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Перечень обязанностей (методика учета)

Внимание!!! Только в результате последовательного выполнения перечисленных ниже пунктов возможен правильный учет.

(например нельзя выполнить инвентаризацию п 20, а затем осуществить расчет себестоимости готовых блюд и списание продуктов с остатка п 17, за период предшествующий инвентаризации.)

----- Формирование справочных данных ---------------------------------------------

 1. Ввод в справочник перечня ассортиментных групп

 2. Ввод в справочник перечня готовых блюд, полуфабрикатов и продукции бара .

 3. Ввод цен продажи на готовые блюда, товары и услуги

 4. Ввод и печать технологических карточек на готовые блюда, п/ф и продукцию бара.

 5. Ввод краткой технологии приготовления готовых блюд и полуфабрикатов.

 6. Ввод процентов отходов при первичной  обработке продуктов

 7. Печать списка технологических карточек.

 8. Согласование и передача списка технологических карточек поварам.

 9. Печать списка продуктов и полуфабрикатов, используемых для приготовления блюд и снятие остатков продуктов и полуфабрикатов согласно этого списка.

10. Формирование списка готовых блюд для бизнес ланча 
----- Ведение оперативного учета товарно-материальных ценностей-------

11. Ведение списка поставщиков и клиентов

12. Ввод остатков продуктов и продукции бара в систему учета

13. Ввод приходных накладных на закупку товара 

14. Печать перечня готовых блюд для отметки кол-ва изготовления и передача их на кухню (в системе с раб местом официантов можно не использовать)

15. Ввод данных о реализации готовых блюд клиентам

16. Ввод списания продуктов и готовых блюд на служебное питание и порчу

17. Запуск расчета себестоимости готовых блюд и списания продуктов с остатка (Ctrl/F4)

18. Печать дневных заборных листов

19. Снятие остатков продуктов на конец отчетного периода

20. Обработка результатов инвентаризации (корректировка учетных остатков) 

----- Подготовка и вывод отчетов -----------------------------------------------------------

21. Выявление потребности в продуктах за нужный период 

22. Формирование товарно-материального отчета по подразделениям предприятия в ценах закупки или в ценах реализации.

23. Формирование отчета по наценке и выявление прибыли за отчетный период

24. Проверка вхождения конкретного продукта в готовые блюда

25. Контроль движения (приход, расход) и изменения закупочных цен конкретного продукта, товара, материала или готового блюда

26. Формирование товарного отчета сводного

---- Версия для гостиницы --------------------------------------------------------------

27. Отчет по категориям клиентов (шведский стол, тур группы, по талонам, социальный пакет)

---- Версия для турбазы --------------------------------------------------------------

28. Отчет по иностранным туристам

------ Дополнительные возможности ---------------------------------------------------------

29. Внутренняя сортировка справочника продуктов, товаров, полуфабрикатов и готовых блюд (применяется для упорядочения и более удобного контроля списков тов-мат ценностей)

30. Печать артикула в накл Торг - 12 (для некоторых клиентов)

31. Ввод и расчет хим. состава и калорийности продуктов и готовых изделий (с 190907)

32. Ввод сведений о номерах и названиях столов. (Позволяет бармену вводить данные о столиках через меню и визуально отслеживать заполняемость зала)

33. Настройка кода клиента для отпуска продукции по себестоимости или по нулевой цене
Основные клавиши программы

<Enter> 
- вход в режим, переход к следующему значению

<Esc>

- выход из режима, отказ от продолжения

<Tab>

- переход от ввода данных к просмотру и обратно

<F1>

- помощь или вызов справочника

<F2>

- вход в режим поиска

<F3>

- очистка экрана

<F4>

- сохранить, заменить данные

<F5>

- запуск печати

<F6>

- добавить данные

<F7>

- заменить, данные и перейти  к следующей записи

<F8>

- удалить данные

<F9>

- вызов калькулятора

<F10>

- раскрыть содержание данных или вернуться на 1 уровень вверх

<F11>

- переход к предыдущей записи

<F12>

- переход к следующей записи

<PageDown>
- быстрый проход по всем графам или переход на страницу вниз

<PageUp> 
- переход на страницу вверх

<Home>
- переход в начало списка

<End>

- переход в конец списка

Запуск программы

- откройте на рабочем столе компьютера папку «Система Мастер Плюс».

- запустите программу «Калькуляция», на экране появится черное поле.

- введите пароль входа в систему. (сила)

- на экране появится запрос на переход к русскому шрифту.

- нажмите справа на клавиатуре одновременно кл. <Ctrl> и <Shift> (переход на русский шрифт)

- нажмите кл <Enter>, или мышкой Ок, на экране появится заставка программы

- нажмите кл <Enter>, или Ок, подтвердите текущую дату, или исправьте её если не совпадает.

- на экране появится надпись «Ждите идет загрузка системы» и затем главное меню программы - программа готова к использованию.

Если Вы уже вносили данные по отпуску готовых изделий, то может появиться напоминание о необходимости списания сырья и расчета себестоимости блюд.

Формирование справочных данных ------------

1. Ввод в справочник перечня ассортиментных групп

- войдите в раздел "Справочники", режим "Список ассортиментных групп" 

(уже введенных в этот режим сведений как правило достаточно)

внесите

Код 


- код группы товаров

Наименование

- название группы товаров

Базовая наценка

- не прменяется

Ввод карточки на 1 порцию 
- 0

Участок
- для группы Готовые блюда – код кухни (обычно 1)

(переместите курсор в эту графу и нажмите кл. <F1>  для подсказки)

- для группы Продукция бара код Бара (поставьте курсор в эту графу и нажмите кл. <F1>  для подсказки)

Вывод товаров по алфавиту – 0 (1 список товаров данной группы будет выводиться по алфавиту при формировании закупок)

· нажмите кл <F6> - добавление 

· <F4> - замена, если Вы исправили данные

После ввода всех групп нажмите кл. <Esc> - Выход

2. Ввод в справочник перечня готовых блюд (услуг), полуфабрикатов, заготовок .

Возьмите в руки меню Вашего кафе или ресторана.

Запустите программу (см предыдущий пункт)

- войдите в раздел "Справочники", режим 2 «Список тов-мат. ценностей и услуг» 

- раскроется экран просмотра данных, текущая позиция (последняя позиция списка) выделена синим цветом

- нажмите кл. <Enter>, раскроется экран ввода данных.

Внесите (перемещая курсор в нужную графу):

Группа

- код группы товарно-материальных ценностей (можно нажать кл <F1> для ввода группы через справочник) или внести сразу - 21 – (готовые изделия) или 23 – продукция бара

Код, наимен

- код пропустите и впишите наименование товара в группе, если наименование длинное, заполните 2-ю строку

Единицы изм

- единицы измерения (пор)

Номер п/п

- не заполняется (внутренний код товара см п. 1.29)

Уч 
- для готовых блюд всегда 0 

для продуктов 
- код участка учета на который приходуются и списываются товары

Масса в гр
-  выход данного блюда (например 1/150)

Нет/вых
- нетто/выход это значение  высвечивается автоматически при заполнении технологической карточки

Осн
- 1 - основной продукт, 0 – не основной (заполняется только для продуктов)

Мин кол
- минимальное кол-во на складе для формирования дефицитной ведомости (заполняется только для продуктов)

В 100г белк
- белки на 100 г продукта (заполняется только для продуктов)

Жиры
- жиры на 100 г продукта (заполняется только для продуктов)

Углеводы
- углеводы на 100 г продукта (заполняется только для продуктов)

К. калор
- кило калории на 100 г продукта (заполняется только для продуктов)

Расчет на
- расчетное кол-во для калькуляции готовых изделий (если этот пункт 

не будет заполнен, то данные о калькуляции ввести будет невозможно)

Карта N 

- номер карточки для готовых изделий

Сборник

- номер сборника рецептур для готовых изделий (можно не заполнять)

Рецепт

- номер рецепта (можно не заполнять)

Исключить из меню
- 1 данный товар не будет показан в режиме «учет заказов клиентов», т.е.




будет искючен из меню

Дата реализации  
– не применяется

Не подл скидке/нац
- 1 для товаров не подлежащих скидке или продуктов не подлежащих наценке

Следующие графы заполняются только для  продуктов или сырья:

Потери при перв. Обр.
- нетто для расчета потерь при обработке

С
- начало диапазона расчета % сезонных отходов на очистку для овощей

% сезонных отходов
- заполнить вручную или появится автоматически при вводе нетто и брутто

Брутто 

- для расчета потерь

Позиций в карте
- кол-во строк в технологической карточке (появится автоматически)

- нажмите кл <F6> для добавления (автоматически присвоится код товара) или <F4> для замены.

