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        Om du inte hittar svaret på dina frågor i denna manual, kan du ringa eller maila till vår support, 

                   som har öppet vardagar mellan kl. 09 ς 17. Jour dygnet runt för akuta ärenden. 

         tel. 08 ς 410 509 90  email: support@eskassa.se 

Besök gärna även Kunskapsportalen på vår hemsida: 

www.eskassa.se/kunskapsportalen 
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Huvudmeny 

 

 
Försäljningsmeny (exempel Butik, Kiosk) 
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Försäljningsmeny (exempel Restaurang, Café) 

 

 

Parkeringsmeny med bordskarta 
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Splitta kvitton 

 

 

Bordsbokning 
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1. Installation  
ES Kassasystem måste installeras av en auktoriserad installatör som är godkänd av Erpato Europe AB. Installatören 

kommer att konfigurera programmet så att det passar just er verksamhet. Han kommer även att lägga in 

basuppgifterna som behövs, t.ex. företagsnamn, organisationsnummer och ert licensnummer för kassasystemet. 

Installatören kommer även att ge er en grundläggande utbildning i hur ni själva kan administrera och använda ert 

kassasystem. Mot en extra kostnad, kan vi även hjälpa till med att lägga in menyer, kategorier och artiklar m.m. i 

systemet för att ni ska kunna komma igång med er verksamhet snarast möjligt. 

OBS! Du får inte på egen hand gå in i systemet och ändra på andra funktioner än de som beskrivs i denna 

användarmanual. Om du ändå gör detta förlorar du rätten till garanti på kassasystemet och vi kan inte lova att 

kassan fungerar som den ska. Vi kan då ej heller garantera att ditt kassasystem uppfyller de krav som Skatteverket 

ställer och du riskerar att få böter vid en eventuell kontroll. 

Erpato Europe AB friskriver sig från allt ansvar, både juridiskt och funktionsmässigt, om någon annan än en 

auktoriserad installatör ändrar på några andra inställningar och/eller funktioner än de som beskrivs i denna 

användarmanual. 

2. Starta kassasystemet / Logga in  
Starta kassasystemet genom att dubbelklicka på ikonen för ES Kassasystem på datorns skrivbord. 

När du startar ES Kassasystem måste du logga in genom att ange en 4-siffrig kod för att kunna använda kassan. 

Första gången du startar programmet får du välja vilken kod du vill använda för ditt administrationskonto. Du kan 

senare byta koden, samt lägga in fler koder (användarkonton) till din personal. Som alternativ till koden kan man 

även logga in med hjälp av en streckkod som scannas eller ett magnetkort som dras i en kortläsare. (Se under 

ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Inställningar -Ҕ tŜǊǎƻƴŀƭέ.) 

OBS! Tappa inte bort koden till ditt administrationskonto!  

Växelkassa 

Efter inloggningen anger du hur mycket pengar du har i växelkassa. (Växelkassan är beloppet som ligger i kassalådan 

innan öppning. Växelkassan räknas inte in i dagens försäljning.) Detta är ett krav från Skatteverket och det är viktigt 

att växelkassan stämmer överens vid en eventuell kontroll. Om du har aktiverat funktionen för flera valutor, kommer 

du att få fylla i växelkassa för alla de valutor som du har aktiverat. 

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

3. Huvudmeny  
Huvudmenyn i programmet består av tre delar: 

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

b. I mitten finner du undermenyerna som öppnas genom att trycka på de olika menyknapparna till 

vänster. När ingen undermeny är öppen visas här information om bl.a. programversion, 

licensuppgifter samt kontaktuppgifter till tillverkaren av kassasystemet. 

Genom att trycka Ǉň έ{ǘŅƴƎέ ƛ ǳƴŘŜǊƳŜƴȅƴΣ ƪƻƳƳŜǊ Řǳ ǘƛƭƭōŀƪŀ ǘƛƭƭ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎǎƛŘŀƴΦ 

c. Till höger finner du ett statusfält där information visas om systemet. T.ex. gällande uppkopplingen 

till en integrerad kortterminal eller information om uppdateringar av nya programversioner. 
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Längst upp till höger finns en ikon för dinkassa.se som visar om uppkopplingen mot online-

tjänsten dinkassa.se fungerar som den ska. Om kopplingen till dinkassa.se är avstängd är ikonen 

grå. Om kopplingen är aktiverad är ikonen först gul när kassan startas. Därefter blir den antingen 

grön om allt är som det ska, eller röd om uppkopplingen misslyckas. Om dinkassa-ikonen är röd 

kan det bero på antingen att Internet-uppkopplingen på din kassadator inte fungerar som den ska, 

eller att det är något tillfälligt fel på dinkassa.se-servern. 

OBS! att du ändå kan använda kassan både till försäljning och till administration även om 

dinkassa-uppkopplingen är röd / inte fungerar. Det innebär enbart att backupper och 

försäljningstransaktioner inte kan skickas vidare till online-tjänsten dinkassa.se för tillfället. Dessa 

skickas dock retroaktivt så snart som uppkopplingen har kommit igång igen. Alla lokala funktioner 

på kassan fungerar fortfarande även om dinkassa-uppkopplingen inte fungerar. 

Om du har en integrerad / kassakopplad kortterminal kopplad till kassan kommer den dock att 

sluta fungera efter en stund om din Internet-uppkoppling har slutat att fungera. 

¶ Försäljning  
CǀǊ ŀǘǘ ƪǳƴƴŀ ǀǇǇƴŀ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴ ƳňǎǘŜ Řǳ Ƙŀ Ŝƴ ƪƻƴǘǊƻƭƭŜƴƘŜǘ όέǎǾŀǊǘŀ ƭňŘŀƴέύ ƪƻǊǊŜƪǘ ŀƴǎƭǳǘŜƴ ǘƛƭƭ 

kassadatorn. Utan kontrollenhet kan ingen försäljning utföras. Det går att konfigurera kassan utan kontrollenhet, 

men då går det enbart att utföra försäljning med faktura som betalmedel. 

a. Sälja en artikel  

Utan scanner: 

¶ Tryck först på den kategori-knapp i mitten som innehåller den artikel som du ska sälja. Om kategorin 

innehåller underkategorier, får du därefter välja aktuell underkategori. Nya knappar med artiklar visas då till 

höger. 

Kassan kan även vara konfigurerad för att inte visa några kategoriknappar i försäljningsmenyn. I så fall är alla 

artikelknapparna synliga direkt i försäljningsmenyn. 

¶ Tryck på den artikel som du ska sälja.  

o Om ett försäljningspris är tilldelat till artikeln kommer den med detsamma att dyka upp i rutan till 

vänster som visar de sålda artiklarna till aktuell kund.  

o hƳ ŘŜǘ ŅǊ Ŝƴ έǀǇǇŜƴ ƪƴŀǇǇέ ǳǘŀƴ ǘƛƭƭŘŜƭŀǘ ǇǊƛǎΣ ƪƻƳƳŜǊ Řǳ ŀǘǘ ōƭƛ ǘƛƭƭŦǊňƎŀŘ ƻƳ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎǇǊƛǎ innan 

artikeln registreras. Skriv då in artikelns pris och tryck på OK. (Med ƪƴŀǇǇŜƴ έ/έ ǊŀŘŜǊŀǊ Řǳ ǎƛŦŦǊorna 

om du har tryckt fel.) Därefter kommer artikeln att dyka upp i rutan till vänster som visar de sålda 

artiklarna till aktuell kund. 

.ŜǊƻŜƴŘŜ Ǉň ǾŀƭŘ έǎǇŜŎƛŀƭŦǳƴƪǘƛƻƴέ ƛ ŀǊǘƛƪŜƭǊŜƎƛǎǘǊŜǘ kan du även bli tillfrågad att välja antal enheter, 

έ.ƻƴƎ ƛƴŦƻέ ŜǘŎΦ ƛ ǎŀƳōŀƴŘ ƳŜŘ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎŜƴ ŀǾ Ŝƴ ŀǊǘƛƪŜƭΦ 

Med scanner: 

¶ Scanna varans streckkod. Artikeln kommer med detsamma att dyka upp i rutan till vänster som visar de sålda 

varorna till aktuell kund. (Förutsatt att den aktuella varan är registrerad i kassasystemet med korrekt 

streckkod och pris.) 

b. Sälja flera likadana artiklar  

Antingen: 

¶ Tryck flera gånger på artikel-ƪƴŀǇǇŜƴ ŜƴƭƛƎǘ Ǉǳƴƪǘ έŀέ ƻǾŀƴΦ CǀǊ ǾŀǊƧŜ tryck ökas antalet med ett (1). 
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Eller: 

¶ [ŅƎƎ ŦǀǊǎǘ ƛƴ ŀǊǘƛƪŜƭƴ ŜƴƭƛƎǘ Ǉǳƴƪǘ έŀέ ƻǾŀn. 

¶ Markera artikeln i listan över produkter längst upp till vänster. 

¶ Tryck Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έҌέ ǳƴŘŜǊ ƭƛǎǘŀƴΦ CǀǊ ǾŀǊƧŜ ƪƭƛŎƪ ǀƪŀǎ ŀƴǘŀƭŜǘ ƳŜŘ Ŝǘǘ όмύΦ 

¶ Genom att trycka på knappen έCƭŜǊ ŦǳƴƪǘƛƻƴŜǊέ ƻŎƘ ŘŅǊŜŦǘŜǊ trycka på knappen έ-έ Ƴƛƴǎƪŀǎ ŀƴǘŀƭŜǘ ƳŜŘ Ŝǘǘ 

(1) för varje klick. 

¶ Genom att trycka på knappen έCƭŜǊ ŦǳƴƪǘƛƻƴŜǊέ ƻŎƘ ŘŅǊŜŦǘŜǊ trycka på knappen έмΣнΣоέ ŦňǊ Řǳ ǳǇǇ Ŝǘǘ ƴȅǘǘ 

fönster där du kan ange antalet artiklar. (Använd denna funktion om du säljer väldigt många likadana 

artiklar.) 

¶ hƳ Řǳ ƘŀǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ ŦǳƴƪǘƛƻƴŜƴ έ{ƴŀōōƭƛǎǘŀ ŦǀǊ ŀƴǘŀƭέ (de gula knapparna till höger i försäljningsmenyn) kan 

du trycka direkt på den knapp som motsvarar antalet sålda artiklar. Knappen XX använder du om du ska sälja 

fler än 9 artiklar. Du kan ändra fram och tillbaka då antalet sålda artiklar ändras varje gång som du trycker på 

en antalknapp. (Du måste först trycka på artikelknappen och därefter på antalknappen.) 

OBS! Om du använder bongskrivare och bordskarta hanteras antalsknapparna på lite annorlunda vis. Så länge som 

en artikel inte har blivit parkerad kan du ändra antal enligt ovan. Men efter att du har parkerat ett kvitto kommer de 

artiklar som är inställda för bongutskrift att låsas så att man inte kan minska antalet. Om du hämtar upp ett parkerat 

kvitto från bordskartan och markerar en bongad artikel och därefter trycker på en antalsknapp så kommer kassan att 

lägga till lika många artiklar som den antalsknapp som du tryckte på. D.v.s. om du hade 3 st artiklar av samma sort 

parkerade, hämtar upp kvittot ǘƛƭƭ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴ ƻŎƘ ǘǊȅŎƪŜǊ Ǉň έнέ ǎň ƪƻƳƳŜǊ ƪŀǎǎŀƴ ŀǘǘ ƭŅƎƎŀ ǘƛƭƭ н ƴȅŀ ƭƛƪŀŘŀƴŀ 

artiklar så att det totala antalet blir 5 st. De nya artiklarna som läggs till blir helt neutrala, d.v.s. utan eventuell rabatt 

etc. 

TIPS: Istället för att trycka på ƪƴŀǇǇŀǊƴŀ έҌέ ƻŎƘ έ-έ Ǉň ǎƪŅǊƳŜƴΣ ƪŀƴ Řǳ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň ƪƴŀǇǇŀǊƴŀ έtƎ¦Ǉέ ƻŎƘ έtƎ5ƴέ Ǉň 

datorns tangentbord för att öka respektive minska antalet sålda artiklar. 

c. Ge rabatt på en artikel  

¦ƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> Övriga inställningar -> Rabatterέ kan du ställa in vilka 

typer av rabatt som du vill aktivera inkl. egendefinierade snabbvalsknappar för rabatt. Generellt sett finns det fem 

olika typer av rabatt: 

¶ Rabatt i kr per artikel 

¶ Rabatt i kr för hela kvittot 

¶ Rabatt i % per artikel 

¶ Rabatt i % för hela kvittot 

¶ Egendefinierade rabattknappar, där du i förväg har valt hur knappen ska fungera: 

i. Namn på rabatten (t.ex. Personalrabatt) 

ii. Rabatt i kr eller % 

iii. Rabatt på markerad artikel eller hela kvittot 

iv. Öppen eller fast rabatt 

Applicera rabatten genom att först markera den artikel som du ska ge rabatt på och tryck därefter på önskad 

rabattknapp. wŀōŀǘǘƪƴŀǇǇŀǊƴŀ ƘƛǘǘŀǊ Řǳ ǳƴŘŜǊ έCƭŜǊ ŦǳƴƪǘƛƻƴŜǊέ ŀƭǘŜǊƴŀǘƛǾǘ ƻƳ Řǳ ƘŀǊ ƭŀƎǘ ǘƛƭƭ ŘŜƳ ǎƻƳ 

snabbvalsknappar nere i mitten av försäljningsmenyn. 

Ska du ge rabatt på hela kvittot, spelar det ingen roll vilken artikel som är markerad. 
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Mängdrabatt för specialerbjudande: 

¶ ¦ƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ǊǘƛƪŜƭǊŜƎƛǎǘŜǊ -Ҕ IŀƴǘŜǊŀ ŜǊōƧǳŘŀƴŘŜƴέ ƪŀƴ Řǳ ǎƪŀǇŀ ǾŀƭŦǊƛǘǘ ŀƴǘŀƭ ŜǊōƧǳŘŀƴŘŜƴ ŀǾ 

ǘȅǇŜƴ έaƛȄκaŀǘŎƘέ. Läs mer om denna funktion under rubrikŜƴ έIŀƴǘŜǊŀ ŜǊōƧǳŘŀƴŘŜƴέ i manualen. 

¶ Lägg till artiklar genom att scanna varorna eller trycka på artikelknapparna i försäljningsmenyn enligt ovan. 

När du har lagt till tillräckligt många varor för att kriterierna i ett Mix/Match-erbjudande ska vara uppfyllda 

så kommer kassan automatiskt att rabattera priset enligt villkoren för det aktuella erbjudandet. 

Kundspecifik rabatt: 

¶ I kundregistret finns möjlighet att lägga in en rabattsats som är generell för varje kund. Denna rabatt anges i 

procent och gäller då för samtliga artiklar som denna kund köper. 

¶ Det finns även möjlighet att använda dynamisk kundrabatt, vilket innebär att ju mer som en viss kund har 

handlat för, desto större rabatt får han. Även denna rabatt gäller då för samtliga artiklar som denna kund 

ƪǀǇŜǊΦ 5ȅƴŀƳƛǎƪ Ǌŀōŀǘǘ ŀƪǘƛǾŜǊŀǎ ǳƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έYǳƴŘǊŜƎƛǎǘŜǊ -Ҕ 5ȅƴŀƳƛǎƪ ǊŀōŀǘǘέΦ 

¶ För att aktivera den kundspecifika rabatten måste ett (eller flera) medlemskort kopplas till den aktuella 

kunden. Den aktuella rabatten dras från de handlade artiklarna när man i försäljningsmenyn anger kundens 

medlemskortsnummer genom att antingen dra ett magnetkort i kortläsaren eller på annat vis läsa in 

medlemskortsnumret i samma inmatningsfält som för streckkoder eller genom att först trycka på 

ŦǳƴƪǘƛƻƴǎƪƴŀǇǇŜƴ έaŜŘƭŜƳǎƪŀǇέ ƛ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴ ƻŎƘ ŘŅǊŜŦǘŜǊ Ƴŀǘŀ ƛƴ ƳŜŘƭŜƳǎƪƻǊǘǎƴǳƳǊŜǘΦ 

OBS! att aktuell rabatt enbart dras från de redan inlagda (sålda) artiklarna. Lägger man till fler artiklar efter 

att medlemskortsnumret har angetts så blir inte de nytillagda artiklarna rabatterade annat än om man anger 

medlemskortsnumret på nytt efteråt. 

¶ Det går även att aktivera den kundspecifika rabatten med hjälp av ett presentkort om man har knutit 

presentkortet till en kund i kundregistret samt har aktƛǾŜǊŀǘ ŦǳƴƪǘƛƻƴŜƴ έ!ƪǘƛǾŜǊŀ Ǌŀōŀǘǘ ƛŦŀƭƭ ǇǊŜǎŜƴǘƪƻǊǘ ŅǊ 

ƪƻǇǇƭŀǘ ǘƛƭƭ ƪǳƴŘέ ǳƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> Övriga inställningar -> 

tǊŜǎŜƴǘƪƻǊǘέΦ 

Den aktuella rabatten dras från de handlade artiklar i samband med att det kundkopplade presentkortet 

används som betalmedel i försäljningsmenyn. 

OBS! Notera att du inte kan använda flera olika rabatter samtidigt på samma artikel. 

¢Lt{Υ ¦ƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ǊǘƛƪŜƭǊŜƎƛǎǘŜǊ -Ҕ IŀƴǘŜǊŀ ǾŀǊǳƪŀǘŜƎƻǊƛŜǊέ Ŧƛƴƴǎ ŘŜǘ ƳǀƧƭƛƎƘŜǘ ŀǘǘ ǎǇŅǊǊŀ ǎň ŀǘǘ ŀǊtiklar 

tillhörande en viss kategori inte kan rabatterasΦ !ǾƳŀǊƪŜǊŀ ƛ ǎň Ŧŀƭƭ έ¢ƛƭƭňǘ ǊŀōŀǘǘŜǊέ Ǉň ǎƛŘŀƴ ŘŅǊ Řǳ ƭŅƎƎŜǊ ǘƛƭƭ κ 

redigerar kategorier. Med denna funktion avmarkerad dras aldrig någon rabatt för artiklar tillhörande denna kategori 

även om man anǾŅƴŘŜǊ ǘΦŜȄΦ έwŀōŀǘǘ ŦǀǊ ƘŜƭŀ ƪǾƛǘǘƻǘέ ŜƭƭŜǊ ƪǳƴŘǎǇŜŎƛŦƛƪ ǊŀōŀǘǘΦ 

d. Radera en inmatad artikel (innan du har skrivit ut kvittot)  

¶ Markera artikeln i listan över produkter längst upp till vänster. 

¶ Tryck Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ ƳŜŘ Ŝƴ έǎƻǇǘǳƴƴŀέ ǎň ŦǀǊǎǾƛƴƴŜǊ ŀǊǘƛƪŜƭƴ ŦǊňƴ ƭistan. 

TIPS: Under ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ.ƻƪŦǀǊƛƴƎ -Ҕ wŜƎƛǎǘǊŜǊŀŘŜ ŦŜƭǎƭŀƎέ kan du söka efter och se alla gjorda felslag fördelade 

per personal, datum och tid. 

e. Avsluta köpet (skriv ut kvitto  / faktura ) 

Längst ner till vänster i försäljningsmenyn hittar du 1 - 3 betalmedelsknappar.  

¦ƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> Valutor & betalmedel -> Aktiva betalmedelέ ƪŀƴ Řǳ 

välja vilket eller vilka betalmedel som du vill ha som snabbval. Övriga betalmedel hittar du genom att trycka på 
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knappen liknande ett sedelkuvert, till höger om snabbvalsknapparna för betalmedel.  

¦ƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> Övriga inställningar -> Funktioner i 

ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴέ ƪŀƴ Řǳ ƪŀƴ Řǳ ŘŜǎǎǳǘƻƳ ǾŅƭƧŀ έ!ƪǘƛǾŜǊŀ ǎƴŀōōŀǾǎƭǳǘǎƪƴŀǇǇŀǊέΦ aŜd denna funktion aktiverad får 

Řǳ Ŝƴ ŜȄǘǊŀ ƪƴŀǇǇ έW&ab¢ .9[httέ ǘƛƭƭ ƘǀƎŜǊ ƻƳ ǾŀǊƧŜ ǎƴŀōōǾŀƭǎƪƴŀǇǇ ŦǀǊ ōŜǘŀƭƳŜŘƭŜƴΦ DŜƴƻƳ ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň 

JÄMNT BELOPP istället för på betalmedelsknappen till vänster skrivs kvittot ut direkt utan att först fråga efter 

mottaget belopp. 

TIPS: Under έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> Färger & storlek -> Färg för bŜǘŀƭƳŜŘŜƭέ ƪŀƴ Řǳ ōȅǘŀ ƻŎƘ ǾŅƭƧŀ 

dina egna färger för betalmedelsknapparna. 

Kontant betalning: 

¶ Tryck på betalmedelsƪƴŀǇǇŜƴ έYƻƴǘŀƴǘέΦ 

¶ Mata in det belopp som du erhållit från kunden i det nya fönster som öppnas. 

o Om du har aktiverat funktionen för flera valutor, får du ange vilken valuta som du har mottagit 

beloppet i. Du kan även ange att du har tagit emot pengar i flera valutor. (T.ex. 50 EUR + 100 SEK.) 

Beroende på hur kassan är konfigurerad får du antingen alltid välja valuta först och därefter belopp, 

ŜƭƭŜǊ όǎǘŀƴŘŀǊŘύ ŅǊ ǎǾŜƴǎƪŀ ƪǊƻƴƻǊ ǎǘŀƴŘŀǊŘǾŀƭǳǘŀ ƻŎƘ Řǳ ŦňǊ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έ!ƴŘǊŀ ǾŀƭǳǘƻǊέ ƻŎƘ 

därefter välja valuta vid de tillfällen som du tar emot pengar i en annan valuta än den svenska.  

Tryck först på knappen med aktuell valuta och gå därefter vidare till nästa punkt. Upprepa detta steg 

om du har mottagit pengar i flera olika valutor. 

Á På adminsidan kan du även välja hur du vill att kassan ska hantera växel tillbaka. Välj ett av 

dessa tre alternativ: 

¶ Växel ges alltid tillbaka i svenska kronor. 

¶ Växel ges tillbaka i den senast mottagna valutan. 

¶ Kassan frågar varje gång vilken valuta som växel ska ges tillbaka i. 

Á Du aktiverar och administrerar funktionen för flera valutor under huvudmenyn 

έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> Valutor & betalmedel -> ±ŀƭǳǘƻǊέΦ 

o För att mata in mottaget belopp i kontanter kan du välja mellan två olika alternativa inmatningssätt. 

Du väljer deǘ ǎƻƳ ǇŀǎǎŀǊ ōŅǎǘ ŦǀǊ ŘƛƎ ǳƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> 

Övriga inställningar -> Funktioner i försäljningsmenyn -> bǳƳŜǊƛǎƪŀ ǘŀƴƎŜƴǘŜǊ ŦǀǊ ƪƻƴǘŀƴǘōŜǘŀƭƴƛƴƎέΦ  

o Alternativ 1 (numeriska tangenter ICKE aktiverade): Om kunden ger dig ett högre belopp kan du 

använda knapparna som motsvarar valören på de sedlar och mynt som du tagit emot. (Om du får 

150 kr av kunden tryckeǊ Řǳ Ŝƴ ƎňƴƎ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έмлл ƪǊέ ƻŎƘ Ŝƴ ƎňƴƎ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έрл ƪǊέΦύ 5ǳ ƪŀƴ 

även skriva in beloppet manuellt med hjälp av tangentbordet, men om du använder tangentbordet 

ŦǀǊ ŀǘǘ Ƴŀǘŀ ƛƴ ƳƻǘǘŀƎŜǘ ōŜƭƻǇǇ ǎň ƳňǎǘŜ Řǳ ŅǾŜƴ ǘǊȅŎƪŀ έ9ƴǘŜǊέ Ǉň ǘŀƴƎŜƴǘōƻǊŘŜǘ ŦǀǊ ŀǘǘ ŀǾǎƭǳǘŀ 

kvittot. (Trycker du OK på skärmen efter att du skrivit in ett mottaget belopp med tangentbordet, så 

tas inte hänsyn till det inmatade mottagna beloppet.) Man får således välja mellan att enbart 

använda tangentbordet eller att enbart använda skärmen när man anger mottaget belopp. När du 

har matat in det mottagna beloppet ser du direkt i fönstret hur mycket växel som kunden ska få 

tillbaka. Tryck ŘŅǊŜŦǘŜǊ Ǉň έOKέΦ 

Om kunden ger dig exakt det belopp som köpet kostar, kan du trycka ŘƛǊŜƪǘ Ǉň έOKέ efter att du har 

tryckt på Kontant-knappen. (Eller trycker du diǊŜƪǘ Ǉň έW&ab¢ .9[htt-ƪƴŀǇǇŜƴέ ƻƳ Řǳ ƘŀǊ 

aktiverat snabbavslutsknappar enligt ovan.) 

Om du först har matat in ett annat belopp och därefter vill ändra tillbaka till det exakta beloppet 

tryckeǊ Řǳ Ǉň έ9ȄŀƪǘέΦ  
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Om du har tryckt fel, kan du trycka Ǉň έbƻƭƭǎǘŅƭƭέ ƻŎƘ ōǀǊƧŀ ƻƳΦ 

9ǾŜƴǘǳŜƭƭ ǾŅȄŜƭ ǎƻƳ ƪǳƴŘŜƴ ǎƪŀ Ƙŀ ǘƛƭƭōŀƪŀ ŦǊŀƳƎňǊ ŀǾ ōŜƭƻǇǇŜǘ έ¢ƛƭƭōŀƪŀΥέ Ǉň ǎƪŅǊƳŜƴΦ 

o Alternativ 2 (numeriska tangenter aktiverade): Summan som är kvar att betala är förvald i fönstret 

som öppnas. Om kunden ger dig exakt det belopp som köpet kostar, kan du trycka ŘƛǊŜƪǘ Ǉň έhYέ 

efter att du har tryckt på Kontant-knappen. (Eller tryckeǊ Řǳ ŘƛǊŜƪǘ Ǉň έW&ab¢ .9[htt-ƪƴŀǇǇŜƴέ ƻƳ 

du har aktiverat snabbavslutsknappar enligt ovan.) I annat fall matar du in det belopp som du har 

fått av kunden med sifferknapparna och tryckeǊ ŘŅǊŜŦǘŜǊ Ǉň έhYέΦ 

9ǾŜƴǘǳŜƭƭ ǾŅȄŜƭ ǎƻƳ ƪǳƴŘŜƴ ǎƪŀ Ƙŀ ǘƛƭƭōŀƪŀ ŦǊŀƳƎňǊ ŀǾ ōŜƭƻǇǇŜǘ έ¢ƛƭƭōŀƪŀΥέ Ǉň ǎƪŅǊƳŜƴΦ 

TIPS: Istället för att trycka Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έYƻƴǘŀƴǘέ Ǉň ǎƪŅǊƳŜƴΣ ƪŀƴ Řǳ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έLƴǎέ Ǉň ŘŀǘƻǊƴǎ 

tangentbord för att öppna fönstret för kontant betalning. Du kan sedan mata in debiterat belopp på tangentbordet 

ƻŎƘ ŀǾǎƭǳǘŀ ƳŜŘ ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň έ9ƴǘŜǊέΦ 

Betalning med kort: 

¶ Tryck på betalmedelsknappen έYƻǊǘέΦ 

¶ Ange det belopp som kortet blir debiterat och tryck Ǉň έhYέΦ 

9ǾŜƴǘǳŜƭƭ ǾŅȄŜƭ ǎƻƳ ƪǳƴŘŜƴ ǎƪŀ Ƙŀ ǘƛƭƭōŀƪŀ ŦǊŀƳƎňǊ ŀǾ ōŜƭƻǇǇŜǘ έ¢ƛƭƭōŀƪŀΥέ Ǉň ǎƪŅǊƳŜƴΦ 

Eller 

¶ Tryck Ǉň έW&ab¢ .9[htt-ƪƴŀǇǇŜƴέ ǘƛƭƭ ƘǀƎŜǊ ƻƳ YƻǊǘ-knappen. (Om du har aktiverat 

έǎƴŀōōŀǾǎƭǳǘǎƪƴŀǇǇŀǊέ ŜƴƭƛƎǘ ƻǾŀƴΦύ 

Om du använder en fristående kortterminal skrivs kassakvittot ut direkt på kvittoskrivaren. 

Om du har en integrerad / kassakopplad kortterminal skickas beloppet först till kortterminalen och när köpet har 

godkänts och gått igenom skrivs kvittot ut på kvittoskrivaren. Har du en integrerad / kassakopplad kortterminal 

skrivs bara ETT kvitto ut och detta ska kunden ha. 

TIPS: Istället för att trycka Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έYƻǊǘέ Ǉň ǎƪŅǊƳŜƴΣ ƪŀƴ Řǳ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έ5Ŝƭέ Ǉň ŘŀǘƻǊƴǎ ǘŀƴƎŜƴǘōƻǊŘ 

för att öppna fönstret för kortbetalning. Du kan sedan mata in debiterat belopp på tangentbordet och avsluta med 

ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň έ9ƴǘŜǊέΦ 

Betalning med trådlös kassakopplad kortterminal (VX680): 

¶ Den trådlösa kassakopplade kortterminalen VX680 kan ställas in i två olika lägen (ändras i själva terminalen): 

o έbƻǊƳŀƭ ōŜǘŀƭƴƛƴƎέ κ ōƻǊŘǎƭŅge: 

Á I detta läge hämtar du upp ett befintligt parkerat kvitto genom att på kortterminalen först 

knappa in έ{ŜǊǾƛǘǀǊ ƴǊΦέ όŘŜǘ ǎƻƳ Ǿƛ ƛ ƪŀǎǎŀƴ ƪŀƭƭŀǊ ŦǀǊ ŀƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎǎƴǳƳƳŜǊύ ƻŎƘ ǎŜŘŀƴ 

έbƻǘŀƴǳƳƳŜǊέ όŘŜǘ ǎƻƳ Ǿƛ ƛ ƪŀǎǎŀƴ ƪŀƭƭŀǊ ŦǀǊ ōƻǊŘǎƴǳƳƳŜǊύΦ bŅǊ ŘŜǘǘŀ ŅǊ Ǝjort ser du det 

aktuella kvittots kvarvarande belopp i kortterminalen. 

Á bŅǊ ƪǾƛǘǘƻǘ ŅǊ ƘŅƳǘŀǘ ƪŀƴ Řǳ ǾŅƭƧŀ ƳŜƭƭŀƴ ŀǘǘ έ{ƪǊƛǾ ƴƻǘŀƴέ όҐǎƪǊƛǾ ǳǘ ŦǀǊƘŀƴŘǎƴƻǘŀ Ǉň 

kortterminalen) eller att välja kontant eller kortbetalning. 

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

Á Vid kortbetalning anger du också mottaget belopp (antingen hela kvittots summa, eller en 

del av summan om man ska delbetala med flera olika kort). När kunden har stoppat in sitt 

kort får han möjlighet att lägga till dricks/extra (om denna funktion är aktiverad i 

terminalen). Därefter blir han uppmanad att ange kredit/konto samt PIN-kod. När 
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betalningen har gått igenom skrivs det ut två kvitton på kortterminalen: Först 

kortköpskvittot och efter att kortet har tagits ut skrivs kassakvittot ut. OBS! att båda dessa 

kvitton är till kund. Du som säljare behöver inte spara någon papperskopia ς all information 

sparas istället digitalt på kassan. 

o έ.ŀǊōŜǘŀƭƴƛƴƎέ κ ōŀǊƭŅƎŜΥ 

Á I detta läge låser du kortterminalen till en specifik servitör/personal samt en specifik 

nota/bord. Fördelen med detta är att du kan hämta upp kvittot med EN enda 

knapptryckning på kortterminalen. 

Á ¦ƴŘŜǊ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> Restauranginställningar -> Bordskarta -> 

Redigera bordskartaέ kan du välja att lägga ett eller flera bord som snabbvalsknappar i 

ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴΦ DŜƴƻƳ ŀǘǘ ƛ ŦǀƴǎǘǊŜǘ ŦǀǊ ŀǘǘ ƭŅƎƎŀ ǘƛƭƭ κ ǊŜŘƛƎŜǊŀ ōƻǊŘ ƪǊȅǎǎŀ ŦǀǊ έ±ƛǎŀ ƛ 

ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅ ό!ƴǾŅƴŘ ǘƛƭƭ ǿƛŦƛ ƪƻǊǘǘŜǊƳƛƴŀƭύέ ƪƻƳƳŜǊ ōƻǊŘŜǘ ǳǇǇ ǎƻƳ Ŝƴ 

snabbvalsknaǇǇ έYhw¢ ·έ ǳǇǇŜ ǘƛƭƭ ǾŅƴǎǘŜǊ ƛ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴΦ hƳ Řǳ ǘΦŜȄΦ ƘŀǊ Ǿŀƭǘ ŀǘǘ 

ŀƪǘƛǾŜǊŀ ōƻǊŘ м ƻŎƘ н ǎƻƳ ǎƴŀōōǾŀƭ ƪƻƳƳŜǊ ŘŜǘ ŀǘǘ ƭƛƎƎŀ ǘǾň ƪƴŀǇǇŀǊ έYhw¢ мέ ƻŎƘ έYhw¢ 

нέ ǳǇǇŜ ǘƛƭƭ ǾŅƴǎǘŜǊ ƛ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴΦ hƳ Řǳ Řň ƘŀǊ ǘǾň ǘǊňŘƭǀǎŀ ƪƻǊǘǘŜǊƳƛƴŀƭŜǊ ƻŎƘ ƘŀǊ 

aktiverat barläge och låst dessa terminaler till nota 1 respektive nota 2 (samt valfri 

servitör/personal som kommer att tillgodoräkna sig all försäljning på dessa terminaler) kan 

man snabbt genomföra försäljning med dessa på följande vis: 

¶ Välj de artiklar i försäljningsmenyn som kunden ska handla eller hämta upp ett kvitto 

från parkeringsmenyn / bordskartan. 

¶ tŀǊƪŜǊŀ ƪǾƛǘǘƻǘ ƎŜƴƻƳ ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň ƴňƎƻƴ ŀǾ ƪƴŀǇǇŀǊƴŀ έYhw¢ мέ ŜƭƭŜǊ έYhw¢ нέΦ 

Lediga bord/kortterminaler är gröna och upptagna bord/kortterminaler är röda. Du 

kan bara parkera på gröna knappar. 

o För att hämta upp kvittot och betala det trycker du bara på den gröna 

knappen på den kortterminal som du har valt. Beloppet visas då i fönstret på 

kortterminalen, varpå kunden får välja kredit/konto och knappa sin PIN-kod. 

När betalningen har gått igenom skrivs det ut två kvitton på kortterminalen: 

Först kortköpskvittot och efter att kortet har tagits ut skrivs kassakvittot ut. 

OBS! att båda dessa kvitton är till kund. Du som säljare behöver inte spara 

någon papperskopia ς all information sparas istället digitalt på kassan. 

¶ Så fort som kvittot är parkerat på ett bort/kortterminal kan du fortsätta att använda 

kassan för t.ex. kontant betalning av annat kvitto eller genom att parkera nästa 

kunds kvitto på ett annat bord/kortterminal som är ledig. 

På detta vis kan man alltså ha flera kunder samtidigt som kan betala sina kvitton 

utan att behöva vänta på varandra. 

¶ Om du vill ändra eller ta bort ett kvitto som är parkerat på ett bord/kortterminal 

trycker du Ǉň έtέ ƻŎƘ Ǝňr in i bordskartan och väljer det aktuella 

bordet/kortterminalen för att där antingen radera kvittot eller hämta tillbaka kvittot 

till försäljningsmenyn ς där det kan redigeras som vanligt eller du kan välja att ta 

betalt kontant eller med annat betalmedel istället. 

Betalning med presentkort (som är genererade i kassasystemet): 

¶ Tryck på betalmedelsknappen έPresentkortέΦ 

¶ Mata in presentkortets nummer alternativt scanna streckkoden eller dra presentkortet i kortläsaren 

(magnetkort). Tryck Ǉň έhYέΦ 
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¶ Ett nytt fönster öppnas som visar saldot och giltighetstiden för presentkortet. Tryck Ǉň έhYέΦ 

¶ Ange det belopp som kunden ska betala med presentkortet och tryck Ǉň έhYέΦ 

Man behöver inte nyttja hela presentkortets belopp med en gång. Om det finns pengar kvar på 

presentkortet håller kassan koll på kvarvarande belopp. 

¶ hƳ ŘŜǘ Ŧƛƴƴǎ ǇŜƴƎŀǊ ƪǾŀǊ Ǉň ǇǊŜǎŜƴǘƪƻǊǘŜǘ ƻŎƘ Řǳ ƘŀǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ ŦǳƴƪǘƛƻƴŜƴ έ{ƪǊƛǾ ǳǘ ǇǊŜǎŜƴǘƪƻǊǘέ ǳƴŘŜǊ 

έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ-> Försäljningsspecifikt -> Övriga inställningar -> Presentkortέ ǎƪǊƛǾǎ Ŝǘǘ ƴȅǘǘ Ǉresentkort ut 

med det nya aktuella saldot. 

hƳ Ƴŀƴ Lb¢9 ƘŀǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ έ{ƪǊƛǾ ǳǘ ǇǊŜǎŜƴǘƪƻǊǘέ ǎƪǊƛǾǎ ŘŜǘ ƴȅŀ ŀƪǘǳŜƭƭŀ ǎŀƭŘƻǘ ǳǘ ƭŅƴƎǎǘ ƴŜǊ Ǉň ƪǾƛǘǘƻǘΦ 

hƳ Řǳ ƘŀǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ έtǊŜǎŜƴǘƪƻǊǘ ŜȄǇǊŜǎǎέ räcker det med att du direkt i försäljningsmenyn scannar presentkortets 

streckkod eller läser av magnetkortet för presentkortet så avslutas köpet och kvittot skrivs ut direkt. Hur mycket 

pengar som finns kvar på presentkortet skrivs ut längst ner på kvittot. 

h.{Η 5ǳ ƪŀƴ ƛƴǘŜ ŀƴǾŅƴŘŀ έtǊŜǎŜƴǘƪƻǊǘ ŜȄǇǊŜǎǎέ ƻƳ Řǳ ŀƴǾŅƴŘŜǊ en scanner för att sälja varor. Kassasystemet klarar 

bara av att leta efter nummer i antingen artikelregistret eller presentkortsregistret. (Detta eftersom man inte kan 

garantera att det inte finns en streckkod och ett presentkort som har samma ID-nummer.) 

Betalning med övriga betalmedel: 

Du kan ƭŅƎƎŀ ǘƛƭƭ ŦƭŜǊ ŜƎŜƴŘŜŦƛƴƛŜǊŀŘŜ ōŜǘŀƭƳŜŘŜƭ ǳƴŘŜǊ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> Valutor & 

betalmedel -> Egendefinierade bŜǘŀƭƳŜŘŜƭέΦ 5Ŝǎǎŀ ƪƻƳƳŜǊ ŀǘǘ ǎȅƴŀǎ ƛ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴ ƴŜŘŀƴŦǀǊ έtǊŜǎŜƴǘƪƻǊǘέ 

när du trycker på knappen för övriga betalmedel (sedelkuvertet). Eller kan du lägga in dem som snabbvalsknappar 

för betalmedel. 

¶ Tryck på knappen med namnet på det betalmedel som du vill använda. 

¶ Ange mottaget belopp för det aktuella betalmedlet och tryck Ǉň έhYέΦ 

9ǾŜƴǘǳŜƭƭ ǾŅȄŜƭ ǎƻƳ ƪǳƴŘŜƴ ǎƪŀ Ƙŀ ǘƛƭƭōŀƪŀ ŦǊŀƳƎňǊ ŀǾ ōŜƭƻǇǇŜǘ έ¢ƛƭƭōŀƪŀΥέ Ǉň ǎƪŅǊƳŜƴΦ 

¶ hƳ Řǳ ƘŀǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ έǎƴŀōōŀǾǎƭǳǘǎƪƴŀǇǇŀǊέ ƻŎƘ ŘŜǘ ŀƪǘǳŜƭƭŀ ōŜǘŀƭƳŜŘƭŜǘ ŅǊ Ǿŀƭǘ ǎƻƳ ǎƴŀōōǾŀƭ ŦǀǊ 

ōŜǘŀƭƳŜŘŜƭ ƪŀƴ Řǳ ŅǾŜƴ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έW&ab¢ .9[httέ ǘƛƭƭ ƘǀƎŜǊ ƻm betalmedelsknappen för att 

avsluta och skriva ut kvittot direkt. 

