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АННОТАЦИЯ 

Настоящий документ представляет собой руководство пользователя на 

Программный комплекс Сервис Точка. 

Руководство пользователя состоит из частей, перечень которых приведен в 

ведомости эксплуатационных документов RU.31465715.01000-01 20 01 

«Программный комплекс Сервис Точка». 

В данном руководстве пользователя приведены сведения о назначении и 

выполнении сервисов: 

− «Acquiring»; 

− «Acqcommission-payment»; 

− «Acquiring-db»; 

− «Cashbox»; 

− «Cashboxproxy». 
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СОКРАЩЕНИЯ, ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ 

TID Terminal Identification (идентификатор чипа радиочастотной 

метки контрольного (идентификационного) знака) 

ИНН Идентификационный номер налогоплательщика 

Кассы Сервис «Cashbox» 

СБП Система быстрых платежей 

Эквайринг Сервис «Acquiring» 

 

Примечание. Определения, не содержащиеся в настоящем разделе и 

использующиеся по тексту, имеют значения, установленные для таких определений 

в документе «Термины и определения», офертах https://tochka.com/offer/ib/ и сети 

интернет. 

https://tochka.com/offer/ib/
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1 НАЗНАЧЕНИЕ 

Сервисы «Acquiring», «Acqcommission-payment», «Acquiring-db», «Cashbox», 

«Cashboxproxy» представляют собой совокупность сервисов, которые могут работать 

автономно либо в связке друг с другом. 

Сервисы, которые имеют интерфейсы пользователя: 

− «Acquiring»; 

− «Cashbox». 

Сервисы, которые не имеют интерфейсов пользователя: 

− «Acqcommission-payment»; 

− «Acquiring-db»; 

− «Cashboxproxy». 

Назначение сервисов приведено ниже, см. Таблица 1. 

Таблица 1 – Назначение сервисов ПК Риски бизнеса 

Наименование сервиса Назначение сервиса 

Acquiring Сервис позволяет подключить торговый 

эквайринг, интернет-эквайринг и мобильный 

эквайринг. 

Acqcommission-payment Сервис отвечает за подсчет комиссии по платежам 

при работе с эквайрингом. 

Acquiring-db Сервис является базой данных для микросервисов, 

связанных с эквайрингом. 

Cashbox Cервис предназначен для покупки онлайн-касс. 

Cashboxproxy Сервис осуществляет взаимодействие между 

интернет-банком и сервисами «Cashbox», 

«Acquiring». 
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2 ВЫПОЛНЕНИЕ СЕРВИСОВ 

Описание действий пользователя в интернет-банке приведено в разделе 2.1.2. 

Описание действий пользователя в мобильном приложении приведено в разделе 

2.1.3. 

Описание действий сотрудника оператора приведено в разделе 2.2. 

2.1 Операции, выполняемые пользователем 

2.1.1 Общие сведения 

Условия выполнения, загрузка и установка мобильного приложения, а также 

информация об авторизации и выходе из интернет-банка или мобильного приложения 

приведены в руководстве пользователя RU.31465715.01000-01 34 01-1 

«Программный комплекс Сервис Точка. Назначение и условия выполнения 

Программного комплекса Сервис Точка. Назначение и выполнение сервисов 

«Авторизационный сервис Точка (crypto-ms)», «Интернет-банк Точка». 

2.1.2 Интернет-банк 

2.1.2.1 Эквайринг и Кассы 

Чтобы перейти к Эквайрингу и Кассам, необходимо на главной странице 

интернет-банка перейти в раздел «Сервисы», см. Рисунок 1. 

 

Рисунок 1 – Главная страница интернет-банка 
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Откроется страница «Сервисы», на которой в категории «Эквайринг» следует 

выбрать подкатегорию «Эквайринг и онлайн-кассы», см. Рисунок 2. 

 

Рисунок 2 – Страница «Сервисы» 

Откроется страница «Компания», см. Рисунок 3.  

 

Рисунок 3 – Категория «Кассы и эквайринг» (фрагмент) 

За работу раздела «Кассы и эквайринг» отвечают Эквайринг и Кассы, которые 

работают в связке. В разделе предоставлена возможность добавить технику для 
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работы эквайринга. Для этого необходимо нажать кнопку «Добавить технику». 

