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ES Kassasystem

—~ Meddslanden |
i Forsalining @ Kassasystem ;
4 dinkassa.se

Information [2017-02-23 12:25:25]
Inloggad som: Erik Jirhall ({#1) erifone: Uppkapplad
Behorighet Administrator [2017-02-2312:25:21]
Loggade in: 2017-02-23 12:25 Verifone: Terminalen kapplad
ES Kassasystem [2017-02-23 12:25:20]
Bokforin Warsion: 7.1 Rev. 50475 Instsliningar har laddats
a 9 Databas: SOLCE35SP2 (2017-02-23 12:25:12]
Offline-skydd
m Kundregister Licens

ES Testbolag
Testgatan 10
= A 11020 Teststad
% sikerhetskopiering Qg B56677.6630
Licensnr: 55673826260010143002
Licenstyp: Standard
Din licens ar gittig till: 2017-06-30

Administration

7 Artikelregister

Tillverkare
R Erpato Europe AB
@ Personalliggare el 08 - 410509 90
bt erpato.se
hitg: eskassa.se
& Logga ut
@ Avsluta
@ Copyright 2009, Erpato Europe AB ES Kassasystem s 2 tademark of Erpato Europe AB, Sweden
Huvudmeny
i 13:35
Vara Ant Pris
Banan 0.37kg 1
Apelsin 0.84kg 1 2338 T 1m0
Glace 3 kalor T s || Tidning12le | GodisSkr || Glass 1 kula Preseptiort 2
Strossel 1 300
Sylt 1 500 Tidning 14kr Godis 8kr Glass 2 kulor 3
Tidning 25kr Godis 10kr Glass 3 kulor Mj6lk 1 lit. 4

Tidning 29kr Godis 12kr Glass 4 kulor _| [5)
Antal: 5 Summa: 61,92 Bilaga 5kr _| Syit Vinstlott 6
Fler
funktioner ! -
+ § ‘ m Bilaga 8kr Lask 33c Strossel Tia-lott 7
atvet. 62 SEK e
Bilaga 10kr Lask 50cl Triss-lott
rissia 0 SEK : [Fomsen 8
= Ragan -
‘ﬁ Betalt: 0,00 SEK ‘ e Lask 2 it
JAMNT
EE =
Swish JAMNT v I3
BELOPP o || wistor || Retur-lige

Forsaljningsmeny (exempel Butik, Kiosk)

Red Bull
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Aktivt bord: 21 Admin 12:46
KORT KORT B
e > R Pt 1
Hamt Vara Ant Pris o B
5 . o Dagens Lunch Planka - veg 5
aroncid 00 MENY 80,00 139,00 Pizza Amore 2
["]  Flaskfilé Medium 1 155,00
[ ToastSkagen 1 11900 || FORRATT Entrecote Laxfile Sy
175,00 155,00 Pizza Lang John 3
[\ Corona 1 65.00
- HUVUD
Bacardi Razz 4cl 2 152,00 RATT Flaskfile Gos .
o 155,00 169,00 Pizza Quattro 4
[] Kotfarslimpa 1 99.00
"] Raksoppa 1 99.00 DESSERT Oxile Smérstekt sas 5
195,00 A 10,00
E " 158,00 '
DRYCK
Antal: 8 Summa: 738,00 Lamm Fiskgryta Kyckling sallad 6
er ) 205,00 215,00 59,00
G OL / CIDER
WHISKEY
U Flygande Jacob Slétvar Raksallad 7
119,00 225,00 75,00
avet /38 SEK "
5 Kattférslimpa Pizza Special Tonfisksallad
Tillbaka 0 S EK B 93,00 99,00 75,00 8
Rabatt COGNAC
- 0
&5 Betalt: 0,00 SEK ) RO L e e eannkakor 9
148,00 1zza Lalzone 75.00
JAMNT KONDITORI
Kontant BELOPP ——— | Planka- odié Pirsa Howai Kattbullar
v 149,00 zza Rawal 85,00
. JAMNT [an) % ¥ il'] e
SLIE BELOPP ® @ ) ‘ N & - '
Bong- Bong info Hamizs || Spara Bord || g -
Flagga Nr. Kategori

Forsaljningsmeny (exempel Restaurang, Café)

Kvitio att parkera |

FAndra bordskarta ] ’

Aterstall bordskarta

Personal: 102 Skapad:12:39

KORT

Personal: 102, Admin
Akiivt bord: 21

OO®

BAR

22

TOALETT
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Namn Ant. Pris
‘ Paroncider 1 49.00
Corona 1 65,00
Bacardi Razz 2 152,00
Kattfarslimpa 1 99,00
Flaskfilé 1 155,00
Toast Skagen 1 119,00
Réaksoppa 1 99.00
ATT BETALA: 738,00
l @ Bokningar H I Eyligzrre pa

(D Info

l g, Meddelande l
(% Begar
3 fram

l Flytta fill bord
l A Slaihop
l r\;;y Tabort

l Férhands-

granska

Parkeringsmeny med bordskarta
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(12345 e]7[8]9 [xx

Raksoppa 1 99.00
Katifarslimpa 1 99.00 Flaskfilé Medium 1 155.00
Corona 1 65.00 Péroncider 1 49.00

Bacardi Razz 4cl Bacardi Razz 4cl

Att betala: Att betala:

& Beida || [ || spita I Splitta enskid artikel ] soita || [5) & Betala

hela

Forhands PR kvittot kvittot IFiEE Farhands
o = 0
nota | GSIHng ] nota

Splitta kvitton

y 12.00 apa ny bokning utan 2017-02-23 13:23
SADNDON

12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 217:00 22:00 23:00
- I= | ] [
= i [ |

- l

@ -

e [ S | (G |

Bordsbokning
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1. Installation
ES Kassasystem maste installeras av en auktoriserad installatér som ar godkand av Erpato Europe AB. Installatoren
kommer att konfigurera programmet sa att det passar just er verksamhet. Han kommer dven att ldgga in
basuppgifterna som behovs, t.ex. féretagsnamn, organisationsnummer och ert licensnummer for kassasystemet.

Installatoren kommer dven att ge er en grundlaggande utbildning i hur ni sjalva kan administrera och anvanda ert
kassasystem. Mot en extra kostnad, kan vi dven hjalpa till med att lagga in menyer, kategorier och artiklar m.m. i
systemet for att ni ska kunna komma igdng med er verksamhet snarast majligt.

OBS! Du far inte pa egen hand ga in i systemet och dndra pa andra funktioner &n de som beskrivs i denna
anvandarmanual. Om du dnda gor detta forlorar du ratten till garanti pa kassasystemet och vi kan inte lova att
kassan fungerar som den ska. Vi kan da ej heller garantera att ditt kassasystem uppfyller de krav som Skatteverket
staller och du riskerar att fa boter vid en eventuell kontroll.

Erpato Europe AB friskriver sig fran allt ansvar, bade juridiskt och funktionsmassigt, om ndgon annan &n en
auktoriserad installator &ndrar pa nagra andra installningar och/eller funktioner dn de som beskrivs i denna
anvandarmanual.

2. Starta kassasystemet / Logga in
Starta kassasystemet genom att dubbelklicka pa ikonen for ES Kassasystem pa datorns skrivbord.

Né&r du startar ES Kassasystem maste du logga in genom att ange en 4-siffrig kod for att kunna anvénda kassan.
Forsta gangen du startar programmet far du vélja vilken kod du vill anvanda for ditt administrationskonto. Du kan
senare byta koden, samt lagga in fler koder (anvandarkonton) till din personal. Som alternativ till koden kan man
dven logga in med hjalp av en streckkod som scannas eller ett magnetkort som dras i en kortldsare. (Se under
huvudmenyn ”Administration -> Instéllningar -> Personal”.)

OBS! Tappa inte bort koden till ditt administrationskonto!

Vixelkassa

Efter inloggningen anger du hur mycket pengar du har i vaxelkassa. (Vaxelkassan ar beloppet som ligger i kassaladan
innan 6ppning. Vaxelkassan raknas inte in i dagens forsaljning.) Detta ar ett krav fran Skatteverket och det ar viktigt
att vaxelkassan stammer 6verens vid en eventuell kontroll. Om du har aktiverat funktionen for flera valutor, kommer
du att fa fylla i vaxelkassa for alla de valutor som du har aktiverat.

Efter att du har loggat in och angivit vaxelkassan kommer du automatiskt vidare till programmets huvudmeny.

3. Huvudmeny
Huvudmenyn i programmet bestar av tre delar:

a. Till vanster finner du menyknapparna som styr de olika funktionerna i programmet.

b. | mitten finner du undermenyerna som 6ppnas genom att trycka pa de olika menyknapparna till
vanster. Nar ingen undermeny ar 6ppen visas har information om bl.a. programversion,
licensuppgifter samt kontaktuppgifter till tillverkaren av kassasystemet.

Genom att trycka pa ”Stang” i undermenyn, kommer du tillbaka till informationssidan.

c. Till hoger finner du ett statusfalt dar information visas om systemet. T.ex. gillande uppkopplingen

till en integrerad kortterminal eller information om uppdateringar av nya programversioner.
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Langst upp till héger finns en ikon fér dinkassa.se som visar om uppkopplingen mot online-
tjansten dinkassa.se fungerar som den ska. Om kopplingen till dinkassa.se ar avstangd ar ikonen
gra. Om kopplingen ar aktiverad ar ikonen forst gul nar kassan startas. Darefter blir den antingen
gron om allt ar som det ska, eller rod om uppkopplingen misslyckas. Om dinkassa-ikonen ar réd
kan det bero pa antingen att Internet-uppkopplingen pa din kassadator inte fungerar som den ska,
eller att det ar nagot tillfalligt fel pa dinkassa.se-servern.

OBS! att du anda kan anvanda kassan bade till forsaljning och till administration dven om
dinkassa-uppkopplingen ar rod / inte fungerar. Det innebéar enbart att backupper och
forsaljningstransaktioner inte kan skickas vidare till online-tjansten dinkassa.se for tillfallet. Dessa
skickas dock retroaktivt sa snart som uppkopplingen har kommit igang igen. Alla lokala funktioner
pa kassan fungerar fortfarande aven om dinkassa-uppkopplingen inte fungerar.

Om du har en integrerad / kassakopplad kortterminal kopplad till kassan kommer den dock att
sluta fungera efter en stund om din Internet-uppkoppling har slutat att fungera.

o Forsaljning
For att kunna 6ppna forsaljningsmenyn maste du ha en kontrollenhet (”svarta ladan”) korrekt ansluten till
kassadatorn. Utan kontrollenhet kan ingen forsaljning utforas. Det gar att konfigurera kassan utan kontrollenhet,
men da gar det enbart att utfora forsaljning med faktura som betalmedel.

a. Silja en artikel
Utan scanner:

o  Tryck forst pa den kategori-knapp i mitten som innehaller den artikel som du ska sélja. Om kategorin
innehaller underkategorier, far du darefter valja aktuell underkategori. Nya knappar med artiklar visas da till
hoger.

Kassan kan dven vara konfigurerad for att inte visa nagra kategoriknappar i forsaljningsmenyn. | sa fall ar alla
artikelknapparna synliga direkt i forsaljningsmenyn.

e Tryck pa den artikel som du ska salja.

o Om ett forsaljningspris ar tilldelat till artikeln kommer den med detsamma att dyka upp i rutan till
vanster som visar de salda artiklarna till aktuell kund.

o Om det dr en ”6ppen knapp” utan tilldelat pris, kommer du att bli tillfragad om forsaljningspris innan
artikeln registreras. Skriv da in artikelns pris och tryck pa OK. (Med knappen “C” raderar du siffrorna
om du har tryckt fel.) Darefter kommer artikeln att dyka upp i rutan till vanster som visar de salda
artiklarna till aktuell kund.

Beroende pa vald "specialfunktion” i artikelregistret kan du dven bli tillfragad att vélja antal enheter,
"Bong info” etc. i samband med férsaljningen av en artikel.

Med scanner:

e Scanna varans streckkod. Artikeln kommer med detsamma att dyka upp i rutan till vdnster som visar de salda
varorna till aktuell kund. (Forutsatt att den aktuella varan ar registrerad i kassasystemet med korrekt
streckkod och pris.)

b. Silja flera likadana artiklar
Antingen:

e Tryck flera ganger pa artikel-knappen enligt punkt “a” ovan. For varje tryck 6kas antalet med ett (1).
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Eller:

nn

e Lagg forst in artikeln enligt punkt “a” ovan.
e Markera artikeln i listan 6ver produkter langst upp till vanster.
e Tryck pa knappen ”"+” under listan. For varje klick 6kas antalet med ett (1).

n n

e Genom att trycka pa knappen "Fler funktioner” och darefter trycka pa knappen minskas antalet med ett
(1) for varje klick.

e Genom att trycka pa knappen “Fler funktioner” och darefter trycka pa knappen ”1,2,3” far du upp ett nytt
fonster dar du kan ange antalet artiklar. (Anvand denna funktion om du séljer valdigt manga likadana
artiklar.)

e Om du har aktiverat funktionen ”"Snabblista for antal” (de gula knapparna till héger i forsaljningsmenyn) kan
du trycka direkt pa den knapp som motsvarar antalet salda artiklar. Knappen XX anvander du om du ska salja
fler an 9 artiklar. Du kan dndra fram och tillbaka da antalet salda artiklar dndras varje gang som du trycker pa

en antalknapp. (Du maste forst trycka pa artikelknappen och darefter pa antalknappen.)

OBS! Om du anvander bongskrivare och bordskarta hanteras antalsknapparna pa lite annorlunda vis. Sa lange som
en artikel inte har blivit parkerad kan du andra antal enligt ovan. Men efter att du har parkerat ett kvitto kommer de
artiklar som ar installda for bongutskrift att [asas sa att man inte kan minska antalet. Om du hamtar upp ett parkerat
kvitto fran bordskartan och markerar en bongad artikel och darefter trycker pa en antalsknapp sa kommer kassan att
lagga till lika manga artiklar som den antalsknapp som du tryckte pa. D.v.s. om du hade 3 st artiklar av samma sort
parkerade, hamtar upp kvittot till forsaljningsmenyn och trycker pa ”2” sa kommer kassan att ldgga till 2 nya likadana
artiklar sa att det totala antalet blir 5 st. De nya artiklarna som laggs till blir helt neutrala, d.v.s. utan eventuell rabatt
etc.

TIPS: Istallet for att trycka pa knapparna ”+” och ”-” pa skdrmen, kan du trycka pa knapparna "PgUp” och "PgDn” pa
datorns tangentbord for att 6ka respektive minska antalet salda artiklar.

c. Gerabatt pa en artikel

Under huvudmenyn ”Administration -> Férsiljningsspecifikt -> Ovriga instillningar -> Rabatter” kan du stélla in vilka
typer av rabatt som du vill aktivera inkl. egendefinierade snabbvalsknappar for rabatt. Generellt sett finns det fem
olika typer av rabatt:

e Rabatti kr per artikel
e Rabatt i kr for hela kvittot
e Rabatti % per artikel
e Rabatt i % for hela kvittot
e Egendefinierade rabattknappar, dar du i férvag har valt hur knappen ska fungera:
i. Namn pa rabatten (t.ex. Personalrabatt)
ii. Rabattikreller %
iii. Rabatt pa markerad artikel eller hela kvittot
iv. Oppen eller fast rabatt

Applicera rabatten genom att forst markera den artikel som du ska ge rabatt pa och tryck darefter pa 6nskad
rabattknapp. Rabattknapparna hittar du under "Fler funktioner” alternativt om du har lagt till dem som
snabbvalsknappar nere i mitten av férsaljningsmenyn.

Ska du ge rabatt pa hela kvittot, spelar det ingen roll vilken artikel som ar markerad.
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Mangdrabatt for specialerbjudande:

e Under huvudmenyn ”Artikelregister -> Hantera erbjudanden” kan du skapa valfritt antal erbjudanden av
typen ”"Mix/Match”. Lds mer om denna funktion under rubriken “Hantera erbjudanden” i manualen.

e Lagg till artiklar genom att scanna varorna eller trycka pa artikelknapparna i forséljningsmenyn enligt ovan.
Nar du har lagt till tillrdckligt manga varor for att kriterierna i ett Mix/Match-erbjudande ska vara uppfyllda
sa kommer kassan automatiskt att rabattera priset enligt villkoren for det aktuella erbjudandet.

Kundspecifik rabatt:

e | kundregistret finns mojlighet att lagga in en rabattsats som ar generell for varje kund. Denna rabatt anges i
procent och géller da for samtliga artiklar som denna kund koper.

e Det finns dven mojlighet att anvanda dynamisk kundrabatt, vilket innebar att ju mer som en viss kund har
handlat fér, desto stérre rabatt far han. Aven denna rabatt giller da fér samtliga artiklar som denna kund
koper. Dynamisk rabatt aktiveras under huvudmenyn “Kundregister -> Dynamisk rabatt”.

e  For att aktivera den kundspecifika rabatten maste ett (eller flera) medlemskort kopplas till den aktuella
kunden. Den aktuella rabatten dras fran de handlade artiklarna ndr man i férsaljningsmenyn anger kundens
medlemskortsnummer genom att antingen dra ett magnetkort i kortlasaren eller pa annat vis ldsa in
medlemskortsnumret i samma inmatningsfalt som for streckkoder eller genom att forst trycka pa
funktionsknappen "Medlemskap” i férsaljningsmenyn och darefter mata in medlemskortsnumret.

OBS! att aktuell rabatt enbart dras fran de redan inlagda (salda) artiklarna. Lagger man till fler artiklar efter
att medlemskortsnumret har angetts sa blir inte de nytillagda artiklarna rabatterade annat &n om man anger
medlemskortsnumret pa nytt efterat.

e Det gar dven att aktivera den kundspecifika rabatten med hjalp av ett presentkort om man har knutit
presentkortet till en kund i kundregistret samt har aktiverat funktionen ”Aktivera rabatt ifall presentkort ar
kopplat till kund” under huvudmenyn ”Administration -> Férséljningsspecifikt -> Ovriga instillningar ->
Presentkort”.

Den aktuella rabatten dras fran de handlade artiklar i samband med att det kundkopplade presentkortet
anvands som betalmedel i forsaljningsmenyn.

OBS! Notera att du inte kan anvénda flera olika rabatter samtidigt pa samma artikel.

TIPS: Under huvudmenyn “Artikelregister -> Hantera varukategorier” finns det mojlighet att sparra sa att artiklar
tillhorande en viss kategori inte kan rabatteras. Avmarkera i sa fall "Tillat rabatter” pa sidan dar du lagger till /
redigerar kategorier. Med denna funktion avmarkerad dras aldrig nagon rabatt for artiklar tillhérande denna kategori
dven om man anvander t.ex. "Rabatt for hela kvittot” eller kundspecifik rabatt.

d. Radera en inmatad artikel (innan du har skrivit ut kvittot)
e Markera artikeln i listan 6ver produkter langst upp till vanster.
e Tryck pa knappen med en “soptunna” sa forsvinner artikeln fran listan.

TIPS: Under huvudmenyn "Bokféring -> Registrerade felslag” kan du séka efter och se alla gjorda felslag fordelade
per personal, datum och tid.

e. Avsluta képet (skriv ut kvitto / faktura)

Langst ner till vanster i forsaljningsmenyn hittar du 1 - 3 betalmedelsknappar.

Under huvudmenyn ”Administration -> Forsaljningsspecifikt -> Valutor & betalmedel -> Aktiva betalmedel” kan du
vilja vilket eller vilka betalmedel som du vill ha som snabbval. Ovriga betalmedel hittar du genom att trycka pa
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knappen liknande ett sedelkuvert, till h6ger om snabbvalsknapparna for betalmedel.

Under huvudmenyn ”Administration -> Férsiljningsspecifikt -> Ovriga instillningar -> Funktioner i
forsaljningsmenyn” kan du kan du dessutom valja ”Aktivera snabbavslutsknappar”. Med denna funktion aktiverad far
du en extra knapp “JAMNT BELOPP” till héger om varje snabbvalsknapp for betalmedlen. Genom att trycka pa
JAMNT BELOPP istallet fér p& betalmedelsknappen till vinster skrivs kvittot ut direkt utan att forst frga efter
mottaget belopp.

TIPS: Under "Administration -> Forsaljningsspecifikt -> Farger & storlek -> Farg for betalmedel” kan du byta och vilja
dina egna farger for betalmedelsknapparna.

Kontant betalning:

e Tryck pa betalmedelsknappen "Kontant”.
e Mata in det belopp som du erhallit fran kunden i det nya fénster som 6ppnas.

o Om du har aktiverat funktionen for flera valutor, far du ange vilken valuta som du har mottagit
beloppet i. Du kan dven ange att du har tagit emot pengar i flera valutor. (T.ex. 50 EUR + 100 SEK.)
Beroende pa hur kassan ar konfigurerad far du antingen alltid vélja valuta foérst och darefter belopp,
eller (standard) ar svenska kronor standardvaluta och du far trycka pa knappen ”"Andra valutor” och
darefter vialja valuta vid de tillfdllen som du tar emot pengar i en annan valuta dn den svenska.
Tryck forst pa knappen med aktuell valuta och ga darefter vidare till nasta punkt. Upprepa detta steg
om du har mottagit pengar i flera olika valutor.

= Paadminsidan kan du dven vélja hur du vill att kassan ska hantera vaxel tillbaka. Valj ett av
dessa tre alternativ:
e Vaxel ges alltid tillbaka i svenska kronor.
e Vaxel ges tillbaka i den senast mottagna valutan.
e Kassan fragar varje gang vilken valuta som vaxel ska ges tillbaka i.
=  Du aktiverar och administrerar funktionen for flera valutor under huvudmenyn
”Administration -> Forsaljningsspecifikt -> Valutor & betalmedel -> Valutor”.

o Fér att mata in mottaget belopp i kontanter kan du viélja mellan tvé olika alternativa inmatningssditt.
Du vdljer det som passar bdst fér dig under huvudmenyn “Administration -> Férsdljningsspecifikt ->
Ovriga instdllningar -> Funktioner i férsdljningsmenyn -> Numeriska tangenter fér kontantbetalning”.

o Alternativ 1 (numeriska tangenter ICKE aktiverade): Om kunden ger dig ett hogre belopp kan du
anvanda knapparna som motsvarar valéren pa de sedlar och mynt som du tagit emot. (Om du far
150 kr av kunden trycker du en gang pa knappen “100 kr” och en gang pa knappen 50 kr”.) Du kan
aven skriva in beloppet manuellt med hjalp av tangentbordet, men om du anvander tangentbordet
for att mata in mottaget belopp sa maste du dven trycka “Enter” pa tangentbordet for att avsluta
kvittot. (Trycker du OK pa skdrmen efter att du skrivit in ett mottaget belopp med tangentbordet, sa
tas inte hansyn till det inmatade mottagna beloppet.) Man far saledes valja mellan att enbart
anvanda tangentbordet eller att enbart anvanda skarmen nar man anger mottaget belopp. Nar du
har matat in det mottagna beloppet ser du direkt i fénstret hur mycket vaxel som kunden ska fa
tillbaka. Tryck darefter pa "OK”".

Om kunden ger dig exakt det belopp som kopet kostar, kan du trycka direkt pa ”OK” efter att du har
tryckt pa Kontant-knappen. (Eller trycker du direkt p& ”JAMNT BELOPP-knappen” om du har
aktiverat snabbavslutsknappar enligt ovan.)

Om du forst har matat in ett annat belopp och darefter vill andra tillbaka till det exakta beloppet
trycker du pa "Exakt”.
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Om du har tryckt fel, kan du trycka pa
Eventuell véxel som kunden ska ha tillbaka framgar av beloppet “Tillbaka:” pa skdarmen.

Nollstall” och borja om.

o Alternativ 2 (numeriska tangenter aktiverade): Summan som ar kvar att betala ar forvald i fonstret
som 6ppnas. Om kunden ger dig exakt det belopp som kdpet kostar, kan du trycka direkt pa ”OK”
efter att du har tryckt p& Kontant-knappen. (Eller trycker du direkt p& “JAMNT BELOPP-knappen” om
du har aktiverat snabbavslutsknappar enligt ovan.) | annat fall matar du in det belopp som du har
fatt av kunden med sifferknapparna och trycker darefter pa “OK”.

Eventuell véxel som kunden ska ha tillbaka framgar av beloppet “Tillbaka:” pa skdarmen.

TIPS: Istallet for att trycka pa knappen "Kontant” pa skarmen, kan du trycka pa knappen ”Ins” pa datorns
tangentbord for att 6ppna fonstret for kontant betalning. Du kan sedan mata in debiterat belopp pa tangentbordet

o

och avsluta med att trycka pa “Enter”.
Betalning med kort:

e Tryck pa betalmedelsknappen "Kort”.
e Ange det belopp som kortet blir debiterat och tryck pa ”"OK”.
Eventuell véxel som kunden ska ha tillbaka framgar av beloppet “Tillbaka:” pa skdarmen.

Eller

e Tryck p&d ”JAMNT BELOPP-knappen” till héger om Kort-knappen. (Om du har aktiverat
”snabbavslutsknappar” enligt ovan.)

Om du anvander en fristaende kortterminal skrivs kassakvittot ut direkt pa kvittoskrivaren.

Om du har en integrerad / kassakopplad kortterminal skickas beloppet forst till kortterminalen och nar képet har
godkénts och gatt igenom skrivs kvittot ut pa kvittoskrivaren. Har du en integrerad / kassakopplad kortterminal
skrivs bara ETT kvitto ut och detta ska kunden ha.

TIPS: Istallet for att trycka pa knappen “Kort” pa skdarmen, kan du trycka pa knappen “Del” pa datorns tangentbord
for att 6ppna fonstret for kortbetalning. Du kan sedan mata in debiterat belopp pa tangentbordet och avsluta med
att trycka pa ”“Enter”.

Betalning med tradl6s kassakopplad kortterminal (VX680):

e Den tradl6sa kassakopplade kortterminalen VX680 kan stéllas in i tva olika lagen (andras i sjdlva terminalen):
o ”Normal betalning” / bordslége:

= | detta ldge hamtar du upp ett befintligt parkerat kvitto genom att pa kortterminalen forst
knappa in “Servitoér nr.” (det som vi i kassan kallar for anstallningsnummer) och sedan
"Notanummer” (det som vi i kassan kallar for bordsnummer). Nar detta ar gjort ser du det
aktuella kvittots kvarvarande belopp i kortterminalen.

= Nar kvittot ar hamtat kan du vélja mellan att ”Skriv notan” (=skriv ut férhandsnota pa
kortterminalen) eller att vélja kontant eller kortbetalning.

= Vid kontant betalning anger du bara mottaget belopp och sedan skrivs kvittot ut.

= Vid kortbetalning anger du ocksa mottaget belopp (antingen hela kvittots summa, eller en
del av summan om man ska delbetala med flera olika kort). Nar kunden har stoppat in sitt
kort far han mojlighet att lagga till dricks/extra (om denna funktion ar aktiverad i
terminalen). Darefter blir han uppmanad att ange kredit/konto samt PIN-kod. N&r
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betalningen har gatt igenom skrivs det ut tva kvitton pa kortterminalen: Forst
kortkopskvittot och efter att kortet har tagits ut skrivs kassakvittot ut. OBS! att bada dessa
kvitton ar till kund. Du som séljare behover inte spara nagon papperskopia — all information
sparas istallet digitalt pa kassan.
o "Barbetalning” / barlage:

= | detta lage laser du kortterminalen till en specifik servitor/personal samt en specifik
nota/bord. Férdelen med detta ar att du kan hamta upp kvittot med EN enda
knapptryckning pa kortterminalen.

= Under "Administration -> Forsaljningsspecifikt -> Restauranginstallningar -> Bordskarta ->
Redigera bordskarta” kan du vélja att lagga ett eller flera bord som snabbvalsknappar i
forsaljningsmenyn. Genom att i fonstret for att ldgga till / redigera bord kryssa for ”Visa i
forsaljningsmeny (Anvand till wifi kortterminal)” kommer bordet upp som en
snabbvalsknapp “KORT X” uppe till vanster i forsaljningsmenyn. Om du t.ex. har valt att
aktivera bord 1 och 2 som snabbval kommer det att ligga tva knappar "KORT 1” och "KORT
2” uppe till vanster i forsaljningsmenyn. Om du da har tva tradl6sa kortterminaler och har
aktiverat barldge och last dessa terminaler till nota 1 respektive nota 2 (samt valfri
servitor/personal som kommer att tillgodorakna sig all forsaljning pa dessa terminaler) kan
man snabbt genomfoéra forsiljning med dessa pa foljande vis:

e Valj de artiklar i forsaljningsmenyn som kunden ska handla eller hdmta upp ett kvitto
fran parkeringsmenyn / bordskartan.

e Parkera kvittot genom att trycka pa nagon av knapparna "KORT 1” eller "KORT 2”.
Lediga bord/kortterminaler dr grona och upptagna bord/kortterminaler ar réda. Du
kan bara parkera pa grona knappar.

o For att hamta upp kvittot och betala det trycker du bara pa den gréna
knappen pa den kortterminal som du har valt. Beloppet visas da i fonstret pa
kortterminalen, varpa kunden far vilja kredit/konto och knappa sin PIN-kod.
Nar betalningen har gatt igenom skrivs det ut tva kvitton pa kortterminalen:
Forst kortkopskvittot och efter att kortet har tagits ut skrivs kassakvittot ut.
OBS! att bada dessa kvitton ar till kund. Du som séljare behover inte spara
nagon papperskopia — all information sparas istéllet digitalt pa kassan.

e S3 fort som kvittot ar parkerat pa ett bort/kortterminal kan du fortsatta att anvanda
kassan for t.ex. kontant betalning av annat kvitto eller genom att parkera nasta
kunds kvitto pa ett annat bord/kortterminal som &r ledig.

Pa detta vis kan man alltsa ha flera kunder samtidigt som kan betala sina kvitton
utan att behova vénta pa varandra.

e  Om duvill 4ndra eller ta bort ett kvitto som &r parkerat pa ett bord/kortterminal
trycker du pa "P” och gar in i bordskartan och valjer det aktuella
bordet/kortterminalen for att dar antingen radera kvittot eller hamta tillbaka kvittot
till forséljningsmenyn — dar det kan redigeras som vanligt eller du kan vélja att ta
betalt kontant eller med annat betalmedel istallet.

Betalning med presentkort (som &dr genererade i kassasystemet):

e Tryck pa betalmedelsknappen ”Presentkort”.
e Mata in presentkortets nummer alternativt scanna streckkoden eller dra presentkortet i kortlasaren

°

(magnetkort). Tryck pa "OK”.
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e Ett nytt fonster 6ppnas som visar saldot och giltighetstiden for presentkortet. Tryck pa "OK”.

e Ange det belopp som kunden ska betala med presentkortet och tryck pa ”OK”.
Man behover inte nyttja hela presentkortets belopp med en gdng. Om det finns pengar kvar pa
presentkortet haller kassan koll pa kvarvarande belopp.

e Om det finns pengar kvar pa presentkortet och du har aktiverat funktionen ”Skriv ut presentkort” under
” Administration-> Férsiljningsspecifikt -> Ovriga installningar -> Presentkort” skrivs ett nytt presentkort ut
med det nya aktuella saldot.
Om man INTE har aktiverat ”Skriv ut presentkort” skrivs det nya aktuella saldot ut langst ner pa kvittot.

Om du har aktiverat ”Presentkort express” racker det med att du direkt i forsaljningsmenyn scannar presentkortets
streckkod eller Iaser av magnetkortet for presentkortet sa avslutas kdpet och kvittot skrivs ut direkt. Hur mycket
pengar som finns kvar pa presentkortet skrivs ut langst ner pa kvittot.

OBS! Du kan inte anvdanda "Presentkort express” om du anvander en scanner for att salja varor. Kassasystemet klarar
bara av att leta efter nummer i antingen artikelregistret eller presentkortsregistret. (Detta eftersom man inte kan
garantera att det inte finns en streckkod och ett presentkort som har samma ID-nummer.)

Betalning med 6vriga betalmedel:

Du kan lagga till fler egendefinierade betalmedel under ”Administration -> Forsaljningsspecifikt -> Valutor &
betalmedel -> Egendefinierade betalmede
nar du trycker pa knappen for 6vriga betalmedel (sedelkuvertet). Eller kan du lagga in dem som snabbvalsknappar

IM

. Dessa kommer att synas i forsaljningsmenyn nedanfor ”Presentkort”

for betalmedel.

e Tryck pa knappen med namnet pa det betalmedel som du vill anvanda.

e Ange mottaget belopp for det aktuella betalmedlet och tryck pa ”"OK".
Eventuell viaxel som kunden ska ha tillbaka framgar av beloppet “Tillbaka:” pa skarmen.

e Om du har aktiverat “snabbavslutsknappar” och det aktuella betalmedlet ar valt som snabbval for
betalmedel kan du dven trycka p& knappen “JAMNT BELOPP” till héger om betalmedelsknappen for att
avsluta och skriva ut kvittot direkt.

Betalning med faktura:

e Tryck pa betalmedelsknappen ”Faktura”.
o Kundregistret 6ppnas med en lista pa alla registrerade kunder.
o Markera (tryck pa) den kund som du ska fakturera och tryck darefter pa “Anvand vald kund”.
=  Omdet aren ny kund kan du trycka pa ”Lagg till kund” och fylla i alla uppgifter om den nya
kunden. Avsluta med att trycka pa ”Spara”. Darefter kommer kundregistret upp pa nytt,
varpa du kan markera (trycka pa) den nya kunden och darefter trycka pa ”Anvand vald
kund”.

o Ett nytt fonster kommer upp dar du kan valja kundreferens, betalningsvillkor och leveransvillkor.
Som standard visas det som du har valt under ”Administration -> Installningar -> Faktura”. Du har
dock moijlighet att andra dessa uppgifter innan du genererar fakturan.

o Tryck pa “Fakturera” for att generera och skriva ut fakturan.

ES Kassasystem har dven stdd for samlingsfakturor. D.v.s. om samma kund handlar flera ganger sa kan man gora ett
samlingsfakturaunderlag vid varje koptillfalle for att sedan gora den riktiga samlingsfakturan som skickas till kunden
vid ett senare tillfdlle. FOr att gora ett samlingsfakturaunderlag gor du pa samma vis som fér en faktura enligt ovan,
men valjer betalmedelsknappen ”Samlingsfaktura” istallet for ”Faktura”.
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For att sedan producera samlingsfakturan trycker du pa funktionsknappen ”“Samlingsfakturor” (under ”Fler
funktioner” i forsaljningsmenyn) och trycker sedan pa ”"Sok” for att se alla samlingsfakturaunderlag som har sparats. |
en lista ser du da alla foretag som det finns samlingsfakturaunderlag for samt hur manga underlag som finns for
varje foretag. Du kan trycka pa knappen ”Detaljer” for att kontrollera samlingsfakturaunderlagen for respektive
kund. Genom att trycka pa knappen ”“Fakturera” for respektive kund kommer du till en ny sida dar du far valja
kundreferens, betalningsvillkor m.m. innan du slutligen trycker pa ”Fakturera” igen for att producera
samlingsfakturan.

OBS 1! Foér att kunna anvanda funktionen for faktura maste du ha fyllt i foretagets uppgifter (kontonummer etc.) och
diverse andra installningar under ”“Administration -> Instdllningar -> Faktura”.

OBS 2! For att kunna anvanda funktionen for faktura kan du antingen ha kopplat en A4-skrivare till kassadatorn samt
ha angivit denna under “Administration -> Installningar -> Skrivare”. Eller kan du valja "ESKassa 7 PDF” som
fakturaskrivare, varpa fakturan genereras som en digital pdf-fil. Du kan sedan vilja att spara, skriva ut eller maila pdf-
fakturan. Du kan dven vilja att skriva ut en fakturakvittens pa kvittoskrivaren.

OBS 3! (Paverkar bokféringen — valdigt viktigt!) Du maste dven valja under ”"Administration -> Installningar ->
Faktura” om du vill anvdanda ”externt faktureringsprogram” for att géra fakturaunderlag fran kassan, eller om du vill
producera de fardiga fakturorna direkt i kassan. Lds mer om denna funktion under rubriken ”Faktura” i manualen.

Betalning med flera betalmedel (eller flera olika kort):

e Mata in beloppet for det forsta betalmedlet enligt ovan.

e Det inbetalade beloppet framgar nu under rubriken ”Betalt”.
For att ta bort en registrerad betalning kan du trycka pa knappen ”Betalt”, markera betalningen som du vill
ta bort och sedan trycka pa knappen “Ta bort markerad betalning”.

e Mata darefter in beloppet for ndsta betalmedel enligt ovan.

e Upprepa denna procedur till du har registrerat alla de betalmedel som du har tagit emot.

Kopet avslutas nar du har matat in ett totalbelopp som ar lika stort eller hégre an férsaljningssumman.
Kassaladan 6ppnas (om du inte har avaktiverat denna funktion for det aktuella betalmedlet) och kvittot skrivs ut.
Eventuell véxel som kunden ska ha tillbaka framgar av beloppet “Tillbaka:” pa skdarmen.

OBS! Om en kund ska betala med flera betalmedel inkl. faktura: Da maste du mata in de dvriga betalmedlen
forst -innan du genererar fakturan.

Om du har aktiverat tillaggstjansten “moln-papperskorg / digital papperskorg utanfor kassaregistret” skrivs inget
papperskvitto ut per automatik nar kopet ar klart. Istallet skickas kvittouppgifterna vidare till en digital papperskorg
pa ES Kassasystems servrar. Detta kraver att kassadatorn har en fungerande internetuppkoppling. Du som kassér
maste dock som vanligt fraga kunden om han vill ha ett kvitto. Om han vill ha kvittot trycker du pa knappen ”Skriv ut
kvitto” (till hdger om betalmedelsknapparna) - varpa kvittot hamtas upp fran den digitala papperskorgen och skrivs
ut i pappersform pa kvittoskrivaren. Om kunden inte vill ha sitt kvitto behover du inte géra nagot mer - kvittot
stannar da kvar i den digitala papperskorgen. Notera att om internetuppkopplingen inte fungerar och/eller
kassadatorn inte far kontakt med ES Kassasystems servrar sa kommer papperskvittot att skrivas ut direkt med
automatik.

f. Parkering av kvitton (med eller utan bordskarta) samt bordsbokning
Med hjalp av funktionen for parkering av kvitton kan du ”pausa” en forséaljning for att sedan hamta upp kvittot vid
ett senare tillfdlle. Du kan &ven splitta ett kvitto till flera eller sla ihop flera kvitton till ett. Om du har aktiverat
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bordskartan for restauranger kan du knyta ett eller flera kvitton till ett visst bord for att lattare halla koll pa vilka
kvitton som &r vilka.

Parkera ett kvitto / hantera parkerade kvitton:

Hur parkeringsmenyn / bordskartan fungerar kan variera beroende pa vad du har gjort for installningar under
”Administration -> Forsaljningsspecifikt -> Restauranginstallningar -> Bordskarta”. Lds mer om detta under rubriken
”Bordskarta” i manualen.

| kolumnen till vanster ser du de kvitton som &r parkerade men ej ar knutna till nagot specifikt bord. Denna kolumn /
funktion ar enbart synlig om du INTE har aktiverat “Tvinga kvittoparkering pa bord”.

Om du har aktiverat “Tvinga kvittoparkering pa bord” kan du nyttja hela ytan pa skarmen till bordskartan istéllet.
Om du inte har aktiverat bordskartan alls, finns bara en stor fri yta dar parkerade kvitton hamnar bredvid varandra
fran vanster till hoger, uppifran och ner.

Om du har aktiverat bordskartan kan du valja mellan fem olika bordskartor (dar t.ex. varje bordskarta representerar
ett eget rum) med knapparna O - 4 ldngst upp i mitten. Med hjilp av knappen ”Andra bordskarta” kan du tillfalligt
dndra utseendet pa bordskartan genom att flytta pa befintliga bord: Tryck p& ”Andra bordskarta” och dra direfter
ett bord at gangen fran sin ursprungliga position till sin nya position. For att aterga till standard-bordskartan (sa som
den ar gjord pa administrationssidan) trycker du bara pa ”Aterstall bordskarta” och bekraftar ”Ar du siker pa att du
vill terstalla bordskartan till ursprungligt utseende” genom att trycka ”Ja”.

For att lagga till nya eller ta bort befintliga bord maste du ga till administrationssidan under huvudmenyn

” Administration -> Forsaljningsspecifikt -> Restauranginstallningar -> Bordskarta”.

e For att 6ppna ett bord / parkera nya artiklar:
Om du har aktiverat “1-klicks 6ppning & parkering av bordskvitto” kan du antingen forst lagga till artiklar och
sedan valja bord ELLER kan du forst vdlja bord och sedan lagga till artiklarna.

e  For att forst lagga till artiklar och sedan valja bord:

III

o Lagg till de artiklar som du vill sdlja pa samma vis som ”Sélja en artikel” ovan.
o Om du har aktiverat “"snabbparkering pa bord” kan du parkera kvittot utan att 6ppna bordskartan
genom att trycka pa snabbparkeringsknappen och sedan skriva in namn/nummer pa bordet som du
vill anvdanda och darefter trycka pa OK.
o For att anvdnda bordskartan / parkeringsmenyn:
Tryck pa knappen ”P”.
Ett nytt fonster Oppnas som visar alla parkerade kvitton.
= Om funktionen for bordskarta ar aktiverad sa visas dven denna.
= Vilj bordskarta genom att trycka pa siffrorna 0, 1, 2, 3 eller 4 uppe i mitten av skdrmen.
=  Bord som ar grona ar lediga. Bord som dr roda har redan 6ppna kvitton parkerade. Om du
har aktiverat ”Anvand fargkodning for bongkategori / bordskarta” under ”Administration ->
Forsaljningsspecifikt -> Restauranginstallningar -> Bonginstallningar” sa kan borden dven ha
andra farger beroende pa om gasten har kommit till forratt, huvudratt, dessert etc.
Som standard kan endast inloggade personer med Admin-behérighet administrera samtliga
bord. Personer som dr inloggade som “"Moderator” eller “Normal” kan bara administrera
sina egna bord (d.v.s. de bord som personalen sjélv har 6ppnat). Dessa réttigheter kan du
dndra under ” Administration -> Forsaljningsspecifikt -> Restauranginstallningar ->
Bordskarta”.
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o Beroende pa vad du har gjort for installningar for bordskartan, far du darefter ga vidare med ett av
foljande alternativ:
= Om du har aktiverat “Tvinga kvittoparkering pa bord” (rekommenderad instéllning):
Tryck direkt pa det bord som du vill parkera kvittot pa, sa knyts det direkt till valt bord (som
da ocksa blir rédmarkerat). Med denna installning kan man inte parkera kvitton utan att
knyta dem till ett bord. Om man inte valjer nagot bord utan trycker pa Stang, kommer
artiklarna tillbaka till forsaljningsmenyn.
=  Om du INTE har aktiverat "Tvinga kvittoparkering pa bord”:
e Antingen stdnger du parkeringsmenyn/bordskartan efter att du har parkerat kvittot.
Da ar kvittot parkerat, men inte knutet till ndgot bord. Kvitton som inte &r knutna till
nagot bord syns i kolumnen langst till vanster.
e Eller trycker du pa ”Flytta till bord” och trycker darefter pa det bord som du vill
parkera kvittot pa. Det aktuella bordet blir da rédmarkerat.
o  For att forst vdlja bord och sedan lagga till artiklar:
Detta kraver att funktionen ”1-klicks 6ppning & parkering av bordskvitto” ar aktiverad.
o Tryck pa knappen ”P” (om du inte redan befinner dig i bordskartan).
o Tryck pa det bord som du vill valja/6ppna.
= Forsaljningsmenyn 6ppnas med kvittot blamarkerat och 6verst star det ”Aktivt bord: X” som
visar namnet/numret pa det 6ppnade bordet.
Lagg till de artiklar som du vill sdlja pa samma vis som ”Salja en artikel”
Tryck pa knappen ”P”. Artiklarna &r nu parkerade pa det valda bordet.
Om du har aktiverat “snabbparkering pa bord” kan du istallet for ”P” trycka pa

o

ovan.

