Introduktion

Anvandarmanual for Rebnis kassa
Version: 2.8

Onlinehjilp pa https://info.rebnis.se

Inloggning

Det ar rekommenderat att alla anvindare far egna inlogg fér att kunna spara
vem som gor vad i systemet. Anvandare skapas i registret.

Systemanvéndare: admin

Inget 16senord behdvs vid forsta inloggning, men se till att sétta ett 16senord
som enbart systemadministratoren kdnner till for denna anvidndare da denna
har full behorighet i systemet.

Vélj det féretag som ni 6nskar logga in mot (om det finns flera registrerade).
Vilj ett foretag som foérvalt for inloggning genom att kryssa i rutan “Anvand
som standard” (syns endast om det ér flera foretag registrerade).

For att lagga upp flera foretag i samma miljo, ta kontakt med Rebnis for att
kopa ytterligare licenser.

Viaxla anviandare

Léngst ner till vanster finns knappen “Véxla anvidndare” som loggar ut aktuell
anvandare och presenterar en inloggningsskidrm dédr man snabbt kan logga in
med pinkod. Pinkod sétts per anvidndare och maste vara unik.

Klientuppdatering

o Nar klienten startas kontrollerar den mot servern om versionsuppdatering
maéste goras.
e Om servern har en nyare version &n klienten initieras uppdateringsfor-
farandet.
— RAtt version av klienten laddas hem fran internet och installation
kors igang.
— For att kunna uppdatera klienten maste anvidndaren som &r inloggad
i Windows ha administratorsbehorighet.

Instillningar

Gemensamma instillningar

I listan till vanster visas de olika typer av installningar som finns, vilj typ, ange
onskade instéllningar och klicka sedan pa Spara.
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Med gemensamma instéllningar avses instéllningar som géller for hela systemet.

Foretag

Behdrighet att dndra dessa instdllningar kan stdllas in.

Egenskap Information

Foretagsuppgifter Styrs via licensfil, kontakta Rebnis for dndring
Foretagsnamn Foretagets juridiska namn
Forséaljningsstélle Forsaljningsstéllets namn
Organisationsnummer Foretagets organisationsnummer
Bestksadress?!

Adress Forséljningsstéllets gatuadress
Postnummer Forséaljningsstéllets postnummer
Ort Forsaljningsstéllets postort
Telefon

Telefonnummer

‘Webb

Hemsida

E-post

Ekonomi

Bankgiro

Plusgiro

Momsregistreringsnr.

! Forsiljningsstillets besdksadress maste vara instilld for att forsiljningsmod-
ulen ska ga att starta, detta eftersom forsaljningsstéllets adress kréavs pa kvittot
enligt kassalagen.

Ekonomi

Behdrighet att dndra dessa instdllningar kan stdllas in.

Egenskap Information

Allméant

Kontantbetalsitt Det betalsitt som ska anvindas for
kontanter

Mobilkortbetalsétt Det betalsatt som ska anvandas for
béarbara betalterminaler

Verifikationsserie Verifikationsserie for SIE-export

Faktura

Betalningsvillkor (dagar) Det antal dagar som ska skrivas ut

som betalvillkor pa fakturor



Egenskap

Information

Droéjsmalsranta
Fakturakopior

Konton
OBS-konto

Oresavrundning

Oinlésta kuponger och presentkort

Den procentsats som ska skrivas ut
som drojsmalsranta pa fakturor
Det antal kopior som ska skrivas ut
ndr man skriver ut en faktura

Det bokforingskonto som ska
anviandas for 6ppna notor och
fakturaunderlag som ligger for
fakturering

Det bokforingskonto som ska
anvandas for oresavrundning

Det bokforingskonto som ska
anvandas vid tommning av oinl6sta
presentkort

Integrationer

Instéllningar for integrationer/kopplingar mot andra system.

Egenskap Information
Betalkort
Leverantor Betalkortsleverantor for integrerade betalkortslosningar

Forsidljningsexport - Caspeco
Anviand Caspecoexport
Installationsnyckel

Systemnamn
Forsaljningsexport - Personalkollen
Anvénd Personalkollen
Identifieringsnyckel
Notaoverforing - Jupiter
Anviand Jupiter

Url f6r integration

Testa Jupiterkoppling
Notaoverforing - Hotsoft
Andvénd Hotsoft

[P-adress

Port

Extern tidsstampling

Anvénd Personalkollen

Url

Maitres

Anviand Maitres

Om export till Caspeco ska vara aktiv - styrs via licens
Genereras av systemet, ska ldmnas till Caspeco
Genereras av systemet, ska ldmnas till Caspeco

Om export till Personalkollen ska vara aktiv - styrs via licens
Identifieringsnyckel som erhallits fran Personalkollen

Om notaéverforing till Jupiter ska anvindas - styrs via licens
URL till Jupiters integrationsserver
Testa om anslutning till Jupiter ar ok

Om notaéverforing till Hotsoft ska anvéndas - styrs via licens
IP-adress (eller DNS-adress) till Hotsoft-interface
TCP-port for Hotsoft-interface, standard 3333

Starta Personalkollens stdmpelklocka - styrs via licens.
URL till externt tidsstdmplingssystem, gar att stélla in en www-ac

Om Maitres ska anviandas - styrs via licens.



Egenskap Information
Restaurangld Det id ni fatt fran Maitres.
Utskrifter

Installningar for utskrifter.

Egenskap Information

Kvitto

Kvittohuvud Text som visas i sidhuvud pa kvitton
Kvittofot Text som visas i sidfot pa kvitton
Arbetsorder

Visa datum

Skriver ut datum pa bong

Visa kassanummer
Antal tomrader sidhuvud

Skriver ut kassanummer pa bong

Antal tomrader i borjan pa bongen

Antal tomrader sidfot Antal tomrader i slutet pa bongen

Tomrad mellan produkter Tomrad mellan varje produkt pa bongen

“Automatisk vanta”” gar aldrig direkt Bonggrupper markta “Automatisk”vanta”” ska alltid sidttas som vén
Visa produkter péa frambong Skriver ut produkter pa frambong, annars visas endast bonggrupp
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Kvittologga

Kvittologga kan skrivas ut pa kvitton och notor som gors pa kvittoskrivaren.
Loggan ska vara i PNG-format och i svartvitt. Valj “Lagg till” och leta upp
onskad fil.

For att ta bort loggan, valj “Ta bort”.

Observera: Kvittologgan maste ldggas in (och tas bort) pa varje kassa/klient
som den ska skrivas ut pa.

Register

e
als) Tillgang till denna funktion gar att styra per anvdndargrupp.

Register anvinds for att lagga upp produkter, betalsétt, kontoplan, anvindare
och annat som behovs for att kunna anvénda systemet.

Jobba med register

Till vanster finns en tradvy med registergrupper och register.
Vilj onskat register sa visas alla objekt i registret i en lista till hoger.

Hantering av registerobjekt:



o Lagg till - skapar ett nytt objekt i aktuellt register.

o Andra - #ndrar egenskaper pa markerat objekt.

e Ta bort - tar bort markerat objekt.

e Visa - visar egenskaper pa markerat objekt.

+ Kopiera - skapar ett nytt objekt i aktuellt register, med alla egenskaper
kopierade fran markerat objekt.

e Sortera - anvinds for att sorterar objekt i 6nskad ordning, fungerar enbart
pa vissa register.
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ligg Andra Ta Visa Kopiera Sortera
tall bort

Beroenden mellan register

Vissa register har beroenden mellan varandra, vilket innebér att for att kunna
skapa ett objekt i ett visst register kan man forst behova skapa ett objekt i ett
annat register. For att skapa ett betalsidtt maste det forst finnas ett konto.

Borttagning av registerobjekt

Vid borttagning av vissa typer av registerobjekt efterfragas vilket objekt
eventuella relationer ska kopplas om till, till exempel om man tar bort ett
konto s& kopplas alla produkter/betalsiatt/osv. som &r kopplade till det kontot
om till det konto som véljs som ersdttare. Vid borttagning av registerobjekt
som inte har ndgon koppling till andra objekt begérs endast bekriftelse pa
borttagning.

Rattigheter

e Den eller de anviandargrupper en anvandare ar medlem i avgor vilka réat-
tigheter denne har i registret.

o Réttigheter stélls in per registertyp och géller for alla register i gruppen.

Anvindare
Anvindare
En anvidndare dr nagon som kan logga in i och anvdnda systemet.

En anvindare maste ha ett unikt anvindarnamn.
Lésenord ar valfritt men rekommenderas ur sikerhetssynpunkt.

Nar en ny anvindare laggs till skapas automatiskt en ny person i kontaktregistret
som anvandaren kopplas mot.



Systemadministrator

Det finns en systemanvéindare, “admin”, som har fullstdndiga rattigheter i sys-
temet, se under anvindargrupper.

Det ar inte rekommenderat att anvéinda den anvindaren annat &n i administra-
tionssyfte.

Se till att sitta ett 16senord pa denna och spara det pa ett sikert stélle.

Egenskap Information

Inloggningsuppgifter

Anvindarnamn Anviandarnamn for inloggning

Lésenord Lésenord for inloggning

Allmiant

Férnamn Anvandarens férnamn

Efternamn Anviandarens efternamn

Pinkod Anvéndarens pinkod, for
autentisering pa béarbar betalterminal.

Anvandargrupper

Anvandargrupper Légg till den eller de grupper som
anviandaren ska ingé i, detta styr
vilka behorigheter anvindaren har i
systemet.

Anvindargrupper

Anvandargrupper styr réiattigheter for anvindare i systemet.
En anvindare kan inga i flera anvindargrupper och den hoégsta behorigheten
géller

Systemadministratorer Gruppen systemadministratorer kan inte dndras
eller tas bort och har alltid fullstdndiga rattigheter till allt i systemet.
Systemanvindaren admin ingér i gruppen och gar inte att ta bort.

Det gar att ldgga till egna anvidndare har men goér det endast pa anviandare
som ska ha fullstdndig behorighet.

Registerrattigheter Registerriattigheter styr vad de olika anvéndargrup-
perna, och dédrmed anvindarna, far géra i registret. En rattighet sétts per
registergrupp och géller alla register i gruppen.

Rattigheterna ar stigande och giller enligt foljande:

e Ingen - Far inte se nagot alls.

e Visa - Far visa de objekt som finns.

« Andra - Far visa och dndra befintliga objekt.

e Skapa - Far visa, dndra och skapa nya objekt.

o Fullstandig - Far visa, dndra, skapa nya och ta bort objekt.



Kassarattigheter Kassardattigheter styr vad de olika anvidndargrupperna,
och dirmed anvdndarna, far gora i kassan.

Rattigheterna fungerar enligt foljande:

¢ Neka - Far inte anvanda funktionen alls.
e Fraga - En behorig anviandare maste auktorisera funktionen.

o Tillat - Far anvinda funktionen.

Generella rittigheter Ovriga réttigheter styrs som pa eller av och visar om
en anviandardgrupp far eller inte fir anvinda en funktion/modul.

Egenskap Information

Allmiant

Gruppnamn Namnet pa gruppen

Anviandare

Anvéndare Vilka anviandare som ingar i gruppen

Rattigheter - Register
<Ett val per registergrupp>

Rattigheter - Kassa
Hantera rabatt

Minusinslag

Skapa returkvitto

Skapa X-dagrapport
Skapa Z-dagrapport
Visa Z-dagrapport
Kontantuttag

Rattigheter - Instillningar

Ekonomi
Foretag

Rattigheter - Moduler
Ekonomimodul

Hantera forséljningsvyer
Visa journal

Visa rapporter

Vilken rittighet gruppen har i denna
registergrupp

Lagga till, &ndra och ta bort rabatt i
varukorgen

Lagg till produkter med negativt
antal eller ta bort produkter i
varukorgen

Ta betalt for en varukorg dér
totalsumman &r negativ

Skapa ny X-dagrapport

Skapa ny Z-dagrapport

Visa tidigare skapad Z-dagrapport
Anvéanda funktionen for kontantuttag

Hantera ekonomiinstéllningar
Hantera foretags/generella
installningar

Far koéra ekonomimodulen for t.ex.
fakturering

Hantera forséljningsvyer for kassan
Visa journalen med alla handelser i
systemet

Visa och skriva ut rapporter




Arbetsorder
Bonggrupper

Bonggrupper anviands for att gruppera produkter pa bongar, t.ex. forratt, varm-
ratt och dessert.

Egenskap Information
Namn Visningsnamn
Automatisk wait Om gruppen automatiskt ska flaggas

som vénta pa bongen

Bongstyrning

Nar bongtyper och skrivare dr definierade anvénds registret bongstyrning for
att styra vilka bongtyper som ska skrivas ut pa vilken skrivare.

Forkrav:
o Bongtyp
e Skrivare
e Profil
Egenskap Information
Bongtyp Vilken bongtyp det géller
Skrivare Vilken skrivare det ska skrivas ut pa
Profil Vilken profil styrningen géller
Antal utskrifter Hur ménga likadana bonglappar som
ska skrivas ut
Samlingsbong

Genom att lagga upp en styrning fér bongtypen <Samlingsbong> kan man fa
ut en sammanstillning av varje bestédllning pa en bong om t.ex. kéksméstare
vill f4 en egen sammanstéllning av saker som bongats till olika stéllen.

Bongtexter

Bongtexter anviands for att ge extra information pa bongarna, exempelvis hur
en ratt ska tillredas eller om allergier.
En bongtext dr en uppséattning val av texter, s bongtexten “Stekgrader” kan
innehalla flera olika val av stekgrader.

Ett exempel for bongtexter kan vara stekgrader som innehaller valen rare,
medium, done.



Egenskap Information

Namn Namn for textsamlingen
Typ Flerval eller singelval
Val

En bongtextgrupp kan innehalla ett eller flera val.

Anviind “Léagg till”, “Andra” och “Ta bort” for att hantera de val som ska finnas.

Egenskap Information
Namn Den text som ska visas pa bongen
Bongtyper

Bongtyper anviands for att hjdlpa till att styra produkter till ratt bongskrivare.

Egenskap Information
Namn Bongtypens namn
Ekonomi

Betalsatt

Ett betalsdtt anvdnds for att ta betalt i systemet och kan vara till exempel
kontant, betalkort, lunchkupong.

Betaltyper Betaltypen styr hur systemet ska agera nir betalsidttet anvinds,
féljande typer finns:

¢ Generell - Inget sirskilt beteende, anvinds for t.ex. kontant, swish eller
fristdende betalkortsterminaler.

o Betalkort - integrerat - Betalning via beloppskopplad betalkortstermi-
nal.

e Faktura - Fakturaflodet for val av kontakt som skall faktureras startas.

o Faktura - underlag/extern - Skriver ut en foljesedel med namn/adressrader
for senare fakturering i externt system.

o Kundkort - Betalning via systemets inbyggda kundkortshantering.

e Maitres - Betalning via Maitres.

e Notaoverforing - integrerat - Betalning via inbyggd notadverforing till
Jupiter eller Hotsoft 8



o Notaoverforing - underlag/extern - Skriver ut en foljesedel med namn
och rumsnummer f6r manuell inmatning i externt bokningssystem.
¢ Referensbetalning - Betalning med referensnummer.

Forkrav

o Konto
Egenskap Information
Namn Namn pé betalséttet
Konto Bokféringskonto
Oresavrundning Gor oresavrundning pa kop
Oppna kassalada Oppna kassaldda vid betalning
Betaltyp Betalséttets funktion

Butikens exemplar

Om en kvittokopia for egen
avstammning ska skrivas ut

Kontogrupper

En kontogrupp anvénds for att gruppera konton eller andra kontogrupper.

Egenskap Information

Gruppnummer Forsta siffra/siffror pa de konton som
gruppen ar ténkt att innehalla, t.ex.
26 for momskonton enligt BAS.

Namn Namn pé gruppen

Huvudkontogrupp Anges om gruppen skall vara
undergrupp till en annan grupp

Kontotyp Typ av konton

Beskrivning Beskrivning av gruppen

Konton

Ett konto anvands for att ange vilket kontonummer olika saker ska bokforas
pa. Produkter kopplas mot ett konto och far sin momssats fran det momskonto

kontot har.
Forkrav

o Kontogrupp
o Momskonto



Egenskap Information

Kontonummer Kontonummer det ska bokforas pa

Momskonto Vilket momskonto och darmed
momssats som kontot skall anvinda

Namn Namn péa kontot

Kontogrupp Den kontogrupp kontot hor till

Momskonton

Ett momskonto anvinds fér att ange det kontonummer en momssats ska bok-
foras pa.

Forkrav

o Kontogrupp
e Momssats

Egenskap Information

Kontonummer Kontonummer det ska bokforas pa
Momssats Den momssats kontot galler
Namn Namn pa momskontot
Kontogrupp Den kontogrupp kontot hor till
Momssatser

En momssats dr den procentsats som skall anvindas féor moms.
Systemet levereras med fordefinierade momssatser som inte behdver dndras.

Egenskap Information
Momssats Momssats i procent
Resultatenheter

Resultatenhet motsvarar en avdelning inom foretaget, t.ex. reception, restau-
rang eller bar och anvénds for att méarka upp den forsiljning som genereras fran
respektive.

Egenskap Information

Namn Visningsnamn
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Egenskap Information

Nummer Nummer fér bokforingen

Returorsaker

Resultatenhet motsvarar en avdelning inom foéretaget, t.ex. reception, restau-
rang eller bar och anvinds for att mérka upp den forséljning som genereras fran
respektive.

Egenskap Information

Orsak Den orsak som visas i kassan
Kréaver notering Om notering maste anges i kassan
Skriv ut signaturrader Skriver ut signaturrader pa kvittot

som kunden far skriva pa

Kundkort
Kundkortsgrupper

Kundkortsgrupper anvinds for att gruppera kundkort for att kunna ge olika
priser och annat.

Forkrav:

o Betalsitt som ar av typen kundkort
e Prislista om gruppen ska ha speciellt pris

Egenskap Information

Namn Namnet pa gruppen

Betalsétt Vilket kundkortsbetalsitt gruppen
ska tillhora

Prislista Vilken prislista som géller for

gruppen. Ldmnas tomt om gruppen
inte har nagra speciella priser.

Presentkort

Anvénd presentkort Anger om kort som skapas i gruppen
ska vara presentkort

Giltighetstid (méanader) Anger hur lange kort som géller ska
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Produkter
Enheter
Enheter anvinds for att silja samma produkt i flera olika former, exempelvis:

e &-bitars, 10-bitars, 12-bitars for tarta
o Flaska, Glas, Karaff for vin

Egenskap Information

Namn Visningsnamn

Enhetstyp Onskad enhetstyp

Antal enheter Antal enheter som enheten motsvarar
Kvantitetshanterad Om kvantitet ska anges i kassan

Visa pa kvitto Om enheten ska visas pa kvittot
Komboprodukter

En komboprodukt har i grunden samma egenskaper som en produkt men har
dven ingaende produkter.

Ingdende produkter Anvind “Lagg till”, “Andra” och “Ta bort” for att
ingaende produkter.

Egenskap Information

Produkt Val av produkt som ska inga.

