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Web Office dr en molnbaserad tjinst som dr integrerad med vdra
kassasystem. Du vdljer sjélv de moduler som dr relevanta fér just din
verksamhet- och kan pa det séttet skrédddarsy din egen BackOffice I6sning
anpassad fér just dig.

Ndr du har valt de modulerna som passar dig sa kan du enkelt komma Gt
din data varsomhelst, ndrsomhelst. Pa sa sdtt far du en bra éverblick och
kontroll pG hela din verksamhet.

Den hdr guiden gdr igenom flera olika moduler i WebOffice. Saknar du ndgon och vill
utéka sa kontakta din Gterférsdljare fér en uppdatering av din licens.

De olika modulerna som kan bestillas dr:
Bas Register Statistik
Presentkort Booking Kundklubb

Kommission Vapenbok Ekonomi
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Innan du borjar....

Vad ar och vad gor WebOffice?

Weboffice ar en webbtjanst som later dig skdta ditt PC-Kassasystem pa distans. Det innebar
att du kan kontrollera till exempel forsaljningsstatistik och lagersaldo utan fysiskt att vara pa
plats i din verksamhet.

Du kan ocksa andra och skapa till exempel artiklar, kunder, knapplayouter mm pa webben och
sen skicka ner dessa till kassan vid dnskad tidpunkt.

Férsdljning, lagersaldo
Statistik mm

Pc-Kassa Artiklar, knappar, priser,

leverantdrer, rabatter, kunder mm

Viljer du att arbeta med dina artiklar i WebOffice ska du fortsattningsvis endast arbeta med
dem dér och inte i kassan.

WebOffice fungerar bast med webbldsaren Google Chrome.
Vissa funktioner i WebOffice fungerar inte med aldre ldsare, som till exempel Internet
Explorer.

Synken mellan din kassa och WebOffice ar inte omedelbar utan delas upp i bitar for att inte
belasta dit natverk for mycket. Det kommer darfor att finnas en viss efterslapning av bade
forsaljning som, skickas fran kassan och till exempel artiklar som skickas till kassan.
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Begrepp & benamningar

Det finns lite olika begrepp & bendmningar som dr nédvdndiga att kédnna till nér du jobbar
med WebOffice.
Hdr féljer en lista pd de vanligaste.

Artiklar

De artiklar som finns i din PC-Kassa.

Webbartiklar

Detta ar artiklar som ar skapade i WebOffice. Nar dessa andras i WebOffice synkas

andringarna ner i kassan. Man kan pa sa satt andra till exempel pris, streckkod eller namn pa
artiklar direkt pa webben. Har man flera enheter kan man andra eller lagga till artiklar centralt
for de olika butikerna. Om man i WebOffice vill justera eller ldgga till manga artiklar pa samma
gang kan man gora detta direkt fran till exempel en Excel fil.

Artikelgrupper

De grupper som finns i kassan och ar éverordnade alla artiklar.

Webbartikelgrupper

Artikelgrupperna som ar éverordnade Webbartiklarna i WebOffice. Dessa maste

sammankopplas med artikelgrupperna i kassan. Anvander du dig endast av Webbartiklar dvs
om det inte finns nagra artiklar i WebOffice som inte finns i kassan kan detta steg hoppas
over. Artiklarna maste i sa fall dven ha samma artikelnummer i PC-Kassa och WebOffice

Leverantorer

De leverantdrer som du har skapat i din PC-Kassa. Du anvander dessa for att koppla artiklar till

och kan pa sa satt sortera ut vilka artiklar som tillhor en viss leverantor.

Webbleverantorer

Webbleverantorer ar leverantérer som ar skapade i WebOffice. Du kan koppla dessa mot de

leverantorer du har i kassan sa att samma leverantor anvands pa bada stéllena. Finns det
ingen koppling kommer WebOffice att skapa leverantéren i PC-Kassa sa snart en artikel som
hor till leverantoren skickas till kassan. Precis som nar det galler Webbartikelgrupper behovs
denna koppling inte géras om du bara anvander dig av Webbartiklar.
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Inloggning & oversikt

Meddelande Instéllningar

J (Kugghjulet)

Web Office Statistik  Register z i @ Inloggad: 1+

X_A A 4

\Y4

Moduler Info / hjalp Anvandare
(logga in/ut)

Nar du loggat in med anvandaruppgifter och |6senord kommer du till forstasidan av
WebOffice. Har ser du aktuell statistik, dina olika moduler, meddelandecenter, info/hjalp och
aven fliken installningar (Som ser ut som ett kugghjul) @

Under kugghjulet hittar du alla installningar och kan administrera anvandare och butiker.

Regioner

Regioner gor det mojligt att dela upp dina butiker i grupper for att lattare hantera dem.
Regioner innehaller daven information om landspecifika installningar som valutor, momssatser
och sprak. Korrekta momssatser appliceras automatiskt pa alla nya varugrupper som skapas i
WebOffice beroende pa vilken region som butikerna tillhor. Det finns dven majlighet att dopa
alla artiklar och varugrupper som skapas i WebOffice pa regionniva. Skapar du en ny region ar
det viktigt att du lagger till namn for just den regionen pa alla Webbartikelgrupper och
webbartiklar, da detta inte laggs till automatiskt.
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Butiker

Butikerna ar sjalva kdrnan i WebOffice. All data ar pa nagot satt knutet till en eller flera
butiker. Information skickas regelbundet i bakgrunden fran varje ansluten butik. Nya butiker
laggs till i WebOffice i samband med en installation i kassadatorn i respektive butik.

Du kan gruppera flera butiker i ”Butikskategorier” inte att forvaxla med regioner. Pa de flesta

stadllen i WebOffice dar du kan valja en eller flera butiker kan du klicka pa de tva sma
trianglarna till vanster om Butiker / Butikskategorier for att vaxla mellan dessa

| s Butikskategorier

Butiker

Butiken AB

Om du klickar pa [Butiker] under kugghjulet ser du en lista dver alla butiker som ar kopplade
till din WebOffice. Du kan dar bland annat dndra namn, adress, kortnamn mm. Klicka pa valfri
butik for att se installningarna for just denna. | listan kan du under [Senast Inloggad] dven se
om en butik har en aktiv anslutning till WebOffice. Dar star det tid och datum nar kassan
senast hade kontakt och du kan fa en snabb 6versikt med hjalp av de olikfargade bollarna.
® Gron = har kontakt

Gul = har tillfalligt tappat kontakten
e RAd = har ingen kontakt med WebOffice
® Svart = Ar inte ansluten till WebOffice

Klicka pa knappen [Butikskategorier] nere till vanster for att lagga till olika butiker till olika
kategorier. En butik kan finnas i mer an en kategori.

Anvandare

Pa denna sida hanteras alla som har atkomst till WebOffice. En anvandare kan fa atkomst till
en eller flera moduler, som statistik och registervard, beroende pa ansvarsomrade. En
anvandare kan ocksa ges tillstand till att paverka och se information fran en eller flera butiker.
Det finns ingen begransning pa hur manga anvandare som kan skapas och du kans sjalv skapa
nya och dandra l6senord pa befintliga anvandare.

Det dr viktigt att du dndrar till ett eget I6senord férsta gangen du loggar in pd WebOffice.
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Valutakurser

Har visas de valutakurser som anvands for att justera forsaljningsstatistik fran olika valutor sa

att all statistik visas i WebOffice basvaluta. Har valjer man dven vilken som ar WebOffice
basvaluta. Installningarna har paverkar endast hur statistiken visas, om man andrar en valuta
gors inga andringar i sjdlva forsaljningen utan bara hur den presenteras i de olika rapporterna.

Sa om Basvalutan dr SEK och kursen for NOK &r satt till 1,5 kommer varje sald NOK motsvara
1,5 SEK i Weboffice statistiken for forsaljning som kommer fran butiker som ligger i
regioner/lander med NOK som valuta.

Forsaljningen kommer fran kassorna utan nagon specifik valuta kopplad till sig, utan som
tal/varde.

Tillhor butiken den region/land som ar det samma som Bas-valutan kommer ingen omrakning
att ske nar man tar fram statistik. (=1/1)

Detsamma galler om ingen valutakurs for den datum som forsaljningen skett sker ingen
omvandling (=1/1)

Tillhor en butik en annan region/land och en kurs for detta land/valuta ar satt raknas
forsaljningen om till Bas-valutan.

Exempel:
Forsaljning Kurs Forsaljning i statistiken
100 1,5 150
100 10 1000
100 [ingen] 100
100 [bas-valuta] 100

Har visas de valutakyeer som anvands for att justera forsaljningssiffror frén olika valutor. Web Office har en bas-valuta som alla farsaljningar i andra valutor vixlas t

Bas-valuta:

Svenska Kr Vaxelkurs mot Bas-valutan I

& Skapany

Befintliga valutakurser

Det finns just nu 2 valutakurser | Web Office:

Aktiv Valuta Kurs Frin Till
Ja Euro 10 2001-01-03 2020-01-31 Andra
Ja Norska Kr 1.5 2001-09-26 2020-10-31 Andra

1 Euro =10 SEK

1 NOK =1,5 SEK

Mellan vilka datum som férsaliningen raknas om till
denna kurs

{det kan ligga flera olika datum men samma valuta)
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Vilken valuta som man valjer ska visas for en specifik anvandare paverkar ingenting, utan
forsaljningen visas alltid i Bas-valutan.

Nyckeltal

Har skapar du nyckeltal som visas pa startsidan av WebOffice. Lagg till de artiklar som du vill
se statistik for. Pa startsidan klickar du sedan pa kugghjulet (det graa i det graa féltet) och
valjer vilka av nyckeltalen du skapade som ska visas direkt nar du loggar in i WebOffice

i X Inloggad: 1+

Nyckeltal

! Anvéandarinstallningar r butik

/

k.

Valj nyckeltal att visa

Antal kvitton <
1 rregion

vilj alla valj inga

il  Antal kvitton v

Sverig
Tyskia Kattmat

Totalt

0
0
0
0

Under taggar skapar du egna taggar som kan kopplas ihop med artiklar och statistik. Detta kan
anvandas om man vill para ihop artiklar utan att de ligger i samma Webbartikelgrupp eller har
samma Webbleverantor. Det gar sedan att anvanda taggen for att ta fram statistik for just de
artiklarna eller artikelgrupperna som ar kopplade till den.

