Основы проведения продаж в ПАК Рарус.
Содержание:

1. Основы продаж. Способы ввода товара в программу:
a) Ввод товара в программу;

b) Завершение продажи. Оформление чеков. Алгоритм проведения продажи по кассе.
c) Горячие клавиши;
d) Продажа GSM телефона;

e) Продажа нескольких единиц одинакового товара (продажа аксессуаров);

f) Продажа со скидкой;

2. Способы оплаты:

a) Оплата наличными;

b) Оплата пластиковой картой;
c) Оплата картой Связной-Клуб;
d) Оплата Пластиковым подарочным сертификатом (ППС);

e) Оплата Виртуальным подарочным сертификатом (ВПС);
f) Оплата баллами Сбербанка.

3. Работа с чеком.

Время: 1 час 20 минут
Порядок  действий:

Основы продаж. Способы ввода товара в программу.
Каждому товару, который продается в наших салонах, присвоен артикул (идентификационный номер), с помощью, которого осуществляется внесение в программу ПАК «Рарус»  продаваемого товара. Артикул  выглядит следующим образом:
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Что из данной комбинации является артикулом? Для того чтобы вычленить артикул, необходимо отбросить все нули до первой цифры с левой стороны и последнюю цифру с правой стороны. Из нашего примера  видно, что артикул будет:1502, мы отбросили 2000000 и 6.

[image: image2.jpg]118.61.06 Cosisnoi: [M1] < Yuetunk [Kaccup]
ain Aeicran Crpssourt AocywenTl OTieTo Mo Mepenice Cepenc Oea. Movols —15] x|

toE|ree|as@senl  Caale] ﬂ@‘n‘mmm-‘
gmses | [onlz]on em2s- (@

i) e e e
Kapra: Kaccp : Tunbiom U, ¥
[ [Gea [Fowso [Cww J¥roro | Honowwmnsnan wiwopmmunn < [peasoasme conroravouns rosap | Crommorrs <

(7 iy

ONNATHTL BbIEOP TOBAPA CEPBUCHBIA PEXUM
CHMAOK HET moarex [ oce || conao | uews | oruenn | soauenr
Bua onnarsl [Cyrama =
orernnar | | venewon | noroso | | ornoxure| seemurs
!
© ronreacrn | | xowwent | cxuma || aacas [ veruian
ONNAYEHO:
oumcimoncommmonme: [ ocratkn 1 | | naactukoswn nc WHKACCALUA
HTOr0 0 00 - Compomwponare | S o0 knus P
d

[Exacow

e —————] [ W [TA: 27.05.2010 15:47:09 6 2 coepran 2010, i





Ввод товара в программу.

Обратите внимание, что  товар можно внести в программу ПАК «Рарус» следующими  способами:

1. С помощью сканера штрих-кодов.

Для сканирования штрих-кода с товара необходимо поднести сканер вплотную к наклейке с штрих-кодом и нажать на кнопку сканирования. При правильном считывании штрих-кода раздается звуковой сигнал. Обратите внимание, для того чтобы сканер правильно передал считанные данные в программу, необходимо, чтобы окно программы было активным. После сканирования штрих-кода программа ищет по справочнику товаров соответствующий товар и его цену, при нахождении -  соответствующие данные заносятся в чек, если штрих-код не будет найден в справочнике товаров, появится предупредительное сообщение «Товар по артикулу не найден». 
2. Ручное введение артикула в поле ввода.
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Необходимо ввести артикул в окно ввода и нажать Enter
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3. С помощью кнопки «выбор товара»

В основном окне кассира нажимаем кнопку «Выбор товара» ( появится окно поиска позиций.

Возможно 2 варианта поиска:

· Для поиска необходимо выделить любую строку в столбце «Наименование» и в русской или английской раскладке ввести наименование товара. По мере ввода букв программа будет автоматически искать подходящие по названию позиции. 
· Второй вариант – это ввести наименование товара в окно поиска и нажать кнопку «Поиск». В этом случае программа найдет все возможные позиции, где есть такое слово.

Например, если ввести в окно поиска только цифры – «8800», то программа найдет все позиции, где эти цифры есть (телефоны, аксессуары, рекламные буклеты и т.д.). 
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После того, как необходимый товар найден, двойным нажатием левой кнопки мышки по строке, вводим товар в основное окно кассира.