”snabbparkeringsknappen” for att parkera alla artiklar pa det valda bordet (utan att 6ppna
bordskartan).
e Ovriga funktioner i bordskartan / parkeringsmenyn:
o For att hdmta ett befintligt kvitto till forsaljningsmenyn (for att t.ex. ta betalt)
=  Om du har aktiverat ”1-klicks 6ppning & parkering av bordskvitto” (rekommenderad
installning):
Bordet 6ppnas direkt nar du trycker pa det och du kommer vidare till férsaljningsmenyn med
det aktuella bordets kvitto. Kvittot i forsaljningsmenyn &r da blatt och det star 6verst ”Aktivt
bord: X” for att markera att det aktuella kvittot ar knutet till ett bord i bordskartan.
Om det aktuella bordet har fler &n ett kvitto parkerat pa sig, maste du forst trycka pa bordet
och sedan trycka pa det kvitto som du vill anvanda fran listan uppe till vanster / mitten av
skarmen. For att utféra en annan atgard med kvittot dn att 6ppna till forsaljningsmenyn,
maste du forst trycka pa nagon av funktionsknapparna nere till hoger och darefter trycka pa
det bord som du vill anvanda. Om du trycker pa ett bord som du ej har tillgang till, visas
texten “Detta bord tillh6r NAMN”.
=  Om du INTE har aktiverat "1-klicks 6ppning & parkering av bordskvitto”:
Nar du trycker pa ett bord ser du det eller de kvitton som hor till detta bord uppe till vianster
/ i mitten av skdrmen. Det aktuella kvittots artiklar férhandsvisas i rutan langst upp till héger.
For att utféra nagot med kvittot maste du sedan trycka pa nagon av funktionsknapparna
nere till hoger. Tryck pa "Anvand valt kvitto” for att hamta det aktuella kvittot till
forsaljningsmenyn. Om du trycker pa ett bord som du ej har tillgdng till, visas texten “Detta
bord tillhér NAMN”.
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For att lagga till fler artiklar pa ett befintligt kvitto / bord
Antingen kan du lagga till artiklarna forst och sedan vélja bord, eller kan du forst valja kvitto / bord
och sedan lagga till artiklarna.

= FOr att valja artiklar forst och bord sedan:
Lagg till de artiklar som du vill sélja pa samma vis som ”Sélja en artikel” ovan. Tryck darefter
pa knappen ”P” och vélj sedan det bord som du vill parkera artiklarna p3, alternativt tryck pa
”snabbparkeringsknappen” och skriv in namn/nummer pa det bord som du vill parkera
artiklarna pa for att parkera alla artiklar pa det valda bordet (utan att 6ppna bordskartan).
Om du har aktiverat ”SIa ihop kvitton pa samma bord” kommer de nytillagda artiklarna att
slas ihop med det befintliga kvittot som fanns pa bordet fran bérjan.
Om ”Sla ihop kvitton pa samma bord” inte ar aktiverat s kommer de nytillagda artiklarna
att hamna pa ett nytt separat kvitto pa de valda bordet.

=  FOr att valja bord forst och artiklar sedan:

Hamta forst upp det aktuella kvittot fran parkeringsmenyn till férsaljningsmenyn enligt ovan.

Lagg till de nya artiklar som du vill sélja pa samma vis som ”Sélja en artikel” ovan. Tryck
darefter pa knappen ”P” eller pa "snabbparkeringsknappen” for att parkera hela kvittot pa
det bord som det sedan tidigare var knutet till. De nytillagda artiklarna slas da ihop med
artiklarna som fanns pa bordet sedan tidigare.

Funktionaliteten i bordskartan &r olika beroende pa om du har aktiverat ”1-klicks 6ppning & parkering av
bordskvitto” eller inte. Om denna funktion ar aktiverad maste du forst trycka pa en funktionsknapp och darefter pa
det kvitto som du vill géra nagot med. Om denna funktion inte ar aktiverad maste du tvart om férst vélja det bord
som du vill gbra nagot med och darefter trycka pa den funktionsknapp som du vill anvédnda.

Vi rekommenderar i normalfallet att aktivera funktionen ”1-klicks 6ppning & parkering av bordskvitto” och
beskrivningen nedan forutsatter att denna funktion ar aktiverad. Om du inte har aktiverat denna funktion kan du
fortfarande géra samma saker, men far da tanka tvart om d.v.s. att du forst valjer bord och darefter funktion.

O

Bokningar
ES Kassasystem har en inbyggd bordsbokningsfunktion. Denna kan nas via knappen ”Bokningar”
antingen fran forsaljningsmenyn (om man aktiverat detta alternativ) eller fran parkeringsmenyn.
OBS! att man maste vélja att aktivera en av tva olika alternativa bordsbokningsfunktioner. Du valjer
version under ”Administration -> Férsaljningsspecifikt -> Ovriga installningar -> Layout”.
= Heldagsvy (Rekommenderad version - visar bokningarna som en tidslinje dar man far en
snabb overblick 6ver dagens alla bokningar.)
e Tryck pa ”Bokningar”.
e Valj datum uppe till vanster som du vill géra en bokning eller kontrollera bokningar
for. Med knappen till hdger om datumet valjer du mellan att visa formiddag (kl.
00.00 - 12.00) eller eftermiddag/kvall (12.00 - 24.00).
e Valj bordskarta O - 4 for att se motsvarande bord som i parkeringsmenyn.
e FOr att lagga till en ny bokning kan du antingen:
o For att lagga till en ny bokning utan att valja ett specifikt bord trycker du pa
”Skapa ny bokning utan bordsplacering”. Dessa bokningar visas i faltet
"Reservationer” langst till vanster.
o For att lagga till en ny bokning pa ett specifikt bord trycker du pa den gra
knappen med bordets namn.
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| fonstret dar du lagger till en ny bokning kan du:
o Skriva in gastens namn manuellt alternativt valja en kund ifran ditt
kundregister genom att trycka pa "Valj kund”.
Vilja datum, fran-tid och till-tid for bokningen.
Skriva in gastens telefonnummer.
Skriva en kommentar (fritext).

O O O O

Vilja antal gaster i sallskapet.

o Valja bokningsansvarig i listan 6ver er registrerade personal.

Né&r bokningen ar tillagd visas den i tidslinjen pa det aktuella bordet om ett bord ar
valt, alternativt i listan 6ver icke bordsplacerade reservationer till vanster. Genom
att trycka pa en bokning kan du andra parametrarna som du la in fran borjan plus att
du adven kan valja:

o ”Kunden har anlant” - bokningen byter farg fran rod till gron.

o ”Kunden kom aldrig”.

o "Ta bort bordsplacering” - flyttar bokningen till listan med icke

bordsplacerade bokningar till vanster.

o "Flytta bokning till annat bord” - flyttar bokningen fran ett bord till ett
annat.

o "Kopiera bokning till annat bord” - anvand denna om samma séllskap ska
boka fler an ett bord.

Tryck pa knappen med en bild pa en kikare (Sok) langst upp till hoger for att sdka
efter bokningar pa samtliga bord under en valfri tidsperiod.

o Skrivin kundens namn i sok-faltet om du vill s6ka upp en specifik kund.

o Valj datum fran och till for den period som du vill séka pa.

o Om du kryssar for ”Visa stangda” sa visas dven de bokningar som ar
markerade som “Kunden har anlant” och “Kunden kom aldrig”.

o Nar du trycker pa ”Sok” visas en lista 6ver alla bokningar som matchar din
sokning. Langst ner ser du dven en summering 6ver antal bokningar och
antal gaster som matchar din sékning.

o Om du trycker pa ”Skriv ut listan” skrivs en bokningslista ut pa
kvittoskrivaren som visar alla bokningar med bordsnamn, bokningens
tidsperiod, kundens namn, kundens telefonnummer, antal gaster i sallskapet
samt eventuellt inskriven kommentar om bokningen. Langst ner pa
utskriften finns dven en summering med totalt antal bokningar och totalt
antal bokade gaster.

= Bordskarta (Visar bokningarna i samma vy som bordskartan. Man ser grafiskt placeringen av

de olika borden, men man ser bara bokningslaget for ett specifikt klockslag at gangen.)

o

Tryck pa “Bokningar”.

Valj datum uppe till vanster som du vill géra en bokning eller kontrollera bokningar
for.

Valj klockslag uppe till vanster som du vill géra en bokning eller kontrollera
bokningar for.

Valj bordskarta 0 - 4 for att se motsvarande bord som i parkeringsmenyn.

| bordskartan ser du nu att vid den valda dagen och tidpunkten ar gréna bord lediga,
roda bord ar upptagna fram till det klockslag som star angivet pa bordet och gula
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bord ar lediga men har en annan bokning som borjar vid det klockslag som star
angivet pa bordet.
e FOr att lagga till en ny bokning kan du antingen:
o For att lagga till en ny bokning utan att valja ett specifikt bord trycker du pa
”Skapa ny bokning utan bordsplacering”. Dessa bokningar visas i faltet
”Reservationer” langst till vanster.
o For att lagga till en ny bokning pa ett specifikt bord trycker du pa det
aktuella bordet.
e | fonstret dar du lagger till en ny bokning kan du:
o Skriva in gdstens namn manuellt alternativt valja en kund ifran ditt
kundregister genom att trycka pa "Valj kund”.

o Valja datum, fran-tid och till-tid for bokningen.
o Skriva in gastens telefonnummer.
o Skriva en kommentar (fritext).

Vilja antal gaster i sallskapet.

o Valja bokningsansvarig i listan 6ver er registrerade personal.

e Nar bokningen ar tillagd visas den i bordskartan om ett bord ar valt, alternativt i
listan 6ver icke bordsplacerade reservationer till vanster. Genom att trycka pa en
bokning kan du dndra parametrarna som du la in fran borjan plus att du dven kan
vdlja:

”Kunden har anlant” - bokningen byter farg fran rod till gron.
”Kunden kom aldrig”.

o "Flytta bokning till annat bord” - flyttar bokningen fran ett bord till ett
annat.

e Tryck pa knappen med en bild pa en kikare (S6k) langst upp till hdger for att soka
efter bokningar pa samtliga bord under en valfri tidsperiod.

o Skrivin kundens namn i sok-faltet om du vill s6ka upp en specifik kund.

o Valj datum fran och till for den period som du vill séka pa.

o Om du kryssar for ”Visa stangda” sa visas dven de bokningar som ar
markerade som “Kunden har anlant” och “Kunden kom aldrig”.

o Nar du trycker pa ”Sok” visas en lista 6ver alla bokningar som matchar din
sokning. Langst ner ser du dven en summering éver antal bokningar och
antal gaster som matchar din s6kning.

o Om du trycker pa ”Skriv ut listan” sa skrivs en bokningslista ut pa
kvittoskrivaren som visar alla bokningar med bordsnamn, bokningens
tidsperiod, kundens namn, kundens telefonnummer, antal gaster i séllskapet
samt eventuellt inskriven kommentar om bokningen. Langst ner pa
utskriften finns dven en summering med totalt antal bokningar och totalt
antal bokade gaster.

o Byt dgare pa notor
Denna funktion anvdands enbart om ni anvander er av olika personalinloggningar for varje personal
samt att ni har sparrat behoérigheterna fér bordskartan sa att enbart personal med Admin-
behdrighet och/eller Moderator-behdorighet har tillatelse att administrera samtliga bord. Om da en
personal gar hem fér dagen maste denna person kunna ldmna 6ver sina bord till nagon annan
personal.
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o

=  Tryck pa ”Byt dgare pa notor” - nar den personalen som slutar for dagen ar inloggad i kassan.
= En lista visas med alla 6ppna notor som "dgs” av den inloggade personalen samt en annan
lista visas med all personal som ar tillganglig for att lamna 6ver notorna till.
Enbart personal som i personalregistret ar registrerade som ”“Servering” visas i listan 6ver
personal som man kan [amna Over sina bord till. Om ES Kassasystems egna personalliggare
ar aktiverad visas dessutom bara personal som for tillfallet ar instamplade i personalliggaren.
=  Kryssa for de bord som ska lamnas over.
= Vilj vilken personal som borden ska lamnas 6ver till genom att kryssa for personalens namn.
(Man kan bara valja EN personal.)
=  Tryck pa ”Spara och Stang”.
Meddelande
Denna funktion anvands for att skicka meddelande till de olika kvitto- och bongskrivare som éar
inkopplade i systemet.
=  Tryck pad "Meddelande”.
= Vilj den eller de skrivare som du vill skicka ett meddelande till genom att kryssa for dessa i
listan till vanster.
=  Om ett specifikt bord dr markerat i bordskartan kan du dven kryssa for “Galler bord: XX”
(XX=Bordets namn). Om denna ruta &r ikryssad kommer det att sta ”"Galler bord XX” som
rubrik pa meddelandeutskriften.
= Skriv in ditt meddelande antingen med hjalp av ett externt tangentbord eller genom att forst
trycka pa “tangent-knappen” (till vanster om ”Skicka meddelande” och sedan anvanda det
virtuella tangentbordet pa skarmen.
= Tryck pa ”Skicka meddelande” for att skriva ut meddelandet pa de valda skrivarna.
Pa utskriften star det overst den inloggade personalens namn samt datum och klockslag.
Info
Denna funktion anvdnds for att kommunicera internt mellan personalen gallande ett specifikt
bord/nota. Kan anvandas t.ex. for att skriva “Mannen med rod tréja ar allergisk mot tomater” eller
"Varning for arg hund under bordet”... Det inskrivna meddelandet visas inte pa vare sig kvitto,
forhandsnota eller bongutskrifter utan enbart pa datorskarmen i bordskartan. Man ser att ett info-
meddelande ar inskrivet for ett visst bord genom att en liten bubbla med bokstaven ”i” visas pa det
aktuella bordet.
= FOr att skriva in ett info-meddelande: Tryck pa Info och valj sedan vilket bord/nota som
meddelandet ska galla. Skriv in ditt meddelande antingen med hjalp av ett externt
tangentbord eller genom att forst trycka pa “tangent-knappen” och sedan anvianda det
virtuella tangentbordet pa skarmen. Spara genom att trycka “OK”".
=  FOr att ldsa ett redan inskrivet info-meddelande: Tryck pa Info och vélj sedan vilket
bord/nota som du vill Idsa info-meddelandet f6r. Stang genom att trycka "OK”. (Det gar dven
bra att komplettera genom att skriva in ytterligare info och sedan trycka “OK”.)
Flytta till bord
Denna funktion anvadnds for att flytta ett helt kvitto fran ett bord till ett annat.
(Om funktionen ”Tvinga kvittoparkering pd bord” INTE dr aktiverad anvénds denna knapp dven fér
att knyta ett nyparkerat eller icke bordsknutet kvitto till ett specifikt bord.
Vilj da forst de artiklar som ska parkeras i férséljiningsmenyn och tryck sedan pé “P”. (Det aktuella
kvittot dr da markerat.) Tryck sedan pa “Flytta till bord” och ddrefter tryck pa det bord som kvittot
ska flyttas till.)
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= Tryck pa "Flytta till bord”.
= Tryck pa det kvitto som du vill flytta.
=  Tryck pa det bord som du vill flytta kvittot till.

e Om du har aktiverat ”Sla ihop kvitton pa samma bord” och flyttar ett kvitto till ett
bord som det redan ligger ett annat kvitto pa kommer dessa bada kvitton att slas
ihop.

e Om du inte har aktiverat ”SIa ihop kvitton pa samma bord” och flyttar ett kvitto till
ett bord som det redan ligger ett annat kvitto pa kommer dessa bada kvitton
fortsatta att vara separata men ligga pa samma bord.

o Begér fram / Logg
Om funktionen for bordskarta inte &r aktiverad heter denna knapp ”Logg”. Genom att trycka pa
denna knapp och sedan vilja ett kvitto ser du information/historik om nér kvittot parkerades och
eventuella andra handelser som ar registrerade pa det aktuella kvittot.
Om funktionen for bordskarta ar aktiverad heter denna knapp ”"Begar fram” och anvands da dels for
att begara fram matréatter och dryck fran kék och bar samt dels for att se information/historik om
nar kvittot parkerades och eventuella andra hiandelser som ar registrerade pa det aktuella kvittot.
= Tryck pa "Begar fram” eller "Logg”.
= Tryck pa det kvitto som du vill begara fram mat/dryck for eller vill se logg for.
Till vanster ser du en logg som visar vad som har hant med kvittot hittills. Hur dags och vem
som har parkerat kvittot, nar ratter har begarts fram o.s.v.
Om funktionen for bordskarta ar aktiverad ser du dven pa hoger sida "Begar fram” och
knappar for de olika bongkategorier som finns registrerade i kassasystemet.
=  Tryck pa knappen med namnet pa den bongkategori som du vill begara fram fran kok eller
bar for det aktuella bordet.

e Ett bongmeddelande skrivs da ut pa den bongskrivare som ar vald fér den aktuella

bongkategorin dar det star t.ex:
TILL KOK
Bord 4
Datum / Tid
FRAM HUVUDRATT
Bestalld av [inloggad personals namn]
Under "Administration -> Férsdljningsspecifikt -> Restauranginstéllningar ->
Bonginstdllningar” kan du redigera dina bongkategorier och viilja vilken skrivare som
Begdr-fram-meddelandet ska skrivas ut pa fér respektive bongkategori.
o Namn
Denna funktion anvands for att ge ett namn till ett kvitto (bord). Namnet syns pa knappen i
parkeringsmenyn och skrivs dven ut pa férhandsnotan for det aktuella kvittot. Kan anvandas for att
enklare identifiera vilket kvitto som &r vilket. Ett namn kan vara max 13 tecken langt.
=  Tryck pa ”"Namn”.
= Tryck pa det kvitto som du vill namnge.
OBS! att namnet ar knutet till ett specifikt kvitto - inte till ett specifikt bord. Om det ligger
flera kvitton parkerade pa samma bord kan du alltsa namnge var och ett av kvittona.
= Skrivin namnet med hjalp av ett externt tangentbord eller via det virtuella tangentbordet pa
skdarmen. Spara genom att trycka "OK".
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o Slaihop
Denna funktion anvands for att sla ihop tva kvitton till ett - hela eller delar av kvittona. (Samma
funktionalitet som ”Splitta” fast tvart om...)
= Tryck pa ”Sla ihop”.
= Tryck pa det forsta kvittot som du vill sld ihop (knappen byter namn till ”Valj kvitto”).
= Tryck pa det andra kvittot som du vill sla ihop det forsta kvittot med.
= Ett nytt fonster 6ppnas som visar innehallet i bada kvittona - det ena pa hoger sida och det
andra pa vanster sida. Genom att trycka pa en artikel flyttas den artikeln fran det ena kvittot
till det andra. Du flyttar en artikel at gangen med varje tryck och du behdéver inte flytta 6ver
alla artiklar utan kan valja vilka artiklar som ska slas ihop med det andra kvittot. Trycker du
pa en artikel i det hogra kvittot sa flyttas det till vanster och trycker du pa en artikel i det
vanstra kvittot sa flyttas det till hoger. Langst ner i listan av artiklar pa respektive sida ser du
summan att betala for respektive kvitto.
Vill du flytta flera artiklar av samma slag samtidigt fran ena sidan till den andra kan du forst
trycka pa en av de gula antalsknapparna 6verst och darefter trycka pa den artikel som du vill
flytta. (Knappen XX anvander du om du vill flytta fler an 9 st samtidigt.)
= Langst ner i splittafonstret har du flera funktionsknappar:
e Med knappen ”Stang” kommer du tillbaka till parkeringsmenyn/bordskartan. De
andringar som du har gjort &r da sparade pa respektive kvitton. Om du har flyttat
Over alla artiklar fran ett kvitto till ett annat ar hopslagningen klar och det finns bara
ett kvitto kvar i parkeringsmenyn av de tva som du hade fran borjan.

e Med knappen ”Splitta enskild artikel” kan du dela en enskild artikel i flera delar. T.ex.

om ett sallskap pa tre personer har kopt en vinflaska och vill betala en tredjedel var.

o Tryck da forst pa ”Splitta enskild artikel”.

o Valj sedan antal delar som artikeln ska splittas i. (Du kan valja 2 till max 10
delar.)

o Tryck sedan pa den artikel som du vill splitta. Denna delas da upp i sa manga
delar (rader) som du valde.

o Daérefter kan du trycka pa en eller flera av de splittade artiklarna for att flytta
dessa fran det ena kvittot till det andra.

»  Qvriga funktionsknappar finns det tva av varje. Knapparna p& vinstra sidan utfor vald &tgard
for det vanstra kvittot. Knapparna pa hogra sidan utfor vald atgard for det hogra kvittot.

o Med knappen ”Betala” tar du med dig kvittot till forsaljningsmenyn, dar du t.ex. kan
avsluta kvittot genom att ta betalt med valfritt betalmedel pa samma vis som
” Avsluta kopet (skriv ut kvitto / faktura)” enligt ovan. Du kan dven utfora alla andra
atgarder pa kvittot som finns tillgangliga i forsaljningsmenyn sasom att ge rabatt etc.
eller lagga till fler artiklar innan du avslutar kvittot.

e Med knappen "Férhandsnota” skriver du ut en forhandsnota / Pro forma
(forhandsgranskning av kvittot) pa kvittoskrivaren.

e Med knappen ”Parkera” parkerar du kvittot i parkeringsmenyn/bordskartan pa
samma bord som kvittot tidigare var knutet till. Pa detta vis kan man splitta flera
kvittodelar direkt efter varandra utan att behdva ga ut och in till férséljningsmenyn
eller parkeringsmenyn. Alla splittade kvittodelar lagger sig pa samma bord i
parkeringsmenyn, dar man sedan kan fortsatta att jobba vidare med dem.
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e Med knappen “Splitta hela kvittot” kan du se hur mycket det kostar per person om
man delar kvittot rakt av (utan att ta hansyn till enskilda artiklar per person). Denna
funktion ar dock mer att betrakta som en raknehjalp. Trycker du pa ”Splitta hela
kvittot” ser du pa skarmen vad summan blir per person beroende pa hur manga
personer som du har valt att splitta kvittot pa. Genom att trycka pa "Férhandsnota”
kan du aven skriva ut en férhandsnota / Pro forma (férhandsgranskning av kvittot)
pa kvittoskrivaren dar det dven framgar belopp att betala per person. Det finns en
knapp for att skriva ut EN forhandsnota och en knapp for att direkt skriva ut lika
manga férhandsnotor som valt antal personer att splitta kvittot pa. Men observera
att nar du tar kvittot till forsaljningsmenyn for att avsluta kvittot sa far du bara ut
ETT kvitto for hela beloppet. Man kan dock pa detta kvitto registrera flera olika
betalningar.

o Splitta
Denna funktion anvands for att splitta ett kvitto till tva olika kvitton. Anvands t.ex. om ett sallskap
har en gemensam nota men vill betala var for sig. (Samma funktionalitet som ”Sla ihop” fast tvart
om...) Se dven information nedan om ”Splitta hela kvittot”.
= Tryck pa ”Splitta”.
= Tryck pa det kvitto som du vill splitta.
= Ett nytt fonster 6ppnas som visar innehallet i det valda kvittot pa véanster sida av fonstret.
Genom att trycka pa en artikel flyttas den artikeln fran den ena sidan (ena kvittot) till den
andra sidan (andra kvittot). Du flyttar en artikel at gangen med varje tryck. Trycker du pa en
artikel i det hogra kvittot sa flyttas det till vanster och trycker du pa en artikel i det vanstra
kvittot sa flyttas det till hdger. Langst ner i listan av artiklar pa respektive sida ser du
summan att betala for respektive kvitto.
Vill du flytta flera artiklar av samma slag samtidigt fran ena sidan till den andra kan du forst
trycka pa en av de gula antalsknapparna overst och darefter trycka pa den artikel som du vill
flytta. (Knappen XX anvander du om du vill flytta fler an 9 st samtidigt.)
= Langst ner i splittafonstret har du flera funktionsknappar:

e Med knappen "Stang” kommer du tillbaka till parkeringsmenyn/bordskartan. De
andringar som du har gjort ar da sparade pa respektive kvitton. Om du har artiklar
kvar pa bade det vanstra kvittot och det hogre kvittot sa kommer bada dessa kvitton
att ligga parkerade pa samma bord som det forsta kvittot befann sig pa fran borjan.

e Med knappen “Splitta enskild artikel” kan du dela en enskild artikel i flera delar. T.ex.

om ett sallskap pa tre personer har kopt en vinflaska och vill betala en tredjedel var.
o Tryck da forst pa ”Splitta enskild artikel”.
o Valj sedan antal delar som artikeln ska splittas i. (Du kan valja 2 till max 10
delar.)
o Tryck sedan pa den artikel som du vill splitta. Denna delas da upp i sa manga
delar (rader) som du valde.
o Daérefter kan du trycka pa en eller flera av de splittade artiklarna for att flytta
dessa fran det ena kvittot till det andra.
= (Qvriga funktionsknappar finns det tva av varje. Knapparna p& vénstra sidan utfor vald atgard
for det vanstra kvittot. Knapparna pa hogra sidan utfor vald atgard for det hogra kvittot.
e Med knappen ”Betala” tar du med dig kvittot till férsaljningsmenyn, dar du t.ex. kan
avsluta kvittot genom att ta betalt med valfritt betalmedel pa samma vis som
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" Avsluta kopet (skriv ut kvitto / faktura)” enligt ovan. Du kan dven utfora alla andra
atgarder pa kvittot som finns tillgangliga i forsaljningsmenyn sdsom att ge rabatt etc.
eller lagga till fler artiklar innan du avslutar kvittot.

Nar kvittot ar avslutat kommer du att fa en fraga ”Vill du fortsatta att splitta / betala
notan pa bord XX?” om det fortfarande finns artiklar kvar som ar parkerade pa det
aktuella bordet. Genom att trycka ”Ja” kommer du direkt tillbaka till splittafonstret
med samma kvitto aktivt - sa att du snabbt och smidigt kan fortsatta att splitta
kvittot at ndsta betalade kund pa tur.

Denna fraga kommer bara upp om du har aktiverat funktionen ”Sla ihop kvitton pa
samma bord” under huvudmenyn “Administration -> Férsdljningsspecifikt ->
Restauranginstdliningar -> Bordskarta”.

e Med knappen "Férhandsnota” skriver du ut en forhandsnota / Pro forma
(forhandsgranskning av kvittot) pa kvittoskrivaren.

e Med knappen ”Parkera” parkerar du kvittot i parkeringsmenyn/bordskartan pa
samma bord som kvittot tidigare var knutet till. Pa detta vis kan man splitta flera
kvittodelar direkt efter varandra utan att behdva ga ut och in till férséljningsmenyn
eller parkeringsmenyn. Alla splittade kvittodelar lagger sig pa samma bord i
parkeringsmenyn, diar man sedan kan fortsatta att jobba vidare med dem.

e Med knappen “Splitta hela kvittot” kan du se hur mycket det kostar per person om
man delar kvittot rakt av (utan att ta hansyn till enskilda artiklar per person). Denna
funktion ar dock mer att betrakta som en raknehjalp. Trycker du pa ”Splitta hela
kvittot” sa ser du pa skdarmen vad summan blir per person beroende pa hur manga
personer som du har valt att splitta kvittot pa. Genom att trycka pa ”Férhandsnota”
kan du dven skriva ut en férhandsnota / Pro forma (férhandsgranskning av kvittot)
pa kvittoskrivaren dar det daven framgar belopp att betala per person. Det finns en
knapp for att skriva ut EN férhandsnota och en knapp for att direkt skriva ut lika
manga férhandsnotor som valt antal personer att splitta kvittot pa. Men observera
att nar du tar kvittot till férsaljningsmenyn for att avsluta kvittot sa far du bara ut
ETT kvitto for hela beloppet. Man kan dock pa detta kvitto registrera flera olika
betalningar.

o Tabort
Denna funktion anvands for att radera ett helt kvitto fran parkeringsmenyn. OBS! att HELA kvittot
tas bort. Om du bara vill ta bort enskilda artiklar fran ett kvitto maste du géra detta i
forsaljningsmenyn pa samma vis som “Radera en inmatad artikel (innan du har skrivit ut kvittot)”
enligt ovan.
=  Tryck pa ”"Ta bort”.
= Tryck pa det kvitto som du vill radera.
= Bekrafta ”Ar du sdker pa att du vill ta bort det aktiva kvittot?” genom att trycka p& ”Ja”.
o Forhandsnota
Denna funktion anvands for att skriva ut en férhandsnota / Pro forma (féorhandsgranskning av
kvittot). For att en forhandsnota ska kunna skrivas ut kravs att en godkand kontrollenhet &r korrekt
ansluten till kassasystemet. Pa forhandsnotan kan kunden kontrollera att alla kdpta artiklar ar
korrekta plus att man kan addera dricks. (Om rader for dricks ska laggas till pa forhandsnotan viljer
du under huvudmenyn ”Administration -> Férsiljningsspecifikt -> Restauranginstéliningar -> Ovrigt”.)
Nar kunden har godkant férhandsnotan ska du dven skriva ut ett “riktigt kvitto”.
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= Tryck pa ”"Forhandsnota”.
= Tryck pa det kvitto som du vill skriva ut férhandsnota for.

e Forhandsnotan skrivs nu ut direkt pa skrivaren.

e Om du har aktiverat "Anvand fargkodning for bongkategori / bordskarta” under
”Administration -> Forsaljningsspecifikt -> Restauranginstallningar ->
Bonginstallningar” far bordet svart farg i bordskartan efter att du har skrivit ut
forhandsnotan.

o Forhandsgranska / Anvand valt kvitto
Om du har aktiverat ”1-klicks 6ppning & parkering av bordskvitto” heter denna knapp
"Forhandsgranska”. Om du inte har aktiverat “1-klicks 6ppning & parkering av bordskvitto” heter
denna knapp “Anvand valt kvitto”.
=  Forhandsgranska

e Tryck pa "Férhandsgranska”.

e Tryck pa det kvitto som du vill férhandsgranska.

o Kvittots ingdende artiklar visas i rutan uppe till hoger i parkeringsmenyn.
= Anvand valt kvitto

e  Tryck pa det kvitto som du vill ta med till férsaljningsmenyn.

e Tryck pa ”Anvand valt kvitto”.

o Det valda kvittot 6ppnas upp i férsaljningsmenyn.
o Logga ut [hdnglaset]
Denna funktion anvands for att manuellt logga ut den anvdandare som ar inloggad samt lasa kassan
fran obehorig anvandning. Anvand dven denna funktion for att byta inloggad personal.
=  Tryck pa logga-ut-knappen (som ser ut som ett hdnglas).

e Ettinloggningsfonster 6ppnas i parkeringsmenyn. For att komma vidare maste man
nu logga in antingen med en 4-siffrig personalkod eller en streckkod, magnetkort
eller liknande som ar kopplat till en anvandare i personalregistret.

Utan att logga in kan man inte anvanda kassasystemet.
o Sting
Anvind denna funktion for att stanga parkeringsmenyn / bordskartan och ga tillbaka till
forsaljningsmenyn.
=  Tryck pa knappen ”Stang”.
e Parkeringsmenyn stangs och du kommer tillbaka till forsaljningsmenyn.

g. Retur / aterkop / kreditfaktura samt korrigera betalmedel

Du kan inte dndra/modifiera ett redan avslutat kép. Om du har gjort fel och har avslutat képet (skrivit ut kvitto eller
faktura) eller om en kund vill Iamna tillbaka en artikel som han har képt — da maste du gora en retur eller
kreditfaktura pa den felaktiga/aterlamnade varan/varorna.

OBS! Du kan inte gora bade en retur och en forsaljning pa samma kvitto. Enligt lag maste returer goras pa ett separat
kvitto. Du kan dock gora retur pa flera artiklar samtidigt.

e FOr att gora en retur pa ett helt befintligt kvitto:
o Tryck pa funktionsknappen ”Kvittohistorik”.
Ett nytt fonster Oppnas déar du ser en lista i kronologisk ordning pa alla kvitton som &r utskrivna
samma verksamhetsdag. Om du ar inloggad som Admin ser du ALLA kvitton. Om du ar inloggad med
lagre behorighet ser du bara de kvitton som du sjalv har salt.

Copyright 2018, Erpato Europe AB



@ Kassasystem

OBS! att bara den personal /inloggningar som har behdrighet att gora returer kan se retur-
knapparna.
= Antingen letar du upp det kvitto som ska returneras i listan och trycker pa knappen
"Returnera” till hoger om aktuellt kvitto.
= Eller trycker du pa knappen ”Sok kvitto”, skriver in kvittonumret (som framgar av
kvittoutskriften) och trycker sedan pa ”Skapa retur”.

o Du kommer nu tillbaka till forsdljningsmenyn med det valda kvittots artiklar. Fér att markera att du
ar i returlage visas nu bade kvittot och betalmedelsknapparna med rod farg.

o Vilj vilket betalmedel som du vill gora returen med. (Du kan bara valja ETT betalmedel for returer.)
Ska du returnera en faktura kan du vilja betalmedel “Kreditfaktura”.

o Nar krediteringen ar klar skrivs det ut tva kvitton - ett till kunden och ett till dig som séljare. For extra
sakerhet kan bade kunden och du som séljare skriva under kvittona for att verifiera att pengarna har
blivit tillbakabetalade.

e  FOr att gora en retur pa enskilda artiklar:

o Tryck pa funktionsknappen ”“Returldge” - detta kan du gora antingen fore eller efter du har valt de
artiklar som ska returneras. For att markera att du ar i returlage visas nu bade kvittot och
betalmedelsknapparna med rod farg.

o Valj de artiklar som ska returneras pa samma vis som du gér nar du ska gora en vanlig forsaljning.
(Du kan dven anvanda rabatt pa artiklarna.)

o Valj vilket betalmedel som du vill gora returen med. (Du kan bara vélja ETT betalmedel for returer.)
Ska du returnera en faktura kan du vilja betalmedel “Kreditfaktura”.

o Nar krediteringen ar klar skrivs det ut tva kvitton - ett till kunden och ett till dig som séljare. For extra
sakerhet kan bade kunden och du som séljare skriva under kvittona for att verifiera att pengarna har
blivit tillbakabetalade.

e Om du anvander bongskrivare och returnerar artiklar som ar markerade for bongutskrift kan du dven vilja
under huvudmenyn ”Administration -> Forsaljningsspecifikt -> Restauranginstallningar -> Bonginstallningar”
om det ska skrivas ut en korrigeringsbong for de artiklar som du returnerar.

e Kassan atergar automatiskt till det vanliga forsaljningslaget nar du ar klar med returen.

Om du har slagit ut ett kvitto med fel betalmedel - t.ex. en kund séger att han vill betala kontant och du slar ut ett
kontantkvitto men kunden andrar sig och vill betala med kort. D3 far du alltsa enligt lag inte dndra/modifiera ett
redan avslutat kop. Det du istallet far gora ar att forst géra en retur av det felaktiga kvittot, enligt ovan, och darefter
sla ut kvittot pa nytt med ratt betalmedel. Enklast goér du pa detta vis:

e Tryck pa funktionsknappen ”Kvittohistorik”.
e Det senast utslagna kvittot ligger dverst i listan - tryck pa knappen “Returnera” till hoger.
e Avsluta returen genom att valja samma betalmedel som du felaktigt slog ut kvittot med.
Kvittot och returen tar nu ut varandra s3 att bade f6rsaljning och betalmedel har paverkats plus/minus noll.
e Tryck pa funktionsknappen ”Kvittohistorik” igen.
e Tryck pa knappen "Duplicera” till héger pa samma kvitto som du nyss gjorde en retur pa. Ett nytt kvitto
skapas nu som innehaller samma artiklar (med samma eventuella rabatter etc.) som det ursprungliga kvittot.
e Avsluta kvittot genom att valja korrekt betalmedel.
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h. Ovriga funktioner i forsiljningsmenyn (Bong info, Bong-kategori, Himtas / Ata hir, Puck/Flagga,
Stop Bong, Info, Miniraknare / kalkylator, Kvittohistorik, Presentkort, Sok artikel, Medlemskap, S6k
medlemskap, Registrera svinn, Samlingsfakturor, Meddelande, Bordsbokning, Manuell 6ppning av
kassaladan)

Samtliga dessa funktionsknappar aterfinns i forsaljningsmenyn genom att trycka pa knappen ”Fler funktioner”. (Tryck
sedan pa “Farre funktioner” for att gdmma dessa funktionsknappar och aterga till den ursprungliga
forsaljningsmenyn med betalmedelsknapparna.)

De fyra funktionsknappar som du anvander mest, kan du lagga som snabbvalsknappar langst ner i mitten av
forsaljningsmenyn. Om du flyttar en funktionsknapp fran “Fler funktioner” till en snabbvalsknapp, kommer den
knappen som tidigare var snabbvalsknapp att hamna under ”Fler funktioner” istallet...

Under huvudmenyn ”Administration -> Férsiljningsspecifikt -> Ovriga instillningar -> Funktioner i
forsaljningsmenyn” véljer du vilka fyra funktionsknappar som du vill ha som snabbval.

e Bonginfo* (Enbart tillgdnglig om denna funktion ar aktiverad)

o Markera en artikel i listan 6ver salda artiklar uppe till vanster och tryck sedan pa knappen ”Bong
info” for att lagga till extra information om artikeln som ska skickas vidare till bongskrivaren. (T.ex.
"well done” eller “med vaniljsas”.)

= Antingen skriver du in fritext i faltet for “Bongtext” med hjalp av ett externt tangentbord
eller med hjalp av det virtuella tangentbordet som du far upp genom att trycka pa knappen
forestdllande en tangent.

= Eller om du har aktiverat “Anvand ordlista” under huvudmenyn ”“Administration ->
Forsaljningsspecifikt -> Restauranginstallningar -> Bonginstallningar” kan du dven valja bland
”snabbvalen” genom att trycka pa ett eller flera av de ord som du har angivit i ordlistan.
Genom att trycka pa ”pil vanster” och ”pil hoger” scrollar du i ordlistan om du har skrivit in
sa manga ord att alla inte syns samtidigt pa skdarmen.
Du kan lagga in upp till fem olika ordlistor. T.ex. kan du ha en ordlista for kott, en for sallad
och en for pizza. Du véljer mellan ordlistorna genom att trycka pa siffrorna 1 — 5 dverst i
fonstret for Bong info. Nar du registrerar en artikel kan du aven valja vilken ordlista som ska
vara standard for den artikeln. Pa sa vis kommer ratt ordlista for ratt artikel upp automatiskt
nar du trycker pa Bong info.

= Genom att trycka pa knappen med ett rétt kryss, raderar du det senast inmatade ordet.

=  Genom att trycka pa knappen ”Ny rad” kan du infoga en radbrytning och pa sa vis gora
meddelandet tydligare att |dsa pa bonglappen.

= De gula knapparna till hoger med texten 1x, 2x o.s.v. ar tankta som snabbval for antal om du
t.ex. vill skriva in:
1x WellDone
2x MediumRare

o Tryck pa OK nar du ar klar med koksmeddelandet.

= Informationen skrivs ut pa den/de bong-skrivare som har angivits for respektive artikel i
artikelregistret.

