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А Н Н О Т АЦ И Я  

Документ «Курсы обучения в составе рабочего места» в части описания процедур 

по учету ТМЦ и розничным торговым операциям разработан в рамках выполнения работ 

по созданию и пилотному внедрению единой автоматизированной системы отделений 

почтовой связи на базе платформы MS Dynamics AX for retail для ФГУП «Почта России» 

(далее по тексту – ЕАС ОПС). 

Назначение ЕАС ОПС – повышение эффективности оказания услуг за счет 

создания единого решения для автоматизации деятельности отделений почтовой связи. 

Данный документ содержит сведения о работе в ЕАС ОПС - описание процедур, 

по учету ТМЦ и розничным торговым операциям с использованием единой 

автоматизированной системы отделений почтовой связи. 

Основанием для выполнения работ является Договор от 03 апреля 2013 года 

№ 2013-АХКС-0009 на выполнение работ по теме: «Создание и пилотное внедрение 

единой автоматизированной системы отделений почтовой связи на базе платформы MS 

Dynamics AX for retail» между ФГУП «Почта России» и ООО «Джи-Эм-Си-Эс Верэкс». 
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1 ВВЕДЕНИЕ 

1.1 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 

В документе представлен курс обучения для операторов отделений почтовой 

связи (ОПС) при выполнении им служебных обязанностей по учету ТМЦ и розничным 

торговым операциям с использованием единой автоматизированной системы отделений 

почтовой связи (ЕАС ОПС, Система). 

Данный документ предназначен для использования как учебное пособие при 

обучении операторов ОПС. 

Перед изучением документа необходимо ознакомиться с документом «Создание 

и пилотное внедрение единой автоматизированной системы отделений почтовой связи 

на базе платформы MS Dynamics AX for Retail. Курсы обучения в составе рабочего места 

ОПС. Общие процедуры. ЕАС ОПС.001.И3.03-1» (далее – «Общие процедуры»), в 

котором приведены краткие сведения о Системе, порядок подготовки Системы к работе 

и описание типовых операций, общих для всей системы ЕАС ОПС. 

При возникновении вопросов по использованию ЕАС ОПС следует обращаться в 

службу технической поддержки. 

1.2 ПОРЯДОК ПРОВЕРКИ РАБОТОСПОСОБНОСТИ 

После авторизации пользователя в Системе на экране отображается главное меню 

(см. Рисунок 1), содержащее набор пунктов меню в соответствии с правами 

пользователя. 
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Рисунок 1. Главное меню 

Успешная авторизация Пользователя и отображение главного меню Системы 

свидетельствует о том, что: 

 Система установлена правильно; 

 соединение с сервером БД настроено корректно. 

В случае неполадок в работе ЕАС ОПС, на экране отображаются 

соответствующие диагностические сообщения, с информацией о возникших проблемах.  
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2 ОПИСАНИЕ ОПЕРАЦИЙ 

Примечание: 

В документе при описании действий оператора используемые клавиши 

клавиатуры ПК написаны жирным шрифтом (Enter), поля и кнопки экранных 

форм пишутся в кавычках (кнопка «Exit»). 

2.1 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ГЛАВНОГО МЕНЮ 

Для перехода к работе с ТМЦ (в том числе ГЗПО) в главном меню Системы 

следует перейти по главному меню ЕАС ОПС нажатием на кнопку «Розничная 

торговля (4)».  

Примечание: 

Переход осуществляется нажатием на одноименные кнопки в ЕАС ОПС или 

на клавиши кнопок цифр на клавиатуре, с соответствующим номером. 

2.2 ОПРИХОДОВАНИЕ И СВЕРКА ТМЦ 

Оприходование и сверка ТМЦ, поступающих в ОПС в рамках накладных, 

осуществляется с использованием журнала движения ТМЦ. 

Процессы обработки ТМЦ оформляются в журнале движения ТМЦ. Для работы 

с данным журналом необходимо перейти по меню: 

«Розничная торговля (4)» → «Журнал движения ТМЦ (1)» 

Примечание: 

Переход осуществляется нажатием на одноименные кнопки в ЕАС ОПС или 

на клавиши кнопок цифр на клавиатуре, с соответствующим номером. 