Enheter Alla produkter maste ha minst en enhet som de ska séljas med.
Forsaljningspriset for en produkt sétts per enhet.

Anvind “Lagg till”, “Andra” och “Ta bort” for att hantera enhetsval pa pro-
dukten.

EAN-kod/identifierare kan ldsas in genom att scanna koden med streckkod-
sldsare.

Egenskap Information

Enhet Enhet som ska séljas

Pris Pris for produkten pa angiven enhet

EAN-kod EAN-kod for att sdlja
produkten/enheten via
streckkodslédsare
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Egenskap Information

Identifierare Identifierare for att silja
produkten/enheten via
streckkodslasare, dér streckkoden
innehaller pris eller vikt enligt
GS1-standard.

Bonggrupp Vilken bonggrupp enheten ska
tillhora

Fordelning Hur fordelning ska goras pa ingaende produkter for aktuell
forséljningsenhet

Egenskap Information

Produkt Ingdende produkt som ska ha
férdelningen

Antal Antal enheter som ska séljas av
ingadende produkten

Enhet Vilken enhet som ska séljas av

ingaende produkten

Bongtextkrav Om en produkt kréver bongtext, exempelvis stekgrader kan
det kravet styras pa produkten.

Anviind “Ligg till”, “Andra” och “Ta bort” for att hantera bongtextkrav pa
produkten.

Egenskap Information
Bongtext Den typ av bongtext som krévs
Paket

Ett paket har i grunden samma egenskaper som en produkt men har &ven in-
gaende produkter.

Ett paket har inget eget bokféringskonto, vid férséljnings bokférs de ingaende
produkterna.

Ingdende produkter Anvind “Ligg till”, “Andra” och “Ta bort” for att
ingadende produkter.
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Egenskap Information

Produkt Val av produkt som ska inga.

Enheter Alla paket maste ha minst en enhet som de ska sédljas med.
Forsaljningspriset for ett paket sitts per enhet.

Anvind “Ligg till”, “Andra” och “Ta bort” for att hantera enhetsval pa pro-
dukten.

EAN-kod/identifierare kan ldsas in genom att scanna koden med streckkod-
slasare.

Egenskap Information
Enhet Enhet som ska séljas
Pris Pris for paketet pa angiven enhet
EAN-kod EAN-kod for att sélja

paketet /enheten via streckkodslésare
Identifierare Identifierare for att silja

produkten/enheten via
streckkodslasare, dér streckkoden
innehaller pris enligt GS1-standard.

Fordelning Hur fordelning ska goras pd ingdende produkter for aktuell
forséljningsenhet

Egenskap Information

Produkt Ingdende produkt som ska ha
férdelningen

Antal Antal enheter som ska séljas av
ingaende produkten

Enhet Vilken enhet som ska séljas av
ingadende produkten

Total summa att fordela Totalpriset angivet for enheten av
paketet

Summa kvar att fordela Den summa som ar kvar att fordela
pa ingdende produkter

Summa, Den summa som aktuell produkt ska
utgora av totalen

Procentsats Den procentuella férdelning aktuell

produkt ska utgora av totalen
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Prislistor

Prislistor anvénds for att sitta priser pa produkter. En prislista kan sedan
kopplas till en kundkortsgrupp sa att t.ex. guldkunder far vissa priser och
silverkunder far andra priser.

Priset som sétts per produkt i produktregistret dr standardpris och prislistor
anvands for att gora avvikelser.

En prislista kan innehalla en eller flera produkter.
Produkter som inte har nagot pris i prislistan séljs i kassan for standardpris.

En prislista kan &ven innehalla en eller flera produktgrupper med énskad procen-
trabatt. Rabatten appliceras pa alla produkter i den produktgruppen, rabatten
géller inte nedat i “trddet”, exempelvis om man har produktgruppen “Mat” med
undergrupperna “Forréatt” och “Varmratt” och ger rabatt pa “Mat” sa ges rabatt
endast pa produkterna i “Mat”, ej pa produkter i “Forratt” och “Varmrétt”.

Forkrav:

e Produkter

Egenskap Information

Namn Visningsnamn

Produkter De produkter som skall ingé i prislistan.

Anviind “Ligg till”, “Andra” och “Ta bort” fér att hantera ingdende produkter.
Produkter med identifierare gar inte att ldgga till i prislistan d& dessa anvinds
for streckkoder med viktvarunummer dér priset eller vikten anges i streckkoden.

Egenskap Information

Produkt Den produkt/enhetskombination som
ska sédljas

Pris Pris for produkten pa angiven enhet

Produktgrupper De produktgrupper som skall rabatteras i prislistan.

Anviind “Lagg till”, “Andra” och “Ta bort” for att hantera ingdende produkt-
grupper.

Egenskap Information

Produktgrupp Den produktgrupp som ska rabatteras

16



Egenskap Information

Procentsats Den procentsats som det ska
rabatteras med

Produkter

En produkt representerar nagot som gar att silja i systemet.

Forkrav:

e Produktgrupp

« Konto
e Enhet

+ (Bongtyp)

Egenskap Information

Namn Produktens namn

Visningsnamn Namn som visas pa forsaljningsknapp

Produktgrupp Vilken produktgrupp produkten
tillhor

Konto Vilket konto produkten ska bokféras
pa, momssats fas via kontot

Oppet pris Val fér 6ppet pris !

Tillat rabatt

Visa i autovy
Bongtyp

Interninfo

Externinfo

Om produkten ska ga att rabattera
manuellt

Om produkten ska visas i autovyer
Om produkten ska bongas och i sa
fall vilken typ den ska bongas som
Intern information om produkten,
kan visas i kassan

Information om produkten som kan
vidareférmedlas till kund, kan visas i
kassan

1 Oppet pris kan viljas som:

o Fraga - pris efterfragas vid varje férsdljning
o Tillat - det gar att d&ndra pris pa produkten vid foérséljning
e Nej - det gar inte att dndra pris pa produkten vid forséljning

Enheter Alla produkter maste ha minst en enhet som de ska séljas med.
Forsaljningspriset for en produkt sétts per enhet.



Anvind “Lagg till”, “Andra” och “Ta bort” for att hantera enhetsval pa pro-
dukten.

EAN-kod/identifierare kan ldsas in genom att scanna koden med streckkod-
slésare.

Egenskap Information

Enhet Enhet som ska séljas

Pris Pris for produkten pa angiven enhet

EAN-kod EAN-kod for att séilja
produkten/enheten via
streckkodslédsare

Identifierare Identifierare for att silja

produkten/enheten via
streckkodslasare, dér streckkoden
innehaller pris eller vikt enligt
GS1-standard.

Bonggrupp Vilken bonggrupp enheten ska
tillhora

Bongtextkrav Om en produkt kriver bongtext, exempelvis stekgrader kan
det kravet styras pa produkten.

Anvind “Lagg till”, “Andra” och “Ta bort” fér att hantera bongtextkrav pa
produkten.

Egenskap Information
Bongtext Den typ av bongtext som krévs
Produktgrupper

Produktgrupper anvidnds for att gruppera produkter och andra produk-
tgrupper i systemet, detta mojliggdér uppbyggnad av en tradstruktur av
grupper /produkter.

Huvudproduktgrupp ar en vanlig produktgrupp som anvénds for att skapa en
hierarki av produktgrupper.

Gruppen “O1” kan vara huvudproduktgrupp till “Lager” som i sin tur kan vara
huvudproduktgrupp till “Tjeckisk lager”.

Forkrav:

« Konto
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Egenskap Information

Namn Produktgruppens namn

Huvudproduktgrupp Om gruppen ska ligga under en
annan grupp

Konto Vilket konto gruppens produkter ska

bokféras pé, i de fall produkterna
anvander gruppens konto

Stilmallar

Stillmallar anvénds for att styra farg pa forsdljningsknappar och barbara betal-
terminaler i kassan.

Egenskap Information

Namn Visningsnamn

Fontfarg Farg pa texten

Knappfirg Féarg pa knappen

Inventera toning Bestdmmer om toningen skall bérja i

knappens underkant resp. overkant

Systemkonfiguration
Bord

Bord representeras som en knapp i bordsmatrisen och anvénds for att represen-
tera bord i restaurangen som man vill spara notor pa.

Forkrav:

« Bordsomrade

Egenskap Information

Notanummer Notanummer som bordets produkter
sparas pa

Namn Det namn som visas i bordsmatrisen

Bordsomrade Vilket bordsomrade bordet tillhor

Bordsomraden

Ett bordsomrade definierar ett (fysiskt eller virtuellt) omrade med bord som
visas i bordsmatrisen.
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Egenskap Information

Namn Visningsnamn

Barbara terminaler

En béarbar terminal som stéllts in i barldge kan anvéndas for att kora flera
betalterminaler i samma kassa.

Egenskap Information

Notanummer Notanummer att spara notan pa

Undernota Hardsatt till undernota 1

Anges i betalterminal Det notanummer som betalterminalen
ska stéllas in att hamta

Namn Namnet som visas for betalterminalen

Stilmall Den stilmall som ska anvindas for

knappen i kassan

Forsaljningsstéllen

Forsaljningsstéallen anviands for att sdtta namn och adress pa kvittot om man
kor flera stéllen som har olika gatuadresser i samma system/databas.

Som standard finns ett forsédljningsstélle vars namn kommer fran licensfilen och
adressen for detta stélls in i instédllningar pa foéretag.

Forsaljningsstéllen i registret behover alltsa endast laggas upp om man har fler
an ett.

Egenskap Information
Namn Namn
Adress Gatuadress
Postnummer Postnummer
Ort Postort

Klienter

En klient &r en dator som kan anvinda systemet. Vid forsta inloggning i sys-
temet pa en ny dator registrerar den sig sjalv som klient, om datorn ska anvindas
for administration, rapporter och annat backoffice-arbete behdvs ingen ytterli-
gare atgird. Om datorn ddremot ska anvindas som kassa maste instéllningar
for detta goras.
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For datorer, surfplattor och liknande som ansluts via fjarrskrivbord anvands an-
vindarnamnet i Windows som datornamn och den registreras som en egen klient.
Detta gor att systemet kan koras via surfplatta och fa ett eget kassanummer
per platta.

Egenskap Information

Visningsnamn Visningsnamn

Datornamn Datorns (Windows)namn

Tillat externa appar och automatisk For att kunna kora SIE-export via

inloggning mail eller sjdlvbetjining med
autoinloggning

Kundkortslasare Typ av ldsare for kundkort.
Ingen/Magnetkort /Rfid

Rfid COM-instéllningar COM-port och hastighet (baudrate)

som ska anvédndas for ansluten
Rfid-ldsare. Port 0 om ingen ldsare ar
ansluten.

Streckkodslasare COM-instéallningar COM-port och hastighet (baudrate)
som ska anvédndas for ansluten
streckkodslédsare. Port 0 om ingen
ldsare ar ansluten.

Kvittoskrivare Den kvittoskrivare som ska anvandas

Kassa Antal kassor som gar att ldgga upp ar licensstyrt. Klienter
som behover t.ex. titta pa forsdljningsvyer men inte silja kan ldggas upp som
kassa och vélja “Ingen kontrollenhet”, dessa réknas inte in i licensen och gar
inte att sdlja pa.

Egenskaper som maste stéllas in om datorn ska anvdndas som kassa.

For att forsdljningsmodulen ska gé att starta méaste dven kvittoskrivare vara
vald.

Forkrav:

+ Kontrollenhet

e Profil
Egenskap Information
Kassanummer Unikt kassanummer for kassan
Kontrollenhet Den kontrollenhet som ska anvandas
Profil Vilken profil som ska anvéndas
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Egenskap Information

Betalterminal IP-adress IP-adress for betalkortsterminal
Registrera viaxelkassa automatiskt Bestdmmer om véxelkassa skall
registreras automatiskt vid forsta
kopet efter skapad Z-dagrapport
Vilken vixelkassa som skall
registreras om “Registrera véixelkassa
automatiskt” ar ibockad

Vixelkassa !

L Om “Vixelkassa” ar satt till 0 s kommer inte fragan om att mata in vixelkassa
upp nédr man skapar en Z-dagrapport, detta for att underlédtta for kontantfria
verksamheter.

Sjalvbetjianingskassa FEgenskaper som maéste stéllas in, forutom kassainstéll-
ningarna, om datorn ska anvindas som sjalvbetjaningskassa.
Forkrav:

o Kassainstéllningar enligt ovan
o Profil av typen “Sjdlvbetjaningskassa”

Egenskap Information
Profil Vilken profil som ska anvindas
Anvindare Vilken anvéndare som ska loggas in

for att starta sjalvbetjéningskassan

Kontrollenheter For att en forsiljning ska kunna genomforas pa en kassa
maste en kontrollenhet vara ansluten, detta enligt Skatteverkets foreskrifter.

Kontrollenheten, “svarta ladan”, finns i tva typer kallade A och C.
A far endast kopplas till en kassa och C kan kopplas till flera kassor.

Knappen “Testa ansluta mot kontrollenheten” anvénder gjorda instéllningar fér
att se om kontrollenheten gar att ansluta till.

Om serienummer angetts sa matchar den angivet nummer mot det kontrollen-
heten har och séger ifran om det &ar fel.

Lamnas féltet for serienummer tomt sa fyller den sjalv i det nummer som kon-
trollenheten har om den far kontakt.

Egenskap Information

Visningsnamn Visningsnamn
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Egenskap Information

Tillverkningsnummer Kontrollenhetens serienummer

Modellnamn Den modell av kontrollenhet som
anvands

Viarddatornamn Den dator dér tjansten FiscalProvider
ar installerad !

TCP-port Den TCP-port som tjansten
FiscalProvider anvénder

COM-port Den COM-port kontrollenheten ar

ansluten till
COM-portsinstillningar / avancerat
2

1 Tjansten FiscalProvider anvinds fér kommunikation med kontrollenheten.
Om det ar en A-enhet installeras tjainsten normalt pa kassan.

Om det ar en C-enhet installeras tjénsten normalt pa servern.

Ange i bada fallen namnet pa datorn dér tjansten ar installerad.

2 Instéllningar for seriekommunikation bér endast &ndras av systemadminis-
tratoren.
Dessa instédllningar styr hur datorn kommunicerar via serieporten med kontrol-
lenheten.

Profiler

Profiler anvénds for att samla instéllningar for en grupp av klienter, t.ex. barkas-
sor och restaurangkassor, for att slippa géra samma instédllning pa varje klient.

Egenskap Information
Namn Namn
Profiltyp Vilken typ av klienter profilen géller

Kassa Egenskaper som maste stéllas in om profilen géller for kassa.

Egenskap Information

Forséljningsstélle Forséljningsstélle (namn och adress
for kvittot)

Resultatenhet Resultatenhet for bokféring
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Egenskap

Information

Mobila terminaler

Skapa servitorsavldsning

Anvand ordernummer
Vilja prislista

Bord
Bordshantering

Servislage
Bordskarta
Layout

Startsida
Forsaljningsvy

Layout
Startsida

Vilj vilka barbara betalterminaler
som ska visas som tillgdngliga i
kassan

Om servitorsavldsning ska anvindas
s& varnar den om dessa inte ar gjorda
vid uttag av Z-dagrapport

Skapa och skriv ut ordernummer pa
kvitto och bong

Om det skall gé att vélja aktuell
prislista fran férséljningsfliken

Om bordsmatris eller bordskarta ska
vara forvald for bordshantering

Om denna ar pa hamnar man i
bordshanteringen efter utslagen
forséljning istillet for i kassan

Vilken layout som ska anviandas for
bordskarta

Vilken designvy som ska anvindas
som startsida for bordskartan

Forséljningslayout som ska anvindas
Vilken designvy som ska anvindas
som startsida i kassan

Sjdlvbetjining Egenskaper som maéste stéllas in om profilen géller for sjavl-

betjédningskassa.

Egenskap Information

Layout Forsaljningslayout som ska anvindas

Startsida Vilken designvy som ska anvéndas
som startsida i kassan

Resultatenhet Resultatenhet for bokforing

Prislista Vilj en prislista som ska anvindas

Nedstdngningskod Kod som anges for att stdnga av

Laddning kundkort
Uthédmtningskvitto

sjalvbetjaningen
Om det ska ga att ladda kundkort
Om uthdmtningskvitto ska skrivas ut



Egenskap Information

Anviand ordernummer Skapa och skriv ut ordernummer pa
kvitto och bong

Skrivare

I skrivarregistret definieras vilka fysiska skrivare som finns installerade, exem-
pelvis bongskrivaren i kdket, bongskrivaren i baren och kvittoskrivarna.

Skrivare som skall anvindas for bongning maste installeras pa servern.

Egenskap Information

Namn Visningsnamn

Konamn Vilken skrivarkoé i Windows som det
ska skrivas ut mot

Skrivartyp Vilken typ av skrivare det &ar

Skrivarmodell Vilken skrivarmodell det &r

Storlek pa text Hur stor text utskrifterna pa

skrivaren ska fa

Forsaljningsvyer och bordskartor

Forsiljningsvyer

Forsédljningsvyer anvinds for att styra hur produkter och betalsétt visas i kassan.
Med en vy avses en samling av knappar, exempelvis “Forréatter” eller “Roda
viner”.

Sa hér kan forsdljningsvyerna se ut:
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Allméant

Rattigheter Den eller de anvindargrupper en anvindare dr medlem i avgor
om denne far hantera férsiljningsvyer eller inte.

Definitioner Layout &r det 6verliggande “paketet” som innehéller ytor, vyer
och forséljningsknappar.

Yta avser det tankta omrade som innehaller en vy, en layout kan ha flera ytor.
Dynamisk yta avser den yta vars vy kan bli utbytt till en annan vy, endast
en sadan kan finnas per layout.

Vy avser en specifik uppséttning av forsdljningsknappar, t.ex. “Varmrétter”.
Forsaljningsknapp avser en knapp som refererar antingen till ett betalsétt
eller en produkt.

Lankknapp avser en knapp som vid klick 6ppnar en annan vy i den dynamiska
ytan.

Cell avser en position i vyn dér en forséljnings- eller linkknapp kan laggas.

Vytyper Det finns tva typer av vyer:

e Designvy - dér anvidndaren sjilv ligger till onskade forséljningsknap-

par/lankknappar.
e Autovy - genereras av systemet och visar produkter fran en vald produkt-
grupp.

Vyer

e En vy bestar av ett valbart antal rader och kolumner.
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e En knapp i designvy kan storleksméssigt stricka sig over en eller flera
rader och kolumner.
e En knapp i en autovy kan bara stricka sig éver en rad och en kolumn.

Grundlayouten bestar av tre ytor, en for lankknappar (meny), en for betalsitt
och en dynamisk yta for produkter.

Hantering I vyhanteraren visas till vinster en meny med produktgrupper,
produkter, betalsatt och vyer.
Till héger visas ett rutnét som representerar den layout och vy som hanteras.

Borja med att vélja vilken layout som ska hanteras i dropdown-listan.
For att dndra vilken layout som ska visas &r det bara att vélja en annan i listan.