TIPS: Nar du registrerar en artikel kan du ange Specialfunktion = Bong info. Da kommer fonstret fér Bong

info att 6ppnas direkt med automatik nar du saljer denna artikel. Smidigt for de artiklar som ofta eller

alltid kraver en extra inmatning av information till kksmeddelandet.
e Bong-kategori* (Enbart tillgdnglig om denna funktion ar aktiverad)
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o Markera en artikel i listan 6ver salda artiklar uppe till vanster och tryck sedan pa knappen “Bong-
kategori”. Tryck sedan pa knappen med namnet pa den bongkategori som du vill byta till.
Anvand denna funktion t.ex. om en kund vill dta nagot fran forrattsmenyn som en huvudratt.
Artikeln kommer da att skrivas ut tillsammans med de 6vriga huvudratterna pa bongskrivaren.
*0OBS 1! Funktionen "Bong info” maste vara aktiverad under huvudmenyn ”Administration ->
Forsaljningsspecifikt -> Restauranginstallningar -> Bonginstallningar” for att dessa funktioner ska
fungera.
*0BS 2! Under huvudmenyn ”Administration -> Instéllningar -> Skrivare” maste du konfigurera vilka
skrivare som du vill anvdnda som bong-skrivare for att dessa funktioner ska fungera.
*0OBS 3! Under huvudmenyn ”Artikelregister -> Hantera artikelregister” maste du ange vilken/vilka
skrivare bongen ska skrivas ut pa for att dessa funktioner ska fungera.
e Hamtas / Ata hir (Enbart tillgdnglig om denna funktion &r aktiverad)
Denna funktion aktiverar du under huvudmenyn “Administration -> Férsdéljningsspecifikt ->
Restauranginstéllningar -> Himtning”. Dér vdljer du dven om ”"Hédmtas” eller ”Ata hér” ska vara standard.
Om du viljer att ”Ata hdr” ska vara standard, s kommer en knapptryckning att byta till "Hémtas” — och
tvdrt om.
o Markera en artikel i listan 6ver salda artiklar uppe till vdanster och tryck sedan pa knappen "Hamtas”
/ ”Ata har” om du har salt mat/dryck som kunden ska ta med sig / 4ta i restaurangen.
Alternativt kan du markera kryssrutan (genom att trycka pa den) till vinster om artikelns namn i
listan 6ver salda artiklar.
o Det gar dven bra att markera flera artiklar samtidigt och direfter trycka pa knappen "Hamtas” / ”Ata
har”. Da registreras samtliga markerade artiklar for "hamtning” / ”&atas har” samtidigt.
Under huvudmenyn “Administration -> Férsdljningsspecifikt -> Restauranginstdllningar -> Hdmtning
kan du aktivera “Markera alla artiklar vid hémtning”. DG markeras med automatik samtliga salda
artiklar nér du trycker pd knappen “Hémtas” / ”Ata hér”.
= |listan 6ver salda artiklar uppe till vdnster blir kryssrutan markerad pa de artiklar som ar
markerade fér ”Hamt” / ”AtHar”. Om det skrivs ut en bong for den aktuella artikeln star det
”1(TA MED)!” / ”/(ATA HAR)!” pa bongen.
=  Om den valda artikeln ar markerad som "Specialfunktion: Avhamtning” i artikelregistret

”

finns dven mojlighet att satta ett separat “hamtpris” for artikeln. Om ett sadant hamtpris ar
angivet for artikeln, dr det detta pris som debiteras for artikeln nar du har tryckt pa knappen
for “Hamtas” / ”Ata har”.
o Om du felaktigt har tryckt pa knappen “Hamtas” / ”Ata har” kan du avmarkera (tryck pa) kryssrutan
till vanster om respektive artikel i listan 6ver salda artiklar.
e Puck / Flagga (Enbart tillgédnglig om denna funktion &r aktiverad)
Denna funktion aktiverar du under huvudmenyn “Administration -> Férséljningsspecifikt ->
Restauranginstdllningar -> Puck instéllningar”.
Ddr kan du dven byta namn pa funktionen fran Puck till t.ex. Flagga eller Sten.
Du vdljer ddr éven vilken nummerserie som ska vara tillgdnglig eller om du vill anvéinda numeriska tangenter
for att mata in nummer istdllet fér nummerserien. (En nummerserie gdr snabbare att anvinda eftersom man
da viljer nummer med enbart EN knapptryckning.)
Du kan dven vilja att aktivera "Varna vid férséljining om Pucknummer inte har valts” - for att du inte ska
glémma att viélja pucknummer vid férsdljningen.
o Tryck pa knappen “Puck Nr.” (eller det namn som du har givit funktionen) for att vadlja ett nummer
som ska skrivas ut pa bongutskriften. Detta kan du gora antingen fore eller efter att du har valt vilka
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artiklar som ska séljas. Du ser valt pucknummer pa sjdlva knappen som byter namn fran “Puck Nr.”
till ”Puck XX” (dar XX = det valda pucknumret). Det valda numret kommer att skrivas ut som ID pa
bongarna: “Puck Nr. XX”.

o Om du viljer ”Ingen Puck” kommer inte ndgot pucknummer att skrivas ut pa bongutskrifterna.
Istallet skrivs kvittonummer eller kundbongsnummer ut beroende pa vald instélining.

o Om du trycker pa ”Vanta med bong. Gemensam Puck.” kommer ingen bong att skrivas ut alls nar du
avslutar kvittot. Istallet hamnar utskriften pa ko i vantan pa att skrivas ut senare. Anvand denna
funktion om det ar flera personer i samma sallskap som vill sitta tillsammans men betala var for sig.
For att skicka en gemensam bestallning till kok och/eller bar trycker du da pa ”Vanta med bong.
Gemensam Puck.” nar du tar betalt av de forsta gasterna i sallskapet. Nar sista personen i sdllskapet
ska betala véljer du ett pucknummer och néar detta kvitto avslutas kommer en bong att skrivas ut
innehallande alla vantande artiklar.

Du ser att det finns artiklar som vantar pa bongutskrift genom att knappen ”Puck Nr.” blir gul.
For att manuellt skriva ut vantande artiklar kan du trycka pa ”Puck Nr.” och sedan pa ”Skriv ut
vantande artiklar”. Du far da vélja pucknummer i ett nytt fonster innan bongen skrivs ut.

| “puck-fonstret” ser du dven i listan till hoger vilka artiklar som ligger och vantar pa bongutskrift.

e Stop Bong (Enbart tillganglig om denna funktion &r aktiverad)

Denna funktion aktiverar du under huvudmenyn “Administration -> Férsdljningsspecifikt ->
Restauranginstdllningar -> Bonginstdllningar”: “Aktivera funktion fér gemensam bongutskrift. (Vinta med
bongutskrift)”. Denna funktion kan inte aktiveras om du har aktiverat Puck/Flagga-funktionen enligt ovan.

o Om du trycker pa “Stop Bong” kommer ingen bong att skrivas ut alls ndr du avslutar kvittot. Istéllet
hamnar utskriften pa ko i vantan pa att skrivas ut senare. Anvand denna funktion om det ar flera
personer i samma sallskap som vill sitta tillsammans men betala var for sig. For att skicka en
gemensam bestéllning till kok och/eller bar trycker du da pa ”Stop Bong” och sedan pa ”Vanta med
bong. Gemensam bestallning” nar du tar betalt av de forsta gasterna i sallskapet. Nar sista personen
i sallskapet ska betala trycker du INTE pa ”Stop Bong” och nér detta kvitto avslutas kommer en bong
att skrivas ut innehallande alla vantande artiklar.

Du ser att det finns artiklar som vantar pa bongutskrift genom att knappen ”Stop Bong” blir gul.
For att manuellt skriva ut vantande artiklar kan du trycka pa ”"Stop Bong” och sedan pa ”Skriv ut
bong nu med vantande artiklar”.

| “Stop-Bong-fonstret” ser du dven i listan vilka artiklar som ligger och vantar pa bongutskrift.

¢ Info

o Markera en artikel i listan 6ver salda artiklar uppe till vanster och tryck sedan pa knappen ”Info” for
att lagga till extra information om artikeln. (T.ex. "Reg.nr. ABC 123" eller "R6d”.)

= Informationen skrivs ut pa kvittot / fakturan som du ger till kunden. Informationstexten ar
knuten till den aktuella artikeln (inte till hela kvittot/fakturan).

e Minirdknare / kalkylator

o Tryck pa knappen med en bild pa en "minirdknare” for att 6ppna ett nytt fonster med en
minirdknare. Har kan du rakna ut saker snabbt pa skdarmen. Detta &r en fristaende funktion som inte
har nagot med kassasystemet att gora. Det som du rdknar ut pa minirdknaren registreras inte i
kassasystemet.

e Kuvittohistorik

o Tryck pa knappen “Kvitto-historik”. Ett fonster 6ppnas da upp dar du ser de senaste forsaljningarna
(alla kvitton fran innevarande verksamhetsdag). | listan ser du datum och tid samt summa fér varje
enskilt kvitto. Om kvittot har varit knutet till ett bord sa ser du dven bordets namn. For att se
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detaljerna for ett enskilt kvitto trycker du pa ”Visa”. Ett nytt fonster 6ppnas da som visar alla detaljer
for det valda kvittot: Vilka artiklar som har salts (inkl. pris och moms) samt vilka betalmedel som har
anvants. Har kan du aven skriva ut en kvittokopia genom att trycka pa knappen ”Kvittokopia”.
OBS! Det ar enligt lag bara tillatet att skriva ut en (1) kvittokopia for varje kvitto. Efter att du har
skrivit ut en kvittokopia blir knappen “Kvittokopia” avmarkerad och du kan inte skriva ut samma
kvitto fler ganger.
TIPS: For att se kvittohistorik for forsaljningar langre tillbaka i tiden kan du ga till huvudmenyn
"Bokfoéring -> Journalminne”.
Pa varje kvittorad har du dven en knapp ”"Returnera” for att skapa ett returkvitto for det aktuella
kvittot och en knapp “Duplicera” for att skapa ett nytt kvitto med samma artiklar som det aktuella
kvittot. Las mer under rubriken “Retur / aterkop / kreditfaktura samt korrigera betalmedel” ovan.
Med hjalp av knappen ”S6k kvitto” kan du dven snabbt leta upp bade nya och aldre kvitton genom
att skriva in kvittots kvittonummer.

e Presentkort

o Tryck pa knappen "Presentkort”. Ett fonster 6ppnas dar du kan se alla aktiva presentkort med
presentkortets nummer (om du har tillrdcklig behorighet), vilket saldo som &r kvar pa presentkortet
samt hur lange det ar giltigt.

o Genom att markera (tryck pa) ett presentkort och sedan trycka pa “Redigera valt kort” kan du éndra
pa giltighetstiden for presentkortet, knyta presentkortet till en kund i kundregistret eller kontrollera
transaktionshistorik och saldohistorik. Du kan inte dndra saldot pa presentkortet har — det maste du
gOra genom att sédlja ett presentkort i forsaljningsmenyn, dar du kan vélja att sdlja ett nytt
presentkort eller “ladda” ett befintligt presentkort med mer pengar. Du kan daremot lagga till ett
nytt presentkort har (registrera numret/magnetkortet) utan att ladda det med pengar.

o Du kan s6ka presentkort genom att antingen mata in numret i faltet “Sok” alternativt scanna
presentkortet eller dra det i kortlasaren (om du anvdander magnetkort som presentkort).

Under huvudmenyn “Administration -> Férsdljningsspecifikt -> Ovriga instdllningar -> Behérigheter” kan

du vilja vilka personalbehérigheter som ska ha tillgang till att éndra och Idsa presentkortsinformation.

o Sok artikel

o Tryck pa knappen “Sok artikel”. Ett fonster 6ppnas dar du snabbt kan séka bland alla registrerade
artiklar. Skriv in ditt s6kord och tryck pa Retur-knappen pa tangentbordet eller tryck pa knappen
med en bild pa en kikare (Sok).

o Alla artiklar som matchar sokningen (artikelnamn och/eller kategorinamn) visas i en lista tillsammans
med artikelnummer, pris och lagersaldo. Du kan scrolla i listan med hjalp av de gréna pilarna upp och
ner.

o Tryck p&d ”"LAGG TILL” for att gora en forsiljning av den valda artikeln. LAGG-TILL-knappen blir d3
rodmarkerad och du kan darefter lagga till fler artiklar till forsdljningen innan du trycker ”Stang” nar
du ar klar.

TIPS: Om du har aktiverat funktionen ”Aktivera snabbsok” under huvudmenyn “Administration ->

Férsaljningsspecifikt -> Ovriga installningar -> Funktioner i férsaljningsmenyn” sa kan du dven trycka pa

"F12” pa tangentbordet for att 6ppna fonstret for snabbsok.

e Medlemskap (Enbart tillgdnglig om denna funktion &r aktiverad)

o Tryck pa knappen “Medlemskap”. Darefter kan du scanna kundens medlemskort (streckkod) eller
dra det i kortlasaren (magnetkort). Det gar dven att knappa in medlemsnumret manuellt.

o Om medlemskortet finns registrerat ser du om det ar ett "GILTIGT KORT” (Gront) eller ett "OGILTIGT
KORT” (Rott). Du ser dven namn pa medlemmen samt hur lange medlemskapet ar giltigt.
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o Varje gang du anvadnder ett medlemskort registreras det i databasen och du kan i huvudmenyn
under "Kundregister -> Inloggade medlemmar” se nar de olika medlemmarna har checkat in.

o Alla kop som gors med registrerat medlemskap loggas ocksa under "Kophistorik” i kundregistret.

o Maojlighet finns att koppla olika typer av medlemskapsrabatter till medlemskapet.

OBS! Funktionen ”"Anvand medlemskort” maste vara aktiverad under huvudmenyn ”Administration ->

Forsaljningsspecifikt -> Ovriga instillningar -> Medlemskap” for att denna funktion ska fungera.

OBS! Denna funktionsknapp ar enbart synlig om du har aktiverat ”Presentkort express” under

huvudmenyn ”Administration -> Férsaljningsspecifikt -> Ovriga instéllningar -> Presentkort”. Om du INTE

har aktiverat “Presentkort express” kan du istéllet scanna eller dra medlemskortet i kortldasaren direkt i

forsaljningsmenyn (utan att trycka pa knappen “Medlemskap”) sa visas och loggas medlemskortet pa

samma vis som ovan.
e Sok medlemskap (Enbart tillganglig om denna funktion &r aktiverad)

o Tryck pa knappen “S6k medlemskap” for att fa upp ett fonster med en lista 6ver alla registrerade
kunder och deras medlemskap. | kolumnen “Medlemskap” kan det sta "NEJ” eller ”Ja, Xst” - dar X =
antal medlemskap for den aktuella kunden. Om X ar fler @n ett och du trycker pa knappen kommer
du vidare till en lista dar du ser den aktuella kundens alla medlemskap och kan vilja att anvanda ett
av dessa till det aktuella kbpet genom att markera ratt rad och trycka pa "Anvand valt medlemskap”.
Om X =1 racker det med att trycka pa denna knapp for att ga vidare till forséljningsmenyn och
anvanda det valda medlemskapet.

o Né&r du kommer tillbaka till forsaljningsmenyn ser du om det &r ett "GILTIGT KORT” (Gront) eller ett
"OGILTIGT KORT” (Rott). Du ser dven namn pa medlemmen samt hur lange medlemskapet ar giltigt.

o Varje gang du anvander ett medlemskort registreras det i databasen och du kan i huvudmenyn
under ”"Kundregister -> Inloggade medlemmar” se nar de olika medlemmarna har checkat in.

o Alla kop som gors med registrerat medlemskap loggas ocksa under “Kophistorik” i kundregistret.

o Maojlighet finns att koppla olika typer av medlemskapsrabatter till medlemskapet.

OBS! Funktionen ”Anvand medlemskort” maste vara aktiverad under huvudmenyn ”Administration ->
Forsaljningsspecifikt -> Ovriga instillningar -> Medlemskap” for att denna funktion ska fungera.
e Registrera svinn (Enbart tillgdnglig om denna funktion ar aktiverad)

o Lagg forst till den eller de artiklar i forsaljningsmenyn som du vill registrera som svinn.

o Nar du trycker pa knappen “Registrera svinn” kommer det upp ett nytt fonster innehallande den
eller de artiklar som du har valt. Faltet ”Beskrivning av hdandelse” ar obligatoriskt och maste fyllas i
for att ange vad for typ av hdndelse som fororsakade svinnet. Skriv t.ex. “Springnota” eller “Tappade
brickan i golvet”. Majlighet finns att skriva in olika orsaker for varje artikel i listan. FOr att skriva
samma orsak pa alla rader far du forst skriva in texten pa en av raderna och sedan trycka pa "Kopiera
text till alla”.

o Tryck sedan pa ”Spara” nar du ar klar.

Det som hander nar du registrerar svinn ar dels att varulagret minskas och dels att det skapas tre olika
rapporter under huvudmenyn ”“Bokféring -> Rapporter” dar du kan kontrollera svinnet och se vad som har
forsvunnit och vem som har registrerat svinnet. (Det ar alltid den personal som &r inloggad som ”tillgodogor”
sig svinnet.)
OBS! Funktionen ”Aktivera funktion for att registrera svinn” maste vara aktiverad under huvudmenyn
” Administration -> Férsiljningsspecifikt -> Ovriga instillningar -> Funktioner i férsaljningsmenyn” for att
denna funktion ska fungera.

e Samlingsfakturor
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o Tryck pa knappen “"Samlingsfakturor” for att generera en samlingsfaktura med hjélp av de
samlingsfakturaunderlag som du har gjort sedan tidigare. Lds mer under rubriken ”Betalning med
faktura” ovan.

¢ Meddelande
o Denna funktion anvands for att skicka meddelande till de olika kvitto- och bongskrivare som ar
inkopplade i systemet.
=  Tryck pa "Meddelande”.
= Valj den eller de skrivare som du vill skicka ett meddelande till genom att kryssa for dessa i
listan till vanster.
= Skriv in ditt meddelande antingen med hjalp av ett externt tangentbord eller genom att forst
trycka pa “tangent-knappen” (till vanster om ”Skicka meddelande” och sedan anvanda det
virtuella tangentbordet pa skarmen.

o Tryck pa ”Skicka meddelande” for att skriva ut meddelandet pa de valda skrivarna.

Pa utskriften star det overst den inloggade personalens namn samt datum och klockslag.
e Bordsbokning (Enbart tillganglig om denna funktion ar aktiverad)

o Om du under huvudmenyn ”Administration -> Férsaljningsspecifikt -> Ovriga instéllningar -> Layout”
har aktiverat ”Visa genvag till Bordsbokning” visas denna knapp som en genvag for att komma till
funktionen for bordsbokning. Funktionen ar exakt densamma som for knappen “Bokningar” som du
hittar i parkeringsmenyn. Lds mer under rubriken ”Parkering av kvitton (med eller utan bordskarta)
samt bordsbokning” ovan.

e Manuell 6ppning av kassaladan

o Om du behover 6ppna kassaldadan manuellt gar det att gbra det genom att trycka pa knappen
”Oppna kassalddan”. Antalet manuella dppningar av kassalddan registreras i journalminnet och
skrivs ut pa x- och z-rapporter.

TIPS: Om du vill, kan du under huvudmenyn ”Administration -> Férsiljningsspecifikt -> Ovriga
installningar -> Ovrigt” vélja att kassalddan bara ska kunna éppnas om du anger din inloggningskod.
For att 6ppna kassaladan kravs da att du anger samma inloggningskod som du for tillfallet ar
inloggad i kassan med.

i. Personalliggare, Logga ut / vaxla anvdndare, Stinga / avsluta forsaljningsmenyn

e Personalliggare (Enbart tillgénglig om denna funktion ar aktiverad)
Tryck pa knappen som ser ut som ett tidtagningsur nere till hoger.

o Sldin din fyrsiffriga anvdandarkod alternativt scanna din streckkod eller dra ditt magnetkort.
o Tryck pa ”Stampla in” eller ”Stampla ut” — tiden for stamplingen registreras da i personalliggaren.
o Om du har behérighet har du ytterligare tva knappar:

= "Vilj personal” - Genom att trycka pa denna knapp far du upp en lista pa all registrerad
personal dar du kan se vilka som ar instamplade (Gron cirkel = Instamplad. Rod cirkel =
Utstamplad. Gul cirkel = Har aldrig varit instamplad.)
e Genom att trycka pa en personals namn kan du Stampla in eller ut denna person.
Med ritt behorighet kan du dven vélja klockslag fér in/ut-stamplingen. Du kan dock
enbart vilja en tid samma dag — det gar ej att vélja datum.
e Genom att trycka pa "Redigera in- & utstamplingar for #Namn#” har du majlighet att
korrigera redan gjorda in- och utstamplingar. Valj sedan fran-datum och till-datum
samt tryck pd "Hamta loggar for #Namn#”. En lista visas da pa alla in/utstamplingar
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for den valda perioden. Tryck pa "REDIGERA” pa den rad vars tid du vill korrigera.
Valj darefter nytt klockslag och/eller datum och tryck sedan pa ”Spara”.
= ”Lagg till ny instampling” - Genom att trycka pa denna knapp har du mojlighet att lagga till
en helt ny instampling for den valda personen. Valj datum, starttid och sluttid och tryck
sedan pa ”Lagg till”. (Om du vill 1agga till en period med olika datum for starttiden och
sluttiden far du vélja ratt starttid samt en fiktiv sluttid samma dag och déarefter redigera den
befintliga utstaimplingstiden enligt ovan.)
o Det finns dven majlighet att skriva ut information fran personalliggaren pa kvittoskrivaren. Forst far
du da valja tidsintervall med frandatum och tilldatum. Darefter far du valja om du vill skriva ut

|”

loggarna for all personal (tryck da pa ”Skriv ut rapport for all personal”) eller fér enbart den som é&r

inloggad for tillfallet i personalliggaren (tryck da pa ”Skriv ut rapport for #Namn#”). Pa utskriften
framgar alla in- och utstamplingar i kronologisk ordning for den valda perioden. Om du har valt att
skriva ut en rapport for en enskild person summeras dven den valda personens totalt arbetade tid
under den valda tidsperioden langst ner pa utskriften.
OBS 1! Funktionen ”Aktivera personalliggare” maste vara aktiverad under huvudmenyn ”Administration
-> Forsaljningsspecifikt -> Ovriga instéllningar -> Personalliggare” fér att denna funktion ska fungera.
OBS 2! Personalliggaren har en funktion som automatiskt stamplar ut all personal som efter 24 timmar
inte har stamplat ut sig sjalva. Vid utskrift fran personalliggaren ar dessa automatiska utstamplingar
markta med texten ”“ES Kassasystem Utstamplad aut. 24h”. Notera att de perioder som har blivit
automatiskt utstamplade efter 24 timmar raknas som 0 (noll) timmar i rapporterna for instamplad tid.
For att tillgodogora sig den ratta instamplade tiden i rapporterna maste en personal med behdorighet ga
in och korrigera den automatiskt utstamplade tiden till korrekt utstamplad tid enligt ovan.
TIPS 1: Under huvudmenyn “Bokféring -> Rapporter” gar det att ta ut diverse rapporter fran
personalliggaren: "Tider inloggad” (alla in- och utstamplingar i kronologisk ordning), ”Arbetstid”
(sammanraknad arbetstid for vald period) och ”Korrigerade in/ut-loggningar”.
TIPS 2: Om du ar intresserad av en mer avancerad personalliggare an den som ar integrerad i ES
Kassasystem, kan du teckna ett abonnemang hos "personalkollen.se” eller “Caspeco” och integrera
deras personalliggare mot kassasystemet. Deras personalliggare hanterar dven bl.a. schemahantering,
|6neunderlag samt fardiga underlag for alla rapporter till Skatteverket.
e Logga ut / vixla anvindare
o Tryck pa knappen som ser ut som ett hdanglas nere till hoger.
= Kassan lases nu sa att man inte kan gora nagot med kassasystemet utan att logga in med
kod, streckkod eller magnetkort.
o Byt anvdndare genom att knappa in personalens fyrsiffriga kod, scanna personalens streckkod eller
dra personalens magnetkort.
= Vem som &r inloggad for tillfallet framgar i klartext uppe till hoger pa skarmen (till vanster
om klockan).
TIPS: Under huvudmenyn ”Administration -> Férsaljningsspecifikt -> Ovriga installningar -> Ovrigt” kan
du aktivera automatisk utloggning antingen i form av “Logga ut efter kvittoparkering & forsaljningsavslut
(Galler ej Admin)” eller ”Aktivera automatisk utloggning vid inaktivitet”. Da kommer kassan automatiskt
att logga ut efter varje forsaljning, kvittoparkering eller aktivitet i parkeringsmenyn alternativt efter att
kassan har varit inaktiv i sa manga sekunder som du har valt under instéllningarna.
e Stdnga/avsluta forsiljningsmenyn
o Du stanger forsdljningsmenyn genom att trycka pa den réda knappen med en “pi

IH

nere till hoger.
Programmet atergar till kassasystemets huvudmeny. (Om du har lagt till artiklar som du ej har
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avslutat kopet for, kommer dessa att laggas som ett parkerat kvitto till nasta gang du 6ppnar
forsaljningsmenyn om du INTE har aktiverat “Tvinga kvittoparkering pa bord” under instéllningarna
for Bordskarta (Administration -> Forsaljningsspecifikt -> Restauranginstallningar -> Bordskarta). Om
du ddremot har aktiverat "Tvinga kvittoparkering pa bord” kommer de tillagda artiklarna pa det icke
avslutade kvittot att ligga kvar i forsaljningsmenyn nasta gang som du 6ppnar den.)

o Artikelregister

a. Hantera varukategorier

e Enlista pa alla registrerade kategorier visas pa skarmen.

e FOr att lagga till en kategori:

@)

@)

O

°

Tryck pa ”Lagg till”.

Fyll i namn pa kategorin. (Detta namn visas i forsaljningsmenyn samt i férsaljningsrapporterna.)

Vilj momssats for kategorin fran vallistan. (Denna momssats blir forvald for alla artiklar som knyts till
denna kategori. Det gar dock att vélja en annan momssats manuellt for enskilda artiklar i kategorin.)
Vilj sorteringsvikt. Denna styr var pa férsaljningsmenyn som kategoriknappen visas. Ju hogre tal
desto langre ner pa forsaljningsmenyn visas knappen.

Vilj ”standardfarg for artiklar”. Nar du sedan lagger till en ny artikel knuten till denna kategori,
kommer artikelns knapp i férsaljningsmenyn att fa den fiarg som du hér har valt. Aven sjilva
kategoriknappen kommer att fa denna farg. (Fargen pa alla knappar gar dven att dndra i efterhand.)
Vilj ”standardbongkategori”. Detta alternativ ar bara tillgangligt om du under huvudmenyn

” Administration -> Forsaljningsspecifikt -> Restauranginstallningar -> Bonginstallningar” har aktiverat
Bongutskrift for ett eller flera alternativ. Nar du sedan lagger till en ny artikel knuten till denna
kategori, kommer den automatiskt att knytas till den bongkategori som du héar har valt. (Det gar
dven att byta bongkategori for artiklarna i efterhand.)

Valj om du vill anvanda standardkontot eller ett eget forsaljningskonto till bokféringen. Om du valjer
standardkonto kommer de kontonummer att anvandas som finns angivna under huvudmenyn
"Bokforing -> Instdllningar”. Dar kan man ange ett forsaljningskontonummer per momssats.

OBS! Om du anvander egna kontonummer per kategori maste du dven ange ett eget kontonummer
for alla eventuella underkategorier.

TIPS: Genom att anvdnda samma kontonummer pa flera kategorier, kan du i férséljningsrapporterna
sla ihop forsaljningen fran flera olika kategorier sa att den redovisas tillsammans. Kan vara
anvandbart om du t.ex. vill ha rédvin, vitt vin och rosévin i tre olika kategorier, men vill att alla dessa
ska summeras som "vin” i forsaljningsrapporterna. For att anvanda denna funktionalitet maste du
valja "Redovisa forsaljning per kontonummer” under huvudmenyn ”“Administration ->
Forsaljningsspecifikt -> Ovriga instillningar -> Rapporter”. Du kan dven namnge varje kontonummer
under ”"Bokforing -> Installningar -> Kontonamn”.

"Visa produkter tillhdrande underkategorier direkt under denna kategori” kryssar du for om du vill
ha flera underkategorier som redovisas var for sig i bokféringen, men visas tillsammans under
samma huvudkategori i forsaljningsmenyn. Om du da trycker pa huvudkategorins knapp i
forsaljningsmenyn visas alla underkategoriernas artiklar samtidigt i samma fénster. Om denna
kryssruta inte ar markerad skapas istallet en undermeny for alla underkategorier sa att du forst
valjer huvudkategori, sedan underkategori och darefter artikel i forsaljningsmenyn.

”Anvand som huvudkategori utan artiklar” kryssar du fér om du ska skapa en huvudkategori utan
artiklar. T.ex. om du skapar en huvudkategori som heter "Mat” och sedan lagger till underkategorier
som heter "Forratt”, "Huvudratt” och “"Dessert”. Pa sa vis far du en kategoriknapp som heter "Mat”
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som innehaller alla forratter, huvudratter och desserter som var och en separeras till bokforingen,
men syns under samma kategoriknapp i forsdljningsmenyn. Genom att kryssa for denna funktion
undviker du att ndgon av misstag lagger till artiklar i huvudkategorin ("Mat”, i foregdende exempel)
genom att detta kategorinamn inte ar valbart pa sidan dar man lagger till och redigerar artiklar.
(Aven om denna funktion &r aktiverad, kan man fortfarande lagga till artiklar till denna kategori som
"extrakategorier”.)

o "Tillat rabatter” maste vara ikryssat for att man ska kunna ge nagon typ av rabatt pa de artiklar som
tillhor denna kategori. Om denna funktion inte &r aktiverad kan man inte ge nagon typ av rabatt pa
de artiklar som tillhér denna kategori (inte heller om du i férsaljningsmenyn t.ex. véljer att ge rabatt
pa hela kvittot).

o Tryck pa ”Spara varukategori”.

= Du faren fraga "Vill du dven skapa en artikel med 6ppet pris for kategorin?”. Genom att
trycka pa ”Ja” skapas det automatiskt en ny artikel med 6ppet pris (specialfunktion = Pris)
med en rod knapp med sorteringsvikt ”-10” med samma namn som kategorins namn och
samma momssats som ar vald som default for kategorin. (Sorteringsvikt -10 innebar att
knappen hamnar som en rubrik dverst i sin kategori - sa lange som du inte senare lagger in
fler artiklar med annu lagre sorteringsvikt i samma kategori...)
e FOr att redigera en kategori:

o Markera (tryck pa) kategorin som du vill dndra.

o Tryck pd”Andra”.

o Andra det som du vill andra och tryck darefter pd ”Spara varukategori”.

e FOr att ta bort en kategori:
o Markera (tryck pa) kategorin som du vill radera.
o Tryck pa ”“Ta bort”.
= OBS! For att kunna ta bort en kategori som det finns artiklar knutna till maste du ange en
supportkod som du far fran ES Kassasystem support. Detta for att du av misstag inte ska
kunna radera stora mangder artiklar.
= Alternativt far du manuellt i artikelregistret forst radera alla artiklar tillhérande den kategori
som du vill ta bort.
e Hantera underkategorier:
Kassasystemet kan hantera underkategorier i flera nivaer. Du kan alltsa t.ex. skapa en huvudkategori som
heter ”Dryck” med en underkategori som heter ”Vin” som i sin tur har en underkategori som heter ”Franska
viner” o.s.v. Underkategorier kan anvandas dels for att separera de olika underkategorierna till bokféringen
och dels for att separera de olika underkategorierna i forsaljningsmenyn for att pa sa vis fa plats med fler
artikelknappar.

o Markera (tryck pa) den kategorin som du vill redigera eller lagga till en underkategori for.

o Tryck pa ”Visa underkategorier”.

o Laggtill, andra och ta bort underkategorierna pa samma vis som fér huvudkategorierna enligt ovan.

b. Registrera ny artikel
e Produkten har streckkod
Néar du véljer detta alternativ kommer ”Visa artikel i forsaljningsmenyn” per default att vara icke ikryssad.
o Mata in uppgifter i falten (antingen via externt tangentbord eller genom det virtuella tangentbordet
som kommer upp om du trycker pa knappen ”A” till hoger om respektive falt). De flesta falt ar
begransade till max 30 tecken:
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= Streckkod (Skriv in manuellt eller “blippa” med scannern. Maste vara unikt.)

= ”Extra / multipla streckkoder” [Knappen ”+” till hoger om faltet for Streckkod] (Varje artikel
maste ha en streckkod men genom att trycka pa knappen ”+” kan du lagga till upp till fyra
extra (totalt = 5) streckkoder for samma artikel. Detta kan vara anvandbart t.ex. om du képer
in samma sorts artikel fran flera olika leverantorer - dar leverantérerna satter sina egna
streckkoder pa artiklarna.)

= Artikelnummer (Genereras automatiskt. Maste vara unikt.)

= Namn (Skriv in det namn som ska synas pa kvittot och pa artikelknappen i
forsaljningsmenyn.)

= Antal (varulager) (Hur manga artiklar har du pa lager? Frivillig uppgift. Kravs dock for att
lagersaldot ska fungera.)

= Varningsniva (varulager) [denna funktion maste aktiveras] (V&lj vid hur manga artiklar kvar i
lager som det ar dags att bestdlla hem fler. Artiklar som har ett lagre lagersaldo an
varningsnivan kommer med i listan som kan genereras for ”Lagt lagersaldo” under
huvudmenyn ”Artikelregister -> Inventering / Lager” — en automatisk bestallningslista som
visar vilka artiklar som det ar dags att bestdlla hem fler av. Under ”Administration ->
Forsaljningsspecifikt -> Butiksinstallningar” aktiverar du denna funktion och dar gar det dven
att vélja default / standard varningsniva som anvands for nya artiklar om du inte manuellt
andrar vardet per artikel.

= Fo6rsadljningspris inkl. / exkl. moms (Skriv in utpriset pa artikeln. Nar du skriver in priset inkl.
moms raknas automatiskt priset ut exkl. moms och tvart om. Obligatorisk uppgift.)

= Ink6pspris inkl. / exkl. moms (Skriv in ditt inkdpspris pa artikeln. Nar du skriver in priset inkl.
moms raknas automatiskt priset ut exkl. moms och tvart om. Frivillig uppgift. Krdvs dock for
att kunna berédkna din vinst.)

= Leverantor (Skrivin namn eller nummer pa leverantoren av artikeln. Om du har aktiverat
”Leverantorsregister” viljer du en leverantér fran listan med de olika leverantérernas namn.
Frivillig uppgift.)

= Lagerplats (Ange lagerplats for den aktuella artikeln. Frivillig uppgift.)

= Sorteringsvikt (Styr var i forsaljningsmenyn som artikeln visas. Ju hogre tal desto langre ner i
forsaljningsmenyn hamnar artikeln. Om flera artiklar har samma sorteringsvikt kommer de
att sorteras i bokstavsordning.)

= Kategori [Huvudkategori] (Valj kategori fran vallistan. Saknas en kategori far du forst lagga
till denna via "Hantera varukategorier”. Val av kategori styr var artikeln kommer att hamna i
forsaljningsmenyn samt hur artikeln kommer att bokféras!)

= "Extrakategorier” [Knappen “+” till hoger om vallistan for Kategori] (Varje artikel maste ha
en huvudkategori som styr var artikelknappen visas i férsaljningsmenyn samt hur
forsaljningen ska redovisas i alla forsaljningsrapporter. Men du kan dven valja att
artikelknappen ska visas i ytterligare kategorier i forsaljningsmenyn genom att trycka pa ”+”
och sedan vilja en eller flera ytterligare kategorier som artikeln ska synas under. OBS! att
forsaljningen i rapporterna bara redovisas under EN kategori - den som &r vald som
huvudkategori.
TIPS: Testa att skapa en ”startmeny” genom att skapa en kategori som heter t.ex. ”"START”
och aktivera ”Anvand som huvudkategori utan artiklar” for denna kategori. Fyll sedan pa
denna startmeny med de artiklar som du saljer mest av genom att ga in pa varje artikel och
kryssa for "START” som extrakategori.)
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= Specialfunktion — vilj en av foljande:

Val av specialfunktion styr vad for typ av artikel det &r och vad som hander nér du trycker pa

artikelns knapp i forsaljningsmenyn.

Antal = Vid tryck pa knappen far du en frdga om antal salda artiklar. Antal kan matas
in bdde med heltal eller decimaltal.

Antal sedan pris = Vid tryck pa knappen far du forst mata in antal salda artiklar och
sedan pris per artikel.

Avhamtning = For artiklar med denna artikeltyp kan du ange ett separat
avhamtningspris. | forsadljningsmenyn valjer du om artikeln ska ”atas har” eller
”hamtas” varpa motsvarande pris anvands.

Avhamtning + Bong info = For artiklar med denna artikeltyp kan du ange ett separat
avhamtningspris. | forsaljningsmenyn valjer du om artikeln ska ”atas har” eller
”"hamtas” varpa motsvarande pris anvands. Vid tryck pa knappen 6ppnas
automatiskt fonstret for Bong Info (koksmeddelande till bongskrivare).

Bong info = Vid tryck pa knappen 6ppnas automatiskt fonstret fér Bong Info
(koksmeddelande till bongskrivare).

Brightpoint = Specialfunktion som anvéands for artiklar for vouchers fran Brightpoint,
Seamless eller Goyada, for att ladda kontantkort till mobiltelefoner. (Denna funktion
maste bestéllas och aktiveras separat.)

Enhet = Vid tryck pa knappen far du fraga om antal salda enheter. Vald enhet kan du
vilja under Administration -> Férsaljningsspecifikt -> Ovriga instillningar -> Ovrigt.
Kan anvandas for t.ex. kg-pris eller pris per cl. Antal salda enheter kan dven matas in
med decimaltal.

Enhet sedan pris = Vid tryck pa knappen far du fraga om antal sdlda enheter. Vald
enhet kan du valja under Administration -> Férsaljningsspecifikt -> Ovriga
installningar -> Ovrigt. Kan anvandas fér t.ex. kg-pris eller pris per cl. Antal sdlda
enheter kan dven matas in med decimaltal. Darefter far du en fraga om pris per
enhet.

Garderob Sektion = Specialfunktion som enbart anvands for garderobskassor for att
skriva ut garderobsbongar pa en speciell etikettskrivare.

Garderob Sektion pris = Specialfunktion som enbart anvands for garderobskassor for
att skriva ut garderobsbongar med 6ppet pris pa en speciell etikettskrivare.
Garderob Sektion utan nr = Specialfunktion som enbart anvands for garderobskassor
for att skriva ut garderobsbongar utan nummerserie pa en speciell etikettskrivare.
GS1 Spelprefix = Specialfunktion for streckkoder utskrivna fran Svenska Spel eller
ATG m.fl. Ange 0 kr som forsaljningspris. Forsaljningspriset hamtas istallet dynamiskt
fran streckkoden. (Kan dven anvandas for vinstlotter i kombination med
installningen ”Utbetalning”.)

GS1 Tidningsprefix = Specialfunktion for tidningar som anvander streckkod med
variabelt pris. Dessa streckkoder borjar alltid med 738. Enbart de atta (8) forsta
siffrorna i streckkoden sparas. Resterande siffror tas bort automatiskt nar du sparar
artikeln. Ange 0 kr som forsaljningspris. Forsaljningspriset hamtas istallet dynamiskt
fran streckkoden.

GS1 Viktvaruprefix = Specialfunktion for produkter som anvander streckkod med
information om variabelt pris eller vikt. Dessa streckkoder borjar alltid med 20 - 25.
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Na&r du sparar artikeln tar systemet automatiskt bort de tva (2) férsta och de fem (5)
sista siffrorna i streckkoden, sa att bara de aterstaende sex (6) siffrorna (PLU-koden)
sparas. For att lasa in streckkoder innehallande pris ska du ange 0 kr som
forsaljningspris. FOr att ldsa in streckkoder som innehaller vikt ska du ange kg-priset
som forsaljningspris.

Ingen (default) = Vanlig artikel med fast pris.

Integrerad vag = Specialfunktion som anvéands tillsammans med en vag som &r
integrerad i kassan. Skriv in kg-priset i faltet for forsdljningspris. Vikten lases
automatiskt av fran den integrerade vagen nar artikeln saljs for att faststalla priset.
Integrerad vag oppet pris = Specialfunktion som anvands tillsammans med en vag
som ar integrerad i kassan. Skriv in 0 kr i faltet for forsaljningspris. Vid tryck pa
knappen far du ange kg-priset i férsaljningsmenyn. Vikten ldses sedan automatiskt
av fran den integrerade vagen for att faststélla priset.

Kontant dricks = Specialfunktion som inte anvands.

Kort dricks = Specialfunktion som inte anvands.

Medlemskap = Anvands for att lagga till en artikel for att sdlja medlemskap. ES
Kassasystem har en databas som haller koll pa alla medlemskap som du séljer.
Medlemskapet kopplas till ett kortnummer som kan vara en streckkod eller ett
magnetkort som du ldser av med en kortlasare. | forsaljningsmenyn kan du snabbt
kontrollera medlemskort om de ar giltiga eller ogiltiga (du valjer giltighetstid nar du
saljer medlemskortet i férsaljningsmenyn). Varje inloggning registreras ocksa i en
databas sa att du i efterhand kan kontrollera nar medlemmarna har checkat in.
Presentkort fast pris = Specialfunktion som anvands till Presentkort, Lunchkort, VIP-
kort, tillgodokvitton etc. Ange vardet for presentkortet i faltet for forsaljningspris
och 0 i faltet for Moms nar du registrerar artikeln.

Presentkort 6ppet pris = Specialfunktion som anvands till Presentkort, Lunchkort,
VIP-kort, tillgodokvitton etc. Ange 0 i falten for forsaljningspris och Moms néar du
registrerar artikeln. Kassan fragar efter vardet pa presentkortet vid forsaljning.

Pris = Oppen knapp. Vid tryck pa knappen far du ange férséljningspriset i
forsaljningsmenyn. Ange O kr i faltet for forsaljningspris nar du registrerar artikeln.
Pris + Bong info = Vid tryck pa knappen far du forst fraga om pris (6ppen knapp) och
darefter 6ppnas fonstret for Bong Info (koksmeddelande till bongskrivare). Ange O kr
i faltet for forsaljningspris nar du registrerar artikeln.

Pris exkl. moms = Oppen knapp. Vid tryck pa knappen far du ange férsiljningspriset
exkl. moms i férsdljningsmenyn. Ange 0 kr i faltet for forsaljningspris nar du
registrerar artikeln.

Referensnummer fast pris = Vid tryck pa knappen far du fraga om referensnummer.
Ett referensnummer kan vara bade bokstdver och/eller siffror som skrivs ut pa
kundkvittot / fakturan. (Motsvarar funktionsknappen ”Info” i férséljningsmenyn.)
Referensnummer 6ppet pris = Vid tryck pa knappen far du forst fraga om pris (6ppen
knapp) och darefter 6ppnas fonstret for referensnummer. Ett referensnummer kan
vara bade bokstdver och/eller siffror som skrivs ut pa kundkvittot / fakturan.
(Motsvarar funktionsknappen ”Info” i férsaljningsmenyn.) Ange O kr i faltet for
forsaljningspris nar du registrerar artikeln.
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= Momssats (Valj momssats for artikeln. Momsen styrs av vilken kategori som du har valt, men
kan dven andras manuellt for en enskild artikel.)

=  Koppla till betalmedel (Specialfunktion fér extremt snabb férsaljning. Genom att koppla ett
betalmedel till en artikel avslutas kdpet och kvitto skrivs ut direkt nar du trycker pa
artikelknappen i forsaljningsmenyn. Du kan alltsa slutféra en forséljning med endast EN
knapptryckning.)

= Bongkategori [denna funktion maste aktiveras] (Valj till vilken bongkategori som artikeln ska
tillhora. (T.ex. Forratt, Huvudratt el. Dessert.) Detta styr hur artiklarna sorteras vid
bongutskrifterna.)

= Ordlista Nr. [denna funktion maste aktiveras] (Valj vilken ordlista som ska visas som
standard nér du klickar pd "Bong Info" (koksmeddelande) for denna artikel. Valj 1 - 5.)

= Visa artikel i férsaljningsmenyn (Kryssa for ”Visa artikel i forsaljningsmenyn” om du vill att
artikeln ska vara synlig med en egen knapp i forsaljningsmenyn. (Om denna ruta inte ar
ikryssad kan artikeln enbart sdljas med hjalp av streckkod - t.ex. med scanner.))

= Exkluderad registrering (Kryssa for “Exkluderad registrering” om artikeln hanterar externa
pengar som inte ska redovisas i din egen bokforing, t.ex. ATG eller Svenska Spel. Denna
forsaljning redovisas da under en separat rubrik pa alla férséljningsrapporter och réknas inte
in tillsammans med din 6vriga forsaljning.)

= Utbetalning (Kryssa for "Utbetalning” om artikeln ska registreras som en minuspost. T.ex.
vinstutbetalningar for lotter. Utbetalningar hanteras i systemet som ett betalmedel.)

= Legitimationskontroll (Om du har kryssat for ”Legitimationskontroll” kommer det upp en
ruta ”Legitimationskontroll OK?” i forsaljningsmenyn nar du gor en forsaljning av denna
artikel. Anvands for att paminna kasséren om att kontrollera legitimation for artiklar med
aldersgréns.)