- поставьте курсор в графу Наимен, внесите название нового блюда, заполните нужные графы и нажмите  кл <F6> для добавления или <F4> для замены.

После того как готовые блюда внесены в систему, поставьте в графу Группа код 10 – полуфабрикаты (заготовки) и аналогичным  образом заполните список полуфабрикатов.

Для выхода в главное меню программы нажмите кл <Esc> 

3. Ввод цен продажи на товары, услуги.

 Войдите в раздел «Справочники», <стрелкой вниз> переместитесь к режиму «Справочник цен на товары и услуги», нажмите кл <Enter> и введите следующие данные:

дата  

- дата назначения цены на товар
переведите курсор в графу порция

порция

- объем порции в литрах, если вы продаете спиртное или пиво порциями

переведите курсор в графу группа

группа
- код группы товаров (обычно 21, но можно нажать <F1> для подсказки)


(0- все группы)


переведите курсор в графу товар

товар
- код товара, нажмите кл <F1>, <стрелкой вверх> или <стрелкой вниз> переместитесь на нужный товар и нажмите кл <Enter>

цена продажи
- цена продажи данного товара в рублях

цена продажи за
- цена продажи за литр, если Вы указали вес порции (появится автоматически)

цена закупки
- цена закупки данного товара (проставляется только для единичного анализа себестоимости товара)

клиент
- 0 - любой клиент или код клиента, для которого применяется эта цена

- нажмите кл <F6> для добавления, на экране опять появится список товаров, указатель будет находиться на следующем товаре нажмите <Enter>, внесите цену продажи и снова нажмите кл <F6> - добавление. 

Повторите эту процедуру для всех товаров.

Когда все цены будут занесены в программу, нажмите кл <Esc> - выход из списка товаров.

Для выхода в главное меню программы нажмите кл <Esc> 

4. Ввод и печать технологических карточек на готовые блюда и 

полуфабрикаты (комплектация).

- войдите в раздел "Справочники", режим «Список тов-мат. ценностей и услуг» 

- раскроется экран просмотра данных

Теперь надо перейти к блюду или услуге, карточку которого Вы будете заносить

Способ 1

· нажимая кл <стрелка вверх> или <PageUp> переместитесь к нужному

наименованию 

- нажмите кл <Enter>, раскроется экран ввода данных

Способ 2

- введите первые буквы названия товара

- указатель после ввода каждой буквы будет перемещаться на соответствующий товар

- нажмите кл <Enter>, раскроется экран ввода данных

Способ 3

- Нажмите кл <F2> - поиск, 

- внизу экрана введите часть названия блюда (4-5 букв)

- мышкой нажмите кл. Ок или кл. <PgDown> или 5 раз кл <Enter>
- появится запрос направления поиска Вперед или Назад
- подтвердите поиск «Вперед» или «Назад»

- если на экране появилось нужное блюдо, нажмите <Esc> - выход из поиска 

- нажмите <Enter> для ввода данных

- если на экране не появилось нужное блюдо

- подтверждайте поиск «Вперед» или «Назад», до тех пор пока оно не появится

- нажмите <Esc> - выход из поиска 

- нажмите <Enter> для перехода к вводу данных

- если все-таки блюдо не будет найдено, (его нет в писке) система сообщит «находимся на нужной записи» 
- нажмите 2 раза <Еsc> и выполните п 1.1 (ввод в справочник нового блюда)

------------------------------------------

Когда нужное блюдо или п/ф найдено и Вы перешли к экрану ввода данных,

· нажмите кл <F10> - содержание, 
· слева внизу экрана появится меню 
· выберите «Калькуляция» на экране появится поле ввода данных 

введите:

группа 
1 – продукты, нажмите кл <Enter>

наим           - нажмите кл <F1>, на экране появится список продуктов и п/ф 

                             
внесите часть названия продукта или п/ф и 

указатель будет перемещаться на нужное блюдо 

- если блюдо найдено, нажмите кл <Enter> или выберите его мышкой

- если нет, выберите мышкой или кл. <Enter> Новый товар продукты или Новый товар полуфабрикаты.

далее заполните


брутто


0


дополн


проценты тепловой обработки продукта (варка, жарка и тд)


нетто


вес нетто в единицах измерения продукта


отмена баз % отходов
1 если для этого продукта надо отменить расчет 

отходов в %

выход в гр

выход продукта в граммах

взаим
номер взаимозаменяемого продукта (взаимозаменяемые продукты помечаются одинаковой цифрой)

ном
номер списания по-порядку  (последовательность) этого взаимозаменяемого продукта

вид


вид составляющей данного блюда (можно нажать <F1>)




(гарнир, соус, украшение и тд)


примечания

пояснение к данному продукту

  применить с по

диапазон дат применения этого продукта в данном 

блюде.


Так же на экране появятся данные о химическом составе и калорийности данного продукта.

· нажмите <F6> для добавления или <F4> для замены.
· если Вы выбирали <новый товар> внесите его название, необходимые данные и нажмите кл <F6> - добавить.  Новый товар будет автоматически добавлен и в справочник и в карточку.
На экране снова появится список продуктов и п/ф

- найдите следующий продукт и добавьте его в калькуляцию. 

Для выхода из списка продуктов и п/ф нажмите кл <Esc>.

Проверка ввода карточки

- нажмите Кл <F5> печать 

- выберите Технологическая 

- введите дату карточки или нажмите кл <Enter> или Ок

- еще раз нажмите <Enter>, на экране появится технологическая карточка

- для выхода из просмотра 2 раза нажмите <Esc> 

Возврат к списку готовых блюд – кл <F10> или <Esc>
5. Ввод технологии приготовления готовых блюд и полуфабрикатов.

Войдите в раздел «Справочники», выберите режим «Список тов-мат. ценностей 

и услуг». 

Выполните из пункта 1.3 переход к названию, описание которого Вы хотите занести

- нажмите кл <F10> - содержание, 

- нажмите 2 раза <стрелку вправо> и <Enter> -  Описание 

введите описание приготовления данного блюда и нажмите кл <F4>.

6. Ввод процентов отходов при холодной и тепловой обработке продуктов

Войдите в раздел «Справочники», выберите режим «Список тов-мат. ценностей 

и услуг» и проставьте для каждого продукта нужный процент отходов, нажимая кл <F7> - замена потоком для записи процентов отходов и перехода к следующей записи.

       Для расчета процента отходов внесите:


- в графу
потери при хол обработке
- вес нетто в граммах


- в графу, расположенную под ней
- вес брутто в граммах

- нажмите кл <Page Down> в графе % появится процент отходов, после этого можно нажать кл <F4> или <F7> - Замена или <F6> - Добавление

- при замене % отходов на нулевой будет задан вопрос «Уравнять брутто и нетто во вхождениях?», при вводе «Да» брутто и нетто данного продукта во всех карточках будет уравнено.

7. Печать списка технологических карточек

Войдите в раздел «Справочники», выберите режим «Список тов-мат. ценностей 

и услуг», на экране появится список тов-мат ценностей 

- нажмите кл <Enter> - переход к режиму ввода данных

- нажмите кл <F5> - печать, слева появится меню

- <стрелкой вниз> или мышкой переместитесь на «Карточки, анализ наценки», нажмите <Enter> или левую кнопку мышки.

- укажите группу товаров, которую Вы хотите напечатать 

- укажите код товара (<F1> - перечень товаров), 0 – все блюда группы, нажмите <Enter> 

- из нижнего меню выберите «Карточки»

- укажите дату вывода карточек или нажмите <Enter>

- укажите вид сортировки карточек 

- подтвердите или отклоните вывод описания приготовления

- подтвердите или отклоните печать пустых карточек

- выберите устройство вывода (Экран для просмотра или Печать или Winword для печати информации)

8. Согласование и передача списка технологических карточек поварам.

Передайте список технологических карточек на кухню поварам, и согласуйте с ними закладку продуктов и технологию приготовления, при необходимости внесите нужные изменения в систему учета. 


После этого заново распечатайте список карточек и передайте его на кухню. С этого момента повара обязаны работать исключительно по нормам расхода продуктов, указанным в карточках.

9. Печать списка продуктов, используемых для приготовления блюд и снятие 

остатков продуктов, согласно этого списка.

Войдите в раздел «Справочники», выберите режим «Список тов-мат. ценностей 

и услуг», перед Вами появится список товаров

для снятия остатков по кухне 

- нажмите кл. <Home>

- нажмите кл. <Enter>

- нажмите кл <F5> - печать, слева появится меню

- переместитесь на «Вхождение и снятие остатков», 

- нажмите <Enter> или левую кнопку мышки.

