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ВВЕДЕНИЕ 
 
 В данном руководстве рассматривается модуль «Администратор ресторана», входящий в состав 

программного комплекса «КВИНТ».  

 Этот модуль используются совместно с модулями «Склад» и «Рабочее место официанта» для 

автоматизации учета на предприятиях общественного питания (кафе, рестораны, фастфуды и т.п.). 

 

 Основное назначение модуля – формирование основных справочников, необходимых для работы с 

рабочим местом официанта, выполнения служебных операций по закрытию смен и получения 

соответствующей отчетности. 

 

СПРАВОЧНИКИ 

Справочник технологических карт 
 

 Справочник технологических карт служит для ввода списка технологических карт блюд, коктейлей 

и т.п., входящих в состав меню. В технологической карте фиксируются технологические нормы закладки 

сырья, необходимого для приготовления заданного числа порций соответствующего блюда. 

 Для входа в справочник выберите пункт меню «Справочник – Технологические карты». На экране 

появится окно следующего вида 

 

 
 

 Как видно из рисунка, окно состоит из двух панелей. На левой панели выводится список групп. Сам 

список формируется пользователем произвольно и служит для более удобной организации справочника. 

Для формирования списка используются пункты контекстного меню, появляющегося при нажатии на 

правую кнопку мышки, когда курсор находится над панелью списка групп, или соответствующие им 

кнопки в верхней части окна.    

 Используя меню или кнопки, Вы можете добавлять, переименовывать или удалять группы карт. Для 

ввода самих карт сначала выберите нужную группу в левом списке, щелкнув на ней мышкой. После этого 
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нажмите правую кнопку мышки, когда курсор находится над правой панелью, и в появившемся меню 

выберите пункт «Новая запись». На экране откроется диалоговое окно 

 

 
 

 Щелкните на кнопке справа в строке «Наименование изделия», при этом откроется справочник 

ТМЦ (справочник ТМЦ формируется в модуле склад, о чем см. соответствующее руководство). 

 

 
 

 Укажите наименование ТМЦ, соответствующее блюду, для приготовления которого служит данная 

технологическая карта. При необходимости можно  указать  дополнительные характеристики  блюда.  

 Далее укажите расчетной число изделий, на которое приведены нормы закладки сырья. После этого 

сформируйте список сырья с нормами закладки. Для этого используется контекстное меню таблицы в 

нижней части окна или соответствующие кнопки над таблицей. При выборе пункта меню «Новая запись» 

программа выведет справочник ТМЦ, показанный выше. Выберите наименование сырья и нажмите кнопку 

ОК. В таблицу будет добавлена соответствующая строка. Введите в колонки «Кол. бр.» и «Кол. нт.» нормы 

закладки данного вида сырья.  
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Справочник  рабочих мест 
 

 Данный справочник служит для увязки справочника складов в модуле «Склад» с фактическими 

рабочими местами, на которых происходит приготовление блюд или реализация готовых изделий.  

 Для того, что бы открыть окно справочника используйте пункт меню «Справочник – Рабочие 

места». На экране появится следующее окно 

 

 
 

 Для формирования списка рабочих мест служат пункты контекстного меню или кнопки в верхней 

части окна. При выборе пунктов меню «Новая запись» иди «Изменить запись» программа выведет 

следующее окно  

 

 
 

 

 В этом окне укажите наименование рабочего места и его описание, в списке «Склад учета» 

выберите соответствующий склад (для формирования справочника складов используется модуль «Склад»). 

Рабочие места служат для привязки пунктов меню к тому складу, с которого будет происходить списание 

сырья, затраченного для приготовления блюд, или реализованных готовых товаров при закрытии смены. 

Второе назначение списка – формирование правил печати документов с рабочего места официанта (см. 

руководство «Рабочее место официанта»).  

 

Справочник меню 
 

 Данный справочник служит основным справочником для работы с модулем «Рабочее место 

официанта». Перед тем как формировать данный справочник необходимо сформировать справочник ТМЦ в 
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модуле «Склад» и справочники «Технологические карты» и «Рабочие места» как описано в предыдущих 

разделах. 

 Для того, чтобы открыть окно справочника меню используйте пункт меню «Справочник - Меню». 

Программа выведет следующее окно 

 

 
 

 В левой части окна находится список разделов меню. Следует отметить, что программа 

поддерживает создание нескольких видов меню, в примере «Меню клуб» и «Меню таверна». При этом 

любое рабочее место официанта может работать как с общим списком меню, так и с отдельным видом 

меню (подробнее см. руководство «Рабочее место официанта»).  

