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Продавец: основы работы в программе 
Пользователь с правами доступа "Продавец" - это пользователь, который может работать с 
клиентской базой, оформлять заказы, осуществлять расчеты с клиентами, проводить ревизии в 
магазине, принимать и отправлять товар и т.д. Сотрудник с уровнем доступа "Продавец" может 
числиться только в департаменте типа "Магазин". 

Вход в программу 
Работа с системой Итигрис Оптима полностью осуществляется через интернет, следовательно 
для работы вам будет необходим интернет-браузер. Мы рекомендуем использовать браузер 
Mozilla Firefox. 

Вход в программу осуществляется по логину, паролю и сертификату пользователя. Подробнее 
о входе в программу 

Для удобства ежедневного доступа в программу рекомендуем вам добавить адрес вашего 
приложения Итигрис Оптима в закладки Mozilla Firefox (Подробнее), разместить ярлык 
программы на рабочем столе вашего компьютера (Подробнее) или сделать Итигрис Оптима 
стартовой страницей браузера Mozilla Firefox (Подробнее) 

После входа в систему перед вами появится рабочий 
экран продавца 
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В правом верхнем углу всегда будет указан текущий пользователь системы и департамент (1). 
Кнопка "Новая вкладка" позволяет открыть еще одну вкладку с программой. Кнопка "Выйти" 
позволяет выйти из программы текущему пользователю и войти новому. 

В левой части экрана находится Главное меню (2). Описание каждой их кнопок главного меню 
можно посмотреть ЗДЕСЬ 

В левом нижнем углу экрана находится кнопка "Помощь"(3). Вы можете использовать ее при 
возникновении вопросов по работе с системой Итигрис Оптима. Подробнее о том, каким 
образом вы можете получить поддержку по работе в программе, можно узнать ЗДЕСЬ 

ВАЖНО: Для того, чтобы специалисты технической поддержки Итигрис Оптима могли 
оперативно работать с вашими вопросами по работе с программой, пожалуйста, проследите за 
тем, чтобы на рабочем столе вашего компьютера обязательно присутствовала программа для 
удаленного доступа Ammyy Admin или Team Viewer и, по возможности, программа Skype. 
Если их нет, установите их самостоятельно или обратитесь к системному администратору 
вашей организации с просьбой установить данные программы на вашем компьютере. 

Скачать программу Ammyy Admin 

Инструкция по установке программы Ammyy Admin 

Скачать программу Team Viewer 

Инструкция по установке программы Team Viewer 

Скачать программу Skype 

После входа в программу, Вы можете выполнять 
необходимые операции: 

1. Работа с заказами клиентов 
Любая продажа в системе Итигрис Оптима оформляется с помощью соответствующего заказа 
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1.1.Основные виды заказов 

Вы сможете оформлять следующие виды заказов: "Изготовление очков", "Продажа", "Ремонт" 
и "Контактные линзы" 

Заказ "Изготовление очков" предназначен для изготовления очков с выбором оправы, линз, 
сопутствующих услуг и аксессуаров и дальнейшей передачей заказа мастеру для сборки. При 
оформлении указываются данные о рецепте, оправе, линзах и т.д. Отличительными чертами 
заказа являются его протяженность во времени и возможность оплаты в несколько этапов. По 
мере изготовления очков заказу присваиваются соответствующие статусы ("Принят", "Ожидает 
линз" и др.). Заказы со статусом "Готов" подлежат выдачи клиенту. Заказ "Изготовление очков" 
также используется в случае необходимости сложного ремонта очков клиента с передачей 
очков мастеру (например, заменить в очках клиента одну из линз). 

Подробнее о заказе "Изготовление очков" можно узнать ЗДЕСЬ 
Видео об оформлении заказа "Изготовление очков" Посмотреть 

Заказ "Продажа" используется для быстрой продажи товаров, хранящихся в магазине и не 
требующих привязки к рецепту (например, аксессуары или солнцезащитные очки), и 
сопутствующих услуг, которые обычно оказываются на месте. Также с помощь данного заказа 
можно оформить продажу клиенту подарочного сертификата. Заказ "Продажа" оплачивается 
клиентом единовременно в полном объеме. 

Подробнее о заказе "Продажа" можно узнать ЗДЕСЬ 
Видео об оформлении заказа "Продажа" Посмотреть 

Заказ "Ремонт" рекомендуется использовать, если требуется на месте провести быстрый 
ремонт очков клиента. В заказ можно добавить необходимые товары и услуги. Заказ "Ремонт" 
оплачивается клиентом единовременно в полном объеме. 

Подробнее о заказе "Ремонт" можно узнать ЗДЕСЬ 
Видео об оформлении заказа "Ремонт Посмотреть 

Заказ "Контактные линзы" предназначен для продажи клиенту контактных линз на основании 
рецепта. При этом линзы могут быть как заказными, так и в наличии. 
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Подробнее о заказе "Контактные линзы" можно узнать ЗДЕСЬ 

Заказы "Продажа" и "Ремонт" могут при необходимости быть созданы для анонимного 
клиента. В заказах "Изготовление очков" и "Контактные линзы" выбор клиента обязателен 

1.2. Оформление заказов 

Для оформления нужного заказа нажмите соответствующую кнопку меню. Ниже приведены 
ссылки на информацию по основным аспектам работы с заказами в системе Итигрис Оптима: 

Как принять заказ от клиента? 
Как выбрать клиента в заказ? 
Как добавить товар в заказ? 
Как добавить услуги в заказ? 
Как добавить немаркируемый товар в заказ? 
Как выбрать скидку? 
Как внести оплату за заказ? 
Как посмотреть историю платежей по заказу? 
Как изменить тип платежа по заказу? 
Как изменить комментарий к заказу? 

 

1.3. Журнал заказов 
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В Журнале заказов отображаются все оформляемые в магазине заказы в хронологическом 
порядке. Любой оформленный заказ в магазине всегда можно найти в журнале заказов. Для 
отбора  заказов по дате, типу заказа и т.д. следует использовать фильтры в верхней части 
журнала заказов. После установки нужных фильтров нажмите кнопку "Фильтровать" для 
вывода списка заказов, удовлетворяющих условиям фильтров. 

Любой заказ из Журнала заказов можно открыть. Для этого необходимо нажать на строку с 
нужным заказом. 

Журнал заказов имеет следующие столбцы: 
Дата создания - это дата и время оформления заказа в системе 
Дата завершения - это дата и время, когда заказ был полностью оплачен и выдан клиенту 
Номер заказа - это номер заказа, автоматически присваиваемый заказу системой 
Тип заказа - показывает тип оформленного заказа: "Изготовление очков", "Продажа", "Ремонт" 
или "Контактные линзы" 
Статус - показывает на какой стадии находится заказ 
Сумма - общая стоимость заказа 
Оплачено - оплаченная сумма по заказу на настоящий момент времени 

Видео о работе с журналом заказов Посмотреть 

1.4. Отмена заказов и возвраты 

Время от времени может возникать необходимость отменить созданный заказ или оформить 
возврат на уже завершенный и выданный клиенту заказ. В системе Итигрис Оптима 
предусмотрена возможность оформления данных операций. 

Отмена заказа может быть произведена только по еще не завершенному заказу (заказ не 
имеет статус "Завершен"). При отмене заказа, если вы используете кассовый аппарат, 
необходимо распечатать чек отмены заказа. При отмене заказа весь товар, включенный в 
состав заказа, будет автоматически поставлен на учет в вашем магазине с тем же номером и 
штрихкодом, который у него был до этого. 

Видео об отмене заказов Посмотреть 

Возврат товаров и услуг может быть оформлен только по завершенному заказу. При 
оформлении возврата, если вы используете кассовый аппарат, также следует распечатать чек 
возврата. При возврате товары также ставятся на учет в вашем магазине, но им присваивается 
новый номер и штрихкод, который можно распечатать из Журнала возвратов (Пункт меню 
"Товары") 

Подробнее о том, как оформить возврат, можно узнать ЗДЕСЬ 

Page 11Продавцы



2. Работа с товарами 
В системе Итигрис Оптима  существует несколько типов товаров: "Линзы", "Оправы", 
"Солнцезащитные очки", "Контактные линзы", Аксессуары", "Массовка" и "Готовые очки". 
Каждый тип товара имеет определенные набор характеристик. 

Отличительной особенностью системы Итигрис Оптима является то, что каждая конкретная 
единица товара в ней имеет свой уникальный номер и штрих-код.Они присваиваются 
программой автоматически после подтверждения поставки товара в системе. Все товары, 
поступающие к вам на приход, должны быть промаркированы с помощью этикеток со 
штрихкодами. В дальнейшем, сканируя данный штрихкод, можно будет выводить информацию 
о товаре в программе, отслеживать все перемещения конкретной единицы товара и все 
изменения, происходившие с ним. Такой подход очень удобен, так как он полностью исключает 
возможность пересорта товара, позволяет детально отслеживать всю историю изменений по 
каждому товару. 

Также в системе различают маркируемые и не маркируемые товары. 

Маркируемые товары - это те товары, на которые наклеивается этикетка со штрихкодом. 
Каждая единица такого товара учитывается в системе индивидуально. Большинство товаров 
являются маркируемыми. 

Не маркируемые товары - это товары, которым не присваивается индивидуальный номер и 
для которых не печатаются индивидуальные этикетки со штрихкодами. Такие товары в системе 
учитываются просто по количеству. К немаркируемым товарам обычно относятся мелкие 
аксессуары, например цепочки, салфетки и т.д. 
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2.1. Информация о товаре 

Вы в любой момент можете получить полную информацию о конкретном товаре с помощью 
операции "Информация о товаре" (Меню "Товары"). Для этого достаточно просканировать 
штрихкод товара в соответствующее поле 

Видео о том, как посмотреть информацию о товаре Посмотреть 

2.2. Печать ценников на товар 

На все товары в магазине можно распечатать ценники 

Подробнее о том, как распечатать ценники на товар, можно узнать ЗДЕСЬ 

2.3. Трансферы товара 

Каждое перемещение товара из департамента в департамент в системе Итигрис Оптима 
отражается трансфером товара. Для того, чтобы вы могли продать товар, он должен числиться 
в вашем департаменте. 

Подробнее о том, как принять трансфер товара в магазине, можно узнать ЗДЕСЬ 
Видео о том, как принять трансфер товара в магазине Посмотреть 
Видео о том, как отправить товар в другой департамент Посмотреть 
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2.4. Подарочные сертификаты 

Система Итигрис оптима позволяет продавать и принимать к оплате подарочные сертификаты 

Подробнее о том, как продать подарочный сертификат, можно узнать ЗДЕСЬ 
Подробнее о том, как использовать подарочный сертификат для оплаты заказа, можно 
узнать ЗДЕСЬ 
Видео о работе с подарочными сертификатами Посмотреть 

2.5. Проведение ревизий 

Система Итигрис Оптима позволяет проводить ревизии товара в магазине. 

Подробнее о том, как провести ревизию, можно узнать ЗДЕСЬ 
Видео о проведении ревизии Посмотреть 

2.6. Списание товара 

С помощью списания товара можно снять с учета бракованный товар, ошибочно поставленный 
на учет товар и т.д. Каждое созданное списание, для его окончательного проведения в 
системе, должен утвердить пользователь с правами "Топ-менеджер" 

Подробнее о том, как списать товар, можно узнать ЗДЕСЬ 
Видео о списании товара Посмотреть 

3. Отчеты магазина 
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С помощью отчетов вы сможете получать полную информацию о результатах работы магазина 
и продавцов, об остатках и движению товара в магазине и т.д. 

Видео об отчетах магазина Посмотреть 

Основным отчетом, которым вы будете пользоваться каждый день, является отчет "Результаты 
за период". С помощью него вы сможете получить информацию о количестве и сумме 
оформленных заказов за день, о проданных товарах и оказанных услугах, о платежах клиентов 
и оформленных возвратах и т.д. Рекомендуем использовать его ежедневно, в частности при 
сверки итогов работы магазина за день. 

Подробнее о том, как пользоваться отчетом "Результаты за период" можно ЗДЕСЬ 

С помощью отчета "Остатки товара" можно посмотреть остатки того или иного товара в 
магазине". 
С помощью отчета "Поиск штрихкодов" можно найти и распечатать любой штрихкод на товар" 
Товарный отчет показывает сводную информацию по движению товара 

Поздравляем! Теперь вы почти готовы начать работу в 
программе Итигрис Оптима! Однако для закрепления 
информации рекомендуем вам просмотреть видеозапись 
вебинара для продавцов: 
Вебинар "Основы работы продавца впрограмме" 
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Продавец: начало работы (видеоурок) 
Содержание: 

1. Вход в программу ( с 00:00) 

2. Интерфейс продавца ( с 01:20) 

3. Журнал клиентов ( с 03:08) 

4. Оформление заказов ( с 08:41) 

5.  Выдача заказа ( с 38:23) 

6. Отмены заказов и возвраты ( с 41:12) 

7. Журнал заказов ( с 46:52) 

8. Трансферы товара ( с 49:32) 

9. Списания товаров ( с 54:05) 

10. Ревизии ( с  56:21) 

11. Товары ( с 1:01:01) 

12. Отчеты ( с 1:02:46) 

13. Наличный счет магазина и инкассации ( с 1:11:56) 

14. Кассовые операции ( с 1:17:27) 

15. Техническая поддержка пользователей ( с 1:23:41) 
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Как войти в программу? 

Введите в адресной строке браузера Mozilla Firefox адрес 
вашей версии Optima 

Для работы с Итигрис Оптима рекомендуется использовать именно браузер Mozilla Firefox. 
Обратите внимание на начало адреса: https://  Вы всегда можете уточнить адрес вашей 
версии Optima по тел. 8-800-222-0-228. 

Введите свой логин и пароль, затем нажмите кнопку 
"Обзор..." и выберите сохраненный на компьютере 
сертификат. Далее нажмите кнопку "Войти" 

При вводе логина и пароля убедитесь, что на клавиатуре не нажата клавиша Сapslock, и что 
язык ввода правильный. 
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Если авторизация прошла успешно, вы окажетесь на 
главной странице 
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Как добавить ярлык ИТигрис Оптима на 
рабочий стол? 
Для быстрого и удобного доступа к системе ИТигрис Оптима вы можете создать ярлык ИТигрис 
Оптима на рабочем столе вашего компьютера. Инструкция о том, как это сделать, 
представлена ниже. 

Также в очень редких случаях (например, после некоторых обновлений программы) вам может 
понадобиться изменить адрес ссылки на ваше приложение ИТигрис Оптима. Специалисты 
компании ИТигрис заблаговременно оповестят вас о таких случаях. Инструкцию по изменению 
ссылки вы можете посмотреть ЗДЕСЬ 

Откройте ИТигрис Оптима в браузере Firefox 
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Наведите курсор на иконку рядом с адресной строкой 
Firefox 
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Нажмите левую кнопку мыши и "перетащите" иконку на 
рабочий стол 

Page 21Продавцы



Отпустите левую кнопку мыши. На рабочем столе 
появится новый ярлык ИТигрис Оптима 

В дальнейшем для начала работы с системой ИТигрис Оптима достаточно будет дважды 
кликнуть левой кнопкой мышки на созданном ярлыке на рабочем столе 
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Для изменения ссылки на ваше приложения ИТигрис 
Оптима нажмите правой кнопкой мышки на ярлык и 
выберите "Свойства" 
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В открывшемся окне в поле "URL-адрес" укажите новую 
ссылку на ваше приложение ИТигрис Оптима. Далее 
нажмите "Применить" и "ОК" 

Ссылка на приложение ИТигрис Оптима должна иметь следующий вид: 
https://optima.itigris.ru/primer   Вместо "primer" укажите название вашего приложения 
ИТигрис Оптима. Если вам неизвестно название вашего приложения, обратитесь в 
техническую поддержку компании ИТигрис по телефону 8-800-222-0-228 
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Как добавить или изменить закладку 
ИТигрис Оптима в Mozilla Firefox? 
Для более удобного и быстрого ежедневного доступа в программу рекомендуем сохранить 
ссылку на ваше приложение ИТигрис Оптима в закладках браузера Mozilla Firefox. Инструкция 
по добавлению закладки описана ниже. 

Также в очень редких случаях (например после некоторых обновлений программы) вам может 
понадобиться изменить адрес ссылки на ваше приложение ИТигрис Оптима. Специалисты 
компании ИТигрис заблаговременно оповестят вас о таких случаях. Инструкцию по изменению 
ссылки вы можете посмотреть ЗДЕСЬ 

Включите отображение панели закладок (если она не 
отображается) 

Для этого кликните правой кнопкой мышки на области справа от адресной строки и нажмите на 
строку "Панель закладок". Теперь панель закладок будет постоянно отображаться в браузере 
Mozilla Firefox 
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Кликните правой кнопкой мышки на Панели закладок и в 
выпадающем меню нажмите "Новая закладка..." 

В появившемся окне в поле "Имя" введите "ИТигрис 
Оптима", а в поле "Адрес" ссылку на ваше приложение 
ИТигрис Оптима. Далее нажмите "Добавить" 

Ссылка на приложение ИТигрис Оптима должна иметь следующий вид: 
https://optima.itigris.ru/primer   Вместо "primer" укажите название вашего приложения 
ИТигрис Оптима. 
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Узнать название вашего приложения вы всегда можете из адресной строки Mozilla Firefox, 
работая в программе. Последнее слово в адресе и будет являться названием вашего 
приложения: 

Если Вы затрудняетесь определить название вашего приложения самостоятельно, обратитесь 
в техническую поддержку компании ИТигрис по телефону 8-800-222-0-228 
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Теперь закладка ИТигрис Оптима будет постоянно 
отображаться на панели закладок 

Для входа в систему ИТигрис Оптима в дальнейшем нажимайте на добавленную закладку 
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Для изменения ссылки на ваше приложение ИТигрис 
Оптима первым делом удалите имеющуюся закладку 
ИТигрис Оптима. Для этого кликните правой кнопкой 
мышки на закладку и выберите "Удалить" 

После удаления закладки, создайте новую закладку с 
новой ссылкой на ваше приложение ИТигрис Оптима 
Для этого воспользуйтесь инструкцией, представленной выше. Перейти к инструкции 
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Интерфейс продавца 
Войдя в систему, вы попадаете в интерфейс продавца. С левой стороны находится меню 
функций. Рассмотрим его более подробно. 
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База клиентов 
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Как работать с журналом клиентов? (видео) 
Из видео вы узнаете, как работать с журналом клиентов: добавлять новых клиентов, 
редактировать информацию о существующих клиентах и т.д. 
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Как найти клиента в базе клиентов? 
Выбрать клиента из базы может понадобиться для создания заказа на этого клиента, для 
редактирования его контактных данных, предоставления ему скидки, смены его накопительной 
карты и так далее. 

Журнал клиентов один для всех магазинов, поэтому если когда-либо раньше клиента вносили 
в базу, то он будет виден во всех магазинах. 

Выберите в меню пункт "Журнал клиентов" 
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В случае, если у вас есть карта клиента, считайте номер ее 
штрихкода (либо введите номер вручную) в 
соответствующее поле 
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Если карты клиента под рукой нет, введите начало 
фамилии клиента и нажмите на кнопку поиска (либо 
"Enter") 

Нужно ввести хотя бы первые 2 буквы. 

Также вы можете через пробел ввести инициалы клиента. Например для поиска Иванова 
Петра Семеновича в строке "Введите начало фамилии" можно набрать "И П С". После этого 
программа выведет список всех клиентов, инициалы которых совпадают с введенными. 
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В появившемся списке будут указаны все клиенты, 
фамилия которых начинается с введенных букв 

Если в базе много клиентов с указанной фамилией, можно 
дополнительно указать имя или его начало 
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Также клиента можно найти по номеру телефона, указав 
часть номера в поле ввода фамилии 

Выберите нужного клиента, нажав на строку таблицы с его 
именем 
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Откроется окно информации о клиенте 
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Как добавить в базу нового клиента? 
Добавить в базу нового клиента могут сотрудники магазина, либо офтальмологи. Перед тем, 
как создать нового клиента, нужно обязательно убедиться, что он еще не занесен в базу (чтобы 
избежать "задвоения" клиента) 

Выберите в меню пункт "Журнал клиентов". Далее в 
соответствующей строке введите фамилию клиента и 
нажмите на кнопку поиска (либо Еnter на клавиатуре) 

В появившемся списке будут отображены все клиенты в 
базе с такой фамилией. 

Если нужный клиент уже внесен в базу, просто выберите его из списка. Если нужного клиента 
нет в базе, то нажмите кнопку "Новый Клиент" 
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В появившемся окне заполните данные о клиенте 

Красным цветом программа выделит поля, обязательные для заполнения  После заполнения 
данных можно сразу выдать клиенту дисконтную карту. Для этого просканируйте (или введите 
вручную) номер ее штрихкода в соответствующее поле. Чтобы сохранить клиента в базе, 
нажмите кнопку "Сохранить". Также можно сразу перейти к созданию заказа на этого клиента с 
помощью соответствующих кнопок "Изготовление очков", "Продажа", "Ремонт" или "Продажа 
конт. линз"  в нижней части экрана. 

Теперь новый клиент добавлен в базу 
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Далее можно распечатать анкету клиента. Для этого 
необходимо выбрать нужного клиента и зайти в его 
карточку 
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Как посмотреть информацию о клиенте в 
базе? 
Из "карточки клиента" вы можете просмотреть все связанные с ним данные, в том числе всю 
историю заказов, выписанные рецепты, приобретенные контактные линзы и так далее. 

Найдите нужного клиента в базе клиентов 

Подробнее узнать о том, как найти клиента в базе, можно ЗДЕСЬ 
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В появившемся окне видим контактную информацию 
клиента, дату его последнего посещения, выписанные 
рецепты 
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Чтобы посмотреть историю заказов клиента, нажмите на 
"История заказов" 
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В появившемся списке будут отображены все заказы, 
сделанные клиентом 
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Нажав на заказ, можно посмотреть полную информацию о 
нем 
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По клиенту также можно посмотреть список проданных 
ему контактных линз 

Эта информация может быть полезна, если клиент не 
помнит данные своего рецепта на контактные линзы 
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Можно также просмотреть подробную информацию о 
рецептах, выписанных клиенту 

Для этого нужно выбрать рецепт из таблицы рецептов 
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Видим параметры рецепта, а также все линзы, которые 
когда-либо приобретались по этому рецепту 

Также можем просмотреть комментарии, связанные с этим 
клиентом 
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Видим текст комментария 
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Как изменить информацию о клиенте в 
базе? 
По ходу работы вам может понадобиться изменить некоторые данные по клиенту. Например 
номер телефона, фамилию и т.д. Для этого сделайте следующие действия: 

Найдите клиента в базе 

Подробнее узнать о том, как найти клиента в базе, можно ЗДЕСЬ 
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Нажмите на кнопку "Редактировать" 

Исправьте необходимые данные о клиенте 
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Нажмите "Сохранить" 

Информация о клиенте будет изменена 
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В комментарии о клиенте добавится новый комментарий 

Если нажать на этот комментарий, то можно увидеть какие 
данные и кем были изменены 

Таким образом вся история изменений данных о клиенте сохраняется 
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Как добавить комментарий к клиенту? 

Найдите клиента в базе 
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Нажмите на кнопку "Новый комментарий" внизу страницы 

Введите тему комментария 
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Введите содержание комментария 

Нажмите "Сохранить" 
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Комментарий отобразится в списке комментариев 

Также вы можете изменить основной комментарий в 
карточке клиента. Для этого нажмите "Редактировать" и в 
поле "Комментарий" введите новый комментарий. Далее 
нажмите "Сохранить" 
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Как заменить дисконтную карту клиента? 

Найдите клиента в базе 

Как найти клиента в базе клиентов? 
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Нажмите на кнопку "Редактировать" 
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Нажмите на иконку обновления в графе с номером 
дисконтной карты 

Введите номер новой дисконтной карты 

Page 61Продавцы



Теперь к клиенту привязана новая карта 

При этом сумма покупок со старой карты клиента будет автоматически зачислена на новую 
выданную карту 
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Как удалить клиента из базы? 
Если клиент был занесен в базу по ошибке, его можно удалить. Удалить клиента из базы может 
только пользователь с правами доступа "Топ-менеджер". 

