Butikskassa

Butikskassan oppnas fran startsidan med knappen "Butikskassa" eller genom att ga in i menyn
"Ekonomi" och valja "Butikskassa".

Kassan ar avsett for butiksforsaljning. Har kan du skapa nya kvitton, 6ppna sparade och utskrivna
kvitton samt skriva ut kvitton. | kassan kan du navigera med hjalp av snabbknapparna som finns
ovanfor och under artikellistan eller med hjalp av den 6versta menyn. Det finns aven en s.k.
"popupmeny" som visas nar du hdgerklickar med musen. Tangentbordsgenvagarna visas i denna
popupmeny samt i den éversta menyn.

Sidor i kassan

Rutan langst upp till vanster i kassan har flera olika sidor som kan dppnas och stédngas med hjalp av
knapparna langst ned till hdger om denna ruta. Nar kassan startas ar det alltid "Lagerartiklar" som
visas i denna ruta.

Har nedan féljer en beskrivning av de olika sidorna med tillhérande knappar. Om du haller
musmarkdren pa nagon knapp sa visas namnet pa sidan som 6ppnas om du klickar pa knappen.
Dessa namn anvands i nedanstaende beskrivning.

Fri text: Har kan du skriva in valfri text som kommer att hamna i en ruta pa kvittot férutsatt att
textobjektet "Fritext" finns med pa kvittomallen. OBS detta textobjekt finns inte som standard pa
kvittomallen till kvittoskrivare.

Lagerartiklar: Visar en ruta med alla inlagda lagerartiklar. Rutan anvands vid inlagg av artiklar i
kassan. Se avsnittet "Inlagg med snabbkassa”

Kunduppgifter: Visar en ruta dar du kan skriva in kunduppgifter som kan anvandas pa kvittot vid
anvandning av A4-format.

Vaxelkassa: Visar en sida dar vaxelkassan kan korrigeras. OBS kraver administrator rattigheter.
Utskrivna kvitto: Visar en sida med alla utskrivna kvitto. Om du dubbelklickar pa en rad i listan sa
Oppnas kvittot i kassan.

Kvittouppgifter: Visar en tabell med alla data pa det kvittot som ar éppet i kassan.

CleanCash: Visar en tabell med alla data som skickas till kontrollboxen samt alla data som boxen
skickar tillbaka.

Artikelpaket: Visar en tabell med alla artiklar som ingar i ett artikelpaket som ar inlagt i kassan.

Inlagg med scanner

Inlagg av artiklar med scanner (streckkodslasare).
OBS
Vid inlasning av artiklar med scanner maste de inlasta artiklarna finnas registrerade i artikelregistret.

e 1. Tryck pa F8 pa tangentbordet eller ga in i "Arkiv" och valj "Inlagg manuellt/scanner". Den svarta
kassadisplayen satts i fokus.

2. Las in artikeln med lasaren. Antal = 1 samt Rabatt = 0 skrivs automatiskt in.

3. Om du vill &ndra négot i efterhand, se avsnittet Manuell justering

4. Nar alla 6nskade artiklar ar inlagda trycker du F10 pa tangentbordet upprepade ganger tills
onskad betalningsmetod visas i den svarta displayen.

5. Skriv in den exakta betalningssumman pa dnskad betalningsmetod. Om flera betalningsmetoder
ska anvandas, skriv in och férdela summan pa alla 6nskade betalningsmetoder.

6. Tryck pa Entertangenten nar du ar klar.

7. Skriv in den summan som kunden har erlagt och tryck pa Entertangenten.

8. Displayen visar nu den summan som kunden ska ha tillbaka.

9. Om kassan ar instéalld pa att skriva ut direkt efter inmatning av "Erlagt" kommer utskrift att ske nu.
Se avsnittet "Konfiguration” i dokumentet "Instéllningar” | annat fall klickar du pa knappen "Skriv ut".