 Для создания нового вида меню сначала выделите мышкой пункт «Каталог меню» - первая строка в 

списке. Далее щелкните на нем правой кнопкой мыши, и в появившемся меню выберите пункт «Добавить 

запись». В появившемся окне введите наименование меню и нажмите кнопку ОК. Данный вид меню будет 

добавлен в список.  

 Для формирования разделов меню выберите мышкой нужный вид меню и нажав правую кнопку 

мыши выведете контекстное меню. В появившемся меню выберите пункт «Добавить запись». В 

появившемся окне введите наименование раздела и нажмите на кнопку ОК. В список будет добавлен новый 

раздел. 

 Вы можете перемещать разделы меню между видами меню простым перетягиванием мышкой. 

Аналогично вы можете перетянуть пункт меню в правом списке из одного раздела в другой. Для 

перетягивания пункты нажмите левую кнопку мыши, когда курсор находится над нужным пунктом. Затем, 

не отпуская кнопку, переместить курсор на тот раздел в левом списке, куда перемещаем выделенный 

пункт. Когда курсор будет над нужным разделом – отпустите кнопку мыши. 

 Для добавления пунктов меню сначала выберите нужный раздел в левом списке, а затем щелкните 

правой кнопкой мышки на правой панели. В появившемся меню выберите пункт «Добавить запись». При 

этом программа выведет следующее окно 
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 В приведенном выше примере показан ввод пункта меню, связанном с технологической картой. В 

строке «Наименование товара» введите наименование в том виде, в котором Вы хотите, чтобы оно 

отображалось на рабочем месте официанта и связанных с ним документах (счетах, бегунках, заказах). В 

строке порция – информация о содержании порции. Для пунктов меню, связанных с технологическими 

картами, строки «Кол-во в порции» и «Кол-во в упаковке товара» должны всегда равняться 1.  

 В строке «Цена за порцию» укажите цену одной полной порции блюда, если оно порционное. Если 

блюдо продается на развес (например, салаты), то укажите цену за 1 кг.  

 В группе «Чек на ЭККА» определяется то, будет ли  строка счета, связанного с данным пунктом, 

регистрироваться в чеке фискального регистратора. Здесь определяется также группа налога и сокращенное 

наименование для чека ЭККА. 

 В списке «Вид товара» указывается вид товара, связанного с этим пунктом меню. Данный пункт 

может иметь значение «Товар» - продажа готовых товаров «как есть»; «Рецепт» - продажа блюд, коктейлей 

и т.п. приготовленных на основании технологических карт; «Услуга» - продажа нематериальных услуг, 

например кальян, бильярд и т.п. 

 При выборе вида товара «Рецепт» необходимо в списке «Связанный рецепт» указать 

технологическую карту для данного блюда. 

 В списке рабочее место укажите наименование рабочего места, по которому будет происходить 

списание сырья и реализованных блюд и товаров при реализации данного пункта меню. 

 

 
 

 На данном рисунке показан пример ввода пункта меню для продажи готового товара. Как видно из 

примера, в строке «Кол-во в порции» заводится количество товара в порции, за которую указана цена. В 

строке «Кол-во в упаковке товара» указывается количество товара в упаковке (т. е.  в том виде упаковке, в 

котором товар оприходован на склад).  
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 В строке связанный товар указывается наименование того товара из справочника ТМЦ, по которому 

будет произведено списание при реализации.  

 При списании товара расчет количества рассчитывается в следующем порядке:  

 

    (количество) * (порцию) * (кол-во в порции)  / ( кол-во в упаковке товара). 

 

 Так при продаже одной двойной порции коньяка будет списано: 1 * 2 * 50 / 1000 = 0.1 литра. Особо 

следует остановиться на порядке учета одного и того же товара, но имеющего различную упаковку. 

Например, тот же коньяк может быть в бутылках по 0.5 и 1 литру. В данном случае товар при приходе 

приводится к единой единице измерения (литр, килограмм и т.п.). 

 

 
 

 На данном рисунке приведен пример ввода пункта меню, соответствующего услуге (не имеющей 

материального выражения). 

 

 

Пользователи и пароли 
 

 Для того, чтобы открыть окно для ввода пользователь системы и разграничения их доступа к 

отдельным функциям  служит справочник «Пользователи и пароли». Для его открытия используется меню 

«Справочник - Пользователи и пароли». При выборе этого пункта меню на экране появится следующее 

окно. 
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 В верхней части окна находится две закладки. Закладка «Пользователи и пароли» служит для ввода 

групп пользователей и непосредственно учетных записей пользователей. Работа с данным окном 

(добавление, изменение и удаление) ведется аналогично тому, как описано в предыдущих разделах. 

