@ Kassasystem

Anvandarmanual

ES Kassasystem v7.1

Rev. 241

Tillverkare:

Erpato Europe AB
Tel. 08 — 410 509 90
info@erpato.se
www.erpato.se

www.eskassa.se



@ Kassasystem

Innehall
O 1 1 7 | ) Ao o PP P PP PPPP PP 4
2. Starta kassasySteMEt / LOZEA iN....ccicuieiiiiiiiieeeciieee e ettt e e ettt e e e stte e e e eetbae e e e stbeeeestbeeeeeabaeeesaatbeeeeeaataeeeeassaeeeansraeeas 4
VBXEIKSS@. . vveeeeeeeeeeeittt ettt e ettt e e e e e ettt e e e e e e e sttt et e e e e e e s s a b bbbt et e e e e e eaaa bbb eeeeeeee e e e aa bbb eeeeeeeeeaaantraaeeeeeeeaaanns 4
3. HUVUOMIENY. ottt s 4
O oo T3 1 1 V-5 5
Q. SAlJA N AILIKEI vttt s 5
b.  Salja flera lkadana @rtiKIar............eeeeiiieiiiieiiiiieeiieeie et e eee e e eeeeeae e e se e eeaeeeaesaesessesssssesssssssssssssssnsssnnnnnnns 5
Lo C TN -] oL Ll o - I =L = | 4] (=] PR 5
d. Radera eninmatad artikel (innan du har sKrivit Ut KVITEOT) ......eeeeccecec e 6
e.  Avsluta kopet (SKriv ut KVItto / FAKEUIA) ....coovieiiiiiiie ettt et estae e e e sare e e e eabaeeeeenans 6
f.  Parkering av kvitton (med eller utan bordskarta) ...........cceeoiccciiieeiee e e e e e e 8
g.  Retur/ aterkOp samt Kreditfaktura .....ccuveiiiiiiiee ittt eetr e e e et e e e e s baee e eetreeeesearaeaeeans 10
h.  Ovriga funktioner i férsiljningsmenyn (Bong info, Himtas (12% moms), Info, Miniraknare / kalkylator,
Kvittohistorik, Presentkort, Sok artikel, Medlemskap, Manuell 6ppning av kassaladan, Stanga / avsluta
FOrSAl MINESIMENYN) e a e 10
2. ATEIKRITEEISTEI oo 13
Q. REGISTIEra NY @rtiKel....uueeeeiieeiiiiiii s 13
b. Redigera befintlig artikel (MEd SCANNEN).......uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeieeieeeeeeeeeererereererrearerarrarrrrrrrrrrrrrrrrr ... 15
c. Hantera artikelregister (SOK @artiklar) ....... ... s 15
. HanNTera VarUKATEGOTIEN ....uueeeiiiiiiiiiiiti e nnnn 16
€. Hantera erbjUudanden ............euueeieiiii e nnan 16
3. BOKIOIING oo 17
a. Journalminne (inkl. KVITEOKOPIA) ... .uuuuuuuuniiii s 17
[ TR o1 G (U o P T PP PP P PP PPPPROP 17
C. HaNTEra PreSENTKOIT . ..uu it nnnnnnnnn 18
. REEISIIEradE fRISIAE ..uuuvereiiiiiiiet e nnan 18
IR € 1 <Y o 1 o) =1 =1 o 18
f. FOrSAlNINgSTOtalEr ..o 19
g.  Manadsrapport (0ch dagsrapport) ....cccceeeeeeiii i 19
h.  Ovriga rapporter (iNKl. EXCEI & SIE) ....uviviiuiiiiieieetieete et eeeetteee et e eee st et saeeetesstesaeeaesreetesseesaesseesseeseesreaneeas 19
O ¥ 1Yo [T~ 1] = USRI 20
- TR £ U=T 4 =T = TN o NV 0 o PRSPt 20
b. Hantera kundregister (inkl. JOUINQAI) ........ooooiiiiiiiiiiiiiiiiieie ettt eeeeeeeeeeeeeeessesssassssssssssssssssssssssssssssssannes 21
Lo WIS - 4 g T Te | [=T o 4T o T AP PP PP PPPPUUPPPTN: 21

Copyright 2010, Erpato Europe AB



@ Kassasystem

5.

Két nagra uppgifter fran ert kassasystem. /

A, INI0ZEAUE MEAIEIMMIAI. ... ittt s 22

SAKEINEESKOPIEIING e, 22
A, SKAPA SAKEINETSKOPIA .uvuuiiiiiiiiiiiiitt s 22

1o (301 o TEy A= 1 4[] o T PP PP PP PPPPPPPPP 23
a.  Uppdatera (NYa ProgramVeErSIONET)........ueeeeeeeeieeiirreeeeeeeeeeiiitteeeeeaeessasesssseseeeeessssaassrssssessssasssssssssseessssanannes 23
b, Koppling till diNKassa.s€ . ...cccciiiiiiii e, 23
c. Instéllningar (Foretagsuppgifter, Faktura, Skrivare, Personal, Kontrollenhet, Kortenhet, Kunddisplay) ....... 23

d. Férsiljningsspecifikt (Valutor, Férséljningsfarger, Restauranginstillningar, Butiksinstéllningar, Ovriga

LI 11 a1 0= 1 [PPSR SPRPP 25
€.  Avancerat (import/@XPOrt @V Aata) ..c..uueeeeieiiiiiciiieieiee et e e et e e e e e e ee e e e e e e e et rrrreeeeeeaanaes 27
L I ol =T o LT PSP PRSP OPPRPPRPPPPP 28

LOZEa UL (VAXIA @NVANAIE) ... .uuiiiiiiiieie ettt e ettt e e e e e ettt e e e e e e e e eetbbaeeeeaeeeseaatbaeaeeeaesessasssaaaeeeeesaannes 28

Avsluta kassan (Skriv Ut X-rapport 0Ch Z-FaPPOIT) ...uueuuiiiiiiiiiiiiiiiieieieeeteeteeeeerererereereereeraarrearererrerrrrrrrrrrrra——. 28
a.  Avsluta med dagsavsIUt (Z-TAPPOIT) .....uueeeiieiiiiciiiiieeeee e e e et e e e e e e e e eeetareeeeeeeeesseabraeeeeaeeessannsssaeseeaeeeanannes 28
b. Avsluta med X-rapport —for hela kassan........ccccoo i 28
c. Avsluta med X-rapport — for inloggad PEersoNal ............eeuuuu 28
o BRI A \VE TV = [V = 0 =1 ] o 28
S g oJ o A =Y o] o Lo o U UPRRRR RO 29
Registrering av kassan hos Skatteverket ... 30
LGNS o 31
(o [T T TR T PP PT PP OPPPPPUPPPPP 31

Vi rekommenderar att du ansluter din kassadator till Internet. Da far du bl.a.

e Automatisk backup av hela din kassa och bokféring online
e Automatisk uppdatering (nya versioner) av kassaprogrammet online
o Tillgang till online-tjansten dinkassa.se

Naturligtvis anvander vi oss av en krypterad uppkoppling, for att ingen obehorig ska kunna komma
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Huvudmeny

Vara Antal Totalt pris . VIN KARAEF VITT CHAMPAG
T = 1800 LUNCH DRYCK oL DIVERSE || ROSE 1/ | LEFRAUM [ NE GULA
KAFFE 3 60,00 VITT
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Fr f ‘ VITT
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Rabatt 0,00:-, (0%)
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45 Betalat: 0,00 SEK ROSE - NE
| vITT || CHAMPAG
. KARA?; LIEFRAUM NE
%4 Kontant Res

Forsaljningsmeny

Om du inte hittar svaret pa dina fragor i denna manual, kan du ringa eller maila till var

support: tel. 08 =410 509 90 email: info@eskassa.se
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1. Installation
ES Kassasystem maste installeras av en auktoriserad installator fran Erpato Europe AB. Installatéren kommer att
konfigurera programmet sa att det passar just er verksamhet. Han kommer dven att lagga in basuppgifterna som
behovs, t.ex. foretagsnamn, organisationsnummer och ert licensnummer for kassasystemet.

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

OBS! Du far inte pa egen hand ga in i systemet och andra pa andra funktioner dn 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
stdller, och du riskerar att fa boter vid en eventuell kontroll.

Erpato Europe AB friskriver sig fran allt ansvar, bade juridiskt och funktionsmassigt, om nagon annan an en
auktoriserad installatér andrar pa nagra andra instéllningar 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 anvanda kassan.
Forsta gangen du startar programmet far du valja vilken kod du vill anvdnda 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 -> Installningar -> Personal”.)

OBS! Tappa inte bort koden till ditt administrationskonto!

Vixelkassa

Efter inloggningen anger du hur mycket pengar du har i vaxelkassa. (Vaxelkassan ar alltsa beloppet som ligger i
kassaladan innan 6ppning. Vaxelkassan rdknas inte in i dagens forsaljning.) Detta ar ett krav fran Skatteverket och
det ar viktigt att vaxelkassan stimmer 6verens vid en eventuell kontroll.

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.
| mitten finner du undermenyerna som 6ppnas genom att klicka 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 klicka pa “Stéang” i undermenyn, kommer du tillbaka till informationssidan.

c. Till hoger finner du ett statusfalt dar information visas om systemet. T.ex. géllande uppkopplingen
till en integrerad kontokortslasare eller information om uppdateringar av nya programversioner.
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1. Forsdljning
For att kunna 6ppna forsaljningsmenyn maste du ha en kontrollenhet (“svarta ladan”) korrekt ansluten till
kassadatorn. Utan kontrollenhet kan ingen forsaljning utforas.

a. Salja en artikel
Utan scanner:

o Klicka forst pa den kategori-knapp i mitten som innehaller den artikel som du ska sélja. Nya knappar med
artiklar visas da till hoger.
o Klicka pa den artikel som du ska sélja.

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 Omdetaren ”6ppen knapp” utan tilldelat pris, kommer du att bli tillfragad om férsaljningspris
och/eller antal innan artikeln registreras. Skriv da in artikelns pris och/eller antal artiklar och klicka
pa OK. (Med knappen “C” raderar du siffrorna om du har klickat fel.) Darefter kommer artikeln att
dyka upp i rutan till vdnster som visar de salda artiklarna till aktuell kund.

Med scanner:

e Scanna varans streckkod. Artikeln kommer med detsamma att dyka upp i rutan till vanster 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 Klicka flera ganger pa artikel-knappen enligt punkt ”a” ovan. For varje klick 6kas antalet med ett (1).

Eller:

nn

e Lagg forstin artikeln enligt punkt “a” ovan.

e Markera artikeln i listan 6ver produkter langst upp till vanster.

e Klicka pa knappen ”+” under listan. For varje klick 6kas antalet med ett (1).