OBS Om du fokuserar nagon annan kontroll sa maste du trycka pa F8 for att starta inligg med
scanner igen. Endast mojligt nar kassan ar redo for ny kund.



Inlagg av samma artikel flera ganger.
Om en artikel redan finns i artikellistan och samma artikel Iases in igen kommer inte den artikeln att
laggas in utan antal kommer att adderas till den forst inlagda artikeln med samma artikelnummer.

Borttagning av artikel.
Om du vill ta bort en inlagd artikel markerar du foérst den artikeln som du vill ta bort och klickar sedan
pa knappen "Ta bort rad". OBS Ej mgjligt i utskrivna kvitton.

Inlagg med snabbkassa

En metod for att lagga in artiklar i kassan ar genom artikellistan som finns uppe till vanster i kassan.

Snabbkassa. Inmatning fran lagerartikellista.

o 1. Se till att lagerartikellistan langst upp till vanster i kassan ar i fokus genom att trycka pa F7 pa
tangentbordet. Pa den svarta displayen till héger star det nu "Vantar pa artikel".

¢ 2. Anvand piltangenterna pa tangentbordet for att bladdra mellan artiklarna. Om du trycker pa nagon
bokstav pa tangentbordet kommer markoren i listan att flyttas ned eller upp till den forsta artikeln
som borjar pa den bokstaven du tryckt pa.

¢ 3. Nar du har hittat 6nskad artikel trycker du pa entertangenten pa tangentbordet och artikeln laggs
in i kassan.

e 4. Gor om proceduren for artikel 2, artikel 3 o.s.v.

e 5. Om du vill andra nagot i efterhand, se avsnittet Manuell justering

e 6. Nar alla 6nskade artiklar ar inlagda trycker du F10 pa tangentbordet en gang eller upprepade
ganger tills 6nskad betalningsmetod visas i displayen.

e 7. 0m du vill dela upp summan pa olika betalningsmetoder sa anger du énskad summa pa varje

vald metod.

8. Tryck pa Enter tangenten nar du ar klar.

9. Skriv sedan in den summan som kunden har erlagt i displayen och tryck pa Entertangenten.

10. Displayen visar nu den summan som kunden ska ha tillbaka.

11. Om kassan ar installd pa att skriva ut direkt efter inmatning av "Erlagt" kommer utskrift att ske nu.

Se Konfiguration. | annat fall klickar du pa knappen "Skriv ut".

Borttagning av artikel.
Om du vill ta bort en inlagd artikel markerar du foérst den artikeln som du vill ta bort och klickar sedan
pa knappen "Ta bort rad". OBS Ej mgjligt i utskrivna kvitton.

Inlagg direkt fran lagret

¢ 1. Om du vill hamta in artiklarna till kassan direkt fran lagret klickar du pa knappen "Lagerlista" och
véljer sedan 6nskad artikel i lagerlistan som visas. Dubbelklicka eller tryck pa Entertangenten for att
lagga in artikeln.

¢ 3. Om du vill &ndra négot i efterhand, se avsnittet Manuell justering

4. Nar alla 6nskade artiklar ar inlagda trycker du F10 pa tangentbordet en gang eller upprepade

ganger tills 6nskad betalningsmetod visas i displayen.

5. Om du vill dela upp summan pa olika betalningsmetoder sa anger du 6nskad summa pa varje

vald metod.

6. Tryck pa Enter tangenten nar du ar klar.

7. Skriv sedan in den summan som kunden har erlagt i displayen och tryck pa Entertangenten.

8. Displayen visar nu den summan som kunden ska ha tillbaka.

8. Om kassan ar installd pa att skriva ut direkt efter inmatning av "Erlagt" kommer utskrift att ske nu.

Se Konfiguration. | annat fall klickar du pa knappen "Skriv ut".



