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PC Kassa
2017-11-10

Anvandarmanual

Manualen ar skapad for att underlatta samt guida personalen for att utféra den dagliga
driften i kassan. Den bor finnas val placerad vid varje kassadisk for att snabbt avhjalpa
problem eller som ett hjalpverktyg for nya anvandare.

Manualen utgar fran en standardlayout av PC Kassa och kan skilja sig i det faktiska
utseendet pa er kassalayout. Vissa funktioner finns bara i nyare versioner.

Tank pa att optimal upplevelse med kassan forutsatter ett stabilt natverk och internet.
Bl.a. kortterminalen kraver en stabil uppkoppling samt att supporten anvander
flarruppkoppling via internet.

For fler felsokningstips, se delen Hjalp till sjalvhjalp i slutet av manualen.

For mer avancerad utbildning av hur kassan fungerar hanvisas direkt till er
aterforsaljare.

Observera att vissa funktioner ej ar tillgangliga i PC Kassa Start.
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Dagens boérjan:

3

Starta kassan
Dubbeltryck (dubbelklicka) pa ikonen PC Kassa.

Kassan startar upp och ett fonster som fragar om att ta bort gamla backuper kan
komma upp. Tryck pa "JA” fératt rensa gamla backuper och las igenom informationen i
nasta ruta och folj instruktionen, eller "NEJ” for att behalla backuperna. Alla skapade
backuper ar fullstandiga backuper. Det innebar att den senaste backupen innehaller all
saljhistorik, alla artiklar och kunder mm.

Nasta ruta som kommer upp ar inloggningsrutan. Har fylls anvandarnamn och Iésenord
in. Tryck sen pa "OK”.

Registrera vaxelkassa

Efter avslutad dag stanger kassaprogrammet ner sig. Starta kassaprogamet och logga
in i kassan enligt ovan. Da visas bilden nedan.

Man maste alltid registrera vaxelkassan innan forsaljningen for dagen kan paborjas.
Véaxelkassan ar den summa pengar man har i kassaladan vid morgonens start. Skriv in
beloppet som finns i Iadan. Kontrollera sa datumet stammer éverens med verkligheten.
Tryck "GODKANN?”.

Registrera vixelkassa

Innan kassan kan anvéndas maste véxelkassan registreras

Min vaxelkassa &r: C
Avser datum
1T 2 3 2171123
4 S5 6 GopkiNN
7 8 9 ) :
Fortsétt men las
foérséljning
o ,
Logga ut

Efter att vaxelkassan registrerats kan forsaljningen paborjas.
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Saljmiljon
1. Artikelinslagsrutan
2. Felslag
3. F1-NY
4, Betala
5. Knappsatsen
6. Att betala
7. Aterkop
8. Presentkort
9. Parkera kvitto
10. F4 Rabatt
Arkiv Dagliga rutiner  Veck i Regi: P Artikelfarfrag, Fak ing L Statistik Personal Hjélp Bestall direkt
Aﬁikelnr,ﬂ' Streckkod / Bengmning / Kund - Bonuskaort Svenska Kr
.!‘)H v F3ATERKOP  F4 RABATT 15:51 ADMIN
i i |
FELSLAG  F1-NY — para som
order _ 1 2 3
10 DVD Filmer
1 manads
2 3 4 5 6
............................... Sok Kvitto Nytt pris
RABATT 0.00 Senaste varan FEL 0 P
ATT BETALA 0.00
VARAY MOMS 0.00 0
KONTANT 0.00 RABATT %
KORT 0.00 3
PRESENTKORT 0,00 CD Musik Cash PLU ort
velithetalsatt L. e RABATT Kr
yomese Mo Nete e _ < Dsgeninon & )
o e e e Koppla Kund Prisfraga BETALA | Ketonr | Sian | Tid | Summa |
25% 0.00 0.00 0.00 il vitot 8 co Q22230
8 Farsalining|| Awslut || Funktioner|| Arikelfunktioner|| Serviceorder
{]’ 6 ==ATT BETALA 0,00Kr
= Presentkort [ £| Terminalkassa ‘4 Logga ut

(i1

=1
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Artikelinslags-rutan:

Rutan (1) visar vad man skannar in (om man anvander streckkodslasare) eller soker
efter. Man kan skriva in artikelnummer eller benamning och trycka pa Enter for att fa

upp sokfonster med artiklar.
Under rutan finns "Kvittolayouten” som visar de inslagna artiklarna pa kvittot,

totalsumman, rabatten, momsen osv.

Arkiv Dagliga rutiner  Veckorutiner  Register Pn
Artikelnr f Streckkod f Benamning f Kund - Bonuskaort

| v

v
FELSLAG F1-NY
RABATT 0.00
ATT BETALA 0.00
WARAY MORMES 0.00
KONTANT 0.00
KORT 0.00
FRESENTEORT 0.00
Walfritt betalsatt 0.00
boms 2% koms Metto Yarde
0% 0.00 0.00 0.00
6% 0.00 0.00 0.00
12% 0.00 0.00 0.00
2h% 0.00 0.00 0.00

Felslagsknappen

Felslag kan andras pa tva satt, antingen via knappen felslag eller F1-NY.

Felslagsknappen gor det mojligt att angra inslag som redan har slagits in i kassan men
som ar felaktiga, oavsett om det galler antal av en eller flera artiklar eller annat.Man ska
da antingen trycka pa felslagsknappen om det enbart ar ett fatal artiklar som ar
felaktiga. Daremot om alla artiklar ar fel, se forklaring F1-NY.

Nar man trycker pa felslagsknappen kommer en ny ruta att visas (se bild nedan) med
alla inslagna artiklar till vanster (1), klicka pa den artikel som ska tas bort fran kvittot.
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Den kommer nu att landa pa den hogra (2) sidan av skarmen. Den hogra sidan av
skarmen visar de artiklar som ska tas bort.

Nar alla felaktiga artiklar ar korrigerade,tryck pa OK for att fortsatta forsaljningen.

E Radera artikel fran aktuell farsiljning ! E
Valj artikel att radera Artiklar att radera
CDR Skivor Borja om

W ala 5§ gt 697941 5,00

Total pris: 25,00Kr
W ala 41 st 697941 [I,[I[I

xXx 3
¥ ala 4 st 822855 198,00

XXx2 The next level
™ ala 1 st 01405002210300 195,00

OK

Avbryt

Kvar: 223,00 Radera: 195,00

F1-NY knappen

F1-NY knappen ligger till hdger om Felslagsknappen, den har samma funktionalitet som
Felslag men dennaknappanvands istallet om hela férsaljningen ska raderas.Man maste
da borja om pa nytt med det som ska séljas.

Detta bor anvandas i de lagen da det finns manga felslag och nar det bedoms att det ar
lattare att borja om fran start.
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Betala-knappen
& Vil betalningssatt 223,00Kr
Efter att alla varor skannats in/lagts till pa kvittot.
Tryck pa knappen "BETALA”". . Kontant
Man kommer nu till en ruta dar man valjer [ )
betalmedel:Kontant, Kortbetalning, i Kortbetalnlng
Presentkort,Kontantnota, Faktura, FOoretagskort, Valfritt q
betalsatt och tillgodokvitto. Al Presentkort
vV
De tva vanligaste alternativen ar Kontant samt B Kontantnota
Kortbetalning. R -
M Faktura
En slutgiltig ruta fragar hur mycket kunden vill betala s .
med valt betalsatt. Foretagskort

Antingen valjs hela kvittots belopp eller mindre om . =
kunden vill delbetala medflera betalsatt. [Valfrltt betalsatt
Tillexempel om kunden ska betala med badekort och i .
kontanter. [ TI"gOdOkVIttO
Knappsatsen

Knappsatsen ar den del av kassan dar manregistrerar de varor som saljs mm.
Knapparna kan programmeras att gora olika saker. En knapp kan sla in en artikel som
anvands ofta, t.ex. Pase. En annan knapp kan lista ett urval av artiklar. Knappar
anvands aven for att avsluta dag eller kolla at andra funktioner.