Betalning med faktura: 

¶ Tryck på betalmedelsknappen έCŀƪǘǳǊŀέΦ 

o Kundregistret öppnas med en lista på alla registrerade kunder. 

o Markera (tryck på) den kund som du ska fakturera och tryck ŘŅǊŜŦǘŜǊ Ǉň έ!ƴǾŅƴŘ ǾŀƭŘ ƪǳƴŘέΦ 

Á Om det är en ny kund kan du trycka Ǉň έ[ŅƎƎ ǘƛƭƭ ƪǳƴŘέ ƻŎƘ Ŧȅƭƭŀ ƛ ŀƭƭŀ ǳǇǇƎƛŦǘŜǊ ƻƳ ŘŜƴ ƴȅŀ 

kunden. Avsluta med att trycka Ǉň έ{ǇŀǊŀέΦ 5ŅǊŜŦǘŜǊ ƪƻƳƳŜǊ ƪǳƴŘǊŜƎƛǎǘǊŜǘ ǳǇǇ Ǉň ƴȅǘǘΣ 

varpå du kan markera (trycka på) den nya kunden och därefter trycka Ǉň έ!ƴǾŅƴŘ ǾŀƭŘ 

ƪǳƴŘέΦ 

o Ett nytt fönster kommer upp där du kan välja kundreferens, betalningsvillkor och leveransvillkor. 

Som standard visas det som du har valt under έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Inställningar -Ҕ CŀƪǘǳǊŀέΦ 5ǳ ƘŀǊ 

dock möjlighet att ändra dessa uppgifter innan du genererar fakturan. 

o Tryck Ǉň έCŀƪǘǳǊŜǊŀέ ŦǀǊ ŀǘǘ ƎŜƴŜǊŜǊŀ ƻŎƘ ǎƪǊƛǾŀ ǳǘ ŦŀƪǘǳǊŀƴΦ 

ES Kassasystem har även stöd för samlingsfakturor. D.v.s. om samma kund handlar flera gånger så kan man göra ett 

samlingsfakturaunderlag vid varje köptillfälle för att sedan göra den riktiga samlingsfakturan som skickas till kunden 

vid ett senare tillfälle. För att göra ett samlingsfakturaunderlag gör du på samma vis som för en faktura enligt ovan, 

ƳŜƴ ǾŅƭƧŜǊ ōŜǘŀƭƳŜŘŜƭǎƪƴŀǇǇŜƴ έ{ŀƳƭƛƴƎǎŦŀƪǘǳǊŀέ ƛǎǘŅƭƭŜǘ ŦǀǊ έCŀƪǘǳǊŀέΦ 
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CǀǊ ŀǘǘ ǎŜŘŀƴ ǇǊƻŘǳŎŜǊŀ ǎŀƳƭƛƴƎǎŦŀƪǘǳǊŀƴ ǘǊȅŎƪŜǊ Řǳ Ǉň ŦǳƴƪǘƛƻƴǎƪƴŀǇǇŜƴ έ{ŀƳƭƛƴƎǎŦŀƪǘǳǊƻǊέ όǳƴŘŜǊ έCƭŜǊ 

ŦǳƴƪǘƛƻƴŜǊέ ƛ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴύ ƻŎƘ ǘǊȅŎƪŜǊ ǎŜŘŀƴ Ǉň έ{ǀƪέ ŦǀǊ ŀǘǘ ǎŜ ŀƭƭŀ ǎŀƳƭƛƴƎǎŦŀƪǘǳǊŀǳƴŘŜǊƭŀƎ ǎƻƳ ƘŀǊ ǎǇŀǊŀǘǎΦ L 

en lista ser du då alla företag som det finns samlingsfakturaunderlag för samt hur många underlag som finns för 

varje företag. 5ǳ ƪŀƴ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έ5ŜǘŀƭƧŜǊέ ŦǀǊ ŀǘǘ ƪƻƴǘǊƻƭƭŜǊŀ ǎŀƳƭƛƴƎǎŦŀkturaunderlagen för respektive 

kund. DŜƴƻƳ ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έCŀƪǘǳǊŜǊŀέ för respektive kund kommer du till en ny sida där du får välja 

ƪǳƴŘǊŜŦŜǊŜƴǎΣ ōŜǘŀƭƴƛƴƎǎǾƛƭƭƪƻǊ ƳΦƳΦ ƛƴƴŀƴ Řǳ ǎƭǳǘƭƛƎŜƴ ǘǊȅŎƪŜǊ Ǉň έCŀƪǘǳǊŜǊŀέ igen för att producera 

samlingsfakturan. 

OBS 1! För att kunna använda funktionen för faktura måste du ha fyllt i företagets uppgifter (kontonummer etc.) och 

ŘƛǾŜǊǎŜ ŀƴŘǊŀ ƛƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎŀǊ ǳƴŘŜǊ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Inställningar -Ҕ CŀƪǘǳǊŀέΦ  

OBS 2! För att kunna använda funktionen för faktura kan du antingen ha kopplat en A4-skrivare till kassadatorn samt 

Ƙŀ ŀƴƎƛǾƛǘ ŘŜƴƴŀ ǳƴŘŜǊ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Inställningar -Ҕ {ƪǊƛǾŀǊŜέΦ Eller kan du välja έ9{Yŀǎǎŀ т t5Cέ ǎƻƳ 

fakturaskrivare, varpå fakturan genereras som en digital pdf-fil. Du kan sedan välja att spara, skriva ut eller maila pdf-

fakturan. Du kan även välja att skriva ut en fakturakvittens på kvittoskrivaren. 

OBS 3! (Påverkar bokföringen ς väldigt viktigt!) Du måste även välja ǳƴŘŜǊ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Inställningar -> 

CŀƪǘǳǊŀέ om du vill använda έŜȄǘŜǊƴǘ ŦŀƪǘǳǊŜǊƛƴƎǎǇǊƻƎǊŀƳέ ŦǀǊ ŀǘǘ ƎǀǊŀ ŦŀƪǘǳǊŀǳƴŘŜǊƭŀƎ ŦǊňƴ ƪŀǎǎŀƴΣ ŜƭƭŜǊ ƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ 

producera de färdiga fakturorna direkt i kassan. [Ņǎ ƳŜǊ ƻƳ ŘŜƴƴŀ Ŧǳƴƪǘƛƻƴ ǳƴŘŜǊ ǊǳōǊƛƪŜƴ έCŀƪǘǳǊŀέ ƛ ƳŀƴǳŀƭŜƴΦ 

Betalning med flera betalmedel (eller flera olika kort): 

¶ Mata in beloppet för det första betalmedlet enligt ovan. 

¶ Det inbetalade beloppet fǊŀƳƎňǊ ƴǳ ǳƴŘŜǊ ǊǳōǊƛƪŜƴ έ.ŜǘŀƭǘέΦ 

För att ta bort en registrerad betalning kan du trycka Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έ.ŜǘŀƭǘέΣ ƳŀǊƪŜǊŀ ōŜǘŀƭƴƛƴƎŜƴ ǎƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ 

ta bort och sedan trycka på kƴŀǇǇŜƴ έ¢ŀ ōƻǊǘ ƳŀǊƪŜǊŀŘ ōŜǘŀƭƴƛƴƎέΦ 

¶ Mata därefter in beloppet för nästa betalmedel enligt ovan. 

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

Köpet avslutas när du har matat in ett totalbelopp som är lika stort eller högre än försäljningssumman. 

Kassalådan öppnas (om du inte har avaktiverat denna funktion för det aktuella betalmedlet) och kvittot skrivs ut. 

9ǾŜƴǘǳŜƭƭ ǾŅȄŜƭ ǎƻƳ ƪǳƴŘŜƴ ǎƪŀ Ƙŀ ǘƛƭƭōŀƪŀ ŦǊŀƳƎňǊ ŀǾ ōŜƭƻǇǇŜǘ έ¢ƛƭƭōŀƪŀΥέ Ǉň ǎƪŅǊƳŜƴΦ 

OBS! Om en kund ska betala med flera betalmedel inkl. faktura: Då måste du mata in de övriga betalmedlen 

först -innan du genererar fakturan. 

Om du har aktiverat tilläggstjänsten έmoln-papperskorg / digital papperskorg utanför kassaregistretέ skrivs inget 

papperskvitto ut per automatik när köpet är klart. Istället skickas kvittouppgifterna vidare till en digital papperskorg 

på ES Kassasystems servrar. Detta kräver att kassadatorn har en fungerande internetuppkoppling. Du som kassör 

måste dock som vanligt fråga kunden om han vill ha ett kvitto. Om han vill ha kvittot trycker du på knappen έSkriv ut 

kvittoέ (till höger om betalmedelsknapparna) - varpå kvittot hämtas upp från den digitala papperskorgen och skrivs 

ut i pappersform på kvittoskrivaren. Om kunden inte vill ha sitt kvitto behöver du inte göra något mer - kvittot 

stannar då kvar i den digitala papperskorgen. Notera att om internetuppkopplingen inte fungerar och/eller 

kassadatorn inte får kontakt med ES Kassasystems servrar så kommer papperskvittot att skrivas ut direkt med 

automatik. 

f. Parkering av kvitton (med eller utan bordskarta)  samt bordsbokning  

Med hjälp av funktionen för parkering av kvitton kan du έǇŀǳǎŀέ Ŝƴ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎ ŦǀǊ ŀǘǘ ǎŜŘŀƴ ƘŅƳǘŀ ǳǇǇ ƪǾƛǘǘƻǘ ǾƛŘ 

ett senare tillfälle. Du kan även splitta ett kvitto till flera eller slå ihop flera kvitton till ett. Om du har aktiverat 
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bordskartan för restauranger kan du knyta ett eller flera kvitton till ett visst bord för att lättare hålla koll på vilka 

kvitton som är vilka. 

Parkera ett kvitto / hantera parkerade kvitton: 

Hur parkeringsmenyn / bordskartan fungerar kan variera beroende på vad du har gjort för inställningar under 

έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> Restauranginställningar -Ҕ .ƻǊŘǎƪŀǊǘŀέΦ Läs mer om detta under rubriken 

έBordskartaέ ƛ ƳŀƴǳŀƭŜƴΦ 

I kolumnen till vänster ser du de kvitton som är parkerade men ej är knutna till något specifikt bord. Denna kolumn / 

funktion är enbart synlig om du INTE har aktiverat έ¢ǾƛƴƎŀ ƪǾƛǘǘƻǇŀǊƪŜǊƛƴƎ Ǉň ōƻǊŘέΦ  

hƳ Řǳ ƘŀǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ έ¢ǾƛƴƎŀ ƪǾƛǘǘƻǇŀǊƪŜǊƛƴƎ Ǉň ōƻǊŘέ ƪŀƴ Řǳ ƴȅǘǘƧŀ ƘŜƭŀ ȅǘŀƴ Ǉň ǎƪŅǊƳŜƴ ǘƛƭƭ ōƻǊŘǎƪŀǊǘŀƴ ƛǎǘŅƭƭŜǘΦ  

Om du inte har aktiverat bordskartan alls, finns bara en stor fri yta där parkerade kvitton hamnar bredvid varandra 

från vänster till höger, uppifrån och ner. 

Om du har aktiverat bordskartan kan du välja mellan fem olika bordskartor (där t.ex. varje bordskarta representerar 

ett eget rum) med knapparna 0 - 4 längst upp i mitten. Med hjäƭǇ ŀǾ ƪƴŀǇǇŜƴ έ&ƴŘǊŀ ōƻǊŘǎƪŀǊǘŀέ ƪŀƴ Řǳ ǘƛƭƭŦŅƭƭƛƎǘ 

ŅƴŘǊŀ ǳǘǎŜŜƴŘŜǘ Ǉň ōƻǊŘǎƪŀǊǘŀƴ ƎŜƴƻƳ ŀǘǘ Ŧƭȅǘǘŀ Ǉň ōŜŦƛƴǘƭƛƎŀ ōƻǊŘΥ ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ&ƴŘǊŀ ōƻǊŘǎƪŀǊǘŀέ ƻŎƘ ŘǊŀ ŘŅǊŜŦǘŜǊ 

ett bord åt gången från sin ursprungliga position till sin nya position. För att återgå till standard-bordskartan (så som 

ŘŜƴ ŅǊ ƎƧƻǊŘ Ǉň ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴǎǎƛŘŀƴύ ǘǊȅŎƪŜǊ Řǳ ōŀǊŀ Ǉň έ)ǘŜǊǎǘŅƭƭ ōƻǊŘǎƪŀǊǘŀέ ƻŎƘ ōŜƪǊŅŦǘŀǊ έ&Ǌ Řǳ ǎŅƪŜǊ Ǉň ŀǘǘ Řǳ 

Ǿƛƭƭ ňǘŜǊǎǘŅƭƭŀ ōƻǊŘǎƪŀǊǘŀƴ ǘƛƭƭ ǳǊǎǇǊǳƴƎƭƛƎǘ ǳǘǎŜŜƴŘŜέ ƎŜƴƻƳ ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ έWŀέΦ 

För att lägga till nya eller ta bort befintliga bord måste du gå till administrationssidan under huvudmenyn 

έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> Restauranginställningar -Ҕ .ƻǊŘǎƪŀǊǘŀέ. 

¶ För att öppna ett bord / parkera nya artiklar: 

hƳ Řǳ ƘŀǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ έм-klicks öppning & parkerƛƴƎ ŀǾ ōƻǊŘǎƪǾƛǘǘƻέ ƪŀƴ Řǳ ŀƴǘƛƴƎŜƴ ŦǀǊǎǘ ƭŅƎƎŀ ǘƛƭƭ ŀǊǘƛƪƭŀǊ ƻŎƘ 

sedan välja bord ELLER kan du först välja bord och sedan lägga till artiklarna. 

¶ För att först lägga till artiklar och sedan välja bord: 

o Lägg till de artiklar som du vill sälja på samma Ǿƛǎ ǎƻƳ έ{ŅƭƧŀ Ŝƴ ŀǊǘƛƪŜƭέ ƻǾŀƴΦ 

o hƳ Řǳ ƘŀǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ έǎƴŀōōǇŀǊƪŜǊƛƴƎ Ǉň ōƻǊŘέ ƪŀƴ Řǳ ǇŀǊƪŜǊŀ ƪǾƛǘǘƻǘ ǳǘŀƴ ŀǘǘ ǀǇǇƴŀ ōƻǊŘǎƪŀǊǘŀƴ 

genom att trycka på snabbparkeringsknappen och sedan skriva in namn/nummer på bordet som du 

vill använda och därefter trycka på OK. 

o För att använda bordskartan / parkeringsmenyn: 

Tryck Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έtέΦ 

Ett nytt fönster öppnas som visar alla parkerade kvitton. 

Á Om funktionen för bordskarta är aktiverad så visas även denna. 

Á Välj bordskarta genom att trycka på siffrorna 0, 1, 2, 3 eller 4 uppe i mitten av skärmen. 

Á Bord som är gröna är lediga. Bord som är röda har redan öppna kvitton parkerade. Om du 

ƘŀǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ έ!ƴǾŅƴŘ ŦŅǊƎƪƻŘƴƛƴƎ ŦǀǊ ōƻƴƎƪŀǘŜƎƻǊƛ κ ōƻǊŘǎƪŀǊǘŀέ ǳƴŘŜǊ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> 

Försäljningsspecifikt -> Restauranginställningar -Ҕ .ƻƴƎƛƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎŀǊέ ǎň ƪŀƴ ōƻǊŘŜƴ ŅǾŜƴ Ƙŀ 

andra färger beroende på om gästen har kommit till förrätt, huvudrätt, dessert etc. 

Som standard kan endast inloggade personer med Admin-behörighet administrera samtliga 

ōƻǊŘΦ tŜǊǎƻƴŜǊ ǎƻƳ ŅǊ ƛƴƭƻƎƎŀŘŜ ǎƻƳ έaƻŘŜǊŀǘƻǊέ ŜƭƭŜǊ έbƻǊƳŀƭέ ƪŀƴ ōŀǊŀ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŜǊŀ 

sina egna bord (d.v.s. de bord som personalen själv har öppnat). Dessa rättigheter kan du 

ändra under έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> Restauranginställningar -> 

.ƻǊŘǎƪŀǊǘŀέΦ 
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o Beroende på vad du har gjort för inställningar för bordskartan, får du därefter gå vidare med ett av 

följande alternativ: 

Á hƳ Řǳ ƘŀǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ έ¢ǾƛƴƎŀ ƪǾƛǘǘƻǇŀǊƪŜǊƛƴƎ Ǉň ōƻǊŘέ όǊŜƪƻƳƳŜƴŘŜǊŀŘ ƛƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎύΥ 

Tryck direkt på det bord som du vill parkera kvittot på, så knyts det direkt till valt bord (som 

då också blir rödmarkerat). Med denna inställning kan man inte parkera kvitton utan att 

knyta dem till ett bord. Om man inte väljer något bord utan trycker på Stäng, kommer 

artiklarna tillbaka till försäljningsmenyn. 

Á hƳ Řǳ Lb¢9 ƘŀǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ έ¢ǾƛƴƎŀ ƪǾƛǘǘƻǇŀǊƪŜǊƛƴƎ Ǉň ōƻǊŘέΥ 

¶ Antingen stänger du parkeringsmenyn/bordskartan efter att du har parkerat kvittot. 

Då är kvittot parkerat, men inte knutet till något bord. Kvitton som inte är knutna till 

något bord syns i kolumnen längst till vänster. 

¶ Eller tryckeǊ Řǳ Ǉň έCƭȅǘǘŀ ǘƛƭƭ ōƻǊŘέ ƻŎƘ trycker därefter på det bord som du vill 

parkera kvittot på. Det aktuella bordet blir då rödmarkerat. 

¶ För att först välja bord och sedan lägga till artiklar: 

5Ŝǘǘŀ ƪǊŅǾŜǊ ŀǘǘ ŦǳƴƪǘƛƻƴŜƴ έм-ƪƭƛŎƪǎ ǀǇǇƴƛƴƎ ϧ ǇŀǊƪŜǊƛƴƎ ŀǾ ōƻǊŘǎƪǾƛǘǘƻέ ŅǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀŘΦ 

o Tryck Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έtέ όƻƳ Řǳ ƛƴǘŜ ǊŜŘŀƴ ōŜŦƛƴƴŜǊ ŘƛƎ ƛ ōƻǊŘǎƪŀǊǘŀƴύΦ 

o Tryck på det bord som du vill välja/öppna. 

Á CǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴ ǀǇǇƴŀǎ ƳŜŘ ƪǾƛǘǘƻǘ ōƭňƳŀǊƪŜǊŀǘ ƻŎƘ ǀǾŜǊǎǘ ǎǘňǊ ŘŜǘ έ!ƪǘƛǾǘ ōƻǊŘΥ ·έ ǎƻƳ 

visar namnet/numret på det öppnade bordet. 

o Lägg till de artiƪƭŀǊ ǎƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ǎŅƭƧŀ Ǉň ǎŀƳƳŀ Ǿƛǎ ǎƻƳ έ{ŅƭƧŀ Ŝƴ ŀǊǘƛƪŜƭέ ƻǾŀƴΦ 

o Tryck Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έtέΦ !ǊǘƛƪƭŀǊƴŀ ŅǊ ƴǳ ǇŀǊƪŜǊŀŘŜ Ǉň ŘŜǘ ǾŀƭŘŀ ōƻǊŘŜǘΦ 

hƳ Řǳ ƘŀǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ έǎƴŀōōǇŀǊƪŜǊƛƴƎ Ǉň ōƻǊŘέ ƪŀƴ Řǳ ƛǎǘŅƭƭŜǘ ŦǀǊ έtέ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň 

έǎƴŀōōǇŀǊƪŜǊƛƴƎǎƪƴŀǇǇŜƴέ ŦǀǊ ŀǘǘ ǇŀǊƪŜǊŀ ŀlla artiklar på det valda bordet (utan att öppna 

bordskartan). 

¶ Övriga funktioner i bordskartan / parkeringsmenyn: 

o För att hämta ett befintligt kvitto till försäljningsmenyn (för att t.ex. ta betalt) 

Á hƳ Řǳ ƘŀǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ έм-klicks öppning & parkering av bordǎƪǾƛǘǘƻέ όǊŜƪƻƳƳŜƴŘŜǊŀŘ 

inställning): 

Bordet öppnas direkt när du trycker på det och du kommer vidare till försäljningsmenyn med 

det aktuella bordets kvittoΦ YǾƛǘǘƻǘ ƛ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴ ŅǊ Řň ōƭňǘǘ ƻŎƘ ŘŜǘ ǎǘňǊ ǀǾŜǊǎǘ έ!ƪǘƛǾǘ 

ōƻǊŘΥ ·έ ŦǀǊ ŀǘǘ ƳŀǊƪŜǊŀ ŀǘǘ Řet aktuella kvittot är knutet till ett bord i bordskartan.  

Om det aktuella bordet har fler än ett kvitto parkerat på sig, måste du först trycka på bordet 

och sedan trycka på det kvitto som du vill använda från listan uppe till vänster / mitten av 

skärmen. För att utföra en annan åtgärd med kvittot än att öppna till försäljningsmenyn, 

måste du först trycka på någon av funktionsknapparna nere till höger och därefter trycka på 

det bord som du vill använda. Om du trycker på ett bord som du ej har tillgång till, visas 

ǘŜȄǘŜƴ έ5Ŝǘǘŀ ōƻǊŘ ǘƛƭƭƘǀǊ b!abέΦ 

Á hƳ Řǳ Lb¢9 ƘŀǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ έм-ƪƭƛŎƪǎ ǀǇǇƴƛƴƎ ϧ ǇŀǊƪŜǊƛƴƎ ŀǾ ōƻǊŘǎƪǾƛǘǘƻέΥ 

När du trycker på ett bord ser du det eller de kvitton som hör till detta bord uppe till vänster 

/ i mitten av skärmen. Det aktuella kvittots artiklar förhandsvisas i rutan längst upp till höger. 

För att utföra något med kvittot måste du sedan trycka på någon av funktionsknapparna 

nere till höger. Tryck Ǉň έ!ƴǾŅƴŘ Ǿŀƭǘ ƪǾƛǘǘƻέ ŦǀǊ ŀǘǘ ƘŅƳǘŀ ŘŜǘ ŀƪǘǳŜƭƭŀ ƪǾƛǘǘƻǘ ǘƛƭƭ 

försäljningsmenyn. Om du tryckeǊ Ǉň Ŝǘǘ ōƻǊŘ ǎƻƳ Řǳ ŜƧ ƘŀǊ ǘƛƭƭƎňƴƎ ǘƛƭƭΣ Ǿƛǎŀǎ ǘŜȄǘŜƴ έ5Ŝǘǘŀ 

ōƻǊŘ ǘƛƭƭƘǀǊ b!abέΦ 
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o För att lägga till fler artiklar på ett befintligt kvitto / bord 

Antingen kan du lägga till artiklarna först och sedan välja bord, eller kan du först välja kvitto / bord 

och sedan lägga till artiklarna. 

Á För att välja artiklar först och bord sedan: 

[ŅƎƎ ǘƛƭƭ ŘŜ ŀǊǘƛƪƭŀǊ ǎƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ǎŅƭƧŀ Ǉň ǎŀƳƳŀ Ǿƛǎ ǎƻƳ έ{ŅƭƧŀ Ŝƴ ŀǊǘƛƪŜƭέ ƻǾŀƴΦ ¢ǊȅŎƪ ŘŅǊŜŦǘŜǊ 

Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έtέ ƻŎƘ ǾŅƭƧ ǎŜŘŀƴ ŘŜt bord som du vill parkera artiklarna på, alternativt tryck på 

έǎƴŀōōǇŀǊƪŜǊƛƴƎǎƪƴŀǇǇŜƴέ ƻŎƘ ǎƪǊƛǾ ƛƴ ƴŀƳƴκƴǳƳƳŜǊ Ǉň ŘŜǘ ōƻǊŘ ǎƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ǇŀǊƪŜǊŀ 

artiklarna på för att parkera alla artiklar på det valda bordet (utan att öppna bordskartan). 

Om du har aktiveraǘ έ{ƭň ƛƘƻǇ ƪǾƛǘǘƻƴ Ǉň ǎŀƳƳŀ ōƻǊŘέ ƪƻƳƳŜǊ ŘŜ ƴȅǘƛƭƭŀƎŘŀ ŀǊǘƛƪƭŀǊƴŀ ŀǘǘ 

slås ihop med det befintliga kvittot som fanns på bordet från början. 

hƳ έ{ƭň ƛƘƻǇ ƪǾƛǘǘƻƴ Ǉň ǎŀƳƳŀ ōƻǊŘέ ƛƴǘŜ ŅǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ ǎň ƪƻƳƳŜǊ ŘŜ ƴȅǘƛƭƭŀƎŘŀ ŀǊǘƛƪƭŀǊƴŀ 

att hamna på ett nytt separat kvitto på de valda bordet. 

Á För att välja bord först och artiklar sedan: 

Hämta först upp det aktuella kvittot från parkeringsmenyn till försäljningsmenyn enligt ovan. 

[ŅƎƎ ǘƛƭƭ ŘŜ ƴȅŀ ŀǊǘƛƪƭŀǊ ǎƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ǎŅƭƧŀ Ǉň ǎŀƳƳŀ Ǿƛǎ ǎƻƳ έ{ŅƭƧŀ Ŝƴ ŀǊǘƛƪŜƭέ ƻǾŀƴΦ Tryck 

ŘŅǊŜŦǘŜǊ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έtέ ŜƭƭŜǊ Ǉň έǎƴŀōōǇŀǊƪŜǊƛƴƎǎƪƴŀǇǇŜƴέ ŦǀǊ ŀǘǘ ǇŀǊƪŜǊŀ ƘŜƭŀ ƪǾƛǘǘƻǘ Ǉň 

det bord som det sedan tidigare var knutet till. De nytillagda artiklarna slås då ihop med 

artiklarna som fanns på bordet sedan tidigare. 

 

Funktionaliteten i boǊŘǎƪŀǊǘŀƴ ŅǊ ƻƭƛƪŀ ōŜǊƻŜƴŘŜ Ǉň ƻƳ Řǳ ƘŀǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ έм-klicks öppning & parkering av 

ōƻǊŘǎƪǾƛǘǘƻέ ŜƭƭŜǊ ƛƴǘŜΦ hƳ ŘŜƴƴŀ Ŧǳƴƪǘƛƻƴ ŅǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀŘ ƳňǎǘŜ Řǳ ŦǀǊǎǘ trycka på en funktionsknapp och därefter på 

det kvitto som du vill göra något med. Om denna funktion inte är aktiverad måste du tvärt om först välja det bord 

som du vill göra något med och därefter trycka på den funktionsknapp som du vill använda. 

±ƛ ǊŜƪƻƳƳŜƴŘŜǊŀǊ ƛ ƴƻǊƳŀƭŦŀƭƭŜǘ ŀǘǘ ŀƪǘƛǾŜǊŀ ŦǳƴƪǘƛƻƴŜƴ έм-ƪƭƛŎƪǎ ǀǇǇƴƛƴƎ ϧ ǇŀǊƪŜǊƛƴƎ ŀǾ ōƻǊŘǎƪǾƛǘǘƻέ ƻŎƘ 

beskrivningen nedan förutsätter att denna funktion är aktiverad. Om du inte har aktiverat denna funktion kan du 

fortfarande göra samma saker, men får då tänka tvärt om d.v.s. att du först väljer bord och därefter funktion. 

o Bokningar 

9{ YŀǎǎŀǎȅǎǘŜƳ ƘŀǊ Ŝƴ ƛƴōȅƎƎŘ ōƻǊŘǎōƻƪƴƛƴƎǎŦǳƴƪǘƛƻƴΦ 5Ŝƴƴŀ ƪŀƴ ƴňǎ Ǿƛŀ ƪƴŀǇǇŜƴ έ.ƻƪƴƛƴƎŀǊέ 

antingen från försäljningsmenyn (om man aktiverat detta alternativ) eller från parkeringsmenyn. 

OBS! att man måste välja att aktivera en av två olika alternativa bordsbokningsfunktioner. Du väljer 

version under έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> Övriga inställningar -> Layoutέ. 

Á Heldagsvy (Rekommenderad version - visar bokningarna som en tidslinje där man får en 

snabb överblick över dagens alla bokningar.) 

¶ Tryck på έ.ƻƪƴƛƴƎŀǊέΦ 

¶ Välj datum uppe till vänster som du vill göra en bokning eller kontrollera bokningar 

för. Med knappen till höger om datumet väljer du mellan att visa förmiddag (kl. 

00.00 - 12.00) eller eftermiddag/kväll (12.00 - 24.00). 

¶ Välj bordskarta 0 - 4 för att se motsvarande bord som i parkeringsmenyn. 

¶ För att lägga till en ny bokning kan du antingen: 

o För att lägga till en ny bokning utan att välja ett specifikt bord trycker du på 

έ{ƪŀǇŀ ƴȅ ōƻƪƴƛƴƎ ǳǘŀƴ ōƻǊŘǎǇƭŀŎŜǊƛƴƎέΦ 5Ŝǎǎŀ ōƻƪƴƛƴƎŀǊ Ǿƛǎŀǎ ƛ ŦŅƭǘet 

έwŜǎŜǊǾŀǘƛƻƴŜǊέ ƭŅƴƎǎǘ ǘƛƭƭ ǾŅƴǎǘŜǊΦ 

o För att lägga till en ny bokning på ett specifikt bord trycker du på den grå 

knappen med bordets namn. 
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¶ I fönstret där du lägger till en ny bokning kan du: 

o Skriva in gästens namn manuellt alternativt välja en kund ifrån ditt 

ƪǳƴŘǊŜƎƛǎǘŜǊ ƎŜƴƻƳ ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň έ±ŅƭƧ ƪǳƴŘέΦ 

o Välja datum, från-tid och till-tid för bokningen. 

o Skriva in gästens telefonnummer. 

o Skriva en kommentar (fritext). 

o Välja antal gäster i sällskapet. 

o Välja bokningsansvarig i listan över er registrerade personal. 

¶ När bokningen är tillagd visas den i tidslinjen på det aktuella bordet om ett bord är 

valt, alternativt i listan över icke bordsplacerade reservationer till vänster. Genom 

att trycka på en bokning kan du ändra parametrarna som du la in från början plus att 

du även kan välja: 

o έYǳƴŘŜƴ ƘŀǊ ŀƴƭŅƴǘέ - bokningen byter färg från röd till grön. 

o έYǳƴŘŜƴ ƪƻƳ ŀƭŘǊƛƎέ. 

o έ¢ŀ ōƻǊǘ ōƻǊŘǎǇƭŀŎŜǊƛƴƎέ - flyttar bokningen till listan med icke 

bordsplacerade bokningar till vänster. 

o έCƭȅǘǘŀ ōƻƪƴƛƴƎ ǘƛƭƭ ŀƴƴŀǘ ōƻǊŘέ - flyttar bokningen från ett bord till ett 

annat. 

o έYƻǇƛŜǊŀ ōƻƪƴƛƴƎ ǘƛƭƭ ŀƴƴŀǘ ōƻǊŘέ - använd denna om samma sällskap ska 

boka fler än ett bord. 

¶ Tryck på knappen med en bild på en kikare (Sök) längst upp till höger för att söka 

efter bokningar på samtliga bord under en valfri tidsperiod. 

o Skriv in kundens namn i sök-fältet om du vill söka upp en specifik kund. 

o Välj datum från och till för den period som du vill söka på. 

o hƳ Řǳ ƪǊȅǎǎŀǊ ŦǀǊ έ±ƛǎŀ ǎǘŅƴƎŘŀέ ǎň Ǿƛǎŀǎ ŅǾŜƴ ŘŜ ōƻƪƴƛƴƎŀǊ ǎƻƳ ŅǊ 

ƳŀǊƪŜǊŀŘŜ ǎƻƳ έYǳƴŘŜƴ ƘŀǊ ŀƴƭŅƴǘέ ƻŎƘ έYǳƴŘŜƴ ƪƻƳ ŀƭŘǊƛƎέΦ 

o bŅǊ Řǳ ǘǊȅŎƪŜǊ Ǉň έ{ǀƪέ Ǿƛǎŀǎ Ŝƴ ƭƛǎǘŀ ǀǾŜǊ ŀƭƭŀ ōƻƪƴƛƴƎŀǊ ǎƻƳ ƳŀǘŎƘŀǊ Řƛƴ 

sökning. Längst ner ser du även en summering över antal bokningar och 

antal gäster som matchar din sökning. 

o hƳ Řǳ ǘǊȅŎƪŜǊ Ǉň έ{ƪǊƛǾ ǳǘ ƭƛǎǘŀƴέ ǎƪǊƛǾǎ Ŝƴ ōƻƪƴƛƴƎǎƭƛǎǘŀ ǳǘ Ǉň 

kvittoskrivaren som visar alla bokningar med bordsnamn, bokningens 

tidsperiod, kundens namn, kundens telefonnummer, antal gäster i sällskapet 

samt eventuellt inskriven kommentar om bokningen. Längst ner på 

utskriften finns även en summering med totalt antal bokningar och totalt 

antal bokade gäster. 

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

de olika borden, men man ser bara bokningsläget för ett specifikt klockslag åt gången.) 

¶ ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ.ƻƪƴƛƴƎŀǊέΦ 

¶ Välj datum uppe till vänster som du vill göra en bokning eller kontrollera bokningar 

för. 

¶ Välj klockslag uppe till vänster som du vill göra en bokning eller kontrollera 

bokningar för. 

¶ Välj bordskarta 0 - 4 för att se motsvarande bord som i parkeringsmenyn. 

¶ I bordskartan ser du nu att vid den valda dagen och tidpunkten är gröna bord lediga, 

röda bord är upptagna fram till det klockslag som står angivet på bordet och gula 
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bord är lediga men har en annan bokning som börjar vid det klockslag som står 

angivet på bordet. 

¶ För att lägga till en ny bokning kan du antingen: 

o För att lägga till en ny bokning utan att välja ett specifikt bord trycker du på 

έ{ƪŀǇŀ ƴȅ ōƻƪƴƛƴƎ ǳǘŀƴ ōƻǊŘǎǇƭŀŎŜǊƛƴƎέΦ 5Ŝǎǎŀ ōƻƪƴƛƴƎŀǊ Ǿƛǎŀǎ ƛ fältet 

έwŜǎŜǊǾŀǘƛƻƴŜǊέ ƭŅƴƎǎǘ ǘƛƭƭ ǾŅƴǎǘŜǊΦ 

o För att lägga till en ny bokning på ett specifikt bord trycker du på det 

aktuella bordet. 

¶ I fönstret där du lägger till en ny bokning kan du: 

o Skriva in gästens namn manuellt alternativt välja en kund ifrån ditt 

ƪǳƴŘǊŜƎƛǎǘŜǊ ƎŜƴƻƳ ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň έ±ŅƭƧ ƪǳƴŘέΦ 

o Välja datum, från-tid och till-tid för bokningen. 

o Skriva in gästens telefonnummer. 

o Skriva en kommentar (fritext). 

o Välja antal gäster i sällskapet. 

o Välja bokningsansvarig i listan över er registrerade personal. 

¶ När bokningen är tillagd visas den i bordskartan om ett bord är valt, alternativt i 

listan över icke bordsplacerade reservationer till vänster. Genom att trycka på en 

bokning kan du ändra parametrarna som du la in från början plus att du även kan 

välja: 

o έYǳƴŘŜƴ ƘŀǊ ŀƴƭŅƴǘέ - bokningen byter färg från röd till grön. 

o έYǳƴŘŜƴ ƪƻƳ ŀƭŘǊƛƎέ. 

o έCƭȅǘǘŀ ōƻƪƴƛƴƎ ǘƛƭƭ ŀƴƴŀǘ ōƻǊŘέ - flyttar bokningen från ett bord till ett 

annat. 

¶ Tryck på knappen med en bild på en kikare (Sök) längst upp till höger för att söka 

efter bokningar på samtliga bord under en valfri tidsperiod. 

o Skriv in kundens namn i sök-fältet om du vill söka upp en specifik kund. 

o Välj datum från och till för den period som du vill söka på. 

o hƳ Řǳ ƪǊȅǎǎŀǊ ŦǀǊ έ±ƛǎŀ ǎǘŅƴƎŘŀέ ǎň Ǿƛǎŀǎ ŅǾŜƴ ŘŜ ōƻƪƴƛƴƎŀǊ ǎƻƳ ŅǊ 

ƳŀǊƪŜǊŀŘŜ ǎƻƳ έYǳƴŘŜƴ ƘŀǊ ŀƴƭŅƴǘέ ƻŎƘ έYǳƴŘŜƴ ƪƻƳ ŀƭŘǊƛƎέΦ 

o bŅǊ Řǳ ǘǊȅŎƪŜǊ Ǉň έ{ǀƪέ Ǿƛǎŀǎ Ŝƴ ƭƛǎǘŀ ǀǾŜǊ ŀƭƭŀ ōƻƪƴƛƴƎŀǊ ǎƻƳ ƳŀǘŎƘŀǊ Řƛƴ 

sökning. Längst ner ser du även en summering över antal bokningar och 

antal gäster som matchar din sökning. 

o hƳ Řǳ ǘǊȅŎƪŜǊ Ǉň έ{ƪǊƛǾ ǳǘ ƭƛǎǘŀƴέ ǎň ǎƪǊƛǾǎ Ŝƴ ōƻƪƴƛƴƎǎƭƛǎǘŀ ǳǘ Ǉň 

kvittoskrivaren som visar alla bokningar med bordsnamn, bokningens 

tidsperiod, kundens namn, kundens telefonnummer, antal gäster i sällskapet 

samt eventuellt inskriven kommentar om bokningen. Längst ner på 

utskriften finns även en summering med totalt antal bokningar och totalt 

antal bokade gäster. 

o Byt ägare på notor 

Denna funktion används enbart om ni använder er av olika personalinloggningar för varje personal 

samt att ni har spärrat behörigheterna för bordskartan så att enbart personal med Admin-

behörighet och/eller Moderator-behörighet har tillåtelse att administrera samtliga bord. Om då en 

personal går hem för dagen måste denna person kunna lämna över sina bord till någon annan 

personal. 
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Á Tryck på έ.ȅǘ ŅƎŀǊŜ Ǉň ƴƻǘƻǊέ - när den personalen som slutar för dagen är inloggad i kassan. 

Á 9ƴ ƭƛǎǘŀ Ǿƛǎŀǎ ƳŜŘ ŀƭƭŀ ǀǇǇƴŀ ƴƻǘƻǊ ǎƻƳ έŅƎǎέ ŀǾ ŘŜƴ ƛƴƭƻƎƎŀŘŜ ǇŜǊǎƻƴŀƭŜƴ samt en annan 

lista visas med all personal som är tillgänglig för att lämna över notorna till. 

9ƴōŀǊǘ ǇŜǊǎƻƴŀƭ ǎƻƳ ƛ ǇŜǊǎƻƴŀƭǊŜƎƛǎǘǊŜǘ ŅǊ ǊŜƎƛǎǘǊŜǊŀŘŜ ǎƻƳ έ{ŜǊǾŜǊƛƴƎέ visas i listan över 

personal som man kan lämna över sina bord till. Om ES Kassasystems egna personalliggare 

är aktiverad visas dessutom bara personal som för tillfället är instämplade i personalliggaren. 

Á Kryssa för de bord som ska lämnas över. 

Á Välj vilken personal som borden ska lämnas över till genom att kryssa för personalens namn. 

(Man kan bara välja EN personal.) 

Á ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ{ǇŀǊŀ ƻŎƘ {ǘŅƴƎέΦ 

o Meddelande 

Denna funktion används för att skicka meddelande till de olika kvitto- och bongskrivare som är 

inkopplade i systemet. 

Á ¢ǊȅŎƪ Ǉň έaŜŘŘŜƭŀƴŘŜέ. 

Á Välj den eller de skrivare som du vill skicka ett meddelande till genom att kryssa för dessa i 

listan till vänster. 

Á hƳ Ŝǘǘ ǎǇŜŎƛŦƛƪǘ ōƻǊŘ ŅǊ ƳŀǊƪŜǊŀǘ ƛ ōƻǊŘǎƪŀǊǘŀƴ ƪŀƴ Řǳ ŅǾŜƴ ƪǊȅǎǎŀ ŦǀǊ έDŅƭƭŜǊ ōƻǊŘΥ ··έ 

ό··Ґ.ƻǊŘŜǘǎ ƴŀƳƴύΦ hƳ ŘŜƴƴŀ Ǌǳǘŀ ŅǊ ƛƪǊȅǎǎŀŘ ƪƻƳƳŜǊ ŘŜǘ ŀǘǘ ǎǘň έDŅƭƭŜǊ ōƻǊŘ ··έ ǎƻƳ 

rubrik på meddelandeutskriften. 

Á Skriv in ditt meddelande antingen med hjälp av ett externt tangentbord eller genom att först 

ǘǊȅŎƪŀ Ǉň έǘŀƴƎŜƴǘ-ƪƴŀǇǇŜƴέ όǘƛƭƭ ǾŅƴǎǘŜǊ ƻƳ έ{ƪƛŎƪŀ ƳŜŘŘŜƭŀƴŘŜέ ƻŎƘ ǎŜŘŀƴ ŀƴǾŅƴŘŀ ŘŜǘ 

virtuella tangentbordet på skärmen. 

