
Лекция № 8
Работа товароведа – 

приемщика в 1С. Закрытие 
смены. Отчеты.



Все перемещение денежных средств делается только с разрешения 
КУРАТОРОВ!!!

Кассовые документы, оформляемые 
при движении денежных средств



Схема действий при перелимите или 
недостатке денежных средств в кассе

•Сообщить куратору
•В будни с 9-00 до 10-00 через программу «Миранда»
•В выходной день с 10-00 до 11-00 на дежурный телефон службы 
ломбардов

•Получить распоряжение от службы ломбардов
•О передаче денег через курьера в офис, из офиса
•Инкассировать излишек денежных средств в кассе

•Дождаться курьера или заказать инкассацию (дождаться ее)
•Оформить ПКО на передачу денежных средств из офиса
•Оформить РКО на передачу денежных средств в офис
•Собрать инкассацию



ПКО/РКО при передаче денег в 
офис

Нажать кнопку 
«ПКО/РКО»

Войти в список 
документов, через 

многоточие



Выбрать нужный для формирования 
документ

ПКО – передача денежных 
средств из офиса

РКО – передача денежных 
средств в офис



Ввести сумму, на которую 
нужно создать ПКО/РКО

В поле «Через кого(кому)» 
выбрать ФИО курьера 



Нажать «Сформировать» Нажать кнопку «Печать»



В зависимости от выбранного документа, 
формируется документы, которые 

необходимо распечатать.
Курьер должен расписаться в РКО  в получении денежных 

средств в строке «Подпись»
Товаровед должен расписаться в РКО в строке «Выдал 

кассир», «Главный бухгалтер», «Руководитель»

Товароведу необходимо расписаться в 
строках «Главный бухгалтер» и «Кассир». 

Квитанцию отдать курьеру.



Инкассация в банк

Нажать кнопку  ПКО/РКО Зайти через многоточие в 
документы

Заявка на инкассацию делается до 14 часов по телефонам, указанным в 
образце оттиска, который хранится в ломбарде. Номер телефона участка 
инкассации  записан на образце оттиска.



Выбрать строку РКО «Сдача 
наличных в банк ч/з 

инкассацию» 
Ввести сумму и 

сформировать РКО 



Откроется форма для РКО на инкассацию, 
нажать на треугольник возле кнопки Печать и 
выбрать в списке печатных форм строку 

Инкассация

Откроется форма для описи сдаваемых наличных 
денег, заполнить ее в соответствии с номером сумки 
и количеством сдаваемых купюр, для оформления 

сопроводительных документов



Сопроводительные документы для 
инкассации:

•Ведомость к сумке  вкладывается в сейф-пакет вместе с денежной 
наличностью клиента

•Накладная к сумке передается инкассатору
•Квитанция к сумке  с отметкой инкассаторов о приеме подшивается к РКО



Правила оформления 
сопроводительных документов на 

инкассацию

•Каждый документ распечатывается на лицевой и оборотной стороне
•Подпись ставиться товароведом – приемщиком за «клиентом» только на 
лицевой стороне



Примеры документов:



•Учетная карточка
•Паспорт
•Доверенность на перевозку ценностей
•Документы, предоставляемые инкассаторами при приезде



Действия товароведа - приемщика, 
после приезда инкассаторов:

Открыть не проведенный РКО по инкассации.
Нажать кнопку «Провести», затем 

распечатать РКО.

РКО подписать, скрепить с 
квитанцией к сумке и оставить для 

вечерних отчетов.



Закрытие смены



Перед закрытием необходимо:

Просчитать кассу
Просчитать количество залогов, 

количество сертификатов и сверить с 
программой

Остаток на начало дня 
+ Сумму возвратов  ссуд
+ ПКО
- РКО
– Сумму выдачи ссуд 
= Остаток на конец  дня



Загрузить оплату через сайт (если 
была):

Нажать кнопку 
«оплата ч/з сайт»

Если была оплата, создастся реестр 
продлений и отразиться в журнале 

документов



Оплата через сайт отражается в 
документах:



Отче
т 

ККМ

Х -
отчет

Z - 
отчет



Снимаем Z- отчет:
Нажать кнопку «отчеты 

ККМ» Снимаем Z-отчет 



Снимаем отчет по терминалу (если 
были операции):
Для моделей Verifone VX520, VX675, 