Skapa layout Systemet levereras med en férdefinierad layout och fyra mallar
som man kan skapa egna layouter fran.

o Klicka pa “Skapa layout”.
e Namnge layouten och vilj vilken mall som ska anvindas.
o Klicka pa Ok for att skapa den nya layouten.
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Skapa ny layout

Mamn pa nya layouten

Restaurang

Vilj en av nedanstaende mallar

oK Avbryt

Hantera vyer

o Klicka pa en knapp eller pa titelrutan fér dénskad vy.

o Styr antal rader/kolumner i vyn via menyknapparna.

e Dubbelklicka pa en lankknapp for att 6ppna vyn i den dynamiska ytan.

e Ta bort en designvy genom att dubbelklicka pa den for att géra den vald,
tryck sedan pa “Ta bort”.
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Oka Minska Cka Minska Rutnat
rader rader kolumner kolumner namn

Hantera knappar

e Klicka pa en knapp.
e Styr storlek pa knappen via menyknapparna.
— En knapp kan véxa nedat samt till hoger.
e Ange firg genom att vilja stilmall och klicka pa knappen “abc” i gruppen
“Stilmall” for att aktivera vald stil.
— Om knappen ingar i en autovy appliceras vald stilmall pa samtliga
knappar i vyn.

) B ig id @

Oka Minska Oka Minska Ta
bredd bredd héjd  hdd  bort

Autovyer
Allmént

o En autovy genereras automatiskt utifran en vald produktgrupp.

e Nya produkter som léggs till i produktgruppen dyker automatiskt upp i
vyn.

e Produkter som fatt egenskapen “Visa i autovy” satt till Nej visas inte.

e Produkter visas i bokstavsordning.

Skapa autovy

¢ Skapa en autovy genom att dra ut en produktgrupp till en ledig cell.

e En lankknapp skapas som vid klick listar produktgruppens ingaende pro-
dukter i den dynamiska ytan.

o Vilj onskad stilmal for att sdtta farg pa knapparna, alla knappar i vyn far
samma farg.

¢ Anvind menyknapparna for att &ndra antal rader och kolumner tills knap-
parna far 6nskad storlek.

¢ Om knapparna inte far plats pa en sida visas en scrollbar.

Designvyer

Allmant
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e En designvy kan innehalla valfritt antal knappar i olika storlekar.

Skapa designvy

o Skapa en ny designvy genom att dra ut vyn “<ny designvy>" till en ledig
cell.
¢ Ange det namn som ska visas for vyn och klicka Ok.

Skapa forsaljningsknapp
e Dra ut onskad produkt till ledig cell i vyn.

Skapa betalningsknapp
e Dra ut 6nskat betalsatt till ledig cell i vyn.

Skapa lankknapp
e Dra ut 6nskad produktgrupp eller vy till ledig cell i vyn.

Bordskartor

Bordskartor anvands for att styra hur bord ska visas i bordshanteringen i kassan.

[E=E ECR ==

[ Restaurangen

~) Omraden
~) Nedervining
~) Uteservering
v Bvervaning
= vyer
<y desigmy>

Hanteringen &r i stort sett densamma som for forsaljningsvyer.
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Hantering for bordskartor

Restaurangen A
~ | Omraden .
~ | Nedervaning "
M1
N2 .
M3
M4 ||
M5
ME
M7
ME
MO
M10
~ Vyer
<ny designvy>
Restaurangen
1
2
E]
4

Uteservering

Overvaning ”

I listan till vinster visas bordsomréaden med tillh6rande bord och egenskapade
designvyer. Det gér inte att skapa autovyer av bordsgrupper, som man kan
gora av produktgrupper for forsdljningsvyer, enbart designvyer kan skapas.

Det gar inte att valja stilmall pa bordsknappar eftersom de far olika farg i kassan
beroende pa status pa bordet.
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Observera:

I kassan visas lite extra ikoner pa knapparna for att indikera tid sedan hantering
samt om det finns flera notor pa bordet, eller noteringar pa bordet, detta gor
att vyn inte aterspeglas exakt likadant i kassan som i vyhanteraren, titta darfor
en extra gang hur vyn ser ut i kassan.

Ekonomimodul

% Tillgang till denna funktion gar att styra per anvandargrupp.

Fakturering

Systemet har inbyggd faktureringsfunktion som innebér att faktura kan skrivas
ut och skickas till kund.

Fakturahantering

Lagg till fakturering fran kassan I forsdljningsmodulen kan innehallet i en
varukorg laggas till fakturering genom att sla ut forsiljningen med ett betalsatt
av typen Faktura.

o En faktureringsdialog visas med alla kontakter som har adress.

o Vilj kontakt, kontaktperson och adress.

e En foljesedel skrivs ut som kunden far skriva pa for att godkdnna ordern.
¢ Ordern dyker nu upp i ekonomimodulen under fliken Ofakturerat.
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Skapa faktura

o I fliken Ofakturerat visas alla ordrar som slagits ut for fakturering fran
kassan enligt ovan.

e Ordrarna ar grupperade per kontakt och fakturaadress.

e Vilj en eller flera ordrar att skapa en faktura av (hall in Ctrl pa tanget-
bordet for att markera flera).

— Det gar endast att markera flera ordrar som har samma kontakt och
adress for samfakturering

o Klicka “Skapa faktura”.

o Ange faktureringsdetaljer (fakturadatum, adress, betalningsvillkor) och
ange eventuell kommentar.

o Klicka “Skapa”.

e Fakturan visas i férhandsgranskning pa skdrmen.

o Vilj att skriva ut eller spara som fil.

o Klicka Ok.

Skriv ut fakturakopia

o I fliken Fakturor visas alla skapade fakturor.

e Ange 6nskat datumintervall och klicka Sok for att hitta en tidigare faktura.
o Markera en faktura.

o Klicka pa “Skriv ut kopia”.

e Fakturan visas i forhandsgranskning pa skdrmen.

o Vilj att skriva ut eller spara som fil.

o Klicka Ok.

Fakturajournal

I fliken Journaler hanteras fakturajournaler.
En fakturajournal visar alla fakturor skapade sedan féregaende fakturajournal
skapades.

Skapa fakturajournal

o Klicka pa “Skapa fakturajournal”.

o Fakturajournalen visas i forhandsgranskning pa skirmen.
o Vilj att skriva ut eller spara som fil.

¢ Kilicka Ok.

Skriv ut kopia pa fakturajournal
e Markera en fakturajournal.
o Klicka pa “Skriv ut kopia”.
e Fakturajournalen visas i forhandsgranskning pa skdrmen.

o Vilj att skriva ut eller spara som fil.
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o Klicka Ok.

Kundkort

Under fliken kundkort visas hur manga presentkort och totalt saldo som &r
utgangna.

Med presentkort avses kundkort som &r konfigurerade som presentkort, dvs.
med begrénsad giltighetstid.

Klicka pa “Tém utgangna kort” for att tomma alla kort som gatt ut och boka
om saldot till det konto som stéllts in under konton i ekonomiinstéllningar.

Fragor och svar

Allmanna fragor
Vad ar skillnaden pa foretagsnamn och forsiljningsstille?

Foretagsnamn ar foretagets juridiska namn och foérséljningsstélle &r namnet som
presenteras mot kund. Exempelvis kan foretaget “Restaurangforetaget AB” ha
forséljningsstéllet “Fjallrestaurangen”.

Kvitto
Hur ar kvittonummer uppbyggt?

Kvittonummer bestar av tva delar, x-y, dar x ar kassanummer och y &r ett unikt
l6pnummer for den kassan.

1-200 och 2-200 motsvarar alltsa kvitto 200 pa kassa 1 och kvitto 200 pa kassa
2.

Kan jag skriva ut logga pa kvitto?

Kvittologga gar att skriva ut pa de kvitton och notor som skrivs ut pa kvit-
toskrivaren. Val av logga gors under Instédllningar och maste stéllas in pa varje
kassa.

Kan jag lagga till egen text pa kvittot?

Kvittohuvud och kvittofot gar att ladgga till under Instéllningar. Informationen
som anges dar skrivs ut pa alla kvitton fran alla kassor.

Licens

Vanliga fragor och svar gillande programlicensen
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Vad gor licensnyckeln?

Licensen styr vilka moduler och funktioner som gar att kéra. Om licens saknas
fér en modul eller funktion kan den vara dold eller sa visas ett felmeddelande
att licens saknas.

Kan jag kopa till flera funktioner?

Ja, moduler och funktionalitet gar att kopa till ndr som helst genom att kontakta
Rebnis.

Hur uppdateras licensen?

Licensen uppdateras automatiskt varje dag nar den férsta anvindaren loggar
ini systemet.
Licensen kan dven uppdateras manuellt via Om-rutan.

Vad har jag for licensnyckel?

Du far din licensnyckel nér ditt avtal aktiveras.

Hur lénge giller min licens?

Ga in pa licens under applikationsmenyn, dar visas vilket datum licensen gar
ut.

Kan jag aktivera/uppdatera licensen offline?

Om Internetanslutning saknas kan ni begéra att fa en licensfil pA USB-minne.
Ange licenskoden, vélj “Via fil” och ange den licensfil som erhéllits.

Forsaljningsmodulen

Forséljningsmodulen anvinds for att genomféra férséljningar och den ar anpas-
sad for att anvidndas pa en touchskirm. Till vinster visas varukorgen och under
den en sifferpanel, till hoger visas forséljningsvyn.

Allmant
Sifferpanelen

Sifferpanelen anvinds till flera olika saker i kassan, t.ex. for att ange antal
produkter, summa for betalning, notanummer med mera.

Den kan dven anvindas som minirdknare genom att mata in énskad utrdkning
foljt av =
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Forsaljningsvyn

Forsédljningsvyn visar de produkter och betalsitt som finns upplagda. Om en
menystruktur ar byggd gar det via de knapparna att navigera runt bland olika
produktgrupper eller sidor med produkter.

Oppna kassalada

o Klicka pa knappen “Oppna kassaldda” sd 6ppnas kassalddan om den &r
ansluten till kvittoskrivaren.

Produktinformation

e Tryck och héll in en férsaljningsknapp sa visas en ruta med produktinfor-
mation.

Genomfora forsiljning
Forsaljning

o Genomfor en forsdljning genom att lagga produkter i varukorgen och sedan
vélja betalsétt.
— Vid betalning med kassakopplat betalkort, folj instruktionerna pa
skdrmen.
o Kuvitto skrivs ut pa kvittoskrivaren.

Lagga produkter i varukorgen

e Ange antal i sifferpanelen, om antalet “en” énskas behdver inget anges.
o Klicka pa onskad produkt for att ligga angivet antal av den i varukorgen.

Enhetsval

e Om en produkt har flera enheter visas en dialog dér val av enhet maste
goras.

o Dubbelklicka pa en enhet for att véilja den direkt, alternativt markera och
klicka ok.

e Om en produkt har kvantitetshanterade enheter, exempelvis centiliter,
maéste antal enheter anges, foljt av ok.

Oppet pris

e Om en produkt har “Oppet pris” satt till Fraga visas en dialog dér pris
maéste anges.
— Om ordinarie pris 6nskas (visas i gratt) récker det att klicka ok utan
att skriva nagot.
— Ange annars 6nskat pris och klicka ok.
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Tvingande bongtext

e Om en produkt har instéillt att krdva bongtexter visas en dialog dar val
av dessa texter maste goras.
— Om ett antal angivits i sifferpanelen innan val av produkt géller
samma bongval for alla produkter,exempelvis sla tre Oxfilé och vilj
stekgrad Medium sa géller det for alla tre produkter.

Lagga produkter i varukorgen via streckkodslasare

For produkter med EAN-kod eller viktvarunummer (streckkod med pris eller
vikt) kan en streckkodslisare anvindas for att lagga produkten i varukorgen.

e Ange antal i sifferpanelen, om antalet “en” 6nskas behdver inget anges.
e Scanna O6nskad produkts streckkod med streckkodsldsaren sa ldggs den i
varukorgen.

Vaxel ater

For att fa hjélp fran kassan att se hur mycket pengar kunden ska ha tillbaka
i véxel ska det belopp kunden ldmnar som betalning knappas in i sifferpanelen
innan betalsittet véljs.

e Om “Att betala” ar 142,00 kr och 200,00 knappas in i sifferpaneln foljt av
Kontant s& kommer kassan att visa “Vaxel ater” 58,00 kr

Returkop

Med returkop avses en forsdljning dar summan &r negativ och kan vara exem-
pelvis for en felaktig vara.

e Knappa in - och 6nskat antal i sifferpanelen, alternativt énskat antal foljt
av “+ /-7
e Vilj 6nskad produkt sé att den liggs i varukorgen.
o Genomfor returen genom att vélja betalsatt.
o En dialog for att bekrafta returkdpet visas:
— VAalj returorsak.
— Ange eventuell notering.
— Kilicka ok.

For att gora returkép pa ett tidigare utslagit kvitto anvdnds funktionerna i
kvittofliken.

Varukorgshantering

En rad i varukorgen motsvarar en eller flera stycken av en given produkt, fem
stycken kaffe blir en rad med antalet fem. Den eller de rader som &r markerade
kan hanteras pa olika sétt via menyknapparna for att exempelvis 6ka antal, ta
bort rad eller ge rabatt.
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Allman hantering
Markering av rader

e Nér en ny produkt laggs i varukorgen blir den raden markerad.

o Klicka pa en rad for att markera eller avmarkera den.

e Knapparna “Markera alla” respektive “Avmarkera alla” anvands for att
snabbt markera eller avmarkera alla rader i varukorgen.

Andra antal

 “Oka antal” ékar antalet pa markerade rader med det antal som #r angivet
i sifferpanelen, antal 6kar med ett om inget virde angets.

— Om de produkter som markerats ér rabatterade sa far produkterna
som O6kas pa ocksd motsvarande rabatt.

— For att lagg till en ny produkt av samma sort utan rabatt ska den
laggas i varukorgen genom att vilja den i forsiljningvsvyn som van-
ligt.

e “Minska antal” minskar antalet pa markerade rader med det antal som ar
angivet i sifferpanelen, antal minskar med ett om inget virde angets.

Ta bort rader

e “Ta bort” tar bort alla markerade rader.
e “Ta bort > T6m varukorgen” tar bort alla rader.
e Det gar inte att tomma en varukorg som innehaller delbetalningar.

Prishantering

e Produkter som tillater 6ppet pris kan priséndras efter att de lagts i varuko-
rgen.

o Markera 6nskad rad och klicka pd “Andra” i menygruppen “Pris”.

e Ange nytt styckpris foljt av ok.

Betalning

Betala med flera betalsitt

For att betala ett kop med flera betalsitt finns tva satt:
Delbetala “direkt i varukorgen”

e Knappa in 6nskat betalbelopp i sifferpanelen.

o Klicka pa 6nskat betalsatt.

¢ Betalningen laggs till i varukorgen.

o Upprepa ovanstiaende steg for att delbetala med ytterligare betalsétt.

o Slutbetala resterande belopp genom att bara klicka pa onskat betalsatt
utan att ha nagot belopp angivet i sifferpanelen.

Anvind betaldialogen
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o Klicka pa “Betala” i gruppen “Betalning”.

o En betaldialog visas med totalt belopp att betala och eventuellt restbe-
lopp.

e Knappa in 6nskat belopp i sifferpanelen {6ljt av 6nskat betalsétt.

o Upprepa foregaende punkt for alla betalningar som skall erliggas.

o For att betala hela restbeloppet med ett betalsatt racker det att direkt
trycka pa betalsidttet utan att mata in belopp.

o Betaldialogen stédngs automatiskt nir summan av erlagda betalningar
motsvarar summa att betala.

For att ta bort en erlagd betalning, klicka pa X pa raden med betalsittet i
listan for erlagda betalningar.

Om “véxel ater” skall anvdndas maste det goras pa det betalsdtt som anges sist.

Om ett kundkort &r registrerat i kassan innan betalning paborjats fragas det
om det kundkortet ska anvindas for betalning, klicka Ja for att dra pengar fran
det kortet, klicka Nej for att registrera ett annat kort som betalningen ska dras
ifran.

Det gar att spara delbetalningar pa en nota, vilket exempelvis kan géras om en
kund vill delbetala en nota med presentkort och slutbetalning skall goras via
kassakopplad barbar betalterminal. Ange d& det belopp som ska betalas och
klicka Sténg for att stinga betalrutan. Spara sedan notan som vanligt. Hamta
upp notan i den bérbara betalterminalen och slutfoér betalningen pa resterande
belopp dar.

Det &r inte rekommenderat att spara delbetalningar pa nota for andra scenar-
ion an detta. Om notor med delbetalningar ligger kvar 6ppna nér kassorna
avslutas (Z-dagrapport skapas) kan det gora avstimmningen svarare dd summa
forséljning inte kommer att stéimma med summa betalning och Z-dagrapporter
fran olika arbetspass méaste samkoras for att totalen ska stdmma.

Fakturaunderlag

Nar ett betalsdtt av typen fakturaunderlag anviands skrivs en foljesedel ut dér
gésten far ange namn och adress.

Denna foljesedel anvinds som underlag for senare fakturering i externt fak-
turasystem.

Notaoverforing

Forsaljning kan sdttas upp pa rumsnotor i system som stods: * Rebnis Jupiter
* HotSoft

Notaoverforing Jupiter

Forséljning kan séttas upp pa rumsnotor i Jupiter for senare betalning i sam-
band med utcheckning.
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o Vilj ett betalsitt av typen notadverforing.
¢ Knappa in bokningsnummer eller del av rumsnummer.

— Dubbelklicka i textrutan fér att fa upp en storre dialog med full-
stdndigt tangentbord fér att kunna knappa in bokstédver om rummet
har ett namn snarare &n ett nummer.

¢ Kilicka, under “S6k nota”, pa “via bokningsnummer” eller “via rumsnum-
mer”.

e Det gar dven att klicka pa “Alla incheckade” direkt, om man inte vill
skriva in nadgot nummer/namn.

o Vilj onskad nota i listan “Tillgdngliga notor”.

— Listan kan sorteras pa namn, bokningsnummer och rumsnummer

genom att klicka pa respektive kolumn.
e Tryck Ok for att féra 6ver notan till Jupiter.
o En foljesedel skrivs ut som gésten far skriva under for att godkénna debi-
tering.

Dricks

Om en kund vill ge dricks gar det att knappa in ett hégre belopp som ska foras
over, vixel ater visas som ska tas ut fran kontantkassan.

Referensnummer Nér en nota fors 6ver till Jupiter skickas det med ett referen-
snummer pa formen x-yymmdd-hhmmss dér x dr kassanummer och resternade
datum och tid. Notera att tiden dr den som &r instélld pa kassan och kan déar-
for teoretiskt diffa nagot mot den tid som star pa foljesedeln som genereras pa
servern.

Notaoverforing Hotsoft

Forsaljning kan sdttas upp pa rumsnotor i Hotsoft for senare betalning i sam-
band med utcheckning.

o Vilj ett betalsitt av typen notadverforing.

e Sok upp den gist/bokning som nota ska foras éver till

e Tryck Ok for att fora Gver notan

e En foljesedel skrivs ut som gasten far skriva under for att godkénna debi-
tering.

Dricks
Det gar tyvarr inte att knappa in hogre belopp for dricks for 6verforing till
Hotsoft, detta maste hanteras manuellt med t.ex. kontanter.