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

e Genom att klicka pa knappen ”Fler funktioner” och darefter klicka 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.)

c. Gerabatt pa en artikel
Rabatt i kronor:

n_n

e Lagg forstin artikeln enligt punkt “a” ovan.
e Markera artikeln i listan 6ver produkter langst upp till vanster.
e Klicka pa knappen "Fler funktioner” och darefter klicka pa knappen “Rabatt” med bild pa ett mynt.
e Ange hur manga kronors rabatt som du vill ge pa férsaljningspriset och klicka darefter pa OK.
o OBS! Om du ska rabattera en artikel som kunden har kopt fler an en av, kan rabatten anges pa
antingen totalsumman eller per artikel. Detta ar en installning som du sjalv valjer under
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huvudmenyn ”Administration -> Férsaljningsspecifikt -> Ovriga instéllningar -> Ge rabatt p& hela
forsaljningssumman”.

Rabatt i procent:

nn

e lLagg forstin artikeln enligt punkt “a” ovan.

e Markera artikeln (det gar aven bra att markera flera artiklar samtidigt) i listan 6ver produkter langst upp till
vanster.

o Klicka pa knappen “Fler funktioner” och darefter klicka pa knappen “Rabatt %”.

e Ange hur manga procent rabatt som varan/varorna ska ha och klicka darefter pa OK.

Mangdrabatt fér 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 klicka pa forsaljningsmenyn enligt ovan. Nar du har lagt till
tillrackligt 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.

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

TIPS: Om du vill, kan kassasystemet spara information om alla felslag (borttagna artiklar) som gors. Detta valjer du
under huvudmenyn ”Administration -> Férsaljningsspecifikt -> Ovriga instillningar -> Spara logg 6ver felslag”. Om du
aktiverar denna funktion ser du listan 6ver felslagen under huvudmenyn ”Bokféring -> Registrerade felslag”.

e. Avsluta kopet (skriv ut kvitto / faktura)
Kontant betalning:

e Klicka pa knappen “Kontant”.
e Matain det belopp som du erhallit fran kunden i det nya fonster som 6ppnas.

o Om du har aktiverat funktionen for flera valutor, far du forst ange vilken valuta som du mottagit
beloppet i. Du kan dven ange att du har tagit emot pengar i flera valutor. (T.ex. 50 EUR + 100 SEK.)
Klicka forst pa knappen med aktuell valuta och ga darefter vidare till ndsta punkt. Upprepa detta steg
om du har mottagit pengar i flera olika valutor.

= Kassasystemet stoder enbart vaxel tillbaka i svenska kronor (SEK). Oavsett vilka valutor du
har tagit emot pengar i, redovisas pengar tillbaka i svenska kronor.

=  Du aktiverar funktionen for flera valutor under huvudmenyn ”Administration ->
Forsaljningsspecifikt -> Valutor”.

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

o Alternativ 1: Om kunden ger dig ett hdgre belopp kan du anvanda knapparna som motsvarar valéren
pa de sedlar och mynt som du tagit emot. (Om du far 150 kr av kunden klickar du en gang pa
knappen ”100 kr” och en gang pa knappen ”50 kr”.) Du kan dven skriva in beloppet manuellt med
hjalp av tangentbordet. Nar du har matat in det mottagna beloppet ser du direkt i fonstret hur
mycket vaxel som kunden ska fa tillbaka. Klicka darefter pa “Godkann”.
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Om kunden ger dig exakt det belopp som kopet kostar, kan du klicka direkt pa "Godkann”.

Om du férst har matat in ett annat belopp och darefter vill ndra tillbaka till det exakta beloppet sa
klickar du pa "Exakt”.

Om du har klickat fel, kan du klicka pa ”"Nollstall” och borja om.

o Alternativ 2: Summan som ar kvar att betala ar forvald i fénstret som 6ppnas. Om du far exakt detta
belopp av kunden klickar du direkt pa ”“OK”. | annat fall matar du in det belopp som du har fatt av
kunden med sifferknapparna och klickar darefter pa ”OK".

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

Betalning med kort:

o Klicka pa knappen "Kort”.
e Ange det belopp som kortet blir debiterat och klicka pa "OK”.
Eventuell véxel som kunden ska ha tillbaka framgar av beloppet "Tillbaka:” pa skarmen.

Betalning med kupong:

e Klicka pa knappen med en bild pa ett sedelkuvert (till hoger om “Kontant” och "Kort”).
e Klicka pa knappen "Kupong”.

e Ange vardet for kupongerna och klicka pa "OK”.
Eventuell véxel som kunden ska ha tillbaka framgar av beloppet "Tillbaka:” pa skarmen.

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

e Klicka pa knappen med en bild pa ett sedelkuvert (till h6ger om “Kontant” och “Kort”).

e Klicka pa knappen ”Presentkort”.

e Mata in presentkortets nummer alternativt scanna streckkoden eller dra presentkortet i kortldsaren
(magnetkort). Klicka pa ”“OK”.

e Ett nytt fonster 6ppnas som visar saldot och giltighetstiden for presentkortet. Klicka pa ”OK”.

e Ange det belopp som kunden ska betala med presentkortet och klicka pa ”"OK”.
Eventuell véxel som kunden ska ha tillbaka framgar av beloppet "Tillbaka:” pa skarmen.

e Om det finns pengar kvar pa presentkortet och du har aktiverat funktionen ”Skriv ut presentkort” under
”Administration-> Forsiljningsspecifikt -> Ovriga installningar” s skrivs ett nytt presentkort ut med det nya

aktuella saldot.
Betalning med faktura:

e Klicka pa knappen med en bild pa ett sedelkuvert (till hger om “"Kontant” och “Kort”).
e Klicka pa knappen “Faktura”.
o Kundregistret 6ppnas med en lista pa alla registrerade kunder.
o Markera (klicka pd) den kund som du ska fakturera och klicka darefter pa ”“Anvand vald kund”.
=  Omdet aren ny kund kan du klicka pa “Lagg till kund” och fylla i alla uppgifter om den nya
kunden. Avsluta med att klicka pa “Spara”. Darefter kommer kundregistret upp pa nytt,
varpa du kan markera (klicka pa) den nya kunden och darefter klicka pa "Anvand vald kund”.
o Ett nytt fonster kommer upp dar du kan vélja betalningsvillkor och leveransvillkor. Som standard
visas det som du har valt under “Administration -> Installningar -> Faktura”. Du har dock mdjlighet
att andra dessa uppgifter innan du genererar fakturan.
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o

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

OBS 1! For att kunna anvanda funktionen for faktura maste du ha kopplat en A4-skrivare till kassadatorn samt ha
angivit denna under “Administration -> Installningar -> Skrivare”.

OBS 2! For att kunna anvanda funktionen for faktura maste du ha fyllt i foretagets uppgifter (kontonummer etc.)
under “Administration -> Installningar -> Faktura”.

TIPS: Under "Administration -> Installningar -> Faktura” kan du vélja hur manga kopior av fakturan som ska skrivas ut
varje gang som du fakturerar en kund.

Betalning med flera betalmedel (eller flera olika kort):

e Mata in beloppet for det forsta betalmedlet (kontanter, kort, kupong eller presentkort) enligt ovan.
e Detinbetalade beloppet framgar nu under rubriken “Betalat”.
e Mata darefter in beloppet for nasta betalmedel enligt ovan.
e Upprepa denna procedur till du har registrerat alla de betalmedel som du har tagit emot.
Eventuell véxel som kunden ska ha tillbaka framgar av beloppet "Tillbaka:” pa skdarmen.

Kopet avslutas nar du har matat in ett totalbelopp som ar hogre an forsaljningssumman.
Kassaladan 6ppnas och kvittot skrivs ut.

OBS! Om en kund ska betala med flera betalmedel inkl. faktura. Da maste du mata in de 6vriga betalmedlen innan du
genererar fakturan.

f. Parkering av kvitton (med eller utan bordskarta)

Med hjalp av funktionen for parkering av kvitton kan du "pausa” en forsaljning for att sedan hamta upp kvittot vid
ett senare tillfdlle. Du kan dven splitta ett kvitto till flera eller sla ihop flera kvitton till ett. Om du har aktiverat
bordskartan for restauranger kan du knyta ett eller flera kvitton till ett visst bord for att Iattare halla koll pa vilka
kvitton som ar vilka.

Parkera ett kvitto / hantera parkerade kvitton:

e Lagg till de artiklar som du vill sélja pa samma vis som ”Sélja en artikel” ovan.
e Klicka pa knappen ”P”.
o Ett nytt fonster 6ppnas som visar alla parkerade kvitton.
=  Om funktionen for bordskarta ar aktiverad under huvudmenyn ”“Administration ->
Forsaljningsspecifikt -> Restauranginstallningar” sa visas dven denna.
=  Du kan ha upp till fem olika bordskartor (for t.ex. fem olika rum). Du véljer respektive
bordskarta genom att klicka pa siffrorna 0, 1, 2, 3 eller 4 uppe i mitten av skarmen.
= Bord som ar grona ar lediga. Bord som ar réda har redan éppna kvitton parkerade.
Endast inloggade personer med admin-behérighet kan administrera samtliga bord. Personer
som dr inloggade som “Moderator” eller “ZNormal” kan bara administrera sina egna bord.
= Nar du klickar pa ett bord syns det eller de kvitton som hor till detta bord uppe i mitten av
skdrmen. Om du klickar pa ett bord som du ej har tillgdng till, visas texten “Detta bord tillh6r
NAMN”.
= | kolumnen till vinster ser du de kvitton som ej ar knutna till nagot specifikt bord.
=  FOr att knyta (eller flytta) ett kvitto till ett bord (OBS! Ett kvitto maste inte tvunget knytas till
ett bord.):
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e Markera det aktuella kvittot (antingen uppe i mitten om det redan ar knutet till ett
bord, eller fran kolumnen till vanster om det inte ar knutet till ett bord).

e Klicka pa "Flytta till annat bord”.
e Klicka pa det bord som du vill flytta kvittot till.

o For att sla ihop tva kvitton till ett kvitto:

Markera det forsta kvittot (antingen langst upp i mitten om det ar knutet till ett bord, eller
fran kolumnen till vinster om det inte ar knutet till ett bord).

Klicka pa ”Sla ihop med annat”.

Markera det andra kvittot (antingen langst upp i mitten om det ar knutet till ett bord, eller
fran kolumnen till vanster om det inte ar knutet till ett bord).

Ett nytt fonster 6ppnas som visar innehallet i bada kvittona. Genom att klicka pa en artikel
flyttas den artikeln fran det ena kvittot till det andra.

Du kan alltsa vdlja att enbart flytta enstaka artiklar eller hela kvittot.

Avsluta genom att klicka pa ”"Anvand detta kvitto”. (Om du valjer att anvanda kvittot till
hoger sa ar det detta som dr markerat nar fonstret stangs. Om du istallet valjer att anvanda
kvittot till vanster sa &r det detta som dr markerat nar fonstret stangs.)

o For att splitta (dela upp) ett kvitto till tva:

Markera det kvitto som du vill splitta (antingen langst upp i mitten om det ar knutet till ett
bord, eller fran kolumnen till vdnster om det inte ar knutet till ett bord).

Klicka pa "Splitta till nytt”.

