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Приложение	№2
Работа	с	кассой
«Альфа-Касса»

Открытие	смены,	оплата,	возврат,	закрытие	смены

Приложение	к	Общей	инструкции	ведущего	мастер-классов
Арт-студия	Hobby.Guru	·	Минск,	Красноармейская	20А



1 Устройство	и	приложение
Касса	—	POS-терминал	PAX	A930.	Работаем	с	ним	через	приложение
«Альфа-Касса».	Оно	уже	установлено	и	настроено.
На	главном	экране	приложения	видно:

статус	смены	(открыта	/	закрыта);
оборот	за	смену	и	наличные	в	кассе;
основное	меню	—	«Продажа»,	«Возврат»,	«Закрытие	смены»,
«Отчёты».

PAX	A930	и	главный	экран	приложения	«Альфа-Касса»

Важно:	в	нашей	студии	касса	работает	без	внесения	наличных	и	без
изъятия	наличных.	Эти	операции	не	используем.	Все	расчёты	идут	через
«Продажу»	и	«Возврат»,	а	при	закрытии	смены	наличные	изымаются
автоматически.



2 Открытие	смены
Открываем	смену	в	начале	рабочего	дня.
Как	открыть:

откройте	меню	→	пункт	«Открытие	смены»;
нажмите	«Открыть	смену»;
появится	модалка	«Внести	наличные?»	—	выбираем	«Открыть	без
внесения»;
экран	покажет	«Смена	открыта!»	—	можно	работать.

Открытие	смены:	меню	→	«Открыть	без	внесения»	→	«Смена	открыта»

Напоминаем:	внесение	наличных	не	используем	—	всегда	жмём	«Открыть
без	внесения».



3 Оплата
Общее	правило	по	чекам:

Карта	—	печатается	2	чека	(фискальный	+	терминальный);
Наличные	—	печатается	1	чек	(фискальный);
если	нужна	копия	—	жмём	«Копия	чека»;
чеки	клиентом	не	подписываются.

3.1 Оплата	наличными
Шаги:

в	форме	оплаты	выбираем	«Наличными»;
вводим	сумму,	которую	даёт	клиент;
нажимаем	«Подтвердить»;
устройство	печатает	чек	и	показывает	сдачу.

Оплата	наличными:	выбор	способа	→	ввод	суммы	→	чек	и	сдача

3.2 Оплата	картой



Шаги:

в	форме	оплаты	выбираем	«Картой»;
на	экране	появляется	сумма	и	надпись	«Поднесите	карту»;
клиент	прикладывает	карту	одним	из	способов:	
			•	бесконтактно	(карта	или	телефон);	
			•	вставить	чипом;	
			•	провести	магнитной	полосой.

Оплата	картой:	выбор	способа	→	«Поднесите	карту»



Подтверждение	оплаты:

если	банк	не	требует	подтверждения	—	сразу	печатается	чек;
если	требуется	—	клиент	вводит	ПИН-код	→	жмём	«Подтвердить»	→
печатается	чек.

Экран	ввода	ПИН-кода

4 Возврат
Общие	правила:

Карта	—	2	чека,	наличные	—	1	чек,	чеки	не	подписываются;
копия	—	кнопка	«Копия	чека»;
«Возврат»	по	одной	операции	проводится	только	один	раз	(в	том
числе	если	ранее	уже	был	частичный	возврат);
позиции,	оплаченные	сертификатом,	возврату	не	подлежат.



Шаги	возврата:

открываем	меню	→	пункт	«Возврат»;
вводим	сумму	возврата	→	«Продолжить»;
выбираем	секцию	(по	какому	МК/товару)	→	«Продолжить»;
выбираем	способ	возврата:	наличными	или	на	карту.

Возврат:	меню	→	сумма	→	секция	→	способ

Возврат	наличными
подтверждаем	сумму	→	«Подтвердить»;
отдаём	клиенту	деньги	и	документ	возврата.



Возврат	на	карту
клиент	прикладывает	карту:	бесконтакт	/	чип	/	магнитная	полоса;
устройство	печатает	документ	возврата;
если	нужен	второй	экземпляр	—	«Печать	документа»;
для	следующей	операции	—	«К	продаже».

Возврат:	подтверждение	суммы	→	карта	→	документ

5 Закрытие	смены
Закрываем	смену	в	конце	рабочего	дня,	после	всех	оплат	и	возвратов.



Как	закрыть:

открываем	меню	→	пункт	«Закрытие	смены»;
проверяем	операции	за	смену	на	экране;
нажимаем	«Закрыть	смену»	→	«Да,	закрыть	смену»;
наличные	из	кассы	изымаются	автоматически	(ничего	вручную	выбирать
не	нужно);
устройство	печатает	отчёт	по	безналу,	документ	изъятия	и	Z-отчёт;
появляется	экран	«Смена	закрыта!»;
если	нужен	второй	экземпляр	Z-отчёта	—	«Печать	документа»;
для	возврата	на	главный	экран	—	«Продолжить	работу».

Закрытие	смены:	меню	→	«Да,	закрыть	смену»	→	«Смена	закрыта»

Важно	после	закрытия	смены:	
1.	Z-отчёт	кладём	в	синий	конверт	с	отчётами.	
2.	Делаем	фото	Z-отчёта	и	отправляем	администратору.

Касса	—	деньги	студии
Работаем	по	правилам:	без	внесения	и	изъятия	наличных,	чеки	не	подписываем,	Z-

отчёт	—	в	конверт	и	фото	администратору.