VIKTIGT gillande bokféringskonton Observera att bokfoéringskonton for
alla artiklar som fors over fran kassan maste finnas upplagda i Hotsoft och
matcha de som &r i Rebnis kassa. Om en produkt fors 6ver som inte har konto
i Hotsoft s kommer 6verféringen att se ok ut i kassan, men produkten kommer
inte in i Hotsoft.

Ezempel:
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o Produkten “Middag” for 150kr med konto 3210 och produkten “Ol” for
50kr med konto 3340 fors éver till Hotsoft.
o *Endast konto 3210 finns upplagt i Hotsoft.

o *Foljesedel som visar 200kr dverfort till Hotsoft skrivs ut fran kassan.

o I Hotsoft finns endast produkten Middag for 150kr.

Versioner Observera att overforing endast fungerar till Hotsoft 8, dldre ver-
sioner stods ej.

Ta betalt med barbar betalterminal

Systemet har stod for kassakopplade bérbara betalterminaler, en nota som
sparats i kassan kan da hdmtas och betalas i betalterminalen.

Hantering i kassan
Spara nota

e Spara notan som vanligt i kassan med valfritt notanummer, om betalter-
minalen inte &r stilld i “barlage”.

Skicka varukorg/nota till en biarbar betalterminal:

o Klicka pa “Betalterminaler”.

o Klicka pa den terminal som ska anvéndas.

e Varukorgen rensas for att kunna paborja inslag av nésta bestdllning.

o Tryck pa valfri knapp i betalterminalen som valts for att ldsa in notan.
e Ge kunden terminalen for att genomféra betalningen.

Kraver att betalterminalen ar instdlld i barldge, annars maste notanummer
anges manuellt i betalterminalen.

Hamta upp nota till kassan igen

e En nota som sparats till barbar betalterminal gar att hdmta upp och
betala i kassan igen om behovet skulle uppsta.

e Om terminalerna dépts med notanummer, exempelvis “Bla (9001)”, visar
det vilken nota som hor till vilken terminal.

e Vilj att hdmta nota som vanligt och véilj den nota som matchar énskad
terminal, (9001-1 enligt exemplet ovan).

o Betala notan i kassan eller vilj att skicka till annan betalterminal.

Hantering i betalterminalen

Hiamta nota for betalning
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e Ange din pinkod som servitor.

e Knappa in notanummer och undernotanummer, exmpelvis 101 for nota
10-1, for att hAmta notan.

o Genomfor betalningen i betalterminalen enligt det betalfléde terminalen
presenterar.

o Kvitto skrivs ut i betalterminalen nir notan till fullo betalats.

e Betalningen sparas pa den kassa som senast d&ndrade notan och den an-
viandare vars pinkod knappades in som servitor i betalterminalen.

Betalterminaler som stéllts in i barldge hamtar alltid en férdefinierad nota, se
“Bérbar betalterminal” i kapitlet “Genomféra forsiljning”.

Skriv ut fornota/proforma i betalterminalen

¢ Ange din pinkod som servitor.

e Knappa in notanummer och undernotanummer, exmpelvis 101 for nota
10-1, for att hdmta notan.

o Vilj att skriva ut proforma.

Felhantering

Felaktig servitor

o Kontrollera att korrekt pinkod knappats in.

Felaktigt notanummer

o Kontrollera att korrekt notanummer knappats in.
o Kontrollera i kassan om négon annan redan slagit ut aktuell nota.

Kassan maste uppdateras manuellt Om betalterminalen av ndgon anled-
ning inte lyckas uppdatera kassan om genomfoérd betalning maste betalningen
laggas in manuellt i kassan.

¢ Betalterminalen meddelar att manuell uppdatering kravs och skriver ut
ett referensnummer for betalningen.

o Héamta upp notan i kassan och anvind ett betalsitt med referensbetalning
for att betala notan.

e Ange det referensnummer som betalterminalen skrev ut.

o Kuvitto skrivs ut i kassan som vanligt.

Rabatt

25
il Tillgang till denna funktion gar att styra per anvdndargrupp.
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Ge rabatt pa produkter i varukorgen

o Klicka pa “Rabatt” for att ge rabatt pa markerade rader.
e En ruta for rabatthantering visas pa skdrmen.
o Rabatt kan ges enligt en av foljande val:
— “Procent” ger inmatad procent i rabatt pa alla markerade rader.
— “Per produkt” ger inmatat antal kronor i rabatt per antal produkter
pa markerade rader.
— “Totalt” ger inmatat antal kronor i rabatt totalt, fordelas pa alla
markerade rader.
e Ange Onskad rabatt i sifferpanelen och klicka pa val av rabatt.
o Klicka pa ok.

Exempel En varukorg innehaller féljande:

o 5st Kaffe 4 20kr
o 3st Kaka & 15kr
o 2st Tartbit 4 25kr

Total summa ar: 5¥20 + 3*15 4+ 2*25 = 195kr

Alla rader dr markerade och for rabatt knappas det in “5” i sifferpanelen, de
olika valen ger da foljande:

e “Procent” ger 5 % rabatt pa hela summan: 195 * 0,05 = 9,75kr
o “Per produkt” ger 5kr rabatt per produkt per antal: 5*5 + 3*5 4 2*5 =
50kr
o “Totalt” ger 5kr rabatt pa hela beloppet: 5kr
Ta bort rabatter

e “Rabatt” > “Ta bort rabatt” tar bort alla rabatter pa markerade produk-
ter.

Prislista
Valj aktuell prislista

o Klicka pa “Standardpris” for att visa tillgéngliga prislistor.

o Vilj 6nskad prislista.

e Namnet for aktuell prislista visas pa knappen.

e Liagg produkt i varukorgen sa anvands priset fran instélld prislista.

Notahantering i varukorgen

En varukorg med produkter kan sparas som en 6ppen nota for komplettering
eller betalning vid ett senare tillfalle.
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Spara nota
Ny nota (notanummer ledigt)

o Léagg onskade produkter i varukorgen.

e Ange 6nskat notanummer i sifferpanelen.

o Klicka “Spara” i gruppen “Bord/notor”.

o Notan sparas med angivet notanummer och subnummer 1, blir 5/1 om
notanummer 5 anges.

Befintlig nota (notanummer anvinds)

o Léagg onskade produkter i varukorgen.

e Ange 6nskat notanummer i sifferpanelen.

o Klicka “Spara” i gruppen “Bord/notor”.

o En lista med befintliga notor med valt notanummer visas.

e Vilj den nota som ska byggas pa, alternativt <Ny> for att skapa en ny
med nésta lediga subnummer

¢ Kilicka Ok.

e Vald nota byggs pa med de nya produkterna.

Hamta nota

o Ange onskat notanummer i sifferpanelen (valfritt att gora).
o Klicka pad “Hamta” i gruppen “Bord/notor”.
— Om endast en nota finns sparad hdmtas den direkt.
— Om ett notanummer som har flera subnotor angetts visas alla de
notorna.
— Om inget notanummer angetts visas alla 6ppna notor.

Byt notanummer

Nar en tidigare sparad nota ligger i varukorgen gar det att byta nummer pa den
enligt foljande:

¢ Ange det nya notanumret i sifferpanelen.
o Kilicka “Spara” i gruppen “Bord/notor”.

Sammanfoga notor
Det gar att sla ihop tva tidigare sparade notor via varukorgen enligt foljande:

o Hémta den nota vars innehall ska féras 6ver till en annan nota.
¢ Ange notanumret pa den nota innehallet ska féras 6ver till i sifferpanelen.
o Klicka “Spara” i gruppen “Bord/notor”.
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Stolar

Licens krdvs for att anvinda denna funktion.

Som standard grupperas varukorgen per produkt, ldgger man till tre lunch finns
en rad i varukorgen med produkten lunch och antalet tre.

Genom att jobba med stolar gar det att ldgga produkter direkt till en viss
stol/person i ett séallskap for att underlatta vid senare delning och betalning av
notan.

Stolshantering i varukorgen

¢ Klicka pa knappen “Ny stol” for att skapa en stol i varukorgen.
— Den nya stolen blir automatiskt markerad.
e Liagg produkter i varukorgen sa hamnar de pa markerad stol.
o Klicka pa en stol for att markera den.
e Om ingen stol 4r markerad vid inslag av produkter skapas en grupp kallad
“Gemensam” som produkterna laggs till i.

Stolshantering och notor

e Nér en nota med stolar 6ppnas i notafliken visas grupperingen med sto-
larna &ven dar for att underldtta delning och betalning.

Flytta stol till egen nota

o Markera 6nskad stol.
o Samtliga produkter pa stolen markeras.
e Klicka pa 6nskad nota som produkterna ska flyttas till.

Sok och silj

Klicka pa “Sok” i gruppen “Produkt” for att séka och silja produkter direkt
fran kassan.

Knappa in del av produktnamn eller del av produktgruppsnamn sa visas alla
produkter som matchar, sen &r det bara att silja dem som vanligt.

Genom att exempelvis soka pa “jamt” sa listas alla produkter som har “jamt” i
namnet eller tillhér en produktgrupp som har “jamt” i namnet.
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Bonghantering

Cm==
Licens krdvs for att anvinda denna funktion.

Under fliken “Bong” styrs det som skrivs ut pa bongar for aktuell forsiljning.

Ange bongtexter

e Markera 6nskad produkt och klicka pa de bongtexter som 6nskas.
e Ange fritext for en produkt genom att dubbelklicka i fritextrutan, en stor
touchvénlig inmatningsruta med skdrmtangentbord visas.

Andra bonggrupp

Bonggrupper definierar vilka produkter som skrivs ut tillsammans pa en bong,
exempelvis forratt, varmratt, dessert. For att servera en forratt som varmrétt
gar det att byta bonggrupp, varpa den skrivs ut pa vamrrattsbongen istéllet for
forrattsbongen.
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e Markera en produkt.

o Klicka pa den grupp den ska bytas till nere i hgra hérnet under “Bong-
grupp”.

o Produkten flyttar sig till gruppen som valts.

Skriv ut bong
Bord/nota

¢ Kilicka pa “Spara”
— Om det ar nyforsdljning sd kommer det upp en dialog dar man far
knappa in 6nskat notanummer att spara bestéllningen pa.
— Om det &r tillaggsforsédljning pa en redan 6ppnad nota sa sparas
notan direkt.
e Bongar skrivs ut.

Direktforsédljning

o Aterga till fliken “Férsiljning” och betala varukorgen si skrivs bon-
gen/bongarna ut efter erlagd betalning.

Frambong
¢ Frambong skickas fran bordsmatrisen under Bordsfliken.
Direktférséljning Bongtext Fritext
EE—
Waldorfsallad .00 |Gluten Laktos ‘ Nétter ‘
Stol 2
Vitloksbrod ssoo]
Stol 1
IEE9 | Bakpotatis Frampotatis ‘Gratéing ‘
Grillad oxfilé 260,00 )
200 gram Stal 2 Klyftpotatis Pommes
Pepparstek 295,00

stol 1| Stekgrader

_ \—/Bleu
Chokladtarta med gradde 89,00

Stol 2 Medium Medium well Well done

Halloncheescake 79,00
Stol 1

Bonggrupp

<Ingen>
Dryck
Forrétt

Varmratt

Dessert
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Bordshantering

Licens krdvs for att anvinda denna funktion.

Under fliken “Bord” visas de bord och bordsomraden som lagts upp i systemet.

Héar ar en introduktionsfilm géllande hur bord och bordshantering fungerar i
kassan.

Allmant

Ett bord kan ha noll eller flera notor, notor kan innehalla produkter och
betalningar.
Bord kan visas pa tva sétt:
— I en matris med knappar som ritas ut i nummer/bokstavsordning.
— Som en vy/karta dir man sjilv placerar ut énskat bord pa 6nskat
stalle.
Om matrisen &r aktiv bladdrar mellan bordsomraden i ribbonmenyn, om
kartan dr aktiv anvinder man de linkar man lagt in i kartan.

— “Fran alla omraden” visar alla bord som finns i systemet om matrisen

ar vald.
Anvénd knappen “Vixla karta/matris” for att byta mellan karta och ma-
tris, forvalt lage stélls in i profilen.
Bord visas i olika firger beroende pa vilken “status” de har for tillfdllet:

— Transparent | Ledig - Bordet &r ledigt.

— Gréa | Upptagen - Bordet har en nota utan produkter.

— BIa | Nota finns - Bordet har en (eller flera) notor med produkter.
Under bordsnamnet (endast i matrisen) visas hur lang tid det var sedan
bordet senast hanterades, plus en fargmarkering uppe i hoérnet i form av
en cirkel.

— Foljande farger och tidsgranser géaller:

* Gron - under 20 minuter
* Orange - mellan 20 och 40 minuter
* ROd - mellan 40 minuter och ett dygn
* Transparent - 6ver ett dygn
— Tiden nollstélls ndr ndgot dndras, exempelvis om man sparar nya
produkter, skickar frambong, flyttar bordet eller bara 6ppnar och
sparar.
Om ett bord har flera notor visas en ikon med tva rutor.
Om ett bord har en notering visas en ikon med ett “i".
Om ett bord har en nota med ett namn visas &ven notanamnet under
bordsnamnet (endast i matrisen).
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Vilj/visa nota

o Klicka pa énskat bord for att visa information om dess nota/notor.
— Om bordet har flera notor visas en dialog med val av undernota.
e De produkter som finns sparade for vald nota visas grupperade per bong-
grupp och status.
— Den tid som visas dr den senaste tid nagot gjordes fér den gruppen.
— Den status som visas dr den bongstatus gruppen har for tillféllet:
* Direkt = bongad utan “vénta”.
% Vanta = bongad med “vinta”.
+* Fram = frambong har skrivits ut.
o Eventuella betalningar som finns sparade pa notan visas.

Upptagsmarkera bord

o For att markera ett bord som upptaget, klicka forst pa énskat ledigt bord.
o Klicka pa “Skapa ny”.

o En tom nota skapas och sparas pa bordet.

e Bordet visas nu som upptaget.

Namnge nota

« Valj nota genom att klicka pa bordet dér notan finns.
o Klicka pa “Namnge” och knappa in 6énskat namn.
e« Namnet visas nu som komplement till bordsnamnet.
— Visas om det bara finns en namngiven nota pa bordet.
— Finns det flera namngivna notor pa bordet visas inget namn.
e Namnet pa notan visas dven i férsaljningsvyn niar man hdmtar notor samt
i notafliken.

Lagg till produkter pa nota

o Vilj nota genom att klicka pa bordet dar notan finns.
— Det gar dven att klicka pa ett tomt bord for att skapa en ny nota pa
det bordet.
o Ga till fliken “Forséiljning”.
e Sl in 6nskade produkter och gér eventuella bongval under fliken “Bong”.
o Ga tillbaka till fliken “Férséljning” och klicka pa “Spara”.

Flytta nota

o Vilj nota genom att klicka pa bordet dar notan finns.
o Klicka pa “Flytta”.
¢ Klicka pa det bord som notan ska flyttas till.
— For att flytta till ett bord i ett annat omréade véljs forst omradet det
ska flyttas till och sedan bordet det ska flyttas till.
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Betala en nota

¢ Vilj nota genom att klicka pa bordet dar notan finns.
o Klicka pa “Betala”.
¢ Genomfor betalning med énskade betalsétt.

Frambong

¢ Vilj nota genom att klicka pa bordet dér notan finns.

e Markera den bonggrupp som ska skickas fram, exempelvis “Varmratt”.
— Endast bonggrupper med status “Vénta” gar att skicka fram.

o Klicka pa “Frambong”.

Notering pa bord

7

e Bord som har notering visar en liten ikon “i
o For att skriva eller visa notering for ett bord, klicka férst pa 6nskat bord.
¢ Notering visas och hanteras i rutan langst ner till vanster.

e Dubbelklicka pa rutan for att fa upp en dialog dér notering kan skri-

vas/andras.
i
MN26
17.00 Andersscn 3 pers
19.00 Bengtsson 4 pers
21.00 Carlsson 3 pers
Ledig | |

Rensa noteringar

o Noteringar kan rensas genom att klicka pa nerpilen pa “Notering” i rib-
bonmenyn.

¢ “Rensa bordsnotering” tar bort notering fér markerat bord.

¢ “Rensa bordsnotering i detta omrade” tar bort alla notering fran alla bord

i aktuellt omrade.
o “Rensa bordsnotering i alla omrade” tar bort alla noteringar fran alla bord

i alla omraden.
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Kassahantering

Dricks

Om en géast ger dricks via betalkortsterminal (genom att knappa in ett dricksbe-
lopp i terminalen) sa registreras det automatiskt som dricks i kasan. Pa évriga
betalsétt som t.ex. rumsnota och fakturaunderlag (nér gést skriver in extra pa
underlag/foljesedel) sa kan det efterregistreras via dricksfunktionen i kassan.

¢ Ga in pa fliken “Kassahantering”.

o Klicka péa “Dricks”.

e Knappa in det belopp som gésten gett i dricks.

o Vilj det betalsétt gésten gav dricks pa som “fran betalsatt”.

— For rumsnota maste rum anges och véljas for att det ska debiteras
pa réatt nota.

e En lapp for dricksuttag skrivs ut med info vilken anvindare som utfort
det och till vilket belopp, detta loggas &ven i journalen.

e Dricksen bokfoérs nu och visas pd X/Z-dagrapport, avstaimningsrapport
och i bokféringsrapporten si att den gar att plocka ut, enligt rutin som
foretaget satter upp.

Korrigering av felaktigt inslag

Om man slar in exempelvis 1000kr istéllet for 100kr maste det korrigeras enligt
foljande:

e Knappa in -900kr och det betalsétt som ska korrigeras.
¢ Underlag skrivs ut pa -900kr.

Exempel: Dricks pa rumsnota

o Gést ger 100kr i dricks genom att skriva 100kr pa raden extra pa en
rumsnota.

e G4 in pa Dricks, knappa in 100, “Rumsnota” och sedan Ok.

e S6k upp den nota/rum som ska debiteras dricksbeloppet, precis som vid
vanlig rumsoverforing.

o Underlag skrivs ut om dricksuttag pa 100kr.

Kontantuttag

Kontantuttag kan anvindas om man behover véxla pengar mellan kontantkassan
och andra betalsétt.

¢ Klicka pa “Kontantuttag”.

¢ Knappa in 6nskat belopp.

o Vilj fran eller till kontantkassan.

o Vilj det andra betalsittet som “till/fran betalsétt”.
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e En lapp for kontantuttag skrivs ut med info vilken anvéndare som utfort
det och till vilket belopp, detta loggas &ven i journalen.

o Kontantkassan har nu minskats med angivet belopp och angivet betalsatt
har 6kats med samma belopp for att det ska balansera.

Vaxelkassa

Vixelkassa hanteras via en funktion under “Kassahantering”.

Visa aktuell viaxelkassa

o Klicka pa “Vixelkassa” sa 6ppnas en dialog som visar aktuell véixelkassa.

Justera vaxelkassa

o Klicka pa “Vixelkassa”.
e Knappa in 6nskat belopp.
¢ Kilicka pa Ok.