Á ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ{ƪƛŎƪŀ ƳŜŘŘŜƭŀƴŘŜέ ŦǀǊ ŀǘǘ ǎƪǊƛǾŀ ǳǘ ƳŜŘŘŜƭŀƴŘŜǘ Ǉň ŘŜ ǾŀƭŘŀ ǎƪǊƛǾŀǊƴŀΦ 

På utskriften står det överst den inloggade personalens namn samt datum och klockslag. 

o Info 

Denna funktion används för att kommunicera internt mellan personalen gällande ett specifikt 

bord/nota. Kan ŀƴǾŅƴŘŀǎ ǘΦŜȄΦ ŦǀǊ ŀǘǘ ǎƪǊƛǾŀ έaŀƴƴŜƴ ƳŜŘ ǊǀŘ ǘǊǀƧŀ ŅǊ ŀƭƭŜǊƎƛǎƪ Ƴƻǘ ǘƻƳŀǘŜǊέ ŜƭƭŜǊ 

έ±ŀǊƴƛƴƎ ŦǀǊ ŀǊƎ ƘǳƴŘ ǳƴŘŜǊ ōƻǊŘŜǘέΧ 5Ŝǘ ƛƴǎƪǊƛǾƴŀ ƳŜŘŘŜƭŀƴŘŜǘ Ǿƛǎŀǎ ƛƴǘŜ Ǉň ǾŀǊŜ ǎƛƎ ƪǾƛǘǘƻΣ 

förhandsnota eller bongutskrifter utan enbart på datorskärmen i bordskartan. Man ser att ett info-

ƳŜŘŘŜƭŀƴŘŜ ŅǊ ƛƴǎƪǊƛǾŜǘ ŦǀǊ Ŝǘǘ Ǿƛǎǎǘ ōƻǊŘ ƎŜƴƻƳ ŀǘǘ Ŝƴ ƭƛǘŜƴ ōǳōōƭŀ ƳŜŘ ōƻƪǎǘŀǾŜƴ έƛέ Ǿƛǎŀǎ Ǉň ŘŜǘ 

aktuella bordet. 

Á För att skriva in ett info-meddelande: Tryck på Info och välj sedan vilket bord/nota som 

meddelandet ska gälla. Skriv in ditt meddelande antingen med hjälp av ett externt 

ǘŀƴƎŜƴǘōƻǊŘ ŜƭƭŜǊ ƎŜƴƻƳ ŀǘǘ ŦǀǊǎǘ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň έǘŀƴƎŜƴǘ-ƪƴŀǇǇŜƴέ ƻŎƘ ǎŜŘŀƴ ŀƴǾŅƴŘŀ ŘŜǘ 

ǾƛǊǘǳŜƭƭŀ ǘŀƴƎŜƴǘōƻǊŘŜǘ Ǉň ǎƪŅǊƳŜƴΦ {ǇŀǊŀ ƎŜƴƻƳ ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ έhYέΦ 

Á För att läsa ett redan inskrivet info-meddelande: Tryck på Info och välj sedan vilket 

bord/nota som du vill läsa info-ƳŜŘŘŜƭŀƴŘŜǘ ŦǀǊΦ {ǘŅƴƎ ƎŜƴƻƳ ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ έhYέΦ ό5Ŝǘ ƎňǊ ŅǾŜƴ 

ōǊŀ ŀǘǘ ƪƻƳǇƭŜǘǘŜǊŀ ƎŜƴƻƳ ŀǘǘ ǎƪǊƛǾŀ ƛƴ ȅǘǘŜǊƭƛƎŀǊŜ ƛƴŦƻ ƻŎƘ ǎŜŘŀƴ ǘǊȅŎƪŀ έhYέΦύ 

o Flytta till bord 

Denna funktion används för att flytta ett helt kvitto från ett bord till ett annat. 

(hƳ ŦǳƴƪǘƛƻƴŜƴ έ¢ǾƛƴƎŀ ƪǾƛǘǘƻǇŀǊƪŜǊƛƴƎ Ǉň ōƻǊŘέ Lb¢9 ŅǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀŘ ŀƴǾŅƴŘǎ ŘŜƴƴŀ ƪƴŀǇǇ ŅǾŜƴ ŦǀǊ 

att knyta ett nyparkerat eller icke bordsknutet kvitto till ett specifikt bord. 

Välj då först de artiklar som sƪŀ ǇŀǊƪŜǊŀǎ ƛ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴ ƻŎƘ ǘǊȅŎƪ ǎŜŘŀƴ Ǉň έtέΦ (Det aktuella 

kvittot är då markerat.) ¢ǊȅŎƪ ǎŜŘŀƴ Ǉň έCƭȅǘǘŀ ǘƛƭƭ ōƻǊŘέ ƻŎƘ ŘŅǊŜŦǘŜǊ ǘǊȅŎƪ Ǉň ŘŜǘ ōƻǊŘ ǎƻƳ ƪǾƛǘǘƻǘ 

ska flyttas till.) 
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Á ¢ǊȅŎƪ Ǉň έCƭȅǘǘŀ ǘƛƭƭ ōƻǊŘέΦ 

Á Tryck på det kvitto som du vill flytta. 

Á Tryck på det bord som du vill flytta kvittot till. 

¶ hƳ Řǳ ƘŀǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ έ{ƭň ƛƘƻǇ ƪǾƛǘǘƻƴ Ǉň ǎŀƳƳŀ ōƻǊŘέ ƻŎƘ ŦƭȅǘǘŀǊ Ŝǘǘ ƪǾƛǘǘƻ ǘƛƭƭ Ŝǘǘ 

bord som det redan ligger ett annat kvitto på kommer dessa båda kvitton att slås 

ihop. 

¶ Om du inte har ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ έ{ƭň ƛƘƻǇ ƪǾƛǘǘƻƴ Ǉň ǎŀƳƳŀ ōƻǊŘέ ƻŎƘ ŦƭȅǘǘŀǊ Ŝǘǘ ƪǾƛǘǘƻ ǘƛƭƭ 

ett bord som det redan ligger ett annat kvitto på kommer dessa båda kvitton 

fortsätta att vara separata men ligga på samma bord. 

o Begär fram / Logg 

Om funktionen för bordskarta inte är aktiverad ƘŜǘŜǊ ŘŜƴƴŀ ƪƴŀǇǇ έ[ƻƎƎέΦ DŜƴƻƳ ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň 

denna knapp och sedan välja ett kvitto ser du information/historik om när kvittot parkerades och 

eventuella andra händelser som är registrerade på det aktuella kvittot. 

Om funktionen för bordskarta är ŀƪǘƛǾŜǊŀŘ ƘŜǘŜǊ ŘŜƴƴŀ ƪƴŀǇǇ έ.ŜƎŅǊ ŦǊŀƳέ ƻŎƘ ŀƴǾŅƴŘǎ Řň ŘŜƭǎ Ŧör 

att begära fram maträtter och dryck från kök och bar samt dels för att se information/historik om 

när kvittot parkerades och eventuella andra händelser som är registrerade på det aktuella kvittot.  

Á Tryck Ǉň έ.ŜƎŅǊ ŦǊŀƳέ ŜƭƭŜǊ έ[ƻƎƎέ. 

Á Tryck på det kvitto som du vill begära fram mat/dryck för eller vill se logg för. 

Till vänster ser du en logg som visar vad som har hänt med kvittot hittills. Hur dags och vem 

som har parkerat kvittot, när rätter har begärts fram o.s.v. 

Om funktionen för bordskarta är aktiverad ser du även på höger sida έ.ŜƎŅǊ ŦǊŀƳέ ƻŎƘ 

knappar för de olika bongkategorier som finns registrerade i kassasystemet. 

Á Tryck på knappen med namnet på den bongkategori som du vill begära fram från kök eller 

bar för det aktuella bordet. 

¶ Ett bongmeddelande skrivs då ut på den bongskrivare som är vald för den aktuella 

bongkategorin där det står t.ex: 

TILL KÖK 

Bord 4 

Datum / Tid 

FRAM HUVUDRÄTT 

Beställd av [inloggad personals namn] 

Under έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> Restauranginställningar -> 

.ƻƴƎƛƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎŀǊέ ƪŀƴ Řǳ ǊŜŘƛƎŜǊŀ Řƛƴŀ ōƻƴƎƪŀǘŜƎƻǊƛŜǊ ƻŎƘ ǾŅƭƧŀ ǾƛƭƪŜƴ ǎƪǊƛǾŀǊŜ ǎƻƳ 

Begär-fram-meddelandet ska skrivas ut på för respektive bongkategori. 

o Namn 

Denna funktion används för att ge ett namn till ett kvitto (bord). Namnet syns på knappen i 

parkeringsmenyn och skrivs även ut på förhandsnotan för det aktuella kvittot. Kan användas för att 

enklare identifiera vilket kvitto som är vilket. Ett namn kan vara max 13 tecken långt. 

Á TrȅŎƪ Ǉň έbŀƳƴέ. 

Á Tryck på det kvitto som du vill namnge. 

OBS! att namnet är knutet till ett specifikt kvitto - inte till ett specifikt bord. Om det ligger 

flera kvitton parkerade på samma bord kan du alltså namnge var och ett av kvittona. 

Á Skriv in namnet med hjälp av ett externt tangentbord eller via det virtuella tangentbordet på 

ǎƪŅǊƳŜƴΦ {ǇŀǊŀ ƎŜƴƻƳ ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ έhYέΦ 
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o Slå ihop 

Denna funktion används för att slå ihop två kvitton till ett - hela eller delar av kvittona. (Samma 

ŦǳƴƪǘƛƻƴŀƭƛǘŜǘ ǎƻƳ έ{Ǉƭƛǘǘŀέ Ŧŀǎǘ ǘǾŅǊǘ ƻƳΧύ 

Á ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ{ƭň ƛƘƻǇέΦ 

Á Tryck på det första kvittot ǎƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ǎƭň ƛƘƻǇ όƪƴŀǇǇŜƴ ōȅǘŜǊ ƴŀƳƴ ǘƛƭƭ έ±ŅƭƧ ƪǾƛǘǘƻέύ. 

Á Tryck på det andra kvittot som du vill slå ihop det första kvittot med. 

Á Ett nytt fönster öppnas som visar innehållet i båda kvittona - det ena på höger sida och det 

andra på vänster sida. Genom att trycka på en artikel flyttas den artikeln från det ena kvittot 

till det andra. Du flyttar en artikel åt gången med varje tryck och du behöver inte flytta över 

alla artiklar utan kan välja vilka artiklar som ska slås ihop med det andra kvittot. Trycker du 

på en artikel i det högra kvittot så flyttas det till vänster och trycker du på en artikel i det 

vänstra kvittot så flyttas det till höger. Längst ner i listan av artiklar på respektive sida ser du 

summan att betala för respektive kvitto. 

Vill du flytta flera artiklar av samma slag samtidigt från ena sidan till den andra kan du först 

trycka på en av de gula antalsknapparna överst och därefter trycka på den artikel som du vill 

flytta. (Knappen XX använder du om du vill flytta fler än 9 st samtidigt.) 

Á Längst ner i splittafönstret har du flera funktionsknappar: 

¶ aŜŘ ƪƴŀǇǇŜƴ έ{ǘŅƴƎέ ƪƻƳƳŜǊ du tillbaka till parkeringsmenyn/bordskartan. De 

ändringar som du har gjort är då sparade på respektive kvitton. Om du har flyttat 

över alla artiklar från ett kvitto till ett annat är hopslagningen klar och det finns bara 

ett kvitto kvar i parkeringsmenyn av de två som du hade från början. 

¶ aŜŘ ƪƴŀǇǇŜƴ έ{Ǉƭƛǘǘŀ ŜƴǎƪƛƭŘ ŀǊǘƛƪŜƭέ ƪŀƴ Řǳ ŘŜƭŀ Ŝƴ ŜƴǎƪƛƭŘ ŀǊǘƛƪŜƭ ƛ ŦƭŜǊŀ ŘŜƭŀǊΦ ¢ΦŜȄΦ 

om ett sällskap på tre personer har köpt en vinflaska och vill betala en tredjedel var. 

o ¢ǊȅŎƪ Řň ŦǀǊǎǘ Ǉň έ{Ǉƭƛǘǘŀ ŜƴǎƪƛƭŘ ŀǊǘƛƪŜƭέΦ 

o Välj sedan antal delar som artikeln ska splittas i. (Du kan välja 2 till max 10 

delar.) 

o Tryck sedan på den artikel som du vill splitta. Denna delas då upp i så många 

delar (rader) som du valde. 

o Därefter kan du trycka på en eller flera av de splittade artiklarna för att flytta 

dessa från det ena kvittot till det andra. 

Á Övriga funktionsknappar finns det två av varje. Knapparna på vänstra sidan utför vald åtgärd 

för det vänstra kvittot. Knapparna på högra sidan utför vald åtgärd för det högra kvittot. 

¶ Med kƴŀǇǇŜƴ έ.Ŝǘŀƭŀέ ǘŀǊ Řǳ ƳŜŘ ŘƛƎ ƪǾƛǘǘƻǘ ǘƛƭƭ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴΣ ŘŅǊ Řǳ ǘΦŜȄΦ ƪŀƴ 

avsluta kvittot genom att ta betalt med valfritt betalmedel på samma vis som 

έAvsluta köpet (skriv ut kvitto / faktura)έ ŜƴƭƛƎǘ ƻǾŀƴΦ 5ǳ ƪŀƴ ŅǾŜƴ ǳǘŦǀǊŀ ŀƭƭŀ ŀƴŘǊŀ 

åtgärder på kvittot som finns tillgängliga i försäljningsmenyn såsom att ge rabatt etc. 

eller lägga till fler artiklar innan du avslutar kvittot. 

¶ aŜŘ ƪƴŀǇǇŜƴ έCǀǊƘŀƴŘǎƴƻǘŀέ ǎƪǊƛǾŜǊ Řǳ ǳǘ Ŝƴ ŦǀǊƘŀƴŘǎƴƻǘŀ κ tǊƻ ŦƻǊƳŀ 

(förhandsgranskning av kvittot) på kvittoskrivaren. 

¶ MŜŘ ƪƴŀǇǇŜƴ έtŀǊƪŜǊŀέ ǇŀǊƪŜǊŀǊ Řǳ ƪǾƛǘǘƻǘ ƛ parkeringsmenyn/bordskartan på 

samma bord som kvittot tidigare var knutet till. På detta vis kan man splitta flera 

kvittodelar direkt efter varandra utan att behöva gå ut och in till försäljningsmenyn 

eller parkeringsmenyn. Alla splittade kvittodelar lägger sig på samma bord i 

parkeringsmenyn, där man sedan kan fortsätta att jobba vidare med dem. 
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¶ Med knappeƴ έ{Ǉƭƛǘǘŀ ƘŜƭŀ ƪǾƛǘǘƻǘέ ƪŀƴ Řǳ se hur mycket det kostar per person om 

man delar kvittot rakt av (utan att ta hänsyn till enskilda artiklar per person). Denna 

funktion är dock mer att betrakta som en räknehjälp. Trycker du Ǉň έSplitta hela 

ƪǾƛǘǘƻǘέ ǎŜǊ Řǳ på skärmen vad summan blir per person beroende på hur många 

personer som du har valt att splitta kvittot på. Genom att ǘǊȅŎƪŀ Ǉň έCǀǊƘŀƴŘǎƴƻǘŀέ 

kan du även skriva ut en förhandsnota / Pro forma (förhandsgranskning av kvittot) 

på kvittoskrivaren där det även framgår belopp att betala per person. Det finns en 

knapp för att skriva ut EN förhandsnota och en knapp för att direkt skriva ut lika 

många förhandsnotor som valt antal personer att splitta kvittot på. Men observera 

att när du tar kvittot till försäljningsmenyn för att avsluta kvittot så får du bara ut 

ETT kvitto för hela beloppet. Man kan dock på detta kvitto registrera flera olika 

betalningar. 

o Splitta  

Denna funktion används för att splitta ett kvitto till två olika kvitton. Används t.ex. om ett sällskap 

ƘŀǊ Ŝƴ ƎŜƳŜƴǎŀƳ ƴƻǘŀ ƳŜƴ Ǿƛƭƭ ōŜǘŀƭŀ ǾŀǊ ŦǀǊ ǎƛƎΦ ό{ŀƳƳŀ ŦǳƴƪǘƛƻƴŀƭƛǘŜǘ ǎƻƳ έ{ƭň ƛƘƻǇέ Ŧŀǎǘ ǘǾŅǊǘ 

ƻƳΧύ Se ävŜƴ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ƴŜŘŀƴ ƻƳ έ{Ǉƭƛǘǘŀ ƘŜƭŀ ƪǾƛǘǘƻǘέΦ 

Á ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ{ǇƭƛǘǘŀέΦ 

Á Tryck på det kvitto som du vill splitta. 

Á Ett nytt fönster öppnas som visar innehållet i det valda kvittot på vänster sida av fönstret. 

Genom att trycka på en artikel flyttas den artikeln från den ena sidan (ena kvittot) till den 

andra sidan (andra kvittot). Du flyttar en artikel åt gången med varje tryck. Trycker du på en 

artikel i det högra kvittot så flyttas det till vänster och trycker du på en artikel i det vänstra 

kvittot så flyttas det till höger. Längst ner i listan av artiklar på respektive sida ser du 

summan att betala för respektive kvitto. 

Vill du flytta flera artiklar av samma slag samtidigt från ena sidan till den andra kan du först 

trycka på en av de gula antalsknapparna överst och därefter trycka på den artikel som du vill 

flytta. (Knappen XX använder du om du vill flytta fler än 9 st samtidigt.) 

Á Längst ner i splittafönstret har du flera funktionsknappar: 

¶ aŜŘ ƪƴŀǇǇŜƴ έ{ǘŅƴƎέ ƪƻƳƳŜǊ Řǳ ǘƛƭƭōŀƪŀ ǘƛƭƭ parkeringsmenyn/bordskartan. De 

ändringar som du har gjort är då sparade på respektive kvitton. Om du har artiklar 

kvar på både det vänstra kvittot och det högre kvittot så kommer båda dessa kvitton 

att ligga parkerade på samma bord som det första kvittot befann sig på från början. 

¶ aŜŘ ƪƴŀǇǇŜƴ έ{Ǉƭƛǘǘŀ ŜƴǎƪƛƭŘ ŀǊǘƛƪŜƭέ ƪŀƴ Řǳ ŘŜƭŀ Ŝƴ ŜƴǎƪƛƭŘ ŀǊǘƛƪŜƭ ƛ ŦƭŜǊŀ ŘŜƭŀǊΦ ¢ΦŜȄΦ 

om ett sällskap på tre personer har köpt en vinflaska och vill betala en tredjedel var. 

o ¢ǊȅŎƪ Řň ŦǀǊǎǘ Ǉň έ{Ǉƭƛǘǘŀ ŜƴǎƪƛƭŘ ŀǊǘƛƪŜƭέΦ 

o Välj sedan antal delar som artikeln ska splittas i. (Du kan välja 2 till max 10 

delar.) 

o Tryck sedan på den artikel som du vill splitta. Denna delas då upp i så många 

delar (rader) som du valde. 

o Därefter kan du trycka på en eller flera av de splittade artiklarna för att flytta 

dessa från det ena kvittot till det andra. 

Á Övriga funktionsknappar finns det två av varje. Knapparna på vänstra sidan utför vald åtgärd 

för det vänstra kvittot. Knapparna på högra sidan utför vald åtgärd för det högra kvittot. 

¶ aŜŘ ƪƴŀǇǇŜƴ έ.Ŝǘŀƭŀέ ǘŀǊ Řǳ ƳŜŘ ŘƛƎ ƪǾƛǘǘƻǘ ǘƛƭƭ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴΣ ŘŅǊ Řǳ ǘΦŜȄΦ ƪŀƴ 

avsluta kvittot genom att ta betalt med valfritt betalmedel på samma vis som 
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έAvsluta köpet (skriv ut kvitto / faktura)έ ŜƴƭƛƎǘ ƻǾŀƴΦ 5ǳ ƪŀƴ ŅǾŜƴ ǳǘŦǀǊŀ ŀƭƭŀ ŀƴŘǊŀ 

åtgärder på kvittot som finns tillgängliga i försäljningsmenyn såsom att ge rabatt etc. 

eller lägga till fler artiklar innan du avslutar kvittot. 

bŅǊ ƪǾƛǘǘƻǘ ŅǊ ŀǾǎƭǳǘŀǘ ƪƻƳƳŜǊ Řǳ ŀǘǘ Ŧň Ŝƴ ŦǊňƎŀ έ±ƛƭƭ Řǳ ŦƻǊǘǎŅǘǘŀ ŀǘǘ ǎǇƭƛǘǘŀ κ ōŜǘŀƭŀ 

ƴƻǘŀƴ Ǉň ōƻǊŘ ··Κέ ƻƳ ŘŜǘ ŦƻǊǘŦŀǊŀƴŘŜ Ŧƛƴns artiklar kvar som är parkerade på det 

ŀƪǘǳŜƭƭŀ ōƻǊŘŜǘΦ DŜƴƻƳ ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ έWŀέ ƪƻƳƳŜǊ Řǳ ŘƛǊŜƪǘ ǘƛƭƭōŀƪŀ ǘƛƭƭ ǎǇƭƛǘǘŀŦǀƴǎǘǊŜǘ 

med samma kvitto aktivt - så att du snabbt och smidigt kan fortsätta att splitta 

kvittot åt nästa betalade kund på tur. 

Denna fråƎŀ ƪƻƳƳŜǊ ōŀǊŀ ǳǇǇ ƻƳ Řǳ ƘŀǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ ŦǳƴƪǘƛƻƴŜƴ έSlå ihop kvitton på 

ǎŀƳƳŀ ōƻǊŘέ ǳƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> 

Restauranginställningar -> Bordskartaέ. 

¶ aŜŘ ƪƴŀǇǇŜƴ έCǀǊƘŀƴŘǎƴƻǘŀέ ǎƪǊƛǾŜǊ Řǳ ǳǘ Ŝƴ ŦǀǊƘŀƴŘǎƴƻǘŀ κ tǊƻ ŦƻǊƳŀ 

(förhandsgranskning av kvittot) på kvittoskrivaren. 

¶ aŜŘ ƪƴŀǇǇŜƴ έtŀǊƪŜǊŀέ ǇŀǊƪŜǊŀǊ Řǳ ƪǾƛǘǘƻǘ ƛ ǇŀǊƪŜǊƛƴƎǎƳŜƴȅƴκōƻǊŘǎƪŀǊǘŀƴ Ǉň 

samma bord som kvittot tidigare var knutet till. På detta vis kan man splitta flera 

kvittodelar direkt efter varandra utan att behöva gå ut och in till försäljningsmenyn 

eller parkeringsmenyn. Alla splittade kvittodelar lägger sig på samma bord i 

parkeringsmenyn, där man sedan kan fortsätta att jobba vidare med dem. 

¶ aŜŘ ƪƴŀǇǇŜƴ έ{Ǉƭƛǘǘŀ ƘŜƭŀ ƪǾƛǘǘƻǘέ ƪŀƴ Řǳ ǎŜ ƘǳǊ ƳȅŎƪŜǘ ŘŜǘ ƪƻǎǘŀǊ ǇŜǊ person om 

man delar kvittot rakt av (utan att ta hänsyn till enskilda artiklar per person). Denna 

Ŧǳƴƪǘƛƻƴ ŅǊ ŘƻŎƪ ƳŜǊ ŀǘǘ ōŜǘǊŀƪǘŀ ǎƻƳ Ŝƴ ǊŅƪƴŜƘƧŅƭǇΦ ¢ǊȅŎƪŜǊ Řǳ Ǉň έ{Ǉƭƛǘǘŀ ƘŜƭŀ 

ƪǾƛǘǘƻǘέ ǎň ǎŜǊ Řǳ Ǉň ǎƪŅǊƳŜƴ ǾŀŘ ǎǳƳƳŀƴ ōƭƛǊ ǇŜǊ ǇŜǊǎƻƴ ōŜǊƻŜƴŘŜ Ǉň ƘǳǊ Ƴňƴga 

ǇŜǊǎƻƴŜǊ ǎƻƳ Řǳ ƘŀǊ Ǿŀƭǘ ŀǘǘ ǎǇƭƛǘǘŀ ƪǾƛǘǘƻǘ ǇňΦ DŜƴƻƳ ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň έCǀǊƘŀƴŘǎƴƻǘŀέ 

kan du även skriva ut en förhandsnota / Pro forma (förhandsgranskning av kvittot) 

på kvittoskrivaren där det även framgår belopp att betala per person. Det finns en 

knapp för att skriva ut EN förhandsnota och en knapp för att direkt skriva ut lika 

många förhandsnotor som valt antal personer att splitta kvittot på. Men observera 

att när du tar kvittot till försäljningsmenyn för att avsluta kvittot så får du bara ut 

ETT kvitto för hela beloppet. Man kan dock på detta kvitto registrera flera olika 

betalningar. 

o Ta bort 

Denna funktion används för att radera ett helt kvitto från parkeringsmenyn. OBS! att HELA kvittot 

tas bort. Om du bara vill ta bort enskilda artiklar från ett kvitto måste du göra detta i 

försäljningsmenyn Ǉň ǎŀƳƳŀ Ǿƛǎ ǎƻƳ έwŀŘŜǊŀ Ŝƴ ƛƴƳŀǘŀŘ ŀǊǘƛƪŜƭ όƛƴƴŀƴ Řǳ ƘŀǊ ǎƪǊƛǾƛǘ ǳǘ ƪǾƛǘǘƻǘύέ 

enligt ovan. 

Á ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ¢ŀ ōƻǊǘέΦ 

Á Tryck på det kvitto som du vill radera. 

Á .ŜƪǊŅŦǘŀ έ&Ǌ Řǳ ǎŅƪŜǊ Ǉň ŀǘǘ Řǳ Ǿƛƭƭ ǘŀ ōƻǊǘ ŘŜǘ ŀƪǘƛǾŀ ƪǾƛǘǘƻǘΚέ ƎŜƴƻƳ ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň έWŀέΦ 

o Förhandsnota 

Denna funktion används för att skriva ut en förhandsnota / Pro forma (förhandsgranskning av 

kvittot). För att en förhandsnota ska kunna skrivas ut krävs att en godkänd kontrollenhet är korrekt 

ansluten till kassasystemet. På förhandsnotan kan kunden kontrollera att alla köpta artiklar är 

korrekta plus att man kan addera dricks. (Om rader för dricks ska läggas till på förhandsnotan väljer 

du under huvudmenyn έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> Restauranginställningar -> Övrigtέ.) 

bŅǊ ƪǳƴŘŜƴ ƘŀǊ ƎƻŘƪŅƴǘ ŦǀǊƘŀƴŘǎƴƻǘŀƴ ǎƪŀ Řǳ ŅǾŜƴ ǎƪǊƛǾŀ ǳǘ Ŝǘǘ έǊƛƪǘƛƎǘ ƪǾƛǘǘƻέΦ 
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Á Tryck Ǉň έCǀǊƘŀƴŘǎƴƻǘŀέΦ 

Á Tryck på det kvitto som du vill skriva ut förhandsnota för. 

¶ Förhandsnotan skrivs nu ut direkt på skrivaren. 

¶ Om du har ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ έ!ƴǾŅƴŘ ŦŅǊƎƪƻŘƴƛƴƎ ŦǀǊ ōƻƴƎƪŀǘŜƎƻǊƛ κ ōƻǊŘǎƪŀǊǘŀέ ǳƴŘŜǊ 

έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> Restauranginställningar -> 

.ƻƴƎƛƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎŀǊέ ŦňǊ ōƻǊŘŜǘ ǎǾŀǊǘ ŦŅǊƎ ƛ ōƻǊŘǎƪŀǊǘŀƴ ŜŦǘŜǊ ŀǘǘ Řǳ ƘŀǊ ǎƪǊƛǾƛǘ ǳǘ 

förhandsnotan. 

o Förhandsgranska / Använd valt kvitto 

Om du har aktiverat έм-ƪƭƛŎƪǎ ǀǇǇƴƛƴƎ ϧ ǇŀǊƪŜǊƛƴƎ ŀǾ ōƻǊŘǎƪǾƛǘǘƻέ heter denna knapp 

έFörhandsgranskaέΦ hƳ Řǳ ƛƴǘŜ ƘŀǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ έм-ƪƭƛŎƪǎ ǀǇǇƴƛƴƎ ϧ ǇŀǊƪŜǊƛƴƎ ŀǾ ōƻǊŘǎƪǾƛǘǘƻέ ƘŜǘŜǊ 

ŘŜƴƴŀ ƪƴŀǇǇ έ!ƴǾŅƴŘ Ǿŀƭǘ ƪǾƛǘǘƻέ. 

Á Förhandsgranska 

¶ Tryck på έCǀǊƘŀƴŘǎƎǊŀƴǎƪŀέΦ 

¶ Tryck på det kvitto som du vill förhandsgranska. 

o Kvittots ingående artiklar visas i rutan uppe till höger i parkeringsmenyn. 

Á Använd valt kvitto 

¶ Tryck på det kvitto som du vill ta med till försäljningsmenyn. 

¶ ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ!ƴǾŅƴŘ Ǿŀƭǘ ƪǾƛǘǘƻέΦ 

o Det valda kvittot öppnas upp i försäljningsmenyn. 

o Logga ut [hänglåset] 

Denna funktion används för att manuellt logga ut den användare som är inloggad samt låsa kassan 

från obehörig användning. Använd även denna funktion för att byta inloggad personal. 

Á Tryck på logga-ut-knappen (som ser ut som ett hänglås). 

¶ Ett inloggningsfönster öppnas i parkeringsmenyn. För att komma vidare måste man 

nu logga in antingen med en 4-siffrig personalkod eller en streckkod, magnetkort 

eller liknande som är kopplat till en användare i personalregistret. 

Utan att logga in kan man inte använda kassasystemet. 

o Stäng 

Använd denna funktion för att stänga parkeringsmenyn / bordskartan och gå tillbaka till 

försäljningsmenyn. 

Á ¢ǊȅŎƪ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έ{ǘŅƴƎέΦ 

¶ Parkeringsmenyn stängs och du kommer tillbaka till försäljningsmenyn. 

g. Retur / å terköp  /  kreditfaktura  samt korrigera  betalmedel  

Du kan inte ändra/modifiera ett redan avslutat köp. Om du har gjort fel och har avslutat köpet (skrivit ut kvitto eller 

faktura) eller om en kund vill lämna tillbaka en artikel som han har köpt ς då måste du göra en retur eller 

kreditfaktura på den felaktiga/återlämnade varan/varorna. 

OBS! Du kan inte göra både en retur och en försäljning på samma kvitto. Enligt lag måste returer göras på ett separat 

kvitto. Du kan dock göra retur på flera artiklar samtidigt. 

¶ För att göra en retur på ett helt befintligt kvitto: 

o ¢ǊȅŎƪ Ǉň ŦǳƴƪǘƛƻƴǎƪƴŀǇǇŜƴ έYǾƛǘǘƻƘƛǎǘƻǊƛƪέΦ 

Ett nytt fönster öppnas där du ser en lista i kronologisk ordning på alla kvitton som är utskrivna 

samma verksamhetsdag. Om du är inloggad som Admin ser du ALLA kvitton. Om du är inloggad med 

lägre behörighet ser du bara de kvitton som du själv har sålt. 
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OBS! att bara den personal /inloggningar som har behörighet att göra returer kan se retur-

knapparna. 

Á Antingen letar du upp det kvitto som ska returneras i listan och trycker på knappen 

έwŜǘǳǊƴŜǊŀέ ǘƛƭƭ ƘǀƎŜǊ om aktuellt kvitto. 

Á 9ƭƭŜǊ ǘǊȅŎƪŜǊ Řǳ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έ{ǀƪ ƪǾƛǘǘƻέΣ ǎƪǊƛǾŜǊ ƛƴ ƪǾƛǘǘƻƴǳƳǊŜǘ όǎƻƳ ŦǊŀƳƎňǊ ŀǾ 

kvittoutskriftenύ ƻŎƘ ǘǊȅŎƪŜǊ ǎŜŘŀƴ Ǉň έ{ƪŀǇŀ ǊŜǘǳǊέΦ 

o Du kommer nu tillbaka till försäljningsmenyn med det valda kvittots artiklar. För att markera att du 

är i returläge visas nu både kvittot och betalmedelsknapparna med röd färg. 

o Välj vilket betalmedel som du vill göra returen med. (Du kan bara välja ETT betalmedel för returer.) 

{ƪŀ Řǳ ǊŜǘǳǊƴŜǊŀ Ŝƴ ŦŀƪǘǳǊŀ ƪŀƴ Řǳ ǾŅƭƧŀ ōŜǘŀƭƳŜŘŜƭ έYǊŜŘƛǘŦŀƪǘǳǊŀέΦ 

o När krediteringen är klar skrivs det ut två kvitton - ett till kunden och ett till dig som säljare. För extra 

säkerhet kan både kunden och du som säljare skriva under kvittona för att verifiera att pengarna har 

blivit tillbakabetalade. 

¶ För att göra en retur på enskilda artiklar: 

o Tryck på funktionsƪƴŀǇǇŜƴ έwŜǘǳǊƭŅƎŜέ - detta kan du göra antingen före eller efter du har valt de 

artiklar som ska returneras. För att markera att du är i returläge visas nu både kvittot och 

betalmedelsknapparna med röd färg. 

o Välj de artiklar som ska returneras på samma vis som du gör när du ska göra en vanlig försäljning. 

(Du kan även använda rabatt på artiklarna.) 

o Välj vilket betalmedel som du vill göra returen med. (Du kan bara välja ETT betalmedel för returer.) 

{ƪŀ Řǳ ǊŜǘǳǊƴŜǊŀ Ŝƴ ŦŀƪǘǳǊŀ ƪŀƴ Řǳ ǾŅƭƧŀ ōŜǘŀƭƳŜŘŜƭ έYǊŜŘƛǘŦŀƪǘǳǊŀέΦ 

o När krediteringen är klar skrivs det ut två kvitton - ett till kunden och ett till dig som säljare. För extra 

säkerhet kan både kunden och du som säljare skriva under kvittona för att verifiera att pengarna har 

blivit tillbakabetalade. 

¶ Om du använder bongskrivare och returnerar artiklar som är markerade för bongutskrift kan du även välja 

under huvudmenyƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> Restauranginställningar -Ҕ .ƻƴƎƛƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎŀǊέ 

om det ska skrivas ut en korrigeringsbong för de artiklar som du returnerar. 

¶ Kassan återgår automatiskt till det vanliga försäljningsläget när du är klar med returen. 

Om du har slagit ut ett kvitto med fel betalmedel - t.ex. en kund säger att han vill betala kontant och du slår ut ett 

kontantkvitto men kunden ändrar sig och vill betala med kort. Då får du alltså enligt lag inte ändra/modifiera ett 

redan avslutat köp. Det du istället får göra är att först göra en retur av det felaktiga kvittot, enligt ovan, och därefter 

slå ut kvittot på nytt med rätt betalmedel. Enklast gör du på detta vis: 

¶ ¢ǊȅŎƪ Ǉň ŦǳƴƪǘƛƻƴǎƪƴŀǇǇŜƴ έYǾƛǘǘƻƘƛǎǘƻǊƛƪέΦ 

¶ Det senast utslagna kvittot ligger överst i listan - ǘǊȅŎƪ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έwŜǘǳǊƴŜǊŀέ ǘƛƭƭ ƘǀƎŜǊΦ 

¶ Avsluta returen genom att välja samma betalmedel som du felaktigt slog ut kvittot med. 

Kvittot och returen tar nu ut varandra så att både försäljning och betalmedel har påverkats plus/minus noll. 

¶ ¢ǊȅŎƪ Ǉň ŦǳƴƪǘƛƻƴǎƪƴŀǇǇŜƴ έYǾƛǘǘƻƘƛǎǘƻǊƛƪέ ƛƎŜƴΦ 

¶ ¢ǊȅŎƪ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έ5ǳǇƭƛŎŜǊŀέ ǘƛƭƭ ƘǀƎŜǊ Ǉň ǎŀƳƳŀ ƪǾƛǘǘƻ ǎƻƳ Řǳ ƴȅǎǎ ƎƧƻǊŘŜ Ŝƴ ǊŜǘǳǊ ǇňΦ 9ǘǘ ƴȅǘǘ ƪǾƛǘǘƻ 

skapas nu som innehåller samma artiklar (med samma eventuella rabatter etc.) som det ursprungliga kvittot. 

¶ Avsluta kvittot genom att välja korrekt betalmedel. 
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h. Övriga funktioner i försäljningsmenyn (Bong info, Bong -kategori, Hämtas / Äta här, Puck/Flagga, 

Stop Bong, Info, Miniräknare / kalkylator, Kvittohistorik, Presentkort, Sök artikel, Medlemskap, Sök 

medlemskap, Registrera svinn, Samlingsfakturor, Meddelande, Bordsbokning, Manuell öppning av 

kassalådan)  

 

{ŀƳǘƭƛƎŀ ŘŜǎǎŀ ŦǳƴƪǘƛƻƴǎƪƴŀǇǇŀǊ ňǘŜǊŦƛƴƴǎ ƛ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴ ƎŜƴƻƳ ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έCƭŜǊ ŦǳƴƪǘƛƻƴŜǊέΦ ό¢ǊȅŎƪ 

sedan på έCŅǊǊŜ ŦǳƴƪǘƛƻƴŜǊέ ŦǀǊ ŀǘǘ Ǝömma dessa funktionsknappar och återgå till den ursprungliga 

försäljningsmenyn med betalmedelsknapparna.) 

De fyra funktionsknappar som du använder mest, kan du lägga som snabbvalsknappar längst ner i mitten av 

försäljningsmenyn. Om du flyttar en funktionskƴŀǇǇ ŦǊňƴ έCƭŜǊ ŦǳƴƪǘƛƻƴŜǊέ ǘƛƭƭ Ŝƴ ǎƴŀōōǾŀƭǎƪƴŀǇǇΣ ƪƻƳƳŜǊ ŘŜƴ 

ƪƴŀǇǇŜƴ ǎƻƳ ǘƛŘƛƎŀǊŜ ǾŀǊ ǎƴŀōōǾŀƭǎƪƴŀǇǇ ŀǘǘ ƘŀƳƴŀ ǳƴŘŜǊ έCƭŜǊ ŦǳƴƪǘƛƻƴŜǊέ ƛǎǘŅƭƭŜǘΧ 

¦ƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> Övriga inställningar -> Funktioner i 

försäljningǎƳŜƴȅƴέ ǾŅƭƧŜǊ Řǳ Ǿƛƭƪŀ ŦȅǊŀ ŦǳƴƪǘƛƻƴǎƪƴŀǇǇŀǊ ǎƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ Ƙŀ ǎƻƳ ǎƴŀōōǾŀƭΦ 

¶ Bong info* (Enbart tillgänglig om denna funktion är aktiverad) 

o Markera en artikel i listan över sålda artiklar uppe till vänster och tryck sedan på knappen έ.ƻƴƎ 

ƛƴŦƻέ ŦǀǊ ŀǘǘ ƭŅƎƎŀ till extra information om artikeln som ska skickas vidare till bongskrivaren. (T.ex. 

έǿŜƭƭ ŘƻƴŜέ ŜƭƭŜǊ έƳŜŘ ǾŀƴƛƭƧǎňǎέΦύ  

Á Antingen skriver du ƛƴ ŦǊƛǘŜȄǘ ƛ ŦŅƭǘŜǘ ŦǀǊ έ.ƻƴƎǘŜȄǘέ med hjälp av ett externt tangentbord 

eller med hjälp av det virtuella tangentbordet som du får upp genom att trycka på knappen 

föreställande en tangent. 

Á Eller oƳ Řǳ ƘŀǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ έ!ƴǾŅƴŘ ƻǊŘƭƛǎǘŀέ ǳƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> 

Försäljningsspecifikt -> Restauranginställningar -Ҕ .ƻƴƎƛƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎŀǊέ ƪŀƴ Řǳ ŅǾŜƴ ǾŅƭƧŀ ōƭŀƴŘ 

έǎƴŀōōǾŀƭŜƴέ ƎŜƴƻƳ ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň Ŝǘǘ ŜƭƭŜǊ ŦƭŜǊŀ ŀǾ ŘŜ ƻǊŘ ǎƻƳ Řǳ ƘŀǊ ŀƴƎƛǾƛǘ ƛ ƻǊŘƭƛǎǘŀn. 

DŜƴƻƳ ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň έǇƛƭ ǾŅƴǎǘŜǊέ ƻŎƘ έǇƛƭ ƘǀƎŜǊέ ǎŎǊƻƭƭŀǊ Řǳ ƛ ƻǊŘƭƛǎǘŀƴ ƻƳ Řǳ ƘŀǊ ǎƪǊƛǾƛǘ ƛƴ 

så många ord att alla inte syns samtidigt på skärmen. 