= Bong till kék / bar / kassa etc. [denna funktion maste aktiveras] (Valj till vilken (eller vilka)
skrivare som du vill att en bong (bestallning) ska skrivas ut for den valda artikeln nar den
saljs eller parkeras. Du maste da forst ha aktiverat bong-systemet under huvudmenyn
” Administration -> Forsaljningsspecifikt -> Restauranginstallningar -> Bonginstallningar”
samt ha angivit ratt bongskrivare under huvudmenyn ”“Administration -> Installningar ->
Skrivare”.)

= Multiprisartikel [denna funktion maste aktiveras] (Kryssa for ”Multiprisartikel” om du vill
kunna lagga in flera olika prisnivaer for samma artikel. T.ex. om du séljer en pizza som finns
som barnpizza, standardpizza, familjepizza och lunchpizza med olika priser. Du kan dven
valja bade ”&ta-har-pris” och “hamtpris” for varje prisniva. Prisnivaerna administrerad du
under ”Artikelregister -> Hantera multiprislistor”. Nar du har kryssat for ”Multiprisartikel”
maste du sedan valja vilken prislista du vill anvanda i vallistan under. Faltet for
"Forsaljningspris” anvands inte for multiprisartiklar.)

= Artikelinformation (Genom att trycka pa denna knapp kan du skriva in en beskrivning av
artikeln, som visas i forsaljningsmenyn. Om du har lagt in artikelinformation om en artikel,

”:n
[

dyker det upp en liten knapp ”i” till hoger om artikelknappen i forsaljningsmenyn. Trycker
man pa i-knappen ser man den information som man har skrivit in har. Texten skrivs inte ut
pa kvittot eller nagon annan stans. Det ar bara en information for kasséren. Kan anvandas
t.ex. for att skriva in “Glutenfri” eller for att skriva in receptet for olika drinkar. Eller en

teknisk beskrivning av en rakapparat...)
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= Garderobssektion [denna funktion maste aktiveras] (Valj sektionsbokstav A — T om du har
lagt till en artikel med specialfunktion Garderob. Det gar att ha flera artiklar med samma
sektionsbokstav. Valj dven ”startnummer” och "slutnummer” fér den aktuella artikelns
nummerserie. OBS! att man i forsdljningsmenyn kan fortsatta att salja artikeln dven efter att
slutnumret har passerats men att knappen da byter farg till rod for att visa att sektionen ar
full. ”Nasta nummer” visar vilket nummer som kommer att skrivas ut nasta gang den
aktuella artikeln saljs i forsaljningsmenyn.)

= Skriv ut dubbla bongar [denna funktion maste aktiveras] (Genom att aktivera denna
funktion skrivs det ut tva stycken garderobsbongar for varje sald artikel. Anvandbart om man
t.ex. vill ha en knapp for att sdlja “Jacka + vaska”. Denna funktion anvands enbart
tillsammans med Specialfunktion = Garderob.)

= Visa artikel i garderobsmenyn [denna funktion maste aktiveras] (Kryssa for ”Visa artikel i
garderobsmenyn” om du vill att artikeln ska vara synlig med en egen knapp i
forsaljningsmenyn i T-Robe garderobskassa. Specialfunktion som enbart anvands i T-Robe
garderobskassa.)

=  Fast pris / Prismarginal [denna funktion maste aktiveras] (Valj mellan "fast pris" (standard)
da du anger forsaljningspriset manuellt i faltet for forsaljningspris. Eller "Berakna pris pa
marginal" da du anger ett procentuellt paslag pa inkdpspriset for att berakna
forsaljningspriset.)

= Pant [denna funktion maste aktiveras] (Om pant tillkommer pa forsaljningspriset skriver du
in pantbeloppet inkl. momes. (I faltet for forsaljningspris anges priset exkl. pant.))

= Jamforelsepris [denna funktion maste aktiveras — anvands enbart for hyllkantsetiketter]
(Valj benamning for enhetspriset (per artikel) samt bendmning for jamforelsepriset. Skriv in
omrakningsfaktorn for jamforelsepriset. Férsaljningspriset / Omrékningsfaktorn =
Jamforelsepriset. Om du t.ex. sdljer en 33cl Fanta anger du ”st” som benamning for

” III

enhetspris, 0,33 som omrakningsfaktor och ”I” som bendamning for jamforelsepris. Detta
eftersom 33 cl = 0,33 liter och darfor blir omrakningsfaktorn = 0,33 nar enheten for
jamforelsepriset ar liter.)
o Tryck pa “Spara & Rensa (F1)” pa skarmen eller pa “F1-tangenten” pa tangentbordet.
=  Artikeln ar sparad och ett nytt fonster 6ppnas automatiskt for att registrera ytterligare en
artikel.
o Tryck pa “Spara & Kopiera (F2)” pa skdarmen eller pa ”F2-tangenten” pa tangentbordet.
= Artikeln ar sparad och ett nytt fonster 6ppnas automatiskt for att registrera ytterligare en
artikel. All data som du har matat in pa den férra artikeln kopieras till den nya artikeln, sa att
du bara kan dndra pa de falt som skiljer sig. Detta ar ett smidigt alternativ om du ska lagga in
flera liknande artiklar direkt efter varandra.
o Tryck pa ”Spara & Stang (F3)” pa skarmen eller pa “F3-tangenten” pa tangentbordet.
= Artikeln &r sparad och fonstret stangs.
Tryck pa ”"Avbryt” for att stdnga fonstret utan att spara nagra andringar.
Om du har en etikettskrivare inkopplad [denna funktion maste aktiveras] kommer du automatiskt att
fa en fraga om du vill skriva ut etiketter for den tillagda artikeln efter att du har tryckt pa nagon av
de tre olika Spara-knapparna enligt ovan. Valj da antal etiketter som du vill skriva ut och tryck sedan
pa “Skriv ut”. Eller tryck pa ”Stdng” om du inte vill skriva ut nagra etiketter.
e Produkten saknar streckkod

Nar du valjer detta alternativ kommer "Visa artikel i forsaljningsmenyn” per default att vara ikryssad.
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o Samma férfarande som ovan, men utan streckkod. Ett streckkodsnummer genereras automatiskt.
Anvand denna funktion om du vill ange ett eget (unikt) artikelnummer.
e Produkten saknar bade streckkod och artikelnummer
Nar du valjer detta alternativ kommer ”Visa artikel i forsaljningsmenyn” per default att vara ikryssad.
o Samma forfarande som ovan. Bade streckkodsnummer och artikelnummer genereras automatiskt.
Anvand denna funktion om du INTE har ett eget artikelnummer.

c. Redigera befintlig artikel (med scanner)

Anvand denna funktion om du anvander scanner och snabbt vill soka upp en artikel. ”Blippa” varan sa 6ppnas
automatiskt fonstret for att “Redigera artikel”. Det gar forstas dven att skriva in streckkoden manuellt och darefter
trycka [Enter] eller ”Redigera artikel”. Du kan dven vélja om du vill s6ka pa streckkod eller artikelnummer genom att
kryssa for respektive ruta.

TIPS: For att manuellt (utan scanner) redigera en artikel rekommenderar vi att du anvander knappen “Hantera
artikelregister” istallet. (Se nedan.)

d. Hantera artikelregister (s6k artiklar) & utskrift av etiketter
e En lista med alla registrerade artiklar visas direkt pa skarmen om du under huvudmenyn ”Administration ->
Forsaljningsspecifikt -> Ovriga installningar -> Ovrigt” har aktiverat ”Autosok i ”Hantera artikelregister””. Om
du inte har aktiverat autosok far du manuellt trycka pa Sok-knappen for att visa dina artiklar. Du kan da vélja
att forst skriva in ett sékord i rutan for “Fritext” (som soker i alla falt i databasen) eller kan du séka specifikt i
vissa falt genom att trycka pa ”Lagg till skargument” och sedan vélja vad du vill soka efter:

o Kategori - soker endast i faltet for kategori.

o Namn - soker endast i faltet for artikelnamn.

o Streckkod - séker endast i faltet for streckkod men ger traff dven pa delstrdngar d.v.s. om du t.ex.
soker efter 123 sa far du traff dven pa 12345.

o Streckkod (exakt) - soker endast i faltet for streckkod och krédver att den inmatade streckkoden
stdmmer 6verens exakt med den eftersokta streckkoden. Du maste alltsa skriva in exakt 12345 for
att fa traff pa 12345.

o Streckkoder (flera) - soker fram flera specifika streckkoder. Anvands med fordel tillsammans med en
scanner dar du kan blippa flera olika streckkoder och sedan trycka pa sok for att fa fram just dessa
artiklar i resultatlistan. Praktiskt t.ex. om du ska skriva ut hyllkantsetiketter.

o Artikelnummer - séker endast i faltet for artikelnummer men ger traff dven pa delstrangar d.v.s. om
du t.ex. sOker efter 123 sa far du traff dven pa 12345.

o Artikelnummer (exakt) - soker endast i faltet for artikelnummer och kraver att det inmatade
artikelnumret stimmer 6verens exakt med det eftersokta artikelnumret. Du maste alltsa skriva in
exakt 12345 for att fa traff pa 12345.

Artikelnummer (flera) - soker fram flera specifika artikelnummer.

Leverantor - soker enbart i faltet for leverantor.

Visa i forsaljningsmenyn - soker fram alla artiklar som ar markerade i artikelregistret som ”Visa
artikel i forsaljningsmenyn” eller alla artiklar som INTE &r markerade som "Visa artikel i
forsaljningsmenyn”.

o Prisberakningstyp - soker fram alla artiklar som i artikelregistret ar markerade som antingen "Ingen”
(=”Anvand fast pris”) eller “Procentuell marginal pa inkopspris” (=”Berdkna pris pa marginal”).

o Specialfunktionstyp - soker fram alla artiklar som i artikelregistret ar registrerade med en viss
specialfunktion (valj specialfunktion fran listan).
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Bokforingstyp - soker fram alla artiklar som i artikelregistret ar markerade som ”Betalning”

o

(="Utbetalning”), "Exkluderad” (="Exkluderad registrering”) eller “"Normal” (=allt forutom
"Betalning” och “Exkluderad”).

o Senast andrad fr.o.m. - soker upp alla artiklar som ar tillagda eller andrade efter ett visst datum.

o Senast dndrad t.o.m. - soker upp alla artiklar som &r tillagda eller dndrade fore ett visst datum.

o Inkludera automatiskt i plocklistor - specialfunktion som maste aktiveras. Anvands normalt sett inte.

e Notera att du kan kombinera flera olika s6kargument enligt ovan for att fa en mer férfinad sokning.

e Som standard visas artiklarna i kronologisk ordning med senast tillagda artiklar langst ner. Tryck pa
rubrikerna for att andra sorteringsordning efter t.ex. namn, kategori eller sorteringsvikt.

e For att lagga till en ny artikel:

o Tryck pa ”Ny artikel” och fyll darefter i uppgifterna pa samma vis som ”Registrera ny artikel” ovan.

e For att redigera eller radera en artikel:

o Scrolla direkt i listan och markera (tryck pa) aktuell artikel, eller

o Sok fram en artikel genom nagot av sdkalternativen enligt ovan. Markera (tryck pa) darefter aktuell
artikel.

=  Tryck pa “Redigera artikel” och dndra darefter det som du vill &ndra (samma formuléar
Oppnas som for att lagga till nya artiklar). Tryck sedan pa ”Spara & Stang”.
= Tryck pa "Ta bort artikel”. Bekrafta med ”Ja” att du vill radera artikeln.

o Vissa uppgifter (t.ex. bong-utskrift och om artikeln ska visas i forsaljningsmenyn) kan du redigera
direkt i listan over artiklar genom att markera/avmarkera respektive kryssruta (utan att du behover
trycka pa ”"Redigera artikel” eller spara efterat).

e Genom att trycka pa Skrivar-ikonen far du en utskrift pa kvittoskrivaren med artikelnamn, utpris och inpris
pa respektive artikel samt lagersaldo (hur manga av varje artikel som du har i lager). Langst ner pa utskriften
far du dven en summering av lagervardet (inpris+utpris).

e Genom att trycka pa Excel-ikonen kan du exportera en Excel-fil innehallande alla de artiklar som &r synliga i
sokresultatlistan. Efter att du har tryckt pa knappen far du valja var pa datorn som du vill spara filen och
darefter trycker du pa ”Spara”.

e  For att skriva ut (klister-)etiketter med streckkod och pris [denna funktion maste aktiveras]:

o Markera (tryck pa) aktuell artikel och tryck darefter pa knappen ”Skriv ut etikett”. Valj sedan hur
manga etiketter som du vill skriva ut och tryck darefter pa ”Skriv ut”.

OBS 1! Funktionen for etikettutskrift maste forst aktiveras under huvudmenyn ”Administration ->
Forsaljningsspecifikt -> Butiksinstallningar”.

OBS 2! For att funktionen for etikettutskrift ska fungera maste du ha en speciell etikettskrivare och
ange denna under huvudmenyn ”Administration -> Installningar -> Skrivare”.

e  For att skriva ut hyllkantsetiketter med jamforelsepris [denna funktion maste aktiveras]:

o Sok forst upp de artiklar som du vill skriva ut hyllkantsetiketter for. Alla artiklar vars kryssruta langst
till vanster i listan ar ikryssade kommer att bli utskrivna pa A4-arken med hyllkantsetiketter. Genom
att trycka pa rubrikfaltet ovanfor kryssrutorna kan du markera/avmarkera SAMTLIGA kryssrutor i
sokresultatlistan. S6kfunktionen med sékargumentet ”Streckkoder (flera)” kan vara bra att anvianda
om du vill skriva ut hyllkantsetiketter for flera specifika artiklar.

o Tryck sedan pa ”Skriv ut Ad-etiketter”. Darefter far du vélja storlek pa hyllkantsetiketterna,
streckkodstyp samt om streckkoden pa hyllkantsetiketterna ska genereras efter artiklarnas
streckkoder (EAN) eller artiklarnas artikelnummer. Du kan dven valja om du vill att leverantérens
namn ska skrivas ut pa etiketterna samt om du vill ha gul bakgrund for jamforelsepriserna. Tryck
sedan pa ”Skriv ut” for att generera arken med hyllkantsetiketter.
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OBS 1! Funktionen for hyllkantsetikettutskrift maste forst aktiveras under huvudmenyn

" Administration -> Forsaljningsspecifikt -> Butiksinstallningar”.

OBS 2! Du kan enbart anvanda de fardigtryckta ark med hyllkantsetiketter som Erpato Europe AB
tillhandahaller. Dessa dr anpassade med millimeterprecision for att text och streckkod ska hamna
precis ratt vid utskrifterna. Vi kan inte garantera att utskrifterna blir korrekta om du anvander nagon
annan leverantor av hyllkantsetiketter.

OBS 3! Vi rekommenderar att du valjer att forst generera hyllkantsetiketterna som en pdf-fil och
darefter skriver ut etiketterna fran pdf-filen till din A4-skrivare. Valj darfér "ESKassa 7 PDF” som A4-
skrivare under huvudmenyn ”Administration -> Installningar -> Skrivare”. Viktigt ocksa att du inte
later din pdf-lasare skala om formatet vid utskrift utan anvander originalformatet omodifierat.
Denna installning kan se olika ut i olika pdf-lasare men du bor valja nagot i stil med ”Sidskala =
Ingen”. Du far INTE valja ”Anpassa till utskrivbart omrade” eller ”Minska till utskrivbart omrade” eller
nagot liknande.

TIPS 1: Om du ska redigera flera artiklar i samma kategori kan det underlatta att férst géra en sékning pa
kategorinamnet. D& kommer du tillbaka till ssmma sokresultatlista efter att du har redigerat och sparat en artikel.
Det gar da snabbare och enklare att hitta ndsta artikel som du ska redigera.

TIPS 2: Om du ska redigera flera artiklar samtidigt och &r van vid att jobba med MS Excel, kanske det &r enklare att ga
till ”Administration -> Avancerat (Redigering, Import & Export)”. Dar kan du antingen exportera alla artiklar och
kategorier till Excel, for att sedan importera dem igen nar du ar klar. Eller kan du 6ppna alla artiklar och kategorier i
en ”Excel-liknande funktion” direkt i kassasystemet, dar du kan editera flera artiklar / kategorier samtidigt.

Denna funktion rekommenderas dock bara fér personer med stor datorvana.

e. Hantera multiartiklar

Multiartiklar ar en funktionalitet for att i forsaljningsmenyn kunna utfora forsaljning av flera olika artiklar med EN
knapptryckning. Du kan t.ex. skapa en knapp som heter “Meny 1” som innehaller 1x 150g Hamburgare, 1x Mellan
pommes och 1x 33cl lask. Du kan dven t.ex. skapa en knapp som heter "Red Bull Vodka 6cl” som innehaller 6cl Vodka
(Vodka = enhetsartikel med specialfunktion=Enhet) och 1 st Red Bull.

Notera att funktionen for multiartiklar ar under utveckling och har vissa begransningar vad géller t.ex. utskrifter pa
kvitto och bongar (det ar inte multiartikelns namn som skrivs ut utan vart och ett av de ingdende artiklarnas namn),
samt hanteringen av att sélja flera likadana artiklar (du kan inte anvdnda snabbvalsknapparna for antal till
multiartiklar). Dessutom grupperas inte multiartiklarna tillsammans utan alla de ingdende artiklarna grupperas
individuellt. Det som funktionen gor idag ar helt enkelt att ETT knapptryck pa en multiartikel genererar férsaljning av
flera olika artiklar.

e Tryck pa ”"Skapa” for att skapa en ny multiartikel.

o Valj beskrivning = Namnet pa knappen for multiartikeln.

o Valj under vilken kategori i forsaljningsmenyn som multiartikelknappen ska placeras.
Detta paverkar inte bokféringen. Varje ingdende artikel redovisas bokféringsmassigt under den
kategori som artikeln ar knuten till.
Valj farg pa multiartikelknappen.
Vilj vilka artiklar som ska inga i multiartikeln genom att antingen lagga till artiklarna manuellt eller
med hjalp av scanner. (Alla ingdende artiklar maste forst laggas in som vanligt i artikelregistret innan
de kan inkluderas i en multiartikel.)
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= Tryck pa ”Lagg till artikel manuellt” fér att manuellt soka upp den/de artiklar som du ska
lagga till. Skriv in artikelns namn (eller del av namnet) i faltet for sékord och tryck sedan pa
knappen med en bild pa en kikare (Sok) for att se resultatet i soklistan. Tryck pa knappen
”LAGG TILL” for att lagga till den aktuella artikeln i multiartikeln. Om du ska lagga till en
artikel med Specialfunktion=Enhet far du dven ange hur manga enheter av artikeln som ska
saljas med hjalp av multiartikeln. Du kan dven vélja ”"Fraga efter enhet” om mani
forsaljningsmenyn ska fa vélja antal enheter vid varje forsaljning.

= Tryck pa ”Lagg till artikel via streckkod” om du vill Iagga till en artikel med hjalp av en
scanner. "Blippa” streckkoden sa laggs artikeln till direkt.

o Tryck pa “Ta bort markerad artikel” for att ta bort en redan vald artikel fran multiartikeln.

EY

o |forsaljningsmenyn markeras alla multiartiklar med en stjarna framfor multiprisartikelns namn.
T.ex. *Multiartikel
e Tryck pa knappen “"Redigera” for att redigera/andra en befintlig multiartikel.

e Tryck pa knappen "Ta bort” for att ta bort/radera en befintlig multiartikel.

f. Hantera multiprislistor

Multiprislistor ar en funktionalitet for att kunna ha flera olika priser pa en och samma artikel. Man kan da lagga till
olika prisnivaer/varianter av den aktuella artikeln. Kan anvandas t.ex. for pizzor dar du kan ldgga in en pizza som
heter Hawaii som finns i olika varianter: Familjepizza, Normalpizza, Barnpizza, Lunchpizza dar varje variant har olika
pris. Dessutom kan man for varje prisniva vélja bade ett avhamtningspris och ett ”dtahar-pris” om man vill. P detta
vis far du betydligt farre knappar att halla reda pa i forsaljningsmenyn. Du har bara EN knapp som heter Hawaii och
nar du trycker pa den far du vélja vilken variant som du ska salja. Vald variant skickas med som Bong-info-
meddelande om du anvander funktionen for bongutskrift. Vald variant syns dven i forsaljningsmenyn och i fonstret
for att splitta kvitto. (Du kan daremot inte se statistik pa hur manga som du har salt av varje variant. Du ser bara det
totala antalet salda artiklar - antalet salda Hawaii i foregdende exempel.)

e Tryck pa ”Skapa” for att skapa en ny multiprislista.
o Valj beskrivning = Namnet for prislistan t.ex. “Pizza 1”.
OBS! att varje artikel inte maste ha en egen prislista. Har du flera artiklar med samma pris sa kan du
anvanda samma prislista for flera artiklar.
o Tryck pa ”Lagg till ny prisniva” for att lagga till varje variant av artikeln d.v.s. t.ex. "Familjepizza” eller
”Barnpizza”.
= Vilj sorteringsvikt for prisnivan. Hogre sorteringsvikt innebar att prisnivan visas langre ner i
forsaljningsmenyn i forhallande till de andra prisnivaerna for samma multiprislista.
= Valj namn for prisnivan t.ex. “Familjepizza”.
= VAlj pris for att “ata har”.
= Valj pris for avhamtning.
=  Du behdver inte ange bade dta-har-pris och avhamtningspris men om du vill kunna vélja att
skriva ut att artikeln ska avhamtas pa bongutskrifterna maste du fylla i bada prisfélten dven
om priset ar detsamma. Om du inte fyller i ett prisfalt s kommer detta inte att visas som
alternativ i forsaljningsmenyn.
Tryck pa knappen "Redigera” for att redigera/andra en befintlig prisniva.
Tryck pa knappen "Ta bort” for att ta bort/radera en befintlig prisniva.
Tryck pa "Spara & Stang” for att spara multiprislistan och stanga fonstret.
ELLER om du ska fortsatta och skapa fler multiprislistor med samma prisnivanamn kan du trycka pa
”Kopiera data till ndsta multiprislista och stang”. Da sparas multiprislistan och fonstret stangs. Nar du
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trycker pa ”Skapa” nasta gang ar samma prisnivaer som du nyss skapade redan forifyllda. Istallet for
att skriva in alla varianternas namn pa nytt (Familjepizza, Barnpizza etc.) behover du da bara trycka
pa ”"Redigera” for respektive variant for att justera till ratt priser.

Tryck pa knappen ”"Redigera” for att redigera/andra en befintlig multiprislista.

Tryck pa knappen "Ta bort” for att ta bort/radera en befintlig multiprislista.

g. Farg & storlek pa knappar
Tryck pa “Farg & storlek pa knappar” for att andra farg och storlek pa artikel- och kategoriknapparna i
forsaljningsmenyn. Detta ar en genvag till samma funktion som aterfinns under huvudmenyn ”Administration ->

Forsaljningsspecifikt -> Farger & storlek”. Lds mer om denna funktionalitet under rubriken ”"Farger & storlek” langre

ner i manualen.

h. Inventering / Lager
Under denna rubrik aterfinns diverse funktioner som har med inventering och lagerhantering att géra. For detaljerad
information om hur du inventerar - 1as separat manual for detta dndamal.

Tryck pa ”"S6k” for att ta fram de artiklar som du vill géra nagot med. Du kan anvanda s6kfunktionaliteten pa

samma vis som for “Hantera artikelregister” enligt ovan for att soka fram de artiklar som du vill hantera.

@)

Tryck pa "Hamta lagersaldo” for att uppdatera lagersaldot i artikellistan. (Anvands normalt sett efter
en inventering.) Nar lagersaldona ar uppdaterade i listan visas dven “"Totalt lagervarde for saljpris”
och “Totalt lagervarde for inkdpspris” som en rubrik under listan med artiklar. Om du forst har
nollstallt lagersaldona enligt nedan kommer dven kolumnen ”Differens lagersaldo” att uppdateras
och visa differensen mellan ”Aktuellt lagersaldo” och “Gammalt lagersaldo”.

Tryck pa “Nollstill lagersaldo” for att nollstélla lagersaldot for alla artiklar i artikellistan. Bekrafta ”Ar
du saker pa att du vill nollstalla lagersaldot for samtliga valda artiklar” genom att trycka ”Ja”. Nar
nollstallningen ar klar flyttas alla lagersaldon fran kolumnen ”Aktuellt lagersaldo” till kolumnen
”"Gammalt lagersaldo”.

Genom att trycka pa Skrivar-ikonen far du en utskrift pa kvittoskrivaren med artikelnamn,
artikelnummer, aktuellt lagersaldo, gammalt lagersaldo, differens mellan gammalt och aktuellt
lagersaldo, inpris, lagervarde inpris, utpris och lagervarde utpris for var och en av artiklarna. Langst
ner pa utskriften far du dven en summering av lagervardet (inpris+utpris).

Genom att trycka pa Excel-ikonen kan du exportera en Excel-fil innehallande alla de artiklar som ar
synliga i sokresultatlistan. Efter att du har tryckt pa knappen far du valja var pa datorn som du vill

°

spara filen och déarefter trycker du pa ”Spara”.

o

Tryck pa "Redigera lagersaldo” for att lagga till eller ersatta lagersaldot for en viss artikel - en artikel at

gangen. Denna funktion anvands med fordel tillsammans med en scanner, da du kan “blippa” in streckkoden
direkt i streckkodsfaltet.

O

Valj om du vill “Addera till lagersaldo” (anvands vid t.ex. inleveranser) eller om du vill ”Ersatt
lagersaldo” (anvands vid t.ex. inventering). Exempel: Om du fran bérjan har 3 st i lagersaldo for en
artikel och véljer ”Addera till lagersaldo” med férandring 2 sa kommer det nya lagersaldot att bli
3+2=5. Om du istallet valjer "Ersatt lagersaldo” kommer det nya lagersaldot att bli 2 i samma
exempel.

Ange streckkod eller artikelnummer genom att antingen blippa streckkoden med en scanner eller
genom att mata in den manuellt och darefter trycka pa Sok.

Ange forandring av lagersaldot. (Antal artiklar som ska ldggas till eller antal artiklar som ska erséatta
det gamla lagersaldot.)
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O

Tryck pa Spara.

e Tryck pa "Uppdatera lager fran extern killa” for att lagga till eller ersatta lagersaldot for flera artiklar

samtidigt. Denna funktion anvdnds med fordel tillsammans med en inventeringsscanner eller om du har en

fardig lista med artiklar och lagersaldon som du vill importera.

O

Valj om du vill “Addera till lagersaldo” (anvands vid t.ex. inleveranser) eller om du vill ”Ersatt
lagersaldo” (anvands vid t.ex. inventering). Exempel: Om du fran borjan har 3 st i lagersaldo for en
artikel och véljer ”Addera till lagersaldo” med férandring 2 sd kommer det nya lagersaldot att bli
3+2=5. Om du istallet valjer "Ersatt lagersaldo” kommer det nya lagersaldot att bli 2 i samma
exempel.

Vilj om du vill matcha artiklarna via streckkod eller artikelnummer (d.v.s. vilken information som du
har i filen som du vill importera).

Tryck pa "Fran Excel” om du har en Excel-fil som du vill importera (bade filformat .xls och .xIsx ar
moijligt att anvdnda). Valj darefter var pa datorn som du har placerat filen som du vill importera.
Tryck pa “Fran .txt” om du har en enkel textfil som du vill importera. Vilj darefter var pa datorn som
du har placerat filen som du vill importera.

Oavsett om du har en Excel-fil eller en textfil ska varje artikel ha en egen rad i filen. Férsta kolumnen
i Excel-filen ska besta av streckkoderna och andra kolumnen ska besta av antalet for respektive
artikel. Har du en textfil sa separerar du kolumnerna med semikolon (”;”).

Nar filen ar inlast kommer de aktuella artiklarna fran filen att visas i listan pa skarmen. Artiklar som
har hittats i databasen och dr OK kommer att markeras med gront “Redo for import” medan artiklar
som e] har hittats eller har andra problem kommer att markeras med ett rott felmeddelande.
Nuvarande lagersaldo och nytt lagersaldo for respektive artikel framgar ocksa i listan.

Tryck pa "Uppdatera lagersaldona” for att spara alla varden fran den inmatade filen till
kassasystemets databas. OBS! att denna process kan ta flera minuter om du har manga artiklar i
databasen. Nar importen ar klar kommer du att fa upp ett meddelande “Samtliga artiklar som
hittades i artikelregistret har uppdaterats (X st)”.

Om din importfil inneholl felaktiga artiklar som av nagon anledning inte kunde importeras kan du
trycka pa "Exportera misslyckade importer” for att fa en Excel-lista innehallande de artiklar som inte
kunde importeras. Denna fil lagger sig automatiskt i biblioteket "ReportOutput” som ar ett
underbibliotek till det bibliotek som kassaprogrammet &ar installerat i. Filens namn &ar
"BulkUpdateFailed_XX_YY.xIs” dar XX=dagens datum och YY=klockslaget for exporten.

Tryck pa "Stang” for att stanga filimportsfonstret.

Efter att filimporten ar klar kan du trycka pa Sok -> Hamta lagersaldo -> Excel-ikonen for att fa ut en
rapport i Excel-format med resultatet av inventeringen.

o Tryck pa ”Lagt lagersaldo” for att fa ut en lista pa alla artiklar vars lagersaldo understiger den angivna

varningsnivan for lagersaldo for respektive artikel. OBS! Detta kraver att du har aktiverat ”Aktivera varning

for lagt lagersaldo” under huvudmenyn ”Administration -> Férsaljningsspecifikt -> Butiksinstallningar”.

Pa detta vis kan du fa ut en "inkdpslista” innehallande alla artiklar med lagt lagersaldo. Du kan vilja att

antingen skriva ut listan eller exportera den till Excel.

i. Hantera erbjudanden
Har kan du lagga upp valfritt antal erbjudanden av typen ”Mix/Match”. Dessa kan anvandas for olika typer av

maéangdrabatter. Det gar dven att tidsstyra nar erbjudandena ska vara aktiva eller inte.

e Skapa erbjudande

O

Ange ett namn pa erbjudandet (enbart for din interna administration).
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o Valj vilka artiklar som ska inga i erbjudandet genom att antingen lagga till artiklarna manuellt eller
med hjalp av scanner. (Alla ingdende artiklar maste forst laggas in som vanligt i artikelregistret innan
de kan inkluderas i ett erbjudande.)

= Tryck pa ”Lagg till artikel manuellt” for att manuellt soka upp den/de artiklar som du ska
lagga till. Skriv in artikelns namn (eller del av namnet) i faltet for sékord och tryck sedan pa
knappen med en bild pa en kikare (Sok) for att se resultatet i soklistan. Tryck pa knappen
”LAGG TILL” for att lagga till den aktuella artikeln i erbjudandet.

= Tryck pa "Lagg till artikel via streckkod” om du vill Iagga till en artikel med hjalp av en
scanner. "Blippa” streckkoden sa laggs artikeln till direkt.

=  Tryck pa “Ta bort markerad artikel” for att ta bort en redan vald artikel fran erbjudandet.

o Borja med att lagga till artiklar vid ”Varugrupp #1”. Du kan valja fler an en artikel. Alla artiklar
kommer dock att fa samma erbjudandepris.

o Ange hur manga artiklar som kunden maste kdpa for att erbjudandet ska aktiveras. (Om du har valt
fler an en artikel spelar det ingen roll hur manga artiklar kunden koper av varje sort. Nar kunden har
kopt angivet antal av ndgondera artikel blir erbjudandet aktivt.

=  Om du INTE kryssar for “Eller fler” kommer erbjudandet enbart att galla for de jamna antal
som du har valt under ”Antal for att erbjudandet skall gélla” som ett paketpris. D.v.s. om du
har valt antal = 3 s3 kommer erbjudandepriset att gdlla om du séljer 3 st, 6 st, 9 st 0.s.v. Men
om du séljer t.ex. 4 st sa kommer 3 st att fa erbjudandepriset medan vara nr. 4 far ordinarie
pris.

= Om du kryssar for “Eller fler” kommer samtliga artiklar att fa erbjudandepriset om du séljer
minst sa manga artiklar som du har valt under ”Antal fér att erbjudandet skall gélla”. D.v.s.
om du har valt antal = 3 sa kommer erbjudandepriset att gilla for samtliga artiklar om du
sdljer 3 st eller fler.

=  Om duvill skapa ett erbjudande for en viktvara eller annan enhetsartikel kan du valja ”"0” i
"antal for att erbjudandet skall gdlla”. Du maste da aven kryssa for “Eller fler” for att det ska
fungera. Da kommer erbjudandet att vara aktivt dven om du séljer t.ex. 0,42 kg av den valda
artikeln.

o Ange ett nytt erbjudandepris per artikel eller ett procentuellt prisavdrag.

=  Om du valjer ”Nytt styckpris” ska du ange priset per artikel — inte totalpriset.
Exempel: Om du har angivit artiklarna Red Bull (normalpris 25 kr) och Fanta (normalpris 22
kr) samt 5 st for att erbjudandet ska galla och 20 kr i pris per styck.
Da kommer erbjudandepriset att bli 100 kr om kunden kdper t.ex.
5 st Red Bull eller
5 st Fanta eller
3 st Red Bull och 2 st Fanta

o Om du vill kan du déarefter bygga ut erbjudandet till “Varugrupp #2” och ”Varugrupp #3”. Da maste
samtliga kriterier vara uppfyllda for att det totala erbjudandet ska aktiveras. Lagg da till fler varor
under de 6vriga varugrupperna pa samma vis som beskrivs ovan fér ”Varugrupp #1”.

=  Exempel: Samma artiklar och pris har angivits som i exemplet ovan plus att du under
”Varugrupp Tva” har angivit artiklarna Aftonbladet (normalpris 12 kr) och Expressen
(normalpris 12 kr) samt 1 st for att erbjudandet ska gélla och 5 kr i pris per styck.
Da kommer kunden att fa betala erbjudandepris 5 kr fér en Aftonbladet under férutsattning
att han AVEN koéper 5 st Red Bull och/eller Fanta.
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o Tryck pa knappen “Miniraknare” om du vill fa fram en kalkylator for att hjilpa dig att rdkna ut de
olika erbjudandepriserna i forvag.

e Redigera erbjudande

o Markera namnet pa det erbjudande som du vill redigera och tryck darefter pa "Redigera”.
o Det aktuella erbjudandet 6ppnas och du kan redigera det med samma preferenser som ”“Skapa
erbjudande” ovan.

e Ta bort (radera) erbjudande

o Markera namnet pa det erbjudande som du vill ta bort och tryck darefter pa “Ta bort”. Bekrafta “Vill
du verkligen ta bort erbjudande” med ”Ja”.

e Tryck pa ”Visa matchande transaktioner” for att kontrollera hur manga erbjudanden som du har salt under
en vald period. Valj fran-datum och till-datum och tryck sedan pa ”Visa” for att se hur manga erbjudanden
som du har salt under den valda perioden. Du kan dven exportera resultatet till Excel eller en textfil genom
att trycka pa knappen “Exportera”.

e FOr att aktivera eller inaktivera ett erbjudande markerar du (trycker pa) erbjudandet i listan och trycker
sedan pa:

o "Aktivera” for att omedelbart aktivera erbjudandet.

o "Inaktivera” for att omedelbart inaktivera erbjudandet.

o "Valj kampanijtid” for att valja klockslag, datum och/eller veckodagar som erbjudandet automatiskt
ska aktiveras och inaktiveras.
Du kan t.ex. vélja att ha ett AW-erbjudande som ska vara aktivt varje mandag-fredag kl. 17-20.

J- Leverantorsregister

For varje artikel i artikelregistret finns det mojlighet att ange leverantor av artikeln. (Frivilligt falt.) Som standard far
du ange leverant6ér med fritext som du matar in for varje artikel. Som alternativ kan du aktivera leverantorsregistret
och har mata in namnet pa alla dina leverantérer. Nar du lagger till och redigerar artiklar kan du da istallet vélja
leverantor fran en lista istéllet for att skriva in namnet som fritext. Pa sa vis gar det snabbare att ange ratt leverantér
och du undviker dven felstavningar, som kan orsaka att artikeln inte kommer med om du soker efter artiklar fran en
viss leverantor.

e Markera kryssrutan ”“Anvand ordlista for leverantor” for att aktivera funktionen for leverantorsregister.

o Tryck pa ”“Hamta befintliga leverantorer” for att importera alla de leverantérsnamn som du redan har angivit
i artikelregistret till olika artiklar.

e  Skriv in ett leverantérsnamn i faltet “Namn” och tryck sedan pa "Spara leverantor” for att lagga till en ny
leverantor.

o Markera (tryck pa) en rad med ett leverantérsnamn och tryck darefter pa "Ta bort leverantor” for att ta bort

en leverantor fran listan.

e Bokforing

a. Journalminne (inkl. kvittokopia)

Journalminnet innehaller information om allt som har hant i kassasystemet. Du kan titta pa skarmen, exportera till
en digital fil eller skriva ut journalminnet for valfri tidsperiod. | det “vanliga journalminnet” hittar du alla kvitton och
fakturor som ar gjorda i kassan. | det “detaljerade journalminnet” hittar du dven allt annat som har hant i kassan
t.ex. registrering av nya artiklar, parkering av kvitton, utskrivna rapporter, borttagning av artiklar etc.

OBS! att journalminnet ar lokalt for varje enskild kassadator. D.v.s. dven om du har flera olika kassor ihopkopplade
med en gemensam server, ser du bara varje enskild kassas forsaljning var for sig.
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e ”"Vanliga journalminnet”

o Om du vill leta upp ett specifikt kvitto, vars kvittonummer du kanner till, kan du trycka pa knappen
”Sok kvitto” och sedan ange kvittonumret for att fa upp detaljerad information om den aktuella
transaktionen. Har ser du bl.a. vilka artiklar som har salts och vilka betalmedel som har anvénts.
Vilj de fran- och tilldatum som du vill kontrollera fran vallistan uppe till vanster.

Under rubriken ”Visa” kan du vilja att filtrera ut sokresultatet vad galler:

= Bade kvitton och fakturor.

= Endast fakturor.

= Endast obetalade fakturor.

=  Endast kvitton och fakturor som &r betalda med ett visst betalmedel (vélj fran vallistan).

o Tryck pa knappen "Visa”. Alla uppgifter kommer nu upp pa skarmen.

= Tryck pa ett transaktionsnummer for att fa upp detaljerad information om den aktuella
transaktionen. Har ser du bl.a. vilka artiklar som har salts och vilka betalmedel som har
anvants. Har kan du aven skriva ut en kvittokopia genom att trycka pa knappen
”Kvittokopia”.
OBS! Det ar enligt lag bara tillatet att skriva ut en (1) kvittokopia for varje kvitto. Efter att du
har skrivit ut en kvittokopia blir knappen ”“Kvittokopia” avmarkerad och du kan inte skriva ut
samma kvitto fler ganger.

o Tryck pa ”Skriv ut” om du vill skriva ut rapporten pa kvittoskrivaren. OBS! Kan ga at mycket papper...

o Tryck pa ”"Exportera” om du vill exportera journalminnet till Excel, pdf eller csv-format
(semikolonseparerad textfil).

e Detaljerat journalminne (Skatteverket)

o Valj de fran- och tilldatum som du vill kontrollera fran vallistan uppe till vanster.

o Tryck pa knappen “Visa”. En lista med alla perioder av loggade handelser fér den valda tidsperioden
visas nu pa skarmen. Eftersom det ar valdigt mycket data som loggas, delas datan upp i olika
perioder for att det inte ska bli for stora dataméangder att se samtidigt. En period bestar vanligtvis av
allt som har hant pa kassadatorn mellan tva dagsrapporter (z-rapporter). En period ar dven
begransad till max 10.000 logghdndelser. Om fler an 10.000 loggade hadndelser har skett inom
samma verksamhetsdag (d.v.s. mellan tva dagsrapporter) kommer dessa att delas in i olika perioder
med 10.000 logghandelser i varje.

o For att se innehallet i de loggade perioderna maste du exportera dessa antingen till en pdf-fil eller till
en text-fil. Markera kryssrutan “Exportera” fér den eller de perioderna som du vill titta pa och tryck
darefter pa antingen ”“Exportera till PDF” eller “Exportera till text-fil”. (Du kan markera samtliga
perioder genom att trycka pa ”Alla”.)

Den exporterade filen lagger sig automatiskt i biblioteket “ReportOutput” som &r ett underbibliotek
till det bibliotek som kassaprogrammet &r installerat i. Filens namn ar
"TaxAuthorities_JournalRecord_XX_YY” dar XX=dagens datum och YY=klockslaget for exporten.

b. Fakturor

Knappen "Fakturor” tar dig till samma funktion som ”Journalminne” ovan, med skillnaden att “endast obetalda
fakturor” och senaste halvaret ar férvalt i menyn. Du kan sjalv @ndra fran- och tilldatum och sedan trycka pa ”Visa”
om du vill leta fakturor fran en annan period.

e Tryck pa ett fakturanummer for att fa upp detaljerad information om den aktuella fakturan. Har kan du dven

o

skriva ut fakturakopior (tryck pa ”"Fakturakopia”) och betalningspaminnelser (tryck pa “Paminnelsefaktura”).
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e Tryck pa “Registrera betalning” for att markera aktuell faktura som betalad. Du kan registrera fakturan som
betalad med:
1. Belopp inbetalt till bankkonto
2. Kontant betalning
3. Betalning med kort (aktiverar din integrerade kortterminal om du har en sadan inkopplad)
4. Kvitta mot en annan faktura
= Du far har vélja en befintlig kreditfaktura som &r utstéalld pa samma kund.
Det gar dven bra att kombinera flera olika betalmedel. Du kan antingen registrera fakturan som betalad i
sin helhet, eller delbetalad med ett mindre belopp.

c. Hantera presentkort

Har kan du soka efter enskilda presentkort eller se en lista med alla presentkort som du har salt i kassan. Du kan
kontrollera saldo och giltighetstid pa de salda presentkorten.

ES Kassasystem har en databas som haller koll pa alla presentkort som du séljer. Om du vill kan du skriva ut ett
presentkort med streckkod pa kvittoskrivaren som du kan ge till kunden nar du séljer ett presentkort. Alternativt kan
du ladda ett magnetkort (om du har en kortldsare) och anvdanda detta som presentkort. Det gar dven bra att anvanda
en streckkod som ett presentkort eller bara ett manuellt angivet nummer. Det viktiga &r att alla sédlda presentkort far
ett unikt ID-nummer.

For att kunna silja presentkort maste du forst registrera en artikel med specialfunktion = Presentkort fast/6ppet pris.

Se ”"Registrera ny artikel” ovan. Forsaljningen av presentkorten sker sedan i forsaljningsmenyn.