При этом откроется форма «Журнал движения ТМЦ» (Рисунок 2). 
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Рисунок 2. Форма «Журнал движения ТМЦ» 

2.2.1 Создание журнала движения ТМЦ 

Для создания новой записи журнала движения ТМЦ необходимо нажать кнопку 

«Создать» (см. Рисунок 2), откроется форма «Создание журнала ТМЦ» (Рисунок 3). 

 

Рисунок 3. Форма «Создание журнала ТМЦ» 
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В верхней части формы необходимо заполнить следующие поля: 

 Код журнала – значение заполняется автоматически системным номером после 

сохранения операции; 

 Тип журнала – значение по умолчанию «Приход», при необходимости можно 

выбрать «Списание», «Инвентаризация»; 

 Дата – по умолчанию указывается текущая дата 

 Описание журнала - при необходимости необходимо ввести текстовое 

описание. 

После заполнения полей в верхней части формы необходимо нажать кнопку 

«Создать» в табличной части формы (Рисунок 3), при этом откроется форма 

«Добавление строки в журнал ТМЦ» (Рисунок 4). 

 

Рисунок 4. Форма «Добавление строки в журнал ТМЦ» 

В открывшейся форме необходимо заполнить поля: 

 Дата - по умолчанию устанавливается текущая дата; 

 Номенклатура - необходимо выбрать номенклатуру из выпадающего списка 

(также в строке поиска можно ввести наименование ТМЦ); 

 Наименование – поле заполняется автоматически при выборе номенклатуры; 

 Ед.изм. – поле заполняется автоматически при выборе номенклатуры; 

 Количество – необходимо ввести количество ТМЦ; 

 Цена ед. – необходимо указать цену за 1 ед. измерения ТМЦ; 
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 Сумма – поле заполняется автоматически (Количество * Сумма); 

 Склад – значение в поле устанавливается автоматически индексом текущего 

ОПС; 

 Партия/Серия – необходимо ввести номер партии/серия; 

 МОЛ - при необходимости указывается материально-ответственное лицо. 

После заполнения полей необходимо нажать кнопку «Сохранить», будет 

отображено подтверждающее сообщение, о том, что в журнал добавлена строка (Рисунок 

5). 

 
Рисунок 5. Информационное сообщение 

Созданные строки будут добавлены в табличную часть формы «Создание 

журнала ТМЦ» (Рисунок 6). При необходимости строку можно удалить – установив на 

нее курсор и нажав кнопку «Удалить». 

 
Рисунок 6. Созданные строки на форме «Создание журнала ТМЦ» 

После внесения всех строк в журнал необходимо нажать кнопку «Сохранить» 

(Рисунок 6). Система отобразит информационное сообщение об успешности создания 

журнала (см. Рисунок 7). 
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Рисунок 7. Информационное сообщение 

Созданный журнал отобразится на форме «Журнал движения ТМЦ», в нижней 

части формы – строки журнала (Рисунок 8).  

 

Рисунок 8. Журнал движения ТМЦ 

2.2.2 Редактирование, удаление журнала 

Редактирование ранее созданного журнала осуществляется с использованием 

кнопки «Редактировать». 

Удаление ранее созданного журнала осуществляется с использованием кнопки 

«Удалить». 

Кнопки «Редактировать» и «Удалить» расположены в верхней части экранной 

формы (см. Рисунок 8). 
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Для редактирования строки внутри операции прихода, необходимо нажать на 

кнопку «Редактировать», при необходимости удаления существующей строки нажать 

на кнопку «Удалить» в табличной части формы (Рисунок 3). 

Примечание: 

Редактирование, удаление ранее созданного журнала возможно только до 

его разноски. 