- выберите «Группа 1 вх. (снятие остатков)» 

- нажмите кл <Enter>
- из меню выберите Все

для снятия остатков по бару 

- нажмите кл. <Enter>

- нажмите кл <F5> - печать, слева появится меню

- переместитесь на «Вхождение и снятие остатков», 

- нажмите <Enter> или левую кнопку мышки.

- выберите «Группа 23 все» 

- нажмите кл <Enter>
для снятия остатков полуфабрикатов

находясь в экране просмотра данных

- стрелками вниз или вверх переместитесь по списку на какой-нибудь полуфабрикат 

- нажмите кл <Enter>
- нажмите кл <F5> - печать, слева появится меню

- переместитесь на «Вхождение и снятие остатков» и нажмите <Enter> или левую кнопку мышки.

- выберите «Группа 5 все» 

- выберите вид сортировки отчета «по алфавиту» 

- выберите устройство вывода (Экран для просмотра или Принтер для печати этой информации)

Распечатайте этот список и снимите остатки продуктов, вписывая их в этот список.

10. Формирование списка готовых блюд для бизнес ланча 
1. Войдите в раздел «Справочники», режим «Список тов-мат ценностей и услуг» стрелками вверх переместитесь на любую позицию бизнес ланча.

2. нажмите кл. <Enter>
3. нажмите кл. <F3>
4. укажите вид сортировки По алфавиту 
5. выберите Группа Бизнес ланч
6. перейдите к первой позиции бизнес ланча, кторая подлежит замене в зависимости от дня, нажмите кл. <Enter>

7. поставьте курсор в графу Исключить из меню
8. нажмите кл. <F4> и выберите Искл. всю группу 

9. перейдите к позиции, которая должна присутствовать в меню

10. нажмите кл. <Enter>
11. нажмите кл. <F4>, выберите Нет 

12. перейдите к следующей позиции, которая должна присутствовать в меню

13. выполните п. 12 и 13

произведите аналогичные действия со всеми нужными позициями бизнес ланча.

Ведение оперативного учета товарно-материальных ценностей

11. Ведение списка поставщиков и клиентов.

Войдите в раздел «Справочники», режим «Список поставщиков 

и потребителей» и сформируйте данные о поставщиках аналогично пункту 1.1.

При нажатии кл <F10> у какого-либо клиента выберите из горизонтального меню «Карточки» и  укажите дату и процент скидки данному клиенту. Для добавления этой информации нажмите кл <F6>. 

Выход из режима кл <F10> или <Esc>.

12. Ввод в систему входящих остатков продуктов.

Запустите  программу

Войдите в лаздел «Работа», режим «Учет продуктов и услуг» 

Выберите нужный участок учета (Кухня или Бар)

Нажмите кл <Enter>,раскроется экран просмотра данных Кухни или Бара

Нажмите кл <Enter>,раскроется экран ввода данных Кухни или Бара

Нажмите кл. <F3> , выберите Ввод остатков (приход)

Нажмите <Enter>

Введите следующую информацию со списка снятия остатка продуктов:

  
Проведен
- дата предшествующая началу учета, дата на вечер которой были сняты остатки  (например, если учет начат с 01.05.05 то вечером 30.04.05 были сняты остатки)


Наклад N

- «остат»


Вид

- 1 приход


Пк (поставщик)
- 1 код нашей организации


Групп

- 0 – все группы (или 1 продукты или 23 – продукция бара) 

переведите курсор в графу Товар


Товар 

- нажмите <F1>, введите часть названия товара и нажмите <Enter>,

если нужный товар найден опять нажмите <Enter> - выбор, если не найден нажимать <F1> и <Ener> пока нужный товар не будет найден.


Кол-во

- количество товара


По 

- закупочная цена товара 

Вес
- вес нетто банки или упаковки товара (если Вы снимали остатки в банках

или упаковках)


На сумму

- пропустить

Продажа 
- пропустить


На сумму

- пропустить


Всего

- пропустить


Ср себест
- пробел


Участок 

- 0 (тк это не внутренняя переброска)

 Нажмите кл <+> справа на клавиатуре или кл <F6> - добавление данных (будет введена 1-я строчка остатка товара)

 На экране опять появится список продуктов и строка для поиска, введите часть названия товара и нажмите <Enter>, если нужный товар найден опять нажмите <Enter> - выбор, если не найден нажимать <F1> и <Ener> пока нужный товар не будет найден.

 Занесите данные обо всех остатках продуктов. 

 Когда последний остаток занесен, нажмите кл <Enter> и затем <Esc> - выход из списка товаров

13. Ввод приходных накладных на закупку продуктов в подразделение 

«Кухня» (кладовка).

Запустите  программу

Войдите в раздел «Работа», режим «Учет продуктов и услуг» 

Перейдите к нужному участку учета

Нажмите кл <Enter>,раскроется экран просмотра данных Кухни или Бара (указатель будет находиться на последней операции по этому участку)

Нажмите кл <Enter>, раскроется экран ввода данных Кухни или Бара

Нажмите кл. <F3> , выберите Закупка товара (приход)

Нажмите <Enter>

Введите следующую информацию с приходной накладной поставщика:

  
Проведен
- дата закупки товара


Наклад N

- номер накладной поставщика


Вид

- 1 приход


Пк

- код поставщика (нажать <F1> и выбрать нужного поставщика)


Групп

- 1 продукты 


Товар 

- нажать <F1>, ввести часть названия товара и нажать <Enter>,

если нужный товар найден опять нажать <Enter> - выбор, если не найден нажимать <F1> и <Ener> пока нужный товар не будет найден.


Кол-во

- количество товара


По 

- закупочная цена товара 

Вес

- вес нетто банки или упаковки товара (если Вы вносите данные в банках или упаковках)


На сумму

- пропустить

Продажа 
- пропустить


На сумму

- пропустить


Всего

- пропустить


Ср себест
- пробел


Поставщик
- код поставщика (можно нажать кл <F1> и выбрать поставщика из списка)



Участок

- 0

 Нажмите кл <+> справа на клавиатуре, или кл <F6> - добавление данных (будет введена 1-я строчка накладной)

 На экране опять появится список продуктов и строка для поиска, введите часть названия товара и нажмите <Enter>, если нужный товар найден опять нажмите <Enter> - выбор, если не найден нажимать <F1> и <Ener> пока нужный товар не будет найден.

 Занесите данные обо всех продуктах из накладной. 

 Когда последний товар занесен, нажмите кл <Enter> и затем <Esc> - выход из списка товаров

Просмотр, проверка и печать введенных данных.

Для просмотра введенных данных нажмите кл <Tab> на экране появится список операций, суммы с минусом означают расход, без знака – приход 

- возврат к вводу данных кл <Enter>.

- для корректировки данных измените их на экране и нажмите кл F4 – замена

Примечание:

- для замены цены обнулите стоимость товара и сумму всего.

- Нажмите кл <F5> (проверка введенной накладной), кл <Enter> - накладная, кл <Enter> - простая,

кл <Enter> - ЭКРАН, кл <Esc> - выход из просмотра, кл <Esc> - возврат к вводу накладных.

- Для печати накладной выберите не ЭКРАН а WINWORD, нажимайте <Enter> для подтверждения, на экране появится Winword, нажмите мышкой на значек принтера и распечатайте отчет.

- Обязательно закройте Winword.

Выход из режимов работы (в главное меню).

Для выхода последовательно нажимайте кл <Esc>.

14. Печать перечня готовых блюд для отметки изготовления и передача их на 

кухню

Войдите в раздел «Справочники», выберите режим «Список тов-мат. ценностей 

и услуг», перед Вами появится первый продукт из списка продуктов

 - нажмите кл <F5> - печать, внизу экрана появится горизонтальное меню

- <стрелкой вправо> или мышкой переместитесь на «Заборный лист», нажмите <Enter> или левую кнопку мышки.

- 
введите код группы товаров (обычно 21 – готовые блюда), можно нажать кл <F1> для подсказки и выбрать группу из списка.

-
нажмите кл <Enter> - продолжение работы

·  выберите «да» или «нет», на запрос по алфавиту 
·  выберите устройство вывода (Экран для просмотра или Winword для печати информации)

Распечатайте этот список и передайте его на кухню, чтобы повара вписывали в него изготовленные блюда.

15. Ввод данных о реализации готовых блюд и товаров клиентам.