Vaxelkassa

Tidigare registreringar Justera vaxelkassa
Skapad Anvandare Belopp
2017-10-17 12:51:24 | System Admin 2,000.00

Kommentar

Aktuell vaxelkassa: 2,000.00

oK Avbryt

Hantera X /Z-dagrapport

% Tillgang till denna funktion gar att styra per anvandargrupp.
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Skapa rapport

X-dagrapport och Z-dagrapport skapas under “Kassahantering” och géller for
aktuell kassa. Rapporterna skrivs ut pa kvittoskrivaren.

Om profilen ar instélld att skapa servitorsavldsning och det finns servitérer som
inte tagit ut en avldsning pa kassan sa stélls fragan om detta ska goras i samband
med skapande av Z-dagrapport:

e Vid Ja skapas och skrivs avldsningar ut for alla servitorer som listas i
fragan.
¢ Vid Nej avbryts hela forfarandet och ingen Z-dagrapport skapas heller.

Visa tidigare Z-dagrapport
o Klicka pa pilen vid “Z-dagrapport” och véilj “Visa”.
o Klicka pé en rapport for att visa den pa skdrmen.
Skriv ut tidigare Z-dagrapport

o Vilja 6nskad rapport enligt ovan.
o Klicka pa “Skriv ut Z-kopia” for att skriva ut markerad rapport.

Dagsavslut i kopplad betalterminal

Vid skapande av Z-dagrapport utfors automatiskt ett dagsavslut for eventuell
betalterminal som finns ansluten till kassan. Detta gors for att underlétta
avstdmningen av betalkortskop pa Z-dagrapporten mot insdttningarna fran in-
l6saren.

Servitorsavlasning

Servitorsavlasning skriver ut en rapport for inloggad anvdndare som visar
forsdljning (summan av utslagna kvitton och foljesedlar) och betalningar sedan
senaste Z-dagrapport, for alla kassor servitéren jobbat pa.

P& rapporten finns dven ett avsnitt som visar hur mycket kontanter servitéren
ska lagga i de olika kassorna.

e Ga in pa “Kassahantering”
o Klicka pa “Servitorsavldsning”
o Rapporten skrivs ut pa kvittoskrivaren.

Terminalfunktioner

For kassakopplade betalkortsterminaler gar det att utféra vissa funktioner mot
terminalen fran kassan, dessa nas under Kassahantering och knappen Terminal-
funktioner.
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Babs Paylink / Verifone

o “Dagsavslut” utfor ett dagsavslut i betalterminalen.

e “Fem senaste transaktionerna” skriver ut info om de senaste kortkdépen
(betalkortsdetaljer) péa kvittoskrivaren.

o “Ej skickade transaktioner” visar info om det finns offline-transaktioner i
betalkortsterminalen.

e “Visa konfiguration” visar anslutningsparametrar for betalkortstermi-
nalen.

e “Testa anslutning” kontrollerar om kassan far kontakt med betalkortster-
minalen.

Nets

o “Avstdmningsrapport” skriver ut en avstimningsrapport med info fran be-
talterminalen.

o “X-rapport” skriver ut en x-rapport med info fran betalterminalen (ej att
forvixla med X-dagrapport i kassan).

o “Z-rapport” skriver ut en z-rapport med info fran betalterminalen (ej att
forvixla med Z-dagrapport i kassan).

o “Offline-kop” visar info om det finns offline-transaktioner i betalkortster-

minalen.

o “Uppdatera programvara” uppdaterar programvara i betalkortstermi-
nalen.

o “Testa anslutning” kontrollerar om kassan far kontakt med betalkortster-
minalen.

Kundkort

Licens krdvs for att anvinda denna funktion.

Kundkort kan anvdndas av stamkunder for att ladda pengar fér snabb betalning
och/eller for att f& béttre pris pa utvalda produkter eller rabatt pa utvalda
produktgrupper. Kundkort kan fysiskt vara ett magnetkort eller nagon form av
RFID-kort/tagg som anvands for att identifiera sin elektroniska motsvarighet i
systemet.

For alla funktioner nedan (utom registrera) krivs att ett kundkort forst lasts
in i kassan. Med “las kundkortet” i punkterna nedan menas att pa nagot sétt
valja vilket kort som ska hanteras.

Hantera kundkort
Registrera kundkort

Innan ett kort kan anvindas maste det registreras.
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o Klicka pa knappen “Kundkort” i kassan.
o Las kortet.
o Vilj vilken kundkortsgrupp kortet ska tillhora.
e Ange eventuell identifierare for kortet.
— Identifierare kan anvéandas for att soka upp kortet manuellt.
e Kilicka pa “Skapa”.

Presentkort

Om kundkortsgruppen ar konfigurerad som presentkort far kortet ett utgangs-
datum som &dr det antal ménader framéat i tiden som ar satt pa gruppen. Om
gruppen har 12 manaders giltighetstid och kortet registreras 2018-05-04 sa géller
det till 2019-05-04. Efter detta datum gar det inte lingre att nyttja kortet for
betalning.

Lias/vilj kundkort

o For att ldsa och ddrmed vélja ett kundkort:
— Magnetkort: Dra kortet i ldsaren.
— RFID: Hall kortet/taggen 6ver ldsaren.
o Ett kundkort kan ldsas nér som helst utan att nagon kortlésning initieras
i kassan.
o Niér ett kundkort lédsts in visas en ruta under varukorgen med information
om kortet.
¢ OBS: Endast registrerade kort kan ldsas automatiskt, nya kort maste forst
registreras enligt nedan.

Vailj kort manuellt

Om en kund tappat bort sitt kort eller om det av nagon anledning inte gar att
ldasa kan det véljas manuellt pa tva olika sitt enligt nedan. Kort som varken &r
personkopplade eller har identifierare angiven gar inte att leta upp manuellt.

Personkopplat kort

¢ Kilicka nerpilen pa Kundkort i menyn och klicka pa “Vilj kort”.

o Vilj person och déarefter kort i listan och klicka Ok.

o Kortet kan nu anvindas pa samma sétt som om det lédsts in via magnetkort
eller RFID.

Kort med identifierare

o Klicka nerpilen pa Kundkort i menyn och klicka pa “Héamta via identifier-
are”.

¢ Ange identiferaren och klicka Ok.

¢ Kortet kan nu anvindas pa samma sétt som om det ldsts in via magnetkort
eller RFID.
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Nyttja kundkort
Ta betalt med kundkort

o Las kundkortet.
e Ta betalt for varukorgen genom att klicka pa betalsdttet som motsvarar
kundkort.

Delbetala med kundkort

¢ Om ett kundkort anvinds for betalning och saldo inte ar tillrdckligt att
técka hela beloppet visas en fraga om man vill pabérja delbetalning med
kvarstaende belopp.

e Svara ja pa fragan om att paborja delbetalning sa ldggs en delbetalning
med kvarstaende saldo till i varukorgen.

¢ Slutbetalning kan sedan géras med annat betalsétt.

Rabatterat pris med kundkort

o Las kundkortet.

e Produkter kommer nu att fa sitt pris fran den prislista som finns knuten
till den kundkortsgrupp kundkortet tillhor.

e Om kundkortsgruppen inte har nagon prislista kopplad anvdnds ordinarie
pris.

¢ Om det redan finns produkter i varukorgen &ndras dessa till réatt pris.

Saldof6réandring pa kvitto

Nér kundkort laddas eller anvénds for betalning visas fordndring i saldo och
aktuellt saldo pa alla inblandade kort pa kvittot. Om kortet ar kopplat till en
person visas namnet, om namn saknas men det finns identifierare sa visas den,
saknas bade personkoppling och identifierare sa visas kundkortsgruppen f6ljt av
<okénd>.

Ladda kundkort

Ladda pengar

Ett nyregistrerat kort ges direkt mojlighet att ladda pengar.
For registrerade/befintliga kort maste kortet forst ldsas in.

o Klicka pa “Kundkort” i menyn for att visa administrationslaget for ak-
tuellt kundkort.

e Vilj “Ladda pengar”.

e Ange belopp att ladda foljt av ok.

o Sténg kundkortsrutan.

o “Laddning <kundkortsgrupp>” ligger nu i varukorgen.

e Ta betalt for laddningen med valfritt betalsétt, precis som vilken forsaljn-
ing som helst.
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Snabbladda pengar

o Lés kundkortet.

e Ange belopp att ladda i sifferpanelen under varukorgen.

¢ Klicka pa “Kundkort” i menyn.

o “Laddning <kundkortsgrupp>" ligger nu i varukorgen.

e Ta betalt fér laddningen med valfritt betalsitt, precis som vilken forséljn-
ing som helst.

Flytta pengar mellan kundkort

For att flytta pengar till ett kundkort, kallat A, fran ett annat, kallat B, gor
man en laddning av kort A och betalar med kort B enligt foljande:

o Las det kundkort (A) som pengar ska flyttas till.

o Vilj att ladda pengar, med den summa som ska flyttas, pa kortet sa att
laddning hamnar i varukorgen.

e Kryssa bort kundkortet (A) under varukorgen.

o Vilj det kundkort (B) som pengar ska flyttas fran.

o Betala med kundkort (B).

Administrera kundkort
Koppla kontakt/person till kundkort

Om ett kundkort kopplas till en person i kontaktegistret blir det enklare att
identifiera kunden vid koép och det gar &ven att vilja kortet manuellt i kassan
om kund tappat bort det.

o Las kundkortet.

o Klicka pa Kundkort i menyn.

o Vilj “Registrera innehavare”.

o Vilj person i listan och klicka Ok.

Byt innehavare

For att byta vilken person som &ger ett kort, f6lj samma procedur som ovan
men vilj “Byt innehavare” istéllet.

Byt kort

Byte av (fysiskt) kort kan goras om det befintliga kortet tappats bort, gatt
sonder, eller av annan anledning inte ldngre gar att lésa.

e Lis kundkortet om det fungerar, annars vélj kort manuellt.
o Klicka pa Kundkort i menyn.

e Vilj “Byt kundkort”.

e Lis det nya kortet.
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Byt kundkortsgrupp
For att flytta ett kundkort till en annan kundkortsgrupp, gor enligt foljande:

o Las kundkortet.

o Klicka pa Kundkort i menyn.

Vilj “Byt kundkortsgrupp”.

o Vilj den nya kundkortsgrupp som kortet ska tillhora.
o Kilicka Ok.

Forlang giltighetstid

Om kortet tillhér en kundkortsgrupp som &r konfigurerad som presentkort sa
gar det att forlanga giltighetstiden enligt féljande:

o Las kundkortet.
— Klicka pa Kundkort i menyn.
— Vilj “Forlang giltighetstid”.
— Vilj hur manga manader giltighetstiden skall forlangas med.
— Klicka Ok.

Avregistrera kundkort

Syftet med att avregistrera ett kort &r sa att det kan anvéindas pa nytt. Eventuell
giltighetstid tas ocksa bort.

o Las kundkortet.
— Klicka pa Kundkort i menyn.
— Vilj “Avregistrera kundkort”.
— Bekrifta avregistreringen gnom att klicka pa Ja.

Notera att kortet maste vara tomt innan man kan avregistrera det.

Tomma kundkort

For att tomma ett kundkort skapas en produkt som man koper i kassan och
betalar med det kundkort som ska témmas.

Skapa konto och produkt

o Skapa ett bokféringskonto, exempelvis 2429.
— Momskonto viljs som Momsfritt.
e Skapa en produktgrupp med lampligt namn och koppla mot kontot som
skapades.
o Skapa en produkt “Témmning kundkort” och koppla mot produktgruppen
som skapades:
— Konto: “<Samma som produktgrupp>”
x Alternativt kontot som skapades ovan om produkten skapas i
befintlig produktgrupp.
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— Oppet pris sitts till “Fraga”
— Légg till enhet Styck fér Okr
o Légg ut en knapp i forsiljningsvyn for produkten som skapades

Tomma ett kundkort

o Lis kortet som ska tommas.

o Kontrollera aktuellt saldo pa kortet via knappen “Kundkort”.
o Vilj produkten “Témmning kundkort”.

¢ Knappa in det belopp som ska témmas.

o Betala varukorgen med kundkort.

o Kvitto pa kép av tommning skrivs ut.

For att ge pengarna fran tommningen till kunden

o Knappa in -1 i knappsatsen.

e Vilj produkten “Témmning kundkort”.

¢ Knappa in samma belopp som tidigare.

o Vilj kontant eller betalkort for att aterbetala kunden.
o Kvitto pa returen skrivs ut.

Kvittohantering

Sok kvitto

Tidigare utslagna kvitton kan sokas upp i Kvittofliken i kassan.
Sokparametrar:

o Kassa kan viljas “Endast aktuell kassa”, “Alla kassor” eller “Aktiva kas-
sor” f6ljt av ett kassanummer.
e Anvénd knappen “Filter” for att vélja fler filtreringsméjligheter:
— Kvittonummer ger mojlighet att soka efter ett specifikt kvitto.
— Tidsperiod ger mojlighet att soka mellan énskade klockslag.
— Betalsatt soker kvitton med Onskat betalsitt, for betalkortsbetal-
ningar gar det dven att sdka pa:
* Sista siffrorna i kortnummer.
* Referensnummer.
+x Kop som gjorts offline eller online.
* Signaturkop.
* Kop med “véxel ater”.
Anvindare ger mojlighet att véiilja anvindare/servitor som slagit ut
kvittot.
— Belopp ger mojlighet att ange ett intervall med kvittobelopp.
o Klicka pa “Sok” for att hitta de kvitton som matchar instéllda filter.

Visa onskat kvitto pa skdrmen genom att klicka pa det i listan.
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Datumperiod

Datum frén | 2018-10-11[¥|  Dstum i 2018-10-11]+]

Kassa

Sek pd Endast aktuell kassa "

Tidspericd
Tirme frén n = Tirnme till 23 =

Betalsatt

Betalsdtt v

Anvandare

Anvandare o

Belopp

Belopp frén Belopp till |Frivilligt

Kvittokopia
En kopia per tidigare utslaget kvitto kan skrivas ut under Kvittofliken i kassan.

e Sok fram onskat kvitto
o Markera onskat kvitto for att visa det pa skdrmen.
o Klicka “Skriv ut kopia” for att skriva ut en kopia pa kvittoskrivaren.

Endast en kopia per kvitto kan skrivas ut enligt Skatteverkets krav.

For foljesedlar och underlag kan flera kopior skrivas ut.

Retur av kvitto

% Tillgang till denna funktion gar att styra per anvandargrupp.

Retur eller korrigering av ett tidigare utslaget kvitto kan goras under Kvit-
tofliken i kassan.

Retur

e SOk fram o6nskat kvitto
e Markera onskat kvitto for att visa det pa skdrmen.
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o Klicka pa “Retur” for att gor en retur pa hela kvitto som nollar den
férséljningen.
e Vilj en lamplig returorsak.
o Vilj betalsétt for aterbetalning.
— Vid betalning med kassakopplat betalkort, folj instruktionerna pa
skdrmen.
¢ Ange eventuell notering.
o Klicka ok.
e Returkvitto skrivs ut pa kvittoskrivaren.

Rumsnota

Vid retur av en rumsnota (6verford till hotellsystem) gors returen automatiskt
mot samma betalsétt och nota om notan fortfarande ar 6ppen, annars ombeds
man vilja en ny nota.

Korrigering / Retur och skapa ny
For att korrigera ett kvitto anvinds funktionen “Retur och skapa ny”.

e Sok fram 6nskat kvitto

e Markera onskat kvitto for att visa det pa skdrmen.

o Klicka pa “Retur och skapa ny”.

e En retur gors enligt flodet for “Retur” ovan.

o Innehallet fran originalkvittot laggs automatiskt i varukorgen.

o Korrigera eventuell felaktighet och sla ut forséljningen som vanligt.

Byt betalsatt pa kvitto

Byte av betalsdtt pa ett tidigare utslaget kvitto kan goéras under Kvittofliken
i kassan. Funktionen kan anvindas om man exempelvis hunnit sla ut kvittot
kontant men kunden sedan angrar sig och vill betala med kort.

e Sok fram 6nskat kvitto

o Markera 6nskat kvitto for att visa det pa skdrmen.

o Klicka pa “Byt betalsatt”.

o Vilj betalsatt att byta till.

o Klicka ok.

— Vid betalning med kassakopplat betalkort, folj instruktionerna pa
skdrmen.

e En retur av originalkvittot utférs och ett nytt kvitto skapas med det nya
betalséttet.

e Returkvitto samt det nya kvittot med ratt betalsatt skrivs ut pa kvit-
toskrivaren.

Funktionen kan inte anvindas pa kvitton med flera betalséitt, anvind istéllet
Retur och skapa ny for att korrigera en sadan foérséljning.
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Byte av betalsatt pa kvitto

Vilj det betalsdtt som du vill byta till.

Betalkort

Faktura

Betalkort externt

Faktura extern

Rumsnota

oK Avbryt

Notahantering

Licens krdvs for att anvinda denna funktion.

Under fliken “Nota” finns avancerad hantering av notor. Funktionerna hér kan
anvandas for att dela eller samla notor, exempelvis om ett sdllskap har en gemen-
sam nota men vill betala var for sig for sina produkter. Alla &ndringar som gors
pa notor loggas och gar att se i journalen.

Huvudnota

e Huvudnota dr den nota som ligger langst till vinster.
¢ Om en nota &r 6ppen i varukorgen nér notafliken aktiveras visas den som
huvudnota.
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Hamta nota

o Vilj “Hamta” for att hdmta en eller flera sparade notor att behandla.
— Om endast en nota finns sparad hdmtas den direkt.

Skapa ny

e “Skapa ny” anvinds for att skapa en ny tom nota att flytta produkter till.

Flytta produkter mellan notor

e Markera de produkter som ska flyttas i valfri nota.
o Klicka pa den nota produkterna ska flyttas till.
¢ Produkterna flyttas till den nya notan.

Betala en nota

o Markera den nota som ska betalas (huvudraden blir bla).
o Klicka pa “Betala”.
e Genomfor betalning med 6nskade betalsétt.

Spara

e Niér alla dndringar &r gjorda avslutas hanteringen genom att klicka pa
“Spara”.

e Notorna stdngs och man kan atervdnda till varukorgen eller hdmta och
hantera andra notor.

Angra
o Klicka pa “Angra” for att avbryta alla paborjade dndringar och aterg till
ursprungsnotan/orna.

Stang

o Klicka pa “Sting” for att stdnga markerad nota. Om notan &r &ndrad &r
knappen inaktiverad och notan maste sparas eller angra dndringar.

Skriv ut

e “Skriv ut” sparar alla &ndringar som ar gjorda.
e Alla notor skrivs ut pa kvittoskrivaren.
¢ Notorna stings sedan.
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Dela nota

o For att dela en nota i flera delar anvinds “Dela” i gruppen “Nota”.

e Ange antal delar foljt av ok.

o Valt antal nya notor skapas.

e Alla produkter pa huvudnotan delas i valt antal delar och fordelas automa-
tiskt ut lika o6ver alla notor.