Откроется окно «Кассы и эквайринг», см. Рисунок 7. 

Чтобы посмотреть информацию о технике, необходимо нажать на значение в 

списке. Откроется окно с информацией о технике, см. Рисунок 4. 

 

Рисунок 4 – Информация о заказе 

Чтобы посмотреть информацию об устройстве, необходимо нажать кнопку «Об 

устройстве». Откроется окно «Об устройстве», см. Рисунок 5. 
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Рисунок 5 – Окно «Об устройстве» 

Чтобы отменить заказ на ранее добавленную технику, необходимо нажать 

кнопку «Отменить заказ», см. Рисунок 4. Откроется окно для отмены заказа, 

см. Рисунок 6. 

 

Рисунок 6 – Окно для отмены заказа 

Чтобы добавить технику для эквайринга, необходимо нажать «Добавить 

технику». Откроется страница «Добавление техники», см. Рисунок 7. 
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Рисунок 7 – Окно «Добавление техники» 

Необходимо нажать на подходящий вариант в списке. Откроется окно с 

информацией об устройстве, см. Рисунок 8. 
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Рисунок 8 – Окно с информацией об устройстве 

Чтобы просмотреть характеристику устройства, необходимо нажать кнопку «Все 

характеристики». Раскроется панель с характеристиками устройства, см. Рисунок 9. 



12 

RU.31465715.01000-01 34 01-15 

 

Рисунок 9 – Характеристики 

Если устройство подходит, требуется нажать кнопку «Выбрать». Откроется окно 

«Ваш заказ», см. Рисунок 10. 
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Рисунок 10 – Окно «Ваш заказ» 

При необходимости можно добавить еще технику или аксессуары, пример ниже, 

см. Рисунок 11. 
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Рисунок 11 – Окно «Аксессуары» 

После того, как заказ готов к оформлению, необходимо нажать кнопку «Перейти 

к оформлению». 

Откроется окно с пошаговым заполнением заказа, в котором необходимо 

заполнять поля на каждом шаге и затем нажимать кнопку «Продолжить», 

см. Рисунок 12-Рисунок 16. На пятом шаге необходимо нажать «Оформить заказ». 
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Рисунок 12 – Шаг 1. Информация о торговой точке 
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Рисунок 13 – Шаг 2. Настройки эквайринга 
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Рисунок 14 – Шаг 3. Настройка кассы 
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Рисунок 15 – Шаг 4. Звонок 
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Рисунок 16 – Шаг 5. Проверка заказа 

Для подтверждения заказа необходимо ввести смс-код, см. Рисунок 17. 
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Рисунок 17 – Подтверждение заказа 

Заказ будет оформлен, см. Рисунок 18. 

 

Рисунок 18 – Окно «Заказ оформлен!» 

2.1.2.2 Интернет-эквайринг 

Чтобы перейти к интернет-эквайрингу, необходимо на главной странице 
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интернет-банка перейти в раздел «Сервисы», см. Рисунок 1. Откроется страница 

«Сервисы», на которой в категории «Эквайринг» следует выбрать подкатегорию 

«Интернет-эквайринг», см. Рисунок 2. 

Откроется окно «Интернет-эквайринг» с аналитикой по использованию 

эквайринга, см. Рисунок 19. 

 

Рисунок 19 – Аналитика по использованию эквайринга (фрагмент) 

Аналитика по использованию эквайринга включает в себя: 

− общий оборот; 

− оплата через СБП и комиссия; 

− оплата картами и комиссия; 

− операции по терминалу. 

Также доступны возможности: 
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− задать параметры для фильтрации. Подробнее описано в 2.1.2.2.1; 

− скачать выписку по терминалу. Подробнее описано в 2.1.2.2.2; 

− создать новый счет для продажи. Подробнее описано в 2.1.2.2.3. 

2.1.2.2.1 Фильтрация 

Чтобы задать параметры для фильтрации необходимо нажать . Откроется 

панель фильтрации, на которой необходимо задать параметры и нажать кнопку 

«Применить». 

 

Рисунок 20 – Фильтры 

Изменения отобразятся на диаграмме, см. Рисунок 21. 
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Рисунок 21 – Изменения после применения фильтров 

2.1.2.2.2 Создание выписки по терминалу 

Чтобы создать выписку по терминалу, необходимо нажать . Появится окно 

«Создаем выписку», см. Рисунок 22. 