Запустите  программу

1. Если у Вас локальная система учета (без компьютера в зале)

Войдите в лаздел «Работа с задачей», режим «Учет готовых изделий» или «Учет продуктов и услуг» (для ввода реализации бара)

Выберите нужный участок учета (Кухня или Бар)

Нажмите кл <Enter>,раскроется экран ввода данных Кухни или Бара
Возьмите в руки заборный лист и введите с него следующие данные:

  
Проведен
- дата реализации  товара


Наклад N

- внутренний номер накладной на реализацию (например зл 2410)


Вид

- 3 - заказ для готовых блюд или 2 – расход для товара


Групп

- 21 готовые блюда 


Товар 

- код готового блюда из заборного листа (указан с правой стороны заборного листа) или код товара (можно нажать Кл F1 для вызова справочника товаров), нажмите <Enter>,


Кол отп

- кол-во отпущеных блюд


Кол возв

- кол-во возвращеных блюд (для заборного листа)


Кол-во

- количество проданных блюд (появится автоматически)


Закупка 

- пропустить


На сумму

- пропустить

Продажа 
- пропустить


На сумму

- пропустить


Всего

- пропустить


Ср себест
- пробел


Покуп-ль

- 5001 код покупателей – клиентов (можно нажать кл <F1> и выбрать из списка)



Участок

- 0

Нажмите кл <+> справа на клавиатуре, или кл <F6> - добавление данных (будет введена 1-я строчка заборного листа), курсор автоматически перейдет в графу Товар
 Введите следующий код и кол-во блюда, нажмите кл <+> справа на клавиатуре, или кл <F6> - добавление данных. Введите таким образом все данные с заборного листа.

Когда последние блюдо занесено, произведите проверку, и если надо, распечатку  введенных данных. 

Просмотр, проверка и печать введенных данных.

Для просмотра введенных данных нажмите кл <Tab> на экране появится список операций, 

Номер накладной со звездочкой, означает заказ, с  минусом - расход, с плюсом  – приход 

- Для Возврата к вводу данных нажмите кл <Enter>.

- Нажмите кл <F5> (проверка введенной накладной), кл <Enter> - накладная, кл <Enter> - простая,

- кл <Enter> - Экран, 

- кл <Esc> - выход из просмотра, 

- кл <Esc> - возврат к вводу накладных.

- Для печати накладной выберите не Экран, а Принтер или Winword, нажимайте <Enter> для подтверждения, на экране появится Winword, нажмите мышкой на значек принтера и распечатайте отчет.

- Обязательно закройте Winword.

- Нажмите кл <Esc> - возврат к вводу данных.

Выход из режимов работы (в главное меню).

Для выхода последовательно нажимайте кл <Esc>.

2. Если у Вас полная система учета (c компьютером официантов в зале)

Войдите в лаздел «Отчеты», режим «Прием данных о реализации» 

Введите период дат для приема данных.

Выберите вид приема данных «Кухня».

Подтвердите прием данных за период дат по выбранному подразделению.

16. Ввод списания готовых блюд, полуфабрикатов и продуктов на служебное 

питание и порчу

 Для ввода данных о готовых блюдах и п/ф выполните действия описанные в разделе 1.12. с той разницей, что: 

 -  при попадании курсора в графу товар нажимайте кл <F1> и выбирайте товар из списка

 - в графу Покуп-ль поставьте код 1 -  наше предприятие

Для ввода данных о продуктах войдите в раздел «Работа с задачей» режим «Учет продуктов и услуг». Выполните указанные выше действия, но:

- в графу Вид поставьте 
2 – расход
- в графу Группа поставьте
1 – продукты
17. Запуск расчета себестоимости готовых блюд и автоматического списания 

продуктов с остатка <F3> или <Ctrl/F4>

Запустите  программу

Войдите в лаздел «Работа с задачей», режим «Учет готовых изделий» 

- перейдите к нужному участку учета «Кухня» или «Бар»

- нажмите кл <Enter>, раскроется подразделение, например «Кухня»

- нажмите кл. <F3> , выберите Расчет себестоимости и списание сырья

       или одновременно нажмите кл <Ctrl> и <F4>

- введите период дат за который вы хотите обработать информацию (не более 7 дней)

- нажмите кл <Enter> или Ok
- нажмите кл <Enter>, если система запросит подтверждение замены списания сырья

Программа произведет нужные расчеты и выведет результат на экран, при желании Вы

можете его просмотреть или распечатать

- укажите вид сортировки отчета по недостатку продуктов

18. Печать дневных заборных листов

Запустите  программу

Войдите в лаздел «Работа с задачей», режим «Учет готовых изделий» 

- нажмите кл <Enter>, раскроется подразделение «Кухня»

- нажмите кл <F5> - печать
из горизонтального меню выберите «Наценка, возврат»

введите период дат

выберите «Заказ»

введите код покупателя
0

введите код участка/склада
1 – кухня

выберите себестоимость с НДС или нет

выберите «Заборный лист»

выберите «На сторону»

- Для просмотра данных выберите Экран
- Для печати накладной выберите не Экран, а Принтер или Winword, нажимайте <Enter> для подтверждения, на экране появится Winword, нажмите мышкой на значек принтера и распечатайте отчет.

- Обязательно закройте Winword.

- Нажмите кл <Esc> - возврат к вводу данных.

19. Снятие остатков продуктов, товаров на конец отчетного периода.

По окончании отчетного периода (неделя, месяц) выполните пункты 1.8. и 1.9. данного руководства. (распечатка перечня продуктов, входящих в калькуляцию и снятие остатков продуктов согласно этого списка) 

20. Обработка результатов инвентаризации (корректировка учетных остатков 

продуктов, комплектующих)

Запустите  программу

Войдите в лаздел «Работа с задачей», режим 8 «Обработка инвентаризации» 

В левой части экрана появится меню

· выберите продукты, товары, п/ф, готовые блюда 


· укажите дату на утро какого дня Вы вносите остатки (если Вы сняли остатки вечером 14-го, то надо указать 15-е число)

· выберите участок учета по которому проводится инвентаризация  кухня или бар

· подтвердите, что данные предыдущего сеанса инвентаризации будут удалены Да

· подтвердите или отклоните обнуление графы реальных остатков 
если инвентаризация выборочная (по нескольким позициям), то графу реальные остатки лучше не обнулять.

· выберите вид сортировки данных, зависит от того, в каком порядке составлена ведомость остатков (например по алфавиту)
–
после этого будет сформирован первичный список данных для инвентаризации с компьютерными остатками (данные предыдущего сеанса инвентаризации будут удалены)

Если вы продолжаете уже начатый процесс инвентаризации, то выберите 

-
Продолжить предыдущий сеанс
-будут продолжен ввод данных инвентаризации, если она не была завершена в предыдущий раз 

· выберите участок учета по которому проводится инвентаризация  кухня или бар

· выберите продукты, товары, п/ф, готовые блюда 


· выберите вид сортировки данных, зависит от того, в каком порядке составлена ведомость

после этого появится экран ввода данных, куда Вы должны вносить реальные остатки по списку снятия остатков и нажимать кл <+> или <F7> - замена потоком

     - 
для добавления остатка товаров которых нет в списке укажите код группы и код товара и нажмите Кл <F6>

     - 
для добавления остатков полуфабрикатов и готовых блюд укажите код группы п/Ф или готовых блюд, код товара и нажмите Кл <F6>

     - 
после ввода всех данных инвентаризации нажмите кл <F5> и выберите Сличительная ведомость (будет распечатана сличительная ведомость реальных и учетных остатков)

- 
распечатайте эту ведомость в нужном порядке

        После этого опять нажмите кл <F5> и выберите Зафиксировать остатки 


Система сформирует реальные остатки продуктов, автоматически рассчитает количество продуктов в составе полуфабрикатов и готовых блюд и сведет их в корректировочные расходные накладные «фикс ост» и «фикс пф» которые появятся в режиме «Учет продуктов и услуг» нужного участка учета. Продукты, не проходившие до сих пор по учету будут сведены в приходную накладную «ост» и так же зафиксированы в режиме «Учет продуктов и услуг»

Внимание !!! После того как в режиме «Учет продуктов и услуг» будут зафиксированы текущие остатки по указанному участку учета (Бар или Кухня) путем создания корректировочной накладной, период до даты фиксации остатков будет закрыт для прихода и списания продуктов и товаров.

Выход из режима кл <Esc>. Если Вы не занесли все остатки за 1 раз, то при следующем входе в режим Обработка инвентаризации из меню выберите Продолжить предыдущий сеанс
Подготовка и вывод отчетов ----------------

21. Выявление потребности в продуктах за нужный период 


См п 10 данной инструкции

22. Формирование товарно-материального отчета по подразделениям 

предприятия в ценах закупки или в ценах реализации.

Запустите  программу, войдите в раздел «Отчеты» и запустите нужный режим.

23. Формирование отчета по наценке и выявление прибыли за отчетный 

период.