Когда все позиции для продажи добавлены, необходимо ввести штрих-код сотрудника сканером, или вручную (кнопкой Enter). 
Если в чеке несколько позиций, то штрих-код сотрудника желательно вводить в самом конце, после внесения всех позиций в чек.
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Завершение продажи. Оформление чеков.

После внесения всех необходимых данных в программу необходимо нажать кнопку «Пробить чек»(F7). По кассе происходит пробитие кассового чека и формирование товарного чека. 

На кассовом  чеке необходимо поставить подпись, и погасить его (надорвать, не нарушая целостность  реквизитов организации).
Обратите внимание, что при продаже любого товара, кассовый чек распечатывается с дополнительным полем, для подписи клиента. В этом случае, необходимо попросить клиента поставить свою подпись на чеке. Подпись необходима для подтверждения того, что клиент проверил внешний вид и комплектность товара, и не имеет претензий к компании. 

Товарный чек будет формироваться автоматически для любого товара (за исключением платежей и контрактов ОСС). Печатать и выдавать его нужно обязательно для «основного» товара (технически сложного товара, комплектующегося ГТ), а так же по желанию клиента при продаже аксессуаров. На товарном чеке сотруднику необходимо - поставить подпись и печать ТТ, клиенту – поставить подпись.
Также печать Товарного чека можно осуществить позже, найдя его в списке документов через «Журнал общий» (нужно открыть документ «Чек» и нажать в нем кнопку «Тов. чек»).
Товарный чек:
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Кассовый чек:
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После пробития чека, строка с товаром очистится, и продажа будет автоматически сохранена в архиве чеков.

Общий алгоритм проведения продажи по кассе:

1. Внести данные о товаре в программу и проговорить клиенту сумму покупки;

2. Принять у клиента деньги и пересчитать их при нем, далее произнести полученную сумму;

3. Провести проверку на подлинность принятых купюр  через детектор валют;

4. Пробить чек по кассе, подписать и погасить;

5. Кассовый чек, сдачу и товар выдавать клиенту одновременно.

Горячие клавиши.

Каждой кнопке в окне продаж соответствует клавиша, или определенная комбинация клавиш на клавиатуре. Давайте с вами введем понятие «горячие клавиши»:

· [image: image10.png]ONAATHTL



 =F5

· [image: image11.png]MAATEX



=F12

· [image: image12.png]NPOBUTH UYEK



=F7

· [image: image13.png]K080



=F6

· [image: image14.png]occ



 =Shift+F12

· Enter = ввод данных в программу (артикул, продавец).

Использование данных клавиш в работе значительно ускоряет процесс проведения продажи. Это важно, чтобы не собирать очередь, и оперативно обслуживать всех клиентов.

Далее рассмотрим некоторые особенности продаж.

Продажа GSM телефона. 

Как мы уже с вами разбирали - особенность данной продажи в том, что нет необходимости вводить артикул товара в программу, а достаточно ввести IMEI и программа сама найдет нужный товар (подставит в программу). Код IMEI телефона, состоит из  15 цифр, первые две цифры  IMEI  могут быть: 35XXXXXXXXXXXXX, либо 01ХХХХХХХХХХХХХ (его можно внести с помощью штрих – сканера или вручную). 

Без ввода кода IMEI, продажу GSM-телефона осуществить не возможно!

Допустима и другая схема продажи – это сначала ввести артикул GSM и в появившемся поле указать IMEI.

Так же, если GSM-телефон на остатках не числится, то продажу осуществить будет не возможно!

Важно!!! Перед продажей GSM телефона обязательно проверьте совпадение IMEI на коробке и аппарате! Так же, после сканирования IMEI проверьте, что данные товара указанные в программе, соответствуют фактическому товару (марка, модель, цвет).

Примечание: Важно обозначить сотрудникам, что продажу нескольких GSM-телефонов желательно проводить  в разных чеках.
Продажа нескольких единиц одинакового товара (продажа аксессуаров).

Продажу нескольких единиц одинакового товара можно осуществить двумя способами:

· внесение в поле ввода артикула ( Enter и так несколько раз; 

· внесение в поле ввода артикула ( Enter, затем  в поле ввода ввести необходимое количество (цифру) и нажать F6.     