VX680 

F4

Пароль 
«1111»

«Enter»

Печатается 
отчет по 
терминалу

Для моделей HYPERCOM (Verifone) 
Optimum T4220, T4230, M4230 

«Сверка» 
или 

«SETTLE»

Пароль 
«0000»

«Enter»

Печатается 
отчет по 
терминалу



Закрытие смены:

Снимаем 
Z-отчет

Снимаем 
отчет по 
терминал

у

Проверяе
м оплату 
через 
сайт



Нажимаем кнопку        , 
Формируются документы, в 
зависимости от операций в 

течении дня
 Открывается таблица 
самоконтроля, которую 
необходимо заполнить

!!!!!!!!!     Кнопку «+-» можно при необходимости можно нажимать 
повторно



Распечатываем:
Ведомость по кредитов, оплаты 

процентов и реализации 
невостребованных залогов

Ведомость по кредитам, выданным под 
залог имущества



Распечатываем кассовые отчеты:
Номер кассового листа 
должен идти по порядку

Сверяем кассу (сумма наличных денежных 
средств в кассе должна соответствовать  

сумме по программе 1С)



Через кассу или через журнал документов 
распечатываем все ПКО и РКО, 
сформированные после нажатия 



Порядок сбора отчета кассира:

Касса «Отчет 
кассира»

Z-отчет ККМ, 
отчет по 

терминалу  – 
приклеиваются  

на чистый 
лист, отступая 
от левого края 

на   4-5 
сантиметров

Все  
приходные 
кассовые 
ордера

Все расходные 
кассовые 
ордера

Ведомость по 
возврату 
кредитов с 

приложенными 
к ней бланками 
залоговых 
билетов

Ведомость  по 
кредитам, 
выданным с 

приложенными 
к ней бланками  

копий 
залоговых 
билетов



Загрузка – выгрузка – это обмен информацией с 
офисов и с другими ломбардами. 

Обязательно делается ежедневно в конце смены!!!

Нажимаем кнопку Нажимаем «Выполнить»



1 числа каждого месяца

Ежемесячные отчеты 



Ежемесячные отчеты
В службу ломбардов

Складываем в файл, подписываем в службу ломбардов

Табель учета рабочего времени и 
График сменности

Распечатываем, подписываем, ставим 
печать с адресом точки

Оценочный лист технического 
состояния точки 

Распечатываем, заполняем, 
подписываем, ставим печать с 
адресом точки

Отправляем с курьером в определенный день в начале месяца

В бухгалтерию
Складываем в большой полиэтиленовый пакет, со всех сторон 

кладем листы с адресом ломбарда и периодом отчетов

Отчет по БСО, вместе с 
аннулированными залоговыми 
билетами

Распечатываем из программы 1С, 
подписываем, прикрепляем все 
собранные за месяц 
аннулированные ЗБ

Отчет кассира Все отчеты кассира, собранные за 
месяц, сшиваются в 
хронологическом порядке

Кассовая книга Все собранные и сшитые 
вкладные листы кассовой книги 
собранные за месяц

Папка  «ИП Зыкович А.А.» Все квитанции собранные за 
месяц на скупленные ценности 
(ночные выдачи + однодневный 
займ без обязательств)

Отправляем с курьером в определенный день в начале месяца



Ошибки в течение дня



Ошибки в течение дня:
Ошибка Действие

Ошибочно проведен ЗБ (но не 
распечатан)

Удалить в программе

Ошибочно проведен и распечатан ЗБ Удалить в программе и аннулировать
Ошибочно проведен иной документ в 
программе

Сообщить кураторам в службу 
ломбардов, написать объяснительную

Ошибочно сформированы ПКО и РКО 
за день (закрытие смены)

Нажать повторно +/-, сформированные 
ранее за этот день ПКО и РКО удалятся 
и сформируются новые

При подсчете залогов и остатком по 
кассе выявлена недостача или излишек

Сообщить кураторам в службу 
ломбардов, написать объяснительную, 
попробовать найти ошибку 
самостоятельно

При любой ситуации, выходящей за рамки должностной инструкции, необходимо 
сообщить кураторам с объяснением причин происшедшего!!!


