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Web Office är en molnbaserad tjänst som är integrerad med våra 

kassasystem. Du väljer själv de moduler som är relevanta för just din 

verksamhet- och kan på det sättet skräddarsy din egen BackOffice lösning 

anpassad för just dig. 

När du har valt de modulerna som passar dig så kan du enkelt komma åt 

din data varsomhelst, närsomhelst. På så sätt får du en bra överblick och 

kontroll på hela din verksamhet.   

Den här guiden går igenom flera olika moduler i WebOffice. Saknar du någon och vill 

utöka så kontakta din återförsäljare för en uppdatering av din licens. 

 

De olika modulerna som kan beställas är: 

Bas   Register  Statistik 

Presentkort  Booking  Kundklubb 

Kommission  Vapenbok  Ekonomi 
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Innan du börjar…. 

 

Vad är och vad gör WebOffice? 
 

Weboffice är en webbtjänst som låter dig sköta ditt PC-Kassasystem på distans. Det innebär 

att du kan kontrollera till exempel försäljningsstatistik och lagersaldo utan fysiskt att vara på 

plats i din verksamhet.  

Du kan också ändra och skapa till exempel artiklar, kunder, knapplayouter mm på webben och 

sen skicka ner dessa till kassan vid önskad tidpunkt.  

 

 

 

 

Väljer du att arbeta med dina artiklar i WebOffice ska du fortsättningsvis endast arbeta med 

dem där och inte i kassan.   

 

WebOffice fungerar bäst med webbläsaren Google Chrome.  

Vissa funktioner i WebOffice fungerar inte med äldre läsare, som till exempel Internet 

Explorer.  

Synken mellan din kassa och WebOffice är inte omedelbar utan delas upp i bitar för att inte 

belasta dit nätverk för mycket. Det kommer därför att finnas en viss eftersläpning av både 

försäljning som, skickas från kassan och till exempel artiklar som skickas till kassan. 

  



  Sida 6 av 55 

Kom igång guide - WebOffice 
november 2020   (1.1.12.7 --) 

Begrepp & benämningar 
 

Det finns lite olika begrepp & benämningar som är nödvändiga att känna till när du jobbar 

med WebOffice.  

Här följer en lista på de vanligaste. 

Artiklar 
De artiklar som finns i din PC-Kassa. 

Webbartiklar 
Detta är artiklar som är skapade i WebOffice. När dessa ändras i WebOffice synkas 

ändringarna ner i kassan. Man kan på så sätt ändra till exempel pris, streckkod eller namn på 

artiklar direkt på webben. Har man flera enheter kan man ändra eller lägga till artiklar centralt 

för de olika butikerna. Om man i WebOffice vill justera eller lägga till många artiklar på samma 

gång kan man göra detta direkt från till exempel en Excel fil. 

Artikelgrupper 
De grupper som finns i kassan och är överordnade alla artiklar. 

Webbartikelgrupper 
Artikelgrupperna som är överordnade Webbartiklarna i WebOffice. Dessa måste 

sammankopplas med artikelgrupperna i kassan. Använder du dig endast av Webbartiklar dvs 

om det inte finns några artiklar i WebOffice som inte finns i kassan kan detta steg hoppas 

över. Artiklarna måste i så fall även ha samma artikelnummer i PC-Kassa och WebOffice 

Leverantörer 
De leverantörer som du har skapat i din PC-Kassa. Du använder dessa för att koppla artiklar till 

och kan på så sätt sortera ut vilka artiklar som tillhör en viss leverantör. 

Webbleverantörer 
Webbleverantörer är leverantörer som är skapade i WebOffice. Du kan koppla dessa mot de 

leverantörer du har i kassan så att samma leverantör används på båda ställena. Finns det 

ingen koppling kommer WebOffice att skapa leverantören i PC-Kassa så snart en artikel som 

hör till leverantören skickas till kassan. Precis som när det gäller Webbartikelgrupper behövs 

denna koppling inte göras om du bara använder dig av Webbartiklar.  
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Inloggning & översikt 
 

 

När du loggat in med användaruppgifter och lösenord kommer du till förstasidan av 

WebOffice. Här ser du aktuell statistik, dina olika moduler, meddelandecenter, info/hjälp  och 

även fliken inställningar (Som ser ut som ett kugghjul) 

Under kugghjulet hittar du alla inställningar och kan administrera användare och butiker. 

 

Regioner 
Regioner gör det möjligt att dela upp dina butiker i grupper för att lättare hantera dem. 

Regioner innehåller även information om landspecifika inställningar som valutor, momssatser 

och språk. Korrekta momssatser appliceras automatiskt på alla nya varugrupper som skapas i 

WebOffice beroende på vilken region som butikerna tillhör. Det finns även möjlighet att döpa 

alla artiklar och varugrupper som skapas i WebOffice på regionnivå. Skapar du en ny region är 

det viktigt att du lägger till namn för just den regionen på alla Webbartikelgrupper och 

webbartiklar, då detta inte läggs till automatiskt. 
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Butiker 
Butikerna är själva kärnan i WebOffice. All data är på något sätt knutet till en eller flera 

butiker. Information skickas regelbundet i bakgrunden från varje ansluten butik. Nya butiker 

läggs till i WebOffice i samband med en installation i kassadatorn i respektive butik.  

 

Du kan gruppera flera butiker i ”Butikskategorier” inte att förväxla med regioner. På de flesta 

ställen i WebOffice där du kan välja en eller flera butiker kan du klicka på de två små 

trianglarna till vänster om Butiker / Butikskategorier för att växla mellan dessa  

 

 

Om du klickar på [Butiker] under kugghjulet ser du en lista över alla butiker som är kopplade 

till din WebOffice. Du kan där bland annat ändra namn, adress, kortnamn mm. Klicka på valfri 

butik för att se inställningarna för just denna. I listan kan du under [Senast Inloggad] även se 

om en butik har en aktiv anslutning till WebOffice. Där står det tid och datum när kassan 

senast hade kontakt och du kan få en snabb översikt med hjälp av de olikfärgade bollarna.  

● Grön = har kontakt 

● Gul = har tillfälligt tappat kontakten 

● Röd = har ingen kontakt med WebOffice 

● Svart = Är inte ansluten till WebOffice 

Klicka på knappen [Butikskategorier] nere till vänster för att lägga till olika butiker till olika 

kategorier. En butik kan finnas i mer än en kategori. 

Användare 
På denna sida hanteras alla som har åtkomst till WebOffice. En användare kan få åtkomst till 

en eller flera moduler, som statistik och registervård, beroende på ansvarsområde. En 

användare kan också ges tillstånd till att påverka och se information från en eller flera butiker. 

Det finns ingen begränsning på hur många användare som kan skapas och du kans själv skapa 

nya och ändra lösenord på befintliga användare.  

 

Det är viktigt att du ändrar till ett eget lösenord första gången du loggar in på WebOffice. 
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Valutakurser 
Här visas de valutakurser som används för att justera försäljningsstatistik från olika valutor så 

att all statistik visas i WebOffice basvaluta. Här väljer man även vilken som är WebOffice 

basvaluta. Inställningarna här påverkar endast hur statistiken visas, om man ändrar en valuta 

görs inga ändringar i själva försäljningen utan bara hur den presenteras i de olika rapporterna. 

