
полное описание содержится в подразделе «Справочник Меню» раздела 
«Справочники». 

Таким образом, для первоначального заполнения справочника меню 
достаточно выполнить следующие действия: 

1. Открыть справочник «Меню» из меню «Справочники» или кнопкой  в 
панели инструментов. 

2. Создать желаемую структуру меню, создав в справочнике необходимое 
количество групп (например, «Первые», «Вторые» и пр.). Реквизиты в 
карточках групп можно оставить предлагаемые по умолчанию. 

3. Создать в соответствующих группах необходимые элементы меню.  

После внесения изменений в меню нет необходимости заново проводить 
процедуру перезапуска системы (как, например, при изменении настроек 
рабочего места). Изменения вступают в силу автоматически при записи элемента 
в базу данных. 

Важно! При обмене данными с товароучетной (бэк-офисной) системой 
заполнение справочника «Меню» производится на основе справочника 
«Номенклатура», загружаемого из бэк-офисной системы (более подробное 
описание загрузки содержится в разделе Обмен данными с бэк-офисными 
системами). Для автоматического заполнения справочника «Меню» по 
справочнику «Номенклатура» служит обработка «Автоматическое заполнение 
справочника Меню» (описанная ниже). При обмене данными в справочник 
«Меню» автоматически переносятся все группы и элементы из имеющегося в 
бэк-офисной системе справочника «Номенклатура», с сохранением его 
иерархической структуры. Одновременно с номенклатурой переносятся и все 

необходимые элементы служебных справочников. 

В этом случае ручной ввод элементов в справочник «Меню» не требуется, а все 
необходимые действия по формированию и настройке меню производятся в бэк-
офисной системе (согласно ее документации). 
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Форма списка справочника имеет вид: 

 

 

В верхней части формы списка отображается наименование меню (из 
справочника «Виды меню»). Для выбора другого меню необходимо щелкнуть 
мышью по строке наименования. Откроется выпадающий список для выбора 
меню:  

 

Кнопка «В продаже» в панели инструментов формы списка переключает 
форму в режим пометки, работа с которым описана ниже. 
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При нажатой кнопке «Порядок» возможно произвольное расположение 
элементов меню в справочнике перетаскиванием мышью. Чтобы этот режим 
упорядочивания в дальнейшем использовать нужно выбрать в панели 
инструментов команду «Действия – Сортировка» и выбрать «Порядок». Меню 
будет отсортировано в заданном ранее вручную порядке. Здесь же можно 
выбрать сортировку по коду или наименованию.  

С помощью кнопок в верхней части формы можно начать создание нового 
меню. Кнопка «Новое» создает пустое меню, для которого сначала нужно ввести 
наименование:  

 

После этого вновь созданное меню будет необходимо заполнить. Кнопка 
«Скопировать» позволяет копировать уже имеющееся меню, избавляя от 
необходимости его заполнения «с нуля». По кнопке будет выведен запрос:  

 

После ответа «Да» нужно будет ввести наименование нового меню. Будет 
создано меню с новым наименованием, являющееся копией текущего. После 
этого в него можно будет вносить изменения. 

 Справочник «Меню» иерархический, что позволяет организовать для 

вашего предприятия меню подходящим образом.  
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Для создания новой группы нажмите Ctrl+F9 или выберите «Новая 
группа» из контекстного меню или меню «Действия». 

   

Карточка группы имеет две закладки. 

На закладке «Основное» указываются параметры, которые будут 
использоваться по умолчанию для элементов этой группы: «Группа печати», 
«Категория» и «Ед. измерения». При вводе нового элемента в меню, эти 

реквизиты будут заполняться автоматически в карточке элемента, но будут 
доступны для изменения.   

Флаг «В группе находятся разные единицы одного наименования» 
используется в интерфейсе мобильных приложений для компоновки разных 
единиц измерения одного и того же наименования. 

На закладке «Прочее» можно выбрать картинку (из графического файла), 
которая будет отображаться на кнопках экранного меню для данной группы. 

 

Диалог выбора файла вызывается щелчком мыши по полю «Кнопка в 
меню» командой «Изменить картинку» (более подробно рассмотрен далее). 

Двойным щелчком по позиции меню вызывается карточка блюда или 
товара. Карточка содержит несколько закладок.   

Общими реквизитами являются:  

 Код (присваивается автоматически),  
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 Наименование — вводится наименование блюда, которое будет 
отображаться в форме списка, а также при выборе в меню, в печатных 
формах заказа, чека, счета, марки и в отчетах,  

 Тип — может принимать одно из трех значений: «Товар (блюдо)», 
«Тарифицируемая услуга», «Абонемент». От выбранного типа зависит 
состав закладок и доступных реквизитов справочника. Выбирается из 
выпадающего списка: Товар (блюдо), Тарифицируемая услуга или 
Абонемент.  

Ниже описываются настройки элемента меню для типов «Товар (блюдо)» 
и «Абонемент», а настройки для тарифицируемых услуг описаны более подробно 
в разделе Настройка системы тарификации. 

В заголовке формы элемента меню отображается его наименование и 
принадлежность к тому или иному виду меню. 

Закладка «Основное» 

На закладке «Основное» указываются основные характеристики товара: 

  

 Категория — выбирается из справочника «Категории товаров». 
Первоначально реквизит будет заполнен в соответствии с константой 
«Основная категория блюд» или, если установлен, реквизитом 
«Категория» для группы, в которой содержится данное блюдо меню; 
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 Группа печати — указывается та группа печати, на которую должны 
печататься марки по заказам данного блюда. Выбирается из справочника 
«Группы печати»; 

 Ед. измерения — единица измерения, используемая при вводе в заказ. 
Выбирается из справочника «Единицы измерения»; 

 Выход в граммах — используется только при печати меню (например: 
100/50/20); 

 Время приготов. — плановое время на приготовление блюда (в 
минутах), используемое при работе с монитором повара. Под временем 
приготовления здесь понимается время, отсчитываемое от момента 
поступления заявки на кухню до выдачи готового блюда; 

 Розничная — цена реализации блюда (товара). Соответствует 
предустановленному типу цен «Розничная». Может быть импортирована 
из товароучетной системы; 

 Мин. цена — значение, ниже которой не может опускаться цена в заказе 
в результате применения скидок;  

 Себестоимость — соответствует предустановленному типу цен 
«Себестоимость». Используется при расчете суммы наценки 
реализованных блюд в некоторых отчетах и необязателен для 
заполнения. Может быть импортирована из товароучетной системы; 

 Скидка — автоматическая скидка на блюдо (товар) Выбирается из 
справочника «Скидки». Доступно только при подключении модуля 
«Маркетинг»;  

 Бонусы — применяется для начисления на персональный бонусный счет 
клиента суммы (бонуса) за данное блюдо (товар или услугу). Выбирается 
из списка бонусов, хранящихся в справочнике «Скидки/наценки». 
Доступно только при подключении модуля «Маркетинг»; 

 Номенклатура — заполняется выбором позиции из справочника 
«Номенклатура», соответствующей данному блюду (товару). Реквизит 
необходим только для связи с бэк-офисной (товароучетной) программой 
и может не заполняться, если обмен данными не используется. Однако, 
при наличии обмена данными с бэк-офисной программой, требуется 
корректное заполнение данного параметра. Сам справочник 
«Номенклатура» импортируется из товароучетной программы, как 
описано в разделе «Обмен данными»; 

 Коэф. пересчета — значение для расчета количества проданного блюда 
в товароучетной программе. Имеет смысл только при заполненном 
реквизите «Номенклатура».  

Пример: В товароучетной программе учет товара «Кока-кола» ведется в литрах. 
В тоже время в меню ресторана заведены три позиции: «Кока-кола 0.5 л.», 
«Кока-кола 0.4 л.» и «Кока-кола 0.25 л.». В таком случае в реквизите 
«Номенклатура» для всех трех элементов необходимо установить значение 
«Кока-кола», а в реквизите «Коэф. пересчета» должны быть установлены 
соответственно значения: «0.5», «0.4» и «0.25». 
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Если выбран тип «Тарифицируемая услуга», то на закладке «Основное» 
изменяется состав реквизитов. Становятся недоступны реквизиты: «Выход» 
(поскольку он имеет смысл только для блюд), «Себестоимость», «Ед.измерения», 
«Валюта»,  «Цена», «Мин. цена» (поскольку их эквиваленты для услуг задаются 

в справочнике «Тарифы») и появляются новые реквизиты: «Тариф», в котором 
необходимо произвести выбор элемента из справочника «Тарифы» (данное поле 
является обязательным для заполнения), и «Коммутируемое устройство», в 
котором можно выбрать соответствующее значение из справочника 
«Коммутируемые устройства». Подробнее об этом см. в разделе Настройка 
системы тарификации. 

Закладка «Для заказа» 

На закладке в разделе «Наличие в продаже» можно установить: 

1. Ограничение по режиму заказа, выбрав из выпадающего списка 
продажу без ограничений, только для доставки или только для продажи в 
ресторане. 

 

Например, если для блюда установлена настройка «Только доставка», то 
при его выборе в обычном заказе на столик будет выдано предупреждение: 
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2. вариант настройки наличия в продаже. Внешний вид и состав 
реквизитов данной закладки меняется в зависимости от выбранного значения: 

 

Аналогичные настройки доступны в «Групповой обработке справочников 

и документов» при выборе действия «Наличие в продаже». Это удобно, если 
требуется установить наличие в продаже не для отдельных элементов, а для 
группы или категории товаров.  

В варианте настройки наличия в продаже «Простой» указывается только 
один признак наличия в продаже — флаг «Есть в продаже».  

В варианте настройки наличия в продаже «Сложный (по дням недели, 
времени)» наличие в продаже устанавливается с точностью до дня недели и по 
времени в течение дня:  

 

По кнопке «Изменить» открывается диалог установки «Наличие в 
продаже»:  
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В нем устанавливаются периоды, когда данное блюдо есть в продаже. 
Установленная пометка (флажок) означает, что данное блюдо в отмеченный день 
недели имеется в продаже, будет отображаться в меню на рабочем месте 
официанта и может быть добавлено в заказ. Если пометка отсутствует — данное 

блюдо в этот день будет недоступно для выбора. Кнопки рядом со списком 
позволяют быстро отметить все дни (всегда в продаже) или снять все пометки 
(блюдо отсутствует).  

Варианты в разрезе информационных баз аналогичны вышеописанным, 
но применяются при работе в режиме распределенной информационной базы 
(доступны только при подключении модуля «Сеть»): 

 

Каждая строка соответствует одной информационной базе, и 
редактируется точно так же, как описано выше, для двух вариантов (простой и 
сложный). 

Группа реквизитов «Параметры подбора»: 

 

 Служит разделителем — при установленном флаге данная позиция 
меню является разделителем в заказе. Более подробно использование 

разделителей описано ниже; 

 Запрос количества при подборе — при установленном флаге во время 
добавления блюда в заказ (выбором из меню по горячей клавише или с 
помощью сканера штрих-кода) будет следовать запрос количества блюда 
(товара). При снятом флаге количество не запрашивается, а каждое 
добавление в заказ будет увеличивать количество данного блюда в заказе 
на единицу (точнее, на величину кратности количества этого блюда). Если 
запрос количества блюда чаще всего не требуется при подборе — снятие 
флага может значительно ускорить работу официанта с заказом;  

 Добавлять отдельной строкой — при установленном флаге не 
происходит «упаковки» заказа по данной позиции, то есть объединения 
нескольких строк с одним и тем же блюдом в одну с суммированием 
общего количества. Каждая порция блюда или единица товара будет 
отображаться отдельной строкой в заказе, при печати марок и в счете 
клиенту; 

 Кратность количества — параметр (число), предназначенный для 
установки возможности продавать данное блюдо (товар) не целыми 
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порциями. Кратность должна быть равна минимальной доле от целой 
порции блюда, которую разрешается реализовать.  

 Например, для основных блюд кратность можно установить равной 0,5 
(продажи по полпорции), для весовых товаров — 0,001 (продажи с 
точностью до грамма), а для других, возможно, и больше единицы. 
Кратность также влияет на возможность заблокировать ручной ввод 
количества для весовых товаров при использовании электронных весов 
(как описано ниже в настройках рабочих мест).  

 Группа реквизитов «Использование специфик» доступна только при 
подключении модуля «Гостеприимство»: 

 Группа специфик — группа справочника «Специфики», элементы 
которой могут быть предложены для выбора при добавлении в заказ 
информации о специфике приготовления для данного блюда; 

 Допустимый диапазон суммарного веса специфик —  два числа от 0 
до 99, задающие допустимый диапазон суммарного «веса» всех специфик, 
указанных в заказе для данного блюда (минимум и максимум).   
Максимум ограничивает максимально допустимый суммарный вес 
специфик. Если он равен нулю, то выбор специфик для данного блюда 
запрещен. 
Минимум ограничивает минимальный вес специфик. Если он больше нуля, 
то для данного блюда будет обязательным выбор специфик с общим 
удельным весом, превышающим данное значение. 

Пример: Для указания бармену посуды для подачи пива посетителю (кружка 

или бокал) в справочнике «Специфики» предварительно необходимо создать 
группу, например, «Для пива», состоящую из двух специфик: 

1. «Кружка» с относительным весом = 1 
2. «Бокал» с относительным весом = 1. 
В карточке блюда «Пиво» нужно установить реквизиты:  
Специфика — «Для пива», 

Удельный вес специфик:  
минимум = 1 (чтобы сделать выбор специфики обязательным),  
максимум =1 (во избежание добавления «лишней» специфики). 



«Трактиръ: Front-Office v4.5» Руководство пользователя 

 

176 
 

 

Закладка «Прочее» 

На закладке заполняются следующие параметры: 

  

 Список штрих-кодов — штрих-коды, по которым можно будет 
идентифицировать данный товар (блюдо) при продаже. Таким кодом 
может быть штриховой код, нанесенный на товар при производстве либо 
внутренний штрих-код данного товара на предприятии. 

Для добавления штрих-кода в список необходимо нажать кнопку 
«Добавить». Откроется окно для ввода штрих-кода: 

 

В системе «Трактиръ: Front-Office v4.5» заложен механизм формирования 
«внутренних» штрих-кодов, которые могут быть нанесены на товар в 
ресторане самостоятельно. Для формирования внутреннего штрих-кода 
необходимо нажать в окне для ввода штрих-кода кнопку «Сформировать». 

Для удаления штрих-кода необходимо установить курсор на строку с 
удаляемым штрих-кодом и нажать кнопку «Удалить». 

По кнопке «Изменить» можно отредактировать текущий штрих-код (на 
котором установлен курсор). 

 Кнопка в меню — позволяет выбрать картинку из графического файла, 
которая будет отображаться на кнопках экранного меню при подборе 
блюд в заказе.   

Щелчком по полю «Кнопка меню» открывается выпадающее меню, 
позволяющее выбрать картинку из графического файла («Изменить 
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картинку»), задать для кнопки цвет фона и текста, очистить данное поле 
или установить цвета по умолчанию: 

 

Для выбора графического файла открывается справочник «Хранилище 
дополнительной информации», куда необходимо заранее поместить 
графические файлы (кнопками «Добавить» или «Добавить несколько»): 

 

Введенный в хранилище файл выбирается кнопкой «Выбрать». 

Для установки цвета кнопки или текста вызывается стандартная форма 
настройки цвета в системе «1С:Предприятие».  
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Заданные для элементов меню цвета кнопок и текста будут отображаться 
в экранном меню. Если цвета не заданы, то будут применяться настройки цвета, 
заданные для экранного меню.  

 Дополнительная информация — в данном поле может содержаться 
рецептура или рекомендации по способу приготовления или подачи 
блюда. Эта информация будет автоматически выводиться на экран при 
приеме заказа официантом, если в форме подбора блюд (товаров) из меню 
нажата кнопка «Информация» (см. ниже описание работы официанта при 
приеме заказа), а также используется при печати этикеток на блюда с 
доставкой: 

  

 Что печатать в счете — список с пометками, позволяющий отобрать 
реквизиты, которые будут печататься в счете посетителю по данному 
блюду (реквизит печатается при установленной пометке). 
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Закладка «Абонемент» 

Закладка становится доступной, если у элемента меню выбран тип 
«Абонемент» (доступна только при подключении модуля «Тарифы и 
абонементы»:  

 

На данной закладке заполняются следующие реквизиты абонемента: 

 Предоставляемые услуги, товары — список товаров и услуг, 
предоставляемых клиенту по данному абонементу. Заполняется выбором 
из справочника «Меню». Если у какой-либо строки установить флаг 
«Авто позиция», то указанная позиция будет автоматически добавляться 
в заказ при выборе клиента, у которого имеется данный абонемент; 

 Длительность — период действия абонемента. Указывается стандартный 
интервал времени, а затем количество выбранных интервалов. 
Стандартный интервал выбирается из выпадающего списка — год, 
квартал, месяц, неделя или день, либо «не ограничено»:  

 

Если выбран вариант «Не ограничено», то количество и начало действия 
не задаются, а соответствующие поля становятся недоступными; 

 Начало действия — в данном поле задается способ отсчета начала 
действия абонемента, выбором из выпадающего списка: 
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▪ Момент продажи — отсчет периода действия абонемента начнется с 
даты продажи абонемента включительно; 

▪ Устанавливается — дата начала действия устанавливается в момент 
продажи абонемента в диалоговой форме «Продажа абонемента» в 
интерфейсе «Рабочее место»;  

▪ Начало использования — отсчет периода действия абонемента 
начнется с даты первого его использования клиентом.  

 Ограничения — набор параметров, позволяющих ограничить 
использование данного абонемента по периоду использования (датам), 
времени суток, количеству и сумме закрываемых позиций заказа.   

Например: согласно приведенным ниже настройкам, данный абонемент 
является авто-позицией (автоматически добавляемой в заказ при выборе 
клиента) и может быть использован в течение года с момента продажи, с 
ограничением по дням недели с пятницы по воскресенье и по времени с 17:00 
до 23:00, суммарно в количестве 100 единиц измерения, что для услуги 
«Бильярд» составит 100 часов за год: 

   
 

Закладка «Цены» 

Закладка появляется если в справочник «Типы цен» введен хотя бы один 
дополнительный элемент, сверх имеющихся в нем предустановленных типов цен 
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«Розничная» и «Себестоимость». Отображает список всех типов цен, имеющихся 
в справочнике:   

 

Доступна для изменения только при подключении модуля 
«Маркетинг». 

Использование нескольких типов цен позволяет: 

 при одинаковом меню иметь в разных местах реализации разные цены для 
одних и тех же позиций меню (более подробно см. в описании 
справочника Места реализации),  

 изменять цены по расписанию (см. там же),   

 использовать смену типа цен в качестве скидок/наценок (см. справочник 
Скидки).  

Для каждого из имеющихся типов цен могут быть введены или 
отредактированы (на указанную дату) значения цены и минимальной цены.  

При этом значения для типа цен «Розничная» тождественны   имеющимся 
на закладке «Основное». 

Закладка «iRECA» 

Доступна только при подключении модуля «Гостеприимство». 

При наличии в системе указанного модуля (должен быть подключен в 
настройке «Доступные модули» у рабочего места «Интерфейс Администратора») 
и настроенной работе с мобильными приложениями «iRECA: Гость» и «iRECA: 
Меню» в карточке меню дополнительно появляется закладка «iRECA». Она дает 
возможность для позиций меню задать произвольный набор тэгов — свойств, 
которые отличают данные позиции в меню от других.  

file://///sbfs/Developers/Data/Front-Office.v4/Документация/В%20работе/Места_реализации%23_Справочник_
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Тэги позиций меню используются в мобильных приложениях для более 
удобного поиска блюд гостями. Гости получат возможность, например, быстро 
получить список вегетарианских или не острых блюд, тех блюд, куда не входят 
какие-либо аллергены, или тех блюд, которые сегодня «рекомендует шеф-
повар». 

Перечень возможных тэгов задается в справочнике «Тэги товаров», 
который вызывается по гиперссылке «Изменить список тэгов»: 

 

В карточке позиции меню можно флагами отметить актуальные для 
данного блюда или товара тэги. 

Режим «Пометки» 

Режим пометки применяется для оперативного контроля и изменения 
информации по дням продажи, содержащейся в форме элементов справочника 
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на закладке «Для заказа». Режим включается/отключается кнопкой «В 
продаже»» в панели инструментов формы справочника «Меню». 

При включенном режиме пометки (кнопка «В продаже» находится в 
нажатом состоянии), на месте дерева групп справочника в левой части формы 
отображается дополнительная панель со списком «Когда есть в продаже» по 
дням недели, аналогичная описанной выше. 

 

Работа со справочником в режиме пометки производится в следующей 
последовательности: 

1. Открыть справочник на том месте (группе), информация по которому 
должна быть просмотрена или изменена;   

2. В списке «Когда есть в продаже» установить пометки только у тех дней 
недели, наличие в продаже по которым интересует (либо предполагается 
к установке).  Установить или снять пометки можно щелчком мыши по 
полю слева от дня недели. Кнопками справа от списка можно 
одновременно установить или снять пометку по всем дням недели. 
Установленную комбинацию пометок будем для удобства называть 
«шаблоном»;  

3. Выбрать необходимое положение переключателя «хотя бы один день/ 
полное соответствие». Если требуется увидеть информацию, относящуюся 
строго к выбранным дням, необходимо выбрать «полное соответствие», 
если хотя бы одну, попадающую в отобранные дни — необходимо выбрать 
«хотя бы один день». Работа переключателя проиллюстрирована в 
примере ниже; 

4. В правой части формы каждая строка списка, соответствующая элементу 
справочника, автоматически примет вид, зависящий от результата 
сравнения установленных для данного элемента пометок на закладке 
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«Для заказа» с шаблоном в левой панели.  Каждая строка, в зависимости 
от результата сравнения, может находиться в одном из трех состояний 
(вариантов оформления), которые означают соответственно:  

▪ обычный вид (черным шрифтом) — у данного блюда пометки «Когда 
есть в продаже» совпадают с шаблоном (с учетом положения 
переключателя «хотя бы один день/полное соответствие»), причем 
блюдо имеется в продаже по крайней мере один день в неделю (имеет 
хотя бы одну установленную пометку);  

▪ красным шрифтом —  у данного блюда имеется расхождение с 
шаблоном (также с учетом положения переключателя «хотя бы один 
день/полное соответствие») и блюдо имеется в продаже по крайней 
мере один день в неделю;  

▪ красным шрифтом с зачеркиванием — у данного блюда на закладке 
«Для заказа» полностью отсутствуют пометки о продаже (блюдо не 
продается ни один день в неделю). 

Пример:  Согласно представленному выше рисунку: 
– «Борщ» отмечен в списке красным зачеркиванием, что означает 
полное отсутствие в продаже (то есть у него на закладке «Для 
заказа» не установлено ни одной пометки по дням недели),  
– «Бульон куриный» выделен красным шрифтом. Это означает, 
что он в принципе имеется в продаже, но не попадает ни в один 
из отмеченных в шаблоне дней (с понедельника по пятницу), то 
есть у него установлена суббота либо воскресенье,  
–  остальные блюда отмечены обычным шрифтом, то есть имеются 
в продаже по меньшей мере в один из отмеченных дней недели.  
 
Положение переключателя «хотя бы один день/полное 
соответствие» влияет на результат следующим образом (как 
показано на рисунке ниже):  
 
Пусть имеются блюда, которые помечены для продажи во все дни 
недели (то есть у каждого из них на закладке «Для заказа» 
установлены все переключатели с понедельника по воскресенье). 
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                    Пусть в шаблоне отмечен только один день — «Понедельник». 
Тогда при установленном переключателе «хотя бы один день» все 
блюда будут отмечены обычным шрифтом (так как одно 
совпадение имеется — понедельник): 

 
 
При установленном переключателе «полное соответствие» все 
блюда будут отмечены красным шрифтом, так как все остальные 
дни продажи (кроме понедельника) не совпали: 

 
 

5. Двойным щелчком мыши (либо клавишей Enter) в строке, 
соответствующей выбранному элементу справочника, можно 
автоматически изменить в данном элементе пометки на закладке «Для 
заказа», не открывая самого элемента справочника. В зависимости от 
первоначального состояния строки изменения происходят следующим 
образом:  

 если строка имела обычный вид (совпадение с шаблоном), то все 
пометки снимаются (полное отсутствие в продаже) и строка отмечается 
красным шрифтом с зачеркиванием; 

 если строка была выделена красным шрифтом (расхождение с 
шаблоном) либо красным шрифтом с зачеркиванием (полное 
отсутствие в продаже), то у элемента справочника устанавливаются 
пометки, точно совпадающие с шаблоном, и строка принимает 
обычный вид. Таким образом, поочередное применение двойного 
щелчка (либо клавиши Enter) будет последовательно переключать 
элемент справочника между двумя состояниями — точно по шаблону 
или полное отсутствие в продаже. 
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6. Если требуется просмотреть или изменить выбранный элемент 
справочника (например, просмотреть либо вручную изменить пометки 
«Когда есть в продаже» на закладке «Для заказа») в форме карточки, то 
в режиме пометки следует нажать кнопку «Изменить» в панели 

инструментов, либо выбрать команду «Изменить» в контекстном меню, 
либо нажать кнопку F2. Откроется карточка товара. 

Печать меню 

Справочник «Меню» позволяет распечатывать формы меню выбранного 
вида в соответствии с заранее настроенными макетами. Для этого предназначена 
кнопка «Печать» в панели инструментов справочника.  

 

По этой кнопке открывается форма настроек печати, содержащая 
варианты макета печати меню: 

 

Для быстрого доступа к часто используемому макету меню выберите его в 
списке и нажмите кнопку «По умолчанию». Кнопка с названием макета будет 
отображаться в справочнике «Меню» рядом с кнопкой «Печать».   

Для формирования меню выберите нужный макет или отметьте несколько 
макетов флажками, нажмите «Печать» или «Просмотреть», а затем выберите 
дату и тип цен, по которым будет формироваться меню (по умолчанию в списке 
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выделяется тип цен, указанный в панели инструментов формы справочника 
«Меню»), и сортировку.  

Обратите внимание, что наличие в продаже определяется на весь день, а 
не на текущее время печати.  

 

Если было выбрано несколько макетов меню, то окно с параметрами 
печати будет выдаваться после формирования меню по каждому макету.   

После этого будет сформировано меню в соответствии с выбранными 
настройками. 
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Обратите внимание, что печать по макету «Меню с переводом» 
производится в соответствии с настройками дополнительных языков, а по макету 
«Меню со штрих-кодами» должен быть установлен элемент управления 
«1С:Печать штрих-кодов v8». 

При печати по макету «Меню с технологией приготовления» в меню будет 
печататься рецептура блюда в соответствии с ТТК, переданной из бэк-офисной 
системы «Трактиръ: Management». 
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Данные о рецептуре приготовления блюда хранятся в карточке 
номенклатуры на закладке «Рецептура». Справочник «Номенклатура» 
вызывается из меню «Обмен данными - Обмен с Back-Office - Номенклатура». 

 

При работе в режиме распределенной информационной базы имеется 
возможность из центральной базы напечатать меню на все периферийные 
торговые точки. В этом случае в форме элемента меню на закладке «Для заказа» 
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следует выбрать вариант настройки «Простой, в разрезе информационных баз» 
и указать для каких точек это блюдо будет доступно к продаже. 

 

Перед печатью меню в форме справочника нужно выбрать 
информационную базу, для которой будет печататься меню. 

  

Перед печатью меню проверяется наличие в нем и в справочнике 
«Специфики» элементов со сложным вариантом настройки наличия в продаже. 
Если такие элементы есть, то выдается запрос даты и времени, на которую будет 
формироваться меню по выбранной информационной базе.  
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При формировании меню, исключенные из продажи на выбранной 
торговой точке товары отображаться не будут. 

 

Использование разделителей заказа 

Разделители — это особые позиции заказа, предназначенные для 
группировки строк заказа по какому-либо признаку (например, для группировки 
блюд в заказе по тарелкам, помогая официанту и повару контролировать 
правильную сервировку заказа, либо разделять в заказе блюда, заказанные 
разными гостями, и пр.). Разделители для заказов добавляются в справочник 
«Меню» как элементы с типом «Товар (блюдо)», у которых на закладке «Для 
заказа» устанавливается флаг «Служит разделителем»:  

 

При установленном флаге остальные параметры подбора становятся 
недоступными. В отличие от обычного элемента меню, группа печати (на 
закладке «Основное») у разделителя может быть не задана. 
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Количество разделителей в одном заказе не ограничено. В результате 
вставки разделителей в список заказанных товаров и блюд в нем образуются 
группы строк, ограниченные сверху — началом списка либо одним из 
разделителей, снизу — разделителем либо концом списка.  Одноименные 

позиции заказа, попавшие в разные группы строк, не объединяются при 
сохранении заказа, а также по кнопке «Упаковка заказа». 

При использовании разделителей имеют важное значение указанные в 
них группы печати. В зависимости от указанных у блюд (товаров) групп печати 
в предшествующей разделителю группе строк заказа и совпадения с группой 
печати данного разделителя, возможны разные варианты печати разделителей 
на марках, как описано ниже.  

В простейшем случае, если в одной группе строк, находящейся выше 
разделителя, присутствует одна и та же группа печати и она совпадает с группой 
печати данного разделителя (либо группа печати у разделителя не задана), то 
по данной группе строк будет распечатана одна марка, и в ней будут 
присутствовать как позиции заказа, так и разделитель. 

Если в разделителе группа печати не указана, а в группе строк 
присутствуют разные группы печати, то будут раздельно распечатаны марки по 
позициям заказа в соответствии с указанными в них группами печати, и в каждой 
из марок будет напечатан разделитель.  

Если в разделителе указана группа печати, совпадающая с одной из 
имеющихся в группе строк, то данный разделитель будет распечатан только в 
марке для данной группы печати, а марки в других группах печати будут 
распечатаны без разделителя.  

Если группа печати, указанная в разделителе, не совпадает ни с одной из 
имеющихся в группе строк, то разделитель будет распечатан отдельно в 
соответствии с указанной в нем группой печати. 

При необходимости у разделителя может быть указана номенклатура для 
связки с бэк-офисом, которая должна попадать в расход при использовании 
этого разделителя (например, если в качестве разделителя используется 
упаковка для блюд, заказанных с доставкой, или если на каждого гостя 
расходуется фиксированный набор специй, салфеток, приборов и т.п.). В этом 
случае у такого разделителя может быть установлена ненулевая цена. 

Автозаполнение справочника «Меню» 

При обмене данными с товароучетной (бэк-офисной) системой 
предусмотрено автозаполнение справочника «Меню» по загруженному из 
товароучетной системы справочнику «Номенклатура». При этом в справочнике 
«Меню» создаются группы и элементы, соответствующие структуре справочника 
«Номенклатура».  

Для автозаполнения используется обработка «Автоматическое 
заполнение справочника Меню».  

Вызов обработки производится по кнопке «Заполнить меню» в форме 
списка справочника «Номенклатура» (справочник вызывается из меню «Обмен 
данными – Обмен с Back-Office»).  
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Для заполнения открывается форма «Автоматическое заполнение 
справочника «Меню»»: 

  

В ней необходимо задать параметры заполнения справочника «Меню»:  

 Заполнить по группе — указывается группа справочника 
«Номенклатура», по элементам и вложенным группам которой будет 
заполнен справочник «Меню»,  

 Меню — указывается меню, в которое будут помещены новые элементы 
(блюда, товары). Выбирается из справочника «Виды меню»,  

 Группа печати, которая будет установлена у вновь создаваемых блюд 
(товаров). 

После создания новых элементов меню, в каждом из них автоматически 
устанавливается ссылка на исходный элемент справочника «Номенклатура» (в 
поле «Номенклатура»).  

Далее следует выбрать изменения, которые нужно производить для уже 
существующих товаров: автоматически обновлять наименование и штрих-коды, 
установить наличие в продаже или изменять цену реализации на указанную. 
Нужные изменения отмечаются флагом.  

Заполнение справочника «Меню» производится по кнопке «Заполнить».  
Список обработанных блюд (товаров) отображается в таблице в нижней части 
формы. 

Настройка оборудования 
Настройка параметров торгового оборудования (ТО) для рабочих мест 

системы включает в себя: 

 заполнение справочников «Торговое оборудование», «Группы печати» и 
«Группы оплаты»,  
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 настройку планов зала (при подключении модуля 
«Гостеприимство»), раскладок специализированных клавиатур и 
экранных меню,  

 настройку системы тарификации и управления электропитанием (при 
подключении модуля «Тарифы и абонементы»),  

 настройку рабочих мест (с помощью обработки «Настройка рабочих мест 
системы»), в процессе которой производится «привязка» ранее 
введенного торгового оборудования к конкретным рабочим местам. 

Справочник «Торговое оборудование» 

В справочнике хранится перечень торгового оборудования, с которым 
осуществляется взаимодействие системы, а также необходимые настройки 
параметров этого взаимодействия.  

Под объектами торгового оборудования в данном справочнике 
понимаются: фискальные регистраторы (ФР, ККМ), принтеры (включая принтеры 
чеков), считывающие устройства, дисплеи покупателя, специализированные 
клавиатуры, электронные весы (в том числе с печатью этикеток), системы 
розлива, коммутаторы электропитания, платежные системы, системы 
видеонаблюдения и СМС-шлюзы.   

 Кроме того, справочник используется для хранения настроек: планов 
зала, экранных меню и раскладок специализированных клавиатур.  

Данный справочник вызывается из меню «Администрирование – Торговое 
оборудование».  

При начальном заполнении новой базы в справочнике автоматически 
создаются три вида оборудования: 

 

Их можно изменить, а также добавить новое оборудование. 
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Для удобства поиска в форме списка справочника торговое оборудование 
можно отсортировать по его виду, нажав на колонке с соответствующим 
наименованием, а также найти нужное по названию, просто начав его ввод. 

 

Для каждого объекта ТО указывается его наименование, вид 
оборудования и модель (при необходимости — версия, ее активизация для 
выбора зависит от выбранной модели). Выбирается внешняя обработка 
обслуживания оборудования и вариант хранения параметров настройки. 

 

По умолчанию «Полное наименование» повторяет значение поля 
«Наименование», но иногда удобно, чтобы они отличались. Например, мы можем 
в программе использовать сокращенные наименования торговых залов, а на 
рабочем месте официанта использовать его полное название. 
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Вид оборудования выбирается из выпадающего списка: 

 

Важно! Некоторые виды оборудования доступны для ввода и редактирования 
только при подключении модулей, в которых они используются. Такие виды 
оборудования рассмотрены в соответствующих разделах. 

Список содержит также такие виды оборудования, настройка которых 
производится из меню «Администрирование», а затем автоматически создается 
соответствующий им элемент справочника. К ним относятся:  

▪ Настройка кнопочного экранного меню, 

▪ Настройка экранного меню списком, 

▪ Настройка кнопочного экранного меню ФастФуд, 

▪ План зала, 

▪ Монитор марок, 

▪ Настройка электронной очереди, 

▪ Настройка меню-борд. 

При попытке создать в справочнике оборудование такого вида система 
выдаст предупреждение. 
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После выбора некоторых видов оборудования («Принтер», «Считывающее 
устройство», «Фискальный регистратор» и пр.) необходимо из выпадающего 
списка выбрать нужную модель: 

 

Для вида оборудования «Принтер» в списке поддерживаемых моделей 
принтеров чеков имеется также и «Epson-совместимый принтер». Его можно 
использовать для тех моделей принтеров чеков, которые не включены в список 
поддерживаемого оборудования, но работают по протоколу Epson: 

 

При необходимости использовать не встроенную обработку обслуживания 
объекта торгового оборудования, поставляемую в составе конфигурации, а, 
например, обработку стороннего поставщика, возможно задать запуск обработки 
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из внешнего файла. Для этого необходимо предварительно установить флаг 
«Внешняя». 

При установленном флаге «Подключать при запуске» в начале работы с 
конфигурацией будет произведено подключение данного объекта ТО (с помощью 
обработки обслуживания). Это необходимо, если при начале работы с 
конфигурацией требуется инициализация торгового оборудования (например, 
сканера ШК) либо необходимо убедиться в наличии связи с оборудованием.  

Устанавливать или снимать данный флаг имеет смысл только для 
оборудования, которое нужно использовать при работе с интерфейсом 
«Администратор», например, сканер штрих-кодов или считыватель магнитных 
карт для ввода идентификаторов карт доступа. Все торговое оборудование, 
используемое на рабочих станциях с интерфейсом «Рабочее место», 
подключается независимо от установки данного флага (см. Настройка рабочих 
мест). 

По кнопке «Параметры» осуществляется переход к настройке параметров 
работы данного объекта торгового оборудования (вид окна настройки и перечень 
параметров определяется моделью оборудования и драйвером производителя).  

Вариант хранения параметров позволяет задать, посредством 
переключателя, один набор параметров (общий для всех рабочих станций и 
пользователей), либо несколько (для каждой рабочей станции, либо для каждой 
рабочей станции и пользователя).  

Если требуется выполнить настройку уникальных для различных рабочих 
станций и/или пользователей параметров, то каждый такой вариант настройки 
хранится в привязке к соответствующему профилю (сочетанию рабочей станции 
и пользователя).  

В общем случае профиль состоит из комбинации наименования 
компьютера (рабочей станции) и пользователя. Новый профиль вводится 
кнопкой «Добавить»:  

 

Для перехода к настройкам параметров для конкретного профиля (в том 
числе и после ввода нового), выделите профиль в списке и нажмите кнопку 
«Выбрать». 

При использовании варианта хранения параметров «Общие для всех 
рабочих станций и пользователей» в системе настраиваются и хранятся единые 
параметры для данного объекта торгового оборудования, и их настройка сразу 
открывается по кнопке «Параметры».   
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Справочник «Группы печати» 

Справочник вызывается из меню «Справочники» (или кнопкой  на 
панели инструментов) и содержит информацию обо всех «точках», на которых 
распечатываются заказы на производство, и о назначенных для них печатающих 
устройствах (принтерах).  

 

Наличие в системе групп печати позволяет при необходимости оперативно 
перенаправить печать марок, чеков и пр. по всем блюдам данной группы печати 
на другое печатающее устройство. Например, при поломке принтера чеков 
можно в соответствующей группе печати выбрать другой принтер чеков и до 
устранения проблем печатать чеки на нем. Эта возможность поможет избежать 
длительных простоев системы при возникновении внештатной ситуации с 
сервисным принтером. Кроме того, изменив значение реквизита «Тип 
оборудования», можно оперативно изменить способ вывода марок на всех 
рабочих местах, для которых назначена данная группа печати (например, с 
монитора марок на принтер марок и обратно).  
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Информация о группе печати заполняется в диалоговой форме: 

 

При добавлении новой группы печати или ее редактировании необходимо 
заполнить реквизиты: 

 Наименование;  

 Тип оборудования — выбирается из выпадающего списка: 

 

▪ Принтер марок — марки будут распечатываться на рулонном 
принтере, подключенном на рабочем месте повара (на кухне); 

▪ Монитор марок — марки будут отображаться на мониторе, 
подключенном к рабочему месту с типом «Трактиръ: Product-Office» 
(при наличии модуля «Кухня»);  

▪ Монитор + принтер — объединяет оба предыдущих варианта (при 
наличии модуля «Кухня»); 

▪ Не установлено — марки не печатаются. Это может быть необходимо, 
например, на рабочем месте бармена либо при работе по методу 
самообслуживания. 

В зависимости от выбранного типа изменяется количество и доступность 
закладок. 
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Закладка «Принтер марок» 

 Вести нумерацию марок — при установленном флаге марки будут 
автоматически нумероваться. При этом в поле «Текущий №» можно ввести 
число, с которого будет продолжаться автонумерация; 

Группа реквизитов «Печатать на марке»: 

 Номер заказа — при установленном флаге позволяет находить и 
открывать заказ по номеру на марке с использованием функции «Поиск» 
в списке заказов; 

 Количество посетителей — при установленном флаге на марке будет 
печататься количество посетителей, указанное в заказе (может 
потребоваться, например, для правильной сервировки подачи). По 
умолчанию отключено; 

 Единица измерения — печатать единицу измерения для каждой позиции 
(штуки, граммы и пр.); 

 Место реализации — печатать наименование места реализации; 

 Наименования ДВОЙНЫМ шрифтом — печать наименований блюд с 
использованием встроенной функции принтера «Широкий (двойной) 
шрифт»; 

 Место ДВОЙНЫМ шрифтом — то же, для номера посадочного места; 

 Список принтеров —  заполняется из предварительно заполненного 
справочника «Торговое оборудование». Если принтеров указано 
несколько, то первый введенный всегда имеет тип «Основной», а 
остальные выбираются из выпадающего списка: 

 

▪ Запасной — используется в случае поломки основного принтера; 

▪ Печатать копию — марки на принтере будут печататься 
одновременно с основным; 

▪ Выбирать перед печатью — при печати марок будет предложено 
вручную выбрать принтер для этой группы (данная возможность 
удобна в крупных заведениях с дублирующими местами приготовления 
блюд, в том числе при использовании мобильного приложения «iRECA: 
Официант». В этом случае сотрудник сможет сам выбирать наиболее 
удобное место для приготовления заказа). 

Печать копий используется в тех случаях, когда разные места 
производства в заведении технологически связаны друг с другом в 
приготовлении заказов. Например, при заказе сложного блюда 
основная часть готовится в одном цехе, а гарнир к нему — в другом. 
Чтобы согласованно приготовить и сервировать такой заказ, 
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связанные места производства должны одновременно узнать о его 
поступлении;  

Марки, которые печатаются на дублирующих принтерах, помечаются 
заголовком «Копия». Смена типа производится щелчком мыши по 
данному полю; 

 Автоперебор в случае ошибки — флаг, использование которого имеет 
смысл при включенном режиме «Проверка связи (контроль выполнения 
печати)» в параметрах принтера. При установленном флаге и включенном 
режиме контроля печати, в случае сбоя печати на принтере (например, 
окончания бумаги) по сигналу ошибки будет произведена автоматическая 
смена принтера на следующий по списку с типом «Запасной». При снятом 
флаге в аналогичной ситуации будет выведено предупреждение и 
предложено вручную выбрать печатающее устройство из списка для 
возобновления печати; 

 Запрашивать отмену перенаправления печати — при установленном 
флаге, в случае перенаправления печати на запасной принтер, будет 
выдаваться запрос о возвращении печати на основной; 

 Подавать сигнал после печати — при установленном флаге на рабочей 
станции будет подаваться звуковой сигнал (заданной длительности) после 
успешной печати документа (марки, чека, счета и пр.) на принтере. Может 
использоваться в том числе и при отключенном звуковом сигнале на самом 
принтере (задается в настройках принтера); 

 Количество копий марки — указывается количество печатаемых копий; 

 Компактная — при установленном флаге наименование позиции заказа, 
её единица измерения и количество будет печататься в одной строке. 
Полезно при использовании специфик, когда не вся информация 
помещается в печатной форме марки. В этом режиме настройки 
«Наименования ДВОЙНЫМ шрифтом» и «Место ДВОЙНЫМ шрифтом» 
становятся недоступными.   

Внимание! При работе в режиме распределенной информационной базы (РИБ) 
«привязка» принтеров к группам печати производится только в «Настройке 
рабочих мест» в разделе «Принтеры марок». В этом случае список принтеров на 
закладке «Принтер марок» отсутствует, и форма имеет вид: 
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Для типа оборудования «Не установлено» все прочие реквизиты группы 
печати становятся неактивными. 

Закладка «Подтверждение готовности» 

При подключенном модуле «Гостеприимство» и установленном 
флаге «Подтверждение готовности» в «Настройках общих параметров», в форме 
справочника для типа оборудования «Принтер марок» добавляется закладка 
«Подтверждение готовности»:  

 

 ОТКЛЮЧИТЬ печать штрих-кодов для этой группы печати — при 
установленном флаге на марках не будут печататься штрих-коды для всех 
позиций, отнесенных к данной группе печати (указывается в справочнике 
«Меню» на закладке «Основная»). Это может быть полезно, например, 
для товаров бара, для которых не требуется подавать оповещения о 
готовности; 

 Режим подтверждения — переключателем задается насколько 
подробно будет подтверждаться готовность блюд в местах производства 
и, соответственно, как будет печататься специальный штрих-код на марке 
(на марку целиком, для каждой подачи отдельно или для каждой позиции 
(блюда);   

 Режим оповещения — переключатель задает, на каких рабочих местах 
будут отображаться оповещения о готовности — только на том рабочем 
месте, с которого был принят заказ, на всех рабочих местах текущего 
места реализации или выборочно (там, где был принят заказ, плюс на 
рабочих местах, помеченных в списке флагами);  
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Для типа оборудования «Монитор марок» (при наличии модуля 
«Кухня») в форме настроек группы печати становится доступна только 
закладка «Подтверждение готовности»: 

 

Назначение ее реквизитов аналогично описанному выше, за исключением 
секции «Режим подтверждения» (для данного типа оборудования она отключена, 
поскольку при работе с монитором марок подтверждение с помощью штрих-
кодов не используется). Более подробно см. описание работы с  монитором марок 
в описании модуля «Кухня». 

Справочник «Группы оплаты» 

Справочник вызывается из меню «Справочники» (или кнопкой  на 
панели инструментов) и содержит список групп оплаты, используемых при 
автоматическом разделении оплаты на разные ККМ. Наличие групп оплаты 
позволяет устанавливать соответствие между категориями блюд/товаров и 
определенными ККМ, на которых будет происходить регистрация их оплаты.  

При установленной константе «Использовать группы оплаты», если в 
заказе используется более одной группы оплаты, то суммы в окне заказа (в 
интерфейсе «Рабочее место») выводятся в разрезе групп оплаты, а при печати в 

счете перед полем «ИТОГО» выводятся суммы по группам оплаты. 

Если константа не установлена, то суммы в заказе выводятся в разрезе 
категорий товаров. Подробнее об установке константы см. в разделе Настройка 
общих параметров.  
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Справочник не имеет диалоговой формы для ввода и просмотра элементов 
справочника и заполняется непосредственно в форме списка.  

 

Справочник «Правила нумерации» 

Справочник вызывается из меню «Администрирование – Правила 
нумерации». 

 

Справочник позволяет для документов «Заказ», «Бронь», «Вскрытие 
тары», «Чек коррекции» и «Пересчет товаров» создавать собственные правила 
нумерации документов (нумераторы), отличные от установленных для данных 
видов документов. По умолчанию у перечисленных видов документов 
используется 12-разрядный номер (при этом в интерфейсе «Рабочее место» в 
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формах документов «Заказ» и «Бронь» отображаются и выводятся на печать 
только 6 младших разрядов номера). 

Для каждого нового правила нумерации указываются: 

 Наименование — произвольный текст; 

 Информационная база — выбирается из справочника 
«Информационные базы»; 

 Вид документа —  указывает вид документов, для которого будет 
действовать данный нумератор. Выбирается из выпадающего списка: 

 

 Период — реквизит является обязательным и задает период нумерации, 
по окончании которого нумерация документов начинается заново. 
Выбирается из списка:  

 

 Место реализации — выбирается из справочника «Места реализации»; 

 Префикс — обязательный реквизит, может содержать до 4-х символов. 
Подставляется в документах того вида, для которых действует правило 
нумерации, для чего используются старшие разряды в 12-ти-разрядном 
номере;  

 Количество разрядов — задает количество младших разрядов (внутри 
полного 12-разрядного номера), в пределах которых будет производиться 
циклическое возобновление нумерации при наступлении нового периода. 
Это же количество разрядов в интерфейсе «Рабочее место» будет 
отображаться в формах документов вида «Заказ» и «Бронь». 

Если в нумераторе не указан вид документа и место реализации, но 
заполнен реквизит «Информационная база», то нумератор присваивается всем 

видам документов в данной информационной базе, но нумератор ведется в 
разрезе каждого вида документов самостоятельно.  Если в нумераторе заполнен 
«Вид документа», то нумератор присваивается и ведется в разрезе этого вида 
документа и информационной базы. Если в нумераторе заполнено «Место 
реализации», то нумератор присваивается и ведется в разрезе этого места 
реализации, информационной базы и видов документов, но нумератор ведется в 
разрезе каждого документа самостоятельно. 

Важно! Новое (или измененное) правило нумерации вступает в действие 
только после перезагрузки информационной базы. Если нумератор 
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не задан, то в рабочем месте отображается количество знаков, 
заданное в настройках общих параметров.   

Рассмотрим работу «Правила нумерации» на примере. 

Пример: для заведения фаст-фуда (Информационной базы «Филиал1» и 
Места реализации «Летнее кафе») вводится новое правило 
нумерации заказов — «Фастфуд».   
Количество разрядов устанавливается равным «З» (что удобно, 
в частности, при использовании инфобордов);   
Период — «Смена»;   
Вид документа — «Заказ»;   
Префикс — «Ф» (от «Фастфуд»). 

Настроенное правило нумерации «Фастфуд» будет иметь вид: 

 

После введения нового правила нумерации информационную базу следует 
перезагрузить, чтобы оно вступило в действие. 

Если в чистой информационной базе еще не было ни одного документа с 
видом «Заказ», то первому введенному заказу будет присвоен полный номер 
«Ф00000000001». При этом в интерфейсе «Рабочее место» в заказе будет 
отображаться номер «001» (условно будем называть его «коротким» номером): 

 

В списке заказов: 

 



«Трактиръ: Front-Office v4.5» Руководство пользователя 

 

208 
 

 

При смене периода нумерации, нумерация внутри заданного количества 
разрядов будет «сброшена» на начало, а число в старшем (четвертом) разряде 
увеличится на единицу. 

Допустим, при закрытии смены последний введенный заказ имеет номер 
«Ф00000000085», в форме заказа в интерфейсе «Рабочее место» — «085» 
(аналогичная ситуация будет, если на момент введения нового правила 
нумерации в списке заказов для данной информационной базы и данного места 
реализации уже имелись сохраненные заказы). Тогда, после закрытия смены и 
открытия новой, первый заказ новой смены снова будет иметь короткий номер 
«001», и полный номер «Ф00000001001», который будет отображаться в 
интерфейсе Администратора (в «Общем журнале документов» и в «Списке 
заказов»): 

  

Второй заказ в той же смене будет иметь номер «Ф00000001002». 

Соответственно, первый заказ следующей смены (в форме заказа в 
«Рабочем месте») снова будет иметь короткий номер «001», а длинный номер — 
«Ф00000002001», и так далее. 

В печатных формах (например, предварительный счет) будет печататься 
короткий номер: 
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Настройка общих параметров  
В процессе настройки системы необходимо задать условно-постоянные 

параметры и выбрать значения из справочников, используемые в системе по 
умолчанию.  

Указанные параметры хранятся в константах конфигурации, а 
настраиваются посредством диалоговой формы «Настройка общих параметров 
системы». Данная форма открывается автоматически при первом открытии 
информационной базы, а в дальнейшем может быть открыта для просмотра и 
редактирования через меню «Администрирование – Настройка общих 
параметров». 

Форма содержит закладки для заполнения, реквизиты которых 
перечислены ниже.  

Доступность отдельных закладок и реквизитов зависит от наличия 
подключенных модулей. 
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Значения по умолчанию 

На закладке указываются значения по умолчанию, используемые при 
создании новых элементов справочников. 

   

Изначально в качестве значений по умолчанию подставлены элементы 
справочников, автоматически введенные системой на этапе начального 
заполнения, как описано выше. 

Каждое из значений, подставленных в полях ввода, можно открыть для 
просмотра и редактирования, а также для выбора или ввода в данный 
справочник новых элементов (кроме ставки НДС и правила округления). Для 

этого используются кнопки «Открыть»  и «Выбрать»  соответственно.   

Также, ввод и редактирование значений в указанные справочники может 
производиться и обычным путем через меню «Справочники».  

Демо-база: С примером настройки общих параметров системы можно 
познакомиться в демонстрационной базе.   
Следует обратить внимание на то, что в демо-базе реквизиты на закладке 
«Значения по умолчанию» могут отличаться от тех, что вводятся автоматически 
при начальном заполнении информационной базы. Например, основное место 
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реализации носит наименование «Ресторан». Аналогично, в рабочей базе эти 
реквизиты можно впоследствии переименовать вручную. 

Общие специфики 

Доступно при подключении модуля «Гостеприимство». 

 

В «Группе общих специфик» указывается имя той группы справочника 
«Специфики», которая будет использоваться для хранения общих специфик 
(выбираемых в заказе по кнопке «Общие специфики»).  

Ниже в виде таблицы отображается список специфик, содержащихся в 
данной группе справочника (если никакая группа общих специфик не выбрана, 
то список будет недоступен, а в заказе будет невозможен выбор общих 
специфик). Таблица предусматривает возможность непосредственного ввода и 
редактирования общих специфик с помощью стандартных элементов управления 
(ввод, копирование, редактирование и удаление).  

Кроме того, ввод и редактирование специфик, находящихся в выбранной 
группе общих специфик, может выполняться и обычным способом через 
справочник «Специфики». 

Демо-база: группа общих специфик в демонстрационной базе уже создана и 
содержит список из трех наименований, которые можно открыть для просмотра 
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и при необходимости использовать как образец заполнения для рабочей базы.
  

Подачи, подтверждения 

Доступно при подключении модуля «Гостеприимство». 

 

 Работа с курсами, подтверждениями, монитором повара — флаг 
включает перечисленные в его названии функции. Если флаг не 
установлен, остальные реквизиты в форме не отображаются; 

 Фиксировать время готовности и выдачи при оплате заказа — при 
установленном флаге, если в заказе не было указано время 

приготовления или выдачи, оно будет установлено в момент оплаты 
заказа (при использовании электронной очереди, чтобы информация о 
заказе не удалялась из нее при оплате заказа, рекомендуется данный 
флаг снять); 

 Фиксировать время готовности при выдаче блюда — при 
установленном флаге, если в заказе не было указано время 
приготовления, оно будет установлено в момент выдачи блюда (установка 
данного флага, в частности, позволяет автоматически отметить все блюда 
заказа как готовые при выдаче заказа по кнопке «Выдано все» в окне 
заказа). 

Примечание: Если флаг «Работа с курсами, подтверждениями, монитором 
повара» снят, то позиции заказа добавляются по времени открытия заказа, и 
временнЫе скидки применяются в соответствии с этим временем. Если флаг 
стоит, то ниже становятся доступны дополнительные настройки, и временнЫе 
скидки будут применяться в соответствии с этими настройками. 
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Штрих-кодирование 

 

 Префикс внутренних штрих-кодов — двузначный префикс, по 
которому в системе будут формироваться штрих-коды товаров (штучных 
и весовых).  Для целей внутреннего учета на предприятиях, как правило, 
должны использоваться префиксы с 20 по 29; 

 Печатать штрих-код на счетах — при установленном флаге на счетах 
будет печататься штрих-код счета. В подвале счета предусмотрена печать 
штрихового кода, по которому с помощью сканера штрих-кодов можно 
быстро открывать соответствующий заказ в обоих интерфейсах системы 
(например, для приема оплаты по заказу на кассовой станции или для 
просмотра заказа администратором). Эти префиксы не должны совпадать 
с префиксами штрих-кодов, назначенными для товаров; 

 Префикс ШК на счете — двузначный префикс, по которому в системе 
будут определяться штрих-коды, печатаемые на предварительном и/или 
окончательном счете. Активен при установленном флаге «Печать штрих-
кодов на счетах»; 

 Печатать ШК готовности (при подключении модуля 
«Гостеприимство») — при установленном флаге на марках будет 
печататься штрих-код блюда (подачи), предназначенный для оповещения 
о готовности. Оповещение может быть отправлено с помощью сканера ШК, 
подключенного к любой рабочей станции, на которой запущена 
конфигурация; 
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 Префикс ШК на марке — двузначный префикс, по которому в системе 
будут определяться штрих-коды, печатаемые на марках. Активизируется 
при установленном флаге «Подтверждение готовности»; 

 Печатать ШК выдачи — при установленном флаге одновременно с 
марками будут печататься корешки, предназначенные для подтверждения 
о выдаче блюда (подачи) официанту; 

 Префикс ШК на корешке марки — двузначный префикс, по которому 
в системе будут определяться штрих-коды, печатаемые на корешках 
марок. Активизируется при установленном флаге «Подтверждение 
выдачи». 

Замечание: все четыре префикса штрих-кодов не должны совпадать между 
собой. При совпадении любых из них будет выдано соответствующее 
предупреждение. 

Доп. возможности 
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 Использовать группы оплаты — при установленном флаге становится 
возможным разделение оплаты заказов на разные ККМ.  При этом в 
справочнике «Категории товаров» становится доступным для заполнения 
реквизит «Группа оплаты», а в настройках рабочего места — «Привязка 
ККМ по группам оплаты». Если флаг не установлен, то разделение по 
группам оплаты не используется и соответствующие реквизиты 
становятся недоступными; 

 Основная группа оплаты — выбирается из справочника «Группы 
оплаты»;  

 Использовать дополнительные языки (доступно при подключении 
модуля «Гостеприимство») — при установленном флаге становится 
доступным механизм, позволяющий для справочников «Меню», 
«Специфики», «Сотрудники», «Клиенты», «Посадочные места», 
«Скидки», «Группы печати», «Варианты оплаты» и «Единицы измерения» 
назначать дополнительные наименования элементов и групп на 
иностранных языках, а также использовать перевод служебных слов;   

 Применение накопительных схем скидок (доступно при 
подключении модуля «Маркетинг») — при установленном флаге 
становится возможным применять скидки, рассчитываемые от оборотов 
клиентов (см. описание справочника Скидки);  

 Анализ скидок в разрезе товаров (доступно при подключении 
модуля «Маркетинг») — при установленном флаге в документе «Заказ» 
будет записываться подробное распределение скидок по позициям 
заказа; 

 Использовать УТМ (используется при подключенном модуле 
«Инвентаризация и алкоголь») — при установленном флаге 
включается использование механизма УТМ (подробнее см. в описании 
модуля Инвентаризация и алкоголь);  

 Использовать безналичный расчет — при установленном флаге 
становится доступной закладка «Безнал» в карточке клиента (справочник 
Клиенты); 

 Упрощенная передача КМ в ККТ — настройка позволяет работать с 
маркированным товаром по упрощенной схеме, передавая при 
реализации товара только выделенный из кода маркировки код товара, а 
не всю марку целиком. Предварительной проверки КМ в системе 
маркировки при этом не происходит, даже если эта настройка включена в 
карточке ККТ. 

Примечание. Упрощенная передача КМ доступна для драйверов следующих 
версий: 

АТОЛ не ниже 10.9.3.1,  

ШТРИХ не ниже 5.4.17.933. 

file://///sbfs/Developers/Data/Front-Office.v4/Документация/В%20работе/Клиенты%23_Справочник_
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Обмен с БЭК-ом 

На закладке указываются параметры для обмена данными с бэк-
офисными системами Трактиръ. 

 

Автоматический обмен включается флагом Автообмен данными с БЭК-
офисом Трактиръ. Для применения настроек автообмена и запуска новых или 
отредактированных регламентных заданий — по окончании заполнения 
закладки нажмите кнопку «ОК». 

 Периодичность проверки наличия данных (мин) — число, задающее 
периодичность, с которой система будет проверять наличие новых данных 
для загрузки из товароучетной системы; 
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 Правила загрузки — указывается наименование правил загрузки из бэк-
офисной системы, которые будут использоваться при автообмене, а также 
при ручной загрузке данных в интерфейсе «Рабочее место». Выбирается 
из справочника «Настройки обменов данными XML»; 

 Группа новых клиентов — группа справочника «Клиенты», в которой 
при загрузке данных будут автоматически создаваться новые клиенты (см. 
подробнее в описании модуля Корпоративное питание); 

 Загрузка на сервере — флаг доступен для серверной базы. При 
установленном флаге считывание файлов обмена происходит на сервере, 
с их последующей загрузкой в фоновом режиме. Рекомендуется включать 
для ускорения работы, если каталог обмена доступен и на сервере, и на 
клиенте.  

 Правила выгрузки — указывается наименование правил выгрузки в бэк-
офисную систему, которые будут использоваться при автообмене, а также 

при ручной выгрузке данных и закрытии смены в интерфейсе «Рабочее 
место» (в том случае, если в «Настройках рабочего места» задано 
действие «Выгрузка данных за смену»). Выбирается из справочника 
«Настройки обменов данными XML». При очищении правил выгрузки и 
сохранении настроек выполнение фонового задания на выгрузку 
прекращается, а после заполнения — возобновляется. Для отключения 
фонового задания при заполненных правилах выгрузки снимите флаг 
«Использование» в настройках расписания.   

 Настройка расписания — вызов формы настройки регламентного 
задания для выгрузки данных. Кнопка доступна только при включенном 
автообмене. По заданному расписанию будет автоматически 
производиться выгрузка данных по правилам, указанным на момент 
сохранения расписания в поле «Правила выгрузки». Выгрузка по 
указанному расписанию активируется только при заполненных правилах 
выгрузки.  

 Отключить формирование новых документов «Отчет ФО» — при 
автоматическом обмене с бэк-офисной системой настройка отключает 
формирование новых документов «Отчет ФО». Будут выгружаться только 
уже сформированные к моменту выгрузки документы; 

 Не сторнировать возвраты в отчете ФО — при установленном флаге 
внутри одной смены возвраты с продажами не сторнируются, а на 
соответствующую величину уменьшается количество проданных товаров 
в формируемых документах «Отчет ФО»; 

 Формировать отчет ФО датой — реквизит определяет дату 
формирования документа «Отчет ФО». По умолчанию устанавливается 
формирование по дате закрытия смены; 

 Правила нумерации отчета ФО — из выпадающего списка можно 
выбрать правило, по которому будет производиться нумерация 
документов «Отчет ФО». Схема формирования номера по выбранному 
правилу отображается в подсказке ниже. При установленном флаге 
«Добавить префикс РИБ» в начале номера документа будет добавляться 
код той базы, где был сформирован отчет ФО. Код берется из узла плана 
обмена информационной базы: 
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iRECA 

 

На закладке настраиваются параметры обмена с мобильными 
приложениями «iRECA: Официант», «iRECA: Гость», «iRECA: Меню», «iRECA: 
Курьер» (при подключении модуля «Доставка») и «iRECA: Кухня». 
Подробное описание настроек приведено в главах по соответствующим модулям. 
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Трактиръ: Аналитика 

На закладке настраивается связь с онлайн-сервисом «Трактиръ: 
Аналитика». Доступно при подключенном модуле «Безопасность и 
контроль». 

Для начала работы в личном кабинете «СофтБаланс» необходимо 
получить токен доступа к сервису. Для этого можно воспользоваться ссылкой 
«Личный кабинет «СофтБаланс». 

Подробнее о регистрации на сайте смотри раздел руководства Онлайн-
сервисы – Трактиръ: Аналитика. 

 

При установленном флаге «Выгружать данные в сервис» становятся 
доступны настройки для работы с сервисом.  

В поле «Ключ доступа» указывается код (токен), полученный после 
регистрации в сервисе через личный кабинет Софтбаланс. 

Кнопки «Проверить связь» и «Выгрузить данные за период» используются 
соответственно для проверки связи с сервером и выгрузки на него данных для 
аналитики вручную. 

В секции «Режим онлайн выгрузки» выбирается вариант синхронизации: 

Онлайн выгрузка данных в фоновом режиме — после оплаты 
каждого заказа по нему сразу производится выгрузка данных, 

Выгрузка данных при закрытии смены — данные выгружаются за всю 
смену при ее закрытии (при этом в разделе «Закрытие смены» настроек рабочего 
места должно присутствовать действие «Выгрузка данных за смену»). 
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Трактиръ: Онлайн 

 

На закладке настраивается сервис онлайн-бронирования и доставки.  Для 
использования сервиса нужно зарегистрироваться на сайте, подав заявку на 
регистрацию по гиперссылке. Подробнее о регистрации и настройках на сайте 
смотри раздел Онлайн-сервисы – Трактиръ-Онлайн. 

Для функционирования онлайн-сервисов в полном объеме, в системе 
«Трактиръ:Front-Office v4.5» необходимо наличие модуля «Гостеприимство» (для 
регистрации онлайн-заказов на бронирование), а также «Доставка» (для 
регистрации онлайн-заказов на доставку). 

При установленном флаге «Использовать сервис «Трактиръ:Онлайн» 
становятся доступны настройки, сгруппированные по секциям. 
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Параметры доступа 

 

 Адрес сервиса — указывается Web-адрес, по которому производится 
обращение к сервису. По умолчанию используется адрес www.traktir-
online.ru; 

 Логин и Пароль — параметры учетной записи, под которой 
осуществляется доступ к сервису, полученные на этапе регистрации; 

 Проверить учетную запись — кнопка для проверки правильности 
введенной учетной записи; 

 Синхронизировать данные — по кнопке можно произвести 
однократный обмен данными между информационной базой и Web-
сервисом, независимо от настроек автоматической синхронизации; 

 Ссылка для клиентов — справочно отображается ссылка для клиентов 
(адрес, по которому они получают доступ к страничке онлайн-сервисов). 
Автоматически формируется в соответствии с введенным адресом и 
логином. 

Выгрузка меню 

 

В секции указываются настройки меню, которое будет использоваться в 
онлайн-сервисах. Это позволяет использовать заранее созданный отдельный вид 
меню для приема заказов на доставку и заявок на бронирование столиков через 
сайт, определить для него тип цен, а также произвольным образом настроить 
перечень позиций меню, которые будут доступны посетителям на сайте.  

Используется меню — флаг, который необходимо установить, если 
требуется производить выгрузку меню из «Трактиръ: Front-Office v4.5» на Web-
сайт. При установленном флаге становятся доступны следующие настройки: 
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▪ Вид меню — указывается меню для выгрузки на сайт (выбирается из 
справочника «Виды меню»); 

▪ Сортировка (справа от поля «Вид меню») — выбирается способ 
сортировки наименований в меню после выгрузки на сайте (по 
наименованию, по коду, либо произвольный порядок);  

▪ Тип цен — тип цен меню, который будет использоваться в онлайн-
сервисах. Выбирается из справочника «Типы цен»; 

▪ Выгружать позиции — здесь может быть настроен список групп и 
позиций меню, по заданному правилу: 

 

Автоматическая синхронизация 

В секции выбирается режим автоматической синхронизации данных на 
сайте с данными в текущей информационной базе. Режим выбирается 
переключателем. 

 Выключено — автоматическая синхронизация не производится, для 
однократного обмена данными следует нажать кнопку «Синхронизировать 
данные». 

 

 Регламентная синхронизация — синхронизация данных будет 
выполняться автоматически по команде с рабочей станции, профиль 
входа которой следует ввести ниже, и через указанный интервал времени. 
Интервал задается в минутах. 

 

 Синхронизация с обратной связью — синхронизация будет 
выполняться в двух случаях: как описано выше при регламентной 
синхронизации, то есть по команде с рабочей станции (автоматически с 
заданным интервалом), а также по запросу с Интернет-сайта, на котором 
расположен онлайн-сервис, в момент регистрации заявки на онлайн-
бронирование. После прохождения регистрации заявки в 
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информационной базе, на сайт также автоматически будет отправлено 
подтверждение регистрации («обратная связь»).   
Для получения запроса с сайта необходимо наличие на рабочей станции 
открытого порта передачи данных, чей адрес следует ввести в 
соответствующее поле. 

 

Более подробно режимы синхронизации описаны в главе Онлайн-
сервисы. 

Прием заказов 

 

 Автор заказов — сотрудник, к которому будут привязаны принятые 
онлайн заказы и заявки на бронирование. В соответствии с настройкой 
прав доступа они будут доступы тем или иным сотрудникам. Если это поле 
оставить пустым, то автор в заказе указан не будет; 

 Группа новых клиентов — группа справочника «Клиенты», в которой 
после приема онлайн-заявок на доставку будут создаваться новые 
элементы справочника (по одному клиенту на каждую введенную заявку, 
с именами и другими реквизитами, указанными при заполнении заявки на 
сайте). Если группа не указана, новые элементы будут создаваться 
непосредственно на первом уровне справочника «Клиенты»; 

 ККМ — указывается ККМ, на которой будет регистрироваться оплата на 
сайте. Если поле не заполнить, то оплата будет регистрироваться на ККМ 
из настроек рабочего места (Торговое оборудование\Кассовое место); 

 Вариант оплаты онлайн — этот вариант оплаты будет применяться для 
фиксации полученной предоплаты по заказу, оплаченному на сайте. Чек 
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с этим вариантом печатается сразу в момент поступления заказа с сайта 
(документ «Начисление»). Внесенная сумма предоплаты учитывается при 
окончательном расчете и закрывается вариантом оплаты, указанным для 
зачета предоплаты в настройках рабочего места (раздел настройки 

«Оплата заказа и печать чека). При наличии дополнительных платежей 
по заказу они могут закрываться другими вариантами оплаты; 

 Запретить заказы до начала брони (мин) — количество минут до 
начала действия брони, за которое будет запрещен ввод заказов на 
указанное в брони посадочное место при онлайн-бронировании 
(настройка аналогична имеющейся в «Настройках рабочего места» на 
закладке «Бронирование» для заказов, введенных непосредственно на 
рабочем месте). 

Режим оповещения 

Если на рабочей станции официантов предполагается прием оповещений 
о поступивших заказах, то следует установить флаг «Оповещать о поступлении 
заказа».  

 

В поле «Звук» можно выбрать звуковой файл, который будет 
проигрываться при поступлении заказа на рабочем месте. 

В поле «Цвет» может быть изменен цвет сообщений, позволяющий 
выделять оповещения от онлайн-сервисов среди прочих оповещений о 
готовности, и действие при закрытии оповещения кнопкой «ОК» (выбирается из 
выпадающего списка): 

 

▪ Пропустить — оповещение закрывается и убирается с экрана, 
никаких действий с заказом не выполняется; 

▪ Открыть — откроется заказ, по которому пришло оповещение; 

▪ Задать вопрос — будет выдан вопрос об открытии данного заказа. 
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Отладка 

 

При установленном флаге «Режим отладки» ниже указывается папка 
отладки, в которую будут сохраняться поступающие с сайта данные. 

Онлайн-бонусы/безнал 

На закладке производится настройка сервиса для синхронизации бонусов 
и безналичных средств, чтобы исключить их повторное списание со счета 
клиента в разных заведениях одной сети в распределенной информационной 
базе. Данный сервис полезно использовать для: 

 сетевых заведений любых форматов, начисляющих своим гостям бонусы 
с возможностью их использования в любой точке сети; 

 сетевых заведений, где у гостей есть возможность оплаты заказов со 
своего личного счета в любой розничной точке. 
 

Для использования сервиса сначала требуется получить токен доступа к 
сервису в личном кабинете «СофтБаланс». Для этого можно воспользоваться 
гиперссылкой «Личный кабинет «СофтБаланс».  

Подробнее о регистрации на сайте смотри раздел Онлайн-сервисы – 
Онлайн синхронизация бонусов и безнала. 
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При установленном флаге «Использовать сервис онлайн-синхронизация 
бонусов и безнала» становятся доступны настройки параметров доступа. 

  

В поле «Ключ доступа» нужно ввести код (токен), полученный при 
активации подписки на сервис в личном кабинете Софтбаланс. После этого 

можно проверить корректность связи с сервером по кнопке «Проверить связь». 

По кнопке «Выгрузить данные» производится полная выгрузка на сервер 
данных по клиентам за период, чтобы они стали доступны из любого заведения 
сети.  

В случае успешной выгрузки система выдает информационное сообщение.  

 

Полная выгрузка производится в начале использования сервиса. В 
дальнейшем информация по бонусам и безналу клиентов будет 
синхронизироваться для всех заведений сети при обмене данными. 
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Примечание: Для работы с сервисом предварительно должен быть заполнен 
справочник Скидки. 

При работе с сервисом следует учитывать следующие особенности:  

 бонусы, начисленные или возвращенные при возврате по заказу в 
текущий день, становятся доступными к использованию только на 
следующий день,  

 начисленные по заказу бонусы не списываются при возврате, возможен 
лишь возврат бонусов, потраченных при оплате заказа. 

Для запрета отображения в рабочем месте официанта начисленных за 
текущий день бонусов сразу после их получения (в том числе в счете) —  
установите соответствующий флаг в секции «Правила». 

 

Если бонусов на счете недостаточно, то при оплате будет выдано 
предупреждение: 

 

 

1С:Отель 8 

Используется при подключении модуля «Отель». 

Закладка служит для указания параметров автоматического обмена 
данными, в том случае, если система «Трактиръ: Front-Office v4.5» используется 
совместно с системой автоматизации гостиниц «1С:Отель 8».  



«Трактиръ: Front-Office v4.5» Руководство пользователя 

 

228 
 

 

 

На закладке указываются: 

 Используется система автоматизации гостиниц «1С:Отель 8» — 
флаг необходимо включить для использования автоматического обмена. 
При установленном флаге становится активным следующее поле; 

 Строка соединения с информационной базой — используется для 
указания параметров обмена данными с системой «1С:Отель 8», как 
указано в комментариях ниже; 

 Проверить подключение — по кнопке выполняется контрольное 
обращение к указанной информационной базе. По результатам выдается 
соответствующее сообщение; 

 Записывать в журнал регистрации данные полученные из отеля — 
данные, полученные из отеля, будут записываться в журнале 
регистрации. Рекомендуется включать только при необходимости, 
поскольку увеличивает размер журнала. 

Более подробно настройка и использование обмена описаны в разделе 
Обмен данными с системой «1С:Отель 8». 

Распределенная ИБ 

Используется при подключении модуля «Сеть». 
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На закладке выбирается режим ограничения изменений справочников, 
при работе с распределенной информационной базой. 

При установленном флаге «Ограничить изменения справочников» для 
ведения справочников в распределенной ИБ назначается только одна ИБ, имя 
которой необходимо выбрать в поле «ИБ ведения справочников». В этом случае 
изменения любых справочников (ввод и редактирование), кроме справочников 
«Торговое оборудование», «Сотрудники» и «Настройка рабочих мест», возможно 
только в указанной ИБ. При снятом флаге ограничений на изменение 
справочников нет. 

Доставка 

Используется при подключенном модуле «Доставка». 
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На закладке указываются:  

 Контактная информация — указываются код страны и код города, 
которые будут подставляться по умолчанию при заполнении контактной 
информации в справочниках системы; 

 Группа новых клиентов — выбирается группа из справочника 
«Клиенты», в которую будут помещаться новые клиенты, создаваемые при 
приеме заказов на доставку; 

 Call-центр — группа реквизитов, которая используется для настройки 
работы с системой централизованной обработки заказов на доставку 
(колл-центр). В информационной базе, которая будет выполнять функцию 
колл-центра, должен быть установлен флаг «Эта ИБ является Call-центром 
по приему заявок на доставку». Более подробное описание данных 
настроек содержится в разделе  Колл-центр. 

 Прочее — группа реквизитов, которые заполняются при использовании 
функции доставки. Более подробно описаны в разделе Прием заказов с 
доставкой. 
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Агрегаторы доставки 

На закладке настраиваются параметры для работы с сервисами доставки 
еды (агрегаторами доставки).  

Интеграция «Трактиръ: Front-Office v4.5» c сервисами доставки дает 
возможность: 

 выгружать и обновлять меню заведения на сайте агрегатора доставки с 

актуальными ценами и картинками; 

 управлять стоп-листом блюд в агрегаторе; 

 получать заказы на доставку с сайта агрегатора непосредственно в 

«Трактиръ: Front-Office v4.5»; 

 автоматически обмениваться статусами заказов; 

 ускорить обработку заказов и сократить количество ошибок. 

Данная возможность доступна при наличии подключенного модуля 
«Доставка» и дополнительно приобретенной лицензии «Интеграция с 
сервисами доставки». Приобрести и активировать лицензию можно в личном 
кабинете пользователя (lk-sb.ru). 

Важно! Перед покупкой лицензии «Интеграция с сервисами доставки» 
убедитесь, что ваше заведение удовлетворяет всем требованиям агрегатора 
доставки, с которым вы планируете работать.  

Выберите на закладке сервис доставки, с которым вы планируете 
работать. Откроется форма настроек параметров для работы с выбранным 
агрегатором доставки.  
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Примечание: Для начала работы необходимо заключить договор с агрегатором 
доставки и сообщить ему идентификатор ресторана и адрес опубликованного 
http-сервиса для обмена данными. 
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В секции «Выгрузка меню» заполните параметры для выгрузки меню: 

 Место реализации — выбирается место реализации, к которому будут 
привязаны заказы от агрегатора; 

 Ид. ресторана — идентификатор ресторана, используемый в запросах. 
Его необходимо передать агрегатору вместе с другими параметрами при 
работе по API; 

 Тип цен — тип цен, по которому будет выгружено меню; 

 Вид меню — указывается выгружаемый вид меню; 

Используемые в меню картинки хранятся на сервере iRECA, куда их 
предварительно нужно выгрузить. Далее на сайт агрегатора доставки 
загружаются ссылки на эти картинки.  

Если ни одно из приложений iRECA ранее не использовалось, то выполните 
следующие шаги: 

- в настройках общих параметров системы на закладке «iRECA» включите обмен 
с любым мобильным приложением, кроме «Кухня»; 
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- в ЛК запросите ключ и пароль iRECA, а затем укажите их в разделе «Сервер 
iRECA»; 

 

- при включенной работе с мобильным приложением в форме справочника 
«Меню» станет доступной кнопка «Картинки iRECA», которая открывает форму 
обработки «Картинки объектов». Здесь элементам меню назначаются картинки и 
выгружаются на сервер iRECA. Работа с обработкой описана в разделе Настройка 
использования мобильных приложений iRECA. 

 

 Выгружать позиции — устанавливается тип ограничений на 
выгружаемые позиции меню, которые будут доступны клиентам в 
агрегаторе:   

▪ Только указанные — только позиции номенклатуры, указанные в 
списке значений фильтра (список заполняется ниже),  

▪ Все кроме указанных — все позиции кроме, указанных в списке 
значений фильтра, 

▪ Без ограничений — вся номенклатура без ограничений.  
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 Автор заказов — сотрудник, к которому будут привязаны заказы от 
агрегатора. В соответствии с настройкой прав доступа они будут доступы 
тем или иным сотрудникам; 

 Группа новых клиентов — группа, в которой будут создаваться новые 
клиенты; 

 Клиент по умолчанию — клиент, на которого оформляется заказ. В 
случае работы по схеме доставки курьерами Яндекса или Delivery Club, 
информация о фактическом клиенте отсутствует, все заказы 
прикрепляются к этому клиенту; 

 Вариант оплаты онлайн — этот вариант оплаты будет применяться для 
фиксации полученной предоплаты по заказу, оплаченному на сайте. Чек 
с этим вариантом печатается сразу в момент поступления заказа с сайта 
(документ «Начисление»). Внесенная сумма предоплаты учитывается при 
окончательном расчете и закрывается вариантом оплаты, указанным для 

зачета предоплаты в настройках рабочего места (раздел настройки 
«Оплата заказа и печать чека). При наличии дополнительных платежей 
по заказу они могут закрываться другими вариантами оплаты. При работе 
с курьерами Яндекс все заказы оплачиваются на сайте, и при выборе 
варианта оплаты с типом безнал на клиенте Яндекс.Еда будет 
накапливаться общая сумма задолженности Яндекса. Такая возможность 
доступна при наличии модуля «Корпоративное питание». При работе 
через своих курьеров рекомендуем выбирать вариант оплаты с типом 
«Банк. карта». 

Если на рабочей станции официантов предполагается прием оповещений 
о поступивших заказах, то следует установить флаг «Оповещать о поступлении 
заказа». После этого становятся доступны настройки оповещений: цвет, звук и 
режим оповещения (по рабочим местам): 
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Стоимость доставки может быть добавлена отдельной позицией или 
распределена по всем позициям заказа. В первом случае следует установить 
переключатель в положение «Добавить в заказ условную позицию» и в поле 
«Позиция» выбрать ее из справочника «Меню». 

 

Для распределения стоимости доставки на все позиции заказа следует 
выбрать «Добавить в заказ суммовую наценку» и в поле «Наценка» из 
справочника «Скидки» выбрать требуемую наценку.  

 

Сумма, которая поступает от агрегатора, не зависит от выбранной позиции 
меню или параметров наценки. Если доставка бесплатная, то поле «Позиция» 
или «Наценка» можно не заполнять.   

Флаг в секции «Прочее» включает запись всех входящих запросов от 
агрегатора (получение меню, создание/изменение заказов) и ответов на них. 
Такая информация может быть полезна при отладке взаимодействия агрегатора 
и фронт-офисной системы.  



Базовый модуль 

 

 

 

237 
 

 

 

Информация о публикации HTTP-сервиса Яндекс.Еда и ДеливериКлаб на 
веб-сервере содержится в приложениях данного руководства в разделе 
Публикация сервисов доставки.  

Внешний заказ 

Используется при подключении модуля «Доставка». 

 

Закладка используется для настроек обмена данными с внешними 
системами, обеспечивающими прием заказов на доставку и передачу их в 
систему «Трактиръ: Front-Office v4.5» посредством файлов в формате XML, 
включая прием заказов на доставку из колл-центра в распределенной 
информационной базе.  

Более подробное описание настроек содержится в разделе Внешние 
заказы.  
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Инфоборды 

 

Настройки закладки позволяют отображать на экранах в зале 
информацию для гостей о готовности их заказов (электронная очередь) и о 
доступных для заказа позициях меню (меню-борд). Подробнее см. описание в 
разделе Модуль Гостеприимство. 

СБП 

На закладке производятся настройки для работы с Системой быстрых 
платежей (СБП).  

В системе «Трактиръ:Front-Office v4.5» реализована работа с платежным 
агрегатором «PayMaster» и банком «Райффайзенбанк».  
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Для работы с сервисом «Райффайзенбанка» следует заключить с ним 
договор на прием оплаты по QR-коду, открыть там расчетный счет и получить 
ключ доступа (токен), идентификатор (Merchant ID), а также номер расчетного 
счета. 

Для начала работы с платежным агрегатором «PayMaster» нужно зайти на 
их сайт, оставить там заявку на подключение к сервису и получить параметры 
доступа. «PayMaster» подключает СБП с текущим расчетным счетом в любом 
банке РФ.  

Примечание. У агрегатора «PayMaster» имеется ряд особенностей при работе с 
возвратами: 

Сервис не поддерживает несколько возвратов по одному заказу. При частичном 
возврате позиций, оплаченных в заказе одной группой оплаты, будет выдано 
предупреждение:  
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По кнопке «Продолжить» будет произведен возврат по выбранным позициям, но 
сделать возврат остальной суммы по оставшимся позициям будет невозможно. 
По этой же причине, если была сделана предоплата по брони, а затем заказ по 
брони закрыт с возвратом неиспользованной суммы, то в дальнейшем сделать 
возврат через СБП по такому заказу будет невозможно.   

Поступившие за день платежи в 23.00 переводятся агрегатором в 
соответствующие банки, поэтому при совершении возврата не в день покупки, 
необходимо убедиться (в личном кабинете), что на текущий день сумма 
успешных платежей превышает сумму возврата. В противном случае произвести 
возврат через СБП будет невозможно.    

К моменту настройки СБП в справочник Варианты оплаты должен быть 
добавлен вариант оплаты для приема платежей по QR-коду с типом «Система 
быстрых платежей» и способом регистрации в ККТ «Безналичными (счетчик 
№2)» или «Автоматически».  

 

При установленном флаге «Использовать систему быстрых платежей 
(СБП)» становятся доступны настройки, сгруппированные по разделам. 

file://///sbfs/Developers/Data/Front-Office.v4/Документация/В%20работе/Варианты_оплаты%23_Справочник_
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В разделе «Параметры доступа» укажите полученный идентификатор и 
ключ доступа. Убедиться в корректности введенных параметров можно по кнопке 
«Проверить параметры».  

Примечание. При работе с агрегатором «PayMaster» в поле «Merchant ID» 
нужно ввести числовой 10-значный идентификатор точки продаж.  

 

В разделе «Параметры оплаты» укажите вариант оплаты для приема 
платежей по QR-коду.  

 

Генерируемые коды для оплаты можно печатать в пречеке всегда, по 
запросу или не печатать. Соответствующая настройка выбирается из 
выпадающего списка.  

Время действия QR-кода — это время, которое дается покупателю, чтобы 
он оплатил заказ. По умолчанию устанавливается 15 минут. Если за это время 
платеж не поступил, то код деактивируется.  

В разделе «Дополнительные параметры» (при использовании сервиса 
банка) выбирается тип QR-кода, а также задается соответствие между счетами и 
группами оплаты (при необходимости разнесения оплаты по разным группам на 
разные счета). 

QR-код с типом Dynamic лучше всего подойдет для ресторанов. Он 

генерируется под каждую покупку, может быть распечатан на пречеке и 
предъявлен клиенту. Если срок действия кода закончился, а клиент не успел им 
воспользоваться, то для оплаты заказа генерируется новый код. Повторно один 
и тот же код не используется. Сумма покупки зашивается в код и ручного ввода 
не требуется.  

Примечание. При использовании платежного агрегатора «PayMaster» 
используются только QR-коды с типом Dynamic, поэтому описанные ниже 
настройки относятся только к сервису «Райффайнбанка». 
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Если есть необходимость в разделении оплаты на разные счета, то в 
табличной части нужно ввести номер счета в банке для перечисления на него 
платежей по соответствующей группе оплаты. Если номер счета не указан, то 
оплата будет поступать на счет, который по договору с банком считается 
основным. Если разделение оплаты по разным ККМ не используется, то колонка 
«Группы оплаты» будет отсутствовать. 

QR-код с типом Variable удобно использовать в столовых. Такой код 
представляет собой кассовую платежную ссылку СБП. Он может быть напечатан 
один раз и наклеен, например, возле кассы. Код активируется для каждого 
платежа и содержит информацию об оплачиваемой сумме, а после завершения 
оплаты блокируется до следующей покупки.  

Для кода типа Variable становятся доступны кнопки для генерации и 
печати QR-кодов.  

 

Аналогичные настройки становятся доступны и в настройках рабочего 
места в разделе Оплата заказа и печать чека\Система быстрых платежей. Причем 
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сгенерированные в рабочем месте QR-коды приоритетней кодов, указанных в 
общих настройках.   

Коды можно сгенерировать отдельно по каждой группе оплаты или 
единый для всех. При необходимости изменения или генерации кода для 
отдельной группы оплаты следует встать на нее курсором и выбрать команду «по 
текущей группе оплаты». 

 

По кнопке «Печать QR-кода» предлагаются на выбор доступные 
печатающие устройства для вывода на печать кода по текущей группе оплаты.  

 

При смене типа QR-кода сгенерированные коды сохраняются в таблице. 

Важно! На предварительном счете всегда печатается QR-код с типом Dynamic. 
Если был распечатан пречек с кодами на оплату, то система будет ожидать 
оплату по ним и распечатанный, например, на стикере QR-код будет 
заблокирован. Для активации этого кода нужно зайти в заказ, нажать «Оплата», 
выбрать оплату через СБП и нажать ОК. При этом будет сформирована 
соответствующая ссылка на оплату заказа и его можно будет оплатить по коду 
на стикере.  

Флаг «Записывать в журнал все сообщения обмена» в нижней части 
формы включает запись в журнал сведений по обмену в процессе работы с 
программой. Рекомендуется включать только при необходимости, поскольку это 
сильно увеличивает размер журнала регистрации.  

При установленном флаге «Использовать тестовый сервер» (доступен 
только при использовании сервиса «Райффайзенбанка») оплата через Систему 
быстрых платежей будет производиться в тестовом режиме, при котором не 
отслеживается окончание времени действия QR-кода и его блокировка. При 
оплате через СБП в тестовом режиме на форме оплаты будет выдаваться 
предупреждение.  
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Для сохранения выполненных настроек без выхода из формы следует 
нажать кнопку «Записать», для выхода с сохранением всех настроек — кнопку 
«ОК». 

Прочее  

 

На закладке настраиваются следующие параметры: 

 Заголовок системы — произвольное наименование базы данных для 
отображения в заголовке приложения. Если текст не указан — 
отображается название конфигурации; 
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 Каталог подключаемых внешних обработок — место хранения 
файлов внешних обработок, которые можно подключать для модификации 
обработок без изменений в конфигурации (см. раздел Подключение 
внешних отчетов и обработок); 

 Используется внешняя система бонусов — при установленном флаге 
становится доступным использование внешней системы бонусов. 

Примечание. В папке «Примеры внешних обработок» комплекта поставки есть 
файл ДопУправление.epf, который позволяет взаимодействовать с внешними 
данными без изменений в типовой конфигурации. Для подключения обработки 
нужно поместить файл в каталог локальный настроек и включить флаг 
«Используется внешняя система бонусов». В самой обработке есть 
предопределенные процедуры, в которые передается управление при различных 
событиях и где нужно прописать алгоритмы взаимодействия. 

Единственный объект конфигурации, предполагающий изменение — регистр 
сведений «ВнешниеДанные_Заказ», в котором можно хранить дополнительные 
данные по заказу, полученные извне.  

 Общая дата запрета — дата, после которой разрешается изменять 
документы, доступные для редактирования в интерфейсе 
«Администратор». Эту дату возможно впоследствии самостоятельно 
изменять. Документы, оформленные ранее установленной, будут 
открываться только в режиме просмотра. Кроме того, при попытке 
провести групповую обработку документов в интерфейсе администратора 
системы для документов с более ранней датой оформления, на экран 
будет выдано предупреждение «Нельзя обрабатывать документы с датой, 
более ранней, чем дата запрета редактирования». 

Если информационная база является копией, то в разделе «Системные 
настройки» будет доступна кнопка для разблокировки работы с внешними 
ресурсами. Подробнее в разделе Перемещение и копирование информационной 
базы.  
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Настройка рабочих мест 
Форма обработки для настройки рабочих мест (РМ) системы вызывается 

из меню  «Администрирование – Настройка рабочих мест» или кнопкой  на 
панели инструментов.  

 

Назначение кнопок в правой части формы: 

 Добавить — добавляет новую настройку рабочего места; 

 Скопировать — создает копию выделенной в списке настройки; 

 Удалить — удаляет (помечает на удаление) выбранную настройку; 

 Импорт — позволяет сохранять и импортировать настройки рабочих мест 
через файл обмена (в текстовом формате). При нажатии кнопки 
открывается выпадающее меню: 

 

▪ Выгрузить — выгружает в файл параметры текущего РМ; 

▪ Загрузить — загружает из файла параметры рабочего места и 
заменяет ими параметры текущего РМ; 
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▪ Сравнить — сравнивает параметры текущего рабочего места с 
сохраненными параметрами из файла. После выбора файла 
открывается форма со списком настроек обоих рабочих мест (текущего 
рабочего места и сохраненного): 

 

В список выводятся только различающиеся параметры. Если отметить 
флагами нужные параметры в колонке «Заменить», то по кнопке «ОК» они 
будут перенесены в текущее рабочее место.  

 Запустить — закрывает интерфейс администратора и запускает на 
выполнение выбранное РМ.  

Не все разделы настройки в форме «Настройка рабочих мест системы» 
являются одинаково необходимыми. Их использование зависит от потребностей 
и особенностей работы конкретного предприятия, а также от наличия 
используемых в системе модулей. Поэтому ниже рассмотрены только те разделы 
настройки, которые являются минимально необходимыми для начала работы в 
интерфейсе «Рабочее место». Те разделы, которые здесь опущены, могут быть 
настроены впоследствии, если в соответствующих опциях возникнет 
необходимость. Эти настройки рассмотрены в соответствующих разделах, таких 
как: бронирование, тарифицируемые услуги, лимитные карты, абонементы, 
доставка, колл-центр и др.   

При добавлении нового рабочего места (кнопка «Добавить») в заголовке 
формы настроек отображается надпись «Создание», а кнопки справа становятся 
неактивными до окончания настройки с последующим сохранением или без.   



«Трактиръ: Front-Office v4.5» Руководство пользователя 

 

248 
 

 

Наименование, профиль входа 

В данном разделе определяется наименование РМ, тип, профиль для 
хранения настроек рабочего места, место реализации и параметры ключа 
защиты.  

 

Тип рабочего места влияет на состав и доступность последующих настроек 
и выбирается из выпадающего списка: 

 

При указании профиля входа его можно выбрать из списка, составленного 
в формате «Имя текущего компьютера\Имя пользователя 1С», для уже 
имеющихся пользователей 1С, либо создать новый по команде «Другой…». 

 

При этом открывается форма, где можно либо указать текущее имя 
компьютера (заполнится именем текущего компьютера автоматически), либо для 
сетевой рабочей станции выбрать компьютер через сетевое окружение по 
команде «Другой…».  



Базовый модуль 

 

 

 

249 
 

 

 

Имя пользователя можно выбрать из списка пользователей 1С, либо 
добавить нового. 

 

Для удобства в списке возможных профилей отмечаются те, которые уже 
используются в настройках рабочих мест. При редактировании рабочего места, 
когда оно выделено в списке, замочек не отображается.  
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Место реализации выбирается из списка мест реализации, ранее 
введенных в справочник «Места реализации». Первоначально возможен выбор 
только из одного значения, введенного по умолчанию (как описано выше). Если 
необходимо задать другое место реализации, то оно должно быть 

предварительно введено в справочник.  

Раздел «Ключ защиты» следует заполнять в том случае, если 
предполагается использовать настройки ключа, отличные от уже указанных при 
входе в систему. Для этого следует установить флаг «Использовать отличные 
отобщих настройки подключения» и ввести параметры ключа защиты (номер, 
адрес и порт): 

 



Базовый модуль 

 

 

 

251 
 

 

Тип интерфейса, блокировка 

В разделе устанавливаются параметры рабочего места, относящиеся к 
формату экрана, авторизации пользователя и блокировке системы. 

 

Размер окна выбирается в зависимости от типа рабочего места, 
указанного в предыдущем разделе.  Для типа «Трактиръ: Front-Office v4.5» 
размер окна выбирается из двух вариантов: 

 

Для типа «Трактиръ: Product-Office» доступен только размер окна «Во весь 
экран», а для типа «Трактиръ: Call-центр» — «Во весь экран» и «Изменяемый». 

Для запуска интерфейса рабочего места на обычном компьютере 
достаточно выбрать размер окна «Во весь экран».  

Стиль рабочего места выбирается из двух вариантов: 

 

В документации использован стиль «Рабочее место». 

В группе параметров «Пользователь» задается способ входа в систему (с 
авторизацией или без).  При отключенном флаге «Вход без авторизации», для 
работы в интерфейсе «Рабочее место» будет использоваться  авторизация с 
помощью карты или кода доступа (подробности авторизации описаны в разделах 
Авторизация доступа и Как зарегистрироваться на рабочей станции).  Если флаг 
установлен, то необходимо указать пользователя по умолчанию (выбором из 
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справочника «Пользователи»). В этом случае ручная авторизация производиться 
не будет, а данный пользователь будет автоматически подставлен системой и 
добавлен в список сотрудников при открытии смены.  Для начального этапа 
работы с системой можно выбрать вариант входа с авторизацией, а в качестве 

способа авторизации выбрать ввод кода доступа (как будет рассмотрено ниже).  

В группе параметров «Блокировка» для настройки автоблокировки 
следует установить соответствующий флаг и значение допустимого времени 
простоя системы (в секундах). Для начального этапа работы (освоения и 
отладки) может быть целесообразным не устанавливать автоблокировку (можно 
установить флаг «Блокировка при возврате в главную форму») и флаг «Всегда 
на переднем плане». 

«Картинка для заставки» — позволяет задать изображение, которое будет 
отображаться по центру главной формы, если в ней не выведен план зала, либо 
она находится в состоянии блокировки. Картинки выбираются из числа 
графических файлов, предварительно помещенных в «Хранилище 
дополнительной информации».  

План зала 

Используется при подключении модуля «Гостеприимство». 

В разделе задается список используемых планов зала и указывается 
период обновления информации на плане. 

 

Кнопка выбора […] справа от списка открывает форму выбора, в которой 
указаны все планы зала, введенные в справочник «Торговое оборудование».  
Флагом отмечаются те из них, которые должны использоваться на рабочем месте: 
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Если выбраны несколько планов зала, то между ними можно будет 
переключаться в процессе работы, как описано ниже в главе Работа в 
интерфейсе «Рабочее место». Стрелочные клавиши служат для изменения 
порядка планов зала (первым будет открываться верхний по списку), кнопка 
«Очистить список» очищает весь список, а кнопка «Открыть настройку планов 
зала» открывает окно редактирования плана зала (подробнее см. раздел  
Настройка плана зала). 

Период обновления — указывается период обновления (в секундах). Если 
период обновления равен «0», то обновление будет происходить только при 
интерактивных действиях официанта на данном рабочем месте. 

Чтобы на плане зала отражались цветом столов, в соответствии с 
произведенными настройками плана зала, все изменения в заказах, 
производимые с других рабочих мест (включая мобильные) — дозаказ, печать 
пречека и пр. — необходимо задать ненулевое значение. 

Торговое оборудование \ Кассовое место 

Как минимум одно рабочее место в системе должно быть кассовым, иначе 
не будут доступны операции по приему оплаты от посетителей (закрытию 
заказов). Для кассового рабочего места должен быть включен флаг «Рабочее 
место является кассовым». Если в системе введено только одно рабочее место 
(например, на начальном этапе работы), то в его настройках данный флаг также 
следует установить.  



«Трактиръ: Front-Office v4.5» Руководство пользователя 

 

254 
 

 

В поле «Основной кассовый аппарат» необходимо выбрать нужный объект 
из справочника «Торговое оборудование»:  

 

Кассовый аппарат к этому моменту должен быть обязательно введен в 
справочник «Торговое оборудование», как описывалось выше. Если ни одного 
элемента торгового оборудования с видом «Фискальный регистратор» в 
справочник не введено, то будет выдано предупреждение:  

 

В этом случае следует вернуться к вводу торгового оборудования. 

Настройка «Использовать текущий (или общий) пароль для регламентных 
операций» позволит использовать общий пароль, заданный в настройках ФР (в 
справочнике «Торговое оборудование»). По умолчанию флаг установлен. 
Рекомендуем его не снимать. 

Здесь же задается периодичность (при значении 0 проверки нет), с 
которой будет проверяться обмен с ОФД по всем используемым на этом рабочем 
месте кассам, у которых в настройках включен флаг «Контролировать обмен с 
ОФД». При наличии на момент связи с ОФД неотправленных документов в 
рабочем месте кассира возле кнопки проверки связи будет отображаться их 
количество. После появления связи и отправки документов счетчик пропадет. 
Если по истечении заданного в настройках кассы времени контроля обмена связь 
не появилась, то кнопка становится красной.  
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Если в настройках общих параметров включен флаг «Использовать 
группы оплаты» — ниже становится доступным реквизит «Привязка ККМ по 
группам оплаты». В нем необходимо заполнить таблицу соответствия между 
группами оплаты и ККМ (ФР), имеющимися в справочнике «Торговое 
оборудование». 

Данная страница используется также в настройках рабочего места с типом 
«Настройка перенаправления печати» для перенаправления печати ККТ в 
привязке к группам посадочных мест. Подробнее см. в разделе Настройка 
перенаправления печати. 

Если рабочее место не отмечено как кассовое, то на нем невозможно 
выполнение операций открытия и закрытия смены.  

Торговое оборудование \ Банковская платежная система 

В данном разделе производится настройка подключения банковской 
платежной системы. 

 

Более подробно работа с ней описана в главе Подключение платежных 
систем. 

Торговое оборудование\Дисплей, монитор покупателя 

В разделе включается работа с дисплеем и монитором покупателя. Для 
начала работы установите соответствующий флаг и выберите устройство из 
справочника «Торговое оборудование».  
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Настройка работы с дисплеем QR-кодов описана в соответствующем 
разделе.  

Торговое оборудование \ Устройства ввода  

В разделе следует указать все подключенные к данному рабочему месту 
устройства ввода данных (если они имеются), такие как: 

 специализированные клавиатуры; 

 считыватели магнитных и проксимити-карт для авторизации доступа 
сотрудников и идентификации клиентов; 

 сканеры штрих-кодов (для авторизации доступа или для быстрого ввода 
в заказ штучного товара). 

Все подключаемые устройства должны быть предварительно введены в 
справочник «Торговое оборудование». 
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При использовании на данном рабочем месте специализированных 
клавиатур необходимо установить соответствующий флаг и указать тип 
клавиатуры выбором из списка. 

Если на этапе освоения и настройки системы использование 
специализированных клавиатур и считывающих устройств в интерфейсе 
«Рабочее место» не предполагается, то данную настройку можно пропустить, а 
флаги не устанавливать. В этом случае, авторизация пользователей будет 
возможна путем ввода пароля с помощью клавиатуры.   

При установленном флаге «Использовать стандартную экранную 
клавиатуру Windows» вместо встроенной в систему виртуальной (экранной) 
клавиатуры будет использоваться стандартная экранная клавиатура Windows. 

Торговое оборудование \ Принтеры марок 

В разделе  необходимо указать печатающие устройства (принтеры счетов, 
отчетов, удаленной печати), используемые для печати марок с данного рабочего 
места в привязке к группам печати, а для настройки рабочего места с типом 
«Настройка перенаправления печати»  — в привязке к группам посадочных мест 
(см. подробнее в разделе Настройка перенаправления печати). 

  

Колонка «Группа печати» автоматически заполняется по списку 
имеющихся элементов из справочника «Группа печати». Если справочник не 
заполнен, то табличная часть останется пустой. 

В поле «Принтер» указывается используемый при печати марок принтер 
для той или иной группы печати (выбирается из справочника «Торговое 
оборудование»). Значение «Авто» по умолчанию сохраняет печать на принтерах, 
заданных для данной группы печати в справочнике. 

Если в колонке «Принтер» выбрать любой принтер, вместо «Авто», то у 
него в колонке «Тип» автоматически устанавливается значение «Основной», и 
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становится доступным добавление подчиненного принтера, который будет 
использоваться в качестве запасного либо для печати копии марок: 

 

В колонке «Проверка связи» отмечаются те принтеры, связь с которыми 
необходимо проверить при запуске системы. Если используемый на данном 
рабочем месте принтер не будет отмечен в списке, связь с ним будет проверена 
только непосредственно при печати. 

При установленном флаге «Фоновая печать (запись заказа без ожидания 
окончания печати)» включается фоновый режим печати марок с сохранением 
контроля результата печати.  

При установленном флаге «Печатать сводную марку» будет печататься 
дополнительно сводная марка с общей информацией по дозаказу. При этом 
справа открывается поле для выбора принтера для печати сводных марок и 
возможность установки режима печати марки в компактном виде (удобно при 
использовании специфик, чтобы содержимое марки при печати занимало меньше 
места). 

 

Для заказов с доставкой в сводной марке в шапку добавляется 
информация по заказу: клиент, адрес, курьер и т.д. 

Флаг «Автоматическая печать марок перед печатью счета и оплатой 
заказа» дублирует аналогичный флаг в разделе «Оплата заказа и печать чека» 
настроек рабочего места и включается для автоматической печати марок на 
позиции дозаказа при переходе к оплате заказа (удобно использовать, когда 
заказ оплачивается сразу).  
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Оформление заказа \ Общие настройки 

В разделе устанавливаются параметры, относящиеся к порядку 
оформления заказов на рабочем месте: 

  

 Запрашивать посадочное место при вводе нового — если флаг 
установлен, то при вводе нового заказа будет предложено выбрать из 
списка посадочное место, на которое вводится данный заказ.  

При снятом флаге посадочное место в заказе будет установлено 
автоматически по значению, выбранному в поле «Посадочное место по 
умолчанию». В дальнейшем посадочное место в заказе может быть 
изменено на другое. Чтобы выбор посадочного места, отличного от 
установленного по умолчанию, запрашивался перед печатью марок, 
необходимо установить флаг «Выбор посадочного места перед печатью 
марок»; 

 Выбирать посадочное место по номеру — при установленном флаге 
становится возможным выбирать посадочные места по номеру (то есть, по 
коду элемента справочника «Посадочные места»). При снятом флаге 
выбор будет производиться из списка; 

 Сортировка посадочных мест по наименованию — при 
установленном флаге сортировка посадочных мест на рабочем месте 
будет производиться по наименованию, иначе — по коду.  
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 Запрашивать количество гостей при вводе нового — если флаг 
установлен, то при вводе нового заказа будет предложен диалог для ввода 
общего количества посетителей (гостей), которые будут обслужены по 
вводимому заказу. Эти данные затем могут быть использованы в отчетах 

по реализации. Если нет необходимости вести статистику по всем 
посетителям, этот флаг следует снять. Для посадочных мест, у которых 
указана емкость равная 1, данный флаг игнорируется и в заказе 
автоматически подставляется количество гостей равное 1 (которое может 
быть при необходимости отредактировано вручную); 

 Использовать разделение позиций заказа по гостям — при 
установленном флаге в форме заказа будут автоматически добавлены 
строки по количеству гостей и к ним можно будет привязывать позиции 
заказа; 

 Автоматически открывать меню при входе в заказ — при 
установленном флаге при открытии заказа автоматически открывается 
меню, если это доступно по состоянию заказа и в соответствии с набором 
прав. Может быть удобно для ускорения работы; 

 Использовать порядок подачи — при установленном флаге появляется 
возможность указывать в заказе порядок подачи блюд (курсы); 

 Разрешить отложенную печать — включает возможность при приеме 
заказов откладывать печать марок на определенное время. При выборе 
курса (порядка подачи) официант может указать время, в которое должна 
быть распечатана марка по этому блюду, и при наступлении указанного 
времени марки на местах производства будут распечатаны автоматически, 
а блюда в заказе изменят свой статус с «Отложено» на «Готовится». При 
использовании «Монитора повара» отложенные заявки на приготовление 
будут появляться на экране в указанное официантом время 
(возможность доступна при использовании модулей 
«ГОСТЕПРИИМСТВО» или «КУХНЯ»); 

 Режим открытия заказов из плана зала — в разделе выбирается каким 
образом будут открываться заказы по посадочному месту из плана зала: 

 Первый\Последний — открывается соответственно первый или 
последний созданный по времени заказ на посадочном месте. Далее 
их можно пролистывать в зависимости от установленного режима 
пролистывания, 

 Выбрать из списка — в этом режиме по щелчку на посадочном месте 
открывается список открытых на этом посадочном месте заказов, из 
которых можно выбрать нужный. Если на посадочном месте допустимо 
создание нескольких заказов, то будет также доступна кнопка «Новый 
заказ».  
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 Режим листания открытых заказов — в разделе переключателем 
можно выбрать способ перехода между открытыми заказами с 
использованием кнопок «Предыдущий/Следующий заказ» в заказе 
официанта: внутри одного посадочного места или по всем доступным 
(открытым) заказам для текущего пользователя;  

 Вариант сканирования марки — из выпадающего списка выбирается 
вариант запроса марки для маркированного товара: при оплате, при 
подборе в заказ, при подтверждении готовности или выдачи.  
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Оформление заказа \ Вид заказа 

В разделе настраивается внешний вид окна заказов.  

 

В поле «Форма обслуживания» выбирается один из двух вариантов окна 
заказов, каждое из которых оптимизировано под особенности работы 
предприятия соответствующего типа: 

 

В списке «Колонки в таблице заказа» можно отметить те, которые должны 
быть видны при работе с заказами. Флаг «Не показывать заголовки колонок 
таблицы» устанавливается, если заголовки колонок в таблице заказов 
отображать не требуется.   
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Справа можно выбрать основной шрифт и шрифт для отображения 
специфик в заказе, отличные от заданных по умолчанию. Для выбора шрифта 
открывается диалоговая форма: 

 

Если после добавления позиции в форме заказа необходимо видеть, как 
сами позиции, так и специфики, то следует установить флаг «Показывать 
специфики по заказанным позициям». В противном случае специфики в форме 
заказа отображаться не будут.  

При установленном флаге «Показывать курс подачи по заказанным 
позициям» выбранные значения курсов подачи будут отображаться в колонке 
«№ строки».  

При установленном флаге «Чередование дозаказов» появляется 
возможность выделять цветом позиции заказа, относящиеся к разным подачам и 
дозаказам.  Для этой цели ниже активируются поля для настройки основного и 
дополнительного цветов в заказе.   
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Оформление заказа \ Вид меню 

В разделе указывается способ отображения меню на рабочем месте 
официанта. 

 

Переключателем выбирается один из двух вариантов: иерархический 
список или кнопочное меню. Назначение каждого из них описано справа от 
переключателей. 

Далее в поле «Основное меню» указывается одно из меню, 
предварительно введенных в справочник «Торговое оборудование» (заранее 
настроенных с помощью обработки «Настройка экранного меню»). Меню должно 
иметь соответствующий тип — «Иерархический список» либо «Кнопочное меню». 

Состояние данного переключателя влияет на способ отображения форм 
для выбора сотрудников и посадочных мест: либо в виде иерархического списка, 
либо в виде кнопочного меню. В режиме «кнопочное меню», если количество 
кнопок превышает размеры формы выбора, в ней становится доступным поле 
для быстрого поиска по подстроке. 

Использовать рекомендации — при установленном флаге включается 
функция «Рекомендации в заказах» (доступно при подключении модуля 
«МАРКЕТИНГ»).  
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Оформление заказа \ Расчет скидок 

Используется при подключении модуля «Маркетинг». 

На закладке настраиваются параметры работы со скидками на данном 
рабочем месте.  

 

• Разрешено использование ручных скидок — флаг включает на 
данном рабочем месте возможность ввода скидок (наценок) в заказ 
вручную. При выборе доступных ручных скидок проверяются права 
текущего пользователя и установленные разрешения в каждой из них; 

• Автоматическая скидка на Заказ — флаг должен быть установлен, 

если на данном рабочем месте применяется скидка на заказ по 
умолчанию. Скидка выбирается в поле справа от флага из справочника 
«Скидки». Если флаг снят, то поле для выбора скидки становится 
недоступным; 

• Автоматический перерасчет при каждом изменении состава заказа 
— флаг задает режим, когда именно будет производиться перерасчет 
скидок: при снятом флаге — только перед записью заказа, при 
установленном флаге — также и при каждом изменении состава заказа. 
Последний вариант может замедлять работу системы при использовании 
сложных схем скидок.  
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При наличии в заказе условий для начисления одновременно нескольких 
скидок итоговая сумма скидки определяется по способу комбинирования скидок, 
установленного для данного рабочего места. Выбор нужного способа 
осуществляется с помощью переключателя «Комбинирование скидок»: 

• Использовать приоритетную — итоговой сидкой (наценкой) станет та, 
которая в списке приоритетов окажется выше остальных имеющихся в то 
же время в заказе скидок. Порядок скидок по приоритету настраивается 
в списке, который открывается справа (только при установка данного 
переключателя);  

• Использовать максимальную — в заказе будет действовать та сидка, 
которая даст максимальный эффект для клиента, т.е. при которой сумма 
заказа к оплате будет минимальна; 

• Суммировать — все существующие в заказе автоматические скидки 
будут применяться одновременно (суммироваться), но, если при этом в 
заказ будет вручную добавлена скидка, то действовать будет только 
ручная; 

• Применять последовательно — начисление скидок в заказе будет 
производиться последовательно от суммы заказа с учетом применения 
предыдущих скидок (порядок расчета скидок задается также в поле 
справа). 

Оформление заказа \ Подтверждения 

Используется при подключении модуля «Гостеприимство». 

Раздел доступен, если в «Настройке общих параметров» на закладке 
«Штрих-кодирование» установлен флаг «Подтверждение готовности». 

 

Режим подтверждения в «Настройке общих параметров» включается или 
отключается для системы в целом, однако в данном разделе можно для 
конкретного рабочего места отключить печать штрих-кодов на марках и/или 
режим оповещения.  

 ОТКЛЮЧИТЬ печать ШК на марках с этого рабочего места — флаг 
устанавливается для отключения на данном рабочем месте печати штрих-
кодов на марках; 

 ОТКЛЮЧИТЬ печать ШК о выдаче с этого рабочего места — флаг 
отключает печать штрих-кода при подтверждении выдачи заказа с 
данного рабочего места; 
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 ОТКЛЮЧИТЬ прием оповещений о готовности — при установленном 
флаге на данном рабочем месте не будут приниматься оповещения о 
готовности;  

 Воспроизвести звук при появлении оповещения — при 
установленном флаге становится доступным поле для указания звукового 
файла (в формате *.wav), который будет воспроизводиться при 
поступлении на данное рабочее место оповещений о готовности заказа.  
Для реализации данной возможности рабочее место должно быть 
оборудовано звуковой картой и акустической системой. 

По гиперссылке «Группа печати» (в верхней части окна) может быть 
открыт справочник «Группы печати», в котором настраиваются режимы 
подтверждения и оповещения. 

Идентификация клиента 

В разделе выбираются настройки идентификации клиентов при вводе 
заказа, режим выдачи карт доступа новым клиентам, а также действия при 
выборе клиента.  

Настройки идентификации клиентов доступны только для рабочего места 
официанта. 

 

 Выбор клиента из списка (вместо идентификации по карте или 

коду) — при установленном флаге для выбора клиента будет открываться 
список, отображающий содержимое справочника «Клиенты». При снятом 
флаге идентификация будет возможна только путем идентификации по 
карте доступа или коду. Последнее может быть необходимо, например, 
чтобы полный список клиентов не был доступен для просмотра 
официантом. При наличии у сотрудника права «Игнорировать запрет на 
выбор клиентов из списка», он может открыть список клиентов, даже при 
установленном на это запрете (то есть при снятом флаге);  

 Запрашивать клиента при вводе нового заказа — при установленном 
флаге в момент ввода нового заказа всегда будет выводиться запрос на 
идентификацию клиента любым из предусмотренных в системе способов 
(например, вручную или картой доступа).  Однако, если посетитель не 
является клиентом, то от идентификации можно будет отказаться и 
продолжить оформление заказа; 
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 Запретить заказы без указания клиента — доступен при включенном 
флаге «Запрашивать клиента при вводе нового заказа». При 
установленном флаге оформление заказа без указания клиента (на 
данном рабочем месте) становится невозможным; 

 Подтверждать выбор клиента (с выводом доп. информации) — если 
флаг установлен, то при идентификации клиента будет выводиться окно 
с информацией о клиенте, указанной в справочнике «Клиенты» на 
закладке «Доп.инф.», включая его фотографию (если она имеется в 
справочнике). Это обеспечивает возможность дополнительного контроля 
(например, чтобы посетитель не смог воспользоваться чужой картой 
доступа). 

Идентификация клиента \ Режим выдачи карт доступа 

При создании нового клиента на рабочем месте предусмотрена 
возможность не только привязывать к нему уже заранее заведенную в 
справочнике карту доступа, но и создавать новые карты доступа. 

 

Режим выдачи карт доступа новым клиентам задается путем установки 
одного из 3-х переключателей: 

 Привязка карты доступа, предварительно введенной в справочник 
— в этом режиме создавать новые карты доступа нельзя, можно только 
привязать к клиенту карту, уже заведенную в справочнике «Карты 
доступа».  Актуально для тех предприятий, в которых заведением 
карточек в систему и их настройкой занимается администратор, а 
официант или кассир может только выдавать эти карты клиентам. Для 
привязки карты доступа к клиенту следует считать заведенную ранее 
карту доступа, либо ввести ее код доступа вручную;  

 Привязка любой карты доступа — применяется в том случае, если 
физически карта доступа есть, но в системе она не заведена. В данном 
случае у официанта (кассира) имеются в наличии карты доступа с 
записанными идентификаторами, не «привязанные» к клиентам. При 
выдаче карты новому клиенту необходимо считать очередную карту, она 
автоматически будет добавлена в справочник «Карты доступа» и 
привязана к данному клиенту;  
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 Создание виртуальной карты доступа —  в данном режиме возможно 
создание только «виртуальных» карт доступа, при котором физические 
карты доступа не используются, а используется только уникальный код 
для ручной идентификации. Такая настройка может быть полезна в тех 
заведениях, в которых карты доступа не выдаются клиентам, но клиентов 
необходимо идентифицировать в заказах, принимать от них предоплату, 
а также чтобы они имели возможность расплачиваться безналичным 
вариантом оплаты. 

Группа новых клиентов, в которую будут помещаться новые клиенты, 
выбирается из справочника «Клиенты». 

Идентификация клиента \ Действие при выборе 

На закладке переключателем выбирается поведение системы при выборе 
клиента в заказе. 

 

 Выбор клиента — выполняется выбор клиента в заказ. Повторное 
нажатие кнопки с клиентом открывает список клиентов; 

 Просмотр информации о клиенте — клиент выбирается в заказ как 
обычно, но далее по нему возможен только просмотр информации. 
Актуально, например, при вводе клиента в заказ по карте; 

 Спросить о выборе действия — если клиент уже подставлен в заказ, то 
при нажатии на нем открывается запрос выбора одного из действий: 
просмотр информации о клиенте или его смена. 

Примечание: Будет ли при выборе клиента отображаться информация о нем и 
какая (полная или краткая) зависит от настройки идентификации «Подтверждать 
выбор клиента» (описана выше) и от прав на просмотр информации о клиенте. 

Если пользователю доступен просмотр полной информации о клиенте, то 
в карточке клиента становится доступна кнопка «Сменить клиента». При этом 
для смены клиента пользователь должен обладать этим правом. 
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Оплата заказа и печать чека 

 

 Основной вариант оплаты — выбирается из справочника «Варианты 
оплаты». Будет использоваться по умолчанию при открытии диалога 
оплаты заказа. В качестве основного варианта целесообразно указать тот, 
который на данном рабочем месте будет использоваться чаще остальных. 
Прочие доступные варианты оплаты возможно будет выбрать из списка 

при закрытии заказа; 

 Второй вариант оплаты — поле доступно для заполнения у рабочих 
мест с формой обслуживания «Предприятия быстрого питания» 
(фастфуд). Форма обслуживания указывается на странице «Вид заказа»;  
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 Зачет предоплаты — при оплате заказа с предоплатой, сумма 
предоплаты будет автоматически закрыта на указанный вариант оплаты. 
Выбирается из выпадающего списка; 

 Автоматическая печать марок перед печатью счета и оплатой 
заказа — при установленном флаге производится автоматическая печать 
марок по заказанным блюдам при переходе к оплате заказа перед печатью 
счета. Такая настройка полезна, например, в заведениях типа фастфуд и 
других случаях, когда заказ оплачивается сразу после его приема. Этот 
флаг продублирован в разделе «Торговое оборудование – Принтеры 
марок» для возможности доступа к настройке в случае, если рабочее 
место не является кассовым. 

 Автоматическое открытие нового заказа после оплаты — при 
установленном флаге автоматически открывается окно нового заказа 
после оплаты предыдущего, что позволяет ускорить обслуживание 
посетителей на кассовых рабочих местах в период большой загрузки, 
например, в заведениях быстрого питания, на кассовых узлах в столовых 
и пр.; 

 Не закрывать окно оплаты после печати чека — при установленном 
флаге окно оплаты закрывается нажатием кнопки ОК, что удобно для 
проверки правильности оплаты и при выдаче сдачи.  

Следующие флаги определяют информацию, которую следует печатать на 
кассовом чеке, кроме записи фискальной регистрации: 

 Шапка заказа; 

 Товарная спецификация — печатать на чеке информацию о проданных 
товарах (флаг действует только для ККМ, не подключенных к ОФД). На 
ККМ, подключенных к ОФД, информация о позициях, оплаченных 
регистрируемыми в ОФД вариантами оплаты, будет печататься 
независимо от состояния данного флага. Также см. Работа с ККТ в 
соответствии с 54-ФЗ в разделе Настройки для работы с ККТ; 

 Суммы по нерегистрируемым вариантам оплаты — действует только 
для ККМ, не подключенных к ОФД, и позволяет выводить суммы по 
нерегистрируемым вариантам оплаты; 

 Сумма НДС — флаг действует только для ККМ, не подключенных к ОФД, 
для остальных сумма НДС будет печататься в обязательном порядке. 

С помощью перечисленных настроек можно варьировать состав 
информации, которая печатается на кассовом чеке — делать его при 
необходимости достаточно подробным (в заведениях быстрого питания или там, 
где не выдается отдельный счет клиенту) или максимально компактным (если 
подробные данные не нужны или содержатся в отдельном счете). 