2.2.3 Разноска журнала 

Для подтверждения данных и передачи входящих в журнал ТМЦ на склад, 

необходимо нажать кнопку «Разноска». При этом в поле журнала «Разнесено» 

установится флаг (

 

Рисунок 9), в поле «Дата/время разноски» будет отображаться дата/время 

операции, в поле «Пользователь» будет отображаться ФИО пользователя. 
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Рисунок 9. Разнесенный журнал движения ТМЦ 

Примечание: 

Без разноски журнала другие операции (перенос, продажа) с ним не могут 

быть совершены. 

2.3 ПЕЧАТЬ ЦЕННИКОВ 

Функция печати ценников предназначена для печати ценников на вновь 

полученные и переоцененные ТМЦ. 

Печать ценников может быть осуществлена в форме «Журнал движения ТМЦ» 

(см. Рисунок 2), при нажатии на кнопку «Печать ценника» на экран выводится печатная 

форма ценника для последующей печати. 

Так же печать ценников можно осуществлять с формы «Печать ценников» (см. 

Рисунок 10). Для этого необходимо перейти по главному меню:  

«Розничная торговля (4)» → «Печать ценников (5)» 
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Рисунок 10. Форма «Печать ценников» 

На форме можно осуществить поиск товара или услуги, для этого необходимо в 

пустое поле ввести наименование или код номенклатуры (целиком или частично) и 

нажать на кнопку . В табличной части формы происходит автоматическое 

отображение результатов поиска. При нажатии на кнопку  происходит очистка поля 

поиска для осуществления нового поиска, так же кнопка вызывается нажатием на 

сочетание клавиш Ctrl+Backspace. В табличной части отображаются все номенклатуры, 

зарегистрированные в Системе. 

Сортировку товаров или услуг можно осуществлять при нажатии на кнопки: 

 «Изменения в ценах, произошедших с» - отображение товаров или услуг, у 

которых произошли изменения цены с даты, которую необходимо выбрать из 

выпадающего календаря; 

 «Товары и услуги» - отображение всех товаров и услуг в списке, так же 

вызывается нажатием на клавиши Alt+1; 

 «Товары» - отображение товаров в списке, так же вызывается нажатием на 

клавиши Alt+2; 

 «Услуги» - отображение всех имеющихся услуг в списке, так же вызывается 

нажатием на клавиши Alt+3; 
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 «В наличии» - отображение тех товаров и услуг, которые имеются в наличии 

из тех, которые уже имеются в списке на форме, так же вызывается нажатием 

на клавиши Alt+5. 

 «Все» - отображение всех имеющихся товаров или услуг в списке (в наличии и 

без), так же вызывается нажатием на клавиши Alt+4; 

После осуществления поиска на форме отображаются кнопки для конкретного 

выбора товаров\услуг, предназначенных к печати ценников: 

 «Выбрать все» - предназначена для выделения всего перечня представленных 

товаров/услуг в списке, так же вызывается нажатием на клавиши  Alt+"+"; 

 «Снять выделение» - предназначена для отмены выделения выбранных 

товаров или услуг из списка, так же вызывается нажатием на клавиши  Alt+"-"; 

 «Развернуть все» - предназначена для разворачивания дерева на подуровни и 

табличной части, где отображаются номенклатуры, так же вызывается 

нажатием на клавиши Ctrl+"+"; 

 «Свернуть все» - предназначена для сворачивания подуровней дерева в 

табличной части, где отображаются номенклатуры, так же вызывается 

нажатием на клавиши Ctrl+"-"; 

 «Завершить» - предназначена для выхода с формы, так же вызывается 

нажатием на кнопку Esc; 

 «Печать» - предназначена для печати выбранных ценников, так же вызывается 

нажатием на кнопку Enter или Ctrl + Enter при фокусировке на выбранной 

номенклатуре. 

При нажатии на кнопки и происходит переход в начало или конец 

списка в табличной части соответственно. 

При нажатии на кнопки происходит переход вниз или вверх на одну позицию в 

табличной части соответственно. 

2.4 ПРОСМОТР ОСТАТКОВ ТМЦ 

Функция просмотра остатков ТМЦ предназначена для контроля наличия 

номенклатур и цены на них в базе данных ОПС. 

