
ИНСТРУКЦИЯ 

ВОЗВРАТ И ЗАМЕНА ТОВАРА 
 

Основные правила 

 
1. Согласовать с Руководителем. 

2. Провести в программе 1С 

3. Документы собрать и подкрепить по правилам, описанным в этой инструкции. (п.10-11) 

4. Возврат производится на карту, которой оплачивали. (Если карта утеряна, то Клиенту 

необходимо написать заявление в произвольной форме, что карта утеряна и он просит 

вернуть на другую. Карта должна быть на ЕГО ИМЯ) 

5. В день покупки частичный возврат по карте не производится! Только замена на аналогичную 

сумму или с доплатой. Возврат в день оплаты картой нужно производить только на полную 

сумму оплаты. 

 

Алгоритм действий «Возврата товара» 

 
1. Попросить Клиента подтвердить покупку – Предъявить Чек или Скрин транзакции из банка, 

где указаны: 

 

– Сумма  

– Дата и время покупки (Левый нижний угол чека) 

– Адрес продажи (Строка над QR-кодом) 

 

 

2. Открыть Программу 1С  

→ Рабочее место кассира (РМК)   

→ Режим «Возврат продажи». 

 



 

3. В окне «Чеки для возврата» сканируем QR-код с чека сканером или находим по Дате, 

Времени, Сумме.  

 
 

4. Выделить нужный Чек (становится желтым) →  Выбрать 

 
 

5. В появившемся окне отражается набор товара, доступный для возврата/обмена.  

При Возврате 

– всего списка товаров → ничего не удаляем. 

– определенного товара → его оставить, остальное удалить. 

 

 
 



6. Для удаление лишних позиций 

→ кликнуть по строке левой кнопкой мыши 

→ нажать кнопку «Delete». 

→ если были применены скидки, выйдет сообщение «Подтвердите отмену скидок» → 

Подтвердить. 

 
 

7. В окне должен остаться товар для возврата. 

 

→ В правой части окна выбрать тип оплаты: «Карта», «Наличные». 

Иногда сумма для возврата показывает «0» →  нужно дважды нажать кнопку типа оплаты 

(Наличные/Карта), сумма обновится. 

 

→ Кликнуть кнопку «Пробить Чек». 

Терминал оплаты издаст звук как при оплате картой и предложит приложить карту для 

возврата.  

 

→ Клиент прикладывает карту и проходит возврат оплаты. 

 

ВНИМАНИЕ!  

Невозможно произвести возврат наличными, если оплата была картой.  

Смотри: Основные правила п.4 (при утере карты). 

 

 



 

8. Выйдет слип возврата (слева) и чек возврата (справа).  

На обоих есть соответствующая пометка. 

 
 

9. Слип возврата отдаем Клиенту и отпускаем Клиента.  

При возврате наличными Клиенту отдаются только Денежные средства. 

 

10. Чек возврата крепим на Лист кассовой книги за текущее число под слип открытия смены. 

 

 
 

Алгоритм действий «Замена товара» 

 
1. Замена проводится аналогично Возврату (п.1-п.5). 

Далее алгоритм отличается. 

 

2. После того, как в окне остался товар для замены: 

В правой части окна нажать кнопку «Замена». 

После чего заменяемый товар подсветится серым. 

 



 
 

3. С помощью сканера штрих-кодов добавляем товар на замену. 

→ в Окне добавится строка  

→ нажать кн. «Оплатить». 

 
 

4. Далее 2 варианта 

 

Клиенту нужно доплатить.  

Проводится как обычная оплата 

→ Справа выбрать тип оплаты (Наличные/Карта) 

→  Нажать кнопку «Пробить чек».  

→  Далее выйдет чек Замены. Отдаем клиенту новый товар и Чек на него. 



 
 

Клиенту нужно вернуть часть денег. 

Проводится аналогично возврату.  

Новый товар, Чек от него и Слип возврата разницы отдаем клиенту и отпускаем его. 

 

5. Чек Замены крепим на Лист кассовой книги за текущее число под слип открытия смены. 

 