Vanligt ar att anvanda forsaljning pa artikelgruppniva dar priset satts for respektive
forsaljning.

Hogerklicka pa en knapp och valj "Programmera” i menyn for att se de mojligheter som
finns for knapparna. Tryck pa knappen "Makro” for att se vilka alternativ som finns
tillgangliga.

Det gar att kombinera flera makron pa samma knapp.

Exempelvis sa har:

#KLUT#a##RAKNAKASSA##o

Nar knappen anvands sa 6ppnas forst kassaladan (#KLUT#) och sen kommer rutan for
att rakna kassan fram (##RAKNAKASSA##). Sol-symbolen (o) anvands for att skilja
mellan de olika makrona. Man far fram den genom att trycka pa knappen “Fler artiklar”.
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Att Betala

"Att Betala” beskriver totalsumman som kvarstar att betala for kunden.

En kund ska betala 200 kr, kunden ska betala 100 kr pa kort, det kommer da att sta "att
betala” 100 kr, det kvarstar alltsd 100 kr att betala for kunden. Om inte kunden betalar
resterande summa kommer inte kvittot att skrivas ut.

En kund som ska betala 200 kr och vill betala kontant. Man tar emot 500 kr och anger i
kassan betalmedel kontant, 500 kr. Texten att betala andras da till’GE TILLBAKA 300
kr”.

Aterkop

Nar en kund kommer in och vill returnera en vara.Ta kvittot. Finns det en streckkod géar
det att skanna denna. Alternativt om Dagens kvitton &r aktiv i séljmiljon. Dar finns en
knapp med ett forstoringsglas. Tryck pa den och skriv in kvittonumret.Avsluta med
Enter. a
D4 visas alla varor som ar inkdpta pa det kvittot i
kvittolayouten pa vénster sida. Detkommer ocksa upp en Skriv ut kvitto kopia
meny med fyra val.

a. Skriv ut kvittokopia (gra) (OBS! Endast 1 kopia kan

skapas)
b. Aterga till forsaljning (gron)
c. Aterkdp hela kvittot (rosa)

: Aterga till forsaljni
d. Aterkop valda artiklar (rosa) erga filforsalining

Vilj c, aterkop hela forsaljningen. Efter detta kommer
man tillbaka till kvittolayouten och dar ligger alla varor pa
kvittot som minus. Avsluta aterkdpet genom att valja d

BETALA och valj vilket betalsatt kunden 6nskar fa Aterkdp valda artiklar
aterbetalt till i nasta ruta.

C
Alerkiip hela forsaljningen

Om inte alla artiklar skall returneras, valj ”felslag”. | rutan som visas hamnar varorna till
vanster. Nu ska man flytta bort de varor som inte ska returneras genom att flytta dessa
till hoger. Det gors genom att trycka pa dem. Du ska endast ha varan/varorna som
ska aterk6pas pa vanster sida. Tryck pa OK. Man kommer tillbaka till artikelinslags-
rutan. Dar ska den vara som ska returneras nu finnas. VAl|BETALA och vilket betalsatt
kunden 6nskar fa aterbetalt till i nasta ruta.

Alternativt till att anvanda c och felslag, anvand d. | rutan som kommer upp, tryck pa de
artiklar som ska aterkdpas. Avsluta med att trycka pa knappen "OK”. Valj BETALA
enligt ovan.
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Om man missat att ge rabatt eller angett fel pris efter utslaget kvitto. Skanna kvittot och
folj aterkdpsproceduren. Aterkdp hela kvittot och gér om férsaljningen.

OBS! Man maste stryka 6ver den returnerade varan pa kundens kvitto eftersom
den fortfarande finns kvar om du skannar in kvittot pa nytt.

Om inget ursprungskvitto finns eller om man returnerat hela ursprungskvittot kan man
gbra ett manuellt aterkdp med knappen "F3 ATERKOP”. Artikelinslagsrutan far en gra
bakgrund. Sl& in artikeln. Fortsatt med "F3 ATERKOP” om fler artiklar ska aterkdpas.
Slutfér enligt ovan med "BETALA”.

Tillgodokvitto

For att ge tillgodokvitto ska en forsaljning har resulterat i ett negativt belopp, sd som
aterkop enligt ovan.

Nar man trycker pa "Betala” och valjer "Tillgodokvitto” (se bild nedan) kommer en ruta
upp.l denna ruta,tryck”JA” for att skapa ett tillgodokvitto.Detta skrivs ut pa
kvittoskrivaren.

& V] betalningssdtt 223,00Kr

[ Kontant
[ Kortbetalning
) Vill du avsluta [ Presentkort
] utbetalningen via C
@ tillgodokvitto pa:223kr B [ Kontantnota
R
Y [ Faktura
NEJ [ Foretagskort
Valfritt betalsatt
(Tillgodokvitto

Justera betalsétt

Sida 9 (40)



Foérenklad anvandarmanual v2.0
PC Kassa
2017-11-10

Presentkort

For att salja presentkort (papper, magnetkort), klicka pa knappen "Presentkort” nere till
vanster pa skarmen.

( =~ Presentkort ] 3 i Terminalkassa j Logga ut
Skriv 6nskat belopp (inringat med blatt) och bresentiont
tryck Enter. Beloppet laggs till rutan Summa. \
Tryck Enter igen for att hoppa till nasta falt. R 1

Summa ﬂ

L A

2 3
Om presentkortet &r i form av ett magnetkort Magnetort i@ e fore] ) a 5 6
8

(inringat med rott). Dra kortet tva ganger.
Annars hoppas detta Steg (jver' Verifiera kortet (dra kortet)

9

\ . 7

Kontroll id (inringat med gult). Fyll i kortiID om  ulia/ presentkort nr
det ar ett magnetkort. Annars det ID som foljs

i kassan. Det kan t.ex. vara e Qf- e
papperspresentkort som redan ar numrerade

eller som kassorer haller koll pa i en parm [ Sl flera presentkort

etc OK Avbryt

Avsluta med "OK”.

Det géar bra att sélja flera presentkort i samma forsaljning. Bara tryck pa knappen
Presentkort igen. Alternativt gar det att kryssa i rutan "Salj flera presentkort”.

T . Salj sSMS tkort / tillgodokvitto (kostnad Tkr/st)
Valj sedan hur kunden vill betala =

vanster pa skarmen.

Givarens mobilnr
2222222 7

presentkortet i saljmiljon. [ae|opp ] 1 2 3
Summa 500
For att salja SMS presentkort, _ =
klicka pa knappen "$” nere till £ E:::jf:;e"s o ] 4 5 6
8

Skriv dnskat belopp (inringat med blatt) och Givarens namn (max 15tkn)
tryck Enter. Beloppet laggs till rutan Summa. Nisse Hult ;
Tryck Enter igen for att hoppa till nasta falt. FEL 0 &

oK Avbryt

Skriv in mottagarens mobilnummer (inringat “ Hur fungerar det?

med rétt) och tryck Enter.
Skriv in givarens mobilnummer foljt av Enter samt givarens namn (inringat med gult).

Avsluta med "OK”.
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Det gar bra att sélja flera presentkort i samma forsaljning. Bara tryck pa knappen SMS
Presentkort ($) igen.

Valj sedan hur kunden vill betala presentkortet i saljmiljon.
& Valj betalningssatt 140,00Kr Identifiera presar[tjkjrt
Kontant
Kortbetalning __
Dra/placera kortet i lasaren
[ Prese ntkOlﬂ EIIera:ge vérdet pa presentkortet

[
[
[
[ Kontantnota |
[
[
[
[

Betala med presentkort

Tryck pa
knappen”BETALA”och
sedan pa "Presentkort”.

Rutan som kommer upp
hanteras lite olika beroende
pa vilken typ av presentkort
som anvands.