 

Рисунок 22 – Окно «Создаем выписку» 

2.1.2.2.3 Создание счета для продажи 

Чтобы создать счет для новой продажи необходимо нажать кнопку «Новый 

счет». Откроется окно «Новая продажа», см. Рисунок 23. 
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Рисунок 23 – Окно «Новая продажа» 

В окне необходимо заполнить поля, выбрать способы получения оплаты и 

нажать кнопку «Создать». Появится окно «Продажа создана», см. Рисунок 24. 
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Рисунок 24 – Окно «Продажа создана» 

В окне представлено два способа отправить ссылку покупателю для получения 

оплаты: 

− скопировать ссылку и отправить другому человеку. Необходимо нажать 

кнопку «Скопировать ссылку». Ссылка сохранится в буфер обмена; 

− отправить на почту. Необходимо нажать кнопку «Отправить на почту». 

Откроется окно для отправки оплаты по почте, в котором требуется заполнить поле и 

нажать кнопку «Поделиться», см. Рисунок 25. 
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Рисунок 25 – Окно для отправки оплаты по почте 

Далее необходимо нажать кнопку «Готово». Новый счет добавится в список, 

см. Рисунок 26. 

 

Рисунок 26 – Список счетов 

Если нажать на счет, откроется окно «Информация о продаже», см. Рисунок 27. 
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Рисунок 27 – Окно «Информация о продаже» 

В окне представлена возможность отправить ссылку покупателю для получения 

оплаты, тот же сценарий описан выше. 

Чтобы удалить счет, необходимо нажать кнопку «Удалить». Счет удалится из 

списка. 

Если счет находится в статусе «Оплачено» и требуется вернуть платеж 

покупателю, необходимо нажать кнопку «Вернуть деньги», см. Рисунок 28. 
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Рисунок 28 – Окно «Информация о продаже» 

Откроется окно «Возврат платежа», в котором необходимо заполнить поле и 

нажать кнопку «Вернуть платеж», см. Рисунок 29. 
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Рисунок 29 – Окно «Возврат платежа» 

Деньги будут возвращены, см. Рисунок 30. 

 

Рисунок 30 – Окно «Деньги будут возвращены» 

2.1.3 Мобильное приложение 

Эквайринг и Кассы доступны в мобильном приложении. Чтобы перейти к 
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Эквайрингу и Кассам в мобильном приложении, необходимо на главном экране 

мобильного приложения перейти в раздел «Сервисы», см. Рисунок 31. 

 

Рисунок 31 – Главный экран мобильного приложения 

Далее откроется экран «Сервисы», на котором в категории «Эквайринг» следует 

выбрать подкатегорию «Эквайринг и онлайн-кассы», см. Рисунок 32. 
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Рисунок 32 – Экран «Сервисы» 

Работа в мобильном приложении для Эквайринга и Касс аналогична работе в 

интернет-банке, см. 2.1.2. 

2.2 Операции, выполняемые сотрудником оператора 

Описание работы административной панели Эквайринг приведена ниже, 

см. 2.2.1. 

Описание работы административной панели Кассы приведена ниже, см. 2.2.2. 

2.2.1 Административная панель Эквайринг 

2.2.1.1 Общие сведения 

Начало работы с административной панелью описано в 2.2.1.2. 

Описание работы с заявками приведено ниже, см. 2.2.1.3. 

2.2.1.2 Начало работы 

Интерфейс административной панели для сервиса Эквайринг представлен ниже, 

см. Рисунок 33. 
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Рисунок 33 – Интерфейс административной панели сервиса Эквайринг 

Для начала работы необходимо нажать кнопку . Раскроется поисковая 

строка, в которую требуется ввести TID, ИНН или серийный номер терминала, 

см. Рисунок 34. 

 

Рисунок 34 – Поисковая строка 

Откроется страница, на которой будет отображаться информация о компании, 

см. Рисунок 35. 
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Рисунок 35 – Информация о компании 

В белых табло размещена основная информация о компании. Ниже по вкладкам 

распределена информация, связанная с сервисом Эквайринг. 