Печать на чеке сумм по нерегистрируемым вариантам оплаты   может быть 
полезна в случае, когда один заказ оплачивается разными вариантами оплаты, 
часть из которых регистрируется на ККМ, а часть — нет (например, с типом 
«Неплательщик»). В этом случае в расшифровке чека будут печататься (без 
регистрации) и суммы по нерегистрируемым вариантам оплаты, что позволяет 

проверить итоговую сумму по заказу.  
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В разделе «ФЗ-54» указывается способ заполнения адреса электронной 
почты или номера телефона гостя покупателя, используемого для отправки чека 
в электронной форме (и передаваемого ОФД): 

 Адрес покупателя — выбирается из выпадающего списка: 

 

Для варианта «Заполнять автоматически» адрес электронной почты или 
номер телефона подставляется автоматически (если в заказе выбран 
клиент и у клиента заполнены соответствующие сведения);  

 Регистрировать товары с нулевой ценой — при установленном флаге 
товары с нулевой ценой будут регистрироваться в ККТ. 

Оплата заказа и печать чека\Система быстрых платежей 

Раздел доступен при использовании системы быстрых платежей, если в 
настройках общих параметров на закладке «СБП» установлен тип QR-кода — 
Variable.  

Здесь можно сгенерировать и распечатать коды для оплаты, которые 
будут действовать для конкретного рабочего места. Эти коды имеют приоритет 
перед теми, которые указаны в общих настройках.  

 

При использовании разделения оплаты на разные ККМ в табличной части 
будет дополнительно отображаться колонка используемых групп оплаты.  
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Печать счета 

Если с данного рабочего места производится печать посетителям 
предварительного и окончательно счетов, то ее параметры следует настроить в 
этом разделе. 

 

Если принтер счетов не используется, то реквизиты раздела недоступны 
для редактирования. Признак использования принтера счетов устанавливается 
флагом, а сам принтер выбирается в поле «Принтер счетов» из справочника 
«Торговое оборудование».  

 Подробный счет по дозаказам и гостям — при установленном флаге в 
счете будет печататься информация по заказу каждого гостя.  После 
установки флага становится доступным флаг «По доп. запросу» (если 
требуется выводить запрос перед печатью подробного счета, то данный 
флаг следует установить); 

 Не блокировать заказ после печати предварительного счета — флаг 
по умолчанию отключен, что предотвращает несанкционированное 
внесение изменений в заказ после выдачи клиенту предварительного 
счета. Однако, если это требуется по технологии обслуживания клиентов, 
блокировка может быть отключена, для чего необходимо установить 

данный флаг; 

 Печатать штрих-код, Печатать шапку, Печатать подвал — флагами 
включается или отключается указанная печать с данного рабочего места, 
соответственно на предварительном и окончательном счетах; 

 Печатать окончательный счет — необходимость и вариант печати 
окончательного счета выбирается из выпадающего списка: 
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Таким образом, можно задать, что окончательный счет будет печататься 
тогда, когда есть полная или частичная оплата заказа нерегистрируемым 
вариантом оплаты.  

Есть возможность выводить на печать сразу несколько экземпляров 
окончательного счета, один из которых, чаще всего, выдается клиенту 
вместе с кассовым чеком, а другой, например, может оставаться на 
рабочем месте для отчета сотрудников за отработанную смену. Если выше 
выбран вариант «нет» (не печатать окончательный счет), то параметр 
«Количество копий» становится недоступен, но при этом останется 
возможность печати предварительных счетов кнопкой из формы заказа. 

Дополнительными флагами устанавливается печать на окончательном 
счете суммы НДС и протокола расчетов, а также печать операций начисления и 
удержания на счет клиента. 

Печать счета \ Шапка, подвал 

В разделе настраивается информация, которая может дополнительно (к 
указанной в предыдущем разделе информации) выводиться в шапке и подвале 
счета: 

 

Для вывода на печать содержимого шапки и/или подвала необходимо 
установить соответствующие флаги в разделе «Печать счета».  

Информация выводится на печать построчно. Если какую-то из строк в ТЧ 
не нужно выводить на печать, то можно просто снять флаг напротив этой строки, 
не удаляя ее.  

 Для добавления новой строки следует:  

1. Добавить новую строку кнопкой «Добавить», 
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2. Ввести в строке информацию — текст, ссылку на рисунок, QR-код или 
шаблон, 

3. После ввода текста задать его форматирование кнопками в панели 
управления, например: 

  

Кнопки форматирования позволяют задавать параметры шрифта 
(полужирный, курсив, подчеркнутый, двойной ширины и двойной высоты) и 
выравнивание (по левому, правому краю и по центру).  

Для ввода рисунка следует нажать кнопку «Картинка» и выбрать ссылку 
на графический файл (в формате bmp, 256 цветов): 

 

Для ввода QR-кода следует нажать кнопку «QR-Код». Откроется окно для 
ввода данных QR-кода. В нем необходимо выбрать из выпадающего списка 
формат данных, которые будут отображаться в счете в виде QR-кода: 

 

В зависимости от выбранного формата ниже откроется набор параметров 
события, контакта и пр., которые следует заполнить и сохранить данные кнопкой 
«ОК». 

Формат «Произвольный» используется для формирования ссылки на 
сервис чаевых или произвольных данных для QR-кода.  
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Для ввода шаблона следует нажать кнопку «Шаблон» и составить 
требуемый шаблон из реквизитов слева, перенося нужные в шаблон по кнопке 
со стрелочкой. 

 

Кнопка «Проверить формулу» позволяет проверить правильность 
составленного шаблона.  

Кнопка «Тест» позволяет вывести результат настройки шапки и подвала 
на печать.  
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Результат вывода шаблона приведен на рисунке ниже: 

 

Данные на счете могут печататься всегда либо при выполнении 
определенных условий. Условия печати хранятся в справочнике «Условия печати 
счета».  

Справочник можно вызвать из меню «Справочники – Прочие – Условия 
печати счета» либо из раздела настроек рабочего места «Печать счета\Шапка, 
подвал». 
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Форма элемента справочника во многом повторяет настройки на закладке 
«Условия» для скидок.  

 

По умолчанию в секции «Область печати» устанавливаются все 
настройки: печать данных на счете для заказа и возврата, а также QR-кодов 
заказа для «iRECA: Гость» и для оплаты через СБП.  

Если, например, строка должна печататься только в счете на заказ и 
возврат, то нужно оставить только два этих флага.  

Если при печати QR-кода на оплату заказа (в пречеке или отдельно), 

нужно выводить произвольный текст, а не текст по умолчанию, то в условиях 
печати текста следует установить флаг «QR-код для оплаты СБП». 
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Также можно установить ограничения по официантам, посадочным 
местам, времени и т.п. То есть введенная в ТЧ строка данных может печататься 
на счете только при соблюдении указанных условий. Если никакого условия не 
указано, то данные будут печататься всегда. Справа можно ввести произвольный 
комментарий. 

Например, настройки печати шапки могут выглядеть так: 

 

Для таких настроек распечатанный чек будет иметь вид: 
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Печать счета \ Выбор языка 

Используется при подключении модуля «Гостеприимство». 

Если в «Настройках общих параметров системы» было включено 
использование дополнительных языков, то становится доступен раздел «Выбор 
языка».  

 

В нем переключателем задается режим использования дополнительных 
языков при печати счетов и предварительных счетов на данном рабочем месте.  

 Не использовать — на данном рабочем месте печать счетов и 
предварительных счетов на дополнительных языках не производится; 

 Выбирать язык перед печатью — в этом режиме перед печатью счетов 
и предварительных счетов будет запрашиваться язык печати (из числа 
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установленных в справочнике «Дополнительные языки»). При этом язык 
не будет запрашиваться, если в заказе указан клиент, для которого задан 
«Язык печати» (задается в справочнике «Клиенты» на закладке «Доп. 
наименования»). В этом случае печать счета и предварительного счета 
производится на языке печати, заданном для клиента; 

 Использовать указанный язык — при выборе данного переключателя 
следует указать язык печати в поле справа от переключателя. В этом 
режиме печать счета и предварительного счета будет осуществляться по 
умолчанию на данном языке без запроса. Если же в заказе указан клиент, 
для которого задан «Язык печати», то печать счета и предварительного 
счета производится на языке печати, заданном для клиента. 

Более подробно работа с дополнительными языками описана в разделе 
Использование дополнительных языков.  

Стоп-лист 

В разделе включаются оповещения при изменениях в стоп-листе. 
Настройки доступны для редактирования на рабочих местах с подключенным 
модулем «Гостеприимство». Установленные по умолчанию цвета можно 
изменить. 

 

Настройка журнала заказов 

В разделе можно определить вид журнала открытых заказов, который 
будет использоваться на текущем рабочем месте: 

 Обычный журнал, в котором все заказы располагаются одним общим 
списком в порядке создания,  

 Сводный журнал, который отображает сводную информацию по 
официантам и посадочным местам.  

Здесь же устанавливается период обновления информации в журнале 
открытых заказов (в секундах).  



«Трактиръ: Front-Office v4.5» Руководство пользователя 

 

282 
 

 

Все необходимые пояснения к параметрам содержатся в форме. 

 

Для журнала закрытых заказов ниже устанавливается период обновления 
(в секундах) и глубина просмотра журнала за предыдущий период (в сменах). 

Давность возвратов позволяет ограничить срок, за который можно 
оформить возврат (во избежание нежелательных ошибок). Выбирается из 
списка: 

 

Открытие смены 

Страница служит для настройки действий, выполняемых на данном 
рабочем месте во время регламентной процедуры открытия кассовой смены 
(после выполнения команды из меню «Режим администратора – Открытие 
кассовой смены»). Если рабочее место не настроено как кассовое (на странице 
«Кассовое место»), то открытие смены на нем невозможно и страница «Открытие 
смены» будет недоступна.  

Настройка страницы «Закрытие смены», описанной далее, происходит по 
аналогичному принципу. 

Следует различать «Открытие смены» как регламентную процедуру, 
включающую в себя совокупность действий (операций), выполняемых 
менеджером на рабочих местах системы, к которым относятся: внесение 
наличных в кассу, снятие кассовых отчетов, а также автоматическое выполнение 
ряда других отчетов и обработок согласно настраиваемому списку, и — 
программное событие «Открытие смены», являющееся одним из шагов данной 
процедуры, фиксирующее в системе состав сотрудников и факт открытия смены.  
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Для указания необходимых действий на странице «Открытие смены» 
заполняется список «Выполнить следующие действия»: 

  

Действия, которые должны выполняться при открытии смены, следует 
добавить в список, указав для каждого: наличие запроса на выполнение и 
последовательность их выполнения.  

Новое действие добавляется в список по кнопке «Добавить», а затем 

выбирается из выпадающего списка: 

 

Способ выполнения действия (с запросом или без) выбирается из 
выпадающего списка щелчком по кнопке выбора справа от пиктограммы 
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запроса. Откроется выпадающий список, в котором следует выбрать один из двух 
вариантов: 

 

 Без запроса — действие будет выполняться автоматически, и в поле 
появится пиктограмма ;  

 С запросом — перед выполнением действия будет выводиться запрос, 
что позволяет при необходимости пропустить выполнение данного 
действия, и в поле появится пиктограмма . 

Действия выполняются в том порядке, в каком находятся в списке. При 
необходимости можно изменить порядок действий в списке, перемещая любое из 
них по списку с помощью кнопок со стрелками. 

По умолчанию, при создании новой настройки рабочего места, первой 
строкой в списке всегда стоит действие «Открытие смены» с признаком «Без 
запроса». При необходимости его можно удалить на отдельных рабочих местах. 
Чтобы какие-либо действия выполнялись до «Открытия смены» (например, 
кассовые отчеты или синхронизация времени ККМ), их после добавления следует 
переместить выше «Открытия смены», пользуясь кнопками перемещения.  

  В момент выполнения действия «Открытие смены» на экран выводится 
диалоговое окно, в котором отображается состав смены и кнопки для подбора 
состава смены, внесения наличных в кассу и формирования Х-отчета (более 

подробно работа с ним описана ниже, в разделе Работа в интерфейсе «Рабочее 
место» - Как открыть смену). На отдельных рабочих местах данный диалог можно 
исключить, установив флаг «Не открывать диалог «Открытие смены»». В этом 
случае вместо диалога «Открытие смены» сразу будет открываться диалог для 
подбора сотрудников. Это позволяет разделить обязанности по работе с 
кассовыми аппаратами и по подбору сотрудников между разными менеджерами. 

При установленном флаге становится активен переключатель «Режим 
подбора сотрудников в смену». С его помощью следует указать, какой из 
диалогов подбора будет использоваться: по списку сотрудников или по 
бригадам. Если флаг не установлен, то данный переключатель будет неактивен, 
поскольку в этом случае режим подбора сотрудников выбирается 
непосредственно в диалоге открытия смены. 

Если в настройках рабочего места установлен флаг «Вход без 
авторизации» и заполнен реквизит «Пользователь по умолчанию», то при 
открытии смены этот пользователь подставится в список автоматически. 

Закрытие смены 

Страница служит для настройки автоматического выполнения действий 
при закрытии смены (формирования системных и кассовых отчетов, выполнения 
обработок). Если рабочее место не настроено как кассовое (на странице 
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«Кассовое место»), то закрытие смены на нем невозможно и страница «Закрытие 
смены» будет недоступна. 

Действия, которые необходимо выполнять при закрытии смены, можно 
добавлять вручную по кнопке «Добавить» или из списка по кнопке «Подбор 
действий».  

Во втором случае по кнопке ОК выбранные действия будут сортироваться 
при добавлении в установленном по умолчанию порядке.  

Если действия выбирались вручную, то их можно расположить в нужном 
порядке кнопками со стрелками. Чтобы в дальнейшем этот порядок не нарушить 
следует добавлять новые действия также вручную. Если действие добавлять 
кнопкой «Подбор действий», то все строки будут упорядочены по умолчанию.  

  

Далее для выбранных действий устанавливается способ выполнения 
действия — с запросом или без. 

При установленном флаге «Не открывать диалог «Закрытие смены» 
указанный диалог на экран не выводится, и смена закрывается автоматически 
(что эквивалентно нажатию кнопки «ОК» в диалоге закрытия смены). При этом 
на данном рабочем месте становится недоступной операция снятия кассы. 

Если ни одно из автоматических действий при закрытии смены не 
сопровождается запросом, и диалог закрытия смены не выводится, то перед 
закрытием смены задается вопрос: 
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В поле «Режим проверки открытых заказов» указываются действия 
системы в том случае, если при закрытии смены имеются недозакрытые заказы 
(это те заказы, по которым имелись ошибки регистрации оплаты, и оплата 
получена, но не был пробит чек на ККМ), а также если при удалении сотрудника 
из смены имеются открытые заказы на его имя (последнее актуально в том 
случае, если у сотрудников имеется право самостоятельно удалять себя из 
текущей смены).   

Возможные действия выбираются из выпадающего списка:  

 не проверять — проверка на наличие незакрытых заказов не 
производится;  

 предупреждать о наличии открытых заказов — производится 
проверка, и при обнаружении незакрытых заказов будет выведено 
предупреждение. Менеджер сможет отменить закрытие смены или 
удаление сотрудника, чтобы завершить работу с недозакрытыми 
заказами, либо закрыть смену;  

 запретить закрытие смены при наличии открытых заказов —  при 
обнаружении незакрытых заказов будет выведено предупреждение, и 
смена не закроется. Открытые заказы можно будет только просматривать. 
Для закрытия смены с такой настройкой в «Наборах прав доступа» 
сотрудников предусмотрено право «Игнорировать запрет закрытия смены 
при открытых заказах». Сотрудник с таким правом сможет завершить 
работу с недозакрытыми заказами в интерфейсе «Рабочее место» и 
повторить процедуру закрытия смены.  

 запретить закрытие смены, но разрешить оплату открытых 
заказов — этот режим аналогичен предыдущему, но при этом допускает 
оплату открытых заказов при незакрытой смене.  

Недозакрытые заказы хранятся в журнале недозакрытых заказов, 

который доступен (при наличии соответствующих прав) в «Режиме 
Администратора». 
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Печать отчетов 

В данном разделе устанавливаются параметры печати отчетов. 

 

Если с данного рабочего места производится печать отчетов (в «Режиме 
администратора»), то разрешение на печать отчетов устанавливается с помощью 
флага, а сам принтер в соответствующем поле выбирается из справочника 
«Торговое оборудование». 

В разделе «Отчет «Системный баланс» с помощью флагов отмечаются 
разделы, которые должны быть выведены в отчете «Системный баланс», 
вызываемом в интерфейсе «Рабочее место» в меню «Режим администратора».  

Бронирование 

Используется при подключении модуля «Гостеприимство». 

В разделе устанавливаются параметры бронирования: 
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 Запретить заказы до начала брони (мин) — указывается количество 
минут до начала действия брони, за которое будет запрещен ввод заказов 
на указанное в брони посадочное место, 

 Рабочее время с… по… — начало и конец интервала, отображаемого в 
«Графике бронирования» (в часах и минутах); 

 Зафиксировать сумму предварительного заказа — при 
установленном флаге сумма заказа по брони будет равна сумме брони, а 
сам заказ получит статус «Распечатан предварительный счет». Какие-
либо изменения этого заказа будут возможны только при отмене этого 
статуса при наличии соответствующих прав. Если сумма 
предварительного заказа не фиксируется, то заказ по брони будет 
перерассчитан заново по ценам и скидкам, действующим на момент ввода 
основного заказа; 

Примечание. Если флаг установлен и в заказ требуется внести дополнительные 
позиции, рекомендуем создать новый заказ, потому что после удаления пречека, 
если с момента бронирования появились скидки или изменились цены, 
предварительно оплаченная сумма может измениться.  

 Вариант оплаты при закрытии предоплаты — выбирается вариант 
оплаты, на который будет автоматически закрываться сумма предоплаты 
по брони; 

 Возврат предоплаты — выбирается способ возврата неизрасходованной 
суммы предоплаты по брони. Более подробно способы возврата 
рассматриваются в разделе Работа с бронью в интерфейсе «Рабочее 
место». 
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Регистрация событий 

 

При использовании на данном рабочем месте системы видеонаблюдения, 
следует: 

1. включить флаг «Установлена система видеонаблюдения»,  

2. выбрать систему видеонаблюдения из справочника «Торговое 
оборудование». 

Более подробно о журнале регистрации и подключении системы 
видеонаблюдения описано в разделе Системы видеонаблюдения. 

По умолчанию, все события, регистрируемые на данной рабочей станции 
(вход и выход, авторизация, открытие заказов и т.д.), записываются в общий 
журнал событий 1С, хранящийся в базе данных. Если эту функцию требуется 
отключить, следует установить флаг «ОТКЛЮЧИТЬ запись событий во 
внутренний журнал регистрации».  

Прочее 

В данном разделе устанавливается возможность подключения внешней 
обработки, запускаемой из меню «Режим администратора», и выбирается режим 
завершения работы системы. 

 

При установленном флаге «Подключить возможность выполнения 
внешней обработки» становятся доступными поля для ввода ее названия и для 
выбора или указания имени файла (с указанием полного пути) внешней 
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обработки. После этого, при следующем запуске на данном рабочем месте в меню 
«Режим администратора» появится дополнительная кнопка с заданным 
названием, по которой запускается указанная внешняя обработка. Более 
подробно об использовании подключаемых внешних обработок см. в разделе 

Подключение внешних отчетов и обработок. 

В секции «Режим завершения работы системы» определяется одно из двух 
действий, которое будет производиться по кнопке «Выход» в главной форме: 
выход из программы с выходом из системы (выключением питания компьютера) 
или выход из программы в операционную систему (без выключения питания). 
При этом в зависимости от выбранной настройки и прав будет выдаваться 
соответствующий вопрос.  

Первый вариант предпочтительно использовать, когда требуется 
ограничить доступ сотрудников к рабочей станции только работой в системе 
«Трактиръ: Front-Office v4.5». В этом случае рекомендуется настроить запуск 
конфигурации при старте операционной системы и выход из программы с 
выключением питания компьютера, а также установить отображение системы 
поверх окон других приложений.  

Настройки этой секции влияют также на предупреждения, которые 
выдаются при возникновении ошибки оборудования во время запуска рабочего 
места. Если используется режим выключения компьютера, то предупреждение 
будет иметь вид: 

 

Можно проигнорировать ошибку и запустить рабочее место (кнопка ОК), 
повторно запустить рабочее место или выключить компьютер.  

Если режим предусматривает выход в операционную систему, то при 
возникновении ошибки можно либо запустить рабочее место «как есть», либо 
повторить запуск. 
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 Работа в интерфейсе «Рабочее место» 
Войдите в информационную базу под именем пользователя 1С «Рабочее 

место» (или под тем именем пользователя с аналогичными правами, который 
введен администратором системы именно для данной рабочей станции). 

После запуска системы вы увидите ее главное окно (экранную форму для 
работы в интерфейсе «Рабочее место»): 

 

Кнопки в главном окне наделены следующими функциями: 

 Смена закрыта / Смена открыта — в зависимости от состояния кнопки, 
вызывает диалог открытия смены либо меню для выбора редактирования 
или диалог закрытия смены; 

 Стоп-лист — вызывает на просмотр и редактирование текущий стоп-лист 
(при наличии у сотрудника соответствующих прав). Более подробно 
работа со стоп-листом описана в  разделе Стоп-лист; 

 Рейтинг — открывает форму отчета с персональными показателями 
работы текущего сотрудника (необходимо наличие модуля 
«Персонал»); 

 Новый заказ — создает и открывает новый пустой заказ для официанта 

или бармена для обслуживания новых посетителей; 
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 Список заказов — открывает список открытых в данный момент заказов 
(по которым еще не произведена оплата или закрытие заказа); 

 Режим администратора — доступ к функциям менеджера смены; 

 Авторизоваться — ввод кода доступа пользователя системы; 

 Заблокировать — ручная блокировка системы. Доступ к системе будет 
закрыт до новой авторизации пользователя; 

 Выход — завершение работы системы (также и Windows) и выключение 
питания официантской станции; 

 ОФД — индикатор, который показывает текущее состояние связи с 
оператором фискальных данных.   

 

Если хотя бы у одной онлайн-кассы прервалась связь с ОФД и появились 
неотправленные чеки, то при включенном контроле обмена с ОФД, индикатор 
меняет цвет: 

  

Проверка состояния связи с ОФД, при наличии неотправленных 
документов, происходит с периодичностью один раз в минуту при открытом 
главном окне рабочего места, либо при действиях пользователя. Если в течение 
времени, заданного в настройках ККТ на закладке «ФЗ-54» реквизитом 
«Максимальное время передачи документов», связь с ОФД не появилась, то 
надпись меняет цвет, а в скобках отображается количество неотправленных 
документов. 

По нажатию на индикатор (в любом состоянии) можно увидеть отчет о 
текущем статусе обмена онлайн-касс с ОФД даже при отключенном оперативном 
контроле обмена с ОФД.  
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При необходимости данный отчет можно вывести на печать. Этот же отчет 
доступен на рабочем месте через меню «Режима администратора» (подробнее 
см. в описании Работа с ККТ). 

Как зарегистрироваться на рабочей станции 
Сеансом называется период работы в системе с момента регистрации и до 

блокировки системы по кнопке «Заблокировать» в главном окне, или до 
автоблокировки системы. 

Каждый сеанс работы сотрудника (администратора, менеджера, 
официанта, кассира и пр.) в интерфейсе «Рабочее место» начинается с 
регистрации с помощью магнитной (штрих-кодовой) карты или ввода пароля 
доступа вручную. 

Для этого выполните одно из следующих действий:  

• находясь в окне заказа или в главном окне программы, считайте свою 
карту доступа с помощью подключенного к рабочей станции считывателя,  

• в главном окне программы нажмите на кнопку «Авторизоваться».   
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Появится окно для ввода кода доступа, в котором наберите свой цифровой 
код и нажмите кнопку «ОК». 

   

После успешной авторизации фамилия сотрудника отображается в правой 
верхней части главного окна. В случае ввода неверного кода будет выведено 
предупреждение: 

 

Если в настройках рабочего места в разделе «Устройства ввода» 
установлен флаг «Запретить ручной ввод пароля сотрудника», то 
идентификация путем ручного ввода кода доступа становится недоступной. 

В этом случае появится предупреждение о необходимости считать карту 
доступа. Для продолжения работы необходимо воспользоваться картой доступа, 
как описано выше. 

Разные категории пользователей (официанты, бармены, кассиры, 
менеджеры и др., в зависимости от принятой в ресторане практики) имеют 
разные права доступа к функциям системы. Права для каждой категории 
сотрудников определяются в настройках прав, которые выполняются 
администратором системы. 

Настройка прав может предусматривать следующие варианты доступа к 
заказам: 

 пользователю доступны для редактирования только созданные им заказы 
или переданные ему заказы других официантов (по окончании смены, 
вследствие загруженности и пр.); 
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 пользователь является бригадиром и имеет право на выполнение 
определенных операций, как в своих заказах, так и в заказах членов его 
бригады; 

 пользователь является менеджером, ему доступно выполнение функций 
по работе с заказами в заказах всех пользователей системы. К менеджеру 
обращаются работники ресторана в тех ситуациях, когда настройки прав 
не позволяют им выполнить необходимую операцию на рабочей станции. 

Как открыть смену 
Для работы сотрудников с заказами в интерфейсе «Рабочее место» 

(вводить новые заказы, принимать оплату и пр.), в информационной базе должна 
быть выполнена процедура открытия смены.  Данная процедура выполняется 
администратором или менеджером смены в начале рабочего дня, отдельно для 
каждого места реализации (если в системе их несколько).   

Основное назначение данной регламентной процедуры: 

 указание суммы, вносимой в кассу для размена; 

 заполнение списка сотрудников, которые могут работать на каждой 
станции в течение смены (состав смены). При попытке зарегистрироваться 
путем ввода кода сотрудника, не включенного в список при открытии 
смены, будет выдаваться сообщение: «Вам запрещено работать на данном 
рабочем месте»; 

 выполнение необходимых регламентных операций (отчетов и обработок) 

на рабочих местах, включая кассовые отчеты.  

Доступ к процедуре открытия смены на каждом конкретном рабочем месте 
и перечень выполняемых на нем действий зависит от настроек данного рабочего 
места, как описано выше в разделе «Настройка рабочих мест – Открытие смены».  

Важно! Процедура открытия смены может проводиться только на кассовых 

рабочих местах. Если рабочее место не является кассовым, то кнопка 
открытия\закрытия смены будет недоступна.  

Для добавления сотрудника в открытую смену менеджеру нужно 
воспользоваться меню «Режим администратора – Открытие кассовой смены». 

Если смена уже открыта, то на таком рабочем месте может быть открыт 
диалог открытия смены для добавления в смену новых сотрудников (как 
описывается ниже). 

Рассмотрим процедуру открытия смены на рабочем месте, в настройках 
которого имеется действие «Открытие смены» и включен показ диалоговой 
формы. 

Как открыть смену: 
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1. на главном экране системы нажмите кнопку «Смена закрыта» (либо 
кнопку «Режим администратора») и в открывшемся меню выберите пункт 
«Открытие кассовой смены». Вы увидите диалоговое окно «Открытие смены»: 

 

2. первоначально список сотрудников будет пустым (если смена только 
открывается), либо в нем уже будут сотрудники (если смена уже была открыта, 
а вы вызвали диалог только для добавления/исключения сотрудников в список 
смены).  

Пользуясь кнопками «Подбор состава» или «Подбор бригад», внесите всех 
сотрудников, которым в текущую смену будет разрешено работать с заказами.  

Если выбрать «Подбор состава», то добавление/исключение сотрудников 
производится в окне «Подбор сотрудников смены» двойным щелчком по строке 
с фамилией или кнопкой «Выбрать». При наличии подключенного к рабочему 
месту устройства считывания можно добавлять сотрудников в список путем 
считывания их карт доступа. 

Просмотр сотрудников в списке возможен в двух режимах: общим списком 

или в иерархии. Для переключения режимов используется кнопка . 
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Выбранные для добавления в смену сотрудники будут отмечены зеленой 
«галочкой».  

 

По окончании подбора нажмите кнопку «Выход», чтобы закрыть окно 
подбора. Окно открытия смены с заполненным списком сотрудников примет вид: 
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Для варианта «Подбор бригад» добавление/исключение сотрудников 
производится в окне «Выбор бригад сотрудников»: 

  

Выбор бригады сотрудников автоматически добавляет в окно «Открытие 
смены» всех сотрудников, включенных в бригаду.  

Менеджеры, работающие с системой в этот день, также должны быть 
внесены в список данной смены, чтобы иметь возможность просматривать и 
изменять заказы. 

Сотрудники должны иметь соответствующие права доступа для данного 
места реализации, которые указываются в справочнике «Сотрудники». В случае 
несоответствия прав доступа будет выдано предупреждение. 

3. кнопка «Убрать из смены» в окне открытия смены используется для 
удаления ошибочно введенной строки списка с именем сотрудника; 

4. пользуясь кнопкой «Внесение денег», укажите сумму наличности, 
вносимой в кассу. Регистрация внесения «размена» в кассу возможна только на 
фискальных регистраторах. Если вы работаете с автономной кассой или данное 
рабочее место не является кассовым, эта процедура не производится; 

5. кнопка «Х-отчет» служит для проверки суммы, накопленной в текущей 
памяти фискального регистратора со времени предыдущего снятия Z-отчета 
(обнуления текущей памяти). Эта процедура также выполняется только на 
кассовом рабочем месте с фискальным регистратором. Если в предыдущий день 
Z-отчет не был снят по каким-то причинам, сумма Х-отчета будет больше 
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внесенной суммы разменных денег, и будет равна ей, если снятие Z-отчета с 
обнулением было проведено; 

6. завершите процедуру кнопкой «ОК». Для выхода без проведения 
открытия смены служит кнопка «Выход». 

Откроется окно для подтверждения открытия смены, в котором 
необходимо нажать кнопку «ОК»: 

, 

Кнопка «Пропуск» возвращает в главное окно без открытия смены.  

Если вы открыли смену и неправильно указали сотрудников, которым 
разрешено работать на данной станции, и хотите изменить список (добавить или 
удалить сотрудников в смену) или изменить сумму денег для размена, следует 
повторить процедуру. Для этого нужно нажать в главном окне кнопку «Смена 
открыта» – «Открытие кассовой смены». 

В том случае, если в настройках рабочего места на странице «Открытие 
смены» установлен флаг «Не открывать диалог «Открытие смены»», то вместо 
диалога «Открытие смены» сразу будет открываться диалог для подбора 
сотрудников (в зависимости от установленного переключателя): «Подбор 
сотрудников смены» или «Выбор бригад сотрудников». Выберите сотрудников, 
как описано выше, и закройте диалог подбора сотрудников. 

Как открыть новый заказ 
Открытие нового заказа возможно одним из следующих способов:  

 Из главного окна по кнопке «Новый заказ» 

 , 

 Из списка открытых заказов по кнопке «Новый заказ» 

, 
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 Нажатием соответствующих функциональных клавиш на 
специализированной клавиатуре, 

 Из главного окна или списка открытых заказов считыванием карты 
доступа клиента. В этом случае в новый заказ будет автоматически 
подставлено имя клиента. Если на данного клиента уже имеется открытый 
заказ, то после считывания карты будет открыто окно имеющегося заказа. 

Если в рабочем месте не используется план зала (доступен при 
подключенном модуле «Гостеприимство»), то посадочное место (столик или 
другой используемый разделитель мест) выбирается по кнопке «Новый заказ» 
из списка «Посадочные места». Возле наименования посадочного места 
отображается количество открытых на нем заказов (при подключенном модуле 
«Гостеприимство» дополнительно отображаются фамилии официантов на чужих 
столиках и статус «Уборка»). Вид списка зависит от установленного режима 
отображения меню в разделе «Вид меню» настроек рабочих мест. 

В режиме «Кнопочное меню»: 
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В режиме «Иерархический список»: 

 

Если в настройках рабочего места включена опция «Выбирать посадочное 
место по номеру», то вместо списка посадочных мест будет предложено ввести 
номер посадочного места: 
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Если вы по ошибке выберете столик, обслуживаемый в настоящий момент 
другим официантом, будет выдано предупреждение, и нужно будет повторить 
выбор столика: 

 

Если в настройках рабочего места включена опция «Запрашивать 
количество гостей при вводе нового заказа», и в настройках посадочного места 
указана емкость, отличная от «1», то после выбора рабочего места появится 
запрос на ввод количества гостей в заказе: 

 

По умолчанию в нем указано значение «0», поэтому для продолжения 
необходимо ввести количество и нажать кнопку «ОК». 

Для посадочных мест, у которых указана емкость «1», данный диалог не 
открывается (независимо от опции «Запрашивать количество гостей при вводе 
нового заказа») и автоматически подставляется количество гостей равное 1 (при 
необходимости может быть отредактировано вручную). Это позволяет ускорять 
процесс заполнения заказов в тех случаях, когда указание количества гостей не 
требуется (например, «на вынос»). 

Если в настройках указано, что заказы на данном рабочем месте 
оформляются на посадочное место по умолчанию, по кнопке «Создать новый 
заказ» сразу открывается форма заказа. 

Новому заказу, оформленному на выбранное посадочное место, 
присваивается очередной порядковый номер. Ваши заказы не будут 
нумероваться подряд, если в системе регистрируют свои заказы и другие 
сотрудники. 
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Если для данного рабочего места установлена форма обслуживания 
«Ресторанного типа» (выбирается в настройках рабочего места на странице «Вид 
заказа»), то окно заказа имеет вид: 

 

Области окна, отмеченные на рисунке выносками, предназначены для 
ввода или изменения указанных в них реквизитов заказа с помощью мыши, либо 
прикосновением к сенсорному экрану.  

При заполнении заказа в левой части окна отображаются: «Баланс 
заказа» (в поле «Всего» — общая сумма заказа, и ниже — детализация по 
скидкам и наценкам), далее, в зависимости от установки константы 
«Использовать группы оплаты» (устанавливается в «Настройках общих 
параметров системы» на закладке «Доп.возможности») — детализация суммы 
заказа по категориям товаров либо по группам оплаты.   

Например, «Суммы по категориям»:  
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«Группы оплаты»:  

 

Ниже отображается текущий «Статус заказа». 

Назначение кнопок в окне заказа и соответствующие им «горячие 
клавиши» более подробно перечислены в разделе «Приложение».  Возможные 
действия с ними описаны ниже. 

На одно посадочное место одним официантом вы можете открыть 
несколько заказов (например, для группы посетителей, каждый из которых 
желает расплачиваться отдельно).  

Переход между разными заказами, оформленными одним официантом 
(листание открытых заказов), производится по кнопкам со стрелками 
«Предыдущий заказ» / «Следующий заказ» в левом верхнем углу. Действие этих 
кнопок зависит от режима листания открытых заказов, установленного в 
настройках рабочего места (раздел «Общие настройки»). Если установлен режим 
листания «внутри посадочного места», то листаются только заказы, открытые на 
то же самое посадочное место, что и в текущем заказе. Если установлен режим 
листания открытых заказов «все доступные пользователю», то листание 
производится по всем открытым заказам на всех посадочных местах, доступных 
вам в соответствии с вашим набором прав. 

Если список доступных заказов исчерпан, то при очередном нажатии на 
кнопки «Предыдущий» или «Следующий», выводится предупреждение: 

  

Вы можете начать работу с новым заказом, не выходя из открытого заказа. 
Для этого служит кнопка «Новый» в правом верхнем углу окна. При этом, если 
установлен режим листания открытых заказов «внутри посадочного места», то 
новый заказ открывается на то же посадочное место, что и в ранее открытом 
заказе. Если установлен режим листания открытых заказов «все доступные 
пользователю», то перед открытием нового заказа появится запрос на ввод 
посадочного места. 

Если предыдущий заказ не был сохранен, то перед открытием нового 
заказа будет выведен запрос на сохранение предыдущего заказа. 
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Если в настройках рабочего места (на странице «Вид заказа») 
установлена форма обслуживания «Предприятия быстрого питания», то окно 
заказа имеет вид: 

 

Данная форма окна заказа предназначена для предприятий быстрого 
питания (фастфуд), в которых выбор блюд и оплата заказа производится 
непосредственно у стойки кассира (в разделе настроек рабочих мест «Оплата 
заказа и печать чека» должен быть установлен флаг «Автоматическая печать 
марок перед печатью счета и оплатой заказа»). Отличия от формы заказа 
рестранного типа заключаются в том, что панель меню постоянно встроена в 
окно заказа и не может быть закрыта, нет листания заказов и отсутствует часть 
кнопок в панели управления (подач, подтверждений, оплаты заказа, печати 
марок и пречека). Для оплаты заказа предназначены кнопки над списком 
позиций заказа.  

Назначение остальных кнопок то же, что и при форме обслуживания 
«Ресторанного типа».  

Как работать с заказами в плане зала 
Чтобы на данной станции официантов использовался план зала, он 

предварительно должен быть указан в списке планов зала в «Настройках 
рабочего места» (на странице «План зала»).  
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После авторизации на рабочей станции, если вашими правами разрешена 
работа с планом зала, план зала появится в левой части главного окна, 
например:  

  

Внешний вид плана зала может отличаться от приведенного и зависит от 
выполненных настроек. 

Если настройками данного рабочего места предусмотрено использование 
нескольких планов зала, то слева и справа от плана зала в рамке главного окна 
будут присутствовать стрелки, позволяющие переключаться между доступными 
планами зала:  

    

Надпись над планом зала соответствует открытому в данный момент 
плану. Для перехода к следующему (по списку) плану зала, нажмите кнопку со 
стрелкой влево, для перехода к предыдущему — кнопку со стрелкой вправо. 
После нажатия на кнопку соответствующий план зала откроется в главном окне.  

Для ввода нового заказа на плане зала щелкните по кнопке столика с 
нужным номером (или коснитесь кнопки выбранного столика на сенсорном 
экране).  

Примечание: Если не попасть по кнопке столика, то план зала исчезает. Для 
возврата изображения просто щелкните в любом месте заставки рабочего места 
официанта. 
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После этого, в общем случае, вам будет предложено ввести количество 
гостей, на которых оформляется заказ: 

 

Введите нужное количество гостей и нажмите кнопку «ОК». Окно ввода 
закроется, и откроется окно заказа. Работа с ним происходит так же, как описано 
выше. 

Столики, на которых имеются открытые заказы, выделяются на плане зала 
цветом (цвет выделения зависит от настроек).  

Аналогично, особыми цветами выделяются столы, на которых имеются 
заказы с распечатанным предварительным счетом. 

Цифра в скобках, рядом с номером столика, указывает количество 
принятых заказов на данный стол. Также, на плане зала (поверх посадочных 
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мест и рядом с ними) может отображаться и другая информация о посадочных 
местах и принятых на них заказах.  

Для перехода к ранее открытому заказу нажмите (щелкните мышкой) 
кнопку столика, на котором обозначен заказ. Если на посадочном месте открыто 
несколько заказов, то переход будет выполнен к первому из них.  

Заказы, в которых есть позиции со статусом «Дозаказ» (добавленные из 
внешних источников — мобильных приложений «iRECA: Меню» или «iRECA: 
Гость», а также загруженных как заявки из колл-центра доставки или с web-
сайта заведения) могут особым образом выделяться на плане зала, чтобы 
официанты уделили таким заказам отдельное внимание. Статус «Дозаказ» 
получают блюда, которые были добавлены в заказ извне, но еще не отправлены 
в производство. По таким блюдам официант должен убедиться в корректности 
заказа и распечатать марки. 

Как заполнить список заказанных блюд и напитков 
Используемые кнопки: 

Вид кнопки Название и функции 
Кнопка на 

клавиатуре 

 

«Меню» — открыть меню для 
подбора блюд в заказ  

 

«Ввод по коду» — ввести блюдо в 
заказ по коду или штрих-коду  

+ 
 

 

 

«Вверх» — переместить указатель на 
одну позицию вверх  

 

«Вниз» — переместить указатель на 
одну позицию вниз  

  

«СТОП-лист» — просмотр и 
редактирование Стоп-листа  

 

Вывод информации о блюде  

 

Поиск по наименованию  
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Для подбора блюд и товаров в заказ в системе «Трактиръ: Front-Office 
v4.5» можно пользоваться одним из способов: 

 выбор из списка (текстового меню), 

 выбор из экранного (кнопочного) меню, 

 ввод по коду, 

 ввод по «горячей» клавише, 

 ввод при помощи сканера штрих-кодов. 

Выбор из меню 

Для заполнения списка заказанных блюд нажмите кнопку «Меню».  

В зависимости от настроек рабочего места (раздел «Вид меню») меню 
откроется либо в виде списка, либо в виде кнопочного меню. 

Если в настройках установлен режим «Иерархический список», то после 
нажатия кнопки «Меню» откроется список для подбора: 

 

Для выбора блюда следует открыть группу, которой оно принадлежит 
(например, «Холодные закуски»). Такие группы называются уровнями. Переход 
между ними осуществляется клавишами «Уровень вниз» и «Уровень вверх» 
(открыть группу или выйти из группы соответственно) в нижней части формы 
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списка. Кнопкой «Выбрать» можно открыть группу, на которой установлен 
курсор. 

Для установки курсора на нужное блюдо используйте клавиши «Вверх», 
«Вниз» или мышь (при работе с сенсорным экраном — непосредственный выбор 
на экране нужной позиции). 

Кнопкой  можно переключать вариант отображение списка: 

иерархический или без иерархии.  

Для поиска и подбора блюд в иерархическом списке можно также 
воспользоваться комбинацией клавиш Ctrl+F. По этой команде курсор 
позиционируется сразу в строке поиска и можно начинать набор нужного блюда. 
По кнопке Enter курсор переходит в список найденных позиций. Далее стрелками 
вверх\вниз ставим курсор на нужную позицию и нажимаем Enter для ее 
добавления в заказ. Чтобы вернуться к поиску снова нажмите Ctrl+F. 

 

Возможен поиск блюд по наименованию. Для поиска по первым буквам 
наименования достаточно просто начать ввод. Набранный текст будет 
отображаться в нижней части списка меню. 
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Можно искать по вхождению. Для этого в поле поиска наберите искомый 
текст. Будут найдены все позиции, которые его содержат. 

 

Ввод в заказ блюда, на котором установлен курсор, осуществляется 
двойным щелчком мыши либо кнопкой «Выбрать». 

Если в карточке блюда или товара (в справочнике «Меню» на закладке 
«Для заказа») установлен флаг «Запрос количества при подборе», то сразу 
после этого появится окно для ввода количества (описано ниже в разделе «Как 
изменить количество заказанных блюд»). 

Панель с названием меню в верхней части формы подбора предназначена 
для возможности выбора другого меню с типом «Иерархический список» (из 
справочника «Торговое оборудование»), если пользователь обладает 
необходимыми для этого правами. 

Кнопка «СТОП-лист» в форме подбора вызывает на просмотр текущий 
стоп-лист. Более подробно работа со стоп-листом описана в разделе «Стоп-
лист». 

Кнопка «Подсказка» открывает окно для вывода дополнительной 
информации о блюде, хранящейся в справочнике «Меню».  

Работа с экранным кнопочным меню 

Если в настройках установлен режим «Кнопочное меню», то по кнопке 
«Меню» (либо при открытии заказа) в нижней части формы заказа откроется 
экранное меню для подбора. 

В зависимости от настроек, вид и расположение панели экранного меню, 
кнопки групп и блюд могут иметь разный вид. Например, на кнопке могут быть 
указаны, кроме наименования, единица измерения и цена блюда. 

Если на кнопках отображаются стандартные пиктограммы, то их 
назначение следующее: 

Вид кнопки Название и функции 

 

Группа меню (Открыть группу меню) 
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Элемент номенклатуры (Выбрать 
товар или блюдо для добавления в 
заказ)  

 

Кнопка открытой группы (Выход из 
группы на предыдущий уровень) 

Кроме того, на кнопках могут отображаться картинки с изображением 
групп меню, блюд и товаров: 

 

Расположение экранного меню, состав и оформление кнопок задается 
установкой или снятием соответствующих флагов в настройках экранного меню. 
См. подробнее в разделе Настройка экранного меню. 

Для открытия группы меню нажмите на сенсорном экране (или щелкните 
мышью) кнопку выбранной группы. Откроется соответствующая группа меню.  

Для выбора блюда нажмите кнопку с обозначением блюда. Выбранное 
блюдо добавится выше в форме заказа новой строкой. 

Для удаления ошибочно введенной в заказ строки нажмите в экранном 
меню кнопку «Удал».  

Кнопки «Меню», «Специфика», «Общая специфика», «Курс», 
«Количество», «Подсказка», «Удаление» по своему назначению аналогичны 
описанным выше кнопкам в окне заказа.  

Для возврата на предыдущий уровень меню нажмите кнопку с 
пиктограммой открытой группы (слева в верхнем ряду), и затем перейдите в 
другую группу. 

Если в настройках меню установлена «Фиксированная область», то список 
групп меню верхнего уровня остается на экране постоянно. Для выбора группы 
и ее открытия нажмите на ее кнопку; ниже откроется содержимое выбранной 
группы. Для перехода в другую группу просто нажмите на кнопку нужной 
группы. 

Если в настройках экранного меню установлен флаг «Встроить в форму 
заказа», то появляется возможность работать с заказом с постоянно открытым 
на экране меню. При этом можно чередовать действия по добавлению блюд в 
заказ с другими действиями в заказе, не закрывая меню. Само меню, в 
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соответствии с настройками, может быть прижато к правому, к нижнему краю 
формы заказа, либо по центру.  

 

Для закрытия экранного меню и возврата в форму заказа нажмите в 
экранном меню кнопку «Закрыть».  

Ввод по коду 

Если вам известны коды блюд, то для заполнения заказа вы можете 
пользоваться кнопкой «Ввести код» в окне заказа.  

При этом на экран выводится диалог для ручного ввода кода товара: 
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Если блюда (товара) с указанным кодом не существует в меню или оно 
сегодня запрещено к продаже, то на экран выводится предупреждение об 
ошибке.  

При вводе кода не длиннее шести символов он будет восприниматься 
системой как код блюда в справочнике. При превышении шести символов 
система осуществляет поиск блюда по штрих-коду. 

Ввод при помощи сканера штрих-кодов 

Использование сканера штрих-кодов может быть целесообразно: 

 при продаже штучного товара промышленного изготовления (со штрих-
кодом производителя на упаковке); 

 при использовании внутренних штрих-кодов для элементов меню (штрих-
код для каждого блюда или товара указывается в экземпляре меню «для 
официанта»). 

Для ввода товара при помощи сканера штрих-кодов достаточно (при 
открытой на экране активной форме заказа) считать сканером штрих-код на 
упаковке товара. Товар будет автоматически добавлен в заказ. 

Если считанный в заказ штрих-код не был найден в справочнике, то об 

этом выдается соответствующее предупреждение.  

Примечание. Поиск штрих-кода производится для видов меню, используемых 
на данном рабочем месте, по следующему алгоритму: сначала производится 
поиск ШК в карточках элементов меню, а затем в карточках соответствующих им 
элементов номенклатуры.  

Если одному элементу номенклатуры соответствует несколько элементов меню 
разных видов, то приоритет будет у того, у которого штрих-код указан в карточке 
меню. Если при этом ни в одной карточке меню шрих-код не указан, то в рабочем 
месте официанта будет предложен список позиций на выбор. Например: 

 

При наличии у сотрудника права «Добавить штрих-код» (раздел прав 
доступа «Администрирование») на форме отображается кнопка «Присвоить 
вручную»: 
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По кнопке выдается список всех блюд и товаров по видам меню, 
доступных в текущем рабочем месте. Для удобного поиска нужной позиции 
можно воспользоваться поиском. После выбора элемента меню ему будет 
присвоен считанный штрих-код. Далее по этому штрих-коду можно добавить это 
блюдо в заказ.  

 

Если отсканированный штрих-код помечен на удаление, то будет выдано 
предупреждение вида: 
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Ввод при помощи электронных весов 

При использовании на рабочем месте электронных весов, подключенных 
к системе, количество весового товара может быть введено автоматически, 
непосредственно с весов.  

Если у весового товара в карточке меню (на закладке «Для заказа») 
установлен флаг «Запрос количества при подборе», то сразу после выбора 
такого товара в меню откроется окно для ввода количества: 

  

Для автоматического определения веса товара достаточно поместить его 
на платформу весов. 

Используемые кнопки: 

Вид 
кнопки 

Название и функции 

 

«ВЕС» — предназначена для ввода веса товара 

 

«ТАРА» — предназначена для учета веса тары, в 
которой взвешивается весовой товар  
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«НОЛЬ» — предназначена для калибровки нулевого 
уровня электронных весов. Ее следует нажимать 
только при пустой платформе весов 

Пример: Заведение отпускает посетителям салаты по весу. Взвешивание 
салата производится в той же тарелке, в которой салат отпускается 
посетителю.   
1. Чтобы при взвешивании учесть вес тарелки, перед 
взвешиванием салата следует поставить пустую тарелку на 
платформу весов и нажать кнопку «ТАРА». Вес тарелки будет 
запомнен.  
2. Затем следует положить на тарелку салат (в том количестве, 
которое пожелает посетитель), поставить тарелку с салатом на 
платформу весов и нажать кнопку «ВЕС». 
3. Для ввода полученного веса товара в заказ следует нажать 
кнопку «ОК». Вес тарелки будет автоматически вычтен из общего 
веса, находящегося на платформе, и в заказе будет указан чистый 
вес салата. 

При установленном флаге «Запретить ручной ввод веса» (в настройках 
рабочего места) ручной ввод веса (в поле «Количество») будет недоступен. Если 
требуется разрешить ручной ввод веса (например, на случай поломки весов), то 
данный флаг следует снять. 

Как отразить пожелания посетителей о приготовлении 
блюда 

Доступно в модуле «Гостеприимство». 

Используемые кнопки: 

Вид 
кнопки 

Название и функции 
Кнопка на 
клавиатуре 

 

«Специфика» — указать специфику 
приготовления для блюда, на котором 
установлен указатель  

 

«Общая специфика» — указать одно из 
универсальных для всех блюд пожеланий 
посетителей   

+ 
 

 

 

«Удалить» — удалить специфику, на 
которой установлен указатель   

+ 
 

 

 

Чтобы учитывать особые требования посетителей и сообщать их при 
формировании заказа на кухню или в бар, в системе предусмотрена возможность 
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указания бесплатных дополнительных ингредиентов к блюду, которые могут 
быть натуральными (лимон к кофе, майонез к гарниру) или «невещественными» 
пожеланиями клиентов (например, шницель без лука, пиво в кружке или в 
бокале). 

Для некоторых блюд выбор такого дополнительного ингредиента или 
свойства, которые называются спецификами приготовления, обязателен 
(например, выбор соуса к мясу или наполнителя к мороженому). В этом случае 
окно выбора специфики открывается непосредственно после добавления блюд в 
заказ. Если указание специфики для блюда не является обязательным, но 
возможно, то для отражения в марке пожелания посетителя выполните 
следующее: 

1. установите указатель на выбранной позиции в заказе, 

2. нажмите кнопку «Специфика», 

3. в открывшемся списке выберите специфику, отражающую требования 
посетителя. 

Также можно выбрать общую специфику приготовления из единого для 
всех блюд списка (подогреть, остудить, подать с отдельным прибором, разделить 
на две тарелки и пр.). Сюда же, как правило, включаются различные сообщения, 
такие как «Подать по готовности», «Требует разъяснений официанта» и т.п. Для 

ввода такой специфики: 

1. установите указатель на выбранной позиции в заказе, 

2. нажмите кнопку «Общая специфика», 

3. выберите нужную специфику из открывшегося списка. 

В списке общих специфик можно выбирать несколько значений. Уже 
выбранное значение исключается из списка. Комментарий можно выбрать 
всегда, он из списка не исключается. Для завершения выбора следует нажать 
«Выход».  

Если специфики имеют не нулевой удельный вес, то при выборе значений 
исключаются специфики с бОльшим удельным весом, чем возможно выбрать для 
блюда.  

Будьте внимательны! Если используются вложенные специфики, то 
важно, чтобы при выборе специфики для блюда указатель был установлен 
именно на названии блюда (а не на одной из уже введенных специфик, если вы 
вводите их несколько для одного и того же блюда). В противном случае будет 



Работа в интерфейсе «Рабочее место» 

 

 

 

319 
 

 

выведен список специфик для уже введенной специфики, если их выбор 
предусмотрен.  

 

Для удаления специфики необходимо: 

1. установить указатель на отменяемой специфике, 

2. нажать кнопку «Удалить». 

Если выбор специфики является обязательным для блюда, то удалить 
единственную оставшуюся специфику нельзя. 

Так же, как и количество блюд, специфика приготовления может быть 
изменена только до отправки заказа на кухню. Кроме того, в заказ могут быть 
добавлены специфики, содержащие текстовые сообщения. Такие специфики 
предназначены для отправки повару дополнительных указаний по уже 
заказанному блюду (например, о начале подачи блюда).  О том, как послать 
повару сообщение с использованием такой специфики, описано ниже, в разделе 
«Как отправить сообщение на кухню». 

Если при вводе специфики будет превышен максимальный удельный вес, 
то будет выведено предупреждение: 
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Окно заказа с введенными спецификами будет иметь вид: 

 

Как указать очередность подачи блюд 
Доступно в модуле «Гостеприимство». 

Используемые кнопки: 

Вид 
кнопки 

Название и функции 
Кнопка на 

клавиатуре 

 

«Курс» — указать курс (очередность подачи) 
блюда, на котором установлен курсор 

 

Последовательность подачи блюд и товаров в соответствии с пожеланиями 
посетителей называется курсом. 

Первоначально все позиции вносятся в новый заказ с курсом 1 («в первую 
очередь»). Для изменения курса для конкретного блюда в заказе: 

1. установите указатель на названии блюда, 

2. нажмите кнопку «Курс» и в диалоге ввода курса порций блюда «Подача» 
укажите новое число: 

 

Если мы меняем курс одного из блюд на 2, то следующие добавляемые в 
заказ блюда будут идти соответственно с курсом 2 и т.д. Такое правило для 
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заказа действует только в ходе одного сеанса. Чтобы после сохранения заказа и 
печати его на кухне курсы сохранялись и отображались в рабочем месте 
включите настройку «Показывать курс подачи по заказанным позициям» в 
разделе «Оформление заказа\Вид заказа» настроек РМ. 

Окно заказа с введенными курсами имеет вид: 

 

Столбец с курсами выделен цветом.  

Изменить курс у блюда, по которому уже распечатана марка (отмечен 
значком в виде желтых часиков) нельзя. При такой попытке выдается 
предупреждение. 

 

Как изменить количество заказанных блюд 
Используемые кнопки: 

Вид 
кнопки 

Название и функции 
Кнопка на 

клавиатуре 



«Трактиръ: Front-Office v4.5» Руководство пользователя 

 

322 
 

 

 

«Количество» — указать или изменить 
количество блюда, на котором установлен 

указатель  

После добавления блюда или товара в заказ указать для него нужное 
количество возможно двумя способами: двойным щелчком мыши по строке 
блюда или товара в заказе, либо с помощью кнопки «Количество». 

1. дважды щелкните мышью по строке блюда в заказе или нажмите кнопку 
«Количество», 

2. появится окно ввода количества порций выбранного блюда. Наберите 
количество и нажмите «ОК»; 

 

3. система добавляет в заказ единицу выбранного блюда (товара), согласно 
указанной для него кратности. Таким образом, нужно ввести позицию в 
заказ столько раз, сколько единиц блюда (товара) заказывает посетитель. 

Обратите внимание, что после распечатки марок на принтере кухни, то 
есть передачи заказа на приготовление блюда, изменение количеств в заказе 
возможно только в режиме дозаказа либо удаления заказанных блюд 
(оформления отказа посетителя). Иными словами, при попытке изменить 
количество по заказанной позиции (отмеченной красной «галочкой») в сторону 
увеличения, ниже в заказе добавится новая строка с тем же наименованием, но 
на величину разницы между имеющимся и измененным количеством. Для 
выполнения заказа, будет необходимо распечатать марку на дозаказ.  

При вводе количества меньше, чем уже имеется по ранее заказанной 
позиции, на величину разницы будет введено удаление. Для него будет 
необходимо указать причину и распечатать марку на удаление (см. пункт Как 
оформлять отказы посетителей). 

Как удалить ошибочно внесенное блюдо 
Используемые кнопки: 

Вид 

кнопки 
Название и функции 

Кнопка на 

клавиатуре 
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«Удалить» — удалить блюдо, на котором 
установлен указатель   

+ 
 

 

 

Для удаления из заказа позиции, внесенной в ходе текущего сеанса, по 
которой еще не была распечатана марка, достаточно нажать кнопку «Удалить». 
Однако для блюд, внесенных ранее и уже заказанных на производстве, кнопка 
«Удалить» вызывает диалог ввода количества удаляемых блюд в 
предположении, что посетители могут отказываться не от всего первоначально 
заказанного количества выбранного блюда (см. пункт Как оформлять отказы 
посетителей). 

Для удаления части порций еще не заказанных на кухне блюд 
воспользуйтесь функцией изменения количества (см. предыдущий пункт). 

 

Как посмотреть заказ в компактном виде 
Используемые кнопки: 

Вид 
кнопки 

Название и функции 
Кнопка на 
клавиатуре 

 

«Свернуть» — объединить строки с 
одинаковыми блюдами в одну и сложить их 
количества  

При сохранении заказа сложение количеств одного и того же блюда из 
нескольких строк и объединение этих строк в одну происходит автоматически.  

Если вам необходимо посмотреть «упакованный» заказ до отправки 
заказа на кухню, нажмите кнопку «Свернуть».  

Если в заказе использовались разделители, то упаковка выполняется 
только внутри групп строк, ограниченных разделителями. 
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Как посмотреть наличие подарков в заказе 
Для предварительного просмотра полагающихся к заказу подарков (до 

печати марок на кухню) после заполнения заказа нажмите кнопку «Свернуть» 
(или «ОК» для доставки).  

Если в заказе есть блюда с типом скидки «Подарок или набор подарков», 
то в заказ будет добавлено нужное количество подарков и выдано об этом 
сообщение. 

 

Если для такого типа скидки подарка, который нужно добавить к блюду, 
нет в продаже или он находится в стоп-листе, то будет выдано соответствующее 
сообщение и подарок добавлен в заказ не будет.  
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Если в заказе есть блюда с типом скидки «Подарок на выбор», то будет 
выведено окно со списком подарков. Окно для выбора будет выдаваться до тех 
пор, пока не будет исчерпано количество полагающихся подарков. Обо всех 
добавляемых подарках также выдается сообщение.  

 

Если подарок находится в стоп-листе, то в форме выбора подарка будет 
отображаться его текущий остаток или информация, что товара больше нет.  

Подарки добавляются в заказ отдельными строками и помечаются 
специальным значком.  

Если после предварительного расчета подарков в заказе удаляется блюдо, 
к которому был добавлен подарок, то все подарки по такой скидке будут удалены 
и надо будет снова произвести их пересчет (по кнопке «Свернуть» или «ОК»), о 
чем будет выдано сообщение.  
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Как распечатать заказ (марки) на принтере кухни 
Используемые кнопки: 

Вид 
кнопки 

Название и функции 
Кнопка на 

клавиатуре 

 

«Печать» — распечатать марки на 
принтерах производства (кухни, бара и 
т.п.)  

После сохранения нового заказа он будет автоматически распечатан как 
заявка на приготовление блюда (на кухне, в горячем или холодном цехе, в баре), 
если в этих подразделениях производства установлены принтеры. 

Напечатанный заказ называется маркой и может выглядеть так: 

 

Блюда готовятся в соответствии с поступившими марками.  

В марке указывается (в зависимости от настроек): наименования и 
количество блюд, номер заказа, время открытия заказа, фамилия официанта, 
оформившего заказ, курсы (подача) и номер посадочного места.  

В зависимости от настроек системы и групп печати марка может быть одна 
на весь заказ либо отдельная марка для каждой подачи, и может содержать 
штрих-коды для оповещений о готовности, а также корешки для подтверждения 
подач официантами. 
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Для печати нажмите кнопку «Печать». При печати заказа выводится 
сообщение: «Идет печать заданий на сервис-принтерах». После выполнения 
процедуры печати заказ сохраняется автоматически. 

Блюда, заказанные на производстве (по которым распечатана марка), 

будут помечены в заказе символом   в колонке статуса, например: 

  

Как сохранить заказ 

При выходе из заказа по кнопке  в случае, когда в ходе текущего 
сеанса в него были занесены новые позиции и не производилась печать на 
принтере кухни, вам будет задан вопрос: 

 

За исключением ситуации, когда заказ был изменен ошибочно, его нужно 
записать по кнопке «Да». При этом автоматически происходит печать марок. 

По кнопке «Нет» заказ закроется без записи (при этом введенные в него 
данные не сохранятся). Кнопка «Отмена» отменяет закрытие заказа.    

Заказ сохраняется в списке текущих заказов до момента окончательного 
расчета с посетителем. 
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Как открыть список текущих заказов 
Используемые кнопки: 

Вид кнопки Название и функции 
Кнопка на 

клавиатуре 

 

«Cписок заказов» — открыть для 
просмотра журнал текущих 
заказов  

 

Оформить полный возврат денег 
по заказу  

+ 
 

 

 

Удалить пустой заказ 
 
+ 

 
 

 

Изменить посадочное место (номер 
столика) для заказа, на котором 
установлен указатель в журнале 
текущих заказов. 

 

 

«Официант» — сменить официанта 
(бармена) в заказе, передать 
другому сотруднику заказ, на 
котором установлен указатель 

 
+ 

 
 

 

Поменять количество 
обслуживаемых посетителей для 
заказа, на котором установлен 
указатель 

 
+ 

 
 

 

«Поиск» — открывает диалог 
«Настройка отбора журнала 

заказов»  
+ 

 
 

 

Создать новый заказ 
 

 

«Вверх» — переместить указатель 
на одну позицию вверх  

 

«Вниз» — переместить указатель 
на одну позицию вниз  
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Выбрать элемент, на котором 
установлен указатель  

 

«Выход» — выйти и закрыть 
активное окно  

 

Кнопка «Cписок заказов» открывает журнал всех открытых на текущий 
момент заказов.  

Журнал заказов может открываться в одном из двух видов:  

 обычный журнал, в котором все заказы располагаются подряд в порядке 
создания,  

 сводный журнал, который отображает сводную информацию по 
официантам и посадочным местам.  

Вид журнала задается в «Настройке рабочего места» на странице 
«Настройка журнала заказов». 

Если у вас нет прав на просмотр заказов других официантов, то в списке 
будут отображаться только те заказы, которые оформлены вами. Список всегда 
содержит все доступные вам для просмотра заказы. 

Права: Если официант не обладает правами на просмотр заказов, список не 
открывается и при необходимости просмотреть какой-либо заказ официанту 
следует обратиться к менеджеру.  
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В режиме «обычного журнала» список заказов имеет вид: 

 

В списке отражены: дата и время открытия заказа, статус заказа, 
посадочное место, номер заказа, имя официанта, сумма заказа. По этим 
параметрам вам легко будет найти нужный заказ.  

По кнопке «Список на доставку» можно переключиться в 
соответствующий список в режиме доставка. При этом кнопка изменит название 
на «Общий список» для возврата к общему списку заказов.  
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В правом нижнем углу списка находится кнопка «Сортировка по …» для 
сортировки списка заказов. Текущий вариант сортировки отображается на 
кнопке. По этой кнопке вы можете изменить сортировку, выбрав один из 
возможных вариантов из списка.  
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Варианты сортировки для доставки отличаются расширенным списком 

значений.  

Кнопкой «Поиск» вы можете воспользоваться, чтобы произвести отбор и 
найти заказ в журнале по определенному признаку из предложенного списка.   

 

Соответствующие команды вызывают формы для ввода номера заказа (его 
можно узнать в чеке) или посадочного места, выбора клиента или официанта, 
ввода суммы.  

Если в режиме доставки при отборе по адресу оставить его пустым, то 
будут выведены только заказы с самовывозом.  
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Если в настройках рабочего места в разделе «Общие настройки» не 
установлен флаг «Выбирать посадочное место по номеру», то при отборе по 
месту возможен отбор заказов на доставку (в том числе отдельно заказов с 
самовывозом) или внутренних заказов на столики.  

 

Кнопка  отменяет действие установленного отбора. 

По кнопке  возможен поиск заказа по строке. 

 

 

Для продолжения работы с одним из заказов: 
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1. установите указатель на соответствующей строке списка (мышью или при 
помощи кнопок «Вверх» / «Вниз»); 

2. откройте форму заказа двойным щелчком мыши, кнопкой «Выбрать» на 
экране или кнопкой «ОК» на клавиатуре; 

или:  

1. считайте карту доступа клиента, на которого имеется открытый заказ;  

2. автоматически откроется имеющийся заказ на данного клиента. Если на 
него имеется несколько открытых заказов, то вам будет предложено 
выбрать нужный заказ из списка. 

Кнопка «Возврат» позволяет оформить возврат денег по закрытому 
заказу, если известен его номер, который необходимо ввести. 

Возврат также осуществляется в «Режиме администратора» в «Списке 
закрытых заказов» (см. пункт Список закрытых заказов раздела «Работа 
менеджера в системе») по конкретному заказу, на котором установлен курсор 
(соответственно, не требуется ввод номера заказа). 

Права: Правами на осуществление возврата денег по заказу, как правило, 
обладают только менеджеры.   

При наличии у вас прав на выполнение этих действий вы можете, не 
открывая заказа: 

1. изменить номер посадочного места («пересадить» посетителей) по кнопке 
«Место»; 

2. передать заказ другому официанту / бармену / кассиру по кнопке 
«Официант»; 

3. изменить количество посетителей, на которое оформлен заказ по кнопке 
«Гости»; 

4. удалить пустой заказ по кнопке «Удалить»; 

5. создать новый заказ по кнопке «Новый заказ»; 

6. произвести возврат по заказу. 

В режиме «сводного журнала» в списке заказов первоначально отражены:  

 

 официанты, принявшие заказы, 

 столы, на которые были приняты заказы, по каждому из которых 
указывается номер посадочного места, количество посетителей и общая 
сумма заказов. 

Двойным щелчком мыши по имени официанта открывается журнал 

обычного вида по данному официанту. Двойным щелчком мыши по ячейке с 
номером стола открывается окно заказа.  
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Как оформлять дозаказы 
Используемые кнопки: 

Вид 
кнопки 

Название и функции 
Кнопка на 
клавиатуре 

 

«Меню» — открыть меню для подбора блюд 
в заказ  

 

«Ввод по коду» — ввести блюдо в заказ по 
коду или штрих-коду  

+ 
 

 

 

«Печать» — распечатать марки на 
принтерах производства (кухни, бара и 
т.п.)  

 

Если посетитель заказал что-то еще, найдите и откройте нужный заказ, 
как описано в предыдущем пункте. Введите новые позиции в заказ так же, как 
вы это делали при вводе нового заказа. Распечатайте марки на производство или 
просто нажмите «Выход» и ответьте «Да» на вопрос системы о сохранении 
заказа. 

Если в текущем сеансе работы перед добавлением в заказ новых блюд вы 
удаляли из заказа какие-то позиции, по которым уже выполнялась печать на 
принтерах производства, то добавление будет невозможно, о чем будет 
выведено предупреждение. Закройте окно сообщения (кнопкой «ОК») и нажмите 
в окне заказа на кнопку «Печать», чтобы распечатать отмену по удаленным 
позициям. После этого станет доступна операция добавления блюд в заказ. 
Такой порядок действий обеспечивает своевременное информирование кухни об 
отменяемых заказах. 

После оформления дозаказа снова распечатайте марки кнопкой «Печать» 
или нажмите кнопку «Выход» и ответьте «Да» на вопрос о сохранении заказа. 

Как оформить заказ с указанием клиента 
Используемые кнопки: 

Вид кнопки Название и функции 
Кнопка на 
клавиатуре 

 

«Клиент» — установить или 
поменять клиента в текущем 
заказе  
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Указание конкретного клиента в заказе в некоторых случаях может быть 
необходимо, например, если используется клубная система, при которой 
постоянные посетители пользуются клубной (платежной) картой при расчете.  

Чтобы записать заказ на конкретного клиента или изменить клиента в 
заказе, выполните одно из следующих действий:  

 находясь в окне заказа или в главном окне программы, считайте карту 
доступа клиента с помощью подключенного к рабочей станции 
считывателя 

или 

 в левой панели формы заказа, нажмите на поле «Клиент».  

Если в настройках рабочего места (раздел «Идентификация клиента») не 
установлен флаг «Выбор клиента из списка», то появится окно для ввода кода 
доступа, в котором наберите цифровой код клиента и нажмите кнопку «ОК». 

  

Если в настройках рабочего места была включена опция «Выбор клиента 
из списка», то откроется список клиентов для выбора.  
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Выберите клиента из списка двойным щелчком мыши или кнопкой 
«ВЫБРАТЬ»: 

 

Чтобы очистить в заказе ссылку на ранее указанного клиента нажмите 
кнопку «Пустой».  

Поле «Поиск клиента» позволяет производить в списке быстрый поиск по 
подстроке (в том числе с помощью виртуальной клавиатуры). По мере ввода 
образца для поиска, в список выводятся только те значения, в которых 
обнаружена введенная подстрока текста (в любом месте наименования): 

 

При вводе в поисковую строку букв – поиск происходит по наименованию 
при вводе цифр – по наименованию и по номеру телефона (номер телефона в 
этом случае отображается рядом с наименованием). 

Для очистки подстроки поиска служит кнопка «Х». 
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Если в настройках рабочего места в разделе «Устройства ввода» 
установлен флаг «Запретить ручной ввод кода доступа клиента», то 
идентификация клиента путем ручного ввода кода доступа или путем выбора из 
списка становится недоступной. В этом случае появится предупреждение о 

необходимости считать карту доступа клиента.  

Права: 1. Указание и изменение клиента доступно только пользователям с 
соответствующими правами. При необходимости исправить ошибку 
ввода или др., вам следует обратиться к менеджеру. 

 2. Если в правах пользователя (например, менеджера) установлено 
право «Игнорировать запрет ручного ввода паролей», то данное 
предупреждение не появляется, и такой пользователь может 
воспользоваться ручным вводом кода, либо выбрать клиента из 
списка (если данная опция была включена в настройках рабочего 
места).  

Если при идентификации клиента (вручную, либо с помощью карты 
доступа) введен неверный код, то будет выведено предупреждение, что карта 
доступа не распознана и идентификацию нужно повторить. 

После указания клиента, его фамилия или наименование (указанное в 
справочнике «Клиенты») появятся в форме заказа, например: 

 

Как учитывать скидки и наценки 
Используемые кнопки: 

Вид 
кнопки 

Название и функции 
Кнопка на 
клавиатуре 

 

«Скидка» — применить ручную скидку  
 

 

«Удалить скидку» — отменить ручную 
скидку  

+ 
 

 

Ручные (суммовые и процентные) скидки и наценки на всю сумму заказа 
или на отдельные позиции вводятся официантом (барменом, кассиром). Для 
предоставления ручной процентной скидки выполните следующие действия: 

 в форме заказа нажмите кнопку «Скидка». Будет предложено выбрать 
вариант применения скидки: на весь заказ или только на позицию.  
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После этого выводится список доступных ручных скидок. Выберите 
нужную щелчком мыши или установив на ней курсор и нажав Enter на 
клавиатуре. 

 

Информация о примененных скидках и наценках отображается в окне 
заказа в разделе «Баланс заказа»: 

 

Одновременно в заказе можно применять либо ручную скидку на заказ, 
либо произвольное количество ручных скидок на позиции (на каждую позицию 
только одна скидка). При комбинировании каждая ручная скидка на позицию 
рассматривается, как отдельная скидка. 

Ввод ручной скидки на заказ отменяет все ручные скидки на позиции 
заказа, а если в применяемой скидке стоит настройка «Отменяет автоматические 
скидки», то и все автоматические скидки.  
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Если была применена ручная скидка на заказ, то при использовании 
скидки на позицию, скидка на заказ отменится.    

Если в заказе есть позиции с автоматическими скидками, то ручная скидка 
отменяет автоматическую только на указанную позицию.  

Кнопка «Удалить скидку» отменяет все ручные скидки.  

Одинаковые позиции заказа со скидкой и без не сворачиваются.  

 

Права: Как применение, так и отмена ручных скидок регулируется текущей 
настройкой прав доступа. Если вы не обладаете правами на выполнение 
операции, которую вам нужно произвести, обратитесь к менеджеру. 

При отсутствии прав будет выведено соответствующее предупреждение. 
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Как оформлять отказы посетителей 
Используемые кнопки: 

Вид 
кнопки 

Название и функции 
Кнопка на 
клавиатуре 

 

«Удалить» (в окне заказа) — оформить 
отказ посетителя или удаление 
заказанных блюд с указанием 
причины, в списке заказов — удалить 
заказ 

 
+ 

 
 

 

В ресторане могут возникнуть ситуации, когда необходимо удалить из 
заказа уже заказанные блюда, на которые уже распечатаны марки (то есть, 
поступил заказ на кухню). Причинами для такого удаления, как правило, служат 
отказы посетителей, невозможность приготовить заказанное блюдо, ошибка 
официанта и т.п. 

Для оформления отказа выполните последовательность действий: 

1. установите курсор на соответствующем блюде в заказе; 

2. нажмите кнопку «Удалить»; 

3. открывшееся диалоговое окно ввода количества содержит всё заказанное 
количество данного блюда. Поменяйте его, если посетители отказываются 
только от части порций; 

4. после ввода удаляемого количества выберите из предлагаемого списка 
причину отказа посетителя от блюда (если Вы нажимаете клавишу 
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«Отмена» при запросе количества или «Закрыть» в диалоге выбора 
причины отказа, удаления не происходит); 

 

5. позиция в заказе, по которой произведено удаление, будет отмечена в 
заказе зачеркиванием:  

 

Символ  (в колонке статуса слева от наименования блюда) напоминает, 
что по данной позиции не распечатана отмена. 

6. после удаления уже заказанных на производстве блюд (по которым ранее 
были распечатаны марки на производство), дайте команду на распечатку 
отмены (для чего снова дайте команду на печать марок). Система не 
позволит вам вносить дозаказ или произвести расчет с посетителем до 
распечатки отмены по оформленному отказу; 

7. после успешной распечатки отказов на принтере кухни, удаленная 

позиция снова будет отмечена символом , а удаленное количество 
будет указано в заказе в колонке «Удал.»:  
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Если вы случайно удалили неверное количество и не хотите, чтобы отказ 
был распечатан на производстве, нажмите «Выход» для выхода из формы и 
ответьте «Нет» на вопрос о сохранении. 

Если требуется удалить заказ целиком, то необходимо войти в журнал 
открытых заказов, как описано ниже, выбрать заказ и нажать кнопку «Удалить».  

Откроется окно предупреждения. Для продолжения необходимо нажать 
кнопку «ОК»: 

 

Права: Удаление блюд из заказа или заказов в целом доступно только 

пользователям с соответствующими правами. Если при попытке выполнить 
операцию вы увидите сообщение о невозможности произвести удаление, следует 
обратиться к менеджеру. 

Как распечатать предварительный счет 
Используемые кнопки: 

Вид 
кнопки 

Название и функции 
Кнопка на 

клавиатуре 

 

«Пречек» — напечатать 
предварительный счет  

 

Предварительный счет распечатывается для предъявления посетителю 
после того, как он попросит его рассчитать. Для этого служит клавиша 
«Предварительный счет». Следует внимательно проверить состав заказа, имя 
клиента (если указано) и сумму заказа.  

Права:  Печать предварительного счета для некоторых категорий сотрудников 

может быть запрещена текущей настройкой прав. В этом случае печать 
выполняется менеджером или бригадиром, которому доступно выполнение 
различных операций не только в своих заказах, но и в заказах членов его 
бригады. 
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Заказы, по которым распечатан предварительный счет, помечены в списке 

открытых заказов пиктограммой . 

 

Если в программе настроен прием оплаты через систему быстрых 
платежей и печать кода производится по запросу, то, при наличии у сотрудника 
права принимать такие платежи, будет дополнительно задан вопрос о печати в 

пречеке QR-кода для оплаты заказа.    

 

Если в заказе используется несколько групп оплаты, то коды на оплату 
будут выведены по каждой группе оплаты. Например, предварительный счет 
может выглядеть так: 
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Если в заказе на доставку был указан курьер, то в пречеке будет 
напечатано его имя. 

 

Как отменить предварительный счет 
Используемые кнопки: 
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Вид 
кнопки 

Название и функции 
Кнопка на 
клавиатуре 

 

«Удалить пречек (предварительный 
счет)» — сделать заказ доступным для 
работы с ним в том же режиме, что и до 
печати предварительного счета. 

 
 

 
 

 

Может возникнуть ситуация, когда после распечатки и предъявления 
предварительного счета посетитель решает остаться и сделать дополнительный 
заказ. Для того чтобы заказ снова стал доступен для изменения, необходимо 
провести операцию отмены печати предварительного чека. Для этого: 

 нажмите кнопку «Удалить пречек»; 

 подтвердите свое намерение отменить печать предварительного счета. 

 

Права:  Отмена печати предварительного счета, как правило, разрешена только 
пользователям с правами менеджера или администратора системы (регистрация 
проводится с целью проверки прав). Если пользователь не обладает правами на 

выполнение операции, выдается соответствующее сообщение. 

Если в программе настроен прием оплаты через систему быстрых 
платежей и по пречеку была произведена частичная или полная оплата, то при 
его удалении будет выдано предупреждение: 

 

По кнопке «Выход» произойдет возврат в форму заказа без удаления 
пречека. При отмене оплаты будет проведен возврат оплаты через СБП, после 
чего пречек удалится, а коды, распечатанные на нем, заблокируются, чтобы 
избежать ошибочной оплаты по ним.  
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Как отправить сообщение на кухню 
Используемые кнопки в форме заказа: 

Вид кнопки Название и функции 

 

«Печать» — напечатать текстовое сообщение на 
принтере кухни после печати марок 

 

«Общая специфика» — напечатать текстовое сообщение 
к позиции заказа на принтере кухни до печати марок 

По тем позициям заказа, по которым уже были распечатаны марки, и при 
наличии у сотрудника соответствующего права, можно отправлять на кухню 
текстовые сообщения (например, с указаниями о начале или задержке подачи 

блюда).  

Для отправки такого сообщения на кухню, вам необходимо: 

1. открыть заказ, по которому ранее были распечатаны марки; 

2. выделить в заказе нужную строку; 

3. нажать кнопку «Печать». Откроется окно для ввода сообщения: 

 

4. В зависимости от имеющихся у вас прав, вы можете ввести произвольный 
текст сообщения (при необходимости воспользуйтесь экранной 
клавиатурой), либо выбрать из списка один из готовых шаблонов, и 
выбрать одну из двух кнопок печати («Сообщение к подаче» или 
«Сообщение к позиции»). Сообщение будет распечатано на принтере 
кухни, соответственно, с указанием номера заказа и подачи, либо номера 
заказа и позиции. При наличии монитора марок сообщение может 
выводиться и на него (см. подробнее в описании модуля «Кухня») — 
Монитор марок (рабочее место повара).  

Внимание! Функция кнопки «Печать» в форме заказа меняется в зависимости 

от того, была ли по выбранной позиции распечатана марка, либо позиция была 
только что добавлена.   
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По вновь добавленным позициям отправка сообщений невозможна, пока не будут 
распечатаны марки. По кнопке «Печать» по ним будет производиться печать 
марок и только после этого можно будет отправлять текстовые сообщения.  

При необходимости оставить произвольный комментарий к блюду до 
печати марок на кухню используется кнопка «Общая специфика». Данная 
возможность не ограничивается правами. 

 

Комментарий будет добавлен к выделенной в табличной части позиции 
заказа. При повторном вводе комментария он заменит тот, который был добавлен 
ранее. 

 

Как произвести расчет с посетителем 
Используемые кнопки в окне заказа: 

Вид 

кнопки 
Название и функции 

Кнопка на 

клавиатуре 

 

«Оплата» — оплатить заказ 
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Замечание. В соответствии с настройками рабочих станций, оплата заказа 
может производиться лишь на определенных местах, называемых кассовыми. 

По кнопке «Оплата» открывается форма оплаты заказа. 

 
 

Как принять оплату наличными 

Рассмотрим для начала самую простую ситуацию, когда посетитель, 
ознакомившись с предварительным счетом, вносит в кассу определенную сумму 
наличных.  

В этом случае вам следует: 

1. нажать кнопку «Оплата» в заказе; 
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2. в открывшемся диалоге выбрать вариант оплаты «Наличные»: 

 

3. при необходимости выбрать ККМ из списка (если в данном рабочем месте 
предусмотрено подключение нескольких ККМ) нажатием на кнопку 
выбора ККМ: 

  

4. указать полученную сумму в поле «Сумма».  

Для выбора варианта оплаты может также использоваться клавиша F5 или 
кнопка «Оплата» на специализированной клавиатуре, для выбора типа ККМ — 
сочетание клавиш Ctrl+F11 или кнопка «Место» на специализированной 

клавиатуре. 

В левой части диалогового окна будет отображен «Протокол расчетов»: 

 в строке «Заказ:… » отображается положенная к оплате сумма; 

 в строке «Взнос:…» отображается внесенная посетителем сумма 
наличных; 

 в последней строке отображается сумма сдачи, если она есть. 

Если все внесено правильно — нажмите «ОК», если нет — нажмите 
«Отмена» и повторите ввод суммы. 

Слева указывается сумма, которую осталось оплатить после каждого 
взноса (баланс по заказу). Эта же сумма отображается с пометкой «Всего: …» в 
диалоге ввода суммы. 

Текущий вариант оплаты (в данном случае — «Наличными») отображается 
в первой строке окна расчетов на кнопке выбора вариантов оплаты. На второй 
строке указывается оставшаяся сумма заказа, которая еще не оплачена. В 
третьей строке вы вводите сумму. 
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После окончания расчета в окне оплаты заказа появляется сообщение: 
«Заказ оплачен» и указывается сумма сдачи (если требуется).  

 

Если помимо оплаты наличными вы применяете и другие способы 
частичной оплаты одного и того же заказа, то в протокол расчетов будут 
записываться внесенные посетителем суммы с пометкой «Взнос» и выбранным 
вариантом оплаты:  

 

В соответствии с требованиями 54-ФЗ, в «Трактиръ: Front-Office v4.5» 
реализована выдача гостю кассового чека как в электронной форме (на телефон 
или e-mail), так и в виде бумажного чека (по требованию гостя).  

Для включения/отключения выдачи чека в бумажном виде необходимо 
нажать на кнопку выбора бумажного чека (если кнопка «перечеркнута», то 
печать бумажного чека отключена). 

Для выдачи кассового чека в электронной форме необходимо узнать у 
гостя абонентский номер телефона либо адрес электронной почты, а затем 
ввести его в соответствующее поле:  

 

Адрес электронной почты или номер телефона гостя может быть введен: 

 вручную (для вызова виртуальной клавиатуры имеется специальная 

кнопка ). Если номер телефона введен некорректно, то он 

выделяется красным цветом и бумажный чек будет обязательно 
напечатан. 
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 с помощью 2D-сканера, путем считывания QR-кода. При наличии визитки 
или мобильного приложения с QR-кодом, содержащим адрес электронной 
почты или номер его телефона, гость может предоставить их, не называя 
на кассе номер своего телефона или адрес электронной почты.   

Например, гость может использовать для этой цели мобильное 
приложение «Проверка кассового чека», разработанное ФНС. 

 

 если в заказе указан клиент (см. выше Как оформить заказ с указанием 
клиента), то в это поле может быть автоматически подставлен телефон 
и/или e-mail, найденный в контактных данных этого клиента (содержимое 
поля при необходимости может быть отредактировано вручную).  Если 
телефонов и/или e-mail адресов указано несколько, то подставляется 
первый из найденных по списку. Выбрать другой адрес можно кнопкой 

 . Откроется список адресов, имеющихся у данного клиента: 
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Также, здесь можно выбрать вариант «Указать вручную». Откроется окно 
для ввода адреса с электронной клавиатурой: 

 

Способ заполнения данного поля — вручную или автоматически по 
справочнику «Клиенты» — определяется настройками рабочего места (см. 
описание реквизита «Адрес покупателя» на странице Оплата заказа и печать 
чека). 

Замечание: Данные, введенные в это поле или отредактированные вручную, 
используются только для отправки электронного чека и в системе не 
сохраняются. 

После нажатия на кнопку «ОК» будет распечатан окончательный счет, 
отправлен чек в ОФД, распечатан бумажный чек (если его печать была задана, 
как описано ниже), а окно оплаты заказа закроется. 

Возможность печати бумажного чека определяется настройками 
параметров  выбранной ККМ в справочнике «Торговое оборудование» (на 
закладке «ФЗ-54», см. также в описании справочника Торговое оборудование).  

 Если у выбранной ККМ на закладке «ФЗ-54» установлен режим «Печатать 
чек всегда», то после отправки чека в электронной форме, бумажный чек 
будет печататься всегда, независимо от просьбы гостя, и эта возможность 
не может быть отменена на рабочем месте. 

 Если установлен режим «По умолчанию печатать чек», то печать 
бумажного чека также будет производиться, но может быть отключена с 
помощью кнопки «БУМАЖНЫЙ ЧЕК» в форме оплаты. При нажатии на 
кнопку, надпись меняется на зачеркнутую, и бумажный чек печататься не 
будет. Для включения печати бумажного чека нужно снова нажать на 
указанную кнопку, чтобы зачеркивание «пропало».  

 Если установлен режим «По умолчанию не печатать чек», то печать 
бумажного чека не производится, о чем предупреждает кнопка 
«БУМАЖНЫЙ ЧЕК», которая отображается в зачеркнутом виде.  Если по 
просьбе гостя требуется напечатать чек, то необходимо нажать эту кнопку 
ДО окончательной регистрации оплаты. 

Важно! Если поле для телефона или электронного адреса не заполнено, то 
отправка чека в электронной форме будет невозможна. В этом случае бумажный 
чек будет напечатан независимо от настроек по умолчанию и от состояния 
кнопки «БУМАЖНЫЙ ЧЕК». Одновременно индикатор связи с ОФД в главном окне 
будет выделен цветом и в отчете ОФД появится сообщение об ошибке.  

file://///sbfs/Developers/Data/Front-Office.v4/Документация/В%20работе/Торговое_оборудование%23_Справочник_
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Примечание. При наличии в заказе позиций с разными группами оплаты 
необходимость печати бумажного чека определяется по настройкам ФЗ-54 
«Основного кассового аппарата», указанного в настройках рабочего места.   

Момент закрытия окна оплаты регулируется в настройках рабочих мест. 

Если в настройках установлен признак «Не закрывать окно оплаты после печати 
чека», то окно оплаты (с указанной в нем суммой сдачи) не закрывается после 
печати чека, а остается на экране до любого вашего следующего действия. 

В закрытом заказе кнопка «Пречек» изменяет свой вид и отображается с 
названием «Счет».  

 

При наличии соответствующих прав, по этой кнопке можно повторно 
распечатать счет по заказу, который ранее был отмечен как оплаченный.  

По кнопке «Оплата» можно произвести возврат или напечатать копию 
фискального чека. 
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При использовании АТОЛ v10/Web-сервер с установленной настройкой 
«По умолчанию не печатать чек» по кнопке «Копия чека» формируется копия 
чека из фискального накопителя для отображения на мониторе.  

Если оплата заказа происходит после того, как кассовая смена превысила 
24 часа, то выдается сообщение: 

 

Кнопка «Z-отчет» доступна, если оплату производит пользователь с 

правом снятия Z-отчета. По этой кнопке происходит закрытие кассовой смены с 
печатью Z-отчета, последующим открытием кассовой смены и печатью чека 
оплаты по заказу.  

Если права закрытия кассовой смены у пользователя нет, то надо нажать 
«Отмена». Заказ попадет в журнал недозакрытых. После закрытия текущей 
кассовой смены и открытия новой, по этому заказу нужно будет распечатать чек.  
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Как работать с картой клиента  

Карта клиента используется при оплате заказа по безналичному расчету 

и представляет собой карточку с магнитной полосой или штриховым кодом, при 
помощи которой в систему вводится индивидуальный код клиента. 

После успешной регистрации клиента в системе (см. выше Как оформить 
заказ с указанием клиента) вам могут быть доступны следующие операции: 

 оплата заказа на неплательщика (если считанная карточка удостоверяет 
статус клиента как неплательщика); 

 оплата заказа по безналичному расчету; 

 оформление оплаты клубной (платежной) картой; 

 просмотр текущего остатка и суммы кредита по карте. 

Права: Выполнение указанных операций доступно пользователям с 
установленными правами на оплату заказа по безналичному расчету. 

Оформление оплаты по безналичному расчету возможно независимо от 
того, используется ли в ресторане клубная система, то есть система расчета с 
посетителем при помощи платежной карточки (например, оформления заказов 
постоянных посетителей в кредит и питание групп по предоплате). 

Чтобы оформить оплату заказа (или части положенной к оплате суммы) 
по безналичному расчету: 

1. нажмите кнопку «Оплата» в экранной форме заказа; 

2. в открывшемся диалоге ввода суммы оплаты нажмите кнопку выбора 
варианта оплаты;  

3. из предложенного списка оплат выберите «Безнал». 

Если для данного клиента установлен определенный лимит допустимой 
суммы, то эта сумма указывается ниже суммы к оплате в строке «Максимум:». 
Например, если у клиента указана глубина кредита и имеется сумма 



Работа в интерфейсе «Рабочее место» 

 

 

 

357 
 

 

неизрасходованной предоплаты по карте, то они будут просуммированы и 
выведены в указанной строке: 

 

После ввода суммы оплаты система проверяет остаток на карте и глубину 
кредита по данной карте. При попытке снять с карты сумму, превышающую 
текущий остаток на карте или глубину кредита по карте, система предупреждает 
об ошибке. 

Протокол расчетов будет отображен справа. Если предполагаемая сумма 
оплаты по безналичному расчету меньше суммы заказа (например, чтобы не 
превысить лимит), то остаток суммы можно оплатить другими способами. Для 
этого снова нажмите кнопку выбора вариантов оплаты вверху диалогового окна. 
Таким образом, выбирая последовательно способ оплаты и сумму, закройте 
сумму по заказу. 

По безналичному расчету нельзя вводить сумму, превышающую сумму 
заказа, потому что по этому варианту оплаты невозможно выплатить клиенту 
сдачу. 

Как оформить заказ на неплательщика 

Оплата «на неплательщика» будет возможна только после регистрации 
клиента в заказе, причем только в том случае, если у клиента установлен 
признак неплательщика. 

При выборе из списка вариантов оплаты «Неплательщик» система 
предлагает ввести код клиента. Код может быть введен вручную либо при 
помощи считывателя магнитных карт или штрих-кода. 

При выборе варианта оплаты может потребоваться ввод кода доступа 
(администратора или неплательщика, как указано в настройках данного 
варианта оплаты), потому что определенные варианты оплаты могут быть 
«защищены» от несанкционированного использования. Если код доступа не 
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подтвержден, можно попробовать другой вариант или отказаться от закрытия 
заказа на неплательщика. 

Так же могут быть установлены ограничения по категориям блюд. Для 
этого необходимо использовать список допустимых категорий товаров в 
справочнике «Варианты оплаты», как описано в соответствующем разделе.   

Пример. Пусть в заказе на питание сотрудника есть товары, относящиеся к 

категориям «Сигареты» или «Алкоголь».  
Оплата заказа оформляется на выбранного неплательщика с вариантом оплаты 
«Неплательщик – Питание сотрудников», в котором допустимые категории 
«Сигареты» и «Алкоголь» не включены. Оплата этих товаров не может быть 
закрыта на неплательщика и должна быть произведена либо наличными, либо 
банковской (кредитной) картой. 
Допустим по заказу необходимо оплатить 120 рублей. Из них по категории 
«Блюда» — 30 рублей, и по категориям «Сигареты» или «Алкоголь» — 90 
рублей. По этому заказу на неплательщика может быть оформлено только 30 
рублей. При попытке ввести сумму более 30 рублей на экране появится 
предупреждение об ошибке. 

Если в заказе ранее уже был выбран клиент, который не является 
неплательщиком, то закрытие этого заказа вариантом оплаты «На 
неплательщика» становится невозможным (он не будет отображаться в списке 
выбора вариантов оплаты). При наличии у вас соответствующих прав вы можете 
изменить клиента в заказе, если вы допустили ошибку при вводе клиента. 

При расчетах по каждому заказу возможно только один раз оформить 
оплату на неплательщика. 

Оплата бонусами 

Доступно в модуле «Маркетинг». 

Если у клиента на персональном бонусном счете имеется ненулевая 
сумма, то после идентификации клиента, в нижней части протокола расчетов 
отображается накопленная сумма бонусов, которая может быть использована 
клиентом для оплаты текущего и последующих заказов, а в списке вариантов 
оплаты становится доступным вариант оплаты с типом «Бонусы».  
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Для оплаты бонусами, необходимо: 

 

1. нажать кнопку выбора варианта оплаты; 

2. в открывшемся списке вариантов оплаты выбрать вариант оплаты 
«Бонусы»; 

3. ввести необходимую сумму. При этом в форме отображается накопленная 
сумма бонусов и максимальная сумма, которая может быть оплачена 
бонусами; 

Примечание. Если используется сервис онлайн-синхронизации бонусов и в 
настройках общих параметров флаг «Начисленные бонусы доступны для 
просмотра только на следующий день» отключен, то в рабочем месте сумма 
бонусов будет включать также бонусы, начисленные за текущий день, которые 
возможно будет потратить только на следующий день.  

4. при необходимости указать другие варианты оплаты, если клиент желает 
оплатить бонусами только часть заказа (или если суммы бонусов 
недостаточно для оплаты всего заказа); 

5. завершить процедуру оплаты и закрыть заказ, как обычно. 

Внимание! 1. Если идентификация клиента не была произведена или на его 
счете нет бонусов, то вариант оплаты бонусами становится 

недоступен для выбора. 
2. Вариант оплаты «Бонусами» не может быть использован для 
внесения предоплаты (начисления на карту клиента). 
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Как оформить оплату банковскими карточками (Visa, Maestro, Cirrus, 
и др.) 

Процедура оформления оплаты повторяет оплату заказа наличными с той 
разницей, что текущий вариант оплаты, отображаемый в первой строке окна 
расчетов, следует изменить на значение «Банковской картой» (конкретное 
наименование может включать в себя указание типа карты — Visa, Maestro и т.д., 
что задается при заполнении справочника «Варианты оплаты»). 

 

Сумма закрытия на банковскую карту не может превышать сумму к оплате, 
т.к. сдача по этому варианту оплаты невозможна. 

Оплата с использованием банковского терминала 

Для оформления оплаты банковской (кредитной) картой нужно снять 
необходимую сумму с банковской карты при помощи банковского терминала.  

Только после успешного завершения операции снятия денег с банковской 
карты можно закрывать заказ в системе на данную банковскую (кредитную) 
карту. 

Оплата с использованием «Драйвера платежных систем» 

Для оформления оплаты банковской (кредитной) картой при 
использовании «Драйвера платежных систем», кассовое рабочее место должно 
быть оборудовано считывателем магнитных карт (карт-ридером), а при 
необходимости — ПИН-клавиатурой. 

После выбора варианта оплаты банковской картой, как описано выше, 

откроется запрос на считывание магнитной карты с помощью карт-ридера. 

Кассир должен считать карту клиента с помощью ридера и ждать 
подтверждения окончания банковской операции.  

Если в «Настройках платежной системы» задана идентификация, то после 
считывания карты появится запрос на идентификацию, в зависимости от 
установленных флагов.  

Если включен флаг «Идентификация по пин-коду», то после считывания 
карты появится запрос на ввод ПИН-кода для идентификации владельца карты. 
Клиент должен ввести известный ему ПИН-код с помощью подключенной ПИН-
клавиатуры. Если ПИН-код будет принят банком, тогда банковская операция 
снятия денег будет продолжена. Если в настройках платежной системы включен 
флаг «Идентификация по подписи», тогда производится печать подписи 
владельца на слипе для визуального сличения подписи клиента кассиром.  

После успешного завершения операции снятия денег с банковской карты 
появится подтверждающее сообщение, будет распечатан слип (банковский чек) 
и в протоколе расчетов данная сумма будет отражена как оплаченная. 
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Пример распечатанного слипа: 

 

Оплата через систему быстрых платежей (СБП) 

Оплата через Систему быстрых платежей доступна клиентам через 
мобильное приложение банка участника СБП. Использование дополнительного 
торгового оборудования при такой оплате не требуется. Покупателю достаточно 
открыть на своем телефоне мобильное приложение банка, выбрать оплату по 
QR-коду, навести камеру смартфона на QR-код и подтвердить оплату.  

Клиент может считать код либо с бумажного носителя, либо с 
монитора\дисплея покупателя.  

Бумажными носителями могут быть:  

 предварительный счет,  

 отдельно распечатанный на ФР код с указанием суммы для оплаты,  

 распечатка кода в виде стикера, который можно разместить возле 
рабочего места кассира.  

Печать QR-кода на предварительном счете  

При расчете с покупателем из формы заказа по кнопке «Пречек» 
печатается предварительный счет.  

Если в настройках общих параметров на закладке «СБП» выбран режим 
печати QR-кода в счете — «всегда», то в пречек будет добавлен код для оплаты 
заказа. Если указан режим — «по запросу», то предварительно будет задан 
вопрос:  
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По кнопке «ДА» в подвал пречека будет добавлен QR-код для оплаты. 
Если в заказе используется несколько групп оплаты, то кодов в пречеке может 
быть несколько — для каждой группы оплаты свой.  

Примечание. Код в пречеке не будет печататься если: 

- в настройках параметров оплаты для СБП установлен режим печати кода в 
счете — «никогда»,  

- в справочнике «Варианты оплаты» нет ни одного элемента с типом «Система 
быстрых платежей», 

- у сотрудника отсутствует право на расчеты с покупателем через СБП. 

Пречек для заказа с несколькими группами оплаты может выглядеть, 
например, так: 
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После распечатки пречека системой ожидается оплата в течение времени 
действия кода, указанного в настройках СБП. По окончании этого срока коды 
блокируются, и оплата по ним становится невозможной.   

Если покупатель полностью оплатил заказ по пречеку — на кассе 
автоматически печатается фискальный чек, на печать выводится окончательный 
счет (если это предусмотрено настройками), заказ переносится в журнал 
закрытых заказов, а в рабочем месте официанта появляется сообщение о его 
полной оплате: 
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Щелчком по сообщению открывается соответствующий заказ, щелчком по 
значку с крестом — сообщение закрывается.  

Если время действия QR-кода еще не истекло и ни по одному коду не было 
совершено оплаты, то при попытке оплатить такой заказ будет выдано 
сообщение:  

 

По кнопке «Закрыть заказ» открывается форма оплаты (распечатанный 
ранее QR-код при этом блокируется), где можно выбрать любой вариант оплаты 
и закрыть заказ. Кнопка «Выход» возвращает нас в форму заказа.  

Если время действия кода уже истекло, а оплата через СБП так и не 
поступила, то при оплате такого заказа откроется обычная форма оплаты. 

Если заказ был оплачен не полностью (актуально для заказов с 
несколькими группами оплаты) и срок действия QR-кодов еще не истекло, то при 
попытке оплатить подобный заказ будет выдано предупреждение: 
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По кнопке «Доплатить» откроется форма оплаты где сумма, оплаченная 
через СБП, будет уже учтена. Останется только оплатить оставшуюся сумму 
любым доступным способом.  

 

Если срок действия QR-кодов истек, а полная оплата по заказу так и не 
поступила, то на рабочем месте официанта появится сообщение о частичной 
оплате заказа.  

 

Далее можно открыть этот заказ щелчком по сообщению и произвести 
оставшуюся оплату любым доступным способом.  
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Если при оплате через Систему быстрых платежей произошел сбой, то в 
форме оплаты СБП вместо кнопки с таймером будет отображаться информация 
об ошибке: 

 

Отмените оплату и попробуйте произвести ее снова.  

Печать QR-кода при расчете с покупателем 

Печать QR-кода можно производить непосредственно при оплате заказа. 
Для этого в форме оплаты нужно выбрать вариант оплаты с типом «Система 
быстрых платежей» (если оплата этим вариантом разрешена сотруднику).  

 

По кнопке «ОК» откроется форма «Оплата: система быстрый платежей». 
Здесь отображается QR-код для оплаты, сумма всего заказа или по группе 
оплаты (если их в заказе несколько) и таймер, который показывает время до 
окончания действия кода.  



Работа в интерфейсе «Рабочее место» 

 

 

 

367 
 

 

  

По кнопке «Печать» на фискальный регистратор выводится QR-код для 
оплаты заказа с указанием суммы. Например, он может выглядеть так: 

  

Примечание. Если в настройках рабочего места установлена автономная касса, 

то кнопка «Печать» в форме оплаты СБП будет заблокирована. В этом случае 
можно отсканировать код с формы.  

Далее покупатель сканирует распечатанный QR-код и подтверждает 
оплату.  
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В случае успешной оплаты заказа на кассе автоматически будет 
распечатан фискальный чек и форма оплаты СБП закроется.  

Если время действия QR-кода истекло, а покупатель не успел произвести 
оплату, на месте таймера появляется кнопка «Продлить ожидание», по которой 
продлевается действие распечатанного кода.  

 

Если в заказе было использовано несколько групп оплаты и после оплаты 
одной из них через СБП было принято решение отменить оплату, то будет выдан 
вопрос: 

 

По кнопке «Да» совершенная через СБП оплата отменяется, и система 
возвращается в заказ.   
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По кнопке «Нет» произойдет возврат в форму оплаты, где можно сменить 
вариант оплаты и закрыть им остаток неоплаченной по заказу суммы. 

Печать QR-кода для многоразового использования 

Если используется код с типом Variable, то клиент может считать 
предварительно распечатанный QR-код наклеенный, например, возле кассы. 
Такой код активируется непосредственно перед оплатой и блокируется сразу 
после ее завершения.  

Для активации кода у кассира должен быть запущен процесс оплаты 
заказа: нажата кнопка «Оплата», выбран соответствующий вариант оплаты и 
открыта форма приема оплаты через СБП. 

 

После считывания QR-кода клиенту остается только подтвердить оплату. 
Если в заказе было несколько групп оплаты, то этот код нужно будет 
отсканировать несколько раз, по количеству групп оплаты.  

 

В случае успешной оплаты всего заказа на кассе автоматически 
печатается фискальный чек, и форма оплаты СБП закрывается.  
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Если время действия QR-кода истекло, а покупатель не успел произвести 
оплату, то код блокируется, а на месте таймера появляется кнопка «Продлить 
ожидание», по которой время активации кода для оплаты текущего заказа 
продлевается.  

 

Печать QR-кода на мониторе покупателя 

Если в рабочем месте официанта подключен монитор покупателя, то QR-
код на оплату заказа будет отображаться на нем при активации оплаты через 
СБП (при открытой форме «Оплата: система быстрых платежей»), а также при 
печати пречека (если печать кодов на пречеке предусмотрена настройками).  

В первом случае при наличии нескольких групп оплаты QR-коды по ним 
будут отображаться на мониторе последовательно.  

 

После успешной оплаты заказа на кассе автоматически печатается 
фискальный чек, а на мониторе отображаются сведения об оплате.  
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При печати пречека и наличии в заказе нескольких групп оплаты на экран 
будут выведены QR-коды по количеству групп.  

 

После успешной оплаты всего заказа на рабочем месте официанта 
откроется форма оплаты со статусом «Заказ оплачен», а на мониторе покупателя 
отобразятся сведения по оплате. 
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Далее по кнопке «ОК» распечатывается фискальный чек и окончательный счет.    

Печать QR-кода на дисплее покупателя 

Если в рабочем месте официанта подключен дисплей QR-кодов, то код на 
оплату заказа будет отображаться на нем при активации оплаты через СБП (при 
открытой форме «Оплата: система быстрых платежей»). 
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При наличии нескольких групп оплаты QR-коды по ним будут 
отображаться на дисплее последовательно, по мере оплаты. 

Как «пересадить» посетителей. 
Используемые кнопки: 

Вид кнопки Название и функции 
Кнопка на 

клавиатуре 

 

Изменить посадочное место (номер 
столика) для текущего заказа 

 

Для изменения номера стола нажмите на кнопку  в заголовке формы 
заказа и из предложенного списка выберите другое посадочное место. Вам не 
удастся выбрать посадочное место, на которое уже оформил заказ другой 
официант, и на экран будет выдано соответствующее предупреждение. 

Права: Выполнение такой операции возможно только сотруднику с 
правами на смену стола в заказе. 

Как изменить количество гостей в заказе 
Используемые кнопки: 

Вид кнопки Название и функции 
Кнопка на 

клавиатуре 

 

«Гости» — поменять количество 
обслуживаемых посетителей для 
текущего заказа  

+ 
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Нажмите на поле «Гости» в левой панели формы заказа и поменяйте число 
посетителей. Новое количество отобразится в поле «Гости» справа от 
пиктограммы. 

Права: Выполнение такой операции возможно только при наличии прав на 
редактирование количества гостей.  

Как использовать разделение заказа по гостям 
Доступно в модуле «Гостеприимство». 

Если в настройках рабочего места установлен флаг «Использовать 
разделение позиций заказа по гостям», то при создании заказа в него будут 
автоматически добавлены строки с наименованием гостей, в количестве равном 
введенному числу гостей.  

 

Выделите на экране нужного гостя и добавляйте в заказ блюда, которые 
заказал этот гость. 

 

Если в системе заполнен справочник «Типы гостей», то вы можете 
указывать тип гостя, например, «Джентльмен», «Леди», «Ребенок». По 
умолчанию в нем имеется один предопределенный тип «Гость». 

Для перемещения позиций заказа (блюд) между гостями можете 
воспользоваться «перетаскиванием» на экране. 

При необходимости информация по заказу каждого гостя может 
печататься на счете. Для этого в настройках рабочего места следует установить 
флаг «Подробный счет по дозаказам». 

Для удобства работы официантов можно переименовывать гостей в заказе 
произвольным образом (в счете указанное имя не печатается, а выводится 
стандартное наименование типа «Гость 3»). 
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Для переименования гостя необходимо щелкнуть мышью (нажать на 
сенсорном экране) по кнопке «...» справа от Гостя и выбрать из выпадающего 
меню команду «Переименовать…»: 

 

Откроется форма для переименования гостя (при этом можно 
воспользоваться для ввода виртуальной клавиатурой): 

 

Пользуясь кнопками «Добавить» и «Переименовать», можно присвоить 
произвольные имена всем гостям, например: 

 

Имя, выделенное жирным шрифтом, будет отображаться в поле «Гость» в 
форме заказа с указанием количества гостей (в скобках). 

Как передать заказ другому официанту 
Используемые кнопки: 

Вид кнопки Название и функции 
Кнопка на 

клавиатуре 

 

«Официант» — сменить официанта 
(бармена) в заказе, передать 
текущий заказ другому сотруднику  

+ 
 

 

Для смены официанта нажмите на поле «Официант» в левой панели 
экранной формы заказа и выберите другого сотрудника.  Для этого новому 
сотруднику потребуется пройти авторизацию, как описано выше в разделе «Как 
официант регистрируется на рабочей станции». 

Фамилия (наименование) выбранного сотрудника отобразится в поле 
«Официант» справа от пиктограммы.  
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Права: Выполнение такой операции возможно только при наличии прав 
переоформления заказа на другого официанта. Если вам 
необходимо передать заказ и у вас нет таких прав, обратитесь к 
менеджеру. 

Как разделить один заказ на несколько, объединить 
заказы или перенести блюда из одного заказа в другой. 

Разделять заказ может сотрудник, у которого в разделе «Прием заказов» 
набора прав установлено право «Разделение заказа».  

Используемые кнопки: 

Вид 

кнопки 
Название и функции 

Кнопка на 

клавиатуре 

 

В окне заказа: 

«Разделить» — открыть окно для 
переноса блюд в другой заказ  

+ 
 

 

 

В окне «Разделение заказа»: создать 
новый заказ для переноса в него блюд из 
текущего заказа 

 

 

В окне «Разделение заказа»: выбрать 
заказ для переноса в него блюд из 
текущего заказа 

 

 

В окне «Разделение заказа»: перенести 
выбранные блюда из текущего заказа в 
другой заказ 

 

 

В окне «Разделение заказа»: перенести 
все блюда из текущего заказа в другой 
заказ 

 

Пример. Принимая заказ, официант не уточнил у посетителей, как они будут 
платить. В результате был оформлен один заказ на всех посетителей, а при 
расчете каждый посетитель попросил отдельный счет. 

Чтобы разделить заказ и перенести блюда выборочно, выполните 
следующую последовательность действий: 

1. откройте список текущих заказов, найдите тот заказ, который вы 
хотите разделить, откройте его и нажмите кнопку «Разделить». Заказ откроется 
для переноса блюд в окне «Разделение заказа». 
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Если по заказу был распечатан предварительный счет, то разделение или 
объединение заказа невозможно, о чем будет выведено предупреждение: 

 

2. установите курсор на строку того блюда, которое необходимо 
перенести, а затем нажмите «Ввести количество», либо щелкните мышью на 
нужной строке дважды. Откроется окно ввода количества. Введите нужное 
значение и нажмите «ОК».  

 

 

Если переносимое количество превышает имеющееся в заказе — будет 
выведено предупреждение.  



«Трактиръ: Front-Office v4.5» Руководство пользователя 

 

378 
 

 

3. повторите операцию для всех блюд заказа, которые вы хотите 
перенести. При этом по всем позициям, выбранным для переноса, в графе 
«Перенести» будет указано заданное количество, например: 

 

Чтобы при объединении заказов перенести все блюда из одного заказа в 
другой (не выбирая каждое блюдо и не указывая их количество), нажмите в окне 
«Разделение заказа» кнопку «Перенести все». При этом для всех блюд, 
имеющихся в заказе, количество будет автоматически перенесено из столбца 
«Оставить» в столбец «Перенести». 

 

4. нажмите кнопку «Выбрать заказ». Появится список открытых заказов:  
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Внешний вид списка зависит от выбранного для данного рабочего места 
вида меню: иерархическое или кнопочное.  

Перенести блюда можно только в те заказы, в которые есть право 
добавлять позиции. Поэтому в зависимости от настроенных прав сотрудника в 
списке могут отображаться либо все заказы, либо только заказы данного 
сотрудника.  

Если права на добавление позиций в существующий заказ нет, то будет 
доступно только разделение на новое посадочное место, о чем будет выдано 
предупреждение: 

 

5. выделите ранее созданный заказ из списка и подтвердите выбор. 
Заданное количество указанных блюд будет перемещено в выбранный заказ, а 
в старом заказе — помечены на удаление; 

 

6. если новый заказ не был создан заранее, либо на перенос в 
имеющиеся нет прав, то можно создать новый заказ по одноименной кнопке. 
Будет выведено окно подтверждения: 
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Нажмите кнопку «ОК». Дальнейшее зависит от настройки прав 
пользователя, разделяющего заказ, и настроек рабочего места.  

Так, если разделяется чужой заказ пользователем с ограниченными 
правами, то будет выведена информация о текущем официанте заказа и вопрос 
о смене официанта в новом заказе. Можно либо оставить в новом заказе 
текущего официанта, либо заменить его авторизованным в данный момент 
сотрудником.  

 

Для пользователя с правом смены официанта во всех заказах будет 
дополнительно доступна кнопка «Выбрать другого», по которой будет открыт 
полный список официантов. 

 

Далее, в зависимости от настроенных прав, либо сразу откроется форма 
выбора посадочного места, либо последует вопрос о смене посадочного места в 
новом заказе.  
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В зависимости от настроек рабочего места для нового заказа 
дополнительно могут быть запрошены: количество гостей, идентификация 
клиента.  

После этого окно разделения будет закрыто, а перенесенные позиции в 
текущем заказе будут помечены, как удаленные.  

Дальнейшая работа с новым заказом производится как обычно. 

После переноса в исходном заказе в графе «Кол.» будут указаны 
оставшиеся количества по каждой позиции, перенесенные количества будут 
указаны в графе «Удал.», а перенесенные полностью будут в окне заказа 
зачеркнуты: 

 

Замечание: Подобная схема переноса блюд из одного заказа в другой 
используется также и для объединения двух заказов (например, если два 
столика объединились или посетители передумали расплачиваться по 
отдельности). В этом случае можно не создавать новый заказ, а использовать 
один из тех, которые вы хотите объединить. «Опустевший» заказ впоследствии 
можно удалить из списка заказов. 

Как произвести возврат денег по заказу 
Используемые кнопки: 

Вид кнопки Название и функции 
Кнопка на 
клавиатуре 

 

Оформить полный 
возврат денег по заказу  

+ 
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В форме «Возврат»:  

Выбор варианта оплаты  
+ 

 
 

 

В форме «Возврат»:   

«Оплата» — произвести  
возврат денег  

В ресторане могут возникнуть ситуации, когда необходимо произвести 
полный либо частичный возврат денег посетителю по уже оплаченному заказу. 
Причинами для такого удаления могут быть, например, рекламация, либо 
невозможность приготовить заказанное и оплаченное блюдо в ресторане 
быстрого обслуживания, ошибка официанта и т.п. 

Система позволяет произвести возврат по заказу полностью (с возвратом 
всей уплаченной суммы), по отдельным позициям заказа, а также возврат за счет 
уменьшения количества по отдельным позициям.  

Права: выполнение операции возврата возможно только в случае, если это 
разрешено текущей настройкой прав пользователя. Если у вас нет права на 
оформление возвратов, то данная операция должна выполняться менеджером. 

Для оформления возврата выполните последовательность действий: 

1. Откройте список закрытых заказов («Режим администратора – Список 
закрытых заказов», либо из журнала заказов в интерфейсе 
«Администратор»). Список закрытых заказов имеет вид: 
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2. Найдите заказ, по которому будет производиться возврат, и нажмите 
кнопку «Возврат». Откроется форма выбора действия, в которой выведен 
номер выбранного заказа: 

 

Можно воспользоваться поиском по номеру заказа (если будет введен 
неправильный номер заказа, то об этом последует предупреждение): 

 

3. выберите причину возврата из списка (выбирается из справочника 
«Причины удалений и возвратов»): 
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4. откроется форма «Возврат по заказу». В форме отображается содержимое 
оплаченного заказа по позициям и по группам оплаты: 

 

5. если необходимо произвести полный возврат, то нажмите кнопку 
«Вернуть все»; 

6. если необходимо произвести возврат по отдельным позициям, то 
необходимо поочередно установить курсор на выбранные позиции и 
задать возвращаемое количество кнопкой «Количество». Возвращаемое 
количество не может быть больше, чем указано в заказе. При этом 
выбранное количество по данной позиции отобразится в графе «Вернуть», 
а в графе «Сумма» автоматически отобразится сумма возврата; 

7. при необходимости выберите ККМ, через которую будет произведен 
возврат;   

8. если в заказе присутствуют несколько групп оплаты, то суммы возврата 
отображаются по каждой группе оплаты отдельно, и вместо кнопки 
выбора ККМ появляется кнопка «Раздельная регистрация!!!», по которой 
поочередно производится выбор ККМ для каждой группы оплаты: 
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9. нажмите кнопку «Оплата» и подтвердите возврат; 

 

10. произведите расчет с посетителем. Заказ с возвратом будет отмечен в 
журнале закрытых заказов специальным значком. 

 

Возврат можно также произвести из формы закрытого заказа по кнопке 
«Оплата», выбрав «Возврат». Здесь же можно увидеть все варианты оплаты, 
которыми был оплачен данный заказ, и распечатать копию чека к нему. 
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Если при оплате заказа использовались бонусы, то при возврате по такому 
заказу они будут возвращены на счет клиента, а начисленные бонусы — 
списаны. 
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Примечание. При отключенном сервисе синхронизации бонусов, если при 
возврате по заказу на счете клиента не хватает бонусов для списания, то будет 
выдано предупреждение:  

 

По кнопке «ОК» бонусы будут списаны с образованием на счете отрицательного 
остатка, который будет автоматически пополняться при последующих покупках.  

Как произвести коррекцию чека по заказу 
Если при расчете с покупателем в процессе оформления кассового чека 

произошла ошибка, то ее следует исправить. Если ошибка была обнаружена 
сразу, и покупатель не успел уйти, то пробивается чек возврата.  В остальных 
случаях требуется формирование коррекционного документа — чека коррекции. 
Это правило действует при использовании ФФД 1.1 и ФФД 1.2.  

Формирование чека коррекции может потребоваться в следующих 
случаях: 

1. технический сбой кассы; 

2. ошибочные действия кассира при проведении чека; 

3. требование ФНС. 

Примечание. В случае с ФФД 1.05 коррекция для исправления ошибок в 
кассовом чеке «не работает». Согласно методическим рекомендациям ФНС для 
ФФД 1.05 для коррекции следует пробить обычный чек с «обратным» признаком 
расчета. Например, при исправлении чека на «Приход» делается чек «Возврат 
прихода».   

Коррекционный документ может быть сформирован на основании 
закрытого заказа или возврата: либо из формы оплаты документа по кнопке 
«КОРРЕКЦИЯ», либо из списка закрытых заказов по кнопке «Коррекция». 
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В форме «Чек коррекции» следует указать тип коррекции и признак 
принятия чека в ФНС.  
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 САМОСТОЯТЕЛЬНО — коррекция проводится по инициативе сотрудника,  

 ПО ПРЕДПИСАНИЮ — коррекция проводится по предписанию налоговых 
служб. Для этого типа становится доступным для заполнения поле 
«Номер предписания». 

Если чек не был принят в ФНС или он туда не попал по какой-то причине, 
то следует установить признак НЕТ. В этом случае по чеку будет формироваться 
только чек коррекции прихода. Если чек был принят в ФНС, но в нем была 
обнаружена ошибка, то следует установить признак ДА, по чеку будет 
сформировано два чека коррекции — возврат прихода и приход.  

Документ коррекции заказа во многом повторяет заказ. Изменение 
количества и удаление позиций, а также добавление новых позиций или 
специфик осуществляется кнопками «Количество», «Удалить», «Меню» и 
«Специфики» соответственно.   
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При изменении специфик учитываются их настройки. Например, если у 
блюда выбор специфики обязателен, то при удалении имеющейся будет выдан 
список доступных для блюда специфик для выбора другой.  

 

Если в заказе на товар была сделана скидка, то в коррекции эта цена 
будет отображаться и как основная, и как цена со скидкой. Новые товары 
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добавляются в заказ по основной цене, даже если на момент коррекции на них 
действует скидка. При необходимости можно сделать коррекцию цены.  

  

Остальные операции вызываются по кнопке «Операции коррекции» (для 
коррекции возврата список немного отличается). 

 

При изменении системы налогообложения откроется форма с указанием 
текущей СНО и списком возможных значений для выбора. В коррекции СНО по 
каждой используемой группе оплаты отображается в левой панели в разделе 
«Группы оплаты». 
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Если группы оплаты в заведении не используются, то используемая 
система налогообложения будет отображаться в заголовке формы. 

 

При коррекции ставки НДС новое значение выбирается из списка и 
подставляется в выбранную строку табличной части заказа. Текущее значение 

ставки отображается в верхней части формы.  

 

При изменении цены в форму вводится ее новое значение, по кнопке «ОК» 
это значение подставляется в выделенную позицию заказа. 
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Команда «Отменить изменения» удаляет все изменения в корректировке. 
Предварительно выводится подтверждение отмены: 

 

Примечание. Удалять или изменять количество для маркированного товара в 
коррекции заказа нельзя. При попытке это сделать будут выдаваться ошибки: 

   

После внесения изменений в заказ нажмите кнопку «Оплата». Откроется 
форма «Коррекция чека», где будет указана общая сумма коррекции и варианты 
оплаты, которыми был оплачен заказ, с указанием сумм по каждому из них.  

Если требуется сделать коррекцию другим вариантом оплаты — нажмите 
«Изменить оплату» и действуйте так, как обычно при оплате заказа разными 
вариантами. Если вносить изменения по вариантам оплаты не нужно, то нажмите 
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«Печать чеков коррекции». При коррекции продажи сначала будет напечатан 
чек по возврату прихода, а затем приход с измененными данными. При 
коррекции возврата — сначала печатается приход, а затем возврат прихода. 

  

Примечание. Чек коррекции выводится на печать всегда, вне зависимости от 
настройки печати бумажного чека в карточке торгового оборудования.  