S <D0 >

Faktura -
Foretagskort 4
7

For papperspresentkort:

Blippa streckkoden pa det Valfritt betalsatt
utskrivna presentkortet. : :
Systemet kanner av hur Tillgodokvitto
mycket som ar kvar samt Justers betalsat
minskar vardet pa

presentkortet. En ny utskrift for presentkortet skrivs ut.

Finns ej en streckkodslasare géar det att skriva hela koden under streckkoden. T.ex.
.08470988281117
GIl6m inte punkten som maste vara med.

Om kassans funktion for presentkort ej anvands gar det bra att I6sa in valfritt belopp
enligt instruktionerna som visas pa skarmen.

For presentkort med magnetremsa

Dra kortet i magnetkortsléasaren.
Foéljande ruta dyker upp.
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Presentkort

Sald 2017-12-07 kI 16:31 av adm

2 3
Initieringsvarde 500,00
Belopp kvar att nyttia 500,00 5 6
Belopp att nyttja 130,00 7 8 9
FEL 0 ENTER

oK Avbryt

Belopp att nyttja foreslar full betalning om téckning finns annars resten av vardet kvar
pa presentkortet. Tryck pa knappen "OK” for att slutféra betalningen. Om hela
forsaljningen inte betalats, fortsatt med nésta betalsatt, t.ex. Kontant eller Kort.

Aterkdpa presentkort

Presentkort aterkdps annorlunda jamfort med vanlig forsaljning.
Tillvagagangsattet ar exakt som forsaljning ovan men istallet skrivs ett negativt varde in.
| bilden ovan skulle da vardet "-500” skrivas in.

Presentkort saldo Register Presentkort Artikelforfragan
Det gar att kontrollera saldo pa ett Presentkort (bara Jonuskor |)asta
magnetkort). SE1da OP
Tryck pa menyn "Presentkort/Underhall”. Utgangna

F1-NY
| rutan som kommer fram. Tryck pa knappen Avbrutna
Presentkort Saldo. _

Presentkort underhall _

Aterskapa presentkort Dra/placera kortet i ldsaren

Avregistrera presentkort

Hantera SM5 presentkort 1 2 3 KD
Exportera presentkort 4 5 6
Ej anvédnda magnetkort/ 7 8 9
smMs e
Stang FEL 0 OK
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Dra kortet i magnetkortslasaren.
Information

[0]

Presentkort saldo

Sald: 2017-12-07 kl: 16:31 av: adm
Initieringsvarde: 300,00

Belopp kvar att nyttja: 370,00
Kortet anvindes senast: 2017-11-23
Utgar daturn: 2027-12-05

0K

Parkera kvitto

Foérenklad anvandarmanual v2.0
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2017-11-10

For att parkera pagaende kvittotryck pa "P”. Ange ett nummer eller namn med hjalp av
skarmtangenterna och parkera med OK. (bild 1)
For att hamta upp kvittot, tryck pa "P” och valj 6nskat kvitto. Tryck "OK". (bild 2).

Ange namn

ok et = Bongkopia utskiven 1 Wjsa notor fran bordskarta
Namn: Eﬂ ﬂ Hégerklicka med musen = radera markerat kvitto, lokalisera férsvunnen nota
g Lista || Snabbknappar
Hogerklick = andratext  * | Namp Skapad Tid Belopp Signatur 1 2 3
1 2 3 = U 2017-11-23  08:55 180Kr Admin
& |Anna 2017-11-23  08:556 220Kr Admin ﬁ
2| |Bord1 2017-11-23  08:56 135Kr Admin 4 5 6
=
4 5 6 3 7 8 9
=
7 8 9 LIGIE
Betala med
KONTANT
o , \ 4
2
FEL oK 1 \515'- 3 KORT
Mina kvitton Splitta OK Avbryt

Skanna streckkod

Skanna varans streckkod med handskannern.Har varan en enhet, som exempelvis
antal (x st), dyker det upp ett fénster.Dar anges varde precis som manuellt inslag via
knapp. Samtliga varor laggs pa kvittot, skulle nagot inslag vara fel anvand felslag enligt

ovan.
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Rabatt

F4 Rabatt anvands for att ge rabatt pa delar av eller hela kvittot. Rabatt ges alltid efter
ett (eller flera) inslag.

Nar man trycker pa knappen 6ppnas ett fonster for rabatt.

i) Rabatt (ESC = Avbryt)

Aterkdp av rabatterad artikel? Glom inte ange
rabattsatsen negativl

1. RABATT Kr  + [i] 1

2. Rabatti % + 0

3. Nytt slutpris  + O

© &0 & N
©

o Kr %
4. Rabatten galler 7
= Allt, ej rabatterat
(O Senaste inslag
{0 Senaste inslag GGR FEL OK

F4 - Vélj artiklar

OK Avbryt
Acceptera rabatt pa artiklar med tillfalligt pris

Bla ruta. Valj hur rabatten ska presenteras pa kvittot.
1. RABATT kr. Skriv i klartext hur stor rabatten ska vara métt i kronor.
2. Rabatt i %. Skriv hur manga procent rabatten ska vara.
3. Nytt slutpris. Skriv i klartext vad slutpriset ska bli.
Gron ruta. Valj vad som ska inkluderas i rabatten.
e Allt, ej rabatterat. Detta ger rabatten pa alla artiklar som inte redan har en rabatt.
e Senaste inslag. Detta ger rabatt pa bara den senast inlagda artikeln.
e Senaste inslag GGR. Detta ger rabatt pd den senaste artikelns alla inslag. Dvs.
om man har slagit in samma artikel fler gadnger med hjalp att GGR-inslag.
e F4 - Valj artiklar. Har visas ett nytt fonster dar man kan vélja de artiklar som ska
ha rabatt.
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'gl_ Radera artikel fran aktuell farsiljning

Valj artikel att radera  Artiklar att radera

XXX 3 Borja om
W Ala 4 st 822855 198,00

XXx2 The next level
I ala 4 st 01405002210300 195,00 oK

Avbryt

Kvar: 198,00 Radera: 195,00

Tryck pa de artiklar i vanster falt som ska rabatteras. De flyttas 6ver till hoger falt.
Det finns en kryssruta, "Alla”. Om den ar markerad flyttas alla antal av samma
artikel 6ver. Annars flyttas de en och en (om man har fler artiklar av samma).
Avsluta med knappen "OK”.

Gul ruta. Om den ar markerad gar det att ge rabatt pa artiklar med tillfalligt pris.

Aterga till forsaljningen med knappen "OK” som applicerar rabatten pa kopet eller med
knappen "Avbryt” for att inte lagga pa nagon rabatt pa kopet.

Fakturering

For att fakturering ska fungera i kassan maste vissa krav uppfyllas.
e Fakturakunden maste vara inlagd i kassan.
o Dessa ska ha en géllande kreditgrans samt vara markerade som
kreditgodk&nda.
o Leveranssitt, leveransvillkor och betalningsvillkor maste vara angivna.
e En A4-skrivare och eller méjlighet att skicka epost till kunden.

Skapa en faktura fran saljmiljon

1 — Sl& in de varor som ska faktureras.

2 —Tryck pa knappen "Betala”.

3 — Tryck pa knappen "Faktura”.

4 —Fonstret "Sok efter kund” 6ppnas. Leta reda pa ratt kund. Markera denna (raden blir
blamarkerad for vald kund). Tryck pa knappen "OK”. Finns inte kunden, klicka pa
knappen "Ny kund” langst ner till vanster och lagg till den. Kunden maste ha en
kreditgrans och kryssrutan "Kredit godkand” maste vara markerad.
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W&l Sak efter kund

Allt Férnamn Efternamn Féretag Telefon Mobiltelefon = Kundnummer = Faretagskort Ort

Sik eﬂ:e % Kategori

[ Visa endast kunder med rabatter

Féretag Férnamn Efternamn Kundnr Ort ~| Kundrabatter markerad kund

» Testkunden 1 Bendmning Rapatt  [Typ %

v
4 >

D b BB 'mE‘B

Kuitto  Ad

Ny kund sMs ||||‘| Genvag 2 Genvag 2 Avbryt

Langst upp i "Sok efter kund” finns det valbara filter. Aktuellt filter ar markerat gron (i
detta exempel, "Allt"). Om t.ex. "Telefon” ar valt och man séker pa kundens férnamn
kommer man inte fa nagot sokresultat och listan med kunder blir tom. Om "Allt” &r valt
sa kommer alla falt pa kundbladet att letas igenom vid ett sok.