Запустите  программу, войдите в раздел «Работа с задачей», режим «Учет готовых изделий», запустите нужный склад. Нажмите кл <F5> - печать и из горизонтального меню выберите «Наценка, возврат» далее выведите информацию аналогично пункту 1.18 

24. Проверка вхождения конкретного продукта в готовые блюда

Запустите  программу, войдите в раздел «Справочники», режим «Список тов-мат. ценностей и услуг», перейдите на нужный продукт, нажмите кл <F5> - печать и из горизонтального меню выберите «Вхождение», далее выберите «По коду», система покажет в какие блюда входит данный продукт.

25. Контроль движения (прихода, расхода) и изменения закупочных цен 

конкретного продукта, товара, материала или готового блюда

Запустите  программу, войдите в раздел «Отчеты» и запустите режим «Движение тов-материальных ценностей». Далее отвечая на вопросы системы сформируйте нужный отчет. Счет
41 – продукты или товары

40 – готовые блюда

10 – метериалы (тара, посуда)

26. Формирование товарного отчета сводного (приход продуктов, реализация 

готовых блюд).

Запустите  программу, войдите в раздел «Отчеты» и запустите режим «Товарный отчет сводный». Далее введите следующую информацию:

· период дат

· код участка учета (кухня, бар или склад)

и сформируйте нужный отчет. 

Версия для гостиницы -----------

27. Отчет по категориям клиентов (шведский стол, тур группы, по талонам, 

социальный пакет) версия для гостиницы. 

       Запустите  программу

       Настройка:

войдите в раздел «Сервисные операции», «Настройка условий выполнения», 

· стрелками вниз переместитесь к признаку «общеп1»

· нажмите кл <Enter>

· в 14-ю строку впишите 5001,5004,5005

- это клиенты шведского стола

· в 15-ю строку впишите 130,100,80,90,80
- это ст-ть шведского стола, талонов, завтраков, обедов и ужинов соответственно

· нажмите кл <F4> - замена

Формирование отчетов

войдите в раздел «Работа с задачей», «Учет готовых изделий», нажмите кл <F5> печать и запустите нужный режим из меню в левой стороне экрана.

- в графе «Покуп-ль» обязательно должен быть указан соответствующий клиент

· для отчета по «Тур группам», накладные обязательно должны называться «завтрак», «обед» или «ужин»

· для отчета по социальному пакету накладная должна называться «социал».

Версия для турбазы ----------

28. Отчет по иностранным туристам (версия для турбазы)

Запустите  программу

1 Войдите в "Справочники", "Список объектов учета"


- добавьте код 5010 Иностранные туристы

2 Войдите в "Сервисные операции", "Настройка условий выполнения"


- перейдите к признаку общеп1


- нажмите кл. <Enter>

- в 10-ю строчку впишите 5010 (код иностранных туристов)


- нажмите кл. <F4> - замена

3 Войдите в "Работу с задачей", "Учет готовых изделий" или "Учет продуктов или услуг"


- сформируйте накладные на отпуск продукции иностранным туристам


- запустите расчет себестоимости для готовых блюд

4 Нажмите кл. <F5>


- выберите "Иностранные туристы"


- введите период дат (для ввода оплаты вторую дату оставьте пустой или равной первой)

Внимание! Ввести и рассчитать стоимость оплаты и прибыль можно только за 1 день!!!

при вводе периода дат система будет считать что оплата уже введена.


- укажите код объекта учета (например 5010 иностранные туристы)


- укажите вид отчета 

"По товарам" 
- подробный отчет по каждому товару с итогом по накладной (группе туристов)

"По документам"
- сжатый отчет с общей суммой по каждой накладной (группе туристов)


- для пересчета какой-либо накладной введите 1 день


- на сообщение системы о том, что оплата уже введена выберите "Не верно"


- введите нужную сумму оплаты

Дополнительные возможности --------------

29. Внутренняя сортировка справочника продуктов, товаров, 

полуфабрикатов и готовых блюд (применяется для упорядочения и более удобного контроля списков тов-мат ценностей)

Запустите программу. 

- нажмите кл <стрелка влево> - переход к разделу «Справочники»

- нажмите кл <стрелка вниз>   -  переход к режиму «Список тов-мат. ценностей и услуг» и нажмите кл <Enter>, раскроется экран просмотра данных, 

- перейдите к товару нужной Вам группы

нажмите кл. <Enter>, раскроется экран ввода данных.

Нажмите кл. <F3>, и выберите режим сортировки
Вводя в графу Номер п/п соответствующие значения и нажимая кл <F4>,  Вы можете сортировать список товаров внутри группы
30. Печать артикула в накл Торг - 12 (для некоторых клиентов)

Войдите в 


-      "Сервисные операции", "Настройка условий выполнения", 

-
найдите прознак "общеп1"

-
нажмите кл. <Enter>

-
в 5-ю строку впишите через запятую или пробел коды клиентов или слово "все" 

-
нажмите кл. <F4>

 
Войдите в 


- "Справочники", "Список товарно-материальных ценностей"


- найдите нужную продукцию


- в графу "Артик" впишите 13 - ти значный код 


- нажмите F4 или F7

 
Распечатайте накладную "Торг-12"

31. Ввод и расчет хим. состава и калорийности продуктов и готовых изделий


Войдите в 


- "Справочники", "Список товарно-материальных ценностей"


- найдите нужный продукт


- в графу "В 100 г белк        жиры         углеводы           к.калор           " впишите  значения этих показателей 


- нажмите <F4> или <F7>


- повторите эту операцию для всех продуктов


- нажмите <F5>


- слева из меню выберите «Общий список, хим. состав и калорийность»


- затем выберите «Хим. Состав и калорийность на 100 г»


- введите код группы товаров (например 1)

распечатайте список по хим. составу и калорийности на продукты


- или выберите «Хим. Состав и калорийность на вес блюда»


- введите код группы товаров (например 21)

распечатайте список по хим. составу и калорийности на готовые блюда


- нажмите <F5>


- слева из меню выберите «Хим. состав и калорийность подробный»


- введите код группы товаров (например 21)

распечатайте список по хим. составу и калорийности на готовые изделия.

32. Ввод сведений о номерах и названиях столов. (Позволяет бармену вводить данные о столиках через меню и визуально отслеживать заполняемость зала)

- войдите в раздел  "Сервис", режим "Настройка условий выполнения".

- стрелками вниз переместитесь к признаку «общеп2» 

- нажмите кл. <Enter>. 

- в 4-ю и 5-ю строчки внесите через запятую номера и названия столиков

- нажмите кл. <F4> - замена

- нажмите кл. <Esc> - выход из режима

33. Настройка кода клиента для отпуска продукции по себестоимости и по нулевой цене

В раздел «Справочники», режим «Виды налогов и именных карт» добавьте «По себестоимости». В режим «Список поставщиков и потребителей» 

- найдите нужный код. Нажмите кл <F10> - содерж

- выберите «Карточки»

- Вид карты установите через <F1> - по себестоимости

- Дата ввода

            - дата с которой начнёт действовать опция

- нажмите <F6> - добавление

или

Войдите в раздел  "Сервис", режим "Настройка условий выполнения".

Найдите признак «тов_м3», 

- в 13-ю строку впишите код клиента для отпуска продукции по себестоимости и нажмите 

кл. <F4> - замена, или

- в 14-ю строку впишите код клиента для отпуска продукции по нулевой цене и нажмите 

кл. <F4> - замена

Настройка условий выполнения

Войдите в раздел  "Сервис", режим "Настройка условий выполнения".

Найдите нужный признак и нажмите кл. <Enter>. 