Så om Basvalutan är SEK och kursen för NOK är satt till 1,5 kommer varje såld NOK motsvara 

1,5 SEK i Weboffice statistiken för försäljning som kommer från butiker som ligger i 

regioner/länder med NOK som valuta. 

Försäljningen kommer från kassorna utan någon specifik valuta kopplad till sig, utan som 

tal/värde.  

Tillhör butiken den region/land som är det samma som Bas-valutan kommer ingen omräkning 

att ske när man tar fram statistik. (=1/1) 

Detsamma gäller om ingen valutakurs för den datum som försäljningen skett sker ingen 

omvandling (=1/1) 

Tillhör en butik en annan region/land och en kurs för detta land/valuta är satt räknas 

försäljningen om till Bas-valutan.  

Exempel: 

Försäljning  Kurs  Försäljning i statistiken 

100  1,5  150 

100  10  1000 

100  [ingen]  100 

100  [bas-valuta]  100 
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Vilken valuta som man väljer ska visas för en specifik användare påverkar ingenting, utan 

försäljningen visas alltid i Bas-valutan. 

Nyckeltal 
Här skapar du nyckeltal som visas på startsidan av WebOffice. Lägg till de artiklar som du vill 

se statistik för. På startsidan klickar du sedan på kugghjulet (det gråa i det gråa fältet) och 

väljer vilka av nyckeltalen du skapade som ska visas direkt när du loggar in i WebOffice 

Taggar 
Under taggar skapar du egna taggar som kan kopplas ihop med artiklar och statistik. Detta kan 

användas om man vill para ihop artiklar utan att de ligger i samma Webbartikelgrupp eller har 

samma Webbleverantör. Det går sedan att använda taggen för att ta fram statistik för just de 

artiklarna eller artikelgrupperna som är kopplade till den. 

För att skapa en ny tagg klickar du på [Skapa ny] och ger din tagg ett namn, tryck spara.  

Du kan sedan koppla taggen på två olika sätt.   

Antingen väljer du [Koppla], söker upp den artikel eller artikelgrupp som du vill tagga, samt 

markerar både tagg och det som du vill tagga. Tryck till sist spara.  

Du kan även söka upp till exempel en artikel och markera taggen där (se Skapa webbartikel, 

ändra webbartikel eller skapa Webbartikelgrupp) 

 

Klickar du på [Se kopplingar] kan du markera valfri tagg för att se vad som är kopplat till den 
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Inställningar 
På denna sida gör du inställningar för statistik, kedjeartiklar & formatet på Excel-filer som 

WebOffice använder 

Statistik 

Här kan du välja hur statistiken visas i dina rapporter, vilka kolumner som skall vara med och 
om du vill gruppera på till exempel katalognummer. 

Kedjeartiklar fritt fältnamn 

Vill du ha egna namn på de fria fälten kan du ändra dessa här. 

Export 

Vilket Excelformat som exporterna kommer att ha  

Kundklubb. 

Här ställer du in hur många poäng varje köpt krona ska ge i kundklubben. Om du ställer in att 
”Försäljningssumma” = 1 (krona) och ”Poäng” = 1 kommer kunden att få 500 poäng om de 
handlar för 500 kronor. 

Mina sidors e-post 

Om du använder dig av ”Mina Sidor” väljer du vilken e-post och vilket namn som ska visas när 
du skickar mejl därifrån. 

Ny Web-artikel 

Kryssa i rutan för att det automatiska artikelnumret som genereras, när du skapar en ny 
webbartikel, ska innehålla 10 istället för 6 siffror. 
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Importinställningar 
De olika inställningarna för import och export av artiklar i WebOffice. 

Inställningarna som gäller för import via Excel-fil, (Vilket är det som vi går igenom i den här 

guiden), är de under punkt 2 & 3. (Inställningarna under punkt 1 går vi därför inte igenom här) 

 

2. Allmänna inställningar 

Loggimport 

Med denna ruta ikryssad kommer alla artikelförändringar som görs att loggas. Loggarna hittar 

du under ”Aktivitets logg” 

Aktivera etikettutskrift  

Används endast av de kunder som har en direkt integration mot en specifik grossist. 

 

3. Inställningar för massutskick (Front End)  

Välj vilka kolumner som ska visas i massutskick 

Väljer vilka fält som ska visas under Massutskick av artiklar från WebOffice 

 

 

Aktivitets Logg 
Här kan du se loggar över olika händelser i WebOffice, till exempel vem som har loggat in eller 

ändrat en specifik artikel. Mer information om detta hittar du under [Loggning] längre fram i 

guiden 

 

Inställningar för SMS 
Aktivera och avaktivera SMS-tjänsten för de olika butikerna 

 

Integrationer 
Här hanterar du de olika integrationer som kan kopplas till WebOffice. Till exempel Pagero för 

e-fakturering.  
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Meddelandecenter 
Här kan du skicka och ta emot meddelande till andra användare på din WebOffice sajt. 

 

Om du väljer att göra en ”Parallell Export” kommer du att få en notis här när exporten är klar. 

Filerna som du har valt att exportera kan du då ladda ner härifrån. 

För att läsa ett meddelande dubbelklickar du på det i den vänstra kolumnen, där kan du även 

välja att radera det. 

Vill du skicka ett meddelande klickar du på [Nytt Meddelande], i fältet [To:] och börjar skriva 

namnet på den du vill skicka meddelandet till och klickar på det i listan som kommer upp. 

Ange sedan [Ämne] och skriv meddelandet, när du är redo klickar du på [Skicka].  

 

Du kan även få viktiga meddelanden gällande uppdateringar, driftstopp etc via den här 

meddelandefunktionen.  

Tänk på att du inte kan skicka e-post eller exempelvis meddelande till Supporten, här utan 

bara till de användare som finns upplagda på er WebOffice-sajt 
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Kom igång med WebOffice 

För att börja arbeta med WebOffice på ett effektivt sätt behöver du först gå igenom ett par 

inställningar i tjänsten. 

1. Installera synken på din kassa 

2. Skapa webbartikelgrupper i WebOffice 

3. Koppla webbartikelgrupperna med kassans artikelgrupper 

4. Skapa eller importera webbartiklar i WebOffice 

5. Skapa & koppla Webbleverantörer 

Installera synken på din huvudkassa 

Synken är ett litet insticksprogram som installeras på din huvudkassa. Det är detta program 

som sköter kommunikationen mellan din kassa och WebOffice. Supporten eller din 

återförsäljare hjälper dig med installationen. 

Installationen tar cirka 10–15 minuter och görs via vårt fjärrverktyg (Teamviwer). 

Det du behöver göra är att starta fjärrverktyget och lämna ditt ID-nummer till teknikern.  

Fjärrverktyget ligger antingen som en länk på skrivbordet eller så kan du starta det genom att 

klicka på den blåa fyrkanten (kan även vara en jordglob) uppe till vänster i kassaprogrammet.  