5 — Bekraftelse pa kund.

Du har valt kunden:

Fdéretag

Namn Testkunden
Adress

Kreditlimit 50000,00 Kr
Utnyttjat: 0,00 Kr

Notering

ENNNEER RN mEE

gl oK Avbryt

Tryck pa knappen "OK”.
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6 — Skall fakturan markas?
Tryck "Ja” och fyll i text eller "Nej” for ingen markning.
7-Utskriftsalternativ

Utskrift

Inkludera foljande utskrifter
[ 1 Lagerhestallning

[] Edljesedel
Faktura

Utskriftsalternativ
(%) Direkt -> standardskrivare

{J Bildskarmen
(O Valj skrivare o skriv direkt
() Skicka via E-Post

LE’J Starta utskriften Stang

Valj ratt kryssrutor for utskrift. Dessa utskrifter sker pa A4-skrivare alternativt sa skapas
en PDF som kan mejlas. Tryck pa "Starta utskriften” for att avsluta faktureringen.

Det skrivs inget kvitto till kunden vid fakturering da sjalva fakturan motsvarar kvittot.
Man kan dock stélla in i kassan sa att det alltid skrivs ut en foljesedel pa kvittoskrivaren
om detta 6nskas.

En faktura som &r utskriven ar last for forandring. Aven om fakturan inte &r utskriven sa
lases den efter ett dagsavslut i kassan.

En last faktura kan inte forandras. Om fakturan inte stammer far man kreditera den och
gora en ny faktura.

Kreditera en faktura

For att kreditera en faktura utgar man fran fakturalistan.
Langst upp i menyn. Tryck pa: Fakturering — Faktura/kontantnota — Registrera
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g Faktura / Kreditnota

Fakturanr  / Ordernr

.. Urval gj betalt: 1 143,00
Ga till 1| !
Urval faktura total: 1 143,00

Daturn frén 2 2017-12-08 Dagartillbaka |30 v |3

Visajsk A Al v [Visa endastjoumsaliort Jag hittar inte fakturan eller betalning

Sok kund 5 Kundnr - Ok Avancerad sok Kategori -
Nr Kundnr Foretag Netto Moms Totalt Datum Forfaller Inbetalt Betaldag Kwar Ordernr J.Nr

Testkunden 150,00 750,00 2007-12-08 2018-01-07 0.o0 750,00

Kantantnota Faktura utskriven  Fakiura ej utskriven | Kreditfakiura  Inbetalning gjord Fam. My faktura @ Stang

1 — Fakturanummer. Skriv in, tryck [Enter].
2 och 3 — Datum for fakturadag och antal dagar bakat som visas.
4 — Valj vad som ska visas. Allt

Allt: Visar alla fakturor, kreditfakturor och kontantnotor.

Ovriga: Visar motsvarande val i listan, t.ex. Kontantnota. D& visas bara
kontantnotor.

5 — Man kan soka kunder efter kundnummer, namn, adress, telefon eller
e-postadress.

Valj och dubbeltryck (dubbelklicka) pa fakturan som ska krediteras.
Fakturan 6ppnas.
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& Order/ Faktura

Klicka pa knappen "Kreditera”.

Bekrifta

Tryck pa knappen “Ja”.
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Sortera innehall @ Granska

Kund || Adresser|| Villkor|| Utskift] Fakturanummer o . o Utskrifter
Kundnr 1 Erref.  ADMIN e [ Offert
Byt kund Fakturadatum Faktura Order[ | visa pris
Foretag Testkunden Varref. KASSOR 20171208 Kred fakt ‘
Kont.nota
Telefon Markn. Farfallodatum
SMS 2018-01-07
Ordernr 49 Orderdatum 3p17.12.08 Levdatum
Artikelnr Text Exportfaktura apris  Antal Rabatt Sa
01405002210300 |(2) x¥x2 The next level -195,00 1 -195,00 X
822855 (2) 2 3 -198.,00 1 -198,UU£
Artikelnr <p | Text apris Antal Rab Sa
eller sok
via streckkod/bendmning @ Artikel D Textrad
Netto 314,40 Exp.avg 0,00 Moms 78,60 Oresaw. 0,00 Totalt 3939 Etikett
Marginal ord  Pélagg ord Vinst ord Marginal Palagg Vinst
71,31% 249,33% 224,40 71,37% 249,33% 224,40 < Dalj Stang

Man ser att det ar en kreditfaktura pa den roda texten.
For att skriva ut kreditfakturan:
1 — Markera "Kred. Faktura”.
2 — Tryck pa "Skriv ut”.
3 — Se Utskriftsalternativ, punkt 7 ovan, for hur man skriver ut.

Reskontra — markera faktura som betald i kassan
Reskontra kommer man at fran menyerna ovanfor saljmiljon.
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Eakturering  Leverantdr Statistik Persocnal

Order L

Faktura/kontantnota

Kundregister ¥ | Inbetalning enligt stans metoden

Utskrifter b Visa g journalférda inbetalningar

_ Erav

Man kan aven trycka tangentbordskombinationen [CTRL] + [R].

g Kundreskontra
Fakturanr  / QOrdermr

Urval gj betalt: 393,00

G till 1| !
Urval faktura total: 393,00
Daturn frdn 2 201 7-12-08 Danartillbaka |30 |3 -

- _ . : Totalt, ej betalt: 393,00
Visa/sok Allt  []Visa endastjoumalfdrt Jag hittar inte fakturan eller betalning
Sak kund Kundnr b Ok Avrancerad sok Kategori ¥

Nr Kundnr Foretag Netto Moms Totalt Datum Forfaller Inbetalt Betal

Testkunden 314.40 393.00 20 #-12-08 2018-01-07 0.00

Kaontantnota Fakiura utskriven  Faktura ej utskriven  Kreditfakiura  Inbetalning gjord Fam. @ Stang

Valj faktura att skapa inbetalning pa genom att trycka tva ganger snabbt pa den (eller
dubbelklicka om mus anvands).

Det finns nagra falt att anvanda for att lattare hitta ratt faktura.

1 Ga till. Skriv in korrekt fakturanummer och tryck [Enter] pa tangentbordet. Ratt faktura
kommer att markeras (blir bla som pa bilden).

2 och 3Datum fran och Dagar tillbaka. Listan visar de fakturor som stammer in pa det
datum man skrivit in och det antal dagar bakat.

Pa bilden star det 2017-10-25 och 30 dagar.

Listan kommer att visa alla fakturor fran 2017-09-25 till 2017-10-25.
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& Kundinbetalning

Inbetalning Faktura
Fakturanr Datum  5p17.12.08
Datum  2017.12.08 Farfaller  5018.01.07
Belopp Belopp 393
Betal satt | Bankgiro + [[1940 Kvar 393
Motering Datum Betalningssitt Belo
Kund
Kundnr 4 Kundregister
Foretag  Testkunden Ohetaldafakn{ror
Faktnr Forf.Dat FaktDat Saldo
T 3 2018-01-07  2017-12-08 __ 393.00
Referens
Betalningar
Inbetalt totalt 0 Antal inbetalningar 0 Total fodran 393,00 Tillgodo 1,00

Stang

Nar man valt faktura kommer rutan "Kundinbetalning” fram.
Satt korrekt datum néar fakturan betalades.
Om inte hela beloppet betalats, skriv in det som har blivit inbetalat.