При создании коррекции из заказа, который уже ранее корректировался, 
открывается последняя коррекция, поскольку предыдущие закрываются для 
редактирования. Количество ранее введенных по заказу коррекций выводится 
рядом с номером документа.  

 

Если по документу была ранее введена коррекция, то в статусе будет 
дополнительно отображаться значок коррекции. 
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В списке закрытых заказов корректировки отмечаются специальным 
значком: 

 — корректировка заказа, 

 — корректировка возврата. 

 

Если чек коррекции не был распечатан на ККТ, то при выходе из 
документа «Коррекция заказа» будет выдан вопрос: 

 

Если в коррекцию заказа или возврата не было внесено никаких 
изменений, то при попытке печати чека по кнопке «Оплата» будет выдано 
предупреждение: 
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По кнопке «Продолжить» откроется форма «Коррекция чека» и при печати 
чеков коррекции будут произведены соответствующие операции (возврат 
прихода, приход) по заказу в неизменном виде. Кнопка «Отмена» возвращает в 
форму коррекции.  

Примечание. При коррекции документа, сформированного до обновления на 
релиз 4.5.15.1, будет выдаваться сообщение: 

 

В этом случае коррекцию следует делать через «Режим администратора». 

При попытке ввода коррекции по недозакрытому документу выдается 
ошибка: 
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Как работать с несколькими заказами 
Используемые кнопки: 

Вид кнопки Название и функции 
Кнопка на 
клавиатуре 

 

Перейти к предыдущему заказу  
 

 

Перейти к следующему заказу 
 

Если на один стол уже открыто несколько заказов (это может быть группа 
посетителей, которые расплачиваются отдельно), вы можете переходить от 
одного заказа к другому при помощи кнопок «Предыдущий заказ» / «Следующий 
заказ».  

Действие этих кнопок зависит от режима листания открытых заказов, 

установленного в настройках рабочего места (страница «Вид заказа»). Если 
установлен режим листания — «внутри посадочного места», то листаются только 
заказы, открытые на то же самое посадочное место, что и в текущем заказе. Если 
установлен режим листания открытых заказов — «все доступные пользователю», 
то листание производится по всем открытым заказам на всех посадочных местах, 
доступных данному пользователю в соответствии с его набором прав. Это 
позволяет официанту ускорить ввод заказов сразу с нескольких посадочных 
мест.  

Если список доступных заказов исчерпан, то при очередном нажатии на 
кнопки «Предыдущий» или «Следующий», выводится предупреждение: «Больше 
открытых заказов нет». 

Как закрыть смену 
В конце рабочего дня, после того, как рассчитался последний посетитель, 

снимается касса. Распечатываются итоговые отчеты по всем ККМ. Распечатка 
итоговых отчетов может осуществляться как непосредственно с кассовой 
станции, так и с любой другой (кнопкой в главном окне «Режим администратора 
– Отчеты на ККМ»). Все итоговые отчеты вместе с наличной выручкой сдаются 
старшему кассиру. 

Далее производится процедура закрытия кассового дня по всем ККМ 
ресторана. Менеджер входит в «Режим администратора» (кнопка главного 
экрана программы) и выбирает пункт «Закрытие кассовой смены», либо 
использует кнопку «Смена открыта» в главном экране и в открывшемся меню 
выбирает «Закрытие смены». 

Важно! Процедура закрытия смены может проводиться только на кассовых 

рабочих местах. 
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Для закрытия смены выполните следующие действия: 

  

1. Кнопкой «Х-отчет» выполните печать на ККМ Х-отчета для проверки 
суммы, накопленной в текущей памяти фискального регистратора со 
времени предыдущего снятия Z-отчета (обнуления текущей памяти). Эта 
процедура выполняется только на кассовом рабочем месте с фискальным 
регистратором; 

2. Если результаты Х-отчета не совпадают с ожидаемыми (сверяется сумма 
наличности, сумма безналичных и др. расчетов) — проведите 
дополнительную сверку дневных отчетов по проведенным оплатам с 
данными Х-отчета и суммой наличности в кассовом ящике; 

3. Пользуясь кнопкой «Выплата денег» укажите сумму выплаты из 
денежного ящика ККМ. Регистрация выплаты возможна только на 
фискальных регистраторах. Если вы работаете с автономной кассой или 
данное рабочее место не является кассовым — данная процедура не 
производится; 

4. Кнопкой «Z-отчет» снимается Z-отчет с обнулением, то есть в память 
фискального регистратора записываются суммы оплат за прошедшую 
кассовую смену, а текущая память обнуляется. Производится печать Z-
отчета на ККМ. После печати Z-отчета смена считается закрытой. 

5. Для выхода без проведения закрытия смены служит кнопка «Выход» 

 .  

6. Завершите процедуру закрытия смены кнопкой «ОК».  

Если смена превысила 24 часа и в ней остались открытые заказы 
(например, ошибочно созданные), то при наличии прав и в зависимости от 
настроек рабочего места, такие открытые заказы можно удалить.  
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Работа менеджера в системе 
Дежурный менеджер (администратор, менеджер смены) выполняет в 

системе следующие регламентные процедуры: 

1. включает рабочие станции перед началом работы, при необходимости 
перезагружает систему в течение дня, выключает рабочие станции по 
окончании работы; 

2. открывает и закрывает кассовую смену. 

В течение дня дежурный менеджер: 

 следит за правильностью оформления заказов; 

 выполняет особые операции с заказами, выполнение которых запрещено 
другим сотрудникам текущей настройкой прав (например, возврат денег 
посетителю, отказ от блюда, закрытие заказа на неплательщика и др.). 

Дежурный менеджер может следить за работоспособностью 
оборудования, производить замену красящей ленты (картриджей) и бумажных 
роликов в принтерах рулонной печати. Также его функции могут включать 
печать отчетов за день и внесение корректировок в справочники системы 
(например, добавление новых блюд в меню, изменение цен, пополнение 
справочника специфик), отслеживание и корректировка стоп-листа. Дежурный 
менеджер работает как в интерфейсе «Администратор», так и в интерфейсе 
«Официант». 

Менеджер ресторана, ответственный за формирование отчетов за период 
и выполнение более серьезных изменений в базе данных (занесение 
информации о новом сотруднике, настройка и изменение прав пользователей в 
соответствии с изменяющимся порядком работы), работает только в интерфейсе 
«Администратор». 

Распределение обязанностей между сотрудниками определяется в системе 
настройкой прав и должно соответствовать принятому в ресторане порядку. 
Например, функции менеджера смены могут быть разделены между старшим 
официантом и менеджером ресторана, часть функций менеджера ресторана 
может взять на себя администратор системы (по настройке прав, подготовке 
данных для передачи в товароучетную программу, корректировке данных 
справочников). 

Работа со справочниками в интерфейсе «Администратор» 
Вся работа по изменению информации в справочниках производится 

менеджером в интерфейсе «Администратор» (либо в ином аналогичном 
интерфейсе для менеджеров, специально созданном администратором системы с 
помощью «Конфигуратора»). 

При редактировании справочников возможно использование метода Drag-
and-drop, то есть перетаскивания элементов в нужные группы мышью. 

Подробно о заполнении справочников см. в соответствующих подразделах 
документации. 
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Меню  

Перед началом смены дежурный менеджер должен внести корректировки 

в имеющиеся варианты меню (в том числе по торговым объектам и местам 
реализации), отметить блюда, включенные в меню дня, и подготовить печатный 
вариант меню для зала, бара и т.д. Все эти операции выполняются менеджером 
в интерфейсе «Администратор».  

Специфики 

Специфики приготовления и подачи блюд могут редактироваться до 
начала рабочего дня, во время работы и после закрытия смены. Если какое-либо 
особое пожелание посетителя не включено в предусмотренный набор специфик, 
можно оперативно добавить его в соответствующую группу справочника (общую, 
для всех блюд или отдельную). Например, если посетитель просит подать борщ 
не со сметаной, а с майонезом, и такая ситуация может повториться в будущем, 
то целесообразно вместо использования общей специфики «Ждать разъяснений 
официанта» ввести в группу «Для супов» справочника «Специфики 
приготовления» новый элемент «С майонезом». Сразу после записи нового 
элемента в базу данных по кнопке «Записать» или «ОК» специфика становится 
доступной для использования на рабочих станциях.  

Варианты оплаты 

Справочник «Варианты оплаты» может содержать список различных 
вариантов, в которых возможно оформление оплаты заказа на неплательщика.  
Данный справочник на практике изменяется достаточно редко и его изменения, 
как правило, оговариваются с финансовым управляющим или бухгалтером 
ресторана. 

Причины удалений и возвратов 

Справочник причин удалений и возвратов содержит перечень случаев, в 
которых возможно оформление отказа от заказанного или уже приготовленного 
блюда, либо от заказа в целом. Несмотря на то, что таких случаев может быть 
множество, дополнять справочник следует разумно, с учетом того, какие 
причины в общем случае важно учитывать. Например, такие причины как 
«Блюдо упало на пол», «Блюдо остыло» и «Блюдо пересолено» можно 
объединить под одним названием как «Вина повара». Аналогично можно создать 
причины «Вина официанта» и «Придирки посетителя». Как правило, пополнение 
справочника происходит с ведома руководства, поскольку причины удалений 
блюд учитываются при формировании некоторых отчетов. 

Права: Права на редактирование указанных справочников 
устанавливаются системным администратором в соответствии с 
порядком, принятым в ресторане. Целесообразно предоставить 
право на изменение этих справочников сотруднику, 
ответственному за формирование и анализ периодических отчетов 
по продажам и расходу продуктов. 
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Скидки 

Справочник скидок, наценок и бонусов, предоставляемых посетителю (а 
также и их схемы), также редактируется в интерфейсе «Администратор». 
Пополнение этого справочника может быть необходимо, когда процент скидки 
не был учтен при первоначальном заполнении справочника, а использование его 
необходимо (например, скидка на «не сезон»). 

Клиенты и сотрудники 

Информация о новом сотруднике должна быть внесена в базу данных до 
того, как он приступит к выполнению своих обязанностей с использованием 

программы. Для хранения данных о сотрудниках в системе используется 
справочник «Сотрудники». 

Информация о новых клиентах ресторана также должна быть отражена в 
системе. Для этого предназначен справочник «Клиенты». 

Как для сотрудников, так и для клиентов, кроме имени и фамилии, 
заносится индивидуальный регистрационный код, который для удобства работы 
с авансами и задолженностями клиентов и упрощения процедуры регистрации 
сотрудника может быть нанесен на идентификационную карту. 

Права: Права менеджеров на редактирование указанных справочников 
устанавливаются системным администратором в соответствии с 
порядком, принятым в ресторане. Например, добавлять клиентов 
и/или сотрудников в справочники может быть разрешено, кроме 
самого системного администратора, менеджеру ресторана, но 
запрещено дежурному менеджеру смены. 

Права пользователей 

Настройка прав выполняется в процессе предварительной настройки 
системы перед началом ее эксплуатации. Однако в процессе работы права могут 
меняться. Например, на первых порах многие функции могут быть недоступны 
для определенной категории сотрудников, пока система не будет освоена ими 
достаточно хорошо. Впоследствии часть функций переходит от менеджеров к 
официантам, барменам и кассирам. 

Права: Доступность справочника прав для редактирования менеджерами 
устанавливается администратором системы. 

Работа с заказами в интерфейсе «Администратор» 
Помимо просмотра и заполнения справочников, менеджер ресторана на 

своей рабочей станции может оперативно следить за процессом оформления 
заказов в ресторане. 
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Просмотр заказов  

Администратор (менеджер ресторана) на своем рабочем месте может 

только просматривать оформленные заказы. Никаких изменений в состав 
реквизитов заказа с рабочего места администратора вносить нельзя. 

Функция просмотра журнала вызывается из меню «Документы – Список 
заказов».  

 

Успешно завершившиеся заказы отмечаются в колонке «Статус» 
галочкой. Заказы, по которым производились удаления, отмечены символом , 
а по которым были оформлены возвраты — . 

Заказы, по которым предоставлялись скидки или наценки, отмечаются в 
журнале заказов символами  и  соответственно.  

Коррекции заказов отображаются в журнале с номером заказа-основания 
и с пометкой «коррекция»: 
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Для просмотра всей информации по заказу используется форма документа 
«Заказ» (открывается двойным щелчком мыши по строке заказа). Эта форма 
доступна только для просмотра.  

 

На закладках формы можно увидеть следующую информацию по заказу: 

 номер, дата и время открытия и закрытия заказа; 

 информация по заказу (место реализации, посадочное место, количество 
посетителей, официант, кассир, клиент);  

 блюда (товары), их количество, цена и сумма, скидки и наценки по 
каждой позиции, а для маркированных товаров также код маркировки и 
результат его проверки в системе «Честный знак». 

Если в заказе применялись специфики, то они отображаются под 
соответствующими позициями меню: 
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Закладка «Скидки/Наценки» появляется при применении в заказе скидок 
или наценок: 

 

На закладке для каждой скидки (наценки) указывается ее тип, размер и 
базовая сумма, к которой скидка применялась. Колонка «Товар» заполняется при 
установленном флаге «Анализ скидок в разрезе товаров» на закладке «Доп. 
возможности» настроек общих параметров системы. 

На закладке «Протокол расчетов» представлены данные по каждому из 
вариантов оплаты, которые применялись при оплате данного заказа. Протокол 
расчетов можно просматривать в двух видах, «Сводный» и «Распределенный», 
выбрав нужную закладку в левой части закладки. 
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Закладка «Возвраты» доступна при наличии в заказе возвратов и 
отражает информацию о возвращенном товаре. 

 

Просмотр удалений  

На рабочем месте менеджера можно просматривать список удаленных из 
заказов блюд за определенный период. Список вызывается из меню «Документы 
– Список удалений из заказов».  

 

Информация по каждому удалению из заказа представлена в виде формы 
документа «Заказ» с дополнительной закладкой «Удаления.   

 

На закладке указывается удаленной блюдо, его количество, причина 
удаления и имя сотрудника, который удалил блюдо из заказа  

Информацию по удалениям можно просмотреть также, открыв форму 
заказа из журнала заказов.  Заказы, по которым производились удаления, 
отмечены в журнале заказов символом  в колонке «Статус», например: 
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Просмотр возвратов  

На рабочем месте менеджера можно просматривать список возвратов по 

заказам за определенный период. Функция вызывается из меню «Документы – 
Список возвратов» или кнопкой  на панели инструментов. 

 

В списке возвратов и в диалоговой форме документа «Возврат» можно 
увидеть следующую информацию по удаленным блюдам: 

 

 номер документа «Возврат»; 

 дата и время оформления возврата; 

 смена, во время которой производился возврат; 

 место реализации (конкретный зал или бар ресторана); 

 документ «Заказ», по которому осуществлен возврат денег; 
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 возвращенная посетителю сумма; 

 вариант оплаты и номер ККМ; 

 причина возврата и клиент; 

 группа оплаты; 

 признак того, что документ является коррекцией, документ-основание для 
коррекции и ее статус; 

 список товаров, с указанием количества и суммы. 

Работа с документами в интерфейсе «Администратор» 

Общий журнал документов 

«Общий журнал документов» вызывается из меню «Документы» и 
предназначен для просмотра списка всех документов, оформленных за 
определенный период, по местам реализации. 

 

В журнале отражаются следующие документы системы «Трактиръ: Front-
Office»: 
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Отбор по любому виду документов доступен в журнале по команде 
«Действия – Отбор по виду». 

Начисление (удержание) 

Документ «Начисление (удержание)» предназначен для корректировки 
(путем внесения соответствующих начислений или удержаний) остатков по 
взаиморасчетам с клиентами, используемых для оплаты питания по «безналу», 
а также внесения предоплаты по брони или заказу.  

Примечание: В интерфейсе «Рабочее место» начисления и удержания 
доступны при подключенном модуле «Корпоративное питание». 

Документы этого типа могут вводится:  

 через меню «Документы – Ввести начисления и удержания»,  

 в интерфейсе «Рабочее место» (через меню «Режим администратора»),  

 групповой обработкой, 

 из документа «Бронь». 

Форма документа имеет вид:  

 

Тип основания выбирается из выпадающего списка. Количество 
отображаемых в списке значений зависит от состояния флага «Использовать 
безналичный расчет» в настройках общих параметров. Если флаг отключен, то 
доступны только типы основания «Заказ» и «Бронь». 

 

Тип «Бронь» используется при подключенном модуле 
«Гостеприимство». Для него необходимо указать ранее введенный документ 
«Бронь» в поле Основание (выбором из списка документов). При создании 
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начисления из документа «Бронь» — клиент, ссылка на документ и сумма 
подставляются автоматически.  

Тип «Объект взаиморасчетов» используется при подключенном модуле 
«Корпоративное питание».  Для этого варианта необходимо указать (выбором 
из списка) объект взаиморасчетов.  

Тип основания «Заказ» используется для начислений по заказу при 
использовании лимитных карт.  

Если выбран тип основания «Личный счет», то начисление поступит на 
личный счет указанного клиента.  

Начисление положительной суммы на карту означает увеличение остатка 
по карте клиента, который может быть использован при оформлении оплаты 
заказов. Начисление отрицательной суммы означает удержание и оформляется 
в случае, когда клиент забирает часть ранее внесенной на карту суммы. 

Для выполнения группового начисления (удержания) предусмотрена 
обработка «Формирование начислений (удержаний)». Обработка доступна 
при подключенном модуле «Корпоративное питание».  

Вызывается обработка из меню «Документы – Групповое формирование 
начислений (удержаний)» или по кнопке  на панели инструментов: 

 

Режим заполнения выбирается из выпадающего списка:  
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В зависимости от выбранного режима далее указываются: контрагент или 
диапазон номеров, сумма на одну карту, список клиентов (заполняется кнопкой 
«Заполнить»). Другим вариантом заполнения списка может быть добавление или 
удаление клиентов вручную. 

Для формирования начислений (удержаний) в соответствии с 
произведенными настройками следует нажать кнопку «Выполнить». 

Если в системе имеются незарегистрированные чеки по начислениям или 
удержаниям, то при выборе команды «Начисление» или «Удержание» будет 
выдаваться сообщение: 

 

Для регистрации таких чеков нажмите ОК, выберите из списка нужный 
документ и нажмите «Оплата». 

 

Примечание: Документы «Начисление (удержание)», а также групповое 
начисление нельзя формировать будущей датой.  
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Формирование отчетов в интерфейсе «Администратор» 
Из пункта «Отчеты» главного меню программы, в интерфейсе 

«Администратор», вызываются процедуры формирования следующих отчетов:  

 Отчет по выручке,  

 Отчет по удалениям, 

 Отчет по возвратам, 

 Отчет по скидкам (наценкам), 

 Продажи по категориям, 

 Отчет по расходу, 

 Отчет по себестоимости, 

 Отчет по расходу специфик, 

 Анализ структуры меню, 

 Анализ стоп-листа, 

 Непроданные позиции, 

 Системный баланс, 

 Сводный отчет, 

 Анализ времени обслуживания, 

 Отчеты по клиентам — включают в себя подменю: 

▪ Взаиморасчеты по безналичной оплате, 

▪ Начисления по картам, 

▪ Покупки клиентов, 

▪ Бонусы клиентов,  

▪ Обороты по клиентам, 

▪ Давность посещений, 

▪ Длительность посещений, 

▪ Использование абонементов 

 Реестр документов. 

Важно! Доступность некоторых отчетов зависит от наличия соответствующих 
модулей. 

Общие настройки 

При первом вызове (кнопкой «Сформировать» в окне отчета) все отчеты 
по умолчанию формируются в сводном виде. 
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Для изменения настройки отчета необходимо нажать кнопку «Настройка» 
в панели инструментов формы отчета: 

 

Откроется диалоговая форма «Настройка», имеющая два варианта: 
краткий вид и подробный вид. По умолчанию, первой отображается форма 
настроек в кратком виде. В ней предусмотрены две закладки: «Основные» и 
«Отбор»: 

 

Все отчеты имеют на закладке «Основные» ряд однотипных настроек:  

 установка периода формирования отчета по датам или по сменам. 
Присутствует во всех отчетах. Также настройки периода формирования 
отчета вынесены в шапку формы отчета; 

 группировка по периоду. Присутствует во всех отчетах. Для включения 
или отключения данной группировки предусмотрен соответствующий 
флаг; 
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 дополнительные группировки по реквизитам отчета (перечень доступных 
реквизитов зависит от типа отчета). Для включения или отключения 
данной группировки предусмотрен соответствующий флаг; 

 отбор по значениям реквизитов (перечень доступных реквизитов зависит 
от типа отчета).  

Для установки периода формирования отчета необходимо в форме 
настройки нажать соответствующую кнопку «Даты» или «Смены» в поле 
«Период». 

При выборе «Даты» откроется окно выбора периода по дате и времени: 

 

Чтобы в отчет попали документы, смена которых началась в выбранном 
периоде, установите флаг «Определять период по дате начала смены». Это 
удобно для заведений, работающих после полуночи. Если смена началась в один 
день, а закончилась уже в другой, то при установленном флаге в отчет попадут 
все документы смены, даже если дата документа не входит в указанный период. 
При этом в отчете будет отображаться запись, что отчет сформирован по дате 
начала смены. 
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Кнопка выбора периода  позволяет выбрать период в окне настройки: 

 

По кнопке «Смены» откроется окно со списком смен, в котором 
необходимо произвести выбор места реализации и периода по сменам:   

 

Список смен будет отображаться для выбранного места реализации. 

Для выбора периода необходимо отметить первую и последнюю смены 
выбранного периода. Отметка производится двойным щелчком мыши по строке 
соответствующей смены. Выбранный период выделяется цветом.  После выбора 
периода, для изменения начала и конца периода достаточно дважды щелкнуть 
мышкой по новой строке. Однако, изменить начало периода возможно только 
вверх (в сторону более ранней смены). 
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Кнопка «Интервал» вызывает окно настройки периода, как показано 

выше. Кнопка  позволяет очистить выбранный период и произвести выбор 
заново.  Произведенный выбор необходимо подтвердить кнопкой «ОК». Если 
выбор периода не производится, то при формировании отчета будет 
использоваться период, установленный для отчетов по умолчанию. 

Если в отчете предусмотрена группировка (по периодам или по 
реквизитам отчета), то для включения этой группировки необходимо установить 
флаг «Группировка по периоду» и выбрать реквизит из выпадающего списка: 

 

Конкретный набор реквизитов зависит от отчета. Если в отчете 
предусмотрена группировка по периоду, то выбор периода производится из 
списка: «Смена, День, По дням недели, Неделя, Месяц, Квартал, Год»: 

 

В ряде отчетов предусмотрена расшифровка по заказам, блюдам или 
документам. Для ее включения нужно установить флаг, например: 

 

Таким образом, любой отчет может быть сформирован как в сводном виде 
(одной строкой, без группировок и расшифровки), так и одновременно с 
несколькими группировками:  

 по периодам,  

 по реквизитам отчета,   

 по заказам, блюдам или документам. 

Кроме отбора по периоду и группировок, возможно задание отборов 
(фильтров) по значениям реквизитов, в том числе — множественный. 

Для отчетов, имеющих группировку по клиентам, предусмотрена 
возможность сохранить список клиентов, которые попали в отчет, чтобы 
использовать этот список для заполнения получателей в документе «Рассылка». 
Для этого, после формирования такого отчета следует нажать в шапке отчета 

кнопку , затем перейти в документ «Рассылка» и в списке 
получателей выбрать вариант заполнения: «Заполнить – Добавить из списка 
клиентов».  

Расположенные в нижней части формы реквизиты настройки диаграммы 
позволяют дополнить отчет графическим представлением данных. Для 
отображения диаграммы в отчете необходимо: установить флаг «Показывать 
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диаграмму», при необходимости указать (с помощью переключателей) место 
расположения диаграммы — над отчетом или под отчетом, выбрать тип 
диаграммы из выпадающего списка: 

 

Для настройки отборов необходимо перейти на закладку «Отбор»: 

 

Закладка содержит две таблицы. 

В верхней таблице в колонке «Вид отбора» задан список реквизитов, 
используемых в данном отчете. Для разных отчетов эти списки отличаются. В 
колонке «Значения отбора» может быть введено конкретное значение для 
любого из реквизитов левой колонки. Для этого двойным щелчком мыши по 
ячейке таблицы открывается соответствующий справочник в режиме выбора, из 
которого выбирается необходимое значение. Это же значение отображается и в 
нижней таблице.  

Отбор будет производиться только по отмеченным флагом реквизитам. 
Введенные значения отбора сохраняются для последующего использования 
даже если не применяются в данном сеансе построения отчета. 

Нижняя табличная часть используется для множественного отбора, когда 
для фильтра требуется выбрать несколько значений одного и того же реквизита 
одновременно.  Для настройки в верхней табличной части выделяется строка 
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реквизита, а в нижней производится добавление значений (с помощью 
стандартных кнопок добавления, удаления и редактирования табличной части, 
а также кнопок «Подбор» и «Подбор из документа»).  

При этом в верхней таблице в колонке «Значения отбора» будет 
указываться список значений в виде строки, разделенной точкой с запятой: 

 

Информация о произведенном отборе отображается в заголовке отчета.  

Кнопка «Перейти к подробному виду настроек» вызывает форму настроек, 
представляющую собой конструктор схем компоновки данных, идентичный 
имеющемуся в «Конфигураторе», и предназначенную для опытных 
пользователей. В форме представлены все допустимые настройки для каждого 
отчета (в том числе имеющиеся в кратком виде настроек). Эта форма позволяет 
произвести более гибкую настройку отбора данных и заполнения отчета, 
использовать возможности изменения цветового оформления, шрифтов и т.д.: 

 

Дерево (в верхней части формы) отображает все доступные для данного 
отчета отборы и группировки, идентичные имеющимся в кратком виде настроек. 
Когда в дереве выделена какая-либо позиция, в нижней части слева 
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раскрывается список соответствующих данному отбору реквизитов (полей 
отчета), а справа — список их настроек.  

 В зависимости от выбранной позиции в дереве, список настроек содержит 
несколько закладок из списка: «Параметры», «Поля группировки», «Выбранные 
поля», «Отбор», «Сортировка», «Условное оформление», «Пользовательские 
поля», «Другие настройки». Их подробное описание содержится в справочной 
системе «1С:Предприятия» в разделе «Конструктор схемы компоновки данных». 

Для возврата к краткому виду настроек следует нажать кнопку «Перейти 
к краткому виду настроек». 

Чтобы скрыть или снова отобразить в отчетах информацию об условиях 
отбора, а также для выборочного скрытия или раскрытия в отчете информации 
по произведенным группировкам (например, для удобства просмотра большого 
отчета, или перед выводом отчета на печать), в отчетах предусмотрены 
стандартные кнопки управления секциями табличного документа:  

 

Настройки отчетов могут быть сохранены, как это предусмотрено в 
системе «1С:Предприятие 8». При этом дополнительно можно указать 
доступность этой настройки для других пользователей.  
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Для этого в списке сохраненных настроек следует нажать кнопку 
«Изменить» и выбрать необходимый вид настройки и владельца (если выбрана 
персональная настройка): 

 

Таким образом, например, опытный пользователь может создавать 
готовые настройки для коллег. Кроме того, новые настройки могут создаваться 
на основе существующих путем копирования и последующей персональной 
настройки. 

Ниже более подробно описываются назначение и особенности работы с 
каждым из отчетов в отдельности. 

Отчет по выручке 

Отчет показывает данные по общей выручке за период (с учетом 
выбранной группировки) с разбивкой по сумме НДС, сумме по каждому из 
вариантов оплаты (наличными, по безналичному расчету, на неплательщика, по 
каждому из видов платежных карт, введенных в справочник), а также сумме 
возвратов, которые вычитаются из общей выручки.   

В диалоге настройки параметров отчета пользователем задается период 
формирования отчета, вариант группировки данных о выручке и, при 
необходимости, настройки отбора. 



«Трактиръ: Front-Office v4.5» Руководство пользователя 

 

420 
 

 

 

При отключенных группировках и расшифровке (все флаги сняты) 
формируется отчет в сводном виде по всем вариантам оплаты и за период, 
установленный по умолчанию: 

 

Период устанавливается так, как описано выше в разделе «Общие 
настройки». 

Для группировки по периоду включается флаг «Группировка по периоду» 
и из выпадающего списка выбирается соответствующий период. В этом случае 
отчет детализируется по периоду (например, смене) и каждому периоду 
соответствует отдельная секция отчета. 

При включении флага «Доп. группировка» становится возможным задать 
группировку по одному из реквизитов.  
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Способ дополнительной группировки выбирается из выпадающего списка:  

 

Группировка «Доставка» будет выводить в отчет все заказы на доставку, 
включая самовывоз: 

  

Группировка «Доставка\Самовывоз» разделит эти виды доставки: 

 

Флаг «Расшифровывать по заказам» добавляет в отчет расшифровку по 
документам «Заказ». В этом режиме становится доступным переход из окна 
отчета к выбранному заказу, который открывается двойным щелчком мыши по 
ячейке с номером заказа.  О возможности открытия документа свидетельствует 
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изменение формы курсора мыши («лупа») при наведении на ячейки с номерами 
заказов.  

Например, при включенных одновременно группировке по сменам, 
дополнительной группировке по официантам и расшифровке по заказам, отчет 
принимает вид:  

 

На закладке «Отбор» могут быть установлены варианты отбора данных, 
как описано выше в разделе «Общие настройки».   
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Например: на рисунке выше установлен отбор по местам реализации, в который 
включено два значения: «Ресторан» и «Кафе».  

В этом случае информация о произведенном отборе отображается в 
заголовке отчета:  

 

Отбор «Доставка\Самовывоз» позволяет вывести в отчете только данные 
по конкретному виду доставки, который выбирается из списка.  

 

Отчет по удалениям 

Отчет выводит данные за период об удалениях блюд (позиций) из заказов 
и об удалениях заказов в целом. 

Установка периода, отбор и группировки производятся так, как описано 
выше.  

Дополнительная группировка выбирается из выпадающего списка, 
содержащего следующие варианты группировок: 
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Для выбора вида удаления, следует установить переключатель в одно из 
двух положений: 

 

 по всем удаленным позициям — в отчет выводятся удаленные позиции по 
всем заказам; 

 по удаленным заказам — в отчет выводятся позиции, удаленные вместе с 
заказами. 

В отчет отображается информация об авторе удаления, причине удаления, 
официанте, номере заказа, товаре, количестве и сумме:  

 

Отчет по возвратам 

Отчет выводит данные за период о суммах возвратов по заказам.  

В отчете предусмотрены два вида группировки: по периоду и по 
дополнительным параметрам (документам, товарам, причинам возврата). 
Группировки можно использовать как отдельно, так и совместно.  

 



Работа менеджера в системе 

 

 

 

425 
 

 

На закладке «Отбор» можно установить отбор по определенным 
параметрам.  

 

Отчет может иметь вид: 
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Отчет по скидкам (наценкам) 

Отчет содержит данные за выбранный период обо всех примененных 
скидках (наценках) в заказах, включая сведения о выданных подарках. 

Возможны несколько вариантов формирования отчетов: 

 

По умолчанию отчет печатается в варианте «Сводный отчет» в разрезе 
скидок, где содержатся сведения только о заказах, в которых использовались 
скидки и подарки.  
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В варианте «Сводный отчет (Все)» формируется отчет, который содержит 
все заказы, в том числе и без скидок.  

 

Для формирования отдельного отчета по заказам, в которых скидки не 
применялись, используется вариант «Сводный отчет (Без скидок)».  

В колонке «Процент» рассчитывается доля данной скидки в общей сумме 
всех заказов с такой скидкой, то есть учитывается полная сумма заказов, а не 
только тех позиций, к которым была применена скидка. 

Значение в колонке «Сумма» рассчитывается как произведение 
количества подарка на его цену на дату заказа.  

Расчет «Суммы без скидок» происходит следующим образом: если в 
заказе есть подарок, который дается клиенту бесплатно, то он добавляется к 
сумме заказа и отражается в колонке «Сумма без скидок». Например, заказ был 
закрыт на сумму 1332 рубля, в нем были даны подарки на 420 рублей. В этом 
случае в колонке «Сумма без скидок» будет стоять сумма 1332+420=1752 рубля.  

Если в заказе подарок предоставляется клиенту, как позиция по 
специальной цене, то в скидку попадает разница между ценой товара и его ценой 
в качестве подарка. То есть если товар, который дают в подарок стоит 100 
рублей, а его цена в качестве подарка — 80 рублей, то в отчет по скидкам 
подарок попадет по цене 20 рублей. 

Отчет с вариантом формирования «Подарок» учитывает только заказы, в 
которых были применены скидки с типами «Подарок или набор подарков», 
«Подарок на выбор» и «Такой же в подарок». В отчете выводятся подарки с 
указанием их количества и общей суммы по выданным подаркам.  
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В отчете по скидкам (наценкам) предусмотрена группировка по периодам, 
клиентам, местам реализации и информационным базам, а также возможность 
расшифровки данных отчета по документам. Например, отчет с группировкой по 
местам реализации с расшифровкой по документам будет иметь вид: 
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Продажи по категориям  

Отчет выводит данные о реализации за период по категориям блюд: 

 

Отчет объединяет в себе два отчета: отчет по расходу блюд, и отчет по 
выручке. Выбор требуемого варианта производится в форме «Настройка», 
выбором переключателя: 

 

Отчет по расходу 

Отчет выводит данные за период по расходу блюд и товаров: о 
реализации, списании, и суммарном расходе.  

Данные выводятся в суммовом и количественном выражении. 

 

Помимо установки периода и группировок по периоду, описанных выше, 
в отчете по расходу необходимо выбрать один из вариантов группировки расхода 
блюд: общий расход, либо расход по категориям, официантам, официантам 
дозаказа, местам реализации, группам печати или клиентам. 
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Необходимый вариант группировки выбирается из выпадающего списка: 

 

Выводить в отчет список блюд и товаров можно в любом из трех 
вариантов, в зависимости от использования иерархии справочника «Меню»: 

 Только блюда без групп; 

 Только группы без блюд; 

 Группы блюд и блюда; 

Вариант группировки выбирается из выпадающего списка: 

 

Флаг «Расшифровывать по документам» включает в отчет расшифровку 

по номерам заказов официантов. В этом случае отчет будет иметь вид: 

 

Отчет по себестоимости  

Отчет выводит, с учетом группировок, данные за период о себестоимости 
реализованных блюд, включая: наименование блюд, единицы измерения, 
количество приготовленных, реализованных и удаленных блюд, сумму по 
себестоимости, сумму реализации и доход от реализации (как разность между 
суммами реализации и себестоимости). Суммы себестоимости, реализации и 
дохода выводятся как в стоимостном, так и в процентном выражении. 
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Отчет по себестоимости имеет группировки и расшифровку по 
документам, аналогичные «Отчету по расходу». 

Дополнительно в отчете предусмотрен вариант «Без расшифровки по 
блюдам»: 

 

Переключателем «Расчет процентов» можно выбрать один из двух 
способов расчета процентов в колонках «Себестоимость», «Реализация» и 
«Доход от реализации»: 

 принять себестоимость за 100%; 

 принять выручку от реализации за 100%. 

Переключатель «Сортировать строки» позволяет выбрать способ 
сортировки строк отчета: 

 по доходу, 

 по выручке, 

 по коду блюда, 

 по наименованию. 

Ниже приведен пример формирования отчета в двух вариантах. В первом 
установлен переключатель «принять себестоимость за 100%», поэтому проценты 
рассчитаны для колонки «Реализация»: 

 

Соответственно, проценты в колонке «Доход от реализации» 
рассчитываются в этом примере как разница между процентом реализации и 
себестоимостью, принятой за 100%. 
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 Во втором варианте установлен переключатель «принять выручку от 
реализации за 100%», поэтому проценты рассчитаны для колонки 
«Себестоимость»: 

 

Таким образом, отчет позволяет анализировать суммы и проценты 
себестоимости, реализации и разницы между ними («Доход от реализации»). 

Отчет по расходу специфик 

Отчет выводит данные по расходу специфик за период: 

 

Данные представляются в количественном выражении (расход с учетом 
продаж, возвратов и списаний). Показатель «Популярность» специфик 
рассчитывается как процент продаж данной специфики от общего числа. 

 

В настройках отчета, помимо группировки по периоду, сортировки и 
расшифровки по документам, может быть выбран вариант формирования 
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отчета (группировка данных): по спецификам (как показано на рисунке выше) 
или по блюдам:   

 

Анализ структуры меню 

Отчет «Анализ структуры меню» является простым и наглядным 
инструментом для управления ассортиментом на предприятиях ресторанного 
бизнеса.  

Рассматривая за определенный период данные о структуре продаж и 
себестоимости блюд, для каждой позиции меню можно быстро получить общие 
рекомендации по изменению цены, себестоимости и маркетинга, чтобы в 
следующем периоде валовая прибыль заведения увеличилась. 

Данный метод широко распространён в зарубежной практике управления 

ассортиментом меню и известен под термином «Menu engineering». 

Анализ структуры меню определяет вклад каждой позиции меню в 
прибыль заведения в зависимости от ее валовой прибыли и популярности. 
Валовая прибыль вычисляется вычитанием из розничной цены блюда прямых 
затрат на его приготовление (food cost). Это та сумма денег, которая позволяет 
оплачивать затраты на заработную плату и операционные издержки, а также 
получать чистую прибыль. 

Определяя популярность и валовую прибыль каждой из позиций меню и 
сравнивая их со средними значениями для всей структуры меню, все позиции 
условно распределяют по четырем группам (категориям):  

 

 Звезды — позиции с высокой популярностью и высоким уровнем 
прибыльности; 

 Рабочие лошадки — позиции с высокой популярностью, но низким 
уровнем прибыльности; 

 Загадки — позиции с низкой популярностью, но высоким уровнем 
прибыльности; 

 Собаки — позиции с низкой популярностью и низким уровнем 
прибыльности. 
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Очевидно, что всем рестораторам нравятся в меню звезды и не нравятся 
собаки. Поэтому наиболее общие действия, связанные с такой классификацией, 
это сохранять и поддерживать звезды, и стараться заменить собак другими 
позициями, которые будут более популярными и/или более прибыльными. 

Рабочие лошадки — это позиции, которые продаются хорошо, но приносят мало 
прибыли. Такие позиции обычно следует сохранять в меню, но стараться сделать 
их более прибыльными, для чего необходимо снизить их себестоимость или 
повысить цену. У Загадок хорошая прибыльность, но они не очень популярны. 
Таким образом, есть смысл привлечь к ним дополнительное внимание, поместив 
на более заметное место в меню, изменив название, проведя рекламную акцию, 
или заменить другими позициями, если усилия по продвижению не помогают. 

Отчет «Анализ структуры меню» имеет вид: 

 

Отчет реализован таким образом, чтобы результаты анализа были 
представлены наглядно и были удобны для принятия решений. Графическое 
представление позволяет выделить позиции, которые требуют внимания в 
первую очередь. 

Для формирования отчета в форме следует выбрать: 

 Период отчета (по датам или сменам), 

 Способ представления данных на графике (при установленном флаге 
«Размеры точек зависят от выручки», точки выглядят, как показано на 
рисунке выше, при снятом флаге — размеры всех точек одинаковы), 
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 Способ группировки данных (выбором из выпадающего списка):   

 

После этого нужно нажать кнопку «Сформировать». 

В готовом отчете, при наведении курсора на точку графика, во 
всплывающем окошке можно увидеть данные, к которым она относится, 
например: 

 

Если щелкнуть мышью по выбранной точке графика, то соответствующая 
ей позиция отчета выделится в таблице под графиком.  

Важной особенностью отчета «Анализ структуры меню» является 
возможность спрогнозировать ситуацию, когда те или иные изменения в меню 
уже внесены, и увидеть будущий результат по принципу «Что будет, если?». Для 
этого предназначена закладка «План». Она в целом повторяет закладку «Факт», 
но позволяет редактировать содержимое ячеек с отчетными данными. При любом 
изменении отчетных данных, связанные с ними расчетные параметры 
пересчитываются автоматически. Изменяя параметры цены, себестоимости и 
популярности каждой позиции меню, можно сразу увидеть, как эти изменения 
повлияют на общую картину продаж, как изменятся итоговые значения валовой 
прибыли и средней себестоимости производства.  
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Чтобы внесенные изменения отобразились на графике, необходимо 

нажать кнопку «Обновить график: . 

 

Управляющими кнопками на закладке «План» можно добавлять в таблицу 
новые строки, сортировать, копировать и удалять. Готовый результат можно 
вывести на печать. Отображение колонок в таблице регулируется через 
контекстрое меню, команда «Настройка списка». 
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Анализ стоп-листа 

Отчет позволяет анализировать информацию по каждому товару о 
периодичности (графа «Количество раз в стоп-листе») и длительности его 
пребывания в стоп-листе (за выбранный период, по датам или сменам). 

 

При установленном в настройках флаге «С расшифровкой», по каждому 
товару выводится информация о действиях, которыми производились все 
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изменения в стоп-листе (добавление, удаление или изменение количества), с 
указанием даты, времени и имени сотрудника, производившего изменения: 
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Непроданные позиции 

Отчет отражает список позиций меню, которые не продавались в 
рассматриваемый период времени. Отчет позволяет менеджеру быстро найти 
позиции, которые не попали в отчеты, построенные по данным о продажах. 

  

В настройках отчета можно выбрать меню, по которому будет строиться 
отчет, порядок сортировки и отбор товара по наличию в продаже: 
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Системный баланс 

Системный баланс выводит (за период) для каждого места реализации 

сводную информацию о выручке (по вариантам оплаты), возвратах, удалениях и 
средних показателях. 

При настройке отчета необходимо указать период, место реализации и 
отметить флагами в списке интересующие разделы отчета: 
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При всех выбранных разделах отчета, системный баланс имеет вид: 

 

Раздел УДАЛЕНИЯ в отчете разделен на две секции: частичные и полные 
удаления. В частичные удаления попадают заказы, в которых есть не удаленные 
позиции, и позиции по не полностью удаленным заказам. После полного 
удаления заказа и он, и все его позиции переходят в секцию с полными 
удалениями.  
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Сводный отчет 

Этот отчет будет полезен администраторам и руководителям заведения. С 
его помощью можно получить различные сводные данные за определенный 
период или на текущий момент, не формируя несколько отчетов. 

Отчет формируется за текущую или последнюю смену по основному месту 
реализации. В настройках можно выбрать интересующий период формирования 
по любому месту реализации, а также сохранить эту настройку для 
последующего использования. 

 

Анализ времени обслуживания 

Отчет используется совместно с режимом оповещения о готовности блюд 
с использованием сканера штрих-кодов. 

Доступен при наличии модуля «Гостеприимство». 
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В отчет выводится информация по каждому заказу, а также сводная 
информация за весь период: среднее, минимальное и максимальное время 
операции. 

 

В настройках предусмотрен отбор по периоду, а также по товару, 
официанту, группе печати и рабочему месту. 

Примечание: Если в выбранном периоде режим подачи оповещений с 
использованием сканера штрих-кодов в системе не использовался, то документы 
не содержат сведений о времени приема, готовности и выдачи заказов. В этом 
случае будет сформирован пустой отчет. 

Отчеты по клиентам   

Отчеты по клиентам — это группа отчетов, рассмотренных ниже. 

Взаиморасчеты по безналичной оплате 

Отчет предназначен для анализа движения средств, используемых 
клиентами для безналичной оплаты заказов. В нем учитываются 
начисления/удержания по картам клиентов, заказы, брони и возвраты с 
использованием безналичной оплаты. Подробное описание отчета находится в 
разделе «Модуль КОРПОРАТИВНОЕ ПИТАНИЕ». 

 

file://///sbfs/Developers/Data/Front-Office.v4/Документация/В%20работе/Взаиморасчеты_по%23_Отчет_
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Начисления по картам 

Отчет выводит данные за период о суммах начислений (удержаний) по 

картам клиентов.  

Вызывается из меню «Отчеты – Отчеты по клиентам». 

Отчет имеет вид:  

 

Отбор и группировки не отличаются от описанных выше в разделе «Общие 
настройки». 

Покупки клиентов 

Отчет предназначен для анализа данных о суммах покупок клиентов, как 
в разрезе клиентов, так и в разрезе товаров, в том числе с учетом сумм 
примененных скидок.  

Вызывается из меню «Отчеты – Отчеты по клиентам». 
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В настройках отчета предусмотрена группировка по периоду, 
расшифровка по документам и возможность отключения группировки по группам 
справочника «Клиенты»: 

 

Сортировка отчета задается по двум критериям: сначала — по клиентам 
либо по товарам (обеспечивая анализ покупок в разрезе клиентов, либо анализ 
продаж в разрезе товаров), а затем — по количеству, сумме или дате заказа. 

Бонусы клиентов 

Отчет позволяет проанализировать накопления и использование 
клиентами бонусов за определенный промежуток времени. 

Вызывается из меню «Отчеты – Отчеты по клиентам». 

В отчете можно увидеть информацию об остатках бонусов на начало и 
конец заданного периода, начислениям и оплатам, сгруппированную по 
клиентам.  

По умолчанию в отчет выводятся клиенты, у которых за указанный период 
были обороты по бонусам. Для вывода сведений по остаткам бонусов для всех 
клиентов в настройках отчета следует снять флаг «Только с оборотами». 
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Обороты по клиентам 

Отчет предназначен для проверки оборотов по клиентам, которые 
используются при начислении накопительных скидок.  

Вызывается из меню «Отчеты – Отчеты по клиентам». 

Данные отчета выводятся на текущий момент времени, что следует 
учитывать при проверке тех скидок, которые использовались в ранее закрытых 
заказах.  

В настройках отчета (краткий вид) предусмотрены: дополнительная 
группировка по товарам либо категориям товаров и сортировка по клиенту, по 
сумме, по количеству в заказе или по количеству заказов. 

Данные, которые выводятся в отчет, определяются выбранными 
настройками. Например, на рисунке представлен отчет с расшифровкой по 
клиентам и по документам с группировкой по месяцам: 
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Давность посещений 

Отчет позволяет анализировать интервалы между посещениями клиентов. 
По каждому клиенту в отчет выводится: дата первого и последнего посещения, 
количество дней, прошедших с момента последнего посещения, и 
рассчитываются средний интервал посещения и процент отклонения времени с 
последнего посещения.  

Вызывается отчет из меню «Отчеты – Отчеты по клиентам». 

 

Настройки отчета, помимо обычной настройки и группировки по периоду, 
предусматривают сортировку по клиентам, а также по проценту отклонения, 
среднему интервалу посещения и числу дней от последнего посещения. 

 

Длительность посещений 

Отчет позволяет анализировать длительность посещений клиентов (под 
которым понимается время обслуживания, отсчитываемое от момента открытия 
до момента закрытия одного заказа) и «экономический эффект» от затраченного 
на данного клиента времени в денежном эквиваленте.  

Вызывается отчет из меню «Отчеты – Отчеты по клиентам». 

По каждому клиенту в отчет выводится: суммарное время обслуживания 
по всем заказам данного клиента за выбранный период, общая сумма этих 
заказов, количество посещений и расчетные показатели: средняя длительность 
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одного посещения, средний чек и «скорость выручки» (отношение суммы 
заказов к затраченному времени в рублях за минуту). 

 

Группировки и сортировки отчета: 

 

Использование абонементов 

Отчет позволяет получить информацию о том, сколько и на какую сумму 
было продано абонементов за период, какое количество и на какую сумму было 
реализовано товаров и услуг по каждому их проданных абонементов. 

Вызывается из меню «Отчеты – Отчеты по клиентам». 

В настройках отчета (краткий вид) можно задать: группировку по периоду 
и клиенту, отбор по месту реализации и клиенту.  
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Форма отчета имеет вид: 

 

При наличии у абонементов ограничений по количеству и/или сумме, 
отчет позволяет оценить процент фактического использования абонементов 
(графа «Процент использования»). 

Консоль заданий 
Обработка позволяет выполнять мониторинг работы регламентных и 

фоновых заданий, удалять и создавать новые фоновые задания.  
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С помощью обработки можно: 

 Включить/выключить выполнение регламентного задания; 

 Назначить/изменить расписание регламентного задания; 

 Указать пользователя 1С, от имени которого будет выполнена 

регламентное задание; 

 Посмотреть — какие задачи, когда были выполнены и с каким 
результатом, ошибки выполнения заданий; 

 Выполнить задание. 

Работа менеджера в интерфейсе «Рабочее место» 
В течение и по окончании рабочего дня менеджер должен выполнять ряд 

функций: производить открытие и закрытие смены, просматривать подробную и 

сводную информацию о заказах, оплатах, расходе блюд, корректировать стоп-
лист и др. Для вызова списка менеджерских функций в интерфейсе «Рабочее 
место» предусмотрено меню «Режим администратора».  

Меню «Режим администратора» 

Для вызова списка менеджерских функций системы: 

1. На главном экране системы нажмите кнопку «Режим администратора»: 
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2. Появится запрос на регистрацию. Введите свой индивидуальный код или 
зарегистрируйтесь картой доступа. Откроется меню «Режим 
администратора»: 

 

Важно! Доступность отдельных функций меню «Режим администратора» 
изменяется в зависимости от настроек системы и наличия подключенных 
модулей.  

В общем случае в меню «Режим администратора» имеются следующие 
функции (подробнее каждая из них рассмотрена ниже): 

 Отчеты — открывается дополнительное меню: 
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 Системный баланс — сводная информация по проведенным заказам, 
расчетам, приготовленным блюдам и израсходованным продуктам за 
текущий день; 

 Отчеты по выручке — отчеты по выручке с различными 
группировками и фильтрами;  

 Отчеты по расходу — отчеты по расходу с различными 
группировками и фильтрами;  

 Специальные отчеты — себестоимость, наценка и др.; 

 Список закрытых заказов — содержит все оплаченные заказы за 
текущую смену; 

 Открытие кассовой смены — выполнение процедуры открытия смены; 

 Закрытие кассовой смены — закрытие смены по окончании рабочего 
дня.  

Обе процедуры подробно рассмотрены в главе   Работа в интерфейсе 
«Рабочее место»; 

 Клиенты — открывается дополнительное меню для работы со 
справочником «Клиенты» и с начислениями/удержаниями по платежным 
картам: 

 

▪ Начисление — начисление на карту клиента; 

▪ Удержание — удержание с карты клиента; 

▪ Новый клиент — ввод нового клиента в справочник; 

▪ Карточка клиента — просмотр и редактирование сведений о 
клиентах; 
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 Бронирование и Хостес — открывается дополнительное меню (более 
подробно работа с ним описана в разделе «Бронирование мест»):  

 

 Режим бронирования — позволяет вводить новую бронь с 
использованием плана зала; 

 Журнал бронирования — служит для ввода и просмотра документов 
«Бронь» в виде списка; 

 Рабочее место хостес — открывает интерфейс Рабочего места 
хостес; 

 Сотрудники — функции данного подменю описаны в модуле «Персонал»: 

 

 Управление оборудованием — открывается дополнительное меню: 

  

▪ ККТ — группа функций, описанная ниже в разделе Работа с ККТ; 
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▪ Платежные системы — открывает список отчетов платежной 
системы. Описаны ниже в разделе Отчеты платежной системы; 

 Дополнительные функции — открывается дополнительное меню: 

       

 Недозакрытые заказы — открывается журнал недозакрытых заказов 
(заказов, в которых были ошибки при регистрации оплаты на ККТ); 

 Обновление меню — позволяет без перезагрузки программы 
произвести на рабочем месте обновление кнопочного меню или 
раскладок специализированных клавиатур, в том случае, если в них 
были произведены изменения (ввод новых позиций или изменение 
существующих); 

 Стоп-лист — обеспечивает просмотр и редактирование информации в 
стоп-листе. Работа со стоп-листом описана далее, в соответствующем 
разделе; 

 Инвентаризация и алкоголь — открывает подменю, подробно 
описанное ниже в модуле «Инвентаризация и алкоголь»; 

 Изменить стиль рабочего места — позволяет выбрать один из двух 
стилей цветового оформления, аналогично имеющемуся в «Настройке 
рабочих мест»:   
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 Печать этикеток — открывает окно печати этикеток для блюд, 
подготовленных для доставки (см. подробнее в описании 
модуля Доставка); 

 Выход из режима — закрытие меню и возврат в основной 
экран системы «Трактиръ: Front-Office v4.5». 

 Выход в ОС — закрытие системы «Трактиръ: Front-Office v4.5» без 
завершения работы станции. 

Список закрытых заказов 

Список закрытых заказов доступен менеджеру для просмотра в том 
случае, если в настройках его прав указано право на их просмотр. 

В режиме работы официанта в интерфейсе «Официант» закрытые заказы 

становятся недоступны для изменения или просмотра. Операции с закрытыми 
заказами доступны только в режиме администратора.  

По умолчанию список открывается с отбором по текущей смене. В нижней 
части списка находятся команды для быстрого отбора по текущей смене/всем 
сменам и виду заказа, а также для сортировки.  

Чтобы увидеть все закрытые заказы нажмите команду «Все смены» 
(название изменится на «Текущая смена»), а для просмотра заказов на доставку 
в режиме доставки нажмите «Список на доставку» (название изменится на 
«Общий список»).  
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Окно списка закрытых заказов имеет вид: 

 

Каждый заказ в журнале обозначен пиктограммой: 

 — оплаченный (закрытый) заказ, 

 — удаленный заказ, 

 — возврат денег посетителю, 

 — заказ, по которому не был напечатан чек,  

 — заказ, по которому не был напечатан чек и имеется ошибка, 

 — заказ, по которому ожидается ответ с сервера. 

Последние два статуса актуальны при использовании кассы АТОЛ с 
драйвером «АТОЛv10/ Web-сервер». 

В нижней части формы находится панель инструментов для работы с 
заказами списка: 

«Выбрать»  — по кнопке (или двойным щелчком мыши на строке 
списка) заказ открывается только для просмотра. 

«Возврат» — кнопка используется при возврате посетителю оплаты по 
заказу. По кнопке открывается меню для возврата по выделенному закрытому 
заказу или для поиска по номеру другого заказа в списке. 
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 Подробнее о возврате читайте в разделе Как произвести возврат денег 
по заказу. 

Начисления  

Функция «Начисление» предназначена для оформления денежных 
расчетов с владельцами платежных карт. Начисление на карту означает 
увеличение остатка по карте клиента, который может быть использован 
клиентом при оформлении оплаты заказов. 

Также, начисления и удержания по картам могут производиться 
документом «Начисление (удержание)» в интерфейсе «Администратор», работа 
с которым описана в разделе Работа с документами в интерфейсе 
«Администратор». При выборе пункта меню «Клиенты\Начисление» открывается 
диалоговая форма «Начисление на карту»: 



«Трактиръ: Front-Office v4.5» Руководство пользователя 

 

458 
 

 

 

Для ввода начисления на карту выполните следующие действия: 

1. выберите вариант оплаты (наличными или банковской картой) кнопкой 
выбора;  

2. при необходимости выберите тип ККМ из списка (если в данном рабочем 
месте предусмотрено подключение нескольких ККМ) с помощью кнопки 
выбора ККМ; 

3. нажмите на кнопку выбора клиента и в окне идентификации клиента 
введите его код вручную или считайте его карту. После этого 
наименование клиента появится на кнопке выбора, а ниже отобразится 
имеющаяся сумма остатка на его карте: 

 

4. нажмите на кнопку «Оплаты». Откроется стандартное окно для ввода 
суммы; 

5. после ввода суммы откроется окно подтверждения. Если информация 
введена правильно — нажмите кнопку «ОК» (либо кнопку «Отмена» для 
отмены ввода начисления): 
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6. закройте форму «Начисление на карту» кнопкой выхода.  

Для выбора варианта оплаты может также использоваться клавиша F5 или 
кнопка «Оплата» на специализированной клавиатуре, для выбора типа ККМ — 
сочетание клавиш Ctrl+F11 или кнопка «Место» на специализированной 
клавиатуре. 

Удержания с карты 

Функция «Удержания с карты» предназначена для оформления денежных 
расчетов с владельцами платежных карт. Удержание с карты оформляется в 
случае, когда клиент забирает часть ранее внесенной на карту суммы. 

При выборе пункта меню «Удержания с карты» открывается диалоговая 
форма: 

 

Для удержания с карты клиента следует: 

1. выбрать вариант оплаты (наличными или банковской картой);  

2. при необходимости выбрать тип ККМ из списка (если в данном рабочем 
месте предусмотрено подключение нескольких ККМ); 

3. нажать на кнопку выбора клиента;  

4. ввести в окне идентификации код клиента вручную или считать карту 
клиента. После этого наименование клиента появится в диалоговой 
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форме, а ниже отобразится имеющаяся сумма остатка на карте данного 
клиента: 

 

5. нажать на кнопку оплаты и в окне для ввода суммы ввести сумму 
удержания; 

6. откроется окно подтверждения удержания. Если информация введена 
правильно — нажать кнопку «ОК» (либо кнопку «Отмена» для отмены 
ввода начисления): 

 

7. закрыть форму «Удержание с карты» с помощью кнопки выхода.  

Для выбора варианта оплаты может также использоваться клавиша F5 или 
кнопка «Оплата» на специализированной клавиатуре, для выбора типа ККМ — 
сочетание клавиш Ctrl+F11 или кнопка «Место» на специализированной 
клавиатуре. 

Новый клиент 

Функция «Новый клиент» предназначена для ввода новых записей в 
справочник «Клиенты» и представляет собой упрощенный вариант работы со 
справочником «Клиенты», описанным выше в разделе «Технологическая 
настройка системы».  
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При выборе пункта меню «Новый клиент» открывается диалоговая форма 
«Регистрация нового клиента»: 

 

Ниже перечислены реквизиты диалоговой формы: 

• ФИО — фамилия, имя, отчество клиента. Может быть указано любое 
наименование (поле обязательно для заполнения), 

• Пол выбирается из двух возможных значений «муж.- жен.». Может 
использоваться при назначении автоматических скидок, а также для 
идентификации личности клиента, 

• Дата рождения — любая знаменательная дата, которая может 
использоваться при назначении автоматических скидок клиенту (в день 
рождения, свадьбы, окончания учебы и т.д.), 

• Телефон, Адрес, Email — используются как контактная информация,  

• Доп.информация — любой текст произвольной длины, 

• Кредит — величина кредитного лимита, предоставленного клиенту для 
оплаты заказов «безналичным расчетом»,  

• Скидка — предназначена для установки текущему клиенту 
автоматической персональной скидки (наценки). Эта скидка начинает 
действовать сразу после идентификации данного клиента в заказе. 
Выбирается из открывающегося справочника, 
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• Бонусы — способ начисления бонусов на личный бонусный счет клиента. 
Выбирается из списка бонусов, хранящихся в справочнике 
«Скидки/наценки». 

Для ввода нового клиента вам следует: 

1. ввести ФИО (наименование) клиента; 

2. для привязки карты доступа нужно считать карту клиента с помощью карт-
ридера. Номер карты отобразится в поле «Считайте карту доступа»; 

3. нажать на соответствующее поле и выбрать скидку или бонус из списка; 

4. заполнить остальные сведения в форме «Регистрация нового клиента» по 
мере необходимости; 

5. сведения о новом клиенте сохраняются по кнопке «ОК» в форме 
«Регистрация нового клиента» («Отмена» — для выхода без сохранения).  

Карточка клиента 

Функция «Карточка клиента» предназначена для просмотра или 
редактирования имеющихся записей в справочнике «Клиенты» и представляет 
собой упрощенный вариант работы со справочником «Клиенты», описанным 
выше.  

При выборе пункта меню «Карточка клиента», в зависимости от настроек 
рабочего места, открывается либо окно «Выбор клиента» для выбора клиента из 
списка, либо окно «Идентификация клиента», в котором следует ввести код 
доступа клиента вручную либо считыванием карты доступа: 

       

Важно! Обращаем внимание, что если код доступа в карточке клиента имеет 
вид, например, «000007», то он так и должен вводиться со всеми нулями. 
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Поиск клиента в списке может происходить по номеру телефона (при 
вводе цифр) или по ФИО (при вводе текста).  

 

Если идентификация клиента прошла успешно, то открывается окно 
«Подтверждение клиента»: 

 

Для продолжения работы следует нажать «ОК» («Отмена» — для возврата 
в меню Администратора).  Откроется карточка клиента: 
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Карточка в целом аналогична форме «Регистрация нового клиента», 
реквизиты которой описаны выше. Вы можете просмотреть или отредактировать 
любую информацию в ней. Для сохранения произведенных изменений следует 
нажать кнопку «ОК», а для выхода без сохранения — «Отмена». 

Для просмотра ограничений и остатков клиента по вариантам оплаты 
используется кнопка с замочком. Если на вариант оплаты не установлено 
ограничение для конкретного клиента, то отображаются ограничения, заданные 
на вариант оплаты.   
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 Если на данного клиента имеются действующие абонементы, то в нижней 
части формы «Подтверждение клиента» и карточки клиента дополнительно 
появляется кнопка «Абонементы».  

 

По кнопке открывается окно с информацией об абонементе (если он 
один), либо список всех действующих абонементов данного клиента (если их 
более одного). 

Подробно работа с абонементами (продажа, использование, заморозка и 
блокировка) описана в модуле «Тарифы и абонементы» раздела Работа с 
абонементами. 
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Управление коммутатором 

Режим управления коммутатором позволяет осуществлять 

принудительное управление каналами электропитания коммутатора 
(включением и выключением коммутируемых устройств) независимо от 
управления через включение или выключение тарификации.   

По кнопке «Управление коммутатором» из группы функций «Управление 
оборудованием» открывается окно со списком коммутируемых устройств 
(каналов коммутатора), подключенных к данному рабочему месту: 

 

Для перевода канала в выключенное состояние или обратно, необходимо 
дважды щелкнуть мышью по строке с наименованием выбранного 
коммутируемого устройства. О переходе коммутируемого устройства в 
соответствующее состояние сигнализирует изменение пиктограммы напротив 
наименования данного устройства. Пиктограмма включенного коммутатора 

выделяется оранжевым цветом . 

Выполнение данных функций возможно только при наличии у сотрудника 
соответствующих прав (причем, права даются отдельно на включение и на 
выключение коммутатора). 
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Системный баланс 

Системный баланс содержит сводную информацию о заказах, оплатах, 
возвратах и удалении блюд за текущую смену.  

 

По кнопке «Печать» отчет будет выведен на указанный принтер отчетов.  
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Отчеты по выручке 

По кнопке «Отчеты по выручке» в списке менеджерских функций 

открывается диалог выбора отчетов: 

 

После выбора вида отчета он формируется и отображается на экране. Если 
данные отчета не помещаются по высоте — пролистайте его для просмотра 
стрелками Вверх\Вниз. По кнопке «Печать» отчет будет распечатан на указанном 
в настройках рабочего места принтере отчетов.  
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Назначение каждого отчета понятно из его названия. Например, отчет 
«Общая выручка» может иметь вид: 
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Отчеты по расходу 

Кнопкой «Отчеты по расходу» открывается диалог выбора отчетов: 

 

Назначение каждого отчета понятно из его названия. Например, отчет по 
расходу «Общий расход блюд» может иметь вид: 



Работа менеджера в системе 

 

 

 

471 
 

 

 

Специальные отчеты 

 

Специальными отчетами называются отчеты, не вошедшие в остальные 
группы отчетов: отчет по себестоимости блюд, финансовый отчет, отчет о 
продажах по категориям блюд и два отчета по брони: отчет по планируемым 
броням (для менеджера торгового зала — упорядоченный по времени список 
броней с указанием заказчика, количества гостей, наличия предварительного 
заказа и суммы внесенной предоплаты) и отчет по предварительным заказам 
(для кухни — упорядоченный по группам печати список позиций из всех 
предварительных заказов с указанием количества).  
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Работа с ККТ 

Кнопкой «ККТ» в списке менеджерских функций открывается список 

отчетов на ККТ и операций с ККТ: 

 

 Отчеты на ККТ — открывается подменю: 

   

Формирование отчетов возможно только на рабочих местах, 
оборудованных фискальными регистраторами. Это связано с тем, что 
печать отчета происходит не на обычном принтере, а непосредственно на 
фискальном регистраторе, на основании запомненных в нем данных.  
Возможность печати всех отчетов, предусмотренных в меню, зависит от 
конкретной модели фискального регистратора (если печать какого-либо 
отчета не предусмотрена, об этом будет выдано предупреждение). 

ВАЖНО! Отчеты ККТ «Отчет по кассирам» и «Почасовой отчет» не 
поддерживаются драйвером «АТОЛ v10/Web-сервер».  
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Команда «Открытие смены» может использоваться, если на каких-либо ФР 
не настроено автоматическое открытие смены перед пробитием первого 
чека. 

При выборе соответствующего пункта меню, предлагается выбрать из 
списка один из подключенных к рабочему месту фискальных 
регистраторов: 

 

Необходимо выбрать ККТ и нажать на кнопку «ВЫБРАТЬ». После этого 
будет предложено ввести пароль ККМ: 

 

Введите пароль и нажмите «ОК». 

Подключение соответствующего оборудования должно быть отражено при 
настройке рабочего места (в интерфейсе администратора). В противном 
случае отчет не формируется и выдается предупреждение: 
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 Внесение в ККТ, Выплата из ККТ — регламентные операции, 
аналогичные выполняемым в диалоге «Открытие смены» и «Закрытие 
смены»; 

 Синхронизация времени ККТ — выполнение одноименной 
регламентной операции на ККТ. 

При выполнении каждой из регламентных операций с ККТ, 
предварительно требуется: 

1. Выбрать ККТ из списка фискальных регистраторов, 

2. Ввести пароль ККМ, 

3. Указать сумму при выполнении операций внесения и выплаты наличных в 
ККМ:  

 

4. Последует запрос на подтверждение операции, соответственно: 

для внесения в кассу 

 

для выплаты из кассы 

 

для синхронизации времени ККТ  
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 Текущее состояние расчётов ОФД — открывает отчет о текущем 
статусе обмена онлайн-касс с ОФД. Предварительно потребуется выбрать 
ККТ из списка (если на данном рабочем месте подключено несколько ККТ) 

и ввести пароль ККТ. Откроется «Отчет о текущем состоянии расчетов»: 

 

Этот же отчет может быть вызван из главного окна интерфейса «Рабочее 
место» нажатием на значок индикатора связи с ОФД в нижней части окна. 
При необходимости отчет может быть выведен на печать.  

 Чек коррекции ККТ — данная функция описана ниже; 

 Копия документа из ФН — печать копии документа из архива 
фискального накопителя; 
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 Открытие смены ККТ — открытие смены на фискальном регистраторе.  

Чек коррекции ККТ 

В соответствии с 54-ФЗ, для корректировки выявленных несоответствий в 
данных о продажах, переданных в ФНС, предусмотрен кассовый чек коррекции.  

 

Такой корректировкой, например, может быть оприходование 
выявленных в кассе излишков или отражение выявленной недостачи.  

Чек коррекции может оформляться по предписанию инспектора налоговой 
службы, либо самостоятельно.  

Важно! Чек коррекции может быть введен только в течение открытой смены. 

В диалоговой форме «Чек коррекции» необходимо: 

 С помощью кнопок выбрать тип корректировки — приход (увеличение 
суммы выручки) или расход (уменьшение суммы выручки) и причину 
корректировки — самостоятельно или по предписанию; 

 Заполнить в произвольной форме поле «Основание» (в нем может быть 
указано, например, наименование документа), «Номер основания» (также 
в произвольной форме) и дату документа-основания (по умолчанию 
подставляется текущая дата);  

 Указать сумму корректировки (при корректировке типа «Расход» сумма 
будет выделена красным цветом); 
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 Выбрать ставку НДС из выпадающего списка (сумма НДС в поле ниже 
рассчитается автоматически): 

 

 При необходимости ввести или откорректировать сумму НДС. Это 
позволяет ввести корректировку только суммы НДС, переданной в ФНС по 
указанной ставке (при этом введенная сумма НДС не должна быть больше 
указанной в поле «Сумма»); 

 Выбрать вариант оплаты из выпадающего списка (как описывалось в 
разделе «Как произвести расчет с посетителем»); 

 При необходимости выбрать кассовый аппарат (из выпадающего списка). 

Для отправки чека коррекции ОФД следует нажать кнопку «ОК». 

 

В «Трактиръ: Front-Office» предусмотрено также исправление ошибочно 
пробитого чека с помощью чека коррекции при формате фискальных данных — 
ФФД 1.1 и 1.2. 
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Отчеты платежной системы  

Кнопкой «Платежные системы» в подменю «Управление оборудованием» 

в списке менеджерских функций открывается список отчетов: 

 

По кнопке «Журнал операций» формируется отчет платежной системы по 
операциям с банковскими картами на данном рабочем месте, в который 
выводится вся информация о совершенных операциях за банковскую смену, в 
том числе: номер терминала, дата и время операции, вид операции (ОПЛАТА), 
сумма и номер банковской карты.  

Пример «Журнала операций»: 

 

По кнопке «Итоги операций» формируется итоговый отчет платежной 
системы по операциям с банковскими картами на данном рабочем месте за 
банковскую смену, включающий информацию (по количеству операций и сумме) 
о произведенных оплатах, возвратах, отменах и итоговую сумму: 
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По кнопке «Закрытие банковской смены» производится закрытие 
банковской смены, в результате чего обнуляются данные о произведенных 
операциях с банковскими картами на данном рабочем месте.  После окончания 
данной операции выводится сообщение: «Банковская смена закрыта!». 

Если после закрытия банковской смены (но до того, как будут 
произведены новые операции с помощью платежной системы) снова вызвать 
отчеты «Журнал операций» или «Итоги операций», то будет выведено 
сообщение: «В текущей банковской смене не зарегистрировано ни одной 
операции». 

Аналогичное сообщение будет и в случае, если банковская платежная 
система в данной смене не использовалась. 

Настройки для работы с ККТ 

Работа с ККТ в соответствии с 54-ФЗ 

Система «Трактиръ: Front-Office v4.5» предусматривает использование 
контрольно-кассовой техники (ККТ) в соответствии с федеральным законом 
№54-ФЗ.  

Одной из особенностей работы с ФР по новой схеме является обязательная 
регистрация в чеке каждой в отдельности товарной позиции заказа с указанием 

ее наименования, количества, цены и суммы с учетом всех скидок и наценок, а 
также применяемой ставки НДС. Эти данные кассовый аппарат передает ОФД. 
При этом может возникать ситуация, когда в результате применения правил 
округления, использования суммовых скидок или оплаты бонусами, невозможно 
рассчитать цену позиции в чеке, которая при умножении на количество давала 
бы требуемую сумму позиции для передачи ОФД.  

При возникновении такой ситуации в «Трактиръ: Front-Office v4.5» товар 
автоматически заменяется на условный «комплект» с ценой, которая равна 
сумме позиции и количеством «1», а первоначальные значения количества и 
цены переносятся (добавляются) в наименование товара. 

Рассмотрим данную ситуацию на примере. 

Пусть необходимо отразить в чеке продажу товара в количестве 6 штук по 
цене 125 руб.  

Сумма позиции составила 750 руб. 

При продаже применена скидка на чек в размере — 50 руб., в результате 

сумма позиции должна составить 700 руб.  

Цена единицы товара с учетом скидки = 700 руб. / 6 = 116,666.. руб., что 
не может быть отражено в чеке: получается либо 6 * 116,67 = 700,02 руб., либо    
6 * 116,66 = 699,96 руб. 

Для разрешения этой ситуации система переносит количество и цену в 
наименование товара, как показано на рисунке: 
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В результате в ОФД передается позиция с ценой 700 руб. на сумму 700 
руб.  

С учетом того, что в составе чека в ОФД отправляются ставки и суммы 
налога на добавленную стоимость, в системе предусмотрена настройка 
соответствия ставок НДС в фискальном регистраторе. Настройка параметров 
фискальных регистраторов (ККМ) описана ниже. 

При этом в системе предусмотрены два варианта расчета сумм НДС, 
печатаемых в чеке: в ФР передается сумма НДС, рассчитанная в программе, либо 
расчет сумм НДС производится непосредственно в ФР. Выбор варианта расчета 
задается в настройках ФР.  

В бумажном чеке печатаются только те позиции, которые были оплачены 
регистрируемым в ФР вариантом оплаты. В этом случае, при использовании 
нерегистрируемых вариантов оплаты, полная информация по заказу может быть 
предоставлена гостю в дополнительно распечатанном счете. 

Еще одной особенностью новой схемы работы с ФР является 
необходимость получения абонентского (телефонного) номера либо адреса 
электронной почты клиента (гостя) в случае выдачи ему кассового чека в 
электронной форме. В «Трактиръ: Front-Office v4.5» при идентификации клиента 
в заказе чек может быть отправлен на телефон или e-mail из контактных данных 
этого клиента, либо (для обезличенных заказов) абонентский номер или e-mail 
могут быть введены кассиром непосредственно перед регистрацией оплаты 
заказа. См. об этом подробнее в разделе Как произвести расчет с посетителем. 

В системе предусмотрена корректировка данных, отправленных ОФД, с 
помощью чека коррекции. Работа с чеком коррекции описана в разделе Работа 
менеджера в интерфейсе «Рабочее место». 

В «Трактиръ: Front-Office v4.5» реализована возможность параллельной 
работы с фискальными регистраторами в новом и старом режиме, что также 
отражается в настройках параметров фискального регистратора.  

Настройка параметров ККМ 

Настройка параметров фискальных регистраторов производится в 
описанном выше справочнике «Торговое оборудование», который вызывается из 
меню «Администрирование – Торговое оборудование».  



Работа менеджера в системе 

 

 

 

481 
 

 

Необходимо выбрать вид оборудования — «Фискальный регистратор» и 
модель из списка поддерживаемого оборудования. 

 

По кнопке «Параметры» откроется форма «Настройка параметров ККМ». 

Возможность настройки и набор параметров диалоговой формы определяется 
поставщиком торгового оборудования и может различаться. Ниже рассмотрена 
настройка на примере фискального регистратора фирмы «ШТРИХ», 
обслуживаемого служебной обработкой «Обслуживание_ФР_Штрих». 

Форма содержит 8 закладок. 
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Закладка «Подключение» 

 

На этой закладке необходимо указать имя компьютера, если работа с ФР 
происходит по сети, порт подключения и скорость обмена данными. 

Далее необходимо указать пароль доступа к ККМ и если нет 
необходимости вести учет продаж в разрезе кассиров, то признак того, что 
используется один пароль для всех кассиров с указанием этого пароля. 

Примечание. При использоваии ККТ АТОЛ на закладке будут доступны 
дополнительные настройки. При необходимости вести записи в журнале работы 
драйвера нужно установить соответствующий флаг. Кнопка «Демо печать» 

служит для демонстрации работы ФР разными шрифтами и т.д. Для ККТ 
производства фирмы «АТОЛ» существует возможность использования новых 
моделей фискальных регистраторов до их включения в список поддерживаемого 
оборудования. Для этого в обработке обслуживания добавлен реквизит 
«Модель» и кнопка «Тест связи». По кнопке «Тест связи» в реквизит «Модель» 
будет автоматически подставлено название модели ККТ, если она есть в списке 
поддерживаемого оборудования (например, «АТОЛ20»), а если модель 
отсутствует, то подставится ее номер, как он занесен в драйвере АТОЛа: 
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При установленном флаге «Поддерживает аппаратную печать QR кода» 
формирование ШК происходит в самой ККТ. Если флаг снят, то ШК формируется 
в программе, а затем передается в виде картинки в ККТ. По умолчанию настройка 
включена. 

Если ККТ уже зарегистрирована в налоговой, то для тестирования печати 
чеков установите флаг «Нефискальный (обучающий) режим. В этом режиме 
вместо фискальных документов на кассе будут печататься упрощенные 
нефискальные документы с минимальной информацией по операции. Заказы при 
работе в таком режиме будут закрываться аналогично работе с автономной 
кассой.  

 

По кнопке «Параметры ККМ» открывается форма теста драйвера (она 
может отличаться у разных драйверов, подробнее о настройках следует смотреть 
в документации к конкретному драйверу ККМ). 

Описание настроек для модели «АТОЛ v10/Web-сервер» описаны в 
разделе Настройка ККТ для работы с «АТОЛ v10/Web-сервер», а ККТ, 
работающих с драйвером «1С совместимый» в разделе Использование 1С-
совместимых драйверов ККТ. 
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Закладка «Кассиры» 

Если предполагается вести учет продаж в фискальном регистраторе в 
разрезе кассиров, то необходимо заполнить список кассиров, подобрав их из 
справочника «Сотрудники».  

 

Сначала по кнопке «Прочитать» нужно считать таблицу кассиров и 
администраторов из фискального регистратора.  

Если при загрузке из ККТ по ФИО кассира находится соответствующий 
сотрудник в «Трактиръ: Front-Office» (сравнивается со значением поля 
«Сокращенно» в карточке сотрудника), то он выделяется в таблице жирным 

шрифтом, а в колонку «Пароль» подставляется код доступа этого сотрудника. 
Изменить такой пароль нельзя.   

Если точного соответствия не найдено, то в колонку «ФИО» из кассы 
подставляется текстовое значение по умолчанию — КАССИР. При этом пароль 
можно изменить вручную.  

Дубли значений в колонке «Пароль» таблицы кассиров выделяются 
красным цветом. 
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Для ввода нового кассира следует удалить значение по умолчанию, 
выбрать тип данных (Строка или Сотрудники), а затем соответственно либо 
заполнить ячейку «ФИО» вручную, либо выбрать сотрудника из справочника.  

 

После заполнения таблицы кассиров по кнопке «Загрузить» данные 
загружаются в ФР.  

Кнопка «Очистить все» очищает список кассиров в табличной части.  

Примечание. При смене пароля для системного администратора этот 
пароль будет автоматически подставлен в поле «Пароль» закладки 
«Подключение» и в поле «Пароль администратора ККТ для контроля связи» на 
закладке «ФЗ-54». 

Закладка «Время» 

Для корректной работы связки ККМ – конфигурация необходимо, чтобы 
время между ними отличалось не более чем на 5 минут. Для синхронизации 
служит одноименная кнопка. Для обновления данных в форме используется 
кнопка «Обновить»: 

 

Синхронизировать время можно только при закрытой смене.  
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Закладка «Отделы» 

 

Закладка заполняется наименованиями отделов в произвольной форме, 
которые могут использоваться при печати чеков (в зависимости от модели ККТ). 
Номера отделов соответствуют указанным в справочнике Места реализации.  

Кнопка «Прочитать» служит для чтения списка из фискального 
регистратора, кнопка «Загрузить» — для загрузки в ФР заполненного списка, 
кнопка «Очистить все» — очищает список в табличной части. 

Закладка «НДС» 

 

 На закладке настраивается список ставок НДС, отправляемых в составе 
чека в ОФД в соответствии с 54-ФЗ (см. подробнее в разделе Работа с 
фискальными регистраторами в соответствии с 54-ФЗ). 

Флаг «Рассчитывать НДС в ККТ» задает, где именно будет производиться 
расчет сумм НДС, печатаемых по позициям чека. При снятом флаге расчет НДС 
производится в «Трактиръ: Front-Office v4.5» и результат расчета передается в 
ККТ и далее в ОФД. В документах «Отчет ФО» в таблице товаров в графе 
«Фактический НДС» по этим позициям указывается признак «Да». При этом ККТ 
должны быть соответствующим образом настроены для получения результата 
расчета НДС из программы.  

file://///sbfs/Developers/Data/Front-Office.v4/Документация/В%20работе/Места_реализации%23_Справочник_
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Примечание. При работе с драйвером «АТОЛ v10/Web-сервер» данный флаг 
расположен на закладке «ФЗ-54».     

При установленном флаге расчет сумм НДС, печатаемых по позициям 
чека, производится в ККТ.  При этом расчет сумм НДС в «Трактиръ: Front-Office 
v4.5» также производится, но не передается в ККТ, а отражается в документах 
«Отчет ФО». В этом случае в таблице товаров документа «Отчет ФО» в графе 
«Фактический НДС» по этим позициям указывается признак «Нет». 

Рекомендуется использовать первый вариант, поскольку при нем в 
программе полностью контролируется правильность расчета НДС и сохраняются 
его результаты. Также этим обеспечивается достоверность данных по НДС при 
передаче в товароучетную программу. 

Закладка «ФЗ-54» 

 

Флаг «Подключен к ОФД» устанавливается для подключенных к ОФД ККМ 
(см. подробнее в разделе Работа с фискальными регистраторами в соответствии 
с 54-ФЗ).  

Ниже переключателем выбирается режим печати бумажного чека при 
отправке данных кассового чека в ОФД с данного фискального регистратора: 

 Печатать чек всегда — на данной ККМ бумажный чек будет печататься 
всегда. Операция не может быть отменена на рабочем месте. Если при 
этом у клиента будет указан адрес электронной почты/телефон, то чек 
будет также отправлен и клиенту; 

 По умолчанию печатать чек — на данной ККМ бумажный чек будет 
печататься по умолчанию, но печать может быть отключена на рабочем 
месте. Однако, если адрес электронной почты/телефон у клиента указан 
не будет, то отменить печать бумажного чека будет нельзя, кнопка 
«БУМАЖНЫЙ ЧЕК» будет недоступна; 
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 По умолчанию не печатать чек — по умолчанию на данной ККМ 
бумажный чек не будет печататься, но может быть напечатан по желанию 
гостя. Чек будет отправлен на указанный адрес электронной 
почты/телефон клиента. Если эти данные указаны не будут, то кнопка 
«БУМАЖНЫЙ ЧЕК» будет включена и недоступна для нажатия. Отменить 
печать бумажного чека будет нельзя.  

 

Примечание. Настройки печати бумажного чека не влияют на печать чеков 
коррекции. Они печатаются на ККМ всегда. 

При установленном флаге «Контролировать обмен с ОФД» ниже 
становится доступным поле «Максимальное время передачи документов, мин».  
Этот параметр определяет время в минутах, в течение которого должны быть 
отправлены документы ОФД, прежде чем появится сигнал об ошибке (подсветка 
красным цветом) на индикаторе связи ОФД в главной форме интерфейса 
«Рабочее место».    

Флаг «Наименование, ИНН и должность кассира брать из программы» 
определяем источник сведений о кассире. При установленном флаге для печати 
чека сведения о кассире будут браться из его карточки в справочнике 
«Сотрудники», в противном случае — из памяти ККТ.  

Для ККТ Штрих с использованием 1С совместимого драйвера можно 
включить\отключить расчет НДС в ККТ. Если флаг включен, то в чеке будет 
печататься только итоговый НДС, без информации по НДС для каждой позиции 
заказа.  
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Закладка «Маркировка» 

Закладка содержит настройки для работы с маркированными товарами. 
Эти настройки заполняются автоматически при тесте связи в соответствии с 
данными ККТ и далее не редактируются. 

Для ККТ, поддерживающей только работу с новыми (универсальными) 
марками, устанавливается признак «ККТ поддерживает работу с 
универсальными марками» (для драйвера «1С совместимый» данный признак 
отсутствует). 

 

Если касса поддерживает работу с ФФД 1.2 (новый формат фискальных 
документов), то дополнительно устанавливается признак «ККТ поддерживает 
работу с ФФД 1.2», и автоматически проставляется флаг «Проверка КМ при 
сканировании». Данный флаг можно снять, но следует учитывать, что в этом 
случае проверка КМ будет производиться непосредственно при печати чека и 
узнать предварительно статус КМ по результатам проверки в ИСМ 
(информационной системе маркировки) возможности не будет.  
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Подробнее о настройках для работы с маркированным товаром читайте в 
описании модуля МАРКИРОВАННЫЕ ТОВАРЫ. 

Настройка ККТ для работы с «АТОЛ v10/Web-сервер» 

Система «Трактиръ: Front-Office v4.5» предусматривает подключение 
фискальных регистраторов компании АТОЛ через Web-сервер. Такое 
подключение возможно при использовании драйвера ККТ компании АТОЛ, 
начиная с версии v.10. 

Особенность работы с Web-сервером заключается в том, что он, при 
установленном флаге «Фоновая печать» (в настройках ККТ на закладке 
«Подключение»), обеспечивает возможность фоновой печати чеков. В этом 
случае система производит закрытие оплаченного заказа, не дожидаясь ответа 
об успешной печати чека, и сотрудник может переходить к обслуживанию 
следующего заказа. До момента получения ответа о печати чека такой заказ 
отмечается в журнале закрытых заказов значком в виде желтых часиков.  Если 
печать чека не произошла (например, по причине окончания бумаги), то такой 
заказ будет отмечен красным значком, как заказ с ошибкой.  

Все заказы, по которым не пришли ответы или вернулась ошибка, можно 

увидеть отдельно в журнале «недозакрытых заказов». Далее с такими заказами 
будет разбираться уже менеджер смены или администратор. Смена, в которой 
остались «недозакрытые заказы» не может быть закрыта. 

Е12При снятом флаге «Фоновая печать» время ожидания ответа от 
сервера о печати чека может быть превышено. В этом случае может быть выдано 
предупреждение вида: 

 

Вы можете повторить попытку печати, нажав одноименную кнопку, либо 
нажать «Получить ответ в фоне» и продолжить работу. Во втором случае чек по 
заказу будет ожидать ответа от сервера в фоновом режиме (в списке закрытых 
заказов у него будет отображаться значок в виде часиков) и в случае успеха 
получит статус закрытого заказа. Если ничего не нажимать, то по истечение 
времени предупреждение закроется и будет автоматически предпринята 
попытка печати чека.  
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Для настройки подключения к Web-серверу в настройках торгового 
оборудования необходимо: 

 выбрать вид оборудования — «Фискальный регистратор»,  

 выбрать модель (из выпадающего списка) — «АТОЛ v10/Web-сервер»: 

 

Для настройки подключения к Web-серверу необходимо нажать на кнопку 
«Параметры». Откроется форма «Настройка параметров ККМ».  

На закладке «Подключение» из выпадающего списка выбирается вид 
подключения и вводится IP-адрес Web-сервера: 

 

Примечание. Для работы с Web-сервером версии 10.9.4.0 и выше помимо IP-
адреса требуется указать логин и пароль для доступа к серверу. Если 
авторизация на сервере не проходит, то выдается служебное сообщение: 



«Трактиръ: Front-Office v4.5» Руководство пользователя 

 

492 
 

 

 

 

После этого по кнопке «Параметры ККМ» в окне браузера открывается 
страничка Web-сервера, находящегося по указанному на закладке адресу. На 
закладке «Устройства» включите переключатель «Работа с ККТ». 

 

Для перехода к настройкам устройства щелкните дважны на его 
идентификаторе.  
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Для вида подключения USB или COM становятся доступны флаг 
«Монопольный режим» и параметры для удаленного подключения к ККМ.  

Удаленное подключение происходит через указанный адрес ПК, на 
котором устанавливается сервер удаленного подключения и драйвер АТОЛ. 
Время ожидания ответа от сервера на подключение и освобождение устройства 
от другого клиента задается в миллисекундах параметром «Таймаут». То есть 
таймаут определяет, сколько клиент будет пытаться захватывать устройство и не 
возвращать ошибку подключения. 

 

В монопольном режиме совместное использование ККТ не доступно. Если 
ККТ также подключен к ПК, на котором установлен Вэб-сервер Атол, то сервер 

необходимо остановить. 

За указанное в поле «Предупреждать об окончании действия ФН» 
количество дней при запуске рабочего места и при снятии Z-отчета будет 
выдаваться сообщение с датой окончания действия ФН.  

 

Выдача оповещений фиксируется в программе в журнале регистрации. 
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Чтобы избежать ошибочной синхронизации системного времени со 
временем на фискальном регистраторе можно задать «Допустимую разницу во 
времени». Если разница во времени не превышает заданной величины, то будет 
выполняться автоматическая синхронизация, если такая операция указана в 

разделах «Закрытие/Открытие смены» настроек РМ.  

Если разница во времени больше заданной — пользователю будет выдано 
сообщение: 

 

Если нажать «Отмена», то все операции, стоящие после синхронизации 
времени с ККМ, будут прерваны и время синхронизировано не будет.  

Если нажать «Пропуск» — работа будет продолжена с имеющейся 
разницей во времени без синхронизации. 

По кнопке «ОК» время будет синхронизировано и выполнение операций 

продолжено. 

Для работы с несколькими фискальными регистраторами при 
подключении через Web-сервер доступен выбор идентификатора ККТ, 
подключенного к серверу Атол.  

 

Если идентификаторы у касс не указаны, то будет использоваться ККТ, 
помеченная на сервере Атол как используемая по умолчанию, вне зависимости 
от того, какой кассовый аппарат выбран в настройках рабочего места как 
основной.  

Настройки остальных закладок повторяют описанные в разделе Настройка 
параметров ККМ. 

Автоматическое разделение оплаты на разные ККМ 

Для использования автоматического разделения оплаты необходимо 
выполнить следующие настройки: 

 Заполнить справочник «Группы оплаты»;  
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 Включить флаг «Использовать группы оплаты» (в «Настройках общих 
параметров системы» на закладке «Доп.возможности»); 

 в «Настройках рабочих мест» в разделе «Кассовое место» заполнить 
таблицу «Привязка ККМ по группам оплаты» (указать соответствие между 
группами оплаты и ККМ, имеющимися в справочнике «Торговое 
оборудование»); 

 в справочнике «Категории товаров» указать для каждой категории 
необходимую группу оплаты, если она должна отличаться от 
используемой по умолчанию.  

Более подробно эти настройки описаны в соответствующих разделах 
«Описания».  

После этого, если в заказе будут присутствовать блюда или товары из 
категорий, имеющих одинаковую группу оплаты, то регистрация оплаты будет 
производиться на той ККМ, которая задана для данной группы оплаты в 
«Настройках рабочего места». Для тех категорий, для которых группа оплаты не 
задана, будет использоваться «Основная группа оплаты», указанная в 
«Настройках общих параметров системы». 

Если в заказе будут присутствовать блюда или товары из категорий, 
имеющих разные группы оплаты, то регистрация оплаты будет автоматически 
разделена по ККМ, назначенным для данных групп, и на каждой будет 
распечатан свой чек.  

В окне оплаты заказа (на месте кнопки выбора ККМ) появляется 
предупреждение: «Раздельная регистрация!!!» 

 

Примечание: При необходимости можно отказаться от раздельной регистрации 
оплаты. Для этого нужно нажать на кнопку выбора ККМ (с надписью «Раздельная 
регистрация!!!») и выбрать необходимую ККМ из списка. После этого вся 
регистрация будет произведена на выбранной ККМ и отпечатан один общий чек, 
как при обычной оплате.  
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После оплаты в окне отобразится информация о сумме заказа, о 
внесенных оплатах (по карте и наличными) и сумме сдачи. 

По кнопке «ОК» будет распечатан окончательный счет и два чека на 
разных ККМ (соответствующих своим группам оплаты). 

Настройка раскладки спец. клавиатур 
Использование на рабочих местах официантов и кассиров 

специализированных программируемых клавиатур позволяет сделать работу 
пользователей более удобной, безошибочной, а значит и более быстрой.  

Перед началом использования программируемой клавиатуры в ней 
должно быть произведено программирование клавиш одним из двух способов: 

 Самостоятельное программирование пользователем всех клавиш 
программируемой клавиатуры с помощью предварительно 
проинсталлированного программного обеспечения (утилиты) и 
инструкций, предоставляемых поставщиком клавиатуры. Описание этих 
действий в задачи данного Руководства не входит; 

 Загрузка в клавиатуру готовой раскладки из файла, входящего в комплект 
поставки системы «Трактиръ: Front-Office v4.5», и ее последующее 
редактирование в системе с помощью специализированной встроенной 
обработки «Раскладки спец. клавиатур», описанной ниже.  

Для загрузки в клавиатуру готовой раскладки из файла необходимо 
воспользоваться утилитой для программирования, предоставляемой 
поставщиком клавиатуры, и в соответствии с прилагаемой поставщиком 
инструкцией (описанием) утилиты. Описание этих действий в задачи данного 
Руководства не входит. 

Загружаемая раскладка для программируемой клавиатуры, входящая в 
комплект поставки системы «Трактиръ: Front-Office v4.5», имеет вид, 
представленный на рисунке ниже. Расположение и вид клавиш может 
незначительно отличаться от представленных на рисунке (в зависимости от 
поддерживаемой модели клавиатуры).  

 

Клавиши программируемой клавиатуры условно разделены на две секции: 
функциональные (правая часть) и горячие клавиши (левая часть). 
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С помощью функциональных клавиш осуществляется работа с системой 
на рабочих местах официантов-кассиров. Функциональные клавиши дублируют 
экранные кнопки системы и позволяют управлять системой без использования 
стандартной клавиатуры компьютера, мыши и сенсорного экрана. 

«Горячие» клавиши предназначены для быстрого ввода блюд и товаров в 
заказ. Использование «горячих» клавиш позволяет минимизировать затраты 
времени и ошибки операторов при оформлении заказов. 

Список настроенных функциональных клавиш, предусмотренных в 
загружаемой раскладке, их внешний вид и закрепленные за ними действия 
приведены в «Приложении».   

Цифровые клавиши, находящиеся в секции функциональных клавиш, 
служат для ввода числовой информации (например, сумм, количества, кодов 
доступа, выбор по коду). Стрелочные клавиши используются для перемещения 
по спискам и позициям меню, клавиша «Tab» — для переключения между 

элементами диалогов.  

Клавиша «Alt» является регистровой, то есть служит для модификации 
значений других клавиш. Если на функциональной клавише указаны две 
команды, разделенные горизонтальной чертой, то это означает, что верхняя 
команда выполняется при обычном нажатии, а нижняя — при одновременном 
нажатии с клавишей «Alt».  

После загрузки готовой раскладки необходимо произвести назначение 
элементов меню для «горячих» клавиш и внешнее оформление раскладки 
клавиатуры с помощью специализированной встроенной обработки «Раскладки 
спец. клавиатур», как описано ниже. 

Для этого необходимо добавить данную специализированную клавиатуру 
в справочник «Торговое оборудование», как описано в разделе «Торговое 
оборудование», выбрав из списка «Вид оборудования»– «Специализированная 
клавиатура» и наименование поддерживаемой модели из списка «Модель 
оборудования».  

Специализированная клавиатура должна быть подключена к рабочему 
месту системы «Трактиръ: Front-Office v4.5», как показано на рисунке ниже 
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(подключение кабелей и их маркировка контролируются в соответствии с 
описанием, предоставляемым поставщиком специализированной клавиатуры). 

 

 

Обработка «Настройка раскладки специализированной клавиатуры» 

Обработка предназначена для настройки «горячих клавиш» 
программируемых клавиатур. 

Обработка вызывается из меню «Администрирование – Раскладки спец. 
клавиатур» в интерфейсе «Администратор».  

При первом открытии окна обработки в ней не выбрана никакая настройка 
и выводится чистая панель «горячих клавиш» (предназначенная для нее таблица 
в правой части окна будет пустой). 
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Перед выполнением процедуры настройки кнопок в поле «Настройка» 
необходимо указать раскладку спец. клавиатур, выбрав из числа имеющихся, 
либо создать новую.  Каждая раскладка представляет собой соответствующий 
элемент справочника «Торговое оборудование», при этом новый элемент может 
быть создан как непосредственно в справочнике, так и из формы обработки по 
кнопке «Новая» (необходимо будет ввести наименование новой раскладки).  

После выбора или создания новой раскладки становятся доступными 
другие реквизиты диалоговой формы, расположенные на двух закладках. 

 

Закладка «Раскладка» 

На закладке необходимо указать меню, которое будет использовано при 
настройке горячих клавиш (выбирается из справочника «Меню»).  

В группе «Оформление» задаются параметры оформления меню по 
умолчанию (цвет фона, цвет и шрифт текста). 

Закладка «Параметры клавиатуры» 
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В поле «Модель» из справочника «Торговое оборудование» выбирается 
модель клавиатуры, для которой будет производиться настройка. От выбора 
модели зависит внешний вид панели кнопок, к настройке которых вы 
приступаете, размер и количество рядов доступных кнопок (по рядам и 

столбцам). Данные реквизиты подставляются автоматически и для изменения 
недоступны. 

Поля «Управляющая комбинация для перехвата кода» и «Длина кода» 
используются при настройке конкретной клавиши, как описано ниже. 

Таблица в правой части окна диалога настройки будет имитировать 
внешний вид панели кнопок настраиваемой клавиатуры. 

Панель содержит набор кнопок, каждой из которых ставится в 
соответствие одно блюдо или список блюд. Список может соответствовать какой-
либо группе или подгруппе справочника «Меню» или представлять собой 
произвольный набор блюд (если вы хотите по определенной клавише открывать 
список «сокращенного» меню, например, меню завтрака, подаваемого 
посетителям с 8 до 11 часов утра). 

Процесс назначения блюд клавишам происходит следующим образом: 

1. Выберите кнопку на раскладке (щелкните мышью по ячейке таблицы, 
соответствующей кнопке клавиатуры); 

2. На закладке «Раскладка» выберите блюдо из меню либо заполните список 
блюд, который будет выдаваться на экран при нажатии на кнопку 
клавиатуры. Для заполнения списка используются кнопки «Добавить», 
«Подбор», «Удалить» и «Очистить». 

Вы можете включить в список группу справочника «Меню» целиком, 
после чего удалить отдельные элементы кнопкой «Удалить» или 
заменить их другими кнопкой «Изменить». Также к уже 
существующему списку блюд, назначенному на клавишу, вы можете 
произвольно добавлять блюда и группы меню. 

Флаг «Добавлять все позиции сразу» применяется в том случае, если 
для какой-либо кнопки составлен список из более чем одного блюда. 
Если флаг выключен, то по данной кнопке на клавиатуре на экран 
будет выведен список блюд, для выбора одного из них. Если флаг 
включен, то по кнопке в заказ будут добавлены все блюда из списка. 
Например, это может быть удобно для оформления бизнес-ланча 
(комплексного обеда).  

3. В поле выбранной кнопки автоматически отобразится наименование 
выбранного блюда (либо первого из заполненного списка). Для 
редактирования текста воспользуйтесь двойным щелчком мыши по 
ячейке; 

4. При необходимости на закладке «Раскладка» укажите цвет фона, цвет и 
тип шрифта у выбранной ячейки; 

5. На закладке «Параметры клавиатуры» можно указать управляющую 
комбинацию клавиш основной клавиатуры, соответствующую данной 
кнопке спец. клавиатуры;  

6. Выберите следующую кнопку и проведите те же операции. 
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По окончании настройки для записи изменений в базу необходимо нажать 
кнопку «Записать».  

 

Кнопка «Переименовать» позволяет изменить наименование данной 
раскладки, «Удалить» — удаляет данную раскладку из справочника «Торговое 
оборудование», «Очистить» — очищает раскладку «горячих» клавиш, чтобы 
начать настройку заново, «Печать» — выводит готовую раскладку на принтер. 

Настройка сканера штрих-кодов 
Сканеры штрих-кодов в «Трактиръ: Front-Office» могут использоваться 

для авторизации доступа к рабочему месту, для быстрого ввода в заказ штучного 
товара, а также для сканирования кодов маркировки. 

Новое устройство ввода добавляется в справочнике «Торговое 
оборудование» по кнопке «Добавить». 
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В карточке следует указать вид оборудования «Считывающее устройство» 
и выбрать модель из списка поддерживаемого оборудования.  

По кнопке «Параметры» откроется форма «Настройка параметров 
устройств ввода», где следует указать логический номер устройства, порт 
подключения, а затем заполнить необходимые настройки.  
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Для провеврки работы сканера перейдите на закладку «Тест», установите 
флаг «Устройство включено» и отсканируйте штрих-код или марку. Если 
выдается сообщение об отсутствии ошибок и результаты сканирования 
отобразились в окне, то сканер готов к работе.  

 

Далее следует выбрать это устройство в настройках торгового 
оборудования рабочего места, где оно будет использоваться.  

Начиная с релиза 4.5.14.2 в программу добавлена новая 1С совместимая 
обработка версии 10.3.1.2 для работы с устройствами ввода. Для ее 
использования в списке моделей (драйверов) следует выбрать «Сканер штрих-
кодов 1С (Версия 10)».  
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При использовании нового драйвера по кнопке «Параметры» откроется 
форма настроек, аналогичная настройкам ККТ.  

На закладке «Подключение» по кнопке «Параметры» табличная часть 
заполняется параметрами, часть которых заполнена значениями по умолчанию. 
В зависимости от вида устройства и типа подключения следует выбрать нужные 
значения и воспользоваться кнопкой «Тест подключения» для проверки 
введенных настроек.  
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Для проверки работы оборудования на закладке «Тест» установите флаг 
«Устройство включено» и либо произведите тестирование так, как описано 
выше, либо нажмите кнопку «Тест» для открытия окна тестирования.  
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Подробную информацию по работе с этим окном можно найти по ссылке 
https://its.1c.ru/db/metod81/content/7558/hdoc.  

https://its.1c.ru/db/metod81/content/7558/hdoc
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Настройка экранного меню 
 Обработка «Настройка экранного меню» предназначена для настройки 

меню, используемых в интерфейсе «Рабочее место».  

Обработка вызывается в интерфейсе Администратора из меню 
«Администрирование – Настройка экранного меню». 

 

Для начала работы с экранным меню необходимо выбрать настройку из 
числа имеющихся, либо создать новую. 

Настройки меню — это элементы справочника «Торговое оборудование», 
в которых установлен вид оборудования — «Настройка экранного меню».  
Соответствующие элементы справочника «Торговое оборудование» могут быть 
созданы заранее из формы списка справочника, либо непосредственно в 
обработке «Настройка экранного меню».  

В Демо-базе уже содержится набор готовых настроек экранных меню. 

Новая настройка создается по кнопке «Новая».  Откроется окно для ввода 
наименования новой настройки: 
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По кнопке «ОК» будет автоматически создан новый элемент справочника 
«Торговое оборудование» с заданным названием и с видом «Настройка 
экранного меню».  Для переименования имеющейся настройки используется 
кнопка «Переименовать».  

Кнопка «Записать» сохраняет произведенные в настройке изменения, 
«Удалить» — удаляет выбранную настройку из справочника «Торговое 
оборудование», «Закрыть» — закрывает окно редактирования без сохранения 
произведенных изменений.  

В процессе настройки экранное меню в любой момент можно вызвать для 
просмотра и проверки в работе кнопкой «Просмотр». Настройки производятся на 
закладках, состав которых зависит от выбранного способа отображения или 
наличия модуля «Гостеприимство».  

Настройка экранного меню производится по следующему алгоритму: 

1. Выберите способ отображения:  

 

Вариант «Кнопочное меню» может оказаться предпочтительным для 
сенсорного экрана, а «Иерархический список» — для управления с 
помощью клавиатуры. Различие между использованием их в работе более 
подробно описано в разделе «Как заполнить список заказанных блюд и 
напитков».  При этом способ отображения должен соответствовать тому, 
который выбран в настройках рабочего места на странице «Вид меню». 

2. На закладке «Основное» из справочника «Меню» выберите используемое 
для данной настройки меню. Если не включать флаг «Ручная настройка 
раскладки», то будет автоматически сформировано кнопочное меню в 
точном соответствии с иерархической структурой справочника «Меню» и 
с настройками, заданными по умолчанию. Этого уже будет достаточно для 
начала работы с минимумом затрат времени на настройки. 

3. Выберите один из стандартных способов отображения информации на 
кнопках, установив на закладке «Основное» соответствующие флаги и 
способ сортировки;  

4. При необходимости измените заданные по умолчанию параметры 
отображения экранного меню на закладках «Окно», «Кнопки» и «Фикс. 
область»; 

5. При наличии подключенного модуля «Гостеприимство» в настройках вида 
меню становится доступной закладка «Стоп-лист», на которой можно 
настроить отображение в меню позиций, находящихся в стоп-листе; 

6. Если требуется сформировать экранное меню, отличающееся от 
имеющегося справочника «Меню» по своей иерархической структуре, 
составу или наименованиям групп и элементов, то следует на закладке 
«Основная» установить флаг «Ручная настройка раскладки».  После этого 
станет доступным режим редактирования раскладки экранного меню. 

7. Сохраните созданную настройку кнопкой «Записать». 

Ниже описаны перечисленные настройки более подробно.  
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Закладка «Основное». 

 Способ отображения — рассмотрен выше;   

 Сортировка — выбирается способ сортировки из трех возможных 
вариантов: 

 

 «Вывод картинки» и «Вывод текста» — флаги задают способ 
отображения информации на кнопках. По умолчанию, при установленных 
флагах, кнопки имеют следующий вид: 

Кнопка группы справочника 
(папка) 

   

Кнопка элемента справочника 

   

 

Если у групп или элементов справочника «Меню» (на закладке «Прочее») 
были введены картинки, то они будут отображаться на кнопках вместо 
стандартных пиктограмм:  

   

Следующие два флага управляют отображением информации на экранных 
кнопках (картинок и текста): 

 Вывод картинки — при отключенном флаге в экранном меню будут 
отображаться только наименования групп и блюд без картинок, которые 
для них настроены, например: 
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 Вывод текста — при отключенном флаге будут отображаться только 
картинки без подписей (следует иметь в виду, что при отсутствии 
картинок будут отображаться только стандартные пиктограммы, как 
показано выше): 

 

 «единица измерения» и «цена» — флаги становятся доступными при 
установленном флаге «Вывод текста» и управляют отображением на 
кнопках указанной информации из элемента справочника. Если данные 
флаги установлены (или один из них), то кнопки будут иметь вид, 
например:  

 

 Размер — задает способ масштабирования картинки (при установленном 
флаге «Вывод картинки»). Способ масштабирования выбирается из 
выпадающего списка: 

 

 Не показывать пустые папки — при установленном флаге не будут 
отображаться кнопки групп меню, в которых нет вложенных элементов 
или групп следующего уровня.  

Например, если в меню установлен режим «Наличие в продаже» и в 
какой-либо группе нет блюд, доступных в продаже в данный момент, то 
такая группа не будет показана в экранном меню.  

Кроме этого, в экранном меню действует правило: «пропускать уровни 
меню с одним вариантом выбора» (то есть, те группы, в которых для 
выбора имеются только группы следующего уровня, но нет элементов 
меню). Вместо них сразу отображаются кнопки того уровня, которые 
содержат вложенные элементы меню. 

Рассмотрим две последние функции на примерах. 
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Пример 1: В меню имеется группа «Бизнес-ланч», содержащая три вложенные 
группы («Ланч №1», «Ланч №2», «Ланч №3»). Каждая из них, в свою очередь, 
содержит один или несколько элементов меню (например, «Ланч»). 

   

 В экранном меню это будет выглядеть следующим образом: 

 

Пусть в соответствии с настройкой наличия в продаже, сегодня доступна только 
позиция меню «Ланч», находящаяся в подгруппе «Ланч №1», а все позиции в 
остальных подгруппах отсутствуют в продаже. Таким образом, папки «Ланч №2» 
и «Ланч №3» сегодня пустые, и если в настройках экранного меню установить 
флаг «Не показывать пустые папки», то папки «Ланч №2» и «Ланч №3» не 
отображаются.  
Но теперь в группе «Бизнес–ланч» осталась только одна группа для выбора — 
«Ланч №1» (и нет ни одного элемента меню на том же уровне), поэтому вступает 
в действие правило «пропускать уровни меню с одним вариантом выбора». В 
результате, при нажатии кнопки «Бизнес-ланч», следующий уровень будет 
пропущен, и мы сразу «проваливаемся» в группу «Ланч №1» и видим элемент 
меню «Ланч»: 
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Пример 2: Пусть в результате переноса данных из бэк-офисной программы на 
первом уровне меню сформировалась единственная группа «Меню для 
Трактира», в которой находятся все остальные группы меню: 

    

В результате действия правила «пропускать уровни меню с одним вариантом 
выбора», нам не требуется открывать группу «Меню для Трактира», а при 
открытии экранного меню мы сразу «проваливаемся» до второго уровня, где 
отображаются для выбора группы меню:  

         

 Выводить номер страницы — настройка доступна для кнопочного 
меню. Если кнопки меню не помещаются на один экран, то при 
установленном флаге будет отображаться стрелка для перехода на другую 
страницу и отображаться номер текущей страницы из общего количества. 
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 Кнопки по вертикали — при установленном флаге меню будет 
формироваться не строками, а колонками. Например, представленное 
выше меню при установленном флаге будет иметь вид: 

 

В режиме просмотра экранного меню в редакторе щелчком мыши по 
кнопке группы вызывается всплывающее меню. Если установлен флаг «Ручная 
настройка раскладки», то меню имеет вид: 

 

Ручная настройка более подробно описана ниже. Если ручная настройка 
выключена, то меню имеет вид: 

 

С его помощью можно либо войти внутрь группы (действие, эквивалентное 
нажатию экранной кнопки в интерфейсе «Рабочее место», при котором 
открывается группа справочника «Меню»), либо открыть карточку группы в 
справочнике (для просмотра или редактирования). Щелчком на кнопке блюда 
открывается карточка элемента меню. 
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Закладка «Окно» 

Содержит настройки отображения (положение, размер и цвет фона) 
экранного меню в окне заказа в интерфейсе «Рабочее место». 

 

 Форма обслуживания — выбирается из двух возможных значений: 
«Ресторанного типа» или «Предприятия быстрого питания». Выбранная 
форма влияет на состав остальных реквизитов закладки, определяющих 
настройки интерфейса меню; 

 Установить параметры по умолчанию — настройка задает разрешение 
экрана, для которого будут сохраняться параметры экранного меню. 
Выбирается из выпадающего списка.  

 

Разрешение должно соответствовать размеру окна, которое установлено 
для данного рабочего места в «Настройках рабочих мест» в разделе «Тип 
интерфейса»; 

 Встроить в форму заказа — флаг доступен для формы обслуживания 
«Ресторанного типа». При установленном флаге работать с заказами 
можно с постоянно открытым на экране меню. При этом официант может 
чередовать действия по добавлению блюд в заказ с другими действиями 

в заказе, не закрывая меню. При необходимости меню в любой момент 
может быть закрыто для просмотра заказа в максимальном виде; 

 Положение — поле доступно для формы обслуживания «Ресторанного 
типа» и задает положение экранного меню относительно границ окна 
заказа в интерфейсе «Рабочее место». Значение выбирается из списка: 
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 Размер (ШхВ) — задает размеры экранного меню в пикселях, по ширине 
и высоте соответственно. Следует выбирать размеры и положение, исходя 
из известных размеров (разрешения) экрана в интерфейсе «Рабочее 
место». Например, если разрешение экрана составляет 800х600 пикселей, 
то меню с размерами 800х300 будет занимать ровно половину экрана; 

 Подгонять под размер рабочего места — при установленном флаге 
происходит автоматическая подстройка меню под размеры окна рабочего 
места. При отключенной настройке меню в рабочем месте будет 
отображаться так, как вы его видите при настройке по кнопке 
«Просмотр». 

Пример. Было настроено меню под размер окна рабочего места 1920х1080, а 
открываем его в рабочем месте с размерами 1024х768. Ниже слева приведен 
скрин без применения настройки, а справа – с настройкой.  
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Закладка «Кнопки» 

Содержит настройки внешнего вида кнопок экранного меню. 

 

 Размер (ШхВ) — размер кнопки по ширине и высоте в пикселях; 

 Интервал (Г,В) — расстояние между соседними кнопками по горизонтали 
и вертикали в пикселях; 

 Цвет фона — вызывает стандартный диалог выбора цвета для фона 
кнопок; 

Здесь и далее, при настройках цвета любых элементов экранного меню, 
вызывается стандартный диалог настройки цвета в системе 
«1С:Предприятие»: 

 

 Цвет текста — вызывает стандартный диалог выбора цвета для 
отображения текста на кнопках; 
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 Шрифт — вызывает стандартный диалог выбора шрифта: 

 

 

 Масштабировать кнопки — флаг доступен только для кнопочного меню 
и включает возможность пропорционального изменения размеров кнопок 
при изменении размеров меню (на скрине ниже увеличили размер меню с 
включенной настройкой). 
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При снятом флаге изменение размеров окна будет происходить без изменения 
размеров кнопок: 

 

 Пропорциональное изменение размера шрифта — флаг становится 
доступным при включенной настройке «Масштабировать кнопки». При 
включенной настройке масштабирование кнопок будет сопровождаться 
пропорциональным изменением размера надписей на кнопках. Увидеть 
результат применения этой настройки можно только в рабочем месте 
официанта. Например, если используется меню с размерами большими, чем 
размер окна рабочего места, то настройка отработает как на скрине ниже: 
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Закладка «Фикс. область» 

 На закладке задается способ отображения кнопок верхнего уровня (групп 
меню), используемый для удобства работы с иерархическим меню. 

 

Фиксированная область кнопок — это один или несколько рядов кнопок, 
относящихся к группам верхнего уровня иерархии справочника «Меню», 
которые всегда будут оставаться доступными на экране независимо от того, 
какая из групп меню в данный момент открыта. Это позволяет официанту при 
оформлении заказа оперативно переходить из группы в группу для выбора блюд.  

Режим соответствует простейшему варианту работы экранного меню, 
когда при входе в любую группу, содержимое группы раскрывается на все окно 
меню, и кнопки верхнего уровня иерархии становятся временно недоступными, 
например:  

 

В этом случае, для выхода из группы и возврата на предыдущий уровень 
меню следует воспользоваться кнопкой группы, расположенной в левом верхнем 
углу меню (одиночным щелчком мыши либо нажатием кнопки на сенсорном 
экране).  

Флаг «Зафиксировать область кнопок верхнего уровня» включает 
использование данного режима. Если флаг не установлен, то прочие настройки 
становятся недоступны:    

 



«Трактиръ: Front-Office v4.5» Руководство пользователя 

 

520 
 

 

При установленном флаге выводится предупреждение, после принятия 
которого становится доступным выбор следующих реквизитов: 

 

 Положение — задает положение фиксированной области кнопок 
относительно экранного меню с любой из четырех сторон окна. 
Выбирается из списка: 

 

 Кол-во рядов: — задает количество рядов кнопок, которые будут 
зарезервированы под фиксированную область. При задании этого 
параметра следует учитывать фактическое количество групп первого 
уровня в справочнике «Меню» с тем, чтобы они все отображались на 
экранном меню. Если строк окажется недостаточно, то часть кнопок могут 
оказаться недоступными для выбора в меню. 

 Выделить зафиксированную область — флаг, при установке которого 
зафиксированная область может быть зрительно выделена на фоне 
экранного меню. При установленном флаге становятся доступными 
настройки выделения зафиксированной области (тип рамки и цвет фона):  

▪ Рамка — стиль рамки, которой будет выделена область. Выбирается 
из выпадающего списка, 

▪ Цвет фона — вызывается стандартный диалог выбора цвета, которым 
будет закрашена выделенная область. 

Пример: Экранное меню, представленное на рисунке, имеет фиксированную 
область верхнего уровня, положение — сверху, количество рядов — 2, 
выделение рамкой выпуклого стиля и цвет фона — фон формы:    
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Закладка «Стоп-лист» 

Закладка доступна при подключенном модуле «Гостеприимство».  

Реквизиты закладки отличаются в зависимости от выбранного способа 
отображения меню.   

Для кнопочного меню настройки будут иметь вид: 

 

Здесь можно выбрать шрифт и настроить цвет кнопок и текста для позиций 
меню, находящихся в стоп-листе, а также включить для них отображение 
остатка. Если на закладке «Основное» флаг «Вывод текста» не установлен, то 
настройки для текста будут недоступны.  

Для просмотра отображения меню в режиме стоп-листа нажмите 
одноименную кнопку в нижней части формы. При этом остаток выводится для 

всех позиций одинаковый для примера. 

  

Для установленных на скрине выше настроек для стоп-листа, меню будет 
выглядеть следующим образом:  
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Позиции стоп-листа, по которым нет остатка, становятся недоступными 
для выбора. На скрине это блюдо Судак на пару.  

Если требуется скрывать из меню позиции, по которым в стоп-листе 
нулевой остаток, установите флаг «Скрывать позиции без остатка». 

Для списочного меню закладка имеет вид: 

 

Здесь можно установить отображение позиций стоп-листа с остатком и без 
него, а также добавить вывод остатка по ним. 

Например, для представленных на скрине настроек позиции стоп-листа в 

меню будут выглядеть так:  
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Если на закладке «Основное» выбран способ отображения 
«Иерархический список», то закладки «Кнопки» и «Фикс. область» становятся 
неактивными, а закладка «Основное» принимает вид: 

 

Назначение реквизитов аналогично описанным выше. 
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Ручная настройка раскладки 

При установленном флаге «Ручная настройка раскладки» в обработке 
становится доступным режим редактирования раскладки экранного меню. 

 

В этом режиме кнопка «Просмотр» изменяет свое значение на 
«Просмотр/настройка», а ниже дополнительно появляются кнопки для удаления 
и добавления колонок, и кнопка «Очистить раскладку». 

Важно! Если планируется использовать ручную раскладку с фиксированной 
областью, то необходимо установить флаг «Зафиксировать область кнопок 
верхнего уровня» заранее, до начала редактирования кнопок. В противном 
случае, ранее созданная раскладка будет очищена, о чем выводится 
соответствующее предупреждение. То же происходит и при снятии флага 
«Зафиксировать область кнопок верхнего уровня», если он ранее был 
установлен. 
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По кнопке «Просмотр/настройка» открывается форма для редактирования 
экранного меню, содержащая по умолчанию четыре строки и колонки: 

 

Изменение количества колонок происходит автоматически при изменении 
размера окна или размера кнопок. В этом случае настроенные ранее кнопки 
перераспределяются построчно, а пустые ячейки могут либо добавляться, либо 
убираться. 
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Изменять количество колонок можно также кнопками «Добавить колонки» 
или «Удалить колонки». При добавлении колонок открывается форма, в которой 
указывается где и сколько колонок будет добавлено: 

 

 

Аналогично происходит удаление колонок в меню.  

Внимание! При удалении заполненных, а не пустых колонок, они будут 
удаляться со всем содержимым.  

Для начала настройки кнопки экранного меню необходимо щелкнуть по 
ней мышью. Откроется выпадающее меню: 

 

Если кнопка ранее не содержала настроек, то при выборе варианта 
«Изменить» откроется форма настройки кнопки экранного меню. 

Переключатель «Тип кнопки» в ней определяет, что именно будет 
происходить при ее нажатии во время работы официанта в интерфейсе «Рабочее 
место». Соответственно изменяются и настройки в диалоговой форме. 
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Если задан тип кнопки «Позиция меню» — в заказ будет добавляться 
соответствующий элемент меню:  

 

Для выбора элемента меню для данной позиции предназначено поле 
«Привязка», в котором выбирается ссылка на конкретный элемент справочника 

«Меню».   

Группа реквизитов «Оформление» задает индивидуально цвет фона, цвет 
текста и шрифт для данной кнопки, если они должны отличаться от заданных 
для раскладки в целом (указанных на закладке «Кнопки»).  Их назначение не 
отличается от описанного выше для закладки «Кнопки».  

В поле «Образец» можно увидеть, как именно будет выглядеть кнопка в 
экранном меню в соответствии с ранее заданными настройками размера кнопки, 
цвета и шрифта. При этом на кнопку автоматически подставляются 
наименование позиции справочника и/или картинка (если она задана в 
справочнике) в зависимости от установленных флагов на закладке «Основное». 

Если задан тип «Группа из меню», то при заполнении заказа в экранном 
меню сначала будет открываться соответствующая группа справочника «Меню», 
где кнопки экранного меню будут заполнены автоматически, в соответствии с 
содержимым данной группы справочника.  
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В этом случае в поле «Привязка» может быть выбрана любая из групп 
справочника «Меню».  

 

Выбор элементов справочника становится невозможен, о чем выдается 
предупреждение. 

При этом справа вверху дополнительно появляется флаг «Добавлять все». 
Если флаг «Добавлять все» выключен, то по кнопке экранного меню, на экран 

будет выведен список блюд из данной группы для выбора одного из них. Если 
флаг включен, то по кнопке в заказ будут добавлены все блюда из списка. 
Например, это может быть удобно для оформления бизнес-ланча (комплексного 
обеда).  

Если задан тип кнопки «Произвольная группа», то это позволяет 
сформировать произвольную группу блюд или товаров, не связанную с уже 



«Трактиръ: Front-Office v4.5» Руководство пользователя 

 

530 
 

 

имеющимися группами в справочнике «Меню». Это повышает гибкость и 
оперативность формирования экранного меню. 

 

В этом режиме необходимо ввести наименование произвольной группы, а 
также картинки. По кнопке «Образец, выбор картинки» открывается 
стандартный диалог выбора картинок из числа имеющихся графических файлов. 