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

Du kan sedan koppla taggen pa tva olika satt.

Antingen véljer du [Koppla], sdker upp den artikel eller artikelgrupp som du vill tagga, samt
markerar bade tagg och det som du vill tagga. Tryck till sist spara.

Du kan dven soka upp till exempel en artikel och markera taggen dar (se Skapa webbartikel,
andra webbartikel eller skapa Webbartikelgrupp)

Taggar
W Taggar > \ & Objekt

Klickar du pa [Se kopplingar] kan du markera valfri tagg for att se vad som ar kopplat till den
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Installningar

Pa denna sida gor du instdllningar for statistik, kedjeartiklar & formatet pa Excel-filer som
WebOffice anvander

Statistik

Har kan du valja hur statistiken visas i dina rapporter, vilka kolumner som skall vara med och
om du vill gruppera pa till exempel katalognummer.

Kedjeartiklar fritt fdltnamn

Vill du ha egna namn pa de fria falten kan du andra dessa har.
Export

Vilket Excelformat som exporterna kommer att ha
Kundklubb.

Har staller du in hur manga poang varje kopt krona ska ge i kundklubben. Om du stéller in att
"Forsaljningssumma” = 1 (krona) och "Poadng” = 1 kommer kunden att fa 500 poang om de
handlar for 500 kronor.

Mina sidors e-post

Om du anvander dig av "Mina Sidor” valjer du vilken e-post och vilket namn som ska visas nar
du skickar mejl darifran.

Ny Web-artikel

Kryssa i rutan for att det automatiska artikelnumret som genereras, nar du skapar en ny
webbartikel, ska innehalla 10 istallet for 6 siffror.
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Importinstallningar

De olika instéllningarna for import och export av artiklar i WebOffice.

Instadliningarna som géller for import via Excel-fil, (Vilket &r det som vi gar igenom i den har
guiden), ar de under punkt 2 & 3. (Installningarna under punkt 1 gar vi darfor inte igenom har)

2. Allmadnna installningar
Loggimport

Med denna ruta ikryssad kommer alla artikelforandringar som gors att loggas. Loggarna hittar
du under ”Aktivitets logg”

Aktivera etikettutskrift

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

3. Instéllningar for massutskick (Front End)
Valj vilka kolumner som ska visas i massutskick

Valjer vilka falt som ska visas under Massutskick av artiklar fran WebOffice

Aktivitets Logg

Har kan du se loggar 6ver olika hdndelser i WebOffice, till exempel vem som har loggat in eller

andrat en specifik artikel. Mer information om detta hittar du under [Loggning] langre fram i
guiden

Installningar for SMS

Aktivera och avaktivera SMS-tjansten for de olika butikerna

Integrationer

Har hanterar du de olika integrationer som kan kopplas till WebOffice. Till exempel Pagero for

e-fakturering.
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Meddelandecenter

Har kan du skicka och ta emot meddelande till andra anvandare pa din WebOffice sajt.

Hem == Inbax

Mytt ideland
. \ ytt meddelande
Inkorg (O}

Am:S?STEM-FILE EXPORT ﬂ/

Subject Flls xpart SYSTEM - FILE EXPORT

Received Exported File
" par : To: Pelle Anvandare

From: SYSTEM - FILE EXPORT den 2 oktober 203

Subject: File export File export

Received Exported File /

Fram: Super Kalle Klicka hir for att ladda ner din exporterade fil

Subject: Testmeddelande

Test test

Om du vaéljer att gora en “Parallell Export” kommer du att fa en notis har nér exporten ar klar.

Filerna som du har valt att exportera kan du da ladda ner harifran.

For att lasa ett meddelande dubbelklickar du pa det i den vanstra kolumnen, dar kan du dven
valja att radera det.

Vill du skicka ett meddelande klickar du pa [Nytt Meddelande], i faltet [To:] och borjar skriva
namnet pa den du vill skicka meddelandet till och klickar pa det i listan som kommer upp.
Ange sedan [Amne] och skriv meddelandet, nar du ar redo klickar du p& [Skicka].

Du kan aven fa viktiga meddelanden gallande uppdateringar, driftstopp etc via den hér
meddelandefunktionen.

Tank pa att du inte kan skicka e-post eller exempelvis meddelande till Supporten, har utan
bara till de anvandare som finns upplagda pa er WebOffice-sajt
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Kom igang med WebOffice

For att borja arbeta med WebOffice pa ett effektivt satt behover du forst gd igenom ett par

installningar i tjansten.

1.

2.

Installera synken pa din kassa

Skapa webbartikelgrupper i WebOffice

Koppla webbartikelgrupperna med kassans artikelgrupper
Skapa eller importera webbartiklar i WebOffice

Skapa & koppla Webbleverantérer

Installera synken pa din huvudkassa

Synken ar ett litet insticksprogram som installeras pa din huvudkassa. Det ar detta program

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

aterforsaljare hjalper dig med installationen.

Installationen tar cirka 10—15 minuter och gors via vart fjarrverktyg (Teamviwer).

Det du behdver gora ar att starta fjarrverktyget och ldmna ditt ID-nummer till teknikern.

Fjarrverktyget ligger antingen som en lank pa skrivbordet eller s kan du starta det genom att

klicka pa den blaa fyrkanten (kan dven vara en jordglob) uppe till vanster i kassaprogrammet.

Du kan dven ga in pa www.kassasupport.se och klicka pa lanken ”Starta vart Fjarrverktyg” for

att ladda ner Fjarrverktyget till din dator

Artikelnt / Streckkod / Benamning / K t Svenska Kr
info 2 [B| F3ATERKOP | F4RABATT e 11:49
<

und - Bonusko

Tillat ffarrstyming L

Vinkgen uppge ditt D nedan /
ED 1234 567 890

e s =
0,00

GUIDER

FELSLAG F1-NY

Klar ait ansiuia (saker anskitning)

Anvéndarmanual Onlir
Inventeringsguide Onlir
I i:l YW, IEWET Avbryt

Starta virt fjirrverkiye  m—

Utbildningsportal

n;g
e 010 - 550 98 98
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http://www.kassasupport.se/

1. Klicka pa fliken support

2. ”"Starta vart Fjarrverktyg”.
Du far sedan valja Run/Koér/Godkann tva ganger och

3. Ditt ID-nummer visas nu i ett nytt fonster.
Skulle det inte komma upp nagot nummer och det star att du inte har nagon
Internetanslutning, sa kontrollera dina natverkskablar etc och sakerstalla att kassan
har anslutning till Internet.

Ar Fjarrverktygsprogrammet (TeamViewer) redan startat kan det komma upp ett
felmeddelande: "TeamViewer kors redan". Klicka da pa [Visa aktiv] sa visas aktuellt ID-
nummer.

TeamViewer

E TeamViewer r redan ig8ng. Sténg denna session innan du startar om TeamViewer,

AN

‘ Visa aktiv TeamViewer | ’I

Ar en version av Teamviwer som inte kommer fran kassaprogrammet startad, kan du behéva
avsluta denna version. Detta gor du genom att hogerklicka pa den blda Teamviwer ikonen
nere till hoger i aktivitetsfaltet och sedan valja “Avsluta Teamviwer”

Visa TeamViewer
Visa Datorer och kontakter

Véxla QuickConnect knapp

Alternativ
Stall in odvervakad atkomst ...

Leta efter licensuppdateringar

TeamViewer webbplats

Om TeamViewer

Sok efter nyare version

Avsluta TeamViewer

Nar installationen ar utférd far du en webbadress for inloggning, ett anvandarnamn och ett
l6senord, antingen fran supporten eller din aterférsaljare. Losenordet kan du narsomhelst
andra nar du ar inloggad.
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Skapa webbartikelgrupper i WebOffice

Register/Web-artikelgrupper/skapa ny

Detta gors for att WebOffice skall kunna sortera dina artiklar ratt.
Du behover forst skapa artikelgrupperna i WebOffice for att sedan koppla dem mot
motsvarande artiklar i kassan

Webbartikelgrupperna skapar du genom att ga in pa skapa ny

Web Office Statistik  Register

Web-artiklar Web-artikelgrupper
ik >> Forsaljning Skapa ny Skapa ny

Rullande: | Lista Koppla
Innevarande: Massutskick Lista
‘ Importera web-artiklar fran fil Web-leverantdrer
Rabattgrupper Skapa ny
la val Tillfalliga priser Koppla

List
m Paketartiklar ista

Fyll i namn pa Webbartikelgruppen for dina olika regioner (om du har flera) samt dven moms
och intdktsakonto (frivilligt) och klicka sedan spara

N\QNeb—artike\grupp 1

Benamningar

Regioner: Bendmningar: Momser:

Momskanto:

Sverige: 2500 ¥
Intaktskonto:

Norge: 500 ¥
Forséljningskonto:

TestRegion: 2500 ¥

Speskonto:

Betraktas som betalsatt ach
omsattningsbefriad:

VMB:

Lakemedel:

Vil tagg

3.

Webbartikelgruppen ar nu skapad.

Skapa upp alla de Webbartikelgrupper som du behover for ditt artikelregister. Har du artiklar
som bara finns/ska finnas i kassan maste du dven skapa upp motsvarande
Webbartikelgrupper sa att du sedan kan koppla ihop dessa.
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Koppla webbartikelgrupper i WebOffice

Register/Web-artikelgrupper/koppla

Om du endast anvander dig av webbartiklar kan du hoppa 6ver detta steg. Har du daremot
artiklar som endast finns i kassan och inte i WebOffice kommer statistiken pa dessa inte att
visas om grupperna ar kopplade.

Pa vanster sida ser du en lista pa vilka artikelgrupper som finns i kassan. Har du flera enheter
ser du aven vilken enhet artikelgruppen tillhor. Pa hoger sida ser du de Webb-artikelgrupper
som du har skapat.

Borja med att markera en artikelgrupp pa vanster sida. Markera sedan motsvarande
Webbartikelgrupp pa hoger sida. Klicka sedan pa lagg till.Upprepa tills du har kopplat alla dina
artikel- och Webbartikelgrupper.