Samla notor

e For att snabbt samla ihop alla notor anvinds “Samla” i gruppen “Nota”.
¢ Alla produkter fran alla notor ldggs 6ver till huvudnotan.

Dela produkt

o For att dela markerade produkter i flera delar, anvéinds “Dela” i gruppen
“Produkt”.

e Ange antal delar foljt av ok.

e Alla markerade produkter delas i valt antal delar.

e Fordela ut delarna till valfria notor.

Fordela produkt mellan notor

e For att snabbt fordela markerade produkter lika 6ver alla notor anvinds
“Fordela mellan alla” i gruppen “Produkt”.

e Alla markerade produkter delas i valt antal delar.

e En del av varje produkt fordelas automatiskt ut pa varje nota.

Fordela per stol

o For att snabbt fordela stolarna pa en nota till egna notor anvéands “Fordela
per stol” i gruppen “Nota”.
o Alla stolar pa notan utom en plus “gemensam” delas ut till egna notor.

Exempel: Fyra stolsnotor plus gemensam med dryck dar varje person
ska betala sin stol och 1/4 var av drycken:

e Markera notan och véalj “Férdela per stol”

e Tre nya notor skapas

o Tre av de fyra stolarna flyttas till de nya notorna

e En stol och “gemensam” ligger kvar pa huvudnotan

e Markera stolen “gemensam” pa huvudnotan

o Vilj “Fordela mellan alla” sa delas all dryck ut med 1/4 var pa varje nota
(1/4 blir kvar pa huvudnotan)

e Nu finns fyra notor med en stol pa varje och 1/4 var av all dryck
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Integrationer till andra system
Systemet kan exportera bokforingsunderlag och annan data till andra system.

Bokforingsexport / SIE

Systemet kan exportera bokforingsunderlag i form av en SIE-fil.
SIE &r ett standardformat som de flesta ekonomisystem kan l&sa.

Exportera

¢ Ga in i applikationsmenyn och vilj Export.

Rebnis

@ -
o]
Export

Logga ut
E_:l| Avsluta

e Ange 6nskat datumintervall.

o Klicka pa “Exportera”.

Vilj var filen ska sparas.

o Importera filen i ditt ekonomisystem.

Periodisering

SIE-filerna som skapas dr periodiserade pa datum, vilket innebér att d&ven om
ni gor en exportfil for en hel manad sd kommer bokféringen att hamna pa
respektive dag nir det importeras i ekonomisystemet.

Automatisering

Det gar att automatisera exporten av SIE-filer, kontakta supporten fér bestall-
ning av den tjénsten.

Den automatiska exporten kan antingen maila SIE-filen till en bestdmd adress
eller spara ner filen i en férdefinierad mapp.
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Fortnox

For att slippa koppla upp pa kassan och hamta ut SIE-filerna s& kan vi maila
filerna direkt till Fortnox.

L&s mer hér: https://www.fortnox.se/koppling/fortnox-dagskassa-import/
Efter att du bestéllt integrationen hos Fortnox kan vi koppla upp pa kassan och
stdlla in den automatiska exporten.

For att detta ska funka i Fortnox sa skall verifikationsserie vara ibockad under
“Instéllningar & Verifikation”.
Fortnox maste vara instdlld p4 manuell kontering.

Skapa API nyckel i Fortnox och spara den, den gar ej att aterskapa om man
missar detta.

G4 till Fortnox hemsida och i stk faltet skriver man “Dagskassa”

Klicka pa ldnk https://fortnox-integration.se/webshop/dagskassa

Fyll i API nyckel, Kontakt epost, Bokforingsserie, Avvikande fakturakund or-
ganisationsnummer, Avvikande fakturakund bolagsnamn och Avvikande faktu-
rakund fakturaadress.

Sedan ska synkning funka.

Det kravs en API nyckel for varje verifikationsserie.

Caspeco

Forsdljningsdata kan exporteras live till Caspeco.

Installation

Export till Caspeco kréver licens for att koras.

Instéllningar gors under Instéllningar > Integrationer> Forséljningsexport -
Caspeco.

Kryssa i “Generera identifierare” sa genereras en installationsnyckel och system-
namn, dessa ska ni anmaéla till Caspeco.

Export
Nér exporten ar aktiverad skickas forsdljningen automatiskt for varje kvitto eller
underlag /foljesedel som slas ut.

Felhantering

Om ett (eller flera) kvitton av ndgon anledning inte gar att exportera, exem-
pelvis om internetanslutningen ligger nere, koas dessa upp och skickas efter
nista lyckade export. Observera att kon alltsa inte skickas om automatiskt
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direkt nér internetanslutning ateruppréattats utan det maste foregaes av ett kop
som blir exporterat.

Exempel:

¢ Internetanslutningen gar ner klockan 14.00.

o Forsta kopet som gors efter kl 14 kommer att misslyckas och ldggas i ko.

e Varje efterfoljande kop kommer att férsoka exporteras sig sjalv men miss-
lyckas och laggas i k6.

¢ Klockan 15.00 borjar internetanslutningen att fungera igen.

o Forsta kopet som gors efter kl 15 kommer att forsoka exportera sig sjilv
och lyckas.

e Alla kvitton som ligger i k6 kommer nu att skickas ivig.

Loggning

o Felande exporter visas i Journalen under Export och det visas &ven en
logg nér en tidigare felande export lyckats.

¢ Exporter som fungerar direkt visas inte i Journalen, for att slippa se tusen-
tals loggar med lyckades exporter.

Personalkollen

Forséljningsdata kan exporteras live till Personalkollen.

Installation

Export till Personalkollen kréver licens for att koras.

Installningar gors under Instdllningar > Integrationer > Forsiljningsexport -
Personalkollen.
Ange den identifieringsnyckel ni fatt fran Personalkollen.

Export

Nar exporten ér aktiverad skickas férsialjningen automatiskt for varje kvitto eller
underlag/foljesedel som slas ut.

Felhantering

Om ett (eller flera) kvitton av ndgon anledning inte gar att exportera, exem-
pelvis om internetanslutningen ligger nere, koas dessa upp och skickas efter
nista lyckade export. Observera att kon alltsa inte skickas om automatiskt
direkt nér internetanslutning ateruppréattats utan det maste foregaes av ett kop
som blir exporterat.

Exempel:
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o Internetanslutningen gar ner klockan 14.00.

o Forsta kopet som gors efter kl 14 kommer att misslyckas och laggas i ko.

o Varje efterfoljande kop kommer att férsoka exporteras sig sjalv men miss-
lyckas och laggas i ko.

¢ Klockan 15.00 borjar internetanslutningen att fungera igen.

o Forsta kopet som gors efter kl 15 kommer att forsdka exportera sig sjalv
och lyckas.

o Alla kvitton som ligger i k6 kommer nu att skickas ivig.

Loggning

o Felande exporter visas i Journalen under Export och det visas &ven en
logg néar en tidigare felande export lyckats.

o Exporter som fungerar direkt visas inte i Journalen, for att slippa se tusen-
tals loggar med lyckades exporter.

Maitres

Maitres &r en app som era stamgéster kan anvinda for att enkelt betala och
dricksa direkt via appen.

Installation

Integration till Maitres kréver licens for att koras.
Instéllningar gérs under Instéllningar > Integrationer > Maitres.
Ange det restaurangid ni fatt fran Maitres.
Checka in gist
Nér en gést kommer till restaurangen kan ni checka in dem pa ett bord i bords-
fliken genom att knappa in deras Maitres-id eller s6ka pa namn.
Betala nota

Néar en gist vill betala dr det bara att sla ut notan pa ett betalsdtt av typen
Maitres (lagg upp som vanligt i registret) s dras betalning automatiskt fran
gistens konto hos Maitres.

Felhantering

Om det av ndgon anledning inte gar att betala / checka ut gésten hos Maitres,
exempelvis om internetanslutningen ligger nere, sa visas ett felmeddelande om
detta i kassan efter att kvitto skrivits ut. Detta maste da hanteras manuellt pa
nagot satt i samrad med gésten, forslagsvis genom att de betalar pa annat satt.

68



Ga da in pa kvittofliken, vilj aktuellt kvitto och kor “Byt betalsdtt”, alternativt
“Retur” eller “Retur & skapa ny” for att 16sa det pa annat sétt.

Det gar inte att gora om en misslyckad betalning / utcheckning mot Maitres.

Om problemet beror pa att internetanslutningen ligger nere kan en 16sning vara
att kora “Retur & skapa ny” och sedan spara varukorgen pa ett bord och checka
in gisten mot detta igen for att sedan sla ut notan nér internetanslutningen
fungerar igen. Forst maste dock gésten plockas bort manuellt fran Maitres Hov
Web d& det inte gar att checka in gésten tva ganger.

Exempel - felande utcheckning med fungerande internetanslutning:

o Giést anldnder och checkas in pa ett bord.

o Nar gisten vill betala slas notan ut pa betalsitt Maitres.

o Felmeddelande visas att utcheckning ej kunde genomféras mot Maitres.

e G4 in pa kvittofliken i kassan, vilj kvittot och tryck “Byt betalsétt” och
vilj sedan annat betalséitt som gésten onskar betala med istéllet.

e G4 in i Maitres Hov Web och ta bort incheckningen pa gasten.

Exempel - ej fungerande internetanslutning:

o Gést anlidnder och checkas in pa ett bord.
¢ Internetanslutningen gar ner.
o Gisten vill betala och notan slas ut pa betalsidtt Maitres.
o Felmeddelande visas att utcheckning ej kunde genomfoéras mot Maitres.
¢ Ga in pa kvittofliken i kassan, vélj kvittot och tryck “Retur & skapa ny”.
e Spara varukorgen pa lampligt bord (maste vara ett bord som finns i bor-
dskarta/matris).
e Nair internetanslutningen fungerar igen, gor foljande steg:
— G4 in i Maitres Hov Web och ta bort incheckningen pa gésten (kom
ihdg deras id).
Ga in i bordsfliken och markera bordet som sparades tidigare.
— Checka in gésten pa aktuell nota.
— Betala notan med betalsétt Maitres.

Kontakter

I kontaktregistret, “Kontakter”, gar det att ldgga in namn, adress och annan
kontaktinformation till olika féretag och personer.

Med “kontakt” avses hiadanefter en kontaktpost av ospecificerad typ, dvs. fore-
tag eller person.

Hantering

e Anvind sokrutan for att ange del av namn pa den kontakt som ska hittas.
o Nytt foretag: skapar ett nytt foretag.
¢ Ny person: skapar en ny person.
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o Andra: dndrar egenskaper pa markerad kontakt.

e Visa: visar egenskaper pa markerad kontakt.

o Kopiera: skapar en ny kontakt och kopierar alla egenskaper fran den
markerade.

e Ta bort: tar bort markerad kontakt.

Nér ett kontaktkort 6ppnas visas namn och adress 6verst, under dessa finns olika
flikar for ytterligare uppgifter. Vilj onskad flik och anvind knapparna “Lagg
till”, “Andra” och “Ta bort” fér att hantera de uppgifter som finns i listan.

Adress

P& varje kontakt gar det att ange en standardadress.
Pa foretag gar det dessutom att lagga till valfritt antal adresser av typerna:

e Allmén
e Faktura
e Leverans
e Besoks

Kontaktuppgifter
P& en kontakt gar det att lagga till valfritt antal kontaktuppgifter av typerna:

e Allmén
e Mobil

e E-post
e Hemsida

“Allmén” anvdnds for generella uppgifter som telefonnummer hem eller till
arbete.

“Varde” for kontaktuppgiften avser mobilnummer, e-postadress, eller
motsvarande.

Till varje kontaktuppgift gar det att ange en kommentar fér att fortydliga vad
den avser.

Vid dubbelklick pa en kontaktuppgift i listan hénder féljande beroende pa typ:

¢ Allmén - virdet kopieras till Windows urklippshanterare.

e Mobil - viardet kopieras till Windows urklippshanterare.

e E-post - ett e-postmeddelande skapas till angiven adress i det program
som i Windows &r forvalt f6r e-posthantering.

e Hemsida - adressen 6ppnas i den webblésare som &r férvald i Windows.

Kontaktpersoner

Foretag och personer gar att koppla samman genom att ange en person som
kontaktperson till ett foretag.
Bade foretaget och personen maéaste vara skapade innan sammankoppling kan
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goras.
En person kan kopplas som kontaktperson till valfritt antal foretag.

Koppling fran foretag:

« Valj fliken Kontaktpersoner

e Vilj “Lagg till”

o Klicka pa “..” for att soka person

o Vilj onskad person och klicka Ok

e Ange eventuell arbetstitel och klicka Ok

Fran person véiljs fliken Foretag och sedan samma fléde som ovan.

Referens

Produkter

En produkt dr ndgot som gar att silja i systemet och den har ett antal egen-
skaper som styr vad som ska hénda nér den séljs.
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4 Allmant

Mamn | Chefilétoast |

. Toast Special
Visningsnamn P

Produktgrupp Restaurangmat V

Konto <Samma som produktgrupp:> =

Oppet pris Mej &

Visa i autowy

Bongtyp K&k V
Gluten

Interninfo Laktos

200 gram oxfilé pa stekt brad med tomat och syltad
Externinfo rédldk, pommes frites och bernaisesas.

Enheter | Bongtextkrav

Lagg till Andra Ta bort
Enhet Pris EAM-kod Identifierare  Bonggrupp
Halv 129,00 kr Forratt
Hel 269,00 kr Varmratt
oK || Avby

e Namn anvinds for att identifiera en produkt i registret, pa kvittot och i
forsaljningsrapporter.

e Visningsnamn &r det som skrivs ut i kassan och kan exempelvis vara ett
kortare namn for att ta mindre plats pa knappen.

e Produktgrupp styr vart produktens forséljning summeras i férséljningsrap-
porter.
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Konto anger vilket bokforingskonto produktens forsdljning bokfors pa.
<Samma som produktgrupp> innebér att forsiljning bokfors pa det konto
som &r instéllt pa produktgruppen. Momssatsen &r instélld pa kontot.
Oppet pris !, se val nedan.

Visa i autovy avgor om en produkt ska ritas ut i forsdljningsvyer av typen
“autovy” (vyer som visar alla produkter i en produktgrupp).

Bongtyp anger vilken bongstyrning som kommer att anviandas vid bongn-
ing.

Interninfo kan visas i kassan och kan anvindas for exempelvis allergiinfo.
Externinfo kan visas i kassan och ar info som kunden kan vilja veta om
produkten.

1 Oppet pris kan viljas som:

Fraga - pris efterfragas i kassan vid varje férséljning, installt pris féreslas
Tillat - produkten ldggs i varukorgen med instéllt pris, men det gar att
dndra pris pa produkten i efterhand

Nej - det gar inte att d&ndra pris pa produkten vid férsdljning

Enheter

Alla produkter maste ha minst en enhet som de ska siljas med. Forsiljn-
ingspriset for en produkt sétts per enhet.

Enheter anviands for att kunna silja samma produkt i flera olika storlekar eller
varianter.

Enhet anger vilken enhet enhet som ska séljas.

Pris anger vad denna produkt ska kosta med ovan vald enhet.

EAN-kod kan knappas in for att sdlja denna produkt/enhet med streck-

kodslédsare.

Identifierare ar internidentifierare om produkt/enhet ska siljas pa vikt-

eller prisbaserad streckkod.

Bonggrupp anger vilken bonggrupp aktuell enhet av denna produkt ska

tillhora.

— Olika enheter av samma produkt kan ha olika bonggrupper, exem-

pelvis om man vill servera halv Oxfilétoast som forrdtt och hel Ox-
filétoast som varmrétt.

Enheter

Enheter anvénds for att kunna sélja samma produkt i flera olika storlekar eller
varianter, exempelvis:

Givna antal som 1 bit, 8 bitars eller 12 bitars for tarta.
Volymalternativ som flaska, glas, karaff for vin.
Viktalternativ som kg, hg for frukt.

73



Enhetstyp
Det finns tre enhetstyper, med respektive grundenheter inom parentes:

o Kvantitet (styck)
o Volym (centiliter)
o Vikt (gram)

Antal enheter

e Det antal enheter som sétts for en enhet styr hur manga av grundenheten
pé enhetstypen som skall séljas.

¢ Om enheten kg skapas av typen vikt och sétts till 1000 sa kommer 2000
gram att siljas om man séiljer 2 kg.

Kvantitetshanterad

Om en enhet anges som kvantitetshanterad innebér det att antalet enheter som
séljs maste anges i kassan vid forsaljningstillfallet, detta ar lampligt for produk-
ter som séljs med “Oppna” enheter som sprit pa centiliter eller frukt/sallad pa
vikt.

Exempel

Exempel: Kvantitet/Antal Téarta som siljs i olika storlekar:

Namn Enhetstyp Antal enheter Kvantitetshanterad
1 bit Kvantitet (st) 1 Nej
8 bitar Kvantitet (st) 8 Nej
12 bitar Kvantitet (st) 12 Nej

Forsaljning av 3st “12 bitar” tarta i kassan resulterar i 3 * 12 = 36 salda enheter
(styck).

Exempel: Volym med fasta val Vin som séiljs med olika volymalternativ:

Namn Enhetstyp Antal enheter Kvantitetshanterad
Flaska Volym (cl) 75 Nej
Karaff Volym (cl) 60 Nej
Glas Volym (cl) 25 Nej

Forsdljning av 2st “Glas” vin i kassan resulterar i 2 * 25 = 50 salda enheter
(centiliter).
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Exempel: Volym med fasta och dynamiska val Whiskey som séljs med
olika volymalternativ inklusive “Oppen”:

Namn Enhetstyp Antal enheter Kvantitetshanterad
4:a Volym (cl) 4 Nej
6:a Volym (cl) 6 Nej
Centiliter Volym (cl) 1 Ja

Forsaljning av 4st “4:a” whiskey i kassan resulterar i 4 * 4 = 16 salda enheter
(centiliter).

Forsédljning av 1st “Centiliter” med val 7 “enheter” whiskey i kassan resulterar
il*7=7salda enheter (centiliter).

Exempel: Vikt med fasta och dynamiska val Frukt som séljs pa vikt:

Namn Enhetstyp Antal enheter Kvantitetshanterad
hg Vikt (g) 100 Ja
kg Vikt (g) 1000 Ja
0,5 kg Vikt (g) 500 Nej

Forséljning av 2st “hg” med val 3 “enheter” bananer i kassan resulterar i 2 * 3
* 100 = 600 sélda enheter (gram).

Forsdljning av 1st “kg” med val 0,2 “enheter” bananer i kassan resulterar i 0,2
* 1000 = 200 sélda enheter (gram).

Komboprodukter

En komboprodukt &r i grunden en vanlig produkt och har samma egenskaper
som dessa, men med tilldgget att den kan innehalla andra produkter. FEtt
lampligt anvidndningsomrade &r drinkar dir man vill f4 ut en volymrapport
pa hur mycket som faktiskt gatt at av olika ingaende spritsorter.

Observera att en komboprodukt ser ut och fungerar precis som en vanlig produkt
i kassan, pa bongar, kvitton och forséljningsrapporter. Den bokfors dven som
en vanlig produkt, UTAN hénsyn till ingdende produkter. Enda skillnaden &r
att volym av ingaende produkter kan ses pa den nya volymrapporten.