Важно!!! Через кнопку «кол-во» нельзя изменить количество GSM-телефонов,  контрактов ОСС, карт СБ, и других товаров, которые содержат уникальный идентификационный номер (например, IMEI или № телефона).
Продажа со скидкой. 

Скидки по акциям, это установленные офисом скидки на определенный товар. Такие скидки в программе проводятся автоматически при соблюдении определенных условий (например, при пробитии в одном чеке аксессуара и телефона - на аксессуар делается скидка 10%). Так же, в некоторых случаях используется скидка по артикулу. То есть, у скидки, как и у товара, есть свой артикул, и при вводе этого артикула в программу вместе с товаром, рассчитывается соответствующая скидка.  

Способы оплаты.

Одним из важных этапов в проведении продажи, является выбор способа оплаты. Прошло то время, когда оплата проводилась только наличными. В современном мире видов оплаты существует множество. Мы подробно рассмотрим те из них, которыми клиент может расплатиться в Связном. Важно, перед проведением продажи (платежа) по кассе, обязательно нужно уточнить, каким способом оплаты клиент собирается расплатиться за покупку. И только после этого пробивать чек. 

В программе ПАК Рарус, за выбор способа оплаты отвечает кнопка «Оплатить» (F5), при нажатии на нее появляется меню с выбором:
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Важно!!! При проведении продаж возможно комбинировать способы оплаты в одном чеке: например, наличные + карта СК; наличные + пластиковая карта и т.д.

Рассмотрим основные виды оплаты.
Оплата наличными.

Алгоритм:

· Внести в ПАК Рарус данные по товару,  сформировать чек. В чеке может быть несколько позиций.

· В поле ввода указать сумму ДС, переданную нам клиентом, нажать «Оплатить» (F5) и выбрать вид оплаты – «Наличными».

· В основном окне кассира будет отображено, какую сдачу клиенту необходимо выдать;
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Например, продавали товар за 50 рублей, клиент дал на оплату 1000 рублей, после того, как мы провели все вышеперечисленные действия, сумма к сдаче появилась в программе.

· Ввести штрих-код сотрудника и пробить кассовый чек (F7).

Оплата пластиковой картой.

Алгоритм проведения в ПАК «Рарус» оплаты по пластиковой карте:

· Внести в ПАК Рарус товар,  сформировать чек. В чеке может быть несколько позиций.

· Нажать кнопку  «Оплатить» (F5) и выбрать вид оплаты «Пластиковой картой»

· В появившемся окне ввести сумму к оплате и на предложение программы нажать кнопку ДА;
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· Ввести штрих-код сотрудника;

· Нажать кнопку пробить кассовый чек (F7);

· Выбрать тип карты (Visa, MasterCard и т.д.);

· Указать  номер пластиковой карты (последние 4 цифры) и нажать кнопку «ОК»;

· Провести карту по терминалу (провести магнитной лентой через «считыватель» терминала). Если операция «одобрена» будут распечатаны чеки POS-терминала и кассовый чек;

После совершения операции, по кассе будет автоматически распечатан чек POS-терминала (состоящий из 2-ух экземпляров), и кассовый чек. На обоих экземплярах POS-чека клиент и сотрудник должны поставить свои подписи. Один экземпляр чека отдается клиенту, и один экземпляр остается на ТТ, для дальнейшей отправки в ДП. Если требуется введение PIN-кода, подпись клиента не требуется.

Если при проведении продажи по пластику, терминал не распечатал чек «Оплата» (в котором должен расписываться клиент и кассир) товар отдавать нельзя!

Оплата картой Связной-Клуб.

Алгоритм:

· Внести в ПАК Рарус товар,  сформировать чек. В чеке может быть несколько позиций;

· Нажать кнопку «Оплатить» (F5) и выбрать вид оплаты «Картой Связной-Клуб»;

· Появится окно с предложением внести номер карты СК (необходимо отсканировать штрих-код карты);
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· Нажать «ОК», далее происходит запрос о кол-ве плюсов (внимание: в графе значение мы видим не плюсовый эквивалент, а денежный), и данная информация высвечивается в окне;

· Спросить клиента,  какую сумму он хочет списать, (в данном примере 75руб.73коп.), вводим сумму в окно и нажимаем ОК;

· Так как клиент не может оплатить всю покупку плюсами, то доплатить он может любым другим способом оплаты. То есть, опять нажимаем кнопку «Оплатить» (F5) и выбираем другой вид оплаты на оставшуюся сумму.