Hem 3 Register > Web-artikelgrupper »> Koppla artikelgrupper

Koppla artikelgrupper

Har visas alla artikelgrupper pé butiksnib som inte 3r kopplade till artikelgrupper pd web-nivd. Dessa miste kopplas far att de ska dyka upp i statistiken.

Ej kopplade butiks-artikelgrupper

Butikes-arti kel grupp Websartikelgrupg:

use Glass A * Glass
use K K
use NY B " NY
UsSBE Ny2 e = NyZ

Ligg till

Kepplade, men ej sparade, butiks-artikelgrupper

Butiks-sti kel grupp

use Glass Glass
use Kattaleksaker Kattleksaker
use N NY
-
Spara alla kopplingar I [ Ta bort markerade kopplingar ]

Kopplade butiks-artikelgrupper

Butiks-wt belgrupp Veat-arti kel grupp

use Accessories Accessories
use CD Musik Accessonies
use Dryck dryck

use DVD Filmer Ovngt

use Kattamad Kattarnad
use Mill Cat Milk: Cat

use Gvrigt Ovrigt

use Snacks Mat

use Testanygrupp &N Ny grupp
use Torrfoder Katt Tordoder Katt
l Bryt markerade kopplingar l

| fonstret undertill ser du ” Kopplade, men ej sparade, butiks-artikelgrupper” De &r de grupper
som du kopplat ihop men annu inte sparat. For att spara kopplingarna sa valjer du “Spara alla
kopplingar”

Du har nu kopplat ihop artikelgrupperna och kan fortsatta med att borja skapa webbartiklar.

Sida 17 av 55
Kom igang guide - WebOffice

november 2020 (1.1.12.7--)



Skapa webbartiklar i WebOffice

Register>>Web-artiklar>>skapa ny

For att skapa en Webbartikel gor du féljande:

Klicka pa knappen ”+ Ny Webbartikel”

Ny web-artikel

Vilj butiker eller hutikskategorier

Artikelnummer: 000001 Butiker

Valj butiker:
2 Valda

Katalognummer:

Enhet: St v

Uppdatera inte vid import: Il

B&skrivningar

Sverige:

e ——

Web-leverantor

) N Ingen leverantor
Butikspriser &

Sthemalaggning for utrullning (UTC)

Tid: 2015-0314 00100

I3 Web-artiklar

Sok efter artiklar pa artikelbeskrivning, artikelnummer, katalognummer eller streckkod

¥) inkludera borttagna artiklar i sokresultatet,

E3

& Ny web-artikel xportera web-artiklar

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

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

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

regioner visas falt for dessa och du fyller i pris och beskrivning per region.

Under “Schemalaggning for utrullning” kan du ange nar (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 hoger kan du vélja vilka butiker artikeln skall finnas i, vilken webbartikelgrupp den tillhér,

vilken leverantor den kommer ifrdn och om den ska ha en sarskild tagg.

Du hittar mer information om de olika falten langre bak i den har guiden

Klicka till slut pa ”"Spara” for att spara din artikel.
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Importera artiklar till WebOffice

Register >> Web-artiklar >> Importera web-artiklar fran fil

Aven om du inte har ndgra webbartiklar inlagda kan du dndé se statistik for alla artiklar, som
du har i kassan, pa WebOffice

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

Vill du daremot kunna andra artiklarna direkt pa webben behdver artiklarna fran din kassa
importeras eller skapas i WebOffice. Detta sker enklast genom att exportera en fil fran kassan
och sen importera den i WebOffice.

Det samma gédller om du har du manga artiklar som du vill lagga in i WebOffice eller om du vill
prisjustera fran till exempel en prisfil i Excel. Saklart kan supporten hjalpa till &ven med detta.

For att importera artiklar i WebOffice gor du pa féljande satt:

Ga in pd under Importera web-artiklar fran fil

Skapa importmall

Forst maste du skapa en mall for att 6versatta informationen i Excel filen till WebOffice.

Hem >> Register >> Web-artiklar >> Importera web-artiklar fran fil

Importera artiklar fran fil

I Inga filer hittades.

Ladda upp Excel-ark Redigera importmallar

Klicka pd "Redigera importmallar” och valj sedan Ny mall”
Bbrja med att namnge mallen i rutan hogst upp.

Till vanster under ” Tillgangliga kolumner” ser du de kolumner / variabler som kan importeras
i WebOffice.
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Redigera importmallar

A B C D E F G
1 | Artikelnummer Beskrivning Artikelgrupp Utpris Inpris EAN Tid & Datum
2 123456 Artikel 1 Artiklar 10 1 987654321 2021-01-0112:00
3 123457 Artikel 2 Artiklar 10 1 987654322 2021-01-0112:00
4 123458 Artikel 3 Artiklar 10 1 987654323 2021-01-0112:00
S 123458 Artikel 4 Artiklar 10 1 987654324 2021-01-0112:00
6

Markera 6nskad kolumn, till exempel ”ArtikelInummer” och klicka sedan pa det grona
plustecknet. ”Artikelnummer” hamnar nu hogst upp under “Valda kolumner” och detta
motsvarar den forsta kolumnen (vanligtvis A) i dokumentet du vill importera ifran. Fortsatt
att fylla pa den hogra kolumnen tills du har alla de variabler som din fil innehaller. Vissa
variabler kan du anvanda flera ganger (tex streckkod, da en artikel kan ha flera olika
streckkoder kopplade till sig).

De kolumner som maste finnas med om du skapar nya Webbartiklar ar:

- Artikelnummer
- Beskrivning

- Artikelgrupp

- Utpris

Alla andra falt ar valfria.
Om du vill uppdatera artiklar maste nedanstaende kolumner vara med
- Artikelnummer

Innehaller din fil kolumner som du inte vill importera valjer du “Ignorera kolumn”
Du kan flytta variablerna upp och ner i listan med hjalp av pilarna langst till hoger.

Nar mallen och din Excelfil stammer 6verens klickar du pa ”Spara”
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Importera Excelfil

Ga tillbaka till Register >> Web-artiklar >> Importera web-artiklar fran fil och valj
”Ladda upp Excel-ark” Klicka pa ”Valj fil” markera 6nskad fil fran din dator och klicka sedan pa
”Ladda upp”

Hem = Register == Web-artiklar => Importera web-artiklar fran fil

Importera artiklar fran fil

Ladda upp Excel-ark Redigera importmallar Ignorera attribut {import)
Filnamn Radera
Min prisfil. xlsx Importera Verifiera®Imp... Radera

Min andra prisfil. xls Importara VerifieragImp.. Radera

/

Klicka sedan pa ”“Importera” till héger om filnamnet pa den fil som du just laddade upp.

| ndsta steg valjer du i vilken eller vilka butiker alternativt butikskategorier som artiklarna skall
tillhora

Hem == Reglster == Web-artiklar == Importeraweb-artiklar fran fil == VAIj butiker

Valj butiker

Valj vilka butiker artiklarna ska importeras till

Butiken AB -
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Du ser nu en forhandsvisning av de forsta raderna pa din prisfil, kontrollera att den stammer
overens med den mall som du vill anvdnda och visas under férhandsvisningen.

Hem »> Register »>> Web-artiklar >> Importera web-artiklar frin fil >> Valj butiker >> Valj importmall att anvanda

Vilj importmall att anvanda

Originalfil férhandsvisning

Tidigare anvanda mallar

Min Excelfil 7 kolumner:
A 8 c ] D E F G

Artikalnuemmes Sversh besinag Artielgrpp Setnait utpeis Sensit mpris Swechiod Tid utshick

Stammer kolumnerna i din fil (gronmarkerat i exemplet ovan) och mallen du vill anvanda
("Min Excelfil” i exemplet ovan) déverens, klickar du pa det bldmarkerade mallnamnet.

WebOffice laser nu alla artiklar i din fil. Detta kan ta en stund, speciellt om filen innehaller
manga artiklar. Nar alla artiklar ar inldasta borjar WebOffice att importera eller uppdatera
dessa.

Status artikelimport 2019-03-13 15:30 Status artikelimport 2019-03-13 15:29

Artiklar importeras fran fil...

Inlastarader: 1av1

Artiklar importeras fran fil...

Inlastarader: 1av1
Filen ar inlast, 1 artiklar hittade! o

Filen ar inlast, 1 artiklar hittade! o Skapade och uppdaterade artiklar: 1av 1
Skapade och uppdaterade artiklar: 1av1 1artiklar har lasts in i systemet! o

il 1
1 artiklar har lasts in i systemet! o Tillbaka

Tillbaka

Fel vid inldsning av fil
Rad 1, kolumn C: Kunde inte hitta artikelgrupp med namn Lask.

Nar allt ar klart far du en bekraftelse pa hur manga artiklar som fanns i filen och hur manga
som lasts in i systemet. Skulle filen innehalla nagra fel visas dessa har.

Filerna ar 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 sa kommer artiklarna att
skickas ut cirka 24 timmer efter att du laste in filen.
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Viktigt gdllande Excelfiler & WebOffice

Filen du importerar ska inte innehalla ndgon formatering eller formler. Har du en fin prisfil
med olika utrdkningar, farger, streck och linjer i cellerna eller som innehaller dolda rader eller
kolumner maste du “tvatta” filen forst.

Antingen gor du detta manuellt genom att rensa bort all formatering etc. alternativt kan du
folja dessa stegen.

Spara filen som ”“semikolon separerad text” (.csv),
Stdang sedan Excel och 6ppna .csv filen igen
Kontrollera att alla kolumner med |anga sifferkombinationer (fler an 11 tecken som tex
artikelnummer & streckkoder) ar formaterade som “tal” utan decimaler. Detta
eftersom Excel sparar langa tal flyttal (det ser ut ungefar 9,02302323E+28) istallet for
det ursprungliga talet.
(Mer info om detta hittar du har)

4. Spara sedan filen som .xlsx igen.

De olika falten kan maximalt innehalla olika manga tecken.
Har ar en tabell 6ver de vanligaste.