Du kan lägga in upp till fem olika ordlistor. T.ex. kan du ha en ordlista för kött, en för sallad 

och en för pizza. Du väljer mellan ordlistorna genom att trycka på siffrorna 1 ς 5 överst i 

fönstret för Bong info. När du registrerar en artikel kan du även välja vilken ordlista som ska 

vara standard för den artikeln. På så vis kommer rätt ordlista för rätt artikel upp automatiskt 

när du trycker på Bong info. 

Á Genom att trycka på knappen med ett rött kryss, raderar du det senast inmatade ordet. 

Á DŜƴƻƳ ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έbȅ ǊŀŘέ ƪŀƴ Řǳ ƛƴŦƻƎŀ Ŝƴ ǊŀŘōǊȅǘƴƛƴƎ ƻŎƘ Ǉň ǎň Ǿƛǎ ƎǀǊŀ 

meddelandet tydligare att läsa på bonglappen. 

Á De gula knapparna till höger med texten 1x, 2x o.s.v. är tänkta som snabbval för antal om du 

t.ex. vill skriva in: 

1x WellDone 

2x MediumRare 

o Tryck på OK när du är klar med köksmeddelandet. 

Á Informationen skrivs ut på den/de bong-skrivare som har angivits för respektive artikel i 

artikelregistret. 

TIPS: När du registrerar en artikel kan du ange Specialfunktion = Bong info. Då kommer fönstret för Bong 

info att öppnas direkt med automatik när du säljer denna artikel. Smidigt för de artiklar som ofta eller 

alltid kräver en extra inmatning av information till köksmeddelandet. 

¶ Bong-kategori* (Enbart tillgänglig om denna funktion är aktiverad) 
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o aŀǊƪŜǊŀ Ŝƴ ŀǊǘƛƪŜƭ ƛ ƭƛǎǘŀƴ ǀǾŜǊ ǎňƭŘŀ ŀǊǘƛƪƭŀǊ ǳǇǇŜ ǘƛƭƭ ǾŅƴǎǘŜǊ ƻŎƘ ǘǊȅŎƪ ǎŜŘŀƴ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έ.ƻƴƎ-

ƪŀǘŜƎƻǊƛέΦ ¢Ǌyck sedan på knappen med namnet på den bongkategori som du vill byta till. 

Använd denna funktion t.ex. om en kund vill äta något från förrättsmenyn som en huvudrätt. 

Artikeln kommer då att skrivas ut tillsammans med de övriga huvudrätterna på bongskrivaren. 

ϝh.{ мΗ CǳƴƪǘƛƻƴŜƴ έ.ƻƴƎ ƛƴŦƻέ ƳňǎǘŜ ǾŀǊŀ ŀƪǘƛǾŜǊŀŘ ǳƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> 

Försäljningsspecifikt -> Restauranginställningar -Ҕ .ƻƴƎƛƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎŀǊέ ŦǀǊ ŀǘǘ ŘŜǎǎŀ ŦǳƴƪǘƛƻƴŜǊ ǎƪŀ 

fungera. 

ϝh.{ нΗ ¦ƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Inställningar -Ҕ {ƪǊƛǾŀǊŜέ ƳňǎǘŜ Řǳ ƪƻƴŦƛƎǳǊŜǊŀ Ǿƛƭƪŀ 

skrivare som du vill använda som bong-skrivare för att dessa funktioner ska fungera. 

ϝh.{ оΗ ¦ƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ǊǘƛƪŜƭǊŜƎƛǎǘŜǊ -Ҕ IŀƴǘŜǊŀ ŀǊǘƛƪŜƭǊŜƎƛǎǘŜǊέ ƳňǎǘŜ Řǳ ŀƴƎŜ ǾƛƭƪŜƴκǾƛƭƪŀ 

skrivare bongen ska skrivas ut på för att dessa funktioner ska fungera. 

¶ Hämtas / Äta här (Enbart tillgänglig om denna funktion är aktiverad) 

5Ŝƴƴŀ Ŧǳƴƪǘƛƻƴ ŀƪǘƛǾŜǊŀǊ Řǳ ǳƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> 

Restauranginställningar -Ҕ IŅƳǘƴƛƴƎέΦ 5ŅǊ ǾŅƭƧŜǊ Řǳ ŅǾŜƴ ƻƳ έIŅƳǘŀǎέ ŜƭƭŜǊ έ&ǘŀ ƘŅǊέ ǎƪŀ ǾŀǊŀ ǎǘŀƴŘŀǊŘΦ 

hƳ Řǳ ǾŅƭƧŜǊ ŀǘǘ έ&ǘŀ ƘŅǊέ ǎƪŀ ǾŀǊŀ ǎǘŀƴŘŀǊŘΣ ǎň ƪƻƳƳŜǊ Ŝƴ ƪƴŀǇǇǘǊȅŎƪƴƛƴƎ ŀǘǘ ōȅǘŀ ǘƛƭƭ έIŅƳǘŀǎέ ς och 

tvärt om. 

o aŀǊƪŜǊŀ Ŝƴ ŀǊǘƛƪŜƭ ƛ ƭƛǎǘŀƴ ǀǾŜǊ ǎňƭŘŀ ŀǊǘƛƪƭŀǊ ǳǇǇŜ ǘƛƭƭ ǾŅƴǎǘŜǊ ƻŎƘ ǘǊȅŎƪ ǎŜŘŀƴ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έIŅƳǘŀǎέ 

κ έ&ǘŀ ƘŅǊέ ƻƳ Řǳ ƘŀǊ ǎňƭǘ ƳŀǘκŘǊȅŎƪ ǎƻƳ ƪǳƴŘŜƴ ǎƪŀ ǘŀ ƳŜŘ ǎƛƎ κ Ņǘŀ ƛ ǊŜǎǘŀǳǊŀƴƎŜƴΦ 

Alternativt kan du markera kryssrutan (genom att trycka på den) till vänster om artikelns namn i 

listan över sålda artiklar. 

o Det går även bra att markera flera artiklar samtidigt och därefter trycka Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έIŅƳǘŀǎέ κ έ&ǘŀ 

ƘŅǊέΦ  5ň ǊŜƎƛǎǘǊŜǊŀǎ ǎŀƳǘƭƛƎŀ ƳŀǊƪŜǊŀŘŜ ŀǊǘƛƪƭŀǊ ŦǀǊ έƘŅƳǘƴƛƴƎέ κ έŅǘŀǎ ƘŅǊέ ǎŀƳǘƛŘƛƎǘΦ 

¦ƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> Restauranginställningar -Ҕ IŅƳǘƴƛƴƎέ 

kan du aktƛǾŜǊŀ έaŀǊƪŜǊŀ ŀƭƭŀ ŀǊǘƛƪƭŀǊ ǾƛŘ ƘŅƳǘƴƛƴƎέΦ 5ň ƳŀǊƪŜǊŀǎ ƳŜŘ ŀǳǘƻƳŀǘƛƪ ǎŀƳǘƭƛƎŀ ǎňƭŘŀ 

artiklar när du tryckeǊ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έIŅƳǘŀǎέ /  έ&ǘŀ ƘŅǊέΦ 

Á I listan över sålda artiklar uppe till vänster blir kryssrutan markerad på de artiklar som är 

ƳŀǊƪŜǊŀŘŜ ŦǀǊ έIŅƳǘέ κ έ&ǘIŅǊέΦ hƳ ŘŜǘ ǎƪǊƛǾǎ ǳǘ Ŝƴ ōƻƴƎ ŦǀǊ ŘŜƴ ŀƪǘǳŜƭƭŀ ŀǊǘƛƪŜƭƴ ǎǘňǊ ŘŜǘ 

έΗό¢! a95ύΗέ κ έΗό&¢! I&wύΗέ Ǉň ōƻƴƎŜƴΦ 

Á Om den valŘŀ ŀǊǘƛƪŜƭƴ ŅǊ ƳŀǊƪŜǊŀŘ ǎƻƳ έ{ǇŜŎƛŀƭŦǳƴƪǘƛƻƴΥ !ǾƘŅƳǘƴƛƴƎέ i artikelregistret 

Ŧƛƴƴǎ ŅǾŜƴ ƳǀƧƭƛƎƘŜǘ ŀǘǘ ǎŅǘǘŀ Ŝǘǘ ǎŜǇŀǊŀǘ έƘŅƳǘǇǊƛǎέ ŦǀǊ ŀǊǘƛƪŜƭƴΦ hƳ Ŝǘǘ ǎňŘŀƴǘ ƘŅƳǘǇǊƛǎ ŅǊ 

angivet för artikeln, är det detta pris som debiteras för artikeln när du har tryckt på knappen 

ŦǀǊ έIŅƳǘŀǎέ κ έ&ǘŀ ƘŅǊέΦ 

o hƳ Řǳ ŦŜƭŀƪǘƛƎǘ ƘŀǊ ǘǊȅŎƪǘ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έIŅƳǘŀǎέ κ έ&ǘŀ ƘŅǊέ ƪŀƴ Řǳ ŀǾƳŀǊƪŜǊŀ όǘǊȅŎƪ Ǉňύ ƪǊȅǎǎǊǳǘŀƴ 

till vänster om respektive artikel i listan över sålda artiklar. 

¶ Puck / Flagga (Enbart tillgänglig om denna funktion är aktiverad) 

5Ŝƴƴŀ Ŧǳƴƪǘƛƻƴ ŀƪǘƛǾŜǊŀǊ Řǳ ǳƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> 

Restauranginställningar -Ҕ tǳŎƪ ƛƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎŀǊέΦ  

Där kan du även byta namn på funktionen från Puck till t.ex. Flagga eller Sten.  

Du väljer där även vilken nummerserie som ska vara tillgänglig eller om du vill använda numeriska tangenter 

för att mata in nummer istället för nummerserien. (En nummerserie går snabbare att använda eftersom man 

då väljer nummer med enbart EN knapptryckning.)  

5ǳ ƪŀƴ ŅǾŜƴ ǾŅƭƧŀ ŀǘǘ ŀƪǘƛǾŜǊŀ έ±ŀǊƴŀ ǾƛŘ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎ ƻƳ tǳŎƪƴǳƳƳŜǊ ƛƴǘŜ ƘŀǊ Ǿŀƭǘǎέ - för att du inte ska 

glömma att välja pucknummer vid försäljningen. 

o Tryck Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έtǳŎƪ bǊΦέ όŜƭƭŜǊ ŘŜǘ ƴŀƳƴ ǎƻƳ Řǳ ƘŀǊ ƎƛǾƛǘ ŦǳƴƪǘƛƻƴŜƴύ ŦǀǊ ŀǘǘ ǾŅƭƧŀ Ŝǘǘ ƴǳƳƳŜǊ 

som ska skrivas ut på bongutskriften. Detta kan du göra antingen före eller efter att du har valt vilka 
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artiklar som ska säljas. 5ǳ ǎŜǊ Ǿŀƭǘ ǇǳŎƪƴǳƳƳŜǊ Ǉň ǎƧŅƭǾŀ ƪƴŀǇǇŜƴ ǎƻƳ ōȅǘŜǊ ƴŀƳƴ ŦǊňƴ έtǳŎƪ bǊΦέ 

ǘƛƭƭ έtǳŎƪ ··έ όŘŅǊ ·· Ґ ŘŜǘ ǾŀƭŘŀ ǇǳŎƪƴǳƳǊŜǘ). Det valda numret kommer att skrivas ut som ID på 

bongarna: έPuck Nr. XXέΦ 

o hƳ Řǳ ǾŅƭƧŜǊ έLƴƎŜƴ tǳŎƪέ ƪƻƳƳŜǊ ƛƴǘe något pucknummer att skrivas ut på bongutskrifterna. 

Istället skrivs kvittonummer eller kundbongsnummer ut beroende på vald inställning. 

o hƳ Řǳ ǘǊȅŎƪŜǊ Ǉň έ±Ņƴǘŀ ƳŜŘ ōƻƴƎΦ DŜƳŜƴǎŀƳ tǳŎƪΦέ ƪƻƳƳŜǊ ƛƴƎŜƴ ōƻƴƎ ŀǘǘ ǎƪǊƛǾŀǎ ǳǘ ŀƭƭǎ ƴŅǊ Řǳ 

avslutar kvittot. Istället hamnar utskriften på kö i väntan på att skrivas ut senare. Använd denna 

funktion om det är flera personer i samma sällskap som vill sitta tillsammans men betala var för sig. 

För att skicka en gemensam beställning till kök och/eller bar trȅŎƪŜǊ Řǳ Řň Ǉň έ±Ņƴǘŀ ƳŜŘ ōƻƴƎΦ 

DŜƳŜƴǎŀƳ tǳŎƪΦέ ƴŅǊ Řǳ ǘŀǊ ōŜǘŀƭǘ ŀǾ ŘŜ ŦǀǊǎǘŀ ƎŅǎǘŜǊƴŀ ƛ ǎŅƭƭǎƪŀǇŜǘΦ bŅǊ ǎƛǎǘŀ ǇŜǊǎƻƴŜƴ ƛ ǎŅƭƭǎƪŀǇŜǘ 

ska betala väljer du ett pucknummer och när detta kvitto avslutas kommer en bong att skrivas ut 

innehållande alla väntande artiklar. 

5ǳ ǎŜǊ ŀǘǘ ŘŜǘ Ŧƛƴƴǎ ŀǊǘƛƪƭŀǊ ǎƻƳ ǾŅƴǘŀǊ Ǉň ōƻƴƎǳǘǎƪǊƛŦǘ ƎŜƴƻƳ ŀǘǘ ƪƴŀǇǇŜƴ έtǳŎƪ bǊΦέ ōƭƛǊ ƎǳƭΦ 

CǀǊ ŀǘǘ ƳŀƴǳŜƭƭǘ ǎƪǊƛǾŀ ǳǘ ǾŅƴǘŀƴŘŜ ŀǊǘƛƪƭŀǊ ƪŀƴ Řǳ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň έtǳŎƪ bǊΦέ ƻŎƘ ǎŜŘŀƴ Ǉň έ{ƪǊƛǾ ǳǘ 

ǾŅƴǘŀƴŘŜ ŀǊǘƛƪƭŀǊέΦ 5ǳ ŦňǊ Řň ǾŅƭƧŀ ǇǳŎƪƴǳƳƳŜǊ ƛ Ŝǘǘ nytt fönster innan bongen skrivs ut. 

L έǇǳŎƪ-ŦǀƴǎǘǊŜǘέ ǎŜǊ Řǳ ŅǾŜƴ ƛ ƭƛǎǘŀƴ ǘƛƭƭ ƘǀƎŜǊ Ǿƛƭƪŀ ŀǊǘƛƪƭŀǊ ǎƻƳ ƭƛƎƎŜǊ ƻŎƘ ǾŅƴǘŀǊ Ǉň ōƻƴƎǳǘǎƪǊƛŦǘΦ 

¶ Stop Bong (Enbart tillgänglig om denna funktion är aktiverad) 

5Ŝƴƴŀ Ŧǳƴƪǘƛƻƴ ŀƪǘƛǾŜǊŀǊ Řǳ ǳƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎtration -> Försäljningsspecifikt -> 

Restauranginställningar -Ҕ .ƻƴƎƛƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎŀǊέΥ έ!ƪǘƛǾŜǊŀ Ŧǳƴƪǘƛƻƴ ŦǀǊ ƎŜƳŜƴǎŀƳ ōƻƴƎǳǘǎƪǊƛŦǘΦ ό±Ņƴǘŀ ƳŜŘ 

bongutskriftύέΦ 5Ŝƴƴŀ Ŧǳƴƪǘƛƻƴ ƪŀƴ ƛƴǘŜ ŀƪǘƛǾŜǊŀǎ ƻƳ Řǳ ƘŀǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ tǳŎƪκCƭŀƎƎŀ-funktionen enligt ovan. 

o Om du trycƪŜǊ Ǉň έ{ǘƻǇ .ƻƴƎέ ƪƻƳƳŜǊ ƛƴƎŜƴ ōƻƴƎ ŀǘǘ ǎƪǊƛǾŀǎ ǳǘ ŀƭƭǎ ƴŅǊ Řǳ ŀǾǎƭǳǘŀǊ ƪǾƛǘǘƻǘΦ LǎǘŅƭƭŜǘ 

hamnar utskriften på kö i väntan på att skrivas ut senare. Använd denna funktion om det är flera 

personer i samma sällskap som vill sitta tillsammans men betala var för sig. För att skicka en 

ƎŜƳŜƴǎŀƳ ōŜǎǘŅƭƭƴƛƴƎ ǘƛƭƭ ƪǀƪ ƻŎƘκŜƭƭŜǊ ōŀǊ ǘǊȅŎƪŜǊ Řǳ Řň Ǉň έ{ǘƻǇ .ƻƴƎέ ƻŎƘ ǎŜŘŀƴ Ǉň έ±Ņƴǘŀ ƳŜŘ 

ōƻƴƎΦ DŜƳŜƴǎŀƳ ōŜǎǘŅƭƭƴƛƴƎέ ƴŅǊ Řǳ ǘŀǊ ōŜǘŀƭǘ ŀǾ ŘŜ ŦǀǊǎǘŀ ƎŅǎǘŜǊƴŀ ƛ ǎŅƭƭǎƪŀǇŜǘΦ bŅǊ ǎƛǎǘŀ ǇŜǊǎƻƴŜƴ 

i sällskapet ska betala trycker Řǳ Lb¢9 Ǉň έ{ǘƻǇ .ƻƴƎέ ƻŎƘ ƴŅǊ ŘŜǘǘŀ ƪǾƛǘǘƻ ŀǾǎƭǳǘŀǎ ƪƻƳƳŜǊ Ŝƴ ōƻƴƎ 

att skrivas ut innehållande alla väntande artiklar. 

5ǳ ǎŜǊ ŀǘǘ ŘŜǘ Ŧƛƴƴǎ ŀǊǘƛƪƭŀǊ ǎƻƳ ǾŅƴǘŀǊ Ǉň ōƻƴƎǳǘǎƪǊƛŦǘ ƎŜƴƻƳ ŀǘǘ ƪƴŀǇǇŜƴ έ{ǘƻǇ .ƻƴƎέ ōƭƛǊ ƎǳƭΦ 

För att manuellt skriva ut väntande arǘƛƪƭŀǊ ƪŀƴ Řǳ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň έ{ǘƻǇ .ƻƴƎέ ƻŎƘ ǎŜŘŀƴ Ǉň έ{ƪǊƛǾ ǳǘ 

ōƻƴƎ ƴǳ ƳŜŘ ǾŅƴǘŀƴŘŜ ŀǊǘƛƪƭŀǊέΦ 

L έStop-Bong-ŦǀƴǎǘǊŜǘέ ǎŜǊ Řǳ ŅǾŜƴ ƛ ƭƛǎǘŀƴ Ǿƛƭƪŀ ŀǊǘƛƪƭŀǊ ǎƻƳ ƭƛƎƎŜǊ ƻŎƘ ǾŅƴǘŀǊ Ǉň ōƻƴƎǳǘǎƪǊƛŦǘΦ 

¶ Info 

o Markera en artikel i listan över sålda artiklar uppe till vänsǘŜǊ ƻŎƘ ǘǊȅŎƪ ǎŜŘŀƴ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έLƴŦƻέ ŦǀǊ 

ŀǘǘ ƭŅƎƎŀ ǘƛƭƭ ŜȄǘǊŀ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ƻƳ ŀǊǘƛƪŜƭƴΦ ό¢ΦŜȄΦ έwŜƎΦƴǊΦ !./ мноέ ŜƭƭŜǊ έwǀŘέΦύ  

Á Informationen skrivs ut på kvittot / fakturan som du ger till kunden. Informationstexten är 

knuten till den aktuella artikeln (inte till hela kvittot/fakturan). 

¶ Miniräknare /  kalkylator 

o ¢ǊȅŎƪ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ ƳŜŘ Ŝƴ ōƛƭŘ Ǉň Ŝƴ έƳƛƴƛǊŅƪƴŀǊŜέ ŦǀǊ ŀǘǘ ǀǇǇƴŀ Ŝǘǘ ƴȅǘǘ ŦǀƴǎǘŜǊ ƳŜŘ Ŝƴ 

miniräknare. Här kan du räkna ut saker snabbt på skärmen. Detta är en fristående funktion som inte 

har något med kassasystemet att göra. Det som du räknar ut på miniräknaren registreras inte i 

kassasystemet. 

¶ Kvittohistorik 

o Tryck på knappen έYǾƛǘǘƻ-ƘƛǎǘƻǊƛƪέΦ 9ǘǘ ŦǀƴǎǘŜǊ ǀǇǇƴŀǎ Řň ǳǇǇ ŘŅǊ Řǳ ǎŜǊ ŘŜ ǎŜƴŀǎǘŜ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎŀǊƴŀ 

(alla kvitton från innevarande verksamhetsdag). I listan ser du datum och tid samt summa för varje 

enskilt kvitto. Om kvittot har varit knutet till ett bord så ser du även bordets namn. För att se 



 
 

 
Copyright 2018, Erpato Europe AB 

32 

ŘŜǘŀƭƧŜǊƴŀ ŦǀǊ Ŝǘǘ Ŝƴǎƪƛƭǘ ƪǾƛǘǘƻ ǘǊȅŎƪŜǊ Řǳ Ǉň έ±ƛǎŀέΦ 9ǘǘ ƴȅǘǘ ŦǀƴǎǘŜǊ ǀǇǇƴŀǎ Řň ǎƻƳ ǾƛǎŀǊ ŀƭla detaljer 

för det valda kvittot: Vilka artiklar som har sålts (inkl. pris och moms) samt vilka betalmedel som har 

ŀƴǾŅƴǘǎΦ IŅǊ ƪŀƴ Řǳ ŅǾŜƴ ǎƪǊƛǾŀ ǳǘ Ŝƴ ƪǾƛǘǘƻƪƻǇƛŀ ƎŜƴƻƳ ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έYǾƛǘǘƻƪƻǇƛŀέΦ 

OBS! Det är enligt lag bara tillåtet att skriva ut en (1) kvittokopia för varje kvitto. Efter att du har 

ǎƪǊƛǾƛǘ ǳǘ Ŝƴ ƪǾƛǘǘƻƪƻǇƛŀ ōƭƛǊ ƪƴŀǇǇŜƴ έYǾƛǘǘƻƪƻǇƛŀέ ŀǾƳŀǊƪŜǊŀŘ ƻŎƘ Řǳ ƪŀƴ ƛƴǘŜ ǎƪǊƛǾŀ ǳǘ ǎŀƳƳŀ 

kvitto fler gånger. 

TIPS: För att se kvittohistorik för försäljningar längre tillbaka i tiden kan du gå till huvudmenyn 

έ.ƻƪŦǀǊƛƴƎ -Ҕ WƻǳǊƴŀƭƳƛƴƴŜέΦ 

tň ǾŀǊƧŜ ƪǾƛǘǘƻǊŀŘ ƘŀǊ Řǳ ŅǾŜƴ Ŝƴ ƪƴŀǇǇ έwŜǘǳǊƴŜǊŀέ ŦǀǊ ŀǘǘ ǎƪŀǇŀ Ŝǘǘ ǊŜǘǳǊƪǾƛǘǘƻ ŦǀǊ ŘŜǘ ŀƪǘǳŜƭƭŀ 

ƪǾƛǘǘƻǘ ƻŎƘ Ŝƴ ƪƴŀǇǇ έ5ǳǇƭƛŎŜǊŀέ ŦǀǊ ŀǘǘ ǎƪŀǇŀ Ŝǘǘ ƴȅǘǘ ƪǾƛǘǘƻ ƳŜŘ ǎŀƳƳŀ ŀǊǘƛƪƭŀǊ ǎƻƳ ŘŜǘ ŀƪǘǳŜƭƭŀ 

kvittot. Läǎ ƳŜǊ ǳƴŘŜǊ ǊǳōǊƛƪŜƴ έwŜǘǳǊ κ ňǘŜǊƪǀǇ κ ƪǊŜŘƛǘŦŀƪǘǳǊŀ ǎŀƳǘ ƪƻǊǊƛƎŜǊŀ ōŜǘŀƭƳŜŘŜƭέ ƻǾŀƴΦ 

aŜŘ ƘƧŅƭǇ ŀǾ ƪƴŀǇǇŜƴ έ{ǀƪ ƪǾƛǘǘƻέ ƪŀƴ Řǳ ŅǾŜƴ ǎƴŀōōǘ ƭŜǘŀ ǳǇǇ ōňŘŜ ƴȅŀ ƻŎƘ ŅƭŘǊŜ ƪǾƛǘǘƻƴ ƎŜƴƻƳ 

att skriva in kvittots kvittonummer. 

¶ Presentkort 

o ¢ǊȅŎƪ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έtǊŜǎŜƴǘƪƻǊǘέΦ 9ǘǘ ŦǀƴǎǘŜǊ ǀǇǇƴŀǎ ŘŅǊ Řǳ ƪŀƴ ǎŜ ŀƭƭŀ ŀƪǘƛǾŀ ǇǊŜǎŜƴǘƪƻǊǘ ƳŜŘ 

presentkortets nummer (om du har tillräcklig behörighet), vilket saldo som är kvar på presentkortet 

samt hur länge det är giltigt. 

o Genom att markera (tryck på) ett presentkort och sedan trycka Ǉň έwŜŘƛƎŜǊŀ Ǿŀƭǘ ƪƻǊǘέ ƪŀƴ Řǳ ŅƴŘǊŀ 

på giltighetstiden för presentkortet, knyta presentkortet till en kund i kundregistret eller kontrollera 

transaktionshistorik och saldohistorik. Du kan inte ändra saldot på presentkortet här ς det måste du 

göra genom att sälja ett presentkort i försäljningsmenyn, där du kan välja att sälja ett nytt 

ǇǊŜǎŜƴǘƪƻǊǘ ŜƭƭŜǊ έƭŀŘŘŀέ Ŝǘǘ ōŜŦƛƴǘƭƛƎǘ ǇǊŜǎŜƴǘƪƻǊǘ ƳŜŘ ƳŜǊ ǇŜƴƎŀǊΦ 5ǳ ƪŀƴ ŘŅǊŜƳƻǘ ƭŅƎƎŀ ǘƛƭƭ Ŝǘǘ 

nytt presentkort här (registrera numret/magnetkortet) utan att ladda det med pengar. 

o 5ǳ ƪŀƴ ǎǀƪŀ ǇǊŜǎŜƴǘƪƻǊǘ ƎŜƴƻƳ ŀǘǘ ŀƴǘƛƴƎŜƴ Ƴŀǘŀ ƛƴ ƴǳƳǊŜǘ ƛ ŦŅƭǘŜǘ έ{ǀƪέ ŀƭǘŜǊƴŀǘƛǾǘ ǎŎŀƴƴŀ 

presentkortet eller dra det i kortläsaren (om du använder magnetkort som presentkort). 

¦ƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> Övriga inställningar -Ҕ .ŜƘǀǊƛƎƘŜǘŜǊέ ƪŀƴ 

du välja vilka personalbehörigheter som ska ha tillgång till att ändra och läsa presentkortsinformation. 

¶ Sök artikel 

o Tryck på knappen έ{ǀƪ ŀǊǘƛƪŜƭέΦ 9ǘǘ ŦǀƴǎǘŜǊ ǀǇǇƴŀǎ ŘŅǊ Řǳ ǎƴŀōōǘ ƪŀƴ ǎǀƪŀ ōƭŀƴŘ ŀƭƭŀ ǊŜƎƛǎǘǊŜǊŀŘŜ 

artiklar. Skriv in ditt sökord och tryck på Retur-knappen på tangentbordet eller tryck på knappen 

med en bild på en kikare (Sök). 

o Alla artiklar som matchar sökningen (artikelnamn och/eller kategorinamn) visas i en lista tillsammans 

med artikelnummer, pris och lagersaldo. Du kan scrolla i listan med hjälp av de gröna pilarna upp och 

ner. 

o ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ[&DD ¢L[[έ ŦǀǊ ŀǘǘ ƎǀǊŀ Ŝƴ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎ ŀǾ ŘŜƴ ǾŀƭŘŀ ŀǊǘƛƪŜƭƴΦ LÄGG-TILL-knappen blir då 

rödmarkerad och du kan därefter lägga till fler artiklar till försäljningen ƛƴƴŀƴ Řǳ ǘǊȅŎƪŜǊ έ{ǘŅƴƎέ ƴŅǊ 

du är klar. 

¢Lt{Υ hƳ Řǳ ƘŀǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ ŦǳƴƪǘƛƻƴŜƴ έ!ƪǘƛǾŜǊŀ ǎƴŀōōǎǀƪέ ǳƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> 

Försäljningsspecifikt -> Övriga inställningar -Ҕ CǳƴƪǘƛƻƴŜǊ ƛ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴέ ǎň ƪŀƴ Řǳ ŅǾŜƴ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň 

έCмнέ Ǉň ǘŀƴƎŜƴǘbordet för att öppna fönstret för snabbsök. 

¶ Medlemskap (Enbart tillgänglig om denna funktion är aktiverad) 

o Tryck på knappen έaŜŘƭŜƳǎƪŀǇέΦ 5ŅǊŜŦǘŜǊ ƪŀƴ Řǳ ǎŎŀƴƴŀ ƪǳƴŘŜƴǎ ƳŜŘƭŜƳǎƪƻǊǘ όǎǘǊŜŎƪƪƻŘύ ŜƭƭŜǊ 

dra det i kortläsaren (magnetkort). Det går även att knappa in medlemsnumret manuellt. 

o hƳ ƳŜŘƭŜƳǎƪƻǊǘŜǘ Ŧƛƴƴǎ ǊŜƎƛǎǘǊŜǊŀǘ ǎŜǊ Řǳ ƻƳ ŘŜǘ ŅǊ Ŝǘǘ έDL[¢LD¢ Yhw¢έ όDǊǀƴǘύ ŜƭƭŜǊ Ŝǘǘ έhDL[¢LD¢ 

Yhw¢έ όwǀǘǘύΦ 5ǳ ǎŜǊ ŅǾŜƴ ƴŀƳƴ Ǉň ƳŜŘƭŜƳƳŜƴ ǎŀƳǘ ƘǳǊ ƭŅƴƎŜ ƳŜŘƭŜƳǎƪŀǇŜǘ ŅǊ ƎƛƭǘƛƎǘΦ 
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o Varje gång du använder ett medlemskort registreras det i databasen och du kan i huvudmenyn 

ǳƴŘŜǊ έYǳƴŘǊŜƎƛǎǘŜǊ -Ҕ LƴƭƻƎƎŀŘŜ ƳŜŘƭŜƳƳŀǊέ ǎŜ ƴŅǊ ŘŜ ƻƭƛƪŀ ƳŜŘƭŜƳƳŀǊƴŀ ƘŀǊ ŎƘŜŎƪŀǘ ƛƴΦ 

o !ƭƭŀ ƪǀǇ ǎƻƳ ƎǀǊǎ ƳŜŘ ǊŜƎƛǎǘǊŜǊŀǘ ƳŜŘƭŜƳǎƪŀǇ ƭƻƎƎŀǎ ƻŎƪǎň ǳƴŘŜǊ έYǀǇƘƛǎǘƻǊƛƪέ ƛ ƪǳƴŘǊŜƎƛǎǘǊŜǘΦ 

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

h.{Η CǳƴƪǘƛƻƴŜƴ έ!ƴǾŅƴŘ ƳŜŘƭŜƳǎƪƻǊǘέ ƳňǎǘŜ ǾŀǊŀ ŀƪǘƛǾŜǊŀŘ ǳƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> 

Försäljningsspecifikt -> Övriga inställningar -> Medlemskapέ ŦǀǊ ŀǘǘ ŘŜƴƴŀ Ŧǳƴƪǘƛƻƴ ǎƪŀ ŦǳƴƎŜǊŀΦ 

OBS! 5Ŝƴƴŀ ŦǳƴƪǘƛƻƴǎƪƴŀǇǇ ŅǊ ŜƴōŀǊǘ ǎȅƴƭƛƎ ƻƳ Řǳ ƘŀǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ έtǊŜǎŜƴǘƪƻǊǘ ŜȄǇǊŜǎǎέ ǳƴŘŜǊ 

ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> Övriga inställningar -Ҕ tǊŜǎŜƴǘƪƻǊǘέΦ hƳ Řǳ Lb¢9 

ƘŀǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ έtǊŜǎŜƴǘƪƻǊǘ ŜȄǇǊŜǎǎέ ƪŀƴ Řǳ ƛǎǘŅƭƭŜǘ scanna eller dra medlemskortet i kortläsaren direkt i 

ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴ όǳǘŀƴ ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έaŜŘƭŜƳǎƪŀǇέύ ǎň Ǿƛǎŀǎ ƻŎƘ ƭƻƎƎŀǎ ƳŜŘƭŜƳǎƪƻǊǘŜǘ Ǉň 

samma vis som ovan. 

¶ Sök medlemskap (Enbart tillgänglig om denna funktion är aktiverad) 

o ¢ǊȅŎƪ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έSök medlemskaǇέ ŦǀǊ ŀǘǘ Ŧň ǳǇǇ Ŝǘǘ ŦǀƴǎǘŜǊ ƳŜŘ Ŝƴ ƭƛǎǘŀ ǀǾŜǊ ŀƭƭŀ ǊŜƎƛǎǘǊŜǊŀŘŜ 

ƪǳƴŘŜǊ ƻŎƘ ŘŜǊŀǎ ƳŜŘƭŜƳǎƪŀǇΦ L ƪƻƭǳƳƴŜƴ έaŜŘƭŜƳǎƪŀǇέ ƪŀƴ ŘŜǘ ǎǘň έb9Wέ ŜƭƭŜǊ έWŀΣ ·ǎǘέ - där X = 

antal medlemskap för den aktuella kunden. Om X är fler än ett och du trycker på knappen kommer 

du vidare till en lista där du ser den aktuella kundens alla medlemskap och kan välja att använda ett 

ŀǾ ŘŜǎǎŀ ǘƛƭƭ ŘŜǘ ŀƪǘǳŜƭƭŀ ƪǀǇŜǘ ƎŜƴƻƳ ŀǘǘ ƳŀǊƪŜǊŀ ǊŅǘǘ ǊŀŘ ƻŎƘ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň έ!ƴǾŅƴŘ Ǿŀƭǘ ƳŜŘƭŜƳǎƪŀǇέΦ 

Om X = 1 räcker det med att trycka på denna knapp för att gå vidare till försäljningsmenyn och 

använda det valda medlemskapet. 

o bŅǊ Řǳ ƪƻƳƳŜǊ ǘƛƭƭōŀƪŀ ǘƛƭƭ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴ ǎŜǊ Řǳ ƻƳ ŘŜǘ ŅǊ Ŝǘǘ έDL[¢LD¢ Yhw¢έ όDǊǀƴǘύ ŜƭƭŜǊ Ŝǘǘ 

έhDL[¢LD¢ Yhw¢έ όwǀǘǘύΦ 5ǳ ǎŜǊ ŅǾŜƴ ƴŀƳƴ Ǉň ƳŜŘƭŜƳƳŜƴ ǎŀƳǘ ƘǳǊ ƭŅƴƎŜ ƳŜŘƭŜƳǎƪŀǇŜǘ är giltigt. 

o Varje gång du använder ett medlemskort registreras det i databasen och du kan i huvudmenyn 

ǳƴŘŜǊ έYǳƴŘǊŜƎƛǎǘŜǊ -Ҕ LƴƭƻƎƎŀŘŜ ƳŜŘƭŜƳƳŀǊέ ǎŜ ƴŅǊ ŘŜ ƻƭƛƪŀ ƳŜŘƭŜƳƳŀǊƴŀ ƘŀǊ ŎƘŜŎƪŀǘ ƛƴΦ 

o Alla köp som görs med registrerat medlemskap loggas också under έYǀǇƘƛǎǘƻǊƛƪέ ƛ ƪǳƴŘǊŜƎƛǎǘǊŜǘΦ 

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

h.{Η CǳƴƪǘƛƻƴŜƴ έ!ƴǾŅƴŘ ƳŜŘƭŜƳǎƪƻǊǘέ ƳňǎǘŜ ǾŀǊŀ ŀƪǘƛǾŜǊŀŘ ǳƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> 

Försäljningsspecifikt -> Övriga inställningar -> MŜŘƭŜƳǎƪŀǇέ ŦǀǊ ŀǘǘ ŘŜƴƴŀ Ŧǳƴƪǘƛƻƴ ǎƪŀ ŦǳƴƎŜǊŀΦ 

¶ Registrera svinn (Enbart tillgänglig om denna funktion är aktiverad) 

o Lägg först till den eller de artiklar i försäljningsmenyn som du vill registrera som svinn. 

o När du trycker på knappeƴ έwŜƎƛǎǘǊŜǊŀ ǎǾƛƴƴέ kommer det upp ett nytt fönster innehållande den 

ŜƭƭŜǊ ŘŜ ŀǊǘƛƪƭŀǊ ǎƻƳ Řǳ ƘŀǊ ǾŀƭǘΦ CŅƭǘŜǘ έ.ŜǎƪǊƛǾƴƛƴƎ ŀǾ ƘŅƴŘŜƭǎŜέ ŅǊ ƻōƭƛƎŀǘƻǊƛǎƪǘ ƻŎƘ ƳňǎǘŜ Ŧȅƭƭŀǎ ƛ 

ŦǀǊ ŀǘǘ ŀƴƎŜ ǾŀŘ ŦǀǊ ǘȅǇ ŀǾ ƘŅƴŘŜƭǎŜ ǎƻƳ ŦǀǊƻǊǎŀƪŀŘŜ ǎǾƛƴƴŜǘΦ {ƪǊƛǾ ǘΦŜȄΦ έ{ǇǊƛƴƎƴƻǘŀέ ŜƭƭŜǊ έ¢ŀǇǇŀŘŜ 

ōǊƛŎƪŀƴ ƛ ƎƻƭǾŜǘέΦ aǀƧƭƛƎƘŜǘ Ŧƛƴƴǎ ŀǘǘ ǎƪǊƛǾŀ ƛƴ ƻƭƛƪŀ ƻǊǎŀƪŜǊ ŦǀǊ ǾŀǊƧŜ ŀǊǘƛƪŜƭ ƛ ƭƛǎǘŀƴΦ CǀǊ ŀǘǘ ǎƪǊƛǾŀ 

ǎŀƳƳŀ ƻǊǎŀƪ Ǉň ŀƭƭŀ ǊŀŘŜǊ ŦňǊ Řǳ ŦǀǊǎǘ ǎƪǊƛǾŀ ƛƴ ǘŜȄǘŜƴ Ǉň Ŝƴ ŀǾ ǊŀŘŜǊƴŀ ƻŎƘ ǎŜŘŀƴ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň έYƻǇƛŜǊŀ 

ǘŜȄǘ ǘƛƭƭ ŀƭƭŀέΦ 

o Tryck sedan Ǉň έ{ǇŀǊŀέ ƴŅǊ Řǳ ŅǊ ƪƭŀǊΦ 

Det som händer när du registrerar svinn är dels att varulagret minskas och dels att det skapas tre olika 

ǊŀǇǇƻǊǘŜǊ ǳƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ.ƻƪŦǀǊƛƴƎ -Ҕ wŀǇǇƻǊǘŜǊέ ŘŅǊ Řǳ ƪŀƴ ƪƻƴǘǊƻƭƭŜǊŀ ǎǾƛƴƴŜǘ ƻŎƘ ǎŜ ǾŀŘ ǎƻƳ ƘŀǊ 

försvunnit och vem soƳ ƘŀǊ ǊŜƎƛǎǘǊŜǊŀǘ ǎǾƛƴƴŜǘΦ ό5Ŝǘ ŅǊ ŀƭƭǘƛŘ ŘŜƴ ǇŜǊǎƻƴŀƭ ǎƻƳ ŅǊ ƛƴƭƻƎƎŀŘ ǎƻƳ έǘƛƭƭƎƻŘƻƎǀǊέ 

sig svinnet.) 

h.{Η CǳƴƪǘƛƻƴŜƴ έ!ƪǘƛǾŜǊŀ Ŧǳƴƪǘƛƻƴ ŦǀǊ ŀǘǘ ǊŜƎƛǎǘǊŜǊŀ ǎǾƛƴƴέ ƳňǎǘŜ ǾŀǊŀ ŀƪǘƛǾŜǊŀŘ ǳƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ 

έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> Övriga inställningar -Ҕ CǳƴƪǘƛƻƴŜǊ ƛ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴέ ŦǀǊ ŀǘǘ 

denna funktion ska fungera. 

¶ Samlingsfakturor 
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o ¢ǊȅŎƪ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έ{ŀƳƭƛƴƎǎŦŀƪǘǳǊƻǊέ ŦǀǊ ŀǘǘ generera en samlingsfaktura med hjälp av de 

samlingsfakturaunderlag som du har gjort sedan tidigare. Läs mer undeǊ ǊǳōǊƛƪŜƴ έBetalning med 

fakturaέ ƻǾŀƴΦ 

¶ Meddelande 

o Denna funktion används för att skicka meddelande till de olika kvitto- och bongskrivare som är 

inkopplade i systemet. 