Du kan även gå in på www.kassasupport.se och klicka på länken ”Starta vårt Fjärrverktyg” för 

att ladda ner Fjärrverktyget till din dator 

http://www.kassasupport.se/
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1. Klicka på fliken support  

2. ”Starta vårt Fjärrverktyg”.  

Du får sedan välja Run/Kör/Godkänn två gånger och  

3. Ditt ID-nummer visas nu i ett nytt fönster. 

Skulle det inte komma upp något nummer och det står att du inte har någon 

Internetanslutning, så kontrollera dina nätverkskablar etc och säkerställa att kassan 

har anslutning till Internet. 

 

Är Fjärrverktygsprogrammet (TeamViewer) redan startat kan det komma upp ett 

felmeddelande: "TeamViewer körs redan". Klicka då på [Visa aktiv] så visas aktuellt ID-

nummer. 

 

Är en version av Teamviwer som inte kommer från kassaprogrammet startad, kan du behöva 

avsluta denna version. Detta gör du genom att högerklicka på den blåa Teamviwer ikonen 

nere till höger i aktivitetsfältet och sedan välja ”Avsluta Teamviwer” 

 

När installationen är utförd får du en webbadress för inloggning, ett användarnamn och ett 

lösenord, antingen från supporten eller din återförsäljare. Lösenordet kan du närsomhelst 

ändra när du är inloggad.  
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Skapa webbartikelgrupper i WebOffice 
Register/Web-artikelgrupper/skapa ny 

Detta görs för att WebOffice skall kunna sortera dina artiklar rätt.  

Du behöver först skapa artikelgrupperna i WebOffice för att sedan koppla dem mot 

motsvarande artiklar i kassan 

Webbartikelgrupperna skapar du genom att gå in på skapa ny 

 

Fyll i namn på Webbartikelgruppen för dina olika regioner (om du har flera) samt även moms 

och intäktsakonto (frivilligt) och klicka sedan spara 

 

Webbartikelgruppen är nu skapad. 

Skapa upp alla de Webbartikelgrupper som du behöver för ditt artikelregister. Har du artiklar 

som bara finns/ska finnas i kassan måste du även skapa upp motsvarande 

Webbartikelgrupper så att du sedan kan koppla ihop dessa.  
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Koppla webbartikelgrupper i WebOffice 
Register/Web-artikelgrupper/koppla 

Om du endast använder dig av webbartiklar kan du hoppa över detta steg. Har du däremot 

artiklar som endast finns i kassan och inte i WebOffice kommer statistiken på dessa inte att 

visas om grupperna är kopplade. 

På vänster sida ser du en lista på vilka artikelgrupper som finns i kassan. Har du flera enheter 

ser du även vilken enhet artikelgruppen tillhör. På höger sida ser du de Webb-artikelgrupper 

som du har skapat. 

Börja med att markera en artikelgrupp på vänster sida. Markera sedan motsvarande 

Webbartikelgrupp på höger sida. Klicka sedan på lägg till.Upprepa tills du har kopplat alla dina 

artikel- och Webbartikelgrupper. 

I fönstret undertill ser du ” Kopplade, men ej sparade, butiks-artikelgrupper” De är de grupper 

som du kopplat ihop men ännu inte sparat. För att spara kopplingarna så väljer du ”Spara alla 

kopplingar” 

Du har nu kopplat ihop artikelgrupperna och kan fortsätta med att börja skapa webbartiklar.  
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Skapa webbartiklar i WebOffice 
Register>>Web-artiklar>>skapa ny 

 

För att skapa en Webbartikel gör du följande: 

Klicka på knappen ”+ Ny Webbartikel” 

 

Fyll i alla uppgifter under Ny webbartikel. Du kan välja om du vill använda dig av ett eget 

artikelnummer eller om du vill att WebOffice skalla skapa ett åt dig. Under Beskrivningar 

anger du artikelns namn och under Pris anger du In- respektive utpris. Arbetar du med olika 

regioner visas fält för dessa och du fyller i pris och beskrivning per region. 

Under ”Schemaläggning för utrullning” kan du ange när (vilket datum och tid) som artikeln 

skall skickas ut till tex din butik. Anger du en tid och datum som redan har passerats kommer 

artikeln att synkroniseras meddetsamma. 

Till höger kan du välja vilka butiker artikeln skall finnas i, vilken webbartikelgrupp den tillhör, 

vilken leverantör den kommer ifrån och om den ska ha en särskild tagg. 

Du hittar mer information om de olika fälten längre bak i den här guiden 

Klicka till slut på ”Spara” för att spara din artikel.  
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Importera artiklar till WebOffice 
Register >> Web-artiklar >> Importera web-artiklar från fil  

 

Även om du inte har några webbartiklar inlagda kan du ändå se statistik för alla artiklar, som 

du har i kassan, på WebOffice  

(förutsatt att du har kopplat artikel- och Webbartikelgrupper enligt ovan). 

Vill du däremot kunna ändra artiklarna direkt på webben behöver artiklarna från din kassa 

importeras eller skapas i WebOffice. Detta sker enklast genom att exportera en fil från kassan 

och sen importera den i WebOffice.  

Det samma gäller om du har du många artiklar som du vill lägga in i WebOffice eller om du vill 

prisjustera från till exempel en prisfil i Excel. Såklart kan supporten hjälpa till även med detta. 

För att importera artiklar i WebOffice gör du på följande sätt: 

Gå in på under Importera web-artiklar från fil  

 

Skapa importmall 
Först måste du skapa en mall för att översätta informationen i Excel filen till WebOffice.  

 

Klicka på ”Redigera importmallar” och välj sedan ”Ny mall” 

Börja med att namnge mallen i rutan högst upp. 

Till vänster under ” Tillgängliga kolumner” ser du de kolumner / variabler som kan importeras 

i WebOffice.  
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Markera önskad kolumn, till exempel ”Artikelnummer” och klicka sedan på det gröna 

plustecknet. ”Artikelnummer” hamnar nu högst upp under ”Valda kolumner” och detta 

motsvarar den första kolumnen (vanligtvis A) i dokumentet du vill importera ifrån.  Fortsätt 

att fylla på den högra kolumnen tills du har alla de variabler som din fil innehåller. Vissa 

variabler kan du använda flera gånger (tex streckkod, då en artikel kan ha flera olika 

streckkoder kopplade till sig). 

De kolumner som måste finnas med om du skapar nya Webbartiklar är: 

- Artikelnummer 

- Beskrivning 

- Artikelgrupp 

- Utpris 

Alla andra fält är valfria.  

Om du vill uppdatera artiklar måste nedanstående kolumner vara med 

- Artikelnummer 

Innehåller din fil kolumner som du inte vill importera väljer du ”Ignorera kolumn”  

Du kan flytta variablerna upp och ner i listan med hjälp av pilarna längst till höger. 