Произведенные настройки экранной кнопки необходимо записать кнопкой 
«ОК». 

После настройки кнопки произвольной группы, необходимо настроить 
содержимое группы. Для этого щелчком мыши по кнопке группы вызывается 
дополнительное меню:  

  

В нем необходимо выбрать команду «Войти внутрь», после чего в 
экранном меню открывается следующий подуровень, и становится доступной 
настройка кнопок для элементов данной группы. Настройка кнопок внутри 
произвольной группы производится аналогично описанному выше. 

Команда «Изменить» открывает для редактирования диалоговую форму, 
как и при создании новой настройки. 

Команда «Очистить» — очищает настройку данной кнопки. 



Работа менеджера в системе 

 

 

 

531 
 

 

Для выхода обратно на главный уровень служит кнопка с названием 
группы, которая автоматически появляется в левом верхнем углу экранного 
меню: 

 

Контекстное меню для нее имеет вид: 

 

Если используется фиксированная область, то есть был установлен флаг 
«Зафиксировать область кнопок верхнего уровня», то команда «Войти внутрь» в 
дополнительном меню кнопок верхнего уровня отсутствует. Для входа в группу 
достаточно щелкнуть мышью по ее кнопке. Содержимое группы открывается для 
редактирования под зафиксированной областью (место вывода содержимого 
группы зависит от выбранной настройки «Положение» на закладке «Фикс. 
область»). 

Во всех контекстных меню присутствует команда «Объединить». Она 
позволяет создавать кнопки увеличенного размера, объединяя несколько 
соседних кнопок в прямоугольную область, подобно работе с электронными 
таблицами. Для этого необходимо: 

1. Щелкнуть по начальной кнопке прямоугольной области (находящейся в 
любом из углов будущей увеличенной кнопки); 

2. Выбрать в контекстном меню команду «Объединить». Начальная кнопка 
выделится другим цветом; 

3. Переместить указатель мыши и навести его на конечную кнопку 
прямоугольной области (противоположную по диагонали будущей 
увеличенной кнопки), как показано на рисунке ниже, и еще раз щелкнуть 
мышью.  

 

В результате появится увеличенная кнопка: 
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После этого следует произвести «привязку» полученной кнопки, как 
описано выше. Меню с увеличенными кнопками позволяет, например, получить 
следующий вид: 

 

В контекстном меню у увеличенной кнопки добавляется команда 
«Разъединить». Она используется при необходимости удаления увеличенной 
кнопки и возврата к обычным. 

 Для ручной настройки раскладки доступны все те же операции по 
настройке окна, кнопок и фиксированной области, как описаны выше. 

Готовая настройка сохраняется кнопкой «Записать» в диалоговой форме 
настроек экранного меню. 

Печать этикеток и ценников 
Этикетки и ценники могут быть распечатаны как из рабочего места 

официанта (Режим администратора – Дополнительные функции – Печать 
этикеток), так в интерфейсе администратора с помощью обработки «Печать 
этикеток и ценников», вызываемой из меню «Администрирование».  

Печать этикеток и ценников возможна на рабочем месте, где подключен 
один из модулей: «Гостеприимство», «Доставка» или «Кухня».  

По умолчанию место реализации заполняется основным местом 
реализации из общих параметров и указанным для него типом цен. Если у места 
реализации тип цен меняется по расписанию, то будет подставлен тот тип цен, 
который действует на момент открытия обработки. Цены берутся на указанную 
дату и время.  

Указание макета и принтера для печати являются обязательными для 
заполнения реквизитами и выбираются из соответствующих справочников.  
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В РИБ обработка по умолчанию открывается с настройками центральной 
базы. По гиперссылке в правом верхнем углу формы можно сменить 
информационную базу. При выборе периферийной информационной базы 
настройки в шапке формы очищаются и по кнопке «Заполнить по настройкам 
рабочего места» будут доступны для выбора только настройки рабочих мест 
указанной базы.  

После указания настроек табличную часть нужно заполнить товарами, для 
которых будут печататься этикетки или ценники. Товары можно добавлять из 
справочника «Меню» кнопками «Добавить» или «Подбор», по штрих-коду 
кнопкой  или непосредственно сканированием штрих-кода товара. 

 Добавить можно только товары тех видов меню, которые используются в 
указанном месте реализации.  
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Заполнение подбором возможно двумя способами:  

 по позициям меню — заполнение отдельными позициями или группами 
меню, 

 по видам меню — всеми имеющимися в меню элементами (для выбора 
будут доступны виды меню, соответствующие выбранному месту 
реализации). 

Если при этом установить флаг «Только в продаже», то табличная часть 
будет заполняться только теми позициями, которые на момент печати имеются в 
продаже.  

 

При заполнении по кнопке «Подбор», если выбирается папка, 
включающая в себя другие папки, то выдается вопрос: 
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По кнопке «Да» в таблицу товаров будут загружены все позиции из всех 
вложенных папок.  

При заполнении табличной части по кнопке «Добавить» или по штрих-
коду позиции меню добавляются вне зависимости от наличия в продаже.  

Признак наличия в продаже отображается в одноименной колонке.   

Колонка «Фирма» заполняется основной фирмой места реализации, если 
она там указана. Иначе колонка остается пустой. Фирму можно указать или 
изменить непосредственно в строке табличной части.  

 

Если список товаров уже заполнен, то при смене места реализации или 
изменении рабочего места, где указано другое место реализации, будет выдано 
предупреждение:  

 

Если в РИБ для информационных баз были заполнены таблицы товаров, 
то при переключении между базами эти списки будут восстанавливаться до тех 
пор, пока открыта обработка печати.  
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Если отдельные позиции надо исключить из печати, то в левой колонке 
следует снять с таких позиций флаг либо удалить эти строки, используя кнопку 
«Удалить» в панели инструментов табличной части. 

  

Заполнение обработки возможно также из ранее сохраненных настроек. 
При этом признак наличия в продаже по загружаемым из настроек позициям 
меню будет обновлен в соответствии с актуальным значением.  

 

Если при сохранении настроек был установлен флаг «Использовать при 
открытии», то при открытии обработки будут сразу загружаться 
соответствующие настройки.  
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По кнопке «Печать» откроется предварительный просмотр 
сформированных этикеток или ценников.  

 

Обратите внимание, что этикетки 37х25 (с ценой и без цены) и 58х60 
выводятся на печать только для товаров, у которых в карточке указан штрих-
код.  

О настройке макетов этикеток и ценников читайте в разделе Внешние 
печатные формы. 
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Групповая обработка справочников и документов 
Для удобства выполнения ряда однотипных действий при работе с 

большинством справочников и документов системы предусмотрена обработка 
«Групповая обработка справочников и документов». 

Вызывается обработка из меню «Администрирование». 

В поле «Обработать» выбирается справочник или вид документов для 
обработки. Если обработка вызывается из справочника или списка документов, 
то это поле заполняется автоматически. 

 

  Доступные для обработки реквизиты и действия зависят от объекта 
обработки.  

Групповая обработка имеет две закладки. 

Закладка «Настройка»  

На закладке задаются параметры отбора для формирования списка 
элементов справочника или документов для обработки. После ввода параметров 
отбора по кнопке «Заполнить» список заполняется на закладке «Обработка». 
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Закладка «Обработка»  

На закладке заполняется список элементов выбранного справочника или 
вида документов для выполнения дальнейших действий:  

 

Участвующие в обработке объекты следует отметить в списке флагом, а 
затем в нижней части формы выбрать необходимое действие. 

 Доступное действие выбирается из выпадающего списка. Перечень 
доступных действий различается для разных объектов обработки. 
Дополнительно к действию может быть выбран соответствующий ему параметр. 

Для всех объектов доступны два основных действия: «Пометка удаления» 
и печать справочника или реестра документов.  

 

Если выбрано «Пометка удаления», то далее действие определяется 
выбором параметра: «Да» — пометить на удаление выбранные документы 
(элементы справочника), «Нет» — снять пометку для выделенных документов 
(элементов справочника).   
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Для некоторых документов доступны также действия по групповому 
проведению или отмене проведения выделенных документов. 

Самый большой список действий доступен для справочника «Меню». Так, 
используя обработку, можно для групп или элементов меню установить скидку, 
время приготовления, изменить категорию или группу печати, установить 
наличие в продаже и многое другое.  

 

При выборе таких действий как «Корректировка себестоимости», 
«Корректировка цены» и «Корректировка штрих-кодов» производится 
корректировка по соответствующей номенклатуре.  

На представленном ниже рисунке для выбранных элементов меню 
обработкой будет установлена группа специфик «Для мороженого».  

 

На выполнение обработка запускается по кнопке «Выполнить».  

Подключение внешних отчетов и обработок 

Общие сведения 

Система «Трактиръ: Front-Office v4.5» обеспечивает возможность 
некоторого расширения функционала системы и управления интерфейсом 
«Рабочее место» без вмешательства в саму конфигурацию за счет использования 
автоматически подключаемых внешних отчетов, обработок и печатных форм. 
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Например, с помощью внешних обработок можно формировать дополнительные 
отчеты, выполнять процедуры обмена данными с другими приложениями или 
конфигурациями «1С:Предприятия», производить управление внешними 
устройствами и т.д.  

Примечание: Внешние обработки могут быть написаны силами самого 
пользователя (для чего требуется владение программированием в системе 
«1С:Предприятия 8.3» и знание текущей конфигурации  «Трактиръ: Front-Office 
v4.5»), либо выполнены на заказ сторонними разработчиками, имеющими 
соответствующую квалификацию.  

В системе «Трактиръ: Front-Office v4.5» предусмотрены следующие 
варианты использования подключаемых внешних обработок: 

 Выполнение внешней обработки во время регламентной процедуры 
открытия/закрытия смены; 

 Добавление кнопки в меню «Режим администратора» и назначение ей 

соответствующей внешней обработки; 

 Добавление внешней обработки с предопределенным именем 
ДопУправление.epf, помещаемой в каталог локальных настроек или в саму 
базу.   С помощью данной обработки можно изменять внешний вид 
интерфейса «Рабочее место» без изменения конфигурации; 

 Любую обработку, имеющуюся в конфигурации, можно сохранить в 
каталог локальных настроек или в базу и использовать как внешнюю, 
отредактировав ее в соответствии с пожеланиями пользователя. 

Рассмотрим перечисленные варианты более подробно. 

Каталог подключаемых внешних обработок 

Каталог подключаемых внешних обработок и папка справочника 
«Внешние обработки», откуда будут браться внешние обработки для 
подключения, указываются в интерфейсе администратора в форме «Настройка 
общих параметров системы» на закладке «Прочее»: 

 

Обработка при открытии/закрытии смены 

Для настройки выполнения внешней обработки при открытии или 
закрытии смены необходимо выполнить следующее: 
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1. Открыть в интерфейсе администратора форму «Настройка рабочих мест» 
раздел «Открытие смены» либо «Закрытие смены» (процедуры настройки 
в обоих случаях идентичны); 

2. В списке выполняемых действий щелкнуть мышкой по кнопке «Добавить» 
и выбрать из выпадающего списка действие «Внешняя регламентная 
обработка»; 

3. Откроется окно выбора файла внешней обработки. Заполненная строка 
действия должна иметь вид: 
<Регламент:><путь><имя_файла_обработки.epf>; 

4. Задать способ выполнения действия (с запросом или без) щелчком по 
кнопке выбора справа от пиктограммы запроса;  

5. При необходимости изменить порядок действий в списке с помощью 
кнопок со стрелками. Например, для выполнения внешней обработки 
может иметь принципиальное значение, чтобы текущая смена при этом 
была открыта.  

Таким образом, строка внешней обработки должна находиться после 
строки действия «Открытие смены» (либо до строки «Закрытие смены), 
как показано на рисунке: 

 

Внимание! Подключаемая внешняя обработка должна удовлетворять 
следующим условиям: 

1. В обработке должны быть предусмотрены два реквизита с типом «Строка»: 

«ОписаниеРезультата» и «ОписаниеРезультатаПодробно».   
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Например:  

    
2. Модуль объекта обработки должен содержать экспортную функцию 

«ВыполнитьДействие()».  

Обращение к экспортной функции производится, например, строкой вида:   

«Результат = Обработка.ВыполнитьДействие();»  

Примером такой внешней обработки может служить обработка для 
рассылки СМС-оповещений при открытии/закрытии смены (используется при 
наличии модуля «Безопасность и контроль»). С ее помощью ответственный 
сотрудник или владелец заведения может быть дистанционно оповещен СМС-
сообщением, например, о времени открытия смены и составе работающих 
сотрудников, а при закрытии  смены получит СМС-сообщение с основными 
показателями работы заведения за прошедшую смену. В комплект поставки 
включен пример указанной   обработки, который может быть использован в 
качестве образца для дальнейшего редактирования в «Конфигураторе», как 
было описано выше. 

Кнопка для Режима администратора 

Для подключения внешней обработки в меню «Режим администратора» 
необходимо выполнить следующее: 

1. Открыть в интерфейсе администратора форму «Настройка рабочих мест» 
раздел «Прочее»; 
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2. Установить флаг «Подключить возможность выполнения внешней 
обработки». Становятся доступными поля для ввода названия и выбора 
файла; 

3. Ввести название, которое будет отображаться на дополнительной кнопке; 

4. Выбрать файл внешней обработки, либо ввести его имя (с указанием 
полного пути) и сохранить настройки. 

При следующем запуске данного рабочего места в меню «Режим 
администратора» появится дополнительная кнопка с заданным названием, по 
которой запускается указанная внешняя обработка. 

Для запуска внешней обработки у сотрудника должны быть установлены 
соответствующие права. 

Внешняя обработка должна удовлетворять тем же условиям, что описаны 
выше. 

Дополнительное управление 

В конфигурации предусмотрено использование внешней обработки с 
предопределенным именем «ДопУправление.epf».  

Данная обработка позволяет изменять внешний вид интерфейса «Рабочее 
место» без изменения конфигурации (например, убрать видимость тех или иных 
кнопок в главной форме или в журнале заказов и пр.), а также получать 
управление в предопределенных точках входа при работе конфигурации.   

Например. Чтобы сделать невидимой кнопку «Режим администратора» в 
главной форме, обработка может содержать строки, приведенные ниже:   

Если ЗаголовокФормы = "ГлавнаяФорма" Тогда 

  ЭлементыФормы.КнопкаРежимАдминистратора.Видимость = Ложь; 

КонецЕсли; 

Файл внешней обработки должен иметь унифицированное название 
«ДопУправление.epf» и находиться либо в каталоге локальных настроек (для 
этого следует указать путь к нему на локальном диске) или храниться в базе 1С 
(для этого в поле «В базе 1С» указывается папка справочника «Внешние 
обработки» откуда будет вызываться обработка). Второе удобно использовать 
при работе с несколькими рабочими местами. После этого, при работе в 
интерфейсе «Рабочее Место», в момент открытия любой формы в указанном 
месте будет производиться поиск внешней обработки с данным именем и ее 
запуск на выполнение, при этом сначала идет поиск в базе 1С, а затем в 
локальном каталоге. Если обработка не будет найдена, то ее запуска не 
произойдет.  

В комплект поставки включен пример заполненной внешней обработки 
«ДопУправление.epf» с необходимыми комментариями и пояснениями. Данный 
файл находится в дистрибутиве в папке «Примеры внешних обработок». Для его 
использования необходимо открыть данную внешнюю обработку в 
«Конфигураторе», внести в нее необходимые изменения и сохранить файл.  

Внимание! Для написания или редактирования внешней обработки необходимо 
знание языка программирования «1С: Предприятия 8», и понимание работы 
конфигурации «Трактиръ: Front-Office v4.5».    
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Внешние обработки 

В «Трактиръ: Front-Office v4.5» предусмотрена возможность 
«подстановки» внешней обработки вместо любой из обработок, встроенных в 
типовую конфигурацию. 

Это позволяет производить изменения в обработках в соответствии с 
пожеланиями пользователя, не внося при этом изменений в типовую 
конфигурацию. Тем самым сохраняется возможность поддержки и обновления 
типовой конфигурации в штатном режиме. 

Для этого необходимо: 

1. В Конфигураторе сохранить интересующую обработку из состава 
конфигурации «Трактиръ: Front-Office v4.5» в качестве внешней 

обработки. Внешняя обработка должна иметь то же имя, которое имеет 
исходная обработка в конфигурации «Трактиръ: Front-Office v4.5»; 

2. В Конфигураторе произвести редактирование данной внешней обработки 
в соответствии с пожеланиями пользователя; 

3. Поместить отредактированную внешнюю обработку в каталог локальных 
настроек. 

В момент вызова любой обработки конфигурации «Трактиръ: Front-Office 
v4.5» производится проверка в каталоге локальных настроек на наличие файла 
внешней обработки с тем же именем, что и у вызываемой обработки. Если такая 
обработка обнаружена, то производится запуск ее на выполнение вместо 
встроенной обработки.  

Внешние печатные формы 

В конфигурации предусмотрена возможность подключения внешних 
печатных форм, редактируемых пользователем. Для хранения списка печатных 
форм предназначен справочник «Печатные формы».  

Вызывается из меню «Администрирование – Внешние отчеты и обработки 
– Печатные формы».  

Справочник содержит несколько групп макетов печатных форм. Их 
названия соответствуют вызываемым обработкам, имеющимся в конфигураторе.  

 



«Трактиръ: Front-Office v4.5» Руководство пользователя 

 

546 
 

 

 ПечатьЗаказа — в группе хранятся макеты для печати нефискальных 
документов, например, счета или марки; 

 ПечатьИзМакетов — группа используется для хранения макетов для 
печати ценников, этикеток и т.п.; 

 ПечатьЧека — группа содержит макеты для печати фискальных 
документов; 

 Товары — содержит список печатных форм для печати меню 
(вызываемых из справочника «Меню» по кнопке «Печать»). 

Для возможности использования отредактированных макетов из 
обработок «ПечатьЗаказа», «ПечатьЧека» и «ПечатьИзМакетов» требуется 
подключение одного из модулей: «Гостеприимство», «Доставка» или 
«Кухня». При отсутствии модуля будут использоваться типовые макеты 
печатных форм.  

Рассмотрим работу со справочником на примере создания 
пользовательских макетов этикеток на товары на основе предустановленных в 
конфигурации макетов. 

Для создания собственного макета этикетки выполните следующее: 

1. В справочнике «Печатные формы» войдите в группу 
«ПечатьИзМакетов» и создайте в ней новый элемент (кнопкой «Добавить»). В 
открывшейся диалоговой форме задайте наименование элемента справочника: 

 

2. В табличной части формы кнопкой «Добавить» введите новую строку 
и задайте имя новому макету печатной формы (под этим именем он будет 
выбираться в настройках рабочего места). Может быть введено несколько 
макетов: 
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3. Нажмите кнопку «Открыть макет». В шапке окна «Макет печатной 
формы» нажмите «Загрузить макет» и выберите один из предустановленных 
макетов меню. 
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При необходимости отредактируйте табличную форму и запишите ее (на 
предустановленный в конфигурации макет эти изменения не повлияют). 

 

Редактировать процедуру не требуется. Макеты этикеток используют для 
заполнения текст, введенный у элементов справочников «Меню» и «Специфики» 
на закладке «Прочее» в поле «Дополнительная информация». 

Созданный макет этикетки будет доступен для выбора в «Настройках 
рабочих мест» на странице «Доставка – Печать этикеток» (как описано ниже в 
разделе Модуль ДОСТАВКА). 
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Отпечатанная этикетка может иметь вид: 

  

Рассмотрим создание пользовательского макета для печати фискальных 
документов, например, чека. 

Последовательность действий в этом случае аналогична созданию макета 
этикеток, но следует учитывать, что если этикетку или ценник пользователь 
может выбирать сам, то фискальные и нефискальные документы (ПечатьЧека и 
ПечатьЗаказа) печатаются без участия пользователя. Поэтому при создании 
макета важно, чтобы его название соответствовало названию в конфигурации, 
иначе программа не сможет его найти.  
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Итак, в группе «ПечатьЧека» справочника «Печатные формы» создаем 
новый элемент и в поле «Наименование» из выпадающего списка выбираем 
макет, который хотим изменить.  

 

Затем в табличной части вводим новую строку и нажимаем кнопку 
«Открыть макет». 

 

В шапке окна «Макет печатной формы» нажмите «Загрузить макет». Будет 
загружен макет, указанный в поле «Наименование».  
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Макет разделен на области (их названия обозначены в левой колонке), 
каждая из которых содержит строки с данными и их параметрами. 

В колонке «Данные» содержатся все данные, которые возможно вывести 

на печать, а также указаны условия, при которых эти данные будут печататься. 
Здесь есть доступ ко всем функциям и переменным конфигурации.  

Настройка макетов для фискальных документов имеет свои особенности, 
поскольку к таким документам есть определенные требования. Поэтому к 
предопределенным данным мы можем добавлять какую-либо дополнительную 
информацию, которая будет печататься, например, на чеке. 

Так в разделе «ЧекШапка» можно задать строки, которые будут 
печататься перед табличной частью, которая передается в кассовый аппарат, а 
в разделе «ЧекСтрокаТовар» можно добавлять информацию о товаре, которая 
будет печататься после фискальной строки. Например, размер скидки на товар.  

Макеты для фискальных документов будут печататься с учетом настроек, 
заданных для рабочего места в разделе «Оплата заказа и печать чека». 
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Для нефискальных документов, например, счета, каждый раздел макета 
отвечает за печать следующих данных: 

 СчетШапка, СчетШапкаПодвал — данные для печати в шапке счета; 

 СчетТекущаяСтрока — предопределенная строка, например, которая 
будет использоваться для визуального разделения частей в счете; 

 СчетСтрокаТовар — данные по товарам; 

 СчетСтрокаСпецифика — данные по спецификам, которые применялись к 
товарам заказа; 

 СчетСтрокаСкидка — данные обо всех скидках, используемых в заказе; 

 СчетСТрокаНДС — данные по НДС; 

 СчетСтрокаГруппаОплаты — применяется при использовании в заказе 
нескольких групп оплаты; 

 СчетПодвал1ч — данные по общей сумме к оплате, размеру предоплаты и 
т.п.; 

 СчетСтрокаПротокол — данные по оплате; 

 СчетПодвал2ч — информация по вариантам оплаты, остатку на счете и 

т.п.; 

 СчетОтель — используется при синхронизации с «1С Отель»; 

 СчетШК — настраивается печать штрих-кода. 

Чтобы какие-либо данные не выводились на печать — просто удалите 
строки с ними. Макет счета печатается построчно, поэтому для печати пустой 
строки в ней нужно поставить какой-либо не очень заметный символ.  

В колонке «Параметры» задаются параметры форматирования строки 
данных. Если эту ячейку оставить пустой, то будут использоваться параметры, 
заданные в свойствах соответствующей ячейки данных (если печатное 
устройство эту возможность поддерживает).  
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После завершения редактирования макета его нужно сохранить. 

Следует также отметить, что для макета счета, на печать будут 
передаваться данные с учетом настроек, заданных пользователем для рабочего 
места в разделе «Печать счета». 
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Однако, если в макете печатной формы удалить какие-то строки, которые 
соответствуют настройкам рабочего места, то эти данные печататься не будут. 

Возможна также печать этикеток и ценников в интерфейсе 
администратора из меню Администрирование с помощью одноименной обработки 
(при подключении одного из модулей: «Гостеприимство», «Доставка» или 
«Кухня»). 

 

 

Журнал регистрации 
Журнал регистрации представляет собой типовой механизм системы 

«1С:Предприятие 8.3», позволяющий администратору или менеджеру системы 
«Трактиръ: Front-Office v4.5» контролировать и анализировать работу 
пользователей в системе, включая ошибки пользователей или сбои в работе 
оборудования. 

Журнал регистрации содержит список событий, под которыми понимается 
запись, сделанная системой автоматически в процессе какого-либо действия 
пользователя. Например, событиями в системе «1С:Предприятие 8.3» являются: 
подключение пользователя к системе,  запись документа, проведение документа, 
изменение элемента справочника и т. д. Каждая строка списка соответствует 
отдельному событию, записанному в журнал регистрации. Детальное описание 
работы с журналом регистрации содержится в документации по 
«1С:Предприятию 8.3» и во встроенной справочной системе, поэтому в 
настоящем «Описании» подробно не рассматривается. 

Однако, особенностью системы «Трактиръ: Front-Office v4.5» является 
наличие в ней двух режимов работы: режима настройки, условно называемого 
«Администратор» (работающего со стандартным интерфейсом «1С:Предприятия 
8.3»), и режима эксплуатации (со специально разработанным для него 
интерфейсом «Рабочее место»).  
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При этом, если все операции с объектами «1С» в интерфейсе 
«Администратор» записываются в журнал регистрации как обычно, то операции 
с объектами «1С» в интерфейсе «Рабочее место» в стандартный журнал 
регистрации не попадают. В связи с этим в системе «Трактиръ: Front-Office v4.5» 
предусмотрена дополнительная возможность записи этих событий в журнал 
регистрации средствами самой системы «Трактиръ: Front-Office v4.5». Это такие 
события, как: авторизация, открытие и закрытие кассовой смены, действия с 
заказами и их оплата, формирование отчетов на Рабочем месте, обмен данными, 
ошибки идентификации карт доступа, ошибки ККМ и т.д.   

Ниже кратко описаны особенности работы с «Журналом регистрации» в 
системе «Трактиръ: Front-Office v4.5». 

«Журнал регистрации» вызывается в интерфейсе «Администратор» из 
меню «Сервис –  Журнал регистрации».  
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Чтобы в журнале регистрации установить отбор событий по рабочему 
месту, пользователю, официанту и др., необходимо воспользоваться имеющейся 

в журнале кнопкой «Установить отбор» . Откроется окно настроек «Отбор»: 

 

На закладке «Основные» необходимо правильно выбрать пользователя и 
компьютеры (рабочие места системы). Чтобы видеть события, 
зарегистрированные на определенном рабочем месте, необходимо выбрать 
соответствующее ему имя пользователя (например, «Рабочее место») и 
компьютер, либо установить отбор по всем. Если выбрать только пользователя 
«Администратор», то события, зарегистрированные в интерфейсе «Рабочее 
место», отображаться не будут. 

В поле «События» можно выбрать типы событий и события, которые будут 
отображаться в журнале. Помимо стандартных событий системы 
«1С:Предприятие 8.3» в ней будут присутствовать типы событий и события, 
характерные только для работы в системе «Трактиръ: Front-Office v4.5» в 
интерфейсе «Рабочее место».  Остальные действия в окне отбора не отличаются 
от описанных в документации к системе «1С:Предприятие 8.3». 
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На закладке «Данные» можно установить отбор по конкретному объекту 
или по строке представления объекта.  

 

Выбор метаданных (из числа отмеченных) производится либо по типу и 

номеру объекта, либо по подстроке наименования (если тип документа не может 
быть конкретно указан). Тип объекта метаданных выбирается по кнопке выбора 
справа от поля «Данные»:  
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При следующем нажатии на кнопку выбора можно в открывшемся окне 
выбрать из списка конкретный объект (например, заказ официанта с требуемым 
номером из списка заказов). После установки отбора нажмите на кнопку «ОК» 
для просмотра журнала. 

По каждой строке журнала возможно получение расшифровки 
представленной в нем информации.  

Двойной щелчок мыши по выбранной строке журнала в поле «Событие» 
открывает для просмотра окно со служебной информацией о данном событии: 

 

По кнопке «Открыть данные для просмотра» в панели инструментов 
журнала событий можно открыть окно объекта (например, документа или 
элемента справочника).  

Так, например, при двойном щелчке по наименованию объекта «Заказ» 
откроется форма документа «Заказ», аналогично открытию заказа из журнала 
«Список заказов» и т.д.  

Подключение платежных систем 

Общие сведения 

 «АТОЛ: Драйвер платежных систем» — программная компонента, 
предназначенная для организации взаимодействия кассового ПО с платежными 
системами. Для его реализации в системе устанавливается специальное 
банковское ПО (авторизационный сервер), которое будет взаимодействовать с 
кассами и обеспечивать централизованную связь с банком. На рабочие станции, 
связанные с кассами, необходимо установить считыватель магнитных карт и, при 
необходимости, PIN-Pad (ПИН-клавиатуру).  
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Настройка работы с «Драйвером платежных систем» 

Для обеспечения работы с Драйвером платежных систем платежная 
система должна быть введена в справочник «Торговое оборудование» (работа со 
справочником подробно описана в разделе «Настройка оборудования и рабочих 
мест»).  

 

При заполнении формы «Параметры ТО» необходимо выбрать из списка 
вид оборудования: «Платежная система»: 

 

Модель оборудования подставляется по умолчанию: «Поддержка 
драйвера фирмы Атол». Указание внешней обработки по обслуживанию не 
требуется (флаги должны быть сняты). 

Для перехода к окну настройки «АТОЛ: Драйвер платежных систем» 
необходимо выбрать профиль (если он задан) и нажать кнопку «Параметры».  
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Откроется окно «Настройка параметров платежной системы», в котором 
можно выбрать номер логического устройства, для которого будет производиться 
настройка свойств, и нажать кнопку «настройка свойств».  

 

Откроется окно «Свойства» драйвера платежных систем:  

 

Данное окно представляет собой визуальную страницу свойств, 
предоставляемую разработчиком — компанией «АТОЛ-Технологии».  Описание 
настроек данной страницы приведено в документации, прилагаемой к «АТОЛ: 
Драйвер платежных систем». Ниже описаны некоторые элементы, которые 
необходимо проконтролировать для обеспечения правильной работы системы. 
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Добавление нового наименования производится по кнопке «+». 
Открывается окно ввода наименования: 

 

Логический номер устройства, при этом, автоматически увеличивается на 
единицу, а выбор между ранее введенными логическими устройствами 
производится из выпадающего списка. 

Изменение наименования выбранного логического устройства 
производится по кнопке «·», а удаление — кнопкой «Х». 

Тип АС (авторизационного сервера) выбирается из выпадающего списка. 

Установка флага «Идентификация по пин-коду» производится, если банк 
требует подключения ПИН-клавиатуры для идентификации владельца карты. 
Установка флага «Идентификация по подписи» позволяет производить печать 
подписи владельца на слипе для визуального сличения подписи клиента 
кассиром. 

Флаг «Клавиатурный ввод карты» в системе «Трактиръ: Front-Office v4.5» 
не поддерживается и при попытке его установить система выдает 
предупреждение: 

 

Кнопка «Слип» открывает окно редактирования, позволяющее задавать 
текст, печатаемый в заголовке и подвале слипа (банковского чека), помимо 
служебной информации, формируемой драйвером автоматически.  
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Кнопка «Параметры АС…» открывает окно настройки параметров 
авторизационного сервера: 

 

В окне «Параметры АС…» можно настроить, среди других параметров, 
кодовую страницу, применяющуюся драйвером для обмена информацией с 
банком, и параметры ПИН-клавиатуры (по кнопке «PIN-пад…»: 

 

Для подключения драйвера платежных систем на рабочем месте 
необходимо открыть форму «Настройка рабочих мест» на странице «Банковская 
платежная система»: 

 

 

На этой странице необходимо: 
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 включить флаг «Подключена банковская платежная система»,  

 выбрать платежную систему из справочника «Торговое оборудование», 

 в поле «Номер терминала» указать логический номер выбранной системы, 

 выбрать принтер для печати слипов (банковских чеков), 

 указать необходимое количество копий слипа и отчета. Для отмены печати 
слипа или отчета следует установить флаг «Не печатать».  

Подключение дисплея QR-кодов 
Дисплей QR-кодов предназначен для приема оплаты через систему 

быстрых платежей. Прибор устанавливается рядом с кассой. Когда кассир 
производит оплату заказа через систему быстрых платежей — автоматически 
генерируется QR-код. Сгенерированный код отображается на дисплее. 
Покупатель считывает его смартфоном и оплачивает покупку в мобильном банке. 

Для начала использования дисплея QR-кодов нужно создать в 
справочнике торгового оборудования новый элемент с видом оборудования 
«Дисплей покупателя» и драйвером «1С:Дисплей покупателя».  

 

Далее по кнопке «Параметры» перейдите в форму настроек и на закладке 
«Подключение» нажмите кнопку «Параметры» — таблица заполнится 
параметрами подключения для дисплея покупателя. Установите их значения и 
нажмите кнопку «Тест подключения». 
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Будет выдана форма «Служебные сообщения» с информацией о 
подключенном устройстве.  

Для тестирования возможностей устройства на закладке «Тест» включите 
флаг «Устройство включено». Заполните нужное поле данными и нажмите 
«Вывести». В зависимости от возможностей дисплея на нем может быть выведен 
текст, код, картинка или статус.  
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Настройка перенаправления печати 

Общие сведения 

В конфигурации «Трактиръ: Front-Office v4.5» существует возможность 
перенаправления печати (марок, счетов, QR-кодов и кассовых чеков) в 
зависимости от того, на какое посадочное место оформлен заказ.  

Данная возможность особенно удобна для мобильных рабочих мест 
официанта, когда с одного устройства принимаются заказы в разных зонах или 
залах обслуживания. Например, официант, обслуживающий и летнюю площадку 
и основной зал, сможет распечатать гостю счет на принтере, ближайшем к его 
столику. 

Для этой цели предусмотрен особый тип настройки рабочего места 
«Настройка перенаправления печати», единственным назначением которой 
является хранение настроек перенаправления печати и выбора ККТ, как 
рассмотрено далее. 

Перенаправление печати принтеров 

Для настройки перенаправления печати марок, счетов и QR-кодов 
необходимо: 

1. Ввести новое рабочее место; 
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2. На странице «Наименование, профиль входа» задать наименование, 
выбрать тип рабочего места «Настройка перенаправления печати» и место 
реализации. Указание профиля входа (рабочей станции и имени 
пользователя 1С) для нее не требуется; 

  

3. Заполнить страницу «Торговое оборудование (Принтеры марок)». 

В таблице «Перенаправление печати марок» указать принтеры, которые 
планируется использовать для перенаправления печати марок 
(ближайшие или более удобные для той группы посадочных мест, для 
которой предназначается данная настройка), в разрезе групп печати: 

 

4. На странице «Печать счета» указать принтер счетов, отличный от 
заданного по умолчанию:  



Работа менеджера в системе 

 

 

 

567 
 

 

 

5. Также, на странице «Оформление заказа - iRECA: Гость» можно для 
удобства пользователей мобильного приложения «iRECA: Гость» указать 
ближайший к данной группе посадочных мест принтер для печати QR-кода 
заказа: 

 

6. Записать настройку. 

Далее, заполненную настройку перенаправления печати необходимо 
указать в карточке группы посадочных мест. После этого все заказы на 
посадочных местах, входящих в эту группу, будут печататься по новым 
настройкам, независимо от того, какие группы печати указаны в настройках 
рабочего места, на котором производится прием заказов.  

Аналогичным образом может быть создано любое необходимое количество 
настроек перенаправления печати для разных групп посадочных мест. 

Пример:  В Демо-базе в справочнике «Посадочные места» имеется группа 
посадочных мест с наименованием «Веранда».  
Для всех посадочных мест данной группы зададим 
перенаправление печати, используя имеющуюся в Демо-базе 
настройку перенаправления печати из справочника «Настройка 
рабочих мест». В то же время, в Демо-базе имеется группа 
посадочных мест «Ресторан», у которой перенаправление печати 
не требуется. 

Для этого следует: 
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7. Открыть справочник «Посадочные места»: 

 

8. Открыть группу справочника «Открытая веранда» на редактирование. В 
поле «Перенаправить печать» выбрать имеющуюся настройку 
«Перенаправление печати»: 

  

В группе посадочных мест «Ресторан», у которой перенаправление печати 
не требуется, данное поле должно оставаться незаполненным.  

В результате печать марок и счетов для всех посадочных мест из группы 
«Ресторан» будет производиться в соответствии с настройками рабочего места 

«Ресторан», а для посадочных мест из группы «Открытая веранда» — в 
соответствии с настройками рабочего места «Перенаправление печати».  

Перенаправление ККТ 

Для настройки перенаправления ККТ необходимо: 

1. Ввести новую настройку рабочего места с типом «Настройка 
перенаправления печати», как описано выше (можно использовать уже 
имеющуюся, если перенаправление печати принтеров и перенаправление 
ККТ будет настраиваться в привязке к одной и той же группе посадочных 
мест); 

2. Открыть настройку рабочего места на странице «Кассовое место». Для 
возможности настройки перенаправления ККТ необходимо установить 
флаг «Рабочее место является кассовым».  Если флаг не установлен, то 

настройка становится неактивной, и перенаправление ККТ производиться 
не будет, а выбор ККТ для печати кассовых чеков будет производиться в 
соответствии с настройками по месту реализации; 

3. Заполнить настройки кассового места, как описывалось ранее в 
настройках рабочих мест. Можно указать как основную ККТ, так и список 
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дополнительных ККТ для выбора вручную, а также список ККТ по группам 
оплаты: 

 

4. Сохранить настройку рабочего места. 

5. В справочнике «Посадочные места» открыть на редактирование группу 
посадочных мест. В поле «Перенаправить печать» выбрать сохраненную 
настройку перенаправления ККТ: 

 

В результате, перенаправление ККТ будет действовать следующим 
образом:  

 Если в заказе выбрано посадочное место из группы, для которой не задано 
перенаправление печати, то выбор ККТ для печати кассового чека будет 
производиться в соответствии с настройками кассового рабочего места, на 
котором открыт заказ;  
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 Если в заказе выбрано посадочное место из группы, в которой указана 
настройка перенаправления печати, и в настройке установлен флаг 
«Рабочее место является кассовым», то выбор ККТ будет производиться в 
соответствии с заданной настройкой рабочего места на странице 

«Кассовое место» (включая и разделение по группам оплаты, если оно 
было настроено в таблице «Привязка ККМ по группам оплаты»).  

Замена ставок НДС и СНО 
Обработка «Замена ставок НДС и СНО» предназначена для выполнения 

автоматической замены ставок НДС, установленных в системе, а также смены 
системы налогообложения. Вызывается из меню «Администрирование – Замена 
ставок НДС и СНО». 

Ставки НДС указываются: 

 В константе «Основная ставка НДС» (см. «Настройка общих параметров»   
закладка  Значения по умолчанию); 

 В справочнике Места реализации на закладке «НДС»; 

 В справочнике Категории товаров. 

Система налогообложения указывается в карточке фирмы, а также в 
местах реализации на закладке «Фирмы и группы оплаты» при использовании 
организацией нескольких систем налогообложения. 

В диалоговой форме указываются ставки НДС и/или СНО до и после 
изменения. Замену можно выполнить немедленно, либо с отложенным временем 
выполнения. Для отложенного выполнения замены необходимо ввести дату и 
время принятия изменений, например: 

 

file://///sbfs/Developers/Data/Front-Office.v4/Документация/В%20работе/Места_реализации%23_Справочник_
file://///sbfs/Developers/Data/Front-Office.v4/Документация/В%20работе/Категории_товаров%23_Справочник_
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В этом случае по кнопке «Выполнить» в системе будет автоматически 
сформировано задание на указанную дату и время, о чем также выводится 
служебное сообщение: 

 

Может быть одновременно введено несколько заданий, например: 

 

При этом до наступления указанного времени можно продолжать работу в 
системе.  

После выполнения замены ставок НДС или изменения СНО в 
соответствующее время последует служебное сообщение на рабочем месте, 
например: 
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Кнопкой «Удалить все задания» можно удалить задания без выполнения, 
если они были введены ошибочно.   

Если в поле «За сколько предупреждать» установить значение больше 
нуля, то с этого времени на всех рабочих станциях будут появляться сообщения 

с предупреждением о закрытии смены.  

 

Если установлен флаг «Принудительно» и смена открыта, то сообщение 
будет повторяться с периодичностью в минуту на всех станциях до тех пор, пока 
не закроется смена. Если произвести закрытие смены, то сообщения 
прекратятся. Если смену снова откроют до наступления заданного времени 
автоматической замены НДС или СНО, то сообщения опять начнут появляться с 
периодичностью в минуту. 
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Если флаг «Принудительно» не установлен, то сообщение откроется один 
раз и повторяться не будет. 

Если дата принятия изменений не указана, то для немедленного 
выполнения изменений следует нажать кнопку «Выполнить». Будет произведена 
замена ставок НДС или СНО в вышеуказанных местах, о чем выводится 
служебное сообщение. 

 

Работа с сертификатами 
Для продажи подарочного сертификата нужно создать элемент меню с 

типом «Товар».  

  

Организации и предприниматели, осуществляющие розничную торговлю, 
обязаны пробивать кассовый чек и в момент продажи подарочных сертификатов, 
и в момент оплаты товаров посредством сертификатов.  
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С позиции контролирующих органов сертификат не является товаром, а 
выступает в качестве предоплаты в счет будущей реализации товаров или услуг.  
Поэтому на закладке «Основное» нужно указать категорию, в которой предметом 
расчета выбрано «ПЛАТЕЖ/ВЫПЛАТА», а способом расчета — «АВАНС».  

 

При продаже сертификата на кассовом чеке должен быть указан признак 
способа расчета — АВАНС, а также сумма платежа.  

Для оплаты товаров подарочным сертификатом в справочнике «Варианты 
оплаты» нужно создать новый элемент, указав номинал сертификата и способ 
регистрации в ККТ «Зачет аванса». 
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Обмен данными с бэк-офисными системами 
Если на предприятии для ведения товарного и бухгалтерского учета 

используется одна из бэк-офисных конфигураций: «Трактиръ: Head-Office 
БИЗНЕС», «Трактиръ: Back-Office ПРОФ», «Трактиръ: Management» или 
«ДАЛИОН: Управление магазином», то их интеграция с информационной базой 
«Трактиръ: Front-Office v4.5» осуществляется через экспорт и импорт данных 
между этими базами в режиме off-line, посредством файлов в формате XML, с 
использованием стандартной для системы «1С:Предприятие 8.3» обработки  
«Универсальный обмен данными в формате XML». 

Обмен данными между «Трактиръ: Front-Office v4.5» и бэк-офисными 
конфигурациями обеспечивает: 

 Своевременное обновление меню в «Трактиръ: Front-Office v4.5»; 

 Получение в бэк-офисной (бухгалтерской) системе информации о 
реализованных товарах и продукции, а также о суммах выручки по этой 
реализации;  

 При наличии модуля «Корпоративное питание» — синхронизацию 
безналичных взаиморасчётов с «Трактиръ: Management» (по оплате 
корпоративного питания) и с «Трактиръ: Head-Office» (зачет авансов на 
проведение банкетов);  

 При наличии модуля «Инвентаризация и алкоголь» — ведение в 
связке с бэк-офисной конфигурацией «Журнала учета объема розничной 
продажи алкогольной и спиртосодержащей продукции»; 

 При наличии модуля «Персонал» —  получение из «Трактиръ: Head-
Office» необходимых данных по сотрудникам и кадровому учету, а также 
передачу данных о фактически отработанном рабочем времени этих 
сотрудников в «Трактиръ: Head-Office» для производства расчетов с 
сотрудниками компании по заработной плате. 

Задачи, решаемые при использовании вышеуказанных модулей, 
рассмотрены в разделах по соответствующим модулям. 

Интеграция информационных баз осуществляется следующим образом: 

1. из рабочей базы производится выгрузка: 

для «Трактиръ: Head-Office» и «Трактиръ: Back-Office» документов 
«План-меню», а также справочников «Номенклатура», содержащего 
список блюд и товаров, «Контрагенты», включающего список всех 
клиентов предприятия, и ряда вспомогательных справочников, 
необходимых для синхронизации данных; 

для «Трактиръ: Management» справочников «Меню» и 
«Номенклатура», содержащих список блюд и товаров с ценами, 
справочники «Контрагенты», «Договоры контрагентов» и «Физические 
лица» (в зависимости от настроек), а также ряд вспомогательных 
справочников, необходимых для синхронизации данных; 

2. в конфигурации «Трактиръ: Front-Office v4.5» с помощью обработки 
«Универсальный обмен данными в формате XML» производится загрузка 
соответствующих документов и справочников с последующей 
синхронизацией: 
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для «Трактиръ: Head-Office» и «Трактиръ: Back-Office» документов 
«План-меню» и указанных справочников с фронт-офисными 
справочниками «Меню» и «Клиенты», как описано в соответствующих 
разделах; 

для «Трактиръ: Management» с фронт-офисными справочниками 
«Меню», «Клиенты» и «Объекты взаиморасчетов», а также формируются 
документы «Обороты клиента», которыми фиксируются суммы по 
объектам взаиморасчетов 

3. в течение смены в конфигурации «Трактиръ: Front-Office v4.5» 
осуществляется учет принятых заказов и расчет с посетителями. Затем, 
на основании данных о заказах, в интерфейсе «Администратор» 
формируются документы специального вида «Отчет ФО» (описанные 
ниже), которые затем с помощью обработки «Универсальный обмен 
данными в формате XML» выгружаются в файл обмена данными для 
последующей загрузки в бэк-офисную конфигурацию; 

4. в бэк-офисной конфигурации из этого файла производится загрузка 
данных о проданных блюдах и обслуженных клиентах, а затем 
формирование документов по реализации, выпуску продукции и 
перемещению товаров.  

Выгрузка и загрузка данных осуществляется посредством встроенной 
обработки «Универсальный обмен данными в формате XML». Необходимые для 
этого настройки вводятся и хранятся в справочнике «Настройки обменов 
данными XML», описанном далее. 

Чтобы обмен данными производился автоматически, необходимо 
установить флаг «Автозагрузка данных из Трактиръ: Back-Office» и произвести 
соответствующие настройки в форме «Настройка общих параметров» на 
закладке «Обмен с БЭК-ом» (как описано в разделе «Настройка общих 
параметров»). 

Справочник «Настройки обменов данными XML» 
Справочник вызывается из меню «Обмен данными – Обмен с Back-Office – 

Настройка обмена данными». 

 

Каждый элемент справочника представляет собой совокупность настроек 

для обработки «Универсальный обмен данными в формате XML», в котором 
указаны: конфигурация-приемник, с которой производится обмен, набор правил 
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выгрузки, адреса и имена файлов обмена данными и другие необходимые 
сведения, передаваемые системой в обработку «Универсальный обмен данными 
в формате XML».  

Настройки заполняются в диалоговой форме, имеющей три закладки.  

Закладка «Основные» 

 

 Наименование — подставляется автоматически при выборе вида обмена, 
но может быть затем отредактировано вручную; 

 Вид обмена — выбирается из выпадающего списка: 

 

При выборе любого вида обмена (кроме вида «Произвольный») система 
подключает соответствующий набор правил выгрузки данных, 
хранящийся в конфигурации. Номер и дата версии правил выгрузки 
отображаются справа от наименования. 

Кнопка «Сохранить» позволяет сохранить данный набор правил в виде 
внешнего файла, если необходима его индивидуальная настройка 
(например, для нетиповой конфигурации). Для дальнейшего 
использования измененных правил необходимо выбрать вид обмена 
«Произвольный». Становится доступной кнопка «Открыть файл», 
позволяющая загрузить правила выгрузки из внешнего файла;  

 Конфигурация источник — автоматически подставляется наименование 
фронт-офисной конфигурации, из которой производится выгрузка 
данных. Должна соответствовать текущей конфигурации; 



Обмен данными с бэк-офисными системами 

 

 

 

579 
 

 

 Конфигурация приемник — наименование бэк-офисной конфигурации, 
в которую производится выгрузка данных. При выборе любого вида 
обмена, кроме «Произвольный», наименование также подставляется 
автоматически;  

Справа от наименований справочно указываются номера релизов 
соответствующих конфигураций (подставляются автоматически). 

 Имя файла, протокола обмена — указывается путь и имя файла, куда 
будут записываться сведения по успешным и ошибочным результатам 
обмена при загрузке и выгрузке данных. Файл текстовый и может 
просматриваться в текстовом редакторе.   

 

 

Если поле не заполнено — протоколы записываться не будут. 

В панели инструментов формы настроек обмена по кнопке с кассетой 
можно открыть журнал регистрации с отбором событий по загрузкам или 
выгрузкам по данному обмену.  
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Закладка «Параметры выгрузки» 

 

На закладке переключателем задается один из двух возможных способов 
обмена данными: «Выгрузка в файл обмена» и «Подключение и выгрузка данных 
в ИБ приемник»: 

 Выгрузка в файл обмена — обмен через файл данных в формате XML.  

Для этого вида обмена необходимо указать имя файла данных, в который 
будет производиться выгрузка (файл должен быть с расширением *.xml), 
например, «FO45-ТМ_Data.xml».  

Файл обмена при необходимости может быть сжат, для чего следует 
установить флаг «Сжимать исходящий файл обмена данными». 
Одновременно становится доступно поле для ввода пароля на сжатый 
файл (архив).  
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При установленном флаге «Добавлять дату к имени файла при выгрузке», 
к указанному имени файла будет автоматически добавляться суффикс по 
образцу, указанному на экране (включающий дату и время создания 
файла выгрузки); 

 Подключение и выгрузка данных в ИБ приемник — при 
установленном переключателе становятся доступны реквизиты для 
подключения и прямой выгрузки данных в информационную базу-
приемник.  

Для этого варианта выгрузки необходимо указать: 

 

 Тип информационной базы — выбирается из списка: 

  

 Платформу — выбирается из списка: 

 

 Имя сервера 1С:Предприятия и Информационная база — параметры 
расположения ИБ-приемника и параметры аутентификации пользователя 
ИБ-приемника: имя пользователя 1С:Предприятия и пароль, как они 
заданы в ИБ-приемнике, либо «Аутентификация средствами Windows» 
(при установленном флаге); 

 Период выгрузки — задает интервал выгрузки выбором из выпадающего 
списка: 



«Трактиръ: Front-Office v4.5» Руководство пользователя 

 

582 
 

 

 

 Узел информационной базы — указывается при работе в режиме 
распределенной информационной базы. 

Закладка «Параметры загрузки» 

 

На закладке указываются каталог и имя файла данных, из которого будет 
производиться загрузка сведений о продажах из фронт-офисной конфигурации. 

Если в поле «Имя файла» указан допустимый файловый шаблон, то при 
выполнении загрузки из указанного каталога будет произведена загрузка из 
всех находящихся в нем файлов, удовлетворяющих заданному шаблону. 

Например: для шаблона «Выгрузка*» могут быть обработаны файлы с именами 
«Выгрузка001», «Выгрузка002», «Выгрузка003». 

Если файл обмена был заархивирован с паролем, то пароль необходимо 
ввести в поле «Пароль распаковки».  

В поле «Файл флаг» указывается путь к файлу-флагу. Файл-флаг 
сформируется по кнопке «Запросить обмен». При обнаружении файл-флага 
загрузки, бэк-офисная система автоматически производит отбор и выгрузку 
данных о продажах в файл обмена данными.   
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После каждого успешного выполнения загрузки данных, файлы обмена 
автоматически удаляются. Если их необходимо сохранять — установите флаг 
«Сохранять архивы файлов данных при загрузке». 

Управление меню из бэк-офисных программ 
Управление меню в «Трактиръ: Front-Office v4.5» осуществляется из бэк-

офисных программ посредством загрузки данных из них во фронт-офисную 

программу.  

Управление меню из «Трактиръ: Management» 

При управлении меню во фронт-офисной системе из «Трактиръ: 
Management» справочник «Меню» создается в программе «Трактиръ: 
Management» на основании имеющегося в ней справочника «Номенклатура», а 
затем импортируется во фронт-офисную систему в готовом виде. 
Непосредственно во фронт-офисной системе никаких изменений в меню не 
производится. Одновременно со справочником «Меню» импортируются и 
сопутствующие справочники, если они используются во фронт-офисной системе. 

Для этого в «Трактиръ: Management» предварительно должны быть 
выполнены следующие действия:  

1. Для фронт-офисной системы «Трактиръ: Front-Office v4.5» создан «Вид 

меню» и для него заполнен справочник «Меню»; 

2. Заполнены сопутствующие справочники: «Специфики», «Категории», 
«Варианты оплаты», «Группы оплаты», «Группы печати», «Виды цен 
меню», «Тарифы», «Абонементы», «Скидки» и др. 

При обмене данными с «Трактиръ: Management» заполнение справочника 
«Меню» производится на основе справочника «Номенклатура», загружаемого из 
бэк-офисной системы. В справочник «Меню» автоматически переносятся все 
группы и элементы из имеющегося в бэк-офисной системе справочника 
«Номенклатура», с сохранением его иерархической структуры. Одновременно с 
номенклатурой переносятся и все необходимые элементы служебных 
справочников. 

Управление меню из «Трактиръ: Head-Office» 

Для управления меню из «Трактиръ: Head-Office БИЗНЕС» используется 

документ «План-меню», который составляется на заданную дату и время, а затем 
выгружается в «Трактиръ: Front-Office v4.5», где формируется идентичный ему 
документ «План-меню» с загруженными данными. При наступлении момента 
времени, заданного в «План-меню», по нему происходит автоматическое 
обновление и синхронизация справочников «Номенклатура», «Меню» и 
«Специфики», в том числе — признаков наличия в продаже и цен реализации 
(при соответствующих настройках). 

Таким образом документ «План-меню» обеспечивает синхронизацию 
данных о номенклатуре (товарах и спецификах), а при наличии модуля 
«Корпоративное питание» — зачет авансов на проведение банкетов, 
принятых в «Трактиръ: Head-Office».  
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Документ формируется автоматически в процессе импорта данных и 
полностью повторяет структуру одноименного документа в конфигурации 
«Трактиръ: Head-Office» с видом операции: «План-меню с выгрузкой в 
«Трактиръ: Front-Office» или «Банкет с выгрузкой в «Трактиръ: Front-Office». 

Более подробно соответствующий документ описан в документации к «Трактиръ: 
Head-Office» вер. 1 и здесь не дублируется. 

Сформированные после переноса данных из «Трактиръ: Head-Office» 
документы «План-меню» находятся в журнале, который открывается через меню 
«Обмен данными – План-меню». Документы доступны только на просмотр. 

Действия по обновлению сведений о номенклатуре, выполняемые 
программой на основании документа «План-меню», зависят от настроек, 
заданных у данного документа в «Трактиръ: Head-Office» на закладке 
«Обработка справочника «Меню»»: 

• Устанавливать признак наличия в продаже — при установленном 
флаге у всех товаров и специфик, указанных в документе, будет 
произведено обновление наличия в продаже (соответственно, на закладке 
«Для заказа» в справочнике «Меню», и «Наличие в продаже» в 
справочнике «Специфики»); 

• Очистить перед обработкой наличие в продаже ВСЕГО меню — то 
же, но предварительно будет произведена очистка наличия в продаже для 
всего меню. Таким образом, в результате обновления меню по данному 
документу, признак наличия в продаже будет установлен только у той 
номенклатуры, которая присутствует в данном документе и у которой 
задано наличие в продаже (в то или иное время); 

• Не устанавливать цену реализации из план-меню — при 
установленном флаге ранее заданные цены реализации номенклатуры 
изменяться не будут. При снятом флаге — будет произведено обновление 
цен согласно данному документу; 

 Устанавливать параметры подбора в заказе —при установленном 
флаге для указанных в документе товаров будут обновлены параметры их 
подбора в заказ. 

Управление меню из «Трактиръ: Back-Office ПРОФ» происходит 
аналогично.  

Выполнение экспорта данных  
Для выполнения выгрузки данных из текущей конфигурации в 

конфигурацию-приемник без использования автообмена следует открыть 
соответствующий ей элемент справочника «Настройки обменов данными XML» и 
на закладке «Основные» нажать кнопку «Выгрузить данные»: 

  



Обмен данными с бэк-офисными системами 

 

 

 

585 
 

 

Начнется выгрузка данных в файл обмена. При успешной выгрузке 
программа сообщит об окончании операции: 

 

В рабочей базе бэк-офисной конфигурации для загрузки данных 
необходимо запустить соответствующую обработку для обмена данными в 
формате XML, в появившемся диалоге указать путь к файлу (указанному выше) 
и нажать кнопку «Загрузить данные». Более подробно действия в описаны в 
документации по бэк-офисной конфигурации. 

Для индивидуальной настройки параметров выгрузки (например, если 
требуется выгружать определенные документы и справочники) предусмотрен 
вызов настройки обработки обмена данными. Для вызова обработки следует 
нажать кнопку «Открыть обработку обмена»:  

 

Откроется окно обработки с параметрами, переданными из текущей 
настройки справочника «Настройки обменов данными XML». По окончании 
настройки нажмите «Выгрузить данные». 
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Если настройки выгрузки отличаются от стандартных (например, 
менялись ранее), то по кнопке с шестеренкой будет предложено изменить 
сохраненные настройки (при этом откроется для редактирования форма 
«Универсальный обмен данными в формате «XML») или восстановить 

стандартные настройки, используемые при обмене по умолчанию.  

 

При закрытии формы «Настройки обменов данными XML», если настройки 
выгрузки документов\справочников были изменены, будет задан вопрос о 
сохранении внесенных изменений.  

 

Нажмите «Да», если настройки требуется сохранить и использовать, 
например, при автообмене. Если нажать «Нет», то при автообмене будет 
производиться типовая выгрузка всех документов.  

Сохраненные настройки будут также использоваться при выгрузке из 
формы списка справочника «Настройки обменов данными XML» и открываться 
по кнопке с шестеренкой. Чтобы восстановить выгрузку со стандартными 
настройками нужно зайти в карточку правил, нажать кнопку с шестеренкой, 
выбрать команду «Установить настройки по умолчанию» и записать 
изменения. Сама по себе выгрузка данных не сохраняет внесенные изменения. 

 

Выгрузка документов «Отчет ФО» возможна также непосредственно из 
формы журнала документов по кнопке «Выгрузить». В этом случае выгрузка 
будет производиться по настройкам обмена, указанным в соседнем поле. Если 
справочник содержит только одну настройку обмена, то она подставится 
автоматически; если имеется несколько настроек — по умолчанию подставится 

file://///sbfs/Developers/Data/Front-Office.v4/Документация/В%20работе/Отчет%23_Формирование_документов_
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первая в справочнике (с наименьшим кодом). По кнопке с лупой в правой части 
поля настройки можно открыть для просмотра и редактирования.  

 

Для выгрузки отчетов ФО нужно выбрать в форме списка нужные 
документы. По умолчанию будет выгружаться тот, на котором стоит курсор. 
Документы можно выбирать построчно (удерживая кнопку CTRL) или группой 
(SHIFT+стрелка вверх или вниз).  

По кнопке «Выгрузить» откроется форма универсального обмена 
данными, заполненная настройками обмена и выгружаемыми данными. Период 
выгрузки не заполняется, поскольку выгружаются только указанные отчеты.  

Примечание. Если открыть настройки обмена по кнопке с лупой или из 
справочника «Настройки обменов данными XML», установить временной 
интервал, то выгрузятся все данные за указанный период вне зависимости от 
того, что выделено в это время в форме журнала документов «Отчет ФО».  

Для просмотра или редактирования выгружаемых отчетов ФО нажмите в 

ТЧ строку «Отчет ФО». Справа отобразятся все добавленные для выгрузки 
отчеты. Этот список перед выгрузкой можно отредактировать.   
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Если в справочнике настроек обмена данными нет ни одного элемента, то 
в журнале документов из выпадающего списка можно выбрать один из типовых 
макетов обмена, по кнопке «Заполнить» открыть форму обработки 
«Универсальный обмен данными», заполнить ее и сделать выгрузку. 
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Формирование документов «Отчет ФО» 
Для формирования и хранения документов «Отчет ФО», используемых при 

экспорте данных, предназначен журнал «Документы Отчет ФО».  

Вызывается из меню «Обмен данными – Отчеты ФО»:  

 

В журнале отображаются документы вида «Отчет ФО» за выбранный 
период.  

Кнопка «Сформировать» вызывает диалоговую форму обработки 
«Формирование отчетов ФО»: 

 

Флагами отмечаются те места реализации, по которым нужно 
сформировать отчеты для выгрузки. Дата формируемого документа зависит от 
настройки «Формировать отчет ФО датой», указанной на закладке Обмен с БЭК-
ом общих параметров. 

Режим формирования устанавливается переключателем: «Сформировать 
по новым закрытым сменам» либо «Переформировать документы за период».   
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В первом случае формирование будет произведено только по новым 
закрытым сменам, по которым ранее не было сформировано документов «Отчет 
ФО».  

При выборе второго режима становятся доступными кнопка «Выберите 
период» и флаг «Объединить». 

 

По кнопке «Выберите период» открывается форма выбора смен, где 
выбирается место реализации и двойным щелчком мыши выделяется в списке 
произвольный интервал смен, за который будет произведено переформирование 
документов «Отчет ФО» (можно задать период времени кнопкой «Интервал»). 
Предыдущие документы за тот же период будут помечены на удаление. 

 

При установленном флаге «Объединить» данные за все смены в 
выбранном периоде будут помещены в один новый документ «Отчет ФО». 

После указания всех параметров нажмите «Выполнить» для начала 
формирования документов.  
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В результате формирования в журнале «Отчеты о продажах» появятся 
новые документы вида «Отчет ФО». Количество этих новых документов зависит 
от количества выбранных мест реализации, наличия списанных товаров и 
алгоритма группировки. Формирование документов сопровождается 
соответствующими записями в окне сообщений.  

Важно! Синхронизация информации о продажах и списании товаров между бэк-
офисной конфигурацией и «Трактиръ: Front-Office v4.5» производится по 
элементам справочника «Номенклатура». Если в справочнике «Меню» для блюда 
не указано соответствие справочнику «Номенклатура» или не задан 
коэффициент пересчета, то соответствующая запись не формируется. По 
каждому несоответствию будет выведено предупреждение.  

При автоматическом формировании документов «Отчет ФО» документы 
формируются не по дням, а по сменам. Так, если в пределах одного рабочего дня 
(или суток) в ресторане успевает отработать несколько смен, то и отчеты будут 
сформированы в пределах смен. 

Кроме того, при формировании документов «Отчет ФО», информация о 
продажах группируется по следующему алгоритму, и по каждой группировке 
создается отдельный документ (или группа документов):   

 по местам реализации, 

 по группам оплаты (если они используются),  

 по типу расхода (реализация, списание либо возврат):  

▪ реализация — товары и номенклатурные специфики из заказов,  

▪ списание — товары и номенклатурные специфики из Удалений с 
признаком причины «Списывать продукты», 

▪ возврат — для отражения возвратов товаров. 

При этом документы «Отчет ФО» с типом расхода «Возврат» создаются 
только в том случае, если в текущей смене производится возврат по заказу, 

оплаченному в предыдущей (закрытой) смене.  Если возврат по заказу 
производится в той же смене, в которой производилась оплата заказа, и при этом 
в настройках общих параметров на закладке «Обмен с БЭК-ом» флаг «НЕ 
сторнировать возвраты в отчете ФО» снят, то данные возврата уменьшают 
величину выручки и расхода блюд текущей смены, а документ «Отчет ФО» с 
типом расхода «Возврат» не формируется. 

Информация по контрагентам (если в заказе был указан реквизит Клиент) 
отображается непосредственно в строках табличной части документа. 

 Таким образом, в каждом из документов «Отчет ФО» может быть указано 
только одно место реализации, одна группа оплаты и один тип расхода.  

Например: Пусть в системе имеется два места реализации: «Ресторан» и 
«Летнее кафе», по которым в течение смены имелись продажи. Это означает, что 
в любом случае будет сформировано не менее двух документов «Отчет ФО», в 
которых будут сгруппированы продажи по каждому из мест реализации, и будет 
указан соответствующий реквизит «Место реализации:  «Ресторан» или «Летнее 
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кафе». 
 
Если хотя бы по одному из мест реализации (например, Ресторан») в течение 
смены были удаления (с признаком «Списывать продукты»), то для этого места 

реализации будет автоматически создано уже два документа «Отчет ФО»: в 
обоих будет указано место реализации — «Ресторан», но в первом документе 
будут сгруппированы все продажи с типом расхода «Реализация», а во втором — 
все продажи с типом расхода «Списание». 

Если для этого места реализации одновременно были продажи с типом расхода 
«Реализация», но с разными группами оплаты (например, «Основная» и 
«Дополнительная»), то документы «Отчет ФО» по этим продажам будут 
сформированы таким образом, чтобы в каждом были указаны продажи только с 
одной группой оплаты (только «Основная» или только «Дополнительная»). 

Если в каких-либо заказах были указаны клиенты, то эти продажи будут 
помещены в соответствующие документы отдельными строками, с заполнением 
в строке табличной части реквизита «Контрагент».  

Такая система группировки данных о продажах необходима в бэк-офисной 
программе.  Группировка по типам расхода, типам реализации и выручке 
позволяет бухгалтеру иметь точную информацию, какие именно товары отнести 
к какому типу продажи (реализация за наличный расчет, по безналичному 
расчету или списание). Также, поскольку данные признаки группировки 
используются для аналитики в бухгалтерском учете, от них зависит правильное 
отражение операций в бухгалтерском учете (формирование проводок). 

В левом нижнем углу документа отображается база-источник, то есть 
наименование информационной базы, в которой отчет был сформирован.  

 

Отчет может формироваться в периферийной базе и затем передаваться в 
центральную, либо из периферийной базы могут передаваться документы, по 
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которым уже в центральной базе будут сформированы «Отчеты ФО». Если отчеты 
были ошибочно сформированы в обеих базах, то возникнут дубли документов с 
разными базами-источниками. После их переформирования лишние документы 
помечаются на удаление, а в информационной базе останутся только «Отчеты 
ФО» с базой-источником, где происходило переформирование.  

Документ «Отчет ФО» имеет две закладки: «Основные» и «Выручка». В 
общем случае, закладка «Основные» содержит четыре табличные части: 
«Товары», «Специфики», «Смены» и «Вскрытие тары».   

 

Номер и дата документа присваиваются автоматически. На закладке 
«Основные» содержатся следующие реквизиты: 

 Место реализации — указывается место реализации, по которому 
сформирован документ; 

 Группа оплаты — указывается, если используются «Группы оплаты»;  

 Тип расхода — подставляется одно из трех значений, как описано выше: 
«Реализация товаров, продукции, услуг», «Списание товаров, продукции, 
услуг» или «Возврат товаров»; 

 Налогообложение — отображается система налогообложения по месту 
реализации. 

На закладке «Выручка» указываются: 

 

 Сумма всех скидок — сумма скидок (наценок), примененных в заказах; 
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 Итоговая сумма — общая сумма реализованных или списанных товаров, 
согласно табличной части, рассчитывается автоматически; 

 Суммы выручки, отдельно по типам: наличными, банковской картой, по 
безналичному расчету или оплата на неплательщика. Два последних типа 
заполняются при оплате заказа клиентом по безналичному расчету или 
вариантом «на неплательщика».  

В табличной части «Товары» по каждой строке указываются: 
наименование номенклатуры, единица измерения, количество, цена реализации 
за единицу товара (с учетом скидок), сумма реализации (с учетом скидок), 
ставка НДС (заполняется указанным для номенклатуры значением, иначе— 
значением из настроек общих параметров), сумма НДС, сумма начисленных 
бонусов, сумма без скидок, контрагент, вариант оплаты, предмет расчета, способ 
расчета, тип оплаты (способ расчета по чеку), признак фактического НДС и 
договор контрагента.  

Если в одном заказе применялось несколько вариантов оплаты, то суммы 
по каждому варианту оплаты последовательно распределяются по позициям 
заказа. Например, если заказ оплачивался двумя вариантами оплаты: 
наличными и банковской картой, то сначала распределяется сумма наличными, 
а затем сумма по банковской карте. 

 

Для вариантов оплаты «На неплательщика» и «Безналичный расчет» 
варианты оплаты распределяются отдельно по каждому Контрагенту.  

Таким образом, в табличной части «Товары» у некоторых номенклатурных 
позиций может быть по несколько строк: для каждого из вариантов оплаты, а 
для вариантов оплаты «На неплательщика» и «Безналичный расчет» — по 
каждому Контрагенту. 

Признак «Фактический НДС» может принимать одно из двух значений: 
«Да» (если расчет НДС производился в программе) и «Нет» (если расчет НДС 

производился в ККТ). Подробнее об этом см. в разделе Настройка параметров 
ККМ. 

Договор контрагента заполняется у позиций, относящихся к 
корпоративному питанию (оплаченных безналом по соответствующему 
договору). Используется при подключении модуля «Корпоративное 
питание». 
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В табличной части «Специфики» отображаются наименования, единицы 
измерения и количество примененных специфик: 

 

При этом желтым цветом автоматически выделяется специфика, 
относящаяся к тому блюду, на котором установлен указатель в табличной части 
«Товары». 

Если при формировании «Отчетов ФО» был выбран вариант 

«Переформировать документы за период» и установлен флаг «Объединить», то 
в документе добавляется закладка «Смены», где указываются смены, 
включенные в документ: 

 

Если в течение периода формирования «Отчетов ФО» была 
зафиксирована реализация алкогольной продукции, то в документе добавится 
закладка «Вскрытие тары». Если ведется учет акцизных марок, то при наличии 
реализованной алкогольной продукции с акцизными марками добавится 
закладка «Акцизные марки». Более подробно учет реализации алкоголя 
рассмотрен в описании модуля «Инвентаризация и алкоголь». 

После ввода или редактирования документ необходимо сохранить 
(кнопками «Записать» или «ОК»). 

После заполнения всех документов «Отчет ФО» производится выгрузка в 
файл обмена, как описано выше. 
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Онлайн-сервисы 

Общие сведения 
Онлайн сервисы — это сайты, предоставляющие те или иные услуги в 

режиме онлайн. Чтобы воспользоваться сервисом нужен компьютер и доступ к 
интернету. Главная задача онлайн-сервисов — облегчить работу пользователя и 
сэкономить ему время.  

В «Трактиръ: Front-Office v4.5» доступна работа с тремя такими 
сервисами:  

 «Трактиръ: Онлайн» для бронирования столиков и предварительного 
заказа блюд, а также доставки через интернет; 

 «Трактиръ: Аналитика» для получения самых важных цифр о ресторане с 
планшета или компьютера из любой точки мира; 

 «Онлайн-синхронизация бонусов и безнала» для синхронизации бонусов 
и безнала в сетевых заведениях, где в качестве программы лояльности 
используют бонусы. 

Ниже рассмотрим работу с сервисами подробнее. 

Трактиръ-Онлайн 
Для функционирования сервиса «Трактиръ: Онлайн» в полном объеме в 

системе «Трактиръ: Front-Office v4.5» необходимо наличие модуля 
«Гостеприимство» (для регистрации онлайн-заказов на бронирование), а также 
«Доставка» (для регистрации онлайн-заказов на доставку). 

Подготовка к использованию онлайн-сервиса включает в себя следующие 
действия: 

 Регистрацию на сайте онлайн-сервиса http://www.traktir-online.ru и 
получение аккаунта; 

 Настройку на сайте онлайн-сервиса параметров обмена данными и 
внешнего вида странички онлайн-заказа; 

 Настройку параметров работы с сервисом «Трактиръ: Онлайн» в 
информационной базе «Трактиръ: Front-Office v4.5». 

Гостям ресторана, желающим воспользоваться онлайн-сервисом, будет 
доступна форма для онлайн-заказа по адресу следующего вида:  

http://www.traktir-online.ru/<название заведения>/ 

Эту ссылку вы можете указать в контактной информации заведения, 
разместить на своем сайте и пр. 

Форма онлайн-заказа для гостей ресторана в Интернет-браузере будет 
иметь вид (например, как показано на рисунке):  

 

http://www.traktir-online.ru/
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Ниже описаны необходимые действия по настройке и оформлению формы 
онлайн-заказа. 

Внимание! Использование сервиса требует наличия на рабочей станции 
установленной компоненты TraktirOnline.dll. При ее отсутствии во время 
настройки параметров будет выдан запрос на автоматическую установку. Если 
работа осуществляется на компьютере с ОС «Windows 7», то для успешной 

установки компоненты необходимо, чтобы конфигурация «Трактиръ: Front-Office 
v4.5» была запущена с правами администратора ОС. 

При появлении запроса, для выполнения установки следует нажать 
кнопку «Да»: 
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В процессе настроек вам понадобится выбрать один из трех режимов 
обмена данными (синхронизации) между сайтом онлайн-сервиса и 
информационной базой «Трактиръ: Front-Office v4.5». 

Регламентная синхронизация.  

В этом режиме синхронизация информации между информационной базой 
и сайтом онлайн-услуг производится с заданной в настройках информационной 
базы периодичностью. При наступлении заданного времени из информационной 
базы «Трактиръ: Front-Office v4.5» на сайт выгружается информация об 
актуальном меню, изображения блюд и сведения о ранее забронированных 
столиках, а с сайта загружаются данные о поступивших на данный момент 
заказах на бронирование столиков (при наличии модуля «Гостеприимство») и 
доставку (при наличии модуля «Доставка»). Таким образом, онлайн-заявки 

гостей накапливаются на сайте и попадают в «Трактиръ: Front-Office v4.5» 
только по запросу, после очередного цикла синхронизации. По каждой 
поступившей заявке в информационной базе создается и записывается 
соответствующий ей документ (бронь либо заказ на доставку), и на рабочем 
месте появляется оповещение для ответственного сотрудника. 

Кроме этого, заявка на бронирование или доставку, введенная гостем на 
сайте онлайн-услуг, сразу же после ввода дублируется письмом на адрес 
электронной почты, указанный в «Личном кабинете», чтобы о введенном заказе 
стало известно сотруднику. Все поступившие в базу онлайн-заявки 
обрабатываются сотрудником, который должен затем известить гостей по 
телефону или по электронной почте, указанной в заявке, и уточнить (при 
необходимости) выбор столика или времени. 

Для обмена данными используется одно из рабочих мест «Трактиръ: Front-
Office v4.5», профиль которого указывается в настройках обмена «Трактиръ: 
Front-Office v4.5» с онлайн-сервисом. Синхронизация запускается при открытии 

смены на этом рабочем месте, а затем запускается регламентный опрос сайта. 

Синхронизация с обратной связью.  

Этот режим аналогичен предыдущему с тем отличием, что заявка гостя 
передается в «Трактиръ: Front-Office v4.5» сразу после ввода на сайте, не 
ожидая регламентного запроса от информационной базы. После этого она 
обрабатывается в информационной базе, как описано выше, и информация о 
результате обработки заявки также автоматически передается на сайт. Таким 
образом, гость на сайте сразу видит результат (информацию о том, что его заказ 
принят, либо предложение выбрать другой столик, если указанный им столик 
уже занят). 

Для работы в этом режиме необходимо наличие на рабочей станции 
открытого порта передачи данных, который указывается в настройках обмена. 
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Режим без синхронизации.  

Фактически, это режим без обмена данными между сайтом и 
информационной базой. Выгрузка меню и сведений о наличии свободных 
столиков на сайт не производится, и заявки с сайта непосредственно в 
информационную базу не передаются. Онлайн-заявки (на бронирование или 
доставку), введенные гостем на сайте онлайн-услуг, поступают в заведение 
только по электронной почте, как указано выше. Ответственный за прием заявок 
сотрудник должен вручную ввести соответствующий документ (бронь либо заказ 
на доставку) в «Трактиръ: Front-Office v4.5», руководствуясь информацией из 
поступившего электронного письма, а затем оповестить гостя. Гость получает от 
сайта только подтверждение об отправке своей заявки и должен ожидать ответа 
сотрудника заведения по телефону или по своей электронной почте. 

Примечание: Для проверки обмена между «Трактиръ: Front-Office v4.5» и 
сервисом «Трактиръ: Онлайн» настоятельно рекомендуем сначала 
воспользоваться регламентной синхронизацией или запустить обмен вручную. В 
случае успешного обмена можно проверять работу в режиме синхронизации с 
обратной связью.  

Ниже описываются соответствующие настройки на сайте и в 
информационной базе «Трактиръ: Front-Office v4.5».  

Регистрация и настройки на сайте онлайн-сервисов 

Чтобы начать использовать сервис «Трактиръ: Онлайн» нужно 
зарегистрироваться в системе. Для этого нужно перейти по ссылке 
http://www.traktir-online.ru либо в программе «Трактиръ: Front-Office v4.5» 
нажать гиперссылку «Подать заявку на регистрацию» на странице «Трактиръ: 
Онлайн» формы «Настройки общих параметров системы» (вызывается из меню 
«Администрирование – Настройка общих параметров».  

После этого вы получите по электронной почте письмо с уведомлением об 
успешной регистрации. 

Следующим шагом необходимо активизировать полученный аккаунт. Для 
этого перейдите по указанной в письме ссылке и, используя полученный в 
письме логин, войдите на страничку авторизации сайта онлайн-услуг. При 
первом входе потребуется также самостоятельно придумать и ввести пароль, 
который будет запомнен системой и в дальнейшем будет использоваться при 
каждой авторизации. 

http://www.traktir-online.ru/
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После ввода логина и пароля нажмите гиперссылку «Мой кабинет» для 
входа в раздел «Личный кабинет»: 

 

В дальнейшем для входа в «Личный кабинет» вы можете также 
использовать ссылку на личный кабинет вида  http://www.traktir-
online.ru/cabinet.php. 

В личном кабинете следует задать параметры обмена данными между 
сайтом и информационной базой, а также настроить внешний вид странички 
онлайн-заказа.  

http://www.traktir-online.ru/cabinet.php
http://www.traktir-online.ru/cabinet.php
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Настройки сгруппированы на пяти закладках. 

Информация основные настройки  

Закладка содержит информацию о заведении: 

 Организация — условное наименование организации, которое будет 
использоваться для ее идентификации в базе данных онлайн-сервиса; 

 Название заведения — название, которое будет видеть посетитель в 
заголовке сайта; 

 Связь с ИБ — переключатель, с помощью которого выбирается режим 
обмена данными между сайтом и информационной базой. 

Если вы планируете использовать режим с синхронизацией, то 
переключатель «связь с ИБ» необходимо установить (с помощью мыши) в левое 
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положение «связь с ИБ». После этого ниже становятся доступны поля для ввода 
параметров быстрого обмена («IP» и «Port»). 

Если планируется использовать режим регламентной синхронизации, то 
эти поля следует оставить незаполненными. 

Если планируется использовать режим синхронизации с обратной связью, 
то в них следует указать IP–адрес и порт рабочей станции с установленной 
системой «Трактиръ: Front-Office v4.5», с которой будет производиться обмен 
данными. Соответствующие настройки должны быть затем указаны и в 
настройках общих параметров информационной базы (как описано далее). 

Если планируется использовать режим без синхронизации, то следует 
установить переключатель в положение «E-mail». В этом случае поля параметров 
быстрого обмена («IP» и «Port») будут скрыты. 

E-mail получателя — в поле необходимо указать адрес электронной 
почты администратора системы. На него будут приходить сообщения о 
введенных на сайте заказах. 

Следующие поля служат для ввода информации, предназначенной для 
посетителей сайта. Информация может содержать текст, ссылки на графические 
файлы и видео, гиперссылки и т.п.: 

 Заголовок для анонса — в поле можно ввести заголовок для краткого 
описания информации о заведении; 

 Краткое описание заведения — поле с краткой информацией о 
заведении, которую увидят посетители сайта на странице «О заведении». 
Если поле не заполнено, то блок с краткой информацией отображаться не 
будет; 

 Заголовок для детального текста — в поле вводится заголовок блока 
с подробной информацией о заведении; 

 Подробное описание заведения — полная информация о заведении, 
которая будет отображаться на странице сайта «О заведении». Например, 
может содержать информацию о возможностях, предоставляемых онлайн-
сервисами, часы работы и условия оплаты, схему проезда и пр. Если поле 
не заполнено, то блок с подробной информацией отображаться не будет; 

 Помощь пользователю — текст подсказки, который будет появляться 
по кнопке «Помощь» в нижней части страницы «О заведении». Ниже 
предлагается пример такого текста, который вы можете взять за основу 

при составлении собственного; 

 Реквизиты компании — реквизиты организации, которые будут 
отображаться по кнопке «Реквизиты организации» в нижней части 
страницы «О заведении»; 

 Телефон и Адрес заведения — контактная информация, отображаемая 
в верхней части страницы «О заведении»; 

 Предлагать возможности — здесь вы можете с помощью флагов задать 
возможности, предоставляемые сайтом онлайн-услуг: «Заказ столика» и 
«Заказ на доставку». Для каждой выбранной возможности на сайте будет 
создана соответствующая страница с формой онлайн-заказа и пункт 
меню. Если установлены оба флага, то в меню сайта будут присутствовать 
пункты «Бронирование столика» и «Заказ доставки»; 
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 Показывать поле для заполнения e-mail — при установленном флаге 
в форме бронирования или заказа доставки посетителю будет предложено 
указать адрес своей электронной почты, при этом ниже станут доступны 
дополнительные настройки: 

 Обязателен ли e-mail для заполнения пользователем — при 
установленном флаге указание пользователем адреса электронной 
почты будет обязательным; 

 Отправлять ли уведомление пользователю о бронировании/заказе 
по e-mail — настройка определяет необходимость уведомления 
пользователя о принятом заказе на доставку или бронирование; 

 Кнопки социальных сетей — значки выбранных из списка социальных 
сетей будут отображаться в панели меню сайта в разделе «Поделиться:». 
Строки можно выбирать с помощью мыши и клавиш «Shift» или «Ctrl» для 
выбора группы срок или отдельных строк списка соответственно. 

Использование описанных настроек в форме онлайн-заказа поясняется 
следующим рисунком: 

 

Изображения план зала, фотографии 

На закладке можно указать ссылки на заранее подготовленные 
графические файлы: Логотип, Фотографии (мини-фотогалерею заведения) и т.п. 
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Работа с графическими файлами поясняется рисунком: 

 

Поля формы бронирования столиков 

На закладке задаются поля, которые будут отображаться на странице 
сайта «Бронирование столика» (если в основных настройках была указана 
возможность «Заказ столика»). 

К ним относятся: заголовок формы бронирования, наименования полей 
для заполнения (здесь вы можете задать наименования полей, отличные от 
предлагаемых по умолчанию), а также настройки по запросу номера стола, 
времени окончания брони, выборе блюд меню и т. д. 

Соответствие полей в форме настроек и в форме онлайн-бронирования 
показано на рисунке: 
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При установленном флаге «Запрашивать время окончания брони» в форме 
онлайн-бронирования отображается поле «Продолжительность», где клиент 
может сам установить время, на которое он бронирует столик. При снятом флаге 
становится доступной настройка «Средняя продолжительность брони», где 
можно указать время бронирования столика, которое будет подставляться в 
заказ по умолчанию: 

 

Поля формы доставки 

На закладке задаются поля, которые будут отображаться на странице 
сайта «Заказ доставки» (если в основных настройках была указана возможность 
«Заказ на доставку»). 

Соответствие полей в форме настроек и в форме заказа на доставку 
показано на рисунке: 
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После того, как необходимые настройки в «Личном кабинете» 
произведены, необходимо нажать кнопку «Сохранить», чтобы настройки 
сохранились и вступили в действие на страничке для онлайн-заказа. 

Внешний вид стили формы 

На закладке задаются настройки форм, подгружаемые из внешнего 
источника или прописанные вручную в личном кабинете ресторана. Для 
настройки используются стили CSS.  
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 Адрес к файлу стилей CSS для формы — URL с которого надо 
подгрузить внешние стили, при вызове формы. Файл можно разместить 
как на сайте, куда будет встроена форма, так и на любом другом ресурсе.  

 CSS стили для формы — текстовое поле, в котором можно 
непосредственно написать стили для формы. Используется в том случае, 
если файл со стилями не разместить. Стили, заданные в обеих настройках, 
могут пересекаться, и применяться для одного и того-же ресторана 
одновременно. При этом сначала подгружаются стили по ссылке, а затем 
— из текстового поля. Поэтому при совпадении классов стилей, будут 
применены на странице те, которые указаны в текстовом поле. Это дает, 
например, возможность для сети ресторанов иметь единый стиль форм, но 
для отдельных заведений предусмотреть свои нюансы.  

 Принимать онлайн оплату — из списка выбирается режим приема 
онлайн оплаты при заказе доставки и бронировании с предзаказом.  

 

При выборе варианта «не использовать» оплата на сайте требоваться не 
будет, и гость сможет оплатить заказ курьеру или непосредственно в заведении 
(при бронировании и заказе с самовывозом). Если выбран режим, при котором 
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онлайн оплата обязательна, то после подтверждения заказа пользователь будет 
переадресован на платежную страницу Сбербанка. Заказ не будет отправлен в 
заведение, если гость не завершит оплату успешно. 

 

Если оплата не обязательна, то при желании оплатить заказ на сайте, 
пользователь может установить в форме заказа флаг «Оплачу онлайн». После 
подтверждения заказа он будет перенаправлен на страницу оплаты.  

 

Настройки онлайн-сервисов в информационной базе 

К этому моменту вы уже зарегистрировались в системе и произвели 
настройки на сайте.  

Чтобы обеспечить взаимодействие «Трактиръ: Front-Office v4.5» с 
сервисом «Трактиръ: Онлайн» необходимо произвести настройки на закладке 
«Трактиръ: Онлайн» формы «Настройка общих параметров системы» 
(вызывается из меню «Администрирование – Настройка общих параметров»). 

ВАЖНО! Если информационная база является колл-центром, то есть в 
настройках общих параметров на закладке «Доставка» установлен 
соответствующий флаг, то заказы на доставку с сайта приходить не будут. 
Увидеть их можно будет только в колл-центре.  
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Настройки становятся доступны при установленном флаге «Использовать 
сервис «Трактиръ: Онлайн». 

 

Они сгруппированы по секциям.  

 

Параметры доступа 
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 Адрес сервиса — указывается Web-адрес, по которому производится 

обращение к онлайн-сервису. По умолчанию используется адрес 
www.traktir-online.ru; 

 Логин и Пароль — параметры учетной записи, под которой 
осуществляется доступ к сервису, полученные на этапе регистрации; 

 Проверить учетную запись — кнопка для проверки правильности 
введенной учетной записи; 

 Синхронизировать данные — кнопка для однократного обмена 
данными между информационной базой и Web-сервисом, независимо 
от настроек автоматической синхронизации. 

Ниже справочно отображается ссылка для клиентов (адрес, по которому 
они получают доступ к страничке онлайн-сервиса). 

Выгрузка меню 

 

 Используется меню — флаг, который необходимо установить, если 
требуется производить выгрузку меню из «Трактиръ: Front-Office v4.5» на 
Web-сайт. При установленном флаге становится доступно поле «Вид 
меню» для указания меню, которое подлежит выгрузке на сайт 
(выбирается из справочника «Виды меню»), а правее — способ 
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сортировки меню после выгрузки на сайт (по наименованию, по коду, либо 
в произвольном порядке); 

 Тип цен — тип цен меню, который будет использоваться на сайте. 
Выбирается из справочника «Типы цен»; 

 Выгружать позиции — здесь может быть настроен список групп и 
позиций меню, по заданному правилу: 

 

При выгрузке меню на сайт выгружаются и картинки, которые заданы для 
групп и элементов меню. Для корректного отображения элементов сайта 
используется минимальный размер картинок — 320х240 пикселей, что 
обусловлено минимальным размером картинок для мобильной верстки. 

Если в программе используются любые приложения iRECA, то при 
установленном флаге «Использовать картинки iRECA» появляется возможность 
выгрузки картинок для сайта с сервера iRECA. По кнопке «Установить картинки» 
открывается обработка «Картинки объектов». Аналогичная обработка 
становится доступной в форме списка справочника «Меню» по кнопке 
«Картинки» (используется для мобильных приложений, у которых нет настройки 
выгрузки меню: Мобильный официант и Курьер). С помощью обработки картинки 
привязываются к блюдам и их группам, а затем по кнопке «Выгрузить» 
выгружаются на сервер. В дальнейшем при выгрузке данных в «Трактиръ: 
Онлайн» будут выгружаться ссылки на эти картинки. 

При замене картинок вместо перевыбора каждой картинки можно 
воспользоваться командой «Очистить URL картинок» и выгрузить картинки 
повторно. 
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Подробнее о настройке картинок смотри в разделе Настройка 
использования мобильных приложений iRECA. 

Примечание: Обращаем ваше внимание, что меню выгружается на сайт без 

специфик, поэтому при заказе блюд на сайте они не используются.   

Автоматическая синхронизация 

В секции переключателем выбирается способ синхронизации данных на 
сайте с данными в текущей информационной базе «Трактиръ: Front-Office v4.5». 
Выбор производится из трех возможных вариантов (подробное описание всех 
трех вариантов было приведено выше): 

 Выключено — автоматическая синхронизация не производится, для 
однократного обмена данными следует нажать кнопку «Синхронизировать 
данные». 

 

 Регламентная синхронизация — синхронизация данных будет 
выполняться автоматически по команде с рабочей станции, профиль 
входа которой следует ввести ниже, и через указанный интервал времени. 
Интервал задается в минутах. 

Напоминаем, что для работы с сервисом на этом рабочем месте должен 
быть доступен модуль «Доставка» и/или «Гостеприимство».  
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 Синхронизация с обратной связью — синхронизация будет 
выполняться в двух случаях: как описано выше при регламентной 
синхронизации, то есть по команде с рабочей станции (автоматически с 
заданным интервалом), а также по запросу с Интернет-сайта, на котором 
расположен онлайн-сервис, в момент регистрации заявки на онлайн-
бронирование. После прохождения регистрации заявки в 
информационной базе, на сайт также автоматически будет отправлено 
подтверждение регистрации («обратная связь»).   
Для получения запроса с сайта необходимо наличие на рабочей станции 
открытого порта передачи данных, чей адрес следует ввести в 
соответствующее поле. 

 

Важно! При использовании в сервисе «Трактиръ: Онлайн» возможности онлайн-

оплаты и/или включении в информационной базе режима оповещений о заказах, 

не следует в качестве профиля входа, под которым будет выполняться 

синхронизация, использовать профиль интерфейса администратора.  

Более подробно режимы синхронизации были описаны выше. 

Прием заказов 
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 Автор заказов — сотрудник, к которому будут привязаны принятые 
онлайн заказы и заявки на бронирование. В соответствии с настройкой 
прав доступа они будут доступы тем или иным сотрудникам. Если это поле 
оставить пустым, то автор в заказе указан не будет; 

 Группа новых клиентов — группа справочника «Клиенты», в которой 
после приема онлайн-заявок на доставку будут создаваться новые 
элементы справочника (по одному клиенту на каждую введенную заявку, 
с именами и другими реквизитами, указанными при заполнении заявки на 
сайте). Если группа не указана, новые элементы будут создаваться 
непосредственно на первом уровне справочника «Клиенты». 
Синхронизация клиентов производится по номеру телефона; 

 ККМ — указывается ККМ, на которой будет регистрироваться оплата на 
сайте. Если поле не заполнить, то оплата будет регистрироваться на ККМ 
из настроек рабочего места (Торговое оборудование\Кассовое место); 

 Вариант оплаты онлайн — этот вариант оплаты будет применяться для 
фиксации полученной предоплаты по заказу, оплаченному на сайте. Чек 
с этим вариантом печатается сразу в момент поступления заказа с сайта 
(документ «Начисление»). Внесенная сумма предоплаты учитывается при 
окончательном расчете и закрывается вариантом оплаты, указанным для 
зачета предоплаты в настройках рабочего места (раздел настройки 
«Оплата заказа и печать чека). При наличии дополнительных платежей 
по заказу они могут закрываться другими вариантами оплаты; 

 Запретить заказы до начала брони (мин) — количество минут до 
начала действия брони, за которое будет запрещен ввод заказов на 
указанное в брони посадочное место при онлайн-бронировании 
(настройка аналогична имеющейся в «Настройках рабочего места» на 
закладке «Бронирование» для заказов, введенных непосредственно на 
рабочем месте). 

Режим оповещения 

Если на рабочей станции официантов предполагается прием оповещений 
о поступивших заказах, то следует установить флаг «Оповещать о поступлении 

заказа».  
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В поле «Звук» можно выбрать звуковой файл, который будет 
проигрываться при поступлении заказа на рабочем месте. 

В поле «Цвет» может быть изменен цвет сообщений, позволяющий 
выделять оповещения от сервиса среди прочих оповещений о готовности, и 
действие при закрытии оповещения кнопкой «ОК» (выбирается из выпадающего 
списка): 

 

▪ Пропустить — оповещение закрывается и убирается с экрана, никаких 
действий с заказом не выполняется; 

▪ Открыть — откроется заказ, по которому пришло оповещение; 

▪ Задать вопрос — будет выдан вопрос об открытии данного заказа. 

Отладка 

 

При установленном флаге «Режим отладки» ниже указывается папка 
отладки, в которую будут сохраняться поступающие с сайта данные. 

Обработка онлайн-заявок на бронирование и доставку 

Если в настройках сервиса выбран один из двух режимов с 
синхронизацией данных, то заявки на бронирование (при наличии модуля 
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«Гостеприимство») и доставку (при наличии модуля «Доставка»), введенные 
посредством «Трактиръ: Онлайн», поступают в базу: 

 при регламентной синхронизации — по запросу информационной 

базы после завершения цикла обмена данными с сайтом (согласно интервалу 

времени, указанному в настройках, либо принудительно по кнопке 

«Синхронизировать данные»); 

 при синхронизации с обратной связью — автоматически, сразу 
после ввода заявки на сайте. 

При этом на адрес электронной почты администратора (указанный в 
«Личном кабинете») поступает письмо с информацией о заявке (включая 
введенные посетителем контактные данные и предварительный заказ), а на 
рабочем месте «Трактиръ: Front-Office v4.5», которое задействовано в обмене 
данными, появляются оповещения о поступивших заявках. 

Примечание: Поступающие с сайта заказы обрабатываются в информационной 

базе только при открытой смене. Если информационная база какое-то время 

была недоступна, то принятые за это время на сайте заказы будут загружены 

при открытии смены. 

Если заказы не появляются, то следует проверить ошибки в «Журнале 

регистрации» (вызывается из меню «Сервис»). Например, причиной могут быть 

ошибки при пробитии чека.  

Поступившие онлайн-заявки на бронирование можно увидеть в графике 
и журнале бронирования, как обычно. Введенные онлайн-заявки для 
наглядности выделяются в журнале бронирования цветом: 

 

В зависимости от настройки Web-интерфейса, в онлайн-заявках на 
бронирование может оставаться незаполненным реквизит «Посадочное место». 
В этом случае заявка на бронирование остается непроведенной (о чем будет 
свидетельствовать отсутствие зеленой «галочки» в первом столбце). Сотрудник, 
ответственный за прием заявок на бронирование, должен открыть такую заявку, 
ввести недостающие данные вручную и провести ее. 
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При необходимости сотрудник должен связаться с клиентом (используя 
указанный в заявке номер телефона или адрес электронной почты) и уточнить 
его пожелания относительно выбора столика. 

Форма документа «Онлайн-бронь» будет иметь вид: 

 

Если в настройках онлайн-сервиса установлен флаг «Показывать меню», 
то клиент одновременно с бронированием может заполнить предварительный 
заказ. В этом случае в документе «Онлайн-бронь» будет заполнена закладка 
«Предварительное меню»: 
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Аналогично, поступившие с сайта заказы на доставку будут 
автоматически отображаться в журнале заказов и сопровождаться 
оповещениями на рабочем месте и письмом по электронной почте. Дальнейшая 
обработка поступивших онлайн-заказов на доставку производится как обычно 
(описано в документации по «Трактиръ: Front-Office v4.5»). 

Одновременно, в справочнике «Клиенты» каждый раз будет создаваться 
новый элемент справочника с наименованием клиента, указанного в онлайн-
заказе на доставку, и его реквизитами. 

Если в настройках онлайн-сервиса установлен режим работы «без 
синхронизации», то обмена данными между информационной базой и сайтом не 
производится. Заявки на бронирование или доставку, введенные гостями на 
сайте, будут поступать в заведение по электронной почте на адрес, указанный в 
«Личном кабинете» на закладке «Информация». Гость получает от сайта только 
подтверждение отправки своей заявки и ожидает ответа сотрудника заведения 
по телефону или по своей электронной почте. Сотрудник, ответственный за 
прием заявок, должен ввести бронь (либо заказ на доставку) в «Трактиръ: Front-
Office v4.5» вручную, руководствуясь информацией из электронного письма, а 
затем оповестить гостя. 
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Помощь для посетителей сайта 

Ниже предлагается образец текста, который может быть взят за основу 
при заполнении поля «Помощь пользователю» в «Личном кабинете». Текст 
составлен в предположении, что в настройках сайта включены оба режима 
(бронирование и доставка) и все опции (выбор меню, посадочного места, тип 
зала и пр.). При необходимости текст можно откорректировать. 

Воспользуйтесь формой онлайн-заказа, чтобы забронировать у нас столик 

на удобное для вас время, сделать предварительный заказ или заказать 

доставку по указанному вами адресу. 

Выберите пункт «Меню», чтобы ознакомиться с блюдами, которые 

предлагает наш ресторан. Для просмотра подробной информации о блюде 

выберите его щелчком мыши. Для добавления блюда в заказ нажмите 

кнопку «Заказать». Список заказанных блюд (вместе со стоимостью всего 

заказа) будет виден в форме онлайн-заказа. Вы можете отредактировать 

список, изменив количество заказанных блюд или удалив лишние позиции 

из заказа кнопкой «Удалить». 

Чтобы забронировать столик или заказать доставку выберите пункт меню 

«Бронирование столика» или «Заказ доставки» соответственно, а затем 

заполните форму онлайн-заказа.   

Выберите интересующие вас день и время, если нужно — укажите 

количество гостей. Вы можете предварительно ознакомиться с 

расположением зала и выбрать понравившийся вам столик — он будет 

зарезервирован за вами на указанное в заявке время. Если указанный 

вами столик на это время уже забронирован, вам будет предложено 

выбрать другой. 

На введенное вами имя (можете указать произвольное) будет 

зарегистрирован заказ в системе, а номер телефона и адрес электронной 

почты используются менеджером ресторана для связи с вами, чтобы 

известить о принятом заказе, а при необходимости — уточнить ваши 

пожелания. Адрес указывается при выборе заказа с доставкой. 

В комментариях вы можете изложить дополнительные пожелания, чтобы 

мы могли учесть их при выполнении заказа. 

Последним шагом мы просим вас ввести код с картинки для 

подтверждения заказа (последовательность цифр и букв, набираемых в 

латинском регистре). Если картинка выглядит неразборчиво, вы можете 

воспользоваться пиктограммой «Обновить» слева от картинки. 

Чтобы отправить заказ на бронирование или доставку нажмите кнопку 

«Забронировать стол» или «Заказать доставку» соответственно. О 

результате отправки заказа будет выведено сообщение на экране. Как 

только заказ поступит в обработку, с вами свяжется менеджер ресторана. 
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Желаем вам приятного аппетита! 

Онлайн-синхронизация бонусов и безнала 
Сервис «Онлайн-синхронизация бонусов и безнала» полезен для сетевых 

заведений, где в качестве программы лояльности используют бонусы, а также 
безналичные оплаты заказов, например, корпоративные столовые. Главная 
задача сервиса — предотвращение двойного списания бонусов и безналичных 
сумм.  

Использование бонусов и безналичных накоплений возможно при 
наличии модулей «Маркетинг» и «Корпоративное питание» соответственно, 
а использование сервиса онлайн-синхронизации — при подключенном модуле 

«Сеть заведений». 

Как это работает: 

 Начисленные суммы моментально отображаются на счете гостя, 
отправляются в сервис и доступны для использования в любой точке сети. 

 При оплате заказа бонусами или безналом «Трактиръ: Front-Office v4.5» 
запрашивает в сервисе сумму, доступную для выбранного гостем варианта 
оплаты. 

 После оплаты заказа «Трактиръ: Front-Office v4.5» отправляет в сервис 
использованную сумму бонусов или безнала. Если в момент оплаты 
бонусами/безналом нет связи с сервисом, выбранный вариант оплаты 
становится недоступным. 

Для использования сервиса следует произвести регистрацию на сайте 
Софтбаланс по гиперссылке «Регистрация в сервисе», которая находится в 
настройках общих параметров системы на странице «Онлайн-бонусы/безнал».  
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При регистрации Вам будет предоставлен ключ доступа (токен). После 
этого нужно произвести настройки в системе «Трактиръ: Front-Office v4.5», как 
описано в разделе Настройки общих параметров – Онлайн-бонусы/безнал.  

Трактиръ: Аналитика 
Сервис позволяет анализировать актуальные данные по заведению, такие 

как выручка, прибыль или управленческий баланс. Подсистема отображения 

данных «Трактиръ: Аналитика» реализована на web-интерфейсе, поэтому вы 
получаете доступ к системе с любого устройства, имеющего выход в интернет 
(домашний компьютер, планшет или смартфон) и из любой точки мира.  

Для использования сервиса необходимо подключение модуля 
«Безопасность и контроль».  

Работу с данными «Трактиръ: Аналитика» ведет в своем хранилище, 
расположенном в дата-центре, а данные для анализа выгружаются из «Трактиръ: 
Front-Office v4.5». Данные можно выгрузить как за нужный вам период, так и 
настроить постоянный обмен с «Трактиръ:Аналитика», в этом режиме данные 
будут подгружаться после выполнения каждой операции, поддерживая режим 
on-line-мониторинга.  

Система фильтров позволяет выбрать разрез для анализа данных с 
детализацией по ресторанам, официантам, группам или категориям товаров и 
для групп печати. 

https://traktir.ru/production/front_office/front_officev4_kontrol/
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Для получения параметров доступа необходимо пройти 
процедуру регистрации на сайте Софтбаланс по гиперссылке «Регистрация в 
сервисе» в настройках общих параметров системы за закладке «Трактиръ: 
Аналитика». 

 

После регистрации вы получите ключ доступа (токен), который нужно 
будет ввести в настройках общих параметров в «Трактиръ: Front-Office v4.5». 
Подробнее о настройках в разделе Настройка общих параметров системы – 
Трактиръ: Аналитика.  

http://lk-sb.ru/
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Как устроен сервис Аналитики 

Сервис формирует по загруженным из фронт-офисной системы данным 
отчеты и наглядные графики для быстрого анализа работы ресторанов и 
принятия своевременных управленческих решений. 

В общем случае, когда места на экране достаточно, окно сервиса имеет 
следующий вид: 

 

Выбранный в текущий момент раздел выделяется синим цветом и 
помечается маркером. 

Если места недостаточно, то меню автоматически сворачивается. 
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Работа с сервисом Аналитики ведется в трех основных разделах, 
доступных в меню: 

Общая сводка — показывает выбранные пользователем показатели, 
которые представлены отдельными блоками — виджетами. Это стартовая 
страница сервиса для получения оперативной информации о состоянии дел в 
целом. 

Рестораны — страница предназначена для сетей ресторанов, на ней 
видны выбранные показатели в разрезе ресторанов. 

Отчеты — раздел для подробного анализа данных в самых различных 
комбинациях. Несколько десятков отчетов представляют данные в графическом 
и табличном виде, а также могут быть сохранены в pdf или excel для дальнейшей 
обработки. 

Есть также два вспомогательных раздела: 

Настройки — пока здесь доступен только сброс пользовательских 
настроек к «заводским установкам» и флаг, нужны ли вам копейки в суммах. 

Помощь — задайте нам свой вопрос или узнайте, что у нас часто 
спрашивают другие пользователи. Пожалуйста, напишите нам, если у вас есть 
идея по улучшению работы сервиса или, если вы вдруг обнаружите ошибку. Мы 
рады обратной связи!  

 

Кнопка Выйти  используется для выхода из сервиса. 

Выбор периодов для аналитики 

В окне сервиса всегда отображаются настройки периода построения 
отчетов или виджетов, а также фильтр для отбора необходимых для анализа 
данных. 

Выбрать период для отчета можно из стандартных блоков (сегодня, вчера, 
неделя или несколько недель, год). 
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Произвольный интервал выбирается из календаря. При этом можно 
выбирать интервалы по дням, месяцам, кварталам и годам.  

 

Любые данные полезны в сравнении, поэтому вы можете сравнить 
результаты выбранного вами периода с «периодом сравнения». Для этого 
включите переключатель Сравнение и в правой части календаря выберите 
период, который будет сравниваться с текущим. 
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После выбора периодов нажмите Сохранить. Текущий отчет обновиться, 
и далее все отчеты будут формироваться за выбранный период, пока он не будет 
изменен. 

Фильтрация данных 

Фильтры применяются для детализации данных и позволяют выбирать для 
анализа данные, объединенные по каким-то признакам. 

Можно задавать общие для всего сервиса фильтры, которые будут 
применяться ко всем виджетам и отчетам, а также устанавливать фильтры для 
каждого виджета отдельно.  

Фильтры с большим количеством элементов можно скрывать, а также 
находить нужные поиском. 
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Чтобы фильтр начал действовать, нажмите Применить, для отмены 
текущего выбора — Закрыть. Чтобы снять ранее сделанный отбор нажмите 
Сбросить фильтр, а затем — Применить. 

Настройки виджетов 

В разделах Общая сводка и Рестораны отображаются выбранные 
пользователем показатели с настроенными для них внешним видом и фильтрами. 
Каждый такой показатель — виджет, содержит значение показателя, график его 
изменения, а также процентное изменение показателя относительно периода 
сравнения. 

По стрелочке справа от наименования показателя виджет можно раскрыть 
на весь экран.  
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При наведении курсора мыши на область графиков отображаются 
всплывающие подсказки с точными значениями показателя для любой его точки. 

Состав виджетов и их наименования можно менять. Выберите те 
показатели, который нужны именно вам.  

Для удаления виджета нажмите на нем значок шестеренки, а затем в 
форме настроек — значок корзины.  
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Для добавления нового показателя нажмите (+) и выберите нужный из 
предложенного списка.  
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Для каждого виджета можно настроить детализацию отображения данных, 
выбрать вид и цвета графиков, настроить фильтры и установить цели. Для этого 
нужно нажать значок в виде шестеренки. 
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Настройки виджета сгруппированы на четырех закладках. 

Основные 

Здесь настраивается тип отображения графиков и их детализация.  
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Детализация виджетов позволяет сгруппировать данные на графике 
любым из предложенных вариантов: по календарным дням, по рабочим часам, 
по вариантам оплаты или по точкам продаж (ресторанам). Сервис автоматически 
покажет накопленные данные за выбранный период, распределив информацию 
на графике в заданном виде.  
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Цвета 

Здесь устанавливаются произвольные цвета для графиков основного 
периода и периода сравнения. 

 

Фильтры 

На закладке устанавливаются фильтры, которые будут применяться к 
текущему показателю. Они аналогичны тем, которые устанавливаются для 
сервиса в целом. 
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Цель 

На закладке можно установить цель для показателя, что позволит следить 
за ее выполнением.   

 

 

Заданное значение цели может иметь два разных условия достижения — 
«Больше» или «Меньше». Первое используйте, например, для прибыли, а второе 
— для возвратов, суммы скидок и т.п. Процент выполнения покажет насколько 
вы близки к поставленным целям. 

Для цели можно задать срок ее выполнения (день, неделя, месяц, год) и 
она автоматически рассчитается для любого другого периода с заданным 
способом распределения. Возможны четыре способа распределения: 

Автоматически — способ распределения выбирается автоматически в 
зависимости от показателя, 
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Равномерно — при изменении периода распределение цели 
производится равномерно. Например, если цель ставилась на неделю, а данные 
просматриваются за день, то значение цели на день будет составлять 1/7 от 
заданной на неделю. 

По статистике — на графике будет отображаться цель в соответствии 
данными распределения за предыдущий аналогичный период,  

Не распределять — применяется к целям, значение которых не зависит 
от периода. Например, Средний чек или Доля скидок в прибыли. 

Расположенные в разделе Общая сводка виджеты можно переименовать. 
Это поможет вам не запутаться при большом количестве виджетов с разными 
фильтрами. Для этого в настройках нажмите значок с карандашом слева от 
наименования и внесите изменения.  

 

В разделе Рестораны можно сравнить все рестораны сети по какому-либо 
показателю. Достаточно выбрать его в заголовке страницы. 
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Кроме того, для всех ресторанов можно установить цели по разным 
показателям. Таким образом, раздел Рестораны может стать «Табло 
успеваемости» для сети ваших торговых точек. 

В каждом виджете раздела Рестораны можно «провалиться» в другие 
показатели выбранного ресторана. Для этого нужно нажать стрелочку рядом с 
шестеренкой.  

 



Онлайн-сервисы 

 

 

 

637 
 

 

 

Отчеты 

Раздел Отчеты поможет вам более детально изучить накопленные 
данные. Вы сможете проанализировать их в различных разрезах, а также 
сохранить в pdf или excel для дальнейшего использования.  

 

Многие отчеты по форме похожи друг на друга, и принцип работы с ними 
одинаков. 
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Например, отчеты Выручка, Прибыль и подобные им содержат таблицу 
данных за выбранный период и график, который отражает динамику выбранного 
показателя. При этом графики строятся по данным, которые выведены в таблице 
ниже. 

Отчеты можно настроить под свои потребности: выбрать период анализа 
и вид графика, установить фильтры для отбора данных, а также включить или 
отключить вывод данных за период сравнения. 

График таких отчетов связан с таблицей данных. Данные таблицы можно 
сортировать, щелкнув по заголовку выбранного столбца таблицы. При этом будут 
отсортированы все данные таблицы, но на графике будет отображаться только 
заданное количество строк.  

 

 

Количество данных, выводимых на графике, можно изменять, выбрав 
количество строк для отображения таблицы.  
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Кроме того, можно установить отбор данных по поиску. При этом в 
таблице и на графике будут отображаться только данные, соответствующие 
введенной подстроке поиска.  
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Заголовки некоторых отчетов содержат выбор показателя, для которого 
строится отчет, или настройки группировки данных. 
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Есть ряд отчетов, в которых выводятся документы. Такие отчеты 
формируются на начало заданного периода. При необходимости можно задать 
конкретную дату формирования отчета.  
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Работа с сервисами чаевых 
Сервис чаевых используется для безналичного перечисления чаевых 

официанту. При оплате заказа клиенту выдается счет с QR-кодом, по которому 
можно перейти в сервис и внести желаемую сумму чаевых.  

Для работы с сервисом нужно в нем зарегистрироваться и получить 
персональные коды официантов и/или организации.  

 В «Трактиръ: Front-Office» в справочнике Дополнительные реквизиты и 
сведения нужно создать реквизит, который будет использоваться для указания 
кода сотрудника. Например: 

file://///sbfs/Developers/Data/Front-Office.v4/Документация/В%20работе/Дополнительные_реквизит%23_Справочник_
file://///sbfs/Developers/Data/Front-Office.v4/Документация/В%20работе/Дополнительные_реквизит%23_Справочник_
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В карточке официанта на закладке «Доп. реквизиты» нужно ввести 
полученный в сервисе код.  
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В разделе «Печать счета\Шапка, подвал» нужно добавить строку с QR-
кодом для используемого сервиса чаевых.  

 

По кнопке «QR-код» откроется форма для формирования ссылки. 
Выберите формат «Произвольный» и сервис чаевых из выпадающего списка.  
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После этого в нижней части формы отобразится шаблон ссылки с 
параметрами для перехода в указанный сервис.  

 

Выберите нужный реквизит и нажмите кнопку «Установить значение 
параметра по выбранному реквизиту». Появится список параметров выбранного 
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ранее шаблона. Нажмите тот, вместо которого нужно установить выделенный 
выше реквизит. Например, мы создали реквизит, который хранит код сотрудника 
для перевода ему чаевых, и записываем его в шаблон вместо параметра 
{КодОфицианта}. 

 

А реквизит «Заказ.ИтоговаяСумма» записываем в параметр шаблона 
{СуммаЧека}.  

В результате получаем ссылку для сервиса чаевых, из которой по кнопке 
«ОК» будет сформирован QR-код для печати на счете или пречеке.  
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Не забудьте также указать принтер счетов и установить настройки для 
печати шапки и/или подвала в разделе «Печать счета» настроек рабочего места.  
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Для печати QR-кода можно дополнительно указать условия. Например, 
чтобы код для чаевых печатался только на заказах, или только для 
определенных официантов и т.п. Подробнее о настройке условий читайте в 
разделе Настройка рабочих мест – Печать счета – Шапка, подвал.  
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Мобильные приложения 

Общие сведения  
В системе предусмотрена возможность совместной работы с линейкой 

мобильных приложений iRECA, которые позволяют получать доступ к заказам с 
помощью мобильных устройств (планшетов или смартфонов под управлением ОС 
Android или iOS), подключенных к Интернету.  К ним относятся следующие 
приложения, настраиваемые через группу настроек «iRECA»: 

 «iRECA: Официант», предназначенное для установки на мобильных 
устройствах официантов, позволяющее принимать заказы и оплату 
непосредственно у стола (работает под управлением Android); 

  «iRECA: Гость», предназначенное для самостоятельной установки на 
мобильные устройства посетителей заведения, позволяющее им 
знакомиться с меню и сформировать свой заказ без участия официанта, 
включая бронирование и предварительный заказ (работает под 
управлением ОС Android и iOS); 

 «iRECA: Меню» (для планшетов под управлением Android), заменяющее 
собой традиционное бумажное меню, сочетающее в себе основные 
возможности приложения «iRECA: Гость» и развлечения для посетителей 
(игры, новости);  

 «iRECA: Курьер», предназначенное для автоматизации работы курьеров 
и контроля процесса доставки со стороны операторов и руководства, 

 «iRECA: Кухня» — рабочее место повара на планшете. Приложение 
является полноценной заменой принтера, сканера и дорогостоящего 
моноблока. 

Мобильные приложения «iRECA: Официант», «iRECA: Меню» и «iRECA: 
Кухня» могут работать как с базовым модулем (при этом в них доступен только 
базовый функционал), так и с использованием расширенного функционала 
(специфики, расширенные скидки, стоп-лист), при подключении 
соответствующих модулей: «Маркетинг» и «Гостеприимство».   

Работа мобильного приложения «iRECA: Гость» возможна только при 
подключении модуля «Гостеприимство». 

Работа мобильного приложения «iRECA: Курьер» возможна только при 
подключении модуля «Доставка». 

Настройка использования мобильных приложений iRECA 
1. Откройте форму «Настройка общих параметров системы» (из меню 

«Администрирование») и перейдите на закладку «iRECA».  

Если ни один флаг в секции «Использование мобильных приложений» не 
включен (то есть ни одно мобильное приложение еще не приобреталось и не 

подключено к системе), то на закладке доступны подсказки и гиперссылки 
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«Подать заявку на использование», с помощью которых можно подать заявки в 
ГК «СофтБаланс» на использование соответствующих мобильных приложений. 

 

2. Для выполнения настроек приобретенного мобильного приложения 
установите соответствующий флаг. Общими для всех мобильных сервисов 
являются секции «Сервер iRECA» (настройки учетной записи), «Синхронизация 
данных» и «Отладка»: 
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3. В секции «Сервер iRECA» необходимо выбрать расположение:  

 

Для варианта расположения «на облачном сервисе компании 
"СофтБаланс"» заполните параметры учетной записи — «Логин» и «Пароль», а 
также «Ключ iRECA» и «Пароль iRECA», которые должны быть предоставлены 
поставщиком мобильного приложения, предназначенного для данного 
заведения.  

Для варианта «на локальном сервере» укажите его «IP-адрес», а также 
«Ключ iRECA» и «Пароль iRECA»: 
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Кнопка «Проверить параметры» позволяет произвести контрольное 
подключение к интернет-серверу, обеспечивающему функционирование 
данного сервиса. Кнопка «QR-код для устройств» формирует QR-код, который 
можно считать на мобильном устройстве для настройки параметров подключения 

к сервису. 

Кнопка «Выгрузить данные» позволяет произвести выгрузку данных 
(меню, специфики, столы, открытые заказы). При этом в окне служебных 
сообщений выводится отчет о ходе подключения, например: 

Получение параметров... 

....... 

Подключение к сервису... 

ОК 

4. В секции «Синхронизация данных» укажите профиль входа, под 
которым будет выполняться синхронизация с мобильными приложениями. 
Профиль выбирается из списка ранее введенных в настройках рабочих мест (на 
рабочей станции, где запускается данный профиль, должен быть обеспечен 
доступ в Интернет). 

Параметры «Количество объектов в одном пакете» и «Интервал между 
выгрузками» используются для регулирования количества передаваемых 
данных при обмене с сервером.  

5. Выберите основное место реализации, которое будет использоваться 
для обработки заказов из мобильного приложения. По умолчанию выгружаются 
виды меню по всем местам реализации информационной базы. Для отключения 
обмена с некоторыми из них — снимите соответствующий флаг.   

  

Если в качестве основного места реализации будет подставлено место с 
отключенным обменом с iRECA, то обмен будет включен автоматически и 
заблокирован для изменения в табличной части.   
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Заполните наименование, адрес, виды кухонь и описание заведения, 
которые будут отображаться в мобильном приложении. Для этого следует нажать 
на ссылку «В приложении:». Откроется форма для ввода данных, поля которой 
можно заполнить позднее: 
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Поле «Кухня» в данной форме заполняется путем выбора из списка, в 
котором следует отметить флагами соответствующие наименования, и нажать 
кнопку «ОК»: 

 

Здесь же вы можете добавить описание, график работы (рабочее время и 
время работы доставки) и список ссылок на соцсети для их отображения у 
пользователя. 

После заполнения сохраните настройки. 

Дальнейшие настройки общих параметров для мобильных приложений 
«iRECA: Гость» и «iRECA: Меню» идентичны: 

 

В секции «Меню» указываются: вариант работы с доставкой, 
используемое меню, способ сортировки, наличие ограничений по выгружаемым 
позициям меню и специфик (если требуются), картинки для использования в 
меню и разрешение для автоматической печати марок (без участия официанта).  
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Вариант работы с доставкой выбирается из списка: 

 

При этом, если выбран вариант «Доставка по другому меню», то станет 
доступной дополнительная закладка «Меню доставки», аналогичная закладке 
«Основное меню».  

 

Если выбран вариант «Только доставка», то останется только закладка 
«Меню доставки». Способ выгрузки меню выбирается из списка: 

 

Если выбрать любой вариант выгрузки, кроме «Без ограничений», то ниже 
потребуется заполнить список позиций меню. 

Примечание. При использовании приложения «iRECA: Официант» выгружаются 
все позиции меню, а при совместном использовании с приложением «iRECA: 
Гость» в выгружаемом меню выбираются те товары, которые будут доступны 
гостю для выбора в приложении. При этом сортировка меню для доставки будет 
аналогичной указанной для основного меню.  

Если табличная часть уже заполнена списком выгружаемых позиций, то 
при смене вида меню, табличная часть будет очищена. При этом, пока форма 
остается открытой, список можно восстановить, если снова выбрать вид меню, 
которому он соответствовал.  

Для приложений iRECA можно настроить отображение картинок. К каждой 
позиции и группе меню привязывается картинка. Форма настройки открывается 
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по кнопке «Установить картинки» в секции «Меню» либо из справочника «Меню» 
по кнопке «Картинки». Последнее используется для мобильных приложений, для 
которых нет настройки выгрузки меню (Мобильный официант и Курьер). 

Для выгрузки картинок меню в форме «Картинки объектов» выбирается 
тип объекта — Меню, а затем сам объект (например, группа блюд). По кнопке 
«Заполнить» группа и ее содержимое отобразится в левой части формы в виде 
дерева.  

Картинки можно «перетаскивать» мышкой прямо из выбранного каталога 
на диске. При выборе каталога список имеющихся в нем картинок загружается 
автоматически (справа):  

 

По кнопке «Выгрузить» картинки выгружаются на сервер. В дальнейшем, 
если в настройках «Трактиръ: Онлайн» установлен флаг «Использовать 
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картинки iRECA», то с сервера будут выгружаться не сами картинки, а ссылки на 
них. 

На закладке «Специфики» может быть аналогичным образом заполнен 
список специфик: 

 

Закладка «Специфики» становится доступной только при 
подключении модуля «Гостеприимство». 

В секции «Прочее» можно (при необходимости) установить флаг 
«Автоматическая печать марок». Если на рабочей станции официантов (или на 
мобильных рабочих местах) будет предусматриваться прием оповещений о 
введенных заказах и сигналы вызова официанта (при подключении модуля 
«Гостеприимство»), то следует установить флаг «Оповещать о поступлении 
заказа или вызова».  