Valj korrekt betalsatt.

- Bankgiro

- Kassa (kontant betalning i kassan)

- Kort

- Kortbetalning (kortbetalning i kassan. Oppnar fonster for att kund ska kunna betala.)
- Plusgiro

Tryck pa knappen "Spara” for att registrera betalningen. Fonstret stangs.

Samfakturering

Ofta aterkommande kunder som man bara vill fakturera t.ex. en gang i manaden ska
samfaktureras. Finns det ingen ej utskriven faktura nar man fakturerar denna kund sa
skapas en ny faktura. Fakturan ar varken utskriven eller last for forandring aven om
man gor ett dagsavslut. Varje gang man samfakturerar en kund s& kommer det att
laggas till pa befintlig faktura med en datummarkning. Fakturan fylls pa tills den skrivs
ut. Darefter ar den last som vanliga fakturor och nasta samfaktura till kunden skapar en
ny faktura.

Det sétts pa kundniva i kassan om en kund ska samfaktureras.
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Oppna kundregistret.

Menyn langst upp: Fakturering/Kundregister/Kundregister (eller pa tangentbordet, tryck
[CTRL]+[K]).

Valj aktuell kund genom att trycka pa kunden sa raden blir blamarkerad och tryck pa
knappen "Ok” langst ner.

Kundbladet for aktuell kund visas.

| nedre delen, valj fliken som heter "Ovrigt”.

| ﬂutering” Leveransadress| Ovrigt | Ovriga kontakter / Ieveransadreaser|

| Kunden samfaktureras. (| SPCS. Skapas order istallet faor faktura}l
Visa inte artikelpris pa téljesedel | |
Visa inte rabatt pa foljesedel ]

Oversta kryssrutan, "Kunden samfaktureras”, ska vara markerad.
Tryck pa knappen "Spara” och sen "Stang”.

Paminnelsefaktura och krav

Vid utebliven betalning av faktura finns det mojlighet att skapa paminnelsefakturor.
Ska en paminnelseavgift laggas till behéver man skapa en artikel for detta.

Man kan ha upp till tre olika artiklar for paminnelser. Dessa skapar man som en vanlig
artikel. Forslagsvis anvander man en egen artikelgrupp for detta.

Exempel pa namn pa artikelgrupp: Avgifter

Exempel pd namn pa artiklar: Paminnelse 1, Paminnelse 2 och Paminnelse 3

Dessa behover vara skapade i kassan innan foljande installningar gar att gora.

For att valja artiklar till paminnelser.
Tryck pa Arkiv/Installningar/Foretagsuppgifter.
Valj flik "Faktura” och underflik "Forfallodagar / krav / ranta”.

| F()retag” Redwisning” Kontoplan” Kontobenémningar” Korthetalning” Modulerl Faktural Export inst” Integrationer|

| Utskrifter / huvuduppgifter” Betalsatt & Konto” Texter” Péalagg / awgiﬂer" Forfallodagar / krav / rémal

Forfallodagar/Krav/Ranta

Antal pAminnelser | |3 ¥

Paminnelse 1 avgit 000243, Paminnelse 1
Paminnelse 2 avgit 000244, Paminnelse 2

Paminnelse 3 avgit 000245, Paminnelse 3

Har stalls antal paminnelser man ska ha, upp till tre st.

For respektive paminnelse, tryck pa knappen med tre punkter och skriv in "paminnelse”
och tryck pa Enter pa tangentbordet. | sokrutan som kommer upp, véalja korrekt
paminnelseartikel och tryck pa "OK”.

Tryck pa "Spara” och sen "Stang”.
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Forfallna fakturor

Ga till "Fakturering/Reskontra/Krav”.
Ej skapade krav.

'gi Krav

Antal ej skapade krav: 1 Antal skapade krav: 0  Antal inkasso krav: 0

| Ej skapade krav” Skapade krav” Inkasso|
Markera forfallna fakturor genom att klicka pa fakturan Férfallodatum passerat mindre an dagar
Férfallodatum fran Till

Fakturanr 3 Forf.dat 2017-10-27 Fakt.dat 2017-10-26 Fakt.belopp 600,00
Kund Testkunden Forf.dagar 12

Pa/av markera alla @ Skapa krav Stang

Leta ratt pa aktuell forfallen faktura. Det gar att soka mellan olika datum samt séatta in
med hur manga dagar som maste ha passerat.
Tryck en gang pa fakturan. Den blir markerad rod.

Tryck langst ner pa knappen "Skapa krav”.
Valj korrekt utskriftsalternativ.

Utskrift

~Utskriftsalternativ
{®) Direkt -= standardskrivare

{7} Bildskarmen
(O Valj skrivare o skriv direkt
{) Skicka via E-Post

% Starta utskriften Stang

Tryck pa "Starta utskriften”.
Fakturan skrivs ut som Paminnelse 1 med en paminnelseavygift.
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Bekrifta

f -~ \ Vill du spara utskrivna krav?
' samt rdkna upp kravnumret?
la Mej

Svara "Ja” omkravnumret ska raknas upp, annars "Nej”,

Fakturan flyttas fran fliken "Ej skapade krav” till "Skapade krav”.
Fran den fliken kan ytterligare paminnelser skrivas ut upp till det antal som ar bestamt
(se ovan). Det gar aven att skriva om den senaste paminnelsefakturan.

Nar sista paminnelsen skrivits ut hamnar fakturan pa sista fliken, "Inkasso”. Har kan

man skriva ut en inkassorapport. Kassan ar inte kopplad till ett existerande
inkassobolag. Detta maste hanteras manuellt.
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Registrera svinn

Kassan har en funktion for att registrera svinn.
For att anvanda detta, programmera en knapp med makrot:

##REGISTRERASVINN## m

Tryck pa knappen.
Ett fonster 6ppnas.

Registrera oppet svinn

Datum: 2017-12-08
Varugrupp

" Totalt 2 3

CD Musik
5
Dryck 0 0
DVD Filmer 0 0 8 9
Snacks 0 0 - 0 ]
Owrigt 0 0 FEL
Totalt: O OK Avbryt

Fyll i totalt belopp for svinnet for respektive varugrupp under kolumnen "Belopp”. Tryck
"OK” nar allt ar ifyllt. Detta gbrs med fordel I6pande under dagen. Nasta gang svinn-
fonstret 6ppnas kommer det totala beloppet for respektive varugrupp sta under "Totalt”
och "Belopp” kommer att adderas till detta.

Har man rakat skriva for mycket sa gar det att justera genom att skriva ett minusbelopp.
Ex: -100.

Svinn redovisas pa dagsavslutets utskrift.
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Avsluta dag

Detta gor man efter dagens forsaljning ar klar och inga fler transaktioner ska goras i
kassan. Forslagsvis efter stangning. Nar ett dagsavslut ar gjort gar det inte att angra.

Borja med att valja fliken for dagsavslut. Om kortterminalen ar kassaansluten, avsluta
forst den med knappen for detta. Den kan heta t.ex. ’"KORTAVSLUT".

Oppna kassaladdan. Det kan finnas en knapp for detta.

Om funktionen Rakna kassa ska anvandas, tryck pa den knappen. | fonstret (se bild
nedan) fyller man i hela kassaladan. Mata in antal valorer. Detta inkluderar ingaende
vaxelkassa.

Rakna Kassa ska goras pa alla kassor (om man har flera).
Avsluta Rakna kassa genom att trycka pa "OK”.

Kommer man pa att man missat i rakningen gar det att trycka pa "Rékna kassa” igen
och justera. Detta fungerar tills man avslutat dagen, se nedan.