När mallen och din Excelfil stämmer överens klickar du på ”Spara” 
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Importera Excelfil 
 

Gå tillbaka till Register >> Web-artiklar >> Importera web-artiklar från fil  och välj 

”Ladda upp Excel-ark” Klicka på ”Välj fil” markera önskad fil från din dator och klicka sedan på 

”Ladda upp” 

 

 

 

Klicka sedan på ”Importera” till höger om filnamnet på den fil som du just laddade upp. 

I nästa steg väljer du i vilken eller vilka butiker alternativt butikskategorier som artiklarna skall 

tillhöra 
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Du ser nu en förhandsvisning av de första raderna på din prisfil, kontrollera att den stämmer 

överens med den mall som du vill använda och visas under förhandsvisningen.  

 

Stämmer kolumnerna i din fil (grönmarkerat i exemplet ovan) och mallen du vill använda 

(”Min Excelfil” i exemplet ovan) överens, klickar du på det blåmarkerade mallnamnet. 

WebOffice läser nu alla artiklar i din fil. Detta kan ta en stund, speciellt om filen innehåller 

många artiklar. När alla artiklar är inlästa börjar WebOffice att importera eller uppdatera 

dessa. 

 

När allt är klart får du en bekräftelse på hur många artiklar som fanns i filen och hur många 

som lästs in i systemet. Skulle filen innehålla några fel visas dessa här. 

Filerna är nu inlagda i WebOffice artikelregister och kommer att skickas ut till din PC-Kassa vid 

det datum som du angav i filen. Fanns det inget datum angivet i filen så kommer artiklarna att 

skickas ut cirka 24 timmer efter att du läste in filen. 
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Viktigt gällande Excelfiler & WebOffice 
 

Filen du importerar ska inte innehålla någon formatering eller formler. Har du en fin prisfil 

med olika uträkningar, färger, streck och linjer i cellerna eller som innehåller dolda rader eller 

kolumner måste du ”tvätta” filen först.  

Antingen gör du detta manuellt genom att rensa bort all formatering etc. alternativt kan du 

följa dessa stegen.  

1. Spara filen som ”semikolon separerad text” (.csv),  

2. Stäng sedan Excel och öppna .csv filen igen  

3. Kontrollera att alla kolumner med långa sifferkombinationer (fler än 11 tecken som tex 

artikelnummer & streckkoder) är formaterade som ”tal” utan decimaler. Detta 

eftersom Excel sparar långa tal flyttal (det ser ut ungefär 9,02302323E+28) istället för 

det ursprungliga talet.  

(Mer info om detta hittar du här)  

4. Spara sedan filen som .xlsx igen. 

 

De olika fälten kan maximalt innehålla olika många tecken.  

Här är en tabell över de vanligaste. 

Namn / beskrivning max 50 tecken 

Artikelnummer max 40 tecken 

Katalognummer max 20 tecken 

Streckkod  max 30 tecken  

Det finns olika enkla sätt i Excel att räkna och begränsa antalet tecken. Du kan kontakta 

supporten för att få tips och råd om detta.  

Du kan endast importera filer till WebOffice i de två Excel-formaten .xls eller .xlsx 

 

  

https://docs.microsoft.com/sv-se/office/troubleshoot/excel/long-numbers-incorrectly-in-excel
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Ändra artiklar i WebOffice 
Register>>Web-artiklar>>Lista 

 

Vill du ändra pris eller namn på en artikel i WebOffice kan du enkelt göra detta genom att 

söka upp artikeln och ändra den. Dessa ändringar slår sedan igenom i din PC-Kassa vid önskad 

tidpunkt. 

Har du många artiklar i WebOffice som du vill ändra kan du göra ändringen i tillexempel en 

Excel-fil och sedan importera denna till WebOffice.  Hur man gör hittar du längre upp i denna 

guide under ”Importera artiklar till WebOffice” 

Sök efter artikeln i sökfältet, du kan välja att söka exakt, generellt eller i någon av artiklarnas 

fria fält. Vill du även ha med artiklar som har blivit markerade som borttagna, i sökresultatet, 

kryssar du i rutan för detta. 

Välj den artikel som du vill redigera genom att klicka på ”välj” 
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Du kan nu redigera artikeln genom att ändra någon av följande fält: 

 

1. Streckkod, för att lägga till flera så klicka på [Lägg till] 

2. Katalognummer, samlingsnamn eller nummer som kan användas för att tillexempel 

gruppera artiklar så att alla med samma märkning kommer upp vid en sökning 

3. Enhet, bestämmer den enhet som artikeln har vid inslag i PC-Kassa. Till exempel Xst, 

cm, Cykel etc. 

4. Borttagen. Artikeln markeras som borttagen och kommer inte längre att synkas och ej 

synas i PC-kassa. 

5. Uppdatera inte vid import gör så att artikeln inte ändras, även om den skulle finnas 

med i en importfil som läses in i WebOffice 

6. Beskrivning. Här ändrar man namnet på artikeln för de olika regionerna.  

Färg/Storlek/Varumärke är fält som endast visas i WebOffice och har inte någon 

funktion för tillfället. 

7. Pris (inpris exkl. moms - utpris inkl. moms) för de olika regionerna 

8. Schemaläggning för utrullning. Tid och datum då ändringen du håller på att göra ska 

slå igenom på kassorna du väljer. 

9. Vilka butiker/enheter ändringen skall ske i.  

Detta innebär att ändringen du gör bara slår igenom i dessa butiker. I andra butiker 

som redan har artikeln kommer den att finnas kvar med de tidigare uppgifterna. Om 

du söker upp en artikel betyder ”Välj butiker eller butikskategorier” inte att artikeln 

endast finns i dessa butiker, utan att det är till dessa butiker som en ändring av artikeln 

gjordes senast. Det går alltså inte att ta bort en artikel från en butik genom att 

avmarkera den i detta fält. 

10. Web-Artikelgrupp är den artikelgrupp som artikeln tillhör 

11. Web-Leverantör är den leverantör som artikeln är kopplad till (Valfritt) 

12. Taggar kan man som beskrivits ovan användas till exempel för att gruppera olika 

artiklar 

13. Lager, här visas hur många av artikeln som finns i lager, antingen per butik eller 

summerat. 

14. Tillfälliga priser, här kan du se om det finns något tillfälligt pris på artikeln (till exempel 

en kampanj). Du kan även ta bort, ändra eller lägga till ett tillfälligt pris här. 

15. Försäljningsstatistik är snabbstatistik för just den här artikeln, du kan välja under vilken 

period och vilken butik du vill se statistiken för. 

 

När du är klar trycker du på ”spara” för att avsluta redigeringen och spara artikeln 
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Arbeta med Webbleverantörer 
Register>>Web-Leverantörer 

Webbleverantörerna i WebOffice fungerar precis som Webbartikelgrupperna, när man 

skapar, ändrar & kopplar. 

Webbleverantörer är inte tvingande utan det går bra att jobba med WebOffice utan att 

använda sig av dessa.  Men vill man koppla artiklar till en leverantör i WebOffice måste man 

ha skapat dessa först. 

När man skapat Webbleverantörer kan man välja dessa när man skapar eller ändrar en 

Webbartikel. 