Ett nytt fonster 6ppnas som visar innehallet i kvittot. Genom att klicka pa en artikel flyttas
den artikeln fran det gamla kvittot till det nya.

Du kan alltsa vdlja att enbart flytta enstaka artiklar eller hela kvittot.

Avsluta genom att klicka pa ”Anvand detta kvitto”. (Om du valjer att anvanda kvittot till
hoger sa ar det detta som dr markerat nar fonstret stangs. Om du istallet valjer att anvanda

kvittot till vanster sa &ar det detta som dr markerat nar fonstret stangs.)

o For att ta bort (radera) ett parkerat kvitto:

Markera det kvitto som du vill ta bort (antingen langst upp i mitten om det ar knutet till ett
bord, eller fran kolumnen till vanster om det inte &r knutet till ett bord).
Klicka pa "Ta bort” och bekrafta borttagningen genom att klicka ”Ja”.

o For att skriva ut en forhandsnota (Pro forma) for ett parkerat kvitto:

Markera det kvitto som du vill skriva ut férhandsnota for (antingen langst upp i mitten om
det &r knutet till ett bord, eller fran kolumnen till vanster om det inte &r knutet till ett bord).
Klicka pa "Forhandsnota”.
e Forhandsnotan skrivs nu ut direkt pa skrivaren.
e Paforhandsnotan kan kunden kontrollera att alla kdpta artiklar ar korrekta plus att
man kan addera dricks. Nar kunden har godként forhandsnotan ska du dven skriva ut

ett “riktigt kvitto”.

o For att lagga till fler artiklar pa ett redan parkerat kvitto:

Markera det kvitto som du vill addera artiklar till (antingen langst upp i mitten om det &r
knutet till ett bord, eller fran kolumnen till vanster om det inte ar knutet till ett bord).
Klicka pa ”"Anvéand valt kvitto”.
e Du kommer da tillbaka till den vanliga férsaljningsmenyn och de redan parkerade
artiklarna syns i fonstret med salda artiklar uppe till vanster.
Lagg till de artiklar som du vill sédlja pa samma vis som “Salja en artikel” ovan.
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= Naér du har lagt till de nya artiklarna klickar du ater pa ”"P” for att pa nytt parkera kvittot med
de nya och de sedan tidigare tillagda artiklarna. Om kvittot sedan tidigare var knutet till ett
bord kommer det att fortsatta vara knutet till samma bord.
o For att avsluta kopet for ett parkerat kvitto och skriva ut det “riktiga kvittot”:
=  Markera det kvitto som du vill avsluta kopet for (antingen langst upp i mitten om det &r
knutet till ett bord, eller fran kolumnen till vanster om det inte ar knutet till ett bord).
= Klicka pa "Anvand valt kvitto”.
e Du kommer da tillbaka till den vanliga forsaljningsmenyn och de redan parkerade
artiklarna syns i fonstret med salda artiklar uppe till vanster.
= Avsluta kdpet pad samma vis som ”Avsluta képet (skriv ut kvitto / faktura)” ovan.

g. Retur / aterkop samt kreditfaktura

Du kan inte dndra/modifiera ett redan avslutat kop. 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 kopt — da maste du goéra en retur eller
kreditfaktura pa den felaktiga/aterlamnade varan/varorna.

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

e Klicka pa knappen "Retur-lage”.
o Retur-knappen samt rutan uppe till vanster som visar produkter blir nu fargade roda.
e Ange den/de felaktiga/aterlamnade artiklarna pa samma vis som enligt punkterna ”"a” —”c” ovan.
e Ange aterbetalningssatt:
o Klicka pa ”"Kontant” om beloppet ska betalas tillbaka i kontanter.
o Klicka pa ”Kort” om beloppet ska aterbetalas till ett betalkort.
o Klicka forst pa knappen med en bild pa ett sedelkuvert och sedan pa “Kupong” om beloppet ska
aterbetalas med en kupong.
o Aterkopet ar nu avslutat.
o Tva(2) aterkopskvitton skrivs ut.
= Ge den ena kvittokopian till kunden och spara den andra kvittokopian till din bokforing.
o Kassaladan 6ppnas.
e  For att skriva ut en kreditfaktura klickar du forst pa knappen med en bild pa ett sedelkuvert och sedan pa
”Kreditfaktura”. Darefter far du valja vilken kund som ska krediteras pa samma vis som ”Betalning med

faktura” ovan.

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

h. Ovriga funktioner i férsiljningsmenyn (Bong info, Himtas (12% moms), Info, Minirdknare /
kalkylator, Kvittohistorik, Presentkort, SOk artikel, Medlemskap, Manuell 6ppning av kassaladan,
Stanga / avsluta forsdljningsmenyn)

e Bong info (Enbart tillganglig om denna funktion ar aktiverad)

o Markera en artikel i listan over salda artiklar uppe till vanster och klicka sedan pa knappen “Fler
funktioner” och déarefter klicka pa knappen “Bong info” for att lagga till extra information om
artikeln. (T.ex. "well done” eller “med vaniljsas”.)

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

OBS 1! Funktionen “Bong info” maste vara aktiverad under huvudmenyn ”“Administration->

Forsaljningsspecifikt -> Restauranginstallningar” for att denna funktion ska fungera.
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OBS 2! Under huvudmenyn ”Administration -> Installningar -> Skrivare” maste du konfigurera vilka

skrivare som du vill anvanda som bong-skrivare for att denna funktion ska fungera.

OBS 3! Under huvudmenyn ”Artikelregister -> Hantera artikelregister” maste du ange vilken/vilka

skrivare bongen ska skrivas ut pa for att denna funktion ska fungera.

Hamtas (12% moms) (Enbart tillgdnglig om denna funktion ar aktiverad)

o Markera en artikel i listan 6ver salda artiklar uppe till vanster och klicka sedan pa knappen “Fler
funktioner” och darefter klicka pa knappen "Hamtas (12% moms)” om du har salt mat/dryck som
kunden ska ta med sig (inte ata i restaurangen).

o Det gar dven bra att markera flera artiklar samtidigt och darefter klicka pa knappen. Da registreras
samtliga markerade artiklar fér hamtning samtidigt.

= |listan 6ver salda artiklar uppe till vanster visas en stjarna (#) pa de artiklar som ar
markerade fér hamtning. Pa kvittot syns texten ”(Ta med)” pa de artiklar som dr markerade
for hamtning. Om det skrivs ut en bong for den aktuella artikeln star det ”!/(TA MED)!” dven
pa bongen.

=  Momsen dndras fran 25% (momssats som galler fér mat som &ts pa restaurangen) till 12%
(momssats som géller for mat som hamtas fran restaurangen).

e Om momsen for den valda artikeln redan ar registrerad som 12% i artikelregistret
sker ingen forandring av momsen vid klick pa denna knapp.

=  Om den valda artikeln ar markerad som "Typ: Avhamtning” under huvudmenyn
”Artikelregister -> Hantera artikelregister” finns dven majlighet att satta ett separat
"hamtpris” for artikeln. Om ett sddant hamtpris ar angivet for artikeln, ar det detta pris som
debiteras for artikeln nar du har klickat pa hdmtas-knappen.

o Om du felaktigt har klickat pa hamtas-knappen kan du markera artikeln och klicka en gang till pa
hamtas-knappen for att avaktivera hamtas-funktionen.

OBS! Funktionen "Tillat hdmtning av artiklar” maste vara aktiverad under huvudmenyn ”Administration

-> Forsaljningsspecifikt -> Restauranginstallningar” for att denna funktion ska fungera.
Info

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

= Informationen skrivs ut pa kvittot / fakturan som du ger till kunden.
Miniraknare/kalkylator

o Klicka pa knappen “Fler funktioner” och darefter klicka pa knappen med en bild pa en "minirdknare”
for att Oppna ett nytt fonster med en miniraknare. Har kan du rakna ut saker snabbt pa skarmen.
Detta ar en fristaende funktion som inte har nagot med kassasystemet att géra. Det som du raknar

4

ut pa minirdknaren registreras inte i kassasystemet.
Kvittohistorik

o Klicka pa knappen “Fler funktioner” och darefter klicka pa knappen ”Kvitto-historik”. Ett fonster
Oppnas da upp dar du ser de senaste forsaljningarna (alla kvitton fran innevarande dag). | listan ser
du datum och tid samt summa for varje enskilt kvitto. For att se detaljerna for ett enskilt kvitto
klickar 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 anvénts. Har kan du dven
skriva ut en kvittokopia genom att klicka 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
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kvitto fler ganger.
TIPS: For att se kvittohistorik for férsaljningar langre tillbaka i tiden kan du ga till huvudmenyn
"Bokforing -> Journalminne”.

e Presentkort

o Klicka pa knappen “Fler funktioner” och darefter klicka pa knappen ”Present-kort”. Ett fonster
Oppnas dar du kan se alla aktiva presentkort med presentkortets nummer, vilket saldo som ar kvar
pa presentkortet samt hur lange det ar giltigt.

o Genom att markera (klicka pa) ett presentkort och sedan klicka pa “"Redigera valt kort” kan du dndra
pa giltighetstiden for presentkortet. Du kan inte dndra saldot pa presentkortet har — det maste du
gora genom att sdlja 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” alternativt scanna
presentkortet eller dra det i kortldsaren (om du anvdander magnetkort som presentkort).

OBS! Det ar bara personal med behérighet “Admin” som kan lagga till och redigera presentkort. Personal

som ar inloggade med behoérighet “Moderator” kan dven lagga till nya presentkort men kan inte

redigera. Personal som ar inloggade med behérighet “"Normal” kan bara se och soka presentkort.
e SOk artikel (Enbart tillganglig om denna funktion ar aktiverad)

o Klicka pa knappen “Fler funktioner” och darefter klicka pa knappen ”Sok artikel”. Ett fonster 6ppnas
déar du snabbt kan soka bland alla registrerade artiklar. Skriv in ditt sokord och tryck pa Retur-
knappen pa tangentbordet eller klicka pa knappen med en bild pa en kikare (S6k).

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

o Klicka pd ”"LAGG TILL” fér att gora en forsaljning av den valda artikeln. Du kommer dérefter tillbaka
till den vanliga forsaljningsmenyn.

OBS! Funktionen ”Aktivera snabbsok” maste vara aktiverad under huvudmenyn ”Administration->

Férsaljningsspecifikt -> Ovriga instéllningar” for att denna funktion ska fungera.

TIPS: Du kan dven trycka pa "F12” pa tangentbordet for att 6ppna fonstret for snabbsok.

e Medlemskap (Enbart tillgdnglig om denna funktion ar aktiverad)

o Klicka pa knappen ”Fler funktioner” och darefter klicka pa knappen "Medlem-skap”. Darefter kan du
scanna kundens medlemskort (streckkod) eller dra det i kortldsaren (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.