Terminalnr: 1 Datum: 2017-03-17
Anvéndare: Alla pa denna terminal
Ange antal av resp valér nedan

Valér Antal \ |Tota|t;
0 _ 0

2 kr 0
5 kr 0
10 kr 0
20 kr 0
50 kr 0
0
0
0
0
0

100 kr
200 kr
500 kr
1000 kr

Belopp
Totalt: 0 | o || At ‘

+ + + + + + + + + + o+
1

Efter att kassan ar raknad ar det dags att avsluta dagen.
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Tryck pa knappen for att avsluta dag. Det kommer en ruta med en fraga om det &r den
aktuella dagen ni vill avsluta (se bild nedan). Tryck "JA”. Dagsavslut "Klar” kommer som
bekraftelse. Kassan kan vara installd pa att stangas ned efter avslut vilket dd kommer
ske automatiskt nar allt ar klart.

) Detta avslutar aktuell férséljning och
skriver ut kassaslut fér datum: 2017
W -03-17, Vill du fortsatta?

JA NEJ

Kassan kan vara installd pa att automatiskt skapa en sakerhetskopia vid varje
dagsavslut. Dessa ar mycket viktiga da det gar att aterskapa all séljdata, alla inlagda
kunder mm. mm. om man rékar ut for att t.ex. harddisken gar sonder. Sakerhetskopian
bor regelbundet sparas till ett externt medium som en annan harddisk eller ett USB-
minne etc.

Om inget meddelande om att en sékerhetskopia visas vid dagsavslut bér detta
undersokas.

| alla versioner utom START gar det aven att spara en online sékerhetskopia som
laddas upp till en server i molnet som en gratis tjanst. Kontakta forséljare eller support
for att fa veta mer.

SIE-export

SIE-filerna fran kassan foljer svensk standard, version 4.

Installningar for SIE
Ga till "Arkiv/Installningar/Foretagsuppgifter”. Tryck pa fliken "Export inst”.

SIE

Solkvag till SIE filer C:\Program Files\Nutid - PC Kassa\SIE

Prefix filnamn Konteplan typ  pypasar
Kontorapport Verifilkkationsserie Resultatenhet

Verfilcationssere Rubrnk KONTORAPPORT
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Sokvag till SIE filer: Filerna sparas som en textfil i kassadatorn. Har staller man in
sokvagen for den mapp som ska innehalla filerna.
En genvag till korrekt mapp ligger pa kassadatorns skrivbord.

Ovriga falt. Kontrollera med revisor om de vill ha ndgon specifik information och fyll i
respektive falt.

Avsluta installningar med att trycka pa "Spara” och "Stang”.

Skapa SIE-Filer
OBS! En SIE-fil kan inte skapas for en dag som annu inte ar avslutat.

1. 1 saljmiljon, tryck pé fliken dar knappen "SIE Export” ligger och
tryck pa knappen.
Finns ej knappen. Ga till menyn
"Arkiv/Servicerutiner/Importera-exportera/SIE

SIE Export

bokféringsfil/Grupperad per datum”. i i g
2. Tryck pa knappen "Idag” om dagens SIE-fil e
ska skapas. 1 2 3
3. Tryck pa knappen "oktober” for att skapa en
SIE-fil for hela foregdende manad. 4 5 6
4. Alternativt gar det att fylla i till- och frandatum. [ e
Anvand formatet: 2017-10-01 o
5. Tryck pa knappen "OK”. 7 8 9
Skapar sie fil = 0 ’
Datum: 2017-10-25 S—
H Avbryt e [\
oK Avbryt

6. SIE-filen skapas i mappen man stallt in (se
ovan).
7. Exporten Klar!

Bekrifta

Exporten klar! CASIENKRG2017-11-01-2017-11-30.51

Vill du skicka underlaget via epost?

la Mej

8. Tryck "Nej” for att inte skicka SIE-filen.
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9. Tryck "Ja” for att skicka SIE-filen med epost.

VEl) mottagare

Visa namn ur -
Valj namn ur listan Mottagare Lagg till
Abamn 2
ll'r Revisor l

=
<
W

£ >

Meddelande
Ok Avbryt

Om korrekt kontakt existerar. Tryck pa den och sen pa knappen ”>".

Annars, tryck pa knappen "Lagg till”. Skriv in korrekt eposadress och tryck pa
knappen "OK”.

Skicka mejlet genom att trycka pa knappen "Ok”.
10.0m kassan ar installd korrekt kommer SIE-filen nu att skickas till mottagaren.

Notering

For att PC Kassa ska kunna skicka epost maste den vara korrekt installd for detta.
Ga till menyn "Arkiv/Installningar/Systemuppgifter/Epost skicka”.
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Artiklar och artikelgrupper

Tank pa att radfraga butiksansvarig, eller centralt om ni ingar i en kedja, vad som &r
tillatet vid upplaggning av artiklar mm.

En artikel ligger alltid under en artikelgrupp (varugrupp). Det gér inte att skapa en artikel
som inte ligger under en artikelgrupp. Artikelgruppers hierarki ar helt plan. Det gar inte
att lagga artikelgrupper under en annan artikelgrupp.

Skapa ny artikelgrupp

Om det behovs en ny artikelgrupp maste den skapas i kassan.
Ga till menyn "Register/Varuférsaljning/Artikelgrupper”.
Langst ner i fonstret, tryck pa knappen "Ny”.
Fyll i foljande falt:
e Beskrivning. Detta ar namnet pa artikelgruppen. Gar inte andra efter nagon
transaktion registrerats pa artikelgruppen.
e Moms. Valj korrekt momssats. Gar inte andra efter ndgon transaktion registrerats
pa artikelgruppen.
e Moms- och intaktskonto. Fyll i enligt revisor om detta ska anvandas, annars
lamna blankt.
Nar allt ar klart, tryck pa knappen "Spara”.

Skapa ny artikel Ny artikel

Ga till fliken dar knappen "Ny artikel” finns och tryck pa den.
Kontakta supporten om knappen inte finns eller programmera en med makrot
##SNABBSKAPAARTIKEL##

& Ny artikel
Artikelgrupp Alternativa streckkoder

-
3

Leverantér 1

Artikelnr -~ Streckkod
17120815265¢ 4

Beskrivning

6
9

Katalognr Inpris netto  Utpris inkl m 7
0 0

Tillfalligt pris  Fran datum Till datum

0 FEL

‘O 0 a1 N

ENTER

Lagersaldo
0 v [ Skriv etikett(er)
Fria falt 1 Fria falt 2

Fria falt 3 Fria falt 4
Spara Stang

1. Valj korrekt artikelgrupp. Tryck pa knappen med en pil nedat for alternativ.
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2. Fylli Artikelnummer eller tryck pa knappen med tre punkter for att generera
nummer.

3. Skriv beskrivning. Detta kommer sta pa kvittot till kunden sa tank pa stor bokstav
och stavning.

4. Fylli Utpris. Detta ar inklusive moms.

5. Fylliovriga falt efter behov. For streckkod, tryck i faltet och "blippa” streckkoden
for att slippa skriva i den for hand.

6. Avsluta med att trycka pa knappen "Spara”.

Tips:
Om faltet Inpris lamnas tomt och Utpris sétts till 0 (noll) kr sa blir det en artikel med
Oppet pris som satts vid respektive saljtillfalle.

Rabattgrupper for kampanjer

Ga till menyn "Register/Varuforsaljning/Rabattgrupp”.

Exemplet visar hur man lagger till en rabattgrupp dar man far den billigaste varan av tre
pa kopet. For var tredje artikel som slas in gar alltsa rabatten in. Varorna maste inte slas
in i ordning.