После удаления все удаленные клиенты будут доступны на соответствующей закладке в 
клиентской базе у Топ-менеджера. Однако удаленные клиенты будут недоступны для поиска и 
выбора в магазинах. 

Выберите пункт меню "Журнал клиентов" 
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Выберите клиента из списка 

Нажмите на кнопку "Удалить" 
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Нажмите "Да" в появившемся диалоге 

Клиент будет удален из клиентской базы 
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Чтобы просмотреть удаленных клиентов, выберите 
соответствующую вкладку в клиентской базе 

В списке будут отображены все удаленные клиенты 
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Если клиент был удален по ошибке, его можно 
восстановить, нажав на соответствующую кнопку 
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Как указывать связи между клиентами? 
Функционал "Связи клиентов" позволяет устанавливать связи между различными клиентами в 
вашей базе клиентов. Например, можно указать, что Иванов Иван Иванович является отцом и\
или контактным лицом Иванова Сергея Ивановича и т.д. 

Задавать и редактировать связи между клиентами могут пользователи с правами доступа "Топ-
менеджер", "Менеджер", "Продавец" , "Офтальмолог-продавец" и "Офтальмолог". 

Создайте связи для выбранного клиента 
Задать, настроить, а также просмотреть связи текущего клиента всегда можно из карточки 
клиента. Для этого найдите нужного клиента в базе клиентов, откройте его карточку и нажмите 
на кнопку "Связи клиента": 

Создание связей рассмотрим на примере клиента Канарейкин Федор Петрович. Для создания 
связей откройте карточку клиента, нажмите кнопку "Связи клиента" и перейдите на закладку 
"Создание связей". 

 В создании связей имеются два столбца. "Текущий клиент является" - отмеченные в 
данном столбце значения будут означать, что текущий клиент является например 
"Владельцем карты" или "Мужем" для выбранного в поле "Введите начало фамилии 
или телефона" клиента. "Для текущего клиента" - отмеченные в этом столбце 
значения будут означать, что выбранный в поле "Введите начало фамилии или 
телефона" клиент будет являться "Контактным лицом" для текущего клиента. 
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Добавим связь Канарейкина Федора Петровича с клиентом Канарейкина Надежда Викторовна. 
В реальной жизни связи между этими двумя клиентами следующие: 

1. Канарейкин Ф.П. является мужем Канарейкиной Н.В. а Канарейкина Н.В. в свою очередь 
является женой для Канарейкина Ф.П.; 
2. Канарейкин Ф.П. будет пользоваться дисконтной картой, которая привязана к Канерейкиной 
Н.В. 
3. Канарейкин Ф.П. будет являться контактным лицом для Канарейкиной Н.В. 

Проставим галочки, соответствующие реальному положению вещей: 

Чтобы добавить связь текущего клиента с другим киентом из вашей базы, введите имя или 
телефон другого клиента в поле "Введите начало фамилии или телефона" и нажмите Enter 
или поиск (кнопка с изображением Лупы). В результате программа выведет на экран всех 
клиентов из вашей базы, удовлетворяющих условиям поиска. Вам нужно будет выбрать из 
списка нужного клиента и нажать на строку с его данными. В данном случае все предельно 
просто - Канарейкина Надежда у вас в базе одна: 

Нажмите на строку с нужным клиентом в представленном списке. Клиент будет выбран. Далее 
нажмите кнопку "Сохранить" и связь в системе Канарейкина Ф.П. с Канарейкиной Н.В. будет 
сохранена: 
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Если вы случайно ошиблись и выбрали не того клиента из списка, нажмите на кнопку с 
изображением красного крестика напротив ФИО клиента и повторите поиск заново. 

После сохранения связи текущего клиента можно посмотреть на закладке "Список связей": 

Здесь мы видим, что Канарейкин Ф.П., т.е. текущий клиент является Контактным лицом и 
мужем для Канарейкиной Н.В.., а Канарейкина Н.В. в свою очередь является Владельцем 
дисконтной карты и Женой для текущего клиента (т.е. для Канарейкина Ф.П.). 

Если мы откроем аналогичную закладку для клиента Канарейкиной Н.В., то увидим те же 
самые записи, сделанные по отношению к Канарейкиной Н.В.: 
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Добавлять и удалять связи можно в любой момент времени. Делать это могут пользователи с 
уровнем доступа "Топ-менеджер", "Продавец" и "Офтальмолог". Все изменения связей 
отображаются в комментариях в карточке клиента: 
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Особенности некоторых видов связей: 
1. Владелец дисконтной карты 

Если у текущего клиента нет привязанной собственной дисконтной карты, а в связях клиента 
вы указали Владельца дисконтной карты, тогда для всех заказов текущего клиента будет 
автоматически подставляться номер карты Владельца дисконтной карты. Накопления в 
данном случае также будут начисляться владельцу дисконтной карты. Например, чуть выше 
для Канарейкина Ф.П. мы указали связь "Владелец дисконтной карты" - Канарейкина Н.В. 
Теперь для всех заказов Канарейкина Ф.П. будет автоматически подставляться номер 
дисконтной карты Канарейкиной Н.В. 

2. Контактное лицо 

Если для клиента создана связь "Контактное лицо" то во всех обзвонах, где присутствует 
текущий клиент также будет выводиться номер телефона контактного лица. Так Канарейкин 
Ф.П. является контактным лицом Канарейкиной Н.В., поэтому в обзвоне в котором присутствует 
Канарейкина Н.В. также указан номер Канарейкина Ф.П.: 
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3. Законный представитель 

В случае, если пациент является несовершеннолетним, связь "Законный представитель" 
позволяет указать кто из клиентов будет иметь право подписи за несовершеннолетнего (или 
недееспособного) клиента например в договоре на медицинские услуги. Данные законного 
представителя также будут "подтягиваться" в договор вместо данных несовершеннолетнего 
(или недееспособного) клиента. 
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Заказы. Общая 
информация 
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Как работать с журналом заказов? (видео) 
Из видео вы узнаете, как работать с журналом заказов в магазине 

Page 75Продавцы



Как принять заказ от клиента? 
Пользователь с уровнем доступа "Продавец" может создать 4 вида заказов: Изготовление 
очков, Продажа, Ремонт и Контактные линзы. 

Заказ "Изготовление очков" предназначен для изготовления очков с выбором оправы, линз, 
сопутствующих услуг и аксессуаров и дальнейшей передачей заказа мастеру для сборки. При 
оформлении указываются данные о рецепте, оправе, линзах и т.д. Отличительными чертами 
заказа являются его протяженность во времени и возможность оплаты в несколько этапов. По 
мере изготовления очков заказу присваиваются соответствующие статусы ("Принят", "Ожидает 
линз" и др.). Заказы со статусом "Готов" подлежат выдачи клиенту. Заказ "Изготовление очков" 
также используется в случае необходимости сложного ремонта очков клиента с передачей 
очков мастеру (например, заменить в очках клиента одну из линз). 

Заказ "Продажа" используется для быстрой продажи товаров, хранящихся в магазине и не 
требующих привязки к рецепту (например, аксессуары или солнцезащитные очки), и 
сопутствующих услуг, которые обычно оказываются на месте. Также с помощь данного заказа 
можно оформить продажу клиенту подарочного сертификата. Заказ "Продажа" оплачивается 
клиентом единовременно в полном объеме. 

Заказ "Ремонт" рекомендуется использовать, если требуется на месте провести быстрый 
ремонт очков клиента. В заказ можно добавить необходимые товары и услуги. Заказ "Ремонт" 
оплачивается клиентом единовременно в полном объеме. 

Заказ "Контактные линзы" предназначен для продажи клиенту контактных линз на 
основании рецепта. При этом линзы могут быть как заказными, так и в наличии. 

Заказы "Продажа" и "Ремонт" могут при необходимости быть созданы для анонимного 
клиента. В заказах "Изготовление очков" и "Контактные линзы" выбор клиента обязателен 
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Выберите необходимый вид заказа из меню в левой части 
экрана. Далее найдите нужного клиента по одному из 
параметров (Фамилия,номер карты и др.) или нажмите 
кнопку "Анонимно", чтобы сделать заказ без указания 
конкретного клиента 

На следующих этапах каждый вид заказы будет иметь свои особенности. Они рассмотрены в 
статьях, посвященных конкретному вида заказа 
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Как указать клиента, на которого 
оформляется заказ? 
После того, как вы нажимаете кнопку создания нужного вида заказа, перед вами открывается 
ваша база клиентов. Из нее нужно выбрать клиента, на которого будет оформлен создаваемый 
заказ. 

Заказы "Проверка зрения", "Контактные линзы", "Изготовление очков" должны быть 
обязательно привязаны к клиенту. Заказы "Продажа" и "Ремонт" могут создаваться на 
анонимного клиента, однако, лучше всегда, когда это возможно, привязывать их к конкретному 
клиенту. 

Клиента можно найти по фамилии, номеру телефона, 
номеру карты, или номеру рецепта. 
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Чтобы найти клиента по фамилии, введите начало его 
фамилии в соответствующем поле и нажмите "Enter" 
(либо иконку поиска рядом с полем) 

Чтобы найти клиента по номеру телефона, введите часть 
его номера в поле "Введите начало фамилии" и нажмите 
"Enter" 
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После этого будет выведен список клиентов, отвечающие 
критерию поиска 

Можно дополнительно отфильтровать клиентов по имени 

Для этого просто напишите полностью фамилию клиента и через пробел - его имя 
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Чтобы выбрать клиента, нажмите на соответствующую 
строку в таблице 

Если клиент не был найден в базе, его можно добавить, нажав на кнопку "Новый клиент" 
Подробнее узанть о том, как добавить нового клиента в базу, можно ЗДЕСЬ 

Если у клиента есть с собой дисконтная карта, то его 
можно быстро найти в базе по номеру карты. Для этого 
просканируйте штрихкод с номером карты в 
соответствующее поле. 

Из клиентской базы автоматически будет выбран владелец карты 
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В заказах "Изготовление очков" и "Контактные линзы" 
вместо того, чтобы выбирать клиента вручную, можно 
сразу просканировать номер рецепта клиента 
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Как добавить товар в заказ? 

Для того, чтобы добавить товар в заказ, просканируйте 
штрихкод с его номером в соответствующее поле 
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Товар отобразится в таблице товаров, включенных в заказ 

Для того чтобы добавить еще товар, просто продолжайте сканировать штрихкоды в поле 
добавления товара 

Page 84Продавцы



При добавлении в заказ контактных линз, можно продать 
как всю пачку, так и контактные линзы поштучно 

По умолчанию предлаеается продать всю пачку, одано, можно ввести нужное количество линз, 
чтобы продать пачку частично. Для того, чтобы продавать линзы поштучно, цена пачки должна 
быть кратна количеству линз в ней (т.е. можно точно посчитать сколько стоит одна линза из 
пачки) 
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Чтобы удалить ошибочно добавленный товар, нажмите на 
иконку удаления в строке с товаром 
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Как добавить немаркируемый товар в 
заказ? 

Нажмите на кнопку "Не маркируемые товары" при 
оформлении заказа 
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Выберите из выпадающего списка наименование товара 

Нажмите на строку с нужным товаром 
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Будет отображено количество товара, имеющегося в 
наличии 
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Укажите количество продаваемого товара в поле 
"Выбрано" 
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Нажмите на кнопку "Записать" 

Добавленный товар отобразится в списке товаров заказа 
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Чтобы удалить товар из заказа, нажмите на иконку с 
крестиком в строке товара 
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Как добавить услуги в заказ? 
Изначально прейскурант предоставляемых услуг настраивается Топ-менеджером. В 
дальнейшем вы сможете выбирать необходимую услугу из установленного прейскуранта 

Для того, чтобы добавить в заказ услугу, выберите ее из 
списка услуг 
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Услуга отобразится в таблице услуг заказа 
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Чтобы удалить услугу, нажмите на иконку с крестиком в 
соответствующей строке 
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Если в списке слишком много услуг, то можно 
отфильтровать их, введя часть наименования услуги 
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Как выбрать скидку? 
В системе ИТигрис Оптима существует 5 видов скидок: Стандартные, Купоны, Автоматические, 
Дисконтная карта, скидка VIP-клиенту. 

Подробнее о каждом виде скидок можно узнать ЗДЕСЬ 

Все скидки, кроме стандартных и купонов применяются к заказу автоматически. 

При оформлении заказа, можно либо указать номер 
дисконтной карты, либо выбрать нужную скидку из списка 
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Выберите в выпадающем списке нужную скидку 
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Скидка применится к услугам, товарам и заявкам заказа. 
Также будут отображены итоговые суммы скидки и заказа. 

 ВАЖНО: К каждой позиции заказа (услуге, товару, заявке) применяется максимальная 
из возможных скидок (автоматических, накопительных, стандартных, VIP) 
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Как изменить дисконтную карту, на которую 
будет оформлен заказ? 
В случае, если клиент хочет использовать чужую дисконтную карту (родственника, друга и т.п.) 
и политика компании это разрешает, заказ можно оформить на указанную дисконтную карту. 
При этом вся сумма заказа будет добавлена в историю покупок по введенной карте. 

На этапе оформления заказа нажмите на иконку изменения 
номера дисконтной карты 
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Просканируйте штрихкод или введите номер карты в 
соответствующее поле 

При оформлении заказа будет использоваться накопительная скидка, соответствующая 
введенной карте. 
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Как внести оплату за заказ? 
Заказы "Проверка зрения", "Продажа", "Ремонт" оплачиваются сразу полностью. Заказы 
"Контактные линзы" и "Очки" могут оплачиваться несколькими платежами - при создании 
заказа, при завершении (выдаче) заказа, либо пока заказ изготавливается (промежуточный 
платеж). 

Нажмите на кнопку "Внести платеж" 

Либо нажмите на кнопку "Рассчитать" при оформлении 
или выдаче заказа 
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В появившемся окне будет указана сумма к оплате 

Укажите сумму платежа 
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Выберите тип платежа: "Наличные" или "По карте" 

Так же внести платеж можно с помощью подарочного 
сертификата 
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Внесенный платеж отобразится в списке платежей, а также 
обновится сумма к доплате 
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Добавим еще один платеж. Теперь вместо графы осталось 
видим сумму сдачи. 
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Чтобы удалить ошибочно внесенный платеж, нажмите на 
иконку крестика в соответствующей строке 
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После того, как все платежи были внесены, нажмите на 
кнопку "Сохранить" 

Внесенные платежи будут сохранены в заказ. 

Сразу можно распечатать чек 

Рекомендуем печатать чеки на каждую оплату, отмену заказа или возврат. Не держите оплату 
"в уме" и не переносите на другой заказ. Если приняли платеж - распечатайте чек. Если 
отменили заказ - распечатайте чек. Это позволит избежать расхождения данных по продажам в 
отчетах программы, кассы и с фактическим количеством денег в кассе. 
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Добавленные платежи появятся в истории изменений 
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Как посмотреть историю платежей по 
заказу? 

Откройте заказ из журнала заказов 

Нажмите на сумму в графе "Оплачено" 
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В появившемся списке будут перечислены все платежи по 
заказу 
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Как изменить тип платежа по заказу? 
Если по ошибке был неверно указан тип платежа (например, оплата по карте, вместо наличной 
оплаты), то в течение дня тип платежа можно исправить. 

 ВАЖНО: Изменить тип платежа для заказов, оформленных не сегодня, невозможно, 
поскольку это вызовет изменения в отчетах задним числом. 

Откройте сегодняшний заказ из журнала заказов 
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Нажмите на сумму в графе "Оплачено" 

В появившемся списке измените тип платежа 

 ВАЖНО: В результате данного действия в данном заказе будет изменен способ 
оплаты с "Наличные" на "По банковской карте", а в отчете "Результаты за период" за 
текущий день сумма 9000 руб. будет перемещена из блока "Пробито по кассе (нал.)" в 
блок "Пробито по кассе (безнал.)". Аналогичным образом происходит и смена типа 
платежа с "По банковской карте" на "Наличные". На общую сумму продаж за смену 
данная операция не влияет. Она позволяет изменить только структуру платежей. 

Если вы уже пробили кассовый чек с неправильным типом платежа, то сначала распечатайте 
чек отмены ошибочной продажи, а уже потом измените тип платежа в заказе. 
Узнать о том, как отменить ошибочный чек продажи, можно ЗДЕСЬ 
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Как изменить комментарий к заказу? 

Откройте заказ из журнала заказов 

Нажмите на заголовок "Комментарий к заказу" 
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Отредактируйте комментарий 

Сохраните новый комментарий 
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Как отправить клиенту уведомление о 
готовности заказа? 
Отправить уведомление о готовности заказа по СМС или на электронную почту клиента можно 
из заказов "Изготовление очков" и "Контактные линзы" в статусе "Готов". Отправить 
уведомление может любой сотрудник магазина, в котором был оформлен заказ. 

 Согласие или несогласие клиента на СМС и e-mail рассылки не влияют на 
возможность отправки уведомлений о готовности заказа. Так как индивидуальные 
уведомления не считаются массовыми рекламными рассылками, они доступны для 
всех клиентов по умолчанию. 

Для отправки уведомления по СМС в карточке клиента должен быть указан 11-значный номер 
мобильного телефона. Формат написания номера через +7 или 8 значения не имеет. 
Разделители "-" между цифрами номера не влияют на отправку сообщений. Для отправки 
уведомления на электронную почту в карточке клиента должен быть указан адрес электронной 
почты: 

 Отправка СМС и E-mail уведомлений является платной услугой и доступна только в 
случае наличия средств на счете компании в системе ИТигрис Оптима. Возможность 
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отправки СМС из системы требует предварительной настройки и регистрации имени 
отправителя СМС у операторов связи. У-mail уведомления доступны по умолчанию и 
не требуют отдельной настройки 

Подробнее о настройке отправки СМС-сообщений из системы ИТигрис Оптима, 
можно узнать ЗДЕСЬ 

Ниже описаны процессы отправки СМС и e-mail уведомлений о готовности заказа на примере 
заказа "Изготовление очков". Из заказа "Контактные линзы" уведомления отправляются 
аналогично 

Откройте нужный заказ из Журнала заказов и нажмите на 
кнопку "Уведомление" 

Отправка уведомлений возможна только из заказов в статусе "Готов" 
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Выберите способ отправки уведомления, выбрав 
соответствующую вкладку 

Текст сообщения по умолчанию может быть изменен пользователем с уровнем доступа 
"Администратор" в разделе "Настройки уведомлений". Также вы можете изменить текст 
отправляемого сообщения вручную перед отправкой. 

 Если вариант отправки уведомления по СМС недоступен (отсутствует 
соответствующая закладка), это значит, что у клиента либо не указан номер телефона, 
либо указан не 11-значный номер телефона, либо он указан в неправильном формате 
(например начинается не с 8 или +7). Если отсутствует вариант отправки уведомления 
по e-mail, значит у клиента  не указан адрес эл. почты, либо он указан в неправильном 
формате 
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Для отправки уведомления нажмите на кнопку 
"Отправить" 

Уведомление будет отправлено, а также будет выведено 
подтверждение отправки уведомления: 
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Пример СМС-уведомления у клиента 

Пример уведомления по электронной почте у клиента 
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В историю изменений заказа будет добавлена информация 
об отправке уведомления 

Нажав на эту строку, можно посмотреть подробности об 
отправке уведомления 
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Заказ "Изготовление 
очков" 
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Как оформить заказ "Изготовление очков"? 
(видео) 
Из видео вы узнаете, как правильно оформить заказ "Изготовление очков" и из каких этапов он 
состоит 
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Как оформить заказ "Изготовление очков"? 
Заказ "Изготовление очков" предназначен для изготовления очков с выбором оправы, линз, 
сопутствующих услуг и аксессуаров и дальнейшей передачей заказа мастеру для сборки. При 
оформлении указываются данные о рецепте, оправе, линзах и т.д. Отличительными чертами 
заказа являются его протяженность во времени и возможность оплаты в несколько этапов. По 
мере изготовления очков заказу присваиваются соответствующие статусы ("Принят", "Ожидает 
линз" и др.). Заказы со статусом "Готов" подлежат выдачи клиенту. 

1. Выберите в меню кнопку "Изготовление очков" 
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2. Выберите продавца-консультанта 

Эта опция полезна в случае, если за одним компьютером работают несколько продавцов-
консультантов. Заказ будет оформлен на выбранного вами продавца. По умолчанию в этом 
поле всегда указан активный пользователь системы 
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3. Выберите клиента, на которого нужно оформить заказ 

Введите фамилию клиента, либо просканируйте номер его дисконтной карты, либо 
просканируйте номер рецепта на очки 

Подробнее о поиске клиентов 

4. После того, как был выбран клиент, выберите один из 
его рецептов на очки, либо добавьте новый рецепт 
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Подробнее о добавлении нового рецепта 

Добавляйте новый рецепт только после того, как вы убедитесь, что нужного рецепта нет в 
списке. 

5. Добавьте оправу к заказу 

Для этого просканируйте номер штрихкода оправы в соответствующее поле. 

Если у клиента есть своя оправа, то нажмите на кнопку "Оправа 
клиента" 

В этом случае система не будет спрашивать стоимость оправы т.е. продажи оправы не будет 
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Укажите параметры оправы клиента и нажмите "Далее" 

6. Добавьте линзы к заказу 
При выборе линзы у вас могут быть три варианта: 

- необходимые линзы числятся на остатках в вашем департаменте; 
- заявки на линзы: необходимых линз в вашем департаменте нет, но они есть либо на остатках 
в одном из департаментов вашей сети (в т.ч. на складе), либо вы можете привезти их "под 
заказ" от поставщика 
- у клиента имеется одна или обе собственные линзы 
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6.1. Добавление в заказ линз, которые числятся на остатках в 
вашем магазине 

Для этого просто просканируйте штрихкоды с линз, которые будут использованы в заказе 
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Вся информация о выбранных линзах будет заполнена 
автоматически 
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6.2. Добавление заявок на линзы 

Если нужных линз нет в наличии в вашем департаменте, то можно оформить один из 
вариантов заявки на линзу. Существует три типа заявок на линзы 

Линзы из другого департамента - заявка используется, если в магазине нужных линз нет, 
однако они есть в другом департаменте (например, на складе или в другом магазине). 

Заказные линзы - заявка используется, если линзы нужно заказывать поставщику (например 
в случае сложных прогрессивных или астигматических линз) 

Цеховые линзы - заявка используется, если нужные линзы есть в цехе, либо могут быть 
выточены из полузаготовок в цехе компании (используются очень редко) 

Подробнее о том, как работать с заявками на линзы 
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6.3 У клиента имеется одна или обе собственные линзы 

В случае, если у клиента имеется одна или обе собственные линзы, нажмите значок "линза 
клиента" для соответствующей линзы. В этом случае продажа данной линзы не потребуется 
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7. Добавьте к заказы аксессуары и услуги при 
необходимости 

Подробнее о добавлении товара в заказ 

Подробнее о добавлении не маркируемого товара в заказ 

Подробнее о добавлении услуг в заказ 
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8. Далее будет выдана полная информация о заказе, где 
можно также указать скидку или изменить накопительную 
карту 

Подробнее о смене дисконтной карты заказа 

Подробнее о скидках 
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На данном этапе можно указать ожидаемую дату выдачи и 
написать произвольный комментарий к заказу 
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9. После того, как оформление заказа было завершено, 
нажмите на кнопку "Рассчитать" и укажите внесенную 
сумму платежа 

Подробнее о внесении платежей за заказы 

После внесения оплаты, заказ будет сохранен 
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10. Далее нужно распечатать сопроводительные 
документы к заказу - квитанцию и гарантийный талон 

Обычно квитанция отдается клиенту, а гарантийный талон вместе с выбранной оправой 
передается на сборку мастеру 

Подробнее о гарантийном талоне и квитанции 

11. После оформления заказа "Изготовление очков" он 
будет отображен в журнале заказов 
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Схема заказа "Изготовление очков" (этапы и 
статусы заказа) 
В данной статье описана схема бизнес-процесса для заказа "Изготовления очков", а именно 
этапы, которые проходит заказ от создания до завершения, а также действия всех 
пользователей системы Итигрис Оптима на данных этапах. 