· После ввода всех видов оплаты необходимо просканировать № карты ещё раз (для начисления плюсов), ввести штрих-код сотрудника и пробить кассовый чек (F7);
· На ФР распечатается «пречек», в котором клиент своей подписью должен подтвердить оплату плюсами;

· После получения подписи клиента на «пречеке» нажать кнопку «ДА» для печати чека.

Важно!!! Если подпись на пречеке не совпала с подписью на карте, или клиент не подтверждает оплату, можно отменить оплату плюсами нажатием кнопки «НЕТ», отменить соответствующий вид оплаты кнопкой «DEL» или весь чек кнопкой «ОТМЕНА»!

Оплата Пластиковым подарочным сертификатом (ППС).

ППС представляет собой пластиковую карту со штрих кодом на лицевой стороне.

ППС могут быть разных номиналов (от 50 до 30000 р.). Номинал сертификата и срок действия можно проверить, нажав кнопку «Пластиковый ПС» и отсканировав штрих-код.

Алгоритм:

· Внести в ПАК Рарус товар,  сформировать чек. В чеке может быть несколько позиций;

· Нажать кнопку «Оплатить» (F5) и выбрать вид оплаты «Пластиковым подарочным сертификатом»;

· Появляется диалоговое окно:
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· Необходимо просканировать штрих-код ППС. Данные о номинале попадают в основное окно кассира;

· Клиент может доплатить чек, выбрав соответствующий вид оплаты: наличными, пластиковой картой, другим подарочным сертификатом;

· Ввести штрих-код сотрудника и пробить кассовый чек (F7). С этого момента ППС считается «Погашенным»;

· Забрать ППС у клиента (отправляется в ДП). 

Запрещено:

· Оплачивать с помощью ППС любые виды контрактов (в том числе ОСАГО), карты IP-телефонии, платежи;

· Оплачивать по Подарочному сертификату другой ППС;.

· Оплачивать с помощью ППС любой товар в случаях, если на ТТ:

a) Отключено электричество;

b) Отсутствует Интернет; 

c) Сломался ФР (касса).

d) Не работает сканер штрих-кодов.

Разрешено:

· Принимать к оплате несколько ППС за одну единицу товара (максимум, до 30 штук). Номинальная стоимость имеющихся у клиента ППС суммируется; 

· Использовать ППС в качестве первоначального взноса при покупке/продаже в кредит.

Важно учитывать, что при оплате покупки с помощью ППС – клиент может использовать его только один раз, и сдачу с сертификата мы не выдаем (то есть клиенту нужно выбрать товар на всю сумму сертификата). Если у клиента есть несколько ППС, их номинал суммируется.

После продажи, мы забираем ППС у клиента. Все погашенные сертификаты необходимо обязательно разрезать ножницами, и утилизировать на месте.
Оплата Виртуальным подарочным сертификатом (ВПС).

ВПС – это аналог обычного ППС, с отличием в том, что при предоставление ВПС, клиенту на руки ничего выдаваться не будет, а будут приходить по СМС - 2 кода, для активации сертификата.

Ещё одно отличие - ВПС не продается, а выдается в подарок при проведении различных акций!

Алгоритм:

· Внести в ПАК Рарус товар,  сформировать чек. В чеке может быть несколько позиций.

· Выбрать вид оплаты Виртуальный ПС.

· Далее появляется диалоговое окно, куда необходимо ввести код1 из СМС, (которое поступило клиенту при акционной покупке) и нажать кнопку ОК;
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· Далее необходимо доплатить чек, выбрав соответствующий вид оплаты;

· Клиенту должно прийти СМС со вторым защитным кодом (в зависимости от загруженности сотовой сети это может занять несколько минут);

· При пробитие чека выводится окно ввода ВПС с доступным для заполнения защитным кодом, куда его следует вбить и нажать ОК:

· Ввести штрих-код сотрудника и пробить кассовый чек (F7). С этого момента ВПС считается «Погашенным». 