Skapa Webbleverantörer 
Register>>Web-Leverantörer>> Skapa ny 

Du skapar en Webbleverantör genom att fylla i alla uppgifterna och trycka spara 

 

Ändra Webbleverantörer 
Register>>Web-Leverantörer>> Lista 

Klicka på leverantören som du vill ändra. Utför ändringarna och tryck på [Spara] 

 

Koppla Webbleverantörer 
Register>>Web-Leverantörer>> Koppla  

För att koppla webbleverantörerna mot kassans leverantörer markerar du Butiksleverantör & 

Webbleverantör och klickar därefter på lägg till. Upprepa tills du har kopplat alla leverantörer, 

klicka sedan på [Spara alla kopplingar]  för att spara kopplingarna. 

Längst ner på sidan finns [Kopplade butiks-leverantörer]  där du ser alla aktuella 

kopplingar. Vill du ta bort en koppling markerar du denna och klickar på [Bryt markerade 

kopplingar]  
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Exportera artikelregister från WebOffice 
Register>>Web-artiklar>>Lista 

Här kan du exportera de artiklar som finns inlagda i WebOffice till Excel, på två olika sätt. 

Direkt 
Klicka på knappen [Exportera Web-artiklar]. Du kan då välja om du vill exportera hela ditt 

artikelregister eller bara de artiklar som är kopplade till en viss Webbartikelgrupp eller 

Webbleverantör. När du klickar på knappen [Exportera] laddas en Excelfil med ditt önskade 

urval av artikelregistret ner. 

 

Parallellt  
Väljer du att exportera parallellt kommer filen att exporteras i bakgrunden och du kommer att 

få ett meddelande i ditt meddelandecenter när exporten är klar. Du kan arbeta med 

WebOffice som vanligt under tiden och du låser inte upp datorn med att vänta på att filen ska 

laddas ner. Detta alternativ är speciellt lämpligt för de register som är väldigt stora, med 2000 

artiklar och uppåt. Precis som vid den direkta exporten kan du välja att exportera allt eller 

vara vissa leverantörer / Webartikelgrupper 

 

Skulle ni ha problem med att exportera ert artikelregister så kontakta 

supporten så hjälper vi er med detta.  
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Rabattgrupper & tillfälliga priser 
 

Rabattgrupper och tillfälliga priser fungerar precis som i kassan.  

Rabattgrupper 
Register>>Web-artiklar>>Rabattgrupper 

För att skapa en rabattgrupp gör du följande: 

Gå in under rabattgrupper. 

Här ser du en lista över de rabattgrupper du har skapat i WebOffice. De som är aktiva är 

grönmarkerade och de som har gått ut eller ännu inte blivit giltiga är rödmarkerade. 

 

Du ser även rabattgruppens namn, vilken artikelgrupp och vilka antal som rabatten ges på 

samt i hur många butiker rabattgruppen gäller. 

 

Skapa en ny rabattgrupp 

För att skapa en ny rabattgrupp trycker du på [+Skapa ny] 

Ge först rabattgruppen ett namn så att du lätt kan se vad den avser 
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Vill du att rabattgruppen skall gälla alla artiklar i en Webbartikelgrupp väljer du denna i menyn 

[Artikelgrupp] 

Vill du att rabatten endast ska gälla enstaka artiklar kryssar du i rutan för detta. 
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Klicka på [Lägg till] och sök upp alla artiklar som du vill ha med i rabattgruppen. För att välja 

en artikel du sökt upp klickar du på [Välj] i sökfönstret. När du sökt och valt alla artiklar klickar 

du på krysset i övre högra hörnet av sökfönstret. Vill du ta bort någon artikel från listan klickar 

du bara på det röda krysset jämte artikeln. 

Vill du ha med många artiklar i rabattgruppen kan du importera dessa genom att läsa in en 

Excelfil. I filen skall endast artiklarnas artikelnummer vara med, och det ska stå i den första 

kolumnen Alla andra fält ska vara tomma i filen. Du importerar artikelfilen genom att klicka på 

[Importera från fil..]. 

Behöver du en tom Excel-mall kan du klicka på Excel-symbolen så laddas en sådan ner till din 

dator. 

När filen är inläst kommer listan att fyllas på med artiklarna från filen. 

Efter du har valt vilka artiklar eller artikelgrupp som rabatten ska avse  

Kryssar du i rutan [Gäller endast hela kombinationen] måste alla artiklarna i listan vara med i 

köpet för att rabatten skall ges. 

I rutorna [Gäller vid köp av] väljer du hur många artiklar som behöver köpas för att rabatten 

ska ges. 

Under Rabatt kan du välja om rabatten skall ges i kronor, procent eller ett värde motsvarande 

den billigaste varan. Du väljer även om rabatten skall ges på varje inslagen artikel eller på hel 

kombinationen. 

Under Datum väljer du när rabatten skall börja gälla och eventuellt hur länge kampanjen ska 

pågå. 

Till sist väljer du vilka butiker som skall använda rabattgruppen och klickar till sedan på [Spara] 

för att spara / aktivera rabattgruppen. Rabatten kommer att skickas till kassan så snart som 

möjligt och den kommer att börja gälla den datum som du har angivit ovan. 
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Tillfälliga priser 
Register>>Web-artiklar>>Tillfälliga priser 

Gå in under tillfälliga priser. 

 

Här ser du en lista över de tillfälliga priser du har skapat i WebOffice. De som är aktiva är 

grönmarkerade och de som har gått ut eller ännu inte blivit giltiga är rödmarkerade (1). Du ser 

även artikelns namn (2), vilket det tillfälliga priset är (3) & mellan vilka datum det gäller (4). 

Det finns en knapp (5) för att radera alla tillfälliga priser som inte längre är aktiva (Obs! kan ej 

ångras) 

Man kan skapa tillfälliga priser antingen manuellt eller genom att importera en Excel fil med 

alla uppgifter om artiklar, priser, datum etc. 

För att Importera med hjälp av en fil så gör du så här: 

Klicka på [Importera] och sedan på [Ladda ner mall] 

Öppna filen och lägg in alla artiklar med tillhörande tillfälliga priser och övriga uppgifter i 

mallen. Under [Rabatttyp(N,$,%)] anger du N för nytt pris, $ för avdrag i kronor och % för 

avdrag av priset i procent. Datum måste alltid fyllas i och cellerna ska vara formaterade som 

datum i Excel. Vill du att priset ska gälla oavsett tidpunkt fyller du i tid till och från 00:00 eller 

lämnar ett eller båda fälten tomma.  

Kolumnen måste vara formaterad som tid i Excel. För att välja veckodag fyller du i ett valfritt 

tecken i de cellerna som anger detta i mallen. Markerar du ingen veckodag kommer priset att 

gälla alla dagar. 

Om du vill använda filen till att radera befintliga priser sätter du ett tecken i fältet [Removed] 

Spara filen och ladda upp den till WebOffice. Välj butiker eller butikskategorier som ska ha de 

tillfälliga priserna och klicka till sist på [Ladda Upp]. 
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De nya tillfälliga priserna visas nu i listan och en bekräftelse på att importen lyckats visas 

längst ner. 