2.2.1.3 Работа с заявками 

Сотруднику оператора необходимо проверить заявку на подключение 

эквайринга. Проверить, что регистрационные данные по заявке заполнены верно. 

Если требуется уточнить данные по заявке, сотрудник оператора должен связаться с 

пользователем по номеру телефона, который указан в заявке. 

После успешной проверки, необходимо подготовить терминал. Когда 

пользователь оплатит услугу эквайринга, то заявка закрывается.  

Информация о пользователе распределена по вкладкам: 

− «Список договоров»; 

− «Терминалы»; 

− «Заявки на подключение эквайринга»; 

− «История действий»; 

− «Комментарии»; 

− «Терминалы на приемке»; 

− «Платежи»; 

− «Запросы данных»; 

− «Заказы». 

2.2.1.3.1 Вкладка «Список договоров» 

На вкладке отображаются договоры по эквайрингу с пользователем, 
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см. Рисунок 36. 

 

Рисунок 36 – Список договоров 

Чтобы закрыть договор, необходимо нажать кнопку «Закрыть договор». 

Откроется окно «Закрытие договора», на котором необходимо отметить пункты, 

соответствующие договору и нажать кнопку «Отправить». 

 

Рисунок 37 – Окно «Закрытие договора» 

2.2.1.3.2 Вкладка «Терминалы» 

На вкладке «Терминалы» расположена информация о терминалах пользователя, 

см. Рисунок 38. 
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Рисунок 38 – Просмотр терминалов пользователя 

Откроется информация по терминалу, см. Рисунок 39. 

 

Рисунок 39 – Информация по терминалу 

2.2.1.3.3 Вкладка «Заявки на подключение эквайринга» 

На вкладке «Заявки на подключение эквайринга» можно просматривать заявки 

на подключение эквайринга, см. Рисунок 40. 

 

Рисунок 40 – Просмотр заявок на эквайринг 

Слева можно выбрать категорию эквайринга. Список обновится в соответствии 

с выбранной категорией. 

Чтобы просмотреть заявку, необходимо нажать на нее в списке. Откроется 



36 

RU.31465715.01000-01 34 01-15 

страница с информацией о заявке, см. Рисунок 41. 

 

Рисунок 41 – Просмотр заявки на подключение интернет-эквайринга 

На странице можно выполнить операцию по закрытию договора. Для этого 

необходимо нажать кнопку «Закрыть договор». Затем подтвердить выполнение 

операции, см. Рисунок 42. 

 

Рисунок 42 – Окно «Подтверждение действия» 

Информация о заявке распределена по категориям. Если нажать на категорию, 

раскроется соответствующая информация, пример ниже, см. Рисунок 43. 
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Рисунок 43 – Информация по заявке 

2.2.1.3.4 Вкладка «Комментарии» 

На вкладке расположены комментарии, см. Рисунок 44. 

 

Рисунок 44 – Комментарии 
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Чтобы оставить комментарий, необходимо ввести текст комментария в поле 

«Текст комментария» и нажать кнопку «Отправить». 

2.2.1.3.5 Вкладка «Платежи» 

На вкладке «Платежи» отображаются платежи пользователя, см. Рисунок 45 

 

Рисунок 45 – Платежи 

2.2.1.3.6 Вкладка «Заказы» 

На вкладке отображена информация по заказам пользователя, см. Рисунок 46. 

 

Рисунок 46 – Заказы 

Чтобы просмотреть информацию о заказе, необходимо нажать на заказ в списке. 

Раскроется информация по заказу, см. Рисунок 47. 

 

Рисунок 47 – Информация по заказу 
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2.2.2 Административная панель Кассы 

2.2.2.1 Общие сведения 

Начало работы с административной панелью Кассы описано в 2.2.2.1. 

Описание работы с заказами приведено ниже, см. 2.2.2.2. 

2.2.2.2 Начало работы 

Интерфейс административной панели для сервиса Кассы представлен ниже, 

см. Рисунок 33. При входе в административную панель откроется вкладка «Home». 

Здесь указана информация об авторизованном пользователе. Чтобы выйти из 

административной панели, необходимо нажать кнопку «Log Out». 