ВПС может быть принят в качестве оплаты за любые товары, за исключением следующих случаев:

· заключения абонентских договоров с операторами сотовой связи, провайдерами услуг Интернет, спутникового телевидения;

· оплаты текущих платежей за пользование услугами сотовой связи, Интернет, междугородней и международной телефонии, спутникового телевидения (в том числе посредством приобретения соответствующих карт оплаты таких услуг);

· оплаты услуг, таких как полисы РГС, ДГ, настройки, ППС.

Оплату одной покупки можно провести только одним сертификатом. Оплата покупки несколькими ВПС запрещена.
Важно!!! При возникновении проблем с погашением Виртуального подарочного сертификата в ПАК Рарус, необходимо отправить скриншот ошибки на электронные адреса: www.svyaznoy-work.ru. 

Так же, на эти адреса необходимо отправлять запросы, в случая если:

- Не поступило смс-сообщение в течение 3-х дней;

- Не пришёл код номер два;

- Клиент случайно удалил один из кодов.
Оплата баллами Сбербанка.

Спасание баллов возможно только если на ТТ установлен (и исправен) POS-терминал "Сбербанка" или «Связного Банка».

Алгоритм:

· Внести в ПАК Рарус товар,  сформировать чек. В чеке может быть несколько позиций.

· Нажать кнопку «Карта лояльности», и в открывшемся окне нажать кнопку «POS-терминал», после чего провести карту через POS-терминал;

· Сообщить баланс карты покупателю, уточнить, сколько баллов он хотел бы списать (полностью или частично). Далее, ввести сумму баллов, которую клиент будет списывать, и нажать клавишу «ОК»
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· Так как клиент не может оплатить всю покупку баллами, то доплатить он может любым другим способом оплаты. То есть, необходимо нажать кнопку «Оплатить» (F5) и выбрать другой вид оплаты на оставшуюся сумму.

Важно!!! Одновременное списание баллов по программе лояльности «Спасибо от Сбербанка» и плюсов по программе «Связной-Клуб» в одном чеке невозможно.
· После ввода всех видов оплаты необходимо ввести штрих-код сотрудника и пробить кассовый чек (F7);
· На ФР распечатается «пречек», в котором клиент своей подписью должен подтвердить оплату баллами. Сотруднику необходимо сверить подпись в пречеке с подписью на карте;

· После получения подписи клиента на «пречеке» нажать кнопку «ДА» для печати чека.

Оплатить баллами Сбербанка можно любой товар или услугу кроме «ИСКЛЮЧЕНИЙ»: 
· платежи;
· оплата кредита через систему Рапида;
· перевод денежных средств через систему «Золотая Корона»;
· операторское оборудование (карты экспресс-оплаты, сим-карты, модемы);
· ОСАГО;
· лотерейные билеты;
· пластиковые подарочные сертификаты.
Работа с чеком.

В программе предусмотрены 2 режима работы: Основной и Сервисный. 

Отличие – в наборе кнопок, и соответственно в операциях. В сервисном режиме – работа с кассой (Х-отчет, смена кассира, денежный ящик, замена ККЛ). В основном режиме – работа с чеком (отмена, отложить, вернуть, инкассация, пробить чек).

Разберем кнопки для работы с чеком.
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. Данные кнопки нужны для того, чтобы отложить (сохранить в памяти) и вернуть (восстановить) чек. В каких ситуациях это необходимо?

Например, товар внесен в окно продаж, а клиент пока не готов произвести оплату,  и подходит следующий клиент, готовый купить. Данный чек не аннулируется, а откладывается.

Для этого нажимаем кнопку «Отложить» - чек сохраняется в программе. Можно продолжать проведение продаж. Для восстановления чека нажмите кнопку «Вернуть» - данные восстановятся в основном окне кассира.

Программа может запоминать до 20 чеков.

Обратите внимание, что при оплате товара пластиковой картой, и при проведении операции списания баллов по программе «Спасибо от Сбербанка» - отложить чек невозможно.
Для удаления позиции из чека, выделите строку с товаром и нажмите кнопку «Delete».

Для того чтобы чек полностью аннулировать, нажмите кнопку [image: image27.png]OTMEHA



. 

Аннулирование можно осуществить только, если чек не пробит.

www.svyaznoy-work.ru
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