На схеме представлены 3 возможных сценария, по которым протекает заказ "Изготовления 
очков", в зависимости от наличия/отсутствия нужных линз. А именно: 

1. Нужных линз нет в наличии ни в одном из департаментов (Сценарий А на схеме); 
2. Нужные линзы есть в наличии в департаменте оформления заказа (Сценарий B на схеме); 
3. Нужных линз нет в департаменте оформления заказа, но они есть в наличии в других 
департаментах (в т.ч. на складе) (Сценарий C на схеме). 

Ниже схемы представлены подробные описания каждого из этих сценариев развития событий. 

 Для увеличения изображения, нажмите на него 

Page 138Продавцы



Сценарий А: Нужных линз нет в наличии ни в одном из 
департаментов 

А1 - Создать заказ "Изготовление очков" 
Пользователь с правами "Продавец" создает в системе новый заказ "Изготовление очков", при 
необходимости заносит данные о рецепте клиента или выбирает уже имеющийся в базе 
рецепт, добавляет в заказ оправу. Далее Продавец переходит к работе с линзами. Первым 
делом он должен проверить, есть ли нужные линзы в магазине. Если нужных линз нет, нужно 
проверить, есть ли нужные линзы в других департаментах. Если там их тоже нет или 
заказывать их оттуда нецелесообразно, продавцу следует создать заявки на заказные линзы. 

А2 - Добавить заявки на заказные линзы 
Продавец добавляет в заказ "Изготовление очков" заявки на заказные линзы. Должен быть 
активным значок "Заказная линза". Мы рекомендуем пользоваться кнопкой "Поиск линз" и 
осуществлять поиск нужной линзы по прейскуранту. Если прейскурант еще не заполнен или 
нужной линзы в нем нет, тогда продавец заполняет все параметры линзы, в т.ч. и ее стоимость 
вручную. Далее продавец завершает оформление заказа. Заказ после этого приобретает 
статус "Ожидает линз". Также после сохранения заказа "Изготовление очков" продавцу 
следует распечатать квитанцию заказа и гарантийный талон. Квитанция подписывается и 
отдается клиенту, гарантийный талон вместе с выбранной клиентом оправой и гарантийным 
талоном помещаются в пакет-заказ. 

А3 - Оформить заявки на линзы 
Продавец или Работник склада связывается с поставщиком и договаривается о поставке 
нужных линз. После того, как получено подтверждение от поставщика, Продавец или Работник 
склада (в зависимости от настроек вашего  приложения) отмечает, что линзы заказаны (либо 
через пункт меню "Заявки на товар", либо через отчет "Заявки на линзы"). 

 Данный этап при необходимости можно отключить. Тогда все заявки на линзы после 
оформления в магазине заказа "Изготовление очков" будут по умолчанию числиться 
заказанными и иметь статус "Заказана"  Для подключения соответствующей 
настройки обратитесь в службу технической поддержки компании Итигрис по 
телефону 8-800-222-0-228 

А4 - Принять заявки на линзы 
Когда линзы поступают от поставщика, Продавец или Работник склада (в зависимости от 
настроек вашего приложения) принимает заказные линзы, т.е. отмечает для каких заказов 
пришли линзы, через пункт меню "Заявки на товар", либо через отчет "Заявки на линзы". 
После этого статус заявки на линзу меняется на "Закрыта", а заказа "Изготовление очков" - на 
"Принят". Вместо заявок на линзы в заказе "Изготовление очков" будут уже реальные линзы с 
присвоенными им программой номерами (соответствуют номерам под штрихкодом). 
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А5 - Положить линзы в пакет-заказ 
После того, как заявки на линзы обработаны в программе, сами линзы следует положить в 
пакет-заказ к оправе и гарантийному талону и передать мастеру для изготовления очков. 

А6 - Принять готовый заказ в магазине 
Когда заказ на очки изготовлен мастером и физически перемещен в магазин, продавцу следует 
просканировать штрихкод заказа с гарантийного талона в журнал заказов, тем самом сразу 
открыв нужный заказ. Далее следует отметить, что данный заказ принят, т.е. в магазин 
доставлены готовые очки. Для этого следует нажать на кнопку "Принять заказ" и указать 
мастера, изготовившего заказ. После этого заказ "Изготовление очков" изменит статус на 
"Готов" и будет готов к выдаче. 

 Данный этап при необходимости можно отключить. Тогда все заказы "Изготовление 
очков" после обработки заявок на линзы будут сразу менять статус на "Готов", а 
продавцу не нужно будет указывать мастера, изготовившего очки. Для подключения 
соответствующей настройки обратитесь в службу технической поддержки компании 
Итигрис по телефону 8-800-222-0-228 

А7 - Выдать и завершить заказ "Изготовление очков" 
На данном этапе продавцу стоит дождаться клиента либо связаться с ним и сообщить, что его 
заказ готов и ожидает выдачи.  Когда клиент придет забирать очки, продавцу следует выдать 
клиенту готовые очки и гарантийный талон. В заказе "Изготовление очков" необходимо нажать 
кнопку "Выдача заказа" и завершить заказ. После этого статус заказа изменится на 
"Завершен" 

Сценарий В: Нужные линзы есть в наличии в департаменте 
оформления заказа 

В1 - Создать заказ "Изготовление очков" 
Пользователь с правами "Продавец" создает в системе новый заказ "Изготовление очков", при 
необходимости заносит данные о рецепте клиента или выбирает уже имеющийся в базе 
рецепт, добавляет в заказ оправу. Далее Продавец переходит к работе с линзами. Первым 
делом он должен проверить, есть ли нужные линзы в магазине. Далее будет рассмотрен 
порядок действий продавца при условии, что нужные для оформляемого заказа "Изготовление 
очков" линзы есть на остатках в магазине 

В2 - Просканировать штрихкоды линз в заказ 
Продавец находит нужные линзы и сканирует их штрихкоды в поле "Штрихкод линзы" для 
каждого глаза. Заказ после этого приобретает статус "Принят", то есть нужные линзы 
добавлены в заказ. Также после сохранения заказа "Изготовление очков" продавцу следует 
распечатать квитанцию заказа и гарантийный талон. Квитанция подписывается и отдается 
клиенту, гарантийный талон вместе с выбранной клиентом оправой и гарантийным талоном 
помещаются в пакет-заказ. 
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 В случае, когда в магазинах поддерживается на остатках банк линз, чтобы не 
задерживать покупателя поиском нужных линз на складе, можно включить настройку, 
позволяющую продавцу видеть остатки линз в своем магазине в программе и просто 
выбирать нужные линзы из списка. А по факту добавлять линзы в заказ уже после 
того, как клиент оформит заказ и уйдет. Для подключения соответствующей настройки 
обратитесь в службу технической поддержки компании Итигрис по телефону 
8-800-222-0-228 

B3 - Положить линзы в пакет-заказ 
После того, как штрихкоды линз просканированы в заказ, сами линзы следует положить в 
пакет-заказ к оправе и гарантийному талону и передать мастеру для изготовления очков. 

В4 - Принять готовый заказ в магазине 
Когда заказ на очки изготовлен мастером и физически перемещен в магазин, продавцу следует 
просканировать штрихкод заказа с гарантийного талона в журнал заказов, тем самом сразу 
открыв нужный заказ. Далее следует отметить, что данный заказ принят, т.е. в магазин 
доставлены готовые очки. Для этого следует нажать на кнопку "Принять заказ" и указать 
мастера, изготовившего заказ. После этого заказ "Изготовление очков" изменит статус на 
"Готов" и будет готов к выдаче. 

 Данный этап при необходимости можно отключить. Тогда все заказы "Изготовление 
очков" после обработки заявок на линзы будут сразу менять статус на "Готов", а 
продавцу не нужно будет указывать мастера, изготовившего очки. Для подключения 
соответствующей настройки обратитесь в службу технической поддержки компании 
Итигрис по телефону 8-800-222-0-228 

B5 - Выдать и завершить заказ "Изготовление очков" 
На данном этапе продавцу стоит дождаться клиента либо связаться с ним и сообщить, что его 
заказ готов и ожидает выдачи.  Когда клиент придет забирать очки, продавцу следует выдать 
клиенту готовые очки и гарантийный талон. В заказе "Изготовление очков" необходимо нажать 
кнопку "Выдача заказа" и завершить заказ. После этого статус заказа изменится на 
"Завершен" 

Сценарий С: Нужных линз нет в департаменте оформления 
заказа, но они есть в наличии в других департаментах (в т.ч. на 
складе) 

С1 - Создать заказ "Изготовление очков" 
Пользователь с правами "Продавец" создает в системе новый заказ "Изготовление очков", при 
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необходимости заносит данные о рецепте клиента или выбирает уже имеющийся в базе 
рецепт, добавляет в заказ оправу. Далее Продавец переходит к работе с линзами. Первым 
делом он должен проверить, есть ли нужные линзы в магазине. Если нужных линз нет, нужно 
проверить, есть ли нужные линзы в других департаментах. Если там их тоже нет или 
заказывать их оттуда нецелесообразно, продавцу следует создать заявки на заказные линзы. 

С2 - Добавить заявки на линзы из другого департамента 
Продавец добавляет в заказ "Изготовление очков" заявки на линзы из другого департамента. 
Должен быть активным значок "Из другого департамента". Мы рекомендуем пользоваться 
кнопкой "Поиск линз" и осуществлять поиск нужной линзы по реальным остаткам других 
департаментов, а не заполнять все параметры линзы вручную. Далее продавец завершает 
оформление заказа. Заказ после этого приобретает статус "Ожидает линз". Также после 
сохранения заказа "Изготовление очков" продавцу следует распечатать квитанцию заказа и 
гарантийный талон. Квитанция подписывается и отдается клиенту, гарантийный талон вместе с 
выбранной клиентом оправой и гарантийным талоном помещаются в пакет-заказ. 

С3 - Создать трансфер линз в департамент оформления заказа 
Рассмотрим два варианта: 
1. Нужная линза заказывается из остатков склада 
2. Нужная линза заказывается из остатков другого магазина. 

1. Все заявки из магазинов на линзы со склада у пользователя Работник склада отображаются 
в отчете "Заявки на линзы" на закладке "Линзы из другого департамента". Для отправки линз 
нужно просканировать штрихкоды отправляемых линз в соответствующие заявки. После этого 
линзы будут автоматически перемещены по программе в нужный департамент. Создавать 
отдельно трансфер вручную не нужно. Более подробно о работе с заявками на линзы из 
другого департамента на складе можно узнать ЗДЕСЬ 

2. В магазинах заявки на линзы от других магазинов отображаются в Заданиях. после 
получения задания на отправку линзы в другой департамент следует создать трансфер и 
отправить требуемые линзы в департамент получения. Как обрабатывать такие заявки и 
отправлять линзы в другой департамент можно узнать ЗДЕСЬ 

С4 - Отправить линзы в мастерскую 
Рассмотрим два варианта: 
1. Нужная линза заказывается из остатков склада 
2. Нужная линза заказывается из остатков другого магазина. 

1. После того, как заявки на линзы обработаны в программе (т.е. в отчет "Заявки на линзы" 
просканированы штрихкоды линз), сами линзы следует положить в пакет-заказ к оправе и 
гарантийному талону и передать мастеру для изготовления очков. 
2.После того, как заявки на линзы из другого даепаратмента доставлены в дапертамент 
оформления заказа, сами линзы следует положить в пакет-заказ к оправе и гарантийному 
талону и передать мастеру для изготовления очков. Такж возможен вараинт, когда 
депаратмент, у которого вы просите линзы, отправляет эти линзы сразу в мастерскую, где их 
уже ждет пакет-заказ (оправа+гарантийный талон). 

С5 - Принять трансфер линз в магазине 
Когда заказ на очки изготовлен мастером и физически перемещен в магазин, продавцу следует 
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подтвердить получение трансфера линз из магазина-отправителя (этикетки со штрихкодами 
должны вернуться в магазин вместе с пакте-заказом) 

С6 - Добавить линзы в заказ 
Необходимо просканировать штрихкод заказа с гарантийного талона в журнал заказов, тем 
самом сразу открыв нужный заказ. Далее в заказе следует нажать кнопку "Добавить линзы" и 
просканировать штрихкоды линз в соответствующие поля. Заказ после этого приобретает 
статус "Принят" 

С7 - Принять готовый заказ в магазине 
Для этого следует нажать в заказе "Изготовление очков" на кнопку "Принять заказ" и указать 
мастера, изготовившего заказ. После этого заказ "Изготовление очков" изменит статус на 
"Готов" и будет готов к выдаче. 

 Данный этап при необходимости можно отключить. Тогда все заказы "Изготовление 
очков" полсе обработки заявок на линзы будут сразу менять статус на "Готов", а 
продавцу не нужно будет указывать мастера, изготовившего очки. Для подключения 
соответствующей настройки обратитесь в службу технической поддержки компании 
Итигрис по телефону 8-800-222-0-228 

С8 - Выдать и завершить заказ "Изготовление очков" 
На данном этапе продавцу стоит дождаться клиента либо связаться с ним и сообщить, что его 
заказ готов и ожидает выдачи.  Когда клиент придет забирать очки, продавцу следует выдать 
клиенту готовые очки и гарантийный талон. В заказе "Изготовление очков" необходимо нажать 
кнопку "Выдача заказа" и завершить заказ. После этого статус заказа изменится на 
"Завершен" 
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Как добавить новый рецепт? 
На этапе создания заказа "Изготовление очков" может потребоваться добавить новый рецепт 
клиенту. 

ВАЖНО: Рецепт нужно добавлять только, если он ранее не был занесен в систему (например, 
клиент принес рецепт из поликлиники) 

После выбора клиента, если нужного рецепта нет в списке, 
нажмите на кнопку "Добавить рецепт" 

Укажите параметры рецепта 
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Для выбора доступны две закладки: "Рецепт клиента" и "Рецепт врача" 

Закладку "Рецепт клиента" выбирайте в тех случаях, когда клиент принес рецепт с собой, то 
есть он выписан не сотрудником вашей организации 
Закладку "Рецепт врача" выбирайте, когда рецепт был выписан офтальмологом вашей 
организации. В этом случае вы сможете указать ФИО врача, выписавшего рецепт. 

Далее введите параметры рецепта в соответствующие поля 

Выберите основание и назначение рецепта 

Рецепт клиента - выбирайте, когда клиент принес рецепт с собой; 
Результат проверки зрения - выбирайте, когда клиент проверил зрение в сторонней 
организации и пришел с этим рецептом к вам; 
По линзам клиента - выбирайте, когда вы вносите данные о рецепте на основании текущих 
линз клеинта; 
Со слов клиента - выбирайте. когда вы вносите данные о рецепте на основании слов клиента 

Из выпадающего списка вы также можете выбрать назначение рецепта 
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При необходимости укажите произвольный комментарий к 
рецепту 

ВАЖНО: Комментарий к рецепту будет выводиться на печатную форму рецепта 
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После того, как вся информация о рецепте была внесена, 
нажмите на кнопку "Сохранить" 

После этого информация о рецепте будет сохранена и вы будете перенаправлены на выбор 
оправы в заказ. 

ВАЖНО: Если заказ не будет сохранен, созданный в нем рецепт также не будет сохранен в 
системе. 
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Как добавить заявки на линзы? 

Заявки на линзы следует включать в заказ "Изготовление очков" в том случае, если у вас 
нет нужных линз на остатках в салоне. 

В системе существует три вида заявок на линзы: 

Линзы из другого департамента - возможность заказать линзы в другом департаменте 
вашей организации (например на складе или в другом салоне); 
Заказные линзы - возможность привезти линзу под заказ от поставщика 
Цеховые линзы - возможость изготовить нужную линзу из полузаготовки в цехе 

Для выбора нужного вида заявки для каждой линзы 
нажмите на соответствующую пиктограмму 

Возможность заявки на цеховую линзу используется редко и по умолчанию отключена у 
большинства организаций. При необходимости использовать заявки на цеховые линзы, 
обратитесь в техподдержку компании ИТигрис 
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1. Заявки на линзы из другого департамента 
Заявка на линзы из другого департамента позволяет найти подходящие линзы под рецепт 
клиента в других департаментах вашей сети 

Нажмите на пиктограмму "Линза из другого депаратмента" и 
нажмите кнопку "Поиск линз" 
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По умолчанию будут найдены все подходящие линзы, 
имеющиеся в наличии в вашем магазине 
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Чтобы отфильтровать результаты поиска, можно указать 
дополнительные параметры. Например, найдем только 
подоходящие фотохромные линзы 
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Если нужных линз в наличии нет, можно поискать их в других 
департаментах. Например, найдем подходящие линзы на складе 

Для этого в поле "Депаратмент" укажите нужный департамент поиска. После этого будет 
выведен список линз, удовлетворяющих условиям рецепта клиента в департаменте поиска. 
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Чтобы создать заявки на линзы из другого департамента, 
выберите нужные линзы в таблицах для левого и правого глаза 

Для этого просто нажмите на нужные позиции 
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После того, как позиции были выбраны, нажмите на кнопку 
"Закрыть" 
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Все параметры заказываемых в другом департаменте линз будут 
указаны в соответствующих полях 

Чтобы создать заявки, нажмите на кнопку "Далее" и продолжайте оформление заказа 
"Изготовение очков" 

2. Заявка на заказную линзу от поставщика 
Заявка на заказную линзу позволяет заказать подходящую линзу под рецепт клиента у 
поставщика 
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Нажмите на пиктограмму "Заказная линза" 

Далее вы можете ввести все параметры линз, в т.ч. и стоимость, вручную и нажать кнопку 
"Далее" для продолжения оформления заказа "Изготовление очков" 

Либо, если у вас в системе Итигрис Оптима заполнен прейскурант на заказные линзы (его 
обычно заполняет топ-менеджер), то вы можете выбрать подходящую под рецепт клиента 
линзу из прейскуранта линз, с которыми вы работаете. Для этого необходимо нажать кнопку 
"Поиск линз". Далее рассмотрим именно этот вариант. 
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Выберите линзы для левого и правого глаза и нажмите 
"Закрыть" 

В результатах поиска будут отображены линзы из вашего прейскуранта, которые 
удовлетворяют рецепту клиента. 

Для того, чтобы выбрать нужные линзы, просто нажмите на соответствующие строки и нажмите 
"Закрыть" 
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Все параметры заказываемых у поставщика линз будут указаны 
в соответствующих полях 

Чтобы продолжить оформление заказа "Изготовление очков", нажмите на кнопку "Далее" 

3. Заявка на цеховую линзу 
Заявка на цеховую линзу позволяет изготовить линзу по рецепту клиенту их полузаготовки в 
цехе. Данный тип заявок актуален только для тех организаций, которые занимаются 
самостоятельным изготовдением линз в цехе. 
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Нажмите на пиктограмму "Заказная линза" 

Далее вы можете ввести все параметры линз, в т.ч. и стоимость, вручную и нажать кнопку 
"Далее" для продолжения оформления заказа "Изготовление очков" 

Либо, если у вас в системе Итигрис Оптима заполнен прейскурант на цеховые линзы (его 
обычно заполняет топ-менеджер), то вы можете выбрать подходящую под рецепт клиента 
линзу из прейскуранта линз, которые вы можете изготовить в цехе. Для этого необходимо 
нажать кнопку "Поиск линз". Далее рассмотрим именно этот вариант. 
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В результатах поиска будут отображены подходящие правила 
прейскуранта на цеховые линзы 

Выберите линзы для левого и правого глаза и нажмите "Закрыть" 
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Все параметры заказываемых в цехе линз будут указаны в 
соответствующих полях 

Чтобы продолжить оформление заказа "Изготовление очков", нажмите на кнопку "Далее" 
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При дальнейшем оформлении заказа, оформленные вами 
заявки на линзы будут указаны в разделе "Линзы" 

При сохранении заказа цеховые заявки станут видны цеху, заявки на заказные линзы 
поставщикам - складу или менеджменту (сотруднику, который занимается закупками), заявки 
на линзы из другого департамента - сотрудникам выбранного департамента. 
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Как изменить заявки на линзы? 
В случае необходимости в незавершенном заказе "Изготовление очков" можно изменять 
заявку на линзы: статус линзы с "Заказная" на статус линзы "Линза из другого департамента" 
(или наоборот), а также параметры линзы (например, диаметр, сфера, тип и др.). 

Изменение статуса линзы: "Заказная линза" или "Линза из 
другого департамента" 

У продавцов при работе с заказом "Изготовление очков" может возникать ситуация, когда 
необходимо поменять статус линзы с "Заказная линза" на "Линза из другого депаратмента". 
Например, линза уже перемещена в салон, однако в составе заказа числится как "Заказная 
линза". В этом случае необходимо поменять статус линзы "Заказная" на статус "Линза из 
другого департамента". Для совершения данной операции необходимо перейти в заказ и 
нажать на кнопку "Заказная линза" 

 

Далее появится окно изменения параметров линзы. Необходимо переставить галочку (с 
"Заказная линза" и на "Лиза из другого" департамента), после чего нажать кнопку "Сохранить". 

Page 163Продавцы



После изменения заявки на линзы в заказе появится кнопка "Добавить линзы" 

Для того, чтобы линзы были добавлены в заказ необходимо нажать на кнопку "добавить 
линзы" и просканировать линзы. 
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 Перед добавлением линз в заказ убедитесь, что они числятся на остатках в текущем 
департаменте. Если линзы были отправлены вам трансфером из другого 
департамента, убедитесь, что данный трансфер завершен 

После сканирования линз необходимо нажать кнопку "Сохранить". 

 Если на слово "Заказная линза" нажать невозможно (линза не подсвечена синим), то 
линза числится уже заказанной у поставщика и находится в статусе "Заказана". Для 
изменения статуса такой линзы сперва необходимо отменить заявку на линзы через 
пункт меню "Заявки на товар".  Обычно это делает пользователь с уровнем доступа 
Работник склада. После этого заявка на линзе снова будет доступна для 
редактирования в заказе Изготовление очков 

Изменение параметров заказной линзы в заказе 

В случае необходимости изменения параметров линз в заказе необходимо перейти в заказ и 
нажать на кнопку "Заказная линза" 
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Далее откроется поле для редактирования параметров заказной линзы 

Для изменения параметров необходимо щелкнуть на него и выбрать нужный в списке 
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После внесения необходимых изменения необходимо нажать кнопку "Сохранить", далее 
появится информационное сообщение об успешности проведения операции 

 Если на слово "Заказная линза" нажать невозможно (линза не подсвечена синим), то 
линза числится уже заказанной у поставщика и находится в статусе "Заказана". Для 
изменения статуса такой линзы сперва необходимо отменить заявку на линзы через 
пункт меню "Заявки на товар".  Обычно это делает пользователь с уровнем доступа 
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Работник склада. После этого заявка на линзе снова будет доступна для 
редактирования в заказе Изготовление очков 
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Как закрыть заявки на линзы из другого 
департамента в магазине? 
После того, как был создан заказ с заявками на линзы из другого департамента, и эти линзы 
были доставлены к вам из другого магазина, эти заявки необходимо закрыть. 

Закрыть заявки можно либо в магазине, создавшим заказ, после того, как нужные линзы будут 
переданы в этот магазин, либо в цехе, куда будут переданы нужные линзы для изготовления 
заказа (в случае использования автоматизированного цеха). 

Рассмотрим более подробно первый вариант (самый частый) 

ВАЖНО: Перед тем, как закрывать заявки на линзы из другого департамента, убедитесь что вы 
подтвердили в программе получение трансфера данных линз. Если принятие трансфера этих 
линз не подтверждено, то при попытке добавить линзы в заказ появится ошибка 
"Неправильный статус товара" 

Более подробно узнать о том, как подтвердить получение трансфера товара в магазине, 
можно ЗДЕСЬ 

Чтобы закрыть заявки на поступившие линзы из другого 
департамента, откройте нужный заказ из журнала заказов 

Статус заказа должен быть "Ожидает линз" 
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Нажмите на кнопку "Добавить линзы" 

Просканируйте штрихкоды поступивших линз в 
соответствующие поля 
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Данные о добавленных в заказ линзах будут отображены 
рядом с заявками на них 

Чтобы линзы добавились в заказ, они должны числиться в магазине, в котором создан этот 
заказ и закрываются заявки. Не забудьте предварительно подтвердить получение трансфера 
данных линз. 