Namn / beskrivning max 50 tecken
Artikelnummer max 40 tecken
Katalognummer max 20 tecken
Streckkod max 30 tecken

Det finns olika enkla satt i Excel att rakna och begréansa antalet tecken. Du kan kontakta
supporten for att fa tips och rad om detta.

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

Register>>Web-artiklar>>Lista

Vill du andra pris eller namn pa en artikel i WebOffice kan du enkelt géra detta genom att
soka upp artikeln och andra den. Dessa andringar slar sedan igenom i din PC-Kassa vid 6nskad
tidpunkt.

Har du manga artiklar i WebOffice som du vill dndra kan du gora andringen i tillexempel en
Excel-fil och sedan importera denna till WebOffice. Hur man gor hittar du langre upp i denna
guide under “Importera artiklar till WebOffice”

Hem >=> Register > Web-artiklar > Skapany

3 Web-artiklar

Hir kan man skapa och &ndra artiklar pA Web Office. Dessa artiklar kan sedan skickas ut till en eller flera butiker vid en
vald tidpunkt. Varje artikel kan ha clika namn och priser beroende pa region. Det finns &ven m&jlighet att skapa eller
uppdatera artiklar utifran ett Excel-ark.

S8k efter artiklar ph artikelbeskrivning, artikelnummer, katalognummer eller streckkod:

\:‘ Inkludera borttagna artiklar i stkresultatet.

[ Miblk

N

® 55k mer exakt ® S5k generellt ® S5k frifalt

Sok efter artikeln i sokfaltet, du kan valja att soka exakt, generellt eller i nagon av artiklarnas
fria falt. Vill du aven ha med artiklar som har blivit markerade som borttagna, i sokresultatet,
kryssar du i rutan for detta.

Hem == Register == Web-artiklar

Artikelsok

3 web-artiklar hittades.

Artikelnummer.. Beskrivning Katalognummer Forspris {inkl. moms).
1927591 Mjslk = Littragslk St 2z T
2173521 Mjalk - ekologisk 123456 st 2990

668 Mjélkchoklad St 5000 vak

Valj den artikel som du vill redigera genom att klicka pa ”valj”
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Hem >> Register >> Web-artiklar >> Andra kedje-artikel

Andra web-artikel
Spara
Web-artikel Valj butiker eller butikskategorier
Artikelnummer: 201 Butiker Butikskategorier

Streckkoder: 9
. Valj butiker: < .
\

Lagg till

ngava v

Katalognummer:

Enhet: St v

Borttagen: Web-artikelgrupp

3 Uppdatera inte vid import: ——: Dryck e 2 1 O ®

Beskrivningar

. Sverige: » Vatten pa flaska

)
a

Naide:
Farg:
Storlek: 52

Web-leverantor

Varumirke: 1 1
.

Ingen leverantdr s v
Bpspris (exkl. moms), Forspris (inkl. moms)
7 Sverige
s \
Utpris: 20
Norge

Inpris:
Utpris: o e 1 2 .
Vi 4 V| —
Visa aktuellt pris

Butikspriser (0)

Visa
Lager

8 Schemaldggning for utrulining Butiker: S 1 3 .
 T————— —
Tid: 2018-071017:20  2020-09-30 14:05 Alla v

Fria falt Totalt lager: -4440

Tillfalliga priser

Forséljningsstatistik
o

Fran datum: Till datum: Vilj Butik:

2019-09-30 2020-09-30 Alla v Visa Statistik

Totalt Séld: 8
Totalt Aterkop: ©
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Du kan nu redigera artikeln genom att dndra nagon av féljande falt:

Streckkod, for att lagga till flera sa klicka pa [Lagg till]
Katalognummer, samlingsnamn eller nummer som kan anvandas for att tillexempel
gruppera artiklar sa att alla med samma markning kommer upp vid en sékning

3. Enhet, bestammer 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 langre att synkas och ej
synas i PC-kassa.

5. Uppdatera inte vid import gor sa att artikeln inte andras, daven om den skulle finnas
med i en importfil som lases in i WebOffice

6. Beskrivning. Har andrar man namnet pa artikeln fér de olika regionerna.
Farg/Storlek/Varumarke ar falt som endast visas i WebOffice och har inte nagon
funktion for tillfallet.

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

8. Schemaldggning for utrullning. Tid och datum da andringen du haller pa att géra ska
sla igenom pa kassorna du valjer.

9. Vilka butiker/enheter dndringen skall ske i.
Detta innebdr att dndringen du gor bara sldr igenom i dessa butiker. | andra butiker
som redan har artikeln kommer den att finnas kvar med de tidigare uppgifterna. Om
du séker upp en artikel betyder ”Vilj butiker eller butikskategorier” inte att artikeln
endast finns i dessa butiker, utan att det dr till dessa butiker som en dndring av artikeln
gjordes senast. Det gér alltsa inte att ta bort en artikel fran en butik genom att
avmarkera den i detta fdlt.

10. Web-Artikelgrupp ar den artikelgrupp som artikeln tillhor

11. Web-Leverantor ar den leverantdr som artikeln ar kopplad till (Valfritt)

12. Taggar kan man som beskrivits ovan anvandas till exempel for att gruppera olika
artiklar

13. Lager, har visas hur manga av artikeln som finns i lager, antingen per butik eller
summerat.

14. Tillfalliga priser, har kan du se om det finns nagot tillfalligt pris pa artikeln (till exempel

en kampanj). Du kan aven ta bort, andra eller lagga till ett tillfalligt pris har.
15. Forsaljningsstatistik ar snabbstatistik for just den har artikeln, du kan valja under vilken
period och vilken butik du vill se statistiken for.

Nar du ar klar trycker du pa ”spara” for att avsluta redigeringen och spara artikeln
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Arbeta med Webbleverantorer

Register>>Web-Leverantorer

Webbleverantorerna i WebOffice fungerar precis som Webbartikelgrupperna, nar man

skapar, andrar & kopplar.
Webbleverantorer ar inte tvingande utan det gar bra att jobba med WebOffice utan att

anvanda sig av dessa. Men vill man koppla artiklar till en leverantor i WebOffice maste man
ha skapat dessa forst.

Nar man skapat Webbleverantorer kan man vélja dessa ndar man skapar eller dndrar en
Webbartikel.

Skapa Webbleverantorer

Register>>Web-Leverantdrer>> Skapa ny

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

Andra Webbleverantorer

Register>>Web-Leverantérer>> Lista

Klicka pa leverantéren som du vill &ndra. Utfor andringarna och tryck pa [Spara]

Koppla Webbleverantorer

Register>>Web-Leverantérer>> Koppla

For att koppla webbleverantorerna mot kassans leverantorer markerar du Butiksleverantér &
Webbleverantor och klickar darefter pa lagg till. Upprepa tills du har kopplat alla leverantorer,
klicka sedan pa [Spara alla kopplingar] for att spara kopplingarna.

Langst ner pa sidan finns [Kopplade butiks-leverantdrer] dar du ser alla aktuella
kopplingar. Vill du ta bort en koppling markerar du denna och klickar pa [Bryt markerade
kopplingar]
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Exportera artikelregister fran WebOffice

Register>>Web-artiklar>>Lista

Har kan du exportera de artiklar som finns inlagda i WebOffice till Excel, pa tva olika satt.

Direkt

Klicka pa knappen [Exportera Web-artiklar]. Du kan da valja om du vill exportera hela ditt
artikelregister eller bara de artiklar som ar kopplade till en viss Webbartikelgrupp eller
Webbleverantor. Nar du klickar pa knappen [Exportera] laddas en Excelfil med ditt dnskade

urval av artikelregistret ner.

Parallellt ﬂ

Viljer du att exportera parallellt kommer filen att exporteras i bakgrunden och du kommer att
fa ett meddelande i ditt meddelandecenter nar exporten ar klar. Du kan arbeta med
WebOffice som vanligt under tiden och du laser inte upp datorn med att vanta pa att filen ska
laddas ner. Detta alternativ ar speciellt Ilampligt for de register som ar valdigt stora, med 2000
artiklar och uppat. Precis som vid den direkta exporten kan du vélja att exportera allt eller

vara vissa leverantorer / Webartikelgrupper

Skulle ni ha problem med att exportera ert artikelregister sG kontakta

supporten sa hjdlper vi er med detta.

& Ny web-artikel Exportera web-artiklar Exporteraweb-artiklar parallellt
Exportera web-artiklar Exportera web-artiklar par-...
Web-artikelgrupp Web-artikelgrupp
[Alla v [Alla v|
Web-leverantdr Web-leverantor
|Alla v| |Alla v |
& Exportera & Export Parallely

~\ ~
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Rabattgrupper & tillfalliga priser

Rabattgrupper och tillfélliga priser fungerar precis som i kassan.

Rabattgrupper
Register>>Web-artiklar>>Rabattgrupper

For att skapa en rabattgrupp gér du foljande:

Ga in under rabattgrupper.

Har ser du en lista dver de rabattgrupper du har skapat i WebOffice. De som ar aktiva ar
gronmarkerade och de som har gatt ut eller annu inte blivit giltiga ar rodmarkerade.

Hem >> Register => Web-artiklar >> Rabattgrupper

Rabattgrupper
& Skapany T

Befintliga rabattgrupper
Det finns just nu 2 rabattgrupper | Web Office:

Artikelgrupp Antal butiker

1 Andra

Ja 10% p& kattmat 10% Specifika artiklar -
2-2 1 Andra

Nej 2 far 1 Billigaste gratis DVD Filmer

Du ser dven rabattgruppens namn, vilken artikelgrupp och vilka antal som rabatten ges pa

samt i hur manga butiker rabattgruppen galler.

Skapa en ny rabattgrupp
For att skapa en ny rabattgrupp trycker du pa [+Skapa ny]

Ge forst rabattgruppen ett namn sa att du latt kan se vad den avser
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Vill du att rabattgruppen skall galla alla artiklar i en Webbartikelgrupp valjer du denna i menyn
[Artikelgrupp]

Hem == Register >> Web-artiklar >> Rabattgrupper == Nyrabattgrupp

Ny rabattgrupp

Butiker

Giller endast specifika artiklar: O / Inga val -
{fikelgruppc OVD Filmer v

Giller vid kipav: | 2 till |z artikdar
Rabatt /
Billigaste artikeln gratis:
Rabuatt: 0
Kr o

Galler datum
Frin: | zozo-1o0-n

[ i

o R

Vill du att rabatten endast ska gélla enstaka artiklar kryssar du i rutan for detta.