Benamning Frén datum Till datum  Antal frén Till Fabat

o

Benamning 3 for 2

Antal fran 3 Antal till 3
(Om nagot av nedanstaende artiklar finns X antal ggr ges Rabatt i kr)
Rabatt -1 Tips! Om du anger -1 som rabatt, blir rabatten den billigaste varan
=T dTomm Rabatt i Rabatten hanteras som
(=) Kr . . .
Till datum 0 % {*) Vanlig rabatt (standard) () Rabatt = nytt pris
Artikelgrupp ' Rabattgrupp funktioner
[ 1 Rabatten géllerienda_st. hela komhi.nationen Ny Radera Spara
[] Rabatten ges pa varje inslagen artikel nedan
Ovanstaende rabattgrupp innehaller nedanstaende artiklar
Artikelnr Benamning Streckkod Fris
Lagg till artikel Importera Radera Stang

e Bena@mning. Syns inte till kunden. Satt namn som ar forklarande for kassor.
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e Antal fran/till. Hur manga artikelinslag man maste upp till for att rabatten ska
aktiveras. Har, var tredje artikel sa aktiveras rabatten.
e Rabatt. ”-1” gor sa att den billigaste varan blir vardet pa rabatten.
Satter man istallet t.ex. "10” har sa blir rabatten 10kr (enligt bilden, "Rabatt i”, kr
ar vald) eller 10% (om "Rabatt i’ satts till %).
Tryck pa knappen "Spara”. Rabattgruppen kommer visas i det dvre faltet. An sa lange
gor inte rabattgruppen nagot. Det behovs koppla artiklar.

e Tryck pa knappen "Lagg till artikel” langst ner.

|dentifiera artikel

Streckkod/artnr/bendmning

e Blippa streckkoden, alternativt skriv artikelnummer eller bendmning. Avsluta med
[Enter] pa tangentbordet.

e Sokfonstret for artiklar visas. Valj korrekt artikel. Tryck pa knappen "OK”.

e Fortsatt valja artikel for artikel till alla ar valda.

e Auvsluta med att trycka pa krysset i rutan och sen pa knappen "Stang”.

Tips

Man kan satta fran- och tilldatum nar rabatten ska vara aktiv.
Glom inte att testa rabatten s& den blev korrekt.
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Kundutskick via SMS/epost

OBSERVERA! Kundutskick rekommenderas att det gors fran en backoffice eller fran
kassan nar det ar stangt i butiken da kassaprogrammet kommer att vara last for
utskicket tills detta ar klart.

Ga till menyn "Register/Kundregister/Utskick Utskrift”.

Kundurval | SMS Utskick|| E-Post Utskick|| Utskrift|

=) Alla Kunder () Urvals beroende
[ ] Endast kunder som valt att fa nyhetsutskick

E Enjas’; kun{;:ler m:id rﬁ:rléltjlef?n tregistrer?t Valda kunder Ist
ndast med epos ndast utan epos
" ;
2 7 Féretag AB-Férnamn

Hamta kunder via urval

Stang

| forsta fliken, "Kundurval”, valjer man de kunder man dnskar goéra utskick till.
Kryssa i den/de rutor som matchar onskemal for utskick.

Tryck pa knappen "Hamta kunder via urval”.

Avancerade urval gar att géra. Markera "Urvalsberoende” for fler val.
Avancerade urval tas inte upp i denna manual.
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SMS Utskick
Andra fliken anvands for att skicka SMS.

Kundurval| SMS Utskick | E-Post Utskick|| Utskrift|

Meddelande (Ctrl-Enter = My rad) 146tkn kvar
[Féretaget]

Variabler

En variabel ersétts med korrekt information som &r knuten till respektive kund.
Ex: #FORMAMN# ersétts med kundens fdrmamn.
Tryck higerknappen pd musen for att infoga en variabel.

Oppna sparat utskick Spara utskick Test skicka Skicka Stang

Skriv meddelandet i faltet.

Hogerklicka i faltet for att fa upp variabler. Dessa anvands till exempel for att
automatiskt skriva ratt kunds fornamn. #FORNAMN# ersétts alltsa med kundens
fornamn. Olika antal tecken kommer att anvandas for respektive SMS da variabler
anvands. Man kan se hur manga tecken det ar kvar i meddelandet men det kan inte ta
hansyn till variabler da dessa ar unika for respektive kund.

Inte alla mobiltelefonen klarar av att visa radmatning (Enter).

Med knappen "Spara utskick” far man mojligheten att spara det man skrivit som ett
textdokument for ateranvandning. Med "Oppna sparat utskick” kan man hamta upp ett
textdokument.

Knappen "Test Skicka” ar ett bra verktyg att se sa det blir ett snyggt utskick. For att
detta ska fungera maste ett mobilnummer som kassoéren kommer at vara upplagd pa en
kund. Tryck pa knappen. Skriv in kundnumret. Kundnummer behéver inte vara samma
nummer som mobilnumret. Tryck "OK”. Kontrollera i telefonen.

Nar allt ar till belatenhet. Tryck pa knappen "Skicka”.
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E-post Utskick
Tredje fliken, "E-post Utskick”, fungerar som SMS Utskick. Man kan dock ha mer text.

| Kundunval|| SMS Utskick| E-Post Utskick || Utskift

Amne |

Text meddelande | Externt HTML meddelande” Bifoga ﬁler|

Variabler

En variabel ersatts med korrekt information som ar knuten till respektive kund.
Ex: #FORMAMN# ersatts med kundens famamn.
Tryck higerknappen pa musen fir att infoga en variabel.

Koppla ner efter utskick och vanta sek 10 innan nasta mail gar ivag
Vanta sekunder innan nasta skick (Tex vid SPAM skydd m.m.)
Oppna sparat utskick = Spara utskick Test skicka Skicka Stang

Skriv texten i meddelandefaltet. Det gar att anvanda variabler pA samma séatt som ovan.
Onskar man ett avancerat utskick med formatering och bilder mm. s& behovs ett externt
program for HTML. | fliken "Externt HTML meddelande” valjer man filen man skapat for

andamalet. Hur man gor ett HTML-dokument tacks ej av denna manual.

Aven har gér det att spara utskicket samt gora ett testutskick for att se hur det blir.
Det finns nagra andra instéllningar som ar bra att kénna till.

Koppla ner efter x  utskick och vanta sek ¥ innan nasta mail gar ivag

\anta 7  sekunder innan nasta skick (Tex wid SPAM skydd m.m.)

Koppla ner efter X utskick och vanta Y sekunder innan nasta mail gar ut.

X = antal mejl som ska skickas i ett spann. Y = antal sekunder att vanta innan nésta
spann (X) skickas.

Vanta Z sekunder innan nésta skick.

Z = antal sekunder som utskicket vantar mellan varje epost-utskick.

Utskrift
Pa sista fliken, "Utskrift”, finns det funktioner for att skriva ut kunderna fran urvalet.
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Ovrigt
Vi rekommenderar omstart av kassasystemet minst en gang i veckan.
Det &r inte tillradligtatt installera annat program &n det som levereras i kassan.
Upplaggning av nya anvandare
Radfraga butiksansvarig innan nya anvandare laggs till.
Information kunddisplay
Radfraga butiksansvarig eller, om ni ingar i en kedja, undersok centralt vad som galler.
Support
Supportnumret star angivet nere i htger pa kassaprogrammet
Fjarrsupport, fijarranslutning. ID-nummer Artikelnr f Streckkod / Benamning / Kund - Banuskort
Uppe i vanstrahornet i saljmiljon finns en jordglob. [ e v
Tryck pa den. W
Ett fonster kommer upp. Tryck pa menyn "Support” och sen "Starta vart fjarrverktyg”.
Valj "Ja” och/eller "Kor”. Verktyget som startar har ett ID-nummer. Ha garna detta till
hands vid samtal till supporten for effektivare hjalp.
Denna finns aven pa skrivbordet. Dubbeltryck (dubbelklicka) for att starta.
Supportverktyget finns aven att starta fran skrivbordet eller via www.kassassupport.se Starta vart
— Support och service tarta var
fiarrverktyg

Supportens Oppettider

Telefontid:

Vardagar 09.00 - 16.30 (lunchstéangt 12.00-13.00)

Under lunchtid, kvallar, helger och storhelger ar var akutjour 6ppen!

Akutjour ar 6ppen alla arets dagar mellan kl 08.00-22.00 dar vi hjalper till med akutproblem enligt nedan.
E-post: support@kassasupport.se. Ta aldrig akuta arenden via mejl da det ar langre handlaggningstid for
svar pa mejlsupport.