 

Рисунок 48 – Вкладка «Home» 

2.2.2.3 Работа с заказами 

Сотруднику оператора необходимо проверить заказ. Проверить, что данные по 

заказу заполнены верно. Если требуется уточнить данные по заказу, сотрудник 

оператора должен связаться с пользователем по номеру телефона, который указан в 

заказе. Заказ проходит несколько статусов. Статусы заказа: 

− «Передан в работу»; 

− «Проверен»; 

− «Оплачен. 

Подробнее о назначении статусов описано ниже, см. 2.2.2.3.1.2.3 

Информация о пользователе распределена по вкладкам: 
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− «Home», см. 2.2.2.2; 

− «Заказы», см. 2.2.2.3.1; 

− «Печать документов», см. 2.2.2.3.2. 

2.2.2.3.1 Вкладка «Заказы» 

На вкладке «Заказы» размещены заказы пользователя, см. Рисунок 49. 

 

Рисунок 49 – Вкладка «Заказы» 

Доступные действия на вкладке: 

− поиск заказа, см. 2.2.2.3.1.1; 

− просмотр заказа, см. 2.2.2.3.1.2. 

2.2.2.3.1.1 Поиск заказа 

Чтобы найти заказ необходимо нажать на поисковую строку и ввести данные 

заказа. Список обновится. 

2.2.2.3.1.2 Просмотр заказа 

Чтобы просмотреть заказ, необходимо нажать на него. Откроется страница с 

информацией о заказе, см. Рисунок 50-Рисунок 51. 
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Рисунок 50 – Страница заказа (фрагмент) 

 

Рисунок 51 – Страница заказа (фрагмент) 
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Доступны возможности: 

− просмотр истории изменений, см. 2.2.2.3.1.2.1; 

− отправка сообщения пользователю в чат, см. 2.2.2.3.1.2.2; 

− назначение статуса заказу, см. 2.2.2.3.1.2.3; 

− добавление комментария к заказу, см. 2.2.2.3.1.2.4. 

2.2.2.3.1.2.1 Просмотр истории изменений 

На странице размещена информация об изменениях в технической части, 

происходящих с заказом, см. Рисунок 52. 

 

Рисунок 52 – Страница «История изменений» 

Чтобы отредактировать запись об изменении, необходимо нажать кнопку . 

Затем также, как при создании, нажать кнопку «Save». 

 

Рисунок 53 – Страница для редактирования записи об изменении (фрагмент) 

Чтобы удалить запись об изменении, необходимо нажать кнопку . Затем 

подтвердить действие, нажать «ОК», см. Рисунок 54. 
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Рисунок 54 – Окно подтверждения удаления 

2.2.2.3.1.2.2 Отправка сообщения пользователю в чат 

Чтобы отправить сообщение пользователю в чат, необходимо нажать на кнопку 

«Отправить сообщение клиенту в чат». Раскроется поле для ввода комментария, 

см. Рисунок 55. После ввода комментария требуется нажать кнопку «Отправить». 

 

Рисунок 55 – Отправка комментария 

2.2.2.3.1.2.3 Назначение статуса заказу 

Все заявки, которые отправил пользователь, попадают в административную 

панель в статусе «Передан в работу». После того как сотрудник оператора проверит 

правильность заполнения данных, необходимо установить статус «Проверен». Затем 

дождаться оплаты заказа. Когда пользователь оплатит услугу, то заказ закрывается.  

Чтобы изменить статус заказа, необходимо в поле «Статус заказа» из 

выпадающего списка выбрать вариант статуса, см. Рисунок 56. 

 

Рисунок 56 – Статус заказа 

После изменения статуса необходимо нажать «Сохранить» вверху, 

см. Рисунок 57 
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Рисунок 57 – Кнопка «Сохранить» 

2.2.2.3.1.2.4 Добавление комментария к заказу 

Чтобы добавить комментарий к заказу, необходимо нажать на кнопку «Добавить 

комментарий». Раскроется поле для комментария, см. Рисунок 58. После ввода 

комментарий автоматически сохраняется. 

 

Рисунок 58 – Добавление комментария 
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2.2.2.3.2 Вкладка «Печать документов» 

Откроется страница «Печать документов», на которой можно распечатать 

накладные на кассы или закрывающие документы. 

 

Рисунок 59 – Страница «Печать документов» 
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