Нажмите на кнопку "Сохранить" 
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После этого заявки будут закрыты, а линзы добавлены в 
заказ 

Заказ перейдет в статус "Принят" 

На данном этапе вы можете, при необходимости заменить добавленные в заказ линзы. 
Более подробно узнать о том, как заменить линзы в заказе, можно ЗДЕСЬ 

Если вы не используете автоматизированный цех (в большинстве случаев), то чтобы 
завершить заказ, вам остается только внести окончательную оплату за заказ, нажать кнопку 
"Принять заказ", указать мастера, изготовившего очки и выдать заказ 

В случае использования автоматизированного цеха, заказ предварительно должен быть 
обработан сотрудником цеха. 
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Как закрыть заявку на заказные линзы от 
поставщика? 
После того, как вы добавили в заказ заявки на заказные линзы от поставщика, эти заявки 
нужно обработать: договориться с поставщиком о доставке нужных линз; после подтверждения 
от поставщика сделать отметку в программе, что линзы заказаны; после поступления линз 
отметить приход линз в программе. 

В редких случаях, в зависимости от бизнес-процессов в организации и настроек системы, 
обработкой заявок занимаются Продавцы в магазине. Порядок действий Продавцов в данном 
случае описан НИЖЕ 

Чаще всего обработкой заявок на заказные линзы занимаются сотрудники склада. В этом 
случае продавцу нужно дождаться того момента, когда в магазин будут доставлены уже 
готовые очки и выполнить следующие действия: 

Нажмите кнопку "Принять заказ"  и укажите мастера 
изготовившего очки 

Далее Продавцу останется только внести оставшуюся оплату за заказ, завершить его и выдать 
клиенту 

Если ваша программа настроена таким образом, что 
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обработкой заявок занимаются Продавцы, то выполните 
следующие действия: 

Выберите в меню пункт "Заявки на товар" 
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Выберите нужную заявку 

Выберите закладку "Линзы". В списке заказов выберите нужный заказ. В том случае если обе 
линзы в заказе заказные, то в списке будет две строки с нужным номером заказа (заявки на 
правую и левую линзу отдельно) 
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Проверьте правильность заполнения полей и дозаполните 
необходимые поля (они будут выделены красным) 

В данном случае необходимо дозаполнить только поле "Поставщик" 

ВАЖНО: На данном этапе вы можете поменять любые параметры заказываемых линз, в т.ч и 
розничную стоимость. Внесенные изменения будут отражены в соответствующем заказе 
"Изготовление очков" 
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После того, как все данные заявки были заполнены, 
нажмите на кнопку "Заказать" 

ВАЖНО: Нажимайте на кнопку "Заказать" уже после того, как вы связались с Поставщиком и 
получили от него подтверждение, что он может привезти вам нужную линзу по указанной цене 
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Статус заявки будет изменен на "Заказана" 
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Когда нужная линза поступит от поставщика, снова 
откройте заявку из пункта меню "Товар" - "Заявки на 
товар" 

Введите закупочную стоимость линзы из приходных документов от поставщика и нажмите 
"Принять" 

Далее, в зависимости от настроек вашей системы, возможен один из двух вариантов: 

1. Вы предварительно уже поставили линзы на приход в магазин 
(создали поставку товара) и наклеили на линзу этикетку со 
штрихкодом 
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Просканируйте штрихкод линзы в соответствующее поле. Информация о добавленной линзе 
появится чуть выше заявки на нее. Далее нажмите "Завершить" 

2. Вы работаете только с заказными линзами (следовательно не 
используете этикетки со штрихкодами для линз) 

Укажите номер и дату приходного документа и нажмите кнопку "Принять" 

Заявка будет закрыта и в заказ вместо заявки будет 
добавлена реальная линза 

Аналогичным образом обработайте заявку на вторую линзу в заказе 
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В соответствующем заказе вместо заявок будут уже 
реальные линзы 

Далее Продавцу необходимо передать линзы вместе с оправой мастеру для изготовления 
очков. Когда готовые очки будут доставлены в магазин, следует нажать на кнопку "Принять 
заказ", указать мастера изготовившего очки, внести оставшуюся оплату за заказ, завершить его 
и выдать клиенту 
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Как закрыть заявку на цеховые линзы? 
После того, как заказ с заявками на цеховые линзы был сохранен, эти заявки становятся видны 
в цехе, где они могут быть закрыты либо готовыми линзами, либо полузаготовками. 

Выберите пункт меню "Заявки на линзы" 

Выберите нужный заказ из списка 

Просканируйте номера штрихкодов подходящих готовых 
линз, либо полузаготовок, из которых могут быть 
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изготовлены нужные линзы 
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Данные о полузаготовках или линзах отобразятся рядом с 
заявками 
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Нажмите на кнопку "Сохранить". Заявки будут закрыты. 

Полузаготовки будут списаны, а на учет в магазин, в котором сделан заказ, будут поставлены 
нужные линзы, которые сразу же будут списаны в данный заказ. 

Если заявки закрываются линзами, а не полузаготовками, то будет создан и завершен 
трансфер линз из цеха в магазин и линзы также сразу же будут списаны в данный заказ. 

Информация об изготовленных линзах отобразится в 
журнале линз 
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По каждому заказу можно просмотреть детализацию 
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Как заменить линзу, если она уже 
добавлена в заказ? 

Иногда в магазине возникают случаи, когда нужно заменить уже добавленную в заказ 
линзу. Например, клиент передумал, поступившая линза оказалась бракованной или была 
испорчена в процессе сборки очков. Чтобы решить этот вопрос, выполните следующие 
действия: 

Откройте заказ из журнала заказов 
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Нажмите на линзу, которую нужно заменить в списке 
товаров 

Если линза уже добавлена в заказ, за ней будет уже закреплен номер (этот же номер будет на 
этикетке со штрихкодом при ее использовании) 

Линзу можно заменить на другую линзу, которая есть у вас 
в наличии. Для этого просканируйте штрихкод новой 
линзы в соответствующее поле 

Важно: Стоимость новой линзы должна совпадать со стоимостью старой линзы. В противном 
случае заменить линзу не получится. 
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Если линзы на замену в магазине в наличии нет, то можно 
сделать заявку на новую линзу 

Из другого департамента - заказать нужную линзу в одном из других салонов 
Заказная линза - оставить заявку на заказную линзу от поставщика 

Старую линзу можно поставить обратно на учет в магазин 

Для этого нажмите кнопку "Заменить без списания". После этого линза будет поставлена на 
учет в вашем магазине. Не забудьте при необходимости распечатать и наклеить на нее 
этикетку со штрихкодом. 
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Также старую линзу можно списать 

Данный вариант подойдет, если линза оказалось бракованной или была повреждена в 
процессе сборки очков. После подтвержления списания топ-менеджером линза будет удалена 
из системы. 

Информация о замене линзы отобразится в истории 
изменений в заказе 
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Нажав на соответствующую строку в истории изменений, 
можно посмотреть детальную информацию 
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Как заменить оправу в заказе? 

Откройте заказ из журнала заказов 

Нажмите на оправу в списке товаров 
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Просканируйте штрихкод новой оправы 

ВАЖНО: Стоимость новой и старой оправы должны совпадать. В противном случае придется 
отменять текущий заказ и создавать новый заказ с новой оправой 

Информация о новой оправе отобразится в окне 

Также будут отображены поля, по которым оправы различаются. 
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Оправу можно заменить без списания старой 

При этом старая оправа встанет обратно на учет в магазин. 

Либо можно сразу же создать списание на старую оправу 

Например, когда оправа была сломана или меняется на аналогичную по причине брака 
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Информация о замене оправы отобразится в истории 
изменений заказа 

При нажатии на соответствующий комментарий, можно 
посмотреть номера старой и новой оправы 
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Как указать, что заказ был изготовлен, если 
цех не автоматизирован? 

Если цех компании не автоматизирован, то помечать заказы как изготовленные должны 
сотрудники магазина. 

Найдите в журнале заказов нужный заказ 
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Нажмите на кнопку "Принять заказ" 

Выберите работника цеха, который изготовил заказ 
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Нажмите на кнопку "Принять заказ" 

Заказ получит статус "Готов", теперь его можно выдать 
клиенту 
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Как выдать готовый заказ "Изготовление 
очков"? 
Заказ может быть выдан после того, как были закрыты все заявки на линзы по этому заказу, а 
также он был помечен как изготовленный в цехе, либо в магазине (то есть линзы были 
обточены и вставлены в оправу). Выдать заказ может сотрудник департамента типа магазин. 
Выдать можно только заказ со статусом "Готов" 

Выберите в меню пункт "Выдать заказ" 
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Просканируйте штрихкод с номером заказа с квитанции 
заказа, либо выберите заказ из списка 
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Если по заказу требуется доплата, нажмите на кнопку 
"Рассчитать" и внесите оставшиеся платежи 

Подробнее об оплате заказа 

После внесения доплаты, заказ будет завершен 

После завершения заказ уже невозможно отредактировать или отменить. 
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По завершенному заказу можно распечатать товарный чек, сопроводительные документы, а 
также оформить возврат. 

Также заказ можно выдать, нажав в заказе кнопку "Выдача 
заказа" 
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Как распечатать бланк заказа и 
гарантийный талон? 
Система "Итигрис Оптима" позволяет при формировании заказа "Изготовление очков" 
выводить на печать документы к заказу, среди которых: 

- квитанция заказа - содержит в себе информацию о наименовании заказа, его номер, суммы 
оплаты и доплаты, даты приема и выдачи заказа, а также данные о заказчике и исполнителе. 
Данный документ выдается клиенту в момент оформления заказа и изымается при получении 
клиентом заказа. 

- гарантийный талон - содержит в себе информацию о наименовании заказа, его номер, 
суммы оплаты и доплаты, даты приема и выдачи заказа, а также данные о заказчике и 
исполнителе. Данный документ является сопроводительным документом к 
материалам,которые передаются мастеру. После изготовления заказа гарантийный талон 
передается клиенту и служит основанием для гарантийного обслуживания. 

Для печати гарантийного талона и квитанции заказа необходимо нажать  кнопку "Печать 
заказа", которая появляется после сохранения продавцом созданного заказа. 

После нажатия кнопки "Печать заказа" появятся печатные формы документов. 
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Для того, чтобы вернуться обратно в меню заказа необходимо нажать кнопку "Закрыть". 

Следует отметить, что система "Итигрис Оптима" позволяет осуществлять печать бланков 
заказа на одном листа формата А4/А5 или двух листах. Для настройки вывода на печать 
указанных документов необходимо обратиться в службу технической поддержки. 
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Как внести доплату за заказ "Изготовление 
очков" в другом департаменте? 

Клиент может довнести сумму за заказ "изготовление очков" в любом магазине сети, не 
важно, где именно был сделан заказ. 

Выбертите клиента в журнале клиентов 

Подробнее о поиске клиента в базе клиентов 
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В информации о клиенте нажмите на кнопку "История 
заказов" 

Выберите нужный заказ 

Page 206Продавцы



Нажмите на кнопку "Внести платеж" 

Оформите внесение платежа 
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Подробнее о внесении платежей за заказы 
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Как выдать готовый заказ "Изготовление 
очков" в другом департаменте? 

Клиент может получить готовый заказ "Изготовление очков" в любом из магазинов сети, не 
важно где заказ был оформлен. 

Выбертие клиента в журнале клиентов 

Подробнее о поиске клиента в базе клиентов 
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В информации о клиенте нажмите на кнопку "История 
заказов" 

Выберите нужный заказ 
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Нажмите на кнопку "Выдача заказа" 

Нажмите на кнопку "Рассчитать" 
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Оформите внесение платежа 

Подробнее о внесении платежей за заказы 

Заказ будет завершен 
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Как оформить заказ с услугами с 
переменной стоимостью? 
Система Итригрис Оптима позволяет формировать заказ "Изготовление очков" с услугами с 
переменной стоимостью (т.е. стоимость которых изменяется от внешних заданных 
параметров). 

Заказ "Изготовление очков" - основной тип заказа в системе. Он оформляется сотрудниками 
департаментов типа "Магазин". При оформлении указываются данные о рецепте, оправе, 
линзах и т.д. В отличие от простых заказов "Продажа", "Ремонт", этот заказ сначала создается, 
затем изготавливается и потом выдается клиенту. Подробнее об оформление заказа 
Изготовление очков 

Для добавления услуги с переменной стоимостью в заказ необходимо нажать на знак, 
выделенный на фото, и ввести стоимость услуги 

В появившемся окне необходимо ввести стоимость услуги и нажать кнопку "Сохранить" 
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Для завершения заказа необходимо нажать кнопку "Далее" и завершить его обычным 
способом 
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Заказ "Продажа" 
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Как оформить заказ "Продажа"? (видео) 
Из видео вы узнаете, как правильно оформить заказ "Продажа" 

Page 216Продавцы



Как оформить заказ "Продажа"? 

Заказ продажа могут создавать пользователи департаментов типа "Магазин" - Продавцы и 
Офтальмологи-Продавцы 

Выберите в главном меню пункт "Продажа" 
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Выберите продавца-консультанта, на которого будет 
оформлен заказ. Эта опция полезна, если за одним 
компьютером работают несколько продавцов-
консультантов. 

По умолчнаию будет установлен пользователь, под которым вы находитесь в системе в 
текущий момент. Выбирайте пользователя в графе "продавец-консультант" только если вы 
хотите, чтобы создаваемый заказ был закреплен за другим продавцом 
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Выберите клиента, либо создайте анонимную продажу, 
нажав на кнопку "Анонимно" 

Подробнее о выборе клиента в заказ 
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В появившемся окне оформления заказа можно добавить 
товары 

Для добавления товара в заказ просканируйте его штрихкод (или введите номер руками) в 
поле "штрихкод товара". Также на этом этапе вы можете добавить в заказ Не маркируемые 
товары и продать подарочный сертификат. 

Подробнее о добавлении товара в заказ 

Подробнее о добавлении не маркируемого товара в заказ 

Подробнее о продаже подарочного сертификата 
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Также в заказ можно добавить услуги 

Для этого нажмите на нужную услугу из списка 

Подробнее о добавлении услуг в заказ 
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Далее можно добавить к заказу скидку 

Важно: К заказу можно добавить только одну скидку из выпадающего списка. 

Подробнее о скидках 

Чтобы изменить дисконтную карту, на которую будет оформлен заказ, нажмите на значок с 
двумя стрелочками напротив поля "Номер карты" и введите номер нужной карты 

Подробнее о смене дисконтной карты 
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Дополнительно можно указать комментарий к заказу 

Комментарий к заказу не будет выводится на печать на бланк заказа. Вы можете использовать 
данное поле для своих внутренних целей. 
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После того, как вся информация была внесена, нажмите на 
кнопку "Рассчитать" 

В открывшемся окне введите сумму оплаты, выберите тип оплаты и нажмите кнопку 
"Сохранить" 

Подробнее об оплате заказов 

Подробнее об оплате заказа подарочным сертификатом 
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После оплаты заказ будет сохранен и на него можно будет 
распечатать товарный чек 

Будет сформирован товарный чек для печати 

Для его печати нажмите кнопку "Печать" 

После завершения заказ будет отображен в журнале 
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заказов 
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Заказ "Ремонт" 
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Как оформить заказ "Ремонт"? (видео) 
Из видео вы узнаете, как правильно оформить заказ "Ремонт" 
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Как оформить заказ "Ремонт" 

Заказ "Ремонт" могут создавать только пользователи департаментов типа "Магазин" с 
уровнем доступа "Продавец" 

Заказ "Ремонт" рекомендуется использовать, если требуется на месте провести быстрый 
ремонт очков клиента. В заказ можно добавить необходимые товары и услуги. Заказ 
"Ремонт" оплачивается клиентом единовременно в полном объеме. 

Если требуется произвести ремонт с заменой линзы или оправы с передачей в 
мастерскую, лучше использовать заказ "Изготовление очков". Также вы можете обратиться 
в техподдержку компании Итигрис для включения настройки, которая позволит оформлять 
через заказ "Ремонт" также и растянутый во времени ремонт очков с возможностью печати 
квитанции. 

Выберите в меню пункт "Ремонт" 

Выберите продавца-консультанта, на которого будет 
оформлен заказ. Эта опция полезна, если за одним 
компьютером работают несколько продавцов-
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консультантов. 

По умолчанию будет установлен пользователь, под которым вы находитесь в системе в 
текущий момент. Выбирайте пользователя в графе "продавец-консультант" только если вы 
хотите, чтобы создаваемый заказ был закреплен за другим продавцом 
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Выберите клиента, либо создайте заказ на анонимного 
клиента, нажав на соответствующую кнопку 

Подробнее о выборе клиента в заказ 
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Добавьте товар в заказ 

На данном этапе вы можете добавить в заказ "расходные материалы" для ремонта (например 
винт или носоупор), а также любой другой товар 

Подробнее о добавлении товара в заказ 

Подробнее о добавлении не маркируемого товара в заказ 

Page 232Продавцы



Добавьте услуги в заказ 

Для этого нажмите на нужную услугу из списка 

Подробнее о добавлении услуг в заказ 
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Далее можно выбрать скидку к заказу 

Важно: К заказу можно добавить только одну скидку из выпадающего списка. 

Подробнее о скидках 

Чтобы изменить дисконтную карту, на которую будет оформлен заказ, нажмите на значок с 
двумя стрелочками напротив поля "Номер карты" и введите номер нужной карты 

Подробнее о смене дисконтной карты 
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Дополнительно можно указать комментарий к заказу 
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После того, как вся информация была внесена, нажмите на 
кнопку "Рассчитать" 

В открывшемся окне введите сумму оплаты, выберите тип оплаты и нажмите кнопку 
"Сохранить" 

Подробнее об оплате заказов 

Подробнее об оплате заказа подарочным сертификатом 
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После оплаты заказ будет сохранен и на него можно будет 
распечатать товарный чек 

Будет сформирован товарный чек для печати 

Для печати нажмите кнопку "Печать" 

После завершения заказ будет отображен в журнале 
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заказов 
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Как оформить заказ "Ремонт очков" ? 

Выберите в меню "Ремонт" 
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Выберите клиента 

Нажмите "Ремонт очков" 

Если программа не предлагает вам выбрать тип ремонта, обратитесь в техподдержку 
компании "ИТигрис" для добавления соответствующей настройки 
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Укажите параметры оправы клиента 

Укажите параметры линз клиента 
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Параметры линз клиента доступны для ввода при наличии соответствующей настройки. В 
общем случае ввод параметров линз клиента отключен. 

Добавьте в заказ необходимые товары и  услуги по 
ремонту 
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Нажмите "Рассчитать" и внесите нужную сумму платежа 
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В завершении распечатайте квитанцию заказа и 
гарантийный талон 

После оформления заказ отразится в журнале заказов 
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Заказ "Контактные 
линзы" 
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Как оформить заказ "Контактные линзы"? 
(видео) 
Из данного видео вы узнаете как оформить продажу контактных линз в системе ИТигрис 
Оптима. 
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Как оформить заказ "Контактные линзы"? 

Заказ контактные линзы используется для продажи клиентам контактных линз, а также для 
оформления заявок на контактные линзы. 

Выберите в меню кнопку "Контактные линзы" 
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Выберите продавца-консультанта 

Эта опция полезна в случае, если за одним компьютером работают несколько продавцов-
консультантов 
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Введите фамилию клиента, либо просканируйте номер его 
дисконтной карты, либо просканируйте номер рецепта на 
контактные линзы 

Подробнее о поиске клиентов 

После того, как был выбран клиент можно выбрать один 
из его рецептов на КЛ, либо добавить рецепт, либо 
оформить продажу КЛ без рецепта 

Подробнее о добавлении нового рецепта 
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Если у клиента нет ни одного рецепта, то окно добавления нового рецепта откроется 
автоматически. 

При оформлении заказа можно изменить дисконтную 
карту, добавить в заказ товар, немаркируемый товар, 
заявки на линзы 

Подробнее о смене дисконтной карты заказа 

Подробнее о добавлении товара в заказ 

Подробнее о добавлении немаркируемого товара в заказ 

Подробнее о создании заявок на контактные линзы 
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Далее можно добавить к заказу услуги, выбрать скидку, 
указать ожидаемую дату выдачи и написать комментарий 

Подробнее о добавлении услуг в заказ 

Подробнее о применении скидок к заказу 
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После того, как оформление заказа было завершено, 
нажмите на кнопку "Рассчитать" и укажите внесенную 
сумму платежа 

Подробнее о внесении платежей за заказы 

После внесения оплаты, заказ будет сохранен и сразу 
можно распечатать чек 

В случае, если в заказе присутствуют заявки, будет сохранено 2 заказа - один с реальным 
товаром и второй с заявками. 

На проданный товар можно распечатать товарный чек, а 
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на заявки - талон заказа. 
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Как добавить новый рецепт на контактные 
линзы? 

После выбора клиента в заказ, нажмите кнопку "Добавить 
рецепт" 

Укажите параметры рецепта 

Красным выделены поля, обязательные для заполнения 
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Можно также указать рекомендуемые контактные линзы 

Если линз нет в выпадающем списке, можно вписать 
новое значение 
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Аналогично можно указать цвет линз 

Также нужно указать основание рецепта 

Рецепт клиента, результат проверки зрения, по линзам клиента, со слов клиента 
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Далее можно указать произвольный комментарий к 
рецепту 

После того, как вся информация о рецепте заполнена, 
нажмите "Сохранить" 
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Как добавить заявки на контактные линзы? 

Заявки на контактные линзы может понадобиться оформить, когда нужных клиенту 
контактных линз нет в наличии. При этом, клиент может внести предоплату за контактные 
линзы и получить их после того, как они будут получены из другого департамента, либо от 
поставщика. 

На этапе оформления заказа "Контактные линзы" нажмите 
на кнопку "Заявки на линзы" 
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Выберите тип заявки - "линзы из другого департамента" 
или "заказные линзы" 

Заявка на линзы из другого департамента оформляется, в случае, если нужные контактные 
линзы есть в другом департаменте компании (в другом магазине, либо на складе, например). 
Заявка на заказные линзы оформляется, в случае, когда линзы будут заказаны поставщику. 
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Далее можно указать, для какого глаза заказываются КЛ. 
При этом данные из рецепта будут скопированы в заявку 
автоматически. 

Далее, можно нажать на кнопку "Поиск товара" 
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В появившемся окне будут отображены все подходящие 
линзы 

По умолчанию поиск ведется по своему департаменту. Результаты поиска можно фильтровать 
по различным параметрам, используя поля над таблицей. 

Для заказной заявки поиск будет вестись не по остаткам в департаментах, а по прейскуранту 
на контактные линзы. 

Чтобы искать линзы по другому департаменту, можно 
выбрать нужный департамент в соответствующем поле. 

Также можно выбрать пункт "Все департаменты", поиск в этом случае будет вестись по всем 
магазинам и складам компании. 
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Для того чтобы заполнить заявку, выберите строчку из 
таблицы результатов поиска 

Строчка будет выделена цветом. Нажмите на кнопку 
"Закрыть" 
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Теперь поля заявки заполнены 

Значения полей можно исправить, указать количество 
заказываемых пачек и нажать на кнопку "Занести" 
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Заявка отобразится в списке заявок 
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Теперь заявку можно отредактировать, удалить, либо 
скопировать значения полей в блок создания новой заявки 
(чтобы добавить аналогичные линзы, например) 
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Когда все заявки были добавлены, нажмите на кнопку "К 
просмотру заказа" 
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Добавленные заявки будут отображены в таблице товаров 
заказа 
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Как закрыть заявку на контактные линзы из 
другого департамента? 

После того, как нужные линзы были получены из другого департамента, заявку на линзы в 
заказе нужно закрыть. 