 На следующем рисунке показано окно для добавления нового пользователя 

 

 
 

Как видно из рисунка, необходимо ввести имя пользователя и его пароль. При закрытии окна программа 

проверит, что пароль и его подтверждение (контрольный ввод идентичны). Иначе будет выдано сообщение 

об ошибке. Следует отметить то, что пароль пользователей для доступа к рабочему месту официанта может 

быть только цифровой. 

 Для идентификации пользователей помимо паролей могут использоваться электронные ключи 

(iButton Dallas) или карточки (Netronix). Для ввода электронного ключа выберите уже существующего 

пользователя и нажмите кнопку «Изменить запись» . На экране появится окно 

 

 
 

 Это окно позволяет поменять пароль пользователя или ввести данные по его электронному ключу 

или карточке. В последнем случае установите курсор ввода в сроке «Электронный ключ», щелкнув на ней 

мышкой, и приложите ключ к считывателю. Программ произведет  считывание ключа и занесет его 

значение в строку. 

 Удалять пользователей из программы следует только тогда, когда Вы будете уверены в том, что 

Вам не потребуется отчетность по этому пользователю. Поэтому, рационально будет создать группу 

пользователей, назвав ее, к примеру, «Уволенные». В данной группе снять все разрешения для доступа к 

функциям. Все записи, соответствующие уволенным сотрудникам перетянуть в эту группу. Для 

надежности можно и поменять пароль для этих записей на любой случайный.  

 Для доступа к этому справочнику можно установить отдельный пароль, не привязанный ни к одной 

из учетных записей. Для этого используется соответствующая кнопка в верхней части  окна . 

 При нажатии на нее появится следующее окно 
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 При заданном пароле администратора перед открытием окна справочника программа выдаст запрос 

на ввод пароля. 

 При выборе второй закладки «Доступ» откроется окно для ввода разрешений к операциям 

отдельных групп пользователей 

 

 
 

 Для ввода разрешений выберите нужную группу пользователей и проставьте при помощи мышки 

отметки напротив тех функций, к которым имеют доступ пользователи данной группы. 

 

Клубные карты  
 

 Данный справочник служит для формирования списка дисконтных карт. Для открытия справочника 

используется пункт меню «Справочник – Клубные карты». 
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 Весь список карт может быть условно разбит на группы для удобства использования. Ниже 

представлено окно, для добавления дисконтной карты 

 

 
 

 В качестве дисконтных карт предусмотрено использование либо карт с нанесенным шрихкодом, 

либо пластиковые карты  “Netronix”.  Для ввода ключа  установите курсор ввода в строку «№ карты» и 

пронесите карту мимо соответствующего считывателя. Считанный ключ карты будет занесен в указанную 

строку. Основное требование к номеру карты – это его уникальность. Если Вы не желаете использовать 

считыватели кодов, то есть возможность установить режим  ручного ввода на рабочем месте официанта. 

 

 

ЖУРНАЛЫ 
 

 В данном разделе будет описан порядок организации учета продаж при помощи журналов. 

Существует два основных вида журнала – оперативный и фискальный. В оперативном журнале содержится 

информация по оформленным счетам в текущей рабочей смене. На основании содержимого этого журнала 

производится закрытие смены с формированием всех сопутствующих первичных документов: накладных 

на расход, накладных на приход готовой продукции и заборных ведомостей для списания сырья.   

 Фискальный журнал содержит информацию по счетам, которые были оформлены в уже закрытых 

сменах. 

 

Оперативный журнал 
 

 Для открытия оперативного журнала используется меню «Журнал – оперативный журнал». При его 

выборе появится окно, показанное на рисунке снизу. 

 Как видно, окно состоит из двух панелей. В верхней панели содержится список заголовков счетов, 

оформленных  текущей сменой. На нижней панели отображается  содержимое того счета, заголовок 

которого выбран на верхней панели. 

 Колонка «Сост.» содержит пиктограммы, показывающие визуально в каком состоянии находится 

тот или иной счет: 

 - Данный счет открыт для первоначального оформления; 

 - Данный счет уже первоначально оформлен, и по нему осуществляется дальнейшее обслуживание; 

 - Данный счет зарезервирован до определенного времени и даты 

 - Данный счет закрыт и по нему произведен окончательный расчет. Любые операции с такими счетами 

на рабочем месте официанта уже не возможны. 