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

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

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

TIPS: Aven om du scannar eller drar medlemskortet i kortldsaren direkt i férsaljningsmenyn (utan att

klicka pa knappen "Medlemskap”) sa visas och loggas medlemskortet pa samma vis som ovan.

e Manuell 6ppning av kassaladan

o Om du behéver dppna kassalddan manuellt gér det att géra genom att klicka p& knappen ”Oppna
kassaladan”. Antalet manuella 6ppningar av kassaladan registreras i journalminnet och skrivs ut pa x-
och z-rapporter.
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TIPS: Om du vill, kan du under huvudmenyn ”Administration -> Férsiljningsspecifikt -> Ovriga
installningar” vélja att kassaladan bara ska kunna 6ppnas om du anger din inloggningskod.
e Stinga/avsluta forsaljningsmenyn
o Du stanger fonstret med forsaljningsmenyn genom att klicka pa den réda knappen med en ”“pil” nere
till hoger. Programmet atergar till kassasystemets huvudmeny. (Om du har lagt till artiklar som du ej
har avslutat kdpet for, kommer dessa att laggas som ett parkerat kvitto till ndsta gang du éppnar
forsaljningsmenyn.)

2. Artikelregister

a. Registrera ny artikel
e Produkten har streckkod
o Matain uppgifter i falten (antingen via externt tangentbord eller genom det virtuella tangentbordet
som kommer upp om du klickar pa knappen ”"A” till hoger om respektive falt):

= Streckkod (Skriv in manuellt eller "blippa” med scannern. Maste vara unikt.)

= Artikelnummer (Genereras automatiskt. Maste vara unikt.)

= Namn (Skriv in det namn som ska synas pa kvittot.)

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

= Séljpris (Skriv in utpriset pa artikeln inkl. moms. Obligatorisk uppgift.)

= Inkopspris (Skriv in ditt inkGpspris pa artikeln inkl. moms. Frivillig uppgift. Kravs dock for att
kunna berdkna din vinst.)

= Leverantor (Skriv in namn eller nummer pa leverantdren av artikeln. Frivillig uppgift.)

= Sorteringsvikt (Styr var i forsaljningsmenyn artikeln visas. Ju hogre tal desto langre neri
forsaljningsmenyn hamnar artikeln.)

= Kategori (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!)

=  Momssats (Valj momssats for artikeln. Standardmomssatsen for kategorin ar forvald, men
kan dndras i efterhand for varje enskild artikel.)

=  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 varan enbart séljas
med hjalp av scanner.)

= Kryssa for "Exkluderad registrering” om artikeln hanterar externa pengar som inte ska
redovisas i din egen bokforing.

e Omdin butik ar ombud for t.ex. ATG, Svenska Spel eller Ticnet, kan du redovisa
omsattningen fran dessa tjanster som ”Exkluderad registrering”. Detta innebar att
dessa artiklar inte redovisas som forsaljning till bokforingen for ditt foretag.
Omsattningen kommer dock att synas och redovisas pa alla rapporter under
respektive kategori.

= Kryssa for “Utbetalning” om artikeln ska registreras som en minuspost. T.ex.
vinstutbetalningar for lotter.
=  Typ—vilj en av féljande kategorier:
e Ingen = Vanlig artikel med fast pris.
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e Losvikt = Anvands till artiklar med kilopris. Skriv in kilopriset vid ”Saljpris”. Nar du
sdljer denna artikel kommer du att bli ombedd att ange vikt, varpa forsaljningspriset
raknas ut med hjalp av angiven vikt och kilopris. Det gar bra att ange vikten med
decimaltal.

I”

e Pris = Anvands for att lagga till en "6ppen artikel”. Nar du saljer denna artikel

kommer du att bli ombedd att ange priset manuellt.

III

e Antal sedan pris = Anvands for att lagga till en "6ppen artikel”. Nar du saljer denna
artikel kommer du att bli ombedd att forst ange antal och darefter pris per styck.
Som antal kan enbart heltal (utan decimaler) anges.

e Antal = Anvands for att lagga till en artikel med fast pris, dar du blir ombedd att ange
antal artiklar som séljs. Enbart heltal (utan decimaler) kan anges.

o Referensnummer = Anvands for att lagga till en artikel dar du blir ombedd att ange
ett referensnummer vid forsaljning. Referensnumret kan besta av siffror och/eller
text, som skrivs ut pa kvittot / fakturan under namnet pa artikeln.

e Avhamtning = Anvands for att lagga till en artikel som har olika pris om kunden ater
pa restaurangen eller tar med sig den hem. Priset vid ”Séljpris” galler nar kunden
dter pa restaurangen. Priset vid “"Hamtpris” (till hdger om "Sorteringsvikt”) galler nar
kunden tar med sig maten hem. Dessa artiklar bor registreras med 25% moms. Vid
avhamtning dndras momsen automatiskt till 12%.

e Presentkort (specialfunktion) = Anvands for att lagga till en artikel for att sélja
presentkort. ES Kassasystem har en databas som haller koll pa alla presentkort som
du séljer. Du kan kontrollera saldo och giltighetstid pa alla salda presentkort och
dessutom kan du skriva ut ett presentkort med streckkod pa kvittoskrivaren som du
kan ge till kunden nar du saljer ett presentkort. Alternativt kan du ladda ett
magnetkort (om du har en kortldsare) och anvdanda detta som presentkort.

OBS! Nar du registrerar en artikel som presentkort behdver du inte ange pris (skriv 0
i faltet for Saljpris). Du anger istéllet beloppet pa presentkortet i férsaljningsmenyn
nar du séljer presentkortet.

TIPS: Funktionen for presentkort kan dven med fordel anvandas som tillgodokvitto.
Skriv “Namn: Tillgodokvitto” och “Typ: Presentkort” f6r att anvanda denna funktion.

e Medlemskap (specialfunktion) = Anvands for att lagga till en artikel for att sélja
medlemskap. ES Kassasystem har en databas som haller koll pa alla medlemskap
som du saljer. Medlemskapet kopplas till ett kortnummer som kan vara en streckkod
eller ett magnetkort som du ldser av med en kortldsare. | forsaljningsmenyn kan du
snabbt kontrollera medlemskort om de ar giltiga eller ogiltiga (du valjer giltighetstid
nar du sdljer medlemskortet i forsaljningsmenyn). Varje inloggning registreras ocksa
i en databas sa att du i efterhand kan kontrollera nar medlemmarna har checkat in.

= Kryssa for "Bong till kok” och/eller "Bong till bar” och/eller ”Bong till kassa” om du anvdnder
bong-system och vill att denna artikel ska skrivas ut som “arbetsorder” i koket, baren eller
kassan. Du maste da forst ha aktiverat bong-systemet under huvudmenyn “Administration ->
Forsaljningsspecifikt -> Restauranginstallningar” samt ha angivit ratt skrivare under
huvudmenyn ”Administration -> Installningar -> Skrivare”. (Géller bara
restauranger/caféer/barer.)
o Klicka pa ”Spara produkt” pa skarmen eller pa "F1-tangenten” pa tangentbordet.
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= Artikeln ar sparad och ett nytt fonster 6ppnas automatiskt for att registrera ytterligare en
artikel. Klicka pa ”Avbryt” om du inte vill registrera fler artiklar.
Produkten saknar streckkod
o Samma férfarande som ovan, men utan streckkod. Ett streckkodsnummer genereras automatiskt.
Anvand denna funktion om du vill ange ett eget (unikt) artikelnummer.
Produkten saknar bade streckkod och artikelnummer
o Samma forfarande som ovan. Bade streckkodsnummer och artikelnummer genereras automatiskt.
Anvand denna funktion om du INTE har ett eget artikelnummer.

b. Redigera befintlig artikel (med scanner)

Anvand denna funktion om du anvander scanner och snabbt vill s6ka en artikel. ”Blippa” varan sa 6ppnas
automatiskt fonstret for att “Redigera artikel”.

c. Hantera artikelregister (sok artiklar)

En lista pa alla registrerade artiklar visas pa skdrmen. Som standard visas artiklarna i kronologisk ordning
med senast tillagda artiklar langst ner. Klicka pa rubrikerna for att andra sorteringsordning efter t.ex. namn
eller kategori.
For att lagga till en ny artikel:

o Klicka pa ”Ny artikel” och fyll darefter i uppgifterna pa samma vis som “Registrera ny artikel” ovan.
For att redigera/radera en artikel:

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

o Skriv in ett sokord och klicka darefter pa ”Sok artikel”. Markera (klicka) darefter aktuell artikel.

|”

= Klicka pa "redigera artikel” och dndra darefter det som du vill andra. Klicka sedan pa ”“Spara
produkt”.
= Klicka 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 6ver artiklar genom att markera/avmarkera respektive kryssruta (utan att du behover
klicka pa "Redigera artikel”).

Genom att klicka pa ”Skriv ut” far du en lista med artikelnamn, pris pa respektive artikel samt lagersaldo (hur
manga av varje artikel som du har i lager).
For att skriva ut etiketter med streckkod och pris:

o Markera (klicka pa) aktuell artikel och klicka darefter pa knappen ”Etikett”. Vilj sedan hur manga
etiketter som du vill skriva ut och klicka 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”.

TIPS 1: Om du ska redigera flera artiklar i samma kategori kan det underlatta att forst géra en sokning pa

kategorinamnet. Da kommer du tillbaka till samma sokresultatlista efter att du har redigerat och sparat en artikel.

Det gar da snabbare och enklare att hitta nasta artikel som du ska redigera.

TIPS 2: Om du ska redigera flera artiklar samtidigt och ar van vid att jobba med MS Excel, kanske det ar enklare att ga

till ”Administration -> Avancerat”. 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
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i kassasystemet, dar du kan editera flera artiklar / kategorier samtidigt.
Denna funktion rekommenderas dock bara for personer med stor datorvana.

d. Hantera varukategorier
e Enlista pa alla registrerade kategorier visas pa skarmen.
e For att lagga till en kategori:
o Klicka pa ”Lagg till”.
o Fylli namn pa kategorin. (Detta namn visas i forsaljningsmenyn.)
o Valj momssats for kategorin fran vallistan. (Denna momssats blir forvald for alla artiklar som knyts till
denna kategori. Det gar dock att vdlja en annan momssats manuellt fér enskilda artiklar i kategorin.)
o Valj sorteringsvikt. Denna styr var pa forsaljningsmenyn som kategoriknappen visas. Ju hogre tal
desto langre ner pa férsaljningsmenyn visas knappen.
o Klicka pa ”Spara varukategori”.
e FOr att redigera en kategori:
o Markera (klicka pa) kategorin som du vill &ndra.
o Klicka p& ”Andra”.
o Andra det som du vill &ndra och klicka darefter p& ”Spara varukategori”.
e FOr att ta bort en kategori:
o Markera (klicka pa) kategorin som du vill radera.
o Klicka pa ”"Ta bort”.
= OBS! Det gar inte att ta bort en kategori om det finns artiklar registrerade som &r knutna till
den aktuella varukategorin.