Inlagg av kund

Inlagg av kund.
Om du vill ha kunduppgifter knuten till kvittot gér du sa har:

¢ 1. Klicka pa knappen "Kunduppgifter" som har en symbol som en gaende person.

e 2. Skriv in kunduppgifterna i rutorna som visas eller hamta kunden fran kundregistret genom att
klicka pa knappen "Hamta kund" och valj kund i kundlistan eller om du kanner till kundnumret, skriv
in kundnumret i rutan "Kundnr" och tryck pa entertangenten varvid kunduppgifterna laggs in
automatiskt.

¢ 3. Kunduppgifterna kommer att visas pa det utskrivna kvittot. OBS Ej pa kvitto for kvittoskrivare.

Manuellt inlagg

Om du vill skriva in artiklar manuellt trycker du pa F4 pa tangentbordet, eller ga in i menyn "Arkiv" och
valj "Inldgg manuellt/scanner". OBS Endast mgjligt nar kassan ar redo fér ny kund.

Den svarta displayen satts i fokus och du kan nu skriva in artikelnumret och sedan trycker du pa Enter
pa tangentbordet. Om artikeln finns i lagret sa skrivs alla artikeluppgifter in i artikellistan. Om artikeln
inte finns fragar programmet efter artikelnamnet och du skriver da in artikelnamnet och trycker sedan
pa Enter.

Nu fragar programmet efter "Typ" och har galler det: "Produkt”, "Tjanst" eller "VMB"
(vinstmarginalbeskatting nar det ar begagnade varor)

Siffran 0 star for Produkt. Siffran 1 star for Tjanst. Siffran 2 star for VMB. Om du valjer 2 (VMB) sa
fragar programmet efter inkdpspris och det ar viktigt att du anger inkdpspriset for annars blir momsen
felaktig. Tryck sedan pa Enter.

Programmet fragar nu efter Antal och du skriver in antal artiklar och trycker sedan pa Enter.
Programmet fragar nu efter pris inkl. moms som du da skriver in och trycker sedan pa Enter.
Programmet fragar nu efter moms i procent som du skriver in och trycker sedan pa Enter.
Programmet lagger automatiskt in pris exkl. moms sa du behdver in skriva in nagot har utan du trycker
direkt pa Enter.

Om du ger nagon rabatt i procent skriver du detta nu och trycker pa Enter. Annars bara Enter.

Om du ger nagon rabatt i kronor skriver du in detta nu och trycker pa Enter. Annars bara Enter.
Beloppet skriv nu in och du kan bdrja lagga in en ny artikel.

Borttagning av artikel.
Om du vill ta bort en inlagd artikel markerar du foérst den artikeln som du vill ta bort och klickar sedan
pa knappen "Ta bort rad". OBS Ej mgjligt i utskrivna kvitton.

Manuell justering

Nar en artikel ar inlagd i kassan sa finns det majlighet att géra justeringar efterat. For att gora dessa
andringar klickar du pa titeln pa den kolumnen i vilken du vill géra andringen. En dialogruta visas och
du skriver in andringen och trycker sedan pa entertangenten.

OBS Andring &r inte mdjlig pa ett utskrivet kvitto eller en betald eller fakturerad faktura. Andring kan
heller inte géras mitt i inlaggningscykeln utan den maste goras efter att alla data pa artikeln ar inlagda.

Val av betalningsmetod

Nar alla artiklar ar inlagda i artikellistan i kassan ska val av betalningsmetod géras och da trycker du
upprepade ganger pa F10 tangenten tills 6nskad betalningsmetod visas.

Skriv in det exakta beloppet pa dnskad metod eller fordela beloppet pa olika metoder om flera metoder
onskas

De olika betalningsmetoderna lagger du in fran startsidan i menyn “Installningar” — "Programdata”.



Betalningssystem

Kassaregistret KassaPro ar integrerat med BBS (Nets) betalningssystem. Alla terminaler fran denna
leverantér som ar kassakopplade genom BAXI.DLL kan anvandas tillsammans med KassaPro.
Betalterminal kan inhandlas hos www.bbsab.se. Betalningssystemet ar som standard bortkopplat i
KassaPro:s installningar och maste darfor forst kopplas in om ett integrerat betalningssystem ska
anvandas. Gor sa har:

Betalterminal.