Du kan inte andra saldot pa presentkorten har — det maste du géra genom att salja ett presentkort i
forsaljningsmenyn, dar du kan valja att sdlja ett nytt presentkort eller “ladda” ett befintligt presentkort med mer
pengar. Du kan daremot lagga till ett nytt presentkort har (registrera numret/magnetkortet) utan att ladda det med
pengar.

o Du kan soka presentkort genom att antingen mata in numret i faltet "S6k” och darefter trycka pa knappen
”Sok” alternativt scanna presentkortets streckkod eller dra det i kortldsaren (om du anvdander magnetkort
som presentkort).

e Genom att markera (tryck pa) ett presentkort och sedan trycka pa “Redigera valt kort” far du upp ett nytt
fonster med information om presentkortet dar du bl.a. ser nuvarande saldo och giltighetsdatum.

o Tryck pa ”Visa transaktionshistorik” for att se en logg 6ver alla transaktionshandelser for det aktuella
presentkortet. Har kan du se nar kortet har laddats med pengar och nér kortet har anvants for att
betala kdp. Du ser dven kvittonummer for de olika transaktionerna. Du kan dven valja att skriva ut
loggen pa kvittoskrivaren eller exportera den till Excel eller en text-fil.

o Tryck pa ”Visa saldohistorik” for att se en logg 6ver alla insattningar och uttag fér det aktuella
presentkortet. Du kan vélja att exportera loggen till Excel eller en text-fil.

o Tryck pa ”Valj kund” om du vill knyta presentkortet till en kund i kundregistret. | listan 6ver kunder:
Markera (tryck pa) den kund som du vill knyta presentkortet till och tryck darefter pa ”“Anvand vald
kund”.

o For att dndra giltighetstiden pa presentkortet:

+1”,”+6" eller ”+12” for att Oka giltighetstiden med 1, 6 eller 12 manader.

= Tryck pa ”Valj datum” for att vélja ett eget giltighetsdatum.

2 n

=  Tryck pa

e Dukan ta bort ett presentkort genom att markera / trycka pa det och sedan trycka pa “Ta bort”. OBS! att det
inte gar att ta bort presentkort som har ett saldo hégre én 0 (noll).
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Genom att trycka pa “Exportera” kan du exportera en lista till Excel eller text-fil innehallande information om

alla presentkort. Den exporterade filen lagger sig automatiskt i biblioteket ”“ReportOutput” som ar ett
underbibliotek till det bibliotek som kassaprogrammet ar installerat i. Filens namn ar ”GiftCardList_XX_YY”
dar XX=dagens datum och YY=klockslaget for exporten.

Under huvudmenyn ”Administration -> Férséljningsspecifikt -> Ovriga instéllningar -> Behérigheter” kan du vdlja

vilka personalbehérigheter som ska ha tillgang till att éndra och Idsa presentkortsinformation.

TIPS: Det finns dven en genvag til

I" °

Hantera presentkort” i forsaljningsmenyn om du trycker pa "“Fler funktioner”

och sedan pa ”Presentkort”.

d. Instillningar
Under Bokféring / Instéllningar véljer du vilka kontonummer som ska anvandas till konteringen av bokféringen. Har

kan du dven satta egna namn pa kontonumren. Att dessa installningar ar korrekt inmatade ar extra viktigt om du

anvander dig av SIE-export eller integration mot Fortnox ekonomisystem. Beroende pa vad du har gjort for

instillningar under huvudmenyn ”Administration -> Férsaljningsspecifikt -> Ovriga instéllningar -> Rapporter” kan du

dven valja om dags- och periodrapporter ska redovisa din forsaljning per kategori (standard) eller per kontonummer.

Konton 1/2

@)

Utgaende moms 25% / 12% / 6% - ange kontonummer fér den utgaende momsen, alltsa for sjalva
momsbeloppet for respektive momssats.

Forséljning, standardkonton 25% / 12% / 6% / momsfri / exkluderad - ange kontonummer for
forsaljning av artiklar med respektive momssats, alltsa for sjalva forsaljningsbeloppet (exkl. moms)
for artiklar med respektive momessats. (Till “Forsaljning, exkluderad” raknas de artiklar som i
artikelregistret ar markerade som “Exkluderad registrering”. Lds mer under ”Artikelregister” ovan.)
Dessa standardkonton anvands bara om du INTE har angivet ett specifikt forsaljningskonto per
kategori. Om du har angivet ett forsaljningskonto per kategori kommer artiklarna knutna till denna
kategori att konteras med denna kategorins forsaljningskonto istallet for standardkontona som ar
angivna har.

Fordringar / Kundfordringar - ange det kontonummer som du vill anvanda for fakturor. Nar du gor en
forsaljning med faktura som betalmedel kommer detta kontots belopp att héjas. Om du registrerar
en faktura som betald kommer detta kontots belopp att sdnkas.

Skulder / Ej inlosta presentkort - ange det kontonummer som du vill anvanda for presentkort. Nar du
saljer ett presentkort kommer detta kontots belopp att hdjas. Om du tar betalt med (l6ser in) ett
presentkort kommer detta kontots belopp att sankas.

Notera att nar du saljer ett presentkort ska denna forsaljning redovisas som en momsfri
forskottsbetalning. Momsen aktiveras forst nar presentkortet I16ses in som betalmedel.

Hantera konton for kategorier - detta ar en genvag till huvudmenyn ”Artikelregister -> Hantera
varukategorier” dar du kan ange ett forsaljningskonto for var och en av dina kategorier. (Som da
anvands istallet for "Férsaljning, standardkonton” enligt ovan.)

OBS! Om du anvander egna kontonummer per kategori sa maste du dven ange ett eget
kontonummer for alla eventuella underkategorier.

Konton 2/2

O

Betalmedel - ange de kontonummer som du vill anvanda for vart och ett av de olika betalmedel som
du anvander. “Bankkonto” anvands vid registrering av fakturainbetalningar med “Belopp inbetalt till
bankkonto”. ”Annat” anvands for artiklar som ar registrerade som ”Utbetalning” i artikelregistret —
vilka ocksa hanteras som betalmedel i bokforingen. Forutom de betalmedel som finns som standard i
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kassasystemet kan du dven lagga till egna under huvudmenyn ”Administration ->
Forsaljningsspecifikt -> Valutor & betalmedel -> Egendefinierade betalmedel”. Dar viljer du dven
kontonummer for dina egendefinierade betalmedel.

Kassadifferens - detta kontonummer anvdnds enbart om du har aktiverat “Rakna kontantkassa innan
utskrift av x- och z-rapport” under huvudmenyn ”Administration -> Férsaljningsspecifikt -> Ovriga
installningar -> Rapporter”. Om da den utrdknade kassabehallningen for kontanter inte stammer
Overens med den registrerade kassabehallningen for kontanter kommer differensen att konteras pa
detta konto.

Oresavrundning - ange det kontonummer som du vill anvanda fér 6resavrundningar som
automatiskt hanteras av kassasystemet.

Dricks - detta kontonummer anvands enbart om du har en integrerad kortterminal med aktiverad
dricksfunktion. Den dricks som du far in av dina kunder via kortterminalen (kortterminalerna)
hamnar automatiskt pa detta konto som ”exkluderad forsaljning”.

Det gar forstas bra att manuellt skapa en kategori som ocksa heter ”Dricks” och ange samma
kontonummer for denna kategori. Om du sedan registrerar en artikel med 6ppet pris
(Specialfunktion=Pris) och exkluderad férsaljning och knyter denna till kategorin Dricks, sa kan du
dven manuellt registrera mottagen dricks i férsaljningsmenyn och fa den redovisad tillsammans med
den automatiskt redovisade kortdricksen.

Pant - detta kontonummer anvands enbart om du har aktiverat funktionaliteten for pant under
huvudmenyn ”Administration -> Forsaljningsspecifikt -> Butiksinstallningar”.

e Kontonamn

O

e. Rapporter

Har kan du vélja namn for dina olika kontonummer for att de ska redovisas snyggare och tydligare i
rapporterna. Om du t.ex. har lagt in Forratt, Huvudratt och Dessert pa kontonummer 3010 under

”Hantera varukategorier” kan du har under kontonamn valja att ge kontonummer 3010 namnet Mat.

For att lagga till ett nytt kontonamn: Skriv in “Namn” (t.ex. "Mat”) och "Kontonummer” (t.ex. 3010)
och tryck darefter pa Spara. Faltet ”SIE-export” anvands for att lagga till extra information om det
aktuella kontot till SIE-filer — anvadnds for att hantera olika forsaljningsstallen.

For att ta bort ett kontonamn: Tryck pa ”"Ta bort” och sedan pa knappen med det namn som du vill
ta bort.

For att andra ett kontonamn: Tryck pa ”Editera” och sedan pa knappen med det namn som du vill
dndra. Gor dina dndringar i falten ”"Namn” och/eller ”Kontonummer” och tryck sedan pa ”Spara”.
Knappen "Rensa” tar bort alla tecken som ar inmatade i falten “Namn” och "Kontonummer” men
sparar inga andringar.

Under rubriken "Rapporter” hittar du ett flertal olika rapporter som alla ar gjorda for att exporteras till Excel eller

text-filer. De exporterade filerna lagger sig automatiskt i biblioteket “ReportOutput” som &r ett underbibliotek till

det bibliotek som kassaprogrammet ar installerat i.

For alla rapporter kan du valja fran- och tilldatum foér den period som du vill kontrollera. Vissa rapporter kan du dven

vélja klockslag fran och till for perioden. Foérvalt klockslag dr det som du har angivit som verksamhetsdagens starttid

under huvudmenyn ”Administration -> Férséljningsspecifikt -> Ovriga instéllningar -> Ovrigt”.

OBS! Om du har flera kassor som dr sammankopplade med en lokal server, visar dessa rapporter information fran

alla kassorna i natverket tillsammans.

e Tiderinloggad - Visar alla instamplingar och utstamplingar i kronologisk ordning fran personalliggaren for en

valfri period.
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e Arbetstid - Visar totalt sammanrédknad arbetstid per personal (och per OB-nivda om man har angivit sadana)
fran personalliggaren for en valfri period.

e Korrigerade in/ut-loggningar - Visar alla instamplingar och utstamplingar i personalliggaren som har blivit
korrigerade i efterhand for en valfri period. Visar dven vem som har utfort korrigeringen.

e Forsaljning per dag - Visar den totala forsaljningen per dag for en valfri period. Visar dven antal returer som
ar gjorda under perioden samt bruttovinsten - om du i artikelregistret har angivit inkdpspris per artikel.

e Forsadljning per kategori - Visar den totala forsaljningen per kategori for en valfri period. Visar dven antal
returer som ar gjorda under perioden samt bruttovinsten - om du i artikelregistret har angivit inképspris per
artikel.

e Forséljning per produkt - Visar den totala forséljningen per produkt/artikel for en valfri period. Visar dven
antal returer som ar gjorda under perioden samt bruttovinsten - om du i artikelregistret har angivit
inkdpspris per artikel.

e Forsaljning per kategori och anstalld - Visar den totala férsaljningen per kategori och per anstalld for en valfri
period - om du har skapat olika anvandarkonton som var och en av personalen far logga in med i
forsaljningsmenyn. Visar dven antal returer som ar gjorda under perioden samt bruttovinsten - om du i
artikelregistret har angivit ink6pspris per artikel.

e Forséljning per kampanj - Visar den totala forsaljningen per kampanj/erbjudande for en valfri period. Du ser
nar och hur manga av de olika kampanjerna som du har salt.

e Forséljning per leverantor - Visar den totala forsaljningen per leverantor for en valfri period. Visar dven antal
returer som ar gjorda under perioden samt bruttovinsten - om du i artikelregistret har angivit inkdpspris per
artikel.

e Forsaljning per leverantor och produkt - Visar den totala forsaljningen per leverantor och per produkt for en
valfri period. Visar dven antal returer som ar gjorda under perioden samt bruttovinsten -om du i
artikelregistret har angivit inkdpspris per artikel.

e Betalningar, totalt - Visar det totala forsaljningen per betalmedel fér en valfri period.

e Betalningar per dag - Visar det totala forsaljningen per betalmedel per dag for en valfri period.

e Betalningar per dag och anstalld - Visar det totala forsaljningen per betalmedel per dag och anstalld fér en
valfri period.

e Rabatter per typ - Visar totalt given rabatt per rabatt-typ for en valfri period.

e Rabatter per anstalld - Visar totalt given rabatt per anstalld for en valfri period.

e Forsadljning per kategori och foretag - Visar den totala forsaljningen per kategori for en valfri period -
uppdelad per féretag (kund). Férutsatter att forsaljningen ar fakturerad till en kund eller att kunden ar
identifierad i forsaljningsmenyn med hjalp av ett medlemskap. Visar dven antal returer som ar gjorda under
perioden samt bruttovinsten - om du i artikelregistret har angivit inképspris per artikel.

e Transaktioner - Visar en rapport 6ver forsaljningen for en valfri period, som kan exporteras till Excel, text-fil
eller SIE4-fil (for att importeras till ett bokforingsprogram). Varje forsaljning blir en egen rad (verifikation) i
exportfilen.

e Transaktioner per Z-rapport och konto - Visar en rapport éver forsaljningen for en valfri period, som kan
exporteras till Excel, text-fil eller SIE4-fil (for att importeras till ett bokféringsprogram). Varje dagsrapport / z-
rapport blir en egen rad (verifikation) i exportfilen.

Detta dr den rapport som vanligtvis anvénds for att exportera bokféringen till ett externt bokféringsprogram
via en SIE-fil.
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e Transaktioner per dag och konto - Visar en rapport éver forsaljningen for en valfri period, som kan
exporteras till Excel, text-fil eller SIE4-fil (for att importeras till ett bokféringsprogram). Varje dags forsaljning
blir en egen rad (verifikation) i exportfilen.

e Presentkortshistorik (eller den egna bendamning fér presentkort som du har angivit under huvudmenyn
” Administration -> Férsiljningsspecifikt -> Ovriga instillningar -> Presentkort”) - Visar en rapport dver alla
transaktioner som har genomforts med presentkort for en valfri period. Har kan du se nar korten har laddats
med pengar och nar korten har anvants for att betala kop. Du ser dven kvittonummer for de olika
transaktionerna. Du kan dven vilja att skriva ut loggen pa kvittoskrivaren.

e Presentkortssaldohistorik (eller den egna benamning for presentkort som du har angivit under huvudmenyn
” Administration -> Férsiljningsspecifikt -> Ovriga instillningar -> Presentkort”) - Visar en logg 6ver alla
insattningar och uttag som har genomforts med presentkort for en valfri period.

e Lagerhistorik - Visar en rapport med alla lagerférandringar (bade 6kningar och minskningar av lagersaldona)
for en valfri period.

e CashGuard-transaktioner - Om du har kopplat in en CashGuard-maskin for att hantera kontanterna i kassan
kan du har ta ut en rapport for en valfri period som visar alla transaktioner som har hanterats av CashGuard-
maskinen.

o Registrerade felslag - Visar en rapport over alla felslag (artiklar som har registrerats i kassans
forsaljningsmeny, men som har tagits bort INNAN kvittot har skrivits ut / kopet har avslutats) i kronologisk
ordning som har registrerats i kassan for en valfri period.

e Registrerade felslag per anstalld - Visar en rapport 6ver alla felslag (artiklar som har registrerats i kassans
forséljningsmeny, men som har tagits bort INNAN kvittot har skrivits ut / kopet har avslutats) som har
registrerats i kassan per anstalld for en valfri period.

e Registrerade felslag per anstélld och dag - Visar en rapport 6ver alla felslag (artiklar som har registrerats i
kassans forsaljningsmeny, men som har tagits bort INNAN kvittot har skrivits ut / kopet har avslutats) som
har registrerats i kassan per anstalld och per dag for en valfri period.

e Registrerat svinn - Rapporten visar vilka artiklar som har registrerats som svinn samt den av personalen
angivna forklaringen/beskrivningen av svinnet. Datum, klockslag och personal visas ocksa for varje
registrerat svinn.

e Registrerat svinn per anstalld - Rapporten visar en summering av antalet registrerade svinn samt den totala
summan per anstalld for svinnet.

e Registrerade svinn per anstalld och dag - Rapporten visar en summering av antalet registrerade svinn samt
den totala summan per anstalld och per dag for svinnet.

e Z-rapporter - Har kan du skriva ut kopior pa gjorda dagsrapporter / z-rapporter antingen pa A4-skrivare eller
pa kvittoskrivaren. Du kan dven skriva in en kommentar angaende z-rapporten. Denna kommentar skrivs ut
langst ner pa den aktuella z-rapporten nar du skriver ut en kopia pa den lokalt eller via dinkassa.se. Med
andra ord ett bra satt att kommunicera eventuella forklaringar till rapporten till den som har hand om
bokfdéringen.

f. Exportera
Under rubriken "Exportera” hittar du nagra specialfunktioner for dig som har aktiverat integration mot Caspecos
personalhanteringssystem samt for att exportera SIE-filer.
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g. Registrerade felslag
Har kan du se en lista pa alla artiklar som har registrerats i kassans forsaljningsmeny, men som har tagits bort INNAN

kvittot har skrivits ut / kopet har avslutats. Du ser vilken anvandare som har gjort felslaget, vilken artikel, pris och
tidpunkt.

e Valj fran- och tilldatum for den period som du vill titta pa och tryck darefter pa ”Visa”. Om du vill kan du
dven soka specifikt efter en personals namn eller anstallningsnummer.

o Varje felslag inom den valda tidsperioden visas pa skdarmen och den totala summan for felslagen
visas langst ner.

o Du har dven mojlighet att exportera rapporten till Excel eller en text-fil. Denna fil lagger sig
automatiskt i biblioteket "ReportOutput” som ar ett underbibliotek till det bibliotek som
kassaprogrammet ar installerat i. Filens namn ar “Registrerade_felslag XX_YY.xls” dar XX=dagens
datum och YY=klockslaget for exporten.

h. Kategoritotaler

Har kan du se en sammanstallning av den totala forsaljningen (samt returer) av artiklar inom en viss varukategori. Du
ser hur manga artiklar som har salts av varje sort under en viss dag eller en viss manad.

OBS! att denna rapport ar lokal for varje enskild kassadator. D.v.s. dven om du har flera olika kassor ihopkopplade
med en gemensam server, ser du bara varje enskild kassas forsaljning var for sig.

e Vilj en varukategori fran vallistan ”Valj kategori” - eller kryssa for ”Visa alla kategorier” for att fa en komplett
rapport innehallande alla salda artiklar oavsett kategori.
e Antingen viljer du ett datum som du vill granska fran ”Valj datum” och trycker pa ”Visa fér dagen”.
o Enlista visas pa skdarmen som visar samtliga artiklar som har salts under dagen samt hur manga som
har salts av varje sort. Tryck pa ”Skriv ut” om du vill ha listan utskriven pa skrivaren.
e Eller vdljer du en manad (exakt datum spelar ingen roll) som du vill granska under ”Valj datum” och trycker
pa “Visa for hela manaden”.
o Enlista visas pa skdarmen som visar samtliga artiklar som har salts under manaden samt hur manga
som har salts av varje sort. Tryck pa ”Skriv ut” om du vill ha listan utskriven pa skrivaren.

i. Forsdljningstotaler

Har kan du se en sammanstallning av den totala forsaljningen (samt returer). Har ser du inte vilka artiklar som har
salts, utan enbart den totala omséattningen per dag eller per manad.

OBS! att denna rapport ar lokal fér varje enskild kassadator. D.v.s. dven om du har flera olika kassor ihopkopplade
med en gemensam server, ser du bara varje enskild kassas forsaljning var for sig.

e Antingen viljer du en manad som du vill granska fran ”Valj manad” och trycker pa “Hamta dagstotaler for
vald manad”.
o Enlista visas pa skdarmen som visar omsattningen dag for dag den aktuella manaden.
e Eller véljer du ett ar som du vill granska fran ”Valj ar” och trycker pa "Hamta arstotaler for valt ar”.
o Enlista visas pa skdarmen som visar omsattningen manad fér manad det aktuella aret.

j. Periodrapporter (inkl. manadsrapport & dagsrapport)

Har kan du skriva ut en periodrapport for valfri period som har precis samma utseende som x- och z-rapporterna. Du
kan valja att skriva ut den pa kvittoskrivaren eller som en pdf-fil i A4-format. Om du har flera kassor som é&r
sammankopplade med en lokal server, kan du védlja om rapporterna ska innehalla information fran alla kassorna i
natverket tillsammans eller bara fran den enskilda kassadatorn som du skriver ut rapporten ifran.
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e Om du vill skriva ut en manadsrapport: Tryck pa den 6versta knappen ”“Manad” och vélj den manad som du
vill skriva ut rapporten for.

e Om du vill skriva ut en periodrapport for nagot annat tidsintervall: Valj frandatum och tid samt tilldatum och
tid som rapporten ska galla for.

e OBS! att klockslaget for rapporterna som standard anpassar sig efter det klockslag som du har angivit som
verksamhetsdagens starttid under huvudmenyn ”Administration -> Férsaljningsspecifikt -> Ovriga
installningar -> Ovrigt”. Om du t.ex. har valt kl. 04.00 som starttid fér verksamhetsdagen och vill ta en
manadsrapport for mars, ska du alltsa valja frandatum och tid “den 1 mars kl. 04.00” och tilldatum och tid
"den 1 april kl. 04.00”.

e Kryssa for “Inkludera grandtotaler” om du vill att rapporten dven ska innehalla information om total
forsaljning per manad under innevarande ar samt total forsaljning sedan kassans forsta ibruktagande.

e Valj om du vill att rapporten ska skrivas ut pa kvittoskrivaren eller som en pdf-fil i A4-format.

e Om du har flera kassor som ar sammankopplade med en lokal server, kan du dven vilja ett av féljande
alternativ:

o Rapport for denna kassa (skriver ut en rapport innehallande forséljningen fran enbart den kassa som
du skriver ut rapporten ifran).

o Rapport for alla kassor i natverket (skriver ut en rapport innehallande férséljningen sammanslagen
for alla kassor i samma natverk som ar kopplade till samma server).

e Tryck pa ”Skriv ut rapport for perioden...” for att generera och skriva ut rapporten.

e Kundregister

a. Registrera ny kund
e Mata in uppgifter i falten (antingen via externt tangentbord eller genom det virtuella tangentbordet som
kommer upp om du trycker pa knappen ”A” till h6ger om respektive falt):

o Samtliga falt behdver inte fyllas i. Enbart Kundnummer ar obligatoriskt. Tryck pa “trollstaven” till
hoger om faltet for kundnummer for att lata systemet automatiskt generera ett kundnummer.

o Faltet for rabatt i % kraver att du dven kopplar ett medlemskap till kunden och att detta
medlemskap (kortnummer) anvands for att identifiera kunden i forsaljningsmenyn for att rabatten
ska dras av. Den angivna rabatten kommer da att dras av fran samtliga artiklar som kunden handlar -
forutsatt att rabatt ar tillaten for de artiklar som kunden har handlat. (Du kan spérra sa att rabatt
inte ar tillaten for vissa kategorier under "Hantera varukategorier”.)

Alternativt att du har ett presentkort som ar kopplat till kunden och att du har aktiverat funktionen
”Aktivera rabatt ifall presentkort ar kopplat till kund” under huvudmenyn ”Administration ->
Férsaljningsspecifikt -> Ovriga instillningar -> Presentkort”.
= Genom att kryssa for "Generera automatiskt medlemskap” kommer automatiskt ett
medlemskap med samma kortnummer som kundnumret att skapas nar du sparar den nya
kunden.
= Tryck pa knappen "Medlemskort” for att soka och redigera befintliga medlemskap.
= OBS! Funktionen "Anvdand medlemskort” maste vara aktiverad under huvudmenyn
” Administration -> Férsiljningsspecifikt -> Ovriga instillningar -> Medlemskap” for att dessa
funktioner ska fungera.

o Omdufylleri ett varde i faltet "Betalningsvillkor (dagar)” kommer detta varde att anvandas for just

denna kund istéllet for det generella viarde som &r angivet som default / standard for
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O

kassaprogrammet. Ldmnar du detta falt tomt kommer standardvardet for kassaprogrammet att
anvandas.

Om du fyller i ndgon information i faltet ”Intern kommentar” kommer denna text att visas i
forsaljningsmenyn i samband med att du ska skapa en ny faktura for aktuell kund. T.ex. "Enbart Anna
har ratt att handla mot faktura.”

Tryck pa "Spara” nar du ar klar.

b. Hantera kundregister (inkl. journal)
e En lista med alla registrerade kunder visas direkt pa skarmen om du under huvudmenyn ”“Administration ->

C.

Forsaljningsspecifikt -> Ovriga installningar -> Ovrigt” har aktiverat ”Autosok i kundregister /
medlemskapsregister”. Om du inte har aktiverat autosok far du manuellt trycka pa Sok-knappen for att visa
dina kunder. Du kan da vilja att forst skriva in ett sokord i rutan fér ”Hitta kund” (som soker i alla falt i

databasen) for att leta upp en specifik kund.

Som standard visas kunderna i kronologisk ordning med senast tillagda kund langst ner. Tryck pa rubrikerna

for att andra sorteringsordning efter t.ex. namn eller kundnummer. Du kan dven vdlja sorteringsalternativ i

listan ”Sortera pad” innan du trycker pa Sok-knappen.

e FOr att lagga till en ny kund:

@)

Tryck pa "Lagg till kund” och fyll darefter i uppgifterna pa samma vis som ”Registrera ny kund” ovan.

e For att redigera/radera en kund:

@)

O

Scrolla direkt i listan och markera (tryck pa) aktuell kund, eller
Skriv in ett s6kord och tryck darefter pa ”Sok”. Markera (tryck) darefter aktuell kund.
=  Tryck pa "redigera kund” och dndra darefter det som du vill andra. Tryck sedan pa ”Spara”.

=  Tryck pa “Ta bort kund”. Bekrafta med ”Ja” att du vill radera kunden.

e Till vanster om respektive kundnamn har du tva knappar “Kophistorik” och “Journal”.

O

Genom att trycka pa “Kophistorik” kommer du till journalminnet, begransat till den aktuella kunden.
Du kan hér se alla kvitton och fakturor som ar registrerade pa den aktuella kunden. Tryck pa en
enskild rad for att fa fram alla detaljer om vald faktura eller kvitto. Dar kan du dven skriva ut
fakturakopia/kvittokopia, paminnelsefaktura och registrera betalning av faktura.
Genom att trycka pa ”“Journal” kommer du till en kundjournal som kan fungera som ett enkelt
sdljstodsprogram. Har registreras med automatik alla bordsbokningar som har gjorts av den aktuella
kunden.
Genom att trycka pa ”Nytt journalinldgg” kan du dven skriva in fritext i kundjournalen. Inloggat
personalnamn samt tid och datum loggas da automatiskt tillsammans med journalinlagget.

= Tryck pa ”Utokad vy” till héger om respektive journalinldgg for att fa fram detaljerad

information om journalinldgget.

Du kan dven skriva ut pa kvittoskrivaren hela kundjournalen genom att trycka pa ”Skriv ut journal”
eller ett enskilt journalinlagg genom att trycka pa ”Utokad vy” for aktuellt journalinlagg och sedan

trycka pa ”Skriv ut inlagg”.

TIPS: Att anvdnda kundjournalen ar ett bra satt for att samla minnesanteckningar fér vad som ar sagt till

respektive kund. Om alla gor till vana att gora en anteckning i kundjournalen efter varje kundkontakt, kan alla

sedan enkelt ga in och félja vad som ar sagt till respektive kund.

Lista medlemskort
Enbart tillgéinglig om denna funktion dr aktiverad.
Har kan du lista och soka alla medlemskort som du har skapat eller salt i kassan. ES Kassasystem har en databas som
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haller koll pa alla medlemskap. Medlemskapet kopplas till ett kortnummer som kan vara ett vanligt manuellt inmatat
tal, en streckkod eller ett magnetkort som du ldser av med en kortldsare. | férsaljningsmenyn kan du snabbt
kontrollera medlemskort om de ar giltiga eller ogiltiga (du valjer giltighetstid for varje medlemskort).

For att kunna sélja medlemskort (som du tar betalt for) maste du forst registrera en artikel med Namn t.ex.:
Medlemskort och Specialfunktion: Medlemskap. Se “Registrera ny artikel” ovan.

Du kan aven skapa ett nytt medlemskap utan betalning genom att trycka pa "Nytt medlemskap” pa denna sida.
Enligt ovan (se “registrera ny kund”) kan du aven valja att aktivera en funktion som automatiskt skapar ett nytt

medlemskap varje gang som du skapar en ny kund.

e Du kan s6ka medlemskort genom att antingen mata in numret i faltet ”S6k” alternativt scanna
medlemskortet eller dra det i kortlasaren (om du anvdnder magnetkort som medlemskort).
e Genom att markera (tryck pa) ett medlemskort och sedan trycka pa "Redigera valt medlemskap” kan du
andra pa giltighetstiden for medlemskortet.
e  FOr att lagga till ett nytt medlemskort kan du antingen:
o Salja artikeln "Medlemskort” i forsaljningsmenyn — om du ska ta betalt for medlemskortet.
eller
o Tryck pa ”Nytt medlemskap” i listan 6ver medlemskort — om du vill Iagga till ett nytt medlemskort
utan att ta betalt.
= Nar du lagger till ett nytt medlemskort maste du:
e Tilldela medlemskortet ett kortnummer.
o Tryck pd “Generera” for att skapa ett nytt kortnummer automatiskt
eller
o Dra ett magnetkort i kortlasaren
eller
o Scanna en streckkod
eller
o Matain ett kundnummer manuellt
e Knyta medlemskortet till en kund i kundregistret
e Vilja giltighetstid
e Falten "Kategori” och ”Beskrivning” motsvarar falten fér ”Varukategori” och
”Artikelnamn” i artikelregistret och maste inte fyllas i om du registrerar ett nytt
medlemskap manuellt.

OBS! Funktionen ”“Anvand medlemskort” maste vara aktiverad under huvudmenyn ”Administration ->
Férsaljningsspecifikt -> Ovriga instillningar -> Medlemskap” for att denna funktion ska fungera.

TIPS: Det finns dven en genvag till “Lista medlemskort” i férsaljningsmenyn om du trycker pa ”Fler funktioner” och
sedan pa "Sok Medlemskap”.

d. Inloggade medlemmar
Enbart tillgénglig om denna funktion dr aktiverad.
Har kan du se en lista som visar varje gang medlemmar har checkat in med sina medlemskort.

e Valj ett datum och tryck pa "Visa inloggade medlemmar”. (Du kan dven vélja "Inget datum” for att visa
samtliga inloggningar.)

e Du kan sedan soka efter en specifik medlem genom att skriva in namn eller medlemsnummer och trycka pa
"Sok”.
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e | resultatlistan ser du kundens namn och kortnummer samt tidpunkten da han checkade in.

OBS! Funktionen ”"Anvand medlemskort” maste vara aktiverad under huvudmenyn ”Administration ->
Forsaljningsspecifikt -> Ovriga instillningar -> Medlemskap” fér att denna funktion ska fungera.

e. Bordsbokningar
Detta ar en genvag till bordsbokningsfunktionen som du dven kan na via forsaljningsmenyn och parkeringsmenyn.
Las mer under rubriken ”Parkering av kvitton (med eller utan bordskarta) samt bordsbokning” ovan.

f. Dynamisk rabatt

Detta ar en enklare lojalitetsfunktion dar du har majlighet att ge dina stamkunder hogre rabattsats beroende pa hur
stora belopp som de handlar for. Ju mer de har handlat for desto storre rabatt far de. For att kunna anvdnda denna
funktion kravs att du dels har lagt upp dina kunder i kundregistret och dels har tilldelat dem ett (eller flera)
medlemskap, sa att du kan identifiera kunderna i forsaljningsmenyn.

Kryssa for “Anvand dynamisk rabatt” for att aktivera funktionen.

For att skapa en ”stege” med dynamisk rabatt far du borja med att trycka pa ”Ny dynamisk rabatt”. Sedan véljer du
en rabattsats i procent samt vilket belopp som kunden ska ha handlat for, for att fa tillgodorakna sig denna rabatt.
Du kan upprepa detta steg for att skapa flera olika rabattnivaer t.ex:

Om kunden har handlat fér minst 1000 kr far han 5% rabatt.

Om kunden har handlat for minst 5000 kr far han 10% rabatt.

Du kan vélja om det rabattgrundande kopbeloppet ska beraknas pa samtliga kop som kunden har gjort “fran tidernas
begynnelse” eller om det ska berdknas pa de kdp som kunden har gjort fér de senaste manaderna - och i sa fall hur
manga manader tillbaka fran det aktuella kopedatumet.

OBS! att du enbart kan ange en rabattsats i procent, och att denna rabatt kommer att tillimpas pa alla artiklar som
kunden koéper. Under "Hantera varukategorier” kan du dock undanta vissa kategorier, vars artiklar man inte kan
rabattera.

For att anvanda sig av den dynamiska rabatten, lagger du forst in de artiklar som kunden ska handla i
forsaljningsmenyn. Nar du anger kundens medlemsnummer (genom att t.ex. dra hans medlemskort eller skriva in
kundnumret manuellt) kommer automatiskt den rabattsats att dras av som han ar berattigad till. Notera att det
rabattgrundande kopbeloppet inkluderar summan fran det aktuella koptillfallet. D.v.s. om du har en rabattstege
enligt exemplet ovan och kunden kommer in for forsta gangen och handlar direkt for minst 1000 kr, sa kommer han
att fa 5% rabatt direkt pa detta forsta kop.

TIPS: Om du har vissa varor som du inte vill ge nagon medlemsrabatt for - 1agg da forst in de artiklar som kunden ska
kopa och som han ska fa rabatt for och ange darefter kundens medlemsnummer. Den 6verenskomna rabatten dras

da fran de inlagda varorna. Lagg darefter in de artiklar som kunden INTE ska fa nagon rabatt for och ta sedan betalt.
Nagon rabatt dras da inte for de artiklar som lagts in EFTER att medlemsnumret har matats in.

e Sikerhetskopiering
Om din kassadator ar uppkopplad mot Internet, sker sdkerhetskopiering av hela ditt kassasystem (inkl. bokféringen)
helt automatiskt online en gang per dygn. Kontakta supporten om du behover aterstélla ditt system fran online-
backupen.
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a. Skapa sikerhetskopia

Anvand detta alternativ for att skapa en lokal sdkerhetskopia av hela databasen. Vi rekommenderar att du tar en
sdkerhetskopia pa t.ex. ett USB-minne varje dag. Forvara detta USB-minne pa en siker plats — inte direkt vid
kassadatorn.

o n

e  Tryck pa ”"Skapa sdkerhetskopia”.

e Du faren fraga "Vill du vélja destination for sédkerhetskopian?”.
o Tryck pa”Ja” om du vill vdlja en egen plats for sdkerhetskopian, t.ex. pa ett USB-minne.
= Valj det stalle dar du vill spara sakerhetskopian och tryck pa ”OK”.
= Nar kopieringen ar klar ser du ett meddelande “En sdkerhetskopia av databasen har nu
skapats”. Tryck pa ”"OK".
OBS! att det kan ta flera minuter for sdakerhetskopian att bli klar.
o Tryck pa ”Nej” om du vill skapa sakerhetskopian direkt pa din dators harddisk. (Rekommenderas ej.)
= Nar kopieringen ar klar ser du ett meddelande “En sakerhetskopia av databasen har nu
skapats”. Tryck pa "OK”".
OBS! att det kan ta flera minuter for sdkerhetskopian att bli klar.
= Sikerhetskopian lagger sig automatiskt i biblioteket "backup” som ar ett underbibliotek till
det bibliotek som kassaprogrammet ar installerat i. Sdkerhetskopians namn ar ”XX_YY” dar

XX=dagens datum och YY=klockslaget da sakerhetskopian skapades.

Kontakta supporten om du behover aterstélla ditt system fran backupen.

e Administration

a. Uppdatera (nya programversioner)

Tryck pa "Uppdatera” for att ladda ner den senaste versionen av ES Kassasystem. | statusfaltet till hoger ser du om
nagon nyare version finns tillganglig. (Dina anvandarinstallningar och bokféring paverkas inte av att systemet
uppdateras.) En total backup av kassasystemet gors automatiskt till kassadatorns harddisk innan uppdateringen
genomfors. Efter att den nya versionen har laddats ner och installerats (du ser statusen i meddelande-faltet till hoger
i huvudmenyn) maste du aven starta om kassaprogrammet for att aktivera den nya versionen.

b. Koppling till dinkassa.se

Tryck har for att se statusen for uppkopplingen mot online-tjansten dinkassa.se. Lds mer om dinkassa.se langre bak i
manualen.

Med hjalp av kryssrutan “Koppling till dinkassa.se” kan du valja att aktivera / avaktivera kopplingen till dinkassa.se. Vi
rekommenderar att du alltid har kopplingen till dinkassa.se aktiverad.

Synkningen mellan kassan och dinkassa.se sker normalt sett automatiskt ca var 30’e minut om du har ”“dinkassa.se
PRO”. Genom att trycka pa ”Synkronisera” kan du manuellt starta en synkronisering och félja handelseférloppet i
rutan ovanfor.

c. Instillningar

Under rubriken "Instédllningar” kan du gora flertalet installningar som har att géra med grundlaggande funktioner i
kassasystemet, inkopplad kringutrustning samt foretagsuppgifter. Vi rekommenderar att du 6verlater dessa
installningar till ES Kassasystems support eller en auktoriserad kassainstallatér. Undantaget ar fliken “Personal”, dar
du pa egen hand kan lagga till och redigera inloggningar till kassan.
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Foretagsuppgifter
Under fliken "Foretagsuppgifter” kan du andra uppgifter om ditt foretag. T.ex. namn, adress, telefonnummer
och organisationsnummer. ”Kassabeteckning” ska vara en unik beteckning for varje kassa. D.v.s. varje kassa

maste ha en egen unik beteckning - normalt sett ”1” for den forsta kassan, ”2” for den andra kassan o.s.v.

”Licensnummer” far du fran din aterforsaljare nar du kdper kassasystemet och maste vara korrekt ifyllt. Det

ar detta nummer som ska anmalas till Skatteverket nar du registrerar din kassa.

O

Faktura
Under fliken ”"Faktura” kan du dndra instéllningar och de foretagsuppgifter som ska sta pa dina fakturor.
T.ex. kontonummer for inbetalning av pengar.

For att kunna dndra nagra uppgifter pa denna flik krédvs att du far en supportkod fran ES Kassasystem
support. Koden, som ar unik for varje kund och giltig under ett dygn, matar du in efter att du har
tryckt pa knappen ”Las upp”.

o n

Andra en eller flera uppgifter och tryck sedan pa “Spara”.

Fritext: Den text som du skriver hdr hamnar langst ner pa alla dina fakturor.

Leveransvillkor: Denna text hamnar som standard pa alla dina fakturor. Denna text kan dock dndras
pa varje enskild faktura i samband med att du genererar fakturan.

Paminnelsetext: Denna text hamnar pa alla dina paminnelsefakturor (forutom den ursprungliga
texten pa originalfakturan).

Betalningsvillkor: V&lj vilken betalningstid som du vill ha som standard pa dina fakturor.
Betalningsvillkoren kan dock dndras pa varje enskild faktura i samband med att du genererar
fakturan.

Utskrifter vid ny: Valj hur manga kopior pa fakturorna som ska skrivas ut varje gang som du
genererar en ny faktura. (Valj ”1” om du har valt att fakturorna ska skrivas ut som pdf.)

Logotyp: Tryck pa ”Valj logotype” och vilj en logotyp som hamnar uppe till vanster pa dina fakturor.
Bildfilen far vara max 300 pixlar bred och max 220 pixlar hog.

Skriv ut faktura (A4): Med detta alternativ markerat skrivs varje faktura ut i Ad-format (som pdf
och/eller direkt pa en inkopplad A4-skrivare).

Skriv ut kvittens pa kvittoskrivare: Med detta alternativ markerat skrivs varje faktura ut i tva
exemplar som en kvittens pa din kvittoskrivare. Det ena exemplaret kan kunden skriva under och du
behaller. Det andra exemplaret kan kunden behalla.

Anvand kundkort: Om detta alternativ 4r markerat kommer alltid en uppmaning att “dra kundkort” i
samband med att du genererar en ny faktura. Genom att dra ett medlemskort (eller manuellt mata
in ett medlemskapsnummer) som ar kopplat till en kund, knyts fakturan till den aktuella kunden
direkt utan att du manuellt behéver leta efter kunden i kundregistret.

Anvand alltid "XXX"” som var referens: Om detta alternativ ar markerat kommer alltid det namn att
anvandas som fakturareferens, som ar inmatat i faltet "Var referens” pa denna sida. Om detta
alternativ inte ar markerat kommer istdllet namnet pa den personal som &r inloggad i
forsaljningsmenyn nar fakturan genereras att synas som ”Var referens” pa fakturan.

Anvand vald logotype pa faktura: Om detta alternativ &r markerat, kommer den valda logotypen att
anvandas pa alla genererade fakturor.

Anvand externt faktureringsprogram: (Paverkar bokforingen — valdigt viktigt!) Om detta alternativ ar
markerat, kommer kassan vid fakturering att generera ett faktureringsunderlag som ar meningen att
anvandas som underlag for att géra den “riktiga fakturan” i ett annat externt
ekonomisystem/bokféringsprogram. Det innebér att den i kassan fakturerade forsiljningen INTE
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kommer att ingd i de belopp som redovisas i dagsrapporten och andra rapporter. Istillet kommer
den fakturerade forsaljningen att redovisas under en egen rubrik “Fakturerat, ej ink. i rapporten”.
Om detta alternativ INTE ar markerat, kommer istéllet den fakturerade forsaljningen att raknas in i
rapporterna pa samma vis som all annan forsaljning som ar gjord med andra betalmedel.
Totalsumman for den fakturerade forsaljningen kommer da att redovisas som ”Fakturerat” under
rubriken ”Kassabehallning”.

o Skicka faktura via e-mail: Denna funktion dr dnnu inte fardigstalld och gar saledes inte att anvdnda
annu.

o Anvand "faktura express”: Om detta alternativ ar markerat kan man i férsaljningsmenyn valdigt
snabbt genomfdra en foérsaljning med faktura som betalmedel genom att dra ett kundkopplat
medlemskort i kortlasaren - eller mata in medlemskapsnumret manuellt. Lagg till de artiklar som
kunden ska kopa i forséljningsmenyn och dra sedan medlemskortet sa genereras fakturan direkt
utan att man behdver trycka pa nagon annan betalmedelsknapp. Under ”Faktura express typ” kan
du védlja om det ska genereras en fardig faktura direkt, eller om det ska genereras ett
samlingsfakturaunderlag som man vid senare tillfdlle kan generera en samlingsfaktura av.

o Tryck pa ”Spara” nar du ar klar med dina dndringar.

Skrivare
e Under fliken ”Skrivare” kan du dndra:
o Vilka skrivare som ska anvandas till olika saker. OBS! att skrivarna forst maste installeras i Windows,
innan de kan véljas i kassaprogrammet.
= "Kvitto” - denna kvittoskrivare (for 80mm papper) anvands for kvittoutskrifter, rapporter
m.m. En kvittoskrivare MASTE viljas.
Notera att du dven kan vilja att aktivera tjéinsten “digital papperskorg / moln-papperskorg
som innebdir att du inte behéver skriva ut ett papperskvitto vid varje kép. Detta ér dock en

”

tilldggstjéinst som mdste aktiveras av ES Kassasystems support.