После этого ниже станет доступной секция «Режим оповещения», в 
которой можно задать настройки оповещений: цвет, звук и режим оповещения 
(по рабочим местам): 

 



«Трактиръ: Front-Office v4.5» Руководство пользователя 

 

658 
 

 

В секции «Регистрация онлайн-оплаты «Гость» (доступна при 
использовании мобильного приложения «iRECA: Гость») следует указать ККМ, на 
которой будет регистрироваться оплата из приложения, кассира и варианты 
оплаты, применяемые для оплаты по карте или бонусами. 

 

В секции «Дополнительно» отображаются подсказки и гиперссылки для 
доступа к нижеуказанным функциям: 

 

В секции «Отладка» можно соответствующими флагами установить 
режимы записи в журнал регистрации данных оперативной выгрузки и данные 
полной выгрузки: 

 

Важно! Рекомендуется включать эти флаги только при необходимости, т.к. 
запись данных сильно увеличивает размер журнала.  

Ниже кратко рассмотрено каждое из мобильных приложений (в связи с 
постоянным совершенствованием мобильных приложений их внешний вид и 
функционирование могут отличаться от приведенных в настоящем 
«Руководстве»). 

iRECA: Официант 

Общие сведения 

При использовании приложения «iRECA: Официант», оформление заказов 
официантами и их мгновенная передача в «Трактиръ: Front-Office v4.5» 
происходит прямо у стола гостя. Это сокращает время ожидания заказанных уже 
готовых блюд и ускоряет обслуживание в ресторане, кафе или баре. Официант 
может принимать заказ, закрывать счет и печатать чеки, не отходя от стола. При 
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рассадке гостей он также может руководствоваться общим списком столов, чтобы 
оценивать количество свободных и занятых мест в заведении. 

Настройка подключения «iRECA: Официант» 

Для использования приложения «iRECA: Официант» в системе необходимо 
получить учетную запись и произвести настройки общих параметров, как 
описано выше в разделе «Настройка «iRECA»». 

Мобильное приложение устанавливается на Android-устройстве из Google 
Play или на iPhone из App Store. После этого в настройках приложения 
необходимо указать учетные данные.  

Работа официанта с приложением 

 

Мобильное приложение предоставляет официанту следующие 
возможности: 

 просмотр занятых/свободных столов; 

 оформление заказа у стола гостя; 

 оформление заказа с идентификацией клиента; 

 прием оповещений о готовности блюд; 
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 печать предварительного чека; 

 оповещения о дозаказах, которые сделали гости; 

 расширенный поиск по меню; 

 поддержка стоп-листов; 

 поддержка специфик; 

 отображение рекомендаций; 

 прием оплаты. 

При выборе посадочных мест занятые столы отмечаются цветом: 

 

Выбор блюд из меню может сопровождаться фотографиями, настроенными 
в системе, и рекомендациями.  

Работа в приложении с СБП 

Если в «Трактиръ: Front-Office v4.5» настроена работа с системой быстрый 
платежей (СБП) и в настройках общих параметров на закладке «СБП» для 
реквизита «Печать в счете Dynamic QR-кода» установлены значения «всегда» 
или «по запросу», то при печати пречека из мобильного приложения на нем 
будет печататься QR-код для оплаты через СБП.   

При полной оплате заказа через систему быстрых платежей он 
автоматически закрывается и официанту в приложение приходит сообщение о 
том, что заказ полностью оплачен.  
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Если заказ уже был частично оплачен через СБП (актуально при 
использовании разных групп оплаты), то при попытке его оплаты в мобильном 
официанте будет выдано сообщение «Получена оплата через СБП. Данный заказ 
можно закрыть только на РМ».  В этом случае заказ в мобильном приложении 
следует закрыть и произвести окончательный расчет с покупателем в «Трактиръ: 
Front-Office v4.5». 

 iRECA: Меню 
Мобильное приложение «iRECA: Меню» предназначено для работы на 

планшетах с платформой Android.  

Минимальные системные требования к планшету: 

 Разрешение экрана от 1024 х 768 и выше, 

 Android версии 4.0 и выше, 

 Встроенная память от 2 Гб, 

 Оперативная память от 512 Мб, 

 Процессор с частотой от 1 ГГц, 

 Наличие интернета (3G или WiFi). 

Для использования приложения «iRECA: Меню» в системе необходимо 
получить учетную запись и произвести настройки общих параметров, как 
описано выше в разделе «Настройка «iRECA». 

Установка приложения на планшет производится из Google Play (для этого 
можно воспользоваться ссылкой, приведенной на сайте разработчика). 

Мобильное приложение «iRECA: Меню» предоставляет гостю заведения 
следующие возможности: 

 Оформление заказа без участия официанта; 

 Интерактивное меню с подробным описанием блюд, включающее в себя 
название, калорийность, рецептуру, стоимость и фотографию; 
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 Всегда актуальные сведения о текущей сумме чека и количестве товарных 
позиций; 

 Быстрый вызов официанта и моментальный запрос счета;  

 Возможность скоротать время за играми или чтением новостей в процессе 
ожидания заказа; 

 Автоматическое обновление электронного меню, привязанного к системе 
«Трактиръ». 

Введенный заказ оперативно поступает в систему «Трактиръ» и 
отображается на рабочем месте официанта, при этом гость может в любой момент 
самостоятельно произвести дозаказ. 

iRECA: Гость 

Общие сведения 

Мобильное приложение «iRECA: Гость» позволяет посетителям заведения 
получить доступ к своему заказу через Интернет с помощью их собственных 
мобильных устройств. Используя данное приложение, гость видит на экране 
своего смартфона или планшета актуальное меню заведения и свой текущий 
заказ, может самостоятельно добавить в заказ новые позиции, попросить счет, 
вызвать официанта, забронировать столик, оставить отзыв о своем посещении 
или отметить понравившиеся блюда. 

Чтобы воспользоваться приложением «iRECA: Гость» посетитель 
заведения должен иметь с собой мобильное устройство под управлением ОС 
Android или iOS, обеспечивающее выход в Интернет и оснащенное камерой для 
считывания QR-кода. Само приложение бесплатно скачивается из Интернета и 
устанавливается на мобильное устройство гостя, соответственно через Google 

Play или AppStore.  

Каждое заведение (или сеть ресторанов), предлагающее данный сервис, 
может предоставлять своим гостям приложение «iRECA: Гость» со своим 
фирменным дизайном и названием, индивидуально разработанное для данного 
заведения по его заявке. Например:  
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Настройка рабочих мест для работы с приложением «iRECA: Гость» 

Подготовка системы «Трактиръ: Front-Office v4.5» для работы с 
приложением «iRECA: Гость» включает в себя настройки, выполняемые как в 
форме Настройка общих параметров системы, так и в форме «Настройка рабочих 
мест системы».  

В форме «Настройка рабочих мест системы» необходимо выбрать (или 
создать новое) рабочее место с интерфейсом «Рабочее место», которое будет 
предназначено для обслуживания гостей с мобильными устройствами, и   
перейти на страницу «Оформление заказа – iRECA: Гость»:  

 

Установите флаг «Печать QR-кода для идентификации заказа» и выберите 
принтер, на котором он будет печататься, задайте настройки (опции) печати QR-
кода и, при необходимости, задайте текст над ним.  

Сохраните настройку. На рабочем месте официанта в форме заказа станет 
доступна кнопка «QR-код»:  
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По этой кнопке распечатывается уникальный для каждого заказа QR-код, 
который официант передает гостю перед началом обслуживания или в любое 
время в процессе обслуживания. 

Если в заведении имеется несколько залов или зон обслуживания, 
которым соответствуют отдельные группы посадочных мест, то для удобства 
посетителей с  приложением «iRECA: Гость» может быть настроена печать QR-
кода на ближайшем принтере с использованием функции «Перенаправление 
печати» (см. подробнее в разделе Настройка перенаправления печати). 

Публикация новостей 

Гость, использующий мобильное приложение, имеет возможность 
просматривать на нем новости заведения. Для подготовки и публикации 
новостей предназначен документ «Новость» (список новостей вызывается из 
меню «Документы – Новости»):  

 

Ввод и редактирование новостей производится в диалоговой форме: 

 

Кнопка «Картинки» позволяет сопроводить каждую новость 
соответствующими иллюстрациями. Работа с ними аналогична описанной выше 
для картинок меню. 

Если новость готова к выгрузке на сервер — необходимо установить флаг 
«Новость готова к публикации на сервере». После этого в форме списка новостей 
следует нажать кнопку «Выгрузить» и все подготовленные новости будут 
выгружены на сервер. Гость увидит их в мобильном приложении в разделе (на 
закладке) «Новости».  

Для удобства работы доступ к публикации новостей предусмотрен и в 
форме общих настроек на закладке «iRECA: Гость». 
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Обслуживание с использованием приложения «iRECA: Гость» 

В качестве основного варианта использования мобильного приложения 
«iRECA: Гость» рассмотрим обслуживание гостя в режиме «дозаказа». 
Предполагаем, что у гостя имеется мобильное устройство, удовлетворяющее 
указанным выше требованиям для использования приложения «iRECA: Гость».   

 Примите у гостя заказ, как обычно. На рабочем месте официанта откройте 
новый заказ и введите в него заказанные позиции. 

 В форме заказа нажмите кнопку «QR-код»:  

 

На принтере (указанном в настройке рабочего места, как описано выше), 
распечатается уникальный QR-код с информацией о принятом заказе 
следующего вида: 

 

Важно! После распечатки QR-кода обязательно закройте в рабочем месте форму 
заказа (пока окно заказа открыто гость не сможет получить доступ к своему 
заказу с мобильного приложения). 

 Передайте гостю распечатанный QR-код его заказа.  

 

Теперь гость на своем мобильном устройстве может открыть приложение 
«iRECA: Гость» для данного заведения.  

Если данное приложение у гостя еще не было установлено, то ему 
достаточно считать распечатанный QR-код заказа с помощью камеры своего 
устройства и любого приложения для чтения QR-кодов. Откроется ссылка для 
бесплатного скачивания приложения «iRECA: Гость» из Google Play или AppStore, 
по которой его можно скачать и установить.  

Если заведение сетевое и в мобильном приложении указано несколько 
ресторанов, гость должен выбрать из списка именно данный ресторан.  
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После этого он сможет просматривать на экране информацию о заведении, 
новости и меню ресторана, например: 

 

Для доступа к своему заказу гость в «iRECA: Гость» выбирает команду на 
чтение QR-кода заказа и считывает его с помощью камеры мобильного 
устройства (если код еще не был считан, то приложение автоматически 
переключается в режим считывания QR-кода при попытке вызвать официанта 
или отправить заказ). 

После этого в мобильном приложении откроется окно заказа, в котором 
будут видны ранее заказанные позиции. Гость может просматривать свой заказ 
и дополнять его новыми позициями (сделать дозаказ). До тех пор, пока заказ не 
будет закрыт на рабочей станции официанта, гость может производить любое 
количество дозаказов из своего мобильного приложения.  

При поступлении каждого дозаказа официант получит оповещение на 
экране рабочей станции официанта, 
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 либо через приложение «iRECA: Официант» (если оно используется в 
системе):  

 

Информация о заказе, отображаемая в мобильном приложении и на 

рабочей станции официанта, синхронизирована и любые изменения в статусе 
заказанных блюд оперативно отражаются в мобильном приложении: отметка о 
статусе каждой позиции меняется в зависимости от стадии ее обработки в 
«Трактире Front-Office v4.5». Например, после печати марок блюда в мобильном 
приложении будут отмечены статусом «Принято»:   
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Кроме дозаказа, гость может с помощью мобильного приложения 
попросить счет или оставить отзыв об обслуживании: 

 

Оставленные клиентами отзывы ресторатор может затем просмотреть в 
интерфейсе администратора («Настройка общих параметров» на закладке 
«iRECA» — «Посмотреть отзывы»). 

Оплата заказа, в общем случае, осуществляется в два этапа: 

1. получение аванса по заказу с печатью чека на сумму аванса; 

2. закрытие заказа на рабочем месте официанта, при котором производится 
зачет аванса (с доплатой либо возвратом остатка по авансу). На сумму 
оплаты заказа печатается чек на фискальном регистраторе «Фронт-
офиса».  

Помимо дозаказа, мобильное приложение предоставляет гостю ряд 
сервисных функций:  

 отбирать блюда из меню в собственный список «любимых блюд», которым 
гость может воспользоваться при следующем посещении данного 
заведения; 

 просматривать список своих предыдущих заказов и использовать блюда 
из них для ввода в текущий заказ». 

iRECA: Курьер 

Общие сведения 

Мобильное приложение «iRECA: Курьер» работает на устройствах под 
управлением ОС Android, имеющих подключение к Интернету, и автоматизирует 
работу курьеров, обеспечивая бесперебойный обмен данными с 
информационной базой «Трактиръ: Front-Office v4.5» и позволяя непрерывно 
отслеживать статус заказа в системе. 
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Работа с приложением 

Перед началом работы с приложением курьерам необходимо 
авторизоваться с использованием своих учетных данных. После этого они будут 
видеть только собственные или свободные заказы. 

Курьер получает на свое мобильное устройство подробную информацию о 
заказах: ФИО клиента, состав заказа, сумма для сдачи, адрес доставки, 
комментарии и другие данные. Перейти к ним сотрудники смогут из раздела 
«Принять в работу», находящегося в выдвигающемся меню.  

 

Для просмотра подробной информации о заказе необходимо не него 
нажать. После этого курьер попадет на карточку заказа, где увидит адрес 
доставки на карте и ознакомится с подробной информацией.    
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Чтобы исключить путаницу при работе с большим количеством заказов, 
все заказы в «iRECA: Курьер» маркируются зелеными, желтыми или красными 
цветами в зависимости от степени срочности. Время, в течение которого 
меняется статус заказа, выставляется в настройках.  
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Печать чека для клиента производится курьером из мобильного 
приложения. 

После выполнения заказа курьер закрывает его во вкладке «Отчитаться». 
Завершенные заказы хранятся в архиве и сортируются по датам. 

 

При возникновении вопросов или затруднений, курьер может вернуться к 
просмотру завершенных заказов в приложении, а управляющий — в «Трактиръ: 
Front-Office v4.5».  

iRECA: Кухня 
«iRECA: Кухня» — рабочее место повара на планшете. Предназначено для 

установки на производстве для полной замены или дополнения кухонного 
принтера, сканера и дорогостоящего моноблока. Приложение позволяет повару 
быстрее получать заказ и уведомлять официанта по готовности блюд. 

Мобильное приложение «iRECA: Кухня» работает на планшетах под 
управлением ОС Android 5.1 и выше. 

Настройки в «Трактиръ: Front-Office v4.5» 

Для совместной работы с «Трактиръ: Front-Office v4.5» в нем должны быть 
выполнены следующие настройки: 

1) В настройках общих параметров на закладке «Подачи, 
подтверждения» обязательно должен быть установлен флаг «Работа с курсами, 
подтверждениями, монитором повара». 
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2) Для групп печати на закладке «Принтер марок» должен быть 
установлен флаг «Вести нумерацию марок». Без данной настройки заказы не 
будут выгружаться в мобильное приложение «iRECA: Кухня». 

 

3) По мере выполнения заказа повар отмечает в мобильном приложении 
готовность каждого блюда по отдельности. Для этого в «Трактиръ: Front-Office 
v4.5» в карточке группы печати на закладке «Подтверждение готовности» 
должна быть включена настройка «каждая позиция отдельно». Без данной 
настройки при отметке готовности одного блюда заказ будет передаваться в 

«Трактиръ: Front-Office v4.5» как выполненный целиком. 
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4) Для работы с мобильным приложением в «Трактиръ: Front-Office v4.5» 
в настройках общих параметров следует указать учетные данные: логин, пароль 
и ключ iRECA. Учетные данные находятся в Личном Кабинете СофтБаланс: lk-
sb.ru. Пароль iRECA необходим для авторизации в мобильном приложении. Это 
произвольный набор символов, который пользователь создает самостоятельно. 

 

5) Далее потребуется выбрать профиль входа. Сделать это можно на 
закладке «iRECA» в настройках общих параметров системы в разделе 
«Синхронизация данных». Профиль входа указывает рабочую станцию, 
ответственную за оперативный обмен с сервером мобильных приложений. 
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Для корректного обмена данными с мобильным приложением необходимо, 
чтобы сеанс указанного профиля входа был запущен. Профиль входа для 
iRECA должен соответствовать профилю входа рабочей станции, через которую 
будет вестись обмен данными. 

Здесь же необходимо задать место реализации, с которым будет 
взаимодействовать приложение.   

Подробнее настройки описаны в разделе Настройка использования 
мобильных приложений.  

Примечание. Для авторизации на мобильном устройстве рекомендуется 
использовать функцию печати QR-кода на устройстве. Это упростит процедуру 
авторизации, а также решит вопрос безопасности т.к. персонал не будет видеть 
логин и пароль для подключения к серверу. 

6) После проведения всех настроек необходимо выгрузить данные на 
сервер.  Для этого в настройках общих параметров на закладке «iRECA» нажмите 
кнопку «Выгрузить данные».  

Работа с мобильным приложением 

После подключения «iRECA: Кухня» к заведению — открывается экран с 
доступными в «Трактиръ: Front-Office v4.5» группами печати. Следует выбрать 
те, которые будут использоваться на данном рабочем месте, и нажать 
«Продолжить». 
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 После успешной авторизации будет открыто рабочее место повара, в 
котором доступны все отправленные на производство марки (по выбранным 
ранее группам печати). Справа внизу выводится подсказка по количеству марок 
в очереди.  

 

Марки передаются в мобильное приложение из формы заказа в рабочем 
месте кассира по кнопке «Печать».  

При использовании отложенной печати, марки передаются в приложение 
по мере наступления времени печати.  

Для уведомления официанта о готовности конкретного блюда нужно 
кликнуть дважды по позиции. После этого блюдо будет выделено серым цветом, 
а в рабочем месте кассира появится сообщение готовности и приготовленная 
позиция будет отмечена специальным знаком. 

https://docs.google.com/document/d/1-sJE6jQzj8HX7_zOGBzgSVG96Ych4otTqPOnnb-KDIs/edit#heading=h.p2omxr363re6
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Для отмены отметки готовности блюда — дважды кликните по выделенной 
позиции.  

Чтобы отметить готовность всей марки — щелкните дважды по ее 
заголовку. Возврат в работу всего заказа, в котором были отмечены готовыми 
все блюда — невозможен. 

Если все позиции заказа отмечены готовыми — марка исчезает с рабочего 
места повара, а все последующие марки будут сдвигаются влево.  

Примечание. Специфика выгружается в приложение в связке с позицией, к 
которой она относится, вне зависимости от указанной для нее группы печати. 
При подтверждении готовности блюда со спецификой (если установлено 
подтверждение по позициям) — подтверждается готовность только блюда. 
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Модуль МАРКЕТИНГ 

Справочник «Скидки» 

Важно! Данный справочник используется в двух модулях: в «Базовом модуле» 
в режиме ввода ручных скидок и наценок, и в данном модуле в полном объеме, 
как описано далее. 

Справочник «Скидки» содержит информацию о скидках, наценках, 
бонусах и подарках, предоставляемых покупателю при оформлении заказа.   

Вызывается из меню «Справочники – Скидки».  

 Скидки уменьшают, а наценки увеличивают итоговую сумму заказа.  

 Бонусы увеличивают сумму, накопленную на персональном бонусном 
счете клиента, которая затем может быть им использована при оплате 
своих заказов. Работа с бонусами возможна только в том случае, если в 
заказе указывается клиент. 

По способу начисления в системе, скидки, наценки и бонусы могут быть 
процентными или суммовыми, что определяет способ их расчета: на 
заданный процент от суммы заказа или на определенную сумму. 

 Подарок представляет собой товар (или набор товаров), предоставляемый 
покупателю бесплатно.  

Работа со скидками, наценками, бонусами и подарками в системе в целом 
идентична, за исключением особенностей, описанных далее. Поэтому для 
простоты изложения все элементы данного справочника в дальнейшем 
именуются «скидками», если специально не указано иное. 

Скидка может быть применена официантом, барменом или менеджером в 
процессе работы с заказом, в соответствии с установленными им правами на 
использование ручных скидок.  

Все скидки в системе, кроме скидок на позицию или категорию, 
начисляются на всю сумму заказа, т.е. их базой является сумма заказа без учета 
скидок. 

В системе предусмотрены пять вариантов автоматических скидок: 

 на посадочное место, 

 персональная скидка клиенту, 

 на позицию (товар, блюдо или услугу), 

 на категорию товаров, 

 на заказ. 

Условия, при которых должна сработать автоматическая скидка, задается 
в карточке скидки на закладке «Условие». Система сама добавляет в заказ 
автоматическую скидку, если возникает соответствующее условие (оформление 
заказа на стол со скидкой, подбор блюд со скидкой и т.п.). Скидка на заказ 
устанавливается в «Настойке рабочих мест» (см. Настройка рабочих мест). 

file://///sbfs/Developers/Data/Front-Office.v4/Документация/В%20работе/Скидки%23_Справочник_
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Скидка на посадочное место или клиента указывается в карточке 
соответствующего объекта. Скидка на позицию меню или категорию товара 
можно задать в карточке объекта или в самой скидке на закладке 
«Категории/Товары» указать категории и товары, на которые она будет 

действовать.  

Помимо автоматических скидок в системе «Трактиръ: Front-Office v4.5» 
предусмотрена возможность оформления ручных скидок. Данный функционал 
рассмотрен  в Базовом модуле (см. выше). 

Для каждой скидки могут быть настроены необходимые ограничения ее 
использования: день недели, диапазон дат, времени, суммы заказа и количества 
товара. Для ручных скидок, помимо этого, можно определить категории 
пользователей, которые могут использовать данную скидку. 

Если несколько скидок применяются одновременно, то вариант расчета 
итоговой суммы заказа зависит от настроек рабочего  места (см. Настройка 
рабочих мест). 

В системе предусмотрено два вида бонусов:  

 на позицию (товар, блюдо или услугу), при котором бонус рассчитывается 
как процент от суммы определенной позиции заказа, либо начисляется 
фиксированная сумма за каждую единицу этой позиции; 

 на заказ в целом, при котором на бонусный счет начисляется процент от 
суммы заказа либо фиксированная сумма за каждый оплаченный 
клиентом заказ. 

Оба варианта могут использоваться как по отдельности, так и совместно. 
Система сама производит начисление бонуса, если возникает соответствующее 
условие, заданное в справочнике. Необходимые для этого ограничения 
настраиваются аналогично скидкам (наценкам). Базой для начисления 
процентных бонусов служит сумма (позиции либо заказа), полученная после 
применения всех соответствующих скидок или наценок.  

Справочник «Скидки» иерархический. На группы справочника, помимо 
обычной функции группировки и упорядочивания содержимого справочника, 
возложена также функция настройки схемы (алгоритма) использования скидок. 
В дальнейшем все описание алгоритма настройки скидок справедливо как для 
скидок (наценок), так и для бонусов и подарков.   

 

При использовании группы в качестве схемы, программа при оформлении 
заказа автоматически анализирует (в порядке возрастания кодов элементов) 
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скидки, входящие в данную группу, в соответствии с ее типом. Для этого в форме 
группы указывается тип группы, который выбирается из списка: 

 Группа — используется как обычная группа справочника, 

 Схема, использовать первую — после сортировки скидок по коду 
используется первая, удовлетворяющая заданному в ней набору условий, 
после чего остальные скидки в группе не анализируются,  

 Схема, использовать последнюю — после сортировки скидок по коду 
анализируются все скидки в данной группе и используется последняя, 
удовлетворяющая заданному в ней набору условий, 

 Схема, использовать максимальную — используется скидка, имеющая 
максимальное значение суммы или процента, среди удовлетворяющих 
заданному набору условий, 

 Схема, использовать минимальную — используется скидка, имеющая 
минимальное значение суммы или процента, 

 Схема, складывать все — складываются все скидки, удовлетворяющие 
заданному в них набору условий. 

При задании схемы в качестве типа группы, следует учитывать, что 
наименьшее время анализа скидок достигается при выборе варианта: «Схема, 
использовать первую». В этом случае не тратится время на анализ остальных 
скидок в группе. Этот же вариант лучше использовать, если скидки в группе не 
пересекаются. 

Пример создания схемы скидок будет описан ниже. 

Если используется схема скидок, тогда при выборе скидки из справочника 
(например, в настройках рабочего места) должна быть указана группа, 
задающая данную схему. 

Информация о скидке заполняется в форме элемента справочника, 
содержащей три закладки: 
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В шапке формы указываются: 

 Наименование — для «внутреннего пользования». Будет отображаться 
при выборе в форме списка и в форме заказа; 

 Наименование для печати — текст «для клиента». Будет отображаться 
в печатных формах предварительного счета, счета и чека. В общем случае 
он не должен повторять наименование элемента в справочнике. По 
умолчанию поле заполняется текстом из реквизита «Наименование»; 

 Код — присваивается автоматически. 

Закладка «Основное» 

Тип значения — выбирается из выпадающего списка:  

 

Таким образом, данный элемент справочника «Скидки» может быть 
скидкой (процентной или суммовой), наценкой (процентной или суммовой), 
бонусом (процентным или суммовым) или подарком (подарочным набором). В 
свою очередь, подарки или подарочные наборы могут быть либо 
фиксированными (подарок или набор подарков без возможности выбора), либо 
подарок на выбор (с возможностью выбора одного подарка из заранее 
предусмотренного списка), либо подарок того же наименования, что и основной 
товар (например, акции типа «При покупке двух — третий в подарок»).  

Также в скидках с типом «Подарок или набор подарков» и «Подарок на 
выбор» предусмотрена возможность указать цену, с которой этот подарок будет 
добавлен в заказ (что фактически представляет собой предложение некоторого 
товара по более привлекательной цене, а гость при желании сможет отказаться 
от этого товара). При использовании подарков на выбор часть подарков для 
выбора может быть бесплатной, а часть — по сниженной стоимости. Также с 
помощью типа «Подарок на выбор» можно организовать продажу товаров с 
привлекательной ценой при предъявлении покупателем специального купона. В 
этом случае создается блюдо-маркер (например, «Купон») с нулевой ценой, к 
которому полагается подарок на выбор. 

Особым случаем является тип скидки «Тип цен», результатом действия 
которой будет смена типа цен, используемого в текущем заказе. Для этой цели 
скидка или наценка «закладывается» заранее в определенный тип цен, 
отличающийся от заданного по умолчанию, и вводится индивидуально для 
каждого элемента справочника «Меню» на закладке «Цены». Соответствующий 
тип цен должен быть предварительно введен в справочник «Типы цен». 
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В зависимости от выбранного «Типа значения» скидки изменяется вид 
диалоговой формы и состав закладок.  

Так, для некоторых типов скидки доступен флаг «Может быть выбрана в 
Заказе в качестве ручной скидки», определяющий ручные скидки (наценки), 
которые можно выбрать в Заказе по кнопке «Скидка». При установленном флаге 
можно задать признак «Отменяет автоматические скидки». В этом случае, если 
в настройках рабочего места и допускается комбинирование (суммирование) в 
заказе различных скидок, то при добавлении ручной некомбинируемой скидки 
действие всех других скидок будет автоматически отменено. 

Для бонуса закладка «Основное» имеет вид: 

 

Процент / Сумма — вводится значение скидки либо наценки.  

Правило округления — правило округления для итоговой суммы. 
Выбирается из справочника «Правила округления». 

Для процентной ручной скидки можно выбрать диапазон значений, в 
котором сотрудник (при наличии соответствующих прав) сможет сам выбрать 
нужный размер скидки на заказ. При этом значение, указанное в поле 
«Процент», будет использоваться в качестве скидки по умолчанию.    
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Для подарков закладка «Основное» имеет вид: 

 

Список «Набор подарков» или «Подарок на выбор» заполняется обычным 
способом из справочника «Меню». В списке указывается наименование товара и 
количество, а цена и сумма подставляются автоматически. Цена подарка по 
умолчанию устанавливается равной нулю (то есть подарок предоставляется 
бесплатно), но может быть и заполнена вручную (если подарок представляет 
собой товар, предлагаемый по особой цене). 

Для скидки с типом «Такой же в подарок» закладка «Основное» имеет 
вид: 

  

Здесь выбирается вариант предоставления подарка: «Фиксированное 
количество» (тогда ниже указывается произвольное «Количество подарка») или 
«Продублировать количество из позиции» (тогда подарок будет добавлен с таким 
же количеством, как у позиции, к которой он привязан). 

Условия предоставления для всех трех типов подарков задаются на 
закладке «Условия», как описано далее. 
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Для значения «Тип цен» из справочника «Типы цен» выбирается тот, 
который будет применяться при использовании данной скидки.  

 

Пример: на время бизнес-ланча, действующего по рабочим дням (с 
понедельника по пятницу), в период с 11 до 15 часов для ряда блюд 
предусмотрен специальный тип цен «Цена для бизнес-ланча», который следует 
выбрать в поле «Тип цен».  Настройки времени действия скидки производятся 
на закладке «Условия», как рассмотрено ниже.  

При выборе типа значения «Скидка суммовая» становится доступным 
флаг «Значение привязано к цене». При установленном флаге становится 
доступным поле «Сумма скидки равна […] % от цены позиции» (по умолчанию 
устанавливается 100%): 

 

Данный вариант скидки используется для скидок на товар типа «3 по цене 
2». Для этого на закладке «Условия» в условии по количеству необходимо 
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установить «предоставить за каждые 3» и «по текущему товару», как показано 
на рисунке ниже: 

 

При выборе ручной скидки (включенном флаге «Может быть выбрана в 
Заказе в качестве ручной скидки») вместо закладки «Условия» появляется 
закладка «Допуск». 
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Закладка «Допуск» 

 

На закладке в списке прав доступа (автоматически подставляются из 
одноименного справочника) выбираются те, для которых разрешено применение 
данной скидки/наценки. 

Закладка «Условия» 

Закладка доступна при выключенном флаге «Может быть выбрана в 
Заказе в качестве ручной скидки». Заданные на ней параметры определяют 
условия срабатывания скидки. Например, по месту реализации, дате, времени, 
дням недели, количеству и сумме, оборотам и клиентам. 

Закладка заполняется по секциям: 
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«Время»  

 

 Дата — указываются даты начала и конца периода действия скидки 
(наценки, бонуса). Редактируемые поля нужно отметить флагом, а затем 
указать нужное значение.  

 Время — указывается время начала и конца периода действия скидки 
(наценки, бонуса). Редактируемые поля нужно отметить флагом, а затем 

указать нужное значение. Если оба поля заполнены и при этом время 
окончания действия скидки меньше времени начала, то скидка действует 
с переходом через полночь (актуально для ресторанов, которые работают 
и после полуночи).   

 Дни недели — содержит список дней недели, по которым действует 
соответствующая скидка (наценка, бонус). Для выбора дней недели нужно 
установить флаг «Дни недели», а затем отметить нужные. 

 Определять период по дате начала смены — флаг используется, если 
у скидки имеются ограничения по датам и\или дням недели. При 
установленном флаге действие скидки определяется по дате открытия 
смены. То есть, если заказ был открыт в текущей смене и действие скидки, 
например, по дате уже закончилось (наступили новые сутки), но смена не 
была закрыта, то скидка будет действовать до момента закрытия смены.  

Пример. Чтобы скидка действовала по рабочим дням с 12 до 15 часов, 
необходимо у реквизита «Время» включить флаги «с» и «по», установив 
соответственно значения «12:00» и «15:00», затем установить флаг «Дни 
недели» и выбрать дни недели с Понедельника по Пятницу.  

«Кол-во, сумма»  

В поле «Тип условия» задается вариант оценки количества и суммы из 
двух значений. 

Для варианта «по диапазону значений» ниже в полях «Количество» и 
«Сумма» могут быть введены минимальное и максимальное количество, либо 
минимальная и максимальная сумма. При этом по количеству и по сумме могут 
быть указаны как диапазоны значений «от» и «до», так и только одно из 
значений (верхнее или нижнее).  
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Для варианта «предоставить за каждые» ниже открываются поля для 
ввода количества или суммы: 

 

В поле «взятых по» выбирается вариант из списка: 

 по заказу всего, 

 по текущему товару (только для скидок на блюдо), 

 по списку товаров, 

 по списку категорий.  

Если выбраны варианты по списку товаров или категорий, то правее 
становится доступно поле для выбора соответственно списка товаров или 
категорий, по которым будет оцениваться сумма и количество. При этом 
ограничения по сумме и количеству для скидок на блюдо (товар) будут 
проверяться по количеству и сумме текущей позиции, а для остальных скидок — 
по общему количеству и сумме всех позиций в текущем заказе. 

Пример: Чтобы действовала скидка при заказе любого товара из категории 
«Алкоголь» на сумму 500 рублей и выше, необходимо выбрать тип условия «по 
диапазону значений», в поле «взятых по» вариант — «списку категорий», справа 
выбрать категорию «Алкоголь», включить флаг в поле «Сумма: от» и ввести 
значение минимальной суммы — 500 руб., а максимальную сумму не вводить. 
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Для использования данной скидки в составе схемы, где от суммы 1000 руб. 
действует другой процент скидки, необходимо включить флаг в поле «до» и 
ввести значение максимальной суммы — 1000 рублей. 

«Оборот» 

В разделе «Оборот» указываются параметры, ограничивающие 
использование данной скидки в зависимости от оборота клиента, что позволяет 
использовать информацию об истории расчетов с данным клиентом.   

 

 Тип условия (выбирается из списка): 

 

 Ресурс — выбор ресурса для определения оборота клиента: 

сумма — по сумме блюд (товаров), 

количество — по количеству блюд (товаров), 

количество посещений. 

 Оборот — минимальное и максимальное значение оборота. Могут быть 
указаны как оба значения в виде диапазона, так и одно из двух;  

 Период — интервал времени, за который оценивается оборот клиента. 
Выбирается из списка: 

за весь период,  

за предыдущие месяцы (при этом указывается необходимое число 
календарных месяцев, не включая текущий месяц), 
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за предыдущие дни (указывается количество дней, не включая текущий, 
а если указан 0 — за текущий день).  

 Взятому по — выбор варианта оценки оборота клиента: 

по клиенту общий, 

по текущему товару (только для скидок на блюдо), 

по списку товаров, 

по списку категорий. 

При выборе двух последних вариантов становится доступным поле 
«Подбор» товаров или категорий, по которым будет оцениваться сумма и 
количество). 

Внимание:  

1. Скидки по оборотам действуют только при выбранном в заказе клиенте и 
установленном флаге «Накапливать обороты клиента». 

2. Необходимо учитывать, что используемый при выборе скидок/наценок оборот 
не включает в себя текущий заказ, а при использовании оборотов за период — 
в оборот не включаются заказы, введенные за текущий месяц.  

«Клиент» 

В разделе «Клиент» указываются параметры, которые будут ограничивать 
использование данной скидки в зависимости от категории клиента. 

 

В разделе могут быть указаны: 

 Тип условия по категориям клиентов — выбирается из выпадающего 
списка; категории клиентов, для которых действует данная скидка, 
отмечаются в списке, который заполняется из справочника «Категории 
клиентов», 

 Пол клиента. Его указание позволяет вводить скидки (наценки) в 
зависимости от пола клиента, при этом пол сравнивается со значением, 
введенным в соответствующем реквизите справочника «Клиенты»,  

 Признак «в День Рождения». При установленном флаге скидка 
срабатывает от даты, указанной у данного клиента в реквизите «Дата 
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рождения» справочника «Клиенты», с учетом указанного диапазона дней 
«до» и «после» (не считая сам день рождения). 

«Места реализации» 

В разделе задается место действия скидки по местам реализации. Список 
мест реализации подставляется из одноименного справочника: 

 

«Типы цен» 

В разделе задаются ограничения по типам цен, на которые будет 

действовать скидка. Список цен подставляется из соответствующего 
справочника.  

 

«Доставка» и «iRECA: Гость»  

В разделе можно настроить действие скидок в заказах на доставку и 
заказах, принятых из мобильного приложения «iRECA: Гость», отдельно от 
скидок, действующих в обычных заказах.  

Здесь же можно установить скидку только на заказы, принятые от 
определенных агентов доставки. Список агентов подставляется из справочника 
«Агенты доставки» (вызывается из меню «Справочники – Прочие»). Сами агенты 
доставки указываются в рабочем месте официанта в форме заказа по кнопке 
«Еще». 
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Таким образом, в системе лояльности заведения могут отдельно 
поощряться клиенты, заказывающие доставку блюд, а также гости, 
использующие для дозаказа блюд приложение «iRECA: Гость»: 

 

«Количество гостей» 

При установленном флаге можно указать диапазон количества гостей, при 
котором предоставляется скидка: 

 

Закладка «Категории/Товары» 

На закладке задаются ограничения действия скидки по определенным 
категориям товаров и позициям меню. Подробнее о работе с этой закладкой см. 
в разделе Справочник «Скидки».  
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Схемы скидок 
Использование справочника в качестве схемы скидок может быть 

проиллюстрировано следующим примером. 

Пример. Пусть требуется создать схему скидок, при которой скидка дается в 
зависимости от оборотов клиента по сумме за весь период:  
при обороте от 2000 руб. до 5000 руб. — скидка 3%, 
при обороте от 5000 руб. до 10000 руб. — скидка 5%, 
при обороте от 10000 руб.  и выше — скидка 7%. 
 

Для этого в справочнике «Скидки(наценки)» создается новая группа, 
например, «Схема по обороту клиента». 

В реквизитах группы указывается «Тип» группы — «Схема, использовать 
первую». 

 

Внутри группы в порядке возрастания кодов создаются три новых 
элемента со следующими данными:  

Код Наименование Скидка 

1   «Оборот 2000-5000», 3% 

2   «Оборот 5000-10000», 5% 

3   «Оборот 10000 и более» 7%. 
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Для первого элемента на закладке «Основное» необходимо указать: Тип 
значения — «Скидка %», Процент — «3».  

 

На закладке «Условия» в подразделе «Оборот» нужно заполнить 
реквизиты, как указано на рисунке: 
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Для второго элемента на закладке «Основной» указать Тип значения — 
«Скидка %», Процент — «5». В разделе «Оборот» заполнить реквизиты, как 
указано на рисунке: 

 

Для третьего элемента на закладке «Основной» указать: Тип значения — 
«Скидка %», Процент — «7». В разделе «Оборот» заполнить реквизиты, как 
указано на рисунке: 

 

Обратите внимание, что в двух первых элементах справочника значение 
«до» (то есть, верхнее) соответствует обороту в 10000 руб., которое служит 
значением «от» (то есть, нижним значением) для последнего элемента схемы. 
Такой выбор позволяет не задумываться о том, чтобы безошибочно 
«состыковать» нижние значения второго и последующих элементов с верхними 
значениями предыдущих, когда таких ступеней в схеме скидок оказывается 
достаточно много. В последнем же элементе значение «до» не заполнено. 

Если все указано правильно, то в группе справочника должны появиться 
три новых элемента:  
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Для использования данной схемы (например, в качестве скидки по 
умолчанию) необходимо указывать в соответствующих реквизитах ссылку на 
группу справочника: «Схема по обороту клиента». 

Справочник «Скидки» допускает создание вложенных схем скидок. Для 
этого внутри группы могут быть созданы вложенные группы с типом «Схема…». 
Глубина вложенности не ограничена. Выбор вложенных групп внутри схемы 
осуществляется по тем же правилам, что и выбор элементов скидок. Если выбор 
требует проверки условий (по дате, времени, сумме, обороту и пр.), то проверка 
условий осуществляется (при необходимости) у всех вложенных групп, начиная 
с элементов скидок нижнего уровня. 

Справочник «Рекомендации» 
Рекомендации в заказах — это подсказка на экране рабочего места 

официанта, монитора покупателя, мобильного рабочего места официанта и 
мобильного приложения гостя, позволяющая официанту предлагать заранее 
предусмотренные дополнительные позиции к тем или иным товарам, а гостям — 
не пропустить особые предложения от заведения.  Работа с рекомендациями 
описывается ниже в главе «Рекомендации в заказах».  

Список рекомендаций хранится в справочнике «Рекомендации», который 
вызывается из меню «Справочники – Прочие – Рекомендации». Рекомендации 
вводятся и редактируются непосредственно в форме списка: 

 

В полях «К чему» и «Что» указываются элементы или группы справочника 
«Меню». При выборе в заказе товара (блюда), указанного в поле «К чему» (либо 
входящего в указанную в нем группу), будет предлагаться выбор товара или 
группы, указанных в поле «Что» (для группы, при выборе в заказе будет 
необходимо открыть группу и выбрать из нее любой товар).  

В квадратных скобках возле наименования блюд отображается вид меню, 
к которому они относятся.  

Например, в соответствии с настройками рекомендаций на рисунке выше, 
список рекомендуемых блюд для заказа будет выглядеть следующим образом:  
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Если в поле «Что» указан не товар, а группа, то после ее выбора будет 
открыта форма подбора значения из соответствующей группы: 

 

Если поле «К чему» не заполнено, то данная рекомендация будет 
предлагаться ко всем товарам. 

Для удобства отображается вид меню, к которому относится блюдо. Если 
в заказе используется один вид меню, а рекомендация назначена такому же 
блюду, но в другом виде меню, то в текущем заказе она не сработает.  

В поле «Назначение» указывается место применения рекомендации: 
только для заказов на столах, только в доставке и т.д. Значение выбирается из 
выпадающего списка. 
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Ввод оборотов клиента 
Документ «Ввод оборотов клиента» предназначен для заполнения данных 

по оборотам и бонусам клиентов. 

Он может использоваться для первоначального заполнения данных, при 
начале работы с новой информационной базой «Трактиръ: Front-Office v4.5», 
после удаления из информационной базы документов «Заказ» за более ранние 

периоды, а также при необходимости ручной корректировки оборотов и бонусов 
клиентов. 

Кроме того, данный документ может автоматически формироваться в 
результате обмена данными с бэк-офисной системой «Трактиръ: Management» и 
предназначен для ввода взаиморасчетов по безналичной оплате за 
корпоративное питание (при подключении модуля «Корпоративное 
питание»). Подробнее см. Модуль КОРПОРАТИВНОЕ ПИТАНИЕ.  

Документ вызывается из меню «Документы – Ввести бонусы/обороты 
клиента». 

В документе может быть указан либо клиент (выбором из справочника 
«Клиенты»), либо объект взаиморасчетов (выбором из справочника «Объекты 
взаиморасчетов»). Ниже, справочно указывается контрагент, связанный с 
данным объектом взаиморасчетов. Одновременно клиент и объект 
взаиморасчетов не указываются. 
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Первый вариант используется для ввода остатков по безналичному 
расчету и бонусов на личный счет клиента. Эти данные указываются на закладке 
«Суммы»: 

 

Ввод данных по оборотам клиента производится на закладке «Товары». 
Эти данные можно вводить только с указанием конкретных позиций 
номенклатуры, количества и общей суммы. Если в начальных данных по 
оборотам нежелательно использование фактических товаров, имеющихся в 
продаже, можно предусмотреть для этой цели специально введенную позицию 
меню, например, «Обороты клиентов». 

Второй вариант используется для ввода остатков взаиморасчетов по 
корпоративному питанию. Документы такого вида формируются в системе только 
автоматически при обмене данными с бэк-офисной системой «Трактиръ: 
Management»:  



Модуль МАРКЕТИНГ 

 

 

 

699 
 

 

 

Указанная сумма будет доступна в виде остатка для безналичной оплаты 
в заказах всем сотрудникам, у которых «привязан» указанный объект 
взаиморасчетов (на закладке «Безнал»). 

Рекомендации в заказах 

Общие сведения 

Рекомендации в заказах — это подсказка на экране рабочего места 
официанта, монитора покупателя, мобильного рабочего места официанта и 
мобильного приложения гостя, позволяющая официанту предлагать заранее 
предусмотренные дополнительные позиции к тем или иным товарам, а гостям — 
не пропустить особые предложения от заведения. Данная функция действует в 
любых заказах, кроме заказов на доставку.  
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Настройка рабочего места 

Функция включается в «Настройке рабочего места» на странице 

«Оформление заказа\Вид меню» установкой флага «Использовать 
рекомендации»:  

  

Работа официанта с рекомендациями 

В процессе ввода блюд в заказ, он проверяется на наличие рекомендаций 
у выбранных позиций и, если таковые есть, появляется возможность выбора 
рекомендуемого блюда. Рекомендуемое блюдо не будет предлагаться, если оно 
уже было ранее добавлено в заказ.  

Рекомендация отображается на рабочем месте официанта в шапке заказа 
в виде бегущей строки: 

 

При использовании «Монитора покупателя» рекомендации будут видны 
как на основном мониторе официанта, так и на мониторе покупателя — в 
отдельном поле под списком заказанных блюд: 
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Если покупатель соглашается с предложенной рекомендацией, то 
официанту необходимо щелкнуть по строке с рекомендацией в шапке заказа. 
Откроется форма выбора «Рекомендуемые блюда», в которой указано, что 
именно рекомендуется, к какому виду меню это блюдо относится и к какой 
позиции: 

 

Выбор производится двойным щелчком. Выбранная позиция будет 
отмечена зелёной «галочкой». Если рекомендуемых позиций в заказе несколько, 
то необходимо отметить те из них, которые выбрал покупатель. 

Для завершения выбора следует нажать кнопку «ОК», для отказа — 
«ОТМЕНА». 

Выбранные позиции добавятся в заказ, как обычно, а бегущая строка с 
подсказкой закроется (до появления в дозаказе новой рекомендации).  

Если в настройках рекомендации в поле «Что» была указана группа 
справочника, то она автоматически откроется для выбора нужной позиции. 
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Монитор покупателя  

Общие сведения 

В системе предусмотрена возможность подключения «Монитора 
покупателя» (второго монитора), на котором будет отображаться информация 
для покупателей по текущему заказу. 

 

Мониторы покупателей актуальны для заведений, где прием заказа 
осуществляется у стационарного рабочего места официанта (фаст-фуд, бары, 
столовые, кафе и т.п.). При приеме заказа на мониторе покупателя отображается 
его состав, сумма к оплате, а также рекомендации блюд к дозаказу, если есть 
сработавшие рекомендации. 

В то время, когда работа с открытым заказом не производится, на 
мониторе покупателя отображается заставка в виде картинки или видеоролика. 
При открытой и закрытой смене в заведении могут использоваться разные 
заставки. 

Для подключения монитора покупателя рабочая станция должна быть 
настроена средствами ОС Windows для работы с двумя мониторами в режиме: 

«Несколько дисплеев: Расширить экраны».  При этом второй монитор, 
выполняющий функцию монитора покупателя, обязательно должен быть указан 
в качестве левого монитора, а основной монитор системы — в качестве правого.  

Настройки для работы с монитором покупателя  

Для настройки работы с монитором покупателя необходимо в справочник 
«Торговое оборудование» (вызывается из меню «Администрирование») ввести 
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новый элемент, выбрав у него вид оборудования «Монитор покупателя», и 
записать его: 

 

По кнопке «Параметры» выбрать параметры подключения — размер окна 
и заставку: 

 

При открытой и закрытой смене могут использоваться разные заставки. 
Для этого дважды щелкните по полю «Условие» и выберите из выпадающего 

списка необходимый вариант: 
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Для добавления следующего условия нажмите кнопку «Добавить». 

В качестве заставки может использоваться как картинка (графический 
файл), так и видеоролики. Выбор соответствующего варианта производится в 
поле «Показывать»:  

 

Если выбран вариант «Картинка», то картинка задается в поле 
«Заставка», как показано выше. Графический файл для заставки выбирается из 
хранилища дополнительной информации, куда его необходимо предварительно 
ввести.  

Если выбран вариант «Видео», то справа отображаются настройки для 
показа видеофайлов:  

 

Для вывода видео следует выбрать каталог с видеофайлами или готовый 
плейлист (для использования плейлиста следует установить флаг) 
«Использовать плейлист». 

Видеоролики можно проигрывать в случайном порядке. Для чего следует 
установить флаг «Случайное воспроизведение», а на время приема заказа можно 
прерывать воспроизведение, переходить к следующему ролику или начинать 
плейлист заново, выбором соответствующего режима: 

. 

Вывод видео на экран осуществляется с помощью стандартного Windows 
Media Player 7 и выше. 

В настройках рабочего места на странице «Дисплей, монитор покупателя» 
следует установить флаг «Установлен монитор покупателя» и указать 
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имеющийся монитор покупателя из числа ранее введенных в справочник 
«Торговое оборудование»: 

 

После этого на мониторе покупателя параллельно с работой рабочего 
места официанта на основном мониторе будет выводиться рекламная заставка 
(указанная при настройке), а при приеме заказа — отображаться его состав, 
сумма к оплате, а также рекомендации блюд к дозаказу, если есть сработавшие 
рекомендации, например: 

 

СМС-рассылки 

Общие сведения 

В системе «Трактиръ: Front-Office v4.5» предусмотрена возможность с 
помощью групповой рассылки СМС оповещать гостей о новостях заведения, 
маркетинговых акциях, поздравлять с днем рождения и т.п.  
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Рассылка СМС производится через web-сервис оператора мобильных 
услуг «Stream Telecom». Таким образом, для отправки СМС-рассылки необходим 
доступ в интернет и регистрация аккаунта у данного оператора.  

В справочнике «Торговое оборудование» необходимо ввести новый 
элемент, указав у него вид оборудования «СМС-шлюз»:  

 

Вариант хранения параметров — см. в разделе с описанием справочника 
Торговое оборудование.  

Для настройки параметров нажмите кнопку «Параметры». Откроется 
форма настройки СМС-шлюза: 

 

Здесь необходимо ввести логин и пароль, полученные от оператора при 
регистрации, и имя отправителя (которое будет высвечиваться в СМС-

file://///sbfs/Developers/Data/Front-Office.v4/Документация/В%20работе/Торговое_оборудование%23_Справочник_
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сообщении). Для удобства регистрации, непосредственно в форме настройки 
предусмотрена ссылка для автоматического перехода на страничку регистрации 
сайта оператора мобильных услуг «Stream Telecom». После получения 
регистрации и ввода логина и пароля, по кнопке «Проверить баланс» можно 
проверить текущий баланс данного аккаунта.  

Документ «Рассылка» 

Для отправки сообщения группе клиентов предназначен документ 
«Рассылка», в котором указывается текст сообщения и заполняется список его 
получателей. 

Список документов «Рассылка» вызывается из меню «Документы – 
Рассылка». Форма документа имеет вид: 

 

В форме документа необходимо заполнить текст СМС-сообщения, указать 
СМС-шлюз (выбирается из элементов справочника «Торговое оборудование, у 
которых установлен вид «СМС-шлюз») и заполнить список получателей.  

Список получателей заполняется из справочника «Клиенты». Заполнение 
списка возможно, как построчным вводом, так и автозаполнением. После 
добавления клиента в список, из карточки клиента автоматически подставляется 
его значение «Моб.телефон». Если номер телефона в карточке клиента 
отсутствует (либо введен с ошибкой) — его можно ввести в список или 
отредактировать вручную.  
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Для автозаполнения списка получателей следует нажать на кнопку 
«Заполнить» и выбрать способ заполнения из выпадающего списка:    

 

При формировании списка получателей рассылки по всем клиентам или 
по группе — отбор клиентов производится с учетом признака «Не отправлять 
СМС», установленного в карточках клиентов.  

Кроме того, в список рассылки можно добавить всех клиентов, 
празднующих свой день рождения в выбранный период, а также добавить всех 
получателей из другого документа «Рассылка». 

Для добавления получателей в список можно пользоваться отчетами с 
группировкой по клиентам. Во всех таких отчетах предусмотрена возможность 
сохранить список клиентов, которые попали в отчет, и затем добавить его в 
список получателей рассылки. Это позволяет делать рассылку гостям, 
отобранным по произвольным показателям, например: по давности посещения, 
сумме и количеству заказов, по предпочитаемым блюдам и т.п.  Для этого в 
шапке указанных отчетов предусмотрена кнопка: 

    

Ее следует нажать после формирования отчета, когда в нем заполнились 
имена клиентов, затем перейти в документ «Рассылка» и в списке получателей 
выбрать вариант заполнения «Заполнить – Добавить из списка клиентов».  

Текст СМС-сообщения удобно заполнять с помощью шаблона, где можно 
определить стандартный текст для разных поводов рассылки, а также 
персональное обращение по имени получателя. 

Шаблоны рассылок выбираются из справочника «Шаблоны рассылок», в 
который они должны быть предварительно внесены (справочник вызывается 
непосредственно из формы документа). Форма шаблона имеет вид: 
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Шаблон представляет собой произвольный текст, который может (при 
необходимости) содержать идентификатор — имя клиента в том виде, как оно 
введено в справочнике «Клиенты». Для вставки идентификатора в текст 
сообщения предназначена кнопка «Вставить идентификатор». 

Для использования сохраненного шаблона в тексте сообщения следует 
выбрать его в поле «Шаблон рассылки». Будет выведено предупреждение: 

 

После подстановки шаблона текст сообщения может быть отредактирован 
вручную. Над текстом справочно указывается длина набранного СМС-сообщения 
в символах. 

Для выполнения СМС-рассылки следует нажать кнопку «Отправить 
сообщения». Будет выполнена проверка на корректность заполнения номеров 
мобильных телефонов, удалены повторяющиеся и помечены в поле «Статус 
сообщения» неверные номера, после чего выведен запрос на подтверждение 
отправки, в котором указано количество СМС (соответствует количеству 
получателей с корректными номерами, указанных в списке) и общее количество 
частей (на которые разбивается СМС, если текст сообщения превышает 
установленную длину): 

 

После этого программа произведет обращение к СМС-шлюзу, согласно 
указанным настройкам, и отправит подготовленные сообщения на сайт 
оператора «Stream Telecom». Количество сообщений, ход отправки и доставки 
отображается в правом верхнем углу формы документа «Рассылка». 
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Модуль ГОСТЕПРИИМСТВО 

Справочник «Специфики»  

Справочник «Специфики» хранит информацию о возможных вариантах 
состава, приготовления или подачи блюд из меню. Здесь приводится описание и 
порядок заполнения справочника специфик. Более подробно технология 
использование специфик приготовления рассмотрена в подразделе «Специфики 
приготовления» главы «Общее описание системы». 

Справочник вызывается из меню «Справочники» или из панели 
инструментов формы списка. 

 

Кнопка «В продаже»  в панели инструментов переключает 
форму в режим пометки, работа с которым аналогична описанному для 
справочника «Меню»: 

 



Модуль ГОСТЕПРИИМСТВО 

 

 

 

711 
 

 

В поле «Тип цен» указывается тип цен, которые отображаются в колонке 
«Цена» и в карточке специфики на закладке «Основное». 

В параметрах групп справочника возможно установить флаги: «Можно 
выбрать только одну специфику», «Разрешить повторение одной и той же 
специфики», «Выбирать из подгрупп по очереди» и «Запретить пропуск в 
подгруппе».  

 

 Можно выбрать только одну специфику — при установленном флаге 
из данной группы можно выбрать только одну специфику; 

 Разрешить повторение одной и той же специфики — доступен при 
отключенном флаге «Можно выбрать только одну специфику» и 
используется для регулирования количества специфики. Например, при 
установленном флаге позволяет указывать двойную порцию наполнителя 
для мороженого. При снятом флаге данная специфика в заказе может быть 
выбрана только один раз для одного блюда (или для всего заказа, если 
она включена в группу общих специфик).  

Флаг «Выбирать из подгрупп по очереди» отображается для групп 
специфик с вложенными группами. Он позволяет, например, последовательно 
выбирать первые, вторые и третьи блюда из ланч-меню, если они 
предварительно размещены по соответствующим подгруппам (настройка ланч-
меню более подробно описана ниже). 

  

При установленном флаге «Запретить пропуск в подгруппе» данная 
специфика (например, блюдо ланча) не может быть пропущена и должна быть 
обязательно добавлена в заказ. Если флаг не установлен, то в меню будет 
присутствовать кнопка «Пропустить», позволяющая не включать ни одну из 
специфик данной подгруппы и перейти к следующей по очереди.  В дальнейшем 
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пропущенная специфика может быть добавлена в заказ с помощью кнопки 
«Специфика». 

Одна из групп справочника может содержать универсальные (общие) 
специфики, например, «Без соли», «Ждать разъяснений», которые применимы к 
большинству блюд меню. Группа универсальных специфик указывается в 
качестве «Общих специфик приготовления» в настройках общих параметров 
системы. Специфики из этой группы могут иметь нулевой удельный вес и быть 
выбраны для любого блюда в заказе (по кнопке «Общая специфика»), если 
только на рабочем месте включена работа со спецификами.  

Параметры специфик заполняются в форме элемента справочника, 
содержащей следующие закладки. 

Закладка «Основное» 

   

 Наименование — стандартные реквизиты; 

 Удельный вес — условное значение, используемое для отслеживания 
суммарного «веса» всех специфик, указанных в заказе для одного блюда. 
Может принимать значение от 0 до 99. Удельный вес может быть равен 
нулю только для элементов группы общих специфик; 

 Печатать на счете — при установленном флаге данная специфика будет 
печататься на предварительных и окончательных счетах; 

 Группа печати — заполняется у «самостоятельных специфик», марки 
которых печатаются отдельно от самого блюда. Например, если 
специфика готовится отдельно от блюда (в другом подразделении), а 
также если данная специфика является блюдом бизнес-ланча (см. ниже в 
разделе Настройка ланч-меню); 

 Цена — заполняется, когда добавление к блюду специфики должно 
изменять стоимость блюда (например, добавки к мороженному, топпинги 
для пиццы и т.п.). Цена указывается в соответствии с типом цен, 
выбранным в форме списка справочника «Специфики», как описано 
выше; 

 Номенклатура — выбирается из справочника «Номенклатура» и 
указывает номенклатуру, которую, при использовании данной специфики 
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в счете, необходимо будет списать со склада в количестве, указанном при 
помощи реквизита «Коэф.пересчета»; 

 Коэф.пересчета — показывает количество базовых единиц измерения 
номенклатуры, которое необходимо списать при реализации блюда. 

Пример: Специфика приготовления «Со сметаной» является номенклатурной 
единицей (т.е. необходимо списывать некое количество номенклатуры 
«Сметана»). Если при этом в товароучетной программе «Сметана» учитывается 
в килограммах, а на порцию какого-либо блюда подается 20 грамм сметаны, то 
в этом случае в реквизите «Коэффициент» модификатора «Сметана» будет 
необходимо указать значение «0.02».  

Закладка «Наличие в продаже» 

На закладке указываются ограничения по дням недели и по времени, 
когда данная специфика имеется в продаже. 

 

Закладка имеет два варианта настройки: простой и сложный. Их 
назначение аналогично рассмотренному выше для справочника «Меню». 

Закладка «Цены» 

Закладка аналогична одноименной закладке в справочнике «Меню», 
описанной выше в соответствующем разделе.  

Доступна для заполнения только при подключении модуля 
«Маркетинг». 
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Закладка «Прочее» 

На закладке могут быть заполнены реквизиты «Выход в граммах» и 
«Дополнительная информация». Данные реквизиты включаются в макет для 
печати этикеток к спецификам при заказах с доставкой (например, у специфик, 
являющихся отдельными блюдами в наборе или в бизнес-ланче): 

 

Специфики приготовления могут редактироваться до начала рабочего 
дня, во время и после закрытия смены. Если какое-либо особое пожелание 
посетителя не включено в предусмотренный набор специфик, то можно 
оперативно добавить его в соответствующую группу справочника (общую для 
всех блюд или отдельную).  

Пример: если посетитель просит подать борщ не со сметаной, а с майонезом (а 
данная специфика отсутствует среди настроек), и такая ситуация может 
повториться в будущем, то целесообразно вместо использования общей 
специфики «Ждать разъяснений официанта» ввести в группу «Для супов» 
справочника «Специфики приготовления» новый элемент «С майонезом». Сразу 
после записи нового элемента в базу, специфика становится доступной для 
использования на рабочих станциях. 
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Настройка ланч-меню 

Настройка ланч-меню представляет собой совместную настройку 
справочников: «Номенклатура», «Специфики» и «Меню».  

Пример: Заведение предлагает ланч-меню по фиксированной цене, состоящее 
из трех обязательных блюд: первое, второе и десерт. Остальные блюда 
(салаты, закуски, вино и т.д.) посетитель сможет заказать дополнительно на 
общих основаниях.   
Каждое блюдо посетитель может выбрать из двух предлагаемых наименований.  
Например: первое — борщ или окрошка, второе — сосиски с гарниром или 
пельмени, десерты — мусс или сок. В любом случае в заказе будет  ровно три 
позиции — по одному варианту каждого блюда. 
 
Для этого в справочник «Номенклатура» должны быть включены как все блюда 
ланч-меню в отдельности, так и сам ланч в целом, как самостоятельная 
позиция.  
 
Затем, все блюда ланч-меню необходимо включить в справочник «Специфики».  
  
Для этого нужно создать отдельную группу, например, «Блюда ланча». Внутри 
нее создать три группы («Первые», «Вторые» и «Десерты») и у каждой из них 
установить флаг «Можно выбрать только одну специфику». Таким образом, 
нельзя будет выбрать, например, сразу два первых блюда.   
В каждой из групп создать соответственно элементы для блюд ланча, 
например, в группе «Первые» — «Борщ» и «Окрошка», установив у каждого из 
них реквизиты: Удельный вес = 1; Номенклатура — выбрать ссылку на 
соответствующий элемент справочника «Номенклатура» (борщ или окрошка); 
Коэффициент пересчета = 1.   
 
Наконец, в справочнике «Меню» создать элемент «Ланч-меню» (можно 
предварительно поместить его в отдельную группу).   
На закладке «Основная» указать позицию номенклатуры, созданную ранее для 
ланча в целом, и цену, соответствующую полной цене ланча.  
На закладке «Для заказа» указать группу специфик: «Блюда ланча» (должна 
быть выбрана ранее созданная группа справочника «Специфики»). Допустимый 
суммарный вес специфик, и минимум и максимум = 3 (что соответствует 
суммарному весу специфик у трех заказанных блюд ланча).  
 
В результате заказ ланча в «Рабочем месте официанта» будет происходить 
следующим образом: в меню выбирается элемент «Ланч-меню»; автоматически 
откроется список специфик из группы «Блюда ланча».  Каждая специфика 
означает одно блюдо ланч-меню. Следует поочередно выбрать из списка по 

одному наименованию каждого блюда. Настройки ланч-меню позволят выбрать 
ровно три блюда (специфики), но не более одного блюда из каждой группы. 
При попытке выбрать, например, два первых блюда, программа не даст это 
сделать, и появится сообщение: «Специфика из группы «Первые» уже была 
добавлена!»  
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Закладка «Специфики» 

Закладка в карточке справочника «Специфики» предназначена для 
указания специфик приготовления к блюдам ланча. По умолчанию она 
отсутствует и становится доступна только в том случае, если на закладке 
«Основная» будет указана группса печати: 

 

На закладке указывается: 

  

 Группа специфик — группа справочника «Специфики», элементы 
которой могут быть предложены для выбора при добавлении в заказ 
информации о специфике приготовления для данного блюда.  

 Допустимый диапазон суммарного веса специфик —  два числа от 0 
до 99, задающие допустимый диапазон суммарного «веса» всех специфик, 
указанных в заказе для данного блюда (минимум и максимум).   
Максимум ограничивает максимально допустимый суммарный вес 
специфик и, если он равен нулю, то выбор специфик для данного блюда 
запрещен. Минимум ограничивает минимальный вес специфик и, если он 
больше нуля, то для данного блюда будет обязательным выбор специфик 
с общим удельным весом, превышающим данное значение. 

Использование реквизитов «Группа специфик» и «Допустимый диапазон 
суммарного веса» полностью аналогично тому, как описано выше в справочнике 
«Меню» на закладке «Для заказа».  
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Справочник «Позиции, используемые в системе розлива» 

Справочник предназначен для формирования и хранения списка 
номенклатуры (напитков), используемого в системе контроля розлива напитков.  

 

Справочник вызывается из меню «Справочники – Прочие – Позиции, 
используемые в системе розлива».  

Заполнение элементов справочника производится в диалоговой форме: 

 

В форме указываются:  

 Тип — выбирается одно из двух значений из выпадающего списка: 
«Простая позиция» или «Коктейль»,  

В зависимости от выбранного типа меняется смысл данной позиции 
розлива, а также вид и заполнение диалоговой формы, как описано ниже;  

 Привязка — в поле из справочника «Меню» выбирается напиток, и его 
наименование фиксируется в качестве наименования позиции. Все 
позиции, используемые в системе розлива, должны быть предварительно 
внесены в справочник «Меню» с типом «Товар (блюдо)», 

 № позиции — в поле следует вручную ввести код, который должен 
соответствовать имеющемуся коду той же позиции в системе розлива. 

Тип «Простая позиция» означает, что напиток состоит только из одного 
ингредиента (водка, вино). В то же время, сам он может использоваться в 
качестве одного из ингредиентов в составе коктейля. Если же данный напиток 
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не предназначен для розлива как самостоятельный товар, то для него следует 
установить флаг «Только в составе коктейля». 

Тип «Коктейль» означает, что данный продукт состоит из нескольких 
ингредиентов. Для их ввода, при выборе данного типа, становится доступен 
список «Состав коктейля», в котором следует указать необходимые позиции 
(выбором из числа ранее введенных позиций этого же справочника) и их 
количество: 

 

Разделение позиций заказа по гостям 
Данная возможность позволяет при приеме заказа указывать заказанные 

блюда для каждого из гостей за столом отдельно. Данная информация будет 
доступна официанту на экране рабочего места, а также в мобильном устройстве 
официанта. 

 Для использования этой возможности следует установить флаг 
«Использовать разделение позиций заказа по гостям» в настройках рабочего 
места.  

При создании заказа в него будут автоматически добавлены строки с 
наименованием гостей, согласно введенному количеству гостей за столиком: 

 

Выделив на экране нужного гостя, официант сможет добавлять в заказ 
блюда, которые заказал этот гость: 
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При разделении заказа существует возможность переноса блюд: сразу все 
блюда или отдельные блюда, заказанные одним или несколькими гостями. Для 
переноса блюд между гостями можно использовать «перетаскивание». 

При необходимости информация по заказу каждого гостя может 
печататься на счете. Для этого в настройках рабочего места следует установить 
флаг «Подробный счет по дозаказам». 
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Стоп-лист 

Общие сведения 

В системе ведется так называемый «Стоп-лист», содержащий 
обновляемую информация о временной недоступности для заказа тех или иных 
позиций меню. 

Стоп-лист представляет собой список позиций меню, которые либо 
полностью закончились (не могут быть приготовлены), либо скоро закончатся. 
При попытке внести в заказ позицию меню, находящуюся в стоп-листе и 
имеющую нулевой остаток, позиция не вносится и выдается сообщение: 

 

Если в настройках экранного меню на закладке «Стоп-лист» установлен 
флаг «Выделять позиции стоп-листа», то в кнопочном меню кнопка для такого 
блюда будет заблокирована для выбора.  

 

Если по блюду, находящемуся в стоп-листе, имеется остаток, то система 
не позволит включить в один заказ количество большее доступного остатка, а по 
мере включения данной позиции в заказы будет уменьшать остаток в стоп-листе. 
При выборе такого блюда выдается сообщение вида: 
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При достижении нулевого остатка данная позиция полностью 
блокируется, как описано в первом случае.  

Если позиция меню вновь стала доступной для продажи — ее необходимо 
удалить из стоп-листа. 

При любых изменениях в стоп-листе (добавлении или удалении позиций, 
а также изменении остатка) на рабочих местах системы появляются оповещения, 

например:   

 

Просмотренные оповещения закрываются щелчком мыши по полю 
оповещения. 

Если оповещения поступали во время простоя (в период времени, пока 
рабочая станция была выключена), то при запуске рабочего места будет выведен 
запрос — показывать или удалить накопившиеся сообщения. При выборе 
варианта «Да» сообщения будут показаны на экране, при выборе «Нет» — все 
накопившиеся сообщения будут удалены. 

Для просмотра и анализа информации по стоп-листу предусмотрен отчет 
«Анализ стоп-листа», вызываемый в интерфейсе «Администратор» из меню 
«Отчеты». 

Вызов стоп-листа 

Работа со стоп-листом осуществляется в интерфейсе «Рабочее место». 
Стоп-лист вызывается для просмотра и редактирования одним из трех способов, 
в зависимости от имеющихся у сотрудника прав: 

 При установленном флаге «Стоп-лист» в группе прав 
«Административные» сотрудник может открывать стоп-лист на просмотр и 
редактирование через меню «Режим администратора» по кнопке 



«Трактиръ: Front-Office v4.5» Руководство пользователя 

 

722 
 

 

«Дополнительные функции» – «Стоп-лист». Данная возможность не 
зависит от того, включен ли сотрудник в состав текущей смены, и может 
быть удобна администратору (менеджеру ресторана);  

 Любому сотруднику, включенному в состав текущей смены, доступно 
открытие стоп-листа на просмотр (а при наличии права — и 
редактирование) через главную форму интерфейса «Рабочее место» по 
кнопке: 

 

Кнопка доступна, если в стоп-листе имеется хоть одна позиция. 

 Для вызова стоп-листа в заказе необходимо в форме меню нажать кнопку 
«СТОП-лист»: 

  

После этого откроется окно стоп-листа на просмотр либо на 
редактирование (в зависимости от прав данного сотрудника). В данном 
случае кнопка «Меню» будет недоступна, возможно только 
редактирование количества у уже внесенных в стоп-лист позиций.  

Редактирование стоп-листа 

Рассмотрим работу со стоп-листом (при наличии у сотрудника прав на 
редактирование). 

Кнопки, используемые при редактировании стоп-листа: 

 

Для добавления новой позиции в стоп-лист необходимо нажать 
кнопку «Меню» и произвести подбор аналогично тому, как это 
делается в заказе. Если количество в графе «Остаток» не 

указано, то это соответствует нулевому остатку 

 

Кнопка «Количество» вызывает форму для ввода числового 
значения в выделенной строке, что позволяет ввести 
количество, отличное от нуля (смысл данного значения был 
рассмотрен выше) 

 

Кнопка «Увеличить на 1» увеличивает количество в графе 
«Остаток» на 1 

 

«Уменьшить на 1» уменьшает количество в графе «Остаток» на 
1 
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Устанавливает/снимает пометку на удаление выбранной строки 
из стоп-листа 

 

Устанавливает пометку на удаление по всем строкам стоп-листа 

 

Кнопки «Удалить» и «Очистить» помечают удаленные позиции 
зачеркиванием, а полностью позиции удаляются только после сохранения стоп-
листа. Для сохранения произведенных изменений в стоп-листе следует нажать 
кнопку «ОК». 

 

При открытии стоп-листа (если он ранее был заполнен) в нем 
отображаются позиции по всем используемым видам меню. Вид меню, из 
которого была добавлена позиция, отображается в начале строки в квадратных 
скобках.  
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Если открыть меню для добавления в список новых позиций, то по 
умолчанию откроется меню, указанное в разделе «Вид меню» настроек рабочего 
места, а в табличной части отобразятся только относящиеся к нему позиции 
(название меню можно увидеть в заголовке формы стоп-листа). 
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Позиции, которые уже были добавлены в стоп-лист, выделяются в меню 
красным цветом, если в настройках экранного меню не заданы иные настройки 
на закладке «Стоп-лист» (для кнопочного меню это красная рамка, для 
иерархического — красный текст). 

При выборе из меню позиции, уже находящейся в стоп-листе, выдается 
сообщение: 
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По кнопке «Убрать из стоп-листа» позиция в табличной части помечается 
на удаление, а в меню снимается красное выделение. Если помеченную на 
удаление позицию выбрать в меню, то пометка снимается.  

По кнопке «Изменить остаток» открывается форма для ввода нового 
количества товара.  

 

При открытом в стоп-листе меню в панели инструментов отображается 
количество позиций по открытому виду меню и в скобках общее количество 
позиций в стоп-листе по всем видам меню (если такие имеются).   

 

Если стоп-лист открыт только в режиме просмотра (у сотрудника 
отсутствует право на редактирование), то кнопки редактирования становятся 
неактивными.  
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Анализ стоп-листа 

Отчет «Анализ стоп-листа» позволяет анализировать информацию о 
периодичности и длительности пребывания товара в стоп-листе (за выбранный 
период, по датам или сменам). 

Вызывается в интерфейсе «Администратор» из меню «Отчеты». Работа с 
ним описана в разделе «Формирование отчетов в интерфейсе «Администратор»».  

Настройка плана зала 
Для работы с планами зала (просмотра, редактирования и настройки 

отображаемой на плане информации) используется обработка «Настройка плана 
зала» и редактор плана зала. Для хранения планов зала в системе используется 
справочник «Торговое оборудование», в котором для каждого плана зала 
создается соответствующий элемент с типом «План зала». Создание новых 
элементов возможно, как непосредственно в справочнике «Торговое 
оборудование», так и из диалоговой формы обработки, как описано ниже. 

Обработка «Настройка плана зала» вызывается из меню 
«Администрирование»: 

 

Работа с планом зала производится по следующему алгоритму. 
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1. В поле «Настройка» необходимо выбрать план зала. Выбор плана зала 
производится из списка, который представляет собой отбор по элементам 
справочника «Торговое оборудование» с типом «План зала».  

2. Если требуется создать новую настройку плана зала, то следует нажать 
кнопку «Новая», задать наименование новой настройки и нажать кнопку «ОК»: 

 

Новый элемент справочника «Торговое оборудование» будет создан 
автоматически и его наименование откроется в поле «Настройка». Чтобы задать 
для настройки новое имя можно воспользоваться кнопкой «Переименовать». 

3. Для упрощения дальнейшей работы можно оставить значения по 
умолчанию. Но можно и изменить ряд параметров стандартного шаблона, 
указанных на закладках «Шаблон» и «Состояния». 

На закладке «Шаблон» указываются: 

 

 Место реализации — место реализации, из которого будет выбираться 
список посадочных мест. Выбирается из справочника «Места 
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реализации». По умолчанию подставляется место реализации, указанное 
в константах; 

Замечание. Если для данного места реализации не был заполнен справочник 
«Посадочные места», то будет выдано предупреждение. В этом случае 
необходимо выполнить заполнение справочника «Посадочные места» и 
вернуться к созданию плана зала. 

 Основной размер — указывается размер экрана в интерфейсе «Рабочее 
место». Выбирается из выпадающего списка; 

 Вид кнопок — определяет форму экранных кнопок, соответствующих 
посадочным местам. Выбирается одно из трех возможных значений: 

 

На закладке «Состояния» можно изменить способ отображения 
посадочных мест и соответствующей им информации для состояний: свободные 
столы, столы занятые (на которых имеется открытый заказ), столы с дозаказом, 
столы с пресчетом, столы, на которые имеется бронь, и столы, на которых идет 

уборка для приема следующего посетителя. Последнее используется в рабочем 
месте Хостес, при наличии модуля «Гостеприимство». Каждому из них 
соответствует своя закладка, содержащая идентичные реквизиты.  

 Текст на столе — шаблон задает информацию, которая будет 
автоматически выводиться на плане зала поверх изображения каждого 
стола;   

 Текст рядом — шаблон задает связанную информацию, которая будет 
автоматически выводиться на плане зала рядом с изображениями столов; 

 Цвет фона \ Цвет текста — задаются значения цветов в палитре RGB 
для обозначения цвета фона столов и текста на них. Наглядно подобрать 
нужный цвет можно по кнопке выбора справа от поля ввода. 

При необходимости можно вернуться к настройкам шаблона по умолчанию 
по кнопке «Установить значения по умолчанию». 

Важно! Следует помнить, что изменения состояния посадочных мест 
отображаются на плане зала только при его обновлении в интерфейсе «Рабочее 

место». Обновление плана зала происходит в двух случаях: при интерактивных 
действиях официанта на данном рабочем месте или автоматически с заданной 
периодичностью (для этого необходимо установить ненулевое значение 
параметра «Период обновления» в «Настройках рабочих мест» на странице 
«План зала»). 

Шаблоны представляют собой строку, состоящую в общем случае из 
произвольного текста, который будет отображаться на плане зала в точности, 
как вводится (например, «Стол №» или «Свободен»), и вычисляемых выражений 
(тэгов, заключенных в квадратные скобки. При отображении на плане зала в 
интерфейсе «Рабочее место» вычисляемые выражения заменяются своими 
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текущими значениями, которые и подставляются в выводимый текст, например 
— наименование клиента или время начала и окончания брони.  

Поля «Текст на столе» или «Текст рядом» могут заполняться вручную, при 
этом необходимо знать их синтаксис, либо подбором выражений из готового 
списка, который открывается по кнопке справа от текстового поля (откроется 
список допустимых выражений для каждого типа столов, предусмотренных 
разработчиком). 

 

Необходимо выбрать требуемое выражение, и оно будет перенесено в 
текстовое поле.  

Кнопки «х» очищают текстовые поля для повторного заполнения. 
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Шаблоны для свободных столов имеют вид: 

 

Шаблоны для занятых столов: 

 

Шаблоны для столов с дозаказом: 
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Шаблоны для столов с пресчетом: 

 

Шаблоны для столов с бронью: 

 

Шаблоны для столов в состоянии уборки: 

 

4. Для автоматического формирования плана зала, в соответствии с 
произведенными настройками либо с настройками по умолчанию, следует на 
закладке «Шаблон» нажать кнопку «Создать по шаблону». 
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После этого план зала будет сформирован программой и откроется для 
редактирования в отдельном окне «Редактор макетов»: 

 

В нем размещены сформированные программой посадочные места, 
количество и номера которых соответствуют заполненному справочнику 
«Посадочные места». 

В принципе, полученный план сразу готов для использования.  Если 
расположение посадочных мест изменять не требуется, то его необходимо только 
сохранить без редактирования (закрыть окно редактора и вернуться в 
диалоговую форму). 

 Можно продолжить редактирование в этом окне или вернуться к 
редактированию позже (открыв сохраненную настройку). 

Внимание! «Редактор макетов» открывается в отдельном окне, находящемся 
вне окна «1С:Предприятия», поэтому для доступа к открытому редактору следует 
пользоваться панелью задач «Windows». 

5. В дальнейшем, для уже сформированного и сохраненного плана зала, 
в диалоговой форме «Настройки плана зала» становятся доступны кнопки 
«Редактировать» и «Показать». 

Кнопка «Редактировать» открывает сохраненный план зала для 
продолжения редактирования в окне «Редактор макетов».  

Кнопка «Показать» выводит план зала поверх экрана для 
предварительного просмотра с текущими настройками. При открытом плане зала 
данная кнопка автоматически меняет свое название на «Скрыть» и по ней окно 
просмотра скрывается.  
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Окно просмотра имеет вид: 

 

Цвета столов и подписи рядом с кнопками отображаются условно, но в 
соответствии с выбранными настройками. 

Замечание. Чтобы после вывода на экран окна просмотра осталась доступна 
кнопка «Скрыть», рекомендуется перед тестированием предварительно 
переместить диалоговую форму ближе к краю экрана. Если оно недоступно — 
можно закрыть окно просмотра клавишей «Esc» на клавиатуре. 

При необходимости по кнопке «Скопировать» имеется возможность 
создать настройки плана зала копированием уже имеющейся. По кнопке 
выдается форма для ввода наименования новой настройки. По умолчанию к 
текущему названию добавляется слово КОПИЯ. 
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Настройки плана зала можно также переносить в другие информационные 
базы. Для этого используется кнопка «Импорт» с командами Выгрузить и 
Загрузить. 

 

По команде Выгрузить в указанный файл выгружаются все настройки с 
закладки «Состояния», а также настройки основного размера плана зала и вида 
кнопок с закладки «Шаблон». 

Загрузить настройки из файла можно как в новый план зала, 
предварительно создав его по кнопке «Новая», так и заменить настройки уже 
имеющегося плана зала.  

После загрузки настроек план зала следует сохранить по кнопке 
«Записать». 

Редактор плана зала 

Редактирование плана позволяет: изменять расположение посадочных 
мест (столов) на плане для соответствия их фактическому расположению в зале, 
а также их форму, цвет, текст и шрифт обозначений, добавлять фоновый рисунок 
(из внешнего графического файла) или другие графические элементы интерьера 
зала (стойку бара, перегородки и т.д.) и пояснительные надписи. 

Для перехода к редактированию плана:  

1. Откройте форму обработки «Настройка плана зала». 

2. Выберите сохраненную настройку плана зала. Если она отсутствует — 
создайте ее, как описано в предыдущем разделе, а затем переходите к 
редактированию. 

3. Нажмите в форме обработки «Настройка плана зала» кнопку 
«Редактировать».   
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Откроется окно «Редактор макетов» с выбранным планом зала: 

 

Окно редактора содержит: 

 Панель «Объекты» со списком всех созданных графических и текстовых 
объектов; 

 Панель редактирования с планом зала; 

 Панель свойств, предназначенную для отображения и редактирования 
свойств текущего (выбранного) объекта. Состав свойств изменяется в 
зависимости от типа выбранного объекта (или группы объектов); 

 Панели инструментов для работы с объектами. 

Назначение элементов управления в окне редактора. 

Главная панель инструментов:  

 

Назначение управляющих элементов слева направо: 

 Новый — создать чистый план зала (без шаблона), 

 Открыть план зала, 

 Сохранить план зала, 
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 Открыть галерею картинок, 

 Заменить объект, 

 Выбрать объект, 

 Создать новый объект (открывается дополнительная панель для выбора 
типа объекта): 

  

 Удалить, 

 Вырезать, 

 Копировать, 

 Вставить, 

 Отменить последнее действие, 

 Вернуть последнее действие, 

 Установить связь, 

 Разорвать связь, 

 Просмотр, 

 Справка. 

Панель инструментов «Порядок объектов»: 

 

 Переместить на передний план, 

 Переместить на задний план, 

 Переместить вперед, 

 Переместить назад, 

 Сгруппировать объекты, 

 Разгруппировать объекты. 

Панель инструментов «Выравнивание»: 

 

 Выровнять по верхнему краю, 

 Выровнять горизонтально по центрам, 

 Выровнять по нижнему краю, 

 Выровнять по левому краю, 
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 Выровнять вертикально по центрам, 

 Выровнять по правому краю, 

 Распределить по горизонтали, 

 Распределить по вертикали, 

 Размер по самому высокому, 

 Размер по самому широкому. 

Панель инструментов «Вставка»:  

 

 Вставить прямоугольник, 

 Вставить прямоугольник со скругленными углами, 

 Вставить эллипс, 

 Вставить текст, 

 Вставить трапецию, 

 Вставить картинку, 

 Вставить четырехугольник. 

Особенности работы с объектами плана 

Выбор или создание новых объектов производится мышью, с помощью 
кнопок на панели инструментов. 

Для выбора имеющегося объекта щелкните мышью по кнопке «Выбор 
объектов», а затем — по объекту на плане зала. Выбор при нажатой клавише 
Shift позволяет выбрать группу объектов. 

Выбранный или вновь созданный объект обозначается 
прямоугольными маркерами изменения размеров 

 

Группа связанных объектов: кнопка и текстовый объект 
для текста «Информация рядом» 

 

Для добавления нового объекта в план зала щелкните мышью по кнопке, 
соответствующей требуемому типу объекта, а затем по тому месту на плане зала, 
где должен находиться левый верхний угол нового объекта. В указанном месте 
будет создан новый объект с параметрами, принятыми по умолчанию.   

После этого можно перемещать, удалять, изменять размеры созданного 
объекта или его параметры. 

Щелчок по фону отменяет выбор объекта.  

Для перемещения и изменения размеров выбранного объекта могут 
использоваться клавиши управления курсором на клавиатуре: 

 Стрелка плавно перемещает объект по экрану в соответствующем 
направлении, 
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 Стрелка одновременно с клавишей Shift изменяет высоту или ширину 
объекта, 

 Стрелка с клавишей Сtrl перемещает объект по экрану с большим шагом,  

 Стрелка с клавишами Сtrl + Shift изменяет высоту или ширину объекта с 
большим шагом. 

Элементы дополнительного оформления плана могут включать в себя 
фигуры (прямоугольники, скругленные прямоугольники и т.д.) и текст.  

Элементы управления редактора позволяют группировать элементы, 
автоматически выравнивать, распределять, подгонять размеры и изменять 
взаимное наложение фигур. 

Для фона зала может быть задан графический файл, например, с 
изображением зала. Для этого следует выбрать в меню команду «Формат – 
Фоновый рисунок», и выбрать файл с заранее заготовленным изображением. 
Изображение будет автоматически отмасштабировано. 

Далее следует правильно расположить имеющиеся посадочные места 
(автоматически созданные по шаблону, либо добавленные вручную) в 
соответствии с рисунком, при необходимости изменив их размеры и форму.  

Например, окно редактора с фоновым рисунком может иметь вид: 

 

 Привязка между собой посадочных мест (элементов справочника 
«Посадочные места») и соответствующих им графических и текстовых объектов 
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плана зала (экранных кнопок и подписей к ним) осуществляется с помощью 
панели свойств в окне редактора. 

У объектов, сформированных по заданному шаблону, данная привязка 
производится автоматически (в дальнейшем может быть изменена). Для 
объектов, добавляемых в план зала вручную, эту привязку необходимо 
выполнить самостоятельно.  

Пример: Необходимо связать экранную кнопку «Кнопка1» и текстовое поле 
«Текст1», настроив их таким образом, чтобы кнопка 
соответствовала первому столу в данном месте реализации, а в 
текстовом поле отображалась информация по этому столу в 
соответствии с шаблоном «Текст рядом». 

Для этого: 

1. Выделите объект «Кнопка1» (в панели объектов либо в панели 
редактирования). Выбранная кнопка на плане зала выделится маркерами, 
а в панели свойств отобразятся свойства кнопки. 

 

2. В панели свойств кнопки в секции «1С» следует указать:  

 в поле «Тип объекта» — «Посадочное место»,  

 в поле «Данные» — выбрать по номеру требуемое посадочное место из 
справочника «Посадочные места»: 

 

3. Выделите одновременно два объекта: «Кнопка1» и «Текст1» (для 
выделения можно воспользоваться клавишей Shift): 

 

4. В главной панели инструментов нажмите кнопку «Установить связь». В 
свойствах объекта «Кнопка1» в поле «Связь» автоматически установится 
ссылка на объект с именем «Текст1»: 

 

Для удаления или изменения ранее установленной связи следует 
выделить объект на плане зала и нажать кнопку «Разорвать связь».  

Работать с заказами на доставку можно непосредственно через план зала. 

Для этого в макет плана зала нужно добавить посадочное место с пустым полем 
«Данные».  
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Работа с таким посадочным местом происходит по следующему алгоритму: 

 если не оплаченных заказов на доставку нет, то при выборе на плане зала 
этого посадочного места откроется новый заказ на доставку, 

 если имеются не оплаченные заказы — откроется список выбора текущих 
заказов или создание нового. 

Сохранение плана зала 

Можно иметь несколько планов зала, сохраняя их во внешних файлах. 
Например, в качестве резервной копии, на случай перепланировки зала или 
временно (пока редактирование плана не закончено). 

Сохранение во внешний файл производится командой меню «Файл – 
Сохранить как». Выводится стандартный диалог сохранения файла, где 

необходимо выбрать нужный каталог, ввести имя файла и сохранить его.  Файлы 
планов зала сохраняются с расширением *.XML. 

Чтобы воспользоваться сохраненным планом зала, необходимо открыть файл 
плана командой меню «Файл – Открыть». В диалоге открытия файлов 
необходимо выбрать нужный каталог, найти файл плана и открыть его (двойным 
щелчком мыши или кнопкой «Открыть»).  
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Использование дополнительных языков 

Справочник «Дополнительные языки» 

Справочник содержит список дополнительных языков, используемых при 
работе системы, а также обеспечивает просмотр и редактирование словаря 
служебных слов на этих языках.  

Вызывается из меню «Справочники – Прочие – Дополнительные языки». 

 

Справочник редактируется непосредственно в форме списка. Ввод 
дополнительных языков возможен двумя способами: установкой типовых языков 
из числа предустановленных в конфигурации и снабженных готовым словарем 
служебных слов, либо вводом нового языка вручную. 

Перечень типовых языков содержит наиболее употребляемые 
иностранные языки. Для добавления типовых языков в справочник, следует: 

1. нажать кнопку «Установить» в панели инструментов справочника. 
Откроется форма выбора, содержащая список доступных для установки 
языков (кроме ранее установленных в справочнике):  
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2. пометить нужные языки флагами, 

3. нажать «ОК». 

Для добавления нового языка вручную следует нажать кнопку «Добавить 
(Ins)», ввести код и наименование дополнительного языка. Список вводимых 
вручную языков не ограничен. 

Если в системе разрешено использование дополнительных языков (для 
чего должен быть установлен флаг «Использование дополнительных языков» в 
«Настройке общих параметров» на закладке «Доп.возможности»), то становится 
доступным для просмотра и редактирования словарь служебных слов.  

Настройка использования дополнительных языков 

Настройка использования дополнительных языков включает в себя 

следующие шаги: 

1. Для использования дополнительных языков необходимо в диалоговой 
форме «Настройка общих параметров» на закладке «Доп.возможности» 
включить флаг «Использовать дополнительные языки»: 

 

2. После этого становятся доступными следующие настройки:  

▪ Для каждого рабочего места в отдельности — выбор режима 
использования дополнительных языков и предпочтительного языка 
печати в «Настройках рабочего места»; 

▪ Для групп печати и клиентов — указание предпочтительного языка 
печати;  

▪ Ввод дополнительных наименований для элементов в 
справочниках: 

Меню,  

Специфики,  

Сотрудники,  

Клиенты, 

Посадочные места,  

Варианты оплаты,  

Группы печати,  

В вышеперечисленных справочниках появляется дополнительная 
закладка «Доп. наименования»; 

Единицы измерения. 

3. Редактирование словаря служебных слов.  
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Ниже рассмотрены указанные шаги более подробно. 

При использовании дополнительных языков становится возможным для 
каждого рабочего места в отдельности установить выбор языка, на котором будут 
печататься предварительные и окончательные счета.  

Для этого в «Настройках рабочего места» на странице «Выбор языка» 
необходимо установить режим использования дополнительных языков: 

 

Возможны три режима использования дополнительных языков для печати 
счетов и предварительных счетов на данном рабочем месте: 

 Не использовать — на данном рабочем месте печать счетов и 
предварительных счетов на дополнительных языках не производится; 

 Выбирать язык перед печатью — в этом режиме перед печатью счетов 
и предварительных счетов будет запрашиваться язык печати (из числа 
установленных в справочнике «Дополнительные языки»). При этом язык 
не будет запрашиваться, если в заказе указан клиент, для которого задан 
свой «Язык печати» (задается в справочнике «Клиенты» на закладке 
«Доп. наименования»). Печать счета и предварительного счета в этом 
случае производится на языке печати, заданном для клиента; 

 Использовать указанный язык — в данном режиме следует указать 
язык печати в поле справа от переключателя. Печать счета и 
предварительного счета будет осуществляться по умолчанию на данном 
языке без запроса. Если же в заказе указан клиент, для которого задан 
«Язык печати», то печать производится на языке печати, заданном для 
клиента. 

Теперь в интерфейсе «Рабочее место», если в настройке рабочего места 
установлен режим «Выбирать язык перед печатью» и в заказе язык для клиента 
не указан, то при печати предварительного и окончательного счетов будет 
предлагаться выбрать язык печати.  Для выбора языка нужно установить курсор 
на нужное наименование и нажать кнопку «Выбрать» или ОК (Enter), либо 
двойным щелчком мыши по строке наименования. 
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После этого будет распечатан предварительный или окончательный счета 
на выбранном языке, например, на английском: 

 

У справочников «Меню», «Специфики», «Сотрудники», «Клиенты», 

«Посадочные места», «Варианты оплаты» и «Группы печати» в форме элемента 
появляется дополнительная закладка «Доп. наименования». В ней содержится 
таблица «Наименования на дополнительных языках» (например, для 
справочника «Специфики»):   

 

Колонка «Язык» заполняется автоматически и не редактируется. Она 
содержит те языки, которые введены в справочник «Дополнительные языки».  

Для редактирования поля «Наименование» необходимо дважды щелкнуть 
мышкой по выбранной строке либо нажать клавишу Enter.   
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В форме элемента справочника «Единицы измерения» таблица 
«Наименования на доп. языках» становится доступной без дополнительной 
закладки:  

 

В справочниках «Клиенты» и «Группы печати» на закладке «Доп. 
наименования» имеется поле «Язык печати», которое может быть заполнено из 
справочника «Дополнительные языки» либо оставлено пустым.  

Для справочника «Клиенты»:  

 

Если в поле будет указан определенный язык печати, то при печати 
предварительных и окончательных счетов для этого клиента всегда будет 
использоваться этот язык, независимо от настроек рабочего места (описанных 
ниже). Для отмены выбора языка печати необходимо воспользоваться кнопкой 
очистки справа от поля выбора.  
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В справочнике «Группы печати» устанавливается «Язык печати», на 
котором будет производиться печать марок (отказов) для данной группы печати: 

 

Пример: на кухне ресторана работает повар-иностранец, для которого 
необходимо всегда печатать марки (отказы) на английском языке. В этом случае 
для группы печати «Кухня» устанавливается язык печати: «English». В 
результате в интерфейсе «Рабочее место» печать марок (отказов) на принтере 

кухни будет производиться на английском языке, включая наименования блюд и 
служебные слова, например: 

 

Для хранения и редактирования переводов служебных слов, 
используемых при печати меню, марок и счетов, используется словарь 
служебных слов. Словарь вызывается из панели инструментов формы списка 
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справочника «Дополнительные языки» кнопкой «Словарь». Если использование 
дополнительных языков отключено, то появится предупреждение: 

 

Словарь содержит переводы всех служебных слов (терминов), 
встречающихся в печатных формах, таких как меню, марки, отмены и счета.  
Слева в колонке «Оригинал» находится список служебных слов на русском 
языке, а в колонках справа — их переводы на соответствующие языки.  

Количество и наименования колонок с переводами соответствуют языкам, 
введенным в справочник: 

 

Словарь допускает редактирование перевода любого служебного слова, 
содержащегося в нем. Для этого необходимо дважды щелкнуть мышкой по 
соответствующей ячейке, отредактировать перевод (для типовых языков) либо 
ввести его в пустую ячейку (для произвольно добавленного языка) и сохранить 

словарь кнопкой «ОК».  

Для обновления содержащихся в словаре значений служебных слов на 
типовых языках (а также для возврата к предустановленным значениям, если 
словарь подвергался редактированию) следует нажать кнопку «Обновить 
словарь» внизу формы. Откроется форма выбора, в которой следует отметить 
флагами те языки, для которых требуется обновление словаря, и нажать «ОК» 
(для неотмеченных языков обновление производиться не будет): 
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Далее выводится предупреждение:  

 

Для продолжения обновления его следует принять, нажав кнопку «Да». 

Лимитные карты 

Настройка системы 

Чтобы система могла работать по технологии «карта на входе» (с 
лимитными картами) необходимо для каждого рабочего места, на котором будет 
производиться выдача карт, в «Настройках рабочих мест» в разделе 
«Оформление заказа – Лимитные карты» установить флаг «Включить 
технологию лимитных карт». После этого на данном рабочем месте будут 
доступны для открытия заказов только посадочные места с установленным типом 
«лимитная карта».  

  

При установленном флаге «Включить технологию лимитных карт» 
становится доступным флаг «Открывать заказ сразу после внесения 
обязательной предоплаты». Данный флаг следует включать в том случае, если 
на данном рабочем месте, одновременно с выдачей карты и получением 



«Трактиръ: Front-Office v4.5» Руководство пользователя 

 

750 
 

 

предоплаты от посетителя, предполагается вносить в заказ какой-либо товар или 
услугу.  В противном случае этот флаг может быть выключен. 

В справочнике «Посадочные места» должно быть создано необходимое 
количество посадочных мест с установленным флагом «Лимитная карта», исходя 
из максимального числа одновременно обслуживаемых посетителей (создание 
посадочных мест более подробно описано в разделе «Справочник «Посадочные 
места»»):     

  

Для автоматического заполнения справочника можно воспользоваться 
кнопкой «Заполнить» в форме списка справочника «Посадочные места» 
(описано там же).  

Обслуживание посетителей 

При входе посетителя, сотрудник смены, обслуживающий данное рабочее 
место, считывает очередную карту (или создает новый заказ любым 
предусмотренным способом, как описано в разделе «Работа с заказами», при 
этом выбирает или указывает в качестве номера посадочного места данную 
лимитную карту) и вручает ее посетителю. 

Если в настройках данной лимитной карты сумма минимальной 
предоплаты не равна нулю и установлен флаг «Запрос суммы предоплаты», то 
откроется окно для внесения предоплаты: 
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По кнопке «ОК» откроется форма для предоплаты на указанную сумму. 
Выберите вариант оплаты, нажмите «Оплата» и подтвердите начисление. 

 

Остаток предоплаты, если он останется к окончанию посещения, будет 
возвращен на банковскую карту гостя. 

Если используются несколько групп оплаты, то форма предоплаты будет 
иметь вид: 

 

По умолчанию подставляется та группа оплаты, которая указана в 
настройках общих параметров системы на закладке «Доп.возможности». По 
кнопке с тремя точками можно выбрать другую группу оплаты. Если требуется 
внести оплату на несколько групп, то следует повторить операцию оплаты, 
сменив группу оплаты и внеся нужную сумму.  
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После приема оплаты заказа в поле «Протокол расчетов» в строке «Заказ» 
отображается сумма по заказу, которую должен был внести посетитель, а в 
строках «Взнос» отображаются учтенная предоплата, а также принятые от 
посетителя суммы с соответствующей информацией о способе оплаты — 

наличными или банковской картой, если сумма заказа превысила сумму 
внесенной предоплаты.  

             

При использовании нескольких групп оплаты в протоколе расчетов будут 
отображаться взносы по каждой группе оплаты. 

 

Теперь, если в настройках рабочего места включен флаг «Открывать 
заказ после внесения предоплаты по карте», откроется окно нового заказа.  Если 
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флаг не включен, то заказ создается (и появляется в журнале открытых заказов), 
но при этом на экран не выводится. Для его вывода на экран (если посетитель 
пожелал произвести дозаказ) необходимо либо вновь воспользоваться картой 
посетителя, либо открыть вручную из списка открытых заказов.  

В шапке открытого заказа отображается: номер заказа и номер лимитной 
карты, в поле «Лимит» — сумма возможного кредита по данной лимитной карте, 
а в поле «К оплате» — сумма, которую посетитель должен оплатить по заказу. 

Пример: В настройках лимитной карты №101, приведенной на рисунке выше, 
сумма лимита составляет 100 рублей, а минимальная предоплата — 200 рублей. 

Поскольку для нее установлен флаг «Запрос суммы предоплаты», то при 
получении карты клиент может внести любую сумму, превышающую значение 
минимальной предоплаты.  

В данном примере клиент внес предоплату в размере 500 рублей.  Таким 
образом, в шапке «пустого» заказа отражены две суммы: «К оплате» — сумма 
внесенной предоплаты 500 р. со знаком «минус», и сумма лимита, равная 600 р. 
(500 р. внесенной предоплаты + 100 р. лимита).  

По мере заполнения заказа в поле «К оплате» отражается разность между 
суммой сделанного заказа и суммой внесенной предоплаты, а сумма в поле 
«Лимит» уменьшается на сумму сделанного заказа.   

Данный заказ остается в системе актуальным (открытым) все время 
нахождения посетителя в заведении (до окончательного расчета и возврата 
лимитной карты).  

Внесение в имеющийся заказ товаров и услуг производится, как описано 
выше в разделе «Работа с заказами», в режиме дозаказа с идентификацией 
клиента. При этом в каждом дозаказе фиксируется «официант дозаказа», то есть 
официант, принявший именно данный дозаказ. В оповещениях о готовности по 
данным позициям также указывается «официант дозаказа». Таким образом, при 
перемещении посетителя по заведению, информация поступает именно тому 
официанту, который обслуживает посетителя в данный текущий момент времени, 
пока очередной дозаказ не будет выполнен. 

Если при окончании работы с заказом (при его закрытии) сумма «К 
оплате» остается «с минусом», то остаток предоплаты должен быть возвращен 
посетителю (в форме оплаты заказа он отображается как «Сдача»). 

Дальнейшие действия с заказом зависят от имеющихся настроек, 
разрешающих или запрещающих довнесение предоплаты, как описано ниже:  

1. Если довнесение предоплаты разрешено, то при достижении суммой 
заказа верхнего разрешенного предела равного сумме предоплаты плюс сумме 
лимита по данной карте, посетитель имеет право либо полностью оплатить и 
закрыть заказ, либо внести дополнительную сумму предоплаты. В случае 
довнесения дополнительной суммы предоплаты, общая разрешенная сумма 
заказа становится равна всей внесенной сумме предоплаты плюс сумма лимита. 
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В этом случае по кнопке «Оплата» в открытом заказе появится окно с 
вопросом: «Закрыть заказ или довнести сумму на карту?». Для закрытия и 
оплаты заказа следует выбрать кнопку «Закрыть». 

Для довнесения суммы предоплаты и продолжения работы с данным 
заказом следует выбрать кнопку «Внести» и далее произвести прием оплаты от 
посетителя, как было описано выше. 

2. Если довнесение предоплаты запрещено, то при достижении 
максимально возможной суммы заказа, заказ должен быть оплачен и закрыт.  

В обоих случаях, при закрытии заказа, если общая сумма заказа выше 
суммы внесенной предоплаты, то клиент вносит недостающую сумму, а если 
меньше, то производится возврат неиспользованной суммы (которая отмечается 
как сдача). Взнос или возврат отражается в протоколе расчетов, и заказ 
считается оплаченным и закрывается. 

По результатам расчетов и закрытия заказа печатается окончательный 
счет, в котором отражаются: сумма заказа (строка «Итого к оплате»), сумма 
аванса (в строке «Аванс») и произведенные посетителем оплаты — 
предварительный взнос аванса и окончательный взнос при расчете (строки 
«Взнос»). 

Заказ можно просматривать и анализировать обычным образом в 

интерфейсе Администратора в журнале заказов.  

В окне заказа на закладке «Протокол расчетов» можно видеть сумму 
внесенной предоплаты (строки «Аванс» и «Взнос»), сумму заказа и 
окончательный расчет.  

Отложенная печать марок 
Система предусматривает возможность при приеме заказов откладывать 

печать марок на определенное время.  

При выборе курса (порядка подачи) официант может указать время, в 
которое должна быть распечатана марка по этому блюду. При наступлении 
указанного времени марки на местах производства будут распечатаны 
автоматически, а блюда в заказе изменят свой статус с «Отложено» на 
«Готовится».  

При использовании «Монитора повара» отложенные заявки на 
приготовление будут появляться на экране в указанное официантом время 
(необходимо наличие модуля «Кухня»). 
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Настраивается данная функция в «Настройке рабочего места» на 
странице «Оформление заказа / Общие настройки»: 

 

Для включения отложенной печати марок необходимо установить флаги 
«Использовать порядок подачи» и «Разрешить отложенную печать» и сохранить 
настройку.  

Используется данная функция следующим образом: в процессе работы с 
заказом в интерфейсе «Рабочее место» официант нажимает кнопку «Курс», либо 
выполняет двойной щелчок по полю «Курс» в позиции заказа. Откроется форма 
для настройки очередности и времени подачи:  

 

Официант устанавливает очередность подачи (номер курса) и время 
печати марки на производстве, а затем выбирает установить ли эти параметры 
для текущей позиции или для всей подачи.  

Примечание. При редактировании номера курса и/или времени печати следует 
учитывать, что изменить курс можно как у всей подачи, так и у отдельной 
позиции, а время — только у всей подачи сразу.  
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При дозаказе, то есть добавлении блюда в уже имеющийся заказ, по 
умолчанию ему будет присвоен номер курса, следующий за последним 
используемым, но может быть изменен.  

По умолчанию время каждого следующего курса сдвигается на 15 минут. 

Это время можно изменить, открыв форму редактирования по кнопке , либо 
сдвинуть время на 15 минут относительно текущего кнопками «+15» или «-15». 

  

Также можно уменьшить или увеличить оставшееся до печати время на 
произвольный интервал кнопками с плюсом или с минусом в поле времени.  

  

При этом в заказе по каждому курсу будет отображаться время, 
оставшееся до печати марок на производство.  
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По кнопке «Печать» позиции с отложенной печатью марок будут отмечены 
пиктограммами с восклицательным знаком, как на рисунке:  

 

По достижении заданного времени на местах производства будут 
автоматически распечатаны марки (появятся всплывающие сообщения на 
мониторе повара). 

Если клиенты попросили принести блюдо раньше или позже 
запланированного, то время отложенной печати можно изменить. Для этого в 
заказе следует выбрать нужную позицию и нажать кнопку «Курс». Откроется 
форма «Подача», в которой отображаются курс и время печати выбранной 
позиции. Далее в форме вносятся изменения любым описанным выше способом. 
Удобным в этом случае будет использование кнопок изменения оставшегося до 
печати времени. 

 

Если отложенный ранее курс следует передать в производство сразу, то 
нужно выбрать одну из позиций этого курса, нажать кнопку «Курс», затем нажать 

кнопку (…) и там обнулить время отложенной печати кнопкой «С». По кнопке 
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«Вся подача» все блюда курса будут отправлены в производство и их статус 
изменится на «Готовится».  

  

Если требуется распечатать марки только на одно блюдо курса, то следует 
выполнить два действия: сначала следует изменить у этой позиции курс, а затем 
у текущей позиции обнулить время отложенной печати.  

Примечание. Если марка уже передана в производство (отображаются желтые 
часики) или до ее печати осталось меньше минуты (у позиции на таймере будет 
отображаться {+m}), то при попытке редактирования курса или времени будет 
выдано предупреждение: 

 

Электронная очередь 
Электронная очередь дает возможность отображать на экранах в зале 

(инфобордах) информацию для гостей о готовности их заказов.  

Информация о готовности заказов для электронной очереди выгружается 
из «Трактиръ: Front-Office v4.5» в виде html-файлов, которые затем могут быть 
выведены на смарт-телевизоры или мониторы с помощью браузера, открытого в 
полноэкранном режиме. Настройки позволяют одновременно показывать 
несколько электронных очередей с разными отборами на разных экранах.  

Для использования электронной очереди необходимо создать настройки 
по количеству экранов.  
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Настройка электронной очереди 

Настройки электронной очереди доступны в меню «Администрирование – 
Настройка электронной очереди».  

Новая настройка создается по кнопке «Новая» и в дальнейшем 
сохраняется в справочнике «Торговое оборудование». 

В настройках электронной очереди на закладке «Основные настройки» 
необходимо   указать каталог и имя html-файла электронной очереди, в который 
будут выводиться данные (они должны быть доступны по сети со всех рабочих 
станций с установленным модулем «ГОСТЕПРИИМСТВО», подключенных к 
данной  информационной базе), задать или оставить по умолчанию внешний вид 
очереди (выбрать макет, размер шрифта, количество колонок и строк), период 
перелистывания страниц (в секундах) и проверки заказов (в часах), а также 
установить отбор по местам реализации, группам печати и посадочным местам 
(на соответствующих закладках), на которые необходимо выводить заказы.  

Предусмотрены два макета настроек отличающихся цветовой гаммой и 
способом отображения степени готовности заказа. Простой вариант отображения 
(«Макет темный»), в котором степень готовности отображается только словами 
«Готовится / Готово», и вариант с отображением степени готовности заказа 
(«Макет светлый»). Процент готовности в нем отображается условно, по мере 
готовности части позиций в заказе (отмечаемых в производстве, например, на 
мониторе кухни). Так, если в заказе из 4-х позиций выполнены 3, то это будет 
соответствовать 75% готовности. 

Если размер очереди больше, чем можно отобразить на одном экране, то 
очередь будет выводиться в виде нескольких страниц, которые автоматически 
меняются с заданной в настройках периодичностью. 

Для работы с электронной очередью выполните следующее: 

1. В «Настройке общих параметров системы» на вкладке «Инфоборды» 
включите флаг «Использовать электронную очередь»: 

 

По кнопке […] откройте список доступных настроек, автоматически 
формируемый по данным справочника «Торговое оборудование», и 
отметьте настройки электронной очереди, которые будут использоваться. 
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На вкладке «Подачи, подтверждения» проверьте установку опций 
автоподтверждения. Чтобы заказ не удалялся из электронной очереди после 
оплаты заказа, флаг «Фиксировать время готовности и выдачи при оплате 
заказа» должен быть снят:  

 

Чтобы все произведенные настройки вступили в силу, необходимо выйти 
из конфигурации на всех рабочих станциях с модулем «ГОСТЕПРИИМСТВО», 
подключенных к данной информационной базе. При последующем запуске 
конфигурации на любой рабочей станции, имеющей модуль 
«ГОСТЕПРИИМСТВО», html-файлы электронной очереди будут автоматически 
сформированы системой с указанными в настройках параметрами. 
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Чтобы электронная очередь обновлялась должна быть включена хотя бы 
одна рабочая станция с подключенным модулем «Гостеприимство» и в 
настройках общих параметров на закладке «Инфоборды» установлен флаг 
«Использовать электронную очередь».  

Использование электронной очереди 

Данные в электронную очередь добавляются при записи заказа (печати 
марок). На мониторе электронной очереди, куда выведен соответствующий html-
файл, будет отображаться номер заказа и статус его готовности.  

По мере приготовления заказа на местах производства отмечается 
готовность части позиций заказа или всего заказа целиком. При этом изменяется 
статус заказа и на мониторе электронной очереди.  

Во время выдачи заказа гостю сотрудник ставит отметку об этом с 
помощью сканера ШК или на экране рабочего места. Полностью выданный заказ 
удаляется из электронной очереди.  Для полного удаления заказа из 
электронной очереди можно также воспользоваться кнопкой «Выдано все» в 
окне заказа.  

Если заказ не отмечен как выданный, то он автоматически удалится из 
электронной очереди по истечении периода времени, указанного в настройках 
(по умолчанию — 24 часа). 

Меню-борды 

Общие сведения 

Система позволяет отображать на экранах в торговом зале информацию о 
доступных для заказа позициях меню. В первую очередь такие меню-борды или 
лайтбоксы полезны для заведений быстрого питания, столовых, баров и т.п. 
Меню и цены на экране будут всегда актуальными, а любые изменения меню 
станут сразу видны для гостя. 

Данные для отображения меню-бордов выгружаются из «Трактиръ: Front-
Office v4.5» в виде html-файлов и могут выводиться на смарт-телевизорах и 
мониторах с помощью открытого в полноэкранном режиме браузера.  

Если количество элементов меню больше, чем можно отобразить на одном 
экране, то меню-борд будет выводиться в виде нескольких страниц, которые 

будут автоматически чередоваться с заданной периодичностью.  

На разных экранах могут выводиться разные части меню заведения. 
Например, на первом — основные блюда, на втором — напитки и т.д.  
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Выбор варианта отображения для меню-бордов производится из готовых 
шаблонов, с настройкой подходящих размеров шрифтов и количества 
показываемых элементов меню. 

Меню заведения может отображаться как в компактном табличном виде, 
так и с использованием картинок.  

Настройка меню борд 

Для использования меню-бордов необходимо выполнить следующее. 

1. Создать необходимое количество настроек меню-бордов. Настройки 

меню-борд доступны в меню «Администрирование – Настройка меню-борд». 

Новая настройка создается по кнопке «Новая» и в дальнейшем 
сохраняется в справочнике «Торговое оборудование». 

На закладке «Основные настройки» необходимо   указать: каталог и 
имя html-файла меню-борда, в который будут выводиться данные (они должны 
быть доступны по сети со всех рабочих станций с установленным модулем 
«ГОСТЕПРИИМСТВО», подключенных к данной  информационной базе), задать 
или оставить по умолчанию внешний вид очереди (выбрать макет страницы, 
размер шрифта, количество колонок и строк, высоту строки), задать период 
перелистывания страниц (в секундах), тип картинки и определиться с 

отображением группы меню. 

Макет страницы выбирается из четырех настроенных вариантов. 

Если поле «Тип картинки» оставить незаполненным, то картинки для 
меню-бордов будут выбраны из справочника «Меню» (используются картинки, 
указанные в карточках групп и элементов меню на закладке «Прочее»).  

При указании типа картинки будут отобраны картинки соответствующего 
типа (размера), заранее введенные в хранилище картинок. Обработка для ввода 
изображений может быть вызвана из меню «Администрирование – Операции – 
Обработка – Картинки объектов». 

Для выгрузки картинок в указанный каталог необходимо нажать кнопку 
«Выгрузить». 

На закладке «Меню» можно установить отбор по типу цены, указать 
отображаемое на меню-борде меню и отбор по позициям.  

Справа от поля «Добавить отбор по меню» указывается порядок 
сортировки позиций меню на меню-борде из трех возможных.  

Если выбран вид сортировки «Порядок», то позиции на меню-борде будут 
располагаться так, как они заданы в справочнике «Меню» для режима 
«Порядок». Если при этом для справочника «Меню» включен режим «Порядок», 
то изменения в справочнике будут сразу отражаться на меню-борде.  

2. В «Настройке общих параметров системы» на вкладке «Инфоборды» 
необходимо установить флаг «Использовать меню-борд». Ниже следует 
заполнить список используемых инфобордов: 
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Список формируется автоматически из числа элементов справочника 
«Торговое оборудование» с видом «Настройка меню борд»: 

 

Чтобы все настройки вступили в силу, необходимо выйти из конфигурации 
на всех рабочих станциях с модулем «ГОСТЕПРИИМСТВО», подключенных к 
данной информационной базе. При последующем запуске конфигурации на 
любой рабочей станции, имеющей модуль «ГОСТЕПРИИМСТВО», html-файлы 
меню-бордов будут автоматически сформированы системой по заданным адресам 
и с указанными в настройках параметрами. Там же будет доступна ссылка для 
отображения меню в браузере.  

Бронирование посадочных мест 

Ввод новой брони в интерфейсе «Администратор» 

Прием предварительных заказов и регистрацию бронирования в системе 
может производить менеджер смены (администратор), работая в интерфейсе 
«Администратор». 

Для этого в системе предусмотрены документы «Бронь», «Журнал 
бронирования» и «График бронирования», вызываемые из меню «Документы».  
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Журнал бронирования 

 

Журнал бронирования выводит за заданный интервал дат список всех 
введенных документов «Бронь» по всем местам реализации и отображает по ним: 
номер документа «Бронь», дату и время ввода, дату и время брони, 
наименование клиента, посадочное место и комментарий.  

Для ввода нового документа «Бронь» необходимо нажать в панели 
инструментов журнала пиктограмму «Новая строка» или клавишу «Insert» на 
клавиатуре. Кнопка «Печать» служит для печати документа «Бронь» 
(унифицированная форма № ОП-20 «Заказ-счет»). Работа с документом «Бронь» 
описана ниже. 

График бронирования 

«График бронирования» является инструментом, позволяющим более 
наглядно контролировать, вводить и редактировать бронь.    

 

На графике построчно отображаются все посадочные места (столики) 
выбранного места реализации, а в столбцах — даты и время. Линейки прокрутки 
по вертикали и горизонтали позволяют просматривать информацию, если она не 
умещается в окне. 

В шапке графика возможно устанавливать отбор по месту реализации и 
интервалу времени.  Для задания отображаемых в графике часов можно 
использовать настройку «Отображаемые часы с: … по:».  

График позволяет вводить новый или открывать существующий документ 
«Бронь» двойным щелчком по ячейке графика, находящейся на пересечении 

строки с номером посадочного места и столбца с временем бронирования. Новый 
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документ «Бронь» откроется с уже заполненными посадочным местом и 
временем брони, соответствующими выбранной ячейке.  

Введенная бронь отображается в графике (красным цветом — для времени 
самой брони, оранжевым — для запрета бронирования) с указанием 
наименования клиента. Двойной щелчок мышью по ранее введенной брони 
открывает для просмотра или изменения соответствующий документ «Бронь».  

Документ «Бронь» 

Ввод новой брони возможен из меню «Документы – Ввести Бронь», а 
также с помощью «Журнала бронирования» и «Графика бронирования».  Форма 
документа имеет вид: 

 

Время начала и конца брони задает интервал, в течение которого 
планируется занятость данного посадочного места.  

Время запрета заказов задает интервал до начала брони, в течение 
которого официанты не могут открывать новый заказ на данном посадочном 
месте. Этот интервал задается по усмотрению менеджера, и должен обеспечить 
незанятость стола к началу брони. Длительность этого промежутка в первую 
очередь связана со средним временем занятости посадочных мест в заведении и 
может меняться в зависимости от дня недели или времени суток. Если время 
запрета не задано, то для этой цели используется время начала брони. 

Место реализации выбирается из справочника «Места реализации». 

В поле «Клиент» необходимо указать фамилию или наименование 
клиента. Оно может быть, как выбрано из числа имеющихся в справочнике 
«Клиенты» (по кнопке выбора «…»), так и введено вручную обычным текстом (в 
этом случае клиент в справочнике не сохраняется).  

В поле «Комментарий» может быть занесена необходимая информация и 
дополнительные пожелания клиента. 

Посадочные места указываются на закладке «Посадочные места». Может 
быть забронировано одно (основное) посадочное место, которое вводится в поле 



«Трактиръ: Front-Office v4.5» Руководство пользователя 

 

766 
 

 

«Одно посадочное место» (при этом оно также автоматически добавляется в 
табличную часть ниже), либо может быть указано несколько посадочных мест в 
табличной части по кнопке «Добавить» или клавишей «Insert» с указанием 
количество посетителей (по умолчанию в каждой строке подставляется «1»).  

 Выбор посадочных мест влияет на автоматическое определение места 
реализации и типа цен в предварительном меню по следующему алгоритму:  

1. Первым используется тип цен, заданный в настройках места реализации 
того посадочного места, которое указано в качестве основного; 

2. Если у основного посадочного места место реализации не указано, то тип 
цен выбирается из места реализации по посадочному месту, указанному в 
первой строке табличной части; 

3. Если и это невозможно, то используется тип цен из «Основного места 
реализации», заданного в настройках общих параметров системы на 
закладке «Значения по умолчанию»; 

4. Если у основного посадочного места указано место реализации, то оно 
автоматически подставляется в поле «Место реализации».  

Если для предварительного заказа блюд в брони установлен признак 
«Зафиксировать сумму заказа», то цены блюд будут зафиксированы для 
последующего редактирования этой брони в интерфейсе администратора (а не 
только для заказа, который вводится по этой брони).  

На закладке «Предварительное меню» заполняется список блюд и 
товаров, которые клиент желает включить в предварительный заказ. Список 
включает количество, цену и сумму по каждому блюду. Эта информация 
впоследствии служит для автоматического заполнения документа «Заказ» в 
интерфейсе «Рабочее место».   

  

Для ввода заказываемых блюд или товаров в предварительное меню 
используется кнопка «Добавить», открывающая справочник «Меню», либо 
кнопка «Подбор».  

Ошибочно введенные строки удаляются по кнопке «Удалить».  

Специфики вводятся кнопками «Специфика» и «Общая» (для ввода общих 
специфик).  

Если при введенной комбинации данных (клиент, посадочное место и др.) 
в заказе действуют скидки, то они будут рассчитаны автоматически (и отражены 
в колонке «Скидка»). 

Если установить флаг «Зафиксировать сумму заказа (не пересчитывать в 
РМ)», то при создании в «Рабочем месте» основного заказа по данной брони 
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сумма заказа будет равна сумме брони, независимо от изменений цен (действие 
аналогично тому, которое имеет установка в настройках рабочего места флага 
«Зафиксировать сумму предварительного заказа» на все предварительные 
заказы по брони). При этом сам заказ получит статус «Распечатан 
предварительный счет», и какие-либо изменения этого заказа будут возможны 
только при отмене этого статуса (при наличии соответствующих прав). Если 
заказ формируется на основании брони без предварительного заказа, то заказ 
будет доступен для редактирования без удаления пречека.  

Кнопка «Печать» служит для печати документов «Бронь» 
(унифицированная форма № ОП-20) или «Заказ-счет». 

 

При работе с бронью есть возможность принять предварительную оплату 
заказа на счет клиента. Для этого служит кнопка «Предоплата», по которой 
автоматически создается и открывается новый документ «Начисление 
(удержание)» на имя указанного в брони клиента. Для оформления предоплаты 
в документе «Начисление (удержание)» необходимо указать вносимую сумму. 
Доступная на счету клиента сумма отображается в шапке формы документа 
«Бронь».  