  - Данный счет удален на рабочем месте официанта. Такие счетам на рабочем месте официанта уже не 

отображаются. Вы всегда можете удалить счет окончательно или восстановить его, используя оперативный 

журнал. 
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 В верхней части окна оперативного журнала расположена инструментальная панель с кнопками, 

используя которые вы получаете следующие возможности работы с журналом. 

 

  - Данная кнопка предназначена для добавления нового счета или заказа непосредственно из 

оперативного журнала. При нажатии на нее открывается следующее окно 

 

 
 

 Используя это окно, вы можете заполнить счет, изменить его состояние, дать по нему скидку, 

распечатать. Данное окно используется, как правило, в тех случаях, когда необходимо составить 
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предварительный заказ, к примеру, на банкет, свадьбу и т.п., с последующим резервированием этого заказа 

на будущее  время. 

 - Данная кнопка открывает уже существующий счет для изменения. При нажатии на нее программа 

выведет уже показанное выше окно. 

 - Данная кнопка служит для удаления счета из оперативного журнала. Внимание! Удаленные счета 

при нажатии на эту кнопку восстановлению не подлежат. 

 - Данная кнопка выводит на экран окно, со сводной информацией по текущему состоянию счетов. 

 

 
 

 Как видно из рисунка, в данном окне содержится информация о количестве и сумме счетов по их 

состояниям, число и сумма по видам оплат, а также информация по сотрудникам, выполнивших закрытие 

счетов с указанием сумм, видов оплат и числа закрытых ими счетов. 

 - Данная кнопка позволяет сформировать сводную заявку на закупку товара и сырья. Заявка 

формируется на основании предварительно введенных счетов (заказов.) Для формирования документа 

выделите те счета, содержимое которых должно войти в заявку.  

 Для выделения нескольких счетов щелкните на их заголовках левой кнопкой мышки, 

предварительно нажав и удерживая клавишу CTRL на клавиатуре. 

 Необходимое количество сырья и продуктов рассчитывается автоматически на основании 

технологических карт для приготовления блюд, входящих в выделенные счета.  

  - данная кнопка служит для закрытия смены, с автоматическим формированием всех 

сопутствующих документов. При нажатии на нее появляется следующее окно 
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 В данном окне Вы должны указать дату и время окончании смены, подлежащей закрытию, дату на 

которую будут сформированы первичные документы и наименование клиента, на которого будут закрыты 

расходные накладные. 

 Закрытие смены производится по счетам, дата и время создания которых меньше даты и времени 

окончания смены. При этом закрытие производится по счетам, находящихся в состоянии «Закрыт». Все 

остальные счета остаются в оперативном журнале. 

 При выполнении операции программа формирует по каждому рабочему месту ряд документов: 

 - Заборная ведомость – документ, на основании которого производится списание со складов сырья, 

затраченного на приготовление блюд, напитков и т.п. Общее количество сырья рассчитывается  исходя 

из норм закладки, указанных в технологических картах и общего количества приготовленных блюд. 

При формировании заборной ведомости программа сама выберет себестоимость сырья на основании 

текущих складских остатков и включит ее в ведомость. 

 - Акт на приход готовой продукции. По данному документу осуществляется приход готовых блюд на 

склад. Число блюд рассчитывается исходя из содержимого счетов, относящихся к данному рабочему 

месту. 

 - Расходная накладная – документ, на основании которого производится списание со склада товаров и 

готовых блюд, реализованных текущей сменой на основании счетов, относящихся к данному рабочему 

месту. 

 После выполнения операции все закрытые счета, вошедшие в смену, перемещаются программой в 

фискальный журнал. 

 

Фискальный журнал 
 

 Для открытия фискального журнала используется меню «Журнал – Фискальный журнал». При его 

выборе программа выведет следующее окно 

 

 
 

 Как видно из рисунка, содержимое этого окна  практически идентично оперативному журналу за 

некоторыми особенностями. В верхней части окна есть две строки для ввода периода просмотра журнала. 

Вы должны указать даты просмотра «с» и «по», после чего нажать на кнопку «Открыть». 

 - Данная кнопка открывает уже существующий счет для просмотра и печати. При нажатии на нее 

программа выведет уже рассматривавшееся  выше окно. 
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 - Данная кнопка выводит на экран окно со сводной информацией по оплатам за указанный период. 

 - Данная кнопка выводит на экран окно с журналом закрытия смен. 