Откройте заказ из журнала заказов 
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Просканируйте штрихкоды с номерами товара, которым 
вы хотите закрыть заявки 

Page 269Продавцы



Если значения каких-либо полей заявки и линз не 
совпадают, будет выдано предупреждение 

После завершения заявки, об этом выдается уведомление 
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Если стоимость пачки контактных линз не соответствует 
стоимости заявки, то завершить заявку данной пачкой 
будет невозможно 
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Как выдать заказ "Контактные линзы"? 

Выдать заказ "Контактные линзы" клиенту можно после того, как все заявки были 
завершены (либо отменены). 

Выберите заказ в журнале заказов 

Если все заявки по заказу закрыты, то заказ будет находиться в статусе "Готов" 
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Нажмите на кнопку "Выдача заказа" 

В таблице будут отображены товары, которые нужно 
выдать клиенту 
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После выдачи товаров, нажмите на кнопку "Рассчитать" 

Подробнее о внесении платежей за заказ 

После завершения заказа, будет выдано уведомление 

Также по заказу можно распечатать товарный чек 
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Подарочные 
сертификаты 
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Как продать и использовать подарочный 
сертификат? (видео) 
Из видео вы узнаете, как продать подарочный сертификат и использовать его при оплате 
заказа 
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Как продать подарочный сертификат? 

Подарочный сертификат может быть продан в заказе "Продажа". 

Существует два способа использования сертификатов: 

1.Подарочный сертификат без собственного номера 
В данном случае на подарочных сертификатах изначально не указан номер. Тогда номер 
сертификату присвоится программой автоматически при продажи сертификата. Данный 
номер нужно будет указать на сертификате вручную. В дальнейшем, при оплате заказа 
данным сертификатом данный номер необходимо будет указать в соответствующем поле. 

2.Сертификат с собственным номером 
Если на подарочном сертификате изначально имеется свой индивидуальный номер, то 
после его использования его можно будет продать повторно. При продаже такого 
сертификата система попросит вас указать его номер. В дальнейшем при оплате заказа 
данным сертификатом вам нужно будет ввести его номер в соответствующее поле.  Для 
использования подарочных сертификатов вам следует обратиться в техническую 
поддержку компании Итигрис Оптима по тел. 8-800-222-0-228 для подключения 
соответствующей настройки. Также все номера на подарочном сертификате должны быть 
уникальны и состоять из одинакового количества цифр. 
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Выберите в меню пункт "Продажа" 
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Выберите клиента из списка или оформите анонимную 
продажу 
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Выберите пункт "Подарочный сертификат" 

Укажите стоимость сертификата и нажмите "Сохранить" 
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Если Вы используете сертификаты без номера, в таблицу 
товаров добавится сертификат и ему автоматически 
присвоится номер 

Данный номер следует указать на сертификате вручную. 

Если вы используете сертификаты с собственным 
номером, то введите данный номер и нажмите 
"Сохранить" 

Длина номера сертификата должна быть одинаковой для всех сертификатов 
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В таблице товаров появится сертификат с указанным 
номером. 

Нажмите "Рассчитать" 
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На подарочные сертификаты невозможно применить скидку 

Завершите продажу. 

Заказ успешно сохранен 
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Как использовать подарочный сертификат 
при оплате заказа? 

После того, как подарочный сертификат был продан он может быть использован для 
оплаты любого заказа. Для использования сертификата нужно указать номер, 
присвоенный ему системой. 

При оплате заказа укажите номер подарочного 
сертификата в соответствующем поле 
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Информация о платеже сертификатом добавится в список 
платежей 

При сохранении заказа с сертификата будет списана сумма 
заказа. Если сумма сертификата меньше суммы заказа, 
сертификат будет аннулирован 

Система позволяет оплатить несколько заказов одним сертификатом, например, если клиент 
хочет оформить заказ на несколько очков и расплатиться одним сертификатом. 
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Если на сертификате осталась некоторая сумма, но политика компании предполагает его 
изъятие и аннулирование, смотрите раздел "Аннулирование подарочного сертификата" 
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Отмена заказа и 
возвраты 
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Как правильно отменить заказ? (видео) 
Из видео вы узнаете, как отменить созданный заказ, как правильно распечатать чек отмены и в 
каком отчете посмотреть информацию об отмененном заказе. 

Все видео по работе с Итигрис Оптима Вы можете посмотреть ЗДЕСЬ 
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Как правильно оформить возврат товара от 
покупателя? (видео) 
Из видео вы узнаете, как правильно оформить в программе возврат товара от покупателя 

Оформляя возврат, не забывайте печатать чек возврата. В противном случае у вас возникнут 
расхождения в отчетах кассы, фактическим количеством денег в кассе и отчетами продавца в 
программе. При этом, если оплата заказа была произведена по карте, то при оформлении 
возврата в соответствующем окне нужно поставить галочку напротив строки "Произвести 
списание средств за возврат товаров и услуг с безналичного счета магазина" 
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Как работать с Журналом возвратов? 
Журнал возвратов содержит в себе информацию о возвратах для его просмотра Вам 
необходимо нажать на кнопку "Журнал возвратов" в разделе "Товары". 

ВАЖНО: журнал возвратов представляет собой перечень возравтов, которые можно 
отфильтровать по дате (для этого необходимо ввести даты и нажать кнопку "Фильтровать"). 
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В случае необходимости журнал возвратов можно распечатать, нажав кнопку "Печать 
журнала". 

Для того, чтобы получить информацию о конкретном возврате, Вам необходимо из 
предложенного перечня выбрать нужный и перейти в него. 

Журнал возвратов позволяет распечатать чек возврата, в случае если в момент оформления 
возврата  это действие не было произведено. Для совершения данной операции необходимо 
нажать кнопку "Печать чека", после чего пояится информационное сообщение о проведении 
данной операции. 

Для подтверждения данной операции необходимо нажать кнопку "Да". 

После оформления возврата товар автоматически ставится на учет в департамент и ему 
присваивается новый штрихкод. Этикетку с новым штрихкодом можно распечатать 
нажав на кнопку «Печать». 
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Как оформить возврат товара? 
Возврат товара может быть оформлен только по завершенному заказу (т.е. когда заказ 
полностью оплачен, а товар выдан клиенту). При составном заказе можно сделать возврат 
отдельных товаров или услуг. После оформления возврата товара необходимо распечатать 
для него новый штрих-код. 

ВАЖНО: Не путайте отмену заказа с возвратом. Пока заказ не приобрел статус "Завершен" его 
можно только отменить. При отмене заказа товар автоматически ставится на приход обратно в 
тот же департамент, откуда он был взят с тем же штрихкодом. Возврат может быть оформлен 
только после того, как заказ перешел в статус "Завершен" и фактически выдан клиенту. В 
случае возврата товару присваивается новый штрихкод. Его нужно распечатать и наклеить на 
товар. 

Также в случае отмены, заказ отменяется полностью, а в случае возврата можно вернуть 
отдельные услуги или товары. 

Выберите в меню пункт "Журнал заказов" и выберите 
нужный заказ. Заказ должен иметь статус "Завершен" 

Возврат товара может быть оформлен только по завершенному заказу (т.е. когда заказ 
полностью оплачен, а товар выдан клиенту). При составном заказе можно сделать возврат 
отдельных товаров или услуг. После оформления возврата товара необходимо распечатать 
для него новый штрих-код. 
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Выберите нужный заказ. Заказ должен иметь статус 
"Завершен" 
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Нажмите на кнопку "Оформить возврат" 

Пометьте галочками товар, по которому нужно оформить 
возврат 

Товар будет поставлен на учет в том департаменте, в котором оформлялся возврат сновым 
номером. Не забудьте распечатать для него ноую этикетку со штрих-кодом (Меню "Товары" - 
"Журнал возвратов") 

Подробнее узнать о том, как распечатать новую этикетку на возвращенный товар, можно
ЗДЕСЬ 
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Укажите комментарий к возврату 

Укажите способ возврата денежных средств 

Вернуть денги покапателю можно наличными или по банковской карте. Перед оформлением 
возврата рекомендуем проверить, каким типом платежа оплачивался заказ  - наличными или 
по банковской карте. Проверить это можно, зайдя в заказ и кликнув на сумму в графе 
"Оплачено". 

Чтобы оформить возврат наличными, НЕ ПРОСТАВЛЯЙТЕ галочку в графе "Произвести 
списание средств за возврат товаров и сулуг с безналичного счета магазина" 
Чтобы оформить возврат по банковской карте, ПРОСТАВЬТЕ галочку в графе "Произвести 
списание средств за возврат товаров и сулуг с безналичного счета магазина" 

ВАЖНО: Пожалуйста, будьте внимательны при выборе счета списания, так как в случае 
ошибки у вас появятся расхождения в отчетах за смену. 
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Нажмите на кнопку "Сохранить" 

Будет создан новый возврат товара 

Не забудьте сразу распечатать чек возврата продажи. Если вы забыли это сделать сразу, то 
можно это сделать позже из Журнала возвратов 

Подробнее узнать о том, как распечатать чек возврата на возвращенный товар, можно
ЗДЕСЬ 

По всем возвратам можно получить информацию в отчете "Результаты за период". 

Подробнее об отчете "Результаты за период" можно узнать ЗДЕСЬ 
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На товар нужно будет распечатать новый штрихкод 

Новый штрихкод также можно будет распечатаь из Журнала возвратов 

В случае, если Вы перепутали тип возврата денежных 
средств, его можно изменить в день совершения операции 
Для этого откройте нужный возврат в Журнале возвратов (пункт меню Товары - Журнал 
возвратов) и нажмите на название Типа возврата: 
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Появится предупреждение о совершении операции,  нажмите "Да" 

Тип возрата денежных средств будет изменен. В соответствующем заказе и во всех отчетах тип 
платежа по возврату будет также изменен 
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Как оформить возврат средств за услугу? 

Возврат средств за услуги оформляется по завершенному заказу. 

Выберите в меню пункт "Журнал заказов" 

Выберите нужный заказ 
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Нажмите на кнопку "Оформить возврат" 

Проставьте галочки рядом с услугам, средства за которые 
будут возвращены клиенту 
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Укажите комментарий к возврату 

Укажите способ возврата денежных средств 

Возврат денежных средств можно произвести путем списания средств с безналичного счета 
магазина. 
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!!! Пожалуйста, будьте внимательны при выборе счета списания, так как в случае ошибки у вас 
появятся расхождения в отчетах за смену. 

Нажмите на кнопку "Сохранить" 

Если необходимо распечатать чек возврата на 
фискальном регистраторе, нажмите "Да" в появившемся 
диалоге 
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Возврат будет сохранен и отобразится в журнале 
возвратов 

По всем возвратам можно получить информацию в отчете "Результаты за период". Подробнее
об этом отчете. 
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Трансферы товара 
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Как создать трансфер товара? (видео) 
Из видео вы узнаете, как правильно создать исходящий трансфер товара 

Page 307Продавцы



Как принять трансфер товара? (видео) 
Из видео вы узнаете о том, как правильно принять входящий трансфер в магазине 
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Как принять входящий трансфер товара в 
магазине? 

Товар, который был отправлен вам из другого депаратмента необходимо принять. Только 
после того, как сотрудник департамента-назначения примет товар, он встанет на учет в 
этот департамент. 

Выберите пункт "Получить товар" в меню 

Выберите из списка входящих трансферов нужный 
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Чтобы посмотреть, какие конкретно товары были 
приняты, нажмите на иконку с плюсом в соответствующей 
товарной позиции 
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Принятый товар будет выделен цветом 
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После того, как весь товар из товарной позиции будет 
принят, она будет выделена цветом 
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Чтобы принять не маркируемые товары, нажмите на 
иконку с галочкой в соответствующей строке 

Укажите количество товара и нажмите "Сохранить" 
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Товарная позиция будет отмечена, как принятая 

В любой момент приемку трансфера можно прервать и 
затем продолжить, открыв его из журнала трансферов 

Весь товар, который был принят, будет числиться на департаменте и его можно будет 
продавать, несмотря на то, что трансфер еще не до конца принят. 
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Частично принятые трансферы выделяются слева специальной иконкой и имеют статус 
"Частично принят" 

После того, как все товары были помечены как принятые, 
трансфер получает статус "Завершен" 
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Если в настройках системы установлена опция 
"Возможность принять трансфер нажатием одной кнопки", 
то трансфер можно принять не сканируя товар 

В появившемся окне нажмите "Да" 

В случае принятия трансфера таким образом появляется риск расхождения реально 
переданного товара с тем, что числится в трансфере. Поэтому настоятельно рекомендуется 
сканировать номера принимаемых товаров, чтобы избежать ошибок и пересортицы. 
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Ревизии 
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Как провести ревизию в магазине? (видео) 
Из видео вы узнаете, как создать и провести ревизию товара в магазине 
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Как создать новую ревизию? 
Ревизию в своем департаменте может создать сотрудник магазина, склада или цеха. 
Менеджер и топменеджер могут создать ревизию в произвольном департаменте и назначить 
людей, имеющих к ней доступ. 

 Обратите внимание, что в ревизию не попадают товары, которые находятся в 
неподтвержденном входящем трансфере или списании, а также в составе 
незавершенного заказа. Поэтому рекомендуем перед созданием ревизии по 
возможности завершить все трансферы из\в департамент, подтвердить списания и 
завершить заказы. 

Выберите в меню пункт "Новая ревизия" 
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Выберите тип товара, по которому будет проходить 
ревизия 

При необходимости укажите параметры товара, по 
которому будет проходить ревизия 
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Например, чтобы провести выборочную ревизию по оправам конкретного бренда, укажите 
бренд. Если дополнительные параметры не указывать, то ревизия будет создана для всего 
выбранного типа товара в данном департаменте 

 Если вы создадите ревизию по типу товара "Аксессуары", то в нее не попадет 
категория "Не маркируемые товары". По данной категории ревизию следует создавать 
и проводить отдельно 

Также можно указать границы стоимости товара 

Например, можно провести ревизию по оправам в определенной ценовой категории 
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Дополнительно можно указать произвольный 
комментарий к ревизии 

После того, как информация о ревизии была заполнена, 
нажмите на кнопку "Далее" 
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Укажите список пользователей, имеющих право работать с 
ревизией 

Только указанные пользователи смогут сканировать товар и созданную ревизию 

Выбранные участники будут отображены в 
соответствующей таблице 

Прочие пользователи департамента, а также бухгалтерия, менеджмент и топменеджмент, 
смогут видеть ревизию, но не смогут вносить в нее изменения (сканировать штрихкоды товара 
и т.п.) 

Page 324Продавцы



Когда все пользователи были добавлены, нажмите на 
кнопку "Сохранить" 

Будет создана новая ревизия 

Найти ее можно будет в любое время в Журнале ревизий. В графе "Количество" будет указано 
количество товара выбранного типа в департаменте. 
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Как провести ревизию? 
Суть ревизии заключается в том, что вы сканируете штрихкоды товаров в созданную ревизию, 
программа считает и помечает найденные товары. После того, как вы просканируете все 
товары, вы получите данные о том, сколько товара числится в системе, а сколько имеется по 
факту. 

 Следует отметить, что ревизия отображает количество товара на момент создания 
ревизии. Если после создания ревизии вы поставите на учет новый товар, он не будет 
учтен в созданной ранее ревизии 

Выберите пункт меню "Журнал ревизий" 

Выберите в списке нужную ревизию 

Последовательно сканируйте штрихкоды товаров в 
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соответствующее поле 

Товар будет учтен в ревизии 
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По мере сканирования товара будет увеличиваться количество просканированного товара в 
графе "Количество товара" 

Если данный товар не числится в ревизии, об этом будет выдано уведомление. 
Если вы просканируете один и тот же товар в ревизию несколько раз, то он все равно будет 
учтен один раз, а программа выдаст вам сообщение что данный товар уже был учтен в 
ревизии 

 Рекомендуем при проведении ревизии включить звук на компьютере, так как успешное 
или неуспешное сканирование сопровождается для удобства соответствующими 
звуковыми сигналами 

Если ревизию одновременно проводят несколько человек, 
чтобы увидеть изменения, внесенные другими 
пользователями, нажмите "Обновить" 
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После того, как все найденные товары были отмечены в 
ревизии, создатель ревизии может ее завершить, нажав на 
соответствующую кнопку 

 Завершайте ревизию только после того, как вы будете полностью уверены, что 
просканировали весь товар. Продолжить текущую ревизию после завершения будет 
невозможно 

В появившемся диалоге, укажите "Да" 
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Ревизия будет завершена. После это вносить любые 
изменения (кроме добавления комментариев) в нее будет 
уже невозможно. 

После завершения, товары не найденные по результатам ревизии, можно списать. Для этого 
нажмите кнопку "Создать списание" 
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Как изменить список пользователей, 
имеющих право проводить ревизию? 

Изменять список пользователей, имеющих право работать с ревизией может сотрудник, 
создавший данную ревизию, а также сотрудники с уровнем доступа "Топменедежмент" 

Выберите в меню пункт "Журнал ревизий" 

Выберите нужную ревизию из списка ревизий 
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Нажмите на кнопку "Участники ревизии" 

Добавьте нового сотрудника, либо удалите ранее 
добавленного 
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После того, как список "Выбранные участники ревизии" 
был отредактирован, нажмите на кнопку "Сохранить" 

Список участников ревизии будет изменен 
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Как учитывать количество линз в открытых 
упаковках? 

В зависимости от настроек системы, при проведении ревизии по контактным линзам, 
пользователь может либо просто помечать пачку как найденную (целиком в наличии), либо 
указывать для каждой пачки количество найденных линз (что может быть полезно, если в 
магазинах продаются контактные линзы поштучно) 

Откройте активную ревизию по контактным линзам 
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Просканируйте штрихкод с номером пачки в 
соответствующее поле 

Укажите реальное количество линз в упаковке 
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Нажмите "Сохранить" 

Пачка будет помечена как частично найденная 
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Что делать с товаром, который не был 
найден в ревизии? 

Если после проведения ревизии в ней остался не обнаруженный товар, возможны 2 
варианта. В первом варианте товар был продан, списан, или передан в другой 
департамент уже после создания ревизии (что случается, когда магазин продолжает 
работать во время проведения ревизии). Во втором варианте, товар был утерян и его 
необходимо списать. 

Выберите ревизию из журнала ревизий 
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Нажмите на номер не найденного товара в ревизии 
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В появившемся окне будет указана полная информация о 
товаре. Данный товар был продан уже после начала 
ревизии 
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Если ревизия еще не завершена и статус товара изменился 
(товар был продан, списан, передан в другой департамент) 
после создания ревизии, можно пометить его в ревизии 
как найденный 
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Если товар по-прежнему числится в департаменте, но он 
не был найден в ходе ревизии, то его нужно списать. Это 
можно сделать после завершения ревизии. 
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Завершим ревизию 
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Теперь можем автоматически создать списание на весь 
оставшийся не найденный в ревизии товар, нажав 
соответствующую кнопку 

Заполните параметры списания и нажмите на кнопку 
"Сохранить" 
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При этом будет автоматически создано списание со всем 
не найденным товаром 

После утверждения списания топменеджментом, товар будет списан. 

Page 344Продавцы



Как просмотреть результаты ревизии и 
распечатать закрывающие документы? 

Просмотреть результаты ревизии могут сотрудники с уровнем доступа "Бухгалтерия", 
"Менеджер", "Топменедежер", а также все сотрудники департамента, в котором проходила 
ревизия. 

Выберите в меню пункт "Журнал ревизий" 

Выберите нужную ревизию из списка 
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Сверху будут указаны общие результаты ревизии, в том 
числе недостача 

Ниже в таблице перечислены конкретные товары. 
Зеленым выделены товарные позиции, все товары в 
которых были найдены 

Чтобы просмотреть подробности по товарной позиции, 
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нажмите на иконку справа в соответствующей строке 

Чтобы распечатать итоги ревизии, нажмите на кнопку 
"Печать ревизии" 
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Будет сформирован документ для печати 

Чтобы распечатать форму ИНВ-3, нажмите на 
соответствующую кнопку 
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Будет сформирован печатный бланк инвентаризационной 
описи 
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Списания 
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Как оформить списание товара? (видео) 
Из видео вы узнаете, как провести списание товара в магазине 
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Как создать заявку на списание товара? 

Заявку на списание товара может создать любой сотрудник департамента, в котором 
находится товар. Товар списывается в случае, если его нужно снять с учета в 
департаменте по причине отличной от продажи товара. 

Заявка на списание должна быть подтверждена менеджером, только после этого товар 
действительно будет списан с департамента, на котором он числится. 

Выберите в меню пункт "Создать списание" 
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Укажите основание списания 

Если в настройках системы разрешено создание списаний 
задним числом, можно указать также дату списания 
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Также дополнительно можно указать ответственного за 
списание 

Под ответственным за списание понимается пользователь, по вине которого происходит 
списание. Например, работник цеха, испортивший линзы во время их изготовления, или 
офтальмолог, выписавший неправильный рецепт клиенту, по которому были изготовлены 
линзы и т.п. 

Добавьте в списание товары, которые будут списаны 

Чтобы добавить товар, нужно либо просканировать его номер, либо (для не маркируемых 
товаров) выбрать его из списка. Добавление товаров происходит аналогично созданию 
трансфера на товар. 
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Добавленный товар отобразится в списке товаров. Также 
будет пересчитана итоговая таблица. 

Можно также дополнительно указать произвольный 
комментарий к списанию 

После того, как информация о списании была заполнена, 
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нажмите на кнопку "Сохранить" 

Созданная заявка отобразится в журнале списаний. Товар 
получит статус "Ожидает списания" 

Товар в статусе "Ожидает списания" нельзя продавать, передавать в другие департаменты, 
переоценивать и т.д. Однако, товар продолжает числиться на магазине до тех пор, пока заявку 
на списание не подтвердит менеджер. 
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Отчеты 
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Отчеты магазина (видео) 
Из видео вы узнаете, какими отчетами могут пользоваться продавцы-консультанты 
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Отчеты магазина: Результаты за период 
Один из основных отчетов в работе магазина, позволяет контролировать результаты работы за 
указанный период. Рекомендуем использовать его в работе ежедневно в т.ч. для сверки 
данных и отчетами кассы и фактическим количеством денег в кассе 

Выберите в меню пункт "Отчеты" - "Результаты за период" 

Укажите период, за который будет построен отчет и 
нажмите "Сформировать" 

Отчет состоит из 7 блоков: "Заказы", "Товары", "Возврат 
товаров", "Товары с учетом возвратов",  "Услуги", 
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"Пробито по кассе", "Инкассации" 

Блок заказы отражает количество заказов, оформленных в 
данном магазине за указанный период. 

Блок "Заказы" состоит из 4 столбцов: 

1. Детализация по типам заказов, оформленных за период. Отмененные заказы в отчете не 
отображаются 

2. Количество заказов, оформленных за период 

3. Общая стоимость заказов, оформленных за период, без учета примененных скидок 
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4. Общая стоимость заказов, оформленных за период, с учетом примененных скидок 

Заказы учитываются следующим образом: берутся все заказы, созданные (оформленные, но 
не обязательно завершенные) в данный период. При этом в качестве суммы указывается 
полная стоимость заказа (отдельно с учетом скидок и без), то есть если заказ сделан на 5000р., 
а предоплата была лишь 2000р, то в таблице "Заказы" будут учтены все 5000р. 

По каждому заказу в детализации можно посмотреть 
полную информацию, нажав на его номер 

Блок товары показывает все товары, которые были 
проданы в заказах из первого блока. По товарам можно 
посмотреть детализацию, нажав на тип товара 

Блок "Товары" состоит из 4 столбцов: 

1. Детализация по типам товаров из заказов, оформленных за период. Товары из отмененных 
заказов в отчете не отображаются. 

2. Количество товаров из заказов, оформленных за период 

3. Общая стоимость товаров из заказов, оформленных за период, без учета примененных 
скидок 
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4. Общая стоимость товаров из заказов, оформленных за период, с учетом примененных 
скидок 

Товары учитываются следующим образом: учитывается весь товар, входящий в заказы, 
созданные в данный период (заказы указанные выше). При этом учитывается полная 
стоимость товаров (отдельно со скидкой и без) 

По каждому товару можно посмотреть полную 
информацию, а также полную информацию о заказе, в 
котором он был продан 
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Блок "Возврат товаров" показывает товары, которые 
были возвращены обратно в магазин за указанный 
период. По возвратам также можно просмотреть 
детализацию 

Блок "Возвраты" состоит из 4 столбцов: 

1. Детализация по возвратам товаров, оформленных за период. 