För att skapa ett nytt tillfälligt pris manuellt så klickar du först på [+ Skapa ny]  

 

1. Välj vilken artikel som priset ska gälla för (Klicka på Välj, sök upp artikeln & klicka sedan 

på [Välj] bredvid önskad artikel) 

2. Välj om det ska vara ett nytt pris eller ett prisavdrag i kronor eller procent 

3. Ange pris eller avdrag 

4. Välj vilka kunder / kundkategori som priset ska gälla för 

5. Ange beskrivningen (anledningen) av det tillfälliga priset som ska visas på kvittot  

6. Välj mellan vilka datum priset ska gälla 

7. Ange vilka veckodagar och mellan vilka tider på dessa som det tillfälliga priset ska vara 

aktivt 

8. Välj i vilka butiker / butikskategorier som det tillfälliga priset ska gälla i 

9. Klicka på spara 

Tillfälliga priser skickas ner till kassan så snart som möjligt och den kommer att börja gälla den 

datum som du har angivit ovan.  

Man kan även välja att priserna måste aktiveras manuellt i kassan, är du 

intresserad av detta så kontakta supporten så hjälper vi er med detta. 
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Flexpriser 
 

Flexpris är när en artikel har olika pris beroende på hur mycket av varan som kunden köper, 

detta avser pris i meter. Så artikeln måste ha enheten M.  

Skapa artiklar med Flexpris 
För att skapa en ny artikel med flexpris så går man till Register>>Web-artiklar>>skapa ny 

Klicka på knappen ”+ Ny Webbartikel” och börja att skapa en ny webbartikel 

Välj enheten ”M” & fyll i övriga uppgifter som på en vanlig Webbartikel 

Ange Utpriset, -detta pris blir originalpriset om Flexpriset inte uppnås.  

I och med att du valde meter som enhet har det nu kommit upp en ny knapp [FlexPriser - 

Visa]. Klicka på den och lägg där in intervall och pris för önskat flexpris. Vill du ha flera olika 

nivåer klickar du bara på [Lägg till] för att få ytterligare rader. 
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När alla fällt är ifyllda tryck på ”Spara”, artikeln kommer då att synkas ner till kassan vid tiden 

du fyllt i.  

Importera flexpriser  
Man kan även importera artiklar med flexpris från en Excelfil, som vid en vanlig prisfilsimport  

 

 

Det viktiga är även här att man väljer enheten ”M” som enhet. Man måste även ha en kolumn 

för flexpriser som också har en motsvarighet i importmallen som används.  

I kolumnen skriver man in värden separerade med ett kommatecken. 

I exemplet ovan skall 5 -10 meter kosta 90 kr/m och 11 – 50 metar kosta 80 kr/m.   

Tillfälliga priser på flexpriser  
Det går att skapa tillfälligt pris på en artikel med flexpris.Väljer man avdrag i ”%” eller ”Kr” 

dras motsvarande av på alla flexpriser i matrisen.  

Väljer man däremot ”Nytt pris” kommer det att ersätta samtliga flexpriser för artikeln under 

perioden som man valt  
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Massutskick av artiklar från WebOffice 
Register>>Web-artiklar>>Massutskick 

 

Vill du skicka ut artiklar till dina olika butiker i manuellt i WebOffice, exempelvis till en ny butik 

eller om du har gjort justeringar eller ändringar på många artiklar, kan du göra detta under 

”Massutskick” 

 

 

Ser du bara en ensam tom fyrkant på skärmen så behöver du göra följande  

(ser du kolumner med rubriker etc. kan du hoppa över detta steg)  

  

1. Klicka på knappen uppe till vänster   

2. Kryssa i ”Välj vilka kolumner som ska visas i massutskick”  

under ”3. Inställning för massutskick (FrontEnd)” 

3. Välj de kolumner som du vill se när du gör massutskicket 

4. Klicka på spara 

 

Gå sedan tillbaka till Register>> Web-artiklar>>Massutskick   
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Nu är det dags att sortera ut de artiklar som du vill skicka ut. 

1. Klickar du på ”Visa alla sökfilter” så får du fler alternativ för att sortera ut artiklar. Du kan 

välja till exempel artikelgrupp, leverantör eller artiklar som blivit skapade under en viss 

period. 

 

2. Under [Butiker] väljer du butik som du först vill söka artiklar från. I nästa skede är det här 

som du väljer vilken butik som skall få artiklarna som skickas ut.  

Lämnar du rutan tom (inga val) här kommer WebOffice att visa alla artiklar som finns, inte 

bara de som tillhör en viss butik. 

3. Klicka på sök för att söka upp artiklarna efter de kriterier du satt upp. 

4. I rutan filtrera kan du välja att söka på namn eller artikelnummer för att på så sätt bara 

visa en eller vissa artiklar. 
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1. När du filtrerat ut de artiklar som du vill skicka, så väljer du att kryssa i antingen 

enstaka eller alla.  

2. Välj tidpunkt för utskick och sedan ”Uppdatera markerat datumfält”  

(Observera att datumen inte har blivit ändrad på artiklarna ännu) 

3. Markera vilken eller vilka butiker som skall ta emot artiklarna  

4. Klicka på spara, och efter att du svarat på kontrollfrågan kommer alla artiklarna 

att skickas ut.  
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Knapplayout 
Register >> Kassainställningar >> Knapplayout 

Genom att skapa en knapplayout lokalt på en kassa kan man sedan skicka ut denna till valfria 

butiker via WebOffice 

 

!!Det är viktigt att man är försiktig med denna funktion  

- Den skriver över knapplayouter i de butiker man väljer – detta kan inte ångras!! 

 

Steg 1 – I PC-Kassa 

1. Använd kassan där du skapat den layout som ska skickas ut till de andra butikerna för 

att exportera layouten. 

1. Gå in på Arkiv – Servicerutiner - Importera/Exportera - Spara knapplayout 

2. Välj ”Huvudlayout” om det är den layouten ni använder  

(vilket det är - om man inte aktivt skapat olika layouter åt olika användare) 

3. Välj var du vill spara filen, till exempel på skrivbordet. 
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Steg 2 – I WebOffice 

1. Logga in på Weboffice. 

2. Gå in på Register >> Knapplayout >> Knapplayout 

3. Ladda upp din sparade knappfil från kassan (som har ändelsen .KNP) 

4. Välj vilka butiker, när utskicket skall göras och vilken knapplayout du vill ersätta. 

5. Tryck sedan på [Ladda upp] 

 

Knapplayouterna kommer nu att skickas ut till de butiker du valt vid tidpunkten du angav, 

valde du att skicka ut layouten direkt kan det ta upp mot en timme innan den syns i kassan. 

Butiken måste också starta om sitt kassaprogram efter att layouten skickats ut för att 

ändringen ska ske. 
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Kvittotexter 
Register >> Kassainställningar >> Kvittotexter 

Här kan du ändra kassans kvittotext direkt i WebOffice. Det ät den text som står högst upp 

och längst ner på kvittot, som kassan skriver ut vid försäljning.  

