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1. Введение 

Subtotal это облачная система, которая обеспечивает автоматизацию 

работы розничного магазина или сети магазинов. Позволяет вести 

полноценный учет склада, учет продаж. В руководстве описаны основные 

операции при работе на автоматизированном рабочем месте кассира. 
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2. Вход в кассу 
Для того чтобы зайти в розничную кассу перейдите Приложение -> 

Касса(планшет). В левой части у вас находятся товары, а в правой корзина 

покупателя, новая продажа. 

 

 

3. Продажа 
Выберите в левой части товар на продажу, он автоматически появится в 

правой части, в корзине покупателя. 

Чтобы дать скидку покупателю нажмите ”% Скидка”. 

 

Выбираем на появившемся экране скидку. Можно задать вручную в 
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процентах или в рублях. 

 

Объем скидки отобразится рядом с кнопкой расчета, сразу под корзиной 

покупателя: 

 

Если хотите добавить клиента к продаже, нажмите на значок 

 

Из появившегося списка выберите клиента, которого хотите добавить в 

продажу: 
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Клиент появится в верхней строке корзины покупателя: 

 

Когда в корзину покупателя будут добавлены все нужные товары, то для 

продолжения нажимаем “К расчету”. 
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И переходите к расчету и принятию денег от покупателя. 

 

Укажите каким образом вы будете принимать деньги: наличные или по 

карте.  

 

Затем примите деньги от покупателя. Допустим вам дали 36 000 рублей, 

используйте правую панель с числами и введите 36000, тогда система 

подскажет какая будет сдача. 
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Нажмите на “Печать товарного чека”, если хотите чтобы по завершению 

продажи напечатался товарный чек. После нажатия квадрат станет 

зеленый. Также можете добавить дополнительный текст: 
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Завершите покупку, нажмите «Принять оплату»: 

 

Нажмите “Начать новую продажу”, чтобы вернуться на экран составления 

новой продажи. 

4. Возврат покупателю 
В случаи возврата покупателем товара оформите в системе возврат. 

Нажмите в левом углу на картинку магазина: 
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В появившемся меню выберите  «Заказы и продажи» 

 

Слева у вас список продаж, по-умолчанию он отсортирован и показывает 

неоплаченные или частично оплаченные продажи. Поэтому если у вас нет 

таких продаж, список может быть пустым. 
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Нажмите в левый верхний угол на картинку  

 

Появится список всех ваших продаж: 
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Найдите свою продажу на возврат (обычно по номеру чека). Нажмите в 

правом нижнем углу кнопку “Оформить возврат” 

 

Появится окно:  

 

Где слева это ваша продажа, а справа список на возврат. Используйте 

стрелки “влево/вправо” чтобы добавлять товары в список на возврат. 

 

После того как вы составили список товаров на возврат нажмите синюю 

кнопку “На возврат”. 
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Появится экран расчета с покупателем 

 

Обязательно укажите комментарий, например причину возврата как на 

примере. Нажмите “Оформить возврат”, все, возврат оформлен. 
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При просмотре продажи справа вы можете видеть какие товары были 

возвращены и в каком количестве, в скобках пишется (-1), если 

возвращено 1 шт. товара, (-2) если, 2 и т.д. 
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5. Продажа с частичной оплатой 
Продажу можно оформить и с частичной оплатой. Вы также как раньше 

создаете продажу, но при принятии денег наличными указываете руками 

ту сумму которую хотите принять как предоплату. Как на экране 

 

Система подскажет сколько еще нужно будет доплатить. Далее нажмите 

кнопку “Принять оплату” и система предупредит вас, что оплата будет 

производится частично. 
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Выбираем “Частичная оплата”, переходим на завершающий 

экран:

 

Все продажа с частичной оплатой была совершена. 

6. Доплата по заказам и продажам с частичной 
оплатой 

Заказами считаются продажи без оплаты или частично оплаченные. 

Заказы могут поступить от менеджера по продажам, который оформил 

продажу в бэкофисе Subtotal. Как провести продажу с частичной оплатой 
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см. 5 пункт. 

Чтобы просмотреть список заказов и частично оплаченных продажа 

нажмите на кнопку: 

 

Затем выберите кнопку: 

 

По-умолчанию показываются заказы созданные сегодня 
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У нас есть один заказ, было получено 5 000 руб. наличными, еще по нему 

необходимо принять еще 13 300 руб.  Чтобы принять оплату по заказу 

нажмите «К расчету». Появится экран для расчета с покупателем. 
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На нем можно видеть № заказа по которому уже оплачено 5000 руб. 

Примите деньги от покупателя и нажмите Принять оплату. (Вы также 

можете ввести сумму меньше и тогда это будет опять частичная оплата 

см. п. 5.). Мы получили 13 300 руб, все заказ полностью оплачен: 

 

Теперь заказ в списке помечается как обычная продажа, которая была 

полностью оплачена: 

 

7. Работа со сменой 
Как только вы заходите в кассу (см. п. 1) вы открываете смену на свое имя. 
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Если в данный момент кто-то уже работает на кассе или кто-то забыл 

закрыть свою смену на точке, то вы получите соответсвующее сообщение: 

 

Вы может перехватить смену, то есть будет закрыта смена Ирины 

Горбушиной (см. пример выше на экране) и смена откроется на вас.  

Чтобы просмотреть отчет по смене зайдите в меню (картинка магазина в 

левом нижнем углу), раздел Смена.  
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В отчете по смене вы можете видеть полную статистику по продажам за 

вашу смену, общую сумму в кассе. Вы можете внести деньги в кассу 

(например на размен в начале дня), для этого нажмите кнопку «Приход» 

внизу страницы: 

 

Введите сумму, которую хотите внести в кассу и если необходимо 

комментарий: 
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Нажмите «оформить приход», все приход денег зафиксировался  

 

И записался в вашу активность по кассе в отчете по смене: 

 

Вы также можете расходовать деньги на кассе (например на 

хозяйственные расходы магазина), чтобы зафиксировать это нажмите 

внизу на кнопку «Расход»: 

 

Появится специальное окно: 
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Где укажите категорию расхода и сумму, которую хотите израсходовать. 

Нажмите кнопку «Оформить расход», все расход зафиксирован: 

 

 

Чтобы закрыть смену нажмите кнопку «Закрыть смену» в правом нижнем 

углу. Появится предупреждающее письмо. 
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После нажатия на кнопку ”Закрыть смену”, вам будет предложено 

напечатать Z-отчет. 
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Вы выйдите из кассы: 
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