Exempel

Komboprodukten “Gin och Tonic” har 25% moms och bokféringskonto 3365,
den bestar av produkterna:

o Gin som har 25% moms och bokforingskonto 3360
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o Tonic som har 12% moms och bokféringskonto 3320

Nar “Gin och Tonic” saljs kommer hela beloppet att bokforas med 25% moms
pa konto 3365. Detta &dr korrekt vad géller drinkar d& drinkvatten ska séljas
med 25% moms nar det ingdr i en alkoholhaltig drink. Det kan dock finnas
andra scenarion nar detta inte ar onskvért, om sa ar fallet ska komboprodukter
INTE anvéandas.

I kassan, pa notor, bongar och kvitto kommer “Gin och Tonic” att visas. Bong
skrivs ut enligt den bongtyp och bonggrupp som sétts pa komboprodukten, det
tas ingen hénsyn till ingdende produkter, det géar inte heller att se ingdende
produkter.
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4 Allmant
MNamn Gin och Tonic
Visningsnarmn e
Produktgrupp Drinkar -
Konto <5amma som produktgrupp> =
Oppet pris Mej -
Visa i autowy
Bongtyp <Ingen> -
Interninfo
Externinfo

Ingaende produkter | Enheter | Bongtextkray

Lagg till Ta bort

Mamn
Gin

Tonic

oK || avbnye

Ingaende produkter

De produkter som ska inga i komboprodukten léggs till forst. Nér alla ingdende
produkter ar tillagda méste forséljningsenheter laggas upp, precis som pa en van-
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lig produkt. For varje forsdljningsenhet som ldggs till maste fordelning goras for
samtliga ingaende produkter, detta for att fa ut ratt virde pa volymrapporten.

Exempel
Var “Gin och Tonic” ovan vill vi sédlja som 4cl och 6¢l och vi ldgger upp den
enligt foljande:

Vi har en enhet som heter “4:a” som &ar 4 centiliter och en “6:a” som &ar 6
centiliter.

Lagg till enhet “4:a”, sétt pris, vélj bonggrupp, och ange férdelning pa de in-
gaende produkterna.

For exemplets skull tar vi 1st 4:a Gin och 26st Centiliter Tonic.

Lagg till enhet “6:a” enligt samma princip som ovan.
For exemplets skull tar vi 1st 6:a Gin och 24st Centiliter Tonic.

4 Allmant

Enhet {43 wi
Pris 85,00 kr 3

EAMN-kod
|dentifierars

Bonggrupp Diryck V

Fardelning

Andra

Produlkt Antal Enhet
Gin 1 4z
Tonic 26 Centiliter

oK || aAvby

Rapporter

Vid forsdljning av:

8



e 3st “Gin och Tonic” 4:a (komboprodukt)
e 5st “Gin och Tonic” 6:a (komboprodukt)
e 4st “Gin” 4:a (vanlig produkt)

Visas foljande i de olika rapporterna:

Forsaljningsstatistik
Visar forsdljningen summerad for produkterna och komboprodukterna, utan
hénsyn till ingdende produkter.

Produkt/Enhet: Antal Enheter Summa
Drinkar 8 624,00
Gin och Tonic 8 42 624,00
4:a 3 12 204,00
6:a 5 30 420,00
Sprit 4 160,00
Gin 4 16 160,00
4:a 4 16 160,00
Totalsummering: 784,00

Z-dagrapport
Visar summan av forséljning under den produktgrupp som komboprodukten
eller produkten tillhor.

--- FORSALJNING

PRODUKTGRUPP ANT. EXKL INKL
Drinkar 8 624,00 780,00
Sprit 4 160,00 200,00
TOTALT: 12 784,00 980,00
Volymrapport

Visar produkter plus ingdende produkter fran komboprodukter och hur mycket
av dessa som salts.

Tonic: 3st * 26¢l + 5st * 24cl = 78 + 120 = 198 centiliter fran komboproduk-
terna.

Gin: 3st * 4cl + 5st * 6¢cl = 12 +30 = 42 centiliter frain komboprodukterna,
dessutom 4st * 4cl = 16¢l fran vanliga produkten Gin, sa totalt 58 ¢l Gin salt.

Produkt Antal Enheter

Tonic 8 198
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Gin och Tonic 4:a 3 78
Gin och Tonic 6:a 5 120
Gin 12 58
Gin 4:a 4 16
Gin och Tonic 4:a 3 12
Gin och Tonic 6:a 5 30
Bokféringsrapport

Hela summan av komboprodukten “Gin och Tonic” bokford pa 3365 och pro-
dukten “Gin” bokford pa 3360, allt med 25% moms.

Kontonr Namn Res.enhet Debet Kredit
1910 Kassa 980,00

2611 Moms 25 % 196,00
3360 Sprit 160,00
3365 Drinkar 624,00
Summa 980,00 980,00
Paket

Ett paket &r i grunden en vanlig produkt och har samma egenskaper som dessa,
men med tilligget att den kan innehélla andra produkter. Till skillnad fran
produkter och komboprodukter har paket inget eget bokféringskonto, sa vid
forséljning av ett paket dr det de ingaende produkterna som bokfors.

Exempel
Paketet “Burgare med 61” bestar av produkterna:

e Burgare som har 12% moms och bokféringskonto 3210
o Ol som har 25% moms och bokfdringskonto 3340

Paketet siljs som enheten styck for 200kr och burgaren far 120kr och 6len 80kr
av totalen.

Nér “Burgare med 61” séiljs kommer 120kr att bokforas med 12% moms pa konto
3210 och 80kr med 25% moms pa konto 3340.

Om man vill sdlja t.ex. en drink som innehéller sprit och drinkvatten/lisk s&
ska drinkvattnet i det fallet siljas med 25% moms nér det &r blandat i en drink
och da blir bokféringen fel om man anvinder paket. For drinkar ska istéllet
komboprodukter anvindas.

I kassan, pa notor och kvitto kommer “Burgare med 61” att visas.
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Bongar skrivs ut enligt de bongtyper och bonggrupper som stéllts pa “original-
produkterna” for de ingadende produkterna.

4 Allmant

MNamn | Burgare med 4l |

Visningsnamn

Produktgrupp Restaurangpaket -
Oppet pris MNej -
Visa i autovy

Interninfo

Externinfo

Ingdende produkter | Enheter | Bongtextkrav
Lagg till Ta bort

MNamn

Husets burgare
0ol

oK | [ Avbm

Ingaende produkter

De produkter som ska inga i paketet laggs till forst. Nar alla ingaende produkter
ar tillagda maste forsdljningsenheter ldggas upp, precis som pa en vanlig produkt.
For varje forsdljningsenhet som ldggs till maste fordelning goras for samtliga
ingaende produkter, detta for att fa ut ratt virde pa bokforing och statistik.

Exempel
Var “Burgare med 61” ovan vill vi sédlja som styck och vi lagger upp den enligt
foljande:

Lagg till enhet “Styck”, sétt pris, och ange férdelning pa de ingadende produk-
terna.
For exemplets skull tar vi 200kr for paketet och fordelar enligt féljande:

o 1 styck Husets burgare for 120kr (ord. pris 149kr)
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e 1 styck Ol for 80kr (ord. pris 85kr)

4 Allmant
Enhet Styck ¥
Pris 200,00 kr =
EAN-kod
Identifierare
Bonggrupp <Ingen: V
Fardelning
Produkt Antal Enhet Summa
Husets burgare | 1 Styck 120
Ol 1 Styck 80
oK || Avem
Rapporter

Vid forséljning av:

o 1st “Burgare med 61" (paket) fér 200kr
o 1st “Husets burgare” (vanlig produkt) for 149kr
o 1st “O1” (vanlig produkt) for 85kr

Visas f6ljande i de olika rapporterna:

Forsaljningsstatistik
Visar forsdljningen summerad fér produkterna och paketet, utan héansyn till
ingaende produkter.

Produkt/Enhet: Antal Enheter Summa

Restaurangmat 1 133,04
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Husets burgare 1 1 133,04

Restaurangpaket 1 171,14
Burgare med 61 1 1 171,14
01 1 68,00
01 1 1 68,00
Totalsummering: 372,18

Z-dagrapport
Visar summan av foérséljning under den produktgrupp som komboprodukten
eller produkten tillhor.

-—— FORSALJNING

PRODUKTGRUPP ANT. EXKL INKL
Restaurangmat 1 133,04 149,00
Restaurangpaket 1 171,14 200,00
01 1 68,00 85,00
TOTALT: 3 372,18 434,00
Volymrapport

Visar produkter plus ingdende produkter fran paket och hur mycket av dessa
som salts.

Husets burgare: 1st separat 4 1st via paketet “Burgare med 61” = 2st totalt.
Ol: 1st separat + 1st via paketet “Burgare med 61”7 = 2st totalt.

Produkt Antal Enheter
Husets burgare 2 2
Burgare med 61 1 1
Husets burgare 1 1

0122 — Burgaremed 5111 0111

Bokforingsrapport
Bada burgarna och bada 6len, oavsett de salts separat eller via paket har bok-
forts pa sina ordinarie bokforingskonton och med 12% respektive 25% moms.

Kontonr Namn Res.enhet Debet Kredit
1910 Kassa 434,00
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2610 Moms 25 % 33,00

2620 Moms 12 % 28,82
3210 Mat 240,18
3340 Starkol 132,00
Summa 434,00 434,00
Bongar

Bongar anviands for att skriva ut information till exempelvis kéket hur en pro-
dukt ska tillredas.

Utskrift av bong

o Bong skrivs ut nér:
— En forséljning genomfors i kassan.
— En nota sparas i kassan.
o Endast produkter flaggade med en bongtyp skrivs ut.

Hur fungerar bongar?

En forsiljning kan generera en eller flera bongar, beroende pé vad som sélts och
hur bongningen konfigurerats.

En bong visar i sitt enklaste utférande antalet och namnet pa de produkter som
ska iordningstallas.

Bongtyper definierar vilka produkter som skrivs ut till samma skrivare, exem-
pelvis kok eller bar.

Bonggrupper definierar vilka produkter som skrivs ut pa samma bong, exem-
pelvis forréatt, varmratt, dessert.

Bongtexter kan ge extra information for tillredning av en produkt, exempelvis
stekgrader eller allergier.

Bongstyrning definierar vilka typer av bongar som skrivs ut pa vilka skrivare
och for vilka kassor.

Samlingsbong

Genom att ldgga upp en bongstyrning for typen <Samlingsbong> sa kan t.ex.
koksméstare fa ut en samlad bong som visar alla produkter som bongats for
en bestéllning. Siljer man exempelvis en forrédtt, en varmrétt, en dessert och
tillhérande dryck som alla bongas till olika skrivare sa samlas dnda alla dessa
pa samlingsbongen for att ge mojlighet till extra 6verblick pa bestdllningar.

Hantering i kassan

o I kassan markeras en eller flera produkter i varukorgen f6ljt av klick pa
fliken “Bong”.
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e Markera onskad produkt i listan och markera ¢nskade bongtexter, t.ex.
“Medium” for “Stekgrader”.

e Det gir dven att ange fritext per produkt om de férdefinierade texterna
inte racker till.

Konfigurera bongar
Bongtyper

o Bongtyper anvinds for att klassificera produkter och hjélpa till att styra
vilken skrivare de ska skrivas ut pa.
— Produkter som tillhér samma bongtyp skrivs ut pd samma skrivare,
bongtyper kan vara exempelvis kok eller bar.
o Typerna skapas i registret “Bongtyper” och varje produkt kopplas sedan
till onskad typ i registret “Produkter”.
¢ Produkter som inte ska bongas kopplas till typen “Ingen”.

Bonggrupper

e Produkter skrivs ut pa bongar efter vilken bonggrupp de tillhér, bong-
grupper kan vara exempelvis forratt, varmratt, dessert.

o Bonggrupperna ges en sorteringsordning efter hur de ska visas pa bongen
och om de automatiskt ska flaggas som “vénta” eller ej.

e Bonggrupp anges per enhetsval per produkt, innebér att exempelvis Ox-
filétoast kan serveras i enheterna “halv” och “hel” dar halv tillhér bong-
gruppen forratt medan hel tillhoér bonggruppen varmrétt.

e Bonggrupp kan édndras i kassan vid forsaljningstillfillet fér att kunna
servera exempelvis en forritt som varmrétt och fa ut det pa riatt bong.

¢ Om produkter med olika bongtyper men samma bonggrupp ska tillredas
samtidigt skrivs alla produkter ut pa alla bongar, sa att koket ska veta
vilka réatter som ska serveras samtidigt. Exempelvis om bade ratter fran
kall- och varmkok ska serveras som forrédtt skrivs det ut en forrattsbong i
varje kok med info vilka produkter som ska tillredas i respektive kok plus
de produkter som samtidigt ska ut fran det andra koket.

Bongtexter

o Bongar kan kompletteras med forvalda texter per produkt for att meddela

om speciella 6nskemal.
— Typexempel pa information ar stekgrader pa kott.

o Bongtexter avser en samling av texter/val som gar att skicka med for
o6nskad produkt péd en bong.

e En bongtext stélls in att tillita val av ett eller flera av de ingdende tex-
terna.

o Bongtexter hanteras i registret “Bongtexter”.

Exempel
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o Bongtexten “Stekgrader” ar av typen “Singelval” och innehéller texterna:
— Rare
— Medium
— Done
o Bongtexten “Allergier” ar av typen “Flerval” och innehéller texterna:
— Gluten
— Laktos
— Notter

Skrivare

o Iregistret “Skrivare” definieras vilka fysiska skrivare som finns installerade,
exempelvis bongskrivaren i koket och bongskrivaren i baren.
o Skrivare som skall anvandas for bongning maéaste installeras pa servern.

Profil

e En profil anvinds for att samla instéllningar for kassor av samma typ,
exempelvis kassorna i baren eller restaurangen.

e Profilen hjélper till att styra vilken skrivare bongar ska skrivas ut pa for
de kopplade kassorna.

Bongstyrning

o Néar bongtyper, skrivare och profiler dr definierade anvédnds registret
“Bongstyrning” for att styra vilka bongtyper som ska skrivas ut pa vilken
skrivare for vilken profil och hur manga utskrifter som ska goras av varje
bong. Aven samlingsbong stélls in har per profil.

Exempel: Styra produkter till olika skrivare per profil

Ett vanligt scenario kan vara att mat bongas i kéket och dryck i baren, bar-
tendern vill dock inte ha ut bongar pa den dryck han sjilv siljer.

o Profilerna “Barkassor” och “Restaurangkassor” skapas.

o Kassorna i baren och restaurangen kopplas till respektive profil.

¢ Bongtyperna “Dryck” och “Mat” skapas.

¢ Relevanta produkter kopplas till bongtyp “Dryck” respektive “Mat”.

o Skrivarna “Bong dryck”, “Bong mat” och “Bong koksméstare” laggs till.
— Skrivaren “Bong dryck” &r placerad i baren.
— Skrivaren “Bong mat” &r placerad i koket.
— Skrivaren “Bong koksméstare” dr placerad hos koksméstaren.

I bongstyrning laggs féljande kopplingar upp:

Bongtyp Skrivare Profil

<Samlingsbong> Bong koksméstare Restaurangkassor
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Bongtyp Skrivare Profil

Dryck Bong dryck Restaurangkassor
Mat Bong mat Restaurangkassor
Mat Bong mat Barkassor

Produkter kommer nu att bongas enligt foljande:

e Produkter med bongtyp “Mat” skrivs ut i koket pa skrivaren “Bong mat”,
oavsett om de séljs fran baren eller restaurangen.

e Produkter med bongtyp “Dryck” skrivs ut i baren pa skrivaren “Bong
dryck” om de séljs fran en restaurangkassa.

e Produkter med bongtyp “Dryck” skrivs inte ut om de siljs fran en
barkassa eftersom styrning for den bongtypen saknas for barkassor.

e Alla produkter som siljs i restaurangen skickas ut som en samlingsbong
pé koksmaéstarskrivaren och sammanstéller da allt som sélts, bade mat
och dryck.

Kontoplan

En kontoplan dr en forteckning O6ver de konton ett féretag anvénder for sin
bokféring.

Kontoplanen bestar av fyra delar/register som tillsammans styr bokféringen i
systemet och de méaste skapas i féljande ordning;:

Momssats

e En momssats &r den procentsats som skall anvindas for moms.
e Systemet levereras med fordefinierade momssatser som inte behéver dn-
dras.

Kontogrupp

¢ En kontogrupp anvinds for att gruppera konton eller andra kontogrupper.
e En kontogrupp kan ligga under en annan kontogrupp och bilda en trad-
struktur.

Momskonto

o Ett momskonto definierar vilket kontonummer en given momssats ska bok-
foras pa.
o Ett momskonto tillhér en kontogrupp.

Konto

o Ett konto definierar vilket kontonummer nagot ska bokféras pa.
o Ett konto tillhor en kontogrupp.
o Ett konto har ett momskonto.
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e Produkter och betalsitt kopplas till ett konto och far sin momssats fran
det momskonto kontot har.
— Om produkten “Lunch” kopplas till konto “3020 Foérsdljning Mat”
som i sin tur har momskontot “2620 Moms 12 %” s& kommer “Lunch”
att siljas med 12 % moms.

Exempel pa kontoplan

En kontoplan kan byggas att efterlikna BAS-kontoplanen skulle kunna se ut
enligt foljande:

o 1 Tillgadngar
— 15 Kundfordringar
* 1510 Faktura
* 1580 Betalkort
— 16 Ovriga fordringar
* 1699 OBS-konto
— 19 Kassa och bank
* 1910 Kontant
o 2 Eget kapital och skulder
— 24 Kortfristiga skulder
* 2420 Forskott fran kunder
x 2421 Presentkort
— 26 Moms
x 2610 Moms 25 %
* 2620 Moms 12 %
* 2630 Moms 6 %
o 3 Intékter
— 30 Forséljning
* 3010 Forsiljning Tidningar (6 %)
* 3020 Forsdljning Mat (12 %)
x 3030 Forsiljning Alkohol (25 %)
— 37 Intéktskorrigeringar
* 3740 Oresavrundning

Systemkonfiguration
Profiler

o Profiler anvinds for att gruppera klienter (datorer/kassor) som ska ha
samma instillningar, exempelvis Serviskassor eller Barkassor.
o En standardprofil skapas automatiskt vid installation av systemet.

Ordernummer [ profilen kan man ange att ordernummer ska anvindas. Om
detta ar aktiverat skapas ett nummer och skrivs ut pa varje direktbetalat kvitto
och tillhérande bong sé att kdket kan ropa upp nér en order ar fardig. Riknaren
nollstélls och borjar om fran 0 varje dag.
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Barbara betalterminaler

Systemet har stod for kassakopplade bérbara betalterminaler, en nota som
sparats i kassan kan da hdmtas och betalas i betalterminalen.

Allméant

o Kvitto skrivs ut i betalterminalen nér notan till fullo betalats.
o Fornota/proforma kan skrivas ut direkt i betalterminalen.
o Betalningen sparas pa den kassa som senast &ndrade notan.