 

 
 

Используя это окно, Вы можете выполнить следующие операции: 

 Депровести смену – при выполнении данной операции программа удалит все сформированные 

первичные документы, относящиеся к этой смене. Все счета этой смены будут перемещены обратно 

в оперативный журнал. Операция выполняется в тех случаях, когда, например, неправильно указали 

дату и время окончании смены при ее закрытии. Или после закрытия смены обнаружились не 

закрытые счета, которые были оплачены и должны были войти в закрытую смену. 

 Перепровести смену – при выполнении этой смены производится удаление всех первичных 

документов, относящихся к данной смене, с последующим их формированием вновь. Операция 

выполняется, к примеру, когда была обнаружена ошибка в технологических картах и, после ее 

исправления, необходимо пересчитать первичные документы. 

 

 - Очистка журнала. При нажатии на эту кнопку программа выведет окно с просьбой указать дату, до 

которой необходимо выполнить очистку журнала. При выполнении операции все счета, датированные 

ранее указанной даты, будут удалены из фискального журнала.  

 Очистка журнала не приводит к удалению первичных документов, сформированных на основании 

удаленных счетов при закрытиях смен.  

 

 

Журнал складских документов 

 
 Данный журнал содержит два вида первичных документов, сформированных при закрытии смен: 

 Заборные ведомости 

 Акты прихода готовой продукции. 

 Для открытия журнала выберите пункт меню «Журнал – Складские документы». Программа 

выведет на экран следующее окно 
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 Работа с данным окном идентична работе с журналом «Складские документы» в модуле «Склад» и 

подробно описана в соответствующем ему руководстве. Поэтому подробно останавливаться здесь на 

описании работы с этим видом журнала не будем. 

 

 

ОТЧЕТЫ 
 
 Меню отчеты содержит ряд пунктов, служащих для получения дополнительных видов отчетов. 

 

- «Отчет по официантам» -  выводит отчет, отражающий работу официантов за период времени, указанный 

при вызове отчета 

 

 
 
- «Отчет по питанию персонала…» - выводит отчет за заданный период времени по счетам, закрытых как 

«Питание персонала». Отчет строится в разрезе сотрудников, с указанием общих сумм по каждому 

сотруднику. 

 



«КВИНТ» Ресторан 

 

17 

 
 

- «Отчет по готовой продукции» - выводит реестр в разрезе блюд, приготовленных за указанный период 

 
 

- «Расход сырья на готовую продукцию» - содержит реестр сырья, потраченного на приготовление блюд, 

напитков и т.п. за указанный период 
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- «Отклонение по расходу сырья» - выводит сравнительный реестр межу расчетным и фактическим 

(фактически списанным) количеством сырья, потраченного на приготовление продукции. 

 

 
 

 

- «Отчет по услугам» - выводит перечень и сумму по тем позициям меню в счетах, которые отмечены как 

«Услуга» за указанный период времени. 

 

 

НАСТРОЙКА  
 

 
 В меню настройка содержаться два пункта, предназначенные для установки системных параметров 

и редактирования шаблонов первичных документов. 

Параметры для работы 

 
 Пункт меню «Настройка – Параметры для работы» выводит на экран  окно, показанное на рисунке 

ниже. Закладка «Общие» содержит следующие элементы: 

 - «Идентификация пользователей» - определяет то, как будет происходить вход в модуль 

«Администратор ресторана». Это или ввод пароля вручную, или идентификация по электронному ключу. 

 - «Пароль системного администратора» - может содержать только цифры. Служит для создания 

пароля доступа к настройкам рабочего места официанта. 

 - «№ порта для считывателя карт (Netronix)» - указывает номер последовательного порта, к 

которому подключен считыватель 
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 - «Процент наценки за обслуживание» - задает процент наценки за обслуживание к счету, 

оформляемому на рабочем месте официанта. 

 - «Ввод наценки за обслуживание» - определяет как осуществляется ввод наценки за обслуживание 

на рабочем месте официанта. 

o - «Запрещен» – наценка не применяется 

o - «Указанный процент наценки» - вводится фиксированный заданный процент 

o - «Свободный процент наценки» - допускается указание произвольного процента за 

обслуживание в счете 

 Закладка подключение служит для задания параметров подключения программы к серверу баз 

данных. Используется системным администратором. 

 

Редактор форм 

 
 Меню «Настройка – редактор форм» открывает следующее окно.  
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 Данное диалоговое окно позволяет добавлять, редактировать или удалять уже существующие 

шаблоны первичных документов. Возможен также импорт и экспорт шаблонов во внешние файлы. 

 Само редактирование шаблонов документов относится уже к прикладному программированию и 

выходит за рамки данного руководства. Для ознакомлением с правилами работы с редактором см. 

прилагающуюся документацию по генератору отчетов «FastReport». 
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