Terminalen kopplas in i en ledig comport i datorn dar du har kassaprogrammet installerat. Om datorn
saknar comport, eller comporten &r upptagen av annan utrustning, sa gar terminalen att ansluta till en
USB-port via en adapter:

"Comport till USB". Natverkskabeln fran terminalen ansluts till natverket och strémkabeln till terminalen
ansluts till ett eluttag. Alla nédvandiga installningar pa terminalen gérs enligt tillverkarens instruktioner.

Instéllningar.

Fran startsidan ga in i menyn "Installningar" och valj "Konfiguration". Pa fliken "Betalningssystem"
finns alla installningar till systemet. For att koppla in systemet kryssa for "Anvand BBS
betalningssystem”. Nu blir alla instéllningar tillgangliga. Stall férst in den comporten som terminalen ar
kopplad till i rutan "Comport installningar". Hastigheten fér comporten ar installd pa standardvardet
9600 som ar normalvardet men du kan andra vardet i rutan "Bitar per sek.". Sedan gar du till rutan
"Vardinstallningar" dar "Port" och "IP-adress" kan stéllas in. "Port" ska normalt vara installd pa 9670.
IP-adressen &r efter installation installd pa 91.102.24.111 som ar adressen till testserveren. Vid
produktion (férséljning genom betalkort) ska ip-adressen 91.102.24.142 skrivas in i rutan for ip-adress.
I rutan "Logdfil" gar det att géra en del installningar hur loggningar ska goras av systemet. Det ar
installt pA normalvarden och det ska normalt inte vara nddvandigt att andra nagot har.

Rutorna "MSG Router" och "Terminal attribut" later du vara som de ar. Det ska normalt inte behdvas
gOras nagra installningar dar.

Betalningsmetoder.

Du maste sjalv valja vilka betalningsmetoder som ska vara kopplade till betalningssystemet. Om inga
betalningsmetoder ar kopplade till BBS systemet sa kommer foérsaljningen inte att ga via
betalterminalen. Hur du kopplar betalningsmetoder beskrivs i "Programdata”.

Beskrivning av systemet.

Den svarta displayen langst upp till hdger i KassaPro har en meddelanderuta som visar samma text
som kunden ser pa betalterminalen. Kassoérskan kan da avlasa i denna ruta hur képet genomférs.
Summan som kunden ska betala kommer automatiskt att skickas fran KassaPro till terminalen och
visas da pa terminalens display. Under den svarta displayen pa hoger sida i KassaPro finns en fargad
fyrkant dar det star "BBS Status". Denna fyrkant visar tre olika farger, rott = stopp, gult = startklar,
gront = kop OK. Om kopet ar OK sa kommer den svarta displayen i KassaPro automatiskt att ga
tillbaka till normallage men om nagot problem uppstar sa visas detta i den svarta displayen och
displayen vaxlar da inte tillbaka till normallage och kdpet avbryts. Felet maste da férst avhjalpas och
sedan kan du trycka pa CTRL+B for att gbra en omstart av betalningssystemet.

Tillvdgagangssitt i kassan.

Nar betalningssystemet ar inkopplat och installt och kassan startas kommer systemet att direkt férsdka
kontakta betalterminalen och det kommer att sta "Kontaktar BBS-terminal Vanta..." i den svarta
displayen i kassan. "BBS Status" kommer att visa rod farg under uppstarten. Om allt &r OK sa kommer
"BBS Status" att visa gul farg och den svarta displayen kommer att véxla till normallage for férsaljning.
Nu kan du starta forsaljningen som vanligt. Nar du valjer betalningsmetod och metoden ar kopplad till
BBS systemet sa kommer terminalen automatiskt att anropas och systemet agerar enligt
beskrivningen har ovan..