Внесите нужные настройки и нажмите кл. <F4> - замена

"общеп2" - Установки для обработки данных в общепите

   4 1п,2п,3п,1об,2об,3об,4об - список столиков для ввода через меню

   5 -//-                     - продолжение списка столиков

   9 1 поиск товара по F1 в общепите по первым буквам по умолч любое вхождение

   3 1-передача данных о реализации в разрезе счетов

   6

 10 1 печать счета в 1-м экземпляре, по умолчанию в 2-х

 11 1 печать заказа на кухню в 1-м экземпляре, по умолчанию в 2-х

 12 1 строка текста внизу счета клиенту

 13 2 -//-

 14 5,150-процент накидки и сумма начала расчета услуг официантов

 15 1,2-участки для скидки в счете, если пусто, то по всем

   1 1-в режиме бармен дополнительные возможности (Аквамарин)

   2 1-запрос на печать чека в режиме фискального регистратора

   7 1-нет отделов в ФР оформлять просто продажу

   8 20000-задержка поиска библиотеки DLL
"общеп1" - Установки для обработки данных в общепите

13 1 - переброска в товарный модуль при закрытии счета

  4 1 - применить в гот блюдах кол-во отпущено / возврат

12 бармен - название обсл персонала в чеке и счете (по умолч официант)

  8 1 - в режиме бамен сразу выводить счет клиента на экран, не вводить столик

  1 1 - ввод в карточки нетто и брутто в граммах (делить на 1000 при добавлении)

  2 1 - возможность сортировки списка товаров по номеру

  3 1 - запрос на установку базового процента отходов

  5 все или перечень кодов покуп-ей - ввод в торг 12 кодировки штрих-кода 13 зн

  6 8 - кол-во строк, через которые отрезать ленту после печати документа на ФР

  7 1 - система учета для гостиницы (отчеты, шв стол, туристы, социал)

  9 1 - подключает отложенные режимы внесение, инкассацию и тд

10 1 - система учета для гостиницы (раб место официанта)

11 1 - убирает подчеркивание в заказе на кухню

14 5001,5004,5005 - перечень клиентов для учета шв. стола

15 130,100,80,90,80 - перечень ст-ти шв.стол,талоны,туристы - завтр,об,уж

  
- на экране появится список групп товаров или список товаров

  9. Перейдите к нужной группе товаров и нажмите Кл. <Enter> или левую кнопку мыши


- на экране появится список товаров данной группы


- для возврата в список групп товара нажмите Кл. <Esc>

11. Для фиксации заказа, находясь в списке групп товара нахмите Кл. <Esc>

10. Пересчет остатков полуфабрикатов и готовых блюд в исходные продукты 

Запустите программу «Калькуляция»

Войдите в лаздел «Работа», режим «Учет готовых изделий» 

Нажмите кл <Enter>, раскроется подразделение «Кухня»

Возьмите в руки список с остатками полуфабрикатов и введите с него в к-р следующие данные:

  
Проведен
- дата снятия остатков


Наклад N

- внутренний номер накладной пересчета (например обр 2410)


Вид

- 3 заказ


Пк

- 1 наша организация


Групп

- 5 полуфабрикаты  или 0 – все группы (или нажмите кл <F1> и выберите из списка)


Товар 

- код полуфабриката (или нажмите кл <F1> и выберите из списка), нажмите <Enter>,


Кол-во

- количество остатка п/ф или готового блюда


Закупка 

- пропустить


На сумму

- пропустить

Продажа 
- пропустить


На сумму

- пропустить


Всего

- пропустить


Ср себест
- пробел

 - нажмите кл <+> справа на клавиатуре, или кл <F6> - добавление данных (будет введена 1-я строчка рассчета), курсор автоматически перейдет в графу Товар
- введите следующий код (или нажмите кл <F1> и выберите из списка) нажмите <Enter>,

- кол-во п/ф, нажмите кл <+> справа на клавиатуре, или кл <F6> - добавление данных. 

Введите таким образом все данные об остатках п/ф.

Когда последний остаток будет занесен, одновременно нажмите кл. <Alt> и <F5>, введите:

- дату расчета

кл <Enter>

- выберите Изделия
кл <Enter>

- выберите Общий

кл <Enter>

- укажите по алфавиту или нет

система рассчитает потребность в сырье для производства этого кол-ва полуфабрикатов и готовых блюд. 

Если Вы вносите первичные остатки,  распечатайте этот список или выведите его на экран и спишите с него продукты и их количество в список остатков продуктов.

Если Вы ведете обработку инвентаризации по результатам отчетного периода, то на  запрос системы «Включить эти данные в обработку инвентаризации?» ответьте «Да». (Настройка «тов_м4,11»=1)

Система «МАСТЕР ПЛЮС - Общепит»

Сабанцев Олег Владимирович 

т +7 906 2754286

© 1999-2012 Все права защищены

Email: mgtech@yandex.ru
www.mgtech.narod.ru
Бармен, кассир (работа «Системы» с фискальным регистратором)

Перечень обязанностей

1. Ввод данных по счетам (заказам) клиентов.

2. Замена товара в счете.

3. Удаление товара из счета.

4. Обработка и распечатка заказа на кухню и в бар.

5. Печать кассового чека, счета клиенту и товарного чека.

6. Версия с различными видами оплаты счетов (для турбазы).

    - ввод в систему данных о полученных авансах, отложенных платежах, безналичных расчетах и оплате отложенных платежей.

    - обработка оплаты мероприятия (банкета), за который был внесен аванс.

    - печать отчетов по авансам, отложенным платежам, безналичному расчету.

7. Операции с фискальным регистратором.

8. Обработка ошибок фискального регистратора.

9. Действия при отключении питания.

Запуск программы

1. Запустите программу «Мастер Плюс Бармен, кассир», 

· вверху рабочего стола появится программа «Действия регистратора Прим 08 ТК», а ниже черное окно программы «Бармен, кассир».

- введите с клавиатуры слово «барм» или Ваш личный код

- нажмите справа на клавиатуре кл <Ctrl> и <Shift> одновременно (переход на русский шрифт)

      - внизу синего окна появится надпись «Введите код кассира»

      - наберите 6001 
– код бармена-кассира

  2. Система предложит закрыть текущую смену

      - выберите Нет или Да и нажмите кл. <Enter>

- при выборе Нет, нажмите любую клавишу (подтверждение текущей смены), а затем подтвердите или отклоните печать Х-отчета.

- при выборе Да, текущая смена будет закрыта и напечатан Z-отчет с гашением. 
- нажмите любую клавишу для подтверждения открытия новой смены, а затем подтвердите или отклоните печать Х-отчета.

  3. Нажмите <Enter> - запуск режима «Учет заказов клиентов» 
- введите Ваш личный код (например 6001).

- перед Вами появится пустой экран или последний счет.

(закрытые счета помечены символом * (звездочка) между названием и датой счета)

1. Ввод данных по счетам (заказам) клиентов.

Если Вы хотите продолжить какой-либо заказ

Способ 1

- нажмите Кл <F10>, перед Вами появится список столов

- переместитесь на нужный счет, нажимая на клавиатуре <стрелка вверх> или <стрелка вниз>

- нажмите Кл. <Enter>.

- в появившемся внизу меню выберите дополнить счет 

- выберите полный список или группу товаров

- справа появится список блюд

- введите часть названия товара (3-4 буквы)  


по мере ввода будет происходить поиск товара

- если нужный товар будет найден (выделен синей полосой) нажмите кл. <Enter>, или щелкните по нему мышкой

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

- если нужный товар не найден, переместитесь к нему <стрелкой вниз> или мышкой

- или нажмите Кл <Home> и введите новые буквы для продолжения поиска вперед по списку, 

- когда нужный товар наконец-то будет найден, 

нажмите кл. <Enter>, или щелкните по нему мышкой 

- введите кол-во порций

Блюдо пометится решеткой и отразится в списке в левом углу экрана

- для отмены блюда щелкните по нему мышкой и слева выберите это блюдо и кол-во для удаления

- можно так-же выбрать добавить позицию в счет

Способ 2

- нажмите <Tab> - переход к списку товаров

- найдите нужный счет и нажмите <Enter>

- нажмите <F1>

- выберите нужный товар, нажмите <Enter>

- введите кол-во

- признак бесплатно (1/0)

1 - блюдо будет продано по нулевой цене

- номер или название столика
(будет заполнено автоматически)

- нажмите кл <+> справа на клавиатуре или кл. <F6> 

 позиция будет добавлена в заказ и на экране снова появится список товаров

- повторите поиск и ввод следующей позиции счета 

- или нажмите кл. <Enter>, а затем <Esc> для выхода из этого списка. Система перейдет к обработке и распечатке заказа (далее см п. 2.1. Обработка и распечатка заказа).