Á ¢ǊȅŎƪ Ǉň έaŜŘŘŜƭŀƴŘŜέΦ 

Á Välj den eller de skrivare som du vill skicka ett meddelande till genom att kryssa för dessa i 

listan till vänster. 

Á Skriv in ditt meddelande antingen med hjälp av ett externt tangentbord eller genom att först 

ǘǊȅŎƪŀ Ǉň έǘŀƴƎŜƴǘ-ƪƴŀǇǇŜƴέ όǘƛƭƭ ǾŅƴǎǘŜǊ ƻƳ έ{ƪƛŎƪŀ ƳŜŘŘŜƭŀƴŘŜέ ƻŎƘ ǎŜŘŀƴ ŀƴǾŅƴŘŀ ŘŜǘ 

virtuella tangentbordet på skärmen. 

o ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ{ƪƛŎƪŀ ƳŜŘŘŜƭŀƴŘŜέ ŦǀǊ ŀǘǘ ǎƪǊƛǾŀ ǳǘ ƳŜŘŘŜƭŀƴŘŜǘ Ǉň ŘŜ ǾŀƭŘŀ ǎƪǊƛǾŀǊƴŀΦ 

På utskriften står det överst den inloggade personalens namn samt datum och klockslag. 

¶ Bordsbokning (Enbart tillgänglig om denna funktion är aktiverad) 

o hƳ Řǳ ǳƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> Övriga inställningar -Ҕ [ŀȅƻǳǘέ 

ƘŀǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ έ±ƛǎŀ ƎŜƴǾŅƎ ǘƛƭƭ .ƻǊŘǎōƻƪƴƛƴƎέ Ǿƛǎŀǎ ŘŜƴƴŀ ƪƴŀǇǇ ǎƻƳ Ŝƴ ƎŜƴǾŅƎ ŦǀǊ ŀǘǘ ƪƻƳƳŀ ǘƛƭƭ 

funktionen för bordsbokning. Funktionen är exakt densammŀ ǎƻƳ ŦǀǊ ƪƴŀǇǇŜƴ έ.ƻƪƴƛƴƎŀǊέ ǎƻƳ Řǳ 

ƘƛǘǘŀǊ ƛ ǇŀǊƪŜǊƛƴƎǎƳŜƴȅƴΦ [Ņǎ ƳŜǊ ǳƴŘŜǊ ǊǳōǊƛƪŜƴ έtŀǊƪŜǊƛƴƎ ŀǾ ƪǾƛǘǘƻƴ όƳŜŘ ŜƭƭŜǊ ǳǘŀƴ ōƻǊŘǎƪŀǊǘŀύ 

ǎŀƳǘ ōƻǊŘǎōƻƪƴƛƴƎέ ƻǾŀƴΦ 

¶ Manuell öppning av kassalådan 

o Om du behöver öppna kassalådan manuellt går det att göra det genom att trycka på knappen 

έmǇǇƴŀ ƪŀǎǎŀƭňŘŀƴέΦ !ƴǘŀƭŜǘ ƳŀƴǳŜƭƭŀ ǀǇǇƴƛƴƎŀǊ ŀǾ ƪŀǎǎŀƭňŘŀƴ ǊŜƎƛǎǘǊŜǊŀǎ ƛ ƧƻǳǊƴŀƭƳƛƴƴŜǘ ƻŎƘ 

skrivs ut på x- och z-rapporter. 

¢Lt{Υ hƳ Řǳ ǾƛƭƭΣ ƪŀƴ Řǳ ǳƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> Övriga 

inställningar -Ҕ mǾǊƛƎǘέ ǾŅƭƧŀ ŀǘǘ ƪŀǎǎŀƭňŘŀƴ ōŀǊŀ ǎƪŀ ƪǳƴƴŀ ǀǇǇƴŀǎ ƻƳ Řǳ ŀƴƎŜǊ Řƛƴ ƛƴƭƻƎƎƴƛƴƎǎƪƻŘΦ 

För att öppna kassalådan krävs då att du anger samma inloggningskod som du för tillfället är 

inloggad i kassan med. 

i. Personalliggare, Logga ut / växla användare, Stänga / avsluta försäljningsmenyn  

 

¶ Personalliggare (Enbart tillgänglig om denna funktion är aktiverad) 

o Tryck på knappen som ser ut som ett tidtagningsur nere till höger. 

o Slå in din fyrsiffriga användarkod alternativt scanna din streckkod eller dra ditt magnetkort. 

o ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ{ǘŅƳǇƭŀ ƛƴέ ŜƭƭŜǊ έ{ǘŅƳǇƭŀ ǳǘέ ς tiden för stämplingen registreras då i personalliggaren. 

o Om du har behörighet har du ytterligare två knappar: 

Á έ±ŅƭƧ peǊǎƻƴŀƭέ - Genom att trycka på denna knapp får du upp en lista på all registrerad 

personal där du kan se vilka som är instämplade (Grön cirkel = Instämplad. Röd cirkel = 

Utstämplad. Gul cirkel = Har aldrig varit instämplad.)  

¶ Genom att trycka på en personals namn kan du Stämpla in eller ut denna person. 

Med rätt behörighet kan du även välja klockslag för in/ut-stämplingen. Du kan dock 

enbart välja en tid samma dag ς det går ej att välja datum. 

¶ DŜƴƻƳ ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň έwŜŘƛƎŜǊŀ ƛƴ- ϧ ǳǘǎǘŅƳǇƭƛƴƎŀǊ ŦǀǊ ІbŀƳƴІέ ƘŀǊ du möjlighet att 

korrigera redan gjorda in- och utstämplingar. Välj sedan från-datum och till-datum 

ǎŀƳǘ ǘǊȅŎƪ Ǉň έIŅƳǘŀ ƭƻƎƎŀǊ ŦǀǊ ІbŀƳƴІέΦ 9ƴ ƭƛǎǘŀ Ǿƛǎŀǎ Řň Ǉň ŀƭƭŀ ƛƴκǳǘǎǘŅƳǇƭƛƴƎŀǊ 
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ŦǀǊ ŘŜƴ ǾŀƭŘŀ ǇŜǊƛƻŘŜƴΦ ¢ǊȅŎƪ Ǉň έw95LD9w!έ Ǉň ŘŜƴ ǊŀŘ ǾŀǊǎ ǘƛŘ Řǳ Ǿƛƭƭ korrigera. 

±ŅƭƧ ŘŅǊŜŦǘŜǊ ƴȅǘǘ ƪƭƻŎƪǎƭŀƎ ƻŎƘκŜƭƭŜǊ ŘŀǘǳƳ ƻŎƘ ǘǊȅŎƪ ǎŜŘŀƴ Ǉň έ{ǇŀǊŀέΦ 

Á έ[ŅƎƎ ǘƛƭƭ ƴȅ ƛƴǎǘŅƳǇƭƛƴƎέ - Genom att trycka på denna knapp har du möjlighet att lägga till 

en helt ny instämpling för den valda personen. Välj datum, starttid och sluttid och tryck 

ǎŜŘŀƴ Ǉň έ[ŅƎƎ ǘƛƭƭέΦ όhƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ƭŅƎƎŀ ǘƛƭƭ Ŝƴ ǇŜǊƛƻŘ ƳŜŘ ƻƭƛƪŀ ŘŀǘǳƳ ŦǀǊ ǎǘŀǊǘǘƛŘŜƴ ƻŎƘ 

sluttiden får du välja rätt starttid samt en fiktiv sluttid samma dag och därefter redigera den 

befintliga utstämplingstiden enligt ovan.) 

o Det finns även möjlighet att skriva ut information från personalliggaren på kvittoskrivaren. Först får 

du då välja tidsintervall med fråndatum och tilldatum. Därefter får du välja om du vill skriva ut 

ƭƻƎƎŀǊƴŀ ŦǀǊ ŀƭƭ ǇŜǊǎƻƴŀƭ όǘǊȅŎƪ Řň Ǉň έ{ƪǊƛǾ ǳǘ ǊŀǇǇƻǊǘ ŦǀǊ ŀƭƭ ǇŜǊǎƻƴŀƭέύ ŜƭƭŜǊ ŦǀǊ ŜƴōŀǊǘ ŘŜƴ ǎƻƳ ŅǊ 

ƛƴƭƻƎƎŀŘ ŦǀǊ ǘƛƭƭŦŅƭƭŜǘ ƛ ǇŜǊǎƻƴŀƭƭƛƎƎŀǊŜƴ όǘǊȅŎƪ Řň Ǉň έ{ƪǊƛǾ ǳǘ ǊŀǇǇƻǊǘ ŦǀǊ ІbŀƳƴІέύΦ tň ǳǘǎƪǊƛŦǘŜƴ 

framgår alla in- och utstämplingar i kronologisk ordning för den valda perioden. Om du har valt att 

skriva ut en rapport för en enskild person summeras även den valda personens totalt arbetade tid 

under den valda tidsperioden längst ner på utskriften. 

OBS 1Η CǳƴƪǘƛƻƴŜƴ έ!ƪǘƛǾŜǊŀ ǇŜǊǎƻƴŀƭƭƛƎƎŀǊŜέ ƳňǎǘŜ ǾŀǊŀ ŀƪǘƛǾŜǊŀŘ ǳƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ 

-> Försäljningsspecifikt -> Övriga inställningar -> Personalliggareέ ŦǀǊ ŀǘǘ ŘŜƴƴŀ Ŧǳƴƪǘƛƻƴ ǎƪŀ ŦǳƴƎŜǊŀΦ 

OBS 2! Personalliggaren har en funktion som automatiskt stämplar ut all personal som efter 24 timmar 

inte har stämplat ut sig själva. Vid utskrift från personalliggaren är dessa automatiska utstämplingar 

ƳŅǊƪǘŀ ƳŜŘ ǘŜȄǘŜƴ έ9{ YŀǎǎŀǎȅǎǘŜƳ ¦ǘǎǘŅƳǇƭŀŘ ŀǳǘΦ нпƘέ. Notera att de perioder som har blivit 

automatiskt utstämplade efter 24 timmar räknas som 0 (noll) timmar i rapporterna för instämplad tid. 

För att tillgodogöra sig den rätta instämplade tiden i rapporterna måste en personal med behörighet gå 

in och korrigera den automatiskt utstämplade tiden till korrekt utstämplad tid enligt ovan. 

TIPS 1: Under huvudmenyn έ.ƻƪŦǀǊƛƴƎ -> Rapporterέ ƎňǊ ŘŜǘ ŀǘǘ ǘŀ ǳǘ ŘƛǾŜǊǎŜ ǊŀǇporter från 

personalliggaren: έTider inloggadέ (alla in- och utstämplingar i kronologisk ordning), έ!ǊōŜǘǎǘƛŘέ 

όǎŀƳƳŀƴǊŅƪƴŀŘ ŀǊōŜǘǎǘƛŘ ŦǀǊ ǾŀƭŘ ǇŜǊƛƻŘύ ƻŎƘ έYƻǊǊƛƎŜǊŀŘŜ ƛƴκǳǘ-ƭƻƎƎƴƛƴƎŀǊέΦ 

TIPS 2: Om du är intresserad av en mer avancerad personalliggare än den som är integrerad i ES 

YŀǎǎŀǎȅǎǘŜƳΣ ƪŀƴ Řǳ ǘŜŎƪƴŀ Ŝǘǘ ŀōƻƴƴŜƳŀƴƎ Ƙƻǎ έǇŜǊǎƻƴŀƭƪƻƭƭŜƴΦǎŜέ ŜƭƭŜǊ έ/ŀǎǇŜŎƻέ och integrera 

deras personalliggare mot kassasystemet. Deras personalliggare hanterar även bl.a. schemahantering, 

löneunderlag samt färdiga underlag för alla rapporter till Skatteverket. 

¶ Logga ut / växla användare 

o Tryck på knappen som ser ut som ett hänglås nere till höger. 

Á Kassan låses nu så att man inte kan göra något med kassasystemet utan att logga in med 

kod, streckkod eller magnetkort. 

o Byt användare genom att knappa in personalens fyrsiffriga kod, scanna personalens streckkod eller 

dra personalens magnetkort. 

Á Vem som är inloggad för tillfället framgår i klartext uppe till höger på skärmen (till vänster 

om klockan). 

TIPS: Under huvudmenyn έ!ŘƳƛƴƛstration -> Försäljningsspecifikt -> Övriga inställningar -Ҕ mǾǊƛƎǘέ ƪŀƴ 

du aktivera automatisk utloggning antingen i form av έLogga ut efter kvittoparkering & försäljningsavslut 

(Gäller ej Admin)έ ŜƭƭŜǊ έ!ƪǘƛǾŜǊŀ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎƪ ǳǘƭƻƎƎƴƛƴƎ ǾƛŘ ƛƴŀƪǘƛǾƛǘŜǘέ. Då kommer kassan automatiskt 

att logga ut efter varje försäljning, kvittoparkering eller aktivitet i parkeringsmenyn alternativt efter att 

kassan har varit inaktiv i så många sekunder som du har valt under inställningarna. 

¶ Stänga/avsluta försäljningsmenyn 

o Du stänger försäljningsmenyn genom att trycka Ǉň ŘŜƴ ǊǀŘŀ ƪƴŀǇǇŜƴ ƳŜŘ Ŝƴ έǇƛƭέ ƴŜǊŜ ǘƛƭƭ ƘǀƎŜǊΦ 

Programmet återgår till kassasystemets huvudmeny. (Om du har lagt till artiklar som du ej har 
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avslutat köpet för, kommer dessa att läggas som ett parkerat kvitto till nästa gång du öppnar 

ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴ ƻƳ Řǳ Lb¢9 ƘŀǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ έ¢ǾƛƴƎŀ ƪǾƛǘǘƻǇŀǊƪŜǊƛƴƎ Ǉň ōƻǊŘέ ǳƴŘŜǊ ƛƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎŀǊƴŀ 

för Bordskarta (Administration -> Försäljningsspecifikt -> Restauranginställningar -> Bordskarta). Om 

Řǳ ŘŅǊŜƳƻǘ ƘŀǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ έ¢ǾƛƴƎŀ ƪǾƛǘǘƻǇŀǊƪŜǊƛƴƎ Ǉň ōƻǊŘέ ƪƻƳƳŜǊ ŘŜ ǘƛƭƭŀƎŘŀ ŀǊǘƛƪƭŀǊƴŀ Ǉň ŘŜǘ ƛŎƪŜ 

avslutade kvittot att ligga kvar i försäljningsmenyn nästa gång som du öppnar den.) 

¶ Artikelregister  

a. Hantera varukategorier  

¶ En lista på alla registrerade kategorier visas på skärmen. 

¶ För att lägga till en kategori: 

o ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ[ŅƎƎ ǘƛƭƭέΦ 

o Fyll i namn på kategorin. (Detta namn visas i försäljningsmenyn samt i försäljningsrapporterna.) 

o Välj momssats för kategorin från vallistan. (Denna momssats blir förvald för alla artiklar som knyts till 

denna kategori. Det går dock att välja en annan momssats manuellt för enskilda artiklar i kategorin.) 

o Välj sorteringsvikt. Denna styr var på försäljningsmenyn som kategoriknappen visas. Ju högre tal 

desto längre ner på försäljningsmenyn visas knappen. 

o ±ŅƭƧ έǎǘŀƴŘŀǊŘŦŅǊƎ ŦǀǊ ŀǊǘƛƪƭŀǊέ. När du sedan lägger till en ny artikel knuten till denna kategori, 

kommer artikelns knapp i försäljningsmenyn att få den färg som du här har valt. Även själva 

kategoriknappen kommer att få denna färg. (Färgen på alla knappar går även att ändra i efterhand.) 

o ±ŅƭƧ έǎǘŀƴŘŀǊŘōƻƴƎƪŀǘŜƎƻǊƛέΦ Detta alternativ är bara tillgängligt om du under huvudmenyn 

έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> Restauranginställningar -> Bonginställningarέ har aktiverat 

Bongutskrift för ett eller flera alternativ. När du sedan lägger till en ny artikel knuten till denna 

kategori, kommer den automatiskt att knytas till den bongkategori som du här har valt. (Det går 

även att byta bongkategori för artiklarna i efterhand.) 

o Välj om du vill använda standardkontot eller ett eget försäljningskonto till bokföringen. Om du väljer 

standardkonto kommer de kontonummer att användas som finns angivna under huvudmenyn 

έ.ƻƪŦǀǊƛƴƎ -Ҕ LƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎŀǊέ. Där kan man ange ett försäljningskontonummer per momssats. 

OBS! Om du använder egna kontonummer per kategori måste du även ange ett eget kontonummer 

för alla eventuella underkategorier. 

TIPS: Genom att använda samma kontonummer på flera kategorier, kan du i försäljningsrapporterna 

slå ihop försäljningen från flera olika kategorier så att den redovisas tillsammans. Kan vara 

användbart om du t.ex. vill ha rödvin, vitt vin och rosévin i tre olika kategorier, men vill att alla dessa 

ǎƪŀ ǎǳƳƳŜǊŀǎ ǎƻƳ έǾƛƴέ ƛ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎǊŀǇǇƻǊǘŜǊƴŀΦ CǀǊ ŀǘǘ ŀƴǾŅƴŘŀ ŘŜƴƴŀ ŦǳƴƪǘƛƻƴŀƭƛǘŜǘ ƳňǎǘŜ Řǳ 

ǾŅƭƧŀ έwŜŘƻǾƛǎŀ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎ ǇŜǊ ƪƻƴǘƻƴǳƳƳŜǊέ ǳƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> 

Försäljningsspecifikt -> Övriga inställningar -Ҕ wŀǇǇƻǊǘŜǊέΦ 5ǳ ƪŀƴ ŅǾŜƴ ƴŀƳƴƎŜ ǾŀǊƧŜ ƪƻƴǘƻƴǳƳƳŜǊ 

ǳƴŘŜǊ έ.ƻƪŦǀǊƛƴƎ -> Inställningar -> Kontonamnέ. 

o έ±ƛǎŀ ǇǊƻŘǳƪǘŜǊ ǘƛƭƭƘǀǊŀƴŘŜ ǳƴŘŜǊƪŀǘŜƎƻǊƛŜǊ ŘƛǊŜƪǘ ǳƴŘŜǊ ŘŜƴƴŀ ƪŀǘŜƎƻǊƛέ ƪǊȅǎǎŀǊ Řǳ ŦǀǊ ƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ 

ha flera underkategorier som redovisas var för sig i bokföringen, men visas tillsammans under 

samma huvudkategori i försäljningsmenyn. Om du då trycker på huvudkategorins knapp i 

försäljningsmenyn visas alla underkategoriernas artiklar samtidigt i samma fönster. Om denna 

kryssruta inte är markerad skapas istället en undermeny för alla underkategorier så att du först 

väljer huvudkategori, sedan underkategori och därefter artikel i försäljningsmenyn. 

o έ!ƴǾŅƴŘ ǎƻƳ ƘǳǾǳŘƪŀǘŜƎƻǊƛ ǳǘŀƴ ŀǊǘƛƪƭŀǊέ ƪǊȅǎǎŀǊ Řǳ ŦǀǊ ƻƳ Řǳ ǎƪŀ ǎƪŀǇŀ Ŝƴ ƘǳǾǳŘƪŀǘŜƎƻǊƛ ǳǘŀƴ 

artiklar. T.ŜȄΦ ƻƳ Řǳ ǎƪŀǇŀǊ Ŝƴ ƘǳǾǳŘƪŀǘŜƎƻǊƛ ǎƻƳ ƘŜǘŜǊ έaŀǘέ ƻŎƘ ǎŜŘŀƴ ƭŅƎƎŜǊ ǘƛƭƭ ǳƴŘŜǊƪŀǘŜƎƻǊƛŜǊ 

ǎƻƳ ƘŜǘŜǊ έCǀǊǊŅǘǘέΣ έIǳǾǳŘǊŅǘǘέ ƻŎƘ έ5ŜǎǎŜǊǘέΦ tň ǎň Ǿƛǎ ŦňǊ Řǳ Ŝƴ ƪŀǘŜƎƻǊƛƪƴŀǇǇ ǎƻƳ ƘŜǘŜǊ έaŀǘέ 
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som innehåller alla förrätter, huvudrätter och desserter som var och en separeras till bokföringen, 

men syns under samma kategoriknapp i försäljningsmenyn. Genom att kryssa för denna funktion 

ǳƴŘǾƛƪŜǊ Řǳ ŀǘǘ ƴňƎƻƴ ŀǾ ƳƛǎǎǘŀƎ ƭŅƎƎŜǊ ǘƛƭƭ ŀǊǘƛƪƭŀǊ ƛ ƘǳǾǳŘƪŀǘŜƎƻǊƛƴ όέaŀǘέΣ ƛ ŦǀǊŜƎňŜƴŘŜ ŜȄŜƳǇŜƭύ 

genom att detta kategorinamn inte är valbart på sidan där man lägger till och redigerar artiklar. 

(Även om denna funktion är aktiverad, kan man fortfarande lägga till artiklar till denna kategori som 

έŜȄǘǊŀƪŀǘŜƎƻǊƛŜǊέΦύ 

o έ¢ƛƭƭňǘ ǊŀōŀǘǘŜǊέ ƳňǎǘŜ ǾŀǊŀ ƛƪǊȅǎǎŀǘ ŦǀǊ ŀǘǘ Ƴŀƴ ǎƪŀ ƪǳƴƴŀ ƎŜ ƴňƎƻƴ typ av rabatt på de artiklar som 

tillhör denna kategori. Om denna funktion inte är aktiverad kan man inte ge någon typ av rabatt på 

de artiklar som tillhör denna kategori (inte heller om du i försäljningsmenyn t.ex. väljer att ge rabatt 

på hela kvittot). 

o TǊȅŎƪ Ǉň έ{ǇŀǊŀ ǾŀǊǳƪŀǘŜƎƻǊƛέΦ 

Á 5ǳ ŦňǊ Ŝƴ ŦǊňƎŀ έ±ƛƭƭ Řǳ ŅǾŜƴ ǎƪŀǇŀ Ŝƴ ŀǊǘƛƪŜƭ ƳŜŘ ǀǇǇŜǘ ǇǊƛǎ ŦǀǊ ƪŀǘŜƎƻǊƛƴΚέΦ DŜƴƻƳ ŀǘǘ 

ǘǊȅŎƪŀ Ǉň έWŀέ ǎƪŀǇŀǎ ŘŜǘ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎƪǘ Ŝƴ ƴȅ ŀǊǘƛƪŜƭ ƳŜŘ ǀǇǇŜǘ ǇǊƛǎ όǎǇŜŎƛŀƭŦǳƴƪǘƛƻƴ Ґ tǊƛǎύ 

ƳŜŘ Ŝƴ ǊǀŘ ƪƴŀǇǇ ƳŜŘ ǎƻǊǘŜǊƛƴƎǎǾƛƪǘ έ-млέ ƳŜŘ samma namn som kategorins namn och 

samma momssats som är vald som default för kategorin. (Sorteringsvikt -10 innebär att 

knappen hamnar som en rubrik överst i sin kategori - så länge som du inte senare lägger in 

fler artiklar med ännu lägre sorteringsvikt i samma kategoriΧύ 

¶ För att redigera en kategori: 

o Markera (tryck på) kategorin som du vill ändra. 

o ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ&ƴŘǊŀέΦ 

o &ƴŘǊŀ ŘŜǘ ǎƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ŅƴŘǊŀ ƻŎƘ ǘǊȅŎƪ ŘŅǊŜŦǘŜǊ Ǉň έ{ǇŀǊŀ ǾŀǊǳƪŀǘŜƎƻǊƛέΦ 

¶ För att ta bort en kategori: 

o Markera (tryck på) kategorin som du vill radera. 

o ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ¢ŀ ōƻǊǘέΦ 

Á OBS!  För att kunna ta bort en kategori som det finns artiklar knutna till måste du ange en 

supportkod som du får från ES Kassasystem support. Detta för att du av misstag inte ska 

kunna radera stora mängder artiklar. 

Á Alternativt får du manuellt i artikelregistret först radera alla artiklar tillhörande den kategori 

som du vill ta bort. 

¶ Hantera underkategorier: 

Kassasystemet kan hantera underkategorier i flera nivåer. Du kan alltså t.ex. skapa en huvudkategori som 

ƘŜǘŜǊ έ5ǊȅŎƪέ ƳŜŘ Ŝƴ ǳƴŘŜǊƪŀǘŜƎƻǊƛ ǎƻƳ ƘŜǘŜǊ έ±ƛƴέ ǎƻƳ ƛ ǎƛƴ ǘǳǊ ƘŀǊ Ŝƴ ǳƴŘŜǊƪŀǘŜƎƻǊƛ ǎƻƳ ƘŜǘŜǊ έCǊŀƴǎƪŀ 

ǾƛƴŜǊέ ƻΦǎΦǾΦ ¦ƴŘŜǊƪŀǘŜƎƻǊƛŜǊ ƪŀƴ ŀƴǾŅƴŘŀǎ ŘŜƭǎ ŦǀǊ ŀǘǘ ǎŜǇŀǊŜǊŀ ŘŜ ƻƭƛƪŀ ǳƴŘŜǊƪŀǘŜƎƻǊƛŜǊƴŀ ǘƛƭƭ ōƻƪŦǀǊƛƴƎŜƴ 

och dels för att separera de olika underkategorierna i försäljningsmenyn för att på så vis få plats med fler 

artikelknappar. 

o Markera (tryck på) den kategorin som du vill redigera eller lägga till en underkategori för. 

o ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ±ƛǎŀ ǳƴŘŜǊƪŀǘŜƎƻǊƛŜǊέΦ 

o Lägg till, ändra och ta bort underkategorierna på samma vis som för huvudkategorierna enligt ovan. 

b. Registrera ny artikel  

¶ Produkten har streckkod 

bŅǊ Řǳ ǾŅƭƧŜǊ ŘŜǘǘŀ ŀƭǘŜǊƴŀǘƛǾ ƪƻƳƳŜǊ έ±ƛǎŀ ŀǊǘƛƪŜƭ ƛ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴέ ǇŜǊ ŘŜŦŀǳƭǘ ŀǘǘ ǾŀǊŀ ƛŎƪŜ ƛƪǊȅǎǎŀŘΦ 

o Mata in uppgifter i fälten (antingen via externt tangentbord eller genom det virtuella tangentbordet 

som kommer upp om du tryckeǊ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έ!έ ǘƛƭƭ ƘǀƎŜǊ ƻƳ ǊŜǎǇŜƪǘƛǾŜ ŦŅƭǘύ. De flesta fält är 

begränsade till max 30 tecken: 
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Á Streckkod (Skriv in manuellt eƭƭŜǊ έōƭƛǇǇŀέ ƳŜŘ ǎŎŀƴƴŜǊƴΦ Måste vara unikt.) 

Á έ9ȄǘǊŀ / multipla streckkoderέ ώYƴŀǇǇŜƴ έҌέ ǘƛƭƭ ƘǀƎŜǊ ƻƳ fältet för Streckkod] (Varje artikel 

måste ha en streckkod men genom att trycka på ƪƴŀǇǇŜƴ έҌέ ƪŀƴ Řǳ ƭŅƎƎŀ ǘƛƭƭ ǳǇǇ ǘƛƭƭ ŦȅǊŀ 

extra (totalt = 5) streckkoder för samma artikel. Detta kan vara användbart t.ex. om du köper 

in samma sorts artikel från flera olika leverantörer - där leverantörerna sätter sina egna 

streckkoder på artiklarna.) 

Á Artikelnummer (Genereras automatiskt. Måste vara unikt.) 

Á Namn (Skriv in det namn som ska synas på kvittot och på artikelknappen i 

försäljningsmenyn.) 

Á Antal (varulager) (Hur många artiklar har du på lager? Frivillig uppgift. Krävs dock för att 

lagersaldot ska fungera.) 

Á Varningsnivå (varulager) [denna funktion måste aktiveras] (Välj vid hur många artiklar kvar i 

lager som det är dags att beställa hem fler. Artiklar som har ett lägre lagersaldo än 

ǾŀǊƴƛƴƎǎƴƛǾňƴ ƪƻƳƳŜǊ ƳŜŘ ƛ ƭƛǎǘŀƴ ǎƻƳ ƪŀƴ ƎŜƴŜǊŜǊŀǎ ŦǀǊ έ[ňƎǘ ƭŀƎŜǊǎŀƭŘƻέ ǳƴŘŜǊ 

ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ǊǘƛƪŜƭǊegister -Ҕ LƴǾŜƴǘŜǊƛƴƎ κ [ŀƎŜǊέ ς en automatisk beställningslista som 

ǾƛǎŀǊ Ǿƛƭƪŀ ŀǊǘƛƪƭŀǊ ǎƻƳ ŘŜǘ ŅǊ ŘŀƎǎ ŀǘǘ ōŜǎǘŅƭƭŀ ƘŜƳ ŦƭŜǊ ŀǾΦ ¦ƴŘŜǊ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> 

Försäljningsspecifikt -Ҕ .ǳǘƛƪǎƛƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎŀǊέ aktiverar du denna funktion och där går det även 

att välja default / standard varningsnivå som används för nya artiklar om du inte manuellt 

ändrar värdet per artikel.  

Á Försäljningspris inkl. / exkl. moms (Skriv in utpriset på artikeln. När du skriver in priset inkl. 

moms räknas automatiskt priset ut exkl. moms och tvärt om. Obligatorisk uppgift.) 

Á Inköpspris inkl. / exkl. moms (Skriv in ditt inköpspris på artikeln. När du skriver in priset inkl. 

moms räknas automatiskt priset ut exkl. moms och tvärt om. Frivillig uppgift. Krävs dock för 

att kunna beräkna din vinst.) 

Á Leverantör (Skriv in namn eller nummer på leverantören av artikeln. Om du har aktiverat 

έ[ŜǾŜǊŀƴǘǀǊǎǊŜƎƛǎǘŜǊέ ǾŅƭƧŜǊ Řǳ Ŝƴ ƭŜǾŜǊŀƴǘǀǊ ŦǊňƴ ƭƛǎǘŀƴ ƳŜŘ ŘŜ ƻƭƛƪŀ ƭŜǾŜǊŀƴǘǀǊŜǊƴŀǎ ƴŀƳƴΦ 

Frivillig uppgift.) 

Á Lagerplats (Ange lagerplats för den aktuella artikeln. Frivillig uppgift.) 

Á Sorteringsvikt (Styr var i försäljningsmenyn som artikeln visas. Ju högre tal desto längre ner i 

försäljningsmenyn hamnar artikeln. Om flera artiklar har samma sorteringsvikt kommer de 

att sorteras i bokstavsordning.) 

Á Kategori [Huvudkategori] (Välj kategori från vallistan. Saknas en kategori får du först lägga 

ǘƛƭƭ ŘŜƴƴŀ Ǿƛŀ έIŀƴǘŜǊŀ ǾŀǊǳƪŀǘŜƎƻǊƛŜǊέΦ ±ŀƭ ŀǾ ƪŀǘŜƎƻǊƛ ǎǘȅǊ ǾŀǊ ŀǊǘƛƪŜƭƴ ƪƻƳƳŜǊ ŀǘǘ ƘŀƳƴŀ ƛ 

försäljningsmenyn samt hur artikeln kommer att bokföras!) 

Á έ9ȄǘǊŀƪŀǘŜƎƻǊƛŜǊέ ώYƴŀǇǇŜƴ έҌέ ǘƛƭƭ ƘǀƎŜǊ ƻƳ Ǿŀƭƭƛǎǘŀƴ ŦǀǊ YŀǘŜƎƻǊƛϐ ό±ŀǊƧŜ ŀǊǘƛƪŜƭ ƳňǎǘŜ Ƙŀ 

en huvudkategori som styr var artikelknappen visas i försäljningsmenyn samt hur 

försäljningen ska redovisas i alla försäljningsrapporter. Men du kan även välja att 

ŀǊǘƛƪŜƭƪƴŀǇǇŜƴ ǎƪŀ Ǿƛǎŀǎ ƛ ȅǘǘŜǊƭƛƎŀǊŜ ƪŀǘŜƎƻǊƛŜǊ ƛ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴ ƎŜƴƻƳ ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň έҌέ 

och sedan välja en eller flera ytterligare kategorier som artikeln ska synas under. OBS! att 

försäljningen i rapporterna bara redovisas under EN kategori - den som är vald som 

huvudkategori. 

¢Lt{Υ ¢Ŝǎǘŀ ŀǘǘ ǎƪŀǇŀ Ŝƴ έǎǘŀǊǘƳŜƴȅέ ƎŜƴƻƳ ŀǘǘ ǎƪŀǇŀ Ŝƴ ƪŀǘŜƎƻǊƛ ǎƻƳ ƘŜǘŜǊ ǘΦŜȄΦ έ{¢!w¢έ 

ƻŎƘ ŀƪǘƛǾŜǊŀ έ!ƴǾŅƴŘ ǎƻƳ ƘǳǾǳŘƪŀǘŜƎƻǊƛ ǳǘŀƴ ŀǊǘƛƪƭŀǊέ ŦǀǊ ŘŜƴƴŀ ƪŀǘŜƎƻǊƛΦ Cȅƭƭ ǎŜŘŀƴ Ǉň 

denna startmeny med de artiklar som du säljer mest av genom att gå in på varje artikel och 

ƪǊȅǎǎŀ ŦǀǊ έ{¢!w¢έ ǎƻƳ ŜȄǘǊŀƪŀǘŜƎƻǊƛΦύ 
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Á Specialfunktion ς välj en av följande: 

Val av specialfunktion styr vad för typ av artikel det är och vad som händer när du trycker på 

artikelns knapp i försäljningsmenyn. 

¶ Antal = Vid tryck på knappen får du en fråga om antal sålda artiklar. Antal kan matas 

in både med heltal eller decimaltal. 

¶ Antal sedan pris = Vid tryck på knappen får du först mata in antal sålda artiklar och 

sedan pris per artikel. 

¶ Avhämtning = För artiklar med denna artikeltyp kan du ange ett separat 

ŀǾƘŅƳǘƴƛƴƎǎǇǊƛǎΦ L ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴ ǾŅƭƧŜǊ Řǳ ƻƳ ŀǊǘƛƪŜƭƴ ǎƪŀ έŅǘŀǎ ƘŅǊέ ŜƭƭŜǊ 

έƘŅƳǘŀǎέ ǾŀǊǇň ƳƻǘǎǾŀǊŀƴŘŜ ǇǊƛǎ ŀƴǾŅƴŘǎΦ 

¶ Avhämtning + Bong info = För artiklar med denna artikeltyp kan du ange ett separat 

avhämtniƴƎǎǇǊƛǎΦ L ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴ ǾŅƭƧŜǊ Řǳ ƻƳ ŀǊǘƛƪŜƭƴ ǎƪŀ έŅǘŀǎ ƘŅǊέ ŜƭƭŜǊ 

έƘŅƳǘŀǎέ ǾŀǊǇň ƳƻǘǎǾŀǊŀƴŘŜ ǇǊƛǎ ŀƴǾŅƴŘǎΦ Vid tryck på knappen öppnas 

automatiskt fönstret för Bong Info (köksmeddelande till bongskrivare). 

¶ Bong info = Vid tryck på knappen öppnas automatiskt fönstret för Bong Info 

(köksmeddelande till bongskrivare). 

¶ Brightpoint = Specialfunktion som används för artiklar för vouchers från Brightpoint, 

Seamless eller Goyada, för att ladda kontantkort till mobiltelefoner. (Denna funktion 

måste beställas och aktiveras separat.) 

¶ Enhet = Vid tryck på knappen får du fråga om antal sålda enheter. Vald enhet kan du 

välja under Administration -> Försäljningsspecifikt -> Övriga inställningar -> Övrigt. 

Kan användas för t.ex. kg-pris eller pris per cl. Antal sålda enheter kan även matas in 

med decimaltal. 

¶ Enhet sedan pris = Vid tryck på knappen får du fråga om antal sålda enheter. Vald 

enhet kan du välja under Administration -> Försäljningsspecifikt -> Övriga 

inställningar -> Övrigt. Kan användas för t.ex. kg-pris eller pris per cl. Antal sålda 

enheter kan även matas in med decimaltal. Därefter får du en fråga om pris per 

enhet. 

¶ Garderob Sektion = Specialfunktion som enbart används för garderobskassor för att 

skriva ut garderobsbongar på en speciell etikettskrivare. 

¶ Garderob Sektion pris = Specialfunktion som enbart används för garderobskassor för 

att skriva ut garderobsbongar med öppet pris på en speciell etikettskrivare. 

¶ Garderob Sektion utan nr = Specialfunktion som enbart används för garderobskassor 

för att skriva ut garderobsbongar utan nummerserie på en speciell etikettskrivare. 

¶ GS1 Spelprefix = Specialfunktion för streckkoder utskrivna från Svenska Spel eller 

ATG m.fl. Ange 0 kr som försäljningspris. Försäljningspriset hämtas istället dynamiskt 

från streckkoden. (Kan även användas för vinstlotter i kombination med 

ƛƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎŜƴ έ¦ǘōŜǘŀƭƴƛƴƎέΦ) 

¶ GS1 Tidningsprefix = Specialfunktion för tidningar som använder streckkod med 

variabelt pris. Dessa streckkoder börjar alltid med 738. Enbart de åtta (8) första 

siffrorna i streckkoden sparas. Resterande siffror tas bort automatiskt när du sparar 

artikeln. Ange 0 kr som försäljningspris. Försäljningspriset hämtas istället dynamiskt 

från streckkoden. 

¶ GS1 Viktvaruprefix = Specialfunktion för produkter som använder streckkod med 

information om variabelt pris eller vikt. Dessa streckkoder börjar alltid med 20 - 25. 
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När du sparar artikeln tar systemet automatiskt bort de två (2) första och de fem (5) 

sista siffrorna i streckkoden, så att bara de återstående sex (6) siffrorna (PLU-koden) 

sparas. För att läsa in streckkoder innehållande pris ska du ange 0 kr som 

försäljningspris. För att läsa in streckkoder som innehåller vikt ska du ange kg-priset 

som försäljningspris. 

¶ Ingen (default) = Vanlig artikel med fast pris. 

¶ Integrerad våg = Specialfunktion som används tillsammans med en våg som är 

integrerad i kassan. Skriv in kg-priset i fältet för försäljningspris. Vikten läses 

automatiskt av från den integrerade vågen när artikeln säljs för att fastställa priset. 

¶ Integrerad våg öppet pris = Specialfunktion som används tillsammans med en våg 

som är integrerad i kassan. Skriv in 0 kr i fältet för försäljningspris. Vid tryck på 

knappen får du ange kg-priset i försäljningsmenyn. Vikten läses sedan automatiskt 

av från den integrerade vågen för att fastställa priset. 

¶ Kontant dricks = Specialfunktion som inte används. 

¶ Kort dricks = Specialfunktion som inte används. 

¶ Medlemskap = Används för att lägga till en artikel för att sälja medlemskap. ES 

Kassasystem har en databas som håller koll på alla medlemskap som du säljer. 

Medlemskapet kopplas till ett kortnummer som kan vara en streckkod eller ett 

magnetkort som du läser av med en kortläsare. I försäljningsmenyn kan du snabbt 

kontrollera medlemskort om de är giltiga eller ogiltiga (du väljer giltighetstid när du 

säljer medlemskortet i försäljningsmenyn). Varje inloggning registreras också i en 

databas så att du i efterhand kan kontrollera när medlemmarna har checkat in. 

¶ Presentkort fast pris = Specialfunktion som används till Presentkort, Lunchkort, VIP-

kort, tillgodokvitton etc. Ange värdet för presentkortet i fältet för försäljningspris 

och 0 i fältet för Moms när du registrerar artikeln. 

¶ Presentkort öppet pris = Specialfunktion som används till Presentkort, Lunchkort, 

VIP-kort, tillgodokvitton etc. Ange 0 i fälten för försäljningspris och Moms när du 

registrerar artikeln. Kassan frågar efter värdet på presentkortet vid försäljning. 

¶ Pris = Öppen knapp. Vid tryck på knappen får du ange försäljningspriset i 

försäljningsmenyn. Ange 0 kr i fältet för försäljningspris när du registrerar artikeln. 

¶ Pris + Bong info = Vid tryck på knappen får du först fråga om pris (öppen knapp) och 

därefter öppnas fönstret för Bong Info (köksmeddelande till bongskrivare). Ange 0 kr 

i fältet för försäljningspris när du registrerar artikeln. 

¶ Pris exkl. moms = Öppen knapp. Vid tryck på knappen får du ange försäljningspriset 

exkl. moms i försäljningsmenyn. Ange 0 kr i fältet för försäljningspris när du 

registrerar artikeln. 

¶ Referensnummer fast pris = Vid tryck på knappen får du fråga om referensnummer. 