Внимание! Предоплата возможна только если в документе «Бронь» был выбран 
клиент из справочника «Клиенты». Если название (имя) клиента было введено 
текстом, то кнопка «Предоплата» в документе «Бронь» будет не доступна.   
Иными словами, для ввода предоплаты по брони соответствующий клиент 
обязательно должен быть заведен в справочнике клиентов. 

Внесение начислений на карту может быть произведено также в 
интерфейсе «Рабочее место» в меню «Режим Администратора» (подменю 
«Клиенты»). 

Заполненный документ «Бронь» сохраняется в «Журнале бронирования» 
и отображается в «Графике бронирования», а также становится доступным и в 
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интерфейсе «Рабочее место» для просмотра, редактирования и ввода на его 
основании документа «Заказ». 

Кроме того, документ «Бронь» может быть создан автоматически, 
посредством онлайн-сервисов (как описано ранее).  

Работа с бронью в интерфейсе «Рабочее место» 
Работа с бронью в интерфейсе «Рабочее место» возможна в двух 

вариантах: прием посетителей по брони, ранее введенной менеджером смены 
(администратором) в интерфейсе «Администратор», либо выполняется 
полностью весь цикл работы с бронью, начиная с ввода новой брони.  

Для работы с бронью сотруднику должны быть предоставлены 
соответствующие разрешения в справочнике «Права доступа».  

Для работы с бронью предназначено подменю «Бронирование и Хостес» в 
меню «Режим администратора»: 

  

Подменю «Бронирование и Хостес» включает в себя следующие пункты:  

 «Режим бронирования», который позволяет вводить новую бронь с 
использованием плана зала, 

 «Журнал бронирования», который служит для ввода и просмотра 
документов «Бронь» в виде списка, 

 «Рабочее место хостес» — открывает интерфейс «Рабочее место хостес» 
(описано в соответствующем разделе Руководства). 

Ввод новой брони на рабочей станции 

Ввод новой брони на рабочей станции возможен:  

 с использованием плана зала («Режим бронирования»),  

 с использованием журнала бронирования. 
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Внимание! Для ввода брони с использованием плана зала на данной рабочей 
станции должен быть включен флаг «Использовать план зала» (см. раздел 
Настройка рабочих мест), и  пользователь должны иметь права на использование 
плана зала в «Настройке прав доступа». 

Режим бронирования 

Чтобы на рабочей станции (в интерфейсе «Рабочее место») ввести новую 
бронь с использованием плана зала, необходимо (после авторизации) открыть 
меню «Режим администратора» – «Бронирование и Хостес» – «Режим 
бронирования». В нижней части главного окна откроется диалоговая форма 
«Бронирование»: 

 

В диалоговой форме указываются: 

 Время начала брони — дата и время начала брони, 

 Время окончания брони — дата и время окончания брони, 

 Количество гостей, 

 Посадочное место — при работе с планом зала выбирается щелчком 
мыши по изображению свободного столика на плане зала, либо по кнопке 
«Выберите место…» в форме «Бронирование»,  
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 Клиент — выбирается в открывающемся списке из справочника 
«Клиенты», а также может быть введено произвольное наименование с 
помощью клавиатуры по кнопке редактирования поля,  

 Предварительный заказ — после заполнения указывается количество 
позиций и сумма, 

 Предоплата — после внесения предоплаты указывается ее сумма,  

 Телефон — если клиент выбирается из справочника, то телефон 
подставляется автоматически, но может быть введен и вручную. По 
кнопке с трубкой для введенного в базу клиента открывается список 
команд для редактирования телефона. Если клиента в базе нет, то по 
кнопке с трубкой открывается форма для ввода телефона, а затем по 
кнопке ОК предлагается ввести нового клиента.  Если нажать «Выход», то 
клиент будет сохранен только в брони. При выборе команды «Ввести 
нового» будет открыта карточка для добавления в базу нового клиента с 
заполненными из брони данными.  

Примечание. Если клиент и телефон были введены в брони вручную, а не 
выбраны из справочника «Клиенты», то в форме заказа клиент и его телефон 
будут отображаться справочно, открыть карточку такого клиента будет 
невозможно, поскольку сведения о нем в базе не сохранялись. 

 

Даты и время начала и окончания брони по умолчанию подставляются 
текущие.  После этого они могут быть изменены как непосредственно в поле 
ввода (на произвольное значение с помощью клавиатуры), так и с помощью 
экранных кнопок, указанных ниже.  При этом каждое нажатие на кнопку 
уменьшает или увеличивает значение в поле ввода на фиксированную величину, 
равную для даты — одному дню, а для времени — 15 минутам.  

В диалоговой форме используются кнопки: 

 

Уменьшает дату (в поле ввода даты)  и время (в 
поле настройки времени) на фиксированную 
величину 
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Увеличивает дату (в поле ввода даты)  и время (в 
поле настройки времени) на фиксированную 
величину 

 

«Гость» — открывает окно для выбора клиента из 
списка клиентов 

 

Открывает окно для выбора посадочного места  

 

Открывает окно для ввода количества посетителей 
в заказе 

 

Открывает окно предварительного заказа для 
подбора блюд из меню 

 

Распечатывает предварительный заказ 

 

Открывает диалог для внесения предоплаты 

 

Закрывает окно бронирования без сохранения 

 
 

Сохраняет данные и закрывает окно бронирования 

 

Вводит произвольный текст в качестве 
комментария 

По кнопке редактирования (при вводе клиента) или по кнопке 
«Комментарий» на экран может быть вызвана виртуальная (экранная) 
клавиатура:  

 

Убирается виртуальная клавиатура с экрана кнопкой . 
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Примечание: вместо виртуальной клавиатуры, предлагаемой системой, может 
быть использована стандартная экранная клавиатура, встроенная в Windows. 
Для этого необходимо в настройке рабочего места на странице «Устройства 
ввода» установить флаг «Использовать стандартную экранную клавиатуру 

Windows».  

После входа в режим бронирования на плане зала выделяются цветом (с 
указанием времени начала и окончания бронирования) те столы, бронирование 
которых в данный момент невозможно (то есть, чья дата и время бронирования 
попадает в интервал, указанный в диалоговой форме, включая время запрета 
бронирования). 

При изменении интервала в диалоговой форме (даты и времени начала 
бронирования), отображение доступных для бронирования и занятых столов на 
плане зала соответствующим образом изменяется.    

Сначала требуется указать столик и выбрать клиента.  

 

По кнопке «Меню» открывается окно для ввода предварительного заказа, 
внешний вид которого идентичен окну для ввода заказов.  

Назначение кнопок то же, что и при вводе нового заказа (как описано 
выше в разделе «Работа с заказами»). В окне предварительного заказа 
возможны действия по выбору из меню, вводу и удалению заказанных блюд и 
специфик, заданию количества, вводу и удалению ручных скидок. Система также 
автоматически учитывает скидки на дату брони с учетом всех выбранных 
факторов: клиент, посадочное место и т.п.  
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Для оплаты выбранных блюд нажмите «Оплата» и подтвердите 
сохранение брони. 

  

Откроется форма «Ввод начислений/удержаний» для внесения 
предоплаты по брони, в которой автоматически подставлен указанный в брони 
клиент и сумма по предзаказанным блюдам. Выберите способ оплаты, нажмите 
«Оплата» и подтвердите начисление. Форма начислений закроется 
автоматически. 
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При необходимости можно изменить сумму предоплаты по предзаказу (по 
кнопке с изображением карандаша). В этом случае в форме бронирования в поле 
«Меню» будет отражена оплаченная сумма по предзаказу, а в поле 
«Предоплата» — общая сумма внесенной предоплаты. 

 

Возможно внесение предоплаты без предварительного заказа блюд. Для 
этого в форме бронирования нажмите «Предоплата», а затем в форме ввода 
начислений\удержаний кнопку «Оплата». Введите оплачиваемую сумму и 
нажмите «ОК».  

 

При использовании нескольких групп оплаты начисления производятся по 
каждой группе оплаты отдельно (возврат — аналогично), а форма ввода 
начислений/удержаний при оплате предзаказа будет иметь вид: 
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Сумма заказа разделяется по группам оплаты автоматически (если их в 
заказе несколько). В форме отображается сумма и группа оплаты, по которой 
будет оплачена эта сумма. Оплата осуществляется обычным образом по кнопке 
«Оплата». После оплаты по одной группе в форме отображается сумма для 
оплаты по следующей. В нижней части формы отображается внесенная сумма по 
указанной группе оплаты и общая сумма, уже оплаченная по заказу (в скобках).   

  



«Трактиръ: Front-Office v4.5» Руководство пользователя 

 

776 
 

 

Все возможные операции при предоплате заказа можно увидеть по кнопке 
с тремя точками. Здесь указывается вид операции, сумма, ККМ и группа оплаты. 
Уже проведенная операция предоплаты из списка исчезает.   

  

Когда будут произведены все оплаты по заказу — форма предоплаты 
закроется автоматически и по кнопке «Выход» форма предварительного заказа 
закроется. 

Внесенные суммы отобразятся в форме бронирования.  

  

Для внесения предоплаты без предварительного заказа используется 
кнопка «Предоплата». Если при этом уже была внесена предоплата — последует 
вопрос: 
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По кнопке «Внести» откроется описанная выше форма ввода начислений/ 
удержаний: 

 

Далее можно внести нужные суммы на соответствующие группы оплаты и 
по окончании нажать «Выход». Окно предварительного заказа закроется, а 
оплаченная общая сумма отразится в поле «Предоплата». 

По кнопке «Комментарий» можно добавить пояснение к заказу, которое 
затем будет отображаться в журнале бронирования. Для редактирования 
имеющегося комментария нажмите кнопку редактирования.  
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По кнопке «Печать предварительного заказа» распечатывается 
предварительный заказ с информацией о дате и времени брони, номере 
посадочного места, клиенте, количестве гостей и заказанных блюдах.  

Если по заказу была принята предоплата или имеется ненулевой остаток 
по карте клиента, то распечатывается также и его сумма: 

 

 

По кнопке «ОК» бронь будет сохранена, форма бронирования закроется и 
документ «Бронь» запишется в «Журнал бронирования». 

Сохраненная бронь, если период действия брони уже наступил, 
отображается на плане зала изменением цвета посадочного места (цвет задается 
в настройках плана зала) и может быть снова открыта двойным щелчком мыши 
по данному посадочному месту. В ней, при необходимости, можно изменить дату 
брони, время начала и окончания брони вручную. 

Введенная бронь отображается и может быть просмотрена в журнале 
бронирования. В интерфейсе «Рабочее место» журнал бронирования вызывается 
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через «Меню Администратора» из раздела «Бронь – Журнал бронирования» и 
имеет вид: 

 

Двойной щелчок по строке журнала вызывает документ «Бронь» для 
просмотра или изменения. 

 

Кнопка «Новая бронь» открывает диалог ввода новой 
брони, описанный выше 

 

Кнопка «Поиск» открывает диалог настройки отбора по 
клиенту или поиска по номеру брони\телефона: 

 

Поиск производится по всем броням за последние сутки. 
Отбор по клиенту происходит только по открытым броням.  
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Кнопка  в диалоге настройки отменяет ранее 
настроенный отбор. 

Ввод нового заказа по брони 

Ввод нового заказа по брони возможен в том случае, если время действия 
брони уже наступило (текущее время находится в интервале от времени запрета 
заказа до времени окончания брони). 

Ввести заказ по брони возможно любым способом, предусмотренным для 
ввода новых заказов, как описано в разделе «Работа с заказами»: с 
использованием плана зала, в списке открытых заказов, либо командой 
«Открыть новый заказ».  

Для этого необходимо выбрать посадочное место, на которое имеется 
открытая бронь (двойным щелчком мыши на плане зала, либо выбором 
посадочного места из списка, либо по номеру, в зависимости от настроек 
рабочего места), например:  

 

Если на данное место имеется открытая бронь и ее время действия 
наступило (см. выше), то откроется окно с вопросом:  

 

Для продолжения ввода заказа следует нажать кнопку «Да». Откроется 
окно ввода заказа.  

Если по данной брони было заполнено предварительное меню, то список 
блюд и товаров будет введен автоматически, в соответствии с предварительным 
меню. Его можно дополнять или изменять, как при обычной работе с заказами. 
Если по заказу была сделана предоплата, то она будет отражена в «Балансе 
заказа». 

Если в настройках рабочего места установлен флаг «Фиксировать сумму 
предварительного заказа», либо аналогичный флаг был установлен при вводе 
брони в интерфейсе администратора, то при создании основного заказа его 
сумма будет равна сумме брони, а сам заказ получит статус «Распечатан 
предварительный счет». Какие-либо изменения этого заказа будут возможны 
только при отмене этого статуса при наличии соответствующих прав. 
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Если сумма предварительного заказа не фиксируется, то заказ по брони 
будет перерассчитан заново по ценам и скидкам, действующим на момент ввода 
основного заказа. 

Оплата заказа производится, как при обычном заказе.  

Если при бронировании была введена предоплата, то к оплате 
предъявляется разница между суммой по заказу и предоплатой.  

Например: Сумма заказа составляет 3005 руб, сумма предоплаты составила 
2500 руб. Необходимо принять оплату и закрыть заказ. Тогда сумма к оплате, 
которую должен будет внести посетитель, составит 3005-2500=505 рублей: 

 

Возврат предоплаты по брони 

Если сумма предоплаты по брони превысила сумму заказа к оплате, то при 

оплате заказа производится одно из трех действий, выбор между которыми 
необходимо предварительно настроить в «Настройках рабочих мест» в разделе 
«Бронирование» (группа опций «Возврат предоплаты»): 

 

Если в настойках рабочего места установлена опция «Остаток предоплаты 

вернуть по ККМ», то при оплате заказа будет необходимо произвести возврат 
неиспользованной суммы. 

Пример: При бронировании была принята предоплата на сумму 1500 рублей. По 
данной брони был оформлен заказ, сумма которого составила 1390 рублей. 
Неиспользованный остаток предоплаты в 110 рублей необходимо вернуть 
клиенту через кассу. 
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Для этого по кнопке «Оплата» в заказе открывается диалог «Оплата» на 
всю сумму введенной предоплаты со статусом «Заказ оплачен»:  

 

Для продолжения нажмите кнопку «ОК». Откроется окно для 
подтверждения возврата на сумму 110 рублей. По умолчанию отображается 
вариант оплаты, которым была внесена предоплата. При необходимости его 
можно изменить.  

 

Нажмите кнопку «Оплата» и подтвердите удержание кнопкой «ОК»: 

Если используются несколько групп оплаты и суммы в заказе по ним 
меньше, то возврат будет произведен отдельно по каждой группе в соответствии 
с тем вариантом оплаты, которым была внесена предоплата. Формы возврата по 
группам оплаты будут появляться последовательно, пока не будут произведены 
все необходимые возвраты.  
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Если установлена опция «Добавить в заказ условную позицию», то в 
настройках рабочего места необходимо также указать позицию из справочника 
«Меню»:  

 

Данная позиция будет автоматически добавлена в заказ после нажатия 
кнопки «Оплата», а в качестве суммы по позиции будет подставлена сумма 
остатка предоплаты по брони. 

Пример: В настройках возврата предоплаты в качестве условной позиции была 
указана услуга «Дополнительное обслуживание». Сумма предоплаты за заказ 
составила 400 рублей, сумма заказа — 300 рублей. Неиспользованный остаток 
составляет 100 рублей.  
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При оплате данного заказа в него автоматически добавилась позиция 
«Дополнительное обслуживание» на сумму 100 рублей, что можно увидеть, 
например, в счете и чеке (или в закрытом заказе в «Журнале заказов»): 

 

Если установлена опция «Добавить в заказ суммовую наценку», то в 
настройках необходимо выбрать соответствующую наценку из справочника 
«Скидки»: 

 

Данная наценка при оплате будет автоматически добавлена в заказ на 
всю сумму остатка предоплаты. Кроме наценки, необходимо также указать и 
условную позицию. Ее назначение в данном случае — исключить ситуацию, 
когда сумма предоплаты и сумма оплаты по заказу оказались относящимися к 
разным группам оплаты. В этом случае в заказ будет автоматически добавлена 
условная позиция, у которой группа оплаты будет соответствовать группе 
оплаты заказа, и на эту позицию будет отнесена указанная наценка.    

В остальных случаях сумма наценки (равная неиспользованному остатку 
предоплаты по брони) будет автоматически распределена между позициями 
заказа. 

Пример: Пусть в настройках выбрана суммовая наценка «Доплата за сервис». 
Как и ранее, сумма предоплаты за заказ составила 400 рублей, сумма заказа — 
300 рублей. Неиспользованный остаток составляет 100 рублей. 

При оплате заказа к нему автоматически была применена наценка на 
сумму остатка (100 рублей), причем данная сумма автоматически распределена 
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между позициями заказа пропорционально их суммам, что видно, например, в 
счете: 

 

Возможны ситуации, когда клиент отказался от брони, по которой была 
внесена предоплата. В этом случае при удалении такой брони требуется вернуть 
предоплату. Для этого следует в журнале бронирования открыть удаляемую 
бронь, в форме брони нажать «Оплата» и выбрать команду «Вернуть».  

 

Откроется форма возврата предоплаты, в которой, при использовании 
нескольких групп оплаты, будут автоматически предлагаться к возврату суммы, 
в соответствии с вариантами и группами оплаты, которыми были ранее внесены 
предоплаты.  
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Если предоплата по бронированию была загружена с сайта, то при ее 
возврате по умолчанию будет предложен вариант оплаты, установленный в 
настройках общих параметров на закладке «Трактиръ: Онлайн» в поле «Вариант 
оплаты онлайн». При необходимости его можно изменить на другой доступный 
вариант оплаты. Группа оплаты при этом не предлагается. 

   

Обработка онлайн-заявок на бронирование и доставку 
Если в настройках онлайн-сервисов выбран один из двух режимов с 

синхронизацией данных, то заявки на бронирование и заказы на доставку, 
введенные посредством онлайн-сервиса, поступают в базу: 

 при регламентной синхронизации — по запросу информационной базы во 
время очередного цикла обмена данными с сайтом (согласно интервалу 
времени, указанному в настройках, либо принудительно по кнопке 
«Синхронизировать данные»); 

 при синхронизации с обратной связью — автоматически, сразу после 
ввода заявки на сайте.  
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При этом одновременно с вводом заявки на сайте, на адрес электронной 
почты администратора (указанный в «Личном кабинете») поступает письмо с 
информацией о заявке (включая контактные данные, введенные посетителем, и 
предварительный заказ). 

На основании поступивших в результате синхронизации данных с сайта, 
в информационной базе автоматически формируются и записываются в базу 
новые документы «Бронь» или «Заказ», а на рабочем месте «Трактиръ: Front-
Office v4.5», которое задействовано в обмене данными, появляются оповещения 
о поступивших заявках (в интерфейсе «Рабочее место» — в виде всплывающих 
сообщений, а в интерфейсе «Администратор» — в служебной строке).  

Поступившую заявку можно открыть в интерфейсе «Рабочее место» 
непосредственно из оповещения щелчком по полю оповещения. 

Поступившие онлайн-заявки на бронирование можно увидеть в графике и 
журнале бронирования, как обычно. Введенные онлайн-заявки для наглядности 

выделяются в журнале бронирования цветом: 

 

Документы, заполненные полностью и правильно, автоматически 
проводятся одновременно с записью.  

Однако, в зависимости от настройки Web-интерфейса, в онлайн-заявках 

на бронирование могут оставаться незаполненными реквизиты «Посадочное 
место». В этом случае документ «Бронь» остается непроведенным (о чем будет 
свидетельствовать отсутствие зеленой «галочки» в первом столбце). Также 
непроведенными остаются документы, если указанный в них столик уже занят 
(то есть был забронирован из информационной базы в промежутке между 
сеансами обмена данными). В этих случаях сотрудник, ответственный за прием 
заявок на бронирование, должен связаться с клиентом (используя номер 
телефона либо адрес электронной почты, указанный в заявке), уточнить его 
пожелания относительно выбора столика или времени, а затем вручную 
исправить или ввести недостающие данные и провести документ.   

Если в настройках онлайн-сервиса установлен флаг «Показывать меню», 
то клиент одновременно с бронированием может заполнить предварительный 
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заказ, в результате чего в документе «Онлайн-бронь» будет заполнена закладка 
«Предварительное меню»: 

 

Аналогично, заказы на доставку, сформированные после загрузки с сайта 
онлайн-сервисов, будут отображаться в журнале заказов. Дальнейшая обработка 

поступивших онлайн-заказов на доставку производится, как обычно (описано в 
разделе «Доставка»). 



Рабочее место ХОСТЕС 
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Рабочее место ХОСТЕС 

Общие сведения 

Рабочее место хостес представляет собой экранную форму, которая 
открывается в интерфейсе «Рабочее Место» (при наличии соответствующих 
настроек, как описано ниже). С ее помощью сотрудник, выполняющий 
обязанности хостес, может: 

 контролировать загрузку и текущее состояние посадочных мест,  

 работать с заказами, как на обычном рабочем месте официанта или 
кассира, 

 вызывать официантов к указанному посадочному месту (при наличии 
мобильных устройств официантов), 

 отмечать посадочные места, находящиеся в состоянии уборки, 

 производить бронирование посадочных мест (принимая заявки по 
телефону или с сайта). 

Рабочее место хостес имеет два варианта визуального представления с 
возможностью оперативного переключения между ними: в виде плана зала 
(используются планы зала, указанные в настройках данного рабочего места) и в 
виде графика бронирования.  

Настройки РМ Хостес 

Для рабочих мест, на которых предполагается использовать данный 
функционал, следует в «Настройке рабочих мест» (раздел «РМ Хостес») 
включить флаг «Использовать РМ Хостес»:  

 

После этого ниже станут доступны следующие настройки: 

 Рабочее время с … по… — интервал времени, который будет 
использоваться при формировании графика бронирования; 
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 Список схем графика бронирования — в список необходимо внести по 
крайней мере одну схему графика бронирования (настройку рабочего 
места хостес), предварительно созданную с помощью обработки 
«Настройка рабочего места хостес» и хранящуюся в справочнике 

«Торговое оборудование»; 

 Группа новых клиентов — группа справочника «Клиенты», в которую 
будут помещаться новые клиенты, создаваемые при приеме заказов на 
бронирование в РМ Хостес; 

 Подключена панель телефонии — установленный флаг позволяет 
использовать панель телефонии в интерфейсе РМ Хостес. Дублирует 
собой одноименный флаг на странице «Доставка» – «Настройка панели 
телефонии» (подробнее см. раздел Работа с панелью IP-телефонии). 

Если ни одна настройка рабочего места хостес еще не присутствует в 
справочнике, то ее необходимо создать, как описано ниже. 

Обработка «Настройка рабочего места хостес» 

Обработка «Настройка рабочего места хостес» вызывается  через меню 

«Администрирование – Настройка рабочего места хостес» или пиктограммой  
на панели управления:  
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Настройка рабочего места хостес с помощью данной обработки 
производится в целом аналогично настройке плана зала (см. раздел Руководства 
Настройка плана зала). 

1. В поле «Настройка» необходимо выбрать из выпадающего списка 
сохраненную настройку рабочего места хостес, либо создать новую.  

2. Подбор ранее сохраненных настроек в список производится 
автоматически из справочника «Торговое оборудование» по кнопке […] справа 
от поля «Настройка».  

Если требуется создать новую настройку рабочего места хостес (или если 
в справочнике еще нет ни одной настройки) следует нажать кнопку «Новая», 
задать наименование новой настройки и нажать кнопку «ОК»: 

 

Новый элемент справочника «Торговое оборудование» будет создан 
автоматически и его наименование откроется в поле «Настройка». 
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3. На закладке «Посадочные места» необходимо указать количество 
посадочных мест, отображаемых на странице, и выбрать фильтр по посадочным 
местам: 

 

Если выбраны варианты «Только указанные» или «Все кроме указанных», 
то необходимо ниже заполнить список посадочных мест для фильтра (из 
справочника «Посадочные места» кнопками «Добавить» или «Подбор»).  

4. В поле «Шаблон заголовка посадочного места» указывается шаблон 
для текста, который будет выводиться в графике бронирования на месте 
заголовка посадочного места. Для упрощения дальнейшей работы можно 
оставить значение, подставленное по умолчанию, но можно и изменить ряд 
параметров данного шаблона (а также и шаблонов, указанных на подзакладках 
закладки «Состояния», как описано ниже). При необходимости можно вернуться 
к настройкам шаблонов, заданных по умолчанию, нажав кнопку «Установить 
значения по умолчанию». 

5. На закладке «Состояния» находится цветовая таблица «Список 
состояний посадочных мест» и пять соответствующих ей подзакладок: «Уборка», 
«Занят» (столы, на которых имеется открытый заказ), «Дозаказ», «Пресчет» и 
«Бронь». Переход между подзакладками возможен как выбором «ярлычка» 
подзакладки, так и путем выбора соответствующей строки в таблице. На 
подзакладках можно изменять способ отображения посадочных мест в графике 
и соответствующей им информации:  
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 Шаблон текста на графике (на всех подзакладках, кроме подзакладки 
«Уборка») — шаблон, задающий, какая именно информация будет 
автоматически выводиться на графике в строке, соответствующей 
данному посадочному месту; 

 Цвет фона и Цвет текста — значения соответствующих цветов в палитре 
RGB. Подобрать нужный цвет визуально можно по кнопке выбора справа 
от поля ввода, а измененный образец наглядно отображается в таблице; 

 Шрифт — позволяет указать шрифт текста, отличный от заданного по 
умолчанию. 

Шаблоны представляют собой строку, состоящую в общем случае из 
произвольного текста, который будет отображаться на плане зала в точности так, 
как вводится (например: «Стол №» или «Свободен»), и вычисляемых выражений 
(тэгов, заключенных в квадратные скобки) в любой последовательности. Более 
подробно шаблоны рассмотрены в разделе «Настройка плана зала».  

Для ручного ввода шаблонов необходимо знать их синтаксис. Можно 
воспользоваться подбором выражений из готового списка. Для этого по кнопке 
выбора справа от соответствующего поля открывается список допустимых 
выражений для каждого типа столов, предусмотренных разработчиками, 
например: 
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На закладке «Общие настройки» заполняются следующие параметры:  

 

 Длительность открытого заказа — задает количество клеток, которые 
будут отводиться под вновь открытый заказ в графике бронирования; 

 Период по умолчанию — задает период вывода графика при первом 
открытии. Выбирается одно из трех значений: «Полдня», «День», «Два 
дня». После вывода графика на экран период можно будет оперативно 
изменять с помощью кнопок настройки в окне графика; 

 Кратность по умолчанию — задает деление шкалы времени (ширину 
колонок) на графике.  

При этом минимальное доступное значение кратности меняется от 15 
минут до двух часов, в зависимости от ранее выбранного периода по 
умолчанию: 

▪ Полдня 
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▪ День 

 

▪ Два дня 

 

 Выводить по умолчанию — определяет способ отображения рабочего 
места хостес при первом вызове через меню администратора: «График 
бронирования» или «План зала». После первого открытия рабочего места 
хостес между данными формами можно оперативно переключаться с 
помощью кнопок в верхней части формы; 

 Настройка оповещения — задает режим отображения оповещений по 
рабочим местам: на всех рабочих местах или только на указанных (во 
втором случае ниже открывается список рабочих мест, в котором 
необходимо отметить рабочие места для вывода оповещений). 

Настройки в справочнике «Сотрудники» 

Для определенных сотрудников рабочее место хостес может быть 
настроено на автоматическое открытие после авторизации в интерфейсе 
«Рабочее место». Для этого в карточке сотрудника на закладке «Дополнительно» 
в поле «Основной план зала / р.м.хостес» необходимо указать рабочее место 
хостес (выбирается из списка всех доступных планов зала и рабочих мест хостес, 

внесенных в справочник «Торговое оборудование»):  

 

В зависимости от настройки рабочего места хостес (опции «Выводить по 
умолчанию», как описано выше) оно будет открываться в одном из двух режимов 
— «График бронирования» или «План зала», с возможностью последующего 
переключения между ними.  
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Работа в интерфейсе «Рабочее место Хостес» 

1. Войдите в информационную базу и авторизуйтесь в интерфейсе «Рабочее 

место» (как описано выше в разделе «Работа в интерфейсе «Рабочее 
место»). Если у вас в настройках справочника «Сотрудники» (в поле 
«Основной план зала / р.м.хостес»)  указано рабочее место хостес, то оно 
автоматически откроется после авторизации. 

2. Рабочее место хостес откроется в одном из двух вариантов визуального 
представления в зависимости от установки переключателя «Выводить по 
умолчанию» (в «Настройке рабочего места хостес» на закладке «Общие 
настройки»): с графиком бронирования или с планом зала, с 
возможностью в дальнейшем оперативно переключаться между ними.  

3. Если в настройках сотрудника не указано рабочее место хостес по 
умолчанию, то для его открытия воспользуйтесь командой «Режим 
администратора – Дополнительные функции – График бронирования»: 

 



Рабочее место ХОСТЕС 

 

 

 

797 
 

 

Рабочее место хостес с планом зала имеет вид:  

 

В верхней панели управления плана зала находятся кнопки:  

 Сейчас — возвращает отображаемый интервал даты и времени к периоду, 
включающему текущий момент времени. Текущее время отображается на 
графике вертикальной красной чертой;  

 Дата и Время — используются для изменения начала отсчета интервала 
времени на графике бронирования. Выбор производится в диалоговом 
окне:  

 

 Кнопки Влево и Вправо —  выбирают предшествующие или последующие 
интервалы времени графика с шагом, равным выбранному интервалу;  

 График — переключает рабочее место хостес в режим графика 
бронирования. 
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В нижней панели управления: 

  (Выход) — кнопка закрытия формы рабочего места Хостес. 
Возвращает в основное окно Рабочего места (в зависимости от настроек и 
прав сотрудника).  

Рабочее место хостес с графиком бронирования имеет вид: 

 

График бронирования открывается с параметрами, заданными в 
настройках по умолчанию, однако некоторые из них в текущем сеансе работы 
можно изменить.  

Строки графика соответствуют посадочным местам (информация о них 
отображается в колонке «Места»), а колонки графика — делениям шкалы 
времени. Если количество посадочных мест, указанное в настройках, превышает 
количество мест, одновременно отображаемых на странице, то график 
бронирования будет отображаться постранично, с переключением между 
страницами кнопками «Вниз» и «Вверх». Если в настройках указано несколько 
графиков бронирования, то переключение между ними производится кнопками 
«Влево» и «Вправо», как при использовании нескольких планов зала. 

Статус посадочных мест («Уборка», «Занят», «Дозаказ», «Пресчет», 
«Бронь») выделяется на графике цветом и/или текстом, согласно настройкам, 
описанным выше. По умолчанию для заказов указывается время заказа, 
официант и сумма заказа, для брони — время начала и окончания и имя клиента. 
Столы, находящиеся на уборке, полностью выделяются цветом независимо от 
других меток.  

В верхней панели графика бронирования находятся кнопки:  
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Их назначение: 

 Сейчас — возвращает отображаемый интервал даты и времени к периоду, 
включающему текущий момент времени. Текущее время отображается на 
графике вертикальной красной чертой;  

 Дата и Время — используются для изменения отсчета интервала времени 
на графике бронирования. Выбор производится в диалоговом окне:  

 

 Кнопки Влево и Вправо — выбирают предшествующие или последующие 
интервалы времени графика с шагом, равным выбранному интервалу;  

 15 минут, Полчаса, Час, Два часа — изменение шага деления графика 
по времени. Минимальные доступные значения («15 минут» и «Полчаса») 
становятся недоступны для выбора в зависимости от длительности 
выбранного интервала (в днях), задаваемого следующими кнопками; 

 Полдня, День, Два дня — изменение продолжительности отображаемого 
интервала времени;  

 План зала — переключает рабочее место хостес в режим плана зала.  

Назначение кнопок в нижней панели графика бронирования: 

 

 Выход — выход из формы рабочего места Хостес и возврат в меню «Режим 
Администратора»; 

 Вниз и Вверх — кнопки смены страниц. В поле между ними указывается 
номер текущей страницы и их общее количество; 

 Без фильтра — сбрасывает фильтры отбора посадочных мест, 
установленные следующими кнопками, и устанавливает отображение 
списка по умолчанию, заданное в настройках рабочего места хостес; 

 По группам — позволяет выбрать посадочные места для отображения на 
графике бронирования. По кнопке выводится окно «Выбор посадочных 
мест». Посадочные места выбираются или отменяются в нем одиночным 
щелчком мыши, выбранные позиции выделяются зеленой «галочкой». 
Выбор подтверждается кнопкой «ОК»:  
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 По статусам — позволяет отображать на графике только посадочные 
места с заданными статусами. Отбор производится в списке выбором 
нужных статусов, например:  

 

 По емкости — позволяет отображать только посадочные места с заданной 
емкостью (то есть количеством гостей, которые могут быть обслужены на 
данном посадочном месте): 

 

При наличии действующего фильтра его кнопка отмечается меткой 

(зеленой точкой), например: . Если какой-либо фильтр 
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установлен, то для того, чтобы изменить его настройки, либо сменить тип 
фильтра, необходимо сначала нажать кнопку «Без фильтра»; 

 Клиент — открывает краткую форму для ввода нового клиента в заказе: 

 

Одиночный щелчок мыши по позиции в форме рабочего места хостес (по 
строке графика бронирования или по изображению стола в плане зала) 
открывает выпадающее меню со списком функций рабочего места хостес: 

  

 Новый заказ — открывает новый заказ, как в рабочем месте официанта; 

 Новая бронь — используется для ввода брони, как описано ниже;  

 Вызов официанта —оправляет сообщение официанту. Если на 
выбранном посадочном месте уже имеется открытый заказ, то сообщение 
будет отправлено официанту заказа. Оповещение будет иметь вид: 

 

Если на данном посадочном месте заказа еще нет, то необходимо выбрать 
официанта из списка, как указано выше. 

Как хостес встречает гостей 

Сотрудник, выполняющий обязанности хостес: 

 встречает гостей и провожает к столику с учетом количества гостей и 
загрузки зала, 
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 узнает предпочтения и пожелания гостей, принимает заказ на напитки, 

 в рабочем месте хостес открывает новый «Заказ», заполняет список 
выбранных напитков и приглашает официанта, который будет 
обслуживать гостей (командой «Вызов официанта» из выпадающего 
меню). 

Как хостес контролирует уборку столов 

Чтобы «поставить» незанятое посадочное место на уборку, выберите его 
на графике бронирования или плане зала и вызовите щелчком мыши 
выпадающее меню со списком функций рабочего места хостес. Выберите в нем 
соответствующую кнопку: 

 На уборку — устанавливает у выбранного посадочного места статус 
«Уборка», отправляет оповещение официанту и помечает это посадочное 
место цветом на графике бронирования и плане зала (согласно заданным 
настройкам). После этого название кнопки в выпадающем меню для 
данного посадочного места изменяется на «Закончить уборку»: 

 

Далее необходимо выбрать официанта для уборки (из открывшегося 
списка сотрудников текущей смены):  

 

Выбранному официанту будет отправлено оповещение: 

 

 Закончить уборку — выбирается после окончания уборки. Данная 
команда снимает статус «Уборка» и соответствующее ему выделение 
цветом на плане зала и графике бронирования, и восстанавливает 
первоначальное название кнопки в выпадающем меню. 
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Как хостес регистрирует заказы на бронирование столов 

Для ввода заказа на бронирование необходимо открыть выпадающее 
меню со списком функций рабочего места хостес и выбрать в нем команду «Новая 
бронь». 

Открывается диалог «Новая бронь» для ввода брони. Работа с ним 
аналогична описанной в разделе документации «Ввод новой брони на рабочей 
станции»: 

 

 Забронированное посадочное место будет выделено в графике 
бронирования, как описано выше. 

Если на данном рабочем месте имеется подключенная панель для IP-
телефонии (при установленном флаге «Подключена панель телефонии» на 

странице «РМ Хостес» и при наличии у сотрудника соответствующих прав), то 
она отображается в правой части окна рабочего места и позволяет осуществлять 
прием звонков, идентификацию клиентов в заказе и ответные звонки клиентам, 
как описано в разделе «Работа с панелью IP-телефонии». 

Как хостес отправляет вызов официанту 

Хостес может в любой момент отправить вызов официанту. В зависимости 
от настроек вызов будет отправлен на мобильное устройство официанта 
(смартфон, планшет) с установленным на нем приложением «iRECA: Официант», 
либо будет отображен на рабочем месте официанта в виде всплывающего 
оповещения: 

 

Для этого необходимо выбрать посадочное место на графике 
бронирования или плане зала, щелчком мыши вызвать всплывающее меню и 
выбрать команду «Вызов официанта». Если на данном посадочном месте уже 
имеется заказ, то отправляется оповещение официанту заказа. Если заказа еще 
нет, то официант выбирается из списка, как описывалось выше при уборке 
столов. 
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Модуль СЕТЬ ЗАВЕДЕНИЙ 

Распределенные базы данных 

Общие сведения 

«Трактиръ: Front-Office v4.5» предусматривает возможность ведения 

учета в режиме распределенной информационной базы (РИБ). Такой режим 
работы позволяет: 

 Синхронизировать для сети заведений данные о гостях. Информация, 
введенная о клиенте в одном из заведений, автоматически будет доступна 
и в остальных точках сети.  

 Вести единый учет по накопленным бонусам, оборотам клиентов и 
остаткам их безналичных счетов (при наличии модулей «Маркетинг» 
и «Корпоративное питание»). При расчете скидок для гостя есть 
возможность учитывать его посещения всех заведений сети. Накопленные 
клиентом бонусы могут быть использованы в любом другом заведении, 
если не установлено специальное ограничение. 

 Централизованно формировать и редактировать меню для сети заведений. 
Состав меню и цены могут быть как идентичными во всех точках, так и 
различаться для разных заведений. 

 Проводить единую маркетинговую политику, устанавливая общие схемы 
расчета скидок и начисления бонусов. При необходимости для любого 
заведения могут быть определены особые условия стимулирования 
гостей, например, на период «раскрутки» нового заведения. 

 Осуществлять единый учет сотрудников и настройку их прав доступа для 
различных точек сети. Официанты из одного места реализации со своими 
картами доступа могут работать в другом заведении сети, если возникнет 
необходимость такого перехода. 

 Формировать сводную отчетность по сети заведений в одной или 
нескольких базах распределенной сети. Более удобным становится 
сопоставление результатов работы разных предприятий сети для 
выявления общих тенденций и своевременного реагирования на частные 
отклонения. 

 Анализировать с помощью «Центра безопасности» действия сотрудников 
на рабочих местах и выявлять потенциально опасные последовательности 
действий. Проводя такой анализ в центральной базе, есть возможность 

сравнить масштабы возможных злоупотреблений в разных точках сети. 

Режим РИБ дает возможность централизованно управлять настройками 
рабочих мест и параметрами подключения торгового оборудования. Не выходя 
из центрального офиса можно, например, для всей сети обновить рекламную 
надпись в подвале клиентских счетов или изменить раскладку программируемых 
клавиатур. 

Для обмена данными между заведениями распределенной сети может 
быть настроен автоматический обмен по расписанию или по началу/окончанию 
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работы системы. В любой момент времени можно запустить процесс обмена 
вручную. 

Выгрузка данных о реализации в бэк-офисную систему возможна как из 
центрального узла сети, так и из периферийных точек. 

Сеть создается и функционирует с помощью имеющегося в системе 
«1С:Предприятие 8» механизма управления распределенными 
информационными базами (УРИБ), обеспечивающего интерактивное создание 
распределенной сети и выполнение обмена данными между узлами. 

Распределенная система имеет структуру, в которой существует один 
корневой узел (главная информационная база), и любое необходимое 
количество подчиненных узлов (периферийных информационных баз). Все 
подчиненные информационные базы первоначально представляют собой 
идентичные копии конфигурации «Трактиръ: Front-Office v4.5», находящейся в 
корневом узле, и создаются в ней выгрузкой начального образа главной ИБ. 
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Каждой из информационных баз, в свою очередь, принадлежит одно или 
более мест реализации (залов, кафе, ресторанов, точек обслуживания).   

 

Обмен информацией между узлами производится посредством файлов 
обмена данными любым доступным способом (файловый сервер, ftp-соединение, 
флэш-карта, электронная почта) с любой удобной периодичностью. Обмен 
информацией производится только через главный узел. 

Основным отличием механизма РИБ от режима работы с сетевым или 
терминальным доступом к единой информационной базе является то, что 
рабочие места периферийных узлов не соединены постоянно с главной ИБ и не 
зависят от непрерывного функционирования канала связи между ними, а 
работают с собственными копиями информационной базы. Если временно 
«пропал» доступ в Интернет, то работа всех филиалов продолжается в обычном 
режиме, а файлы обмена можно выслать и принять позже, при восстановлении 
связи. 

При создании распределенной сети необходимо заранее определить 
политику доступности справочников и документов.  

В системе возможно два режима работы со справочниками: режим без 
ограничений, при котором все справочники доступны для изменения 
непосредственно в тех узлах (ИБ), в которых они используются (например, 
справочники «Меню», «Посадочные места» и др.), и режим ограничения 
изменений справочников, при котором для ведения справочников (ввода и 
редактирования) назначается только одна ИБ, обладающая признаком «ИБ 
ведения справочников». В последнем случае изменения любых справочников 
(кроме справочников «Торговое оборудование», «Сотрудники» и «Настройка 
рабочих мест») возможно только в этой ИБ. Во все остальные узлы эти изменения 
будут перенесены из данной ИБ и вступят в силу после очередного сеанса обмена 
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данными. Установка указанного режима и выбор ИБ для ведения справочников 
производится в главной ИБ (в «Настройках общих параметров» на закладке 
«Распределенная ИБ»). По умолчанию в качестве ИБ с признаком ведения 
справочников подставляется главная ИБ, но вместо нее может быть выбрана 
любая из периферийных ИБ, причем в этом случае запрет на редактирование 
справочников будет распространен и на главную ИБ.  

Режим ограничения изменения справочников иллюстрируется следующей 
схемой: 

 

Документы, создаваемые в процессе текущей работы в каждой из 
периферийных ИБ, после каждого сеанса обмена данными передаются в главную 
ИБ, где используются для осуществления контроля и получения отчетности (как 
по любой из периферийных баз, так и по сети в целом). При этом в другие 
периферийные ИБ эти документы из главной ИБ не передаются. Однако, в 
системе предусмотрена возможность, позволяющая в дополнение к главной ИБ 
назначить для доступа к документам и получения отчетности также и любую из 
периферийных ИБ (причем, таких баз может быть несколько).  

Для этого на этапе создания новой ИБ у каждой из них должен быть 
выбран признак: «Центр» – «Локальная». Признак «Центр» обеспечивает 
передачу в нее документов из всех баз после выполнения очередного сеанса 
обмена с главной ИБ. Это должно быть определено заранее, так как после 
выгрузки образа ИБ изменить этот признак у вновь созданной периферийной 
базы будет невозможно. 

Таким образом, в каждой из периферийных баз с признаком «Локальная» 
хранятся только документы, созданные непосредственно в данной базе, а 
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полный список документов по всем базам доступен в главной базе и в 
периферийных базах с признаком «Центр», как показано на схеме: 

 

Ниже рассматриваются операции и настройки, необходимые как для 
создания распределенной сети, так и для выполнения обмена данными. 

Места реализации и информационные базы 
Основными справочниками, с которых начинается работа и настройка 

режима распределенной информационной базы (РИБ), являются справочники 
«Места реализации» и «Информационные базы».  

Изначально (до перехода в режим РИБ) конфигурация состоит из 
единственной информационной базы и одного или нескольких принадлежащих 
ей мест реализации.  

Первым шагом перехода в режим распределенной информационной базы 
является добавление еще одной информационной базы и соответствующего ей 
места реализации, которое производится с помощью «Мастера». «Мастер 
создания информационной базы и места реализации» позволяет создать новую 
ИБ, произвести выгрузку начального образа и по окончании своей работы 
запустить «Мастер настроек обмена», позволяющий сразу же создать 
необходимые настройки обмена главной ИБ с вновь созданной периферийной 
базой. 

Добавление последующих периферийных баз и соответствующих им мест 
реализации производится с помощью «Мастера…» аналогично. В результате 
создаются новые узлы распределенной информационной базы. 

Этот же «Мастер» используется и для подключения дополнительных мест 
реализации к любой из уже имеющихся информационных баз (включая и 
главную) без создания и выгрузки новой базы.  
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Выгруженный образ информационной базы затем переносится на то 
рабочее место (компьютер), где она будет использоваться, и регистрируется в 
системе «1С:Предприятие 8.3» обычным образом,  как новая информационная 
база «Трактиръ: Front-Office v4.5».  

Мастер создания информационной базы и места реализации 

Обработка «Мастер создания информационной базы и места реализации» 
вызывается в справочнике «Информационные базы» (из меню «Обмен данными 
– Распределенная информационная база – Информационные базы») по кнопке 
«Добавить» или INS на клавиатуре. 

Экранная форма «Мастер создания информационной базы и места 
реализации» состоит из двух частей: слева информационно отображено дерево 
шагов работы мастера, справа — диалоговая форма для заполнения. 

Переход между шагами осуществляется кнопками «Назад» – «Далее» в 
нижнем правом углу формы. 

Шаг 1: Информационная база 

На этом шаге требуется выбрать: будет ли новое место реализации 
принадлежать к уже существующей информационной базе, либо требуется 
создать новую. 

 

При установке переключателя в положение «выбрать», информационная 
база выбирается из выпадающего списка имеющихся в справочнике 
«Информационные базы».  

Первоначально список состоит из единственного предопределенного 
элемента — «Центр», который соответствует текущей информационной базе. 
Остальные элементы будут добавляться в справочник только по мере создания 
новых ИБ (посредством данного «Мастера», как описано ниже).  

Для продолжения нажмите «Далее». 
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Следующие два шага идентичны как при выборе опции «выбрать», так и 
при выборе «создать новую». 

Шаг 2: Место реализации 

Вводится «Наименование» и «Код» нового места реализации. 

 

Код должен быть уникальным среди кодов всех мест реализации, так как 
он в дальнейшем используется в качестве префиксов кодов справочников и 
документов, создаваемых в распределенной информационной базе.  

Тип цен для данного места реализации выбирается из справочника «Типы 
цен». 

Шаг 3: Используемые виды меню 

На данном шаге определяются права на использование ранее созданных 
видов меню.  

 

Отображается список всех имеющихся видов меню, из которых 
необходимо флагами отметить требуемые.  
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На этом процедура подключения нового места реализации к 
существующей базе заканчивается. Для ее завершения следует нажать кнопку 
«Готово». 

Если же требуется создание новой информационной базы, то на первом 
шаге следует выбрать опцию «создать новую»: 

 

На следующем шаге требуется задать параметры новой информационной 

базы. 

Шаг 4: Параметры информационной базы 

 

Здесь определяются параметры новой информационной базы. 

 Выбирается режим работы с документами и отчетами в данной ИБ: 
«Локальная» или «Центр». Как было описано выше, в информационных 
базах с признаком «Локальная» хранятся только документы, созданные 
непосредственно в данной базе, а полный список документов по всем 
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базам доступен только в информационных базах с признаком «Центр» (и 
в главной базе). 

 Задаются настройки автообмена, если планируется его использование. 
Настройки имеет смысл устанавливать только для файлового 
варианта ИБ и при использовании автообмена по расписанию! 
Выбирается пользователь, под чьим профилем будет выполняться обмен 
(желательно иметь виртуального пользователя, чтобы выполняемый 
опрос не мешал работе реального пользователя), и интервал опроса 
регламентных заданий в секундах, который должен рационально 
соотноситься с настроенным расписанием автообмена. 

Следующие два шага идентичны рассмотренным выше: ввод 
наименования и кода, выбор доступных видов меню. 

На последнем шаге мастера выполняется создание новой ИБ. 

Шаг 5: Создание новой информационной базы. 

 

Для создания новой ИБ следует: 

 Выбрать опцию «Запустить мастер создания настройки обмена». При 
установленном флаге запустится мастер, который позволит по окончании 
ввода настроить правила обмена для новой ИБ с главной базой; в 
противном случае мастер создания настройки обмена следует запустить 
вручную, как описано ниже; 

 Установить флаг «Создать начальный образ базы», указав путь (каталог), 
в котором будет произведена выгрузка файла. 

 По кнопке «Готово» создается новый элемент справочника 
«Информационные базы» и производится выгрузка начального образа ИБ по 
указанному адресу. 

О ходе выгрузки информируют записи в окне служебных сообщений.  
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При успешном окончании выгрузки выводится сообщение: 

 

Мастер настроек обмена данными 

«Мастер настроек обмена данными» может быть запущен двумя путями:  

 автоматически после завершения работы «Мастера создания 
информационной базы и места реализации» при установленном флаге 
«Запустить мастер создания настройки обмена»; 

 из справочника «Настройки обмена данными» пиктограммой «Добавить» 
или клавишей «Ins». 

Справочник «Настройки обмена данными» вызывается из меню «Обмен 
данными – Распределенная информационная база – Настройки обмена 
данными». 

Экранная форма «Мастер настроек обмена данными» состоит из двух 
частей: слева информационно отображено дерево шагов работы мастера, справа 
— диалоговая форма для заполнения. 

Шаг 1: Основные настройки 
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Заполняется наименование и узел, с которым будет производиться 
обмен (выбирается из списка существующих узлов Плана обмена по кнопке 
«…»). 

 

Выставляются флаги «Загружать данные», «Выгружать данные» и 
«Производить выгрузку данных только при успешной загрузке», которые 
определяют действия с данными. Если предполагается наличие в сети узла, 
который будет только анализировать информацию, то обмен может носить и 
односторонний характер. 

По кнопке «Далее» осуществляется переход ко второму шагу настройки.  

Шаг 2: Тип обмена. 

Выбирается тип обмена. При выборе «Обмен через файловый ресурс» 
указывается каталог обмена данными. Имена файлов с данными присваиваются 
системой автоматически. 

 

После цикла обмена и загрузки данных этот каталог автоматически 
удаляется системой (вместе с выгруженными в него данными) и создается заново 
при следующей выгрузке данных.  
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Для типа обмена «Обмен через FTP ресурс» настраиваются параметры 
доступа к FTP-ресурсу и прокси-сервера. 

 

Шаг 3: Вид автообмена. 

Возможен выбор любого из трех предлагаемых видов автообмена: «По 
расписанию», «По событиям» или «Только вручную». 

Для видов автообмена «По расписанию» и «По событиям» необходимо 
указать пользователя, под которым будет выполняться автообмен, и период 
повторения автообмена (в секундах): 
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Вид обмена «По расписанию» предполагает задание четких временных 
параметров, которые будут отслеживаться системой автоматически и запускать 
обмен по определенному расписанию.  

Примечание. В настройках обмена данными устанавливается Пользователь для 
выполнения регламентных заданий в файловом варианте, указанный в 
справочнике «Информационные базы». Для смены пользователя в обмене нужно 
сменить пользователя информационной базы. 

Шаг 4: Настройки автообмена 

 

По умолчанию система будет запускать обмен каждый день, один раз в 
день. Однако расписание автообмена имеет широкие возможности для 
настройки, которые позволяют в любой сети заведений создать оптимальный 
график. 

Дни недели, в которые будет производиться автообмен, отмечаются 
флагами.  

Более сложные настройки могут быть выполнены опытными 
пользователями по кнопке «Дополнительные настройки расписания…». В этом 
случае для настройки используется имеющийся в системе «1С:Предприятие 8» 
механизм регламентных заданий (здесь подробно не описывается). 
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Вид обмена «По событиям» предполагает начало обмена при наступлении 
определенного события: если оно не наступит — обмен не производится.  

 

Пользователь — пользователь, который будет инициировать событие. Под 
этим пользователем будет производиться обмен. 

Вид события выбирается из трех возможных: 

 При запуске программы — обмен будет производиться при запуске 
программы; 

 При завершении работы программы — обмен будет производиться при 
завершении работы программы; 

 При появлении файла — обмен будет производиться при появлении 

файла, имя и путь к которому указывается в поле «Имя файла». При этом 
система отслеживает не только появление указанного файла, но и любые 
изменения, произведенные в нем. Если в справочнике введено несколько 
настроек автообмена, то имя файла в них не должно совпадать, либо они 
должны находиться в разных каталогах. 

При ручном обмене он будет инициироваться вызовом обработки 
«Выполнить обмен данными». Если на шаге 3 был выбран ручной обмен, то по 
кнопке «Далее» мастер переходит сразу к последнему шагу «Сохранение 
настройки». 
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Шаг 5: Дополнительная настройка 

Если был выбран автообмен по расписанию или по событиям, то на 
следующем шаге можно сделать дополнительные сервисные настройки обмена: 

 

Выставляя соответствующие флаги, можно установить дополнительные 
настройки автообмена.  

Вывод информационных сообщений на экран задается флагом 
«Информационные сообщения при автообмене».   

Можно задать выполнение обмена только при видимости или Невидимости 
указанного каталога. 
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Шаг 6: Сохранение настройки 

Последний шаг настройки «Сохранение настройки» рекомендуется делать 
опытным пользователям.  

 

Для повышения эффективности обмена информацией между узлами 
(оптимизации времени, стоимости, надежности) можно установить максимальное 
количество элементов в транзакции при загрузке и выгрузке данных и 
осуществлять сжатие файлов обмена. При необходимости — установить пароли. 

Если необходимо вести протокол обмена данными — выставляется 
соответствующий флаг. 

После сохранения настройки обмена, её можно использовать для 
выполнения обмена данными между текущим узлом (ИБ, в которой 
производилась настройка) и узлом, указанным на первом шаге «Мастера».  
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Порядок работы с «Мастером настроек обмена» иллюстрируется схемой: 

 

Аналогичная настройка (с помощью «Мастера настроек обмена») должна 
быть выполнена и в каждом из вновь созданных узлов (периферийных ИБ). Для 
них в качестве узла обмена на первом шаге «Мастера» должна быть указана 
главная ИБ. 

Выполнение обмена между ИБ 
При выполнении обмена между главным и периферийными узлами 

распределенной базы данных следует заранее спланировать последовательность 
отдельных процедур обмена, учитывая следующее: 

 для полного обновления данных по всей распределенной сети обмен 
между каждой из периферийных ИБ и главной ИБ должен быть произведен 
в обе стороны (при этом в периферийных узлах сначала производится 
выгрузка, затем загрузка, а в главном — сначала загрузка, затем 
выгрузка); 

 информация в главном узле не актуальна до тех пор, пока в нее не 
загружены данные из всех периферийных баз, а в периферийных узлах 
— пока в них не произведена загрузка из главного узла; 

 загрузка данных в узлы с признаком «Центр» предполагает загрузку 
информации о всех созданных документах;  

 при установленном ограничении на изменения в справочниках, любые 
изменения в справочниках станут актуальными только после выгрузки из 
узла с признаком «ИБ ведения справочников» в главный узел и 
последующей загрузки из него во все остальные периферийные узлы.    
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В каждой из ИБ имеется справочник «Настройки обмена данными», в 
котором хранятся настройки обменов и информация о последних произведенных 
сеансов обмена. 

Справочник вызывается из меню «Обмен данными – Распределенная 
информационная база - Настройки обмена данными»: 

 

Создание нового элемента справочника производится посредством 
«Мастера настроек обмена», как описано в предыдущем разделе. 

В общем случае главная ИБ должна иметь столько настроек обмена, 
столько у нее имеется подчиненных информационных баз (узлов), либо может 
иметь несколько настроек на каждую из них (с разными параметрами обмена). В 
свою очередь каждый периферийный узел должен иметь не менее одной 
настройки обмена с главным узлом.  

Для выполнения обмена с выбранным узлом следует выполнить любое из 
двух действий: 

 Находясь в справочнике «Настройки обмена данными», выделить 
требуемую настройку обмена и нажать кнопку «Выполнить обмен» в 
панели инструментов формы списка справочника: 

 

 Либо в главном меню выбрать команду «Обмен данными – Распределенная 

информационная база - Выполнить обмен». 
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Откроется форма обработки «Обмен данными», в которой следует выбрать 
из выпадающего списка требуемую настройку обмена и нажать кнопку 
«Выполнить обмен»: 

 

Начнется процедура обмена, о ходе которой информирует окно: 

 

При нормальном завершении обмена появляется сообщение об успешном 
завершении.  

После каждой выполненной процедуры обмена ее результат отображается 
в соответствующей строке справочника «Настройки обмена данными»: зеленый 

флаг означает успешно выполненный обмен, а в столбцах «Загрузка» и 
«Выгрузка» указывается дата и время последнего выполненного обмена 
(загрузки или выгрузки соответственно).  

 

На рабочих станциях официантов (работающих в интерфейсе «Рабочее 
место») начало автообмена сопровождается оповещением, при появлении 
которого официант должен либо принять его (после чего и начнется процедура 
обмена на данной рабочей станции), либо отклонить его (например, это дает 
возможность закончить прием заказа). В последнем случае попытка обмена 

будет повторена автоматически.   

На рабочих станциях, работающих в интерфейсе «Администратор», запуск 
автообмена производится без оповещения.  
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Сервис онлайн-синхронизации бонусов и безнала 
В системе предусмотрена возможность работы с облачным сервисом для 

синхронизации бонусов и безналичных накоплений клиентов. 

Использование бонусов и безналичных накоплений возможно при 
наличии модулей «МАРКЕТИНГ» и «КОРПОРАТИВНОЕ ПИТАНИЕ» соответственно.  

Данный сервис полезен для:  

 сетевых заведений любых форматов, начисляющих своим гостям бонусы 
с возможностью их использования в любой точке сети; 

 сетевых заведений, где у гостей есть возможность оплаты заказов со 
своего личного счета в любой розничной точке. 

Таким образом, онлайн-синхронизация доступна только при 
использовании модуля «СЕТЬ ЗАВЕДЕНИЙ».  

Подробнее о сервисе см. раздел Онлайн-сервисы – Онлайн синхронизация 
бонусов и безнала.  



«Трактиръ: Front-Office v4.5» Руководство пользователя 

 

824 
 

 

Модуль ПЕРСОНАЛ 

Общие сведения 
Конфигурация «Трактиръ: Front-Office v4.5» позволяет на уровне 

управленческих взаиморасчетов решать задачи по кадровому учету, 
планированию и учету фактически отработанного рабочего времени, а также 
передачу этих данных в систему «Трактиръ: Head-Office» для производства 
расчетов с сотрудниками компании по заработной плате. 

Подсистема кадрового учета и учета рабочего времени включает в себя 
следующие блоки: 

 Управление графиками работы сотрудников: создание графика 
работы по произвольному шаблону (пятидневка, два через два и др.), 
ручное редактирование созданного графика, печать графика работы в 
удобном для просмотра виде; 

 Кадровый учет сотрудников: устройство на работу, кадровые 
перемещения, изменения условий труда, увольнение сотрудников; 

 Учет фактически отработанного времени (независимо от графиков 
работы): автоматическая отметка о выходе сотрудника на работу по 
добавлению его в смену или по первой авторизации на рабочем месте, 
отметка ухода сотрудника с работы по исключению его из смены или 
автоматически по закрытию смены, самостоятельная отметка прихода-
ухода сотрудников с авторизацией на рабочем месте, ввод и утверждение 
данных об отработанном времени ответственным менеджером. По 

утвержденным данным формируются документы фактически 
отработанного времени («Фактическая выработка»); 

 автоматическое формирование табеля учета рабочего времени по 
графикам работы сотрудников. 

Работает подсистема кадрового учета и учета рабочего времени 
следующим образом.  

Все сотрудники, по которым будет производиться учет рабочего времени, 
вводятся в справочник «Сотрудники». При этом у каждого сотрудника в 
справочнике должна быть заполнена закладка «Учет рабочего времени»:  

 

Назначение и изменение режимов работы осуществляется приказами о 
кадровых изменениях, из которых первым должен быть прием на работу. 
История всех кадровых изменений по каждому сотруднику отслеживается и 
хранится в системе. Приказы о кадровых изменениях могут вводиться 
непосредственно в «Трактире: Front-Office», либо загружаться из программного 
продукта «Трактиръ: Head-Office». 
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Во время сеанса обмена данными документы «Фактическая выработка» 
выгружаются в «Трактиръ: Head-Office» и используются там как основание для 
расчета управленческой заработной платы сотрудникам. 

Для анализа планируемого и отработанного рабочего времени доступны 
отчеты: 

 «График работы сотрудников» с планируемыми данными согласно 
введенным графикам работы; 

 «Журнал учета рабочего времени» с подробной информацией о 
фактическом отработанном времени по каждому сотруднику на каждый 
день: время прихода и время ухода, фактическая выработка, отклонения 
от плана, опоздания и уход раньше времени. 

 «Табель рабочего времени» — данные по фактически отработанному 
времени по унифицированной форме Т-13.  

Права:   Доступ к объектам системы, относящимся к учету рабочего 
времени, устанавливается в подгруппе «Учет рабочего времени» 
справочника «Наборы прав доступа»:  

 
 

Управление графиками работы сотрудников 
Каждому сотруднику, по которому будет производиться учет рабочего 

времени, в системе должен быть задан его режим работы (расписание) по дням 
и часам.  

Эта задача решается путем ведения взаимосвязанных справочников: 
«Производственный календарь», «Смены», «Графики работы сотрудников» и 
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«Виды использования рабочего времени».  Все справочники вызываются из меню 
«Учет рабочего времени» (либо из панели инструментов). 

Для целей планирования рабочего времени, под сменой понимается 
непрерывный отрезок рабочего времени, имеющий фиксированное время начала 
и длительность в течение суток (в часах и минутах), включая оплачиваемое и 
неоплачиваемое время, и назначенный ему вид использования рабочего времени 
(явка, выходной, отпуск и пр.).  При учете же фактически отработанного времени 
сотрудников (оно ведется только для сотрудников, работающих в интерфейсе 
«Рабочее место») понятие «смена» совпадает с «кассовой сменой».   

Комбинацией различных смен и порядка их чередования по дням 
формируются графики работы, которые могут быть как «привязанные» к 
календарной неделе (пятидневка, шестидневка), так и произвольные («два 
через два», и пр.). В том числе, может быть указано несколько смен в течение 
одних суток, если таким способом учитывается различие в условиях оплаты 
(например, дневные и вечерние часы, оплачиваемые по разной ставке). 

Для определения дат рабочих и выходных дней служит производственный 
календарь, заполняемый автоматически (на основании действующего 
законодательства РФ), но с возможностью последующей корректировки внутри 
фирмы (например, переноса выходных дней или введения общефирменных 
праздников). 

Справочник «Смены» 

Справочник вызывается из меню «Справочники – Сотрудники – Смены». 
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Редактирование и ввод новой информации об элементе справочника 
производится в отдельном диалоговом окне: 

 

Для каждой смены указываются: 

 Наименование, код; 

 Вид использования рабочего времени — кодируется буквенными 
обозначениями, которые выбираются из выпадающего списка: 

 

Фактически, «Виды использования рабочего времени» представляют 
собой элементы одноименного справочника, который содержит набор 
предопределенных значений (не подлежащих удалению или 
редактированию): 

 

По каждому виду использования рабочего времени в нем указываются: 
«Наименование» (буквенное обозначение, под которым оно должно будет 
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отображаться в табеле) и «Полное наименование» (расшифровка). При 
необходимости в него могут быть добавлены новые элементы; 

 Время с: и по: — вводится время начала и окончания данной смены в 
часах и минутах;  

 Длительность — рассчитывается автоматически, как разность между 
временем окончания и временем начала смены.  

Названные три реквизита связаны между собой следующим образом: если 
вручную изменять время начала или время окончания, то автоматически 
пересчитается длительность. Если изменять длительность, то автоматически 
пересчитается время окончания, как сумма времени начала и длительности.   

 Неоплачиваемое время — данный реквизит позволяет учесть внутри 
рабочей смены тот промежуток времени, который не подлежит оплате 
(например, перерыв на обед);  

Пример: Пусть при пятидневной рабочей неделе и продолжительности 
оплачиваемой работы 8 часов в день, сотруднику 
предоставляется 1 час на обеденный перерыв. Таким 
образом, общая продолжительность смены (от момента 
прихода сотрудника на рабочее место и до момента его 
ухода) составляет 9 часов, из которых 8 часов оплачиваемых, 

и 1 час неоплачиваемый. Если время начала смены — 10:00, 
то время окончания будет — 19:00.  

Чтобы отразить такой режим работы, следует указать в поле 
«Неоплачиваемое время» — 1 час, а в поле «Длительность» 
— 9 часов. В дальнейшем в графике работы и в табеле 
рабочего времени будут отображаться именно эти 9 часов (то 
есть время нахождения сотрудника на работе, а не 
оплачиваемое время).  

 Комментарий — поле для ввода произвольного текста. 

В справочник должны быть внесены все варианты смен, какие 
используются на предприятии.  

Пример: Если сотрудник работает по пятидневке, но имеет начало и 
окончание рабочего дня в разное время (например, в 
понедельник, среду и пятницу работает в день — с 9:00 до 
17:00, а во вторник и четверг в вечер – с 15.00 до 23.00), то 

для правильного составления графика работы данного 
сотрудника потребуется ввести две разных смены.  

Например, смена с 9:00 до 17:00 будет называться 
«Пятидневка – утро», а смена с 15.00 до 23.00 — 
«Пятидневка – вечер».  

Аналогично данные смены могут быть использованы для 
графиков работы разных сотрудников (один работает в утро, 
другой работает в вечер). 

Помимо этого, в справочник должны быть введены отдельные смены для 
учета выходных дней, а также больничных и отпускных (в том случае, если их 
учет ведется на предприятии). У таких смен в поле «Вид использования рабочего 
времени» следует указать соответствующий вид («В» — для выходных, «О» — 
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для отпусков» и «Б» — для больничных). Для учета выходных дней (то есть, смен 
с видом использования рабочего времени «В») время указывать необязательно 
(поскольку оно при расчетах не используется). 

Справочник «Графики работы сотрудников» 

В справочник заносятся все существующие на данном торговом 
предприятии графики работы сотрудников. Например, «Пятидневка утро-вечер», 
«Шестидневка», «Два через два», «Сутки через трое» и т. д.  

 

Для занесения нового графика работы в справочник надо заполнить 
экранную форму, открывающуюся по кнопке «Добавить» (Ins). Форма графика 
работы имеет шапку и три закладки.  

Закладка «Шаблон графика» 

На закладке «Шаблон графика» указывается шаблон чередования 
рабочих и выходных дней (смен), соответствующий одному периоду (циклу 

повторения) циклического графика работы. Он необходим для последующего 
ввода графика работы по календарным датам, который заполняется на закладке 
«График работы подробно» (как описано далее).  
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В шапке диалоговой формы указывается способ заполнения графика и 
параметры шаблона для подстановки по умолчанию:  

 

 Наименование — название графика работы; 

 Тип графика — определяет способ первоначального заполнения 
закладки «Шаблон графика» и состав ее реквизитов (как рассмотрено 
далее). Выбирается из трех предлагаемых: пятидневка, шестидневка или 
сменный; 

 Дата отсчета — поле, которое становится доступным при выборе типа 
графика «Сменный». Задает произвольную дату, начиная с которой будет 
производиться построение циклического графика на весь период в 
соответствии с заданным шаблоном (производится на закладке «График 
работы подробно»); 

 Смена (по умолчанию) — смена для рабочих дней, которая будет 
подставляться по умолчанию при автоматическом заполнении шаблона 
графика; 

 Смена выходного дня (по умолчанию) — смена для выходных дней, 
которая будет подставляться по умолчанию при автоматическом 
заполнении шаблона графика. 

Если выбран тип графика «пятидневка» или «шестидневка», то на 

закладке «Шаблон графика» в табличной части будет присутствовать графа 
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«День недели», а сам шаблон автоматически заполнится позициями согласно 
дням недели: 

 

При этом количество рабочих дней составит 5 либо 6 (для пятидневки и 
шестидневки соответственно), а период (цикл повторения) графика — неделю. 
В графу «Смена» табличной части автоматически подставляется ранее указанная 
«Смена (по умолчанию)» и в соответствии с ней заполняются графы времени 
начала и окончания, длительности и неоплачиваемого времени. 

Кнопка «Установить время» в панели инструментов табличной части 
позволяет одновременно ввести или изменить время начала и время окончания 
у всех строк в шаблоне (при этом значения времени, хранящиеся в исходном 
справочнике «Смены», не изменяются). После нажатия кнопки будет выведено 
предупреждение: 

 

Для продолжения следует ответить «Да», в открывшемся окне «Рабочее 
время» ввести новое время начала и окончания и нажать «Ок»:  

 

Время начала и окончания всех рабочих смен в шаблоне графика 
установится согласно введенному времени, а длительность пересчитается 
автоматически.  Неоплачиваемое время не изменится.  

Чтобы заполнились смены также и у выходных дней (либо вернуться к 
шаблону, заданному по умолчанию) следует нажать кнопку «Заполнить». Будет 
выведено предупреждение: 
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После ответа «Да» все оставшиеся незаполненными выходные дни недели 
в шаблоне графика заполнятся с указанием смены, заданной в поле «Смена 
выходного дня (по умолчанию). 

После автозаполнения шаблон графика может быть при необходимости 
отредактирован вручную. Так в разные дни шаблона графика могут быть указаны 
разные смены или разное время.   

Пример: Если один сотрудник работает по пятидневке и имеет начало и 
окончание рабочего дня в одно и тоже время, а другой 
сотрудник, также по пятидневке, но в понедельник, среду и 
пятницу работает в утро, например, с 9.00 до 17.30, а во вторник 
и четверг в вечер  — с 15.00 до 23.30, то это будут два разных 
графика, имеющих тип графика «пятидневка»:  

 

При этом у второго сотрудника следует указать в шаблоне 
графика разные смены: «Пятидневка – утро» и «Пятидневка – 
вечер», а «Смена (по умолчанию)» может не задаваться.  

 

Для этого «Пятидневка – утро» и «Пятидневка – вечер» должны 

быть введены в справочник «Смены» как два разных элемента. 

Альтернативный способ — сначала указать в шаблоне графика 
одинаковые смены, а затем для вторника и четверга вручную 
отредактировать время начала и время окончания смены. 

Для типа графика «Сменный» количество дней и чередование смен в 
шаблоне графика может быть произвольным и никак не привязывается к дням 
недели. При этом если в шаблоне графика будут присутствовать разные смены 
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(например, «Смена утро» и «Смена вечер»), то поле «Смена (по умолчанию)» 
можно не заполнять.  

Если выбран тип графика «Сменный», то в форме графика изменяется 
состав реквизитов. В шапке формы становится доступным поле «Дата отсчета» 
(ее назначение описано выше), а на закладке «Шаблон графика» становятся 
недоступны: графа «День недели» (в табличной части) и кнопки «Заполнить» и 
«Установить время» (в панели инструментов).  

 

Далее на основании заполненного шаблона графика формируется 
подробный график работы на заданный период, «привязанный» к конкретным 
календарным датам.  

Для этого следует перейти на закладку «График работ подробно» и в 
панели инструментов табличной части нажать кнопку «Заполнить»:  
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Откроется диалоговая форма «Заполнение графика работы»: 

 

Здесь следует указать: 

 Период обработки — указывается произвольный период, за который 
будет заполнен подробный график работ. За один сеанс можно 
последовательно заполнить график по разным периодам; 

 Учитывать выходные дни по производственному календарю — если 
установлен данный флаг, то при автозаполнении подробного графика 
работ (кроме типа графика «Сменный», где данный флаг не используется) 
будут учтены все выходные и праздничные дни, устанавливаемые 
законодательством РФ, а также и любые изменения (например, 
дополнительные общефирменные выходные), введенные в справочник 
«Производственный календарь».  

Пример: При установленном флаге «Учитывать выходные дни по 
производственному календарю» в графике отражаются 
выходные дни 1 и 9 мая 2012 года, как показано на рисунке 
выше. 

Если флаг будет снят, то выходные будут определяться 
строго по дням недели, без учета праздников, переносов или 
дополнительных выходных. 

 Дата отсчета — становится доступна только для типа графика «Сменный» 
и задает дату, с которой начинается отсчет периода (цикла повторения) 
для сменных графиков. По умолчанию подставляется из шапки формы 
графика: 

 

 Вид обработки — переключатель, который определяет одно из 
следующих действий:  

▪ По шаблону — произвести автозаполнение графика работ за 
указанный период. При этом старые значения (за пределами периода) 
удаляться не будут;  
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▪ Очистить — удаляет значения за указанный период. При этом другие 
значения (за пределами периода) удаляться не будут; 

▪ По шаблону из графика — заполняет указанный период значениями 
из другого графика, который выбирается здесь же. Это позволяет 
чередовать или сочетать уже имеющиеся графики работы, не 
разрабатывая каждый раз нового графика.  

Для завершения работы с диалоговой формой «Заполнение графика 
работы» и возврата в форму справочника «График работы сотрудников» следует 
нажать кнопку «Выполнить». Табличная часть на закладке «График работы 
подробно» заполнится в соответствии с указанным периодом, параметрами и 
введенным шаблоном графика.  В каждой строке табличной части будут указаны: 
дата, смена, время начала, время окончания, длительность и неоплачиваемое 
время. В дальнейшем любая строка табличной части может быть 
отредактирована вручную. 

Закладка «График работы календарь» 

Закладка наглядно отображает график работы в календарном виде 
(строки таблицы соответствуют месяцам, а столбцы — числам месяца) с 
выделением цветом выходных дней:  

 

Для заполненных периодов графика в каждой ячейке таблицы 
отображается та длительность рабочего времени (в часах и минутах), которая 
задана для данной календарной даты на закладке «График работы подробно». 
Для незаполненных периодов ячейки таблицы остаются пустыми. Поле «Год» 
позволяет перейти к графикам работы других лет.  

Непосредственно из закладки «График работы календарь» двойным 

щелчком мыши можно перейти к редактированию данных за любую выбранную 
дату. Строка с выбранной датой откроется на закладке «График работы 
подробно» в режиме отбора и сортировки. После редактирования данных (смены 
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или времени), чтобы вернуться к обычному виду графика, следует нажать в 
инструментальной панели табличной части кнопку «Отключить отбор». Чтобы 
произведенные изменения отобразились на закладке «График работы 
календарь» следует нажать кнопку «Обновить».   

Кнопка «Печать» позволяет вывести календарный график работы за год в 
удобном для печати виде. 

Справочник «Производственный календарь» 

В справочнике содержатся сведения о рабочих, выходных, 
предпраздничных и праздничных днях на текущий год, используемые при 
автозаполнении графиков работы.  

 

В форме производственного календаря обозначаются различными 
цветами следующие категории дней: рабочие дни, воскресенья (выходные дни 
по шестидневке), субботы, рабочие предпраздничные дни и праздничные дни. 

Пример: В производственном календаре на май 2012 года цветом 
обозначены (как показано на рисунке выше): 

1 и 9 мая — праздничные дни, 

8 мая — рабочий предпраздничный день, 

6, 13 ,20, 27 мая — воскресенья, 

5, 12, 19, 26 мая — субботы, 

остальные дни — рабочие. 

Настройка производственного календаря осуществляется на каждый 

календарный год в следующей последовательности: 

1. Выбрать год, за который необходимо составить производственный 
календарь; 
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2. Нажать кнопку «Заполнить по умолчанию». При этом произведется 
автоматическая расстановка праздников и выходных дней в соответствии с 
федеральным законодательством; 

3. Произвести корректировку календаря в связи с переносом выходных, 
на которые попадают праздничные дни, а также в связи с переносом дней отдыха 
в соответствии с постановлениями Правительства Российской Федерации. 
Например, может потребоваться перенести выходной день, совпадающий с 
праздничным, на следующий рабочий день после праздничного.  

Для корректировки производственного календаря (переноса либо 
изменения дней) нужно: 

1. Выделить в календаре день, который требуется перенести; 

2. Правой кнопкой мыши вызвать контекстное меню. В зависимости от 
того, какой день выбран (рабочий, выходной и пр.), содержание команд в меню 
будет отличаться. Например, для рабочего дня: 

 

3. Выбрать необходимый пункт: «перенести (рабочий, выходной) день» 
либо «назначить этот день…». В появившемся диалоговом окне указать дату, на 
которую следует перенести выбранный день:  

 

4. Измененный день в производственном календаре будет помечен 
соответствующим цветом. 

По кнопке «Печать» можно вывести печатную форму производственного 
календаря. В ней приводится количество дней и часов за каждый месяц 

календарного года, а также за квартал, полугодие и год. В печатной форме также 
приводится расчет среднемесячного количества часов при 40-часовой, 36-
часовой и 24-часовой рабочей неделе 
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Кадровый учет. Приказ о кадровом изменении 
Кадровый учет сотрудников реализован посредством 

многофункционального документа «Приказ о кадровом изменении».  

Назначение данного документа — задание или изменение у каждого из 
сотрудников кадровых данных (фирма, место работы, должность) и условий 
труда (то есть параметров, используемых при начислении заработной платы): 
график работы, количество ставок, действующие начисления и удержания и их 
суммы. В зависимости от выбранного вида приказа документ «Приказ о кадровом 
изменении» может выполнять следующие функции: прием на работу, 
увольнение, кадровое перемещение и изменение условий труда. 

  Список документов хранится в журнале, который вызывается из меню 

«Учет рабочего времени - Приказы о кадровом изменении».  

Форма документа имеет вид: 

 

 Вид приказа выбирается из выпадающего списка из четырех возможных 
вариантов: 

 

В зависимости от выбранного вида приказа, изменяется состав реквизитов 
в форме документа, 

 Сотрудник, который оформляется данным приказом, выбирается из 
справочника «Сотрудники», 

 Фирма — выбирается юридическое лицо (из справочника «Фирмы»), в 
котором будет работать сотрудник,  

 Должность — выбирается из справочника «Должности», 

 График работы, на основании которого у данного сотрудника будет 
заполняться табель учета рабочего времени и определяться плановое 
количество дней и часов в алгоритмах расчетов. Выбирается из 
справочника «Графики работы сотрудников», 

 Подразделение — выбирается из справочника «Подразделения», 
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 Кол-во ставок — число, на которое будет умножаться количество 
отработанных часов в табеле учета рабочего времени. 

Если выбран вид приказа «Прием на работу» или «Изменение условий 
труда», то в документе присутствуют все указанные реквизиты. При этом 
приказом вида «Прием на работу» оформляется первичная регистрация 
сотрудника, а приказом вида «Изменение условий труда» — внесение изменений 
в условия работы или оплаты (должности, места работы, графика работы и 
количества ставок), в том числе и временное изменение в условиях работы.  

Если выбран вид приказа «Кадровое перемещение», то в форме документа 
дополнительно появляется поле «Должность старая»: 

 

Оно автоматически заполняется значением, указанным в карточке 
сотрудника на закладке «Значения по умолчанию». В поле «Должность» 
необходимо указать новую должность, на которую переводится сотрудник. 
Одновременно должны быть указаны и изменения в условиях работы и оплаты. 

  Если выбран вид приказа «Увольнение», то в форме документа 
становятся недоступными для изменения реквизиты, связанные с условиями 
труда и оплаты, включая табличную часть. После введения документа с видом 
приказа «Увольнение», карточка данного сотрудника сохраняется в справочнике 

«Сотрудники», и по нему хранится информация о кадровых изменениях, но с 
момента увольнения он более не попадает в документы учета рабочего времени.  

Учет фактически отработанного времени 
Учет фактически отработанного времени ведется по тем сотрудникам, 

которые добавлены в кассовую смену.  
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Для ведения учета фактически отработанного времени необходимо 
предварительно произвести настройки в форме «Настройка рабочих мест» в 
разделе настройки «Учет рабочего времени»: 

 

Если установлены флаги «Автоотметка времени прихода», то у каждого 

сотрудника, работающего с данным рабочим местом, начало смены отмечается 
автоматически, в зависимости от установленного флага:  

 при первой авторизации в системе (например, по карте или по коду). При 
авторизации сотрудник автоматически добавляется в смену с отметкой 
времени прихода, если у него установлены соответствующие права в 
разделе «Учет рабочего времени»;    

 при добавлении в кассовую смену (авторизация при этом не требуется). 

Если ни один из флагов «Автоотметка времени прихода» не установлен, 
то отметка о начале смены по каждому сотруднику должна будет вводиться 
менеджером вручную при закрытии кассовой смены.  

Аналогично, настройки в группе «Перед закрытием смены» задают способ 
отметки окончания смен у сотрудников при выполнении действия «Закрытие 
смены»:  

 Показать график учета времени — при установленном флаге на экран 
выводится заполненный график учета рабочего времени; 

 Отметить уход всех сотрудников — время окончания смены (уход) 
отмечается автоматически для всех сотрудников (без ручной 
корректировки),  

 Отметить уход и утвердить график — время окончания смены 
подставляется автоматически, но менеджер может вручную 
откорректировать время прихода и ухода по каждому из сотрудников, а 
затем записать график (кнопкой «Утвердить» внизу формы):   

 

 График утверждается вручную — менеджер вручную вводит время 
прихода и ухода по каждому сотруднику и утверждает график. 
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Меню «Сотрудники» 

В меню «Режим администратора» имеется кнопка «Сотрудники», которая 
позволяет администратору (менеджеру смены) вручную отмечать время прихода 
и ухода сотрудников, а также выводить «График учета рабочего времени»:  

   

Кнопками «Отметить приход» и «Отметить уход» открывается форма 
авторизации. После выбора сотрудника (например, по коду) появляется 
сообщение о вводе отметки прихода или ухода: 

 

По кнопке «График учета» открывается график, как показано на рисунке 
ниже.  
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График учета фактической выработки (форма «Фактически отработанное 
время») в интерфейсе «Рабочее место» имеет вид: 

 

График позволяет просматривать и редактировать только последнюю 
смену. Красной полосой отмечается фактически отработанное время 
сотрудников. Двойной щелчок по отметке времени работы сотрудника открывает 
форму для корректировки отработанного времени (времени прихода и ухода), а 
двойной щелчок по свободному полю — для ввода нового интервала времени 
работы.  

 

Менеджер может изменить время, либо удалить сотрудника из графика. 
Для подтверждения следует нажать кнопку «ОК». 
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Кнопка  справа от времени прихода и ухода вызывает диалог для 

редактирования соответствующего времени: 

 

После завершения корректировок график следует утвердить кнопкой 
«Утвердить», после чего происходит автоматическое формирование документов 
«Фактическая выработка». 

По кнопке «Персональный рейтинг», а также кнопкой  в  главном 
окне, открывается форма отчета с персональными показателями работы 
текущего сотрудника: 

 

В отчете официант или бармен сможет увидеть основные показатели своей 
работы, а также свой рейтинг по этим показателям среди других сотрудников 
данного места реализации. Отчет может быть сформирован за текущую смену, 
неделю и месяц, а также за аналогичные предыдущие периоды.  
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Кнопкой выбора интервала  можно изменить интервал, за который 

строится отчет, выбором из списка доступных значений: 

 

Заполнение фактической выработки в интерфейсе 
«Администратор» 

 В интерфейсе «Администратор» возможно заполнение и редактирование 
документов «Фактическая выработка» за любую смену. 

Список документов «Фактическая выработка» открывается из меню «Учет 
рабочего времени – Фактическая выработка»:  
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Документы по любому сотруднику могут быть введены или 
отредактированы вручную и имеют вид: 

 
Для автоматического заполнения фактической выработки сотрудников по 

отметкам прихода и ухода используется кнопка «Заполнить» в панели 
управления списка документов. По кнопке открывается форма, аналогичная 
форме графика в интерфейсе «Рабочее место», но с возможностью выбора любой 
смены. 

Первоначально график не заполнен. Для его заполнения необходимо 
выбрать смену: 

 

Следует выбрать только одну смену и нажать «ОК».  
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График заполнится автоматически, в соответствии со списком смены и 
отметками прихода и ухода: 

 

Редактирование графика (корректировка или ввод новых интервалов) 
производится, как описывалось выше. По окончании следует нажать кнопку 
«Утвердить». 
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Модуль КУХНЯ 

Монитор марок (рабочее место повара) 

Общие сведения 

На рабочем месте повара предусмотрена возможность отслеживать 
поступление заявок на приготовление блюд без использования бумажных марок 
за счет подключения специально предназначенного для этого монитора, 
называемого «монитором марок». Наиболее полно возможности монитора марок 
реализуются при использовании сенсорного экрана, однако возможно 
применение обычного монитора и защищенной программируемой клавиатуры.  

Для использования монитора марок в настройках рабочих мест 
предусмотрен специальный тип рабочего места: «Трактиръ: Product-Office». 
Монитор марок запускается на отдельной рабочей станции и использует 
стандартную лицензию «Трактиръ: Front-Office v4.5» на дополнительное рабочее 
место.  

На мониторе марок отображаются все поступившие заявки. При этом по 
каждой заявке видно время, прошедшее с момента ее поступления на кухню, а 
также статус заявки относительно планового времени ее выполнения 
(указанному в меню). Статус дополнительно выделяется соответствующим 
цветом. Таким образом, использование монитора марок позволяет наглядно 
отслеживать приоритет и длительность выполнения заказов. Повышенное 
внимание к просроченным заказам поможет заведению быстрее обслуживать 
посетителей, а при необходимости вовремя предупредить гостя о возникшей 
задержке в подаче блюд.  

При готовности заказа к подаче повар может оповестить об этом 
официанта, выбрав соответствующую заявку на сенсорном экране либо с 
помощью программируемой клавиатуры. На рабочем месте или в мобильном 
приложении «iRECA: Официант» официант увидит сообщение о том, что пора 
забрать с кухни готовый заказ. Предусмотрена возможность «закрепления» 
блюда за конкретным поваром, при этом на мониторе видно: свободно блюдо или 
уже выбрано для приготовления. 

Повар может просмотреть ранее приготовленные заказы и при 
необходимости вернуть заказ в приготовление. Время приготовления блюд, 
которое зафиксирует повар с помощью монитора марок, впоследствии можно 
проконтролировать в отчете «Анализ времени обслуживания» (при наличии 
модуля «Гостеприимство»). 
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Настройки для работы с монитором марок 

1. В справочнике «Группы печати» введите новую группу печати, выбрав 

для нее соответствующий «Тип оборудования» из выпадающего списка. 

 

Для монитора марок могут быть выбраны типы «Монитор марок» или 
«Монитор + принтер» (в последнем случае в форме добавится закладка 
«Принтер марок», описанная выше в разделе «Группы печати»). 

2. Добавьте настройку для монитора марок. Обработка для настройки 
вызывается через меню «Администрирование – Настройка монитора 
марок». 

В форме настройки введите новую по кнопке «Новая». Откроется форма 
настройки, в которой указываются: 
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 Количество марок по горизонтали\вертикали — выбирается в 
зависимости от размеров имеющегося монитора и его расположения, 
планируемого количества одновременных заказов и других соображений;  

 Группировка — способ группировки позиций в мониторе марок по 
умолчанию. Выбирается из выпадающего списка: 

 

 Выделить цветом, когда осталось — указывается доля (в процентах) 
от времени приготовления, указанного в карточке меню, при достижении 
которой изменяется состояние строки марки в мониторе с «Время 
приготовления блюда в норме» на «Время приготовления блюда 
заканчивается». Благодаря этому повар может своевременно обратить 
внимание на опаздывающие заказы, чтобы ускорить их приготовление, 
либо вовремя предупредить гостя о возникшей задержке в подаче блюд; 

 По нажатию кнопки №марки отмечать все содержимое — по кнопке 
с номером марки будет сразу выделяться все ее содержимое. 

В секциях «Шапка марки» и «Табличная часть марки» устанавливаются 
параметры шрифтов и цвета строк шапки и табличной части марки.  

Состояние строк в табличной части марок (статус позиций заказа), 
выделяемое шрифтом и цветом фона, может принимать одно из шести значений:  
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 «Свободное» блюдо — добавленное в заказ, но не принятое в 
производство блюдо, по которому распечатана марка; 

 Время приготовления блюда в норме — принятое в производство 
блюдо, у которого оставшееся время приготовления еще не достигло 
значения, указанного в реквизите «Выделить цветом, когда 
осталось»; 

 Время приготовления блюда просрочено — блюдо, у которого 
оставшееся время приготовления меньше значения, указанного в 
реквизите «Выделить цветом, когда осталось»; 

 Внимание, время приготовления блюда заканчивается — время 
приготовления превысило время, указанное в карточке меню; 

 Блюдо готово — статус блюда изменен на «Готово»; 

 Отмена приготовления блюда — по данному блюду произведена 
отмена.  

При установленном флаге «Выводить единицы измерения» в секции 
«Табличная часть марки» в мониторе марок будут отображаться единицы 
измерения.  

Кнопка «Редактировать» вызывает форму для визуальной настройки 
монитора марок (перед ее вызовом все изменения в настройках необходимо 
записать с помощью кнопки «Записать»). 

Для ускорения процесса настройки можно воспользоваться кнопкой 
«Установить значения по умолчанию», а затем изменить параметры вручную. 

Марки в форме редактирования отображаются в соответствии с заданным 
количеством и настройками шрифта и цвета. Для визуальной настройки 
используется только марка №1 (остальные марки изменятся синхронно с ней):  

 

Для изменения параметров выбранной строки необходимо дважды 
щелкнуть по ней мышью и выбрать нужный параметр из выпадающего меню: 

  

Для выхода из редактора нажмите кнопку «Выход». 

Описанным способом может быть создано любое необходимое количество 
настроек для разных рабочих мест, работающих с мониторами марок (например, 
для шеф-повара, для упаковщика заказов, для выдачи блюд официантам и т.д.).  
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После сохранения настройки в справочнике «Торговое оборудование» 
появится новый элемент для вида оборудования «Монитор марок» с 
настройками, произведенными ранее.  

 

3. В «Настройках рабочих мест системы» создайте новое рабочее место с 
типом «Трактиръ: Product-Office»:  

 

В профиле входа укажите сетевое имя рабочей станции, которая будет 
использоваться в качестве рабочего места повара с подключенным 
монитором марок, и при необходимости создайте нового пользователя 
системы «Трактиръ: Front-Office v4.5» под чьим именем на данной рабочей 
станции будет запускаться информационная база.   
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4. Перейдите в раздел «Настройки производства»: 

  

Здесь может быть указано несколько вариантов настроек для монитора 
марок (выбираются из справочника «Торговое оборудование») и 
несколько мест производства (групп печати), у которых вы ранее 
установили тип оборудования «Монитор марок» (в данном примере — 
группа печати «Кухня»). Последнее позволяет использовать один монитор 
марок на несколько мест производства и в процессе работы 
переключаться между ними.  При этом первый по списку вариант будет 
использоваться при открытии рабочего места, как вариант по умолчанию. 
  
Для каждого места производства может быть указан собственный вариант 
настройки монитора марок, отличающийся от заданного по умолчанию. 

▪ Показывать курсы (порядок подачи) — при снятом флаге можно 
отключать отображение курсов в мониторе марок  в тех заведениях, 
где курсы не используются (например, для заведений фастфуда); 

▪ Закреплять марки за сотрудниками РМ — при установленном 
флаге возможно производить выбор и закрепление блюд за 
конкретным поваром, как подробнее описано ниже; 

▪ Не показывать марки, где автор — текущий пользователь — 
установка данного флага позволяет не отображать блюда, 
добавленные в заказ тем же сотрудником, который авторизован на 
мониторе марок. Данная возможность полезна при использовании 
монитора повара барменом, когда для части получаемых заявок на 
приготовление он сам является автором; 

▪ Подтверждать выбор марки — при установленном флаге после 
выбора марки будет выводиться дополнительное подтверждение; 
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▪ Воспроизвести звук при появлении нового заказа — позволяет 
настроить звуковое оповещение (после установки флага потребуется 
выбрать звуковой файл); 

▪ Основной режим запуска — выбирается из двух вариантов: 
«Производство» и «Выдача». Режим «Выдача» предназначен для 
отслеживания и отметки выдачи готовых блюд. Такой вариант работы 
будет полезен для зон выдачи на кухне, где собираются готовые части 
заказа и выдаются в зал или на доставку. 

Назначение остальных настроек не отличается от описанных ранее в 
разделе «Настройка рабочих мест». 

Сохраните настройку рабочего места.  

Работа с монитором марок 

Используемые экранные кнопки и «горячие» сочетания клавиш на 
клавиатуре: 

Вид кнопки Название и функции 
Сочетание 

клавиш 

 

Открывает панель 
заказов 

Ctrl+Shift+F12 

 

Открывает «Стоп-лист» 
для редактирования 

 

 

Идентификация 
пользователя в системе 

Shift+F11 

 

Заблокировать систему 
до следующей 
авторизации 

Alt+Shift+ F11 

 

Выйти из программы 
(системы) 

Ctrl+Q 

 

Настройка — Открыть 
список доступных 
настроек монитора марок  

 

 

«Режим:» выбор режимов 
работы монитора марок 
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«Группировка:» выбор 
режимов группировки в 
очереди 

 

 

Выйти из панели заказов 
в главное окно 

Ctrl+Q 

 
Сменить группу печати  

 

Для входа в рабочее место повара используйте созданный для него 
аккаунт пользователя информационной базы.  После входа в систему на экране 
откроется главное окно монитора марок: 

 

В шапке окна отображается наименование группы печати, заказы которой 
обрабатывает данный монитор марок, и количество заказов, находящихся в 
работе. 
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После авторизации (производится, как обычно) для начала работы 
нажмите кнопку «Список заказов». Откроется окно панели заказов: 

  

Панель заказов имеет три режима работы: «Производство», «Выдача» и 
«Возврат в производство». Название текущего режима отображается в верхней 
части панели. Для переключения между ними используется кнопка «Режим», по 
которой открывается меню выбора со списком доступных для перехода режимов, 
например: 

 или   

Первоначально панель заказов открывается в режиме, заданном в 
«Настройках рабочего места» на странице «Настройки производства» (как 
описывалось выше).  

В шапке панели отображается текущее время и дата, режим панели, 
группа печати, фамилия авторизовавшегося сотрудника и количество заказов в 
очереди. 
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Кнопка «Группировка» позволяет переключаться между способами 
группировки — по маркам, по заказам, по времени и по группам печати: 

  

Например, группировка по времени имеет вид: 

 

На экране отображается одновременно то количество марок, которое 
задано в настройках монитора марок. Если число заказов превышает заданное 
число, то следующие марки отображаются на следующем экране, а для 
переключения между ними используйте дополнительно появляющиеся кнопки 
«Перейти к следующему экрану» и «Перейти к предыдущему экрану». Между 
ними указывается номер текущего экрана и их общее количество.  

Если в настройках рабочего места было введено несколько доступных 
настроек монитора марок, то переключение между ними производится кнопкой 
«Настройка»: 
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После чего можно будет выбрать доступную настройку из списка: 

  

На каждой марке отображается:   

 

В шапке марки: 

 Группировка (номер марки или заказа, время, группа печати), 

 время, прошедшее с момента поступления заказа, 

 условный номер марки в очереди (данный номер предназначен для 
выбора марки с помощью цифровых клавиш, если вместо сенсорного 
дисплея используется программируемая клавиатура),  

 место реализации, 

 номер посадочного места и номер заказа (для доставки вместо номера 

посадочного места может отображаться Доставка или Самовывоз), 

 официант, принявший заказ, 

В строках марки: 

 позиции заказа (блюда, специфики, и их количество),  

 курсы (подачи), 

 статус позиции заказа (обозначается цветом, задаваемым в настройках). 
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Вновь поступившие позиции заказов, по которым распечатаны марки, 
отображаются в панели заказов в режимах «Производство» и «Выдача». 
Доступные с ними действия зависят от текущего режима панели заказов. 

Если в настройках рабочего места установлен флаг «Закреплять марки за 
сотрудниками РМ», то каждое вновь поступившее блюдо первоначально имеет 
статус «Свободное». Чтобы «взять» приготовление блюда на себя (при наличии 
соответствующих прав) необходимо, находясь в режиме «Производство», 
щелкнуть по наименованию блюда (позиции заказа). Откроется окно для 
подтверждения выбора:  

 

Если вы нажмете кнопку «ОК», то выбранное блюдо будет закреплено за 
вами и изменит статус на «Время приготовления в норме» (о чем свидетельствует 
изменение цвета фона строки). Например, в заказе на рисунке — позиция 
«Жюльен из белых грибов»: 

  

Если флаг «Закреплять марки за сотрудниками РМ» не установлен, то 
блюдо сразу после печати марки получает статус «Время приготовления в 
норме».  

Чтобы отметить блюдо как готовое, необходимо в режиме «Производство» 
щелкнуть по позиции заказа, которая готовится.  Если в настройках рабочего 
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места был установлен флаг «Подтверждать выбор марки», то будет 
дополнительно выведено подтверждение: 

 

Если в настройках установлен соответствующий флаг, то нажатием на 
номер марки можно подтвердить всю марку целиком. После этого официанту 
будет отправлено оповещение (которое появится на рабочих местах в 
соответствии с настройками, заданными для данной группы печати), например: 

 

На рабочем месте официанта щелчок по кнопке  закрывает 
оповещение без выполнения каких-либо действий. 

Отмеченные позиции получают статус «Блюдо готово», на панели 
«Выдача» выделяются соответствующим цветом, удаляются из панели 
«Производство» и переходят на панель «Возврат в производство». 

На панели «Выдача», щелчком по любой строке откроется окно 
подтверждения выдачи: 

 

По кнопке «ОК» появится оповещение о выдаче, и позиция будет удалена 
из монитора марок. 

Внимание! На панели «Выдача» можно отмечать выдачу блюд независимо от их 
статуса, минуя отметки приготовления и готовности. При этом блюдо будет 
невозможно вернуть в производство в случае ошибочной отметки, как описано 
далее. 
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По любой позиции заказа, имеющей статус «Блюдо готово», вы имеете 
возможность в течение часа вернуть любую позицию в производство (например, 
если позиция была отмечена по ошибке). Для этого необходимо перейти в режим 
монитора марок «Возврат в производство». В этом режиме отображаются 

позиции заказов со статусом «Блюдо готово», например: 

 

Возврат производится выбором соответствующей позиции марки или 
марки целиком, как описывалось выше.  

Если в настройках установлен флаг «Подтверждать выбор марки», то 
потребуется подтвердить выбор, аналогично описанным ранее: 

 

По истечении часа с момента выдачи оповещения, если не было 
произведено возврата в производство, марка удаляется из панели выполненных 
заказов автоматически. 

Если после поступления заявки на производство блюдо было удалено из 
заказа в рабочем месте официанта, то на мониторе повара удаленная позиция 
будет выделена выбранным в настройках цветом и в строке появится 
информация об удалении. 
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Повару нужно подтвердить, что он видел информацию об удалении 
щелкнув по позиции.  

 

 

После этого удаленная позиция исчезнет из монитора, а на рабочее место 
официанта придет сообщение об отмене приготовления соответствующего 
блюда. 
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Обратите внимание, что если из производства была удалена позиция 
целиком, а не частично, то она в заказе будет отмечена специальным значком.  

Редактирование стоп-листа. Кнопка «Стоп-лист» в окне монитора 
марок позволяет (при наличии соответствующих прав) производить 
редактирование стоп-листа. Данная функция подробно описана в разделе «Стоп-
лист». 
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Модуль ДОСТАВКА 

Прием заказов с доставкой 

Настройка системы  

Система должна быть предварительно подготовлена для обслуживания 
заказов с доставкой. Для этого необходимо: 

1. Определить рабочие места, на которых будет производиться прием и 
обработка заказов на доставку (рабочее место оператора доставки); 

2. В форме «Настройка общих параметров» на закладке «Доставка» 
заполнить реквизиты в разделе «Прочее»: 

 

Здесь указываются настройки для заказов на доставку (их назначение 
следует из названий): «Минимальная сумма заказа на доставку» (указанная 
сумма не проверяется в заказах с самовывозом), «Максимальное время 
приготовления заказа (мин)», «Максимальное время доставки (мин)» и флаг 
«Автоматическая печать марок по отложенным заказам». Их использование при 
приеме заказа на доставку описано ниже; 

3. Произвести настройки рабочего места:  

а) установить на странице «Доставка» флаг «Принимаются заказы с 
доставкой», выбрав затем режим работы с доставкой («доставка это основной 
режим работы» или «заказы с доставкой принимаются вместе с обычными»):  
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В разделе «Список курьеров» флагами определяется выбор и сортировка 
курьеров (будут ли курьеры выбираться только из состава смены и требуется ли 
их сортировка по количеству заказов). 

В разделе «Дополнительно» определяется необходимость печати на счете 
даты и времени, к которому нужно доставить заказ. 

Чтобы сделать указание источника заказа обязательным, установите флаг 
«Запрашивать агента доставки при вводе нового». В этом случае при создании 
нового заказа на доставку будет выдаваться список значений из справочника 
«Агенты доставки»: 
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На странице «Оформление списка заказов» производится настройка цвета 
и шрифтов для отображения заказов с разным статусом в списке текущих 
заказов: 

 

Статус «Контроль» устанавливается, когда все операции по заказу 
выполнены и он не требует больше внимания оператора.  

На странице «Авто статусы» настраивается автоматическая установка 

статусов у заказов при завершении следующих операций: назначении курьера, 
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печати счета и расчете с клиентом. Доступные статусы выбираются из 
выпадающего списка.   

 

 

б) На странице «Печать этикеток» необходимо установить флаг «Печать 

этикетки», если на данном рабочем месте будет производиться печать этикеток 
для маркировки блюд, подготовленных для доставки: 

 

После этого указывается принтер (из справочника «Торговое 
оборудование» выбирается принтер, подключенный на рабочем месте как 
Windows-принтер) и макет этикетки:  
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Макеты этикеток выбираются из списка предустановленных в 
конфигурации макетов этикеток, к которым могут добавляться пользовательские 
макеты, введенные в справочник «Печатные формы» (подробнее см. Внешние 
печатные формы).  

Этикетки, которые формируются по предустановленным макетам, 
различаются данными, которые на них печатаются. 

 

Этикетка 37х25 без цены для быстрого 
поиска товара по ШК 

 

Этикетка 37х25 с ценой для быстрого поиска 
товара по ШК 

 

Этикетка 58х40 для маркировки продукции с 
информацией о составе блюда 

 

Этикетка 58х60 для маркировки продукции с 
информацией о составе блюда со штрих-
кодом для быстрого поиска  

 

Сводная информация для доставки с 
информацией о товаре, клиенте и курьере. 
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Выбранная для печати этикетка будет формироваться при назначении 
заказу на доставку статуса «Подготовлен». 

Здесь же могут быть настроены фильтры (по справочникам «Меню» и 
«Специфики»); 

4. Определить круг сотрудников, которым необходимо дать права 
«Доступ к заказам на доставку», и произвести настройку данного права; 

5. При необходимости ввести в справочник новых сотрудников, которые 
будут выполнять функции курьеров, либо назначить курьеров из числа уже 
имеющихся сотрудников, установив у них флаг «Является курьером»; 

6. При открытии смены внести необходимое количество курьеров в 
состав смены, наряду с менеджерами, официантами и кассирами. При этом 
следует помнить, что открытие и закрытие смены возможно только на кассовом 
рабочем месте, однако добавление сотрудников в уже открытую смену возможно 
и на других рабочих местах; 

7. Если предполагается прием заказов с интернет-сайта, то произвести 
настройку онлайн-сервисов (как описано в разделе Онлайн-сервисы); 

8. Если предполагается прием заказов из колл-центра, то произвести 
настройку ИБ, использующейся в качестве колл-центра (как описано в разделе 
Колл-центр), а также настройку для работы с внешними заказами (описана в 
разделе Внешние заказы). 

При настройке приема заказов на доставку следует обратить внимание на 
настройку «Действие при закрытии оповещений». Опции «Открыть» или «Задать 
вопрос» позволяют на рабочем месте открывать полученный заказ на доставку 
непосредственно из оповещения.  

Если в плане зала создано посадочное место для работы с доставкой (см. 
раздел Особенности работы с объектами плана зала), то щелчком по этому 
посадочному месту можно отрыть новый заказ на доставку или просмотреть 
список текущих заказов. 
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Печать этикеток вызывается в рабочем месте из меню «Режим 
администратора – Дополнительные функции – Печать этикеток» (должен быть 
подключен один из модулей: Гостеприимство, Доставка, Кухня). 

 

В форме нужно заполнить список товаров, для которых требуется 
напечатать этикетки. Заполнение списка производится как обычно, выбором из 
меню (по кнопке «Меню») или по штрих-коду (кнопкой «Ввести код») с 

указанием количества (при необходимости). У взвешиваемых товаров в карточке 
на закладке «Для заказа» должна быть указана кратность количества — 0,001.  
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Вывод этикеток на печать производится кнопкой «Печать». При этом 
открывается для выбора список ранее настроенных шаблонов этикеток:  

 

Печать производится на принтер, указанный в настройках выше. 

Кнопка «Вес» становится доступна при наличии подключенных весов с 
печатью этикеток. Для работы с такими весами нужно выполнить следующие 
действия: 

1) В справочник «Торговое оборудование» добавить весы с видом 
оборудования «Электронные весы с печатью этикеток»; 
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2) На рабочем месте, где планируется использование этих весов, в 
разделе «Торговое оборудование\Электронные весы» установить флаг 
«Установлены электронные весы» и указать электронные весы с печатью 
этикеток.  

 

3) В интерфейсе «Рабочее место» из меню администратора выбрать 
«Дополнительные функции» – «Печать этикеток.  

По кнопке «Вес» будет выдан вопрос:  

 

Кнопка «Прочитать» используется для считывания и редактирования уже 
имеющихся в весах товаров.  

Для выгрузки товаров в весы нажмите «Записать». Будет выдан вопрос: 
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 Да — перед выгрузкой в весы предварительно будет очищен уже 
имеющийся там список товаров; 

 Нет — выбранные позиции будут выгружены в весы без предварительной 
очистки. При этом они заменят уже имеющиеся там товары от начала 
списка; 

 Отмена — выгрузки товаров в весы производиться не будет.  

В весы передаются код товара, наименование, срок годности (берется из 
карточки номенклатуры, пересчитывается и выгружается в днях) и 
дополнительная информация из карточки меню. Что из этого будет печататься 
на этикетке зависит от настройки самих весов.  

Важно! Если в электронных весах товар выбирается кнопками, то при выгрузке 
товара этим кнопкам последовательно ставятся в соответствие товары в том 
порядке, который был задан в списке товаров для печати. Поэтому перед 
выгрузкой важно поставить их в нужном порядке. 

Если в список загруженных в весы товаров нужно внести изменения (добавить 
или убрать позиции), то рекомендуем загрузить товары из весов по кнопке 

«Прочитать», внести в этот список изменения, а затем снова выгрузить 
отредактированный список в весы по кнопке «Записать».  

4) При взвешивании товара нужно нажать соответствующую ему кнопку 
или набрать его код. 

Штрих-код с информацией о товаре будет формироваться по шаблону, 
который задается в справочнике Шаблоны ШК (вызывается из меню 
«Справочники – Прочее»). При продаже именно по нему будет производиться 
поиск товара и расчет его стоимости. 

Префикс устанавливается как у весового товара из весов, как правило 23, 
длина кода 5 и множитель количества 0,001.  

file://///sbfs/Developers/Data/Front-Office.v4/Документация/В%20работе/Шаблоны_ШК%23_Справочник_
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При сканировании этого ШК программа по шаблону поймет, что это 
весовой товар, выделит код и количество и подставит в заказ.  

Работа оператора доставки  

Функции оператора доставки заключаются в следующем: 

1. Принять заказ на доставку (через онлайн-сервис, либо по телефону),  

2. Идентифицировать клиента (если он уже зафиксирован в системе), 
либо оперативно внести в систему его данные, включая адрес и контактный 
телефон, 

3. Заполнить позиции заказа, 

4. Передать заказ в производство (отправить марки на кухню по кнопке 
«Печать»), 

5. По готовности заказа назначить курьера для доставки, распечатать и 
вручить ему сопроводительные документы и отследить доставку заказа, 

6. В процессе текущей работы отслеживать загрузку курьеров, 
количество и текущий статус принятых на доставку заказов.  

Эти функции выполняются с помощью специально предназначенного для 
этой цели интерфейса оператора доставки. 

Примечание: Если система настроена для приема заказов через колл-центр 
(как описано в следующем разделе), то пп. 1-3 могут быть неактуальны для 
заказов, полученных из колл-центра. В этом случае работа оператора доставки 
начинается сразу с п.4. 

При получении заказа на доставку из колл-центра или через онлайн-сервис, если 
в настройках был включен режим оповещений и задана настройка действия 
«Открыть» или «Задать вопрос», то заказ на доставку можно открывать 
непосредственно щелчком по оповещению. 
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Прием заказа на доставку 

Для приема нового заказа на доставку нажмите кнопку «Новый заказ» 

(авторизация в системе производится, как обычно). 

Если в настройках рабочего места был установлен режим «…вместе с 
обычными», то при указании посадочного места выберите позицию «Доставка» 
(которая автоматически добавляется системой к списку посадочных мест): 

 

Важно! В настройках рабочего места в разделе «Оформление заказа – Общие 
настройки» необходимо снять флаг «Выбирать посадочное место по номеру», в 
противном случае выбор позиции для доставки будет невозможен. 
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В обоих вариантах приема заказов («основной режим» или «вместе с 
обычными») откроется форма рабочего места оператора доставки: 
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Левая часть формы представляет собой панель управления заказом и 
назначение ее элементов показано на рисунке ниже. 

 

Клиент может выбираться по карте или коду, либо из списка. Это зависит 
от настроек рабочего места. Если у выбранного клиента есть накопленные 
бонусы, то информация по ним будет отображаться в поле выбора клиента 
отдельной строкой.  

 

Оплата картой — по кнопке открывается форма для ввода суммы 
наличными, которую подготовит для оплаты клиент. После ввода 
пересчитывается информация для курьера о том, с какой суммы следует 
приготовить сдачу. Величина сдачи определяется как разность между суммой 
наличными и суммой по заказу. 
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Если была введена сумма наличными меньшая суммы заказа, то 
предполагается, что остальное будет оплачено картой, и остаток по оплате 
отражается в поле «Безнал».  

 

Доставка — используется для отложенной доставки. По умолчанию время 
доставки рассчитывается как текущее время плюс максимальное время 
приготовления заказа и доставки, указанных в настройках общих параметров на 
закладке «Доставка». Время можно изменить.  

 

После выбора времени доставки заказу автоматически присваивается 
статус «Отложен», о чем будет выдано предупреждение.  
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В нижней части формы выводится список текущих заказов. В нем 
отображаются заказы на доставку, находящиеся в обработке (от момента ввода 
нового заказа и до момента регистрации готовности и отправления в доставку, 
либо отказа), с указанием автора, времени заказа и доставки, статуса, сведений 
о клиенте, суммы заказа и назначенного курьера):  

 

Разные статусы дополнительно выделяются различным цветом и шрифтом 
(в соответствии с оформлением, которое было предварительно настроено в 
«Настройках рабочего места», как указано выше). 

Слева и справа от списка находятся управляющие кнопки. Их назначение: 

 

Переключение между просмотром открытых, 
закрытых и отложенных заказов 

Настройка отбора 

 

Отключение отбора 

 

 

Выход (закрытие заказа) 
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Выбор или изменение курьера в заказе 

Изменение статуса заказа 

Подтверждение доставки заказа 

 

Перемещение по списку заказов 

 

Открытие выбранного заказа 

Кнопка «Текущие заказы» открывает список доступных журналов для 
просмотра заказов — журнал текущих заказов, закрытых, отложенных, историю 
заказов по клиенту и по дате доставки: 

 

После выбора вида журнала надпись на кнопке изменяется в соответствии 
с выбором. Например, после выбора варианта «Показать историю по клиенту» 
кнопка примет вид: 

,  

а список доступных видов журнала изменится: 
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Кнопка «Настройка отбора» открывает форму, позволяющую выбрать 
наиболее удобный способ поиска или отбора по списку заказов: 

 

Укажите клиента  

Клиент может быть выбран как обычным способом (заданным для данного 
рабочего места в настройках) из справочника «Клиенты», так и 
идентифицироваться автоматически по номеру телефона. Для этого введите 
номер в поле для идентификации. Номер следует вводить без пробелов, скобок 
и знаков препинания, при этом допустимая длина строки не может превышать 10 
цифр. Код страны вводить не требуется, он подставляется автоматически из 
общих настроек системы на закладке «Доставка».  

Номер для поиска можно ввести как с кодом города (оператора), так и без 
него. Подробнее о номерах телефонов и кодах городов см. Справочник 
«Клиенты», закладка «Доп.инфо». 

Если введенный номер совпадает с номером телефона, имеющимся в 
справочнике у клиента, то данный клиент будет найден и выбран автоматически 
(либо предложен для выбора список всех найденных клиентов с данным 
номером, например, если данный телефон является корпоративным). Имя, 

полный телефон и адрес найденного клиента отобразятся в соответствующих 
полях формы заказа. 

file:///D:/Партала/2019/Клиенты%23_Hlk527554853
file:///D:/Партала/2019/Клиенты%23_Hlk527554853
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Адрес указанного клиента может быть открыт для просмотра и 
редактирования по кнопке с лупой:  

 

По кнопке с адресом откроется список ранее введенных адресов доставки 
этому клиенту, а также команды для самовывоза и ввода нового адреса: 

 

При вводе нового адреса он формируется в строке представления. Пока 
строка пуста — кнопка «ОК» для сохранения адреса будет недоступна.  
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Если введенный адрес у этого клиента уже существует, то об этом будет 
выдано предупреждение. После чего можно либо прервать ввод адреса и 
вернуться в заказ по кнопке «Выйти» или изменить адрес и сохранить кнопкой 
«ОК». 

 

Для заказа с самовывозом при расчете времени выполнения заказа не 
используется максимальное время доставки, указанное в «Настройках общих 
параметров», как описано ниже.  

Контактный телефон также открывается для просмотра и редактирования 
по кнопке с лупой, либо может быть введен новый: 

 

Проверка на дубли вновь вводимых номеров телефонов происходит 
аналогично проверке адресов. 

Если требуются дополнительные указания курьеру — введите их ниже в 
поле комментария.  Для удобства ввода с помощью сенсорного дисплея кнопкой 
справа вызывается виртуальная клавиатура.  

Ввод нового клиента. Если ввод данных о клиенте начинается с ввода 
номера и такой номер в справочнике «Клиенты» не обнаружен, то данный клиент 
считается новым. Открывается карточка для ввода нового клиента (краткая 
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форма), которую необходимо заполнить (ФИО, адрес и телефон) и нажать кнопку 
«ОК»: 

 

В ней также предусмотрена кнопка «Полная форма» , по которой 
откроется полная форма карточки клиента, где можно ввести разнообразную 
дополнительную информацию о клиенте: пол, дату рождения, скидки и бонусы, 
выбрать скидочную карту и др. 

Если был введен номер телефона из десяти цифр, то новый номер будет 

автоматически разделен на код города и абонентский номер, а к ним добавлен 
код страны. Если введен только абонентский номер, то будет добавлен код 
города из общих настроек. Кнопка «ОК» становится доступна при заполненном 
поле представления телефона в верхней части формы. 

  

 

Заполните заказ 

Список блюд и товаров на доставку заполняется как обычный заказ.  

Если в «Настройках общих параметров» задана минимальная сумма заказа 
на доставку, то обращайте внимание, чтобы сумма заказа была не меньше 
минимальной суммы, и предупредите об этом клиента. В противном случае при 
попытке распечатать марки будет выведено сообщение: 
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Необходимо вернуться к заполнению заказа и попросить клиента 
дополнить его до необходимой суммы. 

Примечание: В случае самовывоза проверки минимальной суммы заказа не 
происходит.  

Отправьте заказ на кухню 

По кнопке «Печать» отправьте марку на производство. Заказ изменит 
статус на «Принят».  

Выберите курьера 

Курьер выбирается из списка курьеров, включенных в состав смены. Для 
каждого курьера в списке указывается количество назначенных ему заказов: 
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Последует запрос на подтверждение выбора или изменения курьера, 
например:   

 

После подтверждения фамилия курьера появится в строке заказа и его 
статус изменится. 

Важно! Изменение статусов заказов (будут ли они изменяться автоматически 
или выставляться вручную) зависит от настроек рабочего места (раздел 

«Доставка – Автостатусы»).   

По кнопке «Пречек» распечатайте счет, который будет передан курьеру. 
В шапке счета, который получает курьер вместе с заказом и счетом для передачи 
клиенту, печатаются данные о клиенте и имя курьера, который осуществляет 
доставку.  
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Изменение статуса заказа вручную 

Для изменения статуса используется кнопка «Статус». При ее нажатии 
появляется список доступных значений, из которых нужно выбрать требуемое: 

 

После выбора статуса необходимо подтвердить его изменение: 

 

Изменившийся статус отобразится в шапке и строке заказа: 

 

Отложенная доставка 

Оператор может установить отложенную доставку, назначенную на 
определенную дату и время. Для этого после сохранения заказа кнопкой «ОК» 
необходимо установить статус «Отложен». Откроется форма «Доставить ко 
времени», где оператор указывает дату и время, когда заказ должен быть 
доставлен: 
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Аналогичная форма вызывается по кнопке «Доставка», расположенной 
над историей заказа. После указания срока доставки по кнопке «ОК» статус 
заказа автоматически изменится на «Отложен».  

В зависимости от установленных в настройках времени доставки и 
приготовления будет рассчитано время для автоматической передачи заказа в 
производство. 

Если отложить заказ на время меньшее времени доставки, то 
отложенная доставка не будет принята и появится сообщение: 

 

Если в момент начала отложенного производства заказ будет открыт у 
пользователя, то появится сообщение о том, что заказ не может быть 

автоматически отправлен на производство, поскольку открыт для 
редактирования. Такое сообщение будет выдаваться каждую минуту до тех пор, 
пока заказ не «освободят» (т.е. пока на экране не будет активен другой заказ) 
либо пока заказ не отправят на производство вручную по кнопке «Печать». 

Дата и время, к которому должен быть доставлен заказ, указывается в 
шапке марки. 

 

При наступлении времени начала приготовления заказа (которое для 
заказов с самовывозом определяется системой как время отложенной доставки 
минус максимальное время приготовления заказа, а для заказов с доставкой — 
как время отложенной доставки минус максимальное время доставки минус 
максимальное время приготовления заказа (задаются в «Настройках общих 
параметров», как описано выше)) и при установленном флаге «Автоматическая 
печать марок по отложенным заказам» будут автоматически распечатаны марки 
на местах производства, а статус заказа изменится на «Принят». 
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Закрытие заказа 

Окончательное закрытие заказа производится только после доставки 

заказа и получения оплаты от клиента. Для закрытия заказа вручную выделите 
его в списке и нажмите в окне заказа кнопку:  

  

Последует подтверждение на присвоение статуса «Доставлен»: 

 

Доставленный заказ будет удален из списка текущих заказов.  

Изменение статуса заказа на «Доставлен» может происходить 
автоматически при регистрации оплаты заказа, если соответствующая настройка 
произведена в настройках рабочего места на странице «Автостатусы» (см. выше, 

в  разделе «Прием заказов с доставкой – Настройка системы»). Изменение 
статуса будет выполнено независимо от наличия у данного сотрудника прав на 
статус «Доставлен». 

В закрытом заказе кнопка «Пречек» изменяет свой вид и отображается с 
названием «Счет».  
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При наличии соответствующих прав, по этой кнопке оператор доставки 
может повторно распечатать счет по заказу на доставку, который ранее был 
отмечен как оплаченный или доставленный.  

По кнопке «Оплата» можно произвести возврат или напечатать копию 
фискального чека. 

 

Возврат 

Если доставка не была выполнена, то должен быть оформлен возврат по 
заказу. Для этого нажмите в окне заказа кнопку «Статус», выберите в списке 
«Отказ» и подтвердите действие. 

В журнале «История клиента» можно просмотреть историю клиента, 
указанного в текущем заказе (слева отображаются сводные данные, справа — 
заказы). Для нового заказа из таблицы с историей можно добавить в текущий 
заказ позицию из прошлых заказов или весь заказ целиком.  

Отчет «Анализ доставки» 

Отчет предназначен для анализа заказов доставки. Он содержит сведения 
по заказам на доставку за выбранный период по местам реализации, а также 
информацию по движениям статусов заказов с указанием полного времени 
обслуживания и времени обслуживания на каждом этапе работы с заказом.  