Oppna utskrivet kvitto

Oppna utskrivet kvitto.

¢ 1. Klicka pa knappen "Kvittolista" eller ga in i menyn "Arkiv och valj "Kvittolista". En lista éver
utskrivna kvitton visas.

e 2. Dubbelklicka pa 6nskat kvitto i listan. Eller markera énskad rad och tryck pa Enter.

¢ 3. Kvittot visas i kassan men detta kvitto gar ej att redigera. Det gar att gora aterkép och darefter
skriva ut ett kredikvitto. Se avsnittet "Aterkdp” langre ned i detta dokument.

Du kan aven oppna ett utskrivet kvitto genom att klicka pa knappen "Utskrivna kvitto" nere till vénster
om kassadisplayen och sedan dubbelklicka pa énskat kvitto.

Soka kvitto.

For att sdka ett kvitto gor du sa har.

1. Markera 6nskat falt i listan.

2. Klicka pa knappen "Soék i valt falt".

3. Skriv in sokord i dialogen som visas. Valj stkalternativ.

4. Klicka pa knappen "Sok".

5. Vill du fortsatta sékning med samma soékord klickar du pa knappen "Sok nasta".

Oppna faktura i kassan

Det gar att 6ppna en faktura i kassan for att pa sa vis omvandla fakturan till ett kvitto. Det ar endast
fakturor som véntar pa fakturering som gar att 6ppna. Utskrivna och betalda fakturor gar inte att 6ppna
i kassan.

For att 6ppna en faktura i kassan startar du foérst kassadelen och gar sedan in i menyn "Arkiv" och
véljer "Oppna faktura". Dubbelklicka pa énskad faktura och den dppnas i kassan.

Om fakturan innehaller frakt och exp.kostnader sa visas dessa dom artiklar i artikellistan och du kan
radera dessa om du vill.

For att skriva ut som ett kvitto gér du nu pa samma vis som vid ett vanligt kdp i kassan.

Aterkop kvitto

Om en kund angrar sitt kdp och vill lamna tillbaka varan kan du goéra ett aterkdp. Gor sa har:

Oppna det utskrivna kvittot. Se avsnittet "Oppna utskrivet kvitto”.

Klicka p& knappen "Aterkép totalt" eller g& in i menyn "Redigera" och valj "Aterkdp totalt".

Kvittot kommer att finnas kvar men det kommer att skapas ett nytt likadant kvitto med minusposter nar
du skriver ut kvittot for de aterlamnade varorna. Detta for att det inte ska bli nagra luckor i
kvittonummer.

Om kunden endast vill aterlamna enstaka varor markerar du den/de raden/raderna i artikellistan dar
varan finns (Hall ned Shifttangenten for att markera flera artiklar) och klickar sedan pa knappen
"Aterkop artikel" eller ga in i menyn "Redigera” och valj "Aterkop artikel". Ett nytt kvitto med
minusposter pa aterkopta artiklar kommer att skapas nar du skriver ut kvittot for de aterlamnade
varorna.

Klicka pa "Skriv ut" s& kommer kvittot for aterkop att registreras.

OBS Om du inte skriver ut efter att du har klickat pa knapparna "Aterkop totalt" eller Aterkop
artikel” sa registreras inte aterkopet.



Kassarapporter

| kassan kan du fa fram en Z-Dagrapport samt X-Dagrapport. Gor sa har:
Z-Dagrapport.

¢ 1. Klicka pa knappen "Z-Dagrapport" eller ga in i menyn "Arkiv" och valj "Z-Dagrapport".

e 2. Valj vilket datum som rapporten ska innehalla i dialogen som visas.

¢ 3. Klicka pa "Forhandsgranska" for att ta en titt pa hur det kommer att se ut eller klicka pa "Skriv ut"
for att skriva ut.

X-Dagrapport.