Ett referensnummer kan vara både bokstäver och/eller siffror som skrivs ut på 

kundkvittot / fakturan. όaƻǘǎǾŀǊŀǊ ŦǳƴƪǘƛƻƴǎƪƴŀǇǇŜƴ έLƴŦƻέ ƛ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴΦύ 

¶ Referensnummer öppet pris = Vid tryck på knappen får du först fråga om pris (öppen 

knapp) och därefter öppnas fönstret för referensnummer. Ett referensnummer kan 

vara både bokstäver och/eller siffror som skrivs ut på kundkvittot / fakturan. 

όaƻǘǎǾŀǊŀǊ ŦǳƴƪǘƛƻƴǎƪƴŀǇǇŜƴ έLƴŦƻέ ƛ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴΦύ Ange 0 kr i fältet för 

försäljningspris när du registrerar artikeln. 
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Á Momssats (Välj momssats för artikeln. Momsen styrs av vilken kategori som du har valt, men 

kan även ändras manuellt för en enskild artikel.) 

Á Koppla till betalmedel (Specialfunktion för extremt snabb försäljning. Genom att koppla ett 

betalmedel till en artikel avslutas köpet och kvitto skrivs ut direkt när du trycker på 

artikelknappen i försäljningsmenyn. Du kan alltså slutföra en försäljning med endast EN 

knapptryckning.) 

Á Bongkategori [denna funktion måste aktiveras] (Välj till vilken bongkategori som artikeln ska 

tillhöra. (T.ex. Förrätt, Huvudrätt el. Dessert.) Detta styr hur artiklarna sorteras vid 

bongutskrifterna.) 

Á Ordlista Nr. [denna funktion måste aktiveras] (Välj vilken ordlista som ska visas som 

standard när du klickar på "Bong Info" (köksmeddelande) för denna artikel. Välj 1 - 5.) 

Á Visa artikel i försäljningsmenyn (YǊȅǎǎŀ ŦǀǊ έ±ƛǎŀ ŀǊǘƛƪŜƭ ƛ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴέ ƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ŀǘǘ 

artikeln ska vara synlig med en egen knapp i försäljningsmenyn. (Om denna ruta inte är 

ikryssad kan artikeln enbart säljas med hjälp av streckkod - t.ex. med scanner.)) 

Á Exkluderad registrering (KǊȅǎǎŀ ŦǀǊ έ9ȄƪƭǳŘŜǊŀŘ ǊŜƎƛǎǘǊŜǊƛƴƎέ ƻƳ ŀǊǘƛƪŜƭƴ ƘŀƴǘŜǊŀǊ ŜȄǘŜǊƴŀ 

pengar som inte ska redovisas i din egen bokföring, t.ex. ATG eller Svenska Spel. Denna 

försäljning redovisas då under en separat rubrik på alla försäljningsrapporter och räknas inte 

in tillsammans med din övriga försäljning.) 

Á Utbetalning (YǊȅǎǎŀ ŦǀǊ έ¦ǘōŜǘŀƭƴƛƴƎέ ƻƳ ŀǊǘƛƪŜƭƴ ǎƪŀ ǊŜƎƛǎǘǊŜǊŀǎ ǎƻƳ Ŝƴ ƳƛƴǳǎǇƻǎǘΦ ¢ΦŜȄΦ 

vinstutbetalningar för lotter. Utbetalningar hanteras i systemet som ett betalmedel.) 

Á Legitimationskontroll (Om du har kryssat för έ[ŜƎƛǘƛƳŀǘƛƻƴǎƪƻƴǘǊƻƭƭέ ƪƻƳƳŜǊ ŘŜǘ ǳǇǇ Ŝƴ 

Ǌǳǘŀ έ[ŜƎƛǘƛƳŀǘƛƻƴǎƪƻƴǘǊƻƭƭ hYΚέ ƛ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴ ƴŅǊ Řǳ ƎǀǊ Ŝƴ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎ ŀǾ ŘŜƴƴŀ 

artikel. Används för att påminna kassören om att kontrollera legitimation för artiklar med 

åldersgräns.) 

Á Bong till kök / bar / kassa etc. [denna funktion måste aktiveras] (Välj till vilken (eller vilka) 

skrivare som du vill att en bong (beställning) ska skrivas ut för den valda artikeln när den 

säljs eller parkeras. Du måste då först ha aktiverat bong-systemet under huvudmenyn 

έAdministration -> Försäljningsspecifikt -> Restauranginställningar -> Bonginställningarέ 

samt ha angivit rätt bongskrivare under huvudmenyn έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Inställningar -> 

{ƪǊƛǾŀǊŜέ.) 

Á Multiprisartikel ώŘŜƴƴŀ Ŧǳƴƪǘƛƻƴ ƳňǎǘŜ ŀƪǘƛǾŜǊŀǎϐ όYǊȅǎǎŀ ŦǀǊ έaǳƭǘƛǇǊƛǎŀǊǘƛƪŜƭέ ƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ 

kunna lägga in flera olika prisnivåer för samma artikel. T.ex. om du säljer en pizza som finns 

som barnpizza, standardpizza, familjepizza och lunchpizza med olika priser. Du kan även 

ǾŅƭƧŀ ōňŘŜ έŅǘŀ-här-ǇǊƛǎέ ƻŎƘ έƘŅƳǘǇǊƛǎέ ŦǀǊ ǾŀǊƧe prisnivå. Prisnivåerna administrerad du 

ǳƴŘŜǊ έ!ǊǘƛƪŜƭǊŜƎƛǎǘŜǊ -Ҕ IŀƴǘŜǊŀ ƳǳƭǘƛǇǊƛǎƭƛǎǘƻǊέΦ bŅǊ Řǳ ƘŀǊ ƪǊȅǎǎŀǘ ŦǀǊ έaǳƭǘƛǇǊƛǎŀǊǘƛƪŜƭέ 

måste du sedan välja vilken prislista du vill använda i vallistan under. Fältet för 

έCǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎǇǊƛǎέ ŀƴǾŅƴŘǎ ƛƴǘŜ ŦǀǊ multiprisartiklar.) 

Á Artikelinformation (Genom att trycka på denna knapp kan du skriva in en beskrivning av 

artikeln, som visas i försäljningsmenyn. Om du har lagt in artikelinformation om en artikel, 

ŘȅƪŜǊ ŘŜǘ ǳǇǇ Ŝƴ ƭƛǘŜƴ ƪƴŀǇǇ έƛέ ǘƛƭƭ ƘǀƎŜǊ ƻƳ ŀǊǘƛƪŜƭƪƴappen i försäljningsmenyn. Trycker 

man på i-knappen ser man den information som man har skrivit in här. Texten skrivs inte ut 

på kvittot eller någon annan stans. Det är bara en information för kassören. Kan användas 

ǘΦŜȄΦ ŦǀǊ ŀǘǘ ǎƪǊƛǾŀ ƛƴ έDƭǳǘŜƴŦǊƛέ ŜƭƭŜr för att skriva in receptet för olika drinkar. Eller en 

ǘŜƪƴƛǎƪ ōŜǎƪǊƛǾƴƛƴƎ ŀǾ Ŝƴ ǊŀƪŀǇǇŀǊŀǘΧύ 
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Á Garderobssektion [denna funktion måste aktiveras] (Välj sektionsbokstav A ς T om du har 

lagt till en artikel med specialfunktion Garderob. Det går att ha flera artiklar med samma 

sektionsbokstav. ±ŅƭƧ ŅǾŜƴ έǎǘŀǊǘƴǳƳƳŜǊέ ƻŎƘ έǎƭǳǘƴǳƳƳŜǊέ för den aktuella artikelns 

nummerserie. OBS! att man i försäljningsmenyn kan fortsätta att sälja artikeln även efter att 

slutnumret har passerats men att knappen då byter färg till röd för att visa att sektionen är 

full. έbŅǎǘŀ ƴǳƳƳŜǊέ ǾƛǎŀǊ vilket nummer som kommer att skrivas ut nästa gång den 

aktuella artikeln säljs i försäljningsmenyn.) 

Á Skriv ut dubbla bongar [denna funktion måste aktiveras] (Genom att aktivera denna 

funktion skrivs det ut två stycken garderobsbongar för varje såld artikel. Användbart om man 

ǘΦŜȄΦ Ǿƛƭƭ Ƙŀ Ŝƴ ƪƴŀǇǇ ŦǀǊ ŀǘǘ ǎŅƭƧŀ έWŀŎƪŀ Ҍ ǾŅǎƪŀέΦ 5Ŝƴƴŀ Ŧǳƴƪǘƛƻƴ ŀƴǾŅƴŘǎ ŜƴōŀǊǘ 

tillsammans med Specialfunktion = Garderob.) 

Á Visa artikel i garderobsmenyn ώŘŜƴƴŀ Ŧǳƴƪǘƛƻƴ ƳňǎǘŜ ŀƪǘƛǾŜǊŀǎϐ όYǊȅǎǎŀ ŦǀǊ έ±ƛǎŀ ŀǊǘƛƪŜƭ ƛ 

ƎŀǊŘŜǊƻōǎƳŜƴȅƴέ ƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ŀǘǘ ŀǊǘƛƪŜƭƴ ǎƪŀ ǾŀǊŀ ǎȅƴƭƛƎ ƳŜŘ Ŝƴ ŜƎŜƴ ƪƴŀǇǇ ƛ 

försäljningsmenyn i T-Robe garderobskassa. Specialfunktion som enbart används i T-Robe 

garderobskassa.) 

Á Fast pris / Prismarginal [denna funktion måste aktiveras] (Välj mellan "fast pris" (standard) 

då du anger försäljningspriset manuellt i fältet för försäljningspris. Eller "Beräkna pris på 

marginal" då du anger ett procentuellt påslag på inköpspriset för att beräkna 

försäljningspriset.) 

Á Pant [denna funktion måste aktiveras] (Om pant tillkommer på försäljningspriset skriver du 

in pantbeloppet inkl. moms. (I fältet för försäljningspris anges priset exkl. pant.)) 

Á Jämförelsepris [denna funktion måste aktiveras ς används enbart för hyllkantsetiketter] 

(Välj benämning för enhetspriset (per artikel) samt benämning för jämförelsepriset. Skriv in 

omräkningsfaktorn för jämförelsepriset. Försäljningspriset / Omräkningsfaktorn = 

JŅƳŦǀǊŜƭǎŜǇǊƛǎŜǘΦ hƳ Řǳ ǘΦŜȄΦ ǎŅƭƧŜǊ Ŝƴ ооŎƭ Cŀƴǘŀ ŀƴƎŜǊ Řǳ έǎǘέ ǎƻƳ ōŜƴŅƳƴƛƴƎ ŦǀǊ 

ŜƴƘŜǘǎǇǊƛǎΣ лΣоо ǎƻƳ ƻƳǊŅƪƴƛƴƎǎŦŀƪǘƻǊ ƻŎƘ έƭέ ǎƻƳ ōŜƴŅƳƴƛƴƎ ŦǀǊ ƧŅƳŦǀǊŜƭǎŜǇǊƛǎΦ Detta 

eftersom 33 cl = 0,33 liter och därför blir omräkningsfaktorn = 0,33 när enheten för 

jämförelsepriset är liter.) 

o ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ{ǇŀǊŀ ϧ wŜƴǎŀ όCмύέ Ǉň ǎƪŅǊƳŜƴ ŜƭƭŜǊ Ǉň έCм-ǘŀƴƎŜƴǘŜƴέ Ǉň ǘŀƴƎŜƴǘōƻǊŘŜǘΦ 

Á Artikeln är sparad och ett nytt fönster öppnas automatiskt för att registrera ytterligare en 

artikel. 

o Tryck Ǉň έ{ǇŀǊŀ & Kopiera (F2)έ på skärmen ellŜǊ Ǉň έC2-ǘŀƴƎŜƴǘŜƴέ Ǉň ǘŀƴƎŜƴǘōƻǊŘŜǘ. 

Á Artikeln är sparad och ett nytt fönster öppnas automatiskt för att registrera ytterligare en 

artikel. All data som du har matat in på den förra artikeln kopieras till den nya artikeln, så att 

du bara kan ändra på de fält som skiljer sig. Detta är ett smidigt alternativ om du ska lägga in 

flera liknande artiklar direkt efter varandra. 

o ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ{ǇŀǊŀ ϧ Stäng (F3ύέ Ǉň ǎƪŅǊƳŜƴ ŜƭƭŜǊ Ǉň έC3-ǘŀƴƎŜƴǘŜƴέ Ǉň ǘŀƴƎŜƴǘōƻǊŘŜǘΦ 

Á Artikeln är sparad och fönstret stängs. 

o Tryck på έ!ǾōǊȅǘέ ŦǀǊ ŀǘǘ ǎǘŅƴƎŀ ŦǀƴǎǘǊŜǘ ǳǘŀƴ ŀǘǘ ǎǇŀǊŀ ƴňƎǊŀ ŅƴŘǊƛƴƎŀǊ. 

o Om du har en etikettskrivare inkopplad [denna funktion måste aktiveras] kommer du automatiskt att 

få en fråga om du vill skriva ut etiketter för den tillagda artikeln efter att du har tryckt på någon av 

de tre olika Spara-knapparna enligt ovan. Välj då antal etiketter som du vill skriva ut och tryck sedan 

Ǉň έ{ƪǊƛǾ ǳǘέΦ 9ƭƭŜǊ ǘǊȅŎƪ Ǉň έ{ǘŅƴƎέ ƻƳ Řǳ ƛƴǘŜ Ǿƛƭƭ ǎƪǊƛǾŀ ǳǘ ƴňƎǊŀ ŜǘƛƪŜǘǘŜǊΦ 

¶ Produkten saknar streckkod 

När du ǾŅƭƧŜǊ ŘŜǘǘŀ ŀƭǘŜǊƴŀǘƛǾ ƪƻƳƳŜǊ έ±ƛǎŀ ŀǊǘƛƪŜƭ ƛ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴέ ǇŜǊ ŘŜŦŀǳƭǘ ŀǘǘ ǾŀǊŀ ƛƪǊȅǎǎŀŘΦ 
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o Samma förfarande som ovan, men utan streckkod. Ett streckkodsnummer genereras automatiskt. 

Använd denna funktion om du vill ange ett eget (unikt) artikelnummer. 

¶ Produkten saknar både streckkod och artikelnummer 

bŅǊ Řǳ ǾŅƭƧŜǊ ŘŜǘǘŀ ŀƭǘŜǊƴŀǘƛǾ ƪƻƳƳŜǊ έ±ƛǎŀ ŀǊǘƛƪŜƭ ƛ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴέ ǇŜǊ ŘŜŦŀǳƭǘ ŀǘǘ ǾŀǊŀ ƛƪǊȅǎǎŀŘΦ 

o Samma förfarande som ovan. Både streckkodsnummer och artikelnummer genereras automatiskt. 

Använd denna funktion om du INTE har ett eget artikelnummer. 

c. Redigera befintlig artikel  (med scanner)  

Använd denna funktion om du använder scanner och snabbt vill söka upp Ŝƴ ŀǊǘƛƪŜƭΦ έ.ƭƛǇǇŀέ ǾŀǊŀƴ så öppnas 

automatiskt fönstret för att έwŜŘƛƎŜǊŀ ŀǊǘƛƪŜƭέΦ Det går förstås även att skriva in streckkoden manuellt och därefter 

ǘǊȅŎƪŀ ώ9ƴǘŜǊϐ ŜƭƭŜǊ έwŜŘƛƎŜǊŀ ŀǊǘƛƪŜƭέΦ 5ǳ ƪŀƴ ŅǾŜƴ ǾŅƭƧŀ ƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ǎǀƪŀ Ǉň ǎǘǊŜŎƪƪƻŘ ŜƭƭŜǊ ŀǊǘƛƪŜƭƴǳƳƳŜǊ ƎŜƴƻƳ ŀǘǘ 

kryssa för respektive ruta. 

TIPS: För att manuellt (utan scanner) redigera en ŀǊǘƛƪŜƭ ǊŜƪƻƳƳŜƴŘŜǊŀǊ Ǿƛ ŀǘǘ Řǳ ŀƴǾŅƴŘŜǊ ƪƴŀǇǇŜƴ έIŀƴǘŜǊŀ 

ŀǊǘƛƪŜƭǊŜƎƛǎǘŜǊέ ƛǎǘŅƭƭŜǘΦ ό{Ŝ ƴŜŘŀƴΦύ 

d. Hantera artikelregister (sök artiklar)  & utskrift av etiketter  

¶ En lista med alla registrerade artiklar visas direkt på skärmen ƻƳ Řǳ ǳƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎtration -> 

Försäljningsspecifikt -> Övriga inställningar -Ҕ mǾǊƛƎǘέ ƘŀǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ έ!ǳǘƻǎǀƪ ƛ έIŀƴǘŜǊŀ ŀǊǘƛƪŜƭǊŜƎƛǎǘŜǊέέΦ hƳ 

du inte har aktiverat autosök får du manuellt trycka på Sök-knappen för att visa dina artiklar. Du kan då välja 

att först skriva in Ŝǘǘ ǎǀƪƻǊŘ ƛ Ǌǳǘŀƴ ŦǀǊ έCǊƛǘŜȄǘέ όǎƻƳ ǎǀƪŜǊ ƛ ŀƭƭŀ ŦŅƭǘ ƛ ŘŀǘŀōŀǎŜƴύ eller kan du söka specifikt i 

Ǿƛǎǎŀ ŦŅƭǘ ƎŜƴƻƳ ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň έ[ŅƎƎ ǘƛƭƭ ǎǀƪŀǊƎǳƳŜƴǘέ ƻŎƘ ǎŜŘŀƴ ǾŅƭƧŀ ǾŀŘ Řǳ Ǿƛƭƭ ǎǀƪŀ ŜŦǘŜǊΥ 

o Kategori - söker endast i fältet för kategori. 

o Namn - söker endast i fältet för artikelnamn. 

o Streckkod - söker endast i fältet för streckkod men ger träff även på delsträngar d.v.s. om du t.ex. 

söker efter 123 så får du träff även på 12345. 

o Streckkod (exakt) - söker endast i fältet för streckkod och kräver att den inmatade streckkoden 

stämmer överens exakt med den eftersökta streckkoden. Du måste alltså skriva in exakt 12345 för 

att få träff på 12345. 

o Streckkoder (flera) - söker fram flera specifika streckkoder. Används med fördel tillsammans med en 

scanner där du kan blippa flera olika streckkoder och sedan trycka på sök för att få fram just dessa 

artiklar i resultatlistan. Praktiskt t.ex. om du ska skriva ut hyllkantsetiketter. 

o Artikelnummer - söker endast i fältet för artikelnummer men ger träff även på delsträngar d.v.s. om 

du t.ex. söker efter 123 så får du träff även på 12345. 

o Artikelnummer (exakt) - söker endast i fältet för artikelnummer och kräver att det inmatade 

artikelnumret stämmer överens exakt med det eftersökta artikelnumret. Du måste alltså skriva in 

exakt 12345 för att få träff på 12345. 

o Artikelnummer (flera) - söker fram flera specifika artikelnummer. 

o Leverantör - söker enbart i fältet för leverantör. 

o Visa i försäljningsmenyn - söker ŦǊŀƳ ŀƭƭŀ ŀǊǘƛƪƭŀǊ ǎƻƳ ŅǊ ƳŀǊƪŜǊŀŘŜ ƛ ŀǊǘƛƪŜƭǊŜƎƛǎǘǊŜǘ ǎƻƳ έ±ƛǎŀ 

artiƪŜƭ ƛ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴέ ŜƭƭŜǊ ŀƭƭŀ ŀǊǘƛƪƭŀǊ ǎƻƳ Lb¢9 ŅǊ ƳŀǊƪŜǊŀŘŜ ǎƻƳ έ±ƛǎŀ ŀǊǘƛƪŜƭ ƛ 

ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴέΦ 

o Prisberäkningstyp - ǎǀƪŜǊ ŦǊŀƳ ŀƭƭŀ ŀǊǘƛƪƭŀǊ ǎƻƳ ƛ ŀǊǘƛƪŜƭǊŜƎƛǎǘǊŜǘ ŅǊ ƳŀǊƪŜǊŀŘŜ ǎƻƳ ŀƴǘƛƴƎŜƴ έLƴƎŜƴέ 

όҐέ!ƴǾŅƴŘ Ŧŀǎǘ ǇǊƛǎέύ ŜƭƭŜǊ έtǊƻŎŜƴǘǳŜƭƭ ƳŀǊƎƛƴŀƭ Ǉň ƛƴƪǀǇǎǇǊƛǎέ όҐέ.ŜǊŅƪƴŀ ǇǊƛǎ Ǉň ƳŀǊƎƛƴŀƭέύΦ 

o Specialfunktionstyp - söker fram alla artiklar som i artikelregistret är registrerade med en viss 

specialfunktion (välj specialfunktion från listan). 
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o Bokföringstyp - söker fram alla artiklar som i ŀǊǘƛƪŜƭǊŜƎƛǎǘǊŜǘ ŅǊ ƳŀǊƪŜǊŀŘŜ ǎƻƳ έ.ŜǘŀƭƴƛƴƎέ 

όҐέ¦ǘōŜǘŀƭƴƛƴƎέύΣ έ9ȄƪƭǳŘŜǊŀŘέ όҐέ9ȄƪƭǳŘŜǊŀŘ ǊŜƎƛǎǘǊŜǊƛƴƎέύ ŜƭƭŜǊ έbƻǊƳŀƭέ (=allt förutom 

έ.ŜǘŀƭƴƛƴƎέ ƻŎƘ έ9ȄƪƭǳŘŜǊŀŘέύΦ 

o Senast ändrad fr.o.m. - söker upp alla artiklar som är tillagda eller ändrade efter ett visst datum. 

o Senast ändrad t.o.m. - söker upp alla artiklar som är tillagda eller ändrade före ett visst datum. 

o Inkludera automatiskt i plocklistor - specialfunktion som måste aktiveras. Används normalt sett inte. 

¶ Notera att du kan kombinera flera olika sökargument enligt ovan för att få en mer förfinad sökning. 

¶ Som standard visas artiklarna i kronologisk ordning med senast tillagda artiklar längst ner. Tryck på 

rubrikerna för att ändra sorteringsordning efter t.ex. namn, kategori eller sorteringsvikt. 

¶ För att lägga till en ny artikel: 

o Tryck Ǉň έbȅ ŀǊǘƛƪŜƭέ ƻŎƘ Ŧȅƭƭ ŘŅǊŜŦǘŜǊ ƛ ǳǇǇƎƛŦǘŜǊƴŀ Ǉň ǎŀƳƳŀ Ǿƛǎ ǎƻƳ έwŜƎƛǎǘǊŜǊŀ ƴȅ ŀǊǘƛƪŜƭέ ƻǾŀƴΦ 

¶ För att redigera eller radera en artikel: 

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

o Sök fram en artikel genom något av sökalternativen enligt ovan. Markera (tryck på) därefter aktuell 

artikel. 

Á Tryck Ǉň έwŜŘƛƎŜǊŀ ŀǊǘƛƪŜƭέ ƻŎƘ ŅƴŘǊŀ ŘŅǊŜŦǘŜǊ ŘŜǘ ǎƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ŅƴŘǊŀ (samma formulär 

öppnas som för att lägga till nya artiklar). Tryck ǎŜŘŀƴ Ǉň έ{ǇŀǊŀ ϧ {ǘŅƴƎέΦ 

Á Tryck Ǉň έ¢ŀ ōƻǊǘ ŀǊǘƛƪŜƭέΦ .ŜƪǊŅŦǘŀ ƳŜŘ έWŀέ ŀǘǘ Řǳ Ǿƛƭƭ ǊŀŘŜǊŀ ŀǊǘƛƪŜƭƴΦ 

o Vissa uppgifter (t.ex. bong-utskrift och om artikeln ska visas i försäljningsmenyn) kan du redigera 

direkt i listan över artiklar genom att markera/avmarkera respektive kryssruta (utan att du behöver 

trycka Ǉň έwŜŘƛƎŜǊŀ ŀǊǘƛƪŜƭέ eller spara efteråt). 

¶ Genom att trycka på Skrivar-ikonen får du en utskrift på kvittoskrivaren med artikelnamn, utpris och inpris 

på respektive artikel samt lagersaldo (hur många av varje artikel som du har i lager). Längst ner på utskriften 

får du även en summering av lagervärdet (inpris+utpris). 

¶ Genom att trycka på Excel-ikonen kan du exportera en Excel-fil innehållande alla de artiklar som är synliga i 

sökresultatlistan. Efter att du har tryckt på knappen får du välja var på datorn som du vill spara filen och 

ŘŅǊŜŦǘŜǊ ǘǊȅŎƪŜǊ Řǳ Ǉň έ{ǇŀǊŀέΦ 

¶ För att skriva ut (klister-)etiketter med streckkod och pris [denna funktion måste aktiveras]: 

o Markera (tryck på) aktuell artikel och tryck ŘŅǊŜŦǘŜǊ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έSkriv ut eǘƛƪŜǘǘέΦ ±ŅƭƧ ǎŜŘŀƴ ƘǳǊ 

många etiketter som du vill skriva ut och tryck ŘŅǊŜŦǘŜǊ Ǉň έ{ƪǊƛǾ ǳǘέΦ 

h.{ мΗ CǳƴƪǘƛƻƴŜƴ ŦǀǊ ŜǘƛƪŜǘǘǳǘǎƪǊƛŦǘ ƳňǎǘŜ ŦǀǊǎǘ ŀƪǘƛǾŜǊŀǎ ǳƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> 

Försäljningsspecifikt -Ҕ .ǳǘƛƪǎƛƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎŀǊέΦ 

OBS 2! För att funktionen för etikettutskrift ska fungera måste du ha en speciell etikettskrivare och 

ŀƴƎŜ ŘŜƴƴŀ ǳƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Inställningar -Ҕ {ƪǊƛǾŀǊŜέΦ 

¶ För att skriva ut hyllkantsetiketter med jämförelsepris [denna funktion måste aktiveras]: 

o Sök först upp de artiklar som du vill skriva ut hyllkantsetiketter för. Alla artiklar vars kryssruta längst 

till vänster i listan är ikryssade kommer att bli utskrivna på A4-arken med hyllkantsetiketter. Genom 

att trycka på rubrikfältet ovanför kryssrutorna kan du markera/avmarkera SAMTLIGA kryssrutor i 

ǎǀƪǊŜǎǳƭǘŀǘƭƛǎǘŀƴΦ {ǀƪŦǳƴƪǘƛƻƴŜƴ ƳŜŘ ǎǀƪŀǊƎǳƳŜƴǘŜǘ έ{ǘǊŜŎƪƪƻŘŜǊ όŦƭŜǊŀύέ ƪŀƴ ǾŀǊŀ ōǊŀ ŀǘǘ ŀƴǾŅƴŘŀ 

om du vill skriva ut hyllkantsetiketter för flera specifika artiklar. 

o TǊȅŎƪ ǎŜŘŀƴ Ǉň έ{ƪǊƛǾ ǳǘ !п-ŜǘƛƪŜǘǘŜǊέΦ 5ŅǊŜŦǘŜǊ ŦňǊ Řǳ ǾŅƭƧŀ ǎǘƻǊƭŜƪ Ǉň ƘȅƭƭƪŀƴǘǎŜǘƛƪŜǘǘŜǊƴŀΣ 

streckkodstyp samt om streckkoden på hyllkantsetiketterna ska genereras efter artiklarnas 

streckkoder (EAN) eller artiklarnas artikelnummer. Du kan även välja om du vill att leverantörens 

namn ska skrivas ut på etiketterna samt om du vill ha gul bakgrund för jämförelsepriserna. Tryck 

ǎŜŘŀƴ Ǉň έ{ƪǊƛǾ ǳǘέ ŦǀǊ ŀǘǘ ƎŜƴŜǊŜǊŀ ŀǊƪŜƴ ƳŜŘ ƘȅƭƭƪŀƴǘǎŜǘƛƪŜǘǘŜǊΦ 



 
 

 
Copyright 2018, Erpato Europe AB 

45 

OBS 1! Funktionen för hyllkantsetikettutskrift måste först aktiveras under huvudmenyn 

έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -Ҕ .ǳǘƛƪǎƛƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎŀǊέΦ 

OBS 2! Du kan enbart använda de färdigtryckta ark med hyllkantsetiketter som Erpato Europe AB 

tillhandahåller. Dessa är anpassade med millimeterprecision för att text och streckkod ska hamna 

precis rätt vid utskrifterna. Vi kan inte garantera att utskrifterna blir korrekta om du använder någon 

annan leverantör av hyllkantsetiketter. 

OBS 3! Vi rekommenderar att du väljer att först generera hyllkantsetiketterna som en pdf-fil och 

därefter skriver ut etiketterna från pdf-filen till din A4-ǎƪǊƛǾŀǊŜΦ ±ŅƭƧ ŘŅǊŦǀǊ έ9{Yŀǎǎŀ т t5Cέ ǎƻƳ !п-

ǎƪǊƛǾŀǊŜ ǳƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Inställningar -Ҕ {ƪǊƛǾŀǊŜέΦ ±ƛƪǘƛƎǘ ƻŎƪǎň ŀǘǘ Řǳ ƛƴǘŜ 

låter din pdf-läsare skala om formatet vid utskrift utan använder originalformatet omodifierat. 

Denna inställning kan se olika ut i olika pdf-ƭŅǎŀǊŜ ƳŜƴ Řǳ ōǀǊ ǾŅƭƧŀ ƴňƎƻǘ ƛ ǎǘƛƭ ƳŜŘ έ{ƛŘǎƪŀƭŀ Ґ 

LƴƎŜƴέΦ 5ǳ ŦňǊ Lb¢9 ǾŅƭƧŀ έ!ƴǇŀǎǎŀ ǘƛƭƭ ǳǘǎƪǊƛǾōŀǊǘ ƻƳǊňŘŜέ ŜƭƭŜǊ έaƛƴǎƪŀ ǘƛƭƭ ǳǘǎƪǊƛǾōŀǊǘ ƻƳǊňŘŜέ ŜƭƭŜǊ 

något liknande. 

TIPS 1: Om du ska redigera flera artiklar i samma kategori kan det underlätta att först göra en sökning på 

kategorinamnet. Då kommer du tillbaka till samma sökresultatlista efter att du har redigerat och sparat en artikel. 

Det går då snabbare och enklare att hitta nästa artikel som du ska redigera. 

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

ǘƛƭƭ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Avancerat (Redigering, Import & Export)έΦ 5ŅǊ ƪŀƴ Řǳ ŀƴǘƛƴƎŜƴ ŜȄǇƻǊǘŜǊŀ ŀƭƭŀ ŀǊǘƛƪƭŀǊ ƻŎƘ 

kategorier till Excel, för att sedan importera dem igen när du är klar. Eller kan du öppna alla artiklar och kategorier i 

Ŝƴ έ9ȄŎŜƭ-ƭƛƪƴŀƴŘŜ Ŧǳƴƪǘƛƻƴέ ŘƛǊŜƪǘ ƛ ƪŀǎǎŀǎȅǎǘŜƳŜǘΣ ŘŅr du kan editera flera artiklar / kategorier samtidigt. 

Denna funktion rekommenderas dock bara för personer med stor datorvana. 

e. Hantera multiartiklar  

Multiartiklar är en funktionalitet för att i försäljningsmenyn kunna utföra försäljning av flera olika artiklar med EN 

knapptryckning. 5ǳ ƪŀƴ ǘΦŜȄΦ ǎƪŀǇŀ Ŝƴ ƪƴŀǇǇ ǎƻƳ ƘŜǘŜǊ έaŜƴȅ мέ ǎƻƳ ƛƴƴŜƘňƭƭŜǊ мȄ мрлƎ IŀƳōǳǊƎŀǊŜΣ мȄ aŜƭƭŀƴ 

ǇƻƳƳŜǎ ƻŎƘ мȄ ооŎƭ ƭŅǎƪΦ 5ǳ ƪŀƴ ŅǾŜƴ ǘΦŜȄΦ ǎƪŀǇŀ Ŝƴ ƪƴŀǇǇ ǎƻƳ ƘŜǘŜǊ έwŜŘ .ǳƭƭ ±ƻŘƪŀ сŎƭέ ǎƻƳ ƛƴƴŜƘňƭƭŜǊ сŎƭ ±ƻŘƪŀ 

(Vodka = enhetsartikel med specialfunktion=Enhet) och 1 st Red Bull. 

Notera att funktionen för multiartiklar är under utveckling och har vissa begränsningar vad gäller t.ex. utskrifter på 

kvitto och bongar (det är inte multiartikelns namn som skrivs ut utan vart och ett av de ingående artiklarnas namn), 

samt hanteringen av att sälja flera likadana artiklar (du kan inte använda snabbvalsknapparna för antal till 

multiartiklar). Dessutom grupperas inte multiartiklarna tillsammans utan alla de ingående artiklarna grupperas 

individuellt. Det som funktionen gör idag är helt enkelt att ETT knapptryck på en multiartikel genererar försäljning av 

flera olika artiklar. 

¶ ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ{ƪŀǇŀέ ŦǀǊ ŀǘǘ ǎƪŀǇŀ Ŝƴ ƴȅ ƳǳƭǘƛŀǊǘƛƪŜƭΦ 

o Välj beskrivning = Namnet på knappen för multiartikeln. 

o Välj under vilken kategori i försäljningsmenyn som multiartikelknappen ska placeras. 

Detta påverkar inte bokföringen. Varje ingående artikel redovisas bokföringsmässigt under den 

kategori som artikeln är knuten till. 

o Välj färg på multiartikelknappen. 

o Välj vilka artiklar som ska ingå i multiartikeln genom att antingen lägga till artiklarna manuellt eller 

med hjälp av scanner. (Alla ingående artiklar måste först läggas in som vanligt i artikelregistret innan 

de kan inkluderas i en multiartikel.) 
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Á ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ[ŅƎƎ ǘƛƭƭ ŀǊǘƛƪŜƭ ƳŀƴǳŜƭƭǘέ ŦǀǊ ŀǘǘ ƳŀƴǳŜƭƭǘ ǎǀƪŀ ǳǇǇ ŘŜƴκŘŜ ŀǊǘƛƪƭŀǊ ǎƻƳ Řǳ ǎƪŀ 

lägga till. Skriv in artikelns namn (eller del av namnet) i fältet för sökord och tryck sedan på 

knappen med en bild på en kikare (Sök) för att se resultatet i söklistan. Tryck på knappen 

έ[&DD ¢L[[έ ŦǀǊ ŀǘǘ ƭŅƎƎŀ ǘƛƭƭ ŘŜƴ ŀƪǘǳŜƭƭŀ ŀǊǘƛƪŜƭƴ ƛ ƳǳƭǘƛŀǊǘƛƪŜƭƴΦ hƳ Řǳ ǎƪŀ ƭŅƎƎŀ ǘƛƭƭ Ŝƴ 

artikel med Specialfunktion=Enhet får du även ange hur många enheter av artikeln som ska 

ǎŅƭƧŀǎ ƳŜŘ ƘƧŅƭǇ ŀǾ ƳǳƭǘƛŀǊǘƛƪŜƭƴΦ 5ǳ ƪŀƴ ŅǾŜƴ ǾŅƭƧŀ έCǊňƎŀ ŜŦǘŜǊ ŜƴƘŜǘέ ƻƳ Ƴŀƴ ƛ 

försäljningsmenyn ska få välja antal enheter vid varje försäljning. 

Á  ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ[ŅƎƎ ǘƛƭƭ ŀǊǘƛƪŜƭ Ǿƛŀ ǎǘǊŜŎƪƪƻŘέ ƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ƭŅƎƎŀ ǘƛƭƭ Ŝƴ ŀǊǘƛƪŜƭ ƳŜŘ ƘƧŅƭǇ ŀǾ Ŝƴ 

ǎŎŀƴƴŜǊΦ έ.ƭƛǇǇŀέ ǎǘǊŜŎƪƪƻŘŜƴ ǎň ƭŅƎƎǎ ŀǊǘƛƪŜƭƴ ǘƛƭƭ ŘƛǊŜƪǘΦ 

o ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ¢ŀ ōƻǊǘ ƳŀǊƪŜǊŀŘ ŀǊǘƛƪŜƭέ ŦǀǊ ŀǘǘ ǘŀ ōƻǊǘ Ŝƴ ǊŜŘŀƴ ǾŀƭŘ ŀǊǘƛƪŜƭ ŦǊňƴ ƳǳƭǘƛŀǊǘƛƪŜƭƴΦ 

o L ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴ ƳŀǊƪŜǊŀǎ ŀƭƭŀ ƳǳƭǘƛŀǊǘƛƪƭŀǊ ƳŜŘ Ŝƴ ǎǘƧŅǊƴŀ έϝέ ŦǊŀƳŦǀǊ ƳǳƭǘƛǇǊƛǎŀǊǘƛƪŜƭƴǎ ƴŀƳƴΦ 

T.ex. *Multiartikel 

¶ ¢ǊȅŎƪ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έwŜŘƛƎŜǊŀέ ŦǀǊ ŀǘǘ ǊŜŘƛƎŜǊŀκŅƴŘǊŀ Ŝƴ ōŜŦƛƴǘƭƛƎ multiartikel. 

¶ ¢ǊȅŎƪ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έ¢ŀ ōƻǊǘέ ŦǀǊ ŀǘǘ ǘŀ ōƻǊǘκǊŀŘŜǊŀ Ŝƴ ōŜŦƛƴǘƭƛƎ ƳǳƭǘƛŀǊǘƛƪŜƭΦ 

f. Hantera multiprislistor  

Multiprislistor är en funktionalitet för att kunna ha flera olika priser på en och samma artikel. Man kan då lägga till 

olika prisnivåer/varianter av den aktuella artikeln. Kan användas t.ex. för pizzor där du kan lägga in en pizza som 

heter Hawaii som finns i olika varianter: Familjepizza, Normalpizza, Barnpizza, Lunchpizza där varje variant har olika 

pris. Dessutom kan man för varje prisnivå ǾŅƭƧŀ ōňŘŜ Ŝǘǘ ŀǾƘŅƳǘƴƛƴƎǎǇǊƛǎ ƻŎƘ Ŝǘǘ έŅǘŀƘŅǊ-ǇǊƛǎέ ƻƳ Ƴŀƴ ǾƛƭƭΦ tň ŘŜǘǘŀ 

vis får du betydligt färre knappar att hålla reda på i försäljningsmenyn. Du har bara EN knapp som heter Hawaii och 

när du trycker på den får du välja vilken variant som du ska sälja. Vald variant skickas med som Bong-info-

meddelande om du använder funktionen för bongutskrift. Vald variant syns även i försäljningsmenyn och i fönstret 

för att splitta kvitto. (Du kan däremot inte se statistik på hur många som du har sålt av varje variant. Du ser bara det 

totala antalet sålda artiklar - antalet sålda Hawaii i föregående exempel.) 

¶ ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ{ƪŀǇŀέ för att skapa en ny multiprislista. 

o Välj beskrivning = Namnet för prislistan ǘΦŜȄΦ έtƛȊȊŀ мέΦ 

OBS! att varje artikel inte måste ha en egen prislista. Har du flera artiklar med samma pris så kan du 

använda samma prislista för flera artiklar. 

o ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ[ŅƎƎ ǘƛƭƭ ƴȅ ǇǊƛǎƴƛǾňέ ŦǀǊ ŀǘǘ ƭŅƎƎŀ ǘƛƭƭ ǾŀǊƧŜ ǾŀǊƛŀƴǘ ŀǾ ŀǊǘƛƪŜƭƴ ŘΦǾΦǎΦ ǘΦŜȄΦ έCŀƳƛƭƧŜǇƛȊȊŀέ ŜƭƭŜǊ 

έ.ŀǊƴǇƛȊȊŀέΦ 

Á Välj sorteringsvikt för prisnivån. Högre sorteringsvikt innebär att prisnivån visas längre ner i 

försäljningsmenyn i förhållande till de andra prisnivåerna för samma multiprislista. 

Á ±ŅƭƧ ƴŀƳƴ ŦǀǊ ǇǊƛǎƴƛǾňƴ ǘΦŜȄΦ έCŀƳƛƭƧŜǇƛȊȊŀέΦ 

Á ±ŅƭƧ ǇǊƛǎ ŦǀǊ ŀǘǘ έŅǘŀ ƘŅǊέΦ 

Á Välj pris för avhämtning. 

Á Du behöver inte ange både äta-här-pris och avhämtningspris men om du vill kunna välja att 

skriva ut att artikeln ska avhämtas på bongutskrifterna måste du fylla i båda prisfälten även 

om priset är detsamma. Om du inte fyller i ett prisfält så kommer detta inte att visas som 

alternativ i försäljningsmenyn. 

o ¢ǊȅŎƪ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έwŜŘƛƎŜǊŀέ ŦǀǊ ŀǘǘ ǊŜŘƛƎŜǊŀκŅƴŘǊŀ Ŝƴ ōŜŦƛƴǘƭƛƎ ǇǊƛǎƴƛǾňΦ 

o ¢ǊȅŎƪ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έ¢ŀ ōƻǊǘέ ŦǀǊ ŀǘǘ ǘŀ ōƻǊǘκǊŀŘŜǊŀ Ŝƴ ōŜŦƛƴǘƭƛƎ ǇǊƛǎƴƛǾňΦ 

o ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ{ǇŀǊŀ ϧ {ǘŅƴƎέ ŦǀǊ ŀǘǘ ǎǇŀǊŀ multiprislistan och stänga fönstret. 