Для просмотра остатков ТМЦ необходимо перейти меню: 
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«Розничная торговля (4)» → «Журнал остатков ТМЦ на складе (2)» 

Переход осуществляется нажатием на одноименные кнопки в ЕАС ОПС или на 

клавиши кнопок цифр на клавиатуре, с соответствующим номером. 

Откроется форма «Состояние склада» (Рисунок 11), в которой отображены все 

номенклатуры, которые имеются в наличии и информация по ним (количество, склад, 

единица измерения). 

 

Рисунок 11. Форма «Состояние склада» 

В верхней части формы есть возможность использования поиска: 

 по штрих-коду – сканирование необходимого штрих-кода; 

 по партии\серии – выбор осуществляется из раскрывающегося списка; 

 по номенклатуре - выбор осуществляется из раскрывающегося списка; 

 флаг «С учетом партии/серии» - предназначен для отображения выборки в 

табличной части формы из вышеуказанных результатов фильтрации с учетом 

партии/серии; 

 флаг «Отображать цену» - предназначен для отображения выборки в табличной 

части формы из вышеуказанных результатов фильтрации с учетом цены товара. 
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При необходимости посмотреть состояние всего склада, необходимо нажать на 

кнопку «Построить» без заполнения поисковых полей. В нижней части формы 

отобразятся строки, присутствующего товара на складе (Рисунок 11). 

Поля «МОЛ» и флаг «С учетом МОЛ» - не редактируемые, устанавливаются по 

умолчанию. Товары отображаются в табличной части формы с учетом этих значений. 

По окончанию работы с формой необходимо нажать кнопку «Завершить» 

(Рисунок 11). 

2.5 ЖУРНАЛ ПЕРЕМЕЩЕНИЯ ТМЦ (МЕЖДУ МОЛ \ ВОЗВРАТ В ПОЧТАМТ) 

Функция перемещения ТМЦ предназначена для создания внутренних 

перемещений ТМЦ между МОЛ и для возврата ТМЦ в почтамт. 

2.5.1 Создание журнала 

Для создания журнала перемещения необходимо перейти меню: 

«Розничная торговля (4)» → «Журнал перемещения ТМЦ (3)»  

Переход осуществляется нажатием над одноименные кнопки в ЕАС ОПС или на 

клавиши кнопок цифр на клавиатуре, с соответствующим номером. 

Откроется форма «Журнал перемещения ТМЦ» (Рисунок 12). 

 
Рисунок 12. Журнал перемещения ТМЦ 
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Для создания нового журнала необходимо нажать кнопку «Создать». Откроется 

форма «Создание журнала ТМЦ», в которой тип журнала указан «Перемещение» 

(Рисунок 13). 

 
Рисунок 13. Форма «Создание журнала ТМЦ» 

В верхней части формы необходимо заполнить следующие поля: 

 Код журнала – поле автоматически заполняется системным номером; 

 Тип журнала – поле по умолчанию имеет значение «Перемещение»; 

 Дата - по умолчанию указывается текущая дата; 

 Описание журнала - при необходимости вводится текстовое описание. 

После заполнения полей в верхней части формы необходимо нажать кнопку 

«Создать» в табличной части формы (Рисунок 13), при этом откроется форма 

«Добавление строки в журнал ТМЦ» (Рисунок 14). 
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Рисунок 14. Форма «Добавление строки в журнал ТМЦ» (перемещение) 

В открывшейся форме необходимо заполнить поля: 

 дата - по умолчанию указывается текущая дата; 

 номенклатура - необходимо выбрать номенклатуру из выпадающего списка; 

 наименование – поле заполняется автоматически при выборе номенклатуры; 

 ед. изм. – поле заполняется автоматически при выборе номенклатуры; 

 цена ед. – поле заполняется автоматически при выборе номенклатуры; 

 количество – необходимо ввести количество, соответствующее единице 

измерения; 

 сумма – значение рассчитывается автоматически (Количество * Сумму); 