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

mangdrabatter.

e Skapa erbjudande

o Ange ett namn pa erbjudandet (enbart for din interna administration).

o Markera faltet for streckkod vid “Varugrupp Ett” och "blippa” den vara du vill skapa ett erbjudande
for med scannern. Du kan vilja fler &n 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 méanga artiklar kunden koper av varje sort. Nar kunden har
kopt angivet antal av ndgondera artikel blir erbjudandet aktivt.

o Ange det nya erbjudandepriset per artikel. (Inte totalpriset utan pris per artikel.)

=  Exempel: Om du har angivit artiklarna Red Bull (normalpris 25 kr) och Fanta (normalpris 22
kr) samt 5 st for att erbjudandet ska gélla och 20 kr i pris per styck.
Da kommer erbjudandepriset att bli 100 kr om kunden koper t.ex.
5 st Red Bull eller
5 st Fanta eller
3 st Red Bull och 2 st Fanta

o Om duvill kan du darefter bygga ut erbjudandet till "Varugrupp Tva”
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 for “Varugrupp Ett”.

och ”"Varugrupp Tre”. Da maste
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=  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 for ett Aftonbladet under forutsattning
att han AVEN kdper 5 st Red Bull och/eller Fanta.
o Klicka pa knappen “Minirdknare” om du vill fa fram en kalkylator for att hjalpa dig att rékna ut de
olika erbjudandepriserna i forvag.
e Redigera erbjudande
o Markera namnet pa det erbjudande som du vill redigera och klicka darefter pa "Redigera markerat
erbjudande”.
o Det aktuella erbjudandet 6ppnas och du kan redigera det med samma preferenser som ”Skapa
erbjudande” ovan.
e Tabort (radera) erbjudande
o Markera namnet pa det erbjudande som du vill ta bort och klicka darefter pa “Ta bort markerat
erbjudande”.

3. Bokforing

a. Journalminne (inkl. kvittokopia)
Journalminnet innehaller information om allt som har hant i kassasystemet. Du kan titta pa skdarmen eller skriva ut
journalminnet fér en dag i taget.

e Vilj det datum som du vill kontrollera fran vallistan uppe till vanster. Du kan dven valja om du vill se bade
kvitton och fakturor eller enbart fakturor.
e Klicka pa ”Visa”. Alla uppgifter kommer nu upp pa skarmen.
o Klicka pa ett transaktionsnummer for att fa upp detaljerad information om den aktuella
transaktionen. Har kan du dven skriva ut en kvittokopia genom att klicka 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.
e Klicka pa ”Skriv ut” om du vill skriva ut rapporten pa papper. OBS! Kan ga at mycket papper...
e Klicka pa “Exportera” om du vill exportera journalminnet till Excel eller csv-format (semikolonseparerad
textfil).

e Klicka pa ”Stang” nere till hoger for att aterga till menyn.

b. Fakturor
Knappen “Fakturor” tar dig till samma funktion som “Journalminne” ovan, med skillnaden att “endast obetalda
fakturor” och ”“Inget datum” (=alla datum) ar férvalt i menyn.

e Klicka pa ett fakturanummer for att fa upp detaljerad information om den aktuella fakturan. Har kan du dven
skriva ut fakturakopior (klicka pa “Fakturakopia”) och betalningspaminnelser (klicka pa
”"Paminnelsefaktura”).

e Klicka 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
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3. Betalning med kort
4. Kvitta mot en annan faktura
= Du far har vélja en befintlig kreditfaktura som &r utstalld 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

Hér kan du lista och soka alla presentkort som du har salt i kassan. ES Kassasystem har en databas som haller koll pa
alla presentkort som du séljer. Du kan kontrollera saldo och giltighetstid pa alla salda presentkort och dessutom kan
du skriva ut ett presentkort med streckkod pa kvittoskrivaren som du kan ge till kunden néar du séljer ett presentkort.
Alternativt kan du ladda ett magnetkort (om du har en kortldsare) och anvdanda detta som presentkort.

For att kunna salja presentkort maste du forst registrera en artikel med Namn: Presentkort och Typ: Presentkort. Se
"Registrera ny artikel” ovan.

e Du kan soka presentkort genom att antingen mata in numret i faltet “Sok” alternativt scanna presentkortet
eller dra det i kortldsaren (om du anvander magnetkort som presentkort).

e Genom att markera (klicka pa) ett presentkort och sedan klicka pa "Redigera valt kort” kan du dndra pa
giltighetstiden for presentkortet. Du kan inte dndra saldot pa presentkortet har — det maste du géra genom
att salja ett presentkort i forsaljningsmenyn, dar du kan valja att sélja ett nytt presentkort eller “ladda” ett
befintligt presentkort med mer pengar. Du kan daremot ldgga till ett nytt presentkort har (registrera
numret/magnetkortet) utan att ladda det med pengar.

OBS! Det ar bara personal med behérighet "Admin” som kan lagga till och redigera presentkort. Personal som ar
inloggade med behdrighet "Moderator” kan dven ldagga till nya presentkort men kan inte redigera. Personal som
ar inloggade med behorighet “"Normal” kan bara se och soka presentkort.

TIPS: Det finns dven en genvag till "Hantera presentkort” i forsaljningsmenyn om du klickar pa “Fler funktioner”
och sedan pa "Presentkort”.

d. Registrerade felslag

Héar kan du se en lista pa alla artiklar som har registrerats i kassans forsiljningsmeny, men som har tagits bort INNAN
kvittot har skrivits ut / kbpet har avslutats. Du ser vilken anvandare som har gjort felslaget, vilken artikel, pris och
tidpunkt.

OBS! Denna funktion maste forst aktiveras under huvudmenyn ”Administration -> Forsiljningsspecifikt -> Ovriga

installningar -> Spara logg 6ver felslag”.

e Valj fran vilket datum och till vilket datum som du vill titta pa och klicka darefter pa ”Visa”.
o Varje felslag inom den valda tidsperioden visas pa skdrmen och den totala summan for felslagen

visas langst ner.

e. Kategoritotaler
Héar 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.

e Valj en varukategori fran vallistan "Valj kategori”.
e Antingen viljer du ett datum som du vill granska fran ”"Valj datum” och klickar pa "Visa fér dagen”.
o Enlista visas pa skarmen som visar samtliga artiklar som har salts under dagen samt hur manga som
har salts av varje sort. Klicka pa ”Skriv ut” om du vill ha listan utskriven pa skrivaren.
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o Eller vidljer du en manad (exakt datum spelar ingen roll) som du vill granska under ”Valj datum” och klickar
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. Klicka pa ”Skriv ut” om du vill ha listan utskriven pa skrivaren.

f. Forsdljningstotaler

Héar kan du se en sammanstéllning av den totala férséljningen (samt returer). Har ser du inte vilka artiklar som har
salts, utan enbart den totala omsattningen per dag eller per manad.

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

g. Manadsrapport (och dagsrapport)

Manadsrapporten innehaller information om all forsaljning for en viss manad, uppdelad per kategori. Rapporten
visar datumen for forsta och sista dagen i manaden, da férsaljning har skett.

Dagsrapporten innehaller information om all férsaljning for en viss dag, uppdelad pa kategori (samma information
som i z-rapporten, fast har far du alltid alla transaktioner fran kl. 00.00 till kl. 23.59 for vald dag).

e Vilj den manad (exakt datum spelar ingen roll) som du vill ha manadsrapport for.
e Klicka pa ”Skriv ut manadsrapport”.
o Rapporten skrivs ut pa skrivaren.

Eller

e Valj det datum som du vill ha dagsrapport for.

e Klicka pa ”Skriv ut dagsrapport”.
o Rapporten skrivs ut pa skrivaren.

TIPS: Om du har din kassa uppkopplad mot Internet, kan du dven anvanda online-tjansten dinkassa.se for att ta ut z-
rapporter och manadsrapporter. Da kan du alltsa ta ut rapporter dven fran din hemdator. Eller ge inloggning till din
revisor, som da ocksa kan hamta all information som behdvs till din bokféring direkt fran sin egen dator.

h. Ovriga rapporter (inkl. Excel & SIE)
Har kan du generera och exportera olika rapporter for att kontrollera din personal och din forsaljning.

= Tider inloggad
o Har ser du varje inloggning och utloggning som ar gjord i kassasystemet i kronologisk ordning. Du ser
vem som loggat in samt vilken tidpunkt som personalen har loggat in och loggat ut.
=  Du kan soka pa personalkod eller personalens namn.
= Vilj fran-datum och till-datum foér den period som du vill se.
= Klicka pa ”Visa” for att fa upp rapporten pa skarmen
eller

= Klicka pa "Exportera” for att fa rapporten som Excel eller csv-fil.
= Tid inloggad per dag
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o Har ser du personalens inloggningar per dag. D.v.s. forsta och sista inloggning per dag for varje
personal. Samt antal timmar mellan férsta och sista inloggning.

Du kan soka pa personalkod eller personalens namn.

Vilj fran-datum och till-datum foér den period som du vill se.
Klicka pa ”Visa” for att fa upp rapporten pa skdarmen

eller

Klicka pa "Exportera” for att fa rapporten som Excel eller csv-fil.

= Tid inloggad per manad

o Har ser du hur lang tid varje personal har varit inloggad per manad.

Du kan soka pa personalkod eller personalens namn.

Valj fran-datum och till-datum fér den period som du vill se.
Klicka pa "Visa” for att fa upp rapporten pa skdrmen

eller

Klicka pa "Exportera” for att fa rapporten som Excel eller csv-fil.

=  Forsaljning per kategori

o Har ser du total forsaljning och totala returer for varje varukategori under valfri tidsperiod.

Vélj fran-datum och till-datum fér den period som du vill se.
Klicka pa ”Visa” for att fa upp rapporten pa skarmen
eller

Klicka pa "Exportera” for att fa rapporten som Excel eller csv-fil.

=  Forsaljning per produkt

o Har ser du total forsaljning och totala returer for valfri produkt eller alla produkter under valfri
tidsperiod.

Du kan sOka pa ett artikelnamn (valfritt).

Valj fran-datum och till-datum fér den period som du vill se.
Klicka pa "Visa” for att fa upp rapporten pa skdrmen

eller

Klicka pa "Exportera” for att fa rapporten som Excel eller csv-fil.

= Samtliga transaktioner

o Har ser du en total lista pa alla transaktioner som har gjorts i kassasystemet. Om du exporterar
denna rapport som en SIE-fil, kan du importera den direkt till ditt bokforingsprogram, konterad
och klar. SIE ar ett standardformat som hanteras av de flesta bokféringsprogram.

Vélj fran-datum och till-datum fér den period som du vill se.
Klicka pa ”Visa” for att fa upp rapporten pa skarmen
eller

Klicka pa "Exportera” for att fa rapporten som Excel, csv eller SIE-fil.

TIPS: Om du har din kassa uppkopplad mot Internet, kan du dven anvadnda online-tjansten dinkassa.se for att ta ut
SIE-filer till din bokféring. Da kan du alltsa ta ut filerna direkt fran din hemdator. Eller ge inloggning till din revisor,
som da ocksa kan hamta all information som behdovs till din bokféring direkt fran sin egen dator.