Hem >: Register »> Web-artiklar == Rabattgrupper >> Nyrabattgrupp

Ny rabattgrupp

s Butiker
Namn: 10T pi Kattmjilk 1

Giller endast specifika artiklar: Butiken AB T
Artiklar:
Typ Hamn Ta bort
artikelna..  Kattrjolk X
) ; Sisk [x)
Artikelna... Kattmjolk X E
S8k efter artikel med artikelnummer, namn, katalognummer f(
Lagg till 4 Importerafranfil.. & eller strackked
| 2 artiklar hittades.
Galler endast hela kombinationen: gl [ —
0 Kattmiolk G | sok -
Gilervidipae [0 |an [ Jarticar
Artkelnama Kattmpslk: Gammaldags valy
Artikelnamn Kattmjolk Glutenfri wvalj
Rabatt
Billigaste artikeln gratis: O

O

Galler datum
Frin: | 2020-10-H

O Tin:
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Klicka pa [Lagg till] och sok upp alla artiklar som du vill ha med i rabattgruppen. For att valja
en artikel du sokt upp klickar du pa [Valj] i sokfonstret. Nar du sokt och valt alla artiklar klickar
du pa krysset i dvre hogra hérnet av sokfonstret. Vill du ta bort nagon artikel fran listan klickar
du bara pa det roda krysset jamte artikeln.

Tvp Hamin Ta bort
= srtikelna..  Kattmjélk .. x

Artikelna..  Kattmjdlk ... / x /

Lagg till [lrlmpor'terafr?anfll..] =]

Galler endast hela kombinationen: [ ]
—

Vill du ha med manga artiklar i rabattgruppen kan du importera dessa genom att ldsa in en
Excelfil. | filen skall endast artiklarnas artikelnummer vara med, och det ska std i den forsta
kolumnen Alla andra falt ska vara tomma i filen. Du importerar artikelfilen genom att klicka pa
[Importera fran fil..].

Behover du en tom Excel-mall kan du klicka pa Excel-symbolen sa laddas en sadan ner till din
dator.

Nar filen ar inlast kommer listan att fyllas pa med artiklarna fran filen.

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

Kryssar du i rutan [Galler endast hela kombinationen] maste alla artiklarna i listan vara med i
kdpet for att rabatten skall ges.

| rutorna [Galler vid kop av] valjer du hur manga artiklar som behover képas for att rabatten
ska ges.

Under Rabatt kan du vélja om rabatten skall ges i kronor, procent eller ett varde motsvarande
den billigaste varan. Du valjer dven om rabatten skall ges pa varje inslagen artikel eller pa hel
kombinationen.

Under Datum valjer du nar rabatten skall bérja galla och eventuellt hur ldnge kampanjen ska
paga.

Till sist valjer du vilka butiker som skall anvanda rabattgruppen och klickar till sedan pa [Spara]
for att spara / aktivera rabattgruppen. Rabatten kommer att skickas till kassan sa snart som
maijligt och den kommer att borja galla den datum som du har angivit ovan.
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Tillfalliga priser
Register>>Web-artiklar>>Tillfdlliga priser

Ga in under tillfalliga priser.

Hem >> Register >> Web-artiklar >> Tillfalliga priser

f--}TillféIIiga priser et

&) Skapany & Importera Raderatilifilliga priser somutgatt '

Befintliga tillfalliga priser R -
== ‘Del finns just nu 14 tillfalliga priser i Web Office: | 2 1 1 3

I - . W - W - W
- — 13 Skivorna 80 2019-03-15 - Andra

Ja Varm choklad 50000 2019-06-01 - Andra

Nej Mjau 1 5 2020-01-21 2020-04-04  Andra

Nej Mjau 10 6 2020-01-22 2020-04-05 Andra

Nej Mjau 11 8 2020-01-23 2020-04-06 Andra
It 202004 24 030 04

Har ser du en lista 6ver de tillfdlliga priser du har skapat i WebOffice. De som &r aktiva ar
gronmarkerade och de som har gatt ut eller annu inte blivit giltiga ar rodmarkerade (1). Du ser
aven artikelns namn (2), vilket det tillfalliga priset ar (3) & mellan vilka datum det géller (4).
Det finns en knapp (5) for att radera alla tillfalliga priser som inte langre ar aktiva (Obs! kan ej
angras)

Man kan skapa tillfdlliga priser antingen manuellt eller genom att importera en Excel fil med
alla uppgifter om artiklar, priser, datum etc.

For att Importera med hjélp av en fil sa gor du sa har:
Klicka pa [Importera] och sedan pa [Ladda ner mall]

A B C D E F G H | J K L M N 0 P Q
1 |Artikelnummer Nytt pris Rabatttyp(N,$,%) Kvittotext Kundkategori Frén datum Till datum  Frantid Tilltid Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lérdag Séndag Removed
2 123654988 10 % REAI 2020-01-01 2020-05-01 00:00 00:00 X X X |

3 123654987 30N Utforsaljning 2020-01-01 2020-05-01  14:00 19:00
4

Oppna filen och lagg in alla artiklar med tillhdrande tillfalliga priser och évriga uppgifter i
mallen. Under [Rabatttyp(N,S,%)] anger du N for nytt pris, S for avdrag i kronor och % for
avdrag av priset i procent. Datum maste alltid fyllas i och cellerna ska vara formaterade som
datum i Excel. Vill du att priset ska galla oavsett tidpunkt fyller du i tid till och fran 00:00 eller
ldmnar ett eller bada falten tomma.

Kolumnen maste vara formaterad som tid i Excel. For att valja veckodag fyller du i ett valfritt
tecken i de cellerna som anger detta i mallen. Markerar du ingen veckodag kommer priset att
galla alla dagar.

Om du vill anvénda filen till att radera befintliga priser satter du ett tecken i faltet [Removed]
Spara filen och ladda upp den till WebOffice. Valj butiker eller butikskategorier som ska ha de
tillfalliga priserna och klicka till sist pa [Ladda Upp].
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De nya tillfalliga priserna visas nu i listan och en bekraftelse pa att importen lyckats visas

langst

ner.

For att skapa ett nytt tillfalligt pris manuellt sa klickar du forst pa [+ Skapa ny]

Hem >> Register >> Web-artiklar >> Tillfalliga priser >> Skapa tillfalligt pris

Skapa tillfalligt pris
/ A
L Butikskategorier 8.
Web-artikel: el
Reduktionstyp: Nytt pris v Test1 =
Test 2 = alla

Pris: o
Kundkategori Alla kunder

Text:

1

Frandatum:  2020-04-22
Till datum:
Fran tid

Till tid:
Veckodagar
Méndag:
Tisdag:
Onsdag:
Torsdag:
Fredag:

Lérdag:

LS SR VA SR S U N

Sondag:

Spara Avbryt

N o vk W

8.
9.

Valj vilken artikel som priset ska galla for (Klicka pa Valj, sok upp artikeln & klicka sedan
pa [Valj] bredvid 6nskad artikel)

Valj om det ska vara ett nytt pris eller ett prisavdrag i kronor eller procent

Ange pris eller avdrag

Valj vilka kunder / kundkategori som priset ska galla for

Ange beskrivningen (anledningen) av det tillfalliga priset som ska visas pa kvittot

Vilj mellan vilka datum priset ska galla

Ange vilka veckodagar och mellan vilka tider pa dessa som det tillfalliga priset ska vara
aktivt

Valj i vilka butiker / butikskategorier som det tillfdlliga priset ska gélla i

Klicka pa spara

Tillfalliga priser skickas ner till kassan sa snart som mojligt och den kommer att borja gélla den

datum som du har angivit ovan.

Man kan dven vdlja att priserna mdste aktiveras manuellt i kassan, dr du
intresserad av detta sG kontakta supporten sa hjdlper vi er med detta.

Sida 33 av 55

Kom igang guide - WebOffice

november 2020 (1.1.12.7--)



Flexpriser

Flexpris ar nar en artikel har olika pris beroende pa hur mycket av varan som kunden koper,
detta avser pris i meter. Sa artikeln maste ha enheten M.

Skapa artiklar med Flexpris
For att skapa en ny artikel med flexpris sa gar man till Register>>Web-artiklar>>skapa ny

|”

Klicka pa knappen ”+ Ny Webbartikel” och borja att skapa en ny webbartikel

Valj enheten "M” & fyll i dvriga uppgifter som pa en vanlig Webbartikel

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

| och med att du valde meter som enhet har det nu kommit upp en ny knapp [FlexPriser -
Visa]. Klicka pa den och lagg dar in intervall och pris for dnskat flexpris. Vill du ha flera olika

nivaer klickar du bara pa [Lagg till] for att fa ytterligare rader.

Web-artikel

Artikelnummer: 114000
Streckkoder:
Lagg till
Katalognurmrmer: /
Enhet: M v
Borftagen: O

Uppdatera inte vid import: O

Beskrivningar

Swerige: Metervara
Farg:
Storlek:
Varumirke:
Inkdpspris (exkl. moms), Farspris (inkl. moms)
Swerige

Inpris: 25

Utpris: 43

Visa aktuellt pris
Butikspriser (0
FlexPriser
Antal Fran Antal Till Pris

10

n
Léigg till
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o n

Nar alla fallt ar ifyllda tryck pa ”"Spara”, artikeln kommer da att synkas ner till kassan vid tiden
du fyllti.