Чтобы задать дополнительные группировки при формировании отчета или 
установить отбор — нажмите кнопку «Настройка» в панели инструментов формы. 

На закладке «Основные» задаются период формирования отчета: за 
указанную дату или смену (аналогичные настройки имеются непосредственно в 
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форме отчета). При необходимости задать дополнительную группировку данных 
— установите флаг «Доп. группировка» и выберите нужное значение 
группировки из списка. 

 

На закладке «Отбор» можно задать настройки формирования отчета по 
конкретным местам реализации, автору заказа, курьеру, агенту доставки (то есть 
источнику заказа), а также разделять заказы, доставленные по адресу, и 
самовывоз.  
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После всех необходимых настроек нажмите «Сформировать». В колонке 
«Текущий статус» отчета отображается последний установленный для заказа 
статус на момент формирования отчета.   

 

В нижней части отчета в отдельной таблице представлены сводные 
сведения по заказам: среднее, максимальное и минимальное время выполнения 
каждого этапа работы с заказом, а также заказа в целом. 
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Двойным щелчком по ячейке с номером заказа можно его открыть для 
подробного просмотра.  

 

Для просмотра изменений статусов по конкретному заказу выберите в 
панели инструментов формы заказа команду «Перейти – Доставка доп инф».  

 

Колл-центр 

Общие сведения 

Для сети предприятий ресторанного бизнеса, работающих в режиме 
распределенной информационной базы, в системе «Трактиръ: Front-Office v4.5» 
предусмотрена возможность централизованно принимать и обрабатывать заказы 
с доставкой.  

Для этого организуется колл-центр, в котором оператор принимает заявки 
по телефону, идентифицирует позвонившего клиента, заполняет состав заказа и 
затем определяет заведение, куда принятый заказ будет направлен на 
выполнение. Принятые в колл-центре заказы на доставку передаются в 
заведения сети оперативно (минуя обмен распределенной ИБ), с использованием 
механизма внешних заказов, посредством автоматического обмена файлами в 
формате XML.  

При этом оператор колл-центра использует актуальное меню и базу 
клиентов для ввода заказов, при необходимости оперативно может вводить 
данные о новых клиентах и корректировать контактные данные существующих 
клиентов. Для начисления скидок и бонусов в колл-центре может применяться 
общая для сети заведений программа лояльности, учитывающая общие обороты 
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и посещения клиента. Актуальность данных по клиентам, меню, скидкам 
поддерживается в колл-центре механизмом распределенных информационных 
баз.  

Настройка для работы в режиме колл-центра 

Для организации колл-центра необходимо, чтобы система была 
предварительно подготовлена для работы в режиме распределенной 
информационной базы (РИБ). При этом колл-центру и каждому заведению сети 
должна соответствовать отдельная информационная база в составе общей 
распределенной ИБ (подробнее работа с РИБ описана в разделе Распределенные 
базы данных). 

Для организации рабочего места оператора колл-центра предусмотрен 
особый тип рабочего места: «Трактиръ: Call-центр». 

Настройки для работы колл-центра производятся в следующем порядке. 

1. В информационной базе, которая будет выполнять функцию колл-центра, 
в форме «Настройка общих параметров» на закладке «Доставка» следует 
установить флаг «Эта ИБ является Call-центром по приему заявок на 
доставку». 

 

После этого ниже станет доступным для изменения список имеющихся в 
РИБ информационных баз. Для каждой из них следует указать: папку, 

которая будет использоваться колл-центром для выгрузки 
соответствующих заявок на доставку (файлов обмена данными в формате 
XML), время приема (в течение которого система ожидает получения 
информации от указанной ИБ) и признак доступности (если данная ИБ 
участвует в приеме заказов, то для нее устанавливается значение «Да»). 

Ниже в разделе «Прочее» можно указать настройки для заказов с 
отложенным временем выполнения (описаны выше в разделе «Прием 
заказов с доставкой»).  

2. В форме «Настройка рабочих мест» станет доступен для выбора тип 
рабочего места: «Трактиръ: Call-центр». Следует создать новое рабочее 
место и для него в разделе настройки «Наименование, профиль входа» 
указать тип «Трактиръ: Call-центр».  

В настройках рабочего места с типом «Трактиръ: Call-центр» будут 
доступны только разделы, показанные на рисунке ниже. Их необходимо 
настроить, как описано в разделе Настройка рабочих мест.  
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Раздел «Ключ защиты» следует заполнять в том случае, если 
предполагается использовать настройки ключа, отличные от уже указанных при 
входе в систему.  

 

В разделе «Тип интерфейса, блокировка» размер окна может быть выбран 
только из двух возможных вариантов: «Во весь экран» или «Изменяемый» 
(последний вариант соответствует обычному окну в Windows). 

3. В каждой из информационных баз сети, куда будут поступать заказы на 
доставку, необходимо настроить  рабочее место оператора доставки, как 
описано в разделе Прием заказов с доставкой. 

4. В каждой из информационных баз сети необходимо включить и настроить 
режим работы с внешними заказами (подробнее см. раздел  Внешние 
заказы). При этом в качестве папки загрузки (в настройках общих 
параметров на закладке «Внешний заказ») у каждой из них должна быть 
указана та же папка, которая указана в «Настройках общих параметров» 
на закладке «Доставка» в качестве папки выгрузки для данной 
информационной базы. Соответственно, каждая из этих папок должна 
находиться на общем сетевом ресурсе, доступном как из колл-центра, так 
и из каждой ИБ. 
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Примечание: У ИБ, которая будет принимать заказы на доставку, должен быть 
подключен модуль «Доставка» и в настройках рабочего места в разделе 
«Доставка» включен флаг «Принимаются заказы с доставкой».  

Обработка заказов в колл-центре 

Главная форма рабочего места с типом «Трактиръ: Call-центр» имеет вид: 

 

Если в настройках рабочего места был выбран размер окна 
«Изменяемый», то с окном рабочего места возможны все действия по 
сворачиванию, разворачиванию и произвольному изменению его размеров с 
помощью указателя «мыши», что и в обычных окнах Windows; в противном 
случае окно рабочего места будет занимать весь экран монитора.  

В отличие от интерфейса официанта на месте кнопки «Список заказов» 
присутствует кнопка «Новый заказ».  
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По кнопке «Новый заказ» открывается форма рабочего места оператора 
колл-центра: 

 

Окно формы разделено на части, ширину и высоту которых можно 
изменять для удобного размещения на экране.   

Функции оператора колл-центра заключаются в следующем: 

1. Принять заказ на доставку (через онлайн-сервис или по телефону); 

2. Идентифицировать клиента (если он уже был зафиксирован ранее) либо 
оперативно внести в систему его данные, включая адрес и контактный 
телефон; 

3. Заполнить позиции заказа; 

4. Выбрать и указать в заказе заведение сети, которое будет обслуживать 
принятую заявку;  

5. Выгрузить данные по заказу в файл обмена для передачи в периферийную 
базу сети; 

6. В результате обмена файлами принять и проконтролировать поступившую 
информацию из заведений сети о ходе выполнения заказов. 

Рассмотрим действия оператора более подробно. 

Идентифицируйте клиента. Для идентификации клиентов и 
отслеживания статуса заказов служит левая панель формы, аналогичная 
рассмотренной выше в интерфейсе оператора доставки.  

Идентификацию ранее введенных клиентов облегчает текстовый поиск. 
Начните вводить номер телефона или ФИО в предназначенные для этого поля, и 
по первым же введенным символам система начнет текстовый поиск в 
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справочнике «Клиенты». Ниже будет выведен список всех обнаруженных 
совпадений, например: 

 

Если клиент присутствует в списке найденных — выберите его. После 
этого в панели «История заказов клиента» будет выведен список ранее 
введенных заказов на данного клиента (если таковые имеются в базе).  

С помощью истории заказов удобно заполнять заказы постоянных 
клиентов, используя любой из предыдущих заказов как образец. Двойной 
щелчок по строке товара добавляет выбранный товар в список товаров текущего 
заказа, а двойной щелчок по строке с номером предыдущего заказа полностью 
копирует его содержимое в список нового заказа с возможностью последующей 
корректировки. В правой панели формы находится меню, с помощью которого 
можно заполнять заказ, как обычно. 

Ввод нового клиента. Если клиент не обнаружен по справочнику 
«Клиенты», то становится доступной кнопка «Новый клиент», по которой 
введенный клиент будет добавлен в справочник.  

 

Перед сохранением последует запрос на подтверждение ввода. Нажмите 
«ОК». 

Заполните данные клиента. Откроется форма для ввода адреса и 
комментария, которую необходимо заполнить (аналогично тому, как описано 
выше для оператора доставки). 

Новый клиент будет сохранен в справочнике «Клиенты» и помещен в 
группу для новых клиентов, указанную в настройках.  
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Для отказа от выбранного клиента и начала поиска или ввода нового 
клиента, а также для ввода нового заказа — нажмите в панели заказа кнопку 
«НОВЫЙ».  

Заполните заказ. Заполнение заказа и назначение кнопок в окне заказа 
не отличается от рассмотренных ранее в интерфейсе официанта. 

В меню предусмотрено переключение между режимами ввода блюд: по 
наименованию и по коду. Ввод ко коду позволяет оператору колл-центра 
принимать заказ, когда клиент по телефону называет не названия блюд, а их 
коды. Для переключения между режимами необходимо щелкнуть левой 
клавишей мыши по гиперссылке «Наименование»: 

 

Гиперссылка сменит название на «Код»: 

 

Для обратного переключения необходимо снова щелкнуть по 
гиперссылке. 

В заказе можно указать сумму наличными, с которой курьеру потребуется 
давать сдачу. Величина сдачи определяется как разность между суммой 
наличными и суммой по заказу. 

Выберите место выполнения заказа. Заведение для выполнения 
заказа выбирается кнопкой в левом верхнем углу формы. До выбора кнопка 
обозначена как «Место выполнения не указано»: 

 

Выбор производится из выпадающего списка, содержащего наименования 
информационных баз (ИБ), и после выбора на кнопке отображается 
наименование заведения.  

После выбора места выполнения в панели под заголовком «Стоп-лист» 
отобразится стоп-лист выбраного заведения,  загруженный при предыдущем 
обмене данными. Сверьте введенный заказ со стоп-листом и, в случае 
невозможности выполнить заказ полностью в выбранном заведении, измените 
место выполнения  заказа (после выбора другого места выполнения поменяется 
и стоп-лист).  

Отправьте заказ. Для отправки (выгрузки) заполненного заказа в 
указанное для него заведение сети следует нажать кнопку «ОК» в панели заказа. 
Появится запрос на сохранение заказа, а затем на подтверждение выгрузки.  

Если в заказе присутствовали позиции, к которым полагаются подарки, то 
перед сохранением они будут добавлены в заказ.  

Выгружается заказ в файл в формате XML в папку, назначенную для 
обмена с данным заведением (в соответствии с настройками обмена).  
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В информационной базе исполнителя заказа, после получения XML-файла 
(периодичность проверки поступивших заказов устанавливается в настройках 
внешних заказов, как описано ниже в разделе «Внешние заказы»), полученный 
заказ отобразится на рабочем месте оператора доставки. Также, в зависимости 
от установленных в настройках флагов «Автоматическая печать марок при 
получении нового заказа» и «Оповещать о новых заказах», получение заказов 
может сопровождаться автоматической печатью марок в местах производства и 
экранными оповещениями в левом верхнем углу экрана.  При этом поступивший 
заказ можно открывать непосредственно щелчком по оповещению (настройка 
действия описана ниже в разделе «Внешние заказы»). 

 Оператор доставки заведения-исполнителя обрабатывает заказы на 
доставку, как описано в предыдущем разделе (отправляет марки на кухню, 
указывает курьеров, передает полученные из кухни заказы на отправку, 
принимает оплату и т.д.). На рабочем месте оператора колл-центра информация 
о ходе выполнения заказов будет обновляться после очередного цикла обмена 
данными. 

В панели «Текущие заказы» отображается информация о заказах на 
доставку, находящихся в обработке, включая их статус (например, «Выгружен»), 
место выполнения (заведение сети, в которое передан заказ) и курьера, 
выполняющего доставку.  

При выборе какого-либо заказа двойным щелчком в списке текущих 
заказов данные о нем и о ходе обработки отображаются в полях «История 
заказа» и «Баланс заказа»: 

 

Отложенная доставка. Оператор может установить отложенную 
доставку, назначенную на определенную дату и время. Для этого по кнопке 
«Отложить» (либо выбором статуса «Отложен» из списка) оператор изменяет 
статус заказа на «Отложен». Открывается форма «Доставить ко времени», где 
оператор указывает дату и время, когда заказ должен быть доставлен: 
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Дата и время, к которому должен быть доставлен заказ указывается в 
шапке марки. 

 

При наступлении времени, когда заказ должен начать готовиться (которое 
для заказов с самовывозом определяется системой как время отложенной 
доставки минус максимальное время приготовления заказа, а для заказов с 
доставкой как время отложенной доставки минус максимальное время доставки 
минус максимальное время приготовления заказа, заданные в «Настройках 
общих параметров», как описано выше), и при установленном флаге 
«Автоматическая печать марок по отложенным заказам», будут автоматически 
распечатаны марки на местах производства, а статус заказа изменится на 
«Принят».  

По кнопке «Еще…» можно ввести источник заказа для аналитики 
(например, телефонный звонок, сайт, баннер и т.д.), а также посмотреть 
подробную информацию по заказу.  

  

При включенном в настройках рабочего места флаге «Запрашивать агента 
доставки при вводе нового» запрос источника заказа на доставку происходит 
сразу при его создании. Если затем агента сменить в заказе вручную, то в 
аналитике будет учитываться последний сохраненный агент.  
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Источники заказа предварительно вводятся в справочник «Агенты 
доставки», который вызывается из меню «Справочники – Прочие». 

Для просмотра аналитики по источнику заказа нужно в настройках отчета 
по выручке добавить дополнительную группировку — «Агент доставки». 

 

Внешние заказы 

Конфигурация «Трактиръ: Front-Office v4.5» предусматривает 
возможность обмена данными с внешними системами, обеспечивающими прием 
заказов на доставку. Также, через механизм внешних заказов производится 
прием заказов из колл-центра. 

Обмен данными осуществляется посредством файлов установленной 
структуры в формате XML. При этом из информационной базы «Трактиръ: Front-

Office v4.5» во внешнюю систему выгружаются данные о товарах (справочники 
«Меню» и «Специфики»), а из внешней системы в базы «Трактиръ: Front-Office 
v4.5» загружаются принятые заказы с указанием по каждому из них: 
посадочного места, количества посетителей, позиций заказа и дополнительных 
пожеланий (текстового комментария). По каждому принятому заказу, 
загруженному из файла, в системе создается новый документ — заказ на 
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доставку, который далее обрабатывается обычным образом на рабочем месте 
оператора доставки. 

В конфигурации «Трактиръ: Front-Office v4.5» для настройки работы с 
внешними заказами используется закладка «Внешний заказ» в форме 
«Настройка общих параметров»: 

 

Чтобы активизировать возможность работы с внешними заказами 
необходимо установить флаг «Включить возможность загрузки внешних 
документов в формате XML». Ниже станут доступными для настройки параметры 
обмена: 

 Профиль входа загрузки данных — здесь необходимо указать 
профиль, то есть сетевое имя той рабочей станции, которая выбрана для 
обмена файлами с внешней с системой, и имя пользователя «Трактиръ: 
Front-Office v4.5»; 

 Папка загрузки/онлайн-обмен — указывается сетевая папка, в 
которую из внешней системы будут выгружаться XML-файлы с данными о 
заказах для загрузки в «Трактиръ: Front-Office v4.5». Данная папка 
должна быть доступна как из внешней системы, так и с рабочего места 
оператора доставки; 

 Периодичность проверки наличия данных (сек) — задается 
периодичность (интервал времени в секундах), с которой конфигурация 
«Трактиръ: Front-Office v4.5» будет проверять указанную папку на 
наличие новых файлов с данными о заказах. По умолчанию проверка 
будет производиться с периодичностью 60 секунд (значение «0»); 

 Меню — указывается меню, которое будет выгружаться во внешнюю 
систему (в виде файла установленной формы в формате XML); 
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 Тип цены — указывается тип цен, по которому будет выгружаться меню 
в файл. Поле является обязательным для заполнения; 

 Автоматическая печать марок при получении нового заказа — при 
установленном флаге после загрузки заказов по ним будут автоматически 
печататься марки в местах производства; 

 Оповещать о новых заказах — при установленном флаге после 
загрузки заказов будут автоматически выводиться оповещения вида 
«Доставка: получен заказ №….». Здесь же можно указать цвет 
оповещений, отличный от заданного по умолчанию (тем самым можно 
отличать оповещения по заказам от внешней системы от обычных 
заказов); 

 Действия при закрытии оповещения — задается один из трех 
вариантов действий, которые будут выполняться программой при 
закрытии оповещения: 

 

▪ Пропустить — оповещение закрывается и убирается с экрана, 
никаких действий с заказом не выполняется; 

▪ Открыть — откроется заказ, по которому пришло оповещение; 

▪ Задать вопрос — будет задан вопрос о необходимости открыть 
данный заказ.  

 Папка выгрузки — сетевая папка, в которую из «Трактиръ: Front-Office 
v4.5» выгружаются сведения о заказах, если они были изменены в 
процессе обработки оператором доставки. Таким образом, во внешней 
системе будет отражена информация об изменении заказа (например, для 
оповещения клиенту).   

Для выгрузки меню или стоп-листа используются соответственно кнопки 
«Выгрузить меню» и «Выгрузить стоп-лит». По кнопке откроется окно для 
выбора каталога для выгрузки.  

Работа с панелью IP-телефонии 

Общие сведения 

На рабочих местах с типом «Трактиръ: Call-центр», а также на рабочих 
местах с доставкой и с интерфейсом РМ Хостес, предусмотрена интеграция с 
панелью цифровой телефонии компании МИКО. 

Панель телефонии МИКО позволяет использовать «Трактиръ: Front-Office 
v4.5» совместно с цифровыми телефонными системами с поддержкой SIP 
протокола, в том числе, построенными на базе ядра Asterisk.  

Операторы колл-центра доставки (и операторы доставки) получают 
возможность автоматического определения номера клиента при входящем 
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звонке. При наличии недавних заказов этого клиента оператор может сразу 
перейти к их редактированию, либо ввести новый заказ. Для новых телефонных 
номеров оператору более удобно заполнять информацию о новом клиенте. 

Оператор прямо из интерфейса колл-центра или рабочего места может 
перезвонить клиенту, поставить звонок на ожидание, а также перевести его на 
другого оператора или менеджера. 

Для контроля работы операторов доступна информация о текущем статусе 
и активности всех операторов колл-центра, есть возможность просмотреть 
историю звонков и прослушать их запись. Для ограничения абонементам 
доступных им функций в панели телефонии имеется расширенная настройка 
прав доступа. 

Важно! 1. Данный раздел не является полным описанием настройки и 
работы панели телефонии. Вся необходимая информация и 
техподдержка предоставляется  разработчиком данного 
программного продукта — компанией МИКО:  http://www.miko.ru/ 
2. В связи с возможным совершенствованием панели телефонии 
разработчиком ее внешний вид и возможности могут отличаться от 
приведенных в данном разделе. 

Настройки подключения панели IP-телефонии 

1. Настройка рабочих мест 

При установленном и подключенном модуле «Доставка» в «Настройке 
рабочих мест» становится доступным раздел настройки «Доставка – Настройка 
панели телефонии». 

 Для рабочих мест с типом «Трактиръ: Call-центр» необходимо перейти на 
страницу «Настройка панели телефонии» и установить флаг «Подключена 
панель телефонии»: 

 

http://www.miko.ru/
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 Для рабочих мест с типом «Трактиръ: Front-Office v4.5» необходимо 
предварительно убедиться, что на странице «Доставка» установлен флаг 
«Принимаются заказы с доставкой», как описано выше: 

 

Если флаг не установлен — установите его. «Режим работы» с заказами 
может быть выбран любым. 

При установленном флаге становится доступна страница «Настройка 
панели телефонии». Перейдите на нее и установите флаг «Подключена 
панель телефонии»: 

 

Примечание: Если флаг «Принимаются заказы с доставкой» не установлен, 
то данный реквизит будет недоступен для изменения. 

 Для рабочих мест с интерфейсом РМ Хостес флаг «Подключена панель 
телефонии» находится на странице «РМ Хостес»: 
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Сохраните изменения в настройке рабочего места.  

Примечание: флаги «Подключена панель телефонии» на страницах 
«Настройка панели телефонии» и «РМ Хостес» дублируют друг друга (при 
изменении любого из них автоматически изменяется и другой). 

2. Настройка прав пользователей 

Откройте справочник «Права доступа» из меню «Администрирование – 
Права доступа». Выберите или создайте набор прав, который будет назначаться 
сотрудникам, допущенным к работе с панелью телефонии, и откройте его:  

 

В группе прав «Административные» необходимо установить флаг в строке 
«Работа с панелью телефонии», если данной категории пользователей 
необходимо предоставить возможность работать с панелью телефонии в 
качестве оператора, и «Настраивать панель телефонии» — для той категории 
пользователей, которым необходимо производить настройки (изменение 
параметров) панели телефонии.  

3. Права доступа сотрудников 

Включите соответствующий набор прав доступа сотрудникам, которым 
они будут необходимы: операторам колл-центра и рабочих мест доставки, а 
также менеджерам. Права доступа устанавливаются в карточке справочника 
«Сотрудники» на закладке «Основное» в таблице «Права доступа» (по местам 
реализации). 

После первого запуска панели телефонии откроется окно «Стартового 
помощника», предназначенного для регистрации и первоначальной настройки 
подключения панели телефонии. Для его заполнения необходимо следовать 
инструкциям, предоставленным на сайте разработчика.  
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Работа с панелью IP-телефонии на рабочем месте 

1. Убедитесь, что все необходимое оборудование для работы с телефонией 
подключено и настроено. 

2. Откройте рабочее место, в котором настроено использование панели 
телефонии.  

3. Авторизуйтесь под именем пользователя, имеющего права на работу с 
телефонией. Если авторизация выполнена правильно, то необходимо 
дождаться пока произойдет инициализация модуля телефонии, и в правой 
части главного окна рабочего места появится панель телефонии. 

Панель телефонии имеет вид: 

 

 

На закладке «Панель» отображаются номера внутренних телефонов и 
имена сотрудников, подключенных к системе. Цвет и вид пиктограммы позволяет 
визуально контролировать состояние телефона сотрудника:  

 «Серый цвет» — телефон отключен, 

 «Белый цвет» — телефон подключен к АТС и свободен, 

 «Розовый оттенок» — телефон «звонит», кто-то пытается дозвониться 
сотруднику, 

 «Желтый оттенок» — сотрудник разговаривает по телефону. 
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На закладке «История» отображается история звонков с указанием имени, 
номера абонента и продолжительности разговора. Соответствующими 
пиктограммами обозначаются входящие звонки: 

 

и исходящие звонки: 

 

Если форма заказов на рабочем месте закрыта, то при поступлении 
входящего звонка в левом верхнем углу отобразится оповещение. Далее 
сотрудник может открыть форму заказов и нажать на это оповещение. В 
зависимости от настроек панели телефонии для рабочего места будет создан 
новый заказ, открыт текущий или предложено выбрать одно из этих действий на 
выбор.  

Панель телефонии работает независимо, поэтому звонки от клиентов 
будут поступать даже при заблокированном рабочем месте. В этом случае любой 
сотрудник сможет принять звонок, записать данные по заказу, например, на 
бумаге, а затем передать его тому, кто внесет заказ в программу после 
авторизации.  

Рассмотрим использование панели телефонии при основных рабочих 

ситуациях в работе оператора доставки (колл-центра).  

Входящий звонок от нового клиента 

1. На номер оператора поступает входящий звонок от клиента, которого еще 
нет в базе. 

Входящий звонок отображается в панели телефонии на закладке 

«Панель» с указанием номера абонента, подставленного системой 
определения номера. Номер поступает в 11-значном формате (код страны, 
код города или мобильного оператора и семизначный номер). Из него 
системой выделяются последние 10 знаков (отбросив код страны), по 
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которым и производится поиск по номерам телефонов в справочнике 
«Клиенты».   

Поскольку контрагент с таким номером телефона в справочнике 
отсутствует, то вместо имени абонента указывается «Неизвестный 
контрагент»: 

 

Одновременно с этим 10 знаков входящего номера автоматически 
подставляются в поле «Телефон» панели идентификации клиента:  

 

2. Оператор вводит фамилию клиента в поле «ФИО» и нажимает кнопку 
«Новый клиент»: 

 



«Трактиръ: Front-Office v4.5» Руководство пользователя 

 

910 
 

 

Чтобы новый клиент был записан в справочник «Контрагенты» 
необходимо подтвердить действие, нажав кнопку «ОК»: 

 

С этого момента введенный клиент считается выбранным в текущем 
заказе. Оператор вводит в карточку клиента адрес и другие необходимые 
контактные данные и производит прием и обработку заказа, как описано 
выше.  

 

3. Для завершения телефонного разговора с клиентом оператору 

необходимо нажать в панели телефонии кнопку . 

Прием заявки от зарегистрированного клиента 

1. На номер оператора поступает входящий звонок от клиента, ранее 
зарегистрированного в справочнике «Клиенты». 
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2. Входящий звонок отображается в панели телефонии с указанием фамилии 
и номера абонента (фамилия абонента определяется панелью телефонии 
по собственному справочнику): 

 

3. Одновременно номер телефона отображается в панели идентификации 
клиентов и система начинает поиск по номеру телефона в справочнике 
«Клиенты». Ниже будет выведен список всех обнаруженных совпадений, 
например: 

  

Если клиент присутствует в списке найденных — выберите его двойным 
щелчком. После этого в панели «История заказов клиента» будет выведен 
список ранее введенных заказов на данного клиента (если таковые 

имеются в базе): 

 

Дальнейшая работа с заказом производится, как обычно.  

Входящий звонок во время работы с другим открытым заказом 

Если входящий звонок поступает во время работы с другим открытым 
заказом, то происходит следующее. 

1. Система предложит сохранить открытый заказ. Откроется окно 
подтверждения:  
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2. Если оператор нажмет кнопку «ОК», то текущий заказ будет сохранен и 

откроется окно нового заказа, в который будет перенесен номер телефона 
входящего звонка. Дальнейшая работа с ним производится, как описано 
выше. 

Исходящий звонок клиенту, на которого зарегистрирован заказ 

Оператор имеет возможность с помощью панели телефонии произвести 
звонок клиенту, на которого имеется зарегистрированный заказ (например, 
чтобы уточнить у клиента сведения для курьера или проинформировать о 
проблеме с выполнением заказа и пр.). Для этого следует открыть имеющийся 
заказ, в панели идентификации клиента выделить номер телефона и щелкнуть 
по нему правой клавишей мыши. В контекстном меню выбрать действие 
«Позвонить клиенту»: 

 

Номер телефона будет подставлен в панель телефонии в режиме 
«исходящего звонка». К десятизначному номеру, хранящемуся в карточке 
клиента, будет автоматически добавлен код страны, указанный в константах 
системы (в данном примере — код «7»): 

 



Модуль ТАРИФЫ и АБОНЕМЕНТЫ 

 

 

 

913 
 

 

Модуль ТАРИФЫ и АБОНЕМЕНТЫ 

Тарифицируемые услуги и управление электропитанием 

Общие сведения 

При работе с тарифицируемыми услугами в интерфейсе «Рабочее место» 
способ определения тарифицируемого интервала времени зависит от настроек 
справочников «Тарифы», «Посадочные места» и прав сотрудника на ручное 
изменение тарифицируемого интервала (задается в справочнике «Права 
доступа»). 

Время начала тарификации в интерфейсе «Рабочее место» может 
задаваться следующими способами: 

 в простейшем случае тарификация начинается автоматически с момента 
печати марок; 

 если в справочнике «Тарифы» было задано время подготовки, то 
тарификация начинается автоматически по наступлению момента 

времени, равного моменту печати марок плюс время подготовки; 

 вручную (при наличии соответствующих прав на изменение времени 
тарификации) редактированием значения времени, подставленного 
автоматически при внесении позиции в заказ.   
В этом случае после печати марок, тарификация начинается 
автоматически при наступлении указанного вручную времени, а время 
подготовки, если оно было задано в справочнике «Тарифы», 
игнорируется.  

Время окончания тарификации при любом варианте задания определяется 
с учетом дискретности учета времени и минимального времени заказа (то есть, 
не может быть меньше одной единицы дискретности времени либо минимального 
времени заказа, если оно задано в справочнике «Тарифы») и может задаваться 
следующими способами: 

 по фактическому времени оказания услуги (если время окончания 
тарификации не было указано каким-либо иным способом). Тарификация 
прекращается и время окончания подставляется автоматически либо при 
нажатии кнопки «ОСТАНОВИТЬ» в форме «Тариф», либо при печати 
предварительного счета. Окончательная стоимость услуги рассчитывается 
по тарифной сетке и фактически затраченному времени;    

 вручную, путем прямого задания или редактирования времени окончания 
тарификации в форме «Расчет по тарифу» (при наличии соответствующих 
прав); 

 вручную, путем задания ограничения по времени или по сумме в форме 
«Тариф (при наличии соответствующих прав), причем одновременно 
может быть указано только одно из ограничений (по времени либо по 
сумме). При этом автоматически рассчитывается и подставляется в форму 
планируемое время окончания тарификации, которое и используется 
системой для определения стоимости услуги. Расчетное время окончания 
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тарификации не может быть отредактировано напрямую, если не отменить 
введенное ограничение.  

При всех вариантах тарификации, в которых время окончания не задано 
вручную, визуальным признаком того, что тарификация по данной услуге идет 
служит пиктограмма  в строке услуги в окне заказа. При этом необходимо 
помнить, что сумма в заказе пересчитывается при каждом открытии заказа и 
является справочной (не окончательной). 

Отсутствие данной пиктограммы в заказе свидетельствует о том, что 
тарификация еще не начата, либо окончена (остановлена), либо в услуге тем 
или иным способом задано время окончания (то есть фактически время 
тарификации и стоимость услуги уже определены и запускать подсчет времени 
не требуется).  

Настройка тарификации и управления электропитанием 

Настройка системы для использования тарифицируемых услуг и 
управления электропитанием включает в себя следующие действия: 

 внесение коммутаторов электропитания в справочник «Торговое 
оборудование» и заполнение справочника «Коммутируемые устройства»; 

 указание подключенных к каждому рабочему месту коммутаторов 
электропитания в обработке «Настройка рабочих мест» (раздел 
«Коммутаторы электропитания»); 

 установка и настройка «сервера коммутаторов» — программной 
компоненты, предоставляющей набор сервисных функций по управлению 
коммутируемыми устройствами; 

 заполнение справочников «Типы дней», «Праздники», «Единицы 
времени», «Тарифы»;  

 внесение услуг в справочник «Меню», с указанием признака 
«Тарифицируемая услуга» выбором настроенного тарифа из справочника 
«Тарифы» и при необходимости — коммутируемого устройства из 
справочника «Коммутируемые устройства»; 

 задание в справочнике «Посадочные места» посадочных мест, с которыми 
связаны определенные услуги и (или) коммутируемые устройства (путем 
ввода новых или редактированием ранее созданных). Это позволит 
обслуживать, например, игровой стол, как посадочное место; 

 предоставление соответствующим пользователям прав на изменение 
тарифицируемого интервала (справочник «Права доступа», закладка 
«Права в бригаде»). 

Коммутаторы электропитания 

В справочник «Торговое оборудование» необходимо внести все 
коммутаторы электропитания, которые будут использоваться с коммутируемыми 
устройствами. 
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Настройка параметров коммутаторов производится в диалоговой форме, 
аналогично настройке параметров другого торгового оборудования.   

 

В поле «Вид оборудования» необходимо выбрать значение «Коммутатор 
электропитания». Выбор модели и обработки по обслуживанию данного 
оборудования зависит от драйвера, поставляемого с системой (список 
поддерживаемых коммутаторов приведен в информационных материалах, 
входящих в комплект поставки).  

После этого коммутаторы могут быть использованы при заполнении 
справочника «Коммутируемые устройства», как описано выше в описании 
соответствующего справочника.  

Далее в обработке «Настройка рабочих мест» на странице «Коммутаторы 
электропитания» заполняется список подключенных к рабочему месту 
коммутаторов электропитания.  

Наименования коммутаторов подбираются в список из справочника 
«Торговое оборудование». В список коммутаторов необходимо включить только 
те коммутаторы электропитания, которые физически подключены к данной 
рабочей станции. Таким образом, эта страница должна настраиваться только на 
тех рабочих станциях, которые непосредственно используются для подключения 
коммутируемых устройств. Если таких станций используется несколько, то в 
список на данной рабочей станции следует вносить только «свои» коммутаторы. 

При этом дистанционное управление электропитанием будет возможно с 
любого рабочего места, на котором оформляются заказы.  

Сервер коммутаторов электропитания 

Сервер коммутаторов электропитания (в дальнейшем «сервер 
коммутаторов») — это дополнительный программный компонент, 
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предоставляющий набор сервисных функций по управлению коммутируемыми 
устройствами. 

Сервер коммутаторов запускается на компьютере с подключенными к 
нему коммутаторами электропитания (это возможно, как на выделенном 
компьютере, так и на любой из рабочих станций системы «Трактиръ: Front-Office 
v4.5»). Такой компьютер именуется аппаратным сервером коммутаторов.  

Управление сервером коммутаторов осуществляется по протоколу TCP/IP. 

Если в системе «Трактиръ: Front-Office v4.5» используется несколько 
аппаратных серверов, то на каждом из них должен быть запущен свой сервер 
коммутаторов. 

Подробное описание установки и запуска сервера коммутаторов 
содержится в документе «СофтБаланс: Сервер коммутаторов 
электропитания», входящем в комплект поставки, и здесь не дублируется. 

Справочник «Коммутируемые устройства» 

Коммутируемые устройства представляют собой оборудование (например, 
игровые столы, тренажеры и т.д.), включением и выключением которого можно 
управлять дистанционно с рабочей станции посредством коммутатора 
электропитания.  

Для ведения перечня такого оборудования предназначен справочник 
«Коммутируемые устройства» (вызывается из меню «Справочники – 

Тарификация – Коммутируемые устройства» или кнопкой  на панели 
инструментов). 

 

Справочник иерархический. Группы справочника могут указываться  в 
справочнике «Меню» в поле «Коммутируемое устройство» (см. ниже  Настройка 
системы тарификации). В этом случае, при вводе услуги в заказ, будет 
предложено выбрать устройство из списка (из группы справочника). Таким 
образом, это позволяет не привязывать к каждому пункту меню отдельное 
коммутируемое устройство. 
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Например: одна услуга, с наименованием «Бильярд», может быть оказана на 
нескольких столах и для освещения каждого из них предусмотрено свое 
коммутируемое устройство. В этом случае все коммутаторы освещения 
бильярдных столов удобно ввести в одну группу справочника «Коммутируемые 
устройства», назвав ее «Бильярдные столы», и указать ее в справочнике «Меню» 
в поле «Коммутируемое устройство» (как указано на рисунке выше). Теперь при 
вводе услуги «Бильярд» в заказ (в интерфейсе «Рабочее место») будет 
предложено выбрать коммутируемое устройство из списка группы «Бильярдные 
столы». 

Каждый элемент справочника содержит: код, наименование 
коммутируемого устройства, наименование коммутатора, к которому оно 
подключено (выбирается из справочника «Торговое оборудование»), и номер 
канала в коммутаторе. Количество коммутируемых устройств, подключенных 
одновременно к одному коммутатору, зависит от числа каналов и определяется 

типом коммутатора. 

Справочник «Единицы времени» 

Для ведения перечня единиц и интервалов времени, применяемых в 
качестве реквизитов справочника «Тарифы» и при заполнении заказов,  
предназначен справочник «Единицы времени» (вызывается из меню 
«Справочники – Тарификация - Единицы времени» или кнопкой  на панели 
инструментов). 

 

Справочник заполняется непосредственно в форме списка. Для каждой 
позиции справочника указывается наименование (в произвольной форме), 
которое будет видно в соответствующем реквизите справочника «Тарифы» и в 
заказе, и его продолжительность в минутах.  

Справочник «Типы дней» 

Чтобы в тарифной сетке справочника «Тарифы» можно было указывать 
разные цены для одного и того же момента времени, но в разные дни недели, 
предназначен справочник «Типы дней». Этот же справочник используется для 
указания типов дней и при заполнении справочника «Праздники».  
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Справочник вызывается из меню «Справочники – Тарификация - Типы 

дней» или кнопкой  на панели инструментов.  

 

Справочник одноуровневый. Типы дней вводятся и заполняются в 
диалоговой форме: 

 

Флагами отмечаются дни недели, которые будут входить в данный тип 
дней. Один и тот же день не может быть включен в двух или более типах дней, 
о чем выдается предупреждение при попытке сохранения.  

Если ни один из флагов не включен, то такой тип дней может 
использоваться в справочнике «Праздники», поскольку конкретный день 
задается в нем в виде календарной даты. 

Все наименования типов дней, введенные в справочник, автоматически 
отображаются в виде столбцов в тарифной сетке (см. справочник Тарифы). 

Для настройки системы тарификации справочник должен содержать не 
менее одного элемента.  

Справочник «Праздники» 

При расчетах по тарифам бывает необходимо учитывать, что в 
определенную дату работа заведения и обслуживание посетителей производятся 
по иным ставкам (тарифной сетке), чем это автоматически следует из 

определения типа дня в соответствии с днем недели.  Например, праздничный 

file://///sbfs/Developers/Data/Front-Office.v4/Документация/В%20работе/Тарифы%23_Справочник_
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день, приходящийся на середину рабочей недели, или наоборот — выходной 
день, объявленный из-за переноса праздничных дней рабочим, а также те или 
иные даты, определяемые по усмотрению администрации заведения (например, 
корпоративные праздники, рекламные акции). 

Для хранения перечня таких исключений служит справочник «Праздники» 
(вызывается из меню «Справочники – Тарификация - Праздники» или кнопкой 

 на панели инструментов). 

 

Справочник заполняется непосредственно в форме списка. Для каждой 
позиции указывается календарная дата и тип дня, выбираемый из справочника 
«Типы дней».  

Справочник «Тарифы»  

Справочник «Тарифы» предназначен для хранения списка тарифов, 
используемых для определения стоимости услуг, оплачиваемых по времени, с 
указанием ставок тарифа и, при необходимости, соответствующей тарифной 
сетки. Вызывается из меню «Справочники – Тарификация - Тарифы» или 

кнопкой  на панели инструментов. 

 

Справочник иерархический. Группы справочника создаются по 
усмотрению пользователя и никаких дополнительных реквизитов, кроме 
наименования группы, не содержат.  

Информация о тарифах заполняется с помощью диалоговой формы, на 
которой предусмотрены общие реквизиты: «Код», «Наименование» и три 
закладки: «Основные», «Тарифная сетка» и «Прочее». 
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Закладка «Основная»   

На закладке «Основная» указываются: валюта тарифа и параметры 
тарификации, описанные ниже.  

   

Реквизиты времени: единица измерения времени (вводимая в поле «Цены 
указаны за»), «Дискретность учета», «Мин. время заказа» и «Время подготовки» 
выбираются из справочника «Единицы времени».  

Дискретность учета влияет на определение интервала тарификации. 
Фактическое время тарификации округляется до ближайшего значения, кратного 
дискретности.  

Правило округления выбирается из справочника «Правила округления» 
и определяет для данного тарифа правило округления интервала времени с 
учетом дискретности.  

 Мин. время заказа задает минимальный интервал времени, который 
должен быть оплачен клиентом при оказании данной услуги, вне зависимости от 
дискретности учета времени и выбранного правила округления.  Минимальное 
время заказа не может быть задано меньше дискретности (система не позволяет 
сохранить элемент справочника с такими значениями, о чем будет выведено 
предупреждение).  

Пример: Допустим, тариф для игры в бильярд настроен таким образом, что 
клиент имеет возможность арендовать бильярдный стол не менее чем на полчаса 
(это и составит «Мин. время заказа»), а тарифицируемый интервал определяется 
с дискретностью 5 минут (это составит «Дискретность учета времени»).  
В этом случае, если тарификация началась в 18:02, то (в соответствии с 
минимальным временем заказа) окончание тарифицируемого интервала будет не 
менее 19:32. Если клиент закончит игру в 19:40, то фактическое время игры 
составит 1 час 38 минут, однако тарифицируемый интервал, в соответствии с 
настройками, будет округлен до 1 часа 40 минут, а время окончания до 19:42.  

Все перечисленные выше параметры являются обязательными для 
заполнения.  

Время подготовки определяет интервал времени, который 
отсчитывается от момента печати марок до начала тарификации. 
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Если в заказе время начала тарификации будет введено или 
отредактировано вручную (право на такое изменение задается в настройках 
прав пользователя), то время подготовки игнорируется и отсчет 
тарифицируемого времени начнется от введенного значения. Например, таким 
образом можно при приеме заказа дать клиенту время подготовки, 
отличающееся от предусмотренного (в большую или меньшую сторону), либо 
если оно не было предусмотрено заранее. 

«Вариант расчета» выбирается из трех возможных:  

 строго по тарифной сетке, когда в процессе выполнения услуги 
учитываются все моменты смены тарифа, которые могут наступить при 
оказании услуги, согласно тарифной сетке;  

 по цене на начало тарификации, когда стоимость услуги рассчитывается 
только по той тарифной ставке, которая действовала на момент времени 
начала оплаты услуги;   

 по фиксированному тарифу, в этом случае отсутствует закладка 
«Тарифная сетка», а в форме становится доступным поле для ввода 
фиксированного тарифа. 

При выборе варианта «по фиксированному тарифу» ставка тарифа 
неизменна и не зависит от времени суток и типа дня, а сумма реализации будет 
определяться только по длительности тарифицируемого интервала.  

 

Если включить флаг «Запрашивать время начала», то время начала и 
окончания будет запрашиваться при вводе услуги в заказ, поэтому поле «Время 
подготовки» становится недоступным. 

Поле «Себестоимость» используется при построении отчетов по 
себестоимости. 
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Закладка «Тарифная сетка»  

На закладке заполняется таблица, в которой указываются тарифные 
ставки в зависимости от времени суток и типов дней. 

 

Столбцы таблицы формируются автоматически в соответствии с типами 
дней, введенными в одноименном справочнике (см. выше справочник Типы 
дней). 

В таблицу вводится (с помощью стандартных кнопок в панели 
инструментов) необходимое количество строк, соответствующих разным 
тарифным ставкам в зависимости от времени суток.  

В строке необходимо указать: в графе «Время» — момент времени, в 
который начинает действовать соответствующая тарифная ставка, а на 
пересечении строки с соответствующим столбцом — величину тарифной ставки 
для данного типа дней.  

Для ввода или изменения тарифной ставки необходимо либо ввести 
значение вручную, либо щелкнуть правой клавиши мыши по ячейке тарифной 
сетки, а затем выбрать действие из выпадающего меню: 

 

 По команде «Очистить» соответствующее значение ставки будет удалено. 
Если удалить все значения в строке, то после сохранения элемента 
справочника удалится вся строка;   

 По команде «Бесплатно» в ячейку вместо суммы будет подставлен текст: 

, что фактически соответствует  ставке с нулевым значением 
(данная услуга с заданного времени будет бесплатна для посетителей до 
наступления действия следующей тарифной ставки).    

Алгоритм заполнения таблицы напрямую связан с заполнением 
справочников «Типы дней» и «Праздники. Более подробно принципы 
заполнения тарифной сетки и указанных справочников рассмотрены ниже. 

file://///sbfs/Developers/Data/Front-Office.v4/Документация/В%20работе/Типы_дней%23_Справочник_
file://///sbfs/Developers/Data/Front-Office.v4/Документация/В%20работе/Типы_дней%23_Справочник_
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Закладка «Прочее»  

На закладке устанавливается способ отображения дат и тарифицируемого 
периода на счетах. 

 

Тарифицируемый период выбирается из трех вариантов:  

 «без расшифровки» — на счете печатается только количество, цена и 
сумма, а тарифицируемый период не отображается, например:  

1. Бильярд [Час] 

     170.500    * 178.30    = 30'400.00 

 «общий период» — на счете печатается начало и конец тарифицируемого 
периода без разделения на интервалы,  например: 

1. Фитнес-зал [Час] 

       2.500    * 150.00       = 375.00 

(19:18 - 21:48) 

 «подробно» — на счете печатаются все интервалы тарифицируемого 
периода, например: 

1. Личный инструктор [Час] 

       1.700    * 300.00       = 510.00 

  (19:18 - 21:00) 

       0.800    * 250.00       = 200.00 

  (21:00 - 21:48) 

всего:       710.00 

 

Флаг «показывать даты» включается в том случае, если необходимо при 
расчетах по тарифу и в расшифровке на счетах отображать даты. Например, при 
установленном варианте расшифровки «подробно» и установленном флаге 
«показывать даты», счет будет иметь вид: 
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1. Аренда коттеджа [Сутки] 

       2.875  * 5'000.00    = 14'375.00 

  (10.10.06,18:00 - 13.10.06,15:00) 

       2.000  * 8'000.00    = 16'000.00 

  (13.10.06,15:00 - 15.10.06,15:00) 

всего:    30'375.00 

Настройка системы тарификации 

Наиболее сложной и ответственной частью настройки системы 
тарификации является ввод тарифных сеток, так как для их правильной работы 
необходима согласованная настройка справочников «Типы дней», «Праздники», 
«Единицы времени» и «Тарифы». 

Рассмотрим работу с этими справочниками на примерах использования 
разных тарифов и тарифных сеток. 

Самым простым является случай, когда услуга оплачивается всегда по 
одной тарифной ставке (вне зависимости от времени суток, дней недели или 
праздников). В этом случае в справочнике «Тарифы» для такой услуги 
достаточно будет указать вариант расчета «по фиксированному тарифу» и 

ввести величину фиксированного тарифа, а закладка «Тарифная сетка» 
становится недоступной.  Если все услуги в заведении оплачиваются по 
фиксированному тарифу, то справочники «Типы дней» и «Праздники» не 
используются и в их заполнении нет необходимости (справочник «Типы дней» 
уже содержит один элемент, автоматически сформированный при первом 
запуске информационной базы). Однако для ввода единицы измерения времени, 
дискретности учета времени и минимального времени заказа потребуется 
заполнить справочник «Единицы времени».  

Пример:  Пусть цену услуги «Прокат коньков» требуется указывать за 1 час, 
дискретность учета времени — 15 минут, а минимальное время 
заказа — полчаса. В этом случае в справочник  «Единицы времени» 
необходимо ввести три значения: 
Наименование Кол-во минут  
Час   60  
Полчаса  30 
15 мин.  15  
Затем указать их в соответствующих реквизитах справочника 
«Тарифы» для данной услуги. 

Если хотя бы одна услуга имеет не одну, а две тарифные ставки (или 
больше), то для нее уже потребуется заполнение тарифной сетки. Для этого 
нужно выбрать в справочнике «Тарифы» варианты расчета «строго по тарифной 
сетке» или «по цене на начало тарификации», чтобы закладка «Тарифная сетка» 
стала доступной для заполнения. При заполнении тарифной сетки следует 
помнить, что указанное в ней время является временем ИЗМЕНЕНИЯ тарифной 
ставки. Это означает, что: 
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1. Каждая тарифная ставка начинает действовать с указанного для нее 
момента времени и действует до начала действия следующей по времени 
ставки.  

2. До вступления в действие данной тарифной ставки применяется 
последняя ставка, вступившая в силу перед ней. 

При этом время рассматривается как непрерывная последовательность 
событий не только внутри текущего дня, но и предыдущих и последующих дней 
по календарю. 

Заполнение тарифной сетки требует правильного указания типов дней и 
праздников. Как отмечено выше, справочник «Типы дней» уже содержит по 
умолчанию один элемент «Все дни», в котором отмечены все дни недели. Этого 
уже достаточно, чтобы вводить тарифные ставки, меняющиеся от времени суток, 
но без учета дней недели или праздников.  

Пример: Рассмотрим для начала простейший случай, когда в справочнике «Типы 
дней» имеется только один элемент «Все дни». Пусть для услуги «Бильярд» 
требуется указать две тарифные ставки: с 8:00 до 18:00 действует ставка 100 
рублей за час, а с 18:00 включительно и до 8:00 следующего утра действует 
ставка 200 рублей за час. Для этого необходимо ввести в тарифную сетку две 
тарифные ставки: 

Время  Все дни 
08:00 100.00 руб.  
18:00 200.00 руб.  
Время начала действия ставки 100 руб. должно быть указано обязательно, иначе 
после вступления в действие в 18:00 ставки 200 рублей, она будет продолжать 
действовать и с утра следующих суток (ранее 18:00), если они принадлежат к 
тому же типу дней.  

Вводить несколько типов дней необходимо, когда предполагается 
изменять величины тарифных ставок либо время их действия в зависимости от 
дней недели или праздничных дней. 

Замечание: в справочнике «Типы дней» каждый день недели может быть 
привязан не более чем к одному элементу.  

При попытке сохранить элемент справочника с ошибочно отмеченным 
днем недели будет выдано предупреждение: 

 

Поэтому при вводе новых типов дней, необходимо проверить ранее 
введенные типы дней и снять у них флаги против тех дней недели, которые 
предполагается включить в новый тип дня.  
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Пример:  Пусть в день окончания рабочей недели (по пятницам), тот же 
момент смены тарифной ставки со 100 на 200 рублей требуется 
передвинуть на час раньше (на 17:00 вместо 18:00), а по выходным 
(суббота и воскресенье) ввести новые ставки: 150 и 250 рублей 

соответственно.  
Тогда потребуется внести изменения в настройки типов дней: 
сначала изменить уже имеющийся тип дней «Все дни» 
(переименовать, например в «Рабочие», и оставить в нем дни 
недели с понедельника по четверг включительно, а пятницу, 
субботу и воскресенье отключить) и только после этого ввести два 
новых типа дней: «Сокращенные» (отметить в нем дни недели: 
пятница) и «Выходные» (дни недели: суббота и воскресенье). 
Тарифная сетка будет выглядеть следующим образом:  
Время  Рабочие Сокращенные Выходные 
08:00 100.00  100.00  150.00 
17:00   200.00  250.00 
18:00 200.00  
На рисунках ниже показан пример такой настройки. Справочник 
«Типы дней»:  
 

 
 

                    Элемент справочника «Тарифы» с тарифной сеткой:  

 

 
При описанной в примере настройке смену тарифов по данной 
услуге можно  представить как циклическую последовательность 
такого вида:   
Пн 8:00 — 100 руб, 18:00 — 200 руб, Вт 8:00 — 100 руб, (…),  
Чт 18:00 — 200 руб, Пт 8:00 — 100 руб, 17:00 — 200 руб,  
Сб 8:00 — 150 р, 17:00 — 250 руб, (…) Вс 8:00 — 150 руб, 17:00 — 
250 руб, Пн 8:00 — 100 руб, … и так далее. 

Кроме тех типов дней, которые автоматически определяются по 
календарю в соответствии с днями недели, в системе предусматриваются и 
исключения из календаря. В общем случае для них могут быть как настроены 
свои тарифные ставки, отличные от всех других типов дней, так и просто 
произведена замена одного типа дня другим («перенос»). Для этой цели служит 
справочник, условно названный «Праздники». В нем хранится список 
исключений из обычного календаря, обычно заполняемый на год вперед 
(глубина заполнения справочника не ограничивается одним годом, поскольку 
даты указываются в полном формате: «ДД.ММ.ГГ»). 

Каждое исключение (элемент справочника) вводится на определенную 
календарную дату и содержит ссылку на некоторый тип дней. При наступлении 
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указанной в справочнике даты для определения тарифной ставки системой будет 
использоваться не тот тип дней, который соответствует дню недели, а тот тип 
дней, который указан для него в справочнике «Праздники». 

Пример:  Пусть заведение предполагает в четверг, 7 января 2010 года, 
обслуживать посетителей по ставкам выходного дня. Для этого в 
справочник «Праздники» необходимо ввести запись:  
 
Дата День недели Тип дня  
07.01.10 Четверг  Выходные  
 
Если следующий за ним день, 8 января (пятница), также 
предполагается обслуживать по ставкам выходного дня, то в 
справочник «Праздники» необходимо будет внести аналогичную 
запись на 08.01.10. 

Если для исключения не подходит ни один из ранее введенных типов 
дней, то в справочник «Типы дней» можно вводить для них любое количество 
новых типов дней, не привязывая к ним ни одного дня недели (не ставя ни одной 
галочки в списке дней недели). В данном случае в днях недели нет 
необходимости, поскольку день наступления исключения — это одноразовое 
событие и однозначно определяется по указанной в нем календарной дате.  

После этого такой тип дня появится во всех тарифных сетках в виде 
отдельного столбца и следующим шагом необходимо будет ввести для него 
необходимые тарифные ставки 

Настройки в справочнике «Меню» 

В справочнике «Меню» у каждого из элементов справочника, 
являющегося тарифицируемой услугой, на закладке «Основная» необходимо 
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выбрать тип: «Тарифицируемая услуга». После этого изменяется состав 
реквизитов на закладке «Основное», как показано на рисунке ниже.  

 

Становятся недоступны реквизиты: «Выход» (поскольку он имеет смысл 
только для блюд), «Себестоимость», «Ед. измерения», «Валюта», «Цена» и 
«Мин. цена» (поскольку их эквиваленты для услуг задаются в справочнике 
«Тарифы»).  

Появляются новые реквизиты: «Тариф», в котором необходимо 
произвести выбор элемента из справочника «Тарифы» (данное поле является 
обязательным для заполнения) и «Коммутируемое устройство», в котором можно 
выбрать соответствующее значение из справочника «Коммутируемые 
устройства». Коммутируемое устройство необходимо указывать в том случае, 
если при оказании данной услуги используется управление коммутацией 
электропитания (например, освещение бильярдных столов, как указано на 
рисунке выше).   

Если в поле «Коммутируемое устройство» указать не элемент, а группу 
справочника «Коммутируемые устройства», то при вводе данной услуги в заказ 
(в интерфейсе «Рабочее место») будет предложено выбрать устройство из списка 
(из соответствующей группы справочника). Это позволяет для однотипных услуг 
не привязывать к каждому пункту меню отдельное коммутируемое устройство. 
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Настройки в справочнике «Посадочные места». 

В справочнике «Посадочные места», при необходимости, могут быть 
указаны: автоматически добавляемые в заказ позиции меню и коммутируемое 
устройство.  

 

Табличная часть «Автоматически добавляемые в заказ позиции» на 
закладке «Автотовары» задает позиции меню (товары или услуги), которые 
будут автоматически добавлены в заказ при его открытии на данном посадочном 
месте.  

 

Пример:  Допустим посадочное место «Бильярд» служит для оформления 
заказов по игре в бильярд и при его выборе в заказ должна 
автоматически подставляться позиция меню — услуга «Бильярд».  
Для этого в поле «Автоматически добавляемые в заказ позиции» 
следует выбрать соответствующее значение из справочника 
«Меню», как показано на рисунке выше.  
 
Если для освещения бильярдного стола применяется управление 
электропитанием, то в поле «Коммутируемое устройство» 
необходимо выбрать соответствующее значение из справочника 
«Коммутируемые устройства»: «Бильярд», как показано на 
рисунке.  
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Ввод тарифицируемой услуги в заказе 

Тарифицируемая услуга вводится в заказ так же, как товары и блюда, 

выбором услуги из меню (кнопка «МЕНЮ»). 

Если в настройках посадочного места, на которое производится открытие 
заказа, на закладке «Автотовары» была указана позиция меню, то она будет 
автоматически подставлена в первую строку заказа. Данная позиция является 
обязательной, то есть не может быть удалена из заказа. 

Чтобы задать или изменить время начала и окончания услуги (если это 
разрешено правами), необходимо в открытом окне заказа установить курсор на 
строку с выбранной услугой и нажать кнопку «КОЛ-ВО». Откроется диалоговая 
форма «Тариф», в которой необходимо задать дату и время начала и окончания 
тарификации услуги.  

 

Примечание: При отсутствии прав на изменение тарифицируемого интервала 
форма открывается только для просмотра (ее поля будут недоступны для 
изменения). 

В форме «Тариф» отображаются: дата и время начала и окончания 
тарификации, ограничение по времени и по сумме, текущее время, полное время 
тарификации, итоговая стоимость услуги и таблица, содержащая одну или более 
строк с информацией о тарификации.  

Дату и время начала и окончания тарификации можно изменять с 
помощью экранных кнопок:   

Кнопками  даты соответственно уменьшаются или увеличиваются 
на один день, время начала тарификации — на одну минуту, а время окончания 
тарификации уменьшается или увеличивается на величину, заданную для 
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данной услуги параметром «Дискретность учета времени» в справочнике 
«Тарифы». 

В форме можно ввести ограничения по времени и сумме. Ограничение 
применяется, если, например, клиент желает провести за игрой не более 
определенного времени (допустим, не более 2-х часов), либо потратить не более 
определенной суммы (например, не более 500 руб). Одновременно может быть 
задано только одно из ограничений и при вводе любого из них —  
противоположное ограничение удаляется. 

По кнопке  в поле «Ограничение по времени» открывается кнопочное 
окно для ввода времени, например: 

 

Кнопки, находящиеся над и под полями для ввода часов и минут, 
позволяют соответственно увеличивать и уменьшать их значение на единицу. 
Значение может быть также введено с экранной цифровой клавиатуры или 
непосредственно с клавиатуры компьютера. 

По кнопке  в поле «Ограничение по сумме» открывается стандартное 
кнопочное окно для ввода суммы. 
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При вводе любого из ограничений (по времени либо по сумме), ввод 
времени окончания тарификации становится недоступным (выделяется серым 
фоном), пока не отменено введенное ограничение.  

 

Для отмены  (удаления) ограничений по времени и сумме используется 

кнопка .  

На основании введенного ограничения автоматически рассчитывается и 
подставляется в форму планируемое время окончания тарификации (с учетом 
дискретности и минимального интервала). При этом из-за учета дискретности и 
минимального интервала итоговая сумма может отличаться (быть меньше или 
больше) от введенного ограничения. 

Пример: Рассмотрим действие минимального интервала тарификации. 
Допустим, что минимальное время заказа для услуги «Сауна» 
составляет 2 часа и действующая тарифная ставка за 1 час 
составляет 200 рублей.   
В этом случае, если ввести ограничение по времени = 1 час, то 
тарифицируемый интервал будет скорректирован до 2 часов (в 
сторону увеличения), а сумма оплаты составит 400 рублей.  
Аналогично, если ввести ограничение по сумме — 300 рублей, то 
сумма также будет скорректирована в сторону увеличения до 400 
рублей, а тарифицируемый интервал составит 2 часа (то есть будет 
равен минимальному времени).  
 
Рассмотрим действие дискретности учета времени.  
Допустим дискретность учета времени для той же услуги «Сауна» 

составляет 1 час при действующей ставке 200 рублей за час.   
  
В этом случае, если ввести ограничение по сумме = 700 рублей, то 
сумма будет скорректирована в сторону уменьшения до 
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ближайшего значения, кратного стоимости одного часа, то есть до 
600 рублей.  
 
Еще более сложный вариант отличия введенного ограничения от 
итоговой суммы возможен, если в течение тарифицируемого 
интервала происходит смена тарифной ставки. 
 
Например, для услуги действовала дискретность 30 минут. 
Было введено ограничение по сумме — 800 рублей.  
Пусть время начала тарификации составило 17:08, и в этот период 
действовала тарифная ставка — 200 рублей. 
В 18:00 происходит смена тарифной ставки до 300 р. за час.  
При этом тарифицируемый интервал был скорректирован системой 
до значения, кратного 30 минутам, и составил 2 часа 30 минут.

  
Таким образом, отрезок времени, тарифицируемый по ставке 200 
рублей, составит 52 минуты, и сумма = 173.40 рублей,  
а отрезок времени, тарифицируемый по ставке 300 рублей — 1 час 
38 минут, и сумма = 489.90 рублей.   
Итоговая сумма составит 663.30 руб. (следующее за ним значение 
тарифицируемого интервала с учетом дискретности составило бы 3 
часа и дало бы сумму 813.30 руб., что превышает пожелание 
клиента).  
 
Из примера видно, что для уменьшения разрыва между пожеланием 
клиента и фактической стоимостью услуги, целесообразно было бы 
уменьшить дискретность учета времени, заданную для данной 
услуги в справочнике «Тарифы». 

Каждая строка таблицы в нижней части формы соответствует одному 
отрезку времени, определяемому системой в соответствии с настройкой 
тарифной сетки в справочнике «Тарифы» и выбранным в нем вариантом расчета, 
учитывая типы дней и исключения (праздники).  

Каждая строка отображает: дату и время начала и окончания 
тарифицируемого отрезка времени, количество (то есть, продолжительности 
тарифицируемого отрезка времени в тех единицах времени, которые были 
указаны при настройке в справочнике «Тарифы»), цену по тарифу за единицу 
времени и сумму. Если время окончания услуги не задано (пустое поле), то это 
означает, что тарификация по данной строке идет (не окончена).  

 

Для сохранения настроек времени тарификации в окне «Тариф» 
необходимо нажать кнопку «Ок».  Строка услуги появится в форме заказа.  

Для выхода без сохранения настроек в окне «Тариф» необходимо нажать 
кнопку «Закрыть». 
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Чтобы услуга начала выполняться необходимо из окна заказа произвести 
печать марок либо сохранить заказ (печать марок произойдет автоматически). 
При этом начнется отсчет времени тарификации (если время окончания не было 
задано) либо отсчет времени подготовки (если оно предусмотрено в настройках 

данной услуги), а также будет произведено подключение коммутируемых 
устройств (если они были предусмотрены в настройках данной услуги). 

В заказе визуальным признаком того, что тарификация по данной услуге 

идет, служит пиктограмма  в строке услуги в окне заказа. При этом сумма в 
заказе пересчитывается при каждом открытии заказа. 

Если время окончания тарификации не задано и тарификация идет 
(услуга выполняется), то в форме «Тариф» присутствует кнопка «Остановить» 
(вместо кнопки «ОК»). Ее необходимо нажать, когда потребуется остановить 
тарификацию услуги.  

Кроме того, отсчет времени тарификации прекращается после печати 
предварительного счета (кнопкой «Пречек» из окна заказа) (если в настройках 
рабочего места на странице «Печать счетов» не был установлен признак «Не 
блокировать заказ после пресчета»).   

Остановка тарификации 

Если при вводе услуги время окончания тарификации было задано в явном 
виде, то никаких дополнительных действий для остановки тарификации не 
требуется. Фактически, время тарификации и стоимость услуги известны сразу 
при вводе услуги и будут отображены при печати марок.  

Если время окончания тарификации не было задано, то для окончания 
тарификации и определения окончательной стоимости услуги необходимо:  

1. открыть имеющийся заказ с тарифицируемой услугой, в котором 
необходимо остановить тарификацию, 

2. в форме заказа нажать кнопку «Кол-во». Откроется окно «Тариф»,  

3. в окне «Тариф» нажать кнопку «Остановить». Будет выведен запрос на 
остановку тарификации. По кнопке «Ок» тарификация остановится, и 
окно закроется. В заказе будет указано количество и окончательная 
стоимость услуги.  

Для остановки тарификации одновременно с закрытием заказа следует: 

1. открыть имеющийся заказ с тарифицируемой услугой, 

2. в форме заказа нажать кнопку «Пречек». После печати пречека заказ 
будет заблокирован и тарификация остановлена. 

Если в настройках рабочего места на странице «Печать счетов» был 
установлен признак «Не блокировать заказ после пресчета», то после печати 
предварительного счета отсчет времени тарификации не останавливается. В 
этом случае, для остановки тарификации необходимо пользоваться только 
кнопкой «Остановить» в форме «Тариф». 

Закрытие и оплата заказа производится, как обычно. 
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Удаление тарифицируемой услуги (отказ) 

При удалении услуги из сохраненного заказа (если это предусмотрено 
настройками прав пользователя) необходимо указать причину удаления, как при 
удалении блюд и товаров. После этого формируется документ «Удаление» и 
печатается марка отказа. Любое изменение времени начала или конца, 
приводящее к уменьшению тарифицируемого времени, также считается 
удалением.  

Удаление услуги, введенной в заказ автоматически в соответствии с 
настройкой посадочного места (на закладке «Автотовар»), невозможно.  

Если услугу (кроме введенной автоматически) удалить до начала 
тарификации, то она останется в заказе, но с нулевой суммой. 

Просмотр тарифицируемых услуг в закрытых заказах. 

Информация о тарифицируемых услугах сохраняется в закрытых заказах, 
которые доступны для просмотра в «Журнале закрытых заказов» (из меню 
«Администратора»), а также в интерфейсе «Администратор» с помощью журнала 
заказов (см. Работа с заказами в интерфейсе «Администратор»). 

При просмотре закрытого заказа, содержащего тарифицируемую услугу, 
двойной щелчок мыши по строке услуги открывает диалоговую форму «Тариф» 
в режиме просмотра (поля будут недоступны для изменения). 

Абонементы 

Общие сведения 

Работа с абонементами в системе «Трактиръ: Front-Office v4.5» включает 
в себя: 

1. Настройки абонементов в справочнике «Меню», то есть создание и 
заполнение необходимого числа элементов с типом «Абонемент» (как 
описано выше в разделе «Справочник «Меню»» на закладке 
«Абонемент»). Для каждого случая, когда в абонементе требуется указать 
отличающийся от уже имеющегося набор позиций меню (товаров и услуг), 
либо другие ограничения по использованию абонемента (по 
продолжительности, началу действия, времени, сумме или количеству), 
следует создавать новый элемент меню с типом «Абонемент»; 

2. Реализацию абонементов клиентам. Реализация производится в 
интерфейсе «Рабочее место» путем продажи абонемента, как обычной 
позиции в заказе, с обязательным указанием клиента. При этом в системе 
автоматически создается новый документ «Продажа абонемента», в 
котором фиксируются стоимость и другие параметры проданного 
абонемента. В дальнейшем в этом документе автоматически отражается 
вся история использования данного абонемента и текущий остаток по 
абонементу.  
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3. Использование абонементов клиентами, которое отражается в системе как 
реализация в заказе соответствующих услуг или товаров, включенных в 
абонемент.   

4. Анализ информации о продажах абонементов и их использовании с 
помощью отчетов в интерфейсе «Администратор». 

Абонемент может быть использован клиентом только для получения 
указанных в нем товаров или услуг и только в тот период времени, которые 
соответствуют указанным в нем периоду действия и ограничениям (заданным в 
справочнике «Меню» на момент продажи абонемента).  

Пример:  Если в абонементе установлено ограничение по времени «17:00 — 
24:00» и по дням недели — «Пятница», то клиент не сможет 
воспользоваться абонементом в пятницу ранее 17:00, как и в любое 
время дня в другой день недели, кроме пятницы (например, 
воскресенье). Если в абонементе установлен период действия с 25 
апреля по 25 июля, то клиент не сможет воспользоваться 
абонементом ни 24 апреля, ни 26 июля.  

Важно: Реквизиты товара или услуги, указанные в карточке меню (включая 
ограничения действия абонемента), запоминаются в проданном 
абонементе на момент продажи. Если в дальнейшем данный 
элемент меню будет изменен, то изменения не распространяются 
на ранее проданный абонемент до окончания его действия.   

Система автоматически распознает добавленную в заказ позицию меню и 
«закрывает» ее абонементом при одновременном совпадении всех следующих 
условий:  

а. в заказе должен быть указан клиент. Система анализирует наличие у 
выбранного клиента действующих абонементов и, если в них имеются 
позиции, помеченные флагом «Авто позиция», автоматически добавляет 
их в заказ; 

б. для позиций меню, добавленных в заказ вручную, проверяется, что 
введенная в заказ позиция присутствует хотя бы в одном из проданных 
клиенту абонементов, причем, если таких абонементов несколько, то 
выбирается тот из них, у которого раньше заканчивается период 
действия; 

в. в абонементе имеется ненулевой остаток по количеству для данной 
номенклатурной позиции (товара или услуги); 

г. дата заказа соответствует периоду действия абонемента (в соответствии 
с заданным вариантом начала срока действия и длительностью); 

д. дата, день недели и время ввода заказа соответствуют ограничениям 
действия абонемента. 

Использование абонемента заключается в том, что сумма закрываемых им 
позиций в заказах вычитается из суммы абонемента, и текущий остаток 
отражается в соответствующем документе «Абонемент». Сумма закрываемой 
абонементом позиции заказа в заказе отображается, но не оплачивается 
клиентом (поскольку она уже была фактически оплачена при продаже 
абонемента). Действие абонемента заканчивается при исчерпании всей суммы. 
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Ручной отказ от использования текущего абонемента для закрытия 
позиции заказа (если он был распознан системой, как описано выше) или 
частичное закрытие позиции абонементом (с оплатой остальной части позиции 
заказа любым иным способом) в системе не предусмотрен. Если в текущем заказе 
сумма закрываемой абонементом позиции превышает остаток по абонементу 
(абонемент закончился), то разница автоматически добавляется в сумму заказа 
и оплачивается любым доступным способом. 

Если хотя бы одно из условий не выполняется, то выбранная 
номенклатурная позиция будет добавлена в заказ как обычный товар или услуга. 
Если в заказе присутствуют и другие позиции, помимо закрываемой 
абонементом, то их сумма оплачивается, как обычно.  

Просмотреть информацию обо всех проданных абонементах можно в 
журнале «Список проданных абонементов» в интерфейсе «Администратор», а 
информацию о действующих на данный момент абонементах определенного 
клиента — в карточке клиента (интерфейс «Рабочее место», «Режим 
администратора»).  

Более подробно действия в системе по реализации и использованию 
абонементов описаны ниже. 

Продажа абонемента 

Чтобы произвести продажу абонемента выполните следующие действия:  

1. В интерфейсе «Рабочее место» откройте или создайте заказ, как обычно. 

2. Укажите в заказе клиента (считыванием карты клиента или нажатием на 
кнопку «Клиент» в окне заказа). Поскольку каждый абонемент 
регистрируется на конкретного клиента, то выбор абонемента в заказе 
будет возможен только после указания в нем клиента.  

При попытке ввести абонемент в заказ без клиента, появится 
предупреждение. Его необходимо закрыть (кнопкой «Ок») и вернуться к 
выбору клиента. 

3. Откройте меню (кнопкой «Меню» в окне заказа) и выберите в нем один из 
имеющихся абонементов. Откроется окно «Продажа абонемента», 
содержащее информацию о продаваемом абонементе (наименовании, 
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длительности, стоимости, периоде действия, позициях меню и 
ограничениях).   

 

Период начала действия абонемента зависит от его настроек в 
справочнике «Меню». Если в настройках абонемента установлено начало 
действия «Устанавливается», то при продаже необходимо указать дату 
начала (по умолчанию будет указана текущая дата, которую можно 
изменить) и период действия абонемента будет отсчитываться от нее. 

4. Далее, для ввода выбранного абонемента в заказ, нажмите кнопку «ОК». 

Позиция с абонементом добавится в заказ. Для отказа от выбора 
абонемента нажмите «Отмена».  

В позиции заказа отображается наименование абонемента, количество 
(оно указывается автоматически и не может изменяться вручную), цена и 
сумма, соответствующие цене абонемента. Заказ также может содержать 
любое количество других позиций. 

5. Закройте заказ и произведите регистрацию оплаты, как обычно. 
Проданный абонемент будет отражен отдельной позицией в счете и чеке, 
наряду с другими проданными товарами или услугами. 

Действующие абонементы, зарегистрированные на определенного 
клиента, можно просмотреть через карточку клиента, как описано выше (меню 
«Режим администратора – Клиенты - Карточка клиента»). 

Использование абонемента 

Чтобы оформить заказ с использованием абонемента выполните 
следующие действия:  

1. В интерфейсе «Рабочее место» откройте или создайте заказ, как обычно. 

2. Укажите в заказе клиента (считыванием карты клиента или нажатием на 
кнопку «Клиент» в окне заказа). Поскольку каждый абонемент 
регистрируется на конкретного клиента, позиция номенклатуры не будет 
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идентифицирована системой как абонемент, если в заказе не будет указан 
клиент.  

3. Введите в заказ позицию из меню с типом «Абонемент». При 
необходимости укажите количество. Если в абонементе указана 
тарифицируемая услуга, то следует воспользоваться формой «Расчет по 
тарифу», как описано выше в соответствующем разделе. Помимо 
абонемента в заказ могут быть помещены и любые другие позиции меню. 

4. Дальнейшие действия с заказом производятся, как описано выше в 
разделе «Работа с заказами в интерфейсе «Рабочее место»».    

5. При оплате заказа, сумма закрываемой абонементом позиции, не 
включается в общую сумму заказа и протокол расчетов. Оплата за 
остальные позиции заказа, не закрываемые абонементом (а также в 
случае окончания его времени действия или исчерпания суммы 
абонемента) осуществляется, как обычно.  

6. При печати счета и чека позиции, закрываемые абонементом, 
отображаются с указанием количества и нулевой суммой, с примечанием 
«закрыто абонементом №…» и указанием номера абонемента. 

Заморозка и блокировка абонемента 

В системе предусмотрена возможность приостанавливать действие 
абонемента. Это может быть сделано одним из двух способов: 

 Заморозка — приостановка действия абонемента на фиксированный 
период времени (например, по просьбе клиента — на время болезни или 
отпуска).  При этом клиент не сможет воспользоваться абонементом в 
течение указанного периода заморозки, однако за клиентом сохраняется 
оплаченное количество услуг, а время окончания абонемента 
продлевается на указанное время; 

 Блокировка — полная приостановка действия абонемента, например, в 
случае утери клиентом своей карты доступа. 

Используемые в карточке клиента кнопки: 

  

Кнопка «Заморозка» — открывает 
диалог для установки/отмены 
заморозки выбранного абонемента.  

  

Кнопка «Блокировка» — выполняет  
установку/отмену блокировки 
выбранного абонемента. 

Для заморозки абонемента необходимо: 

1. В интерфейсе «Рабочее место» открыть карточку клиента (меню «Режим 
администратора – Клиенты – Карточка клиента»);  
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2. Кнопкой «Абонементы» открыть список действующих абонементов 
данного клиента: 

 

3. Выделить в списке требуемый абонемент и нажать кнопку «Заморозка»;  

4. В открывшемся диалоге ввести период заморозки (даты начала и 
окончания) и нажать кнопку «ОК»: 
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По умолчанию в качестве даты начала подставляется текущая дата, 
период заморозки — месяц. 

После ввода заморозки у абонемента автоматически продлевается период 
действия на период заморозки.  

Если была нажата кнопка «Блокировка», то появится запрос на 
подтверждение блокировки. Для завершения операции и блокировки абонемента 

с текущей даты следует нажать кнопку «ОК» (или «Отмена» — для отмены 
операции): 

 

Текущее состояние блокировки или заморозки абонемента отображается 
в списке абонементов в карточке клиента (например, выделенный абонемент в 
данный момент заблокирован): 
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Для отмены блокировки или заморозки абонемента следует выделить 
абонемент и нажать соответствующую кнопку. Появится запрос на 
подтверждение отмены блокировки или заморозки абонемента, например: 

 

Для продолжения следует нажать кнопку «ОК». 

Список абонементов в интерфейсе «Администратор» 

В интерфейсе «Администратор» существует возможность просматривать 
документы вида «Абонемент», создаваемые системой при продаже абонемента 
клиенту. Документы «Абонемент» доступны для просмотра в общем журнале 
документов.  

Выбранный абонемент может быть открыт для просмотра двойным 
щелчком мыши или клавишей «Enter». Окно абонемента содержит две закладки. 

 

На закладке «Параметры» отображается информация об абонементе: 
наименование (вид абонемента), номер и дата заказа, стоимость, длительность 
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и период действия, клиент, список товаров или услуг, на которые 
распространяется данный абонемент, и ограничения действия. Здесь же можно 
установить заморозку или заблокировать абонемент. 

На закладке «Использование» отображается список всех заказов, в 
которых данный абонемент использовался.  

 

В списке содержится информация о каждом использовании абонемента: 

наименование товара, включенного в заказ (из числа позиций меню, указанных 
на закладке «Параметры»), номер заказа, количество в заказе и сумма. Данная 
сумма представляет собой ту часть, которая при оплате заказа вычитается из 
стоимости абонемента.  
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Модуль ОТЕЛЬ 

Обмен данными с системой «1С:Отель 8» 
Конфигурация «Трактиръ: Front-Office v4.5» предусматривает совместную 

работу с программным продуктом «1С:Отель 8» производства компании 
«Гостиничные технологии», представляющим  собой типовое решение для 
автоматизации служб размещения, бронирования и эксплуатации гостиниц, 
пансионатов и домов отдыха на платформе «1С:Предприятие 8». 

 Интеграция двух систем осуществляется следующим образом: 

1. В настройках «Трактиръ: Front-Office v4.5» предварительно указываются 
параметры доступа к информационной базе гостиницы «1С:Отель 8», как 
описано ниже. После этого конфигурация «Трактиръ: Front-Office v4.5» 
получает онлайн-доступ к необходимым справочникам информационной 
базы «1С:Отель 8»; 

2. В информационной базе «Трактиръ: Front-Office v4.5» осуществляется 
прием заказов ресторана, обслуживание и расчет с посетителями 
(клиентами гостиницы). При этом во время оплаты заказа в ней 
выбирается соответствующий вариант оплаты (или их комбинация); 

3. Если посетитель расплачивается за заказ наличными, то информация 
остается только в базе «Трактиръ: Front-Office v4.5» и обращение к 
гостиничной системе не происходит; 

4. Обращение к информационной базе «1С:Отель 8» производится при 
оплате заказа одним из трех способов: по карте гостя, на номер в 
гостинице и на фолио (на лицевой счет организации, которая заключила 
договор с гостиницей о проведении разового мероприятия или о 
продолжительном обслуживании);  

5. Если при оплате заказа используется карта гостя (клиента гостиницы), то 
при считывании карты происходит автоматическое обращение к 
информационной базе «1С:Отель 8». В качестве карты гостя может 
выступать ключ от номера, если в гостинице установлена система 
электронных замков с записью на вторую дорожку. Заказ в этом случае 
будет записан на проживающего в указанном номере гостя. При этом: 

▪ В информационной базе гостиницы автоматически производится поиск 
карты с соответствующим идентификатором и, в случае ее 
обнаружения, в конфигурацию «Трактиръ: Front-Office v4.5» 
передаются сведения об имени, номере комнаты, сроке проживания и 
текущем балансе гостя и производится обновление сведений о клиенте 
в справочнике «Клиенты» (если имеется фотография, то она будет 
использоваться в рабочем месте при подтверждении клиента). В 
случае отсутствия такого клиента в справочнике — автоматически 
создается новый элемент справочника «Клиенты» с указанными 
сведениями; 

▪ Если карта с таким идентификатором не обнаружена — выводится 
соответствующее сообщение и оплата по карте будет невозможна;  
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▪ Если баланс гостя не превышает установленной глубины кредита, то 
далее в конфигурации «Трактиръ: Front-Office v4.5» производится 
оплата по карте клиента (с типом оплаты «Безнал в гостинице») и 
закрывается заказ. Данные об оплате заказа автоматически 
записываются в информационную базу «1С:Отель 8» на лицевой счет 
гостя; 

6. Если оплата заказа производится на номер гостиницы, то при оплате 
заказа выбирается соответствующий вид оплаты с типом оплаты «На 
номер в гостинице». После этого в форме оплаты заказа необходимо 
указать номер комнаты в гостинице, по которому из гостиничной системы 
запрашивается список проживающих в этом номере, и выбрать из этого 
списка одного из проживающих. Стоимость заказа в ресторане передается 
в базу «1С:Отель 8», где добавляется в гостевой счет выбранного 
проживающего. Как правило, при таком варианте посетитель ресторана 
должен подписать предварительный счет по заказу с указанием своего 
имени и номера комнаты; 

7. Оплата заказа на фолио осуществляется выбором вида оплаты с типом 
«На фолио в гостинице». Далее указывается номер фолио (договора на 
обслуживание). Стоимость заказа в ресторане передается в «1С:Отель 8» 
и учитывается на фолио соответствующей организации, а по окончании 
мероприятия или в конце периода взаиморасчетов в гостиничной системе 
выставляются счета на оплату; 

8. Возможна одновременная оплата заказа вариантами оплаты из 
«1С:Отеля» и безналичными оплатами, принятыми в самом заведении 
(например, в счет аванса по брони). 

Настройка автоматического обмена данными с системой «1С:Отель 
8» 

Для автоматического обмена данными с системой «1С:Отель 8» 

необходимо предварительно произвести настройки параметров обмена.  
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Параметры обмена настраиваются на закладке «1С:Отель 8» диалоговой 
формы «Настройка общих параметров системы»  (вызывается из меню 
«Администрирование – Настройка общих параметров»): 

 

 Используется система автоматизации гостиниц «1С:Отель 8» — 
флаг, который необходимо включить для использования автоматического 
обмена. При установленном флаге становится активным следующее поле; 

 Строка соединения с информационной базой — в поле указываются 
параметры обмена данными с системой «1С:Отель 8», как указано в 
комментариях под полем. Параметры строки соединения вводятся в строку 
последовательно и отделяются друг от друга точкой с запятой и пробелом. 
Значения параметров указываются в кавычках.   

Если нажать кнопку выбора «…» справа от поля, то откроется выпадающее 
меню для автоматической подстановки шаблона строки соединения: 

 

Если используется файловый вариант доступа к информационной базе 
«1С:Отель 8», то нужно выбрать первый вариант. В строку соединения 
подставится шаблон: 

File=""; Usr=""; Pwd=""; 

где параметры имеют назначение: 

File =”Каталог информационной базы 1С:Отель 8”,   

Usr=”имя пользователя системы 1С:Отель 8”,  
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Pwd=”пароль”. 

В кавычках необходимо указать реальные значения параметров. Строка 
соединения в этом случае может иметь вид (пример условный): 

 File="D:\DBASE\Hotel8_DB"; Usr="Админ"; Pwd="123456" 

Если используется клиент-серверный вариант доступа к информационной 
базе «1С:Отель 8» (выбран второй вариант), то подставляется шаблон: 

Srvr=""; Ref=""; Usr=""; Pwd=""; 

Назначение параметров: 

Srvr=”Имя сервера 1С:Предприятия”,  

Ref=”Имя информационной базы 1С:Отель 8 на сервере”,   

Usr=”имя пользователя системы 1С:Отель 8”,  

Pwd=”пароль”. 

Строка соединения может иметь вид (пример условный): 

Srvr="Hotel_srvr"; Ref="Hotel8"; Usr="Админ"; Pwd="654321" 

Для обмена данными может использоваться web-сервис, опубликованный 
на стороне «1С:Отель 8». В этом случае следует выбрать третий вариант. 
В строке соединения подставляется шаблон: 

http://адрес web-сервера/имя публикации 

Здесь необходимо заменить подсказки на реальный адрес web-сервера и 
имя публикации; 

 Записывать в журнал регистрации данные полученные из отеля — 
при установленном флаге полученные из отеля данные будут 
записываться в журнале. Рекомендуется включать только при 
необходимости, поскольку это сильно увеличивает размер журнала 
регистрации.   

В справочнике «Варианты оплаты» необходимо создать 3 варианта для 
оплаты в 1С:Отель: 

 На номер комнаты в гостинице (тип «На номер в гостинице», № в ККМ «Не 
регистрировать»),  

 На номер лицевого счёта (тип «На фолио в гостинице», № в ККМ «Не 
регистрировать»), 

 На карту гостя (тип «Безнал в гостинице», № в ККМ «Не регистрировать»). 

Типы оплаты «На номер в гостинице», «На фолио в гостинице» или 
«Безнал в гостинице» выбираются в поле «Тип» из выпадающего списка.  
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При необходимости указываются скидки и ограничения на закладке 
«Ограничения»:  

 

Более подробно заполнение справочника «Варианты оплаты» описано в 
главе «Базовый модуль»,  раздел «Справочники», Справочник «Варианты 
оплаты».  

file://///sbfs/Developers/Data/Front-Office.v4/Документация/В%20работе/Варианты_оплаты%23_Справочник_
file://///sbfs/Developers/Data/Front-Office.v4/Документация/В%20работе/Варианты_оплаты%23_Справочник_
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При оплате заказа в «Трактиръ: Front-Office v4.5» можно будет выбрать 
необходимый вариант оплаты, после чего будет выведено окно подтверждения с 
данными по гостю, например: 

 

Если в профайл гостя в «1С: Отель» была загружена фотография, то она 
будет отражена и в «Трактиръ: Front-Office v4.5». 

Состояние баланса отражает размер долга гостя в «1С: Отель». Если 

сумма положительная, то это означает, что на лицевом счёте присутствует 
депозит. Если сумма баланса с минусом — на лицевом счёте гостя в «1С: Отель» 
присутствует долг. 

По кнопке «ОК» в лицевой счёт гостя будет начислена услуга, указанная 
в настройках в «1С: Отель» (здесь не рассматривается). Стоимость начисленной 
услуги будет равна стоимости заказа гостя в «Трактиръ: Front-Office v4.5». 
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Модуль ИНВЕНТАРИЗАЦИЯ И АЛКОГОЛЬ 

Общие сведения 
Данный модуль включает в себя возможности «Трактиръ: Front-Office 

v4.5» по проведению инвентаризаций и регламентированному учету реализации 
алкогольной продукции на рабочих местах.  

В свою очередь, регламентированный учет реализации алкогольной 
продукции предусматривает две различные схемы: 

 сбор в «Трактиръ: Front-Office v4.5» исходных данных о вскрытии 
потребительской тары и реализации алкогольной и спиртосодержащей 
продукции на рабочих местах для их последующей передачи в 
товароучетные (бэк-офисные) программы Трактиръ с одновременным 
ведением в «Трактиръ: Front-Office v4.5» «Журнала учета объема 
розничной продажи алкогольной и спиртосодержащей продукции»;  

 учет реализации алкогольной продукции по схеме розничного магазина. 
В этом случае информация о проданных полных емкостях алкогольной 
продукции передается в «Универсальный транспортный модуль» (УТМ) 
ЕГАИС, подключенный к «Трактиръ: Front-Office v4.5».  

Ниже подробнее описываются указанные возможности. 

Инвентаризация на рабочих местах  
При подключении данного модуля «Трактиръ: Front-Office v4.5» дает 

возможность на рабочих местах с интерфейсом «Рабочее место» фиксировать 
фактические остатки номенклатуры и передавать эти данные в товароучетные 
(бэк-офисные) программы Трактиръ. Данная возможность, в частности, будет 
полезна для проведения быстрых инвентаризаций бара в начале или конце 
рабочей смены.  

Для этой цели предусмотрены две формы: «Инвентаризация» и 
«Инвентаризация алкоголя», в которых бармен или администратор с помощью 
сканера штрихкодов или подбором по номенклатуре могут заполнить список 
имеющихся в наличии позиций и указать их фактическое количество. При этом 
форма «Инвентаризация» используется для учета любой номенклатуры, включая 
алкоголь, если для него не требуется учет акцизных марок. Для инвентаризации 
алкоголя, требующей учета акцизных марок, используется форма 
«Инвентаризация алкоголя». 

В конце рабочей смены данные по проведенной инвентаризации будут 
выгружены в товароучетные программы Трактиръ, где фактические остатки 
могут быть сопоставлены с учетными, и по результатам проведены 
соответствующие корректировки.  

После заполнения инвентаризации на рабочем месте есть возможность 
вывести ее результаты на принтер отчетов.   
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Настройка  

Для доступа к инвентаризации используются настройки прав (меню 
«Администрирование – Права доступа») в группе «Инвентаризация и алкоголь»:  

 

• Ввод данных в инвентаризацию — позволяет на рабочем месте 
открывать форму «Инвентаризация» и заполнять данные о фактическом 
количестве, в том числе с использованием весов.  

• Ввод данных в инвентаризацию по алкоголю — то же, но для формы 
«Инвентаризация алкоголя». 

• Редактирование тары (изменять учетный вес) — устанавливает 
право изменять справочные данные о массе брутто и массе тары для 
полных емкостей прямо в форме ввода веса для инвентаризации.  

Для использования инвентаризации на рабочем месте в его настройках 
следует включить флаг «Работа с инвентаризацией» (раздел настройки 
«Инвентаризация»).  

  

Важно! Для данного рабочего места в момент его запуска должна быть свободна 
одна лицензия модуля «Инвентаризация и алкоголь».  
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Результатом ввода инвентаризации на рабочем месте в общем случае 
являются заполненные и сохраненные формы «Инвентаризация» или 
«Инвентаризация алкоголя». На начало или на конец смены будут 
фиксироваться позиции инвентаризации определяется в настройках. Это будет 

иметь значение для правильного учета фактического количества после выгрузки 
инвентаризации в товароучетную программу линейки Трактиръ.  

Позиции для инвентаризации выбираются по справочнику 
«Номенклатура», а не «Меню», что диктуется необходимостью синхронизации 
данных с бэк-офисными программами.  

В настройках необходимо указать какая «Настройка экранного меню» 
будет использоваться при ручном подборе позиций в форме инвентаризации. То 
есть из указанного меню будут использоваться только настройки, а отображаться 
будет справочник «Номенклатура».  

Чтобы установить или исключить номенклатуру, которую сотрудник 
сможет добавить в форму инвентаризации, следует настроить «Фильтр по 
номенклатуре». В зависимости от выбранного варианта фильтра будут доступны 
для инвентаризации на рабочем месте:  

 только позиции номенклатуры, указанные в списке значений фильтра;  

 все позиции, кроме указанных в списке значений фильтра; 

 вся номенклатура без ограничений.  

При необходимости этот фильтр можно настроить по-разному на разных 
рабочих местах.  

При установленном флаге «Разрешить нулевые позиции» в документах 
«Инвентаризация» можно вводить позиции с нулевым количеством. 
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Использование  

Формы «Инвентаризация» или «Инвентаризация алкоголя» открываются 
из меню «Режим администратора – Дополнительные функции» через подменю 
«Инвентаризация и алкоголь…»: 

   

Формы документов «Инвентаризация» и «Инвентаризация алкоголя» 
различаются только наименованием и имеют вид:  

 

Вид и назначение экранных кнопок в нижней части форм 
«Инвентаризация» и «Инвентаризация алкоголя»: 

Вид кнопки Название и функции 
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Выбор места реализации (склада), по 
которому производится инвентаризация 

 

Меню. Открывает форму выбора 
номенклатуры из меню 

 

Ввести код. Открывает форму для ручного 
ввода кода или штрихкода номенклатуры 

 

Вес. Открывает форму для расчета 
количества номенклатуры в выбранной 
позиции по ее текущему весу 

 

Количество. Открывает форму для ввода 
произвольного количества в выбранной 
позиции номенклатуры 

 

Уменьшить количество в выбранной 
позиции номенклатуры на единицу 

 

Увеличить количество в выбранной 
позиции номенклатуры на единицу 

 
Удалить текущую позицию из списка 

 
Перемещение по списку на строку вверх 

 
Перемещение по списку на строку вниз 

 

Вывод печатной формы «Инвентаризация» 
на принтере отчетов 

 

Сохранить документ «Инвентаризация» и 
выйти 

 
Закрыть форму и выйти без сохранения 

Заполнение данных о фактическом количестве номенклатуры возможно 
несколькими способами:  

 Ручной подбор из справочника «Номенклатура». Доступен по кнопке 
«Меню». При этом экранная раскладка меню строится по справочнику 
«Номенклатура». Если для одной номенклатуры используется несколько 
единиц измерения, то после выбора номенклатуры из списка будет 
предложено выбрать одну из них.  

 Подбор по штрих-коду с помощью сканера. Если считанный штрих-код 
одинаков для нескольких единиц измерения номенклатуры, то будет 
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предложено из списка выбрать одну из них. При считывании ШК в таблицу 
инвентаризации добавляется новая строка с количеством равным 1. При 
этом ранее введенные строки сворачиваются по номенклатуре. Для 
маркированной алкогольной продукции нужно дополнительно считать 
акцизную марку.  

 Ручной ввод по коду номенклатуры или по ее штриховому коду кнопкой 
«Ввести код».  

Данные о фактическом количестве можно указывать одним из способов:  

 последовательно добавляя в таблицу новые строки с номенклатурой 
(считывая каждую единицу по отдельности),  

 увеличивая/уменьшая количество по текущей строке на единицу 
кнопками «+» и «-»,  

 сразу откорректировать количество, введя значение вручную по кнопке 
«Количество», либо двойным щелчком по строке.  

Откроется форма ввода количества:  

 

Для части номенклатуры при вводе фактического количества удобно 
использовать электронные весы (этот способ более подробно рассмотрен ниже).  

Примечание: если в инвентаризацию требуется вводить номенклатуру с 
нулевым количеством, то для этого необходимо в «Настройке рабочего места» 
на странице «Инвентаризация» установить флаг Разрешить нулевые позиции, 
как описано выше.  

Инвентаризация может заполняться и корректироваться в любое время в 
течение открытой смены. При этом ее результаты будут зафиксированы на 
начало или конец смены (в зависимости от настройки рабочего места).  

Для фиксирования результатов инвентаризации при передаче смены есть 
возможность по кнопке «Печать» распечатать бумажную копию инвентаризации 
(печать производится на принтере, который в настройках рабочего места выбран 
как принтер отчетов).  

Также результаты инвентаризации можно посмотреть в интерфейсе 
Администратора в документах «Инвентаризация» (меню «Документы – Общий 
журнал документов»).  
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На рисунке ниже для примера была настроена фиксация документов 
«Инвентаризация» на конец смены: 

 

Документы инвентаризации отличаются типом. Форма документа с типом 
«Инвентаризация» имеет вид: 

 

У документа с типом «Инвентаризация алкоголя» дополнительно имеется 
закладка «Акцизные марки», где отображаются считанные при вводе 
инвентаризации акцизные марки алкогольной продукции: 

 



Модуль ИНВЕНТАРИЗАЦИЯ И АЛКОГОЛЬ 

 

 

 

957 
 

 

Колонка «Подтверждена» используется при приемке алкоголя.  

Данные по инвентаризации выгружаются в товароучетные продукты 
Трактиръ вместе с отчетами ФО.  

Использование электронных весов при инвентаризации  
В «Трактиръ: Front-Office v4.5» реализована возможность ввода 

фактического количества номенклатуры при инвентаризации с использованием 
электронных весов. В первую очередь, это удобно при инвентаризации напитков 
в открытой таре. Для каждого наименования напитка и емкости заранее должен 
быть известен вес брутто полной емкости и вес тары. После этого при 
взвешивании неполной емкости будет автоматически рассчитан фактический 
остаток этого напитка.  

Данные о весе брутто и массе тары могут быть заполнены и переданы из 
товароучетных программ Трактиръ, а при наличии прав доступа эти же данные 
могут корректироваться на рабочем месте «Трактиръ: Front-Office v4.5».  

Важно! Следует иметь в виду, что использование весов при инвентаризации 
будет давать достоверные данные только в случае стабильного качества 
продукта и его тары. В частности, бюджетные марки напитков порой могут 
разливаться в бутылки, масса которых варьируется в широком диапазоне; их 
инвентаризация с помощью весов будет давать значительную погрешность.   

Весы могут использоваться для инвентаризации не только напитков, но и 
любой номенклатуры, для которой количество можно определить взвешиванием.   

Для номенклатуры, в состав которой входят какие-то не расходуемые 
остатки (перец чили в бутылке с алкоголем, маринад в банке оливок и пр.), их 
следует включать в вес тары.   

Настройка  

Чтобы при инвентаризации могли использоваться весы, для базовой 
единицы номенклатуры должен быть заполнен вес нетто и вес тары.   

Если при инвентаризации номенклатура будет учитываться в единицах 
(емкостях), отличных от базовой, то для каждой из них должен быть указан свой 
вес тары. Вес нетто для этих емкостей будет автоматически рассчитан 
пропорционально базовой единице измерения.  

Вес нетто и вес тары, как правило, должны заполняться в товароучетной 
системе и выгружаться в «Трактиръ: Front-Office v4.5». Однако, в некоторых 
случаях эти данные удобно ввести на рабочем месте «Трактиръ: Front-Office 
v4.5» и передать в товароучетную систему для хранения. Для возможности 
корректировать нормативный вес тары и вес нетто сотрудник должен обладать 
правом «Редактирование тары» (в подгруппе «Инвентаризация»):  
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Электронные весы, которые используются для инвентаризации, могут 
быть двух видов:  

1. Подключаются к рабочему месту «Трактиръ: Front-Office v4.5» и могут 
автоматически передавать текущий вес в программу. Такие весы 
подключаются через драйвер электронных весов, для чего в справочнике 
«Торговое оборудование» указываются необходимые параметры связи.  

В настройках рабочего места следует выбрать подключенные к нему весы:  

  

Если используются электронные весы с печатью этикеток, то они должны 
быть введены в справочник с указанием вида оборудования 
«Электронные весы с печатью этикеток», а загрузка данных о товарах 
производится в рабочем месте через форму для печати этикеток в меню 
«Режим Администратора» (см. подробнее в разделе Модуль «Доставка»). 

2. Автономные весы, не связанные с «Трактиръ: Front-Office v4.5». После 
взвешивания номенклатуры вес вручную вводится на рабочем месте.  

Использование  

В интерфейсе «Рабочее место», при добавлении в форму инвентаризации 
очередной позиции (подбором или сканером штрих-кодов), по кнопке «Вес» 
открывается форма для расчета количества номенклатуры по ее текущему весу.  

  

Текущий вес можно указать вручную или получить его автоматически с 
электронных весов по кнопке «Вес».  
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При этом, исходя из справочных значений веса брутто и веса тары, для 
полной емкости и текущего веса номенклатуры будет рассчитан фактический 
остаток номенклатуры. По кнопке «ОК» рассчитанное значение запишется в 
форму инвентаризации.  

Для установки нулевых показателей на весах предназначена кнопка 
«Ноль».  

В случае использования при инвентаризации какой-то дополнительной 
тары, ее можно исключить из расчета, нажав кнопку «Тара», когда на весах 
находится только эта дополнительная тара.  

При наличии у сотрудника прав на редактирование справочных значений 
веса брутто и веса тары становятся доступными соответствующие кнопки для 
ввода новых справочных значений.  

Журнал учета реализации алкоголя  
В программных продуктах «Трактиръ» поддерживается ведение «Журнала 

учета объема розничной продажи алкогольной и спиртосодержащей продукции», 
введенного Приказом Росалкогольрегулирования от 19.06.2015 N 164. В 
соответствии с п. 3 вышеназванного «Приказа», реализованный способ ведения 
данного «Журнала» относится к варианту заполнения «на бумажном носителе».  

Ведение данного «Журнала» в программных продуктах «Трактиръ» 
реализуется в связке фронт-офисной и бэк-офисной (товароучетной) программ 
посредством обмена данными (сам обмен данными рассмотрен выше в разделе 
Обмен данными с бэк-офисными системами). При этом печатная форма «Журнала 
учета объема розничной продажи алкогольной и спиртосодержащей продукции» 
формируется в товароучетных конфигурациях, где она автоматически 
заполняется системой на основании введенных данных о реализации 
алкогольной и спиртосодержащей продукции. Роль «Трактиръ: Front-Office v4.5» 
в данной связке заключается в том, чтобы обеспечить корректный ввод исходных 
данных о вскрытии потребительской тары и реализации алкогольной и 
спиртосодержащей продукции на рабочих местах, а также их последующей 
передаче в товароучетную программу. Согласно «Приказу», такая продукция 
должна заноситься в журнал не позднее следующего дня от момента ее 
реализации или момента вскрытия потребительской тары/упаковки при продаже 
алкогольной продукции в розлив. 

Для этой цели в «Трактиръ: Front-Office v4.5» предусмотрено ведение 
собственного журнала, условно названного «Журнал реализации алкоголя». 
«Журнал реализации алкоголя» позволяет собирать данные о реализации 
алкогольной продукции и вскрытии тары непосредственно на тех рабочих 
местах, где производится продажа алкоголя. При этом записи в журнал могут 
добавляться двумя способами:  

1. Ручное заполнение журнала. Официант/бармен с помощью сканера ШК 
или подбором из меню добавляет те позиции алкогольной продукции, 
которые собирается вскрыть или реализовать. Этот способ заполнения 
является единственным при продаже алкогольной продукции в розлив.  

2. Позиции алкогольной продукции, которые были добавлены в заказ в виде 
полных емкостей/упаковок (например, вино или коньяк бутылками), могут 
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автоматически добавляться в журнал при оплате этого заказа 
(определяется настройками рабочего места, как описано ниже).  

Настройка  

Для работы с «Журналом реализации алкоголя» используются следующие 
настройки прав доступа сотрудников (справочник «Права доступа» в подгруппе 
«Инвентаризация и алкоголь»):  

  

 Доступ к журналу алкоголя — позволяет на рабочем месте открывать 
форму журнала реализации алкоголя;  

 Вскрытие тары — дает доступ на добавление новых позиций в Журнал;  

 Отмена вскрытия тары — дает возможность удалить из Журнала ранее 
введенную туда запись.  

Для использования «Журнала реализации алкоголя» на рабочем месте в 
настройках данного рабочего места в разделе «Учет алкогольной продукции» 
следует включить флаг «Ведется учет вскрытия тары алкогольной продукции»: 

 

Важно!  

1. Для данного рабочего места в момент его запуска должна быть свободна одна 
лицензия модуля «Инвентаризация и алкоголь». 

2. Позиции для журнала выбираются по справочнику «Номенклатура», а не 
«Меню». Из указанного в разделе «Журнал реализации алкоголя» экранного 
меню при ручном подборе позиций в форме Журнала будут использоваться 
только настройки этого меню.  
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 Использовать УТМ — флаг устанавливается, если на данном рабочем 
месте осуществляется реализация алкогольной продукции по схеме 
розничного магазина. Более подробно описан ниже в разделе Настройка 
для работы с УТМ; 

 Учет тары только в базовых единицах — флаг следует установить, 
если для разных емкостей алкогольной продукции в учетной системе 
«Трактиръ» используются разные элементы справочника 
«Номенклатура». Если же базовой единицей измерения для алкоголя 
является литр, а разные емкости заведены как единицы измерения, то 
флаг следует снять;  

 Не проверять ссылку на номенклатуру ЕГАИС — если флаг 
установлен, то при считывании акцизной марки можно добавлять позиции, 
у которых не найдена ссылка на номенклатуру ЕГАИС;  

 Обязательная регистрация алкогольных марок — при установленном 

флаге выполнять вскрытие и реализацию маркированного алкоголя через 
УТМ будет возможно только с зарегистрированными акцизными марками. 
При этом становится активным флаг «Разрешить к продаже после 
подтверждения в ЕГАИС»; 

 Разрешить к продаже после подтверждения в ЕГАИС — при 
установленном флаге алкогольные марки становятся доступны к продаже 
только после того, как подписанный и отправленный в товароучетную 
систему документ «Приемка алкоголя» вернется во фронт-офисную 
систему с признаком «Подтвержден в ЕГАИС».   

В разделе «Журнал реализации алкоголя» задаются следующие 
настройки: 

  

 Можно добавлять в журнал алкоголь без ссылки на номенклатуру 
— при установленном флаге можно добавлять в журнал позиции, у 
которых при считывании акцизной марки не найдена ссылка на 
номенклатуру (отсутствует наименование, код вида алкогольной 
продукции и емкость); 

 Контролировать повторное вскрытие алкоголя — при установленном 
флаге все операции вскрытия тары будут сопровождаться проверкой 
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уникальности алкогольных марок. Момент времени, когда производится 
проверка, определяется реквизитом «Вариант запроса ном. ЕГАИС», как 
описано ниже. По умолчанию флаг не установлен; 

 Автоматически добавлять в журнал алкоголь, реализованный 
целой тарой — при установленном флаге появляется возможность 
автоматически добавлять в журнал алкоголь, который был продан целой 
тарой (например, бутылкой). При добавлении такого алкоголя в заказ 
будет запрошена акцизная марка. При оплате заказа, содержащего такие 
позиции, они будут автоматически добавлены в «Журнал» в виде новых 
записей с отсканированными марками.  

При хотя бы одном установленном флаге «Контролировать повторное 
вскрытие алкоголя» или «Автоматически добавлять в журнал алкоголь, 
реализованный целой тарой» становится активным поле «Вариант запроса ном. 
ЕГАИС».  

Запрос номенклатуры ЕГАИС производится системой, если по выбранной 
позиции меню невозможно однозначно идентифицировать номенклатуру ЕГАИС, 
подбираемую системой по справочнику «Номенклатура» (например, если одной 
позиции меню «Водка в ассортименте» соответствует несколько позиций 
номенклатуры с разными сортами водки или с разной емкостью тары). В этом 
случае выводится список соответствующих позиций номенклатуры ЕГАИС, из 
которых необходимо произвести выбор конкретной номенклатуры. Момент 
вывода такого запроса задается выбором из выпадающего списка: 

 

Реквизитом «Настройка экранного меню» задается настройка экранного 
меню, которая будет использоваться при подборе в заказ. Чтобы установить или 
исключить номенклатуру, которую сотрудник сможет добавить в «Журнал 
реализации алкоголя», следует настроить «Фильтр по номенклатуре». Этот 
фильтр можно настроить по-разному для разных рабочих мест.  

В зависимости от выбранного варианта фильтра будут доступны для 
добавления в журнал на рабочем месте:  

 

▪ Только указанные — только позиции номенклатуры, указанные в 
списке значений фильтра (список заполняется ниже),  

▪ Все кроме указанных — все позиции кроме, указанных в списке 
значений фильтра, 

▪ Без ограничений — вся номенклатура без ограничений.  
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Использование  

Форма «Журнала реализации алкоголя» доступна на рабочем месте в 
меню «Режим администратора – Дополнительные функции – Инвентаризация и 
алкоголь… - Журнал реализации алкоголя»:  

  

Записи о реализации алкогольной продукции (вскрытии тары) 
накапливаются в журнале в течение открытой смены.  

Позиции алкогольной продукции, которые были добавлены в заказ в виде 
полных емкостей/упаковок (при установленном флаге «Автоматически 
добавлять в журнал алкоголь, реализованный целой тарой» в настройках 
рабочего места), заносятся в журнал автоматически после оплаты заказа. 

Позиции, которые добавляются в журнал вручную, могут быть введены 
как непосредственно в форме журнала, так и из формы заказа по кнопке 

«Вскрытие алкоголя» .  
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Добавление позиций производится подбором из меню, вводом кода 
номенклатуры или считыванием штрих-кода при помощи сканера.  

  

Вид и назначение экранных кнопок в форме журнала аналогичны 
описанным выше для формы «Инвентаризация».   

Вновь вводимые позиции в журнале выделяются оформлением и 
заголовком «Добавление позиций». После ввода новой позиции у нее можно 
изменить количество (на произвольную величину кнопкой «Количество», на 
единицу кнопками «+» и «-» или двойным щелчком мыши) либо полностью 
удалить ее из списка.  

Форму журнала можно в любой момент закрыть с сохранением введенных 
данных по кнопке «ОК».  При повторном открытии журнала в нем будут 
отображаться все записи, введенные в текущей смене, но они будут недоступны 
для редактирования (нельзя изменить их количество).  

 Сохраненные записи в журнале можно помечать на удаление кнопкой 
«Удалить» (например, если был произведен возврат алкоголя). Помеченная 
запись будет иметь вид:  

 

По кнопке «ОК» все изменения будут записаны и помеченные на удаление 
записи не будут отображаться в журнале при последующем открытии. 

Если ведется контроль акцизных марок (в настройках рабочего места 
установлен флаг «Контролировать повторное вскрытие алкоголя»), то для 
пометки на удаление будет необходимо произвести считывание акцизной марки 
именно этой бутылки. В случае ошибки (например, взята не та бутылка и 
акцизная марка на ней не совпадает с акцизной маркой у выбранной позиции) 
пометка на удаление не будет выполнена.  
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Чтобы этого избежать, в системе предусмотрен автоматический подбор 
позиции для удаления, путем считывания акцизной марки. Для этого необходимо 
в табличной части журнала вскрытия тары выделить строку верхнего уровня (не 
выбирая конкретную позицию) и нажать кнопку формы «Удалить». Появится 
предложение считать акцизную марку: 

 

Ее необходимо считать и, если позиция с такой акцизной маркой имеется 

в журнале, она будет найдена и помечена на удаление. 

 По кнопке «Печать» можно вывести на печать текущий список позиций, 
занесенных в журнал. Для печати будет использован принтер, указанный в 
настройках рабочего места в качестве принтера отчетов.  

 

После закрытия смены все записи из «Журнала реализации алкоголя» 
заносятся в новый документ «Отчет ФО» при его формировании в интерфейсе 
«Администратор» (как описано выше в соответствующем разделе) и далее могут 
передаваться в товароучетные программы Трактиръ, где будут использованы для 
формирования «Журнала учета объема розничной продажи алкогольной и 
спиртосодержащей продукции» в установленном законодательством виде. 
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В документе «Отчет ФО» данные о реализации алкоголя отражаются на 
закладке «Вскрытие тары»: 

 

Закладка «Смены» присутствует в том случае, если при формировании 
отчетов ФО был установлен флаг «Объединить» и таким образом выбран режим 
переформирования отчетов ФО с объединением данных за период, включающий 
несколько смен (подробнее об этом см. Формирование документов «Отчет ФО»): 

  

Если у алкогольной продукции ведется учет акцизных марок (при 
установленном флаге «Контролировать повторное вскрытие алкоголя» в 
настройках рабочего места) и в периоде формирования отчета ФО имелась 
продукция с акцизными марками, то введенные акцизные марки отображаются 
на закладке «Акцизные марки»: 

 

file://///sbfs/Developers/Data/Front-Office.v4/Документация/В%20работе/Отчет%23_Формирование_документов_
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Розничная реализация алкогольной продукции 
При подключении модуля «Инвентаризация и алкоголь» 

обеспечивается возможность реализации алкогольной продукции по схеме 
розничного магазина. В этом случае информация о проданных полных емкостях 
алкогольной продукции (кроме пива и пивных напитков) передается в 
«Универсальный транспортный модуль» (УТМ) ЕГАИС при печати чека на 

фискальном регистраторе. 

Информация, которая передается в ЕГАИС при продаже маркированной 
алкогольной продукции, в обязательном порядке должна содержать данные 
двумерного штрихового кода, нанесенного на акцизную марку или федеральную 
специальную марку. Для считывания этих данных с акцизной марки к рабочему 
месту «Трактиръ: Front-Office v4.5» должен быть подключен сканер двумерных 
штрих-кодов (подключение и настройка сканера производится в справочнике 
«Торговое оборудование»). 

Варианты считывания данных с марки 

Учитывая особенности продажи алкоголя в заведениях ресторанного 
бизнеса в системе реализована возможность выбора момента считывания данных 
с акцизной марки. Выбор производится в «Настройках рабочего места» в разделе 
«УТМ (ЕГАИС)», как описано ниже, и включает четыре варианта: 

 При подборе в заказ. Считать марку будет предложено в момент 
добавления в заказ новой алкогольной продукции. 

 При оплате. Считывание марки алкогольной продукции будет запрошено 
при переходе к оплате заказа. 

 При подтверждении готовности. Например, принять заказ на алкоголь 
может официант, а выдать конкретную бутылку и считать с нее марку 
сможет только бармен. В момент подтверждения готовности будет 
предложено считать марку с алкогольной продукции. 

 При подтверждении выдачи. Аналогично предыдущему варианту. 

Независимо от выбранного варианта, на момент печати кассового чека 
должны быть считаны акцизные марки по всем алкогольным позициям, которые 
содержатся в заказе, иначе чек не может быть распечатан. Если считать марку 
по какой-либо позиции не удается, то данную позицию необходимо удалить из 
заказа до печати чека.  

Примечание: При наличии номенклатуры 1С, которой сопоставлены несколько 
позиций номенклатуры ЕГАИС, рекомендуем в «Журнале реализации алкоголя» 
сразу считывать акцизную марку, а не штрих-код. При сканировании штрих-кода 
выводится список сопоставленных позиций и после выбора одной из них 
считывается акцизная марка. При этом программа не проверяет соответствие 
считанной марки и выбранной номенклатуры ЕГАИС, поэтому в документ 
«Вскрытие тары» может попасть не та номенклатура.  

При удалении из заказа позиции, по которой ранее была считана акцизная 
марка, необходимо произвести ее повторное считывание.  

Информация по всем акцизным маркам, переданным в УТМ, сохраняется в 
системе, что позволяет избежать повторной отправки данных о продаже ранее 
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проданной емкости алкогольной продукции. Кроме того, считывание акцизных 
марок выполняется при проведении инвентаризации алкоголя. 

 

Печать QR-кода на чеке 

После отправки данных о продаже алкогольной продукции в УТМ на 
кассовом чеке должна быть распечатана информация, по которой потребитель 
сможет проверить легальность алкогольной продукции. Эта информация 
содержит в том числе двумерный QR-код. 

Внимание! В зависимости от используемой модели фискального регистратора, 
в «Трактиръ: Front-Office v4.5» печать QR-кодов может осуществляться как 
аппаратным способом (наиболее быстрый способ), так и в виде картинки 
(медленный способ, что определяется возможностями конкретного фискального 
регистратора). 

Настройка для работы с УТМ 
Для работы с УТМ необходимо произвести следующие настройки: 

1. Ввести УТМ в справочник «Торговое оборудование». Для этого следует 
создать новый элемент торгового оборудования и выбрать у него «Вид 
оборудования» — ЕГАИС: 
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2. В параметрах настройки торгового оборудования (вызываются по кнопке 
«Параметры») указать адрес установленного УТМ и FSRAR ID 
(приведенные параметры в примере — условные): 

 

По кнопке «Тест связи» должно появиться сообщение с номером версии 
УТМ.  

3. В общих параметрах системы (меню «Администрирование – Настройка 
общих параметров») на закладке «Доп. Возможности» установить флаг 
«Использовать УТМ»: 

  

После этого в настройках рабочих мест (меню «Администрирование – 
Настройка рабочих мест») в разделе «Учет алкогольной продукции» 
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станут доступны для изменения флаг «Использовать УТМ» и подраздел 
«УТМ (ЕГАИС)».  

4. В разделе «Учет алкогольной продукции» необходимо установить флаг 
«Использовать УТМ»:  

  

Флаг «Учет тары только в базовых единицах» следует установить, если 
для разных емкостей алкогольной продукции в учетной системе 
«Трактиръ» используются разные элементы справочника 
«Номенклатура». Если же базовой единицей измерения для алкоголя 
является литр, а разные емкости заведены как единицы измерения, то 
флаг следует снять.  

Если установлен флаг «Не проверять ссылку на номенклатуру ЕГАИС», то 
при считывании акцизной марки можно добавлять позиции, у которых не 
найдена ссылка на номенклатуру ЕГАИС.  

При установленном флаге «Обязательная регистрация алкогольных 
марок» можно будет вскрывать и реализовывать через УТМ 
маркированный алкоголь только с зарегистрированными акцизными 
марками (подробнее см. в разделе Регистрация акцизных марок). 

5. В подразделе «УТМ (ЕГАИС)» необходимо выбрать вариант считывания 
марки: 
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Вариант считывания марки выбирается из выпадающего списка 
(назначение вариантов описано выше): 

 

Если флаг «Использовать УТМ» в настройках общих параметров не 
установлен, то данный раздел будет недоступен, о чем выводится 
предупреждение: 

 

6. В карточке места реализации, выбранного в настройках рабочего места, 
необходимо на закладке «Отчеты ФО» указать «Основную фирму» 
(выбором из справочника «Фирмы») и «Основной УТМ» (из справочника 
«Торговое оборудование»): 
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В карточке фирмы должны быть обязательно заполнены ИНН и КПП (если 
имеется), а также система налогообложения: 

  

Система налогообложения выбирается из выпадающего списка: 

 

Если фирма использует несколько систем налогообложения, то они 
указываются в настройках мест реализации в разрезе групп оплаты (см. 
также справочник Места реализации). 

Настройки меню и рабочих мест 
Для корректного учета вскрытия алкогольной тары и обмена данными с 

УТМ необходимо соблюдение определенных условий в настройке рабочих мест и 
позиций алкогольной продукции в справочнике «Меню».  

В справочнике «Номенклатура» у алкогольной продукции, перенесенной 
из бэк-офисной программы и «привязанной» к позициям справочника «Меню», 
в обязательном порядке должен быть установлен признак «Алкогольная 
продукция» и заполнены реквизиты: «Объем алкоголя», «Код вида алкоголя» и 
«Содержание спирта».  

При импорте данных из бэк-офисной программы автоматически 
производится перенос данных из справочника «Номенклатура ЕГАИС» (из бэк-
офисной программы) в регистр «Соответствие номенклатуры с данными ЕГАИС» 
(в «Трактиръ: Front-Office v4.5»). 

В «Трактиръ: Front-Office v4.5», при регистрации вскрытия тары либо при 
передаче данных о розничной реализации алкогольной продукции в УТМ, 
производится проверка в указанном регистре на наличие соответствия 
вскрываемой тары или реализуемой продукции с номенклатурой ЕГАИС, 
имеющей ту же единицу измерения.   

Если соответствие с ЕГАИС обнаружено, то в карточке меню данной 
алкогольной продукции на закладке «Основное» автоматически отображается 

file://///sbfs/Developers/Data/Front-Office.v4/Документация/В%20работе/Места_реализации%23_Справочник_
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признак «Стыковка с бэк-офисом (Выгружается в ЕГАИС)», выделенный зеленым 
цветом: 

 

Если соответствие не обнаружено, то отображается признак «Стыковка с 
бэк-офисом (Не выгружается в ЕГАИС)», выделенный темно-красным цветом: 
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Соответственно, в карточке номенклатуры на закладке «Единицы 
измерения» в колонке «ЕГАИС» отображается признак соответствия в строках с 
теми единицами измерения, для которых обнаружено соответствие: 

 

Для алкогольной продукции, имеющей соответствие с ЕГАИС, 
производится дальнейшая обработка по следующему алгоритму. 

1. Если в настройках рабочего места (как описывалось выше) установлен 
флаг «Учет тары только в базовых единицах», то в Журнал вскрытия тары 
и в УТМ будут отправляться все позиции меню, у которых указана 
привязка к элементам справочника «Номенклатура» с 
«Коэфф. пересчета» равным 1, например: 

 

При такой настойке, алкогольной продукции с разной емкостью тары 
(например, 0,5л и 0,7л) должны соответствовать отдельные  позиции 
справочника «Номенклатура». 

2. Если же в справочнике «Номенклатура» базовой единицей измерения для 
алкоголя является, например, литр, а разные емкости заведены как 
отдельные единицы измерения (на закладке «Единицы измерения»), то 
данный флаг следует снять.  В этом случает будут обрабатываться все 
позиции меню, у которых найдены коэффициенты пересчета, 
соответствующие имеющимся у элемента номенклатуры на закладке 
«Единицы измерения».  

Например, в справочнике «Номенклатура» содержится элемент 
алкогольной номенклатуры «Горилка», импортированный из бэк-офисной 
программы. 
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У него на закладке «Единицы измерения» указаны четыре единицы 
изменения «л» (базовая), «бут.0,5», «бут.0,7» и «порц.» с соответствующими 
коэффициентами пересчета:  

Единица измерения Коэффициент  

л 1,000 

бут. 0,5 0,500 

бут. 0,7 0,700 

порц. 0,050 

 

Допустим также, что в регистре «Соответствие номенклатуры с данными 
ЕГАИС» по данной номенклатуре имеются соответствия для единиц измерения 
«бут.0,5» и «бут.0,7». Это позволяет создать в справочнике «Меню» две позиции 
для реализации водки в бутылках емкостью 0,5 и 0,7 л со ссылкой на одну и ту 
же номенклатуру «Горилка» и с соответствующими коэффициентами пересчета 
(идентичными тем, которые указаны для данных единиц измерения в карточке 
номенклатуры), как показано на рисунке: 

 

Данные позиции меню будут корректно обрабатываться в «Журнале 
вскрытия тары» и в УТМ.  

Настройка учета разливного пива 
С 15.01.24 продавцы разливного пива обязаны передавать в систему 

«Честный знак» сведения о постановке кега на кран и в кассовый чек добавлять 
информацию об объеме проданной продукции и коде маркировки кега (тары), из 
которой был осуществлен розлив продукции. 