ELLER om du ska fortsätta och skapa fler multiprislistor med samma prisnivånamn kan du trycka på 

έYƻǇƛŜǊŀ Řŀǘŀ ǘƛƭƭ ƴŅǎǘŀ ƳǳƭǘƛǇǊƛǎƭƛǎǘŀ ƻŎƘ ǎǘŅƴƎέΦ 5ň ǎǇŀǊŀǎ ƳǳƭǘƛǇǊƛǎƭƛǎǘŀƴ ƻŎƘ ŦǀƴǎǘǊŜǘ ǎǘŅƴƎǎΦ bŅǊ Řǳ 
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ǘǊȅŎƪŜǊ Ǉň έ{ƪŀǇŀέ ƴŅǎǘŀ ƎňƴƎ ŅǊ ǎŀƳƳŀ ǇǊƛǎƴƛǾňŜǊ ǎƻƳ Řǳ ƴȅǎǎ ǎƪŀǇŀŘŜ ǊŜŘŀƴ ŦǀǊƛŦȅƭƭŘŀ. Istället för 

att skriva in alla varianternas namn på nytt (Familjepizza, Barnpizza etc.) behöver du då bara trycka 

Ǉň έwŜŘƛƎŜǊŀέ ŦǀǊ ǊŜǎǇŜƪǘƛǾŜ ǾŀǊƛŀƴǘ ŦǀǊ ŀǘǘ ƧǳǎǘŜǊŀ ǘƛƭƭ ǊŅǘǘ ǇǊƛǎŜǊ. 

¶ ¢ǊȅŎƪ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έwŜŘƛƎŜǊŀέ ŦǀǊ ŀǘǘ ǊŜŘƛƎŜǊŀκŅƴŘǊŀ Ŝƴ ōŜŦƛƴǘƭƛƎ ƳǳƭǘƛǇǊƛǎƭƛǎǘŀΦ 

¶ ¢ǊȅŎƪ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έ¢ŀ ōƻǊǘέ ŦǀǊ ŀǘǘ ǘŀ ōƻǊǘκǊŀŘŜǊŀ Ŝƴ ōŜŦƛƴǘƭƛƎ ƳǳƭǘƛǇǊƛǎƭƛǎǘŀΦ 

g. Färg & storlek på knappar  

¢ǊȅŎƪ Ǉň έCŅǊƎ ϧ ǎǘƻǊƭŜƪ Ǉň ƪƴŀǇǇŀǊέ ŦǀǊ ŀǘǘ ŅƴŘǊŀ ŦŅǊƎ ƻŎƘ ǎǘƻǊƭŜƪ Ǉň ŀǊǘƛƪŜƭ- och kategoriknapparna i 

ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴΦ 5Ŝǘǘŀ ŅǊ Ŝƴ ƎŜƴǾŅƎ ǘƛƭƭ ǎŀƳƳŀ Ŧǳƴƪǘƛƻƴ ǎƻƳ ňǘŜǊŦƛƴƴǎ ǳƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> 

Försäljningsspecifikt -Ҕ CŅǊƎŜǊ ϧ ǎǘƻǊƭŜƪέΦ [Ņǎ ƳŜǊ ƻƳ ŘŜƴƴŀ ŦǳƴƪǘƛƻƴŀƭƛǘŜǘ ǳƴŘŜǊ ǊǳōǊƛƪŜƴ έCŅǊƎŜǊ ϧ ǎǘƻǊƭŜƪέ ƭŅƴƎǊŜ 

ner i manualen. 

h. Inventering / Lager  

Under denna rubrik återfinns diverse funktioner som har med inventering och lagerhantering att göra. För detaljerad 

information om hur du inventerar - läs separat manual för detta ändamål. 

¶ ¢ǊȅŎƪ Ǉň έSökέ ŦǀǊ ŀǘǘ ǘŀ ŦǊŀƳ ŘŜ ŀǊǘƛƪƭŀǊ ǎƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ƎǀǊŀ ƴňƎƻǘ ƳŜŘΦ 5ǳ ƪŀƴ ŀƴǾŅƴŘŀ ǎǀƪŦǳƴƪǘƛƻƴŀƭƛǘŜǘŜƴ Ǉň 

ǎŀƳƳŀ Ǿƛǎ ǎƻƳ ŦǀǊ έIŀƴǘŜǊŀ ŀǊǘƛƪŜƭǊŜƎƛǎǘŜǊέ ŜƴƭƛƎǘ ƻǾŀƴ ŦǀǊ ŀǘǘ ǎǀƪŀ ŦǊŀƳ ŘŜ ŀǊǘƛƪƭŀǊ ǎƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ƘŀƴǘŜǊŀ. 

o ¢ǊȅŎƪ Ǉň έHämta lagersaldoέ ŦǀǊ ŀǘǘ ǳǇǇŘŀǘŜǊŀ ƭŀƎŜǊǎŀƭŘƻǘ ƛ ŀǊǘƛƪŜƭƭƛǎǘŀƴΦ ό!ƴǾŅƴŘǎ ƴƻǊƳŀƭǘ ǎŜǘǘ ŜŦǘŜǊ 

en inventering.) bŅǊ ƭŀƎŜǊǎŀƭŘƻƴŀ ŅǊ ǳǇǇŘŀǘŜǊŀŘŜ ƛ ƭƛǎǘŀƴ Ǿƛǎŀǎ ŅǾŜƴ έ¢ƻǘŀƭǘ ƭŀƎŜǊǾŅǊŘŜ ŦǀǊ ǎŅƭƧǇǊƛǎέ 

ƻŎƘ έ¢ƻǘŀƭǘ ƭŀƎŜǊǾŅǊŘŜ ŦǀǊ ƛƴƪǀǇǎǇǊƛǎέ ǎƻƳ Ŝƴ Ǌǳōrik under listan med artiklar. Om du först har 

ƴƻƭƭǎǘŅƭƭǘ ƭŀƎŜǊǎŀƭŘƻƴŀ ŜƴƭƛƎǘ ƴŜŘŀƴ ƪƻƳƳŜǊ ŅǾŜƴ ƪƻƭǳƳƴŜƴ έ5ƛŦŦŜǊŜƴǎ ƭŀƎŜǊǎŀƭŘƻέ ŀǘǘ ǳǇǇŘŀǘŜǊŀǎ 

ƻŎƘ Ǿƛǎŀ ŘƛŦŦŜǊŜƴǎŜƴ ƳŜƭƭŀƴ έ!ƪǘǳŜƭƭǘ ƭŀƎŜǊǎŀƭŘƻέ ƻŎƘ έDŀƳƳŀƭǘ ƭŀƎŜǊǎŀƭŘƻέΦ 

o ¢ǊȅŎƪ Ǉň έNollställ lagersaldoέ ŦǀǊ ŀǘǘ ƴƻƭƭǎǘŅƭƭŀ ƭŀƎŜǊǎŀƭŘƻǘ ŦǀǊ ŀƭƭŀ ŀǊǘƛƪƭŀǊ ƛ ŀǊǘƛƪŜƭƭƛǎǘŀƴΦ .ŜƪǊŅŦǘŀ έ&Ǌ 

Řǳ ǎŅƪŜǊ Ǉň ŀǘǘ Řǳ Ǿƛƭƭ ƴƻƭƭǎǘŅƭƭŀ ƭŀƎŜǊǎŀƭŘƻǘ ŦǀǊ ǎŀƳǘƭƛƎŀ ǾŀƭŘŀ ŀǊǘƛƪƭŀǊέ ƎŜƴƻƳ ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ έWŀέΦ bŅǊ 

ƴƻƭƭǎǘŅƭƭƴƛƴƎŜƴ ŅǊ ƪƭŀǊ Ŧƭȅǘǘŀǎ ŀƭƭŀ ƭŀƎŜǊǎŀƭŘƻƴ ŦǊňƴ ƪƻƭǳƳƴŜƴ έ!ƪǘǳŜƭƭǘ ƭŀƎŜǊǎŀƭŘƻέ ǘƛƭƭ ƪƻƭǳƳƴŜƴ 

έDŀƳƳŀƭǘ ƭŀƎŜǊǎŀƭŘƻέΦ 

o Genom att trycka på Skrivar-ikonen får du en utskrift på kvittoskrivaren med artikelnamn, 

artikelnummer, aktuellt lagersaldo, gammalt lagersaldo, differens mellan gammalt och aktuellt 

lagersaldo, inpris, lagervärde inpris, utpris och lagervärde utpris för var och en av artiklarna. Längst 

ner på utskriften får du även en summering av lagervärdet (inpris+utpris). 

o Genom att trycka på Excel-ikonen kan du exportera en Excel-fil innehållande alla de artiklar som är 

synliga i sökresultatlistan. Efter att du har tryckt på knappen får du välja var på datorn som du vill 

ǎǇŀǊŀ ŦƛƭŜƴ ƻŎƘ ŘŅǊŜŦǘŜǊ ǘǊȅŎƪŜǊ Řǳ Ǉň έ{ǇŀǊŀέΦ 

¶ ¢ǊȅŎƪ Ǉň έRedigera lagersaldoέ ŦǀǊ ŀǘǘ ƭŅƎƎŀ ǘƛƭƭ ŜƭƭŜǊ ŜǊǎŅǘǘŀ ƭŀƎŜǊǎŀƭŘƻǘ ŦǀǊ Ŝƴ Ǿƛǎǎ ŀǊǘƛƪŜƭ - en artikel åt 

ƎňƴƎŜƴΦ 5Ŝƴƴŀ Ŧǳƴƪǘƛƻƴ ŀƴǾŅƴŘǎ ƳŜŘ ŦǀǊŘŜƭ ǘƛƭƭǎŀƳƳŀƴǎ ƳŜŘ Ŝƴ ǎŎŀƴƴŜǊΣ Řň Řǳ ƪŀƴ έōƭƛǇǇŀέ ƛƴ ǎǘǊŜŎƪƪƻŘŜƴ 

direkt i streckkodsfältet. 

o ±ŅƭƧ ƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ έ!ŘŘŜǊŀ ǘƛƭƭ ƭŀƎŜǊǎŀƭŘƻέ όŀƴǾŅƴŘǎ ǾƛŘ ǘΦŜȄΦ ƛƴƭŜǾŜǊŀƴǎŜǊύ ŜƭƭŜǊ ƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ έ9ǊǎŅǘǘ 

ƭŀƎŜǊǎŀƭŘƻέ όŀƴǾŅƴŘǎ ǾƛŘ t.ex. inventering). Exempel: Om du från början har 3 st i lagersaldo för en 

ŀǊǘƛƪŜƭ ƻŎƘ ǾŅƭƧŜǊ έ!ŘŘŜǊŀ ǘƛƭƭ ƭŀƎŜǊǎŀƭŘƻέ med förändring 2 så kommer det nya lagersaldot att bli 

оҌнҐрΦ hƳ Řǳ ƛǎǘŅƭƭŜǘ ǾŅƭƧŜǊ έ9ǊǎŅǘǘ ƭŀƎŜǊǎŀƭŘƻέ ƪƻƳƳŜǊ ŘŜǘ ƴȅŀ ƭŀƎŜǊǎŀƭŘƻǘ ŀǘǘ ōli 2 i samma 

exempel. 

o Ange streckkod eller artikelnummer genom att antingen blippa streckkoden med en scanner eller 

genom att mata in den manuellt och därefter trycka på Sök. 

o Ange förändring av lagersaldot. (Antal artiklar som ska läggas till eller antal artiklar som ska ersätta 

det gamla lagersaldot.) 
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o Tryck på Spara. 

¶ ¢ǊȅŎƪ Ǉň έUppdatera lager från extern källaέ ŦǀǊ ŀǘǘ ƭŅƎƎŀ ǘƛƭƭ ŜƭƭŜǊ ŜǊǎŅǘǘŀ ƭŀƎŜǊǎŀƭŘƻǘ för flera artiklar 

samtidigt. Denna funktion används med fördel tillsammans med en inventeringsscanner eller om du har en 

färdig lista med artiklar och lagersaldon som du vill importera. 

o ±ŅƭƧ ƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ έ!ŘŘŜǊŀ ǘƛƭƭ ƭŀƎŜǊǎŀƭŘƻέ όŀƴǾŅƴŘǎ ǾƛŘ ǘΦŜȄΦ ƛƴƭŜǾŜǊŀƴǎŜǊύ ŜƭƭŜǊ ƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ έ9ǊǎŅǘǘ 

ƭŀƎŜǊǎŀƭŘƻέ όŀƴǾŅƴŘǎ ǾƛŘ ǘΦŜȄΦ ƛƴǾŜƴǘŜǊƛƴƎύΦ 9ȄŜƳǇŜƭΥ hƳ Řǳ ŦǊňƴ ōǀǊƧŀƴ har 3 st i lagersaldo för en 

ŀǊǘƛƪŜƭ ƻŎƘ ǾŅƭƧŜǊ έ!ŘŘŜǊŀ ǘƛƭƭ ƭŀƎŜǊǎŀƭŘƻέ ƳŜŘ ŦǀǊŅƴŘǊƛƴƎ н ǎň ƪƻƳƳŜǊ ŘŜǘ ƴȅŀ ƭŀƎŜǊǎŀƭŘƻǘ ŀǘǘ ōƭƛ 

оҌнҐрΦ hƳ Řǳ ƛǎǘŅƭƭŜǘ ǾŅƭƧŜǊ έ9ǊǎŅǘǘ ƭŀƎŜǊǎŀƭŘƻέ ƪƻƳƳŜǊ ŘŜǘ ƴȅŀ ƭŀƎŜǊǎŀƭŘƻǘ ŀǘǘ ōƭƛ н ƛ ǎŀƳƳŀ 

exempel. 

o Välj om du vill matcha artiklarna via streckkod eller artikelnummer (d.v.s. vilken information som du 

har i filen som du vill importera). 

o ¢ǊȅŎƪ Ǉň έCǊňƴ 9ȄŎŜƭέ ƻƳ Řǳ ƘŀǊ Ŝƴ 9ȄŎŜƭ-fil som du vill importera (både filformat .xls och .xlsx är 

möjligt att använda). Välj därefter var på datorn som du har placerat filen som du vill importera. 

o ¢ǊȅŎƪ Ǉň έCǊňƴ ΦǘȄǘέ ƻƳ Řǳ ƘŀǊ Ŝƴ ŜƴƪŜƭ ǘŜȄǘŦƛƭ ǎƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ƛƳǇƻǊǘŜǊŀΦ ±ŅƭƧ ŘŅǊŜŦǘŜǊ ǾŀǊ Ǉň ŘŀǘƻǊƴ ǎƻƳ 

du har placerat filen som du vill importera. 

o Oavsett om du har en Excel-fil eller en textfil ska varje artikel ha en egen rad i filen. Första kolumnen 

i Excel-filen ska bestå av streckkoderna och andra kolumnen ska bestå av antalet för respektive 

ŀǊǘƛƪŜƭΦ IŀǊ Řǳ Ŝƴ ǘŜȄǘŦƛƭ ǎň ǎŜǇŀǊŜǊŀǊ Řǳ ƪƻƭǳƳƴŜǊƴŀ ƳŜŘ ǎŜƳƛƪƻƭƻƴ όέΤέύΦ 

o När filen är inläst kommer de aktuella artiklarna från filen att visas i listan på skärmen. Artiklar som 

ƘŀǊ Ƙƛǘǘŀǘǎ ƛ ŘŀǘŀōŀǎŜƴ ƻŎƘ ŅǊ hY ƪƻƳƳŜǊ ŀǘǘ ƳŀǊƪŜǊŀǎ ƳŜŘ ƎǊǀƴǘ έwŜŘƻ ŦǀǊ ƛƳǇƻǊǘέ ƳŜŘŀƴ ŀǊǘƛƪƭŀǊ 

som ej har hittats eller har andra problem kommer att markeras med ett rött felmeddelande. 

Nuvarande lagersaldo och nytt lagersaldo för respektive artikel framgår också i listan. 

o ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ¦ǇǇŘŀǘŜǊŀ ƭŀƎŜǊǎŀƭŘƻƴŀέ ŦǀǊ ŀǘǘ ǎǇŀǊŀ ŀƭƭŀ ǾŅǊŘŜƴ ŦǊňƴ ŘŜƴ ƛƴƳŀǘŀŘŜ ŦƛƭŜƴ ǘƛƭƭ 

kassasystemets databas. OBS! att denna process kan ta flera minuter om du har många artiklar i 

ŘŀǘŀōŀǎŜƴΦ bŅǊ ƛƳǇƻǊǘŜƴ ŅǊ ƪƭŀǊ ƪƻƳƳŜǊ Řǳ ŀǘǘ Ŧň ǳǇǇ Ŝǘǘ ƳŜŘŘŜƭŀƴŘŜ έ{ŀƳǘƭƛƎŀ ŀǊǘƛƪƭŀǊ ǎƻƳ 

ƘƛǘǘŀŘŜǎ ƛ ŀǊǘƛƪŜƭǊŜƎƛǎǘǊŜǘ ƘŀǊ ǳǇǇŘŀǘŜǊŀǘǎ ό· ǎǘύέΦ 

o Om din importfil innehöll felaktiga artiklar som av någon anledning inte kunde importeras kan du 

ǘǊȅŎƪŀ Ǉň έ9ȄǇƻǊǘŜǊŀ ƳƛǎǎƭȅŎƪŀŘŜ ƛƳǇƻǊǘŜǊέ för att få en Excel-lista innehållande de artiklar som inte 

ƪǳƴŘŜ ƛƳǇƻǊǘŜǊŀǎΦ 5Ŝƴƴŀ Ŧƛƭ ƭŅƎƎŜǊ ǎƛƎ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎƪǘ ƛ ōƛōƭƛƻǘŜƪŜǘ έwŜǇƻǊǘhǳǘǇǳǘέ ǎƻƳ ŅǊ Ŝǘǘ 

underbibliotek till det bibliotek som kassaprogrammet är installerat i. Filens namn är 

έ.ǳƭƪ¦ǇŘŀǘŜCŀƛƭŜŘψ··ψ¸¸ΦȄƭǎέ ŘŅǊ ··ҐŘŀƎŜƴǎ ŘŀǘǳƳ ƻŎƘ ¸¸ҐƪƭƻŎƪǎƭŀƎŜǘ ŦǀǊ ŜȄǇƻǊǘŜƴΦ 

o ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ{ǘŅƴƎέ ŦǀǊ ŀǘǘ ǎǘŅƴƎŀ ŦƛƭƛƳǇƻǊǘǎŦǀƴǎǘǊŜǘΦ 

o Efter att filimporten är klar kan du trycka på Sök -> Hämta lagersaldo -> Excel-ikonen för att få ut en 

rapport i Excel-format med resultatet av inventeringen. 

¶ ¢ǊȅŎƪ Ǉň έLågt lagersaldoέ ŦǀǊ ŀǘǘ Ŧň ǳǘ Ŝƴ ƭƛǎǘŀ Ǉň ŀƭƭŀ ŀǊǘƛƪƭŀǊ ǾŀǊǎ ƭŀƎŜǊǎŀƭŘƻ ǳƴŘŜǊǎǘƛƎŜǊ ŘŜƴ ŀƴƎƛǾƴŀ 

varningsnivån för lagersaldo för respektive artikel. OBS! Detta kräǾŜǊ ŀǘǘ Řǳ ƘŀǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ έ!ƪǘƛǾŜǊŀ ǾŀǊƴƛƴƎ 

ŦǀǊ ƭňƎǘ ƭŀƎŜǊǎŀƭŘƻέ ǳƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -Ҕ .ǳǘƛƪǎƛƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎŀǊέΦ 

tň ŘŜǘǘŀ Ǿƛǎ ƪŀƴ Řǳ Ŧň ǳǘ Ŝƴ έƛƴƪǀǇǎƭƛǎǘŀέ ƛƴƴŜƘňƭƭŀƴŘŜ ŀƭƭŀ ŀǊǘƛƪƭŀǊ ƳŜŘ ƭňƎǘ ƭŀƎŜǊǎŀƭŘƻΦ 5ǳ ƪŀƴ ǾŅƭƧŀ ŀǘǘ 

antingen skriva ut listan eller exportera den till Excel. 

i. Hantera erbjudanden  

IŅǊ ƪŀƴ Řǳ ƭŅƎƎŀ ǳǇǇ ǾŀƭŦǊƛǘǘ ŀƴǘŀƭ ŜǊōƧǳŘŀƴŘŜƴ ŀǾ ǘȅǇŜƴ έaƛȄκaŀǘŎƘέΦ 5Ŝǎǎŀ ƪŀƴ ŀƴǾŅƴŘŀǎ ŦǀǊ ƻƭƛƪŀ ǘȅǇŜǊ ŀǾ 

mängdrabatter. Det går även att tidsstyra när erbjudandena ska vara aktiva eller inte. 

¶ Skapa erbjudande 

o Ange ett namn på erbjudandet (enbart för din interna administration). 
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o Välj vilka artiklar som ska ingå i erbjudandet genom att antingen lägga till artiklarna manuellt eller 

med hjälp av scanner. (Alla ingående artiklar måste först läggas in som vanligt i artikelregistret innan 

de kan inkluderas i ett erbjudande.) 

Á ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ[ŅƎƎ ǘƛƭƭ ŀǊǘƛƪŜƭ ƳŀƴǳŜƭƭǘέ ŦǀǊ ŀǘǘ ƳŀƴǳŜƭƭǘ ǎǀƪŀ ǳǇǇ ŘŜƴκŘŜ ŀǊǘƛƪƭŀǊ ǎƻƳ Řǳ ǎƪŀ 

lägga till. Skriv in artikelns namn (eller del av namnet) i fältet för sökord och tryck sedan på 

knappen med en bild på en kikare (Sök) för att se resultatet i söklistan. Tryck på knappen 

έ[&DD ¢L[[έ ŦǀǊ ŀǘǘ ƭŅƎƎŀ ǘƛƭƭ ŘŜƴ ŀƪǘǳŜƭƭŀ ŀǊǘƛƪŜƭƴ ƛ ŜǊōƧǳŘŀƴŘŜǘΦ 

Á  ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ[ŅƎƎ ǘƛƭƭ ŀǊǘƛƪŜƭ Ǿƛŀ ǎǘǊŜŎƪƪƻŘέ ƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ƭŅƎƎŀ ǘƛƭƭ Ŝƴ ŀǊǘƛƪŜƭ ƳŜŘ ƘƧŅƭǇ ŀǾ Ŝƴ 

ǎŎŀƴƴŜǊΦ έ.ƭƛǇǇŀέ ǎǘǊŜŎƪƪƻŘŜƴ ǎň ƭŅƎƎǎ ŀǊǘƛƪŜƭƴ ǘƛƭƭ ŘƛǊŜƪǘΦ 

Á ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ¢ŀ ōƻǊǘ ƳŀǊƪŜǊŀŘ ŀǊǘƛƪŜƭέ ŦǀǊ ŀǘǘ ǘŀ ōƻǊǘ Ŝƴ ǊŜŘŀƴ ǾŀƭŘ ŀǊǘƛƪŜƭ ŦǊňƴ erbjudandet. 

o Börja med att lägga till artiklar vƛŘ έ±ŀǊǳƎǊǳǇǇ #1έΦ 5ǳ ƪŀƴ ǾŅƭƧŀ ŦƭŜǊ Ņƴ Ŝƴ ŀǊǘƛƪŜƭΦ !ƭƭŀ ŀǊǘƛƪƭŀǊ 

kommer dock att få samma erbjudandepris. 

o Ange hur många artiklar som kunden måste köpa för att erbjudandet ska aktiveras. (Om du har valt 

fler än en artikel spelar det ingen roll hur många artiklar kunden köper av varje sort. När kunden har 

köpt angivet antal av någondera artikel blir erbjudandet aktivt.  

Á hƳ Řǳ Lb¢9 ƪǊȅǎǎŀǊ ŦǀǊ έ9ƭƭŜǊ ŦƭŜǊέ ƪƻƳƳŜǊ ŜǊōƧǳŘŀƴŘŜǘ ŜƴōŀǊǘ ŀǘǘ gälla för de jämna antal 

ǎƻƳ Řǳ ƘŀǊ Ǿŀƭǘ ǳƴŘŜǊ έ!ƴǘŀƭ ŦǀǊ ŀǘǘ ŜǊōƧǳŘŀƴŘŜǘ ǎƪŀƭƭ ƎŅƭƭŀέ som ett paketpris. D.v.s. om du 

har valt antal = 3 så kommer erbjudandepriset att gälla om du säljer 3 st, 6 st, 9 st o.s.v. Men 

om du säljer t.ex. 4 st så kommer 3 st att få erbjudandepriset medan vara nr. 4 får ordinarie 

pris. 

Á Om dǳ ƪǊȅǎǎŀǊ ŦǀǊ έ9ƭƭŜǊ ŦƭŜǊέ ƪƻƳƳŜǊ ǎŀƳǘƭƛƎŀ ŀǊǘƛƪƭŀǊ ŀǘǘ få erbjudandepriset om du säljer 

minst så många artiklar ǎƻƳ Řǳ ƘŀǊ Ǿŀƭǘ ǳƴŘŜǊ έ!ƴǘŀƭ ŦǀǊ ŀǘǘ ŜǊōƧǳŘŀƴŘŜǘ ǎƪŀƭƭ ƎŅƭƭŀέΦ 5ΦǾΦǎΦ 

om du har valt antal = 3 så kommer erbjudandepriset att gälla för samtliga artiklar om du 

säljer 3 st eller fler. 

Á hƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ǎƪŀǇŀ Ŝǘǘ ŜǊōƧǳŘŀƴŘŜ ŦǀǊ Ŝƴ ǾƛƪǘǾŀǊŀ ŜƭƭŜǊ ŀƴƴŀƴ ŜƴƘŜǘǎŀǊǘƛƪŜƭ ƪŀƴ Řǳ ǾŅƭƧŀ έлέ i 

έŀƴǘŀƭ ŦǀǊ ŀǘǘ ŜǊōƧǳŘŀƴŘŜǘ ǎƪŀƭƭ ƎŅƭƭŀέΦ 5ǳ ƳňǎǘŜ Řň ŅǾŜƴ ƪǊȅǎǎŀ ŦǀǊ έ9ƭƭŜǊ ŦƭŜǊέ för att det ska 

fungera. Då kommer erbjudandet att vara aktivt även om du säljer t.ex. 0,42 kg av den valda 

artikeln.  

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

Á hƳ Řǳ ǾŅƭƧŜǊ έbȅǘǘ ǎǘȅŎƪǇǊƛǎέ ska du ange priset per artikel ς inte totalpriset. 

Exempel: Om du har angivit artiklarna Red Bull (normalpris 25 kr) och Fanta (normalpris 22 

kr) samt 5 st för att erbjudandet ska gälla och 20 kr i pris per styck.  

Då kommer erbjudandepriset att bli 100 kr om kunden köper t.ex. 

5 st Red Bull eller 

5 st Fanta eller 

3 st Red Bull och 2 st Fanta 

o hƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ƪŀƴ Řǳ ŘŅǊŜŦǘŜǊ ōȅƎƎŀ ǳǘ ŜǊōƧǳŘŀƴŘŜǘ ǘƛƭƭ έ±ŀǊǳƎǊǳǇǇ #2έ ƻŎƘ έ±ŀǊǳƎǊǳǇǇ #3έΦ 5ň ƳňǎǘŜ 

samtliga kriterier vara uppfyllda för att det totala erbjudandet ska aktiveras. Lägg då till fler varor 

under de övriga vŀǊǳƎǊǳǇǇŜǊƴŀ Ǉň ǎŀƳƳŀ Ǿƛǎ ǎƻƳ ōŜǎƪǊƛǾǎ ƻǾŀƴ ŦǀǊ έ±ŀǊǳƎǊǳǇǇ #1έΦ 

Á Exempel: Samma artiklar och pris har angivits som i exemplet ovan plus att du under 

έ±ŀǊǳƎǊǳǇǇ ¢Ǿňέ ƘŀǊ ŀƴƎƛǾƛǘ ŀǊǘƛƪƭŀǊƴŀ !ŦǘƻƴōƭŀŘŜǘ όƴƻǊƳŀƭǇǊƛǎ мн ƪǊύ ƻŎƘ 9ȄǇǊŜǎǎŜƴ 

(normalpris 12 kr) samt 1 st för att erbjudandet ska gälla och 5 kr i pris per styck. 

Då kommer kunden att få betala erbjudandepris 5 kr för en Aftonbladet under förutsättning 

att han ÄVEN köper 5 st Red Bull och/eller Fanta. 
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o ¢ǊȅŎƪ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έaƛƴƛǊŅƪƴŀǊŜέ ƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ Ŧň ŦǊŀƳ en kalkylator för att hjälpa dig att räkna ut de 

olika erbjudandepriserna i förväg. 

¶ Redigera erbjudande 

o Markera namnet på det erbjudande som du vill redigera ƻŎƘ ǘǊȅŎƪ ŘŅǊŜŦǘŜǊ Ǉň έwŜŘƛƎŜǊŀέΦ 

o Det aktuella erbjudandet öppnas och du kan redigera det med samƳŀ ǇǊŜŦŜǊŜƴǎŜǊ ǎƻƳ έ{ƪŀǇŀ 

ŜǊōƧǳŘŀƴŘŜέ ƻǾŀƴΦ 

¶ Ta bort (radera) erbjudande 

o Markera namnet på det erbjudande som du vill ta bort ƻŎƘ ǘǊȅŎƪ ŘŅǊŜŦǘŜǊ Ǉň έ¢ŀ ōƻǊǘέΦ .ŜƪǊŅŦǘŀ έ±ƛƭƭ 

Řǳ ǾŜǊƪƭƛƎŜƴ ǘŀ ōƻǊǘ ŜǊōƧǳŘŀƴŘŜέ ƳŜŘ έWŀέΦ 

¶ ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ±ƛǎŀ ƳŀǘŎƘŀƴŘŜ ǘǊŀƴǎŀƪǘƛƻƴŜǊέ för att kontrollera hur många erbjudanden som du har sålt under 

en vald period. Välj från-datum och till-ŘŀǘǳƳ ƻŎƘ ǘǊȅŎƪ ǎŜŘŀƴ Ǉň έ±ƛǎŀέ ŦǀǊ ŀǘǘ ǎŜ ƘǳǊ ƳňƴƎŀ ŜǊōƧǳŘŀƴŘŜƴ 

som du har sålt under den valda perioden. Du kan även exportera resultatet till Excel eller en textfil genom 

ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έ9ȄǇƻǊǘŜǊŀέΦ 

¶ För att aktivera eller inaktivera ett erbjudande markerar du (trycker på) erbjudandet i listan och trycker 

sedan på: 

o έ!ƪǘƛǾŜǊŀέ ŦǀǊ ŀǘǘ ƻƳŜŘŜƭōŀǊǘ ŀƪǘƛǾŜǊŀ ŜǊōƧǳŘŀƴŘŜǘΦ 

o έLƴŀƪǘƛǾŜǊŀέ ŦǀǊ ŀǘǘ ƻƳŜŘŜƭōŀrt inaktivera erbjudandet. 

o έ±ŅƭƧ ƪŀƳǇŀƴƧǘƛŘέ ŦǀǊ ŀǘǘ ǾŅƭƧŀ ƪƭƻŎƪǎƭŀƎΣ ŘŀǘǳƳ ƻŎƘκŜƭƭŜǊ ǾŜŎƪƻŘŀƎŀǊ ǎƻƳ ŜǊōƧǳŘŀƴŘŜǘ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎƪǘ 

ska aktiveras och inaktiveras. 

Du kan t.ex. välja att ha ett AW-erbjudande som ska vara aktivt varje måndag-fredag kl. 17-20. 

j. Leverantörsregister  

För varje artikel i artikelregistret finns det möjlighet att ange leverantör av artikeln. (Frivilligt fält.) Som standard får 

du ange leverantör med fritext som du matar in för varje artikel. Som alternativ kan du aktivera leverantörsregistret 

och här mata in namnet på alla dina leverantörer. När du lägger till och redigerar artiklar kan du då istället välja 

leverantör från en lista istället för att skriva in namnet som fritext. På så vis går det snabbare att ange rätt leverantör 

och du undviker även felstavningar, som kan orsaka att artikeln inte kommer med om du söker efter artiklar från en 

viss leverantör. 

¶ aŀǊƪŜǊŀ ƪǊȅǎǎǊǳǘŀƴ έ!ƴǾŅƴŘ ƻǊŘƭƛǎǘŀ ŦǀǊ ƭŜǾŜǊŀƴǘǀǊέ ŦǀǊ ŀǘǘ ŀƪǘƛǾŜǊŀ ŦǳƴƪǘƛƻƴŜƴ ŦǀǊ ƭŜǾŜǊŀƴǘǀǊǎǊŜƎƛǎǘŜǊΦ 

¶ ¢ǊȅŎƪ Ǉň έIŅƳǘŀ ōŜŦƛƴǘƭƛƎŀ ƭŜǾŜǊŀƴǘǀǊŜǊέ ŦǀǊ ŀǘǘ ƛƳǇƻǊǘŜǊŀ ŀƭƭŀ ŘŜ ƭŜǾŜǊŀƴǘǀǊǎƴŀƳƴ ǎƻƳ Řǳ ǊŜŘŀƴ ƘŀǊ ŀƴƎƛǾƛǘ 

i artikelregistret till olika artiklar. 

¶ {ƪǊƛǾ ƛƴ Ŝǘǘ ƭŜǾŜǊŀƴǘǀǊǎƴŀƳƴ ƛ ŦŅƭǘŜǘ έbŀƳƴέ ƻŎƘ ǘǊȅŎƪ ǎŜŘŀƴ Ǉň έ{ǇŀǊŀ ƭŜǾŜǊŀƴǘǀǊέ ŦǀǊ ŀǘǘ ƭŅƎƎŀ ǘƛƭƭ Ŝƴ ƴȅ 

leverantör. 

¶ Markera (tryck på) Ŝƴ ǊŀŘ ƳŜŘ Ŝǘǘ ƭŜǾŜǊŀƴǘǀǊǎƴŀƳƴ ƻŎƘ ǘǊȅŎƪ ŘŅǊŜŦǘŜǊ Ǉň έ¢ŀ ōƻǊǘ ƭŜǾŜǊŀƴǘǀǊέ ŦǀǊ ŀǘǘ ǘŀ ōƻǊǘ 

en leverantör från listan. 

¶ Bokföring  

a. Journalminne  (inkl. kvittokopia)  

Journalminnet innehåller information om allt som har hänt i kassasystemet. Du kan titta på skärmen, exportera till 

en digital fil eller skriva ut journalminnet för valfri tidsperiod. L ŘŜǘ έǾŀƴƭƛƎŀ ƧƻǳǊƴŀƭƳƛƴƴŜǘέ ƘƛǘǘŀǊ Řǳ ŀƭƭŀ ƪǾƛǘǘƻƴ ƻŎƘ 

ŦŀƪǘǳǊƻǊ ǎƻƳ ŅǊ ƎƧƻǊŘŀ ƛ ƪŀǎǎŀƴΦ L ŘŜǘ έŘŜǘŀƭƧŜǊŀŘŜ ƧƻǳǊƴŀƭƳƛƴƴŜǘέ ƘƛǘǘŀǊ Řǳ ŅǾŜƴ ŀƭƭǘ ŀƴƴŀǘ ǎƻƳ ƘŀǊ ƘŅƴǘ ƛ kassan 

t.ex. registrering av nya artiklar, parkering av kvitton, utskrivna rapporter, borttagning av artiklar etc. 

OBS! att journalminnet är lokalt för varje enskild kassadator. D.v.s. även om du har flera olika kassor ihopkopplade 

med en gemensam server, ser du bara varje enskild kassas försäljning var för sig. 
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¶ έ±ŀƴƭƛƎŀ ƧƻǳǊƴŀƭƳƛƴƴŜǘέ 

o Om du vill leta upp ett specifikt kvitto, vars kvittonummer du känner till, kan du trycka på knappen 

έ{ǀƪ ƪǾƛǘǘƻέ ƻŎƘ ǎŜŘŀƴ ŀƴƎŜ ƪǾƛǘǘƻƴǳƳǊŜǘ för att få upp detaljerad information om den aktuella 

transaktionen. Här ser du bl.a. vilka artiklar som har sålts och vilka betalmedel som har använts. 

o Välj de från- och tilldatum som du vill kontrollera från vallistan uppe till vänster. 

o ¦ƴŘŜǊ ǊǳōǊƛƪŜƴ έ±ƛǎŀέ ƪŀƴ Řǳ ǾŅƭƧŀ ŀǘǘ ŦƛƭǘǊŜǊŀ ut sökresultatet vad gäller: 

Á Både kvitton och fakturor. 

Á Endast fakturor. 

Á Endast obetalade fakturor. 

Á Endast kvitton och fakturor som är betalda med ett visst betalmedel (välj från vallistan). 

o Tryck på knappen έVisaέΦ !ƭƭŀ ǳǇǇƎƛŦǘŜǊ ƪƻƳƳŜǊ ƴǳ ǳǇǇ Ǉň ǎƪŅǊƳŜƴΦ 

Á Tryck på ett transaktionsnummer för att få upp detaljerad information om den aktuella 

transaktionen. Här ser du bl.a. vilka artiklar som har sålts och vilka betalmedel som har 

använts. Här kan du även skriva ut en kvittokopia genom att trycka på knappen 

έYǾƛǘǘƻƪƻǇƛŀέΦ 

OBS! Det är enligt lag bara tillåtet att skriva ut en (1) kvittokopia för varje kvitto. Efter att du 

ƘŀǊ ǎƪǊƛǾƛǘ ǳǘ Ŝƴ ƪǾƛǘǘƻƪƻǇƛŀ ōƭƛǊ ƪƴŀǇǇŜƴ έYǾƛǘǘƻƪƻǇƛŀέ ŀǾƳŀǊƪŜǊŀŘ ƻŎƘ Řǳ ƪŀƴ ƛƴǘŜ ǎƪǊƛǾŀ ǳǘ 

samma kvitto fler gånger. 

o Tryck på έ{ƪǊƛǾ ǳǘέ ƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ǎƪǊƛǾŀ ǳǘ ǊŀǇǇƻǊǘŜƴ Ǉň kvittoskrivarenΦ h.{Η Yŀƴ Ǝň ňǘ ƳȅŎƪŜǘ ǇŀǇǇŜǊΧ 

o Tryck Ǉň έ9ȄǇƻǊǘŜǊŀέ ƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ŜȄǇƻǊǘŜǊŀ ƧƻǳǊƴŀƭƳƛƴƴŜǘ ǘƛƭƭ 9ȄŎŜƭ, pdf eller csv-format 

(semikolonseparerad textfil). 

¶ Detaljerat journalminne (Skatteverket) 

o Välj de från- och tilldatum som du vill kontrollera från vallistan uppe till vänster. 

o ¢ǊȅŎƪ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έ±ƛǎŀέΦ 9ƴ ƭƛǎǘŀ ƳŜŘ ŀƭƭŀ perioder av loggade händelser för den valda tidsperioden 

visas nu på skärmen. Eftersom det är väldigt mycket data som loggas, delas datan upp i olika 

perioder för att det inte ska bli för stora datamängder att se samtidigt. En period består vanligtvis av 

allt som har hänt på kassadatorn mellan två dagsrapporter (z-rapporter). En period är även 

begränsad till max 10.000 logghändelser. Om fler än 10.000 loggade händelser har skett inom 

samma verksamhetsdag (d.v.s. mellan två dagsrapporter) kommer dessa att delas in i olika perioder 

med 10.000 logghändelser i varje. 

o För att se innehållet i de loggade perioderna måste du exportera dessa antingen till en pdf-fil eller till 

en text-ŦƛƭΦ aŀǊƪŜǊŀ ƪǊȅǎǎǊǳǘŀƴ έ9ȄǇƻǊǘŜǊŀέ ŦǀǊ ŘŜƴ ŜƭƭŜǊ ŘŜ ǇŜǊƛƻŘŜǊƴŀ ǎƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ǘƛǘǘŀ Ǉň ƻŎƘ ǘǊȅŎƪ 

ŘŅǊŜŦǘŜǊ Ǉň ŀƴǘƛƴƎŜƴ έ9ȄǇƻǊǘŜǊŀ ǘƛƭƭ t5Cέ ŜƭƭŜǊ έ9ȄǇƻǊǘŜǊŀ ǘƛƭƭ ǘŜȄǘ-ŦƛƭέΦ ό5ǳ ƪŀƴ ƳŀǊƪŜǊŀ ǎŀƳǘƭƛƎŀ 

perioder genom att tǊȅŎƪŀ Ǉň έ!ƭƭŀέΦύ 

5Ŝƴ ŜȄǇƻǊǘŜǊŀŘŜ ŦƛƭŜƴ ƭŅƎƎŜǊ ǎƛƎ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎƪǘ ƛ ōƛōƭƛƻǘŜƪŜǘ έwŜǇƻǊǘhǳǘǇǳǘέ ǎƻƳ ŅǊ Ŝǘǘ ǳƴŘŜǊōƛōƭƛƻǘŜƪ 

till det bibliotek som kassaprogrammet är installerat i. Filens namn är 

έ¢ŀȄ!ǳǘƘƻǊƛǘƛŜǎψWƻǳǊƴŀƭwŜŎƻǊŘψ··ψ¸¸έ ŘŅǊ ··ҐŘŀƎŜƴǎ ŘŀǘǳƳ ƻŎƘ ¸¸Ґƪƭockslaget för exporten. 

b. Fakturor  

YƴŀǇǇŜƴ έCŀƪǘǳǊƻǊέ ǘŀǊ ŘƛƎ ǘƛƭƭ ǎŀƳƳŀ Ŧǳƴƪǘƛƻƴ ǎƻƳ έWƻǳǊƴŀƭƳƛƴƴŜέ ƻǾŀƴΣ ƳŜŘ ǎƪƛƭƭƴŀŘŜƴ ŀǘǘ έŜƴŘŀǎǘ ƻōŜǘŀƭŘŀ 

ŦŀƪǘǳǊƻǊέ ƻŎƘ senaste halvåret är förvalt i menyn. Du kan själv ändra från- ƻŎƘ ǘƛƭƭŘŀǘǳƳ ƻŎƘ ǎŜŘŀƴ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň έ±ƛǎŀέ 

om du vill leta fakturor från en annan period. 