4. 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 klickar pa knappen ”A” till héger om respektive falt):
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o Samtliga falt behover inte fyllas i.
o Klicka pa ”Spara” nar du ar klar.

b. Hantera kundregister (inkl. journal)

C.

En lista pa alla registrerade kunder visas pa skarmen. Som standard visas kunderna i kronologisk ordning
med senast tillagda kund langst ner. Klicka pa rubrikerna for att dndra sorteringsordning efter t.ex. namn
eller kundnummer.
For att lagga till en ny kund:

o Klicka pa ”Lagg till kund” och fyll darefter i uppgifterna pa samma vis som ”“Registrera ny kund” ovan.
For att redigera/radera en kund:

o Scrolla direkt i listan och markera (klicka pa) aktuell kund, eller

o  Skriv in ett sékord och klicka darefter pa "Sok”. Markera (klicka) darefter aktuell kund.

2 n

= Klicka pa "redigera kund” och dndra darefter det som du vill andra. Klicka sedan pa “Spara”.
= Klicka pa "Ta bort kund”. Bekradfta med ”Ja” att du vill radera kunden.
Till héger om respektive kundnamn har du tva knappar ”Fakturahistorik” och ”Journal”.

o Genom att klicka pa "Fakturahistorik” kommer du till journalminnet, begransat till den aktuella
kunden. Du kan hér se alla fakturor som ar skickade (bade betalda och obetalda) till aktuell kund.
Klicka pa en enskild faktura for att fa fram alla detaljer om vald faktura. Dar kan du dven skriva ut
fakturakopia, paminnelsefaktura och registrera betalning av faktura.

o Genom att klicka pa "Journal” kommer du till en kundjournal som kan fungera som ett enkelt
sdljstodsprogram. Har registreras med automatik alla fakturor som producerats for aktuell kund
samt alla inbetalningar av fakturor till aktuell kund.

Genom att klicka pa ”Nytt journalinldgg” kan du dven skriva in fritext i kundjournalen. Inloggat
personalnamn samt tid och datum loggas da automatiskt tillsammans med journalinlagget.

= Klicka pa "Utokad vy” till hbger om respektive journalinlagg for att fa fram detaljerad
information om journalinlagget.

TIPS: Att anvanda kundjournalen ar ett bra satt for att samla minnesanteckningar for 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 &r sagt till respektive kund.

Lista medlemskort
Enbart tillgénglig om denna funktion dr aktiverad.

Har kan du lista och soka alla medlemskort som du har salt i kassan. ES Kassasystem har en databas som haller koll

pa alla medlemskap som du saljer. 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 &r

giltiga eller ogiltiga (du véljer giltighetstid nar du sdljer medlemskortet i forsaljningsmenyn).

For att kunna sélja medlemskort maste du forst registrera en artikel med Namn: Medlemskort och Typ: Medlemskap.

Se "Registrera ny artikel” ovan.

Du kan soka medlemskort genom att antingen mata in numret i faltet “Sok” alternativt scanna
medlemskortet eller dra det i kortlasaren (om du anvander magnetkort som medlemskort).

Genom att markera (klicka pa) ett medlemskort och sedan klicka pa “Redigera valt medlemskap” kan du
andra pa giltighetstiden for medlemskortet.

For att lagga till ett nytt medlemskort kan du antingen:
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o Salja artikeln "Medlemskort” i forsaljningsmenyn —om du ska ta betalt fér medlemskortet.
eller
o Klicka pa ”Nytt medlemskap” i listan 6ver medlemskort —om du vill lagga till ett nytt medlemskort
utan att ta betalt.
= Nar du lagger till ett nytt medlemskort maste du:
e Vilja giltighetstid
e Knyta medlemskortet till en kund i kundregistret
e Tilldela medlemskortet ett kortnummer.
o Klicka pa "Generera” for att skapa ett nytt kortnummer
eller
o Dra ett magnetkort i kortlasaren
eller
o Scanna en streckkod

OBS 1! Det ar bara personal med behdorighet “Admin” och “Moderator” som kan lagga till och redigera medlemskort.

Personal som dr inloggade med behdorighet “Normal” kan bara se och s6ka medlemskort.
OBS 2! Funktionen "Anvand medlemskort” maste vara aktiverad under huvudmenyn ”Administration ->
Férsaljningsspecifikt -> Ovriga instéllningar” fér att denna funktion ska fungera.

III

TIPS: Det finns dven en genvag till ”"Lista medlemskort” i forsaljningsmenyn om du klickar pa ”Fler funktioner” och

sedan pa "Medlemskap”.

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

e Vilj ett datum och klicka pa ”Visa”. (Du kan dven valja "Inget datum” for att visa samtliga inloggningar.)

e Du kan sedan soka efter en specifik medlem genom att skriva in namn eller medlemsnummer och klicka pa
"Sok”.

e |resultatlistan ser du kundens namn och kortnummer samt tidpunkten da han checkade in.

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

5. Sdkerhetskopiering
Om din kassadator ar uppkopplad mot Internet, sker sakerhetskopiering av hela ditt kassasystem (inkl. bokféringen)
helt automatiskt online. Kontakta supporten om du behover aterstélla ditt system fran online-backupen.

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.

e Klicka pa "Skapa sdkerhetskopia”.
e Du far en fraga "Vill du valja destination for sdkerhetskopian?”.
o Klicka pa ”Ja” om du vill vdlja en egen plats for sdkerhetskopian, t.ex. pa ett USB-minne.

o

= Vilj det stélle dar du vill spara sdkerhetskopian och klicka pa ”"OK”.
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= Nar kopieringen ar klar ser du ett meddelande “En sdakerhetskopia av databasen har nu
skapats”. Klicka pa ”"OK”.
o Klicka pa ”Nej” om du vill skapa sdkerhetskopian direkt pa din dators harddisk. (Rekommenderas ej.)
= Nar kopieringen ar klar ser du ett meddelande ”En sdakerhetskopia av databasen har nu
skapats”. Klicka pa “OK”.

Kontakta supporten om du behdover aterstalla ditt system fran backupen.
6. Administration

a. Uppdatera (nya programversioner)

Klicka pa "Uppdatera” for att ladda ner den senaste versionen av ES Kassasystem. | statusfaltet till hdger ser du om
nagon nyare version finns tillganglig. (Dina anvadndarinstallningar och bokforing paverkas inte av att systemet
uppdateras.)

b. Koppling till dinkassa.se

Klicka har for att se statusen fér 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 vélja att aktivera / avaktivera kopplingen till dinkassa.se. Vi
rekommenderar att du alltid har kopplingen till dinkassa.se aktiverad.

c. Installningar (Foretagsuppgifter, Faktura, Skrivare, Personal, Kontrollenhet, Kortenhet,

Kunddisplay)

e Under fliken "Foretagsuppgifter” kan du dndra uppgifter om ditt féretag. T.ex. namn, adress, telefonnummer
och organisationsnummer. “Kassabeteckning” ska vara en unik beteckning (namn eller nummer) for varje
kassa. D.v.s. varje kassa maste ha en egen unik beteckning. ”Licensnummer” far du fran din aterforsaljare nar
du koper kassasystemet och maste vara korrekt ifyllt.

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

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

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

o 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.

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

o Betalningsvillkor: Valj 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.

o Utskrifter vid ny faktura: Valj hur manga kopior pa fakturorna som ska skrivas ut varje gang som du
genererar en ny faktura.

o Logotyp: Klicka pa ”Valj bild” och valj en logotyp som hamnar uppe till vanster pa dina fakturor.
Bildfilen far vara max 300 pixlar bred och max 220 pixlar hog.

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

e Under fliken “Skrivare” kan du dndra:

o Vilken skrivare som ska anvdndas for utskrifter (Minst en (1) skrivare maste anges.)
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= Du kan aven vilja separata skrivare for koks-bong, bar-bong och kassa-bong.
Gdller bara restauranger/caféer/barer som anvdnder bong-system. Om du aktiverar
funktionen fér bong-skrivare kommer med automatik en “arbetsorder” att skrivas ut i koket
ndr en matrdtt bestdlls och i baren nér en drink bestdlls. Samt i kassan ett extra kvitto till
kunden ddr bestdllningsnumret och bestdllningen framgar i klartext.
OBS 1! Du vdljer direkt i artikelregistret vilka artiklar som ska skrivas ut pa vilken skrivare.
OBS2! Du mdste dven aktivera bong-funktionen under huvudmenyn fér “Administration ->
Férsdljningsspecifikt -> Restauranginstdllningar”.

= Du kan dven vdlja en separat Ad-skrivare for fakturor.

= Klicka pa skrivare-ikonen till h6ger om vald skrivare for att skriva ut en testutskrift.

= ”Codepage” och "Charset” ar installningar som kan behdva goras for att utskrifterna ska bli
korrekta beroende pa vad for typ av skrivare som du har. ”Skicka installningar” anvands for
att skicka installningarna fér “Codepage” och “Charset” till skrivaren. Kontakta supporten om
du ar osaker pa vad for instéllningar som behovs for din skrivare.

o Meddelande/Textrader som ska skrivas ut langst ner pa alla kvittoutskrifter.

e Under fliken ”Personal” kan du ldgga till, ta bort och dndra namn, anstallningsnummer och inloggningskoder
till dem som ska ha tillgang till kassan. Varje personal har sin egen inloggning och det finns tre olika
behorighetsnivaer att vélja mellan.

Tack vare den personliga inloggningen kan du dven ta fram individuell férséljningsstatistik samt se ndr
personalen har bérjat och slutat fér dagen.
Behorighetsnivderna ger den inloggade olika rattigheter:
= Admin — Har tillgang till samtliga funktioner i kassan.
= Moderator — Kommer at forsaljningsmenyn och mojlighet att ska artiklar (ej lagga till /
dndra / ta bort), samt gora backup och ta ut en z-rapport och x-rapport.
= Normal - Kommer at férsaljningsmenyn och majlighet att soka artiklar (ej lagga till / dndra /
ta bort), samt gora backup och ta ut en personlig x-rapport.

o Klicka pa ”Lagg till” for att lagga till en ny anvandare och fyll darefter i de efterfragade uppgifterna
for namn, anstéllningsnummer och inloggningskod. Som standard far den nya inloggningen "Normal”
behorighet.

o For att redigera en uppgift for en befintlig inloggning klickar du pa nagon av knapparna till héger om
namnet pa den inloggning som du vill redigera.

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 anvdndas, t.ex. VISA eller ICA kundkort...
= Klicka pa ”Byt” under rubriken “Kort” for aktuell personal. Dra dérefter personalens
magnetkort alternativt scanna personalens streckkod.
= Darefter kan personalen valja att antingen logga in med sin fyrsiffriga kod eller att logga in
med hjalp av kortet/streckkoden.

e Under fliken ”"Kontrollenhet” kan du dndra:

o Vilken serieport som kontrollenheten (”svarta ladan”) ar kopplad till. Valj aktuell port fran vallistan.

o Baudrate (hastighet) for kommunikation med kontrollenheten. Standard: 9600 fér eTAX, 38400 for
CleanCash och 57600 for PosPlus.