для ввода нового заказа нажмите кл. <F10> 

- из меню слева на экране выберите нужный стол и нажмите <Enter> или левую кнопку мышки

- на экране появится список товаров 

- введите название товара для поиска (по мере ввода букв будет происходить поиск товара)

- когда товар найден нажмите Кл. <Enter> (слева от названия появится решетка)

введите: 

- кол-во порций

- нажмите Кл. <Enter>


(слева на экране будут появляться названия блюд, цена и общая стоимость заказа)

- выберите следующее блюдо

- для удаления блюда из текущего заказа или добавления еще раз в заказ переместитесь на него и нажмите кл. <Enter>


На экране слева выберите нужное действие


- слева от названия исчезнет решетка


- блюдо исчезнет из заказа слева на экране


- произойдет корректировка общей стоимости заказа 

Для выхода из списка и фиксации заказа нажмите Кл. <Esc>

На экране появится заказ для формитрования последовательности приготовления

- мышкой выберите блюдо для перемещения (оно отметится решеткой)

- стрелкой вверх или вниз переместите его

- снова щелкните мышкой (решетка исчезнет)

- нажмите Кл <Esc>

· на экране появится заказ на кухню

· нажмите Кл. <F5> - печать

· на экране появится заказ в бар

· нажмите Кл. <F5> - закрытие заказа

если у Вас версия с различными видами оплаты (для турбазы)

- из меню слева на экране выберите вид заказа и нажмите <Enter>

Обычный

-   оплата на месте

Отсрочка платежа
- оплата будет произведена позже (например при выезде группы)

Безналичный расчет
- оплата будет (или уже) произведена платежным поручением через бухгалтерию

Аванс за банкет

- в кассу приходуется аванс за будущий банкет

(в счете должна быть позиция «Аванс бар» и/или «Аванс кухня»)

Оплата отсрочки платежа
- в кассу приходуется оплата (например при выезде группы) за ранее предоставленное питание 

(в счете должна быть позиция «Оплата отсрочки платежа бар» или «Оплата отсрочки платежа кухня»)

- выполните действия по вводу в заказ новой позиции

2. Замена товара в счете 

Войдите в режим просмотра счетов:

- стрелками или мышкой перейдите к позиции в счете, которую Вы хотите заменить

- раскройте её кл. <Enter>

- нажмите кл. <F1>

- найдите и выберите нужный товар (см. п. 1)

- введите кол-во товара, нажмите кл. <Enter>

- нажмите кл. <F4> - замена

3. Удаление товара из счета 

Войдите в  режим просмотра счетов:

- стрелками или мышкой перейдите к позиции в счете, которую Вы хотите удалить

- раскройте её кл. <Enter>

- нажмите кл. <F8> - Удаление

- подтвердите удаление записи.

4. Обработка и распечатка заказа 

После ввода в счет последней позиции на экране появится заказ на кухню

- нажмите кл. <F5> для распечатки этого заказа

- подтвердите печать и то, что заказ на кухню будет закрыт

- на экране появится заказ в бар

- нажмите кл. <F5> для распечатки этого заказа

- подтвердите печать и то, что заказ в бар будет закрыт

Система перейдет в режим ввода заказов

5. Печать кассового чека, счета клиенту и товарного чека 

Нажмите кл. <F5>, на экране появится список текущих счетов для печати или оплаты

- выберите нужный счет и укажите вид обработки для него

6. Версия с различными видами оплаты счетов 

если у Вас версия с различными видами оплаты счетов (для турбазы)

- подтвердите вид оплаты заказа

Обычный - оплата на месте


- нажмите <Enter> или введите скидку в процентах, а затем <Enter>


- проверьте на экране правильность данных


- нажмите <Esc>



- подтвердите или отклоните печать чека


- введите сумму, полученную от клиента


- выберите Верно или Не верно введены данные


если Не верно, введите правильную сумму


(после печати чека счет будет закрыт для изменений)

- подтвердите или отклоните печать счета

- подтвердите или отклоните печать товарного чека

Отсрочка платежа
- оплата будет произведена позже (например при выезде группы)


- нажмите <Enter> или введите скидку в процентах, а затем <Enter>

 - проверьте на экране правильность данных

- подтвердите или отклоните печать счета


(после печати счета, счет будет закрыт для изменений)

Безналичный расчет
- оплата будет (или уже) произведена платежным поручением через бухгалтерию


- нажмите <Enter> или введите скидку в процентах, а затем <Enter>

 - проверьте на экране правильность данных

- подтвердите или отклоните печать счета


(после печати счет будет закрыт для изменений)

Аванс за банкет

- в кассу приходуется аванс за будущий банкет

(в счете должна быть позиция «Аванс бар» и/или «Аванс кухня»)

 - проверьте на экране правильность данных

- подтвердите или отклоните печать чека


(после печати счет будет закрыт для изменений)

Оплата отсрочки платежа
- в кассу приходуется оплата (например при выезде группы) за ранее предоставленное питание 

(в счете должна быть позиция «Оплата отсрочки платежа бар» или «Оплата отсрочки платежа кухня»)


- нажмите <Enter> или введите скидку в процентах, а затем <Enter>


- проверьте на экране правильность данных


- нажмите <Esc>



- подтвердите или отклоните печать чека


(после печати чека счет будет закрыт для изменений)

- подтвердите или отклоните печать счета

- подтвердите или отклоните печать товарного чека

Обработка оплаты мероприятия (банкета), за который был внесен аванс.

Введите в систему данные о банкете согласно п. 1.1. вид заказа обычный
Включите в этот счет также данные о полученных авансах по бару и кухне (выбрав из списка товаров пункты «Аванс бар» и/или «Аванс кухня»).

Обработайте и распечатайте этот заказ согласно пункта 2.1. как обычный.

Печать отчетов по авансам, отложенным платежам, безналичному расчету.

Находясь в режиме ввода данных, нажмите кл. <F5>

Стрелками вниз выберите нужный отчет

Нажмите кл. <Enter>

Введите период дат, распечатайте отчет.

7. Операции с фискальным регистратором

Находясь в режиме ввода данных, нажмите кл. <F3>

Стрелками выберите нужное действие

Нажмите кл. <Enter> и совершите его.

8. Обработка ошибок фискального регистратора

      При возникновении ошибки в работе фискального регистратора на сером фоне над основной программой появится сообщение об ошибке и справа появится кнопка «Продолжить».

      -  щелкните по ней мышкой, кнопка «Продолжить» исчезнет.

      - щелкните мышкой по программе «Учет заказов» и продолжите работу с системой.  

9. Действия при отключении питания

     При отключении питания завершите текущую операцию, выйдите из программы «Учет заказов» и выключите компьютер.

Система «МАСТЕР ПЛЮС - Общепит»

Сабанцев Олег Владимирович 

т +7 906 2754286

© 1999-2012 Все права защищены

Email: mgtech@yandex.ru
www.mgtech.narod.ru
ОБЩИЕ ПРАВИЛА РАБОТЫ с СИСТЕМОЙ

ТРЕБОВАНИЯ К АППАРАТУРЕ

ПЭВМ с процессором P III и выше

Не менее 5-ти Мб дискового пространства для каждого модуля системы

Печатающее устройство

I .  ОБЩИЕ  ПОНЯТИЯ.

1.  Как перемещать курсор от одного значения к другому.

Перемещение КУРСОРА внутри ГРАФЫ ДАННЫХ происходит нажатием кл. СТРЕЛКА ВПРАВО или СТРЕЛКА ВЛЕВО. Чтобы перейти от одной ГРАФЫ ДАННЫХ  к  другой надо нажать кл. <ENTER> или СТРЕЛКА ВНИЗ (переход к следующей графе) или СТРЕЛКА ВВЕРХ (переход к предыдущей графе).

2.  Понятие справочного реквизита и как вызвать на экран нужный 

справочник  (F1).

Все справочные реквизиты в СИСТЕМЕ имеют одинаковый вид. Это КОД - номер по-порядку и наименование. Все справочные данные находятся в разделе СИСТЕМЫ “СПРАВОЧНИКИ”. Однако они доступны и из раздела “РАБОТА С ЗАДАЧЕЙ”, в режимах этого раздела Вы увидите короткую графу (для кода справочного реквизита), а рядом более длинную графу для наименования. Если Вы поставите курсор на код и нажмете клавишу F1, то в правом углу экрана появится СПРАВОЧНИК.

Правила  работы  со  справочником.

После того как на экране появится СПРАВОЧНИК, Вы сможете найти в нем необходимую информацию и ввести ее в режиме ОПЕРАТИВНОГО  ВВОДА  ДАННЫХ. Например.  В разделе “РАБОТА С ЗАДАЧЕЙ” войдите в режим  БАНКОВСКИЕ  ОПЕРАЦИИ, поставьте курсор в графу Дебет Сч  и  нажмите F1.  На экране появится ПЛАН СЧЕТОВ ПРЕДПРИЯТИЯ. Активная строка СПРАВОЧНИКА будет выделена зеленым цветом. Правила перемещения по СПРАВОЧНИКУ даны в нижней строке экрана. Это кл. СТРЕЛКА ВНИЗ, СТРЕЛКА ВВЕРХ, PageDown,PageUP, End, Home. Выбор текущего значения СПРАВОЧНИКА - кл.<ENTER>, отключение СПРАВОЧНИКА - <ESC>, чтобы найти необходимые данные наж-мите кл. F1, внизу экрана появится приглашение ввести искомые данные, внесите любую последовательность букв, которую Вы хотите найти и нажмите <ENTER> начнется поиск по списку ВПЕРЕД и текущая строка переместится на искомые данные. Если Вы переместились вниз списка и хотите просмотреть его от конца к началу, нажмите кл. F2 и проделайте вышеуказанные манипуляции. После того как нужные данные найдены, нажмите <ENTER> чтобы данные СПРАВОЧНИКА попали в режим ВВОДА или <ESC> чтобы выйти из справочника.