Importera flexpriser

Man kan dven importera artiklar med flexpris fran en Excelfil, som vid en vanlig prisfilsimport

7 | P el o e e e o ey A
(Artnr Artgr Lev Beskr In Ut Enhet Flexpris / Tid

1
2 111378 Test meter Testtygl 20 100 M 5-10=90,11-50=80 2019-12-08 08:00
3 | 111379 Test meter Testtyg2 10 S50 M 5-10=40,11-50=30 2019-12-08 08:00
Flexpris (9 kolumner):

A | B c | D E F G| H]| 1

AmkeénummeriArtrkelpupp Leverantde|Svensk beskrivning] Svenskt inpris| Svenskt utpris|Enhet|Flexpris| Tid utskick

Andra  Tabort

Det viktiga dr dven har att man valjer enheten ”"M” som enhet. Man maste dven ha en kolumn
for flexpriser som ocksa har en motsvarighet i importmallen som anvands.

| kolumnen skriver man in varden separerade med ett kommatecken.

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

Tillfalliga priser pa flexpriser

Det gdr att skapa tillfalligt pris pa en artikel med flexpris.Valjer man avdragi”%” eller "Kr”

dras motsvarande av pa alla flexpriser i matrisen.

Web-artikel: Ted Test 01 _@__J

Reduktionstyp: Nytt pris v
Nyt pris

Pris: -
Avdragi %

Kundkategori: Avdrag i kr

Text:

Valjer man daremot ”"Nytt pris” kommer det att ersatta samtliga flexpriser for artikeln under
perioden som man valt
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Massutskick av artiklar fran 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 andringar pa manga artiklar, kan du goéra detta under
"Massutskick”

Sok
Visa 5o ~ rader persida Visar otill o avo rader o rad/er valda Fireghende Nasta
Filtrera: /
Visa 5o v rader persida Visar otill o avorader orad/er valda Fsreghende  Nasta

Ser du bara en ensam tom fyrkant pa skdarmen sa behdver du gora féljande
(ser du kolumner med rubriker etc. kan du hoppa 6ver detta steg)

3. Instalining for massutskick (FrontEnd)

B v il kol kavisas | i
Mot S . [ wilka kolumner som skavisas | massutskick
Vilj vilka kolumner som ska visas i massutskick

B artikeine Beskrivning
O Visa alla sokfilter Art\ke\grupp [ varumarke
Lev. ramn Orag
B ipris O Muvarande utpris
Butiker [ hytt utpris [ Margm
[ startdatum pris Butiksnarnn

Valj butiker:

[ katalogrurmmer

Klicka pa knappen uppe till vanster

2. Kryssai”Valj vilka kolumner som ska visas i massutskick”
under ”3. Instéllning fér massutskick (FrontEnd)”

3. Valj de kolumner som du vill se nar du gér massutskicket

Klicka pa spara

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

Massutskick

V| vilka kolumner som ska visas | massutskick

~

L_I¥isa alla sBkfilter

Butiker ‘/

Walj Buitiler:

'l-.‘

Visar otill o avo rader o radfer valda

Visa <o w  rader per sida '_’"

Filtrera:

Artikelnr Baskrivning

Artikelgrupp Varumarke L&V, namn Inpris

Visa g0 v rader per sida Visar otill o avo rader o radfer valda

'E Anvind “startdatwm pris® $om wlski destid (antiklar ufan stantdatum kidkat el

(W] epen utskichstid,

Firegiende WaTta

Nuvarande utpris

1. Klickar du pa ”Visa alla sokfilter” sa far du fler alternativ for att sortera ut artiklar. Du kan

valja till exempel artikelgrupp, leverantor eller artiklar som blivit skapade under en viss

period.

V\'sa alla sdkiilter
[ ]V\'sa endast aktiva web-artiklar (gf borttagna och skickade till minst en butilk)
DV\'sa endast web-artiklar som har blivit skapde/3ndrade mellan:  20z0-10-23 & 20201040

Artlkelgrupp: Lev. namn:
Alla - Alla -

2. Under [Butiker] valjer du butik som du forst vill soka artiklar fran. | nasta skede ar det har

som du véljer vilken butik som skall fa artiklarna som skickas ut.

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

bara de som tillhor en viss butik.

3. Klicka pa sok for att soka upp artiklarna efter de kriterier du satt upp.

| rutan filtrera kan du valja att soka pa namn eller artikelnummer for att pa sa satt bara

visa en eller vissa artiklar.
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Butiker

Valj butiker:
Butiken AB -
Sok
Visa 50 v rader per sida Visar1till 2 av2 rader (filtrerat fran totalt 35,672 rader) 2 rad/er valda Féregaende Nasta

Filtrera: = Kattmjdlk Ga

I\mlk ‘:at _

Visa 50 v rader per sida Visar1 till 2 av2 rader (filtrerat fran totalt 35,672 rader) 2 rad/er valda Fregaende MNasta

Anvand "startdatum pris" som utskickstid (artiklar utan startdatum skickas ej).

@Vélj egen utskickstid.

2021-10-01 09:00 / \
Uppdatera markerat datumfalt

1. Nar dufiltrerat ut de artiklar som du vill skicka, sa valjer du att kryssa i antingen
enstaka eller alla.

2. Valj tidpunkt for utskick och sedan "Uppdatera markerat datumfalt”
(Observera att datumen inte har blivit andrad pa artiklarna annu)

Orn du valt en rad &r datumet och tiden dndrad i
datatabellen nu, men ej sparat annuw.

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

4. Klicka pa spara, och efter att du svarat pa kontrollfragan kommer alla artiklarna
att skickas ut.

Ar du siker pa att du vill spara och skicka det till butikerna?

(Du maste valja en rad och butik eller butikskategorier for att skicka till valda
butiker.)

Skicka till valda butiker
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Knapplayout

Register >> Kassainstdllningar >> Knapplayout

Genom att skapa en knapplayout lokalt pa en kassa kan man sedan skicka ut denna till valfria
butiker via WebOffice

!1Det dr viktigt att man dr forsiktig med denna funktion
- Den skriver 6ver knapplayouter i de butiker man vdljer — detta kan inte dngras!!

Steg 1 - [ PC-Kassa

1. Anvand kassan dar du skapat den layout som ska skickas ut till de andra butikerna for

att exportera layouten.

Ga in pa Arkiv — Servicerutiner - Importera/Exportera - Spara knapplayout
2. Valj "Huvudlayout” om det ar den layouten ni anvander

(vilket det ar - om man inte aktivt skapat olika layouter at olika anvandare)
3. Valjvar du vill spara filen, till exempel pa skrivbordet.

Arkiv  Dagliga rutiner  Veckorutiner  Reg

[@:namning / Kund - Bon

@ Instsliningar

Integrationer

Logga ut

ATTBETALA
VARAV MOMS
KONTANT

KORT
PRESENTKORT

»

Register

Moms
0,00
0,00
0,00
0,00

Babs Paylink / Point service center

Las systemet for andra anvandare
Historikrapport
Historikrapport aterkop

Historikrapport prisférandringar

Netto
0,00
0,00
0,00
0,00
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Exportera
Eilialuppdatering
SIE bokforingsfil
Inventeringsscanner

Artiklar till scanner

Skriv ut 7
kvittering

ANDRE
GAVEKORT

Presentkort Artikelforfragan Fakturering  Leverantor  Statisti

Huvudlayout
Layout 1
Layout 2
Layout 3
Layout 4
Layout 5
Layout &
Layout 7
Layout 8
Layout §

Layout 10
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Steg 2 - [ WebOffice

Logga in pa Weboffice.

Ga in pd Register >> Knapplayout >> Knapplayout

Ladda upp din sparade knappfil fran kassan (som har andelsen .KNP)

Valj vilka butiker, nar utskicket skall goras och vilken knapplayout du vill ersatta.

vk N e

Tryck sedan pa [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 maste ocksa starta om sitt kassaprogram efter att layouten skickats ut for att
andringen ska ske.

Kassainstallningar

Kassainstallningar *  Butikskategorier

~
Valj en .KNP-fil att impoxu:uﬂ

Valj fil |Ingen fil har valts

i Schemalaggning for utrullning (UTC)
Tid: 2020-04-22 13:39

.

/ Layout \

Huvudlayout A

Layout 1

Layout 2

Layout 3

Layout 4 valj
Layout 5
Layout 6
Layout 7
Layout 8
Layout 9

Layout 10 -
Ladda upp

alla
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Kvittotexter

Register >> Kassainstdllningar >> Kvittotexter

Har kan du andra kassans kvittotext direkt i WebOffice. Det at den text som star hogst upp
och langst ner pa kvittot, som kassan skriver ut vid forsaljning.

Kontrollera forst att installningarna i kassan/kassorna ar ratt. | kassan gar du in under Arkiv /
Installningar / Kvittoskrivare Instéllningar och ser till sa att

[Anvand kvittoskrivare till varuforsaljning] & [Lagra/las installningarna fran databasen] ar
ikryssade. Klicka sedan pa spara och starta om PC-Kassa.

| WebOffice véljer du forst vilken / vilka butiker som du vill &ndra kvittotext pa. Andrar du
texten pa flera olika kassor gemensamt ar det endast de fem nedersta raderna som kan
andras.

Fyll i 6nskad text pa alla rader och klicka pa spara. Kvittotexten kommer sedan att uppdateras
pa kassan/kassorna efter cirka en timme

Kvittotexter fér huvud och fot Kvittotexter fér huvud och fot

id och fot. Vil flera butiker kan hara

il Nera buliker kan bara

ik Butiken AB. Kalles Kalasbutik

Fo

1

2

Fot

Denna funktion mdste aktiveras av supporten,
-ring eller mejla sa hjdlper vi dig.
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Statistik

Startsidan>>

Direkt ndr du loggar in pa WebOffice mots du av dagens och innestdende manads forsaljning.
Detta ger dig en snabb dverblick oavsett om du har en enhet eller flera butiker i olika regioner
/ lander.

Du ser forsaljning per butik och region samt en summering av alla butiker / regioner.

Dagens forsaljning per butik Innevarande manads forsaljning per butik
Antal kvitton Genomsnitt per kvitto
Butiken AB 0 1] o Butiken AB 476 4 119
Restaurangen AB 0 ] o Restaurangen AB Li] Li] o
Totalt o [ 0 Totalt 476 4 119
Dagens forsaljning per region Innevarande manads forsaljning per region
Region ‘Omsattning (ex. moms) Antal kvitton Genomsnitt per kvitto Region Omsatining (ex. moms) Antal kvitton Genomsnitt per kvitto
Morge 0 0 0 Norge 0 0 1]
Sverige o o Q Sverige 476 4 119
Totalt 0 o 0 Totalt 476 4 119
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Statistik / Forsaljning.