Vilken typ av kontrollenhet som ar inkopplad till kassan.
Med knappen “Testa kommunikation” kan du kontrollera att kontrollenheten &r korrekt ansluten.
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= Klicka pa knappen. Om allt ar OK visas meddelandet “Lyckades” inom nagra sekunder. Om
kommunikationen misslyckas kan du ringa supporten for hjalp.
e Under fliken "Kortenhet — PayZone” kan du dndra installningar som hor till den integrerade funktionen for
kortbetalning via PayZone. Dessa installningar bor du inte dndra sjalv. Kontakta supporten for mer
information.

o Under fliken “Kunddisplay” kan du aktivera och @ndra uppgifter om du har en separat kunddisplay inkopplad.

o Kryssa for rutan “Anvand kunddisplay” om du har en kunddisplay ansluten.

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

o Valj typ av kunddisplay: “CD5220” eller "EPSON”. Kontakta supporten om du ar osdker pa vilken typ
av kunddisplay som du har.

o  Skrivin ett hdlsningsmeddelande som visas pa kunddisplayen nar kassan inte anvands.
(Halsningsmeddelandet ar uppdelat pa tva rader.)

o Klicka pa "Testa display” for att se om displayen ar korrekt ansluten samt se hur
valkomstmeddelandet ser ut pa displayen.

o Klicka pa ”Spara” nar du ar klar.

d. Forsaljningsspecifikt (Valutor, Forsdljningsfirger, Restauranginstillningar, Butiksinstillningar,
Ovriga instillningar)
e Under fliken ”Valutor” kan du éndra:
o Aktivera/avaktivera funktionen for valutahantering.
= Kryssa for "Tillat forsaljning i flera valutor” om du vill aktivera funktionen for att hantera
flera valutor. For tillfallet stoder ES Kassasystem Euro (EUR) och Norska kronor (NOK)
forutom Svenska kronor (SEK).
= Klicka sedan pa "Spara”.
o Aktuella valutakurser som anvands i kassasystemet.
= Skrivin hur mycket en (1) EUR respektive en (1) NOK &r vard i SEK.
e T.ex.1EUR=9,85SEK
= Klicka sedan pa "Spara”.
e Under fliken “Forsaljningsfarger” kan du dndra:
o Farg pa kategori-knapparna i férsaljningsmenyn:
=  Markera "Redigera farg for kategori / artikel” och klicka darefter pa den kategoriknapp som
du vill redigera. Valj en ny farg genom att klicka pa den farg som du vill ha.
o Farg pa artikel-knapparna i forsaljningsmenyn:
=  Avmarkera "Redigera farg for kategori /artikel” och klicka darefter forst pa den kategori som
innehaller den artikel som du vill redigera och sedan pa den aktuella artikeln. Valj en ny farg
genom att klicka pa den farg som du vill ha.
o Textstorlek pa knapparna:
= Vilj textstorlek genom att klicka pa uppatpil (storre text) eller nedatpil (mindre text). Klicka
pa ”“Spara” nar du ar klar.
e Under fliken ”"Restauranginstallningar” kan du dndra:
o Tillat hdmtning av artiklar — Om alternativet ar ikryssat kommer knappen “Hamtas (12% moms)” att
synas i férsaljningsmenyn. Lis mer under ”Ovriga funktioner i forsiljningsmenyn” ovan.
o Anvind “Bong info” — Om alternativet ar ikryssat kommer knappen “Bong info” att synas i
forsaljningsmenyn. Lis mer under ”Ovriga funktioner i férsiljningsmenyn” ovan.

Copyright 2010, Erpato Europe AB

25



@ Kassasystem

O

O

O

O

Skriv ut “kundbong” vid avslutat kép — Om alternativet ar ikryssat kommer en bong automatiskt att
skrivas ut vid avslutat kdp. (Under forutsattning att den salda artikeln &r registrerad for
bongutskrift.)
Skriv ut “kundbong” vid parkering av kvitto - Om alternativet ar ikryssat kommer en bong
automatiskt att skrivas ut vid parkering av ett kvitto, nar kvittot knyts till ett specifikt bord. (Under
forutsattning att den parkerade artikeln ar registrerad for bongutskrift.) Detta krdver att funktionen
for bordskarta ar aktiverad.
Anvénd bordskarta — Om alternativet ar ikryssat kommer en 6verskadlig bordskarta att visas nar du
parkerar ett kvitto. Du kan da knyta kvitton till ett visst bord och enklare halla reda pa vilka kvitton
som finns var.

= Klicka pa "Redigera bordskarta” for att designa din egen bordskarta sa att den liknar din

restaurang. Du kan lagga till valfritt antal bord i kartan, fordelade pa fem olika rum.

e Valj forst vilket rum som du vill jobba med genom att klicka pa 0, 1, 2, 3 eller 4 under
rubriken “Bordskarta”.

e For att lagga till ett nytt bord i kartan klickar du forst pa en av bordstyperna till
vanster som liknar det bord som du vill Idgga till. Klicka darefter 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 vélja hojd och bredd pa bordet som
ska visas i bordskartan. Klicka darefter pa ”Lagg till bord”.

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

e For att andra namn och/eller storlek pa bordet sa kryssar du for “Redigera bord” och
klickar darefter pa det bord som du vill redigera.

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

Storlek pd bong text — Valj 1, 2 eller 3. Ju hogre tal desto storre blir texten pa bongarna.

e Under fliken ”Butiksinstallningar” kan du dndra:

O

Anvind etikettskrivare — Om alternativet ar ikryssat kommer en knapp markt "Etikett” att dyka upp i
listan for "Hantera artikelregister”. Genom att klicka pa denna knapp kan du skriva ut etiketter med
pris och streckkod som du kan fasta pa artiklarna som du séljer.

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

Visa felmeddelande vid avsaknad av streckkod — Om alternativet ar ikryssat kommer kassan att pipa
och visa ett felmeddelande om en vara scannas som inte finns med i artikelregistret. Du maste da
klicka OK pa skdarmen for att ga vidare.

e Under fliken ”Ovriga instillningar” kan du dndra:

O

Ge rabatt pa hela férsdljningssumman — Om alternativet ar ikryssat och du saljer flera likadana
artiklar med rabatt sa dras det rabatterade beloppet fran den totala forsaljningssumman fér alla
artiklarna. Om alternativet inte ar ikryssat och du saljer flera likadana artiklar med rabatt sa dras det
rabatterade beloppet fran var och en av de salda artiklarna.

Krdv kod vid manuell 6ppning av kassalddan — Om alternativet ar ikryssat dr du tvungen att ange din
inloggningskod innan kassaladan 6ppnas. (Géller oavsett vem som &r inloggad.)

Gruppera artiklar i férsdljningen — Om alternativet ar ikryssat och du saljer flera likadana artiklar
kommer dessa att sta pa samma rad pa kvittot och i fonstret som visar salda artiklar. (Da visas
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artikelnamn + antal x st.) Om alternativet inte ar ikryssat kommer varje artikel att sta pa en egen rad,
aven om det dr likadana artiklar.

Spara logg éver felslag — Om alternativet ar ikryssat sparas information om alla artiklar som har
slagits in i forsaljningsmenyn och som sedan har tagits bort utan att kvittot har skrivits ut. Du kan se
sammanstallningen under huvudmenyn ”"Bokféring -> Registrerade felslag”.

Krév ny personalkod efter kvittoparkering & férséljningsavsiut — Om alternativet ar ikryssat kommer
kassan automatiskt att logga ut och krdva ny inloggningskod efter varje forsaljning eller parkering av
kvitto. (Galler ej om den inloggade har Admin-behdrighet.)

Krdv dgarkod for att kunna géra retur — Om alternativet ar ikryssat kan bara inloggade anvandare
med behorighet ”Admin” eller "Moderator” gora retur/aterk6p. (Anvindare med behorighet
”"Normal” kan ej gora retur/aterkép.)

Numeriska tangenter for kontantbetalning — Om alternativet ar ikryssat far du anvanda ett vanligt
numeriskt tangentbord nar du anger mottaget belopp for kontanter i férsaljningsmenyn. Om
alternativet inte ar ikryssat far du istallet ange mottaget belopp genom att klicka pa de sedlar som
du har tagit emot. (Om du t.ex. far 150 kr av kunden, sa klickar du en gang pa 100 kr” och en gang
pa ”"50 kr”.)

Utékad kategoriyta — Om alternativet ar ikryssat blir utrymmet for kategoriknapparna i
forsaljningsmenyn utokat fran tva kolumner till tre kolumner. (Anvand detta alternativom du
anvander dig av manga olika kategorier och vill se alla pa en gang utan att scrolla.)

Ange enhet fér “antal” férséljning — Har kan du valja enhet (st, kg, hg, gr, |, ml, cl) for de artiklar som
ar registrerade som “Typ = Antal”.

Optimera fér liten skérm — Om alternativet ar ikryssat forminskas storleken pa olika knappar och
funktioner i kassasystemet. Detta gor att de olika menyerna gar att anvanda dven pa en mindre
skdarm med lag upplosning (minimum 800x600 pixlars upplésning).

Skriv ut presentkort — Om alternativet ar ikryssat skrivs ett fysiskt presentkort ut pa kvittoskrivaren
nar du séljer ett presentkort. P4 presentkortet finns dven en streckkod som du kan scanna fér snabb
hantering nar kunden ska betala med presentkortet. Lds mer under ”Bokféring -> Hantera
presentkort”.

Anvind medlemskort — Om alternativet ar ikryssat aktiveras funktionen fér medlemskort. Lds mer
under “"Kundregister -> Lista medlemskort” ovan.

Aktivera snabbsék — Om alternativet ar ikryssat aktiveras funktionen for att soka artiklar i
forsaljningsmenyn. Lis mer under ”Férsaljning -> Ovriga funktioner i forsiljningsmenyn” ovan.

e. Avancerat (import/export av data)
e Under fliken ”Register” kan du:

O

Klicka pa ”Artikelregister” for att kontrollera artikelregistret. Fran listan som visas kan du séka och
redigera artiklar, samt ldgga till och ta bort artiklar.

Klicka pa “Importera artikelregister” for att importera artikelregistret till kassan fran Excel eller XML.
Vilj importfil, varpa systemet automatiskt analyserar om filen ar majlig att importera.

Klicka pa "Exportera artikelregister” for att exportera artikelregistret fran kassan till Excel, CSV eller
XML.

Klicka pa "Verifiera” for att kontrollera eventuella fel i artikelregistret.

Klicka pa “Ta bort” for att radera hela artikelregistret.

Klicka pa “Kategorier” for att kontrollera tillgangliga kategorier. Fran listan som visas kan du séka och
redigera kategorier, samt lagga till och ta bort kategorier.
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o Klicka pa “Importera kategorier” for att importera kategorier till kassan fran Excel eller XML. Valj
importfil, varpa systemet automatiskt analyserar om filen dr moijlig att importera.
Klicka pa “"Exportera kategorier” for att exportera kategorier fran kassan till Excel, CSV eller XML.