 со склада – значение заполняется автоматически индексом текущего ОПС; 

 МОЛ - при необходимости указывается материально-ответственное лицо; 

 партия – значение заполняется автоматически при выборе номенклатуры, либо 

выбирается вручную из раскрывающегося списка; 

 на склад – индекс почтамта; 

 на МОЛ – указывается материально-ответственное лицо, которое примет ТМЦ. 
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После заполнения полей необходимо нажать кнопку «Сохранить» (Рисунок 14), 

созданная строка будет добавлена в журнал перемещения. Далее необходимо нажать 

кнопку «Сохранить» (Рисунок 15). 

 
Рисунок 15. Создание журнала перемещения ТМЦ 

Система отобразит информационное сообщение об успешности создания журнала 

перемещения (Рисунок 16). 

 
Рисунок 16. Информационное сообщение 

Созданный журнал отобразится на форме «Журнал перемещения ТМЦ» в верхней 

части формы, в нижней части формы – строки журнала. 

При нажатии на кнопку «Выбрать журнал основание» на форме «Создание 

журнала ТМЦ» (см. Рисунок 15) открывается форма «Выбор журнала основания» (см. 

Рисунок 17). 

В верхней части формы отображаются поиск по критериям: 

 «Тип журнала» - выбор значения из выпадающего списка; 

 «Дата с» - выбор значения из выпадающего календаря; 

 «Дата по» - выбор значения из выпадающего календаря. 
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В верхней табличной части отображаются результаты поиска журнала. В нижней 

табличной части отображаются все товары, входящие в журнал.  

При нажатии на кнопку «Выбрать все» - в нижней табличной части произойдет 

выбор (установление флагов) всех товаров, входящих в текущий журнал; 

При нажатии на кнопку «Снять выделение» - в нижней табличной части 

произойдет снятие всех установленных флагов, выбранных товаров. 

После осуществления выбора необходимо нажать на кнопку «Ок».  

 

Рисунок 17. Форма «Выбор журнала основания» 

При нажатии на «Выбор остатков по» на форме «Создание журнала ТМЦ» (см. 

Рисунок 15) происходит переход на форму «Выбор остатков» для осуществления поиска 

и выбора товара, для включения его в журнал. Работа с формой аналогична форме 

«Печать ценников» (Рисунок 10) п. 2.3. 

2.5.2 Редактирование, удаление журнала 

Редактирование ранее созданного журнала осуществляется с использованием 

кнопки «Редактировать». 

Удаление ранее созданного журнала осуществляется с использованием кнопки 

«Удалить». 
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Кнопки «Редактировать» и «Удалить» расположены в верхней части экранной 

формы (см. Рисунок 13). 

Для редактирования строки внутри операции прихода, необходимо нажать на 

кнопку «Редактировать», при необходимости удаления существующей строки нажать 

на кнопку «Удалить» в табличной части формы (Рисунок 13). 

Примечание: 

Редактирование, удаление ранее созданного журнала возможно только до 

его разноски. 

2.5.3 Разноска журнала 

Для разноски журнала необходимо нажать кнопку «Разноска», при этом в поле 

журнала «Разнесено» установится флаг, в полях «Дата/время разноски» и 

«Пользователь» установятся значения даты/времени совершения операции разноски и 

ФИО пользователя, выполнившего разноску. 

2.6 РОЗНИЧНЫЕ ТОРГОВЫЕ ОПЕРАЦИИ 

Функционал предназначен для реализации ТМЦ (в том числе и ГЗПО) в розницу. 

2.6.1 Реализация путем сканирования штрих-кода 

Для осуществления реализации услуг \ товаров следует просканировать штрих 

код (ШК) с ценника в главном окне кассы. При успешном считывании ШК в корзине 

главного окна кассы появятся: наименование товара, его количество и цена (Рисунок 18). 