В категории, которая будет использоваться для разливного пива, следует 
установить флаг «Продается в розлив». При этом реквизиты «Предмет расчета» 
и «Тип маркировки» будут автоматически заполнены необходимыми значениями.  



«Трактиръ: Front-Office v4.5» Руководство пользователя 

 

976 
 

 

 

Созданную категорию нужно указать в карточке меню для разливного 
пива. 

У номенклатуры должен быть установлен признак «Алкогольная 
продукция», указан код вида алкоголя для слабоалкогольных маркированных 
напитков, а также заполнен объем алкоголя в базовой единице измерения в 
декалитрах.  

 

При продаже разливного пива в ККТ отправляется объем, который 
вычисляется как произведение объема алкоголя на коэффициент пересчета, 
переведенный в литры. 
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При таких настройках в регистр «Обороты маркированного товара» кроме 
марки и объема будут также записываться «Номенклатура ЕГАИС» и 
«Производитель ЕГАИС». 

Примечание. Если модуль «Инвентаризация и алкоголь» не используется, то 
указывать номенклатуру в карточке меню не обязательно. В этом случае в ККТ 
будет уходить объем в литрах, равный коэффициенту пересчета в карточке 
меню. Однако следует учитывать, что такие позиции нельзя поставить на кран, 
поэтому при продаже марки автоматически подтягиваться не будут и их нужно 
будет считывать вручную. 

Оборудование розлива, куда будут подключаться кеги, добавляются в 
одноименный справочник, который вызывается из меню «Справочники – Прочее 
– Оборудование розлива».  

В карточке оборудования указывается наименование и место реализации, 
к которому этот кран относится.  

 

При наличии нескольких информационных баз в форме списка 
справочника отображается оборудование, относящееся к информационной базе, 
выбранной в правом верхнем углу. 

При подключении кега на кран или его отключении формируется документ 
«Подключение кега к оборудованию розлива» с видом операции «Подключение» 
или «Отключение» соответственно. Список документов вызывается из меню 
«Документы – Подключение кега к оборудованию розлива». 
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Марки по кегам, подключенным к кранам, можно сохранить в табличный 
документ по кнопке «Выгрузить» за указанный период для выбранного места 
реализации. По умолчанию выгружаются марки по всем местам реализации за 
текущий день. 

 

Документ подключения содержит информацию о подключенном товаре, 
его марке (при отсутствии марки будет проставлен признак «Без марки»), объеме 
подключенного кега и сроке реализации, а также сведения о фирме, месте 
реализации и оборудовании, куда подключен кег, дате и смене, когда произошло 
подключение, и сотруднике, который это подключение провел.  
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Документ отключения кега содержит сведения о документе-основании, 
дате отключения и сотруднике, который произвел снятие с крана. Здесь же 
справочно отображается информация по остатку продукции в кеге перед 
снятием.  
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Для подключения или снятия кега у сотрудника должны быть установлены 
соответствующие права в разделе «Инвентаризация и алкоголь». 

 

Данные об установке кег на краны хранятся в регистре «Кеги на 
оборудовании розлива». Для разливного пива без марки формируется 
внутренний код и проставляется признак «Без марки». 
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Сведения о подключениях, отключениях и продажах разливного пива 
хранятся в регистре «Обороты маркированного товара». 

 

Настройка раздельного учета алкоголя по фирмам 
Настройки системы предусматривают возможность в рамках одного 

заведения использовать разные схемы учета продажи алкогольной продукции в 
зависимости от реализуемой продукции и организаций, по которым ведется учет 

алкогольной продукции.  

Настройка осуществляется «привязкой» позиций меню к категориям 
товаров, категорий товаров — к группам оплаты, а групп оплаты — к фирмам и 
УТМ.  Предварительно должен быть установлен флаг «Использовать группы 
оплаты» в настройках общих параметров (на закладке «Доп. возможности»).  

 «Привязка» групп оплаты к фирмам и УТМ производится в справочнике 
«Места реализации» в табличной части закладки «Фирмы и группы оплаты» 
(если вышеуказанный флаг не установлен, то таблица будет недоступна для 
редактирования):  
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Заполнением данной табличной части можно настроить формирование 
отчетов ФО таким образом, чтобы реализация тех или иных наименований 
алкоголя (принадлежащих к разным группам оплаты) относилась к разным 
местам реализации (при формировании документов «Отчет ФО») либо к разным 

УТМ (при передаче данных в УТМ по схеме розничной продажи алкогольной 
продукции). 

Например: требуется настроить для данного места реализации следующую 
схему учета продажи алкогольной продукции: 

 крепкий алкоголь продается от ООО «Причал», 

 пиво продается от «ИП Бубнов». 

Для этого: 

1. В справочнике «Категории товаров» создаем две категории — «Крепкий 
алкоголь», за которым закрепляется группа оплаты «Дополнительная»  

  

и «Пиво» с группой оплаты «Основная»: 

 

2. Указываем соответствующие категории в справочнике «Меню». У всего 
крепкого алкоголя в карточках должна быть указана категория «Крепкий 
алкоголь»: 
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У всего пива в карточках должна быть указана категория «Пиво»: 

 

3. В карточке данного «Места реализации» заполняем таблицу на закладке 
«Фирмы и группы оплаты»: 

 

В результате в данном месте реализации весь реализованный крепкий 
алкоголь попадает в группу оплаты «Дополнительная», и его продажа 
регистрируется на фирму ООО «Причал», а все реализованное пиво 
попадает в группу оплаты «Основная», и его продажа регистрируется на 
«ИП Бубнов». 

Аналогично, по группам оплаты может быть настроено использование 
разных СНО для одной и той же фирмы.    

Продажа разливного пива на рабочих местах 

Подключение\отключение кег 

Обработка для работы с оборудованием розлива в рабочем месте доступна 
при подключенном модуле «Маркировка» и вызывается из меню «Режим 
администратора – Дополнительные функции – Подключение кег».  
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При этом у сотрудника в разделе «Инвентаризация и алкоголь» должны 
быть установлены права на подключение и\или отключение кег.  

 

В форме обработки отображается оборудование, введенное в справочник 
«Оборудование розлива».  
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Доступность кнопок подключения, отключения и удаления зависит от 
состояния выделенного крана. 

Для подключения кега на кран нажмите кнопку «Подключение кега». 
Появится запрос на считывание марки. Считайте сканером марку или, если у кега 
нет марки, нажмите «Отсутствует код маркировки».   

  

Если ни в одной карточке номенклатуры или меню нет ШК из считанного 
кода маркировки, то выдается список всей алкогольной продукции с кодом вида 
алкоголя для пива и признаком в категории — «Продается в розлив». 
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Если номенклатура по ШК найдена, то выдается запрос на ее 
использование при подключении.  

 

По кнопке «Выбрать другую» выдается полный список подобранной 
номенклатуры, как в случае, когда ШК не найден. Выбранная из списка 
номенклатура будет подключена на кран со считанным кодом маркировки.  

По кнопке «Использовать» производится проверка марки, а затем 
последовательно запрашиваются объем кега и срок реализации.  

Срок реализации по умолчанию заполняется значением 3 дня. Объем 
заполняется вручную в литрах.  



Модуль ИНВЕНТАРИЗАЦИЯ И АЛКОГОЛЬ 

 

 

 

987 
 

 

   

Далее появляется форма для проверки корректности информации по 
подключению. Для подтверждения подключения нажмите «ОК» и в табличной 
части у выбранного оборудования заполнится строка с информацией о товаре.  

 

 

Для отключения кега с крана нужно выделить строку оборудования, с 
которого требуется снять кег, и нажать кнопку «Отключение кега». При этом 
выдается подтверждение на операцию.  
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По кнопке «ОК» кран освобождается, строка для оборудования очищается 
и становится доступна кнопка «Подключение кега». 

Удаление подключенного кега возможно только до начала продаж из него 
и только сотруднику с правом подключения. При попытке удаления с крана кега, 
по которому уже были продажи, выдается предупреждение: 

 

Если продаж не было и у сотрудника есть соответствующее право, то по 
кнопке «Удалить» будет выдано подтверждение на удаление кега: 

 

Примечание. Если сначала товар продавался из кега без подключения на кран, 
а затем кег с этой маркой ставится на кран, то оставшийся объем напитка будет 
пересчитан в соответствии с уже осуществленными продажами.  
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Продажа разливного пива 

Запрос на сканирование марки для разливного пива производится по 
настройке «Вариант сканирования марки» раздела «Оформление заказа\Общие 
настройки» настроек рабочего места.  

 

Если кег продаваемого напитка подключен к крану, то при возникновении 
условий для запроса марки она подставляется автоматически из документа 
подключения на кран.  

При добавлении в заказ товара из кега, не подключенного к крану, будет 
выдаваться запрос на сканирование марки, а если ее нет, то в запросе нужно 
нажать «Отсутствует код маркировки» и позиция добавится в заказ со статусом 
[БМ]. 
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Если у номенклатуры с признаком «Алкогольная продукция» имеется 
более одного соответствия номенклатуре ЕГАИС, то при подборе позиции в заказ 
выдается список номенклатуры ЕГАИС для выбора.  

 

Если марки запрашиваются при оплате, то при добавлении в заказ 
позиций разливного алкоголя им присваивается статус [М!], а в дальнейшем при 
оплате выдается сообщение о количестве несчитанных в заказе марок. 

 

По кнопке «Да» для подключенных к крану позиций марки записываются 
автоматически и выдается форма оплаты. Если в заказе есть не подключенные 
позиции меню, то для них выдается запрос на сканирование.   

Если на два крана поставили кеги с одинаковой номенклатурой, но 
разными кодами маркировки, то при выборе позиции меню, которая 
соответствует такой номенклатуре, выдается список кранов, где подключены 
кеги, из которого нужно выбрать кран, откуда будет продаваться товар: 
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По кегам, подключенным на кран, отслеживается остаток, и если объем 
разливного пива в заказе превышает остаток в кеге, то выдается 
предупреждение. Можно отменить операцию и изменить количество товара в 
заказе.  

На данном этапе маркировки для разливного пива отслеживания остатка 
не требуется, поэтому по кнопке «Продолжить» можно завершить операцию, 
несмотря на предупреждение, и тогда после продажи остаток по кегу станет 
отрицательным.  

 

Важно! Для разливного пива не работает возврат по закрытому заказу с 
возвратом количества. При таком возврате проданный объем не возвращается на 
остаток по кегу, а подлежит списанию. При удалении в открытом заказе объем в 
регистре оборотов пересчитывается.  

 Требование обязательного отражения продажи пива в кегах в системе 
«Честный ЗНАК» является обязательным, но для общепита вместо кода 

маркировки в кассовый чек можно передавать GTIN продукции. Для этого в 
настройках общих параметров на вкладке «Доп. возможности» нужно установить 
флаг «Упрощенная передача КМ в ККТ».  
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Примечание. Работа с упрощенной передачей КМ в ККТ для разливного пива 
доступна на сегодняшний день для драйверов АТОЛ и 1С Совместимый.  

Приемка алкоголя на рабочих местах 

Общие сведения 

В системе предусмотрена возможность приемки алкоголя на рабочих 
местах «Трактиръ: Front-Office v4.5» с регистрацией акцизных марок и 
подтверждением приемки в ЕГАИС. 

Взаимодействие с ЕГАИС (УТМ) по приемке алкоголя производится через 
товароучетные системы «Трактиръ». При этом взаимодействие может быть 

настроено так, что для полного цикла приемки алкоголя не потребуется участие 
пользователей товароучетной системы. Это будет полезно: 

 Когда приемка алкоголя выполняется в выходной или праздничный день 
и сотрудников, отвечающих за учет алкоголя, нет на рабочем месте. 

 Если пользователи товароучетной системы Трактиръ и розничные точки, 
которые непосредственно принимают алкоголь, территориально 
находятся в разных местах. 

В интерфейсе «Рабочее место» функции приемки алкоголя вызываются из 
подменю «Режим администратора – Дополнительные функции – Инвентаризация 
и Алкоголь…»: 

 

Использование 

Возможны две альтернативные схемы приемки алкогольной продукции.  

В зависимости от выбранной схемы приемки алкоголя у сотрудников могут 
быть дополнительно установлены права доступа «Доступ к документам приемки 
алкоголя» и/или «Ввод нового документа приемка алкоголя» (справочник 
«Права доступа» в подгруппе «Инвентаризация и алкоголь»). 
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Вариант 1. Выполняется в три шага.  

1. Документ «Приемка алкоголя», по которой необходимо принять 
алкоголь, загружается из товароучетной системы в интерфейсе «Администратор» 
через меню «Обмен данными»;  

2. После выполнения обмена загруженная накладная становится доступна 
для работы в интерфейсе «Рабочее место».  Сотрудник фронт-офиса должен 

открыть накладную, подтвердить позиции, которые есть фактически, и 
зафиксировать расхождения. Для этого он открывает в подменю «Режим 
администратора – Дополнительные функции – Инвентаризация и Алкоголь…» 
форму «Приемка алкоголя». В ней откроется последняя загруженная накладная: 
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Задача сотрудника — имея перед глазами накладную и фактически 
поступившую алкогольную продукцию, отсканировать акцизные марки по 
каждой позиции (как описывалось выше для инвентаризации алкоголя). Если 
отсканированная акцизная марка совпадает с указанной в накладной — позиция 

отмечается как «принятая».  

Номер и дата накладной отображаются на кнопках в шапке и в подвале 
формы. По верхней кнопке открывается дополнительное меню, в котором 
содержатся номера всех загруженных накладных (если их было несколько) для 
переключения между ними. Кнопка «Создать документ» используется для 
создания и заполнения списка поступившего алкоголя по второй схеме (как 
описано ниже). 

 

По нижней кнопке с номером накладной открывается меню для 
редактирования документа: 

 

После заполнения документа сотруднику необходимо в этом меню нажать 
кнопку «Подписать документ». Появится запрос на подтверждение действия 
(поскольку после подписания документ будет невозможно изменить): 
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Подписанный документ закроется и будет готов к передаче в 
товароучетную систему. 

3. Далее подтвержденная накладная выгружается в товароучетную 
систему для дальнейшей обработки. 

Документ передается в бэк-офисную систему автоматически после 
подписания, если в разделе «Учет алкогольной продукции» настроек рабочего 
места установлены флаги «Обязательная регистрация алкогольных марок» и 
«Разрешить к продаже после подтверждения в ЕГАИС». 

 

Вариант 2. При поступлении алкоголя сотрудник сам формирует 
документ с перечнем поступившей продукции (с фиксацией данных ФСМ и АМ 
для маркированного алкоголя), после чего этот документ выгружается в 
товароучетную систему и может быть использован для подтверждения входящих 
ТТН ЕГАИС. 

Для этого в интерфейсе «Рабочее место» сотрудник открывает форму 
«Приемка алкоголя», как и в предыдущем варианте, и нажимает кнопку «Новый 
документ» в шапке формы.  

Для заполнения формы он использует меню (открывается экранное меню, 
указанное в настройках рабочего места в разделе «Учет алкогольной 



«Трактиръ: Front-Office v4.5» Руководство пользователя 

 

996 
 

 

продукции\Журнал реализации алкоголя» и вводит акцизные марки с помощью 
сканера:  

 

После заполнения документ сохраняется кнопкой «ОК». При сохранении 
ему будет присвоен номер. Сохраненный документ может быть повторно открыт 
для редактирования. Для подписания документа его необходимо снова открыть 
через меню администратора и подписать, как описано выше. 

Алкогольная продукция, принятая таким образом, может направляться в 
продажу в «Трактиръ: Front-Office v4.5» сразу или после подтверждения приемки 
в ЕГАИС (зависит от состояния флага в настройках рабочего места «Разрешить к 
продаже после подтверждения в ЕГАИС. Такое подтверждение будет доступно 
после обмена с ЕГАИС в товароучетной системе).  

Примечание: Рекомендуем выгружать подписанный документ «Приемка 

алкоголя» до отправки документа «Отчет ФО», чтобы была возможность успеть 
подтвердить в ЕГАИС ТТН до отправки в ЕГАИС акта списания товаров. 

Если в товароучетной системе настроен автоматический обмен с ЕГАИС, 
то приемка алкоголя по первой схеме может выполняться полностью без участия 
сотрудников бэк-офиса. 

Чтобы не дожидаться проведения очередного сеанса обмена с 
товароучетной программой в подменю «Режим администратора – 
Дополнительные функции – Инвентаризация и Алкоголь…» предусмотрена 
команда «Приемка алкоголя – оперативная выгрузка». 
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Модуль КОРПОРАТИВНОЕ ПИТАНИЕ 

Общие сведения 
Модуль «Корпоративное питание» лицензируется по рабочим местам, 

поэтому необходимо указать в таблице доступных модулей все рабочие места, 
на которых предполагается использовать функционал данного модуля (меню 
«Сервис – Доступные модули», колонка «Корпоративное питание»). Так, для 
доступа к настройкам корпоративного питания (документам и справочникам) 
необходимо указать подключенный модуль в интерфейсе Администратора, а для 
регистрации оплаты заказов по безналичному расчету — на всех рабочих местах 
с интерфейсом официанта, где предполагается принимать безналичную оплату.  
После каждого изменения в таблице модулей следует сохранять настройки 
(кнопкой «Сохранить настройки»), чтобы изменения вступили в силу.  

Возможности модуля позволяют вести учет питания сотрудников в 
корпоративных столовых, оказывать услуги общественного питания по 
договорам со сторонними организациями, а также учитывать депозиты и кредиты 
гостей заведения. Модуль обеспечивает: 

 Возможности по работе с безналичными вариантами оплаты — начисления   
и удержания на личный счет гостя в заведении, оплата заказов 
безналичными вариантами с учетом настроенных ограничений; 

 Параллельный учет нескольких безналичных вариантов оплаты в разрезе 
«объектов взаиморасчетов»; 

 Синхронизацию безналичных взаиморасчётов с конфигурацией 
«Трактиръ: Management»; 

 Синхронизацию авансов по банкетам с конфигурацией «Трактиръ: Head-
Office»; 

 Перенос данных по оплате служебного питания в конфигурацию «1С: 
Зарплата и Управление Персоналом». 

Модуль обеспечивает корректный учет безналичных расчетов с точки 
зрения требований 54-ФЗ «О применении контрольно-кассовой техники…», т.е. 
в момент оплаты заказа и формирования кассового чека он позволяет точно 
знать допустимую сумму для оплаты безналом, а также различать безналичную 

оплату как зачет принятых ранее авансов и оплату в кредит. 

В интеграции с бэк-офисной системой «Трактиръ: Management» — 
производится прием от клиентов безналичной оплаты за корпоративное питание 
и проведение необходимых взаиморасчетов с организациями-контрагентами, по 
следующей схеме: 

1. В системе «Трактиръ: Management» настраиваются исходные данные для 
проведения взаиморасчетов за корпоративное питание (посредством 
заполнения и настройки взаимосвязанных справочников: «Контрагенты», 
«Договоры контрагентов», «Условия сотрудничества с поставщиками», 
«Физические лица»), и формируются остатки денежных средств по 
договорам контрагентов; 
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2. В процессе импорта данных из «Трактиръ: Management» в «Трактиръ: 
Front-Office v4.5» переносятся (в зависимости от настроек, как описано 
ниже) элементы справочников «Контрагенты», «Договоры контрагентов» 
и «Физические лица»;  

3. В «Трактиръ: Front-Office v4.5» производится синхронизация бэк-офисных 
справочников «Контрагенты», «Договоры контрагентов», «Условия 
сотрудничества с поставщиками» и «Физические лица» с фронт-офисными 
справочниками «Объекты взаиморасчетов» и «Клиенты», а также 
формируются документы «Обороты клиента», которыми фиксируются 
суммы по объектам взаиморасчетов. При этом: 

▪ Каждому элементу бэк-офисного справочника «Договоры 
контрагентов» соответствует элемент справочника «Объекты 
взаиморасчетов», содержащий ссылку на соответствующий договор; 

▪ Каждому элементу бэк-офисного справочника «Физические лица» 
соответствует элемент справочника «Клиенты», содержащий ссылку 
на связанное с ним физическое лицо; 

▪ В информационной базе «Трактиръ: Front-Office v4.5» фиксируются 
связи между элементами справочников «Клиенты» и «Объекты 
взаиморасчетов» с указанием глубины предоставленных клиентам 
кредитов. 

4. В информационной базе «Трактиръ: Front-Office v4.5» фиксируется 
использование корпоративного питания. Для этого в интерфейсе «Рабочее 
место» оформляется заказ, производится идентификация клиента 
(картой, по списку или в другой форме) и регистрируется оплата 
корпоративного питания. Для этого выбираются соответствующие 
варианты оплаты с типом «Безнал», по которым имеются доступные 
данному клиенту остатки по объектам взаиморасчетов (с учетом 
предоставленного кредита). Эти данные после закрытия смены 
отражаются в документах «Отчет ФО» (в разрезе договоров 
контрагентов).  

5. Производится выгрузка данных об использовании корпоративного 
питания из «Трактиръ: Front-Office v4.5» в «Трактиръ: Management». 

В интеграции с типовой конфигурацией «1С: Зарплата и 
Управление Персоналом» — осуществляется экспорт данных о служебном 
питании сотрудников в конфигурацию «1С: Зарплата и Управление 
Персоналом», где на основании этих данных производится автоматический учет 
сумм начислений и/или удержаний за питание. 

В интеграции с конфигурацией «Трактиръ: Head-Office» — 
производится зачет авансов за проведение банкетов. 

Более подробно указанные функции описываются ниже. 

Настройки для обмена с бэк-офисной системой 
Для успешной работы с модулем «Корпоративное питание» требуется 

корректная взаимная настройка, выполняемая как в бэк-офисной системе, так и 
в информационной базе «Трактиръ: Front-Office v4.5». В зависимости от 
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принятой организации корпоративного питания, возможны различные варианты 
настройки, которые рассмотрены ниже на типовых примерах. 

Ведение списка лиц, пользующихся корпоративным питанием, может 
осуществляться средствами бэк-офисной конфигурации (описывается в 
Примерах 1 и 2, соответственно, по общему договору или по персональным).  
Третий пример описывает вариант, при котором ведение списка клиентов 
осуществляется во фронт-офисе, а в бэк-офисе ведется учет корпоративного 
питания только по договорам в целом (без составления списков физлиц). 
Четвертый пример описывает ситуацию, которая может возникнуть в начальный 
период работы с модулем «Корпоративное питание», когда во фронт-офисной 
системе уже имеется список клиентов, и их необходимо вручную «привязать» к 
физлицам, перенесенным из бэк-офиса. В пятом примере рассматривается зачет 
авансов за проведение банкетов в интеграции с конфигурацией «Трактиръ: 
Head-Office». 

Ведение списка клиентов в бэк-офисной системе 

Пример 1:  Оплата питания по общему договору.  
Организация–контрагент («ООО «Бриз»») заключает с 
предприятием общественного питания договор на питание 
физических лиц (например, завод оплачивает питание своих 
работников, или турфирма оплачивает питание туристических 
групп) согласно списку и вносит определенную сумму предоплаты 
по договору, в пределах которой и будет производиться оплата 
питания гостей из этого списка.  

В бэк-офисной системе (на примере «Трактиръ: Management»): 

Вводится контрагент («ООО «Бриз»» с видом «Покупатель»), по данному 
контрагенту вводится договор на оплату питания (тип договора «С 

покупателем»), а к договору вводятся «Условия сотрудничества с 
покупателями», где на закладке «Дополнительно» необходимо установить 
следующие флаги: 
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 Договор для списка физических лиц — при установленном флаге 
становится доступной для заполнения закладка «Список физических 
лиц»; 

 Переносить договоры контрагентов в «Трактиръ: Front-Office» — 
флаг необходимо установить в условиях сотрудничества у тех договоров, 
которые предполагается переносить во фронт-офисную систему (включая 
список физлиц, обслуживаемых по данному договору); 

 Переносить остатки взаиморасчетов «Трактиръ: Front-Office» — 
флаг становится доступен при установке предыдущего флага. При 
установленном флаге в «Трактиръ: Front-Office v4.5» будут переноситься 
остатки предоплаты по данному договору, и на сумму остатка будет 
автоматически формироваться документ «Обороты клиента». 

На закладке «Список физических лиц» указываются все физические лица, 
которые будут обслуживаться по данному договору. У каждого физлица в списке 
может быть дополнительно указана индивидуальная глубина кредита (сумма, в 
пределах которой ему будет разрешено оплатить заказ во фронт-офисной 
системе при нулевом остатке по договору в целом): 

 

В «Трактиръ: Front-Office v4.5»: 

Установить константу «Использовать безналичный расчет». Для этого 
нужно открыть форму «Настройка общих параметров системы» (меню 
«Администрирование – Настройка общих параметров»):  



Модуль КОРПОРАТИВНОЕ ПИТАНИЕ 

 

 

 

1001 
 

 

 

На закладке «Доп.возможности» установить флаг «Использовать 
безналичный расчет», а на закладке «Обмен с БЭК-ом» указать группу 
справочника «Клиенты - Группа новых клиентов».  

При обмене данными из бэк-офисной системы во фронт-офисную, будет 
происходить следующее: 

1. Переносятся все договоры контрагентов, в условиях сотрудничества 
которых установлен флаг «Переносить договоры контрагентов в 
«Трактиръ: Front-Office v4.5»», и все физические лица, указанные в 
условиях сотрудничества. Указанные справочники, как и справочник 
«Контрагенты», относятся к бэк-офисным справочникам и не подлежат 
редактированию в «Трактиръ: Front-Office v4.5». Договор контрагента 
будет иметь вид: 
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Список физлиц из «Условий сотрудничества», с установленными для них 
значениями глубины кредита, находится в табличной части договора.  

Если элементы этих справочников переносятся впервые, то создаются 
новые элементы справочников, а если в уже имеющемся элементе 
справочника произошли изменения, то он обновляется.  

2. По каждому договору контрагента создается соответствующий элемент 
справочника «Объекты взаиморасчетов», «привязанный» к данному 
договору: 

 

Один договор может быть выбран только к одному объекту 
взаиморасчетов. 

 

3. Суммы остатков по объектам взаиморасчетов, передаваемые из бэк-
офисной системы (при установленных флагах «Переносить остатки 
взаиморасчетов «Трактиръ: Front-Office v4.5»», как описывалось выше), 
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вносятся путем автоматического формирования документов «Обороты 
клиента»: 

 

Для рассматриваемого примера настроек в документе будет указан объект 
взаиморасчетов «Питание сотрудников» для контрагента ООО «Бриз» и 
введен остаток по нему на сумму 3000 рублей. Данный остаток будет 
доступен для оплаты питания по безналу всем клиентам, указанным в 
табличной части соответствующего договора.  

4. По каждому элементу бэк-офисного справочника «Физические лица», 
указанному в списке, будет создан соответствующий ему элемент фронт-
офисного справочника «Клиенты» и помещен в группу «Группа новых 
клиентов». 

 

У него будет заполнено: наименование (переносится из ФИО физического 
лица), дата рождения (если она указана, то будет помещена на закладку «Доп. 
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инфо»), на закладке «Безнал» автоматически устанавливается флаг «Разрешены 
безналичные расчеты» и указывается «привязанное» к клиенту физическое 
лицо. (См. также справочник Клиенты). 

В поле «Контрагент» подставляется контрагент из первого объекта 
взаиморасчетов, по которому имеются доступные остатки для данного клиента.  

«Доступные остатки» — таблица, в которой автоматически отображаются 
доступные данному клиенту остатки по объектам взаиморасчетов и глубина 
кредитов по ним. Доступные остатки помечены в таблице соответствующими 
пиктограммами:  

 — доступные лично,  

 — общие.  

В данном примере у клиента «Петров» в таблице имеются записи: 

 Личный счет — запись, которая создается по умолчанию, и не относится 
ни к какому объекту взаиморасчетов. Остаток по нему в данный момент 
отсутствует (но может быть внесен на личный счет клиента 
непосредственно во фронт-офисной системе) и будет доступен для оплаты 
только ему. Глубина кредита по данной строке доступна для 
редактирования; 

 Остаток по объекту взаиморасчетов «Питание сотрудников – ООО «Бриз». 
Эта сумма также доступна для оплаты питания и другим клиентам, 
указанным в данном договоре. Величина этой суммы автоматически 
изменяется по мере оплаты заказов и довнесения остатков на счет. 
Остаток составляет на данный момент сумму в 2800 руб. (образовалась из 
остатка 3000 руб., внесенного документом «Обороты клиента», 
описанным выше, за вычетом суммы в 200 рублей, уже использованной 
кем-то из клиентов при оплате корпоративного питания по тому же 
объекту взаиморасчетов). 

Глубина кредита — переносится из сведений о физлице в бэк-офисной 
системе, но в дальнейшем может быть отредактирована вручную. 

Пример 2:  Оплата питания по персональным договорам.  
Организация–контрагент («ООО «Бриз»») оплачивает питание 
каждого физического лица по отдельному договору.  

Данный вариант может использоваться для всех физлиц либо только для 
некоторых, как самостоятельно, так и в сочетании с первым вариантом.  

В бэк-офисной системе: у контрагента «ООО «Бриз»» вводится 
необходимое количество отдельных договоров по числу физлиц.  

file://///sbfs/Developers/Data/Front-Office.v4/Документация/В%20работе/Клиенты%23_Справочник_
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Например, вводится новый договор «Питание Петров»:  

 

К данному договору создаются отдельные «Условия сотрудничества с 
покупателем», как описывалось в предыдущем примере, и в списке физлиц 
указывается только одно физлицо (в примере — «Петров» с глубиной кредита 
500 рублей):    

 

Аналогично вводятся отдельные пары «договор – условия 
сотрудничества» по всем физлицам, к которым необходимо применить 
персональную оплату. Соответственно, ввод остатков предоплаты в бэк-офисе 
также должен осуществляться по каждому договору отдельно. Например, пусть 
по договору «Питание Петров» было внесено 3300 руб. 

В «Трактиръ: Front-Office v4.5»: настройки не отличаются от 
описанных в предыдущем примере. После выполнения обмена данными и 
переноса справочников, по бэк-офисному договору «Питание Петров» 
автоматически сформируется объект взаиморасчетов «Питание Петров»: 
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По данному объекту взаиморасчетов будет сформирован документ 
«Обороты клиента» на сумму 3300 рублей: 

 

Соответственно, у клиента «Петров» на закладке «Безнал» отобразятся 
доступные остатки:   

 

 «Личный счет – ООО «Бриз»» — личный счет, описанный выше. 
Присутствует по умолчанию. Остаток на нем в данный момент равен нулю; 

 Объект взаиморасчетов «Питание сотрудников - ООО «Бриз»» — указана 
сумма из общего договора, описанного в предыдущем примере. Доступна 
Петрову наравне с другими клиентами, указанными в условиях 
сотрудничества к договору, плюс глубина кредита, доступного только 
лично ему; 

 Объект взаиморасчетов «Питание Петров – ООО «Бриз»», с остатком 3300 
рублей и глубиной кредита 500 рублей — по нему отражена сумма по 
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персональному договору, доступная для оплаты питания только Петрову, 
плюс кредит по нему.  

Таким образом, клиенту будут доступны для оплаты безналом остатки по 
личному счету и двум объектам взаиморасчетов (при наличии на них ненулевых 
сумм), из которых первый он будет «делить» с остальными клиентами из общего 
списка, а второй доступен только ему. Доступные остатки помечены 
соответствующими пиктограммами:  

 — доступные лично,  

 — общие.  

Ввод списка клиентов во фронт-офисе 

Пример 3:  Учет корпоративного питания в бэк-офисной системе ведется по 
контрагентам и договорам в целом, но без указания физических 
лиц. Ввод клиентов корпоративного питания и их привязка к 
объектам взаиморасчетов выполняется средствами «Трактиръ: 
Front-Office v4.5». 

В бэк-офисной системе: 

Как и в предыдущих примерах, ведется учет в разрезе контрагентов, 
договоров на оплату корпоративного питания, и к каждому договору вводятся 
«Условия сотрудничества с покупателями».  Отличие заключается в том, что в 
условиях сотрудничества не указываются физические лица, для этого флаг 
«Договор для списка физических лиц» может быть не установлен (либо 
установлен, но список физлиц оставлен пустым). 

В договоре флаги «Переносить договоры контрагентов в «Трактиръ: Front-
Office»» и «Переносить остатки взаиморасчетов «Трактиръ: Front-Office»» 
должны быть заполнены, как описано выше: 

 

В «Трактиръ: Front-Office v4.5»: После выполнения обмена данными 
во фронт-офисную систему будут перенесены бэк-офисные справочники 
«Контрагенты», договора контрагентов и остатки по ним. Автоматически будут 
сформированы объекты взаиморасчетов (со ссылками на соответствующие 
договоры) и обороты клиента (со ссылками на объекты взаиморасчетов).  
Справочник «Физические лица» переноситься не будет и, соответственно, не 
будут сформированы связанные с ним элементы справочника «Клиенты».  

Элементы справочника «Клиенты» вводятся вручную в интерфейсе 
администратора (новый клиент может быть введен и в интерфейсе «Рабочее 
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место», но для ввода всех необходимых данных его необходимо будет 
отредактировать в интерфейсе администратора).  

У каждого нового элемента справочника на закладке «Безнал» следует 
установить флаг «Разрешены безналичные расчеты» (при вводе через 
интерфейс «Рабочее место» он уже будет установлен по умолчанию), заполнить 
поле «Контрагент», а поле «Физическое лицо» оставить незаполненным. Далее 
необходимо «привязать» вновь введенных клиентов к предназначенным для них 
объектам взаиморасчетов. Для этого: 

1. Вызвать «Групповую обработку справочников и документов» (кнопкой 

«Обработка»  в форме списка справочника «Клиенты» или из 
меню «Администрирование»).  Откроется форма, у которой на закладке 
«Настройка» уже выбран справочник «Клиенты». Если групповая 
обработка  вызвана через меню «Администрирование», то вначале 
необходимо выбрать справочник «Клиенты» на закладке «Настройка» (см. 
подробнее в разделе Групповая обработка справочников и документов): 

 

2. На закладке «Настройка» нажать кнопку «Заполнить»; 

3. На закладке  «Обработка» отметить флагами те элементы справочника, 
которые необходимо обработать; 

4. В поле «Действие» выбрать «Объект взаиморасчетов добавить»,  правее 
указать нужный объект взаиморасчетов и нажать кнопку «Выполнить».  
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После этого в карточках клиентов станут видны доступные остатки по 
соответствующим объектам взаиморасчетов, например: 

 

Привязка к уже существующему справочнику «Клиенты» 

Данная задача может возникнуть однократно, в «переходном» периоде 
после внедрения модуля «Корпоративное питание» в работающую фронт-
офисную систему, в которой уже имеется заполненный справочник «Клиенты» 
(например, если уже производилась оплата корпоративного питания по безналу 
средствами «Трактиръ: Front-Office v4.5»).   

Пример 4:  Данные из бэк-офиса переносятся во фронт-офисную систему, в 
которой уже имеется заполненный справочник «Клиенты».  
Требуется выполнить привязку физических лиц, объектов 
взаиморасчетов и остатков к уже имеющимся клиентам и в 
дальнейшем обеспечить корректный текущий обмен данными о 
взаиморасчетах по корпоративному питанию.  

Данная задача выполняется в несколько шагов. 

Шаг 1. Производится перенос из бэк-офисной системы в «Трактиръ: 
Front-Office v4.5» справочника физлиц, без автоматического формирования 
новых клиентов. Для этого: 

1. В бэк-офисной системе выполняется заполнение справочников 
«Контрагенты», «Физические лица», «Договоры контрагентов», «Условия 
сотрудничества с покупателями» и ввод остатков по взаиморасчетам, как 
описано в Примерах 1 и 2; 

2. В «Трактиръ: Front-Office v4.5» в «Настройке общих параметров» на   
закладке «Доп.возможности» снять флаг «Использовать безналичный 
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расчет». Это делается для того, чтобы при переносе справочника физлиц 
не происходило автоматического формирования новых элементов 
справочника «Клиенты»;   

3. Произвести первичный обмен данными между бэк-офисной и фронт-
офисной системами. В «Трактиръ: Front-Office v4.5» перенесутся 
справочники «Контрагенты», «Договоры контрагентов», «Физические 
лица».  При этом новые клиенты создаваться не будут, а у имеющихся 
будут отсутствовать вкладки «Безнал»; 

Шаг 2. В информационной базе «Трактиръ: Front-Office v4.5» 
производится вручную попарная привязка элементов имеющегося справочника 
«Клиенты» и загруженного справочника «Физические лица». 

4. В «Трактиръ: Front-Office v4.5» в «Настройке общих параметров» на   
закладке «Доп.возможности» установить флаг «Использовать 
безналичный расчет». После этого в элементах справочника «Клиенты» 
станет доступной вкладка «Безнал»;    

5. У каждого клиента: убедиться, что установлен флаг «Разрешены 
безналичные расчеты» на вкладке «Безнал» и заполнить поле 
«Физическое лицо» выбором соответствующей позиции из справочника 
«Физические лица». Если случайно выбрать физлицо, которое уже 
«привязано» к другому клиенту, то будет выдано сообщение об ошибке; 

Шаг 3. Повторный обмен данными между бэк-офисной и фронт-офисной 
системами и заполнение недостающих сведений по клиентам и взаиморасчетам.  

6. Произвести повторный обмен данными. По всем договорам, у которых в 
бэк-офисе введены «Условия сотрудничества с покупателями» с 
заполненным списком физических лиц, а также установлены необходимые 
флаги (как описано выше) и имеются ненулевые остатки взаиморасчетов, 
будут автоматически сформированы соответствующие «Объекты 
взаиморасчетов», а у клиентов, у которых были правильно указаны 
физлица, произойдет заполнение доступных остатков по объектам 
взаиморасчетов.  

Возможно, в информационной базе «Трактиръ: Front-Office v4.5» у 
клиентов уже имелись ненулевые остатки по безналичным расчетам, которые 
использовались для регистрации корпоративного питания за счет контрагента и 
вносились вручную соответствующими документами «Начисление (удержание)». 

После перехода на использование модуля «Корпоративное питание» и введения 
объектов взаиморасчетов, указанные суммы не попадут на объекты 
взаиморасчетов, а окажутся на личных счетах.  Чтобы избежать дублирования 
имеющихся остатков по личным счетам и остатков по объектам взаиморасчетов, 
переносимых из бэк-офиса, предусмотрена возможность обнуления безналичных 
остатков на личных счетах клиентов с помощью «Групповой обработки 
справочников и документов». Для этого: 

1. В форме справочника «Клиенты» вызвать «Групповую обработку 
справочников и документов» (кнопкой «Обработка»);   

2. На вкладке «Настройка» нажать кнопку «Заполнить»; 

3. На вкладке  «Обработка» отметить флагами те элементы справочника, 
которые необходимо обработать; 

4. В поле «Действие» выбрать «Начислить, обнулить безналичные/бонусы»:  
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5. В форме настройки установить флаг «Обнулить» против поля «Сумма 
безналичных» и нажать «Ок»:  

 

6. В форме обработки нажать кнопку «Выполнить». Будет выполнено 

обнуление остатков по безналу на личных счетах выбранных клиентов. 

Настройка вариантов оплаты 

Для приема оплаты за корпоративное питание в справочнике «Варианты 
оплаты» должен быть введен как минимум один вариант оплаты с типом 
«Безнал»: 

 

На закладке «Основное» имеется поле «Объект взаиморасчетов». Если 
оно заполнено (выбирается из справочника «Объекты взаиморасчетов»), то 
данный вариант оплаты будет доступен в заказе только тем клиентам, у которых 
на закладке «Безнал» указан данный объект взаиморасчетов (при наличии 
доступного остатка по данному объекту взаиморасчету). Если не заполнено — 
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тогда данный вариант оплаты будет доступен всем клиентам, у кого разрешены 
безналичные расчеты.  

На закладке «Ограничения» могут быть настроены различные варианты, 
позволяющие регулировать использование данного объекта взаиморасчетов 
(если он указан) или данного варианта оплаты для оплаты корпоративного 
питания. Например, может быть запрещена оплата отдельных категорий товаров 
— крепкий алкоголь, пиво, сигареты: 

 

Если в заказе присутствуют товары указанных категорий, клиент должен 
будет оплатить их другим вариантом оплаты (например, наличными). 

Зачет авансов за проведение банкетов 

Пример 5:  Пусть в конфигурации «Трактиръ: Head-Office» по договору с 
контрагентом запланировано проведение банкета (с 
использованием документа «План-меню» с видом операции 
«Банкет с выгрузкой в «Трактиръ: Front-Office») и получена 
предоплата за банкет. 

1. В конфигурации «Трактиръ: Head-Office»: 

 Создается документ «План-меню» с видом операции «Банкет с 
выгрузкой в «Трактиръ: Front-Office», у которого на закладке «Расчет 
банкета» указан контрагент и договор;  

 По этому договору регистрируется получение предоплаты за банкет. 

2. После импорта данных из «Трактиръ: Head-Office» в информационной 
базе «Трактиръ: Front-Office v4.5» будут сформированы: 

 Новый документ «План-меню», идентичный имеющемуся в «Трактиръ: 
Head-Office», и связанные с ним элементы справочников 
«Контрагенты» и «Договоры контрагентов» (как описывалось выше). 
Если элементы этих справочников переносятся впервые, то создаются 
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новые элементы справочников, а если в уже имеющемся элементе 
справочника произошли изменения, то он обновляется; 

 По каждому договору контрагента создается соответствующий элемент 
справочника «Объекты взаиморасчетов», «привязанный» к данному 
договору; 

 По документу «План-меню» создается новый документ «Бронь», в 
котором табличная часть «Предварительное меню» переносится из 
документа «План-меню» (закладка «Товары»), а в качестве имени 
клиента подставляется наименование контрагента (в текстовом виде, 
без создания элемента справочника «Клиенты»); 

 На сумму предоплаты, внесенной по договору контрагента, 
формируется новый документ «Обороты клиента» и в нем указывается 
ранее созданный объект взаиморасчетов.      

3. В интерфейсе «Рабочее место» по документу «Бронь» оформляется заказ, 
как описано в разделе «Ввод нового заказа по брони». Работа с заказом 
по брони не отличается от обычной. 

4. Производится оплата заказа вариантом оплаты «Безнал», как описано 
ниже. В списке доступных вариантов оплаты должна присутствовать 
позиция, соответствующая предоплате за банкет, перенесенной из 
«Трактиръ: Head-Office». 

Оплата корпоративного питания 
Оплата корпоративного питания в интерфейсе «Рабочее место» 

регистрируется следующим образом. 

1. В заказе выбрать клиента, 

2. Заполнить заказ и нажать кнопку оплаты заказа, 

3. В форме оплаты заказа нажать кнопку выбора варианта оплаты.  

Если у выбранного клиента разрешены безналичные расчеты (в карточке 
клиента установлен флаг, как рассмотрено выше) и имеются доступные объекты 
взаиморасчетов, для которых сумма остатка плюс глубина кредита больше нуля, 
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то в списке доступных значений будут присутствовать для выбора все варианты 
с типом «Безнал» и указанными объектами взаиморасчетов.  

 

В показанном выше пример клиенту доступна оплата по безналу по двум 
объектам взаиморасчетов – «Питание сотрудников» (остаток по договору, 
внесенный контрагентом ООО «Бриз» и импортированный из бэк-офисной 
системы) и «Личный счет» (остаток, внесенный на личный счет клиента 
непосредственно во фронт-офисной системе). 

Если указанных сумм по объекту взаиморасчетов недостаточно для оплаты 
данного заказа, то на кнопке данного варианта оплаты дополнительно выводится 
предупреждение вида «Максимум: ХХХ,ХХ» с указанием максимальной суммы, 
которую можно оплатить данным вариантом оплаты по данному объекту 
взаиморасчётов, например:  
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В остальном регистрация оплаты производится, как обычно. 

Отчет «Взаиморасчеты по безналичной оплате» 
Отчет позволяет контролировать поступление и расходование средств по 

безналичной оплате в разрезе объектов взаиморасчетов, клиентов и документов 
регистрации (внесения остатков и оплаты заказов). 

Вызывается из меню «Отчеты – Отчеты по клиентам - Взаиморасчеты по 
безналичной оплате». 

По умолчанию отчет группируется по клиентам и объектам 
взаиморасчетов и формируется с расшифровкой по документам: 
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В настройках отчета можно изменить группировку по периоду, выбрать 
порядок группировки и настроить отбор по документам-основаниям:   

 

Порядок группировки выбирается из выпадающего списка: 
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Например, группировка по объектам взаиморасчетов и клиентам будет 
иметь вид: 

 

В данном примере развернута секция отчета по объекту взаиморасчетов 

«Питание сотрудников», по которому контрагент ООО «Бриз» ранее внес остатки 
на общий счет в размере 3000 руб. (перенесены из бэк-офисной системы). Эта 
сумма отражена в колонке «Начальный остаток» по строке «Общие остатки».  

Из этой суммы за период отчета оплачивалось безналом корпоративное 
питание клиентов, указанных в договоре (Партала Николай, Петров и Синицын), 
а истраченные ими суммы на корпоративное питание  отражены в колонке 
«Расход».  

В колонке «Конечный остаток» по строке «Общий остаток» отражается 
сумма, которая  будет доступна указанным клиентам при следующей оплате 
корпоративного питания безналом по данному объекту взаиморасчетов. 

Отчет предусматривает визуализацию данных. Для этого нужно 
установить флаг «Показывать диаграмму» и подобрать подходящий тип 
диаграммы. Для настройки диаграммы нажмите кнопку «Перейти к подробному 
виду настроек». 
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Для представленного выше отчета диаграмма будет иметь вид: 
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Обмен данными с «1С: Зарплата и Управление 
Персоналом» 

Интеграция по корпоративному питанию с конфигурацией «1С: Зарплата 
и Управление Персоналом» осуществляется по следующей схеме:  

1. В информационной базе «1С: Зарплата и Управление Персоналом» 
заполняются справочники «Организации», «Сотрудники» и «Показатели 
расчета зарплаты», вводятся настройки формирования начислений и/или 
удержаний за служебное питание и настройки формирования документов 
по расчету зарплаты; 

2. Производится перенос справочников «Организации», «Сотрудники» и 
«Показатели расчета зарплаты» из конфигурации «1С: Зарплата и 
Управление Персоналом» в конфигурацию «Трактиръ: Front-Office v4.5», 
где по ним автоматически формируются соответствующие элементы 
справочников «Контрагенты», «Клиенты», «Договоры контрагентов» и 
«Объекты взаиморасчетов»; 

3. В «Трактиръ: Front-Office v4.5» принимаются заказы на служебное 
питание сотрудников организации-контрагента, как описано выше в 
разделе «Оплата корпоративного питания». Оплата производится 
вариантом оплаты «Безнал» на соответствующий объект взаиморасчетов 
(договор контрагента) с учетом имеющейся суммы по договору и глубины 
кредита;  

4. Производится выгрузка данных об использованном служебном питании из 
«Трактиръ: Front-Office v4.5» в «1С: Зарплата и Управление Персоналом». 
В информационной базе «1С: Зарплата и Управление Персоналом» на 
основании загруженных данных формируются соответствующие 
документы для расчета начислений или удержаний на каждого 
сотрудника, согласно ранее введенным настройкам. Эти начисления и 
удержания в дальнейшем учитываются системой при формировании 
документов «Начисление зарплаты». 

Ниже кратко рассмотрены необходимые настройки в конфигурации «1С: 
Зарплата и Управление Персоналом» и процедуры обмена данными. За более 
подробным описанием следует обратиться к документации по конфигурации  
«1С: Зарплата и Управление Персоналом».   

Настройки в «1С: Зарплата и Управление Персоналом» 

Справочник «Показатели расчета зарплаты»  

В справочнике «Показатели расчета зарплаты» (раздел «Настройка – 
Показатели расчета зарплаты») необходимо создать новый показатель, который, 
будет далее использован при настройке начислений или удержаний, и заполнить 
его реквизиты, как показано на рисунке: 
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Реквизит «Идентификатор» заполняется автоматически по наименованию 
(в дальнейшем может быть отредактирован). Он будет использоваться в качестве 
ссылки на данный показатель в настройках и документах. 

Настройка начислений или удержаний за питание 

В зависимости от политики организации по оплате труда и принятой 
системы взаиморасчетов с заведением общепита, в конфигурации «1С: Зарплата 
и Управление Персоналом» могут быть настроены как начисления за служебное 
питание (например, организация компенсирует сотрудникам расходы на питание 
в заведении «Трактира»), так и удержания (организация оплачивает питание 
своих сотрудников в заведении «Трактира», а фактически потраченные на 
питание сотрудниками суммы удерживает из зарплаты). 

В качестве примера, рассмотрим настройку удержания за служебное 
питание. 
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В разделе «Настройка – Удержания» необходимо создать новое 
удержание и заполнить закладку «Основное», как показано на рисунке: 

 

При заполнении автоматически подставляется в формулу ранее 
введенный показатель «СлужебноеПитаниеТрактиръ». Для этого его необходимо 
отметить флагом в списке показателей. 

Настройка шаблона документа ввода исходных данных 

Новый шаблон документа создается в разделе «Настройка – Шаблоны 
ввода исходных данных»: 
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Наименование шаблона «Служебное питание Трактиръ» будет в 
дальнейшем использовано в качестве наименования вида документа для расчета 
зарплаты.  

По данному шаблону после загрузки данных о служебном питании из 
«Трактиръ: Front-Office v4.5» в конфигурацию «1С: Зарплата и Управление 
Персоналом» будут автоматически формироваться документы «Служебное 
питание Трактиръ» по каждому из сотрудников, у которого в «Трактиръ: Front-
Office v4.5» в выбранном периоде была зарегистрирована оплата служебного 
питания. 

Выгрузка данных из «1С: Зарплата и Управление Персоналом» 

В конфигурации «1С: Зарплата и Управление Персоналом» для выгрузки 
данных используется обработка «Универсальный обмен данными в формате 
XML» (вызывается из главного меню «Все функции – Обработки - Универсальный 
обмен данными в формате XML»): 

 

1. Выберите необходимый «Режим работы» (на сервере или на клиенте), в 
соответствии с расположением информационной базы; 

2. На закладке «Выгрузка данных» прочитайте правила обмена, входящие в 
комплект поставки «Трактиръ: Front-Office v4.5» (папка «Обмен данными» 
в месте размещения шаблона конфигурации, например, файл 
Hrm30_FO45.xml); 

3. Укажите период загрузки; 

4. На закладке «Параметры выгрузки» заполните значения параметров. 

Здесь необходимо указать ссылки на элементы справочников, введенных 
ранее (организация, показатель расчета зарплаты, шаблон документа 



Модуль КОРПОРАТИВНОЕ ПИТАНИЕ 

 

 

 

1023 
 

 

расчета зарплаты), и глубину кредита, которые будут выгружаться в 
«Трактиръ: Front-Office v4.5»: 

 

5. Для выполнения выгрузки нажмите кнопку «Выгрузить данные» на 
закладке «Выгрузка данных» и сохраните сформированный файл 
(укажите расположение и имя файла выгрузки):   

 

Загрузка данных в «Трактиръ: Front-Office v4.5» 

В конфигурации «Трактиръ: Front-Office v4.5» для загрузки данных из 
файла выгрузки используется обработка «Универсальный обмен данными в 
формате XML» (вызывается из меню «Обмен данными - Универсальный обмен 
данными»). 

На закладке «Загрузка данных» необходимо выбрать файл, в который 
была произведена выгрузка из «1С: Зарплата и Управление Персоналом», и 
нажать кнопку «Загрузить данные»: 

 

По окончании загрузки будет выведено сообщение с указанием 
количества загруженных объектов. 

При этом «привязка» и идентификация организаций-контрагентов 
производится по ИНН, а сотрудников-клиентов — по табельному номеру. 

Если загрузка прошла успешно, то в справочнике «Контрагенты» (меню 
«Обмен данными – Контрагенты») добавится новый контрагент 
(соответствующий организации, указанной при выгрузке данных, в примере — 
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«Крон-Ц»), у контрагента будет сформирован договор на корпоративное питание 
и объект взаиморасчетов. 

Справочник «Клиенты» заполнится списком клиентов, у которых в 
карточке указан данный контрагент (в примере — «Крон-Ц»), объект 
взаиморасчетов (соответствующий договору контрагента, в примере — 
«Служебное питание Трактиръ») и глубина кредита (общая для всех клиентов 
данного контрагента по указанному договору): 

 

Работа с клиентами и объектами взаиморасчетов, прием заказов и оплата 
корпоративного питания в интерфейсе «Рабочее место» полностью аналогична 
описанному ранее для обмена с бэк-офисными системами. 

После закрытия смены производится выгрузка данных по корпоративному 
питанию в конфигурацию «1С: Зарплата и Управление Персоналом». 

Выгрузка данных из «Трактиръ: Front-Office v4.5» 

Открыть обработку «Универсальный обмен данными в формате XML» 
(вызывается из меню «Обмен данными - Универсальный обмен данными»). 

На закладке «Выгрузка данных» выбрать файл правил, входящий в 
комплект поставки (папка «Обмен данными» в месте размещения шаблона 
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конфигурации, например, например, FO45_Hrm30.xml), а также указывается 
путь и имя файла данных для выгрузки: 

 

В табличной части «выгружаемые данные» указать период выгрузки. При 
необходимости можно произвести отбор по справочнику «Клиенты» (если отбор 
не задан, то выгрузка будет производиться по всем клиентам, у которых в 
указанном периоде были заказы на корпоративное питание по 
соответствующему договору). 

В табличной части «Параметры выгрузки» следует выбрать договор, по 
которому производилась оплата корпоративного питания: 

 

Для выполнения выгрузки нажать кнопку «Выгрузить данные». При 
успешной выгрузке будет выведено соответствующее сообщение. 

Загрузка данных в «1С: Зарплата и Управление Персоналом» 

Открыть обработку «Универсальный обмен данными в формате XML» 
(вызывается из главного меню «Все функции – Обработки - Универсальный 
обмен данными в формате XML»).  
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На закладке «Загрузка данных» нажать кнопку «Загрузить данные» и 
выбрать файл обмена, выгруженный из «Трактиръ: Front-Office v4.5»: 

 

В результате загрузки в конфигурации «1С: Зарплата и Управление 
Персоналом» будут автоматически сформированы документы вида «Служебное 
питание Трактиръ» на каждого сотрудника, по которому имелась оплата 
корпоративного питания с указанием суммы безналичной оплаты , например: 

 

В комментарии перечисляется список позиций, перенесенный из заказа. 

В дальнейшем, при формировании документов «Начисление зарплаты и 

взносов», эти данные будут отражены в документах на закладке «Удержания», 
например:  

 

Удержание за питание за месяц отражается в «1С: Зарплата и Управление 
Персоналом» в расчетном листке: 

 

Организация: Крон-Ц

РАСЧЕТНЫЙ ЛИСТОК ЗА МАРТ 2018

К выплате:

Организация: Должность:

Подразделение: Оклад (тариф): 65 000

Начислено: Удержано:

Выплачено:

Долг предприятия на начало 113 100,00 Долг предприятия на конец 167 410,00

8 450,00

Удержание за питание март 2018 2240,00

65 000,00 10 690,00

Оплата по окладу март 2018 20 159 20,00 дн. 65 000,00 НДФЛ март 2018

Сумма Вид Период Сумма

Дни Часы

Яцкив Андрей Эдуардович (00007)

Крон-Ц Начальник отдела

Юридический отдел

Вид Период Рабочие Оплачено
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Модуль БЕЗОПАСНОСТЬ И КОНТРОЛЬ 
Модуль включает в себя: «Центр безопасности», интеграцию с системой 

видеонаблюдения, СМС-оповещения при открытии и закрытии смены, 
автоматическую рассылку отчетов и выгрузку данных в онлайн-сервис 
«Трактиръ: Аналитика».  

Центр безопасности 
Центр безопасности предоставляет администратору или менеджеру 

системы «Трактиръ: Front-Office v4.5» более широкие возможности контроля и 
анализа действий пользователей (по сравнению с типовым «Журналом 
регистрации») в интерфейсе «Рабочее Место» с целью выявления 
злоупотреблений со стороны персонала.   

Работа с «Центром безопасности» заключается в следующем. 

1. В настройках рабочего места на странице «Регистрация событий» должен 
быть установлен флаг «Включить запись данных для отчета по 
безопасности» (устанавливается по умолчанию при создании нового 
рабочего места).   
При установленном флаге все события (под которыми в данном случае 
понимаются действия пользователей на данном рабочем месте, такие, как 
запуск рабочего места, авторизация сотрудника, открытие заказа, ввод 
или изменение клиента в заказе, ввод скидки, печать или отмена пречека, 
оплата заказа, и до выхода в ОС включительно) записываются в 
системный «Журнал регистрации событий». Каждое записанное событие 
хранит также информацию о дате, времени, рабочем месте и 
пользователе, выполнившем данное действие. 

2. Все события, записанные в «Журнал регистрации событий», могут 
просматриваться и анализироваться с целью выявления в них тех или 
иных последовательностей действий, которые указывают на попытку 
злоупотреблений со стороны персонала. Анализ последовательностей 
действий производится путем сравнения с заранее настраиваемыми 
шаблонами, как описано ниже. 
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 «Центр безопасности» вызывается в интерфейсе «Администратор» из 
меню «Администрирование  –  Центр безопасности». 

 

В левой части диалоговой формы находится «Журнал регистрации 
событий», в котором отображаются все зарегистрированные события по всем 
рабочим местам системы.  

В нем по каждому событию указываются: дата и время, наименование 
рабочего места, имя пользователя, краткая расшифровка события и 
комментарий, а если событие относится к заказу — номер заказа. В последнем 
случае двойной щелчок мыши по строке события открывает окно просмотра 
соответствующего заказа.  

Панель инструментов журнала позволяет устанавливать интервал дат, за 
которые отображаются события, и производить отбор и сортировку типовыми 
средствами «1С:Предприятия 8».  
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Форма отбора и сортировки событий имеет вид:   

 

Правая часть формы «Центр безопасности» предназначена для 
выполнения поиска последовательностей действий по шаблону. Для поиска 
необходимо: 

1. Задать период поиска (по дате и времени или по сменам). Тип периода 
выбирается из выпадающего списка: 

 

2. Указать шаблоны действий, по которым будет производиться поиск, 
добавив их в список (поиск может производиться одновременно по 
нескольким шаблонам). Шаблоны выбираются из справочника «Шаблоны 
действий», куда они предварительно должны быть внесены.   

Заполнение справочника шаблонов более подробно описано ниже. 

3. Поиск начинает выполняться по кнопке «Поиск». Система будет 
выполнять поиск только согласно заданному периоду и шаблонам, 
независимо от настроек отбора, указанных в «Журнале регистрации 
событий». 

4. Все найденные последовательности действий, совпадающие хотя бы с 
одним из указанных шаблонов, отобразятся в виде дерева ниже, в правой 
части формы. Если выделить какое-либо действие в найденной 
последовательности, то в «Журнале регистрации событий» все входящие 
в нее действия будут помечены жирным шрифтом. 

Справочник «Шаблоны действий» вызывается для ввода, редактирования 
или просмотра шаблонов непосредственно через «Центр безопасности».  

Каждый элемент справочника (шаблон) заполняется в диалоговой форме 
и содержит некоторую последовательность действий, выбираемых из 
справочника «События». Ниже, в форме шаблона, с помощью соответствующих 
флагов задается: должны ли все перечисленные в шаблоне действия относиться 
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к одному заказу, быть выполнены одним пользователем и на одном рабочем 
месте. 

 

Пример: Известна схема присвоения части выручки недобросовестным 
персоналом, связанная с использованием скидок. Действует она следующим 
образом: официант распечатывает предварительный счет (пречек), вручает 
посетителю и получает по нему наличные на полную сумму заказа. Затем (при 
наличии соответствующих прав в системе) он (либо его соучастник) отменяет 
пречек, вводит ручную скидку, уменьшая тем самым сумму заказа, и 

регистрирует оплату с учетом скидки, а полученная разница присваивается.  
 
Для выявления такой схемы с помощью «Центра безопасности», следует создать 
шаблон действий (как показано на рисунке выше), содержащий последовательно 
три события:  
– Отмена предварительного счета,  
– Ввод ручной скидки,  
– Заказ оплачен.  
 
Ниже следует установить флаг «Все действия относятся к одному заказу», а 
флаги «Выполнены одним пользователем» и «На одном рабочем месте» должны 
быть сняты (поскольку указанные действия могут выполняться по сговору 
несколькими сотрудниками, а также на разных рабочих местах). 
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 События для подстановки в шаблон выбираются из многоуровневого 
справочника «События» (выбор может производиться как с помощью кнопки 
«Добавить», так и в режиме подбора по кнопке «Подбор»):  

 

Справочник содержит только предопределенные элементы и недоступен 
для редактирования. 

Если одновременно с регистрацией событий велась запись системы 
видеонаблюдения (как описано ниже), то любое из событий может быть вызвано 
на просмотр из видеоархива. Для этого необходимо выделить интересующее 

событие в журнале и нажать кнопку  .  

Видеозапись будет выведена на просмотр в отдельном внешнем окне, 
которое может перемещаться независимо от окна конфигурации (таким образом, 
например, при использовании нескольких видеомониторов оно может быть 
выведено на дополнительный монитор). 
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Системы видеонаблюдения 
Система «Трактиръ: Front-Office v4.5» предусматривает работу с 

системами видеонаблюдения: 

 «Линия», производства компании ООО «ДЕВЛАЙН»; 

 «Интеллект» и «ВидеоIQ7», производства компании ITV. 

Настройка автоматической реакции систем видеонаблюдения на внешние 
события производится средствами самих систем видеонаблюдения (данная 
настройка, а также и сама работа с системами видеонаблюдения описаны в 
документации к указанным системам и в настоящем описании не 
рассматривается).  

В системе «Трактиръ: Front-Office v4.5» необходимо внести систему 
видеонаблюдения в справочник «Торговое оборудование»: 

 

В форме настройки необходимо указать: 

 Вид оборудования — выбирается из выпадающего списка, в котором 
необходимо выбрать: «Система видеонаблюдения», 

 Модель — выбирается значение из выпадающего списка:  

 

Выбор модели производится в соответствии с имеющейся системой 
видеонаблюдения. 

По кнопке «Параметры» открывается окно настроек сервера 
видеонаблюдения.  Внешний вид и состав настроек различается в зависимости 
от выбранной системы видеонаблюдения, как рассмотрено ниже. 
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Настройка параметров для системы видеонаблюдения «Линия» 

Закладка «Основные настройки»: 

 

Здесь задается IP-адрес сервера, порты (просмотра, архива и титров), 
логин и пароль пользователя.  

В секции «Наблюдательный пост» необходимо указать путь к 
исполняемому файлу приложения. 

Координаты открытия монитора задают, соответственно, положение и 
размеры окна монитора — отступ по горизонтали и вертикали от левого верхнего 
угла экрана (X1 и Y1), его ширину и высоту (X2 и Y2). 

Флаг «Просмотр в упрощенном виде» выводит окно монитора без 
кнопочной панели управления.  

При установленном флаге «Записывать титры» необходимо указать 
расположение папки для записи титров. Также, становится доступна закладка 
«Список камер» (см. ниже). 

Кнопка «Тест титров» выводит на картинку с камеры, выбранной по 
номеру слева, следующий текст, а в системе видеонаблюдения должны 
появиться на мониторе видеоконтроля титры, указанные в сообщении:  
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Флаг «Показывать ответ сервера» позволяет увидеть ответ, приходящий 
от сервера на табло сообщений, например: 

 

Закладка «Список камер»: 

 

На закладке настраиваются параметры вывода титров для каждой камеры. 
По кнопке «Получить список камер» заполняется таблица с доступными 
камерами, для каждой из них можно задать размер и цвет шрифта, количество 
строк и отступы.  
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Настройка параметров для систем видеонаблюдения ITV 
«Интеллект» и «ВидеоIQ7» 

События из системы «Трактиръ: Front-Office v4.5» передаются в 
подсистему контроля кассовых операций (POS) системы видеонаблюдения по 
протоколу TCP/IP в виде xml-сообщений.  

 Перед началом совместной работы в системе видеонаблюдения 
необходимо:  

 убедиться, что в модуле POS указан «XML-протокол»,  

 уточнить ip-адрес и номер порта, заданные для соединения по TCP/IP, 

 скопировать файл библиотеки POSLib.dll, входящей в комплект поставки 
системы видеонаблюдения, в подкаталог \Program_Files\1cv82\bin 
установленной системы «1С:Предприятие 8.3» и зарегистрировать его; 

 скопировать файл xml_titles.txt, предназначенный для форматирования 
титров, выводимых на экран видеонаблюдения, в соответствующий 
каталог   системы видеонаблюдения (как указано в документации к 
данной системе видеонаблюдения). Например, для системы 
видеонаблюдения «Интеллект» требуемый каталог имеет вид: 
<Директория_установки_POS-Интеллект>\Modules\Pos; 

 для работы видеомонитора необходимо вручную установить и 
зарегистрировать Active-X объект CamMonitor.ocx (в 64-битных системах 
его необходимо перед регистрацией поместить в каталог 
C:\Windows\SysWOW64). 

Примечание: в ОС Windows 7, регистрацию указанных библиотек необходимо 
производить с правами администратора.  

В форме справочника «Торговое оборудование» по кнопке «Параметры» 
открывается форма настроек (пример для системы ITV «Интеллект»): 
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В ней необходимо ввести IP адрес и порт, заданные в настройках модуля 
POS системы видеонаблюдения (приведенные на рисунке IP адрес и порт — 
условные), а также логин и пароль для доступа к монитору видеонаблюдения. 

Если система видеонаблюдения уже подключена, то кнопка «Тест титров» 
позволяет проконтролировать совместную работу системы видеонаблюдения и 
системы «Трактиръ: Front-Office v4.5». По нажатию кнопки в системе "Трактиръ: 
Front-Office v4.5» появится сообщение:  

 

а в системе видеонаблюдения должны появиться на экране видеоконтроля 
титры, указанные в сообщении: 

 

Настройки рабочего места 

Чтобы информация с рабочих мест «Трактиръ: Front-Office v4.5» 
передавалась в систему видеонаблюдения, на этих рабочих местах необходимо: 
в форме «Администрирование – Настройка рабочих мест», на странице 
«Регистрация событий» включить флаг «Установлена система 
видеонаблюдения», выбрать ранее установленную систему из справочника 
«Торговое оборудование» и указать основную камеру по умолчанию.   

 

Подробнее см. в разделе Настройка рабочих мест - Регистрация событий. 

Монитор видеонаблюдения 

Для просмотра информации от системы видеонаблюдения в реальном 
времени в конфигурации предусмотрена команда «Монитор видеонаблюдения» 
(вызывается в интерфейсе администратора из меню «Администрирование – 

Монитор видеонаблюдения» либо кнопкой   в панели инструментов).  
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Откроется для выбора список ранее установленных систем 
видеонаблюдения из справочника «Торговое оборудование», например: 

 

После выбора системы видеонаблюдения автоматически запустится 
соответствующая программа просмотра (монитор видеонаблюдения) в 
зависимости от выбранной системы.  

Монитор видеонаблюдения позволяет наблюдать за действиями 
сотрудника (или сотрудников) и одновременно видеть на экране титры тех 
действий, которые сотрудник выполняет в системе «Трактиръ: Front-Office v4.5». 
Монитор видеонаблюдения открывается в отдельном окне, которое затем может 
перемещаться мышкой независимо от окна конфигурации (в системе 
видеонаблюдения «Линия»), либо в окне конфигурации (в системе 
видеонаблюдения ITV).  

При использовании на данном рабочем месте нескольких экранов 
(дисплеев) окно монитора видеонаблюдения может быть выведено на отдельный 

экран для осуществления постоянного контроля.  

Кнопки на панели управления монитора видеонаблюдения позволяют 
(при наличии нескольких камер) выбирать соответствующий режим отображения 
на экране (одна камера, несколько камер, «мозаика»), а также оперативно 
переключаться между камерами. 

Пример окна монитора с титрами, фиксирующими действия сотрудника по 
авторизации, входу и выходу из системы, в системе видеонаблюдения «Линия»: 
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Пример титров в системе видеонаблюдения «Линия», фиксирующих 
работу с заказом: 

 

 

Монитор видеонаблюдения с титрами в системе видеонаблюдения ITV: 
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Рассылка СМС при открытии и закрытии смены 
Модуль предусматривает возможность рассылки СМС-оповещений при 

открытии/закрытии смены. С их помощью ответственный сотрудник или 
владелец заведения может быть дистанционно оповещен СМС-сообщением, 
например, о времени открытия смены и составе работающих сотрудников, а при 
закрытии  смены может получать СМС-сообщение с основными показателями 

работы заведения за прошедшую смену.  

Для рассылки СМС-оповещений при открытии/закрытии смены 
используется механизм подключения внешних обработок.  

В комплект поставки включен пример внешней обработки для рассылки 
СМС-оповещений при открытии/закрытии смены. Данный пример может быть 
использован в качестве образца для дальнейшего редактирования обработки в 
«Конфигураторе», как описано в разделе документации  «Подключение внешних 
отчетов и обработок».  

Подключение онлайн-сервиса «Трактиръ: Аналитика» 
Модуль предусматривает возможность подключения онлайн-сервиса 

«Трактиръ: Аналитика». Данный сервис обеспечивает выгрузку более 30 важных 
показателей работы заведения в «облачное» хранилище, расположенное в дата-
центре, и их последующего просмотра в веб-интерфейсе с любого компьютера 
или мобильного устройства.  

Данные можно как выгружать за выбранный период, так и настроить 
постоянный обмен с «Трактиръ: Аналитика», при котором данные будут 
подгружаться в хранилище при закрытии смены либо после выполнения каждой 
операции, поддерживая режим online-мониторинга. 

Подробнее о настройках сервиса см. раздел Настройка общих параметров 
– Трактиръ-Аналитика.  
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Модуль МАРКИРОВАННЫЕ ТОВАРЫ 

Общие сведения 

При подключении модуля «Маркированные товары» система «Трактиръ: 
Front-Office v4.5» обеспечивает возможность фиксации и передачи сведений о 
реализуемых маркированных товарах в информационную систему мониторинга 
за оборотом товаров, подлежащих обязательной маркировке. 

Маркировка представляет собой двумерный штрих-код типа DataMatrix, 
нанесенный изготовителем или импортером на каждую упаковку товара 
(например, пачку сигарет): 

 

 В общем случае код маркировки включает в себя: штрихкод вида товара, 
уникальный номер данного экземпляра товара, а также любую дополнительную 
информацию. Так, код маркировки сигарет включает МРЦ (максимальную 
розничную цену).  

Для целей работы с маркированными товарами в системе реализованы 
следующие возможности: 

• Настройка категорий товаров, для которых требуется обязательное 

считывание маркировки при их розничной продаже; 

• Считывание маркировки для каждой единицы маркированного товара, 
добавленного в заказ; 

• Контроль на момент формирования кассового чека считанной 

маркировки для товаров, добавленных в заказ из мобильных приложений iRECA 
или при загрузке заказов из внешних систем; 

• Контроль максимальной розничной цены для табачной продукции 
(согласно ст. 187.1 НК РФ); 

• Контроль минимальной розничной цены для табачной продукции 
(согласно ст. 13 ФЗ №15-ФЗ от 23.02.2013); 

• Отправка сведений о маркировке товаров в составе фискального чека; 
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• Предотвращение повторной продажи конкретной единицы 
маркированного товара; 

• Контроль маркировки товаров при их возврате (с возвратом 
количества); 

• Возможность отложенного сканирования марок в заказ, например, на 
другом рабочем месте или непосредственно при оплате заказа; 

• Работа с маркированным товаром по упрощенной схеме, когда в кассу 
передается выделенный из марки код товара, а не вся марка. Предварительной 
проверки КМ при этом не производится. 

Сведения о маркировке товаров передаются через контрольно-кассовую 
технику, подключенную с помощью драйвера «АТОЛ v10/Web-сервер», «Штрих» 
или через обработку поддержки 1С-совместимых драйверов ККТ. 

При подключении через АТОЛ, если версия ККТ поддерживает работу с 
новыми марками, то при прохождении теста связи (кнопка «Тест связи» на 
закладке «Подключение») об этом будет выдана информация в служебном 
сообщении и на закладке «Маркировка» будет проставлен флаг «ККТ 
поддерживает работу с универсальными марками» (флаг недоступен для 
редактирования).  

 

Также при тесте связи может проставляется флаг «ККТ поддерживает 
работу с ФФД 1.2», если ККТ поддерживает работу с новым форматом 
фискальных документов. 
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При этом дополнительно будет отображаться настройка «Проверка КМ при 
сканировании». По умолчанию она включена, но доступна для редактирования. 
Данная настройка позволяет проводить предварительную проверку КМ в 
информационной системе маркировки (ИСМ) при добавлении товара в заказ и 
отказаться от его добавления, если КМ не прошла проверку. При снятой 
настройке статус КМ будет проверяться непосредственно при печати чека, а 
результат проверки печататься на чеке. 

Важно! Если в настройках общих параметров включен режим упрощенной 
передачи кодов маркировки, то их предварительной проверки производиться не 
будет. 

Примечание. Данные ИСМ обязательно должны быть указаны при регистрации 
ККТ под формат 1.2. Их можно получить в поддержке вашего ОФД или у 
поставщика оборудования. 

Возможны следующие статусы по результатам проверки КМ: 

[M+] — проверка в фискальном накопителе и системе маркировки 
прошла успешно, а покупатель приобрел оригинальный маркированный товар. 

[M] — хотя бы одна из проверок не была проведена. Например, при 
отсутствии связи с системой маркировки, либо при работе с кассой в автономном 
режиме.  

[M-] — хотя бы одна из проверок была провалена. 

Если работа с ФФД 1.2 кассой не поддерживается, то при печати чека на 
кассах, поддерживающих работу с новыми марками, маркированная продукция 
в начале строки будет обозначаться значком [М]. Аналогичный значок 
печатается на ККТ, поддерживающих работу с ФФД 1.2, если маркированный 
товар по какой-то причине не прошел проверку в ИСМ. 
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Настройка для работы с маркированными товарами 

 В списке доступных модулей (меню «Сервис – Доступные модули») 
необходимо отметить рабочие места, на которых будет вестись продажа 
маркированных товаров: 
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В настройках ККТ, поддерживающей работу с ФФД 1.2, для проверки 
кодов маркировки обязательно должны быть указаны Адрес и Порт ИСМ для 
связи с системой «Честный знак».  

Примечание. Для корректной работы с кассами, поддерживающими работу с 
ФФД 1.2, рекомендуем использовать следующие версии драйверов: 

АТОЛ v10/Web-сервер - 10.9.2; 

АТОЛ 1С-совместимый - 10.9.2.6; 

ШТРИХ 1С-совместимый - 5.16.0.877; 

ШТРИХ – 5.17.0.909. 

При использовании других версий 1С совместимых драйверов используйте 
внешнюю обработку (раздел "Обработка по обслуживанию", флаг "Внешняя" в 
карточке торгового оборудования). Примеры расположения компоненты после 
установки драйвера: 

ШТРИХ — C:\Program Files (x86)\SHTRIH-M\DrvFR 4.15\Bin\1C\shtrih-m_32.zip; 

АТОЛ — C:\Program Files (x86)\ATOL\Drivers10\KKT\1Cv83\ATOL_KKT_10.zip. 

Так для «АТОЛ v10/Web-сервер» из карточки торгового оборудования 
нужно перейти в настройки параметров ККМ и на закладке «Подключение» 
нажать «Параметры ККМ». 
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Откроется форма «Свойства». Нажмите «Параметры ККТ» и в разделе 
параметров «Работа с КМ» укажите адрес и порт ИСМ. 
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При работе через драйвер «1С совместимый» перейдите из карточки 
торгового оборудования в настройки параметров ККМ, на закладке 
«Подключение» выберите нужную компоненту и нажмите «Параметры ККТ». 
После загрузки параметров заполните в них недостающие и при необходимости 
отредактируйте имеющиеся.  
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Данные на приведенных выше скринах являются тестовыми и не могут 
использоваться в работе.  

По окончании настроек проведите тест связи. В случае успешного 
тестирования на закладке «Маркировка» будут установлены параметры для 
работы с маркированным товаром. Подробнее об этом читайте в разделе 

Настройка параметров ККМ. 

В справочнике «Категории товаров» для каждого из видов маркированных 
товаров, которые реализуются посредством системы «Трактиръ: Front-Office 
v4.5», необходимо ввести категорию с соответствующим Типом маркировки и 
указанием Предмета расчета (если не указан, то берется установленный в 
настройках общих параметров), а затем в справочнике «Меню» указать эту 
категорию в карточке маркированного товара.  
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При использовании универсальных марок нужно указать Тип маркировки 
— «Универсальная». В этом случае дополнительная информация, зашитая в коде 
марки (например, МРЦ для сигарет), не будет отслеживаться в «Трактиръ: Front-
Office v4.5». Код марки будет сразу передаваться в ККТ. 

Для касс, поддерживающих работу с ФФД 1.2, для маркированного товара 
используются новые значения реквизита «Предмет расчета»: 

 Обязательный к маркировке подакцизный товар без кода маркировки; 

 Обязательный к маркировке подакцизный товар с кодом маркировки; 

 Обязательный к маркировке товар без кода маркировки (кроме 
подакцизных товаров); 

 Обязательный к маркировке товар с кодом маркировки (кроме 
подакцизных товаров).   

Комбинация реквизитов ПОДАКЦИЗНЫЙ ТОВАР\Универсальная и 
ПОДАКЦИЗНЫЙ ТОВАР\Табачная продукция соответствуют предмету расчета 
«Обязательный к маркировке подакцизный товар с кодом маркировки».  

Комбинация реквизитов ТОВАР\Универсальная — предмету расчета 
«Обязательный к маркировке товар с кодом маркировки (кроме подакцизных 
товаров)». 
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Рассмотрим для примера работу с маркированной табачной продукцией с 
использованием универсального типа маркировки. 

Пример: В заведении общепита реализуются сигареты, имеющие 
соответствующую маркировку кодом DataMatrix.  Рассмотрим настройку для 
продажи данного товара и действия при продаже сигарет в заказе. 

1. В справочник «Категории товаров» введите новую категорию «Сигареты 
маркированные».  У нее необходимо заполнить поле «Тип маркировки», 
выбрав из выпадающего списка значение «Универсальная» и указать 
предмет расчета — Обязательный к маркировке подакцизный товар с 
кодом маркировки.  

 

2. В справочнике «Меню» создайте новый элемент для товара, назовите его 
(например, ««Винстон» легкие маркированные») и заполните, как 
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обычно. На закладке «Основное» укажите вновь введенную категорию 
«Сигареты маркированные»: 

 

На закладке «Прочее» заполните поле со штрих-кодом (в нем указывается 
линейный штрих-код EAN13, как и для обычных немаркированных 
товаров). Подбор в заказ маркированной продукции производится только 
по штих-коду, а не по коду DataMatrix. 

Сохраните введенный элемент.  

Ввод маркированных товаров в заказе 

Добавление маркированных товаров в заказ производится так же, как и 
немаркированных, через меню либо подбором по штрих-коду.  

Например, в меню выбрана позиция «KENT IMIX»: 
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Откроется сообщение с запросом «Считайте маркировку» и указанием 
наименования выбранного товара. Необходимо взять пачку сигарет указанного 
наименования и с помощью 2D-сканера просканировать его марку с кодом 
DataMatrix. Если сканер на рабочем месте не предусмотрен, то можно нажать 
кнопку «Считать позже». В этом случае товар добавится в заказ без марки с 
пометкой [М!]. В дальнейшем оплатить заказ, в котором имеются такие товары, 
будет невозможно без считывания марок.  

После считывания марки, если касса поддерживает работу с ФФД 1.2 и 
включена предварительная проверка КМ в ИСМ, то будет выдано сообщение о 
проведении проверки КМ: 

 

В случае успешной проверки товар будет добавлен в заказ со статуом 
[М+].  
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Если не все проверки в ИСМ прошли успешно, то статус будет иметь 
значение [М-]. В этом случае вы можете добавить товар в заказ по кнопке 
«Принять», либо отменить его добавление по кнопке «Отклонить».  

 

Далее КМ сохраняются в строках заказа (отображаются в начале 
наименования товара), а после оплаты передаются ОФД в составе фискального 
чека и запоминаются в системе для предотвращения повторного считывания. 

 

 

Если касса не поддерживает работу с ФФД 1.2, то маркированный товар 
будет добавляться в заказ и далее печататься в чеке с признаком [М]. Проверки 
его статуса в системе «Честный знак» производиться не будет.  

Если в карточке товара на закладке «Прочее» указан штрих-код, то после 
считывания штрих-кода система найдет в справочнике соответствующий ему 
товар и, если товар имеет категорию с заполненным полем «Тип маркировки», 

будет выведен запрос на считывание маркировки DataMatrix. 
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Примечание. Если кассовая смена еще не была открыта, то при оплате заказа, 
в котором присутствует маркированный товар, будет выдано предупреждение о 
том, что смена закрыта. В этом случае нужно будет открыть кассовую смену 
через меню администратора и повторить оплату заказа. При наличии 
соответствующих прав на форме сообщения о закрытой смене будет доступна 
кнопка для открытия кассовой смены.   

 

Если смена превысила 24 часа, то об этом также будет выдано предупреждение, 
а при наличии прав будет доступна кнопка для снятия Z-отчета.  

 

Все коды маркировки, передаваемые в информационную систему учета 
маркированных товаров, должны быть уникальными для каждой единицы 
продаваемого товара. Для предотвращения повторной продажи система 
запоминает коды товаров, добавленных в заказы, и при считывании каждой 
новой марки ее код сравнивается с имеющимися в списке. В случае совпадения 
будет выдано сообщение об ошибке и данная позиция не сможет быть добавлена 
в заказ: 
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Проверка корректности универсальных марок 

Во избежание ошибок сканирования в «Трактиръ: Front-Office» 
реализована проверка правильности формата данных у считанных 
универсальных марок средствами 1С.  

Проверка выполняется при сканировании марок во время добавления 
маркированных товаров в заказ или при оплате заказов с несчитанными 
марками. 

Если проверка показала, что марка является некорректной, то об этом 
будет выдано предупреждение.  

Например, если марки сканируются при оплате заказа, то 
предупреждение будет иметь вид: 

  

По кнопке «Повторить» появляется запрос на повторное сканирование, по 
кнопке «Отмена» возвращаемся в заказ, а по кнопке «Продолжить» 
производится предварительная проверка КМ (если стоит такая настройка) с 
возвратом статуса проверки. По кнопке «Принять» марка записывается в 
текущую позицию заказа.  

Если марки считываются при добавлении товаров в заказ, то кнопка 
«Повторить» будет отсутствовать.  

Отложенное сканирование марок 

В «Трактиръ:Front-Office» реализована возможность отложенного 
считывания КМ для маркированных товаров. Например, если на рабочем месте, 
где принимается заказ, не подключен сканер.  
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При добавлении в заказ маркированного товара с универсальным типом 
маркировки выдается запрос о сканировании марки с возможностью сделать это 
позже. По кнопке «Отмена» возвращаемся в заказ без добавления товара.  

  

По кнопке «Считать позже» товар добавляется в заказ без проверки и 
считывания марки с пометкой [М!]. Оплатить такой заказ невозможно, пока не 
будут считаны все марки, если на это нет специального права (описано ниже).  

Если в заказе не считана ни одна марка, то его можно удалить. При 
наличии позиций со считанными марками заказ можно будет удалить только 
после удаления таких позиций, считав по ним повторно марки (для этого имеется 
отдельное право «Удаление позиций маркированного товара в заказе»).  

Чтобы при добавлении в заказ маркированного товара запроса на 
считывание марки не выдавалось, в настройках рабочего места в разделе 
«Оформление заказа\Общие настройки» добавлена настройка «Отложенное 
сканирование марок».  
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При включенной настройке маркированный товар добавляется в заказ и 
удаляется из него как обычный товар, без считывания марки. При этом товар 
добавляется в заказ со специальным значком [М!].  

Заказы, содержащие товары с несчитанными марками, в списке открытых 
заказов помечаются аналогичным значком красного цвета.  

 

В дальнейшем закрыть такой заказ можно будет только после считывания 
всех марок, либо при наличии особого права «Игнорировать запрет на закрытие 
заказа при наличии в нем несчитанных марок». После считывания всех КМ 
маркер [М!] снимается с заказа. 

При оплате заказа, в котором имеются несчитанные марки, будет 
предложено их считать.  

 

Если у сотрудника имеется описанное выше право на закрытие такого 
заказа, то при попытке оплаты будет выдано предупреждение о наличии 
несчитанных марок и дана возможность их считать, либо закрыть заказ как есть. 
По кнопке «Отмена» окно закроется. 
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По кнопке «Нет» откроется форма оплаты. По кнопке «Да» — список 
маркированных товаров, у которых требуется считать марку. Следует выбрать 
нужный товар и считать с него маркировку. Позиция, по которой уже считана 
марка, исключается из списка. Список появляется до тех пор, пока не будут 
отсканированы все товары.  

 

Марки можно считывать в заказ и до оплаты. В этом случае будет работать 
следующий алгоритм: 

• если по выделенному из марки ШК находится товар и он есть в заказе, 

то ему сразу присваивается марка (это не зависит от выделенной строки, на 
которой стоит курсор). Если в заказе товара с таким ШК нет, то он добавляется 
в заказ; 

• если выделенный из марки ШК не найден в базе, а позиция, на которой 
стоит курсор, является маркированным товаром с несчитанной маркой, то 
отсканированную марку предлагается присвоить текущей позиции. Об этом 
выдается запрос: 
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Если выделенная позиция не является маркированным товаром, то 
выдается сообщение о том, что код не найден: 

 

• если по ШК в базе находятся две и более позиций, то выдается их 
список, из которого нужно выбрать нужный товар. 

 

Маркированная табачная продукция 

С 1 апреля 2021 года в нашей стране появился новый механизм контроля 
за розничными ценами на табачную продукцию – единая минимальная розничная 
цена (ЕМРЦ). Продажа табачной продукции с МРЦ ниже ЕМРЦ допускается в 
течении трех месяцев с момента принятия закона или изменения ЕМРЦ. После 
этого продавать сигареты с максимальной розничной ценой (МРЦ) меньшей, чем 
установленная ЕМРЦ нельзя.  
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Значения для допустимой ЕМРЦ хранятся в регистре сведений «Значения 
ЕМРЦ» (вызывается из меню «Справочники – Прочее»). Данные регистра 
изменяются автоматически в соответствии с законодательством при обновлении 
программы. 

 

Максимальная розничная цена (МРЦ) определяется производителем 
табака и наносится на каждую пачку. Информация о МРЦ в уведомительном 
порядке передается контролирующим органам и может меняться, но не чаще, 

чем 1 раз в месяц. Именно по этой цене и возможна продажа табачной 

продукции.  

При считывании марки, если в категории товара был указан тип 
маркировки «Табачная продукция», происходит сравнение МРЦ с пачки 
(содержится в коде маркировки и автоматически выделяется из него системой) 
и актуальной ЕМРЦ.  

Если МРЦ оказывается меньше установленной единой минимальной цены, 
то выдается предупреждение и товар в заказ не добавляется.  

 

Позиции с проблемными или не считанными еще марками отмечаются в 
заказе значком [М!]. Такие значки могут появиться при формировании заказа из 
брони, в которой присутствуют маркированные товары. 

Если цена на табачную продукцию, указанная в системе, не совпадает с 

МРЦ пачки, то об этом будет выведено информационное сообщение и в заказ 
будет подставлена цена с пачки.  
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Особенностью добавления маркированных товаров в заказ является то, 
что при продаже нескольких единиц одного и того же товара их количество в 
строке заказа не суммируется, а каждая выводится отдельной строкой в 
количестве 1-й единицы товара (штуки, упаковки и пр.). Это объясняется тем, 
что в каждой строке с маркированным товаром хранится его уникальный код 
данной единицы товара (упаковки).  

Например, в заказе содержатся две пачки сигарет ««Винстон» легкие 
маркированные»: 

 

Если при сканировании кода маркировки для табачной продукции была 
выделена некорректная МРЦ, то об этом будет выдано предупреждение и товар 
в заказ будет добавлен по актуальной единой минимальной цене. 
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Примечание. Во избежание продажи табачной продукции по цене, ниже ЕМРЦ, 
к таким позициям не применяется округление и не действуют ручные и 
автоматические скидки.  

Маркированные слабоалкогольные разливные напитки 

С 15.01.24 продавцы разливного пива обязаны передавать в систему 
«Честный знак» сведения о постановке кега на кран и в кассовый чек добавлять 
информацию об объеме проданной продукции и коде маркировки кега (тары), из 
которой был осуществлен розлив продукции. 

Если на рабочем месте не работают с УТМ и не требуется фиксировать для 
марок номенклатуру и производителя ЕГАИС, то для продажи разливного пива с 
передачей марки и объема в ККТ в «Трактиръ: Front-Office» достаточно 

подключенного модуля «Маркировка».  

В категории, которая будет использоваться для разливного пива, следует 
установить флаг «Продается в розлив». При этом реквизиты «Предмет расчета» 
и «Тип маркировки» будут автоматически заполнены необходимыми значениями.  
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Созданную категорию нужно указать в карточке меню для разливного 
пива. 

Указывать номенклатуру в карточке меню не обязательно. В этом случае 
в ККТ будет уходить объем в литрах, равный коэффициенту пересчета в карточке 
меню. Однако следует учитывать, что такие позиции нельзя поставить на кран, 
поэтому при продаже марки автоматически подтягиваться не будут и их нужно 
будет считывать вручную. 

Если указанная в карточке меню номенклатура не является алкоголем с 
кодом вида алкоголя разливного пива, то такую позицию на кран поставить 
можно и марка при добавлении в заказ или продаже будет подтягиваться 
автоматически, а объем будет рассчитываться по описанному выше алгоритму. 

Работа с подключением кег на кран, а также особенности настройки учета 
разливного пива при наличии модуля «Инвентаризация и алкоголь» читайте в 
соответствующей главе. 

О работе с разливными маркированными слабоалкогольными напитками в 
рабочем месте читайте в разделе Продажа разливного пива на рабочих местах. 

Возврат маркированного товара 

Возврат маркированного товара производится строго в соответствии с КМ, 
который был считан при его продаже. 

Сама процедура возврата производится, как обычно (см.  Как произвести 
возврат денег по заказу). Если в выбранном заказе содержится маркированный 
товар, система предложит считать маркировку, например: 
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Для продолжения необходимо отсканировать КМ с упаковки проданного 
товара. Если код совпадает с указанным в строке заказа, то возврат будет 
выполнен (колонка «Вернуть» будет заполнена), а код маркировки данной 
единицы товара будет удален из списка проданных и может быть в дальнейшем 
снова отсканирован при продаже. Если в заказе было несколько единиц 
маркированного товара, то сканировать при возврате необходимо каждый из 
возвращаемых товаров. 

Если производится возврат товара без возврата количества, то запрос на 
считывание КМ не появляется, а код не удаляется из списка, чтобы не было 
возможности его снова отсканировать.  

Сводный отчет по маркированному товару 

Отчет содержит информацию по продажам, возвратам и удалениям 
маркированного товара.  

Вызывается отчет в интерфейсе администратора из меню «Отчеты». 

Проданные за указанный период товары отображаются в отчете со 
статусом «Продажа», возвращенные — со статусом «Возврат», а возвращенные 
без возврата количества или удаленные со списанием товары — со статусом 
«Списание». Для двух последних статусов дополнительно отображается 
документ возврата или удаления соответственно.  
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Отчет можно формировать с отбором по статусам, выбрав нужные в 
настройках. По умолчанию отчет формируется по всем статусам.  
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Приложения 

Публикация http-сервисов для интеграции с агрегаторами 
доставки 

Чтобы агрегаторы доставки могли обращаться к нашей базе и 
обмениваться с ней информацией необходимо наличие веб-сервера (Apache или 
IIS), на котором публикуются http-сервисы. 

Данный раздел содержит информацию по публикации сервисов 
Яндекс.Еда и ДеливериКлаб. Установка и настройка самого веб-сервера в рамках 
данного руководства не рассматривается. 

Сведения по настройке параметров системы в «Трактиръ:Front-Office 
v4.5» для интеграции с сервисами доставки вы найдете в разделе Агрегаторы 
доставки данного руководства. 

Публикация сервиса Яндекс.Еда 

Для публикации HTTP-сервиса Яндекс.Еда на веб-сервере выполните 
следующее: 

1. Запустите «Трактиръ: Front-Office v4.5» в режиме конфигуратора, 
выберите из меню «Администрирование» команду «Публикация на веб-
сервере…» и заполните форму. Все лишние флаги при публикации рекомендуем 
снять. 
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2. Все запросы от Яндекс.Еда авторизуются по методу OAuth 2.0. Этот 
метод предполагает двухэтапную авторизацию. Сначала запрашивается токен 
доступа, а затем все запросы авторизуются с помощью полученного токена до 
тех пор, пока он считается валидным.  

Для этого в Конфигураторе создайте двух служебных пользователей. Имя 
пользователя и пароль не должны содержать кириллицы.  
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В списке доступных ролей выберите роль — «Получение токена для 
сервиса Яндекс.Еда». 

 

Для второго пользователя, назовем его «oauthClient», нужны две роли: 

«Получение токена для сервиса Яндекс.Еда» и «Доступ к сервисам с 
дополнительной авторизацией».  
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Этого пользователя надо прописать в файле default.vrd, который 
находится в каталоге публикации, как пользователя по умолчанию в строке 
соединения с базой: 

ib="Srvr=&quot;srvname&quot;;Ref=&quot;TraktirFO&quot;;Usr=&quot;oauthClie
nt&quot;;Pwd=&quot;Password&quot;;" 

От имени этого пользователя будут выполняться все действия в рамках 
запросов без базовой авторизации, в том числе от Яндекс.Еда. 

3. Передайте в Яндекс.Еда: 

 в поле «Хост» — ссылку для запросов, составленную по следующему 
шаблону: 

<Адрес web-сервера>/<ИмяПубликации>/hs/yandexFood 

Например, она может выглядеть так: 

http://111.111.11.11:8888/TraktirFO/hs/yandexFood; 

 в полях «client_Id» и «client_secret» — логин и пароль служебного 
пользователя для получения токена; 

 идентификатор ресторана (доступен в настройках общих параметров 
системы на закладке «Агрегаторы доставки» в секции «Выгрузка меню»). 

Обмен по Яндекс API уже интегрирован в «Трактиръ: Front-Office v4.5», 
поэтому при заполнении на сайте Яндекса формы для настройки интеграции 
(https://yandex.ru/promo/eda/rest_faq_integration) в пункте «Ваша кассовая 
система» выберите — Другая.  

Публикация сервиса ДеливериКлаб 

Для публикации HTTP-сервиса ДеливериКлаб на веб-сервере выполните 
следующее: 

1. Запустите «Трактиръ: Front-Office v4.5» в режиме конфигуратора, 
выберите из меню «Администрирование» команду «Публикация на веб-
сервере…» и заполните форму. Все лишние флаги при публикации рекомендуем 
снять. 

 

http://111.111.11.11:8888/TraktirFO/hs/yandexFood
https://yandex.ru/promo/eda/rest_faq_integration
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2. Все запросы от ДеливериКлаб авторизуются по методу Basic Auth, то 
есть в 1С все действия в рамках запроса будут выполнены от имени указанного 
пользователя. 

Для этого в Конфигураторе создайте служебного пользователя. Имя 
пользователя и пароль не должны содержать кириллицы. 

 

В списке доступных ролей выберите роль — «Доступ к сервису 
ДеливериКлаб». 
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3. Передайте в ДеливериКлаб: 

 ссылку для запросов, составленную по следующему шаблону: 

<Адрес web-сервера>/<ИмяПубликации>/hs/deliveryClub 

Например, она может выглядеть так: 

http://111.111.11.11:8888/TraktirFO/hs/deliveryClub; 

 имя и пароль служебного пользователя; 

 идентификатор ресторана (доступен в настройках общих параметров 
системы на закладке «Агрегаторы доставки» в секции «Выгрузка меню»). 

Экранные кнопки 

Кнопки ввода числовой и количественной информации 

Вид кнопки Название и функции 
Сочетание 

клавиш 

Кнопка на 

клавиатуре 

 

 Выбор элемента, на 
котором установлен 
курсор; 

 Завершение текущей 
операции с принятием 
изменений; 

 Подтверждение ввода 

Enter 
 

http://111.111.11.11:8888/TraktirFO/hs/deliveryClub


Приложения 
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 Выйти без записи 
изменений; 

 Отменить ввод 

Esc 
 

 

 Очистить — изменить 
значение на пустое 
(нулевое) 

Delete 
 

Главный экран 

Вид кнопки Название и функции 
Сочетание 

клавиш 
Кнопка на 
клавиатуре 

 

Открыть на экране пустую 
форму для ввода нового 
заказа 

Shift+F12 
 

 

Открыть для просмотра 
журнал текущих заказов 

Ctrl+Shift
+ 

+F12  

 

Доступ к функциям 
менеджера по открытию и 
закрытию смены, 
формированию отчетов, 
работе с закрытыми 
заказами.  

F12 
 

 

Смена открыта/Смена 
закрыта — открывает 
диалог открытия/закрытия 
смены 

  

 

Стоп-лист — открывает 
«Стоп-лист» 

  

 

Рейтинг — открывает 
форму отчета 
«Персональный рейтинг» 

  

 

Идентификация 
пользователя в системе 

Shift+F11 
 

 

Заблокировать систему до 
следующей авторизации 

Alt+Shift 

+F11  
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Выйти из программы 
(системы) 

Esc 
 

 

Индикатор состояния и 
кнопка вызова отчета о 
связи с ОФД 

  

Список текущих заказов 

Вид кнопки Название и функции 
Сочетание 

клавиш 
Кнопка на 
клавиатуре 

 

Оформить полный возврат 
денег по заказу 

Alt+Shift 

+F9  
+ 

 
 

 

Удалить пустой заказ 
Alt+Ctrl 

+F8  
+ 

 
 

 

Изменить посадочное место 
(номер столика) для 
заказа, на котором 
установлен указатель в 
журнале текущих заказов 

Ctrl+F11 
 

 

Официант — сменить 
официанта (бармена) в 
заказе, передать другому 
сотруднику заказ, на 
котором установлен 
указатель 

Alt+Ctrl 

+F11 

 
 
+ 

 
 

 

Поменять количество 
обслуживаемых 
посетителей для заказа, на 
котором установлен 
указатель 

Alt+F11 

  
+ 

 
 

 

Найти заказ по номеру 
заказа 

Alt+Ctrl 

+F12  
+ 

 
 

 

Создать новый заказ Shift+F12 
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Вверх — переместить 
указатель на одну позицию 
вверх 

Стрелка 
вверх  

 

Вниз — переместить 
указатель на одну позицию 
вниз 

Стрелка 
вниз  

 

Выбрать элемент, на 
котором установлен 
указатель 

Enter 
 

 

Выход — выйти и закрыть 
активное окно 

Esc 
 

Форма заказа 

Вид кнопки Название и функции 
Сочетание 

клавиш 
Кнопка на 
клавиатуре 

 

Перейти в том же окне к 
предыдущему заказу, 
оформленному на данное 
посадочное место 

F2  

 

 

Перейти в том же окне к 
следующему заказу, 
оформленному на данное 
посадочное место 

F3 
 

 

Создать новый заказ и 
открыть в том же окне 
диалог подбора блюд  

Shift+F12 
 

 

Изменить посадочное место 
(номер столика) для 
текущего заказа 

Ctrl+F11 
 

 

Напечатать QR-код заказа  
(при использовании 
приложения «iRECA: 
Гость») 
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Сменить официанта в 
заказе, передать текущий 
заказ другому сотруднику 

Alt+Ctrl 

+F11  
+ 

 
 

 

Установить или поменять 
клиента в текущем заказе 

F11 
 

 

Поменять количество 
обслуживаемых 
посетителей для текущего 
заказа 

Alt+F11 
 
+ 

 
 

 

Открыть меню для подбора 
блюд в заказ 

F12 
 

 

Ввести блюдо в заказ по 
коду или штрих-коду 

Alt+F12 
 
+ 

 
 

 

Указать или изменить 
количество блюда, на 
котором установлен 
указатель 

Ctrl+F8 
 

 

 удалить выбранную 
позицию (специфику или 
блюдо) 

 для заказанных блюд — 
оформить отказ 
посетителя или удаление 
заказанных блюд с 
указанием причины 

Alt+Ctrl+F
8  

+ 
 

 

 

Указать курс (очередность 
подачи) блюда, на котором 
установлен курсор 

Shift+F9 
 

 

Выдано все — установить у 
всех блюд статус «Выдано»  

  

 

Свернуть — объединить 

строки с одинаковыми 
блюдами в одну и сложить 
количества 

F8 
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Указать специфику 
приготовления для блюда, 
на котором установлен 
указатель 

 

F9  

 

Указать общую специфику 
Alt+F9 

  
+ 

 
 

 

Отложить (установить 
статус «Отложено» в 
заказах на доставку) 

  

 

Применить ручную скидку 
на сумму текущего заказа 

Ctrl+F9 
 

 

Удалить скидку — отменить 
ручную скидку 

Alt+ 
Ctrl+F9  

+ 
 

 

 

Печать — распечатать 
марки на принтерах 
производства (кухни, бара 
и т.п.) 

F7 
 

 

Разделение заказа — 
открыть окно для переноса 
блюд в другой заказ 

Alt+F8 
 
+ 

 
 

 

Пречек — напечатать 
предварительный счет 

Ctrl+F5 
 

 

Удалить Пречек — сделать 
заказ доступным для 
работы с ним в том же 
режиме, что и до печати 
предварительного счета. 

Alt+Ctrl+F
5  

+ 
 

 

 

Вскрытие алкоголя — 
зарегистрировать вскрытие 

алкогольной тары 

  



«Трактиръ: Front-Office v4.5» Руководство пользователя 

 

1076 
 

 

 

Оплата — оплатить заказ 

F5 
(повторным 
нажатием 

осуществля
ется выбор 
варианта 
оплаты) 

 

 

В форме «Возврат по 
заказу» — выбор варианта 
оплаты 

Alt+F5 
 
+ 

 
 

 

Выход — закрыть форму 
заказа или журнала 
текущих заказов и перейти 
к главному экрану 
программы 

Esc 
 

Меню 

Вид кнопки Название и функции 
Сочетание 

клавиш 

Кнопка на 

клавиатуре 

 
Выбрать другое меню F12  

 

Включить/отключить режим 
вывода дополнительной 
информации о блюде 

Ctrl+F12 
 

 

Уровень вниз — открыть 
группу (в форме списка) 

Enter 
 

 

Уровень вверх — выйти из 
группы (в форме списка) 

Enter 
 

 

Вверх — переместить 
указатель на одну позицию 
вверх 

Стрелка 
вверх  

 

Вниз — переместить 
указатель на одну позицию 
вниз 

Стрелка 
вниз  

 

Выбрать элемент, на 
котором установлен 
указатель 

Enter 
 

  

Просмотр и редактирование  
Стоп-листа 
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Диалоги открытия и закрытия смены 

Вид кнопки Название и функции 
Сочетание 

клавиш 
Кнопка на 
клавиатуре 

 

Открыть окно подбора 
сотрудников в текущую 
смену 

Alt+ Ctrl 

+F11  
+ 

 
 

 

Открыть окно подбора 
бригад сотрудников 

  

 

Удалить — удалить 
ошибочно введенную 
строку списка 

  

 

Внесение денег — указать 
сумму наличности, 
вносимой в кассу 

F5 
 

 

Выплата денег — 
регистрация выплаты из 
кассы в конце рабочего дня 

F5 
 

 

X-отчет — снять кассовый 
отчет без обнуления 
текущей памяти и записи в 
фискальную память  

Shift+F11 
 

 

Z-отчет — снять кассовый 
отчет с обнулением 
текущей памяти и записью 
результатов дня в 
фискальную память 

Alt+Shift 

+F11  

 

Выполнить действие 
«Открыть смену» или 
«Закрыть смену» 

Enter 
 

 

Выйти без изменений Esc  
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Работа с аппаратными ключами защиты 
Помимо программных ключей защиты «Менеджер лицензий» может также 

обеспечивать работу и с аппаратными ключами защиты типа Guardant Sign, 
подключаемыми через USB-порт к тому же компьютеру, на котором запущен 
«Менеджер лицензий». Такой вариант предусматривается, например, при 
отсутствии постоянного Интернет-соединения рабочей станции с сервером 
СофтБаланс. 

В окне «Менеджера лицензий» будут отображаться аппаратные ключи с 
прошитыми в них лицензиями, подключенные к USB-портам на данной рабочей 
станции. Они отличаются от программных ключей соответствующей 
пиктограммой, например: 

 

В окне «Управление программными ключами» аппаратные ключи не 
отображаются. 

Руководство по работе с «Менеджером лицензий» и аппаратными ключами 
включено в комплект поставки и размещено в папке «Менеджер лицензий 
СофтБаланс». Также его можно открыть по гиперссылке «Инструкция по 
настройке менеджера лицензий» из формы мастера поиска ключей. 

Использование 1С-совместимых драйверов ККТ  
В комплект поставки входит обработка обслуживания для 1С-совместимой 

контрольно-кассовой техники. Оборудование, подключенное с ее помощью, 
может использоваться в «Трактиръ: Front-Office v4.5» в качестве онлайн-касс с 
передачей данных ОФД и/или сервисных принтеров (марок, счетов, отчетов). 

Данная обработка предоставляется на условиях «как есть». Изменения в 
модели подключения ККТ будут тестироваться на ККТ компании АТОЛ. 
Поддержка работы оборудования других производителей может быть 
ограниченной.  

Подключение торгового оборудования в «Трактиръ: Ftont-Office» 
через универсальный драйвер 1С 

В «Трактиръ: Front-Office v4.5» имеется две типовых встроенных 
обработки обслуживания: Атол и Штрих. Однако, этого недостаточно, чтобы 
охватить поддержку нового оборудования, которое появляется на рынке. В связи 
с этим в программе реализована возможность использования универсальной 
обработки 1С. Обработка входит в комплект поставки программы и к ней можно 
подключать компоненты других производителей. 



Приложения 
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Обработка предназначена для работы с контрольно-кассовой техникой в 
режиме фискального регистратора. Дополнительно имеется возможность 
настройки подключения кассы в качестве принтера. Ниже рассмотрены оба 
варианта настройки. 

Важно! Перед подключением компоненты должен быть установлен полный 
драйвер производителя ККТ (ШТРИХ, АТОЛ и т.п.). Его можно, например, скачать 
на сайте производителя оборудования. 

Подключение фискального регистратора 

Все торговое оборудование, с которым осуществляется взаимодействие 
системы, должно быть введено в справочник «Торговое оборудование». 

Для подключения ККТ в форме элемента справочника «Торговое 
оборудование» выберите «Вид оборудования» — Фискальный регистратор, а 
«Модель (драйвер)» — 1С совместимый.  

 

Далее нажмите «Параметры». Откроется форма настройки параметров, 
где на закладке «Подключение» автоматически проставляется компонента АТОЛ 
и идентификатор (Addln) для подключения к ней.  

Идентификатор у каждого производителя свой. Вариант, когда 
компонента встроенная, будет рассмотрен далее при подключении принтера.  
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При использовании ККТ Штрих-М смените компоненту, выбрав нужную из 
выпадающего списка. Для разных компонент Штриха автоматически будет 
указываться соответствующий идентификатор и обновляться список параметров.  

 

Примечание. После смены компоненты надо снова перезаполнить параметры и 
перезагрузить конфигурацию. 

После указания компоненты и идентификатора по кнопке «Параметры 
ККТ» в табличную часть загрузятся настройки данного торгового оборудования. 
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Произведите настройки и проверьте наличие связи с подключаемым 
оборудованием по кнопке «Тест связи». 

На закладке «ФЗ-54» настройте работу с ККМ. Здесь можно выбрать 
режим печати на ККТ бумажного чека и информации по кассиру, а также 
установить контроль отправки документов ОФД. 
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Сохраните настройки по кнопке «ОК». 

  



Приложения 
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Подключение принтера 

Подключение принтера производится по аналогии с тем, как это делалось 
для фискального регистратора, но в поле «Вид оборудования» следует указать 
— Принтер.  

 

Далее нажмите «Параметры». Табличная часть на закладке 
«Подключение» заполнится всеми настройками данного торгового 
оборудования.  
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Если не заполнилась — нажмите «Параметры ККТ» (к этому моменту 
должен быть установлен соответствующий драйвер). Далее произведите 
настройки для подключаемого оборудования.  

По кнопке «Тест» можно произвести тест связи с подключаемым 
оборудованием и при его успешном прохождении сохранить настройки по кнопке 
«ОК». 

Список поддерживаемого торгового оборудования  
Дополнительные устройства, подключаемые к рабочим станциям кассиров 

и официантов, должны быть предварительно внесены в справочник «Торговое 
оборудование» и указаны в настройках каждого рабочего места, как описано в 
соответствующем разделе Руководства.  

Ниже приведен список торгового оборудования, поддерживаемого 
системой «Трактиръ: Front-Office v4.5», по видам с указанием наименований 
соответствующих драйверов. 

Обращаем ваше внимание, что в качестве принтеров на рабочих станциях 
могут быть использованы и фискальные регистраторы, поэтому соответствующие 
модели указаны также и в категории «Принтеры».  

Также, актуальный список 1С-совместимых моделей и драйверов ККТ 
доступен по адресу http://v8.1c.ru/common/KKT_54_FZ.htm. 

Фискальные регистраторы (ККТ) 

Поддерживаются драйвером «АТОЛ: Драйвер ККТ» (при необходимости 
приобретается дополнительно): 

http://v8.1c.ru/common/KKT_54_FZ.htm
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АТОЛ 11Ф 

АТОЛ 20Ф            

АТОЛ 22Ф    

АТОЛ 25Ф    

АТОЛ 30Ф 

АТОЛ 50Ф   

АТОЛ 52Ф            

АТОЛ 55Ф            

АТОЛ 77Ф     

FPrint-02K / ЕНВД (ДТО8 снят с поддержки)           

FPrint-03K / ЕНВД (ДТО8 снят с поддержки)           

FPrint-88K / ЕНВД (ДТО8 снят с поддержки)           

FPrint-5200K / ЕНВД (ДТО8 снят с поддержки)      

FPrint-55 ПТК / K / ЕНВД (ДТО8 снят с поддержки)             

FPrint-11 ПТК / ЕНВД (ДТО8 снят с поддержки)    

FPrint-22 ПТК / K / ЕНВД (ДТО8 снят с поддержки)             

FPrint-77 ПТК / ЕНВД (ДТО8 снят с поддержки)    

Феликс-Р К (версия 01) (ДТО8 снят с поддержки) 

Феликс-Р Ф (версия 02) (ДТО8 снят с поддержки) 

Феликс-02К (версия 01) (ДТО8 снят с поддержки) 

Феликс-3СК (ДТО8 снят с поддержки) 

Триум-Ф (версия 01) (ДТО8 снят с поддержки) 

ТОРНАДО (Меркурий 114.1Ф версия 04) (ДТО8 снят с поддержки) 

POSPrint FP410K (ДТО8 снят с поддержки) 

ПРИМ-88ТК (ДТО8 снят с поддержки) 

ПРИМ-08ТК (ДТО8 снят с поддержки) 

СП101ФР-К (ДТО8 снят с поддержки)  

Пирит ФР01К (ДТО8 снят с поддержки)  

Bixolon-01K (ДТО8 снят с поддержки)    

Поддерживают одновременную работу с «АТОЛ v10/Web-сервер» и 
«АТОЛ: Драйвер ККМ»: 

АТОЛ 11Ф 

АТОЛ 20Ф            

АТОЛ 22Ф    

АТОЛ 25Ф    

АТОЛ 30Ф 
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АТОЛ 50Ф   

АТОЛ 52Ф            

АТОЛ 55Ф            

АТОЛ 77Ф      

Поддерживаются драйвером фискальных регистраторов Штрих-М (при 
необходимости приобретается дополнительно): 

Штрих-ФР-К (версия 01) (ДТО8 снят с поддержки)  

Штрих-ФР-Ф (версия 02)  

Штрих-ФР-Ф (версия 03)  

Штрих-950К (версия 01)  

Штрих-МИНИ-ФР-К (версия 01)  

Штрих-КОМБО-ФР-К (версии 01,02)  

Штрих-М-ФР-К (версии 01)  

Штрих-LIGHT-ФР-К  

Штрих-Retail-01К 

РИТЕЙЛ-01Ф 

РИТЕЙЛ-КОМБО-01Ф 

Штрих-ON-LINE 

Штрих-ЛАЙТ-02Ф 

Штрих-НАНО-Ф 

NCR-001Ф 

Элвес-Мини-ФР-Ф  

Элвес-ФР-К  

MSTAR-TK (снят с поддержки)          

Принтеры 

Поддерживаются драйвером «СофтБаланс: Драйвер принтеров чеков» 
(входит в комплект поставки): 

Citizen CBM 1000 II 

Star TSP 600 series 

Star SP298 

Star TSP 700 series 

Star TSP 800 series 

Citizen CT-S310II 

Lukhan LK-T21 

Lukhan LK-T21L 

AdvanPOS WP-T800 

Posiflex Aura PP-5200 
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Posiflex Aura PP-6800/6900L (сетевой) 

Posiflex Aura PP-6800/6900 

Posiflex Aura PP 7000/7000II 

Posiflex Aura PP 7200 L (сетевой) 

Posiflex Aura PP-8000/8800/9000 

Posiflex Aura PP-8000/8800/9000L (сетевой) 

Epson TM-T88 

АТОЛ RP-326USE 

АТОЛ RP-326USE (сетевой) 

Поддерживаются драйвером «АТОЛ: Драйвер принтеров чеков» (при 
необходимости приобретается дополнительно): 

Star SP 2000 series 

Star SP 298 

Star TSP 600 series 

Star TSP 700 series 

Star TSP 800 series 

Citizen CBM 1000-II 

Citizen CT-S300 

Citizen CT-S310II 

Citizen CBM 270 

Axiohm 794 

Posiflex Aura PP7000/PP7000-II 

Posiflex Aura PP-5200 

Posiflex Aura PP-6800/6900 

Posiflex Aura PP-6800/6900L (сетевой) 

Posiflex Aura PP 7000/7000II 

Posiflex Aura PP 7200 L (сетевой) 

Posiflex Aura PP-8000/8800/9000 

Posiflex Aura PP-8000/8800/9000L (сетевой) 

Epson TM-T88 

АТОЛ RP-326USE 

АТОЛ RP-326USE (сетевой) 

АТОЛ RP-820USW 

АТОЛ RP-820USW (сетевой) 

АТОЛ RP-700 
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Примечание: Инструкция по установке и настройке сервера принтеров чеков 
содержится в файле «СофтБаланс: Драйвер принтеров чеков», который входит 
в комплект поставки, и в руководстве не описывается. 

Поддерживаются драйвером «АТОЛ: Драйвер ККМ» (при необходимости 

приобретается дополнительно): 

Меркурий 114.1Ф (версия 02) 

MSTAR-TK (снят с поддержки) 

FPrint-02K (ДТО8 снят с поддержки) 

FPrint-03K  (ДТО8 снят с поддержки) 

FPrint-88K  (ДТО8 снят с поддержки) 

FPrint-5200K (ДТО8 снят с поддержки) 

Феликс-Р К (версия 01) (ДТО8 снят с поддержки) 

Феликс-3СК (ДТО8 снят с поддержки) 

Триум-Ф (версия 01) (ДТО8 снят с поддержки) 

ТОРНАДО (Меркурий 114.1Ф версия 04) (ДТО8 снят с поддержки) 

POSPrint FP410K (ДТО8 снят с поддержки) 

ПРИМ-88ТК (ДТО8 снят с поддержки) 

ПРИМ-08ТК (ДТО8 снят с поддержки) 

СП101ФР-К (ДТО8 снят с поддержки) 

Bixolon-01K (ДТО8 снят с поддержки) 

Пирит ФР01К (ДТО8 снят с поддержки) 

Поддерживают одновременную работу с «АТОЛ v10/Web-сервер» и 
«АТОЛ: Драйвер ККМ»: 

АТОЛ 11Ф 

АТОЛ 20Ф            

АТОЛ 22Ф    

АТОЛ 25Ф    

АТОЛ 30Ф 

АТОЛ 50Ф   

АТОЛ 52Ф            

АТОЛ 55Ф            

АТОЛ 77Ф     

Поддерживаются драйвером фискальных регистраторов Штрих-М (при 
необходимости приобретается дополнительно): 

Штрих-ФР-К (версия 01) 

Штрих-ФР-Ф (версия 02) 

Штрих-ФР-Ф (версия 03) 

Штрих-950К (версия 01) 
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Штрих-МИНИ-ФР-К (Версия 01) 

Штрих-КОМБО-ФР-К (Версии 01,02) 

Штрих-М-ФР-К (версии 01) 

Штрих-Light-ФР-К 

Штрих-Retail-01K 

РИТЕЙЛ-01Ф 

РИТЕЙЛ-КОМБО-01Ф 

Штрих-ON-Line 

Штрих-ЛАЙТ-02Ф 

Штрих-НАНО-Ф 

РР-04Ф 

NCR-001Ф 

Элвес-Мини-ФР-Ф 

Элвес-ФР-К 

MSTAR-NR (снят с поддержки) 

Для работы с принтером ATOL JETT от компании АТОЛ при настройке 
торгового оборудования нужно выбрать модель «Epson СОВМЕСТИМЫЙ» и 
использовать внешнюю обработку «Обслуживание_ПРН_СофтБаланс». 

 

Считывающие устройства 

Поддерживаются драйвером «АТОЛ: Драйвер устройств ввода» (при 
необходимости приобретается дополнительно): 

сканер штрих-кодов (любая модель, поддерживаемая указанным 
драйвером, см.  в документации к данному драйверу) 

Ридер магнитных карт (то же) 

Проксимити-считыватель СКД-ЕМ-1 

Проксимити-считыватель Parsec 
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Проксимити-считыватель CoreRFID 

Проксимити-считыватель PERCo 

Проксимити-считыватель IronLogic Z-2  

Проксимити-считыватель CoreRFID GP20  

Проксимити-считыватель Арсенал ПС-01  

Дисплеи покупателя 

Поддерживаются драйвером «АТОЛ: Драйвер дисплеев покупателя» (при 
необходимости приобретается дополнительно): 

Datecs DPD-201 

EPSON (Firich, POSIFLEX, NCR и др.) 

EPSON USA (POSIFLEX-PD302C и др.) 

POSIFLEX РD-201/PD-309 

Flytech 

GIGATEK DSP 820 

GIGATEK DSP 800/850 

Штрих-FrontMaster 

IPC 

TEC LIUST51 

OMRON DP75-21 

NCR 597x  

Штрих-miniPOSII PRO 

Меркурий ДП-01 

Меркурий ДП-02 

Меркурий ДП-03 

Zonerich ZQ-VFD2300  

Специализированные клавиатуры 

Любая программируемая клавиатура с интерфейсом PS/2 

Электронные весы 

Любые электронные весы, которые поддерживаются драйвером «АТОЛ: 
Драйвер электронных весов» (при необходимости приобретается 
дополнительно) в том числе электронные весы с печатью этикеток. 

Коммутаторы электропитания 

Поддерживаются утилитой «СофтБаланс: Сервер коммутаторов э/п» 

Mitec KE (8, 16, 24, 32 канала) 

PosUA Power (8, 16, 24, 32 канала) 
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Платежные системы 

Любая, которая поддерживается драйвером «АТОЛ: Драйвер платежных 
систем» (при необходимости приобретается дополнительно). 

Системы видеонаблюдения 

Поддерживаются системы видеонаблюдения компании ITV: 

«Интеллект», «ВидеоIQ7» 

Компании «ДЕВЛАЙН»: 

«Линия»  

Системы контроля розлива напитков 

Поддерживаются утилитой «СофтБаланс: Сервер наливайки»: 

BERG (производство «Berg company») 

Laser Liquor System, All-Bottle 

Control Master MII T (производство «Albrecht Messgeräte GmbH») 

Скбара  

СМС шлюзы   

DEVINO 

STREAM  