Klicka pa ”“Verifiera” for att kontrollera eventuella fel i kategoriregistret.
Klicka pa "Ta bort” for att radera hela kategoriregistret.

f. Licens

Klicka 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 utgangsdatumet 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 klicka pa ”"Spara”. En férutsattning for att du ska fa en ny
licensbekraftelse ar forstas att du har betalat din licensavgift for kassasystemet.

7. Logga ut (vdxla anvindare)
Klicka pa ”Logga ut” for att vaxla anvindare/personal. Nar du klickat pa knappen kommer inloggningsrutan upp, dar
du far ange den 4-siffriga kod som hor till respektive anvéndare.

8. Avsluta kassan (skriv ut x-rapport och z-rapport)

a. Avsluta med dagsavslut (Z-rapport)

Kassaprogrammet avslutas och en Z-rapport skrivs ut pa skrivaren.

En Z-rapport (dagsavslut) ska alltid skrivas ut sist pa arbetsdagen, nar all forsaljning ar avslutad. Man ska bara skriva
ut en (1) Z-rapport per arbetsdag. Se exempel pa en z-rapport pa nasta sida.

b. Avsluta med X-rapport - for hela kassan

Kassaprogrammet avslutas och en X-rapport fér hela kassan (alla anvandare) skrivs ut pa skrivaren.

En X-rapport kan skrivas ut valfritt antal gdnger per dag for att kontrollera/summera den ackumulerade
forsaljningen.

c. Avsluta med X-rapport - for inloggad personal

Kassaprogrammet avslutas och en personlig X-rapport for aktuell inloggad personal skrivs ut pa skrivaren.
En X-rapport kan skrivas ut valfritt antal gdnger per dag for att kontrollera/summera den ackumulerade
forsaljningen.

d. Avsluta utan rapport
Kassaprogrammet avslutas utan att nagon rapport skrivs ut.
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Rapporttyp: Z-rapport, nr: 16
Exempelkunden

ORG: 5555556666

Utskrivet: 2011-04-06 14:21
Kassanummer: 2

Lasta kvitton: 135 t.o.m 160
Lasta fakturor: 34 t.o.m 36

Namn Antal
Inklusive moms
BILTILLBEHOR 16st
6 389,60:- 5 111,68:- 1 277,92:-
BILTILLBEHOR retur 1lst

-1 000,00:- -800,00:- -200,00:~-
DRICKA 48st

1 737,00:- 1 402,41:- 334,59:-
DRICKA retur 4st

-88,00:- -70,40:- -17,60:~
GODIS 12st

191,00:- 170,54:- 20,46:-

GODIS retur 2st

-30,00:- -26,79:- -3,21:-
MAT/FIKA 20st

936,00:- 773,13:- 162,87:-
TIDNINGAR llst

384,00:- 362,26:- 21,74:-
ORESAVRUNDNING 4st

0,40:- 0,40:- 0,00:-

OVRIGT 1st

500,00:- 500,00:- 0,00:-

Exklusive moms Moms

Namn Antal
Inklusive moms
ATG 4st

1 050,00:- 1 050,00:- 0,00:-
LOTTER 1l4st

260,00:- 260,00:- 0,00:~-

Exklusive moms Moms

Forsdljning per moms efter retur
Forsdlijning 0%

500,40:- 500,40:- 0,00:~-

Forsdlijning 6%

384,00:- 362,26:- 21,74:-
Foérsaljning 12%

561,00:- 500,89:- 60,11:~-
Forsdaljning 25%

7 574,60:- 6 059,68:- 1 514,92:-
Total moms efter returer: 1 596,76:-
Total foérsaljning efter returer: 9 020,00:-

Forsalijningssumma ink. moms per anstalld.

Doris 290,00

Erik 7 142,00

Palle 2 706,00

Exkluderad forsdljningssumma ink. moms per
anstalld.

Doris 50,00

Erik 1 060,00

Palle 200,00

Ingaende vaxelkassa:
Antal kassakvitton: 29
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Exempel pa Z-rapport

Varje Z-rapport har ett eget nummer i en speciell
nummerserie. Overst i rapporten framgéar z-
rapportens nummer, féretagsnamn,

organisationsnummer och nar rapporten ar utskriven.

Manuella Idd6ppningar: Antal ganger som du har
klickat p& knappen “Oppna kassalddan” i
forsaljningsmenyn.

Tot. forsdljningssumma ink. moms innerbar dagens
totala forsaljning exklusive returer och exklusive

III

eventuell “exkluderad forsaljning”.

Forsdljning per kategori visar hur mycket ni har salt
av respektive kategori, specificerat inkl. moms, exkl.
moms samt sjdlva momsbeloppet.

Tot. exkl forsadljningssumma ink. moms innebar
dagens totala forsaljning exklusive returer av de
artiklar som ni har registrerat som "Exkluderad
registrering”. (Lds mer om detta under Artikelregister
-> Registrera ny artikel.)

Exkluderad férsaljning per kategori visar hur mycket
ni har salt av respektive “exkluderad kategori”,
specificerat inkl. moms, exkl. moms samt sjdlva
momsbeloppet.

Forsdljning per moms efter retur visar
nettoforsaljningen per momsgrupp, specificerat inkl.
moms, exkl. moms samt sjdlva momsbeloppet.

Total férsaljning efter returer visar totala
nettoférsaljningen inkl. moms.

Forsdljningssumma ink. moms per anstalld visar
bruttoforsaljningen uppdelad per anstalld exkl.
returer.

Ingdende vixelkassa: Belopp vid dagens start.

Antal kassakvitton: Totalt antal registrerade kvitton
under dagen, inkl. fakturor.
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Kassabehallning

Kontant 1 296,00

Kort 4 166,00

Kupong 100,00

ATG ATG - 652,00

LOTTER Vinstlott Tia 10,00
LOTTER Vinstlott Triss 100,00
Presentkort 500,00

Fakturerat: 3 756,00

Total kassabehallning 10 580,00

Kassabehallning visar dagens nettoférsaljning inkl.
moms efter eventuella returer, specificerat per
betalmedel. Alla artiklar som ar registrerade som
"Utbetalning” raknas ocksa som betalmedel. Detta &r
de totala belopp som ska finnas i din kassalada.

Som ”Fakturerat” raknas den totala summa som ar
fakturerad under dagen (oavsett om fakturorna ar

Fakturabetalningar

Kontant 600,00

Kort 150,00

Bankkonto 5 599,00

Kvittning mot annan faktura 95,00
Totalt returbelopp ink moms: 1 118,00
Rabatter: 30,00

Antal oavslutade foérsidljningar: 0

betalada eller ej).

Fakturabetalningar visar de belopp som under dagen
kommit in som betalning av fakturor, specificerat per
betalmedel. (Oavsett vilket datum som fakturan &r
producerad.) Detta paverkar alltsa enbart
likviditeten, inte resultatet!

Totalt returbelopp ink moms visar det totala
beloppet av dagens returer, oavsett betalmedel.

Grandtotal forsaljning.
Jan: 5 806,04 Moms: 583,96

Feb: 77 000,00 Moms: 8 915,00
Mar: 48 921,33 Moms: 7 987,67
Apr: 19 482,41 Moms: 3 977,59 Rabatter: Totalt given rabatt under dagen, inkl.

Grandtotal retur. moms.

Jan: Retursumma: 0,00

Feb: Retursumma: 15,00 Antal oavslutade forsiljningar: Antal artiklar som
Mar: Retursumma: 4 271,00 o .
Apr: Retursumma: 1 154,00 matats in i forsaljningsmenyn och som har tagits bort

innan kopet avslutats (utan att kvitto har skrivits ut).

Grandtotal

Inkl. moms: 172 674,00
Exkl. moms: 151 209,77
Moms: 21 464,23

Retur: 5 440,00

Grandtotal: Den totala ackumulerade forsaljningen
under aret specificerat per manad och totalt for aret.
(Retursummor inkl. moms.)

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 A4-format. Du kan da dven gora ett dagsavslut (och generera en z-rapport) pa distans, t.ex.
fran din hemdator.

4. Registrering av kassan hos Skatteverket
Nar ditt kassasystem ar installerat maste du inom en vecka anmala ditt nya innehav till Skatteverket. Antingen kan
du gora detta sjalv pa Skatteverkets hemsida, eller kan du ge oss fullmakt att géra anmalan at dig. Tillsammans med
din nya kassa ska du ha fatt ett dokument, dar det framgar exakt hur du gor for att anmala ditt kassasystem. Dar ser
du dven vilka uppgifter som du maste ha tillgangliga for att kunna géra anmalan.

Om du vill att vi ska gora anmalan at dig, maste du fylla i samtliga falt i den fullmakt som du ocksa ska ha fatt
tillsammans med din nya kassa, och skicka den till oss.

Nar anmalan ar gjord kommer du att fa en bekraftelse via brev fran Skatteverket. Dar medféljer dven tva
klistermarken som du ska séatta fast pa din kassadator respektive pa kontrollenheten.
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5. Licens
Tillsammans med din kassa ska du ha fatt ett licenspapper. Detta ar en vardehandling som du ska spara. Varje
kassadator behover ett eget unikt licensnummer for att kassasystemet ska fungera. Nar installatéren &r pa plats for
att installera kassan kommer han att mata in licensnumret for att pa sa vis lasa upp ditt kassasystem. Du behover
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 kan sluta att fungera. Vid utebliven betalning av licensavgiften kommer vi
aven att avregistrera ert kassasystem hos Skatteverket.

| licensavgiften ingar ratten till fri support via telefon och email, samt fria produktuppdateringar. Nya uppdateringar
av programmet slapps l6pande och du dr darmed 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, kommer nya
uppdateringar att laddas ner I6pande helt 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. Tjansten fungerar for alla typer av verksamheter, t.ex. restauranger, caféer,
frisérer och alla sorters butiker.

Under forutsattning att din kassa ar uppkopplad mot Internet skickas information kontinuerligt vidare till var
serverhall via en sdker, krypterad anslutning. (Din brandvagg behover inte andras eller 6ppnas pa nagot vis.)

Med hjalp av ditt personliga anvandarnamn och l6senord kan du logga in och félja forsaljningen fran vilken
internetuppkopplad dator som helst. Om du driver flera foretag eller har flera separata kassor kan hela férsaljningen
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 revisor ga in direkt och hamta den information han
behover 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 Ad-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 aven en komplett backup av din kassa online. Du behdver inte langre vara radd for att
tappa information till din bokfoéring.

| ES Kassasystem ingar utan extra kostnad en grundlicens till dinkassa.se dar du bl.a. kan f6lja de senaste dagarnas
forsaljning och halla koll pa lager och prislistor. Fér dig som vill grava djupare i din verksamhet tillhandahaller vi mer
avancerade funktioner och mojlighet att se historik langre bakat i tiden.

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!
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