 
Рисунок 18. Товар в главном окне Кассы 

Выполните операцию оплаты товара (см. п. 2.6.3) 
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2.6.2 Реализация путем использования каталога товаров 

При отсутствии ШК на товаре либо при невозможности провести считывание 

ШК, найдите товар в каталоге, для чего в главном окне кассы перейдите по меню: 

«Розничная торговля (5)» → «Поиск ТМЦ (4)» 

Осуществите поиск товара по каталогу (см. Рисунок 19) и выберите его.  

Аналогичным образом, можно добавить в корзину несколько позиций товаров. 

 
Рисунок 19. Экранная форма поиска товаров по каталогу 

Примечание: 

Существует возможность продажи периодических печатных изданий по 

номеру издания. Необходимо нажать на стрелку напротив строки с нужным 

изданием, на следующем уровне иерархии будут отображены номера 

издания. 

На форме поиска товаров в каталоге (Рисунок 19) перемещение по 

наименованиям с целью выбора искомого осуществляется клавишами стрелок (↓, ↑) на 

клавиатуре или с помощью мыши. 

На форме можно осуществить поиск товара или услуги, для этого необходимо в 

пустое поле ввести наименование или код номенклатуры (целиком или частично) и 

нажать на кнопку . В табличной части формы происходит автоматическое 

отображение результатов поиска. При нажатии на кнопку  происходит очистка поля 

поиска для осуществления нового поиска, так же кнопка вызывается нажатием на 
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сочетание клавиш Ctrl + Backspace. В табличной части отображаются все 

номенклатуры, зарегистрированные в Системе. 

Так же осуществлять сортировку товаров или услуг можно при нажатии на 

кнопки: 

 «Товары и услуги» - отображение всех товаров и услуг в списке, так же 

вызывается нажатием на клавиши Alt+1; 

 «Товары» - отображение товаров в списке, так же вызывается нажатием на 

клавиши Alt+2; 

 «Услуги» - отображение всех имеющихся услуг в списке, так же вызывается 

нажатием на клавиши Alt+3; 

Для поиска только тех товаров, которые есть в наличии, необходимо нажать на 

кнопку «В наличии», также функцию можно вызвать по сочетанию клавиш Alt + 5. 

Для отображения всех товаров (в наличии/нет на складе) необходимо нажать на 

кнопку «Все», также функцию можно вызвать по сочетанию клавиш Alt + 4. 

 

Рисунок 20. Поиск товара в каталоге по поисковому запросу 

Для очистки поля поиска товаров и услуг необходимо нажать кнопку . 
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Для отображения цены товаров необходимо нажать кнопку «Сведения», так же 

эту функцию можно вызвать нажатием на сочетание клавиш Ctrl + I, при установленном 

фокусе на выбранную номенклатуру. 

Для указания необходимого количества товара для реализации необходимо 

нажать на кнопку «Количество», так же функцию можно вызвать нажатием на сочетание 

клавиш Ctrl + Shift + Enter, при установленном фокусе на необходимой номенклатуре. 

При этом откроется форма «Указание количества» (см. Рисунок 21) на которой 

необходимо ввести необходимое количество с электронной клавиатуры или клавиш с 

цифрами. После нажатия на кнопку «Ок» происходит переход в окно главной кассы с 

выбранной номенклатурой и ее количеством. 

 

Рисунок 21. Указание количества 

Добавление товара в корзину осуществляется позиционированием фокуса на его 

наименование и нажатием кнопки «Выбрать» на форме «Поиск ТМЦ», так же функция 

вызывается нажатием на сочетание клавиш Enter или Ctrl + Enter, при установлении 

фокуса на выбранной номенклатуре. 

2.6.3 Оплата товара 

Проверьте содержимое чека в верхней правой части экрана и выполните 

операцию оплаты. В случае необходимости редактирования содержимого чека см. 

