Инструкция официанта при работе в ПО «LIBRO»
1. Оформление заказа

1.1. Провести личной карточкой официанта по считывателю карточек.
1.2. В правой верхней части экрана, нажав на экранную клавишу, выбрать группу блюд или напитков.
1.3. В открывшейся нижней правой части экрана, нажать на экранную клавишу выбрать заказанное посетителем блюдо.
1.4.  На открывшейся экранной цифровой клавиатуре ввести количество заказанное посетителем. Напитки как правило вводятся в граммах, блюда в порциях.

1.5. Нажать на экранную клавишу ОК

1.6. При необходимости добавить блюда (напитки) в заказ повторить действия с пункта 1.2  по пункт  1.5.
1.7. Нажать на экранную клавишу «Отложенные чеки».
1.8. В открывшемся окне нажав на экранную клавишу выбрать зал, в котором находится стол посетителя.

1.9. На схеме зала нажать на экранную клавишу - выбрать стол, за которым находится посетитель.
2. Добавление продуктов (напитков) к существующему заказу
2.1. Провести личной карточкой официанта по считывателю карточек.

2.2. Нажать на экранную клавишу «Отложенные чеки».

2.3. В открывшемся окне нажав на экранную клавишу выбрать зал, в котором находится стол посетителя.

2.4. На схеме зала нажать на экранную клавишу - выбрать стол, за которым находится посетитель.

2.5. В правой нижней части экрана нажать на клавишу «Выбрать»

2.6. В правой верхней части экрана, нажав на экранную клавишу, выбрать группу блюд или напитков.

2.7. В открывшейся нижней правой части экрана, нажать на экранную клавишу выбрать заказанное посетителем блюдо.

2.8.  На открывшейся экранной цифровой клавиатуре ввести количество заказанное посетителем. Напитки как правило вводятся в граммах, блюда в порциях.

2.9. Нажать на экранную клавишу ОК

2.10. При необходимости добавить блюда (напитки) в заказ повторить действия с пункта 2.6  по пункт  2.9.

2.11. Нажать на клавишу «Отложенные чеки».
3. Предварительный расчет
3.1. Провести личной карточкой официанта по считывателю карточек.

3.2. Нажать на экранную клавишу «Отложенные чеки».

3.3. В открывшемся окне нажав на экранную клавишу выбрать зал, в котором находится стол посетителя.

3.4. На схеме зала нажать на экранную клавишу - выбрать стол, за которым находится посетитель.

3.5. В правой нижней части экрана нажать на клавишу «Выбрать»

3.6. Нажать на экранную клавишу «Печать»

3.7. Нажать экранную клавишу «Печать чека».
3.8. распечатавшийся на принтере предварительный чек отнести клиенту.

4. Окончательный расчет

4.1. Провести личной карточкой официанта по считывателю карточек.

4.2. Нажать на экранную клавишу «Отложенные чеки».

4.3. В открывшемся окне нажав на экранную клавишу выбрать зал, в котором находится стол посетителя.

4.4. На схеме зала нажать на экранную клавишу - выбрать стол, за которым находится посетитель.

4.5. В правой нижней части экрана нажать на клавишу «Выбрать»

4.6. Для проведения чека через кассовый аппарат нажать на экранную клавишу «Печать»

4.7. Нажать на экранную клавишу «Весь чек»

4.8. Нажать на экранную клавишу «Реализация».

4.9. Если есть дисконтная карта или карта Директора провести карточкой по считывателю

4.10. Нажать на экранную клавишу «Оплатить чек»

4.11. На открывшейся цифровой клавиатуре ввести сумму денег, полученную от посетителя

4.12. Нажать на экранную клавишу «Закрыть чек».

4.13. Отдать окончательный чек (или чеки) и сдачу посетителю.
5. Частичная оплата (разделение счета)
5.1. Провести личной карточкой официанта по считывателю карточек.

5.2. Нажать на экранную клавишу «Отложенные чеки».

5.3. В открывшемся окне нажав на экранную клавишу выбрать зал, в котором находится стол посетителя.

5.4. На схеме зала нажать на экранную клавишу - выбрать стол, за которым находится посетитель.

5.5. В правой нижней части экрана нажать на клавишу «Частичная оплата»

5.6. Выбрать блюдо в открытом заказе
5.7. Нажать на клавишу «Добавить»

5.8. Указать количество, которое переносим на второй счет
5.9. В случае необходимости повторить действия пунктов 5.6 и 5.7
5.10. По окончании разделения счета в правой нижней части экрана нажать на клавишу «Выбрать»

5.11. Нажать клавишу «Печать»
5.12. Нажать клавишу «Печать чека»

5.13. Нажать клавишу «Отложенные чеки»

5.14. Временно отложить разделенный счет на свободный стол

5.15. Провести карточкой официанта по считывателю карточек

5.16. Нажать на клавишу «Отложенные чеки»

5.17. Выбрать стол на котором осталась вторая часть разделенного счета (Нажать на экранную клавишу).

5.18. Нажать клавишу «Печать»

5.19. Нажать клавишу «Печать чека»

5.20. После получения денег от посетителей произвести оплату чека по двум частям разделенного счета.
6. Объединение счетов или перенос счета на другой столик

6.1. Провести личной карточкой официанта по считывателю карточек.

6.2. Нажать на экранную клавишу «Отложенные чеки».

6.3. В открывшемся окне нажав на экранную клавишу выбрать зал, в котором находится стол посетителя.

6.4. На схеме зала нажать на экранную клавишу - выбрать стол, за которым находится посетитель.

6.5. В правой нижней части экрана нажать на клавишу «Выбрать»

6.6. В верхней левой части экрана произвести двойное нажатие на надпись «Стол».
6.7. В открывшемся зале нажать на клавишу стола, на который переносим заказ

6.8. Нажать на клавишу «Отложенные чеки»
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