Как пополнить справочник

В системе справочник можно пополнять двумя способами:

Можно войти в режим СПРАВОЧНИКИ и пополнять соответствующие картотеки, присваивая вручную каждой новой записи очередной номер- код.  Для того, чтобы набранная на экране запись добавилась в Справочник, нажмите F6.

Можно вести СПРАВОЧНИКИ оперативно из рабочего режима. Для этого в поле кода справочника поставьте 0. Тогда при добавлении информации Система предложит Вам ввести недостающую справочную информацию, которой она сама присвоит очередной код в системе справочников.

3.  Как найти необходимые данные  (F2  Поиск).

В системе поиск нужной информации организован как по-одному, так и по нескольким реквизитам сразу. Нажмите клавишу F2 и в появившемся экране наберите нужные параметры поиска. Нажмите клавишу Page Down ,  Система предложит Вам поиск ВПЕРЕД или НАЗАД, стрелками выберите нужный порядок поиска и нажмите ENTER.  Для продолжения поиска снова нажмите ENTER. 

4.  Как очистить экран для ввода данных  (F3  Шаблон).

Для быстрого ввода данных очень удобно делать пополнение на предыдущих записях.

Например, Вы вводите новые платежные поручения по налогам с заработной платы. Вам достаточно найти платежку из прошлого месяца, исправить дату, сумму и немного откорректировать текст, и после нажатия на клавишу F6, новое платежное поручение уже готово. Но если старая информация на экране Вас смущает,  Вы имеете возможность набирать информацию с чистого листа, если нажмете клавишу F3 . 

5.  Как распечатать необходимые данные  (F5  Печать).

Для того, чтобы распечатать поручение или счет, Вам нужно нажать клавишу F5. Перед этим Вы должны вставить лист формата А4 в принтер и включить  ON LINE. Если Вы забыли подготовить принтер, то Система сделает подсказку ПРИНТЕР НЕ ГОТОВ К РАБОТЕ.

6.  Как добавить новые данные  (F6  Добавл).

Новые данные, как уже говорилось, можно вносить на основе предыдущих или на основе Шаблона. После того, как Вы занесли всю информацию, соответствующую данной проводке, просмотрите ее  еще раз на экране. После того, как Вы убедились в правильности набранной информации, нажмите клавишу F6 и она добавится к  уже существующим данным.

7.  Как сохранить, заменить данные  (F4   Замена  или  F7  ЗамПот).

Допустим, что Вы все-таки обнаружили ошибку в занесенной Вами информации. Вернитесь к этой проводке. На экране исправьте обнаруженную ошибку. Для того, чтобы Ваше исправление было занесено в память, нажмите клавишу <F4>. Произойдет замена неправильных данных на правильные и сохранение этой информации на диске. Бывают случаи, когда необходимо заменить много данных, которые расположены друг за другом. Тогда удобно пользоваться клавишей <F7> (Замена потоком). При нажатии этой клавиши будет происходить замена данных и переход к следующему экрану данных.

8. Как удалить данные, которые ВЫ видите на экране

(F8 Удаление)

Нажмите кл. F8, и после того как внизу экрана появится сообщение на зеленом фоне, нажмите кл. <ENTER>, если Вы подтверждаете УДАЛЕНИЕ. Если Вы передумали удалять данные, нажмите кл. <ESC> или СТРЕЛКУ ВПРАВО (красный квадратик внизу экрана переместится на НЕТ) и нажмите <ENTER>. 

9. Как вызвать калькулятор  (F9  Кальк).

Очень часто в работе нужно пользоваться калькулятором. Вы можете пользоваться встроенным калькулятором из любого места программы. Этот калькулятор позволяет производить простые арифметические действия: сложение, вычитание, умножение, деление, извлечение корня, позволяет вычислить процент от числа, взять число в память, из памяти, перенести результат действия прямо в поле суммы.

Рассмотрим работу калькулятора детально.  Последовательно набирайте числа и знаки арифметических действий. Если Вы хотите увеличить точность расчетов, то нажмите на клавишу русской буквы Т и введите число необходимых знаков после запятой. Для того, чтобы внести число, которое Вы набрали на экране,  в память,  нажмите клавишу с русской буквой П. Вызвать число из памяти на экран калькулятора - В. Если Вы хотите вычислить проценты, введите нужное число, затем символ %, потом число процентов, ENTER. Аналогично производится извлечение корня при нажатии на русскую К. Чтобы перенести число из КАЛЬКУЛЯТОРА на экран поставьте КУРСОР на нужное Вам числовое поле, вызовите КАЛЬКУЛЯТОР, произведите нужные вычисления и нажмите русскую букву М, число из калькулятора перейдет в поле на экране.

Как перейти к просмотру СПИСКА  ДАННЫХ из режима  ВЕДЕНИЯ ДАННЫХ.

Нажмите кл. <TAB> и перед Вами на экране появится ПОЛНЫЙ СПИСОК ДАННЫХ. Текущей является строка, выделенная цветом. Перемещать её можно, нажимая кл. СТРЕЛКА ВНИЗ, СТРЕЛКА ВВЕРХ, PageDown, PageUP, End, Home.

Как перейти к режиму ВЕДЕНИЯ ДАННЫХ из режима ПРОСМОТРА ДАННЫХ.

Нажмите кл. <TAB> или кл.<ENTER> и строка, выделенная на экране зеленым цветом, раскроется на полный экран и Вы попадете в режим ВЕДЕНИЯ ДАННЫХ. 

Как просматривать информацию, не выходя из режима ВЕДЕНИЯ ДАННЫХ.

Нажмите кл. <CTRL> и, не отпуская её, нажмите кл. СТРЕЛКА ВЛЕВО. На экране появятся данные следующей записи. Если Вы вместе с кл.<CTRL> нажмете кл. СТРЕЛКА ВЛЕВО, на экране появятся данные предыдущей записи. Нажатие вместе с <CTRL> кл. <END> переместит Вас в конец списка данных, а кл. <HOME> - в начало списка.

Как настроить систему на нужный тип принтера

Войдите в раздел СЕРВИСНЫЕ ОПЕРАЦИИ, режим ВЫБОР ПЕЧАТАЮЩЕГО УСТРОЙСТВА. Перемещаясь по списку, найдите нужное печатающее устройство и нажмите кл. <Enter>, затем нажмите кл. F4-Замена.

СЕРВИСНЫЕ ОПЕРАЦИИ.

Настройка условий выполнения

Этот режим предназначен для настройки выполнения различных действий по оперативной работе с данными и формированию различных отчетов. Поле ввода данного режима состоит из 15 строк для описания работы по нескольким признакам. Все признаки пронумерованы по-порядку в графе КОД. Для настройки нужного признака войдите в данный режим, на экране будет описание первого признака по-порядку, нажмите кл. <TAB> и стрелками выберите нужный признак, затем нажмите <ENTER> и внесите нужную информацию в нужные строки экрана.

Настройка баз данных

ВНИМАНИЕ!!! ДАННЫЙ РЕЖИМ МОЖЕТ БЫТЬ ИСПОЛЬЗОВАН ТОЛЬКО СИСТЕМНЫМ ИНЖЕНЕРОМ ИЛИ ПРОГРАММИСТОМ, И ТОЛЬКО ПО СОГЛАСОВАНИЮ С РАЗРАБОТЧИКОМ ДАННОЙ СИСТЕМЫ, ТАК КАК ОН СОДЕРЖИТ ВАЖНУЮ НАСТРОЕЧНУЮ ИНФОРМАЦИЮ, НЕУМЕЛАЯ МОДИФИКАЦИЯ КОТОРОЙ МОЖЕТ ПРИВЕСТИ К НЕПРАВИЛЬНОЙ РАБОТЕ ИЛИ ВЫХОДУ СИСТЕМЫ ИЗ СТРОЯ !!!

Переиндексация баз данных

Предназначен для восстановления нужной последовательности данных, применяется если произошел сбой и данные вдруг перестали выводиться на экран.

Если используется СЕТЕВАЯ ВЕРСИЯ программы, перед запуском этого режима необходимо выйти в главное меню всех параллельных программы БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА.

Восстановление остатков 

Применяеся вместе с предыдущим режимом. 

В системе ГЛАВНЫЙ МОДУЛЬ служит для восстановления ОСТАТКОВ по БАНКУ и КАССЕ при выводе этих данных на ЭКРАН в соответствующих режимах.

В «Учете товарно-материальных ценностей» для восстановления остатков по товарам в справочнике товарно-материальных ценностей.
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