= Du kan dven vélja upp till fem olika bong-skrivare (for 80mm papper). Som standard
benamns dessa ”KOK”, ”"BAR”, ”KASSA”, ”Bong 04” och ”Bong 05”. Genom att trycka pa
"installningar-ikonen” till héger om respektive skrivare kan du byta till egna namn t.ex.
"KALLKOK”, "VARMKOK” och ”PIZZA".
Det gar bra att anvdnda samma fysiska skrivare till flera funktioner. T.ex. kan du anvanda
samma skrivare bade som kvittoskrivare och som kdksbong-skrivare.
Gdller bara restauranger/caféer/barer som anvénder bong-system. Om du aktiverar
funktionen fér bong-skrivare kommer med automatik en “arbetsorder” att skrivas ut ndr en
artikel sdljs som dr instdlld for bongutskrift. Det gdr dven att aktivera att kassan ska skriva ut
en “"kundbong” till kunden (pa kvittoskrivaren) dér kundens bestdllningsnummer framgar.
OBS 1! Du vdiljer direkt i artikelregistret vilka artiklar som ska skrivas ut pa vilken skrivare.
OBS2! Du madste dven aktivera bong-funktionen under huvudmenyn fér “Administration ->
Férsdljningsspecifikt -> Restauranginstdllningar -> Bonginstdllningar”.

=  Tryck pa skrivare-ikonen till hoger om respektive skrivare for att skriva ut en testutskrift.

=  Tryck pa installningar-ikonen till hoger om respektive skrivare for att dndra instéallningar for
skrivaren:

e Namn pa skrivare: Har kan du ge bongskrivarna ett eget namn som passar din
verksamhet, t.ex. ”KALLKOK”, ”VARMKOK” och ”PIZZA”. (Du kan inte byta namn pa
kvittoskrivaren.)

Copyright 2018, Erpato Europe AB



@ Kassasystem

e Bredd pa kvittoutskriften: Vi rekommenderar att du anvander standardinstallningen
(bred utskrift, 48 tecken) om du har en skrivare som klarar av detta. Om du har en
Epson-skrivare eller nagon annan skrivare som bara klarar av 45 teckens bredd
maste du istdllet anvanda Epson-ldage for att undvika fula radbrytningar pa kvitton
och rapporter.

e Multibong: Anvdand denna funktion om du har fler an en bongskrivare och vill att de
olika skrivarna ska skriva ut varandras bestallningar for ordrar som ska bongas till
olika skrivare. T.ex. om du har en bongskrivare som heter ”"PIZZA” dit alla pizzor i
artikelregistret ar registrerade att bongas. Och en annan bongskrivare som heter
”KOK” dit all annan mat dn pizzorna ir registrerade i artikelregistret att bongas. Om
en kund da bestéller bara en pizza sa skickas bara en bong till pizza-skrivaren. Om en
kund bara bestéller en annan matratt sa skickas bara en bong till koks-skrivaren.
Men om en kund bestéller bade en pizza och nagon 6vrig mat sa skickas info om
bada bestallningarna till bada bongskrivarna — for att kockarna ska kunna
synkronisera bestallningen sa att all mat levereras samtidigt...
| detta exempel far du kryssa fér “Multibong: PIZZA” pa installningarna for koks-
skrivaren samt kryssa for ”Multibong: KOK” p& instillningarna fér pizza-skrivaren.

o Anvand bongskdarmsformatering: Kryssa for denna installning fér de bongar som
anvander en bongskarm istallet for en skrivare. Utskrifterna anpassas da pa basta vis
for att passa pa bongskarmen — som visar bestéllningarna digitalt pa en touchskarm.

= Du kan aven vialja en separat Ad-skrivare for fakturor, hyllkantsetiketter etc. Vi
rekommenderar att du anvander "ESKassa 7 PDF” som A4-skrivare. Da genereras utskriften
som pdf och du kan déarefter fran din pdf-lasare valja vilken skrivare som du vill skriva ut pa
eller om du vill spara filen digitalt.

=  Vilj dven Etikett-skrivare om du vill kunna skriva ut sjalvhaftande etiketter med artikelnamn,
pris och streckkod etc. Som etikettskrivare rekommenderar vi Zebra GK420D med etiketter i
storlek 50x30 mm.

= Skicka instéllningar till kvittoskrivare: Denna funktion anvands enbart om du har en
kvittoskrivare som man inte kan stélla in dessa installningar pa direkt i sjalva skrivaren.
Nackdelen med att anvdnda denna funktion att lata kassan skicka instéllningarna till
skrivaren ar att skrivaren "glémmer” installningarna om man bryter strommen pa skrivaren.
Bast ar alltsa att programmera in ratt installningar direkt i skrivaren (vilket gors pa olika vis
beroende pa vad for skrivarmodell som du har). Om du har valt fel installningar kommer t.ex.
”3"” ”&"” och ”6” inte att kunna skrivas ut ratt. Kontakta supporten om du ar osdker pa vad for
installningar som behdvs till din skrivare.

e "Codepage” ska normalt sett vara "1252” (eller LatinWP 1252 el.dyl.)

e ”"Charset” ska normalt sett vara "USA”.

e "Konvertera text innan den skickas till skrivaren” anvands bara av vissa
skrivarmodeller. Denna kryssruta ska normalt sett inte vara ikryssad.

e ”Skicka installningar vid uppstart av kassaprogrammet” innebéar att dina valda
installningar for “Codepage” och “Charset” skickas fran kassaprogrammet till
kvittoskrivaren varje gang som kassaprogrammet startas. Vi rekommenderar att
denna installning ar aktiverad OM ratt skrivarinstallningar INTE &r installda direkt i
skrivaren.
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e Tryck pa knappen med en bild pa en skrivare for att manuellt skicka valda
installningar till kvittoskrivaren. En liten lapp skrivs da ut pa kvittoskrivaren. N&r du
har valt ratt installningar ska det sta “Test: 3 4 6 Test AA O @” langst ner pa
testutskriften.

= Aktivera "Buzzer” vid bongutskrift: Kryssa for denna instadllning om du vill att bongskrivaren
ska pipa nar den skriver ut en bestallning. OBS! denna installning fungerar bara for vissa
typer av skrivare. Andra skrivarmodeller kan man valja att aktivera buzzer pa i skrivarens
egna interna installningar istallet.

= Skicka "6ppna kassalada” vid bongutskrift: Kryssa for denna installning om du har kopplat in
en extern buzzer i bongskrivarens kassalddakontakt. Vid utskrift av bong skickas darmed ett
Oppna-kassalada-kommando till skrivaren, som aktiverar buzzern sa att den borjar pipa.

=  Anvand moln-papperskorg for kvitton: Kryssa for denna installning om du vill aktivera en
"moln-papperskorg / digital papperskorg utanfor kassaregistret”. Med hjalp av denna tjanst
kan kassakvittona skrivas ut digitalt och sparas pa ES Kassasystems servrar istdllet for att
skriva ut ett papperskvitto lokalt pa kassadatorn. Tryck pa “Testa moln-papperskorg” for att
se om uppkopplingen mot “kvittoservern” fungerar - detta kraver att kassadatorn har en
fungerande internetuppkoppling. Om allt fungerar som det ska syns ett meddelande ”Det
gick bra att kontakta moln-papperskorgen.”.
Detta dr en tilldggstjdnst som férst madste aktiveras av ES Kassasystems support innan den
kan anvéindas. Denna tjénst kréver ocksa att kassadatorn dr uppkopplad mot Internet.

= Meddelande pa kvittot: Har kan du vélja upp till fyra rader med fritext som ska skrivas ut
langst ner pa alla kvittoutskrifter. T.ex. “Tack for beséket och vialkommen ater!”,
hemsideadress, ev. 6ppet kop, 6ppettider etc.

=  Tryck pa ”"Spara” nar du ar klar med dina dndringar.

Personal
e Under fliken ”Personal” kan du lagga till, ta bort och andra namn, anstéllningsnummer och inloggningskoder
till dem som ska ha tillgang till kassan. Varje personal har sin egen inloggning och det finns tre olika
behdrighetsnivaer att vdlja mellan.
Tack vare den personliga inloggningen kan du dven ta fram individuell férsdljningsstatistik samt se nér
personalen har bérjat och slutat fér dagen.
Behorighetsnivaerna ger den inloggade olika rattigheter:
= Administratér — Har tillgang till samtliga funktioner i kassan.
=  Moderator — Ett mellanalternativ mellan Administratdr och Normalanvandare. Du kan sjalv
valja vilka rattigheter en Moderator ska ha under huvudmenyn ”“Administration ->
Forsaljningsspecifikt -> Ovriga instillningar -> Behdrigheter”.
=  Normalanvindare - Den lagsta behorigheten. (Standard néar du lagger till nya anvdndare.) Du
kan sjalv valja vilka rattigheter en Normalanvandare ska ha under huvudmenyn
” Administration -> Férsaljningsspecifikt -> Ovriga instillningar -> Behdrigheter”.
= Nekad anviindare - En "nekad anvandare” finns kvar i personalregistret men kan inte logga
in i kassaprogrammet. Kan anvandas t.ex. for sdsongspersonal som du vill ha kvar i registret,
men som inte ska ha tillatelse att logga in i kassan under de perioder som de inte jobbar.
o Tryck pa ”Lagg till” for att lagga till en ny anvandare och fyll darefter i de efterfragade uppgifterna
for namn, personnummer, anstallningsnummer och inloggningskod. Som standard far den nya
inloggningen "Normalanvandare” som behorighet. Behorigheten kan du dandra efter att de 6vriga
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uppgifterna ar inmatade.
Téank pa att om du ska anvanda kassan som personalliggare maste varje personal vara registrerad
med korrekt férnamn, efternamn och personnummer.

o For att redigera en uppgift for en befintlig anvandare trycker du pa sjdlva knappen for
anstallningsnummer, namn, personnummer, kod, behorigheter, extern referens eller tjanst som du
vill andra och skriver darefter in det nya vardet.

o Under rubriken "Kort” kan du ge varje anstalld en alternativ inloggning via ett kort med
magnetremsa eller en streckkod som scannas (frivillig uppgift).

Alla typer av kort med magnetremsa kan anvandas.
= Tryck pa ”Byt” under rubriken “Kort” fér aktuell personal. Dra darefter personalens
magnetkort alternativt scanna personalens streckkod.
= Darefter kan personalen vialja att antingen logga in med sin fyrsiffriga kod eller att logga in
med hjalp av kortet/streckkoden.

o Rubriken ”Extern referens” anvands enbart till vissa tillaggstjanster. | normalfallet ska detta falt vara
tomt.

o Rubriken "Tjanst” anvands normalt sett bara av restauranger och liknande branscher, dar du kan
valja att halla koll pa om personalen jobbar med servering, kok, sanitet, sdkerhet eller 6vrigt.
Framfor allt ar detta falt viktigt om du anvander kassans inbyggda personalliggare samt har stéllt in
behorigheter for bordskartan att bara den personal som har 6ppnat ett bord har rattighet att avsluta
det. For att da kunna 6verfora dgandet av ett 6ppet bord (nota) fran en personal till en annan maste
den personal som man kan overféra dgandet till vara registrerad som ”Servering”.

o Rubriken ”Inloggningstyp” ar generell for hela kassan:

= "Endast kod” ar standard och innebar att ndr man ska logga in i kassan eller byta anvandare
sa anger man bara sin kod for att logga in.

=  ”Namn och kod” innebér att man forst maste trycka pa en knapp med sitt namn och déarefter
ange sin kod for att logga in i kassan eller byta anvandare.

= Om du under ”“Administration -> Installningar -> Koppling till dinkassa.se” har aktiverat
”Anvand dinkassa.se for att synka anvandare/personal” kommer automatiskt alternativet
”Namn och kod kravs p.g.a. replikerade anvandare” att vara valt.
Da far du dven upp en extra fraga ”“Ska denna replikeras till andra kopplade kassor via
dinkassa.se?” nar du lagger till en ny anvandare. Tryck pa ”Ja” for att gora inloggningen
"Global” sa att inloggningen synkas med 6vriga kassor som ar uppkopplade med dinkassa.se
som server. Tryck pa "Nej” for att géra inloggningen ”Lokal” sa att den enbart finns med pa
den lokala kassan.

o Kvittoalternativ / ”Skriv ut personalens namn pa kvittot” - Om du markerar denna kryssruta kommer
den inloggade personalens férnamn att skrivas ut pa alla kvitton och férhandsnotor. Om kryssrutan
inte ar markerad skrivs enbart personalens anstéllningsnummer ut pa kvittot.

Kontrollenhet
e Under fliken ”"Kontrollenhet” kan du andra:
o Vilken typ av kontrollenhet som ar inkopplad till kassan.
Notera att olika kontrollenheter kan behdva olika drivrutiner etc. Kontakta supporten for att fa hjalp
med att installera kontrollenheten korrekt.
Om du valjer "Ingen kontrollenhet” kan kép enbart genomféras med faktura som betalmedel. Detta
alternativ kan vara bra t.ex. om du vill anvanda en kassa som “back office” dar du inte har nagon
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forsaljning, men vill kunna anvanda kassaprogrammet for att bl.a. lagga till och redigera artiklar samt
ta ut olika rapporter. Eller om du anvander kassaprogrammet pa en surfplatta som du anvéander for
att ta upp bestallningar och bonga mat och dryck - for parkering och hantering av kvitton i
bordskartan.
Om du inte har angivit en giltig kontrollenhet kommer du inte att kunna 6ppna foérsaljningsmenyn.
Har du angivit “Ingen kontrollenhet” kan du 6ppna férséljningsmenyn men alla betalmedelsknappar
forutom "Faktura” ar borttagna.
ES Kassasystem ar certifierat for anvandning tillsammans med tre olika typer av lokala
kontrollenheter samt en online-kontrollenhet:
= eTAX
= (Clean Cash
= PosPlus
= Cloud = onlinebaserad kontrollenhet pa ES Kassasystems server
Vilken serieport som kontrollenheten (”svarta ladan”) ar kopplad till. Vélj aktuell port fran vallistan.
Baudrate (hastighet) fér kommunikation med kontrollenheten. Standard: 9600 for eTAX, 38400 for
CleanCash och 57600 for PosPlus.
o Kommunikationssatt:
= Lokal port (kontrollenhet pa denna dator) ar det vanliga alternativet dar det sitter en lokal
kontrollenhet inkopplad pa varje kassadator.
= Natverkskoppling (kontrollenhet pa server) anvdands om du har en serverkontrollenhet (Typ
C) dar EN kontrollenhet anvands for att betjdna flera olika kassadatorer. Detta alternativ ar
enbart tillgdngligt for CleanCash Typ C och PosPlus Typ C. Ange da IP-adressen till den dator
som serverkontrollenheten ar installerad pa samt vilken serverport som den ar installd pa.
(Notera att ytterligare installningar i separat program kan behdvas pa den dator som
serverkontrollenheten ar inkopplad pa.)
o Antal aterforsok: Har kan du valja hur manga ganger kassan ska forsoka att kontakta kontrollenheten
pa nytt, om férsta forsoket misslyckades. Standardinstéllning: 1.
o Med knappen “Testa kommunikation” kan du kontrollera att kontrollenheten ar korrekt ansluten.
=  Tryck pa knappen. Om allt ar OK visas meddelandet “Lyckades” inom nagra sekunder. Om
kommunikationen misslyckas kan du ringa supporten for hjalp.

Kortenhet

Under fliken “"Kortenhet” kan du dndra installningar som hor till din kortterminal / betalterminal. ES
Kassasystem har stoéd for att koppla in fasta kassakopplade kortterminaler fran Babs Paylink, Verifone, Nets,
Bambora, Direct2Internet eller Payzone. Samt tradlsa kassakopplade kortterminaler fran Babs Paylink och
Verifone. Det gar forstas dven bra att anvanda en fristdende kortterminal av valfri modell. Dessa instéallningar
bor du inte dndra sjalv. Kontakta supporten fér mer information. Se dven separat manual.

Systeminstidllningar

Under fliken ”Systeminstaliningar” kan du se storleken pa transaktionsdatabasen och registerdatabasen
samt komprimera dessa genom att trycka pa “Krymp”. Det gar dven att arkivera gamla transaktioner genom
att vélja ett datum for arkiveringspunkten och sedan trycka pa Arkivera. OBS! att det da inte langre gar att
komma at transaktioner dldre dn detta datum i journalminnet eller i de olika rapporterna. Kontakta i sa fall
supporten for att fa hjalp med att fa ut information fran tidsperioder innan arkiveringspunkten.

Dessa atgarder kan hjdlpa om kassan borjar kdnnas langsam efter en langre tids anvandning. Vi
rekommenderar dock inte att du som kund anvander dessa funktioner under denna flik utan att forst
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kontakta och konsultera supporten. Det kan finnas andra |6sningar som ar battre for att uppna det som du
onskar...

Kunddisplay
e Under fliken "Kunddisplay” kan du aktivera och dndra uppgifter om du har en separat kunddisplay inkopplad.
Det finns tva typer av kunddisplayer som gar att anvanda: “Kunddisplay” innebadr en gammaldags enfargad
display med 2 rader a 20 tecken. "Extern VGA skdarm” innebar att man anvander en ytterligare fargskarm
(vanligtvis 8” eller 10” stor med 800x600 eller 1024x768 i upplosning) som kunddisplay, dar det finns
mojlighet att lagga in logotyp och dar kunden kan se kvittot pa skdrmen ungefar pa samma vis som det
utskrivna papperskvittot.
Borja med att kryssa for ”Anvand extern VGA skdarm som kunddisplay” eller ”“Anvand kunddisplay” beroende
pa vilken typ av kunddisplay som du vill koppla in.
o Galler enbart 2x20 teckens kunddisplay:
= Valj den com-port som kunddisplayen &r ansluten till pa kassadatorn.
= Vilj "Codepage” som kunddisplayen anvander. Standard: Nordisk (DOS).
=  Vilj typ av kunddisplay: “CD5220” eller "EPSON”. Denna installning styr framfor allt
funktionen for radbrytning. Om radbrytningen pa displayen inte fungerar korrekt - testa att
byta denna installning till det andra alternativet.
= ”Anvand AAO konvertering” krévs pa vissa kunddisplayer for att 3, & och 6 ska fungera
korrekt. Om tecknen 3, a och 6 pa displayen inte fungerar korrekt - testa att byta denna
installning till det andra alternativet.
o "Visa totalbelopp i” - har kan du valja om totalbeloppet for kvittot ska visas i kunddisplayen bade i
SEK och i en annan valuta. Som standard visas beloppet bara i SEK. Men genom att vilja en annan
valuta och sedan kryssa for ”Visa totalbeloppet bade i SEK och i XXX” sa visas kvittots totalbelopp i
bada valutorna pa kunddisplayen.
o "Halsning”:
= FOr 2x20 teckens kunddisplay kan du skriva in ett hdlsningsmeddelande som visas pa
kunddisplayen nar kassan inte anvands. Halsningsmeddelandet &r uppdelat pa tva rader.
=  For VGA display kan du skriva in ett hadlsningsmeddelande pa upp till fyra rader som ar
synligt hela tiden i kunddisplayen.
o Tryck pad "Testa” for att se om displayen ar korrekt ansluten samt se hur vialkomstmeddelandet ser ut
pa displayen. (Galler enbart 2x20 teckens kunddisplay.)
o Galler enbart VGA display:
=  Som standard visas ES Kassasystems logotype uppe till hdger pa kunddisplayen. Det finns
mojlighet att dven ladda upp kundens egna logotype och/eller aterférsaljarens logotype.
= Kryssa for ”Anvand AF-logotype” och vilj en bildfil som helst ska vara 188x48 pixlar stor.
Anvand helst png-format med transparent bakgrund. Denna logotype hamnar langst ner till
vanster pa kunddisplayen.
= Kryssa for ”Valj kundlogotype” och valj en bildfil som helst ska vara 289x95 pixlar stor.
Anvand helst png-format med transparent bakgrund. Denna logotype hamnar langst upp till
hoger pa kunddisplayen.
o Tryck pa ”Spara” nar du ar klar.

Vag
e Under fliken ”Vag” aktiverar du och dndrar installningar om du har en integrerad vag kopplad till
kassasystemet. Kontakta supporten for att fa hjalp med denna inkoppling eller om du ar oséker pa vilka
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vagmodeller som kassasystemet har stod for. Det kan dven behdva andras installningar i sjdlva vagen
och/eller andra installningar pa kassadatorn sasom portinstéallningar (baudrate etc.) for den com-port som
vagen ar inkopplad till.

o Valj vilket protokoll som din vag anvander.

o Valj den com-port som vagen ar ansluten till pa kassadatorn.

o Tryck pa "Testa vag” for att se om kopplingen fungerar. OBS! att du maste ldgga nagon tyngd pa

vagen innan du testar. Om det fungerar som det ska visas vikten pa skarmen.
o Tryck pa ”Spara” nar du ar klar.

CashGuard
e Under fliken “CashGuard” aktiverar du och dndrar instéllningar om du har ett slutet
kontanthanteringssystem fran CashGuard kopplat till kassasystemet. Kontakta supporten for att fa hjalp med
denna inkoppling eller om du &r osadker pa vilka modeller som kassasystemet har stod for. Det behover dven
dndras diverse andra instéallningar pa kassadatorn. Se separat manual.

Berazy
e Under fliken "Berazy” aktiverar du och andrar installningar om du har ett abonnemang hos Berazy for
fakturatjanster (Factoring, Fakturabelaning och Fakturaservice). Kontakta supporten for att fa hjalp med
dessa instéallningar.

Klarna
o Under fliken ”Klarna” aktiverar du och andrar installningar om du har ett abonnemang hos Klarna for
fakturatjanster (Fakturering, Avbetalning m.m.). Kontakta supporten for att fa hjalp med dessa installningar.

Alipay
e Under fliken ”Alipay” aktiverar du och dndrar installningar om du har ett Alipay-abonnemang — Kinas mest
populdra betallosning... Kontakta supporten for att fa hjalp med dessa instéallningar.

Koppling till dinkassa.se
o Under fliken ”Koppling till dinkassa.se” kan du @ndra vissa instadllningar som har med online-tjansten
dinkassa.se att gora:

o Valj tidsintervall for nar transaktioner respektive backuper skickas till dinkassa.se. Normalt sett ska
alla tidsintervall vara ikryssade. Men om du har en gammal langsam dator och/eller en langsam
internetuppkoppling kan det underlatta att avmarkera de tidsintervall da trycket d4r som hardast pa
kassadatorn for att pa sa vis undvika att datorn behover jobba med flera saker samtidigt.

o ”Anviand dinkassa.se for att synka anvandare/personal”. For att anvdnda denna funktion maste till
att borja med supporten aktivera “dinkassa.se som server”, vilket ar en tillaggstjanst som kan
anvandas for att synkronisera flera olika kassadatorer. Med denna funktion kan du vélja att dven alla
personalinloggningar ska synkas mellan era olika kassadatorer. Valj i sa fall dven att ldgga in er
personal som “Global” under ”Administration -> Instdllningar -> Personal”.

o "Undvik anrop till dinkassa.se nar kortkdp utfors” kan aktiveras om du har problem med kortkdpen i
den kassakopplade kortterminalen. Beror i sa fall oftast pa att kassadatorn dr gammal och langsam
och/eller att internetuppkopplingen dr langsam. Standard: Icke ikryssad.

” Aktivera Packlistor” - Specialfunktion under testning... Standard: Icke ikryssad.
Tryck pa "Spara” nar du ar klar med dina andringar.
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Seamless SEQR
e Under fliken “Seamless SEQR” kan du aktivera SEQR - en tjanst for att betala med mobiltelefonen. (Du maste
ha ett abonnemang hos Seamless for att kunna anvanda tjansten.) Kontakta supporten for att fa hjalp med
dessa instdllningar. Se aven separat manual.

Vouchers (Seamless, Brightpoint, Goyada)

e Under fliken ”"Vouchers” kan du aktivera en tjanst for att ladda kontantkort till mobiltelefoner direkt via
kassasystemet. ES Kassasystem har stéd for vouchers-tjansterna fran Seamless, Brightpoint och Goyada. (Du
maste ha ett abonnemang hos nagon av dessa leverantorer for att anvanda tjansten.) Kontakta supporten
for att fa hjalp med dessa instéllningar. Artiklarna fran vouchers-leverantéren maste ocksa laggasin i
kassasystemet separat.

Caspeco
e Under fliken ”Caspeco” kan du aktivera integrationen mot personalhanteringssystemet Caspeco. (Du maste
ha ett abonnemang hos Caspeco for att kunna anvanda tjansten.) Kontakta supporten for att fa hjalp med
dessa instéallningar.

Purspot
e Under fliken "Purspot” kan du aktivera Purspot - en tjanst for att betala med mobiltelefonen. (Du maste ha
ett abonnemang hos Purspot for att kunna anvédnda tjansten.) Kontakta supporten for att fa hjalp med dessa
installningar. Se dven separat manual.

Pricer
e Under fliken ”Pricer” kan du aktivera Pricer - en tjanst for att anvdnda digitala hyllkantsetiketter. Kontakta
supporten for att fa hjalp med dessa instéllningar.

Online bestillning
e Under fliken "Online bestéllning” kan du aktivera och dndra instéallningar for vart API for webbshoppar som
ar integrerade med kassasystemet. Kontakta supporten for att fa hjalp med dessa installningar.

Como
e Under fliken “Como” kan du aktivera integrationen mot lojalitetsprogrammet och mobilapphanteraren
Como Sense. (Du maste ha ett abonnemang hos Como for att kunna anvdnda tjansten.) Kontakta supporten
for att fa hjalp med dessa instéllningar.

E-mail instdllningar
e Under fliken ”E-mail installningar” gér du anvandarinstallningar och serverinstéallningar for att kunna goéra
olika emailutskick fran kassasystemet. Denna funktionalitet ar dnnu inte fardigutvecklad och skall alltsa inte
anvandas annu.

Support
e Under fliken ”Support” kan du med hjalp av supporten (speciell supportkod kravs for att kunna anvidnda
denna funktion) snabbt radera samtliga parkerade kvitton, artiklar, kategorier och/eller kunder.

d. Forsaljningsspecifikt

Under rubriken "Forsaljningsspecifikt” kan du aktivera och inaktivera en mangd olika funktioner i kassasystemet for
att anpassa det till din verksamhet. Vissa installningar ar grupperade efter de branscher som funktionerna ar aktuella
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for, medan andra ar generella for alla kundgrupper. Kontakta ES Kassasystems support alternativt din aterforsaljare

for att fa hjalp med att konfigurera kassan sa att den passar sa bra som majligt for just din verksamhet.

Valutor & Betalmedel:
o Valutor:

Tillat forsaljning i flera valutor:

Aktiverar funktionen for att kunna ta betalt i andra valutor an SEK. Aktiverar dven
mojligheten att ange vaxelkassa i andra valutor. Valj vilka valutor som du vill anvanda genom
att kryssa for dem i listan. EDV star for egendefinierad valuta och anvdands om du vill lagga
till en egen valfri valutabeteckning férutom de fem valutor som vi har som standard. For att
aktivera denna kryssar du forst for rutan ”Anvand EDV”. Skriv sedan in den valutabendamning
som du vill anvanda (t.ex. CHF) i faltet “Valuta férkortning” och skriv sedan in vilken kurs
valutan har i faltet "En EDV ar vard i SEK”. OBS! att du sjalv maste ange vilken valutakurs som
du vill anvanda for respektive valuta och det ar ditt eget ansvar att halla valutakurserna
uppdaterade.

Anvidnd SEK som standardvaluta:

Vi rekommenderar att detta alternativ ar ikryssat. Da far du som standard upp fénstret for
SEK nér du trycker pa Kontant i férsaljningsmenyn for att ange mottaget belopp. For att fa
upp fonstret for att ange mottaget belopp i en annan valuta far du darefter trycka pa
knappen ”Andra valutor”. Om detta alternativ inte ar ikryssat kommer valutafonstret upp
direkt varje gang som du trycker pa Kontant i forsaljningsmenyn. Detta innebar att det blir
fler knapptryckningar for att fa ut ett kvitto nar du tar emot pengar i SEK, men du sparar en
knapptryckning nar du tar emot pengar i en annan valuta.

Ge alltid tillbaka vaxel i SEK:

Med detta alternativ valt raknar kassan alltid ut vaxel tillbaka i SEK, utan mojlighet att byta
till nagon annan valuta.

Ge alltid tillbaka vaxel i senast mottagna valuta:

Med detta alternativ valt raknar kassan alltid ut vaxel tillbaka i den valuta som du senast
matade in som mottaget belopp (dven om du anger mottaget belopp i flera olika valutor).
Valj valuta for vaxel vid varje kop:

Med detta alternativ valt far du vélja sjalv vilken valuta som kunden ska fa tillbaka véxel i vid
varje kop. OBS! att detta innebdr manga knapptryckningar for varje kvitto och vi
rekommenderar darfor inte detta alternativ mer an i undantagsfall.

Visa totalsumman i férsdljningsmenyn och pa kvittot i SEK samt:

”Ingen” = Standard = Summan visas bara i SEK. Vilj en ytterligare valuta om du vill att
totalsumman att betala alltid ska visas bade pa skdarmen och pa kvittot bade i SEK och i den
andra valda valutan.

Tryck pa ”Spara” nér du ar klar.

o Egendefinierade betalmedel:

For att lagga till ett nytt betalmedel:

Skriv in namnet pa det nya betalmedlet, t.ex. “BankGiro”. Vilj ett kontonummer for
betalmedlet om du anvander funktionen for att exportera SIE-filer eller sorterar
forsaljningen per kontonummer, t.ex. ”71930”. V&lj standardvaluta for betalmedlet. Tryck pa
”Spara”.
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=  For att editera /redigera ett betalmedel:
Tryck pa “Editera”. Tryck pa knappen for det betalmedel som du vill redigera. Andra det som
du vill &ndra géllande namn, kontonummer och valuta. Tryck pa ”Spara”.

=  For att ta bort ett betalmedel:
Tryck pa "Ta bort”. Tryck pa knappen for det betalmedel som du vill ta bort.

o Aktiva betalmedel:

= Du kan valja att ha 1 - 3 betalmedel som snabbval i forsaljningsmenyn (langst ner till
vanster). Som standard har du “Kontant” dverst och "Kort” underst - tredje knappen
inaktiverad. Tryck pa en av de tre knapparna for att valja det betalmedel som du vill ha pa
denna snabbvalsknapp. Tryck pa "Inaktivera” om du inte vill anvdnda snabbvalsknappen.
Du maste borja uppifran och ner, d.v.s. den 6versta knappen maste alltid vara aktiverad.
Sedan kan du valja att dven aktivera forst den andra och sedan den tredje knappen.
De betalmedel som du INTE har som snabbval hamnar istéllet under ”Ovriga betalmedel”,
d.v.s. knappen med ett sedelkuvert som ar placerad till hdger om snabbvalsknapparna for
betalmedel i forsaljningsmenyn.

o Oppna kassalddan:

= Du kan valja for vilka betalmedel som du vill att kassaladan automatiskt ska 6ppnas i
samband med kop. Vid kontant betalning dppnas alltid kassaladan som standard. For 6vriga
betalmedel (bade standardbetalmedel och egendefinierade betalmedel) kan du sjélv vélja
om ladan ska 6ppnas eller inte. (Oavsett betalmedel gar det alltid dven att 6ppna kassaladan

manuellt fran forsaljningsmenyn.)

Farger & storlek:
o Storlek & farg fér kategorier / artiklar:
= Farg pa kategori-knapparna i forsaljningsmenyn:

e Markera "Redigera farg for kategori” och tryck darefter pa den kategoriknapp som
du vill redigera. Valj en ny farg genom att trycka pa den farg som du vill ha.

=  Farg pa artikel-knapparna i férséljningsmenyn:

o Markera “Redigera farg for artikel” och tryck darefter férst pa den kategori som
innehaller den artikel som du vill redigera och sedan pa den aktuella artikeln. Valj en
ny farg genom att trycka pa den farg som du vill ha.

= Textstorlek pa knapparna i forsaljningsmenyn:

e Valj textstorlek for kategoriknapparna respektive artikelknapparna genom att trycka
pa uppatpil (storre text) eller nedatpil (mindre text) pa respektive inmatningsfalt fér
textstorlek.

OBS! att man inte kan andra textstorlek for enskilda knappar utan installningen ar
generell for alla kategoriknappar respektive artikelknappar.
= Storlek pa artikel-knapparna i forsaljningsmenyn:

e Vilj storlek pa artikelknapparna genom att trycka pa uppatpil eller nedatpil pa

inmatningsfalten for hojd respektive bredd for artikelknapparna.
OBS! att man inte kan dndra storlek for enskilda knappar utan installningen ar
generell for alla artikelknappar. Storleken pa kategoriknapparna kan man inte andra.
=  Om du anvander en skarm med lag uppldsning (800x600) kan du under ”"Administration ->
Férsaljningsspecifikt -> Ovriga instillningar -> Layout” vélja ”Optimera for liten skarm” varpé
flera knappar (dven kategoriknapparna) blir mindre.
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Tryck pa “Spara” nar du ar klar.

o Farg for betalmedel:

Beroende pa hur manga snabbvalsknappar fér betalmedel som du har aktiverat under
”Administration -> Forsaljningsspecifikt -> Valutor & Betalmedel -> Aktiva betalmedel” har
du har 1 - 3 snabbvalsknappar for betalmedel som du kan vélja farg pa genom att trycka pa
knappen och sedan vélja den farg som du vill anvanda.

Om du har aktiverat ”Aktivera snabbavslutsknappar” under ”Administration ->
Forsaljningsspecifikt -> Ovriga instillningar -> Funktioner i férsiljningsmenyn” har du
dessutom en ”Jamnt-belopp-knapp” som hor till varje betalmedelsknapp.

Vi rekommenderar att du anvander samma farg for Jamnt-belopp-knappen som du anvander
till motsvarande betalmedelsknapp for att man i forsaljningsmenyn |att ska se att knapparna
hor ihop. D.v.s. om du t.ex. anvander fargen ”PaleGreen” till Kontant sd bor du dven anvanda
”PaleGreen” till den Jamnt-belopp-knapp som hor till Kontant (till héger om Kontant-
knappen).

Restauranginstillningar (inkl. Bonginstillningar, Himtning, Bordskarta, Sjdlvbestillning, Puck/flagga-

instillningar):

o Bonginstéllningar:

Anvand "Bong info”:

Aktiverar mojligheten att skriva extra koksmeddelanden pa bong-skrivarna. T.ex. Well Done
eller +Lok.

Klipp efter varje bongkategori:

Med denna funktion aktiverad skrivs en separat lapp ut for varje bongkategori. T.ex. kommer
forratterna pa en separat lapp och huvudratterna pa en annan. Om denna ruta inte ar
ikryssad sa kommer fortfarande bongkategorierna att separeras, men de skrivs ut pa samma
lapp.

Anvind fargkodning for bongkategori / bordskarta:

Genom att aktivera denna funktion kan du ge varje bongkategori en egen farg, som syns i
bordskartan nar du begar fram nya ratter. T.ex. kan huvudratterna vara gula och
efterratterna lila i bordskartan. Om denna ruta inte ar ikryssad kommer alla lediga bord att
vara grona och alla upptagna bord att vara roda.

Redigera bonkategorier:

Har kan du lagga till och andra bongkategorierna samt ge varje bongkategori en egen farg.
Du viljer aven till vilken bongskrivare som bongen ska skrivas ut nar man “Begar fram” i
parkeringsmenyn. ”Vikt” styr i vilken ordning bongkategorierna ska skrivas ut pa
bongskrivaren. Hogre vikt = langre ner pa utskriften.

Anvand ordlista:

Om du anvander en ordlista for bongmeddelandena kan du ldgga till snabbval fér de
vanligaste meddelandena. T.ex. WellDone, Medium, Rare etc. Du kan anvanda upp till fem
olika ordlistor. T.ex. en for kott, en for sallader, en for smorgasar etc. Du kan fortfarande
skriva in fritext ocksa dven om du anvander funktionen for ordlista. Om du inte har kryssat
for denna ruta kan du enbart skriva in fritext som koksmeddelanden.

TIPS: Nar du registrerar en artikel kan du valja vilken ordlista som ska vara standard for just
denna artikel. Da kommer just denna ordlista att visas direkt ndr du 6ppnar Bong Info for
denna artikel.
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= Redigera ordlista:
Har lagger du till och redigerar de olika ordlistorna som du vill ha som snabbval for
koksmeddelandena (Bong info). ”Sorteringsvikt” styr i vilken ordning orden hamnar pa
skdarmen. Hogre vikt = langre ner pa listan. Samma vikt = bokstavsordning.
Om du kryssar for “Egen rad” kommer det aktuella ordlisteordet alltid att hamna pa en egen
rad med automatik ndr man trycker pa ordet i forsaljningsmenyn.
Genom att trycka pa ”Lagg till / koppling” kan du koppla en artikel med ett pris till ett
snabbvalsord. Du kan t.ex. ldgga upp en artikel i artikelregistret som heter "Tillbeh6r” med
pris 5 kr och en annan artikel som heter "Tillboeh6r” med pris 10 kr. (Dessa artiklar ska INTE
vara markerade for bongutskrift.) Genom att koppla artikeln “Tillbehér” med pris 5 kr till
ordet ”+Bacon” sa kommer automatiskt 5 kr att laggas till pa priset (som en egen artikel) nar
du trycker pa snabbvalsknappen ”+Bacon” i ordlistan for Bong info. Alla ord som &r kopplade
till en artikel/pris kommer att vara gula i ordlistan nar du klickar pa Bong info i
forsaljningsmenyn. (Ovriga, icke priskopplade ord, kommer att vara graa i ordlistan.)

= Skriv ut koksbong vid parkering av kvitto:
Om du aktiverar detta alternativ skrivs ett koksmeddelande ut pa bongskrivaren nér ett
kvitto parkeras pa ett bord i bordskartan. (Koksmeddelanden skrivs bara ut for de artiklar
som du har markerat for utskrift pa bongskrivare.)

=  Skriv ut koksbong vid avslutat kop:
Om du aktiverar detta alternativ skrivs ett koksmeddelande ut pa bongskrivaren nar ett
kvitto avslutas genom att kunden betalar. (Kbksmeddelanden skrivs bara ut fér de artiklar
som du har markerat for utskrift pa bongskrivare.)

= Skriv ut kéksbong vid parkering av kvitto pa WiFi terminal:
Om du aktiverar detta alternativ skrivs ett kobksmeddelande ut pa bongskrivaren nar ett
kvitto parkeras pa ett bord som ar knutet till en tradlés WiFi kortterminal. D.v.s. ndr du i
forsaljningsmenyn lagger upp ett kvitto for betalning med en kassakopplad tradlos
kortterminal (knapparna “Kort 1”7, “Kort 2” etc. langst upp till vanster i férsaljningsmenyn).
(Koksmeddelanden skrivs bara ut for de artiklar som du har markerat fér utskrift pa
bongskrivare.)

=  Skriv ut kundbong vid parkering av kvitto pa WiFi terminal:
Samma funktion som ”Skriv ut kundbong vid avslutat kop” men som aktiverar funktionen for
kundbong i samband med att du anvander snabbvalsknappar for tradlosa kassakopplade
kortterminaler. D.v.s. knapparna “Kort 1”7, ”"Kort 2” etc. langst upp till vanster i
forsaljningsmenyn. Kundbongen skrivs ut direkt nar ett kvitto parkeras pa en
snabbvalsknapp for en tradlos kortterminal.
”Skriv ut koksbong vid parkering av kvitto pa WiFi terminal” maste vara aktiverat for att
”Skriv ut kundbong vid parkering av kvitto pa WiFi terminal” ska kunna aktiveras.

= Skriv ut kundbong vid avslutat kop:
Om du aktiverar denna funktion skrivs en extra lapp (kundbong) ut till kunden med hans
bestallningsnummer: “Bestallning nr. XX”. Samma nummer skrivs ut pa koksmeddelandet for
att detta nummer ska kunna ropas ut nar maten ar klar. En kundbong skrivs enbart ut om
kvittot betalas direkt — inte om det parkeras i bordskartan.
Du kan sjalv vadlja vilken nummerserie som du vill anvanda fér kundbongarna. Nar hogsta
numret har natts i nummerserien borjar den om fran det lagsta numret. Om du har flera
kassadatorer kopplade med en lokal server anvands samma nummerserie till alla kassorna.
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Om du kryssar for ”Aterstall vid dagsavslut” borjar nummerserien om fran det lgsta numret
varje gang som du gor dagsavslut / skriver ut en z-rapport.
Om du inte aktiverar denna funktion, kommer istallet kvittonumret (eller bordsnamnet vid
parkering) att skrivas ut pa koksbongarna.
”Skriv ut koksbong vid avslutat kop” maste vara aktiverat for att ”Skriv ut kundbong vid
avslutat kop” ska kunna aktiveras.
= Aktivera funktion for gemensam bongutskrift. (Vanta med bongutskrift):
OBS! Denna funktion kan inte aktiveras om du har aktiverat funktionen fér Puck/Flagga.
Genom att aktivera denna funktion kan du skriva ut gemensamma bongar om det kommer
ett sdllskap som vill betala var for sig men ska sitta tillsammans vid samma bord. Varje kund
far da sitt egna kvitto, men det skrivs bara ut EN gemensam bong fér samtliga bestéllningar.
= Vanta alltid med bongutskrift. Manuell bongutskrift:
OBS! Denna funktion kan bara aktiveras om du antingen har aktiverat ”Aktivera funktion for
gemensam bongutskrift. (Vanta med bongutskrift)” eller har aktiverat funktionen for
Puck/Flagga forst.
Genom att aktivera denna funktion skrivs aldrig nagon bong ut férran du trycker pa
utskriftsknappen i forsaljningsmenyn. Alla salda artiklar lagras istdllet i minnet och skrivs ut
nar du antingen trycker pa ”Skriv ut bong” eller valjer Puck/Flagga-nummer.
Om denna funktion inte ar aktiverad skrivs istédllet bongen ut direkt nar ett kvitto avslutas
och skrivs ut. For att vanta med en bongutskrift maste man da istallet trycka pa ”Vanta med
bong. Gemensam bestéllning” — for att fa en gemensam bong for flera kunder (kvitton).
= Bekrafta bongutskrift vid forsaljning:
Om du aktiverar denna funktion far du valja i forsaljningsmenyn om bong ska skrivas ut eller
inte vid varje forsaljning.
= Skriv ut bongar direkt vid kortkop (vanta ej pa att kortkop har godkants):
Denna funktion ar bara aktiverad om du har en fast integrerad kortterminal kopplad till
kassan. | normalfallet skrivs bade kvitto och bongar ut efter att kortkdpet har blivit godkant
pa kortterminalen. Om du aktiverar denna funktion skrivs bongarna ut direkt nar du trycker
pa betalmedelsknappen for Kort utan att vdanta pa om kortkoépet blir godkant eller inte.
(Galler bade "garderobsbongar” och “vanliga bongar”.)
= Korrigeringsbong:
Vilj om en korrigeringsbong ska skrivas ut pa bongskrivaren nar du gor en retur pa en artikel
som ar markerad for bongutskrift eller tar bort en redan bongad artikel fran
parkeringsmenyn/bordskartan.
e Skicka ej korrigeringsbong:
Korrigeringsbong skrivs aldrig ut.
e Skicka korrigeringsbong efter val av artiklar:
Du kan vilja sjalv vilka (eller inga) artiklar som korrigeringsbong ska skrivas ut for i
samband med att du gor en retur.
e Skicka korrigeringsbong automatiskt:
Korrigeringsbong skrivs alltid ut direkt ndr du gor en retur (for artiklar som ar
markerade for bongutskrift).
= Storlek pa bongtext:
e Vilj textstorlek pa koksmeddelandena. 1 = minsta storlek (standard). 3 = storsta
storlek.
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= Skriv ut "Till bongskrivarnamn” pa bongarna:

e Om du aktiverar detta alternativ skrivs det alltid ut en rubrik “TILL KOK” eller "TILL
BAR” etc. Overst pa alla bongutskrifter dar man ser det valda namnet for aktuell
bongskrivare — vilket kan vara bra om du har flera olika bongskrivare och inte vill
blanda ihop bongarna. Om du t.ex. bara har EN bongskrivare kan du skippa denna
text och darmed minska ner lite pa papperslangden...