 

Kontrollera först att inställningarna i kassan/kassorna är rätt. I kassan går du in under Arkiv / 

Inställningar / Kvittoskrivare Inställningar och ser till så att 

[Använd kvittoskrivare till varuförsäljning] & [Lagra/läs inställningarna från databasen] är 

ikryssade. Klicka sedan på spara och starta om PC-Kassa. 

I WebOffice väljer du först vilken / vilka butiker som du vill ändra kvittotext på. Ändrar du 

texten på flera olika kassor gemensamt är det endast de fem nedersta raderna som kan 

ändras.  

Fyll i önskad text på alla rader och klicka på spara. Kvittotexten kommer sedan att uppdateras 

på kassan/kassorna efter cirka en timme 

 

 

 

 

Denna funktion måste aktiveras av supporten,  

   -ring eller mejla så hjälper vi dig. 
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Statistik 
Startsidan>> 

Direkt när du loggar in på WebOffice möts du av dagens och innestående månads försäljning. 

Detta ger dig en snabb överblick oavsett om du har en enhet eller flera butiker i olika regioner 

/ länder. 

Du ser försäljning per butik och region samt en summering av alla butiker / regioner. 
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Statistik / Försäljning. 
Statistik>>Statistik>>Försäljning 

Här kan du snabbt få en överblick och samtidigt se detaljerad försäljning över en viss period. 

1. Här väljer du vilken region eller butik som du vill se statistik för 

2. Här visas försäljningen per artikelgrupp.  

Visas det ingenting här har du förmodligen inte kopplat kassans artikelgrupper mot 

Webbartikelgrupperna. 

Se avsnittet Koppla  webbartikelgrupper i WebOffice 

3. Här väljer du för vilken period du vill se statistik 

4. Här visas nyckeltal för den valda statistiken 

5. Diagram som ger en snabb överblick över försäljningsstatistiken.  

Det går att hålla muspekaren över diagrammen för att få fler detaljer. 

6. Klickar du här kan du exportera aktuell statistik till Excel-filer enligt tre olika kriterier 

(i Excel-filen skapas de tre olika flikar med de olika urvalen) 

a. Exporterar de artiklar eller artikelgrupper som valts under punkt 2 

b. Exporterar alla artiklar eller artikelgrupper som finns med i urvalet 

c. Exporterar alla artiklar eller artikelgrupper grupperat per butik / enhet. 
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7. Använder du taggar för att sortera ut din statistik, kan du välja dem här 

8. Kryssar du i [Exkludera Faktura i Statistikuträkning] visas endast statistik för det som 

inte är sålt på faktura i PC-Kassa 

 

Högerklickar du på den blåa listen med ”Namn…” kan du välja vilka uppgifter som skall visas 

Om du klickar på plustecknet till vänster om en artikelgrupp visas alla artiklar i den gruppen. 

Med hjälp av pilarna ovanför ”Sökfilter” och ”Översikt” kan du välja vad som ska visas på 

skärmen. 
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Mallar 

Statistik>>Statistik>>   -Mallar.. 

Här skapar du egna mallar med de variabler/nyckeltal som du använder frekvent.  

Döp mallen, lägg till de fält som du vill ha med & spara 

 

Du kan nu välja mallen under Statistik / Försäljning för att på så sätt snabbt få fram statistik 

som du tittar på ofta  
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Detaljerad Statistik 
Statistik >> Statistik >> Detaljerad statistik  

Här kan du få fram detaljerad statistik över försäljningen. 

Börja med att kryssa i vad du vill ha detaljerad statistik över. Är alla rutorna ikryssade kommer 

sökningen att ske på alla typerna. Så fort du börjat skriva får du fram sökresultatet och du kan 

välja det genom att klicka på förslaget i listan. Först står sökresultatet och efter det vilken typ 

det är.  

I statistikfönstret visas nu försäljning över perioden, samt motsvarande period i fjol. Det går 

även att sortera ut per till exempel Butik, kategori eller anställd. 

http://www.nutidweboffice.com/ManualtestsiteHKSite/Statistics/DetailedStatistics
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Kampanjstatistik 
Statistik >> Statistik >> Kampanjstatistik >> Kampanjer statistik 

Under kampanjstatistik kan du skapa rapporter för en viss period och artikel.  

Börja genom att skapa en ny kampanj, ge den ett namn, välj vilka artiklar som skall vara med 

och välj till sist över vilken period kampanjen avser. 

 

När du sedan väljer ”Visa Statistik” får du en lista på artiklarna har sålt under perioden. Listan 

går även att exportera som Excel-fil 

 

 

http://nutidweboffice.com/DemosundbergHKSite/Promotion/Index
http://nutidweboffice.com/DemosundbergHKSite/Promotion/PromotionStatistics/1
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Presentkort / Tillgodokvitto 
Statistik>>Presentkort & Statistik>>Tillgodokvitto 

Här kan du generera rapporter och söka efter presentkort eller tillgodokvitto om du har 

tjänsten ”Online-presentkort”  

Du kan skapa saldo från alla dina anslutna butiker för en specifik dag eller en period och du 

kan även se vilka presentkort / tillgodokvitton som är utgångna.  

Det går även att söka efter ett specifikt presentkort / tillgodokvitto med hjälp av numret på 

kortet / kvittot. 

 

Väljer du [Rapport] kan du få fram olika typer av rapporter och förutom att se resultatet på 

skärmen kan du även exportera det till en Excel-fil genom att klicka på ikonen nere till höger.  
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Lagersaldo 
Statistik >> Lagersaldo 

Här kan du se aktuellt lagersaldo i din butik / butiker. Välj Butik & eventuellt 

Leverantör, klicka på visa. En lista över butikens artiklar inklusive lagersaldo, lagervärde 

mm visas nu. I rutan sök kan du filtrera ut artiklar om du inte vill se alla. Kryssa i rutan 

[Visa artiklar med lagersaldo] för att bara visa artiklar som finns i lager. 

Genom att klicka på [Ladda hem som Excel-fil] laddas listan ner på din dator. 

 

Besöksräknare 
Statistik >> Besöksräknare  

Det går att koppla en besöksräknare till ditt kassasystem och på så sätt följa flödet jämfört 

med försäljningen i butiken. Du kan då få fram detaljerad statistik och grafer som hjälper dig 

att förstå och planera till exempel bemanning. För att denna tjänst ska fungera behöver du en 

sensor som räknar besöken i butiken, du kan få mer information och priser av din lokala 

återförsäljare. 

Kundnöjdhet 
Statistik >> Kundnöjdhet 

Du kan placera en kundnöjdhetsmätare i butiken för att få information om hur kunderna 

upplevde sitt besök. Detta tillsammans med WebOffice övriga statistikfunktioner ger dig en 

ännu bättre överblick över butiken / butikerna.  