Statistik>>Statistik>>Forsdljining

Hem > Statistik>> Statistik >> Frstiljning / 3
.

FOrSaIJnIng Rullande: A warnl | Mined | Veda

6 Innevarande: A Wartl | Mind | Veca | |
~ Exgortera
& Rensa alla val B
Mallar TB: Bm
Tnza val - 467 | Saitthop inkl. moms:  f22.48
B Dr 01 Snittkdp exkl. moms:  Suzz
yTeyicner ™ B or 3 z3zz \Anal kvitton: ELy
Ingaval - k L 7
Butikskategorier Tot
Butfker -
A, Butilen AB - \
ggar 1. 5. \ o
A i allavalda taggar 5
ar allavalda tagge =
Inga val - tﬁ—
0 7 23
| Bxidudera Faktura .
JExludera Fakiura Statistikutrikning
8.
B Butiken AB: 100.0%
\@:ftwe;io-n: () Sartera efter butik: ® /

Har kan du snabbt fa en dverblick och samtidigt se detaljerad forsaljning dver en viss period.

1. Har valjer du vilken region eller butik som du vill se statistik for
Har visas forsaljningen per artikelgrupp.
Visas det ingenting hdr har du férmodligen inte kopplat kassans artikelgrupper mot
Webbartikelgrupperna.
Se avsnittet Koppla webbartikelgrupper i WebOffice

3. Har valjer du for vilken period du vill se statistik
Har visas nyckeltal for den valda statistiken
5. Diagram som ger en snabb overblick dver forsaljningsstatistiken.
Det gar att halla muspekaren over diagrammen for att fa fler detaljer.

A Exportera

Exportera valda artikelgrupper/artiklar Exportera alla artikelgrupper/artiklar Exportera alla/valda artikelgrupper och artiklar per butik

6. Klickar du har 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.

Sida 43 av 55
Kom igang guide - WebOffice

november 2020 (1.1.12.7-)



7. Anvander du taggar for att sortera ut din statistik, kan du valja dem har

8. Kryssar du i [Exkludera Faktura i Statistikutrakning] visas endast statistik for det som

inte dr salt pa faktura i PC-Kassa

Totalt antal Totalt TG Totalt netto

0 0,00%

¥ Namn

Art.nr

Hogerklicka

Kat. nr.
¥! Salda artiklar
< G (%)
¥} Netto

Y 18

Frifalt 1

Totalt antal Totalt TG

286 79,22%
® CD Musik 134
® Dryck 5
=] DVD Filmer 56
Bamse och hans vanner 12
Skivarna 6
Smurfhits 31
Vilse | pannkakan 7
B Lask 79

PIST9A)

Hogerklickar du pa den blaa listen med “Namn...” kan du valja vilka uppgifter som skall visas

Om du klickar pa plustecknet till vanster om en artikelgrupp visas alla artiklar i den gruppen.

Med hjalp av pilarna ovanfér ”Sokfilter” och ”Oversikt” kan du vélja vad som ska visas pa

skarmen.
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Mallar

Statistik>>Statistik>> -Mallar..

Har skapar du egna mallar med de variabler/nyckeltal som du anvander frekvent.
Dop mallen, lagg till de falt som du vill ha med & spara

Hem > Statistik == Statistik => Fdrsaljning => Mallar > Skapanymall

Skapa ny mall
Marnn:
Rullande @] Ve
Innevarande (O] Minad
Kwvartal
Ar

Tillgingliga regioner

Kapenharmn
Lappland
Mumindalen
Kapenhamn X Norge
Lappland X Skine
Sverige
Tyskland

Tillagda regioner

Tillagda butiker Tilllgangliga butiker
Butiken AR
Urbans Turbaner
Butiken AB X
Urbans Turbaner X
Tillagda varugrupper Tlllgdngliga varugrupper
Kattaleksaker
Kattaleksaker X
Party
Party X -
Ohvrigt X Crrigt

e

O00w®

Tillagda butikskategorier
Norrland
Skine

Marrland X,
Skdne X

Tillagda leverantirer TillgAngliga leverantirer

Majas kattgrejer
Skinekatterier
Svannes fiskbutik

Majos kattgrejer X
Skinskatterier X
Swennes fiskbutik X

Tillgingliga bufikskategorier

Du kan nu vélja mallen under Statistik / Forsalining for att pa sa satt snabbt fa fram statistik

som du tittar pa ofta
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Detaljerad Statistik

Statistik >> Statistik >> Detaljerad statistik

Har kan du fa fram detaljerad statistik éver forsaljningen.
Borja med att kryssa i vad du vill ha detaljerad statistik dver. Ar alla rutorna ikryssade kommer
sokningen att ske pa alla typerna. Sa fort du borjat skriva far du fram sdkresultatet och du kan

valja det genom att klicka pa forslaget i listan. Forst star sokresultatet och efter det vilken typ
det ar.

Hem == Statistik == Statistik »> Detaljerad statistik

Detaljerad statistik ~ fuiance: [arta ] [ Manad ) [vecka ] Felin: 20201023

Innevarande: Kuvartal I Manad Il Wecka I Till:  2cz0ac-28

/
/ Artikelnummer Kassér ch-anik:lgmpp
M G”( = ] Artikelnamn ) Streckkod Web-Jewerant $r
/] /]
[P ——— 1 Butik Katal ognummer Tagg
: N -

Mjdik- ekologisk 4
Mjdlk - ekologisk Ak f
MjdIk - ekologisk Ak

| statistikfonstret visas nu forsaljning 6ver perioden, samt motsvarande period i fjol. Det gar
dven att sortera ut per till exempel Butik, kategori eller anstalld.

Hem == Statistik == Statistik »> Detaljerad statistik

~

. + - . f [(eatal 1 inad | Frin: 03
Detaljerad statlstlk Rullande: Kvartal || Minad || Vecka 2020-03-01
Innevarande: m Kvartal || Manad || Vecka Till:  zoz0-03n
Artikelnummer Kassér Web-artikelgrupp
MJ 6' k - ekOIOgI Sk Artikelnamn Streckkod Web-leverantir
Butik Katalognummer Tagg
Rensaalla val T N
< { ) Mijélk - ekalogisk
/v_Regioner 2019-03-01 - 2019-03-31 2020-03-01 - 2020-03-31
~ Butikskategorier Netto o 7 834 -
Norrland LB g S -
skéne S&lda artiklar [1} 17
Btarkopta artiklar o 1 -
w Butiker Kwitton 1] 16 -
P Rabatt o 0 =
Snitt per kundky... 0 490 -

kkassﬁr&r

Netto dvertid \
\ 9-10 0-1 H-12 12-13 14-15 16 -17

= [1e00  244e [NEA2] 310+ INNSZININZE|
2
5 5 10
0 = g M Total
: : 1
z 0 — —
=
@ s

Vecka
Jecka 10
Jecka 11
vecka 12
vecka 13

\
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Kampanjstatistik

Statistik >> Statistik >> Kampanjstatistik >> Kampanjer statistik

Under kampanijstatistik kan du skapa rapporter for en viss period och artikel.

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

och valj till sist éver vilken period kampanjen avser.

Hem >> Statistik »>» Statistik »> Kampanjstatistik

Kampanjer

Namn Antal artiklar Frdn Tin
Saltaviing Whiskas 4 2010-05-01 2020-05-31 Andra Visa statistik
Leksaker November Z) 2020-11-01 2020-11-30 Andra Visa statistik

Hem =3 Statistik == Statistik > Kampanjstatistik == Andra

Kampan;j: Saljtavling Whiskas

~ Tillagda artiklar
Mamn:

Siljtaling Whiskas Whiskas Kyckling i sds X
Whiskas Rakor i sds X
Datum frdn: Whiskas torrfoder X
2020-05-01
Lagg till 4 Importerafranfil.. &

Datum till: \
2020-0571

Avbryt Radera

Néar du sedan valjer ”Visa Statistik” far du en lista pa artiklarna har salt under perioden. Listan

gar dven att exportera som Excel-fil

Hem >> Statistik »> Statistik >> Kampanjstatistik >> Kampanjer statistik

Kampanjer statistik
Butiker: | Alla butiker hd /

Antel siide  Antal §ter...

kattmat 4 123654990 10 o 29,35 184,00 94,00 -10 -260,00

'

Kom igang guide - WebOffice

november 2020 (1.1.12.7-)

Sida 47 av 55


http://nutidweboffice.com/DemosundbergHKSite/Promotion/Index
http://nutidweboffice.com/DemosundbergHKSite/Promotion/PromotionStatistics/1

Presentkort / Tillgodokvitto

Statistik>>Presentkort & Statistik>>Tillgodokvitto

Har kan du generera rapporter och soka efter presentkort eller tillgodokvitto om du har
tjdnsten "Online-presentkort”

Du kan skapa saldo fran alla dina anslutna butiker for en specifik dag eller en period och du
kan dven se vilka presentkort / tillgodokvitton som &r utgangna.

Det gar dven att soka efter ett specifikt presentkort / tillgodokvitto med hjalp av numret pa
kortet / kvittot.

Valjer du [Rapport] kan du fa fram olika typer av rapporter och forutom att se resultatet pa
skarmen kan du aven exportera det till en Excel-fil genom att klicka pa ikonen nere till hoger.

Hem > Register »> Presentkort => Presentkort

I3 Presentkort

Utgangna

D Int: I} Sék R: rt
28 (e < presentkort appo/
O O O O ®
Rapporttyp: [ni3sta Presentkort v Butik: Butiken AB v| Stk
Fran: 2010-10-01 Till: 2020-10-30
Visa| 10 + |poster per sida

Tillbaka Nasta
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Lagersaldo

Statistik >> Lagersaldo

Har kan du se aktuellt lagersaldo i din butik / butiker. Valj Butik & eventuellt
Leverantor, klicka pa visa. En lista 6ver butikens artiklar inklusive lagersaldo, lagervarde
mm visas nu. | rutan sok kan du filtrera ut artiklar om du inte vill se alla. Kryssa i rutan
[Visa artiklar med lagersaldo] for att bara visa artiklar som finns i lager.