= Skriv ut ”Bestélld av” pa bongarna:

e Om du aktiverar detta alternativ skrivs det alltid ut en text “Bestalld av: Admin” eller
”Bestalld av: Maria” etc. underst pa alla bongutskrifter dar man ser namnet pa den
inloggade personal som har skickat bongen — vilket kan vara bra om varje personal
anvander sin egna inloggning. Om du t.ex. bara anvander EN inloggning kan du
skippa denna text och darmed minska ner lite pa papperslangden...

= Anvand kompakt bonglayout:

e Du kan vélja mellan tva olika layouter pa bongutskrifterna: Standard eller Kompakt.
For varje layouttyp kan du dven valja mellan tre olika textstorlekar enligt ovan. Se
nedanstaende exempelutskrifter med bonglayouter:

T IL L WARMKOK T IL L. YARMKIOK T L L AR M O
Bestal lmning: Bestallminmng: Bestallming:
Bord: 4 Puck Ner. 14 N . 151
18—-11—03 1324 18—11=—03 13:26 1T8—11—03 13:28
FORRATT FORRATT FORRATT
1 st 1 s+t 1 st
Toast Skagen Toast Skagen T oass 1t Sk ESaggesm
1 st 1 st 1 st
Carpaccio Carpaccio Carpeoracas i o
HUVUDRATT HUVUDRATT HUVUDRATT
1 s+t 1 E= 1 st
Flaskfile Flaskfile Flask il
Medium Medium Medium
—Tomat —Tomat —Tomat
ESSERT DESSERT DESSERT

=2 st =2 =t 2 st
Citrontarta Citrontarta C i trom tEt3Sr taa

Aven bestallt Aven bestallt Aven bestallt
1 st Pizza Amorexx 1 st Pizza Amorexx* 1 st Pizza Amorexx*
Bestalld av: Bestalld av: Bestalld av:
Erik Jirhall Erik Jirhall Erik Jirhall
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STORLEK 1

TILL VARMKOK
18—11=-03 1329

KOMPAKT LAYOUT

STORLEK 2

TILL VARMKOK
18~1T1-<03: 132381

STORLEK 3

NLL VARMKOK
18—-11—-03 13:32

Bord: = = —~ - -
Bord: = Puck N-. 8 NE. 152
r ReaalY E df{({A lﬂ ilﬁﬁm
1x Toast Skagen 1x Toast Skagen 1 3% e t Sk a
D as & agen
1x Carpaccio 1x Carpaccio e i il
s . L, < I E ] (=
HUVUDRATT HUVUDRATT R IHILII\V/l’JV[;l{ A: l 1
1x Flaskfile 1x Flaskfile = i G = 2
Medium Medium 1< F1 25;|<'1_C ile
~Tomat —Tomat eli:: :1‘7"1':.
DESSERT DESSERT e
2x Citrontédrta 2x Citrontarta s i
———— " B . =Zx Citromtarta
b testalls Aven bestallt iy e g

1x Pizza Amore+x 1x Pizza Amorexx*

D o I1x Pizza Amorexx*x
Bestalld av: Erik Jirhall B

Bestalld av: Erik Jirhall i
Bestalld av: Erik Jirhall

o Hamtning:

= Tillat hamtning av mat samt aktivera hamtpris:
Om du aktiverar denna funktion kommer du att fa en extra knapp i forsaljningsmenyn for
hamtning av mat. Klickar du pa denna knapp kommer det att sta "TA MED” pa kdksbongen
och priset pa artikeln byts till hdmtpris — om du har angivit ett sadant.
Du kan vilja himtknappens funktion om du vill att Ata hir eller Himtas ska vara standard.
Om du viljer Ata hiar som standard kommer en knapptryckning att byta till Himtas. Om du
viljer Himtas som standard, kommer en knapptryckning att byta till Ata har.

= Markera alla artiklar vid hamtning:
Om du aktiverar denna funktion kommer samtliga salda artiklar pa aktuellt kvitto att bytas
mellan Hamtas / Ata hér vid tryck pd hamtknappen. Om du inte aktiverar denna funktion
kommer enbart den markerade artikeln att bytas mellan Himtas / Ata har.
TIPS: Notera dven funktionen ”Multiprisartikel” dar du pa samma artikel kan ha flera olika
priser t.ex. Barnpizza, Standardpizza, Familjepizza. Dar kan du ocksa ange bade &ta-har-pris
och hamtpris for varje prisniva. Denna funktion aktiverar du i artikelregistret.

o Bordskarta:

=  Anvand bordskarta:
Har aktiverar du bordskartan, som du kan rita upp sa att den liknar din lokal. (Du kan ha upp
till fem olika bordskartor.) Om du inte har aktiverat bordskartan kan du fortfarande parkera
kvitton, men du kan da inte knyta dem till ett specifikt bord.

= Tvinga kvittoparkering pa bord:
Om du aktiverar denna funktion ar du tvungen att knyta varje parkerat kvitto till ett bord.
Man kan da inte ha kvitton parkerade som inte ar knutna till ett bord. Genom att aktivera
denna funktion slipper du att trycka pa knappen “Flytta till bord” varje gang som du ska
parkera ett nytt kvitto och ska knyta det till ett bord. Da racker det med att du trycker pa P
och darefter direkt pa det bord som du vill flytta kvittot till. Om du inte har denna funktion
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aktiverad kan du ha bade kvitton som &r knutna till bord samt andra kvitton som ar
parkerade men inte ar knutna till nagot bord.
Rekommenderad instéllning: Aktiverad.

= 1-klicks 6ppning & parkering av bordskvitto:
Om du aktiverar denna funktion 6ppnas ett kvitto direkt till férsaljningsmenyn nar du klickar
pa ett bord / kvitto i parkeringsmenyn. For att anvanda en funktion i parkeringsmenyn
klickar du da forst pa funktionsknappen och sedan pa bordet / kvittot. Det gar dven bra att
Oppna stangda bord direkt ifran bordskartan genom att bara klicka pa det (lediga) bord som
man vill 6ppna. Om funktionen inte ar aktiverad maste du férst markera bordet / kvittot och
sedan klicka pa "Anvand valt kvitto” for att komma till férsaljningsmenyn. For att anvdnda en
funktion i parkeringsmenyn klickar du da forst pa bordet / kvittot och sedan pa
funktionsknappen.
Rekommenderad installning: Aktiverad.

= |naktivera kvitto att parkera:
Om du aktiverar denna funktion avmarkeras kvitton i parkeringsmenyn som annu inte ar
parkerade. P& sa vis kan man inte av misstag ta och hantera ett kvitto som hor till en annan
kassa om man har en lokal serverlésning med flera kassor. Man maste da forst parkera
kvittot pa ett bord innan man kan géra nagot med kvittot.
Rekommenderad instéllning: Aktiverad (ikryssad).

= Aktivera snabbparkering pa bord:
Om du aktiverar denna funktion far du ytterligare en knapp i forsaljningsmenyn for
”snabbparkering”. Med hjalp av denna knapp kan du bade hamta och parkera kvitton genom
att ange bordets namn/nummer. Du behéver da alltsa inte ga in pa parkeringsmenyn /
bordskartan alls. Valj dven om du vill ha ett alfanumeriskt (siffror + bokstaver) eller ett
numeriskt (bara siffror) tangentbord till snabbparkeringsfunktionen.
Rekommenderad instéllning: Valfri. Aktiverad om du har en langsam dator.

=  GOm artikellista (optimering):
Genom att aktivera denna funktion forsvinner rutan med férhandsgranskning av kvitto fran
parkeringsmenyn. Detta kan gora systemet snabbare och kan darfér vara anvandbart om du
har en gammal / langsam dator.
Rekommenderad instéllning: Inte aktiverad. Aktiverad om du har en langsam dator.

= Sl ihop kvitton pa samma bord:
Om du aktiverar denna funktion slas automatiskt alla kvitton ihop till ett (1) kvitto nar du
parkerar pa ett bord. Om funktionen inte &r aktiverad lagger sig istdllet varje kvitto som ett
separat kvitto pa det aktuella bordet. (Om denna funktion inte ar aktiverad ar det enklast att
forst hamta ("Anvand valt kvitto”) ett kvitto i parkeringsmenyn och déarefter “fylla pa” med
nya artiklar i férséljningsmenyn. Pa detta vis hamnar artiklarna ocksa med automatik pa
samma kvitto.) Oavsett om funktionen ar aktiverad eller inte kan du alltid i efterhand bade
splitta och sla ihop kvitton.
Rekommenderad installning: Aktiverad.

= Regler for att ta bort / editera bongade / parkerade artiklar:
Har styr du vilka beho6righeter som har rattighet att ta bort och editera parkerade och/eller
bongade artiklar i bordskartan.
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= Regler for att avsluta/editera annan personals icke bordsparkerade kvitton:
Har styr du vilka behorigheter som har rattighet att lagga till artiklar, editera artiklar eller
avsluta kvitton som har parkerats av annan personal men inte ar knutna till ett bord.

= Regler for att avsluta/editera annan personals bordsparkerade kvitton:
Har styr du vilka behorigheter som har rattighet att lagga till artiklar, editera artiklar eller
avsluta kvitton som ligger parkerade pa annan personals bord.

= Regler for att lagga till /parkera artiklar / kvitton pa annan personals (upptagna) bord:
Har styr du vilka behorigheter som har rattighet att lagga till artiklar (men inte editera
artiklar eller avsluta kvitton) pa annan personals kvitton / bord som ligger parkerade.

=  Tryck pa “Redigera bordskarta” for att designa din egen bordskarta sa att den liknar din
restaurang. Du kan lagga till valfritt antal bord i kartan, férdelade pa fem olika rum.

e Valj forst vilket rum som du vill jobba med genom att trycka pa 0, 1, 2, 3 eller 4
under rubriken “Bordskarta”. Genom att trycka pa den lilla knappen till vanster om
respektive bordskarteknapp kan du ge de olika bordskartorna (rummen) egna namn
samt valja textstorlek fér namnet i parkeringsmenyn. Du kan dven vilja att
aktivera/inaktivera en bordskarta — tillfalligt eller permanent. (Bordskartor som &r
tomma och saknar bord blir automatiskt dolda i parkeringsmenyn.)

e Du kan vélja mellan tre olika sorters rutnadt, som hjalper dig att placera borden i
jamna rader. Nar du flyttar runt ett bord i bordskartan faster det sig da till den linje
som ligger ndrmast (horisontellt och/eller vertikalt). Du kan byta mellan de olika
rutnaten fram och tillbaka samtidigt som du bygger dina bordskartor. (Borden flyttar
inte pa sig automatiskt for att du byter rutnat.)

e For att lagga till ett nytt bord i kartan trycker du forst pa ”Lagg till nytt bord”. Tryck
déarefter pa den plats i kartan dar du vill placera bordet. | fonstret som da kommer
upp kan du namnge bordet (med siffror och/eller bokstaver). Du kan dven vilja hojd
och bredd pa bordet samt form och rotation.

Markera ”Visa i forsaljningsmeny (Anvand till WiFi kortterminal)” om du vill skapa
ett bord som ska anvandas som snabbvalsknapp i forsaljningsmenyn till en tradlos
kassakopplad kortterminal. (Sarskilt anvandbart om du anvander kortterminalerna i
"barlage”.) Tryck darefter pa ”Lagg till bord”.

e  For att flytta ett bord pa bordskartan markerar du bordet pa skarmen och flyttar
(drar) det dit du vill ha det.

e FOr att dandra namn och/eller storlek pa ett bord trycker du pa det bord som du vill
redigera.

e For att ta bort (radera) ett bord kryssar du for “Ta bort bord” och trycker darefter pa
det bord som du vill ta bort.

e FOr att radera samtliga bort i en bordskarta (aktuellt rum) trycker du pa "Radera alla
bord” och bekraftar sedan med ”Ja”.

e Med hjalp av funktionen ”Lagg till grafik” kan du lagga till ett “grafiskt element” i
bordskartan som INTE har nagon bordsfunktionalitet. (Du kan alltsa inte parkera
nagra kvitton pa ett grafiskt element.) Du lagger till grafiken pa samma vis som ”Lagg
till nytt bord” enligt ovan plus att du for det grafiska elementet dven kan valja farg.
Du kan adven valja att inte visa nagot namn for det grafiska objektet om du vill
anvanda det t.ex. som en avgrdnsare. Anvand dven denna funktion om du vill
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placera in t.ex. en toalett, utgang, bardisk el.dyl. i bordskartan for att géra kartan
mer detaljerad.

e TIPS: Storlek och form pa bord och grafiska element sparas pa sa vis att nar du lagger
till ett nytt bord eller grafik sa far detta bord samma storlek och form som det
senaste objektet som du la till. Om du vill kopiera storlek och form fran ett befintligt
objekt i bordskartan kan du trycka pa objektet sa att redigeringsfonstret 6ppnas och

déarefter trycka direkt pa ”Spara bord”. Nasta bord eller grafik kommer da att fa
samma storlek och form som det du precis sparade (kopierade).

o Sjalvbestallning:

Aktivera funktion:

Genom att aktivera denna funktion blir kassan en sjalvbestallningsterminal istallet for ett
vanligt kassasystem. Den kan da anvandas for att kunder sjdlva ska kunna mata in sina
bestallningar av mat och dryck, som da bongas i koket och/eller baren. Kunden kan da ocksa
fa en kundbong med sin bestéllning som han kan lamna i kassan for att betala.

Bestallning eller betalning:

e  Om du véljer "Bestallningsknapp” agerar sjalvbestéllningsterminalen pa sa vis att
slutkunden bestaller det han vill ha i terminalen varpa han far ga vidare till en ”vanlig
kassa” for att gora betalningen. En (eller flera) bong med kundens bestallning skickas
da fran sjalvbestallningsterminalen nar bestallningen gors.

e Om du véljer "Betalningsknapp” agerar sjalvbestallningsterminalen pa sa vis att
slutkunden bade bestaller och betalar direkt i sjdlvbestallningsterminalen. Denna
funktionalitet fungerar bara tillsammans med en kassakopplad kortterminal och
kdpet kan da inte slutféras med nagot annat betalmedel &n kort.

Sjalvbestallningsterminal installningar:

Du kan vélja om bestallningsterminalen ska vara helt fristaende eller om den ska vara
hopkopplad i ett natverk med kassadatorn / kassadatorerna. Vid en serverkopplad 16sning
kan kvittot hamtas genom att i kassan scanna den kundbong som kunden fick vid
bestallningsterminalen.

Informationstext:

Du kan sjdlv vélja vilken informationstext som du vill ha éverst pa skarmen pa
sjalvbestallningsterminalen. Du kan dven vélja fontstorlek for denna text.

o Puck/Flagga instéllningar:

Anvand Puck-funktion (du kan sjdlv byta namn pa kryssrutan):

Genom att aktivera denna funktion kan du sjalv vdlja nummer pa bongarna i
forsaljningsmenyn med en enkel knapptryckning — som alternativ till att kvittonumret eller
bordsnamnet skrivs ut pa bongen. Detta ar anvandbart om du anvander t.ex. “puckar” eller
flaggor med foértryckta nummer som du delar ut till kunden nar han har bestéllt sin mat.
Numret pa pucken/flaggan skrivs da ut pa bongen sa att ni ser vems mat som ar vems.
Bendamning:

Har kan du skriva in vilket namn som du vill ha pa funktionen, om du anvander t.ex. Puck,
Flagga eller nagot annat. (Detta namn hamnar pa knappen i forsaljningsmenyn samt skrivs ut
pa bongarna.)

Flagga / Puck nummerserie start / slut:

Har valjer du foérsta och sista numret i den serie som du har tillgdnglig for puckarna eller
flaggorna.
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= Varna vid férsdljning om Pucknummer inte har valts:
Om du aktiverar denna funktion far du ett varningsmeddelande i forséljningsmenyn varje
gang som du ska avsluta ett kvitto (trycka pa en betalmedelsknapp) om du inte redan har
valt ett pucknummer.

=  Anvand numeriska tangenter istallet for nummerserie:
Genom att aktivera denna funktion valjer du nummer pa pucken / flaggan genom att skriva
in numret pa ett skarmtangentbord istéllet for att bara trycka pa en knapp for varje
nummer. Upp till 60 st nummerknappar ryms som snabbval. Har du fler an 60 nummer att
vadlja mellan rekommenderar vi att du aktiverar denna funktion fér numeriska tangenter.

= TIPS: Funktionen Puck / Flagga kan kombineras med funktionen ”Vénta alltid med
bongutskrift. Manuell bongutskrift.” under fliken “Bonginstallningar”.

o Ovrigt:

= L3gg till texten ”Dricks/Tip och Totalt” pa férhandsnotan:
Genom att aktivera denna funktion skriver kassan ut tva extra falt pa forhandsnotan for
Dricks/Tip och totalbelopp sa att era kunder har mojlighet att ange dricksbelopp redan nar
de far se férhandsnotan.
Denna funktion aktiverar dven falten Dricks/Tip och totalbelopp vid utskrift av kvittens till
faktura, forutsatt att du har valt “Anvand externt faktureringsprogram” under huvudmenyn
”Administration -> Installningar -> Faktura”.

= Lastid i sekunder for parkerade kvitton:
Har kan du vélja hur lange ett kvitto ska lasas/sparras fran att en kassa (eller tradl6s
kassakopplad kortterminal) har jobbat med en nota i parkeringsmenyn, till en annan kassa
(eller tradlos kassakopplad kortterminal) kan jobba med samma nota. Denna sparr finns for
att inte olika kassor/personal ska kunna jobba med samma kvitto samtidigt, vilket skulle
kunna skapa konflikter. Vi rekommenderar att ni har minst 15 sekunders sparrtid.

= Bakgrundsbilder for bordskarta:
Har kan du valja att ladda upp en bakgrundsbild for varje bordskarta, som syns i
parkeringsmenyn. Detta for att fa bordskartan att mer likna det rum som den symboliserar
genom att ladda upp en planritning for rummet. Du kan ladda upp bildfiler av formaten bmp,
jpg, gif eller png. Den fysiska storleken beror pa upplosningen pa din kassas skdrm. OBS!
forsok att optimera bilden for att den ska bli sa liten som majligt (rdknat i kB). Fér stora /
tunga bilder gor att bordskartan kommer att ta langre tid att ladda.

Butiksinstallningar:

o Visa felmeddelande vid avsaknad av streckkod:
Nar denna funktion ar aktiverad visas ett tydligt felmeddelande i férséljningsmenyn om man scannar
en artikel som inte finns med i artikelregistret.
Rekommenderad installning: Aktiverad, om du anvander scanner.

o Anvand etikettskrivare:
Genom att aktivera denna funktion kan du med en speciell skrivare skriva ut etiketter med t.ex.
artikelns namn, pris och streckkod. OBS! att det bara ar vissa typer av etikettskrivare som stdds.
OBS! dven att etikettskrivaren maste registreras under Installningar / Skrivare.

o  Skriv ut etikett vid férsaljning:
Genom att aktivera denna funktion skrivs alltid en etikett ut nar du gor en forsaljning. (En etikett for
varje artikel som séljs.) Om du har aktiverat denna funktion i kombination med att du inte har nagon
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Garderob:

O

kontrollenhet kopplad till kassan, skrivs det ut en etikett istdllet for ett kvitto nar du gor en
forsaljning. (Anvands om betalningen sker via en annan kassa an den som etiketten skrivs ut fran.)
Instdllningar for etikettskrivare:

For utskrift av etiketter rekommenderar vi etikettskrivaren Zebra GK420D med etiketter av storlek
50x30 mm. (Andra skrivare och/eller etiketter kan vi inte garantera att de fungerar tillsammans med
ES Kassasystem.)

Genom att trycka pa ”Instéllningar for Zebra” kan du vélja hur etiketterna ska se ut. D.v.s. vad som
ska skrivas ut pa etiketterna och hur stor text och placering av texten o.s.v. Kontakta supporten for
mer detaljerad information om hur du ska installera och stalla in din etikettskrivare.

Varna vid for hogt mottaget belopp:

Nar denna funktion ar aktiverad visas ett tydligt varningsmeddelande i forsaljningsmenyn om man
registrerar ett mottaget belopp pa en stérre summa an den som &r angiven har.

Rekommenderad installning: Aktiverad, om du anvander scanner. For att foérhindra att man av
misstag rakar scanna en streckkod som mottaget belopp nar man ska avsluta ett kvitto.

Anvand A4-skrivare for hylletiketter med jamforelsepris:

Genom att aktivera denna funktion kan du skriva ut A4-ark med etiketter for att satta pa
hyllkanterna. Dessa etiketter innehaller bl.a. artikelns namn, forsaljningspris och jamférelsepris. Det
finns flera olika etikettmallar att valja mellan. Nar du aktiverar denna funktion 6ppnas nya falt pa
sidan for att lagga till / redigera artiklar déar du kan lagga till jamférelsepris samt enhet for artikel och
jamforelsepris till hyllkantsetiketterna.

Aktivera funktion for pant:

Genom att aktivera denna funktion far du tillgang till ytterligare ett falt per artikel, pa sidan for att
lagga till / redigera artiklar, dar du kan skriva in ett pantbelopp, som adderas till forsaljningspriset.
Varna om scannad artikel har 0 i pris:

Nar denna funktion ar aktiverad visas ett tydligt varningsmeddelande i forsaljningsmenyn om man
scannar en artikel som har noll (0) i forsaljningspris.

Rekommenderad installning: Aktiverad, om du anvander scanner.

Aktivera varning for lagt lagersaldo:

Genom att aktivera denna funktion kan du ta ut listor pa alla artiklar vars lagersaldo ar lagre an ett
forutbestamt antal (=varningsnivan). D.v.s. se vilka artiklar som det &r dags att bestélla fler av. Du
kan vélja per artikel vad denna varningsniva ska vara. Default lagervarning antal: Har valjer du vad
varningsnivan ska vara som standard for nya artiklar som laggs in. (Denna kan alltsa dndras i
efterhand for varje enskild artikel fér att man ska kunna ha olika varningsnivaer for olika artiklar.)
Notera: F6r garderobsartiklar anvands lagervarningsnivan for att markera max antal galgar per
sektion. Nar maxvéardet for nummerserien har uppnatts per sektion byter knappen farg fran gron till
rod.

Tillat garderobsbong utan betalning (endast for T-Robe garderobskassa):

Genom att aktivera denna funktion kan du skriva ut garderobsbongar utan att registrera nagon
betalning. Antal utskrivna garderobsbongar samt vardet av dessa framgar dock av rapporterna.
TIPS: Notera att instéllningen ”Skriv ut bongar direkt vid kortkép (vénta ej pa att kortkop har
godkants)” under “Administration -> Forsaljningsspecifikt -> Restauranginstallningar ->
Bonginstallningar” har stor betydelse for garderobsartiklar (om kassan har en
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integrerad/kassakopplad kortterminal). Med hjalp av denna instéllning skrivs bongarna ut snabbare
utan att vanta pa att kortkopet forst ska ga igenom.

Ovriga instillningar (inkl. Layout, Funktioner i forsiljningsmenyn, Rapporter, Presentkort,
Behorigheter, Rabatter, Personalliggare, Medlemskap):

o Layout:

Antal kategorikolumner:
Har kan du valja om duvill ha 0, 1, 2 eller 3 kolumner med varukategorier. Varje kolumn
rymmer 10 knappar om du har standardstorlek pa knapparna samt normal uppldsning pa
skdrmen (1024x768 pixlar). Ju fler kolumner du har fér varukategorierna, desto farre
kolumner ryms for artiklarna. Om du valjer 0 sa syns samtliga artikelknappar pa skdrmen
samtidigt (men inga kategoriknappar syns).
Optimera for liten skarm:
OBS! All funktionalitet i ES Kassasystem stods inte for skarmar med mindre upplosning an
1024x768 pixlar. Aktivera denna funktion om du har en liten skarm med lag upplésning
(800x600 pixlar). Knapparna i menyn kommer da att bli mindre for att de ska fa plats pa den
mindre ytan.
Anvind standardstorlek pa artikelknappar:
Men denna ruta ikryssad anvander du den standardstorlek som vi har valt for att passa
skdarmar med I3g upplosning. Om rutan inte &r ikryssad kan du sjalv vélja storlek pa
knapparna under fliken “Farger & storlek”. (Installningen géller bara om du har aktiverat
”Optimera for liten skarm” ovanfor.)
Visa genvag till Bordsbokning:
Genom att aktivera denna funktion kommer du att ha en genvag direkt i forsaljningsmenyn
for att komma vidare till bordsbokningsfunktionen. Denna genvag kommer upp under “Fler
funktioner” eller kan laggas in som en av snabbvalsknapparna nere i mitten av
forsaljningsmenyn.
Valj utseende for bokningen — du kan vilja mellan tva olika alternativ for
bordsbokningsfunktionen:
e Heldagsvy
Bokningen ser ut ungefdr som ett Excel-ark, dér man far en tidsaxel dar man ser alla
bokningar for hela dagen (férmiddag eller eftermiddag). Borden sorteras
alfanumeriskt och visar en rad (tidsaxel) per bord. Man far da en battre 6verblick
over alla bokningar per dag. Vi rekommenderar normalt sett detta alternativ.
e Bordskarta
Bokningsvyn ser har likadan ut som bordskartan. Fordelen ar att man ser hur borden
ar placerade i lokalen pa samma vis som i bordskartan. Nackdelen &r att du bara ser
bokningarna for ett specifikt klockslag at gangen. Man ser inte om borden ar lediga
for att boka vid ett tidigare eller senare klockslag an det som man har valt.

o Funktioner i forsaljningsmenyn:

Aktivera snabbsok:

Genom att aktivera denna funktion kan du med tangenten F12 pa ett externt tangentbord fa
upp fonstret for att soka artiklar.

Aktivera funktion for att registrera svinn:

Genom att aktivera denna funktion far du en ny ikon i forsaljningsmenyn: "Registrera svinn”.
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Med hjalp av denna kan du pa ett enkelt satt halla koll pa svinnet genom att personalen far
registrera artiklar som har t.ex. tappats i golvet. Om du anvander funktionen for varulager /
lagersaldo kan du pa detta vis halla koll pa lagerstatusen dven med hansyn tagen till artiklar
som har forsvunnit ur lager utan att ha blivit salda. Dessutom kan du ta ut rapporter som
visar vad som har forsvunnit, hur det har forsvunnit och vem som har registrerat svinnet inkl.
datum och tidpunkt.
= Visa pris pa artikelknapparna:
Om du aktiverar denna funktion framgar forsaljningspriset for varje artikel direkt pa
respektive knapp i forsaljningsmenyn. Undantag kan ske for artiklar med langa namn eller
om du har liten storlek pa knapparna sa att priset inte far plats.
= Visa antal salda enheter per artikel:
Genom att aktivera denna funktion far du ytterligare en kolumn i listan 6ver salda artiklar i
forsaljningsmenyn. Dar ser du antal enheter salda av respektive artikel, t.ex. 56,78 liter eller
1,25 kg. Notera att kolumnen for artikelns namn blir smalare nar man aktiverar denna
funktion, vilket gor att ldnga artikelnamn kanske inte syns helt och héllet i listan 6ver salda
artiklar i forsaljningsmenyn.
= Numeriska tangenter for kontanthantering:
Denna funktion ber6r hur du matar in mottaget belopp nar du far betalt i kontanter av kund.
Med denna funktion aktiverad far du ett vanligt numeriskt tangentbord med tangenterna 0 —
9 for att mata in mottaget belopp. (Samma inmatningssatt som for kortbetalning.) Om
denna funktion inte &r aktiverad far du istdllet mata in mottaget belopp genom att klicka pa
sedlar och mynt av motsvarande val6érer som du far fran kunden. Far du t.ex. 70 kr av
kunden, klickar du en gang pa 50-knappen och en gang pa 20-knappen.
=  Aktivera snabbavslutsknappar:
Genom att aktivera denna funktion kan du snabbare avsluta kpet om du far betalt i jamna
pengar av kunden. Detta géller for de snabbvalsknappar for betalmedel som du har valt att
aktivera. Varje betalmedel far da tva knappar istallet fér en. T.ex.:
e Kontant - tryck pa denna knapp for att sedan ange mottaget belopp och rdkna ut
vaxel tillbaka.
e Jamnt belopp - genom att trycka pa knappen fér jamnt belopp sa skrivs kvittot ut
direkt utan att du maste trycka pa OK for att bekrdfta mottaget belopp.
= Aktivera snabblista for antal:
Genom att aktivera denna funktion far du pa foérsaljningsmenyn upp en lista langst till hoger
med 10 gula knappar for snabbval av antal. Om du da séljer t.ex. 8 st Coca Cola kan du trycka
forst pa knappen fér Coca Cola och sedan pa knappen 8. Du kan dven i efterhand andra antal
salda artiklar for redan inlagda artiklar.
=  Gruppera artiklar i forsaljningen:
Med denna funktion aktiverad kommer kassan att gruppera artiklar av samma slag sa att de
hamnar pa EN rad. Exempel:
e Med denna funktion aktiverad:

Coca Cola 4 st 80 kr
e Utan denna funktion aktiverad:

Coca Cola 1st 20 kr

Coca Cola 1st 20 kr
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Coca Cola 1st 20 kr

Coca Cola 1st 20 kr
Visa programgenvagar i forsdljningsmenyn:
Genom att aktivera denna funktion far du en knapp i forsaljningsmenyn under Fler
funktioner dar du kan starta valfria externa program eller hemsidor. Du kan anvanda denna
for att snabbt ga vidare till de program som du anvander oftast som t.ex. Excel eller en viss
hemsida. Du viljer vilka program som du vill ha snabbval till genom att klicka pa “Hantera
Programgenvagar”. Om du bara lagger in EN programgenvag, 6ppnas denna med detsamma
nar man trycker pa knappen i forséljningsmenyn. Har du lagt in flera programgenvagar far du
i forsaljningsmenyn forst trycka pa knappen for programgenvagar och sedan valja vilken av
programgenvagarna som du vill 6ppna.
Anvand [Insert] och [Delete] for kontant och kortbetalning:
Genom att aktivera denna funktion kan du snabbt avsluta ett kop med hjalp av
tangentbordet genom att trycka pa Insert-knappen for kontant betalning och Delete-
knappen for kortbetalning. Tryck forst pa Insert / Delete, skriv sedan in mottaget belopp
med sifferknapparna och avsluta sedan kopet med Enter.
Snabbvalsknappar:
Har kan du vélja funktion for de fyra snabbvalsknappar som finns langst nere i mitten av
forsiljningsmenyn. Som standard sitter har knapparna for Kvittohistorik, Retur och Oppna
kassaldda. Du kan istéllet valja att lagga de knappar har som du anvander mest, for att spara
knapptryckningar. De funktioner som inte ligger pa snabbvalsknapparna hittar du istallet
under knappen Fler funktioner.
Extra knapp for PLU:
Genom att aktivera denna funktion skapas en ny knapp 6verst bland kategoriknapparna i
forsaljningsmenyn med namnet "PLU” — eller det namn som du sjalv har valt hdar som
”"Namn” (t.ex. ”"Nummer”). Nar man trycker pa denna knapp 6ppnas ett virtuellt numeriskt
tangentbord pa den yta dar artikelknapparna annars syns. Med detta tangentbord kan du
salja artiklar genom att mata in artikelns streckkod (eller PLU — férutsatt att du har angett
artikelns PLU-nummer i streckkodsfaltet) och sedan trycka pa “Lagg till”. (Férutom denna
PLU-funktion kan du dven sélja artiklar som vanligt genom att forst trycka pa respektive
kategoriknapp.)
OBS! att denna funktion inte kan anvdandas om du har valt “0” som ”Antal kategorikolumner”
enligt ovan.
TIPS: Detta kan vara en bra funktion for dig som t.ex. séljer pizza eller annan mat dar varje
pizza/matratt ar numrerad med ett eget nummer i menyn.

o Rapporter:

Redovisning.

Vilj ett av tre alternativ hur du vill att x- z- och periodrapporterna ska redovisas. (Lds mer
om dessa under rubriken ”“Exempel pa Z-rapport” nedan.)

For att kunna anvanda nagot av alternativen med redovisning per kontonummer, maste du
forst lagga in din kontoplan i kassasystemet. Under ”Artikelregister / Hantera
varukategorier” kan du vilja ett (normalt fyrsiffrigt) kontonummer till varje kategori (och
underkategori). Du kan da dven vilja att ge flera kategorier samma kontonummer for att de
ska redovisas tillsammans. Under "Bokforing / Installningar” kan du dven ange dina
kontonummer for momssatserna och betalmedlen, samt ge varje kontonummer ett namn.
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e Redovisa forsaljning per kategori
| rapporterna kommer du att se hur stor férsaljning som du har haft fér var och en av
alla dina kategorier och underkategorier.
o Redovisa forsaljning per kontonummer inkl. moms
Samma utseende pa rapporterna som for alternativet ovan, men istallet for att
redovisa forsaljningen for varje kategori, redovisas den for varje kontonummer. P3
sa vis kan du sla ihop flera kategorier till sas mma kontonummer, fér den forsaljning
som du vill redovisa tillsammans.
e Redovisa forsaljning per kontonummer exkl. moms
Med detta alternativ valt redovisas forsaljningen i en matris innehallande samma
information som du normalt sett knappar in som en verifikation i ditt
bokféringsprogram. Du ser forsaljningen for varje kontonummer redovisat exkl.
moms foérdelat pa Debet och Kredit. Aven momsbeloppen och betalmedlen
redovisas pa samma vis.
= Anvand nytt rapportutseende:
Genom att kryssa for denna ruta far du det nya utseendet pa x- z- och periodrapporter som
vi tog fram i januari 2016 for att rapporterna skulle bli snyggare och tydligare. Vill du ha kvar
det gamla rapportutseendet later du bli att kryssa for denna ruta...
Fordelen med det gamla utseendet ar att du ser forsaljningen for varje kategori eller
kontonummer (beroende pa val ovan) bade inkl. och exkl. moms. Med det nya utseendet ser
du bara forsaljningen (per kategori/kontonummer) inkl. moms. Det nya utseendet dr mer
kompakt och gér rapporterna kortare.
* Oppna kassaladan vid X-rapport:
Genom att aktivera denna funktion 6ppnas kassaldadan med automatik varje gang som du
skriver ut en X-rapport. (Vid utskrift av Z-rapporter 6ppnas alltid kassaldadan som standard.)
=  Skriv ut grandtotal per manad vid x- och z-rapport:
Om denna funktion ar aktiverad far du en sammanstallning pa rapporterna som visar hur
mycket som du har salt totalt per manad under innevarande ar. Genom att avaktivera denna
funktion sparar du papper genom att rapporterna blir lite kortare.
= Varna vid dagsavslut for kvarvarande parkerade kvitton:
Med denna funktion aktiverad far du ett varningsmeddelande nar du ska gora dagsavslut (z-
rapport) om det finns parkerade kvitton kvar i parkeringsmenyn / bordskartan.
= Skriv ut x- och z-rapporter pa A4-skrivare:
Genom att aktivera denna funktion far du ut dina kassarapporter anpassade for A4-skrivare
istallet for 80 mm kvittoskrivaren, som ar standard.
=  Anvand automatisk Z-rapport:
Genom att aktivera denna funktion gors dagsavslutet (z-rapporten) automatiskt vid den
tidpunkt som du valjer med knappen "Tidpunkt for automatisk Z-rapport”.
= Skriv ut automatisk Z-rapport:
Med denna funktion aktiverad skrivs den automatiskt genererade z-rapporten ut pa papper
(antingen 80mm kvittopapper eller A4 beroende pa ditt val ovan) nar den har genererats.
Om denna funktion inte ar aktiverad, genereras z-rapporten dolt och du far istéllet skriva ut
den i efterhand. Notera att om du har en kassakopplad kortterminal inkopplad, skrivs
kortterminalens dagsrapport ut oavsett, eftersom det inte gar att ta nagon kopia pa den i
efterhand.

Copyright 2018, Erpato Europe AB



@ Kassasystem

Rdkna kontantkassa innan utskrift av x- och z-rapport:

Genom att aktivera denna funktion blir du uppmanad att rdkna och skriva in det totala
beloppet i kassaladan, innan du skriver ut en x- eller z-rapport. Den manuellt utrdknade
kassabehallningen och den i kassan registrerade kassabehallningen skrivs ut pa rapporten
tillsammans med den eventuella differensen mellan de bada summorna. Differensen sparas
dven till SIE-filerna och Fortnox-exporten, om du anvander dessa funktioner.

Max tillatna differens i kassan for utskrift:

Om differensen mellan utrédknad kassabehallning och registrerad kassabehallning ar storre
an detta belopp, maste en Admin eller Moderator tillkallas for att rapporten ska kunna
skrivas ut.

Regler for att skriva ut rapporter utan att rdkna kontanter:

Har styr du vilka behorigheter som har rattighet att skriva ut en rapport utan att forst rakna
kassabehallningen.

Regler for att skriva ut rapporter med skillnad i kontanter:

Har styr du vilka behdrigheter som har rattighet att skriva ut en rapport dar differensen
mellan utrdknad kassabehallning och registrerad kassabehallning ar storre an vad som
angivits for ”Max tillatna differens i kassan for utskrift”.

Rdkna sedlar och mynt var for sig:

Om du aktiverar denna funktion hjalper kassan dig att rakna ut kassabehallningen genom att
fraga efter i tur och ordning antal tusenlappar, antal femhundralappar, antal
tvahundralappar o.s.v. ner till antal enkronor. Totalsumman av alla rdknade sedlar och mynt
raknas sedan ihop automatiskt och skrivs ut som den utrdknade kassabehallningen.

OBS! Denna funktion gar inte att anvdnda om du har aktiverat valuta-funktionen.

o Presentkort:

Skriv ut presentkort:

Med denna funktion aktiverad skrivs ett presentkort ut pa kvittoskrivaren tillsammans med
kundkvittot nar du har salt ett presentkort. Pa presentkortet framgar belopp och
giltighetstid plus ditt foretagsnamn. Dessutom printas en streckkod for att du snabbare ska
kunna scanna presentkortet nar kunden ska betala med det.

Aktivera Presentkort express:

Med denna funktion aktiverad gar det extremt snabbt att betala med presentkort (el.
lunchkort & VIP-kort). Mata in artiklarna och dra darefter magnetkortet i kortlasaren eller
scanna streckkoden sa skrivs kvittot ut direkt och kopet avslutas.

OBS! Du kan inte anvdanda ”Presentkort express” om du anvander en scanner till att sdlja
artiklar eller om du anvander funktionen for medlemskort. (Kassan klarar bara av att leta i
ANTINGEN presentkortsdatabasen ELLER artikeldatabasen och medlemskortsdatabasen néar
en streckkod eller ett magnetkort ldses in. Detta eftersom man inte kan garantera att
vardena ar unika i de olika databaserna.)

Standardloptid for presentkort i ar:

Genom att aktivera denna funktion kan du vélja hur manga ar som du vill ha som standard
giltighetstid nar du saljer presentkort / lunchkort / VIP-kort. Det gar alltid dven att dndra
giltighetstiden manuellt vid forsaljningstillfallet.

Egen bendamning for Presentkort vid utskrifter:

Funktionen for Presentkort som finns i ES Kassasystem kan dven anvandas till andra

Copyright 2018, Erpato Europe AB

88



@ Kassasystem

andamal, t.ex. lunchkuponger eller VIP-kort. Har kan du satta din egen bendmning pa det
som i systemet kallas for Presentkort.