2. Количество товаров, по которым был оформлен возврат в выбранном периоде 

3. Общая стоимость возвращенных за период товаров, без учета примененных скидок 

4. Общая стоимость возвращенных за период товаров, с учетом примененных скидок 

По возвращенным товарам можно просмотреть полную 
информацию как о товаре, так и о заказе, в котором этот 
товар был продан. 
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Блок "Товары с учетом возвратов" показывает количество 
и сумму товаров, которые были проданы за период за 
вычетом возвращенных за этот период товаров 

Блок "Товары с учетом возвратов" состоит из 4 столбцов: 

1. Детализация по типам товаров из заказов, оформленных за период, с учетом возвратов 

2. Количество товаров из заказов, оформленных за период, с учетом возвратов 

3. Общая стоимость товаров из заказов, оформленных за период, без примененных скидок, с 
учетом возвратов 

4. Общая стоимость товаров из заказов, оформленных за период, с примененными скидками, с 
учетом возвратов 

Блок "Услуги" показывает сумму услуг в заказах из 
первого блока, а также возврат услуг 

Блок "Услуги" состоит из 4 столбцов: 

1. Детализация по услугам из заказов, оформленных за период. Услуги из отмененных заказов 
в отчете не отображаются 

2. Количество услуг из заказов, оформленных за период. А также количество услуг, по которым 
был оформлен возврат в выбранном периоде 

3. Общая стоимость услуг из заказов, оформленных за период, без учета примененных скидок. 
А также общая стоимость услуг, по которым был оформлен возврат в выбранном периоде, без 
учета примененных скидок 
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4. Общая стоимость услуг из заказов, оформленных за период, с учетом примененных скидок. 
А также общая стоимость услуг, по которым был оформлен возврат в выбранном периоде, с 
учетом примененных скидок 

По услугам также доступна детализация 

Блок "Пробито по кассе" показывает движение средств 
через кассу магазина за период 

Денежные средства в разделе "пробито по кассе" учитываются следующим образом: 
учитываются все платежи, принятые за данный период. В том числе: полные оплаты 
оформленных заказов, предоплаты за оформленные заказы, и доплаты за заказы, 
оформленные ранее. Также платежи разбиваются на наличную и безналичную (по банковским 
картам) оплату. Отмены заказов и возвраты товаров учитываются с отрицательным знаком. То 
есть если 02.05 отменяется заказ, сделанный 01.05, за который была внесена предоплата 
5000р, то 02.05 этот возврат пройдет по кассе как -5000р. - возврат денежных средств клиенту. 
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Пробито по кассе (нал.) - наличные средства, которые были получены от клиентов за период 
(полная оплата заказов, предоплата, доплата за заказы) 

Отмены заказов - сумма заказов, которые были отменены после того, как были оформлены 

Возвраты - сумма возвратов товаров в магазин за период 

Пробито по кассе (нал. с учетом отмен и возвратов) - сумма, пробитая по кассе за вычетом 
отмен и возвратов (если при отмене или возврате деньги изымаются из кассы, эта сумма 
должна совпадать с реальным поступлением денежных средств в магазин за период) 

Пробито по кассе (безнал.) - сумма, оплаченная за заказы с помощью безналичного рассчета 
(кредитные карты) 

Пробито по кассе (подарочные сертификаты) - сумма заказов, оплаченных с помощью 
подарочных сертификатов за период 

По каждому пункту можно просмотреть детализацию 

В конце каждой смены обязательно сверяйте значения соответствующих строк таблицы 
"Пробито по кассе"с аналогичными строками в X-отчете кассового аппарата, а также сверяйте 
фактическое количество наличных денег в кассе с X-отчетом и строкой "Пробито по кассе (нал. 
с учетом отмен и возвратов) таблицы "Пробито по кассе" отчета "Результаты за период" 

Детализация по платежам. По каждому заказу можно 
просмотреть полную информацию. 
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Блок "Инкассации" позволяет контролировать сумму 
инкассаций, которые были созданы в департаменте за 
период, а также сумму полученных инкассаций 

Блок "Инкассации"  состоит из 3 столбцов: 

1. Детализация по инкассациям наличных средств, оформленных за период 

2. Количество инкассаций за период 

Подтвержденные инкассации - количество инкассаций, подтвержденных топ-менеджментом 

Не подтвержденные инкассации - количество инкассаций, не подтвержденных топ-
менеджментом 

3. Общая сумма инкассаций за период 

Подтвержденные инкассации - общая сумма инкассаций, подтвержденных топ-
менеджментом 

Не подтвержденные инкассации - общая сумма инкассаций, не подтвержденных топ-
менеджментом 
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Задания и новости 
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Как прочитать новость? 

Если в системе есть непрочитанные новости, об этом 
будет выведено уведомление в меню. Нажмите на кнопку 
"Новости". 

Будет отображен список непрочитанных новостей 

Выберите новость из списка 
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Откроется просмотр новости. Новость будет 
автоматически помечена как прочитанная. 

Если для пользователя была создана срочная новость, то 
при любом действии, она отобразится поверх текущего 
окна Оптима 
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Как работать со своими заданиями? 

Выберите пункт "Задания для меня" из меню 

Можно просмотреть все задания для Вас 
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Как пользоваться заданиями на линзы из 
другого департамента? 

В случае, когда оптика имеет большой склад линз, в заказы включаются складские линзы. 
Для удобства работы необходимо подключить настройку "Задания на линзы из другого 
департамента". После этого сотрудник склада сможет видеть заявки на линзы в разделе 
"Задания" 

Выберите в меню пункт "Задания для меня" 
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Отфильтруйте нужные заявки 

Просмотрите информацию о заявке 
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Выберите нужные заявки и нажмите "Принять" 

Можете распечатать список принятых заявок 
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После завершения заявки нажмите "Завершить" 

При необходимости заявки можно отменить 
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Товары 
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Как посмотреть информацию о товаре? 
(видео) 
Из видео вы узнаете, как просмотреть подробную информацию о любом товаре в программе. В 
информации о товаре можно посмотреть в каком департаменте товар находится сейчас, 
розничную цену товара, поставку в которой был товар, все трансферы и переоценки по 
данному товару и т.д 
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Как распечатать ценники на товар? (видео) 
Из видео вы узнаете, как распечатать ценники на товар в магазине 
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Как распечатать ценники на товар? 

Распечатать ценники на товары можно в магазине. Ценник может быть распечатан как на 
отдельный товар, так и на все товары в завершенном входящем трансфере товара. 

Чтобы распечатать ценник на конкретный товар, выберите 
в меню пункт "Печать ценников" 

Сканируйте номера штрихкодов товара в поле "Штрихкод 
товара" 
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По мере сканирования, будет генерироваться страница 
печати с ценниками 

После того, как все ценники были добавлены, нажмите на 
кнопку "Печать" 
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Поиск похожего товара 

Выберите в меню пункт "Поиск товара" 

Выберите вкладку "Поиск похожего товара" 

Просканируйте штрихкод с номером товара 

Поля с параметрами товара будут автоматически 
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заполнены 

Теперь можно изменить любые параметры товара 
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Нажмите на кнопку "Сформировать" 

В появившемся окне будут отображены результаты отчета 
"Остатки товара" по введенным параметрам 
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Поиск линз 
Поиск линз позволяет продавцу заранее, до оформления заказа, проверить какие линзы он 
может предложить клиенту из текущих остатков или прейскуранта на заказные линзы в 
соответствии с пожеланиями клиента к характеристикам или стоимости линз 

Выберите в меню пункт "Поиск товара" 

Просканируйте штрихкод с номером рецепта 
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Либо введите параметры необхоимых линз вручную и 
нажмите на кнопку "Подобрать линзы" 

Появится окно с подходящими линзами для левого и 
правого глаза 

По умолчанию отображаются все подходящие линзы в текущем департаменте. 
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Можно отфильтровать найденные линзы по различным 
параметрам 
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Отдельно отметим, что нужные линзы можно подобрать и 
по стоимости. Для этого вы можете ограничить верхний 
порог стоимости линзы в фильтре "Стоимость по" 

В результате система предложит к выбору все линзы не дороже указанной стоимости 
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Также вы можете изменить департамент поиска 

Например, чтобы поискать линзы на складе 

Можно изменить тип линзы на заказную, В этом случае 
поиск будет вестись по прейскуранту на заказные линзы 
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Поиск контактных линз 

Выберите в меню пункт "Поиск товара" 

Выберите вкладку "Поиск контактных линз" 

Просканируйте штрихкод с номером рецепта на 
контактные линзы 

Либо введите параметры искомых контактных линз 
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вручную и нажмите на кнопку "Подобрать линзы" 

В появившемся окне отобразятся найденные подходящие 
контактные линзы 

По умолчанию поиск ведется по линзам в своем департаменте. 
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Можно отфильтровать результаты поиска по различным 
параметрам контактных линз 

Можно изменить департамент поиска 

Можно искать как по конкретному департаменту, так и по всем. 
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Можно изменить категорию контактных линз на "Заказная 
линза". В этом случае поиск будет вестись по 
прейскуранту. 

Page 392Продавцы



Как просмотреть информацию о товаре? 
Система Итигрис Оптима позволяет в любое время просмотреть подробную информацию о 
конкретном товаре: его текущее местоположение, когда он был поставлен на учет, в каких 
трансферах он участвовал, был ли он переоценен и др. Для этого можно воспользоваться 
функцией "Информация о товаре", нажав соответствующую кнопку в разделе "Товары". 

После нажатия соответствующей кнопки перед вами появится поле, в которое необходимо 
ввести штрихкод товара (или просканировать). 
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После того  как Вы введете штрихкод товара, появится последовательная информация о 
движении товара в системе. 

Система предполагает следующие статусы товаров: 
"В департаменте" - означает, что рассматриваемый товар находится в текущем департаменте. 
"Оптика 2" - означает, что товар находится в департаменте под названием "Оптика 2". 
"Списан" - означает, что для данного товара было создано списание и подтверждено. 
"В трансфере" - означает, что товар был отправлен в департмент, но находится в 
незавершенном трансфере. 
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В настоящее время статус рассматриваемого товара "Списан", ниже представлена история его 
движения. 

1. Сотрудником склада в системе создана поставка рассматриваемого товара, которую можно 
просмотреть в журнале поставок, используя номер (10000086) 

2. Со склада в департамент создан и перемещен трансфер, информацию о котором можно 
получить в Журнале трансферов, используя номер (1000007060), и/или нажать на номер 
трансфера, подсвеченный синим цветом в информации о товаре. 

3. Далее сотрудником магазина (продавцом) рассматриваемый товар был добавлен в заказ, 
информацию о котором можно получить в Журнале заказов по номеру (1000067313), и/или 
 нажать на номер заказа, подсвеченный синим цветом в информации о товаре. 
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4. После того как заказ был отменен,было произведено списание рассматриваемого товара, 
информацию о данном процессе можно получить в журнале списаний по номеру (1000001020), 
и/или нажать на номер списания, подсвеченный синим цветом в информации о товаре. 
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Операции с наличным 
счетом магазина 

Page 398Продавцы



Как пользоваться разделом "Касса"? 
Возможности раздела "Касса", к числу которых относятся просмотр и создание операций по 
счету магазина, отмена лишних (ошибочных) чеков, инкассации, отчеты на ККМ, доступны 
пользователям с уровнем доступа "Продавец". 

Если данный раздел у вас отсутствует, обратитесь к менеджерам компании ИТигрис для 
включения соответствующей настройки. 

Наличный счет 

Наличный счет - данный раздел позволяет просматривать информацию об операциях, 
совершаемых в магазине, а также создавать получения или внесения денег на счет магазина. 
В случае необходимости можно отобрать необходимые данные по дате, используя 
предложенные фильтры, после чего необходимо нажать кнопку "Фильтровать". 
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Возможности вкладки "Наличный счет" позволяют совершать операции по внесению/
получению денежных средств. 

С помощью этих операций вы можете отобразить например получение наличных денег из 
кассы магазина в счет зарплаты сотруднику магазина, внесение наличных денег для размена и 
сдачи и т.д. Для этого вам необходимо предварительно завести в программе соответствующие 
категории платежей. 

Создать новые или отредактировать имеющиеся категории платежа может пользователь с 
уровнем доступа "Системный администратор" в разделе "Справочники" - "Общие" - "Категории 
денежного перевода (поступления)" (или "Категории денежного перевода (списания)") 

В случае необходимости внесения денежных средств на наличный счет магазина необходимо 
нажать кнопку "Внесение денежных средств"и заполнить предложенные параметры и нажать 
кнопку сохранить. 

Важно: Для того, чтобы данные программы совпадали с фактическим состоянием счета 
магазина, создавайте операцию внесения или получения денег из кассы магазина только 
после того, как вы фактически внесли или забрали деньги из кассы магазина. 
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После сохранения данная операция будет отражена в журнале операций по счету магазина: 

При нажатии на платеж можно будет распечатать приходный кассовый ордер. 
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Аналогично проводится операция по получению денежных средств. 

ВАЖНО: Операции внесения или получения средств из кассы магазина не отображаются в 
отчете "Результаты за период". Поэтому, если в течение смены у вас были подобные операции, 
они обязательно должный сопровождаться печатью Приходного или Расходного кассового 
ордера, который впоследствии сдается в бухгалтерию вместе с отчетами за смену 

Проведение инкассаций 

Для создания новой инкассации необходимо нажать на кнопку "Новая инкассация" 

В появившемся окне необходимо заполнить сумму инкассируемых средств и при 
необходимости, комментарий, после нажать кнопку "Сохранить", после чего появится 
сообщение об успешности проведения операции.  Пока инкассация не была получена 
(подтверждена топ-менеджером) она не влияет на баланс счета. 
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Если в инкассации была совершена ошибка, то ее можно удалить, нажав на соответствующую 
иконку (пока ее не подтвердили). 

Инкассации отражаются в отчете "Результаты за период"  соответствующем разделе. 

Отчеты на ККМ 

Данный пункт позволяет напечатать отчеты ККМ различных категорий. Для распечатки нужно 
го отчета на ККМ необходимо нажать соответствующую кнопку. 

Для промежуточной или итоговой сверки отчета "Результаты за период" с суммой фактических 
денежных средств и суммой, пробитой на ККМ, необходимо пользоваться отчетом "Х-отчет (без 
гашения)". 

ВАЖНО: В конце смены обязательно печатайте Z-отчет с гашением и сдавайте его в 
бухгалтерию. Z-отчет печатайте только после того, как убедились, что в X-отчете все отражено 
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правильно. Провести какую-либо операцию по ККМ после снятия Z-отчета текущим числом 
будет невозможно. 

Отмена лишних чеков 

Если Вы ошибочно напечатали лишний чек продажи или возврата, то это можно исправить. 
Для этого необходимо воспользоваться операцией "Отмена лишних чеков". Данная операция 
позволяет распечатать на кассовом аппарате чек "противоположный" ошибочному и тем 
самым выровнять показания Х-отчета кассы. Например, если вы ошибочно напечатали чек 
продажи на 100 руб., то данная операция позволит вам распечатать на кассе чек возврата на 
100 руб. И наоборот, если вы ошибочно напечатали чек возврата на 100 руб., то данная 
операция позволит распечатать чек продажи на 100 руб. 

Таким образом, общий итог ошибочного и корректирующего чека будет равен нулю. При этом в 
Х-отчете будут учтены 2 операции - продажи и возврата - на 100 руб. Операция отмены лишних 
чеков никак не влияет на данные в программе, она позволяет только напечатать 
"корректирующий" чек на кассовом аппарате и скорректировать показания Х-отчета. 

В предложенном окне необходимо выбрать вкладку, придерживаясь следующих правил: 

- если  ошибочно распечатали чек на продажу, то выберите закладку "На продажу";       - если 
 ошибочно распечатали чек на отмену или возврат, то выберите "На возврат". 

Далее необходимо ввести номер заказа, после чего появится информация об операции 
(заказе/продаже), по которой был напечатан чек ошибочно, где необходимо выбрать платеж, по 
которому будет напечатан корректирующий чек (проставить галочки) 
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Для того, чтобы корректирующий  чек возврата был отправлен на ККМ, нужно нажать кнопку 
"Печатать возврат" (в случае, если Вы отменяете лишний чек на возврат, то нажмите кнопку 
"Печатать продажу"), после чего появится сообщение об успешности проведения операции. 

В результате операции на кассовом аппарате должен распечататься чек на возврат (в случае 
отмены лишнего чека продажи) или чек на продажу (в случае отмены лишнего чека возврата/
отмены). 

Более подробно об отмене ошибочных чеков можно узнать ЗДЕСЬ 
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Как создать инкассацию денежных средств 
из магазина? 

Создать инкассацию денежный средств из магазина может сотрудник данного магазина 

Выберите в меню пункт "Проведение инкассаций" 

Нажмите на кнопку "Новая инкассация" 
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Укажите сумму инкассируемых средств 

Нажмите на кнопку "Сохранить" 

Инкассация будет создана 

Пока инкассация не была подтверждена (получена), она не влияет на баланс счета 
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Если в инкассации была совершена ошибка, то ее можно 
отменить (пока ее не получили), нажав на 
соответствующую иконку 

Информация об инкассациях также отражается в отчете 
"Результаты за период" 
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Программы лояльности 
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Продажа МКЛ по программе лояльности 
Alcon 
Оформить продажу МКЛ по программе лояльности Alcon могут пользователи с правами 
доступа в программу "Продавец" и "Офтальмолог-продавец" 

 Оформить продажу МКЛ определенного бренда по программе лояльности Alcon 
можно только в том случае, если ранее у клиента был оформлен льготный подбор 
данных МКЛ по программе лояльности Alcon. Подробнее узнать об этом можно 
ЗДЕСЬ 

Для оформления продажи по программе лояльности Alcon перейдите в пункт главного меню 
"Программы лояльности" - "Alcon": 

Далее выберите нужного клиента: 
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На следующем этапе проверьте правильность контактных данных клиента и, в случае 
необходимости, дополните их. Также на данном этапе в поле "Промокод" вам нужно будет 
ввести промокод, который был ранее доставлен клиенту по СМС на указанный номер 
телефона по результатам льготной проверки зрения в рамках программы лояльности Alcon, и 
далее нажать "Сохранить": 

 

На следующем этапе посканируйте в соответствующее поле штрихкод с продаваемой пачки 
МКЛ, либо создайте заявки на МКЛ (в случае, если нужных МКЛ нет на остатках в салоне): 
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К продаже автоматически применится положенная клиенту скидка по программе лояльности 
ALCON. Дальнейшее оформление продажи ничем не отличается от обычных случаев. 

 Обратите внимание, что добавить в продажу по программе лояльности ALCON вы 
сможете только МКЛ того бренда, по которому у данного клиента уже был ранее 
оформлен подбор МКЛ в рамках программы ALCON. В противном случае такие МКЛ 
продать по программе лояльности Alcon будет невозможно, а на экран будет выедено 
соответствующее сообщение: 
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Но вы сможете продать данные МКЛ через обычные заказы "Продажа" или "Контактные 
линзы" 
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Работа с кассовым 
аппаратом 

Page 414Продавцы



Как работать с кассовым аппаратом (общая 
инструкция) 
Пользователи с уровнем доступа "Продавец" или "Офтальмолог-продавец" при 
соответствующем подключении кассового аппарата могут осуществлять основные кассовые 
операции (открытие смены, печать чеков продажи и возврата, снятие кассовых отчетов) 
непосредственно из системы Итигрис Оптима. 

 Для печати кассовых чеков из программы на Вашем компьютере установлено 
приложение Optima Native ("зеленый кружок" на рабочем столе). Оно автоматически 
запускается при каждом включении компьютера. Не закрывайте открытое окно 
приложения Optima Native на протяжении всего времени работы с системой Итигрис 
Оптима. В противном случае печать чеков будет невозможна. 
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Выполнение основных кассовых операций в системе 
Итигрис Оптима: 

1. Открытие кассовой смены 

Снятие отчета "Открытие смены" актуально только для онлайн-касс. Для касс старого образца 
данная операция не производится. При работе с онлайн-кассами отчет "Открытие смены" 
будет автоматически распечатан вместе с первым чеком продажи за смену. Однако вы можете 
снять "Отчет об открытии смены и самостоятельно в самом начале смены. Для этого 
необходимо перейти в пункт меню "Касса" - "Отчеты на ККМ" и нажать кнопку "Отчет об 
открытии смены": 

Если вы используете два кассовых аппарата, чтобы снять отчет об открытии смены на втором 
кассовом аппарате, выберите другой кассовый аппарат в выпадающем списке "Фискальной 
регистратор" в верхней части экрана программы и снова нажмите кнопку "Отчет об открытии 
смены" 

2. Печать чека продажи 

После внесения платежа за заказ система будет предлагать распечатать кассовый чек на 
соответствующий платеж. Перед печатью чека рекомендуем проверить способ оплаты 
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(наличные, по банковской карте) в соответствующем поле. Для отправки на печать чека 
необходимо нажать на кнопку "Печатать чек". 

После нажатия данной кнопки появится информационное сообщение об успешности 
проведения операции, а на кассовом аппарате будет распечатан чек продажи. 

В случае, если Вы оформили заказ, но по каким-то причинам не напечатали чек продажи сразу, 
его можно будет распечатать позже. Для этого Вам необходимо зайти в заказ и нажать на 
сумму оплаты, подсвеченную синим цветом. 

В открывшемся окне необходимо проставить галочки около тех платежей, по которым 
необходимо распечатать чек, и нажать кнопку "Печатать чек" 
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После этого появится информационное окно. В нем нажмите кнопку "ДА" 

После этого появится информационное сообщение об успешности проведения операции и 
будет распечатан кассовый чек. 

3. Печать чека отмены заказа/возврата. 

При оформлении отмены заказа или возврата на завершающем этапе после предложения 
программы распечатать чек, нажмите "ДА": 

В случае, если Вы сразу не напечатали чек отмены заказа и есть необходимость его 
напечатать, зайдите в отмененный заказ и нажмите на кнопку "Печатать чек" : 
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В случае, если Вы оформили возврат, но сразу не напечатали чек возврата, то его можно 
напечатать из Журнала возвратов: 

В журнале возвратов найдите нужный и откройте его: 
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В информации о заказе нажмите кнопку "Печать чека" 

После этого появится информационное сообщение об успешности проведения операции и 
будет распечатан чек возврата. 

4. Отмена ошибочно напечатанного чека 

Если Вы ошибочно напечатали лишний чек продажи или возврата, то это можно исправить. 
Для этого необходимо воспользоваться операцией "Отмена лишних чеков" в пункте меню 
"Касса". Данная операция позволяет распечатать на кассовом аппарате чек 
"противоположный" ошибочному и тем самым выровнять показания Х-отчета кассы. Например, 
если вы ошибочно напечатали чек продажи на 100 руб., то данная операция позволит вам 
распечатать на кассе чек возврата на 100 руб. И наоборот, если вы ошибочно напечатали чек 
возврата на 100 руб., то данная операция позволит распечатать чек продажи на 100 руб.. 
Таким образом, общий итог ошибочного и корректирующего чека будет равен нулю.  При этом в 
Х-отчете будут учтены 2 операции - продажи и возврата - на 100 руб. Операция отмены лишних 
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чеков никак не влияет на данные в программе, она позволяет только напечатать 
"корректирующий" чек на кассовом аппарате и скорректировать показания Х-отчета. 

В открывшемся окне введите номер заказа, по которому был напечатан лишний чек. 