Kontakta din återförsäljare för att få mer information om kundnöjdhets-appen och hur den 

kan gynna dina affärer.   

http://nutidweboffice.com/DemosundbergHKSite/Promotion/Index
http://nutidweboffice.com/DemosundbergHKSite/Promotion/Index
http://nutidweboffice.com/DemosundbergHKSite/Promotion/Index
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E-faktura / Pagero 
Kugghjulet>>Integrationer>> Pagero  

För att kunna fakturera offentlig sektor ställs det krav på att det skall ske genom e-fakturering. 

Vi har valt att ingå samarbete med Pagero för denna tjänst, formatet som används är 

PEPPOL.PEPPOL står för Pan-European Public Procurement On-Line och är ett godkänt format 

/ infrastruktur som i Sverige drivs av myndigheten för digital förvaltning (DIGG) 

Det finns även möjlighet att genom denna tjänst skicka e-fakturor direkt till andra privatägda 

företag som är anslutna till PEPPOL databasen, idag finns det ca 2,5milj företag registrerade i 

Norden. 

För att komma igång med e-fakturering via Pagero behöver du först teckna ett avtal med 

Pagero. Detta gör du lättast genom att gå in via  

Kugghjulet >> Integrationer >>Pagero>>  Anmäl intresse .  

Fyll i dina företagsuppgifter, skicka och då kommer Pagero kontakta dig med ett avtalsförslag 

/ offert.  

När du är kund hos Pagero ansluter du enkelt genom  

Kugghjulet >> Integrationer >>Pagero>>  Anslut till Pagero.  

Övrig information och en guide över inställningarna som behöver göras i kassan hittar du på 

vår utbildningsportal  -  film.kassasupport.se 

 

 

  

http://nutidweboffice.com/DemosundbergHKSite/Promotion/Index
http://filmn.kassasupport.se/
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Lista och skicka om fakturor till Pagero 
För att se vilka fakturor som skickats och eventuellt skicka om dom till Pagero gå till 

Kugghjulet / butiker och välj önskad butik i listan.  

            

Klicka på knappen [Visa Pagero fakturor] längst ner till vänster.  

Du får då upp en lista över alla fakturor som skickats från PC-Kassa till Pagero. 

Klicka på [Skicka faktura igen] för att skicka den ytterligare en gång till. Tänk på att kontrollera 

att fakturan inte redan finns hos Pagero då det annars finns risk att det skapas upp en 

dubblett. 
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Loggning 
Kugghjulet>>Aktivitets logg 

Här kan du se loggar över olika händelser i WebOffice, till exempel vem som har loggat 

in eller ändrat en specifik artikel. 

Loggarna innefattar bland annat: 

• Inloggningar & Utloggningar 

• Artiklar som lagts till eller uppdaterats via filimport 

• Artiklar som skapats eller uppdaterats i WebOffice 

• Flexpriser tillagda i WebOffice eller via filimport  

• Flexpriser uppdaterade i WebOffice eller via filimport 

• Raderade tillfälliga priser som löpt ut 

• Förändringar av specifik artikel via artikelnummer 

 

För att ta fram loggar välj önskad rapport, fyll i sökkriterierna och välj sök. Klickar du på 

[Exportera] laddas en Excel-fil med loggen ner. 

 

 

Observera att loggning måste aktiveras under Importinställningar   
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Övriga moduler 

Det finns flera moduler till WebOffice som inte gås igenom i den här guiden.  

Här nedan kommer en kort beskrivning på fler moduler och vad de används till. Är du 

intresserad av någon av dessa modulen så kontakta din Återförsäljare för mer 

information och priser. 

 

Logistik 
Logistik hjälper dig att automatiskt ta fram plocklistor, istället för att du manuellt ska ha koll 

på vilka varor som finns i butiken och vilka varor som behövs fyllas på. Du skaffar dig en bättre 

överblick och får kontroll på verksamheten. Du kan jobba mer effektivt och sparar både tid 

och resurser. 

Den här modulen passar perfekt för dig som jobbar inom detaljhandel eller andra 

artikelintensiva verksamheter. 

 

Miinto 
Koppling till Miintos webshop där kunderna kan shoppa från mer än 900 fristående 

modebutiker i Europa. För mer information se https://www.miinto.se/ 

 

Bokningskalender 
Lägger du mycket tid på att administrera tidsbokningar i din verksamhet? Bokningskalendern 

gör det möjligt för dina kunder att själva se lediga tider och boka önskad behandling online då 

vi integrerar den mot din egen webbsida. 

Är ni flera som tar tidsbokningar kan kunden själv välja vilken person hen vill gå till, alternativt 

se vilka behandlingar som finns lediga. 

Med den här lösningen kan kunden själv välja när man vill boka sin tid och är inte beroende av 

dina öppettider. Systemet skickar innan bokad tid ut en påminnelse via SMS eller mejl till 

kunden, inte bara trevligt bemötande utan minimerar också risken för att kunden glömmer 

bort sin bokade tid. 
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Kundklubb 
Med Kundklubb får du kontroll över dina kunders köpvanor. Du ser vad de köper, när det 

köper och hur de köper. Det gör att du kan göra riktade kampanjer och vara säker på att rätt 

erbjudande når rätt målgrupp vid rätt tillfälle. Lite som ett CRM system.   

Du kan också genom modulen Kundklubb kommunicera med dina kunder direkt från systemet 

vart du än är. Du skapar snabbt och enkelt e-postutskick till dina kunder, till exempel 

kampanjer eller nyhetsbrev som du antingen skickar ut direkt- eller förprogrammerar en tid i 

systemet då informationen ska gå ut. 

Har du fler butiker, till exempel en kedja, kan du göra standardmallar i systemet så att varje 

butik använder samma mall. Utskicken är mobilanpassade så att det ser lika bra ut på din 

smarta telefon eller surfplatta som på din dator. 

Du kan i Kundklubben registrera kunders unika intressen för olika varugrupper, vilket gör att 

du dels får en högre träffsäkerhet i din kommunikation med kunden- men också möjliggör ett 

mer relevant kundbemötande i butik. 

 

Kommission 
Arbetar du med en leverantör som erbjuder kick-back eller ersättning baserat på 

försäljningsvolym? Men den här modulen så kan du sortera och automatisera uträkningar per 

leverantör och produkt. Det ger dig ett underlag som du lätt kan använda för att få ut din 

ersättning. 

I fall du har fler butiker, till exempel en kedja, kan du enkelt särskilja vart försäljningen skett så 

att du får ett mer rättvist resultat.   

 

Vapenboken 
För dig som säljer och köper vapen finns en egen modul som kallas för vapenboken. Det är en 

integration mellan kassan och WebOffice som hjälper dig att lagerhålla och diarieföra vapen 

och ammunition. 
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Support 
 

På vår utbildningsportal hittar du svar på de flesta frågor och kan dessutom få tips och råd hur 

du bäst jobbar med WebOffice &PC-Kassa.  

 

film.kassasupport.se 

 

 

Har du frågor eller funderingar kan du alltid kontakta oss för support eller frågor gällande 

WebOffice eller PC-Kassa 

E-post: support@kassasupport.se 

Telefon: 010-550 98 98 

 

Har du frågor som enbart rör WebOffice kan du kontakta oss direkt  

E-post: weboffice@kassasupport.se 
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