документ «ЕАС ОПС.001.И3.03-1 Курсы обучения. Общие процедуры». Операция 

оплаты проводится с использованием кнопок, расположенных в нижней части экрана: 

 «Наличные (А)» - оформление оплаты чека наличными денежными 

средствами со сдачей. Функция также может быть вызвана комбинацией кнопок Alt+A; 

 «Без сдачи (Б)» - оформление оплаты чека наличными денежными средствами 

без сдачи. Функция также может быть вызвана комбинацией кнопок Alt+Б; 

 «Карта (В)» - оформление оплаты чека банковской картой. Функция также 

может быть вызвана комбинацией кнопок Alt+В. 
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2.6.3.1 Оплата наличными денежными средствами со сдачей 

Кнопка «Наличные» отображает на экране форму приёма оплаты (Рисунок 22). 

Введите с клавиатуры сумму денежных средств, принятых от клиента и подтвердите 

приём клавишей Enter или нажатием кнопки «ОК». Система отобразит на экране сумму 

сдачи, напечатает фискальный чек и зафиксирует оплату услуг (товаров). При нажатии 

кнопки «Отмена» произойдет возврат к главному окну кассы без регистрации факта 

оплаты услуг (товаров). 

 

Рисунок 22. Пример ввода суммы для оплаты товаров 

2.6.3.2 Оплата наличными денежными средствами без сдачи 

Кнопка «Без сдачи» используется для ускоренной регистрации факта оплаты 

услуг (товаров). После нажатия на данную кнопку будет распечатан фискальный чек и 

зафиксируется оплата услуг (товаров). 

2.6.3.3 Оплата банковской картой 

Кнопка «Карта» используется для оплаты услуг с использованием банковской 

карты клиента. 
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3 АВАРИЙНЫЕ СИТУАЦИИ 

ЕАС ОПС сохраняет работоспособность при возникновении аварийных ситуаций. 

Специальные действия пользователя (оператора) требуются только при возникновении 

аварийных ситуаций непосредственно в ОПС. К таким аварийным ситуациям относятся 

отказы в системе электропитания, отказы серверного и сетевого оборудования ОПС и 

ПК пользователей, отказы программных средств на серверном оборудовании ОПС или 

ПК пользователей. 

В случае возникновения в ОПС таких аварийных ситуаций, пользователь должен 

сообщить об этом специалистам технической поддержки, обслуживающим данное ОПС 

и обслуживающему персоналу ЕАС ОПС и в дальнейшем действовать по их указаниям. 
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4 РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОСВОЕНИЮ 

При работе в Системе Вам необходимо знать о следующих общих правилах. 

Справочная клавиша F1 и кнопка  в правом верхнем углу экрана (при её 

наличии) служат для получения справочных данных по Системе. 

Кнопка в левом верхнем углу экрана (при её наличии) служит для возврата в 

предыдущую форму без сохранения набранной информации. 

Перемещение между экранными элементами (поля ввода, кнопки, элементы 

меню) производится по клавише Tab, за исключением специально оговоренных случаев. 

Перемещение идёт слева направо и сверху вниз. При изменении элементов ввода слева 

вверху, может меняться состав элементов правее и ниже, при этом поля, расположенные 

правее и ниже могут быть очищены или помечены как поля с неверными значениями.  

Элемент ввода, имеющий недопустимое значение, помечается слева значком 

. 

Перемещение внутри полей ввода, экранных списков, пунктов меню, группах 

выбора производится клавишами стрелок (↓, ↑, ←, →) и перевода страниц (PgUp, 

PgDn). 

Перемещение между экранными элементами возможно и с помощью клавиш 

стрелок, но только до попадания их в элементы, перечисленные в предыдущем абзаце. 

Во многих экранных формах выбор экранного элемента доступен с 

использованием манипулятора мышь. 
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СПИСОК ОБОЗНАЧЕНИЙ И СОКРАЩЕНИЙ 

В данном документе используются следующие термины и сокращения: 

АС – Автоматизированная система 

Заказчик – ФГУП «Почта России» 

ФГУП «Почта 

России» 

– Федеральное государственное унитарное предприятие 

«Почта России» 

Исполнитель – ООО «Джи-Эм-Си-Эс Верэкс» 

ПКТ – Почтово-кассовый терминал 

ЕАС ОПС -- Единая автоматизированная система отделений 

почтовой связи 
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