¢ 1. Klicka pa knappen "X-Dagrapport" eller ga in i menyn "Arkiv" och valj "X-Dagrapport".

e 2. Datumet som visas i dialogen visar den senaste utskrivna Z-Dagrapporten. Om datumet inte
stdmmer, andra till 6nskat datum.

¢ 3. Klicka pa "Forhandsgranska" for att ta en titt pa hur det kommer att se ut eller klicka pa "Skriv ut"
for att skriva ut.

Design av rapporter.
Om du vill designa om rapporterna sa kan du klicka pa knappen "Utskriftsdesign”.

OBS Att ténka pa: Z och X-rapporterna maste vara utférda enligt Skatteverkets foreskrifter och detta
innebar att du kan inte designa om rapporterna hur som helst.
Nedan visas vad Skatteverket kraver att rapporterna maste innehalla.

foretagets namn och organisationsnummer eller personnummer
datum och klockslag

uppgift att det ar en X-dagrapport eller Z-dagrapport
kassabeteckning

[6pnummer i stigande ordning

total forsaljningssumma (summerade férsaljningsbelopp)

total forsaljningssumma for olika huvudgrupper om huvudgrupper anvands
mervardesskatten fordelad pa olika mervardesskattesatser
ingdende vaxelkassa

antal salda varor

antal salda tjanster

antal kassakvitton

antal ladéppningar

antal kvittokopior och belopp

antal registreringar i 6vningslage och belopp
forsaljningssumman fordelad pa olika betalningsmedel

antal returer och belopp

rabatter

Ovriga registreringar som minskat dagens forsaljning och till vilket belopp
antal oavslutade férsaljningar

grand total férsaljning

grand total retur

grand total netto.



Kunddisplay

KassaPro har stdd for en extern kunddisplay som kan anvandas i butikskassan. For att detta ska
fungera pa ett riktigt satt maste det vara en kunddisplay som har 40 tecken fordelat pa 2 rader samt att
displayen maste kopplas till comporten pa datorn. Du kan stalla in samt konfigurera comporten fran
startsida i menyn “Installningar” — "Konfiguration” — pa fliken "Kassainstallning”.

Om din dator saknar Comport sa finns det kablar med adepters sa att det gar att ansluta till en USB
port. Det finns speciella programvaror som konfigurerar en USB port s att den gar att kdra som en
Comport. Datatillbehorsbutiker brukar ha dessa kablar och program.

Tips butikskassa

Kontantuttag.
Kassan har stdd for kontantuttag. Om kunden betalar sina varor med kort och vill ha kontanter utéver
summan pa képta varor gor du sa har.

1. Sla in alla kundens artiklar.

2. Tryck pa F10 for betalning och valj en valfri betalningsmetod i dialogen som visas, men det far INTE
vara "Kontant". Tryck sedan pa F10 tangenten.

3. Skriv summan for alla kundens varor plus den summan som kunden vill ha i kontanter och tryck pa
Enter.

4. Nu kommer en fraga upp om den summan som kunden far i handen ska registreras i vaxelkassan.
Svara JA om summan ska registreras.

5. I nasta dialog som visas anger du summan i 6nskad betalningsmetod som kunden ska far ut fran
vaxelkassan. Tryck sedan pa F10 tangenten.

6. Kvittot kommer att skrivas ut och en extra rad med "Kontantuttag" kommer att finnas med bland
kundens artiklar.

Om kunden inte kdper nagra varor och endast vill gora ett kontantuttag gér du sa har.

Skriv manuellt in en artikel som t.ex. heter "Kontantuttag" men skriv 0 kronor i "Ink!", "ExkI" samt
"Momsrutan".

Gor sedan likadant som fran punkt 2 har ovan men nar du ska skriva in Erlagt skriver du endast den
summan som kunden vill ha i kontanter.

Du kan aven registrera en artikel i artikelregistret som heter "Kontantuttag" med 0 kr. i "Inkl", "ExkI"
samt "Momsrutan". Da blir denna artikel latt att hamta in till kassan.