Aktivera rabatt ifall presentkort ar kopplat till kund:

Genom att aktivera denna funktion dras automatiskt den procentuella rabatt som en kund ar
berattigad till (enligt kundregistret) om kunden betalar med ett presentkort som ar knutet
till en kund.

o Behérigheter:

Nér du lagger in ny personal / anvandarkonton far du valja mellan tre olika
behorighetsnivder: Administrator, Moderator el. Normalanvéandare. P4 denna sida kan du
ange vilka behorigheter som har rattighet att gora olika saker i kassasystemet.

o Rabatter:

Rabatt i % ges pa hela kvittot:
Med denna funktion aktiverad ges rabatt i % pa totala kvittobeloppet. Om denna funktion
inte ar aktiverad ges rabatten bara pa den markerade raden (pa EN artikel).
Visa dven Rabatt i % ges pa enskilda artiklar:
Denna funktion kan enbart markeras om du har aktiverat “Rabatt i % ges pa hela kvittot”.
Med denna funktion aktiverad far du BADE en knapp for att ge rabatt pa hela kvittot OCH en
knapp for att ge rabatt pa enskild artikel.
Rabatt i SEK ges pa hela kvittot:
Med denna funktion aktiverad ges rabatt i SEK pa totala kvittobeloppet. Om denna funktion
inte ar aktiverad ges rabatten bara pa den markerade raden (pa EN artikel).
Visa dven Rabatt i SEK ges pa enskilda artiklar:
Denna funktion kan enbart markeras om du har aktiverat “Rabatt i SEK ges pa hela kvittot”.
Med denna funktion aktiverad far du BADE en knapp for att ge rabatt pa hela kvittot OCH en
knapp for att ge rabatt pa enskild artikel.
Ge rabatt (i kronor) pa hela forsiljningssumman:
Genom att aktivera denna funktion dras angiven rabatt i kronor pa hela forsdljningssumman
istallet for pa varje enskild artikel. T.ex. om du saljer 4 st Coca Cola, dar priset &r 20 kr/st.
Ger du da 5 kr i rabatt blir totalpriset:
e Med denna funktion aktiverad: (4 x 20) — 5 = 75 kr.
e Utan denna funktion aktiverad: 4 x (20 — 5) = 60 kr.
Aktivera knappar med fast rabatt:
Du kan vilja att aktivera upp till fyra knappar med en fast eller dynamisk (6ppen) rabattsats i
procent eller kronor.
e Aktivera rabattknapp JA / NEJ:
Har styr du om knappen ska vara synlig i forsaljningsmenyn.
e Rabatt kategori:
Vilj i vallistan vilken typ av rabatt (namn) som rabattknappen ska ha. Forutom
”"Normal rabatt” och “Avhamtningsrabatt” har du fyra olika egendefinierade rabatt-
typer, vars namn du valjer under “Namn for egendefinierade rabatter”.
e Gerabatti:
o % Fast —du valjer en fast %-sats for rabattknappen.
o % Oppen —du ger en procentuell rabattsats som du viljer nadr du trycker pa
knappen i forsaljningsmenyn.
o Kronor fast — du valjer en fast rabatt i SEK for rabattknappen.
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o Kronor 6ppen — du ger en rabatt i SEK som du véljer nar du trycker pa
knappen i forsaljningsmenyn.
e Ge rabatt pa Hela kvittot / Markerad artikel:
Har valjer du om den valda rabattsatsen ska appliceras pa hela kvittot (alla salda
artiklar) eller enbart pa den / de artiklar som &r markerade i forsaljningsmenyn.
e Ange fast rabatt i % / SEK:
Har valjer du den rabattsats som ska anvandas for respektive rabattknapp om du har
valt en fast rabattsats. Inte tillamplig om du har valt en 6ppen rabattknapp.

o Personalliggare:

Aktivera personalliggare:
Med denna funktion aktiverad kan man direkt i huvudmenyn eller férsaljningsmenyn
stampla in och stampla ut fran sitt arbetspass. Detta forutsatter att all personal finns
registrerad med ett eget konto i kassasystemet. For att personalliggaren ska vara godkand
enligt Skatteverkets krav kravs det dven att personnummer finns angivet for varje personal
forutom fornamn och efternamn. Vid kontroll fran Skatteverket kan man aven skriva ut en
lista pa den personal som ar instamplad och har varit instamplad. Med ratt behorighet kan
man dven ta ut listor samt exportera till Excel rapporter som visar hur lange personalen har
varit inloggad per dag och per manad. Funktionen for personalliggare ar helt fristdende fran
inloggningen till férsaljningsmenyn. Personal kan alltsa vara inloggad i personalliggaren utan
att vara inloggad i forsaljningsmenyn och tvart om.
Val av personalliggare:
e Anvand ES Kassasystem personalliggare
En enkel personalliggare som fyller de vanligaste behoven och ar inbyggd i
kassaprogrammet. Du kan stampla in/ut och ta ut rapporter fér arbetad tid o.s.v.
e Anvand personalkollen.se personalliggare
Om du har hogre krav pa personalliggaren och vill kunna ta hand om hela din
personaladministration inkl. fardiga l6neunderlag, skatteunderlag och
schemaldggning m.m. kan du teckna ett abonnemang hos personalkollen.se mot en
extra avgift. Deras "stampelklocka” integreras da i kassasystemet sa att du kan
stampla in och ut i personalliggaren fran huvudmenyn eller forsaljningsmenyn pa
samma vis som med den inbyggda personalliggaren i ES Kassasystem. For att kunna
aktivera denna funktion kravs att du forst matar in den supportkod som
tillhandahalls av ES Kassasystem support.
e Anvand Caspeco personalliggare
Om du har hogre krav pa personalliggaren och vill kunna ta hand om hela din
personaladministration inkl. fardiga I6neunderlag, skatteunderlag och
schemalaggning m.m. kan du teckna ett abonnemang hos Caspeco mot en extra
avgift. Deras ”stampelklocka” integreras da i kassasystemet sa att du kan stampla in
och ut i personalliggaren fran huvudmenyn eller forsaljningsmenyn pa samma vis
som med den inbyggda personalliggaren i ES Kassasystem. For att kunna aktivera
denna funktion kravs att du forst matar in den supportkod som tillhandahalls av ES
Kassasystem support.
Varna ifall personal fortfarande ar instamplade i personalliggaren vid dagsavslut:
Med denna funktion aktiverad far du ett varningsmeddelande néar du ska gora dagsavslut (z-
rapport) om det finns personal som inte har stamplat ut sig fran personalliggaren.
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Tvinga instampling innan férsaljning:

Med denna funktion aktiverad kan du inte 6ppna forsaljningsmenyn utan att ha minst EN
personal instamplad i personalliggaren.

Hantera arbetstidsdefinitioner:

Har kan du definiera olika OB-nivaer till personalliggaren. Valj klockslag, veckodagar eller
datum som ska separeras till rapporterna som visar personalens arbetstid.

Medlemskap:

Ovrigt:

Anvind medlemskort:

Genom att aktivera denna funktion kan man i forsaljningsmenyn se direkt om ett registrerat
medlemskort ar giltigt eller inte genom att dra kortet i magnetkortsldasaren eller genom att
scanna streckkoden eller skriva in medlemsnumret manuellt. Det kommer da upp ett fonster
pa skarmen som visar “gront ljus” eller "rott ljus” samt kundens namn och giltighetstid pa
medlemskapet. Nar man anvander medlemskort loggas dven alla medlemskortsdragningar
med datum och tid i ett speciellt register. Om man drar medlemskortet i samband med ett
kop loggas dven det kopta kvittot i kundregistrets kdphistorik. Om medlemskortet ar knutet
till en kund som enligt kundregistret ar berattigad till rabatt, dras dven denna rabatt av fran
képesumman nar kortet dras/scannas i forsaljningsmenyn.

OBS! Denna funktion kan inte anvandas tillsammans med ”Presentkort Express”.

Skriv ut kundinfo pa kvittot vid forsiljning med medlemskort:

Med denna funktion aktiverad skrivs kundens namn, adress, telefonnummer och
medlemsnummer ut langst ner pa kvittot.

Generera alltid medlemskap vid skapande av ny kund:

Med denna funktion aktiverad skapas automatiskt alltid ett medlemskap till varje kund som
skapas i systemet. Medlemsnumret blir da detsamma som kundnumret. Vélj standardIoptid
for medlemskapet som genereras enligt ovan.

Aktivera funktion fér prismarginal i %:

Genom att aktivera denna funktion far du tillgang till ytterligare ett falt per artikel, pa sidan
for att lagga till / redigera artiklar, dar du kan skriva in en procentuell upprakningsfaktor for
inkopspriset for att berdkna forsaljningspriset. Detta ar alltsa ett alternativ till att skriva in
forsaljningspriset manuellt.

Anvand USB kassalada:

Aktivera denna instéallning om du har en kassalada som ar ansluten via USB. (De flesta
kassalador kopplas istéllet in via kvittoskrivaren.) Denna installning rekommenderas dven att
du aktiverar om du anvander t.ex. en tradlos Star SM-T300i kvittoskrivare, som saknar
inkopplingsmajlighet for vanlig kassalada. (I annat fall blir det konstiga tecken pa utskrifterna
eftersom skrivaren inte klarar av att tolka kommandot som skickas till skrivaren for att
Oppna kassaladan.)

Autosok i “"Hantera artikelregister”:

Genom att aktivera denna funktion gors automatiskt en sékning efter samtliga artiklar nar
du gar ini artikelregistret pa "Hantera artikelregister”. | annat fall maste du forst trycka pa
”Sok” innan nagra artiklar letas fram. Som standard ar denna funktion aktiverad, men om du
har valdigt manga artiklar (l&s: flera tusen) kan det vara bra att avaktivera den for att det
inte ska ta for lang tid att ladda sidan varje gang som man gar in pa den.
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= Autosok i kundregister / medlemskapsregister:
Genom att aktivera denna funktion gors automatiskt en sékning efter samtliga kunder /
medlemmar nar du gar in i kundregistret / medlemsregistret. | annat fall maste du forst
trycka pa ”Sok” innan nagra kunder /medlemmar letas fram. Som standard r denna
funktion aktiverad, men om du har valdigt manga kunder / medlemmar (las: flera tusen) kan
det vara bra att avaktivera den for att det inte ska ta for lang tid att ladda sidan varje gang
som man gar in pa den.

= Ange enhet:
Har anger du vilken enhet som du vill anvanda for artiklar som ar registrerade med "Enhet”
som specialfunktion. Den enhet som du valjer har kommer att anvandas for alla “Enhet-
artiklar”.

= Krév kod vid manuell 6ppning av kassaladan:
Om denna funktion ar aktiverad maste du mata in din inloggningskod fér att kunna 6ppna
kassalddan manuellt genom att i forsiljningsmenyn klicka pa Oppna kassaldda. Samma
inloggningskod maste anvandas som man loggade in i kassasystemet med.

= Skriv ut artikelnummer pa kvittot:
Med denna funktion aktiverad skrivs artikelns artikelnummer ut pa kvittot pa raden under
artikelnamnet.

= Krav beskrivning av felslag:
Genom att aktivera denna funktion gor du det svarare for personalen att géra felslag, d.v.s.
anvanda soptunnan i forsaljningsmenyn for att ta bort inslagna artiklar. For att da ta bort en
inslagen artikel maste personalen forst mata in sin inloggningskod och déarefter skriva en
forklaring varfor de har gjort ett felslag. | rapporten over registrerade felslag ser du férutom
vad for artiklar som har tagits bort dven vem som har gjort ett felslag, datum och tid for
felslaget samt den angivna forklaringen.

= Borja verksamhetsdagen...:
Har kan du vélja ett klockslag da verksamhetsdagen borjar. Har du t.ex. en nattklubb som ar
oppen till kl. 02, kan det vara lampligt att valja kl. 04 som start av verksamhetsdagen. Om du
da tar ut en dagsrapport kommer den att visa all forsaljning fran kl. 04 pa det aktuella
datumet fram till kl. 04 pa dagen efter. Den valda starttiden for verksamhetsdagen paverkar
de flesta olika rapporter som finns i kassasystemet och pa dinkassa.se.

= Logga ut efter kvittoparkering och forsaljningsavslut:
Med denna funktion aktiverad loggar kassan ut automatiskt efter att man har parkerat ett
kvitto eller avslutat en forsaljning. Man maste da logga in med sin inloggningskod (eller
personalkort) for att kunna jobba vidare med kassan. Férdelen ar att man inte riskerar att
glémma bort att logga ut och att darmed personal inte kan anvdanda varandras inloggningar
oavsiktligt. Nackdelen ar att det tar lite langre tid nar man maste logga in efter varje ny
kund.

=  Aktivera automatisk utloggning vid inaktivitet:
Med denna funktion aktiverad loggar kassan ut automatiskt efter sa manga sekunder som du
har valt under ”Antal sekunder innan utloggning”. Man maste da logga in med sin
inloggningskod (eller personalkort) for att kunna fortsatta anvanda kassan.

= Kuponger:
Har kan du valja att aktivera utskrift av kuponger i samband med férsaljning. Man kan ange
minsta képesumma for att kupongen ska skrivas ut och man kan valja om kupongen ska ha
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ett varde eller inte. Om man viljer ett varde pa kupongen, kan den alltsa anvandas som
betalmedel senare (som ett presentkort).

= Varna vid avslut av forsdljningsmenyn...:
Med denna funktion aktiverad kommer det en varning om du forsoker stanga
forsaljningsmenyn nar det fortfarande finns kvitton kvar i forsaljningsmenyn eller
parkeringsmenyn som inte ar parkerade pa ett bord.

e. Avancerat (Redigering, Import & Export)

Under rubriken ”Avancerat” kan du importera och exportera data i olika format (Excel, CSV (semikolonseparerad
textfil), XML och vissa andra specialformat) till och fran kassasystemet for flera olika databaser:

e Artiklar

e Kategorier

o Bongkategorier (For koksmeddelanden, s mer ovan.)

e Kunder

e Arbetstider (OB-nivaer for personalliggaren, s mer ovan.)

e Ordlistor (For koksmeddelanden, lds mer ovan.)

e Presentkort

e Artiklar synliga i extra kategorier (Anvands om du har artiklar som i artikelregistret ar registrerade for att
visas i flera olika kategorier. Lds mer ovan.)

e  Multiartiklar (Om du anvdnder multiartiklar maste bade ”Multiartiklar” och ”“Multiartikel artiklar”
importeras/exporteras.)

e Multiartikel artiklar

e Bordskarta

e Personal

e Medlemskort

OBS 1! Notera att du for att kunna importera nagon av databaserna ovan maste anvanda exakt ratt filformat. D.v.s.
kolumnerna med data maste ha ratt namn (rubrik) och de maste komma i ratt ordning internt i filen. Notera dven att
filformatet kan vara olika for olika versioner av kassaprogrammet eftersom nyare funktioner kan saknas i dldre
versioner. For att fa ratt filformat kan det vara en bra idé att forst exportera en fil med den databas som du vill
modifiera. Gor dina dndringar i denna fil och importera sedan tillbaka den till kassan nar du ar klar. Notera dven att
flera kolumner med data &r obligatoriska. Aven om du inte anvdnder all funktionalitet som finns med i filen, maste
anda alla kolumner vara ifyllda for att du ska kunna importera filen med nya data. | dessa kolumner som inte ar
relevanta for dig kan du enklast bara kopiera in samma data som fran falten ovanfér fran filen som du exporterade
fran borjan.

OBS 2! Notera att om du ska importera ett helt artikelregister maste de olika filerna importeras i ratt ordning. T.ex.
maste kategorier och bongkategorier importeras INNAN du kan importera artiklarna. Detta eftersom varje artikel
maste knytas till bade en befintlig kategori och en befintlig bongkategori. (Om du inte anvander funktionen med
bongkategorier anvdands Bongkategori = Standard for alla artiklar.) Notera dven att om du anvander underkategorier
maste filen med kategorier importeras en gang for varje niva med underkategorier. Artiklarna maste dven vara
importerade innan du kan importera ”Artiklar synliga i extra kategorier” samt ”Multiartiklar”.
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Forutom att kunna importera och exportera filer kan du pa denna sida dven redigera de olika databaserna direkt pa
skdrmen med ”Excel-liknande utseende”. Detta kan vara valdigt praktiskt om du ska dndra flera olika artiklar,
kategorier etc. pa samma gang. Tryck bara pa rubrikknappen for den databas som du vill redigera. Gor alla dina
andringar pa skdrmen och tryck sedan pa "Spara”.

TIPS: Om du snabbt vill andra sorteringsordningen fér dina artikelknappar kan du enkelt gora det genom att trycka
pa rubrikknappen ”Artikelregister”. Sok sedan fram alla artiklar kategori for kategori genom att lagga till sokattribut
”Kategori” och skriv in ett kategorinamn i taget samt tryck pa "Sok”. Nar du ser alla kategorins artiklar pa skarmen
kan du enkelt andra pa "Sortering pa forsaljningsmenyn” artikel for artikel och sedan trycka pa ”Spara” nar du ar

klar. Gor sedan samma sak for nasta kategori...

f. Licens

Tryck pa “Licens” for att kontrollera och uppdatera din licens. | fonstret som 6ppnas ser du om din licens ar giltig
samt vilket datum som den gar ut. Nar utgdngsdatumet narmar sig kommer du att fa ett meddelande om att licensen
maste fornyas. Ring eller maila da till supporten och meddela din ”Aktiveringsnyckel” varpa du kommer att fa en ny

”Licensbekraftelse” som du far mata in och tryck pa “Spara”. En forutsattning for att du ska fa en ny licensbekraftelse
ar forstas att du har betalat din licensavgift for kassasystemet.

Sa lange som din kassa ar uppkopplad mot Internet och din licensavgift ar betalad ska licensen fornyas helt
automatiskt utan att du sjalv behdver gora nagot.

e Personalliggare

Samma funktionalitet som for knappen ”"Personalliggare” i forsaljningsmenyn. Lds mer ovan.

e Logga ut (vaxla anvindare, dndra dagskassa)

Tryck pa "Logga ut” for att vaxla anvandare/personal. Nar du har tryckt pa knappen kommer inloggningsrutan upp,
dar du kan logga in igen med hjalp av den 4-siffriga kod som hor till respektive anvandare. Alternativt kan du logga in
med hjalp av ett magnetkort eller streckkod — om du har aktiverat denna funktionalitet.

Efter att du har loggat in med en ny anvandare far du dven bekrafta eller andra dagskassan pa nytt. (Om det férvalda
beloppet for dagskassa stimmer 6verens med beloppet som fanns i kassaladan vid verksamhetsdagens start och det
inte har dndrats ar det bara att trycka "OK”. Det &r alltsa INTE sa att dagskassans belopp adderas for varje gang som
man loggar ut och in. Det belopp som star i rutan for vixelkassa ar det totala belopp som géller.)

e Avsluta kassan (skriv ut x-rapport och z-rapport)

Knapparna till hoger och till vanster skriver ut samma rapport. Skillnaden ar att om du trycker pa nagon av de roda
knapparna till hoger skrivs férst rapporten ut och sedan avslutas kassaprogrammet. Om du istéllet trycker pa nagon
av de svarta knapparna till vanster skrivs rapporten ut men kassaprogrammet fortsatter att vara 6ppet — du blir bara
utloggad. Med andra ord kan du med férdel anvanda de svarta knapparna om du ska fortsatta att jobba med kassan
efter att du har skrivit ut rapporten. Ska du istéllet stdnga ner kassan for dagen kan du lampligtvis anvdnda de réda
knapparna.

a. Logga ut / Stang ner med Dagsavslut (Z-rapport)
En Z-rapport (dagsavslut) ska alltid skrivas ut sist pa arbetsdagen, nar all forséljning ar avslutad (alternativt forst pa
dagen, innan du borjar den nya verksamhetsdagen). Den visar den totala forsaljningen for dagen och nollstéller
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forsaljningssiffrorna infor nasta verksamhetsdag. Man ska bara skriva ut en (1) Z-rapport per arbetsdag. Se exempel
pa en z-rapport pa nasta sida.

OBS! Har du flera kassor maste du skriva ut en z-rapport per kassa. Varje Z-rapport visar bara férsaljningen fér den
aktuella kassan.

TIPS: Om kassorna ar hopkopplade via en lokal server kan du dessutom ta ut en gemensam rapport dar du ser den
totala forsaljningen for alla kassor.

b. Logga ut / Stang ner med X-rapport - for hela kassan

En X-rapport kan skrivas ut valfritt antal ganger per dag for att kontrollera/summera den ackumulerade férsaljningen
fran foregaende Z-rapport fram till att X-rapporten skrivs ut. Den har samma utseende som en Z-rapport, men har
ingen nollstallande funktion. “For hela kassan” innebar att rapporten visar férsaljningen som ar gjord av alla
anvandare / inloggningar.

c. Logga ut / Stang ner med X-rapport - for inloggad personal

En X-rapport kan skrivas ut valfritt antal ganger per dag for att kontrollera/summera den ackumulerade férséaljningen
fran foregdende Z-rapport fram till att X-rapporten skrivs ut. Den har samma utseende som en Z-rapport, men har
ingen nollstallande funktion. “For inloggad personal” innebér att rapporten bara visar den forsaljning som ar gjord av
den anvandare / inloggning som for tillfallet ar inloggad i kassan.

d. Avsluta utan rapport
Kassaprogrammet avslutas utan att ndgon rapport skrivs ut.
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Z-rapport, nr: 6

Fran 2017-12-09 15:03 - 2017-12-09 16:30 Exempel pa Z-rapport

S Testbolag Varje Z-rapport har ett unikt nummer i en egen
}[‘]la§~2rr1umﬂ61 556677-1 }23 nummerserie. Overst i rapporten framgar Z-
l]tstzrive‘t: : 2017-12-09 16:30 rapportens nummer, foretagsnamn,

Ldsta kvitton: 353 t.o.m 380 organisationsnummer, kassanummer (om du har
[.és@ fa}duror: 3 t.o.m 39 flera kassor maste varje kassa ha ett eget unikt
Total fﬁfsﬂjhiﬁ&tvlfuit(-)_k;bre“ retﬁfer) - nummer) och nar rapporten ar utskriven. Dessutom
FGrsdlining ink. momi (/]S?xg‘_.} moms / NUTS;W o ser du vilka kvitton samt eventuella fakturor som ar
gxféaf’g?sal]n. ink. rlnorns / ;xk. moms / moms; medraknade i rapporten.

A 0 0. Total foérsaljning brutto (fore returer)

Returer ' Har ser du den totala forsaljningen (inkl. moms, exkl.
ey TV o moms samt sjélva momsbeloppet) som ér gord
914,00 191,07 22,93 uppdelad i "vanlig forsaljning” och “exkluderad

forsaljning” (Ids mer om ”Exkluderad registrering”
Total forsdlining netto (efter returer)

Forsdlining ink. moms / exk. moms / moms: under “Lagg till artikel” ovan).

8 054,80 6 859,96 1194,84

Exk. forsaljn. ink. moms / exk. moms / moms: Returer

500,00 500,00 0,00 Har ser du antal gjorda returer samt det returnerade

s beloppet inkl. moms, exkl. moms samt sjalva
Fakturerat, ej ink. i rapporten PP )

Fakturering ink. moms / exk. moms / moms: momsbeloppet.
2 362,00 2 059,35 302,65
e e Total forséljning netto (efter returer)
Eris‘]’"t:%t - Har ser du den totala férsiljningen (inkl. moms, exkl.
ntal sdlda:
Anta) returer: 0 zt moms samt sjdlva momsbeloppet) som ar gjord
Presentkort forsdliningsvarde: 1 050,00 uppdelad i ”"vanlig forsaljning” och ”"exkluderad
Rabatter pd presentkort: 80,00 forsaljning” efter att de returnerade beloppen &r
Presentkort nettobelopp: 1.130,00
e SRR e e N avdragna.
Forsdljning per kategori ink. moms
CIDER 7 st 337,20 Fakturerat, ej ink. | rapporten
&E?[S)IERT ; Si ?%ggg Denna rubrik dyker bara upp om du har gjort nagra
FORRATT 7 zt 759:00 fakturor i kassan samt om du har gjort instéllningen
HUVUDRATT 17st 2165,10 ”Anvand externt faktureringsprogram” under
Retgr : 2 st -189,00 huvudmenyn ”Administration -> Installningar ->
Avhamining 9 st 534,20 A
KONDITORI 78 st 532,90 Faktura”. Lds mer om detta ovan.
Retur 1 st -25,00
Avhamtning 16 st 234,00 Presentkort
:;S:T ;g :E : 3&132383 Om du har salt nagra presentkort i kassan ser du har
RBTT VIN 1 st ' 59’00 hur manga samt totalt belopp och eventuella
VITT VIN 2 st 118,00 rabatter pa presentkorten. Notera att forsaljningen
?ILQESAVRUM)N]NG 1; :E ' SYggg a.\./ presentkort .ska redovisas son.'\ en mc.).msfri"
e e forskottsbetalning. Momsen aktiveras forst nar
Exk. forsdlining per kategori ink. moms kunden kommer tillbaka och betalar med

SVENSKA SPEL B st 500,00

presentkortet.

Fortsdttning pd ndsta sida...
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fForsdlining per moms (efter returer)
Momstyp / ink. moms / exk. moms / moms

0% 0,60 0,60 0,00
6% 0,00 0,00 0,00
12% 4 480,00 4 000,00 480,00

25% 3 574,20 2 859,36 714,84

Forsdljning per anstdlld ink. moms
(efter returer)

Erik J 5 900,30
Jimmy S 1 035,00
Sara L 1 119,50

Exk. forsaljning per anstalld ink. moms
(efter returer)

Erik J 400,00
Jimmy S 100,00

dara L 0,00

Rabatter ink. moms (efter returer)

Normal rabatt B st 205,50
Stamkund 9 st 100,70
Kassabehd1Ining
Kontant 1 690,00
Kort 7 674,80
Kupong 165,00
SVENSKA SPEL Vinstlott (SEK) 75,00
Raknad kassabehdl1ning fér kontanter
(ink], vaxelkassa): 2 670,00
Registrerad kassabehd11ning for kontanter
(ink]. véxelkassa): 2 690,00
Differens mellan raknad och registrerad
kassabehd ! Ining: -20,00
Kvittokopior
Totalt antal utskrivna: 4 st
Total summa ink. moms: ~214,00
Ingdende vaxelkassa: 1 000,00
Antal kassakvitton: 25 st
Antal sdlda artiklar: 148 st
Antal manuella 1&dBppningar: 0 st
Antal manuella felslag: 4 st
Antal parkerade kvitton kvar: 9 st
Tot. summa ink.moms fér parkerade kvitton:

2 819,00
Tot. summa ink.moms for

underlag till samlingsfakturor: 732,00
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Forsaljning per kategori ink. moms (alt. 1)

Under huvudmenyn ”“Administration ->
Férsaljningsspecifikt -> Ovriga instillningar ->
Rapporter” kan du valja mellan olika alternativ for
hur forsaljningen ska redovisas.

Som standard redovisas forsdljningen per kategori
(aven underkategorier redovisas var for sig) inkl.
moms. Har ser du antal salda artiklar (eller enheter)
samt total forsaljningssumma inkl. moms for varje
kategori. Om du anvander “exkluderad
forsaljning/registrering” redovisas denna under en
egen rubrik.

Forsaljning per moms (efter returer)

Har ser du hela din forsaljning redovisad per
momssats inkl. moms, exkl. moms samt sjdlva
momsbeloppet.

Forsdljning per anstélld ink. moms

Har ser du hela din forsaljning redovisad per anstalld
/ inloggning inkl. moms. Om du anvénder
"exkluderad forsaljning/registrering” redovisas denna
under en egen rubrik.

Rabatter ink. moms (efter returer)

Har ser du beloppen for alla givna rabatter fordelade
pa rabatt-typ. (Under huvudmenyn ”Administration -
> Férsaljningsspecifikt -> Ovriga instillningar ->
Rabatter” kan du administrera dina rabatt-typer och
rabattknappar.)

Kassabehallning

Har ser du vilka betalmedel som har anvants och
total summa per betalmedel som du har tagit emot.
OBS! att beloppet for Kontant INTE inkluderar
vaxelkassan. Om du anvander artiklar som i
artikelregistret ar registrerade som ”“Utbetalning”
(t.ex. lottvinster) redovisas dessa ocksa som ett
betalmedel under kassabehallning.

Réknad / registrerad kassabehallning...

Om du under huvudmenyn ”"Administration ->
Férsaljningsspecifikt -> Ovriga instillningar ->
Rapporter” har aktiverat “Rakna kontantkassa...

Fortsdttning pd ndsta sida...
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Forsdljning per mdnad ink. moms
Jan: 0,00

Feb: 4 011,90

Mar: 1 196,00

Apr: 650,00

Maj: 387,00

Jun: 0,00

Jul: 0,00

Aug: 0,00

Sep: 0,00

Okt: 0,00

Nov: 0,00

Dec: 19 217,80

Retur per mdnad ink. moms
Jan: 0,00

feb: 203,00

Mar: 0,00

Apr: 211,00

Maj: 0,00

Jun: 0,00

Jul: 0,00

Aug: 0,00

Sep: 0,00

Okt: 0,00

Nov: 0,00

Dec: 438,00

Girandtotal

Forsdlining ink. moms:
Retur ink. moms

Netto ink. moms

Grandtotal

Moms: 0,00
Moms: 429,80
Moms: 128,14

Moms: 69,64
Moms: 41,46

Moms: 0,00

Moms: 0,00

Moms: 0,00

Moms: 0,00

Moms: 0,00

Moms: 0,00

Moms: 2 771,09

Moms: 0,00
Moms: 21,70
Moms: 0,00
Moms: 22,61
Moms: 0,00
Moms: 0,00
Moms: 0,00
Moms: 0,00
Moms: 0,00
Moms: 0,00
Moms: 0,00

Moms: 46,93

Har ser du din totala forsaljning (brutto),

returer samt nettoforsaljning fran forsta

dagen som du borjade anvanda kassan.
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...innan utskrift av x- och z-rapport” redovisas har
summan for den av kassoren utrdknade
kassabehallningen for kontanter samt den i
kassasystemet registrerade kassabehallningen for
kontanter samt den eventuella differensen mellan
dessa bada summor. Notera att summorna for den
utrdknade och den registrerade kassabehallningen ar
inkl. vaxelkassan.

Kvittokopior

Har ser du antal utskrivna kvittokopior samt den
totala summan av forsaljningen inkl. moms for dessa
kvittokopior.

Ovrig information:

- Ingaende véxelkassa — om du har aktiverat
valutafunktionen framgar vaxelkassan for alla
aktiverade valutor.

- Antal kassakvitton

- Antal salda artiklar

- Antal manuella Iadéppningar — sd manga ganger
som du tryckt pd ”Oppna kassaldda” i
forsaljningsmenyn.

- Antal manuella felslag — sa manga artiklar som du
har tagit bort med knappen "soptunna” i
forsaljningsmenyn eller "Ta bort” i parkeringsmenyn.
- Antal parkerade kvitton kvar — visar antal icke
avslutade kvitton som finns kvar i parkeringsmenyn /
bordskartan.

- Total summa ink. moms for parkerade kvitton —
visar det sammanraknade beloppet for alla icke
avslutade kvitton som finns kvar i parkeringsmenyn /
bordskartan.

- Total summa ink. moms for underlag till
samlingsfakturor — om du anvander funktionen for
samlingsfaktura ser du har det totala beloppet for
alla underlag till samlingsfakturor som annu inte ar
fakturerade.

Forsaljning / Retur per manad ink. moms

Har ser du hela din forsaljning samt totalt
momsbelopp manad fér manad under aret. Om du
vill, kan du avaktivera dessa bada rubriker under
huvudmenyn ”Administration -> Forsaljningsspecifikt
-> Ovriga instéllningar -> Rapporter”.
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Forsalining per kategori

Namn Antal

Ink, moms Exk. moms
CIDER Tst

337,20 269,76
DESSERT  4st

322,00 287,50
DRYCK 7st

135,80 121,25
FORRATT T7st

759,00 677,68
HUYUDRATT  17st

2 165,10 1 933,12
HUVUDRATT retur 2st
~189,00 -168,75
HUVUDRATT (Avhamtning) 9st
534,20 476,96
KONDITORI 28st

532,90 475,80
KONDITORI retur 1st
-25,00 -22,32
KONDITORI (Avhamtning) 16st
234,00 208,93
PANT 10st

11,00 9,82

ROM T72st

1 388,00 1 110,40
ROTT VIN 1st

58,00 47,20
VITT VIN 2st

118,00 94,40

0. 17st

1 672,00 1 337,60
ORESAVRUNDNING 2st

0,60 0,60

Exk. forsdlining per Kategori

Namn Antal
Ink. moms Exk. moms
SVENSKA SPEL 8st

500,00 500,00

Moms
67,44
34,50
14,55
81,32
231,98
-20,25
57,24
57,10
-2,68
25,07
1,18
217,80
11,80
23,60
334,40

0,00

Moms

0,00
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Forsaljning per kategori (alt. 2)

Under huvudmenyn ”“Administration ->
Forsaljningsspecifikt -> Ovriga instillningar ->
Rapporter” kan du valja mellan olika alternativ for
hur forsaljningen ska redovisas.

Om du behaller standardinstallningen ”Redovisa
forsaljning per kategori” men avmarkerar ”Anvand
nytt rapportutseende” redovisas forsaljningen per
kategori (dven underkategorier redovisas var for sig)
med skillnaden att du ser forséljningen for varje
kategori bade inkl. moms och exkl. moms samt sjilva
momsbeloppet per kategori. Har ser du dven antal
salda artiklar (eller enheter) for varje kategori. Om du
anvander "exkluderad forsaljning/registrering”
redovisas denna under en egen rubrik.

Ingen av de andra rubrikerna i rapporterna paverkas
av installningen "Anvand nytt rapportutseende”.
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Forsaljning per konto ink. moms

3010 Mat 28 st 3 246,10
Retur 2 st ~189,00
Avhdmtning 9 st 534,20

3018 Konditori 28 st 532,90
Retur 1 st -25,00
Avhdmtning 16 st 234,00

3040 Alkoholfri dryck T st 135,80

3050 01 17st 1672,00

J060 Cider T st 337,20

3080 Sprit 72 st 1 388,00

3090 Vin 3 st 177,00

3601 Pant 10 st 11,00

3740 Oresavrundning 2 st

Exk. forsdlining per konto ink. moms
3011 Svenska Spel 8 st

Forsdlining per konto

Namn Antal

Ink, moms Exk. moms Moms
Mat (3010) 28st

3 246,10 2 898,30 347,80
Mat (3010) retur 2st

~189,00 -168,75 -20,25
Mat (3010) (Avhamtning) 9st

534,20 476,96 57,24
Konditori (3018) 28st

532,90 475,80 57,10
Konditori (3018) retur 1st

-25,00 -22,32 -2,68
Konditori (3018) (Avhdmtning) 16st
234,00 208,93 25,07
Alkoholfri dryck (3040) Tst

135,80 121,25 14,55
i1 (3050) 17st

1 672,00 1 337,60 334,40
Cider (3060) Tst

337,20 269,76 67,44
Sprit (3080) 72st

1 388,00 1 110,40 277,80
Vin (3080) 3st

177,00 141,60 35,40
Pant (3601) 10st

11,00 9,82 1,18

fresavrundning (3740) 2st

0,60 0,60 0,00

[xk. forsdlining per Konto

Namn Antal
Ink, moms Exk. moms Moms
Svenska Spel (3011) 8st

500,00 500,00 0,00
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500,00

Forsaljning per konto ink. moms (alt. 3)

Under huvudmenyn ”“Administration ->
Férsaljningsspecifikt -> Ovriga instillningar ->
Rapporter” kan du valja mellan olika alternativ for
hur forsaljningen ska redovisas.

Om du valjer "Redovisa forsaljning per kontonummer
inkl. moms” redovisas forsaljningen per
kontonummer inkl. moms. (istallet for per kategori).
Du har da mojlighet att summera flera olika
kategorier till samma kontonummer. (Du kan dven
namnge varje kontonummer under ”Bokféring ->
Installningar -> Kontonamn”.) Har ser du dven antal
salda artiklar (eller enheter) for varje kontonummer.
Om du anvander “exkluderad
forsaljning/registrering” redovisas denna under en
egen rubrik.

Forsaljning per konto (alt. 4)

Under huvudmenyn ”“Administration ->
Forsaljningsspecifikt -> Ovriga installningar ->
Rapporter” kan du valja mellan olika alternativ for
hur forsaljningen ska redovisas.

Om du valjer "Redovisa forsaljning per kontonummer
inkl. moms” och avmarkerar ”Anvand nytt
rapportutseende” redovisas forsaljningen per
kontonummer med skillnaden att du ser
forsaljningen for varje kontonummer bade inkl.
moms och exkl. moms samt sjdlva momsbeloppet per
kontonummer. Har ser du dven antal salda artiklar
(eller enheter) for varje kontonummer. Om du
anvander "exkluderad forsaljning/registrering”
redovisas denna under en egen rubrik.

Ingen av de andra rubrikerna i rapporterna paverkas
av installningarna for “Redovisa forsaljningen per...”
eller ”Anvand nytt rapportutseende”.
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Forsaljning per konto (exkl. moms) (alt. 5)

lftirsa'ljning per konto Under huvudmenyn ”Administration ->

Konto Debet Kredit Ant srsilini ifik Svriga instalini

1910 Kassa 1 710,00 0,00 Forsiljningsspecifikt -> Ovriga installningar ->

1915 Utbetal.. 75,00 0,00 Rapporter” kan du vilja mellan olika alternativ for
1920 Kupong 165,00 0,00 NPT ;

1930 Kort 7 674 80 0.00 hurforsaT.Ij.nlngen ska.red?w?a.s..

1985 Kassadiff 0,00 20,00 Om du véljer "Redovisa férsaljning per kontonummer
2421 Ej inla.. 0,00 1 050,00 exkl. moms” redovisas férséljningen per

2610 Moms 25% 0,00 714,84 99 st K lik . 4 olika kol £
2620 Moms 12% 2.9 50293 70 st ontonummer likt en matris med olika kolumner for
J010 Mat 166,75 3 375,27 26 st Debet och Kredit for varje betalmedelskonto,

"3}% Egﬁg?t(gn 2222 ggg% i m?.nr.\skonto och fbrsa'ljningsko.nto etc. Du.har-dé
3040 Alkohol. 0,00 121,25 7 st mojlighet att summera flera olika kategorier till

9050 0] U,QO ] 337,6Q 17 st samma kontonummer. (Du kan dven namnge varje
%% g;??{ ﬂgg | f?gzg 7; 2; kontonummer under ”Bokforing -> Instéllningar ->
3090 Vin 0,00 141,60 3 st Kontonamn”.) Har ser du dven antal salda artiklar
J601 Pant 0,00 9,82 10 st (eller enheter) for varje kontonummer.

3740 Oresavr. . 0,00 0,60 2st
- Ingen av de andra rubrikerna i rapporterna paverkas
av installningarna fér “Redovisa forsaljningen per...”.

Om du har valt "Redovisa forsaljning per
kontonummer exkl. moms” paverkas inget alls av
installningen ”“Anvand nytt rapportutseende”.

TIPS: Om du har din kassa uppkopplad mot Internet, kan du dven anvanda online-tjansten dinkassa.se for att ta ut
kopior pa z-rapporterna i Ad-format. Du kan da dven gora ett dagsavslut (och generera en z-rapport) pa distans, t.ex.
fran din hemdator.
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4. Registrering av kassan hos Skatteverket
Nar ditt kassasystem ar installerat maste du anmala ditt nya innehauv till Skatteverket. Antingen kan du gora detta
sjalv pa Skatteverkets hemsida, eller genom att maila (kassaregister@skatteverket.se) eller ringa (010-576 60 60) till

Skatteverket. Ofta hjalper den som installerar kassan till med registreringen, men det ar alltid ditt yttersta ansvar
som agare till kassan att se till sa att registreringen blir korrekt gjord.

Nar anmalan ar gjord kommer du att fa en bekraftelse via brev fran Skatteverket. Om du inte har nagot att anmaérka
pa bekraftelsen kommer inom nagra veckor ytterligare ett brev att skickas ut som innehaller tva klisterméarken som
du ska satta fast pa din kassadator respektive pa kontrollenheten.

5. Licens
Varje kassadator behover ett eget unikt licensnummer for att kassasystemet ska fungera. Nar installatéren ar pa
plats for att installera kassan kommer han att mata in licensnumret for att pa sa vis lasa upp ditt kassasystem. Du
behdver dven ange detta licensnummer nar du registrerar ditt kassaregisterinnehav hos Skatteverket.

Licensnumret ar knutet till féretaget som brukar kassasystemet. Om du saljer ditt kassasystem vidare till ett annat
foretag maste det nya foretaget kontakta Erpato Europe AB for att fa ett nytt licensnummer.

Kostnaden for licensen debiteras normalt sett en gang per kvartal. Om du inte betalar din licensavgift upphor din ratt
att nyttja kassasystemet och kassadatorn kommer sluta att fungera. Vid utebliven betalning av licensavgiften
kommer vi dven att avregistrera ert kassasystem hos Skatteverket.

Giltighetstiden for din licens framgar pa kassasystemets forstasida under rubriken “Licens”. Om licensen ar pa vag att
I6pa ut, kommer denna licensruta forst att fargas forst gul och sedan rod — fér att uppmarksamma dig om att
licensen maste uppdateras. Sa lange som din kassa ar uppkopplad mot Internet och din licensavgift ar betalad ska
licensen fornyas helt automatiskt utan att du sjalv behéver géra nagot. Om den inte férnyas automatiskt maste du
kontakta ES Kassasystem support for att manuellt uppdatera den.

| licensavgiften ingar dven ratten till fri support via telefon och email, samt fria produktuppdateringar. Nya
uppdateringar av programmet slapps I6pande och du dr ddrmed garanterad att du alltid har den senaste versionen
som ocksa alltid uppfyller de senaste kraven som Skatteverket staller. Om din kassadator ar uppkopplad mot
Internet, kan nya uppdateringar laddas ner I6pande automatiskt.

6. dinkassa.se
dinkassa.se ar en online-tjanst som kan anvandas av dig som har ES Kassasystem. Har kan du logga in och se online
vad som hander i din verksamhet.

Under forutsattning att din kassa ar uppkopplad mot Internet skickas information kontinuerligt vidare till var
serverhall via en saker, krypterad anslutning. (Din brandvagg behéver inte dndras eller 6ppnas pa nagot vis.)

Med hjalp av ditt personliga anvandarnamn och I6senord kan du logga in och folja forsaljningen fran vilken
internetuppkopplad dator eller mobiltelefon som helst. Om du driver flera féretag eller har flera separata kassor kan
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hela forsaljningen kontrolleras gemensamt eller separat for varje enskild kassa. Det finns ingen begransning i antalet

kassor som kan kopplas samman for att du ska fa en total 6verblick av din verksamhet.

Med hjalp av dinkassa.se kan du bade kontrollera och administrera din kassa, oavsett var du befinner dig. Om du vill,

kan du dven ge en inloggning till din redovisningsbyra. Da kan din bokférare/revisor ga in direkt och hamta den

information han behdver for att géra t.ex. momsrapporter och bokslut. T.ex. kan man via dinkassa.se ta ut kopior pa
alla z-rapporter och manadsrapporter (for utskrift pa A4-skrivare) samt SIE-filer som kan importeras direkt till ditt

bokféringsprogram. Du kan dven gora ett dagsavslut (och generera en z-rapport) pa distans. Nar du anvander

dinkassa.se far du automatiskt dven en komplett backup av din kassa online. Du behéver inte langre vara radd for att

tappa information till din bokforing.

| ES Kassasystem ingar utan extra kostnad en grundlicens (BAS) till dinkassa.se dar du bl.a. kan folja de senaste

dagarnas forsaljning. For dig som vill ha annu battre kontroll pa din verksamhet online tillhandahaller vi mot en extra
kostnad dinkassa.se PRO som erbjuder fler rapporter, mojlighet att se historik langre bakat i tiden samt mojlighet att

administrera artiklar, kategorier och kundregister m.m. online.

Koppla upp dig mot dinkassa.se nu med detsamma. Du far total kontroll pa din verksamhet och kan spara bade tid

och pengar!

Kontakta oss sa berattar vi mer!

/ Viktigt

Vi rekommenderar att du ansluter din kassadator till Internet. Da far du bl.a.

e Automatisk backup av ditt kassasystem och bokforing online

e Automatisk uppdatering (nya versioner) av kassaprogrammet online
e Tillgang till online-tjansten dinkassa.se

o Mojlighet till battre support via fjarrstyrning av kassan

Naturligtvis anvander vi oss av en krypterad uppkoppling, for att ingen obehorig ska kunna
K komma at nagra uppgifter fran ert kassasystem.

N

/
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