Если был ошибочно  напечатан чек продажи необходимо использовать вкладку "На продажу", 
если чек возврата, то вкладку "На возврат" 

В появившемся окне необходимо выделить нужные платежи нажать на кнопку "Печатать 
возврат" (в случае ошибочно напечатанного чека возврата нажать кнопку "Печатать продажу") 
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После нажатия соответствующей кнопки появится информационное сообщение об успешности 
проведения операции на кассовом аппарате будет распечатан кассовый чек 

5. Снятие X-отчета (без гашения) 

В течение смены, а также перед ее закрытием для проверки Вы можете снимать X-отчет кассы. 
Для этого перейдите в пункт меню "Касса" - "Отчеты на ККМ" 

Далее нажмите на кнопку  "Х-отчет (без гашения)" 
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После этого появится информационное сообщение об успешности проведения операции а на 
кассовом аппарате будет распечатан X-отчет 

Если вы используете два кассовых аппарата, чтобы снять Х-отчет на втором кассовом 
аппарате, выберите другой кассовый аппарат в выпадающем списке "Фискальной регистратор" 
в верхней части экрана программы и снова нажмите кнопку "Х-отчет (без гашения)" 

6. Закрытие кассовой смены 

В конце дня необходимо закрыть кассовую смену распечатав Отчет о закрытии смены (бывший 
Z-Отчет с гашением). Для этого перейдите в пункт меню "Касса" - "Отчеты на ККМ" и нажмите 
кнопку "Отчет о закрытии смены": 
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Если вы используете два кассовых аппарата, чтобы снять Отчет о закрытии смены на втором 
кассовом аппарате, выберите другой кассовый аппарат в выпадающем списке "Фискальной 
регистратор" в верхней части экрана программы и снова нажмите кнопку "Отчет о закрытии 
смены" 

7. Проверка отправки чеков в ОФД и в Налоговыю инспекцию 

Для проверки состояния обмена данными с Оператором фискальных данных, а следовательно 
и с Налоговой инспекцией используйте "Отчет о состоянии расчетов"(меню "Касса" - "отчеты 
на ККМ"). Данный отчет можно снимать в любой момент времени, по мере необходимости. 
Рекомендуем вам снимать и проверять данный отчет хотя бы раз в неделю на каждой кассе  

В данном отчете обращайте внимание на строки "Кол-во непереданных ФД" и "Дата первого 
непереданного ФД" 
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Кол-во непереданных ФД (фискальных документов) не должно накапливаться со временем. 
Они должны постепенно отправляться в ОФД, а соответственно и в Налоговую инспекцию. 

Но наиболее важным является значение в строке "Дата первого непереданного ФД".  Эта дата 
не должна превышать 30-ти дней по сравнению с текущей датой. Другими словами 
каждый чек в течение 30 дней должен быть передан в ОФД.  Если вы видите, что эта дата со 
временем не меняется, значит у вас по каким-то причинам нарушена связь с ОФД и Налоговой 
инспекцией. Рекомендуем своевременно обратиться с службу технической поддержки 
компании Итириси или в любой ЦТО вашего города для решения данной проблемы 
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Как открыть смену на кассовом аппарате? 
Снятие отчета "Открытие смены" актуально только для онлайн-касс. Для касс старого образца 
данная операция не производится. При работе с онлайн-кассами отчет "Открытие смены" 
будет автоматически распечатан вместе с первым чеком продажи за смену. Однако вы можете 
снять "Отчет об открытии смены и самостоятельно в самом начале смены. Для этого 
необходимо перейти в пункт меню "Касса" - "Отчеты на ККМ" и нажать кнопку "Отчет об 
открытии смены": 

Если вы используете два кассовых аппарата, чтобы снять отчет об открытии смены на втором 
кассовом аппарате, выберите другой кассовый аппарат в выпадающем списке "Фискальной 
регистратор" в верхней части экрана программы и снова нажмите кнопку "Отчет об открытии 
смены" 
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Как отправить чек по СМС или на 
электронную почту клиенту? 
Если клиент изъявил желание получить копию чека по СМС или на электронную почту, то для 
отправки чека нужно сделать следующее: 

После внесения платежа, перед непосредственной печатью чека вы увидете вот такое окно: 

В графе "Отправить электронный чек?" выберите нужный вариант отправки: на телефон или на 
e-mail: 

Если в карточке клиента указан номер телефона или адрес электронной почты, то эти данные 
отобразятся в соответствующем поле: 

Если для клиента ранее не был указан номер телефона (или адрес почты) или клиент хочет 
получить электронный чек на другой номер телефона (или адрес электронной почты), тогда 
введите номер телефона (или адрес электронный почты) в соответствующее поле вручную 
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 При вводе телефонного номера обязательно используйте формат 8ххххххххххх или 
+7хххххххххх. В противном случае отправка чека на телефон не сможет быть 
осуществлена оператором фискальных данных 

Для печати бумажного чека и отпраки копии электронного чека на телефон или эл. почту 
нажмите "Печатать чек". 

 Отправку чека на телефон или электронную почту осуществляется не силами 
программы Итигрис, а Оператором фискальных данных. Программа лишь передает 
оператору фискальных данных, что это нужно сделать 

 Отправка чека по СМС или на электронную почту не отменяет необходимости 
распечатать бумажный чек. Поэтому бумажный чек будет распечатан даже в случае 
отправки чека по СМС или на электронную почту клиента 

 В соответствии с законодательством покупатель праве потребовать отправить ему 
копию чека по СМС или на электронную почту лишь до момента печати бумажного 
варианта чека. В связи с этим отправка чека по СМС или на электронную почту после 
печати бумажного чека невозможна 
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Как распечатать чек продажи? 
После внесения платежа за заказ, система будет предлагать распечатать фискальный чек на 
соответствующий платеж. Перед печатью чека рекомендуем проверить способ оплаты 
(наличные, по банковской карте) в соответствующем поле. 

Нажмите на кнопку "Печатать чек", будут распечатаны 
чеки за платежи, отмеченные галочками в таблице сверху 

При нажатии на "Печатать чек" данные будут отправлены 
на фискальный регистратор 

В случае внесения доплаты за заказ, будет предлагаться 
распечатать чек только на внесенный платеж 

В журнале заказов в графе "Дата создания" заказы, по 
которым вообще не было попытки распечатать касовый 
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чек, отмечаются специальной пиктограммой: 

Это поможет вам, в случае расхождения в отчетах за смену, понять по каким заказам вы 
вообще не печатали чек 
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Как снять Х-отчет без гашения? 
В течение смены, а также перед ее закрытием для проверки Вы можете снимать X-отчет кассы. 
Для этого перейдите в пункт меню "Касса" - "Отчеты на ККМ" 

Далее нажмите на кнопку "Х-отчет (без гашения)" 
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Как закрыть кассовую смену? 
В конце дня необходимо закрыть кассовую смену распечатав Отчет о закрытии смены (бывший 
Z-Отчет с гашением). Для этого перейдите в пункт мменю "Касса" - "Отчеты на ККМ" и нажмите 
кнопку "Отчет о закрытии смены": 

Для касс старого образца (не онлайн-касс) для закрытия смены выбирайте Z-отчет (с 
гашением) 
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Как проверить, отправляются ли кассовые 
чеки в ОФД и Налоговую инспекцию? 
Для проверки состояния обмена данными с Оператором фискальных данных, а следовательно 
и с Налоговой инспекцией используйте "Отчет о состоянии расчетов"(меню "Касса" - "отчеты 
на ККМ"). Данный отчет можно снимать в любой момент времени, по мере необходимости. 
Рекомендуем вам снимать и проверять данный отчет хотя бы раз в неделю на каждой кассе  

В данном отчете обращайте внимание на строки "Кол-во непереданных ФД" и "Дата первого 
непереданного ФД" 

Кол-во непереданных ФД (фискальных документов) не должно накапливаться со временем. 
Они должны постепенно отправляться в ОФД, а соответственно и в Налоговую инспекцию. 
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Но наиболее важным является значение в строке "Дата первого непереданного ФД".  Эта дата 
не должна превышать 30-ти дней по сравнению с текущей датой. Другими словами 
каждый чек в течение 30 дней должен быть передан в ОФД.  Если вы видите, что эта дата со 
временем не меняется, значит у вас по каким-то причинам нарушена связь с ОФД и Налоговой 
инспекцией. Рекомендуем своевременно обратиться с службу технической поддержки 
компании Итириси или в любой ЦТО вашего города для решения данной проблемы 
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Каким образом предоплата разбивается по 
товарам и услугам в заказе? 
В случае не полной оплаты заказа (предоплаты), платеж разбивается по услугам и товарам 
заказа следующим образом: 

В первую очередь учитываются услуги. 

Во вторую очередь - товар с НДС (сначала линзы и заявки на линзы, затем все остальное). 

В третью очередь - товар без НДС 
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Что делать, если не удается распечатать чек 
возврата на ККМ? 
В связи с переходом на работу системы в соответствии с 54-ФЗ, все платежи, сохраняемые в 
системе стали содержать детальную информацию о товарах для последующей печати на 
чеках (как прихода, так и возврата прихода). К сожалению, при оформлении возвратов или 
отмен на заказы, созданные до обновления системы ИТигрис Оптима, невозможно напечатать 
чек, в соответствии с законодательством РФ, поэтому такие чеки необходимо напечатать из 
драйвера Вашей ККМ. 

Печать чека возврата из драйвера Штрих-М 

Для печати чека возврата из драйвера Штрих-М необходимо в разделе "Регистрация" 
заполнить необходимые поля с информацией о товаре (цена, отдел), далее: 

- в случае возврата наличными средствами необходимо сумму вовзрата вписать в раздел 
"Сумма 1"; 

- в случае возврата по банковской карте сумму вовзрата вписать в раздел "Сумма 4"; 

Далее для печати чека возврата необходимо нажать кнопку "Возврат продажи", а затем 
"Закрыть чек" 

Page 436Продавцы



После совершения указанных операций из ККМ выйдет чек "Возврат прихода". 

Печать чека возврата из драйвера АТОЛ 

 Для печати чека возврата из драйвера Атол необходимо в разделе "Регистрация" заполнить 
необходимые поля с информацией о товаре (цена, отдел), далее выбрать тип оплаты 
(наличными или по карте) и тип  чека (возврат) 
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Далее для печати чека возврата необходимо нажать кнопку "Возврат продажи", а затем 
"Закр. чека без сдачи" 

 

После совершения указанных операций из ККМ выйдет чек "Возврат прихода". 
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Изменения в печати кассовых чеков (зачет 
авансов) 
В соответствии с ФЗ N 54 от 22.05.2003  (последняя редакция) "О применении контрольно-
кассовой техники при осуществлении расчетов в Российской Федерации"  в версии 3.42 
программы ИТигрис Оптима реализована печать кассовых чеков с зачетом ранее принятых 
авансов от покупателя а также печать итогового чека продажи. 

Указанные изменения касаются только печати чеков на заказы "Изготовление очков", 
"Контактные линзы" ( в случае приобретения под заказ), а также "Ремонт очков", так как только 
в данных заказа возможно внесение предоплат. 

1. Печать чека на предоплату 

(кликните на изображении для увеличения его масштаба) 

Алгоритм печати чеков на предоплату остался неизменным. Вы оформляете заказ, указываете 
сумму платеда и вид оплаты и нажимаете "Печатать чек". При этом в окне печати чека будет 
указано, что вы печатаете чек на предоплату: 
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В случае из примера выше была внесена предоплата за заказ "Изготовление очков" в размере 
5000 руб. наличными средствами. В кассовом чеке данная оплата покрыла полностью 
стоимость одной линзы (поэтому на чеке указан признак "Предоплата 100%) и частично 
стоимость второй линзы (поэтому на чеке указан признак "Предоплата". 

2. Печать чека итогового расчета 

При выдаче заказа вы вносите доплату и печатаете чек Итогового расчета. На примере 
доплата составила 6130 руб. наличными. На чеке Итогового расчета будет отображена полная 
стоимость заказа 11130 руб. а также отдельно отображена в том числе Предварительная 
оплата (Аванс) по данному заказу 5000 руб. 
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 При печати чека Итогового расчета в X-отчет и Отчет о закрытии смены кассы  в 
выручку попадет только реальная сумма доплаты, т.е. 6130 руб, а не вся сумма заказа 

Программа при завершении заказа предложит вам напечатать чек Итогового расчета: 

 В случае, если за заказ изначально была внесена полная предоплата, вам все равно 
необходимо распечатать чек Итогового расчета, так как именно он отражает факт 
окончательной продажи. Например, если бы указанный в примере заказ был 
изнаально предоплачен полностью в размере 11130 руб., то при выдаче заказа вам 
все равно нужно было бы напечатать чек Итогового расчета, сумма которого 
составила бы 11130 руб. в т.ч. Предварительная оплата (Аванс) в размере 11130 руб. 
На выручку в отчетах кассы такой чек не повлияет. Но напечатать его все равно нужно 
в соответствии с требованиями законодательства 

Рекомендуем при внесении доплаты и завершении заказа сразу нажимать кнопку "Выдача 
заказа". В этом случае вы завершите заказ и программа сразу предложит вам напечатать чек 
Итогового расчета. Если же вы сначала воспользуетесь кнопкой "Внести платеж", то на кассе 
распечатается чек на предоплату. Но вам все равно нужно будет после этого распечатать еще 
и чек Итогового расчета. 
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3. X-отчет и Отчет о закрытии смены 

В X-отчете и отчете о закрытии теперь также будет отображаться зачет авансов (предоплат), 
совершенных в прошлые смены. Но на итоговую выручку за смену они влиять не будут. 

На примере выше клиенты за смены внесли фактических оплат 1050 руб. наличными и 2500 
руб. по банковской карте. Также в завершенных за смену заказах было учтено предоплат в 
размере 500 руб. Итоговая выручка за смену составляет сумму фактических оплат наличными 
и по банковским картам: 1050 + 2500 = 3550 руб. Т.е. зачет предварительных оплат на выручку 
за смену НЕ ВЛИЯЕТ. 
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 Пожалуйста, будьте внимательны, сверяя итоги за смену по отчетам кассы. Сумма в 
графе "Чеков прихода" - это не выручка за смену и она скорее всего не совпадет с 
суммой денег в кассе и по отчету банковского терминала. Сумма в графе "Чеков 
прихода" отображает лишь сумму всех напечатанных за смену чеков продажи и 
включает в себя также зачет авансов из других смен. Выручку следует сверять по 
графе "ВЫРУЧКА", именно в ней учитываются только фактические оплаты за 
текущую смену 

4. Отмена лишних чеков 
При отмене лишнего чека по заказам, в которых была предоплата, вы увидете несколько строк: 
отдельно предоплаты и отдельно чек итогового расчета 

При печати чека выручка в отчетах кассы уменьшится на ту сумму, напротив которой вы 
поставите галочку при печати чека. 
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Работа с кассовым 
аппаратом через 

приложение для печати 
чеков Optima Native 
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Как распечатать чек из приложения Optima 
Native? 
Приложение Optima Native (значок в виде "зеленого кружочка") предназначено для связи 
вашего кассового аппарата с системой Итигрис Оптима.  Данное приложение запускается 
автоматически при каждом включении компьютера и должно быть открыто на протяжении 
всего времени работы с программой. Признаком запущенного приложения Optima Native 
является значок с изображением зеленого кружочка в трее вашего компьютера и\или 
небольшое окно на экране вашего компьютера: 

В случае проблем с печатью чеков из системы Итигрис Оптима кассовый чек продажи можно 
напечатать непосредственно из приложения Optima Native.  Для этого выполните следующие 
действия: 

1. Если вы используете 2 вида кассовых аппаратов, 
убедитесь, что в настоящее время выбран именно нужный 
вам кассовый аппарат 
Для этого на закладке "Драйвер" проверьте чтобы галочка стояла на против модели вашего 
кассового аппарата. В случае необходимости установите галочку напротив нужного вам 
кассового аппарата 
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2. Перейдите на закладку "Печать чека" 
Если в чеке необходимо указать несколько товаров или услуг, указывайте информацию о 
каждом из них последовательно 

3. Заполните необходимые поля 
В поле "Название" введите наименование продаваемого товара или услуги 
В поле "Секция" укажите номер нужной секции кассы. Если не знаете какой номер указать, 
укажите 1 
В поле "Стоимость" укажите стоимость товара или услуги с учетом скидки 
В поле "Кассир" введите ваши Фамилию и инициалы 
В поле "Наличные" или "По карте" продублируйте стоимость товара или услуги в зависимости 
от того, как клиент его оплачивает - наличными или по карте 
Укажите размер НДС по продаваемому товару или услуге. Если сомневаетесь, отметьте 0% 
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4. Нажмите кнопку "Продажа" 

После этого из кассового аппарата выйдет часть чека продажи. 
Если необходимо ввести информацию о других товарах или услугах в кассовом чеке повторите 
шаги 3 и 4. 
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5. Нажмите кнопку "Закрыть чек" 

После этого на кассовом аппарате будет распечатан окончательный чек продажи. Печать чека 
завершена. Информация об этой операции будет отображена в Х-отчете 

 Если по ходу оформления вы допустили ошибку, нажмите на кнопку "Аннулировать" и 
данная операция будет аннулирована. После этого можете приступать к оформлению 
чека продажи заново 
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Что делать, если в принтере закончилась 
бумага, либо принтер зажевал бумагу? 

Если во время печати чека, в принтере закончилась бумага, либо принтер "зажевал" 
бумагу, для того чтобы продолжить печать, нужно устранить проблему с бумагой и послать 
команду "Продолжить печать" на принтер из приложения. 

Откройте приложение для печати чеков, выберите вкладку 
"Печать чека" 
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В нижней части окна будет указана причина ошибки 
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Устраните причину ошибки и вернитесь на вкладку 
"Общие" 
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Нажмите кнопку "Продолжить печать". Печать чека или 
отчета возобновится и принтер продолжит работать в 
обычном режиме. 
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	Нажмите на кнопку "Не маркируемые товары" при оформлении заказа
	Выберите из выпадающего списка наименование товара
	Нажмите на строку с нужным товаром
	Будет отображено количество товара, имеющегося в наличии
	Укажите количество продаваемого товара в поле "Выбрано"
	Нажмите на кнопку "Записать"
	Добавленный товар отобразится в списке товаров заказа
	Чтобы удалить товар из заказа, нажмите на иконку с крестиком в строке товара

	Как добавить услуги в заказ?
	Для того, чтобы добавить в заказ услугу, выберите ее из списка услуг
	Услуга отобразится в таблице услуг заказа
	Чтобы удалить услугу, нажмите на иконку с крестиком в соответствующей строке
	Если в списке слишком много услуг, то можно отфильтровать их, введя часть наименования услуги

	Как выбрать скидку?
	При оформлении заказа, можно либо указать номер дисконтной карты, либо выбрать нужную скидку из списка
	Выберите в выпадающем списке нужную скидку
	Скидка применится к услугам, товарам и заявкам заказа. Также будут отображены итоговые суммы скидки и заказа.

	Как изменить дисконтную карту, на которую будет оформлен заказ?
	На этапе оформления заказа нажмите на иконку изменения номера дисконтной карты
	Просканируйте штрихкод или введите номер карты в соответствующее поле

	Как внести оплату за заказ?
	Нажмите на кнопку "Внести платеж"
	Либо нажмите на кнопку "Рассчитать" при оформлении или выдаче заказа
	В появившемся окне будет указана сумма к оплате
	Укажите сумму платежа
	Выберите тип платежа: "Наличные" или "По карте"
	Так же внести платеж можно с помощью подарочного сертификата
	Внесенный платеж отобразится в списке платежей, а также обновится сумма к доплате
	Добавим еще один платеж. Теперь вместо графы осталось видим сумму сдачи.
	Чтобы удалить ошибочно внесенный платеж, нажмите на иконку крестика в соответствующей строке
	После того, как все платежи были внесены, нажмите на кнопку "Сохранить"
	Сразу можно распечатать чек
	Добавленные платежи появятся в истории изменений

	Как посмотреть историю платежей по заказу?
	Откройте заказ из журнала заказов
	Нажмите на сумму в графе "Оплачено"
	В появившемся списке будут перечислены все платежи по заказу

	Как изменить тип платежа по заказу?
	Откройте сегодняшний заказ из журнала заказов
	Нажмите на сумму в графе "Оплачено"
	В появившемся списке измените тип платежа

	Как изменить комментарий к заказу?
	Откройте заказ из журнала заказов
	Нажмите на заголовок "Комментарий к заказу"
	Отредактируйте комментарий
	Сохраните новый комментарий

	Как отправить клиенту уведомление о готовности заказа?
	Откройте нужный заказ из Журнала заказов и нажмите на кнопку "Уведомление"
	Выберите способ отправки уведомления, выбрав соответствующую вкладку
	Для отправки уведомления нажмите на кнопку "Отправить"
	Уведомление будет отправлено, а также будет выведено подтверждение отправки уведомления:
	В историю изменений заказа будет добавлена информация об отправке уведомления
	Нажав на эту строку, можно посмотреть подробности об отправке уведомления


	Заказ "Изготовление очков"
	Как оформить заказ "Изготовление очков"? (видео)
	Как оформить заказ "Изготовление очков"?
	1. Выберите в меню кнопку "Изготовление очков"
	2. Выберите продавца-консультанта
	3. Выберите клиента, на которого нужно оформить заказ
	4. После того, как был выбран клиент, выберите один из его рецептов на очки, либо добавьте новый рецепт
	5. Добавьте оправу к заказу
	Если у клиента есть своя оправа, то нажмите на кнопку "Оправа клиента"
	Укажите параметры оправы клиента и нажмите "Далее"

	6. Добавьте линзы к заказу
	6.1. Добавление в заказ линз, которые числятся на остатках в вашем магазине
	Вся информация о выбранных линзах будет заполнена автоматически
	6.2. Добавление заявок на линзы
	6.3 У клиента имеется одна или обе собственные линзы

	7. Добавьте к заказы аксессуары и услуги при необходимости
	8. Далее будет выдана полная информация о заказе, где можно также указать скидку или изменить накопительную карту
	На данном этапе можно указать ожидаемую дату выдачи и написать произвольный комментарий к заказу

	9. После того, как оформление заказа было завершено, нажмите на кнопку "Рассчитать" и укажите внесенную сумму платежа
	После внесения оплаты, заказ будет сохранен

	10. Далее нужно распечатать сопроводительные документы к заказу - квитанцию и гарантийный талон
	11. После оформления заказа "Изготовление очков" он будет отображен в журнале заказов

	Схема заказа "Изготовление очков" (этапы и статусы заказа)
	Как добавить новый рецепт?
	После выбора клиента, если нужного рецепта нет в списке, нажмите на кнопку "Добавить рецепт"
	Укажите параметры рецепта
	Выберите основание и назначение рецепта
	При необходимости укажите произвольный комментарий к рецепту
	После того, как вся информация о рецепте была внесена, нажмите на кнопку "Сохранить"

	Как добавить заявки на линзы?
	Для выбора нужного вида заявки для каждой линзы нажмите на соответствующую пиктограмму
	1. Заявки на линзы из другого департамента
	Нажмите на пиктограмму "Линза из другого депаратмента" и нажмите кнопку "Поиск линз"
	По умолчанию будут найдены все подходящие линзы, имеющиеся в наличии в вашем магазине
	Чтобы отфильтровать результаты поиска, можно указать дополнительные параметры. Например, найдем только подоходящие фотохромные линзы
	Если нужных линз в наличии нет, можно поискать их в других департаментах. Например, найдем подходящие линзы на складе
	Чтобы создать заявки на линзы из другого департамента, выберите нужные линзы в таблицах для левого и правого глаза
	После того, как позиции были выбраны, нажмите на кнопку "Закрыть"
	Все параметры заказываемых в другом департаменте линз будут указаны в соответствующих полях

	2. Заявка на заказную линзу от поставщика
	Нажмите на пиктограмму "Заказная линза"
	Выберите линзы для левого и правого глаза и нажмите "Закрыть"
	Все параметры заказываемых у поставщика линз будут указаны в соответствующих полях

	3. Заявка на цеховую линзу
	Нажмите на пиктограмму "Заказная линза"
	В результатах поиска будут отображены подходящие правила прейскуранта на цеховые линзы
	Все параметры заказываемых в цехе линз будут указаны в соответствующих полях

	При дальнейшем оформлении заказа, оформленные вами заявки на линзы будут указаны в разделе "Линзы"