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

Lagersaldo

/V .
poster per sida Visar sidazavs - s
«— Sokruta Butik ey Export

Artikelnr 14 | Beskrivning Katalognr Streckkod | Artikelgrupp | Lev. namn Frifalt 1 Frifalt 2 Butiksnamn

Lagersaldo

Totalt lagersaldo:  14.00
Totalt lagervirde: 29500

totalt utpris inkl moms: 111500

Lagersaldo

Besoksraknare

Statistik >> Besoksrdknare

Det gar att koppla en besodksraknare till ditt kassasystem och pa sa satt folja flodet jamfort
med forsaljningen i butiken. Du kan da fa fram detaljerad statistik och grafer som hjalper dig
att forsta och planera till exempel bemanning. For att denna tjanst ska fungera behover du en

sensor som raknar besoken i butiken, du kan fa mer information och priser av din lokala
aterforsaljare.

Kundnojdhet

Statistik >> Kundnéjdhet

Du kan placera en kundnojdhetsmaétare i butiken for att fa information om hur kunderna
upplevde sitt besok. Detta tillsammans med WebOffice dvriga statistikfunktioner ger dig en
annu battre 6verblick déver butiken / butikerna.

Kontakta din aterforsaljare for att fa mer information om kundndéjdhets-appen och hur den
kan gynna dina affarer.
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E-faktura / Pagero

Kugghjulet>>Integrationer>> Pagero

For att kunna fakturera offentlig sektor stalls det krav pa att det skall ske genom e-fakturering.
Vi har valt att ingd samarbete med Pagero for denna tjanst, formatet som anvands ar
PEPPOL.PEPPOL star for Pan-European Public Procurement On-Line och ar ett godkdnt format
/ infrastruktur som i Sverige drivs av myndigheten for digital forvaltning (DIGG)

Det finns dven mojlighet att genom denna tjanst skicka e-fakturor direkt till andra privatagda
foretag som ar anslutna till PEPPOL databasen, idag finns det ca 2,5milj foretag registrerade i
Norden.

For att komma igdng med e-fakturering via Pagero behdver du forst teckna ett avtal med
Pagero. Detta gor du lattast genom att ga in via

Kugghjulet >> Integrationer >>Pagero>> Anmdl intresse.

Fyll i dina foretagsuppgifter, skicka och da kommer Pagero kontakta dig med ett avtalsforslag
/ offert.

Nar du ar kund hos Pagero ansluter du enkelt genom
Kugghjulet >> Integrationer >>Pagero>> Anslut till Pagero.

Ovrig information och en guide éver instdllningarna som behéver géras i kassan hittar du pd
var utbildningsportal - film.kassasupport.se

N - 40 ad: 1w
1 (O s
Regioner

Butiker

Aktivitets logg

Instéllningar for Tillflliza
priser

Instéllningar for SMS

Anmal intresse ’/ Integrationer /

Anslut till Pagero
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Lista och skicka om fakturor till Pagero

For att se vilka fakturor som skickats och eventuellt skicka om dom till Pagero ga till
Kugghjulet / butiker och valj 6nskad butik i listan.

i @ Visa| 1o ~ | poster per sida
Regioner . .
Butiksnamn l2 Sen
Anvandare Butiken AB @ :
Valutakurser Butiksnamn Sen

Nyckeltal

Klicka pa knappen [Visa Pagero fakturor] langst ner till vanster.

Pagero

Butiken &r ansluten till Pagero. Klicka p4 knappen for att
visaalla Pagero fakturor

Visa Pagero fakturor

Du far da upp en lista dver alla fakturor som skickats fran PC-Kassa till Pagero.

Klicka pa [Skicka faktura igen] for att skicka den ytterligare en gang till. Tank pa att kontrollera
att fakturan inte redan finns hos Pagero da det annars finns risk att det skapas upp en
dubblett.

Pagero Fakturor

Genom att klicka pa knappen Skicka faktura igen, skickas fakturan till pagero. Gor detta bara om det kravs;

Visa| 10 v |poster persida sak
m

Kiicka hr for att skicka faktura till Pagero igen

o JRU— (D)
. 2019062400000 (Siaaramanin)
“ rTEp— (e
5 ey et sorores e
“ 201906 2400100100 ()|
I 201970624 0090100 e rawagn)
o e (iaaramnin)
o T (Seda Faturanigen )
. 2019971000:00:00 g rawan)
= 2019:07-10 00:00:00

m—
Visar sida 1av1 Tillbaka Nasta

Klicka hr for att skicka faktura till Pagero igen
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Loggning

Kugghjulet>>Aktivitets logg

Har kan du se loggar dver olika handelser i WebOffice, till exempel vem som har loggat

in eller andrat en specifik artikel.
Loggarna innefattar bland annat:

e Inloggningar & Utloggningar

e Artiklar som lagts till eller uppdaterats via filimport

e Artiklar som skapats eller uppdaterats i WebOffice

e Flexpriser tillagda i WebOffice eller via filimport

e Flexpriser uppdaterade i WebOffice eller via filimport
e Raderade tillfélliga priser som I6pt ut

e fordndringar av specifik artikel via artikelnummer

For att ta fram loggar valj onskad rapport, fyll i sokkriterierna och valj sok. Klickar du pa

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

Altivitet: Inloggtningar) v Diafurm: 2020-10-28

Utlogglhingar)

Artiklar som lagts till viafilimport
Artiklar som skapats i Weboffice
Artiklar uppdaterade via filimport
Artiklar uppdaterade | WebOffice
Flexprizer tillagdaviafilimport
Flexprizer tillagda | WebOffice
Flexprizer uppdaterade viafilimport
Flexprizer uppdaterade | WebOffice

Raderade tilIfalliga priser som [5pt ut

Sdkviaartikelnummer

Exportera

|

N Hir visas informati
[ tryckpd ett fHE far
[a]

I '—ﬂ
&
=

Observera att loggning madste aktiveras under Importinstéllningar
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Ovriga moduler

Det finns flera moduler till WebOffice som inte gas igenom i den har guiden.

Har nedan kommer en kort beskrivning pa fler moduler och vad de anvands till. Ar du
intresserad av ndgon av dessa modulen sd kontakta din Aterforsaljare for mer
information och priser.

Logistik

Logistik hjdlper dig att automatiskt ta fram plocklistor, istallet for att du manuellt ska ha koll
pa vilka varor som finns i butiken och vilka varor som behovs fyllas pa. Du skaffar dig en battre
overblick och far kontroll pa verksamheten. Du kan jobba mer effektivt och sparar bade tid
och resurser.

Den har modulen passar perfekt for dig som jobbar inom detaljhandel eller andra
artikelintensiva verksamheter.

Miinto
Koppling till Miintos webshop dar kunderna kan shoppa fran mer an 900 fristaende
modebutiker i Europa. For mer information se https://www.miinto.se/

Bokningskalender

Lagger du mycket tid pa att administrera tidsbokningar i din verksamhet? Bokningskalendern

gor det mojligt for dina kunder att sjalva se lediga tider och boka 6nskad behandling online da
vi integrerar den mot din egen webbsida.

Ar ni flera som tar tidsbokningar kan kunden sjalv valja vilken person hen vill gd till, alternativt
se vilka behandlingar som finns lediga.

Med den har 16sningen kan kunden sjalv valja nar man vill boka sin tid och ar inte beroende av
dina 6ppettider. Systemet skickar innan bokad tid ut en paminnelse via SMS eller mejl till
kunden, inte bara trevligt bemotande utan minimerar ocksa risken for att kunden glémmer
bort sin bokade tid.
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Kundklubb

Med Kundklubb far du kontroll 6ver dina kunders kdpvanor. Du ser vad de koper, nar det
koper och hur de képer. Det gor att du kan gora riktade kampanjer och vara saker pa att ratt
erbjudande nar ratt malgrupp vid ratt tillfalle. Lite som ett CRM system.

Du kan ocksa genom modulen Kundklubb kommunicera med dina kunder direkt fran systemet
vart du an ar. Du skapar snabbt och enkelt e-postutskick till dina kunder, till exempel
kampanjer eller nyhetsbrev som du antingen skickar ut direkt- eller férprogrammerar en tid i
systemet da informationen ska ga ut.

Har du fler butiker, till exempel en kedja, kan du géra standardmallar i systemet sa att varje
butik anvander samma mall. Utskicken &r mobilanpassade sa att det ser lika bra ut pa din
smarta telefon eller surfplatta som pa din dator.

Du kan i Kundklubben registrera kunders unika intressen for olika varugrupper, vilket gor att
du dels far en hogre traffsakerhet i din kommunikation med kunden- men ocksa maojliggor ett
mer relevant kundbemoétande i butik.

Kommission

Arbetar du med en leverantdr som erbjuder kick-back eller ersattning baserat pa

forsaljningsvolym? Men den har modulen sa kan du sortera och automatisera utrakningar per
leverantor och produkt. Det ger dig ett underlag som du latt kan anvanda for att fa ut din
ersattning.

| fall du har fler butiker, till exempel en kedja, kan du enkelt sarskilja vart forsaljningen skett sa
att du far ett mer rattvist resultat.

Vapenboken

For dig som saljer och koper vapen finns en egen modul som kallas fér vapenboken. Det ar en

integration mellan kassan och WebOffice som hjalper dig att lagerhalla och diarieféra vapen
och ammunition.
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Support

Pa var utbildningsportal hittar du svar pa de flesta fragor och kan dessutom fa tips och rad hur
du bést jobbar med WebOffice &PC-Kassa.

film.kassasupport.se

Har du fragor eller funderingar kan du alltid kontakta oss for support eller fragor gallande
WebOffice eller PC-Kassa

E-post: support@kassasupport.se

Telefon: 010-550 98 98

Har du fragor som enbart ror WebOffice kan du kontakta oss direkt

E-post: weboffice@kassasupport.se

www.nutid.se

“utid AB

© 2020 Nutid AB

Allt material i denna guide dr upphovsrattsskyddat av Nutid AB och far inte pa nagot satt
spridas eller forandras av obehorig utan sarskilt tillstand
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