Vad ar Jour?
Jour &r en tjanst vi tillhandahdller &t vara kunder med ett akut problem.
Arenden som man lika garna kunde tagit under var ordinarie telefontid betraktas INTE SOM JOUR.

Exempel p& akuta problem:

- Kassan startar inte

- Kommer inget kvitto

- Kortterminalen fungerar inte

Exempel pa €j jour:

- Utskrift av rapport

- Programmering av kassan
- Skriva ut faktura

- Nyinstallation / utbildning

Vi hoppas alla respekterar detta, da det nasta gang kan vara Er tur med ett akut problem, och da énskar

man snabb hjalp.
Uppléaggning av artiklar / layout — databas hanvisas till internt systemansvarig
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Hjalp till sjalvhjalp

Kvittoskrivaren har slutat skriva ut kvitton

Kontrollera féljande:
a) Papper. Oppna luckan till kvittoskrivaren. Kontrollera sé det finns papper samt att
det inte har trasslat sig. Ratta till detta och stang lucka.
b) Stang av kvittoskrivaren med pa- och av-knappen. Véanta till lampan har
slocknat. Starta kvittoskrivaren igen.
c) Kontrollera sa att stromsladden sitter ordentligt bade direkt i skrivare och i
stromuttaget.
Om det inte skrivs ut kvitton efter detta, ring supporten. Ha ID-nummer klart att lasa upp
for snabbast hantering.

Ingen kontakt med kortterminalen, terminal stangd mm.

Langst ner till vanster i séljmiljon finns en boll som - _
ska vara gron och da indikerar att kassaprogrammet == Presentkort s
har kontakt med kortterminalen. Ar denna boll istéllet B2z ST
rod s& ar det nagot problem med kontakten. Aven om den &r gron kan det dock N
vara sa att det inte fungerar som det ska. Man kan t.ex. f felmeddelande om det.

Det kan finnas flera orsaker till att kassan och kortterminalen tappar kontakten med
varandra. Innan supporten kontaktas ar det bra att testa att starta om kassaprogrammet
och kortterminalen.

a) | kassan. Klicka pa knappen "Logga ut” langst ner. | rutan for inloggning till
kassan, klicka pa knappen "Avsluta”.

b) | vissa kortterminaler kan man trycka pa knapparna "Clear” (gul knapp) och
knappen med kommatecken. Hall inne bada knapparna ett par sekunder.
Terminalen piper och startar om.

Annars kan man ta ut stromsladden direkt fran kortterminalen och sétta tillbaka
efter fem sekunder.

c) Nar kortterminalen startat upp sig helt. Starta kassaprogrammet igen.

Kontrollera att bollen for kortterminalen &r gron. Ar den fortfarande rod, ring supporten.
Ha ID-nummer Klart att lasa upp fér snabbast hantering.

Streckkodslasaren fungerar inte langre

Gor foljande
a) Folj streckkodslasarens sladd dar den gar in i kassadatorn. Ta ut kontakten.
Vanta fem sekunder och sétt i den igen. Testa i kassan om det fungerar.
b) Go6r som punkt a) men sétt den i en annan kontakt. Testa i kassan.
c) Har du en kassa till kan du testa att satta den i den kassadatorn och testa.
Fungerar det inte da heller indikerar det att streckkodslasaren ar trasig.
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Kassaprogrammet startar inte

Om man har flera kassor i systemet sa ar det en av dessa som ar "huvudkassan”. Det
ar pa den kassadatorn som all forsaljning mm. sparas och som allt innehall hamtas.
Ovriga kassor ar "klienter”. Datorn med huvudkassan maste vara igang.

Efter att man startat PC Kassa star det "Ansluter till databas” eller "Vantar pa att SQL
databas skall starta”.

a) Om man har tva eller fler kassor ar den vanligaste orsaken att kassan inte far
kontakt med huvudkassan. Kontrollera sa att huvudkassan ar startad. Om den ar
startad, stdng kassaprogrammet och starta om datorn (se sist i dokumentet hur
man gor). Testa att starta kassaprogrammet pa huvudkassan nar kassadatorn
startat upp. Testa nu i klientdatorn om kassaprogrammet kan starta. Om
programmet fortfarande inte startar, testa att starta om den klientdatorn.

b) Hjalper inte omstart av kassadatorerna bor natverk och internetanslutning
kontrolleras pa alla kassadatorer. Enklast gors detta genom att starta
Supportprogrammet fran skrivbordet. Kontrollera att det visas ett ID-nummer i
verktyget.

Om inget ID-nummer visas tyder det pa att kassadatorn inte har atkomst till
internet och eventuellt att det interna néatverket inte fungerar som det ska.
Kontrollera da natverksutrustning sa att natverkssladdarna sitter i som de ska.
Nasta steg ar att kontakta er natverkssupport/IT-avdelning.

Om ID-nummer visas sa ar det mest troligt inte relaterat till natverksproblem.
Ring till supporten. Behall fjarrsupport igang for att kunna ge ID for snabbast
hantering.

c) Om man har en kassadator och far detta felmeddelande. Starta om datorn samt
kontrollera natverksutrustning enligt b) ovan. Hjélper inte detta. Ring till
supporten. Ha ID-nummer klart att lasa upp for snabbast hantering.

Nagot ar konstigt eller annorlunda med kassaprogrammet

Det gar t.ex. inte att sla in artiklar eller trycka pa "Betala”, utseendeférandring och
annat.

Bdrja med att starta om kassaprogrammet. Se sist i dokumentet hur man gor.
Fungerar det inte, ring supporten. Ha ID-nummer klart att Iasa upp fér snabbast
hantering.

Ingen kontakt med CleanCash, Skatteverkets kontrollenhet

Under knappen "Logga ut” finns en rund boll som ska vara grén. Om
den har blivit rod sa har kassan tappat kontakten med kontrollenheten.
Leta reda pa kontrollenheten. Ta ut stromsladden. Det ar den smala
sladden med en telefonkontakt som man far knéappa loss.

Vanta 60 sekunder. Lampan ska da ha slocknat och slutat blinka.

Satt tillbaka sladden igen.

Starta om kassaprogrammet. Se sist i dokumentet hur man gor.
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Om bollen fortfarande ar réd. Ring supporten. Ha ID-nummer klart att lasa upp for
snabbast hantering.

Starta om kassaprogrammet

Att stdnga av kassaprogrammet &r inte samma sak som att avsluta dag. Det ar helt ok
att starta om kassan vid behov.
Stang eventuella fonster i kassan som kan vara 6ppna som t.ex. artikelregister, tidigare

dagsavslut, kundregister mm. =

Tryck langst ner i kassaprogrammet pa knappen "Logga ut”. [ 4 Logga ut )
Inloggningsrutan visas. Logga inte in. Tryck istéllet pa knappen =

"Avsluta”. Kassan stangs och skrivbordet visas. \Q
Dubbeltryck (dubbelklicka) pa ikonen for att starta kassaprogrammet. -

Logga in.

Starta om kassadatorn

~ Windows 10

Bdrja med att stdnga kassaprogrammet. GOr som ovan Stromsparlage
(Starta om kassaprogrammet) men utan att starta det )
i Stang av
gen.
Sen: ot
o . Starta om

1. Tryck pa Windows Start

2. Tryck pa symbolen for Pa/Av

3. Tryck pa Starta om 0

4. Kommer ytterligare instruktioner, folj dessa.

Windﬂw5 ? Vaxla anvindare

Legga ut

Las
P Alla program
Starta om 3

5

| 2 | | 2Lang 2 J Strémsparldge

Notering. Ska kassadatorn stangas.

For Windows 10, punkt 3. Valj istallet "Stang av’.

For Windows 7, punkt 2. Valj istallet "Stang av (vid punkt 2)”.
Anvand Inte stromsparlage.
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