	Как изменить заявки на линзы?
	Как закрыть заявки на линзы из другого департамента в магазине?
	Чтобы закрыть заявки на поступившие линзы из другого департамента, откройте нужный заказ из журнала заказов
	Нажмите на кнопку "Добавить линзы"
	Просканируйте штрихкоды поступивших линз в соответствующие поля
	Данные о добавленных в заказ линзах будут отображены рядом с заявками на них
	Нажмите на кнопку "Сохранить"
	После этого заявки будут закрыты, а линзы добавлены в заказ

	Как закрыть заявку на заказные линзы от поставщика?
	Нажмите кнопку "Принять заказ"  и укажите мастера изготовившего очки
	Если ваша программа настроена таким образом, что обработкой заявок занимаются Продавцы, то выполните следующие действия:
	Выберите в меню пункт "Заявки на товар"
	Выберите нужную заявку
	Проверьте правильность заполнения полей и дозаполните необходимые поля (они будут выделены красным)
	После того, как все данные заявки были заполнены, нажмите на кнопку "Заказать"
	Статус заявки будет изменен на "Заказана"
	Когда нужная линза поступит от поставщика, снова откройте заявку из пункта меню "Товар" - "Заявки на товар"
	1. Вы предварительно уже поставили линзы на приход в магазин (создали поставку товара) и наклеили на линзу этикетку со штрихкодом
	2. Вы работаете только с заказными линзами (следовательно не используете этикетки со штрихкодами для линз)

	Заявка будет закрыта и в заказ вместо заявки будет добавлена реальная линза
	В соответствующем заказе вместо заявок будут уже реальные линзы

	Как закрыть заявку на цеховые линзы?
	Выберите пункт меню "Заявки на линзы"
	Выберите нужный заказ из списка
	Просканируйте номера штрихкодов подходящих готовых линз, либо полузаготовок, из которых могут быть изготовлены нужные линзы
	Данные о полузаготовках или линзах отобразятся рядом с заявками
	Нажмите на кнопку "Сохранить". Заявки будут закрыты.
	Информация об изготовленных линзах отобразится в журнале линз
	По каждому заказу можно просмотреть детализацию

	Как заменить линзу, если она уже добавлена в заказ?
	Откройте заказ из журнала заказов
	Нажмите на линзу, которую нужно заменить в списке товаров
	Линзу можно заменить на другую линзу, которая есть у вас в наличии. Для этого просканируйте штрихкод новой линзы в соответствующее поле
	Если линзы на замену в магазине в наличии нет, то можно сделать заявку на новую линзу
	Старую линзу можно поставить обратно на учет в магазин
	Также старую линзу можно списать
	Информация о замене линзы отобразится в истории изменений в заказе
	Нажав на соответствующую строку в истории изменений, можно посмотреть детальную информацию

	Как заменить оправу в заказе?
	Откройте заказ из журнала заказов
	Нажмите на оправу в списке товаров
	Просканируйте штрихкод новой оправы
	Информация о новой оправе отобразится в окне
	Оправу можно заменить без списания старой
	Либо можно сразу же создать списание на старую оправу
	Информация о замене оправы отобразится в истории изменений заказа
	При нажатии на соответствующий комментарий, можно посмотреть номера старой и новой оправы

	Как указать, что заказ был изготовлен, если цех не автоматизирован?
	Найдите в журнале заказов нужный заказ
	Нажмите на кнопку "Принять заказ"
	Выберите работника цеха, который изготовил заказ
	Нажмите на кнопку "Принять заказ"
	Заказ получит статус "Готов", теперь его можно выдать клиенту

	Как выдать готовый заказ "Изготовление очков"?
	Выберите в меню пункт "Выдать заказ"
	Просканируйте штрихкод с номером заказа с квитанции заказа, либо выберите заказ из списка
	Если по заказу требуется доплата, нажмите на кнопку "Рассчитать" и внесите оставшиеся платежи
	После внесения доплаты, заказ будет завершен
	Также заказ можно выдать, нажав в заказе кнопку "Выдача заказа"

	Как распечатать бланк заказа и гарантийный талон?
	Как внести доплату за заказ "Изготовление очков" в другом департаменте?
	Выбертите клиента в журнале клиентов
	В информации о клиенте нажмите на кнопку "История заказов"
	Выберите нужный заказ
	Нажмите на кнопку "Внести платеж"
	Оформите внесение платежа

	Как выдать готовый заказ "Изготовление очков" в другом департаменте?
	Выбертие клиента в журнале клиентов
	В информации о клиенте нажмите на кнопку "История заказов"
	Выберите нужный заказ
	Нажмите на кнопку "Выдача заказа"
	Нажмите на кнопку "Рассчитать"
	Оформите внесение платежа
	Заказ будет завершен

	Как оформить заказ с услугами с переменной стоимостью?

	Заказ "Продажа"
	Как оформить заказ "Продажа"? (видео)
	Как оформить заказ "Продажа"?
	Выберите в главном меню пункт "Продажа"
	Выберите продавца-консультанта, на которого будет оформлен заказ. Эта опция полезна, если за одним компьютером работают несколько продавцов-консультантов.
	Выберите клиента, либо создайте анонимную продажу, нажав на кнопку "Анонимно"
	В появившемся окне оформления заказа можно добавить товары
	Также в заказ можно добавить услуги
	Далее можно добавить к заказу скидку
	Дополнительно можно указать комментарий к заказу
	После того, как вся информация была внесена, нажмите на кнопку "Рассчитать"
	После оплаты заказ будет сохранен и на него можно будет распечатать товарный чек
	Будет сформирован товарный чек для печати
	После завершения заказ будет отображен в журнале заказов


	Заказ "Ремонт"
	Как оформить заказ "Ремонт"? (видео)
	Как оформить заказ "Ремонт"
	Выберите в меню пункт "Ремонт"
	Выберите продавца-консультанта, на которого будет оформлен заказ. Эта опция полезна, если за одним компьютером работают несколько продавцов-консультантов.
	Выберите клиента, либо создайте заказ на анонимного клиента, нажав на соответствующую кнопку
	Добавьте товар в заказ
	Добавьте услуги в заказ
	Далее можно выбрать скидку к заказу
	Дополнительно можно указать комментарий к заказу
	После того, как вся информация была внесена, нажмите на кнопку "Рассчитать"
	После оплаты заказ будет сохранен и на него можно будет распечатать товарный чек
	Будет сформирован товарный чек для печати
	После завершения заказ будет отображен в журнале заказов

	Как оформить заказ "Ремонт очков" ?
	Выберите в меню "Ремонт"
	Выберите клиента
	Нажмите "Ремонт очков"
	Укажите параметры оправы клиента
	Укажите параметры линз клиента
	Добавьте в заказ необходимые товары и  услуги по ремонту
	Нажмите "Рассчитать" и внесите нужную сумму платежа
	В завершении распечатайте квитанцию заказа и гарантийный талон
	После оформления заказ отразится в журнале заказов


	Заказ "Контактные линзы"
	Как оформить заказ "Контактные линзы"? (видео)
	Как оформить заказ "Контактные линзы"?
	Выберите в меню кнопку "Контактные линзы"
	Выберите продавца-консультанта
	Введите фамилию клиента, либо просканируйте номер его дисконтной карты, либо просканируйте номер рецепта на контактные линзы
	После того, как был выбран клиент можно выбрать один из его рецептов на КЛ, либо добавить рецепт, либо оформить продажу КЛ без рецепта
	При оформлении заказа можно изменить дисконтную карту, добавить в заказ товар, немаркируемый товар, заявки на линзы
	Далее можно добавить к заказу услуги, выбрать скидку, указать ожидаемую дату выдачи и написать комментарий
	После того, как оформление заказа было завершено, нажмите на кнопку "Рассчитать" и укажите внесенную сумму платежа
	После внесения оплаты, заказ будет сохранен и сразу можно распечатать чек
	На проданный товар можно распечатать товарный чек, а на заявки - талон заказа.

	Как добавить новый рецепт на контактные линзы?
	После выбора клиента в заказ, нажмите кнопку "Добавить рецепт"
	Укажите параметры рецепта
	Можно также указать рекомендуемые контактные линзы
	Если линз нет в выпадающем списке, можно вписать новое значение
	Аналогично можно указать цвет линз
	Также нужно указать основание рецепта
	Далее можно указать произвольный комментарий к рецепту
	После того, как вся информация о рецепте заполнена, нажмите "Сохранить"

	Как добавить заявки на контактные линзы?
	На этапе оформления заказа "Контактные линзы" нажмите на кнопку "Заявки на линзы"
	Выберите тип заявки - "линзы из другого департамента" или "заказные линзы"
	Далее можно указать, для какого глаза заказываются КЛ. При этом данные из рецепта будут скопированы в заявку автоматически.
	Далее, можно нажать на кнопку "Поиск товара"
	В появившемся окне будут отображены все подходящие линзы
	Чтобы искать линзы по другому департаменту, можно выбрать нужный департамент в соответствующем поле.
	Для того чтобы заполнить заявку, выберите строчку из таблицы результатов поиска
	Строчка будет выделена цветом. Нажмите на кнопку "Закрыть"
	Теперь поля заявки заполнены
	Значения полей можно исправить, указать количество заказываемых пачек и нажать на кнопку "Занести"
	Заявка отобразится в списке заявок
	Теперь заявку можно отредактировать, удалить, либо скопировать значения полей в блок создания новой заявки (чтобы добавить аналогичные линзы, например)
	Когда все заявки были добавлены, нажмите на кнопку "К просмотру заказа"
	Добавленные заявки будут отображены в таблице товаров заказа

	Как закрыть заявку на контактные линзы из другого департамента?
	Откройте заказ из журнала заказов
	Просканируйте штрихкоды с номерами товара, которым вы хотите закрыть заявки
	Если значения каких-либо полей заявки и линз не совпадают, будет выдано предупреждение
	После завершения заявки, об этом выдается уведомление
	Если стоимость пачки контактных линз не соответствует стоимости заявки, то завершить заявку данной пачкой будет невозможно

	Как выдать заказ "Контактные линзы"?
	Выберите заказ в журнале заказов
	Нажмите на кнопку "Выдача заказа"
	В таблице будут отображены товары, которые нужно выдать клиенту
	После выдачи товаров, нажмите на кнопку "Рассчитать"
	После завершения заказа, будет выдано уведомление


	Подарочные сертификаты
	Как продать и использовать подарочный сертификат? (видео)
	Как продать подарочный сертификат?
	Выберите в меню пункт "Продажа"
	Выберите клиента из списка или оформите анонимную продажу
	Выберите пункт "Подарочный сертификат"
	Укажите стоимость сертификата и нажмите "Сохранить"
	Если Вы используете сертификаты без номера, в таблицу товаров добавится сертификат и ему автоматически присвоится номер
	Если вы используете сертификаты с собственным номером, то введите данный номер и нажмите "Сохранить"
	В таблице товаров появится сертификат с указанным номером.
	Нажмите "Рассчитать"
	Завершите продажу.
	Заказ успешно сохранен

	Как использовать подарочный сертификат при оплате заказа?
	При оплате заказа укажите номер подарочного сертификата в соответствующем поле
	Информация о платеже сертификатом добавится в список платежей
	При сохранении заказа с сертификата будет списана сумма заказа. Если сумма сертификата меньше суммы заказа, сертификат будет аннулирован


	Отмена заказа и возвраты
	Как правильно отменить заказ? (видео)
	Как правильно оформить возврат товара от покупателя? (видео)
	Как работать с Журналом возвратов?
	Как оформить возврат товара?
	Выберите в меню пункт "Журнал заказов" и выберите нужный заказ. Заказ должен иметь статус "Завершен"
	Выберите нужный заказ. Заказ должен иметь статус "Завершен"
	Нажмите на кнопку "Оформить возврат"
	Пометьте галочками товар, по которому нужно оформить возврат
	Укажите комментарий к возврату
	Укажите способ возврата денежных средств
	Нажмите на кнопку "Сохранить"
	Будет создан новый возврат товара
	На товар нужно будет распечатать новый штрихкод
	В случае, если Вы перепутали тип возврата денежных средств, его можно изменить в день совершения операции

	Как оформить возврат средств за услугу?
	Выберите в меню пункт "Журнал заказов"
	Выберите нужный заказ
	Нажмите на кнопку "Оформить возврат"
	Проставьте галочки рядом с услугам, средства за которые будут возвращены клиенту
	Укажите комментарий к возврату
	Укажите способ возврата денежных средств
	Нажмите на кнопку "Сохранить"
	Если необходимо распечатать чек возврата на фискальном регистраторе, нажмите "Да" в появившемся диалоге
	Возврат будет сохранен и отобразится в журнале возвратов


	Трансферы товара
	Как создать трансфер товара? (видео)
	Как принять трансфер товара? (видео)
	Как принять входящий трансфер товара в магазине?
	Выберите пункт "Получить товар" в меню
	Выберите из списка входящих трансферов нужный
	Чтобы посмотреть, какие конкретно товары были приняты, нажмите на иконку с плюсом в соответствующей товарной позиции
	Принятый товар будет выделен цветом
	После того, как весь товар из товарной позиции будет принят, она будет выделена цветом
	Чтобы принять не маркируемые товары, нажмите на иконку с галочкой в соответствующей строке
	Укажите количество товара и нажмите "Сохранить"
	Товарная позиция будет отмечена, как принятая
	В любой момент приемку трансфера можно прервать и затем продолжить, открыв его из журнала трансферов
	После того, как все товары были помечены как принятые, трансфер получает статус "Завершен"
	Если в настройках системы установлена опция "Возможность принять трансфер нажатием одной кнопки", то трансфер можно принять не сканируя товар
	В появившемся окне нажмите "Да"


	Ревизии
	Как провести ревизию в магазине? (видео)
	Как создать новую ревизию?
	Выберите в меню пункт "Новая ревизия"
	Выберите тип товара, по которому будет проходить ревизия
	При необходимости укажите параметры товара, по которому будет проходить ревизия
	Также можно указать границы стоимости товара
	Дополнительно можно указать произвольный комментарий к ревизии
	После того, как информация о ревизии была заполнена, нажмите на кнопку "Далее"
	Укажите список пользователей, имеющих право работать с ревизией
	Выбранные участники будут отображены в соответствующей таблице
	Когда все пользователи были добавлены, нажмите на кнопку "Сохранить"
	Будет создана новая ревизия

	Как провести ревизию?
	Выберите пункт меню "Журнал ревизий"
	Выберите в списке нужную ревизию
	Последовательно сканируйте штрихкоды товаров в соответствующее поле
	Товар будет учтен в ревизии
	Если ревизию одновременно проводят несколько человек, чтобы увидеть изменения, внесенные другими пользователями, нажмите "Обновить"
	После того, как все найденные товары были отмечены в ревизии, создатель ревизии может ее завершить, нажав на соответствующую кнопку
	В появившемся диалоге, укажите "Да"
	Ревизия будет завершена. После это вносить любые изменения (кроме добавления комментариев) в нее будет уже невозможно.

	Как изменить список пользователей, имеющих право проводить ревизию?
	Выберите в меню пункт "Журнал ревизий"
	Выберите нужную ревизию из списка ревизий
	Нажмите на кнопку "Участники ревизии"
	Добавьте нового сотрудника, либо удалите ранее добавленного
	После того, как список "Выбранные участники ревизии" был отредактирован, нажмите на кнопку "Сохранить"
	Список участников ревизии будет изменен

	Как учитывать количество линз в открытых упаковках?
	Откройте активную ревизию по контактным линзам
	Просканируйте штрихкод с номером пачки в соответствующее поле
	Укажите реальное количество линз в упаковке
	Нажмите "Сохранить"
	Пачка будет помечена как частично найденная

	Что делать с товаром, который не был найден в ревизии?
	Выберите ревизию из журнала ревизий
	Нажмите на номер не найденного товара в ревизии
	В появившемся окне будет указана полная информация о товаре. Данный товар был продан уже после начала ревизии
	Если ревизия еще не завершена и статус товара изменился (товар был продан, списан, передан в другой департамент) после создания ревизии, можно пометить его в ревизии как найденный
	Если товар по-прежнему числится в департаменте, но он не был найден в ходе ревизии, то его нужно списать. Это можно сделать после завершения ревизии.
	Завершим ревизию
	Теперь можем автоматически создать списание на весь оставшийся не найденный в ревизии товар, нажав соответствующую кнопку
	Заполните параметры списания и нажмите на кнопку "Сохранить"
	При этом будет автоматически создано списание со всем не найденным товаром

	Как просмотреть результаты ревизии и распечатать закрывающие документы?
	Выберите в меню пункт "Журнал ревизий"
	Выберите нужную ревизию из списка
	Сверху будут указаны общие результаты ревизии, в том числе недостача
	Ниже в таблице перечислены конкретные товары. Зеленым выделены товарные позиции, все товары в которых были найдены
	Чтобы просмотреть подробности по товарной позиции, нажмите на иконку справа в соответствующей строке
	Чтобы распечатать итоги ревизии, нажмите на кнопку "Печать ревизии"
	Будет сформирован документ для печати
	Чтобы распечатать форму ИНВ-3, нажмите на соответствующую кнопку
	Будет сформирован печатный бланк инвентаризационной описи


	Списания
	Как оформить списание товара? (видео)
	Как создать заявку на списание товара?
	Выберите в меню пункт "Создать списание"
	Укажите основание списания
	Если в настройках системы разрешено создание списаний задним числом, можно указать также дату списания
	Также дополнительно можно указать ответственного за списание
	Добавьте в списание товары, которые будут списаны
	Добавленный товар отобразится в списке товаров. Также будет пересчитана итоговая таблица.
	Можно также дополнительно указать произвольный комментарий к списанию
	После того, как информация о списании была заполнена, нажмите на кнопку "Сохранить"
	Созданная заявка отобразится в журнале списаний. Товар получит статус "Ожидает списания"


	Отчеты
	Отчеты магазина (видео)
	Отчеты магазина: Результаты за период
	Выберите в меню пункт "Отчеты" - "Результаты за период"
	Укажите период, за который будет построен отчет и нажмите "Сформировать"
	Отчет состоит из 7 блоков: "Заказы", "Товары", "Возврат товаров", "Товары с учетом возвратов",  "Услуги", "Пробито по кассе", "Инкассации"
	Блок заказы отражает количество заказов, оформленных в данном магазине за указанный период.
	По каждому заказу в детализации можно посмотреть полную информацию, нажав на его номер
	Блок товары показывает все товары, которые были проданы в заказах из первого блока. По товарам можно посмотреть детализацию, нажав на тип товара
	По каждому товару можно посмотреть полную информацию, а также полную информацию о заказе, в котором он был продан
	Блок "Возврат товаров" показывает товары, которые были возвращены обратно в магазин за указанный период. По возвратам также можно просмотреть детализацию
	По возвращенным товарам можно просмотреть полную информацию как о товаре, так и о заказе, в котором этот товар был продан.
	Блок "Товары с учетом возвратов" показывает количество и сумму товаров, которые были проданы за период за вычетом возвращенных за этот период товаров
	Блок "Услуги" показывает сумму услуг в заказах из первого блока, а также возврат услуг
	По услугам также доступна детализация
	Блок "Пробито по кассе" показывает движение средств через кассу магазина за период
	Детализация по платежам. По каждому заказу можно просмотреть полную информацию.
	Блок "Инкассации" позволяет контролировать сумму инкассаций, которые были созданы в департаменте за период, а также сумму полученных инкассаций


	Задания и новости
	Как прочитать новость?
	Если в системе есть непрочитанные новости, об этом будет выведено уведомление в меню. Нажмите на кнопку "Новости".
	Будет отображен список непрочитанных новостей
	Выберите новость из списка
	Откроется просмотр новости. Новость будет автоматически помечена как прочитанная.
	Если для пользователя была создана срочная новость, то при любом действии, она отобразится поверх текущего окна Оптима

	Как работать со своими заданиями?
	Выберите пункт "Задания для меня" из меню
	Можно просмотреть все задания для Вас

	Как пользоваться заданиями на линзы из другого департамента?
	Выберите в меню пункт "Задания для меня"
	Отфильтруйте нужные заявки
	Просмотрите информацию о заявке
	Выберите нужные заявки и нажмите "Принять"
	Можете распечатать список принятых заявок
	После завершения заявки нажмите "Завершить"
	При необходимости заявки можно отменить


	Товары
	Как посмотреть информацию о товаре? (видео)
	Как распечатать ценники на товар? (видео)
	Как распечатать ценники на товар?
	Чтобы распечатать ценник на конкретный товар, выберите в меню пункт "Печать ценников"
	Сканируйте номера штрихкодов товара в поле "Штрихкод товара"
	По мере сканирования, будет генерироваться страница печати с ценниками
	После того, как все ценники были добавлены, нажмите на кнопку "Печать"

	Поиск похожего товара
	Выберите в меню пункт "Поиск товара"
	Выберите вкладку "Поиск похожего товара"
	Просканируйте штрихкод с номером товара
	Поля с параметрами товара будут автоматически заполнены
	Теперь можно изменить любые параметры товара
	Нажмите на кнопку "Сформировать"
	В появившемся окне будут отображены результаты отчета "Остатки товара" по введенным параметрам

	Поиск линз
	Выберите в меню пункт "Поиск товара"
	Просканируйте штрихкод с номером рецепта
	Либо введите параметры необхоимых линз вручную и нажмите на кнопку "Подобрать линзы"
	Появится окно с подходящими линзами для левого и правого глаза
	Можно отфильтровать найденные линзы по различным параметрам
	Отдельно отметим, что нужные линзы можно подобрать и по стоимости. Для этого вы можете ограничить верхний порог стоимости линзы в фильтре "Стоимость по"
	Также вы можете изменить департамент поиска
	Можно изменить тип линзы на заказную, В этом случае поиск будет вестись по прейскуранту на заказные линзы

	Поиск контактных линз
	Выберите в меню пункт "Поиск товара"
	Выберите вкладку "Поиск контактных линз"
	Просканируйте штрихкод с номером рецепта на контактные линзы
	Либо введите параметры искомых контактных линз вручную и нажмите на кнопку "Подобрать линзы"
	В появившемся окне отобразятся найденные подходящие контактные линзы
	Можно отфильтровать результаты поиска по различным параметрам контактных линз
	Можно изменить департамент поиска
	Можно изменить категорию контактных линз на "Заказная линза". В этом случае поиск будет вестись по прейскуранту.

	Как просмотреть информацию о товаре?

	Операции с наличным счетом магазина
	Как пользоваться разделом "Касса"?
	Как создать инкассацию денежных средств из магазина?
	Выберите в меню пункт "Проведение инкассаций"
	Нажмите на кнопку "Новая инкассация"
	Укажите сумму инкассируемых средств
	Нажмите на кнопку "Сохранить"
	Инкассация будет создана
	Если в инкассации была совершена ошибка, то ее можно отменить (пока ее не получили), нажав на соответствующую иконку
	Информация об инкассациях также отражается в отчете "Результаты за период"


	Программы лояльности
	Продажа МКЛ по программе лояльности Alcon

	Работа с кассовым аппаратом
	Как работать с кассовым аппаратом (общая инструкция)
	Выполнение основных кассовых операций в системе Итигрис Оптима:

	Как открыть смену на кассовом аппарате?
	Как отправить чек по СМС или на электронную почту клиенту?
	Как распечатать чек продажи?
	Нажмите на кнопку "Печатать чек", будут распечатаны чеки за платежи, отмеченные галочками в таблице сверху
	При нажатии на "Печатать чек" данные будут отправлены на фискальный регистратор
	В случае внесения доплаты за заказ, будет предлагаться распечатать чек только на внесенный платеж
	В журнале заказов в графе "Дата создания" заказы, по которым вообще не было попытки распечатать касовый чек, отмечаются специальной пиктограммой:

	Как снять Х-отчет без гашения?
	Как закрыть кассовую смену?
	Как проверить, отправляются ли кассовые чеки в ОФД и Налоговую инспекцию?
	Каким образом предоплата разбивается по товарам и услугам в заказе?
	Что делать, если не удается распечатать чек возврата на ККМ?
	Изменения в печати кассовых чеков (зачет авансов)
	1. Печать чека на предоплату
	2. Печать чека итогового расчета
	3. X-отчет и Отчет о закрытии смены
	4. Отмена лишних чеков


	Работа с кассовым аппаратом через приложение для печати чеков Optima Native
	Как распечатать чек из приложения Optima Native?
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