Hantering

o Notan hiamtas genom att knappa in pinkod for anvéindare/servitor, sedan
notanummer och undernotanummer, exmpelvis 101 for nota 10-1, i betal-
terminalen.

Felhantering
Kassan maste uppdateras manuellt

¢ Om betalterminalen av ndgon anledning inte lyckas uppdatera kassan om
genomford betalning maste betalningen ldggas in manuellt i kassan.

o Betalterminalen meddelar att manuell uppdatering kravs och skriver ut
ett referensnummer for betalningen.

o For att referensnummer ska kunna anges pa betalningen i kassan maste
ett betalsitt med betaltypen “Referensbetalning” skapas.

— Betalsatt ldggs upp i registret och betalsdttsknappen kan lédggas ut i
en forsaljningsvy eller nas via Betala-knappen i kassan.

Barlage

Bérbara betalterminaler kan stéllas i “barlidge” som innebéar att man kan trycka
pa valfri knapp i terminalen for att himta en foérinstilld nota. Genom att ligga
upp de betalterminaler man har och mérka dessa med en fargkod kan man i
kassan snabbt vélja att spara innehallet i en varukorg eller nota till exempelvis
“Bla terminal”, sedan ta den blamarkerade betalterminalen och trycka pa valfri
knapp for att himta notan. Ge sedan terminalen till kunden foér att genomfora
betalningen. Pa detta sédtt kan man i en barkassa anvinda flera betalterminaler
samtidigt utan att lasa upp kassan under tiden en kortbetalning genomfors, som
ar fallet med en kassakopplad tradbunden betalterminal.

Scenario:

¢ Kund A bestéller en ¢6l, sla in den och vilj “Bla terminal”, ldmna termi-
nalen till kunden fér betalning.

¢ Kund B bestéller en whiskey, sla in den och vilj “Gul terminal”, ldmna
terminalen till kunden for betalning.
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e Kund C bestéller ett glas vin, sla in den och vilj “Rod terminal”, ldmna
terminalen till kunden f6r betalning.

e Nu kan alla tre kunder betala samtidigt och kassan &r ledig att borja sla
in bestillning nummer fyra.

Bakom kulisserna

o Det som hander i bakgrunden nér kassoren véljer att skicka en varukorg
till en betalterminal 4r att notan sparas pa det notanummer som valts for
den terminalen.

e Om exempelvis “Bl& terminal” &r instélld att spara pa nota 9001 sa in-
nebar tryck pa den knappen att notan sparas pa nummer “9001-1".

e Om terminalen i registret namnges med notanummer, “Bla (9001)”, si
kan kassoren se vilket notanummer terminalen anvinder om de av nagon
anledning behdver plocka upp den i kassan. Eftersom det dr en sparad
nota kan den hamtas och betalas i kassan som vilken annan nota som helst
om behovet skulle uppsta.

Instéllning

e Se manualen for betalterminalen for att stélla in den i barlége, en servitor
och ett notanummer som betalterminalen alltid ska hdmta ska stéllas in.

o Betalterminalerna maéaste ldggas upp i registret “Bérbara terminaler” for
att bli valbara i kassan.

Surfplattor
Systemet kan koras pd surfplatta/tablet pa tva olika sétt:

1. Via fjarrskrivbord pé valfri tablet (Android, iPad, Windows)
2. Direkt pa en tablet med Windows som uppfyller vara systemkrav (se sep-
arat dokument)

Allméant

e En nétverksansluten kvittoskrivare bor anvidndas oavsett 16sning, sa att
den kan placeras pa lampligt stélle.

o Enmligt Skatteverkets krav ska det finnas en kassalada per kassa som
hanterar kontant och betalkort.

Fjarrskrivbord

Losningen med fjarrskrivbord innebér att systemet kors pa en vanlig kassa /dator
och surfplattan anvinds endast for att fjarransluta till den datorn och visa
skdrmen. Detta gor att i stort sett vilken surfplatta som helst kan anvéindas,
oavsett det ar iPad, ndgon Android-baserad platta eller annan.

Téank pa att skdrmstorlek och skdrmupplosning pa plattan styr mycket hur bra
upplevelsen blir.

Krav for surfplattan:
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Maste kunna kora fjarrskrivbord mot Windows.
Skarmupplosning bor vara minst 1280x1024.
Skarmstorlek bor vara minst dtta tum.

Krav for dator — flera surfplattor per dator:

En dator som uppfyller systemkraven.
Thinstuff for att aktivera multipla fjarrskrivbord .
— Om kassa och en eller flera plattor ska anvéindas samtidigt.
— Datorn kan d4 anvindas som vanlig kassa dven nér en/flera surfplat-
tor ar anslutna.
Varje surfplatta far ett eget kassanummer.
Varje surfplatta behover en egen kontrollenhet, precis som vilken vanlig
kassa som helst, alternativt C-lada.
Varje surfplatta behéver ett eget unikt anvdndarkonto for inloggning i
Windows.
— Kontot méaste vara unikt for systemet, oavsett om plattorna koérs mot
olika datorer.

Exempeluppligg

En kassa, kallad “kassal”; anviands och ska &dven vara bas for tva surfplattor.

Installera Thinstuff pa kassan for att aktivera kérning av flera fjarranslut-
ningar samtidigt som kassan anvands.

Kassan registrerar sig som klient med namn “kassal” och tilldelas kas-
sanummer 1, kontrollenhet 1 och andra nédvindiga instéllningar.

Skapa anvindarkontona kassa2 och kassa3 i Windows.

Stall in forsta surfplattan att fjarransluta till kassan och logga in som
anviandaren “kassa2” i Windows.

Plattan registrerar sig som klient med namn “kassa2” och tilldelas kas-
sanummer 2, kontrollenhet 2 och andra nédvandiga instéallningar.

Stall in andra surfplattan att fjarransluta till kassan och logga in som
anviandaren “kassa3” i Windows.

Plattan registrerar sig som klient med namn “kassa3” och tilldelas kas-
sanummer 3, kontrollenhet 3 och andra nédvandiga instédllningar.

Windowsplatta

En surfplatta med prestanda och Windowsversion som uppfyller systemkraven
kan anvindas for att kora systemet direkt pa plattan och den fungerar d& precis
som en vanlig kassa.

Behover en egen kontrollenhet som ansluts pa server eller annan kassa.
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Sjalvbetjaningskassa

Licens krdvs for att anvinda denna funktion.

I sjélvbetjiningskassan kan slutkunder sjélva bestélla och betala sina varor med
betalkort och/eller kundkort.

Konfigurera

For att kunna anvianda sjdlvbetjaningen maste det konfigureras for varje klient.
Sjalvbetjaningen startas i helskdrm nér den anvindare som &r instélld loggar in
i systemet pa den klienten.

o Skapa (minst) en profil av typen “sjdlvbetjiningskassa” med onskade in-
stallningar.
¢ Skapa en anviandare som sjalvbetjaningen ska anvinda att silja som.
e Ga in pa den klient som ska konfigureras och vilj fliken “Sjilvbetjian-
ingskassa”
— Valj onskad profil.
— Valj 6nskad anviandare.
— Kryssa i automatisk inloggning om klienten enbart ska kora sjalv-
betjéning.
o Starta (om) klienten och logga in med vald anvindare si startar sjalv-
betjiningen.

Anvindning av kund
Genomfora ett kop

o Klicka pa en produkt for att ldgga den i varukorgen.
e For att oka antal, klicka pa samma produkt igen eller klicka pa + pa
produkten i varukorgen.
o For att minska antal, klicka pa - pa produkten i varukorgen.
o Genomfor képet genom att klicka pa onskat betalsétt.
— For integrerat betalkort, stoppa i kortet och f6lj instruktionerna.
— For kundkort, lds kortet via magnet- eller RFID-l4sare (beroende pa
konfiguration).

Kvitto skrivs ut samt ett utcheckningsbevis som kunden kan byta mot tallrik
eller liknande.
Lagga produkter i varukorgen via streckkodslidsare

For produkter med EAN-kod eller viktvarunummer (streckkod med pris eller
vikt) kan en streckkodsldsare anvindas for att lagga produkten i varukorgen.
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e Scanna 6nskad produkts streckkod med streckkodsldsaren sa ldggs den i
varukorgen.

Ladda kundkort

Om profilen har valet aktiverat sa visas en knapp “Ladda kundkort” dér kunden
sjalv kan ladda sitt kundkort.

o Klicka pa “Ladda kundkort”.

o Lis av kortet.

¢ Ange belopp att ladda.

o Klicka pa det betalsitt som laddningen ska betalas med.
o Efter lyckad betalning laddas kortet och kvitto skrivs ut.

Stang av sjilvbetjaningskassan

o Klicka fyra ganger uppe i vinstra hornet pa skdrmen.

o Ange koden for nedstingning (anges i profilen).

o Klicka Autentisera.

¢ Om koden ar korrekt avslutas sjalvbetjaningen och programmet &tervén-
der till inloggningsskarmen.

Journal

I journalen loggas alla hdndelser som sker systemet. Héndelserna ér grupperade
i olika vyer for att ge 6verblick pa olika saker. Det finns &ven en totallogg som
visar alla hdndelser samlade i samma lista.

Allmant

Rattigheter

Den eller de anviandargrupper en anviandare &r medlem i avgér om denne far ga
in i journalen eller inte.

Visa onskad vy/lista

Valj énskad vy, ange det datumspann som ska visas och klicka pa Sok.
Observera att vissa vyer kan innehalla mycket data och vid stkning pa storre
datumspann kan det ta lite tid innan data visas.

Registerhindelser

Visar héndelser fran de olika registren, t.ex. nér produkter, konton, betalsatt
har &ndrats, skapats eller tagits bort.
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Kassahiandelser

Visar handelser fran kassan som forsiljning, returer, X/Z-dagrapporter, notor,
vaxelkassa och liknande.

Rader med kvitton, notor och X/Z-dagrapporter gar att klicka pa for att visa
mer info om dessa.

Rapporthindelser

Visar de rapporter (forutom X/Z-dagrapporter som visas under kassahéndelser)
som skrivits ut och férhandsgranskats i systemet.

Returer

Visar alla returkvitton/foljesedlar och minusslag som gjorts pa notor.

Transaktioner

Visar alla kvitton som slagits ut, bade forséljningar och returer.

Totallogg
Visar all data fran de Gvriga vyerna plus justeringar som gjorts i varukorgen,
t.ex. om man tagit bort en produkt innan betalslagning.

Utskrift /export

Vyerna kan skrivas ut pa A4 eller exporteras till fil. Klicka pa “Skriv ut” sa
visas en forhandsgranskning pa skdrmen, vélj sedan skrivare eller att spara som
fil.

Rapporter

Under rapporter visas de olika rapporter som finns i systemet.

Allmant

Rattigheter

Den eller de anvindargrupper en anvdndare &r medlem i avgér om denne far
titta pa rapporter eller inte.

Hantering

o Vilj onskad rapport.
o Ange datumspann och/eller andra tillgingliga sdkparametrar.
o Klicka pa “Forhandsgranska” for att visa rapporten pa skdrmen.
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o Klicka pa “Skriv ut” for att skriva ut rapporten pa kvittoskrivaren.

-

Farhandsgranska Skriv
ut

Avstdmningsrapport Sékparametrar

Bokféringsrapport Datum fran-till 201_-"-1'3-12|z| 201'."—1'3—12|z|
Farsgljningsstatistik

Kundkortsomsittning

Kundkortssaldo

Prislista

X /Z-dagrapport

Innehéllet pa X- och Z-dagrapporter &r reglerade enligt Skatteverkets
foreskrifter 2014:9 om krav pa kassaregister.

X- och Z-dagrapporter skapas och visas i forsdjlningsmodulen under “Kassa-
hantering”.

En Z-dagrapport visar en summering av all forsdljning som &ar gjord pa en
kassa sedan foregaende Z-dagrapport skapades. Vid uttag av Z-dagrapport
“nollas” kassan for att paborja ett nytt arbetspass. En X-dagrapport visar
samma information som en Z-dagrapport men kassan nollas inte.

Nedan visas en genomgang och forklaring av innehallet pa en Z-dagrapport.

Rapportinformation

Z-dagrapport

Kassa: 4

Avslutsnummer: 4-2

Skapad: 2016-01-13 11:05:02
Foéregdende avslut: 2016-01-12 10:47:42
Féretag: Rebnis Hotel Systems AB
Foérsdljningsstélle: Rebnis

Org.nr: 556666-7811

Skapad av: System Admin

Kassa: Det kassanummer som rapporten avser.

Avslutsnummer: Kassanummer-avslutsnummer, exemplet ar alltsa avslut 2
pa kassa 4.

Skapad: Datum och tid d& rapporten skapats.

Foregaende avslut: Datum och tid da féregaende rapport skapades.

Denna rapport innehaller allt som gjorts efter féregaende avslut och fram till
att denna rapport skapades.
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Foretag: Det foretag/bolag som rapporten avser.

Forsaljningsstélle: Det forsiljningsstélle som rapporten avser.

Lés om inneborden av forsdljningsstélle och féretag under “Vanliga fragor och
svar”.

Org.nr: Foretagets organisationsnummer.

Skapad av: Den anvindare som skapade rapporten.

Forsiljning och retur

--- FORSALJNING

PRODUKTGRUPP ANT. EXKL INKL
BAKELSER 7 151,78 170,00
DRYCK 4 44,65 50,00
KAFFE 11 187,51 210,00
KONFEKTYR 1 26,52 29,70
Laddning Guldkund 1 500,00 500,00
MATBROD 3 66,96 75,00
SMORG SAR 7 319,19 357,50
TA RTOR 1 196,43 220,00
TOTALT: 35 1493,04 1612,20
--- RETUR

PRODUKTGRUPP ANT. EXKL INKL
KAFFE -2 -35,72 -40,00
SMORGA SAR -2 -98,21 -110,00
TOTALT: -4 -133,93 -150,00
—--- ORESAVRUNDNING ---

Oresavrundning 2 0,80
Ovriga justeringar 0 0,00
TOTALT 2 0,80

Forsaljning: Har listas alla produktgrupper som det salts frén och summan av
dessa. Antal &r antal produkter.

Laddning av kundkort listas &ven hér som “Laddning <kundkortsgrupp>".
Retur: Hir listas alla produktgrupper som det gjorts minusforséljning/retur
fran och summan av dessa. Antal ar antal produkter.

De summor som visas for forsiljning och retur ar inklusive eventuella rabatter.
Oresavrundning: Visar antal éresavrundningar och summa av dessa. “Ovriga
justeringar” anvénds inte.

Moms

--- MOMS - FORSALJNING -----
MOMSSATS MOMS EXKL INKL



0% 0,00 500,00 500,00

6% 0,00 0,00 0,00
12% 119,16 993,04 1112,20
25% 0,00 0,00 0,00
TOTALT: 119,16 1493,04 1612,20

--- MOMS - RETUR -----

MOMSSATS MOMS EXKL INKL
0% 0,00 0,00 0,00
6% 0,00 0,00 0,00
127% -16,07 -133,93 -150,00
25% 0,00 0,00 0,00
TOTALT: -16,07 -133,93 -150,00

Hér summeras moms per momssats, fordelat pa forsiljning och returer.

Rabatt

--— RABATT -----

PRODUKTGRUPP ANT. INKL
SMORG SAR 1 -27,50
TOTALT: 1 -27,50

Rabatt visar antal forsédljningar som rabatterats per produktgrupp och summa
av dessa.

Summering och betalning

-—- SUMMERING --

TYP ANT. EXKL INKL
Foérsdljning: 35 1493,04 1612,20
Retur: -4 -133,93 -150,00
Ovrigt: 2 0,80 0,80
TOTALT: 33 1359,91 1463,00
—-—— BETALNING --

BETALSATT ANT. VALUTA BELOPP
Kontant 10 SEK 1373,00
Kundkort 1 SEK 90,00
TOTALT: 11 1463,00

Summering visar totalsummeringen fran férséljning, retur och 6éresavrundning
fran sektionerna ovan.
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Betalning visar antal betalningar och belopp som &r gjorda per betalsétt.
Summan av betalningar inkluderar delbetalningar som sparats pa éppna notor
/ oavslutad forsiljning.

Om inga delbetalningar finns pa 6ppna notor ska totalen under summering vara
samma summa som totalen under betalning.

Om det finns mer betalning &n forsiljning ar 6verskjutande belopp delbetalning
som ligger sparade pa éppna notor.

Om det dr mindre betalning &n foérséljning ar det for att en 6ppen nota med
tidigare gjord delbetalning slagits ut.

Kassa och avstamning

-—- KASSA

VAXEL DATUM TID BELOPP
Ingdende 2016-01-13 10:58 1000,00
Justerad 2016-01-13 11:03 500,00
TOTALT: 1500,00
—-— AVSTAMNING -

Forvantad kassa 2873,00
Raknad kassa 2875,00
Differens 2,00

Under kassa listas den vixelkassa som angetts vid arbetspassets borjan (in-
gdende)

och eventuella justeringar som gjorts under passet (justerad).

Forvantad kassa: Summan av totalen fran véxelkassa och kontanter fran be-
talning.

Riaknad kassa: Den summa kontanter som angetts av den som rdknat kassan
vid skapande av Z-dagrapport.

Differens: Skillnad mellan forvintad och rdknad kassa, i exemplet ovan finns
det tva kronor extra i kassan.

Om det ar differens i kassan sa loggas det separat i journalen for att det ska bli
enkelt for ansvarig att hitta misstdimmande rapporter.

Ovrigt

--- OVRIGT ---—--

Ladoppningar 2

Kvitton 10

Kvittokopior 2 140,00
Returkvitton 1 -150,00
Oavslutad forsdljning 1 265,00

Ladoppningar: Antal ganger som kassaladan Oppnats utan att forséljning
genomforts, via knappen “Oppna kassaldda” i kassan.
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Kvitton: Det antal kvitton (positiv forsiljning) som slagits ut.
Kvittokopior: Det antal kvittokopior som slagits ut och totalsumman fran
dessa.

Returkvitton: Antal minuskvitton som slagits ut och totalsumman for dessa.
Oavslutad forsaljning: Antal notor som fortfarande dr 6ppna nér rapporten
skapades som kassan sparat produkter pa och summan av dessa.

Foljesedlar

--- FOLJESEDLAR

BETALSATT ANT. VALUTA BELOPP
Fakturaunderlag 2 SEK 750,00
Rumsnota 1 SEK 360,00
TOTALT: 3 1110,00

Under foljesedlar listas antal och summa for forsdljningar som slagits ut for
senare fakturering eller forts 6ver till rumsnota i externt system.

Summan av dessa listas inte under forséljning ovan da den enbart summerar
kvitton, per Skatteverkets definition.

Grand total
--— GRAND TOTAL

Férsédljning 3932,20
Retur 200,00
Netto 3732,20

Grand total summerar all forséljning (utslagna kvitton) som nagonsin gjorts pa
aktuell kassa.

Forsidljning: Summan av all (positiv) forsiljning, dvs. kvitton.

Retur: Summan av all negativ forsiljning, dvs. returkvitton. Presenteras som
absolutvérde (positivt).

Netto: Forsiljning minus retur.
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