¶ Tryck på ett fakturanummer för att få upp detaljerad information om den aktuella fakturan. Här kan du även 

skriva ut fakturakopior (tryck Ǉň έCŀƪǘǳǊŀƪƻǇƛŀέύ ƻŎƘ ōetalningspåminnelser (tryck på έtňƳƛƴƴŜƭǎŜŦŀƪǘǳǊŀέύΦ 
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¶ Tryck Ǉň έwŜƎƛǎǘǊŜǊŀ ōŜǘŀƭƴƛƴƎέ ŦǀǊ ŀǘǘ ƳŀǊƪŜǊŀ ŀƪǘǳŜƭƭ ŦŀƪǘǳǊŀ ǎƻƳ ōŜǘŀƭŀŘΦ 5ǳ ƪŀƴ ǊŜƎƛǎǘǊŜǊŀ ŦŀƪǘǳǊŀƴ ǎƻƳ 

betalad med: 

1. Belopp inbetalt till bankkonto 

2. Kontant betalning 

3. Betalning med kort (aktiverar din integrerade kortterminal om du har en sådan inkopplad) 

4. Kvitta mot en annan faktura 

Á Du får här välja en befintlig kreditfaktura som är utställd på samma kund. 

Det går även 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  

Här kan du söka efter enskilda presentkort eller se en lista med alla presentkort som du har sålt i kassan. Du kan 

kontrollera saldo och giltighetstid på de sålda presentkorten. 

ES Kassasystem har en databas som håller koll på alla presentkort som du säljer. Om du vill kan du skriva ut ett 

presentkort med streckkod på kvittoskrivaren som du kan ge till kunden när du säljer ett presentkort. Alternativt kan 

du ladda ett magnetkort (om du har en kortläsare) och använda detta som presentkort. Det går även bra att använda 

en streckkod som ett presentkort eller bara ett manuellt angivet nummer. Det viktiga är att alla sålda presentkort får 

ett unikt ID-nummer. 

För att kunna sälja presentkort måste du först registrera en artikel med specialfunktion = Presentkort fast/öppet pris. 

{Ŝ έwŜƎƛǎǘǊŜǊŀ ƴȅ ŀǊǘƛƪŜƭέ ƻǾŀƴΦ Försäljningen av presentkorten sker sedan i försäljningsmenyn. 

Du kan inte ändra saldot på presentkorten här ς det måste du göra genom att sälja ett presentkort i 

ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴΣ ŘŅǊ Řǳ ƪŀƴ ǾŅƭƧŀ ŀǘǘ ǎŅƭƧŀ Ŝǘǘ ƴȅǘǘ ǇǊŜǎŜƴǘƪƻǊǘ ŜƭƭŜǊ έƭŀŘŘŀέ Ŝǘǘ ōŜŦƛƴǘƭƛƎǘ ǇǊŜǎŜƴǘƪƻǊǘ ƳŜŘ ƳŜǊ 

pengar. Du kan däremot lägga till ett nytt presentkort här (registrera numret/magnetkortet) utan att ladda det med 

pengar. 

¶ 5ǳ ƪŀƴ ǎǀƪŀ ǇǊŜǎŜƴǘƪƻǊǘ ƎŜƴƻƳ ŀǘǘ ŀƴǘƛƴƎŜƴ Ƴŀǘŀ ƛƴ ƴǳƳǊŜǘ ƛ ŦŅƭǘŜǘ έ{ǀƪέ och därefter trycka på knappen 

έ{ǀƪέ alternativt scanna presentkortets streckkod eller dra det i kortläsaren (om du använder magnetkort 

som presentkort). 

¶ Genom att markera (tryck på) ett presentkort och sedan trycka Ǉň έwŜŘƛƎŜǊŀ Ǿŀƭǘ ƪƻǊǘέ får du upp ett nytt 

fönster med information om presentkortet där du bl.a. ser nuvarande saldo och giltighetsdatum. 

o ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ±ƛǎŀ ǘǊŀƴǎŀƪǘƛƻƴǎƘƛǎǘƻǊƛƪέ ŦǀǊ ŀǘǘ ǎŜ Ŝƴ ƭƻƎƎ ǀǾŜǊ ŀƭƭŀ transaktionshändelser för det aktuella 

presentkortet. Här kan du se när kortet har laddats med pengar och när kortet har använts för att 

betala köp. Du ser även kvittonummer för de olika transaktionerna. Du kan även välja att skriva ut 

loggen på kvittoskrivaren eller exportera den till Excel eller en text-fil. 

o ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ±ƛǎŀ ǎŀƭŘƻƘƛǎǘƻǊƛƪέ för att se en logg över alla insättningar och uttag för det aktuella 

presentkortet. Du kan välja att exportera loggen till Excel eller en text-fil. 

o ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ±ŅƭƧ ƪǳƴŘέ ƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ƪƴȅǘŀ ǇǊŜǎŜƴǘƪƻǊǘŜǘ ǘƛƭƭ Ŝƴ ƪǳƴŘ ƛ ƪǳƴŘǊŜƎƛǎǘǊŜǘΦ L ƭƛǎǘŀƴ ǀǾŜǊ ƪǳƴŘŜǊΥ 

aŀǊƪŜǊŀ όǘǊȅŎƪ Ǉňύ ŘŜƴ ƪǳƴŘ ǎƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ƪƴȅǘŀ ǇǊŜǎŜƴǘƪƻǊǘŜǘ ǘƛƭƭ ƻŎƘ ǘǊȅŎƪ ŘŅǊŜŦǘŜǊ Ǉň έ!ƴǾŅƴŘ ǾŀƭŘ 

ƪǳƴŘέΦ 

o För att ändra giltighetstiden på presentkortet: 

Á ¢ǊȅŎƪ Ǉň έҌмέΣ έҌсέ ŜƭƭŜǊ έҌмнέ ŦǀǊ ŀǘǘ ǀƪŀ ƎƛƭǘƛƎƘŜǘǎǘƛŘŜƴ ƳŜŘ мΣ с ŜƭƭŜǊ мн ƳňƴŀŘŜǊΦ 

Á ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ±ŅƭƧ ŘŀǘǳƳέ ŦǀǊ ŀǘǘ ǾŅƭƧŀ Ŝǘǘ ŜƎŜǘ ƎƛƭǘƛƎƘŜǘǎŘŀǘǳƳΦ 

¶ Du kan ta bort ett presentkort genom att markera / trycka på ŘŜǘ ƻŎƘ ǎŜŘŀƴ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň έ¢ŀ ōƻǊǘέΦ h.{Η ŀǘǘ ŘŜǘ 

inte går att ta bort presentkort som har ett saldo högre än 0 (noll). 
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¶ DŜƴƻƳ ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň έ9ȄǇƻǊǘŜǊŀέ ƪŀƴ Řǳ ŜȄǇƻǊǘŜǊŀ Ŝƴ ƭƛǎǘŀ ǘƛƭƭ 9ȄŎŜƭ ŜƭƭŜǊ ǘŜȄǘ-fil innehållande information om 

alla presentkort. Den expƻǊǘŜǊŀŘŜ ŦƛƭŜƴ ƭŅƎƎŜǊ ǎƛƎ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎƪǘ ƛ ōƛōƭƛƻǘŜƪŜǘ έwŜǇƻǊǘhǳǘǇǳǘέ ǎƻƳ ŅǊ Ŝǘǘ 

ǳƴŘŜǊōƛōƭƛƻǘŜƪ ǘƛƭƭ ŘŜǘ ōƛōƭƛƻǘŜƪ ǎƻƳ ƪŀǎǎŀǇǊƻƎǊŀƳƳŜǘ ŅǊ ƛƴǎǘŀƭƭŜǊŀǘ ƛΦ CƛƭŜƴǎ ƴŀƳƴ ŅǊ έDƛŦǘ/ŀǊŘ[ƛǎǘψ··ψ¸¸έ 

där XX=dagens datum och YY=klockslaget för exporten. 

Under huvudmenyn έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> Övriga inställningar -Ҕ .ŜƘǀǊƛƎƘŜǘŜǊέ ƪŀƴ Řǳ ǾŅƭƧŀ 

vilka personalbehörigheter som ska ha tillgång till att ändra och läsa presentkortsinformation. 

¢Lt{Υ 5Ŝǘ Ŧƛƴƴǎ ŅǾŜƴ Ŝƴ ƎŜƴǾŅƎ ǘƛƭƭ έIŀƴǘŜǊŀ ǇǊŜǎŜƴǘƪƻǊǘέ ƛ ŦǀǊǎŅljningsmenyn om du tryckeǊ Ǉň έCƭŜǊ ŦǳƴƪǘƛƻƴŜǊέ 

ƻŎƘ ǎŜŘŀƴ Ǉň έtǊŜǎŜƴǘƪƻǊǘέΦ 

d. Inställningar  

Under Bokföring / Inställningar väljer du vilka kontonummer som ska användas till konteringen av bokföringen. Här 

kan du även sätta egna namn på kontonumren. Att dessa inställningar är korrekt inmatade är extra viktigt om du 

använder dig av SIE-export eller integration mot Fortnox ekonomisystem. Beroende på vad du har gjort för 

inställningar under ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> Övriga inställningar -> Rapporterέ kan du 

även välja om dags- och periodrapporter ska redovisa din försäljning per kategori (standard) eller per kontonummer. 

¶ Konton 1/2 

o Utgående moms 25% / 12% / 6% - ange kontonummer för den utgående momsen, alltså för själva 

momsbeloppet för respektive momssats. 

o Försäljning, standardkonton 25% / 12% / 6% / momsfri /  exkluderad - ange kontonummer för 

försäljning av artiklar med respektive momssats, alltså för själva försäljningsbeloppet (exkl. moms) 

för artiklar med respektive momssats. (Till έCǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎΣ ŜȄƪƭǳŘŜǊŀŘέ ǊŅƪƴŀǎ ŘŜ ŀǊǘƛƪƭŀǊ ǎƻƳ ƛ 

artikelregistret är ƳŀǊƪŜǊŀŘŜ ǎƻƳ έ9ȄƪƭǳŘŜǊŀŘ ǊŜƎƛǎǘǊŜǊƛƴƎέΦ [Ņǎ ƳŜǊ ǳƴŘŜǊ έ!ǊǘƛƪŜƭǊŜƎƛǎǘŜǊέ ƻǾŀƴ.) 

Dessa standardkonton används bara om du INTE har angivet ett specifikt försäljningskonto per 

kategori. Om du har angivet ett försäljningskonto per kategori kommer artiklarna knutna till denna 

kategori att konteras med denna kategorins försäljningskonto istället för standardkontona som är 

angivna här. 

o Fordringar / Kundfordringar - ange det kontonummer som du vill använda för fakturor. När du gör en 

försäljning med faktura som betalmedel kommer detta kontots belopp att höjas. Om du registrerar 

en faktura som betald kommer detta kontots belopp att sänkas. 

o Skulder / Ej inlösta presentkort - ange det kontonummer som du vill använda för presentkort. När du 

säljer ett presentkort kommer detta kontots belopp att höjas. Om du tar betalt med (löser in) ett 

presentkort kommer detta kontots belopp att sänkas. 

Notera att när du säljer ett presentkort ska denna försäljning redovisas som en momsfri 

förskottsbetalning. Momsen aktiveras först när presentkortet löses in som betalmedel. 

o Hantera konton för kategorier - ŘŜǘǘŀ ŅǊ Ŝƴ ƎŜƴǾŅƎ ǘƛƭƭ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ǊǘƛƪŜƭǊŜƎƛǎǘŜǊ -> Hantera 

ǾŀǊǳƪŀǘŜƎƻǊƛŜǊέ ŘŅǊ Řǳ ƪŀƴ ange ett försäljningskonto för var och en av dina kategorier. (Som då 

används istället för έCǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎΣ ǎǘŀƴŘŀǊŘƪƻƴǘƻƴέ ŜƴƭƛƎǘ ƻǾŀƴΦύ 

OBS! Om du använder egna kontonummer per kategori så måste du även ange ett eget 

kontonummer för alla eventuella underkategorier. 

¶ Konton 2/2 

o Betalmedel - ange de kontonummer som du vill använda för vart och ett av de olika betalmedel som 

du använder. έ.ŀƴƪƪƻƴǘƻέ ŀƴǾŅƴŘǎ ǾƛŘ ǊŜƎƛǎǘǊŜǊƛƴƎ ŀǾ ŦŀƪǘǳǊŀƛƴōŜǘŀƭƴƛƴƎŀǊ ƳŜŘ έ.ŜƭƻǇǇ ƛƴōŜǘŀƭǘ ǘƛƭƭ 

ōŀƴƪƪƻƴǘƻέΦ έ!ƴƴŀǘέ ŀƴǾŅƴŘǎ ŦǀǊ ŀǊǘƛƪƭŀǊ ǎƻƳ ŅǊ ǊŜƎƛǎǘǊŜǊŀŘŜ ǎƻƳ έ¦ǘōŜǘŀƭƴƛƴƎέ ƛ ŀǊǘƛƪŜƭǊŜƎƛǎǘǊŜǘ ς 

vilka också hanteras som betalmedel i bokföringen. Förutom de betalmedel som finns som standard i 
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kassasystemet kan du även lägga till egna under huvudmenyn έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> 

Försäljningsspecifikt -> Valutor & betalmedel -> 9ƎŜƴŘŜŦƛƴƛŜǊŀŘŜ ōŜǘŀƭƳŜŘŜƭέΦ 5ŅǊ ǾŅƭƧŜǊ Řǳ ŅǾŜƴ 

kontonummer för dina egendefinierade betalmedel. 

o Kassadifferens - ŘŜǘǘŀ ƪƻƴǘƻƴǳƳƳŜǊ ŀƴǾŅƴŘǎ ŜƴōŀǊǘ ƻƳ Řǳ ƘŀǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ έwŅƪƴŀ ƪƻƴǘŀƴǘƪŀǎǎŀ ƛƴƴŀƴ 

utskrift av x- och z-ǊŀǇǇƻǊǘέ ǳƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> Övriga 

inställningar -Ҕ wŀǇǇƻǊǘŜǊέΦ Om då den uträknade kassabehållningen för kontanter inte stämmer 

överens med den registrerade kassabehållningen för kontanter kommer differensen att konteras på 

detta konto. 

o Öresavrundning - ange det kontonummer som du vill använda för öresavrundningar som 

automatiskt hanteras av kassasystemet. 

o Dricks - detta kontonummer används enbart om du har en integrerad kortterminal med aktiverad 

dricksfunktion. Den dricks som du får in av dina kunder via kortterminalen (kortterminalerna) 

ƘŀƳƴŀǊ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎƪǘ Ǉň ŘŜǘǘŀ ƪƻƴǘƻ ǎƻƳ έŜȄƪƭǳŘŜǊŀŘ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎέΦ 

5Ŝǘ ƎňǊ ŦǀǊǎǘňǎ ōǊŀ ŀǘǘ ƳŀƴǳŜƭƭǘ ǎƪŀǇŀ Ŝƴ ƪŀǘŜƎƻǊƛ ǎƻƳ ƻŎƪǎň ƘŜǘŜǊ έ5ǊƛŎƪǎέ ƻŎƘ ŀƴƎŜ ǎŀƳƳŀ 

kontonummer för denna kategori. Om du sedan registrerar en artikel med öppet pris 

(Specialfunktion=Pris) och exkluderad försäljning och knyter denna till kategorin Dricks, så kan du 

även manuellt registrera mottagen dricks i försäljningsmenyn och få den redovisad tillsammans med 

den automatiskt redovisade kortdricksen. 

o Pant - detta kontonummer används enbart om du har aktiverat funktionaliteten för pant under 

huvudmenyn έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> ButiksinställningarέΦ 

¶ Kontonamn 

o Här kan du välja namn för dina olika kontonummer för att de ska redovisas snyggare och tydligare i 

rapporterna. Om du t.ex. har lagt in Förrätt, Huvudrätt och Dessert på kontonummer 3010 under 

έIŀƴǘŜǊŀ ǾŀǊǳƪŀǘŜƎƻǊƛŜǊέ ƪŀƴ Řǳ ƘŅǊ ǳƴŘŜǊ kontonamn välja att ge kontonummer 3010 namnet Mat. 

o För att ƭŅƎƎŀ ǘƛƭƭ Ŝǘǘ ƴȅǘǘ ƪƻƴǘƻƴŀƳƴΥ {ƪǊƛǾ ƛƴ έbŀƳƴέ όǘΦŜȄΦ έaŀǘέύ ƻŎƘ έYƻƴǘƻƴǳƳƳŜǊέ όǘΦŜȄΦ олмлύ 

och tryck därefter på Spara. CŅƭǘŜǘ έ{L9-ŜȄǇƻǊǘέ ŀƴǾŅƴŘǎ ŦǀǊ ŀǘǘ ƭŅƎƎŀ ǘƛƭƭ ŜȄǘǊŀ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ƻƳ ŘŜǘ 

aktuella kontot till SIE-filer ς används för att hantera olika försäljningsställen. 

o CǀǊ ŀǘǘ ǘŀ ōƻǊǘ Ŝǘǘ ƪƻƴǘƻƴŀƳƴΥ ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ¢ŀ ōƻǊǘέ ƻŎƘ ǎŜŘŀƴ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ ƳŜŘ ŘŜǘ ƴŀƳƴ ǎƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ 

ta bort. 

o CǀǊ ŀǘǘ ŅƴŘǊŀ Ŝǘǘ ƪƻƴǘƻƴŀƳƴΥ ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ9ŘƛǘŜǊŀέ ƻŎƘ ǎŜŘŀƴ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ ƳŜŘ ŘŜǘ ƴŀƳƴ ǎƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ 

ändra. Gör dina ändringar ƛ ŦŅƭǘŜƴ έbŀƳƴέ ƻŎƘκŜƭƭŜǊ έYƻƴǘƻƴǳƳƳŜǊέ ƻŎƘ ǘǊȅŎƪ ǎŜŘŀƴ Ǉň έ{ǇŀǊŀέΦ 

o YƴŀǇǇŜƴ έwŜƴǎŀέ ǘŀǊ ōƻǊǘ ŀƭƭŀ ǘŜŎƪŜƴ ǎƻƳ ŅǊ ƛƴƳŀǘŀŘŜ ƛ ŦŅƭǘŜƴ έbŀƳƴέ ƻŎƘ έYƻƴǘƻƴǳƳƳŜǊέ ƳŜƴ 

sparar inga ändringar. 

e. Rapporter  

¦ƴŘŜǊ ǊǳōǊƛƪŜƴ έwŀǇǇƻǊǘŜǊέ ƘƛǘǘŀǊ Řǳ Ŝǘǘ ŦƭŜǊǘŀƭ ƻƭƛƪŀ ǊŀǇǇƻǊǘŜǊ som alla är gjorda för att exporteras till Excel eller 

text-filer. De exporterade filerna ƭŅƎƎŜǊ ǎƛƎ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎƪǘ ƛ ōƛōƭƛƻǘŜƪŜǘ έwŜǇƻǊǘhǳǘǇǳǘέ ǎƻƳ ŅǊ Ŝǘǘ ǳƴŘŜǊōƛōƭƛƻǘŜƪ ǘƛƭƭ 

det bibliotek som kassaprogrammet är installerat i. 

För alla rapporter kan du välja från- och tilldatum för den period som du vill kontrollera. Vissa rapporter kan du även 

välja klockslag från och till för perioden. Förvalt klockslag är det som du har angivit som verksamhetsdagens starttid 

under huvudmenyn έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> Övriga inställningar -Ҕ mǾǊƛƎǘέ. 

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

alla kassorna i nätverket tillsammans. 

¶ Tider inloggad - Visar alla instämplingar och utstämplingar i kronologisk ordning från personalliggaren för en 

valfri period. 
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¶ Arbetstid - Visar totalt sammanräknad arbetstid per personal (och per OB-nivå om man har angivit sådana) 

från personalliggaren för en valfri period. 

¶ Korrigerade in/ut -loggningar - Visar alla instämplingar och utstämplingar i personalliggaren som har blivit 

korrigerade i efterhand för en valfri period. Visar även vem som har utfört korrigeringen. 

¶ Försäljning per dag - Visar den totala försäljningen per dag för en valfri period. Visar även antal returer som 

är gjorda under perioden samt bruttovinsten - om du i artikelregistret har angivit inköpspris per artikel. 

¶ Försäljning per kategori - Visar den totala försäljningen per kategori för en valfri period. Visar även antal 

returer som är gjorda under perioden samt bruttovinsten - om du i artikelregistret har angivit inköpspris per 

artikel. 

¶ Försäljning per produkt - Visar den totala försäljningen per produkt/artikel för en valfri period. Visar även 

antal returer som är gjorda under perioden samt bruttovinsten - om du i artikelregistret har angivit 

inköpspris per artikel. 

¶ Försäljning per kategori och anställd - Visar den totala försäljningen per kategori och per anställd för en valfri 

period - om du har skapat olika användarkonton som var och en av personalen får logga in med i 

försäljningsmenyn. Visar även antal returer som är gjorda under perioden samt bruttovinsten - om du i 

artikelregistret har angivit inköpspris per artikel. 

¶ Försäljning per kampanj - Visar den totala försäljningen per kampanj/erbjudande för en valfri period. Du ser 

när och hur många av de olika kampanjerna som du har sålt. 

¶ Försäljning per leverantör - Visar den totala försäljningen per leverantör för en valfri period. Visar även antal 

returer som är gjorda under perioden samt bruttovinsten - om du i artikelregistret har angivit inköpspris per 

artikel. 

¶ Försäljning per leverantör och produkt - Visar den totala försäljningen per leverantör och per produkt för en 

valfri period. Visar även antal returer som är gjorda under perioden samt bruttovinsten - om du i 

artikelregistret har angivit inköpspris per artikel. 

¶ Betalningar, totalt - Visar det totala försäljningen per betalmedel för en valfri period. 

¶ Betalningar per dag - Visar det totala försäljningen per betalmedel per dag för en valfri period. 

¶ Betalningar per dag och anställd - Visar det totala försäljningen per betalmedel per dag och anställd för en 

valfri period. 

¶ Rabatter per typ - Visar totalt given rabatt per rabatt-typ för en valfri period. 

¶ Rabatter per anställd - Visar totalt given rabatt per anställd för en valfri period. 

¶ Försäljning per kategori och företag - Visar den totala försäljningen per kategori för en valfri period - 

uppdelad per företag (kund). Förutsätter att försäljningen är fakturerad till en kund eller att kunden är 

identifierad i försäljningsmenyn med hjälp av ett medlemskap. Visar även antal returer som är gjorda under 

perioden samt bruttovinsten - om du i artikelregistret har angivit inköpspris per artikel. 

¶ Transaktioner - Visar en rapport över försäljningen för en valfri period, som kan exporteras till Excel, text-fil 

eller SIE4-fil (för att importeras till ett bokföringsprogram). Varje försäljning blir en egen rad (verifikation) i 

exportfilen. 

¶ Transaktioner per Z-rapport och konto - Visar en rapport över försäljningen för en valfri period, som kan 

exporteras till Excel, text-fil eller SIE4-fil (för att importeras till ett bokföringsprogram). Varje dagsrapport / z-

rapport blir en egen rad (verifikation) i exportfilen. 

Detta är den rapport som vanligtvis används för att exportera bokföringen till ett externt bokföringsprogram 

via en SIE-fil. 
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¶ Transaktioner per dag och konto - Visar en rapport över försäljningen för en valfri period, som kan 

exporteras till Excel, text-fil eller SIE4-fil (för att importeras till ett bokföringsprogram). Varje dags försäljning 

blir en egen rad (verifikation) i exportfilen. 

¶ Presentkortshistorik (eller den egna benämning för presentkort som du har angivit under huvudmenyn 

έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> Övriga inställningar -Ҕ tǊŜǎŜƴǘƪƻǊǘέύ - Visar en rapport över alla 

transaktioner som har genomförts med presentkort för en valfri period. Här kan du se när korten har laddats 

med pengar och när korten har använts för att betala köp. Du ser även kvittonummer för de olika 

transaktionerna. Du kan även välja att skriva ut loggen på kvittoskrivaren. 

¶ Presentkortssaldohistorik (eller den egna benämning för presentkort som du har angivit under huvudmenyn 

έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> Övriga inställningar -Ҕ tǊŜǎŜƴǘƪƻǊǘέύ - Visar en logg över alla 

insättningar och uttag som har genomförts med presentkort för en valfri period. 

¶ Lagerhistorik - Visar en rapport med alla lagerförändringar (både ökningar och minskningar av lagersaldona) 

för en valfri period. 

¶ CashGuard-transaktioner - Om du har kopplat in en CashGuard-maskin för att hantera kontanterna i kassan 

kan du här ta ut en rapport för en valfri period som visar alla transaktioner som har hanterats av CashGuard-

maskinen. 

¶ Registrerade felslag - Visar en rapport över alla felslag (artiklar som har registrerats i kassans 

försäljningsmeny, men som har tagits bort INNAN kvittot har skrivits ut / köpet har avslutats) i kronologisk 

ordning som har registrerats i kassan för en valfri period. 

¶ Registrerade felslag per anställd - Visar en rapport över alla felslag (artiklar som har registrerats i kassans 

försäljningsmeny, men som har tagits bort INNAN kvittot har skrivits ut / köpet har avslutats) som har 

registrerats i kassan per anställd för en valfri period. 

¶ Registrerade felslag per anställd och dag - Visar en rapport över alla felslag (artiklar som har registrerats i 

kassans försäljningsmeny, men som har tagits bort INNAN kvittot har skrivits ut / köpet har avslutats) som 

har registrerats i kassan per anställd och per dag för en valfri period. 

¶ Registrerat svinn - Rapporten visar vilka artiklar som har registrerats som svinn samt den av personalen 

angivna förklaringen/beskrivningen av svinnet. Datum, klockslag och personal visas också för varje 

registrerat svinn. 

¶ Registrerat svinn per anställd - Rapporten visar en summering av antalet registrerade svinn samt den totala 

summan per anställd för svinnet. 

¶ Registrerade svinn per anställd och dag - Rapporten visar en summering av antalet registrerade svinn samt 

den totala summan per anställd och per dag för svinnet. 

¶ Z-rapporter - Här kan du skriva ut kopior på gjorda dagsrapporter / z-rapporter antingen på A4-skrivare eller 

på kvittoskrivaren. Du kan även skriva in en kommentar angående z-rapporten. Denna kommentar skrivs ut 

längst ner på den aktuella z-rapporten när du skriver ut en kopia på den lokalt eller via dinkassa.se. Med 

andra ord ett bra sätt att kommunicera eventuella förklaringar till rapporten till den som har hand om 

bokföringen. 

f. Exportera  

¦ƴŘŜǊ ǊǳōǊƛƪŜƴ έ9ȄǇƻǊǘŜǊŀέ ƘƛǘǘŀǊ Řǳ ƴňƎǊŀ ǎǇŜŎƛŀƭŦǳƴƪǘƛƻƴŜǊ ŦǀǊ ŘƛƎ ǎƻƳ ƘŀǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ ƛƴǘŜƎǊŀǘƛƻƴ Ƴƻǘ /ŀǎǇŜŎƻǎ 

personalhanteringssystem samt för att exportera SIE-filer. 
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g. Registrerade felslag  

Här kan du se en lista på alla artiklar som har registrerats i kassans försäljningsmeny, men som har tagits bort INNAN 

kvittot har skrivits ut / köpet har avslutats. Du ser vilken användare som har gjort felslaget, vilken artikel, pris och 

tidpunkt. 

¶ Välj från- och tilldatum för den period som du vill titta på och tryck ŘŅǊŜŦǘŜǊ Ǉň έVisaέΦ Om du vill kan du 

även söka specifikt efter en personals namn eller anställningsnummer. 

o Varje felslag inom den valda tidsperioden visas på skärmen och den totala summan för felslagen 

visas längst ner. 

o Du har även möjlighet att exportera rapporten till Excel eller en text-fil. Denna fil lägger sig 

ŀǳǘƻƳŀǘƛǎƪǘ ƛ ōƛōƭƛƻǘŜƪŜǘ έwŜǇƻǊǘhǳǘǇǳǘέ ǎƻƳ ŅǊ Ŝǘǘ ǳƴŘŜǊōƛōƭƛƻǘŜƪ ǘƛƭƭ ŘŜǘ ōƛōƭƛƻǘŜƪ ǎƻƳ 

kassaprogrammet är installerat i. Filens nŀƳƴ ŅǊ έRegistrerade_felslagψ··ψ¸¸ΦȄƭǎέ ŘŅǊ ··ҐŘŀƎŜƴǎ 

datum och YY=klockslaget för exporten. 

h. Kategori totaler  

Här kan du se en sammanställning av den totala försäljningen (samt returer) av artiklar inom en viss varukategori. Du 

ser hur många artiklar som har sålts av varje sort under en viss dag eller en viss månad. 

OBS! att denna rapport är lokal för varje enskild kassadator. D.v.s. även om du har flera olika kassor ihopkopplade 

med en gemensam server, ser du bara varje enskild kassas försäljning var för sig. 

¶ Välj en varukategori från Ǿŀƭƭƛǎǘŀƴ έ±ŅƭƧ ƪŀǘŜƎƻǊƛέ - ŜƭƭŜǊ ƪǊȅǎǎŀ ŦǀǊ έ±ƛǎŀ ŀƭƭŀ ƪŀǘŜƎƻǊƛŜǊέ ŦǀǊ ŀǘǘ Ŧň Ŝƴ ƪƻƳǇƭŜǘǘ 

rapport innehållande alla sålda artiklar oavsett kategori. 

¶ Antingen ǾŅƭƧŜǊ Řǳ Ŝǘǘ ŘŀǘǳƳ ǎƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ƎǊŀƴǎƪŀ ŦǊňƴ έ±ŅƭƧ datumέ ƻŎƘ tryckeǊ Ǉň έVisa för dagenέΦ 

o En lista visas på skärmen som visar samtliga artiklar som har sålts under dagen samt hur många som 

har sålts av varje sort. Tryck Ǉň έ{ƪǊƛǾ ǳǘέ ƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ Ƙŀ ƭƛǎǘŀƴ ǳǘǎƪǊƛǾŜƴ Ǉň ǎƪǊƛǾŀǊŜƴΦ 

¶ Eller väljer du en månad (exakt datum spelar ingen roll) ǎƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ƎǊŀƴǎƪŀ ǳƴŘŜǊ έVälj datumέ ƻŎƘ trycker 

Ǉň έVisa för hela månadenέΦ 

o En lista visas på skärmen som visar samtliga artiklar som har sålts under månaden samt hur många 

som har sålts av varje sort. Tryck Ǉň έ{ƪǊƛǾ ǳǘέ ƻƳ du vill ha listan utskriven på skrivaren. 

i. Försäljnings totaler  

Här kan du se en sammanställning av den totala försäljningen (samt returer). Här ser du inte vilka artiklar som har 

sålts, utan enbart den totala omsättningen per dag eller per månad. 

OBS! att denna rapport är lokal för varje enskild kassadator. D.v.s. även om du har flera olika kassor ihopkopplade 

med en gemensam server, ser du bara varje enskild kassas försäljning var för sig. 

¶ Antingen väljer du en månad som dǳ Ǿƛƭƭ ƎǊŀƴǎƪŀ ŦǊňƴ έ±ŅƭƧ ƳňƴŀŘέ ƻŎh tryckeǊ Ǉň έIŅƳǘŀ ŘŀƎǎǘƻǘŀƭer för 

vald månadέΦ 

o En lista visas på skärmen som visar omsättningen dag för dag den aktuella månaden. 

¶ Eller ǾŅƭƧŜǊ Řǳ Ŝǘǘ ňǊ ǎƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ƎǊŀƴǎƪŀ ŦǊňƴ έ±ŅƭƧ ňǊέ ƻŎƘ tryckeǊ Ǉň έIŅƳǘŀ ňǊǎǘƻǘŀƭer för valt årέ. 

o En lista visas på skärmen som visar omsättningen månad för månad det aktuella året. 

j. Periodrapporter (inkl. månadsrapport &  dagsrapport)  

Här kan du skriva ut en periodrapport för valfri period som har precis samma utseende som x- och z-rapporterna. Du 

kan välja att skriva ut den på kvittoskrivaren eller som en pdf-fil i A4-format. Om du har flera kassor som är 

sammankopplade med en lokal server, kan du välja om rapporterna ska innehålla information från alla kassorna i 

nätverket tillsammans eller bara från den enskilda kassadatorn som du skriver ut rapporten ifrån. 
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¶ hƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ǎƪǊƛǾŀ ǳǘ Ŝƴ ƳňƴŀŘǎǊŀǇǇƻǊǘΥ ¢ǊȅŎƪ Ǉň ŘŜƴ ǀǾŜǊǎǘŀ ƪƴŀǇǇŜƴ έaňƴŀŘέ ƻŎƘ ǾŅƭƧ ŘŜƴ ƳňƴŀŘ ǎƻƳ Řǳ 

vill skriva ut rapporten för. 

¶ Om du vill skriva ut en periodrapport för något annat tidsintervall: Välj fråndatum och tid samt tilldatum och 

tid som rapporten ska gälla för. 

¶ OBS! att klockslaget för rapporterna som standard anpassar sig efter det klockslag som du har angivit som 

verksamhetsdagens starttid under huvudmenyn έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> Övriga 

inställningar -Ҕ mǾǊƛƎǘέ. Om du t.ex. har valt kl. 04.00 som starttid för verksamhetsdagen och vill ta en 

ƳňƴŀŘǎǊŀǇǇƻǊǘ ŦǀǊ ƳŀǊǎΣ ǎƪŀ Řǳ ŀƭƭǘǎň ǾŅƭƧŀ ŦǊňƴŘŀǘǳƳ ƻŎƘ ǘƛŘ έŘŜƴ м ƳŀǊǎ ƪƭΦ лпΦллέ ƻŎƘ ǘƛƭƭŘŀǘǳƳ ƻŎƘ ǘƛŘ 

έŘŜƴ м ŀǇǊƛƭ ƪƭΦ лпΦллέΦ 

¶ Kryǎǎŀ ŦǀǊ έLƴƪƭǳŘŜǊŀ ƎǊŀƴŘǘƻǘŀƭŜǊέ ƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ŀǘǘ ǊŀǇǇƻǊǘŜƴ ŅǾŜƴ ǎƪŀ ƛƴƴŜƘňƭƭŀ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ƻƳ ǘƻǘŀƭ 

försäljning per månad under innevarande år samt total försäljning sedan kassans första ibruktagande. 

¶ Välj om du vill att rapporten ska skrivas ut på kvittoskrivaren eller som en pdf-fil i A4-format. 

¶ Om du har flera kassor som är sammankopplade med en lokal server, kan du även välja ett av följande 

alternativ: 

o Rapport för denna kassa (skriver ut en rapport innehållande försäljningen från enbart den kassa som 

du skriver ut rapporten ifrån). 

o Rapport för alla kassor i nätverket (skriver ut en rapport innehållande försäljningen sammanslagen 

för alla kassor i samma nätverk som är kopplade till samma server). 

¶ Tryck Ǉň έ{ƪǊƛǾ ǳǘ ǊŀǇǇƻǊǘ ŦǀǊ ǇŜǊƛƻŘŜƴΧέ ŦǀǊ ŀǘǘ ƎŜƴŜǊŜǊŀ ƻch skriva ut rapporten. 

¶ Kundregister  

a. Registrera ny kund  

¶ Mata in uppgifter i fälten (antingen via externt tangentbord eller genom det virtuella tangentbordet som 

kommer upp om du tryckeǊ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έ!έ ǘƛƭƭ ƘǀƎŜǊ ƻƳ ǊŜǎǇŜƪǘƛǾŜ ŦŅƭǘύΥ 

o Samtliga fält behöver inte fyllas i. 9ƴōŀǊǘ YǳƴŘƴǳƳƳŜǊ ŅǊ ƻōƭƛƎŀǘƻǊƛǎƪǘΦ ¢ǊȅŎƪ Ǉň έǘǊƻƭƭǎǘŀǾŜƴέ ǘƛƭƭ 

höger om fältet för kundnummer för att låta systemet automatiskt generera ett kundnummer. 

o Fältet för rabatt i % kräver att du även kopplar ett medlemskap till kunden och att detta 

medlemskap (kortnummer) används för att identifiera kunden i försäljningsmenyn för att rabatten 

ska dras av. Den angivna rabatten kommer då att dras av från samtliga artiklar som kunden handlar - 

förutsatt att rabatt är tillåten för de artiklar som kunden har handlat. (Du kan spärra så att rabatt 

ƛƴǘŜ ŅǊ ǘƛƭƭňǘŜƴ ŦǀǊ Ǿƛǎǎŀ ƪŀǘŜƎƻǊƛŜǊ ǳƴŘŜǊ έIŀƴǘŜǊŀ ǾŀǊǳƪŀǘŜƎƻǊƛŜǊέΦ) 

Alternativt att du har ett presentkort som är kopplat till kunden och att du har aktiverat funktionen 

έ!ƪǘƛǾŜǊŀ Ǌŀōŀǘǘ ƛŦŀƭƭ ǇǊŜǎŜƴǘƪƻǊǘ ŅǊ ƪƻǇǇƭŀǘ ǘƛƭƭ ƪǳƴŘέ ǳƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> 

Försäljningsspecifikt -> Övriga inställningar -Ҕ tǊŜǎŜƴǘƪƻǊǘέΦ 

Á DŜƴƻƳ ŀǘǘ ƪǊȅǎǎŀ ŦǀǊ έDŜƴŜǊŜǊŀ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎƪǘ ƳŜŘƭŜƳǎƪŀǇέ ƪƻƳƳŜǊ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎƪǘ Ŝǘǘ 

medlemskap med samma kortnummer som kundnumret att skapas när du sparar den nya 

kunden. 

Á ¢ǊȅŎƪ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έaŜŘƭŜƳǎƪƻǊǘέ ŦǀǊ ŀǘǘ ǎǀƪŀ ƻŎƘ ǊŜŘƛƎŜǊŀ ōŜŦƛƴǘƭƛƎŀ ƳŜŘƭŜƳǎƪŀǇΦ 

Á h.{Η CǳƴƪǘƛƻƴŜƴ έ!ƴǾŅƴŘ ƳŜŘƭŜƳǎƪƻǊǘέ ƳňǎǘŜ ǾŀǊŀ ŀƪǘƛǾŜǊŀŘ ǳƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ 

έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> Övriga inställningar -> Medlemskapέ ŦǀǊ ŀǘǘ ŘŜǎǎa 

funktioner ska fungera. 

o hƳ Řǳ ŦȅƭƭŜǊ ƛ Ŝǘǘ ǾŅǊŘŜ ƛ ŦŅƭǘŜǘ έ.ŜǘŀƭƴƛƴƎǎǾƛƭƭƪƻǊ όŘŀƎŀǊύέ ƪƻƳƳŜǊ ŘŜǘǘŀ ǾŅǊŘŜ ŀǘǘ ŀƴǾŅƴŘŀǎ ŦǀǊ Ƨǳǎǘ 

denna kund istället för det generella värde som är angivet som default / standard för 
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kassaprogrammet. Lämnar du detta fält tomt kommer standardvärdet för kassaprogrammet att 

användas. 

o hƳ Řǳ ŦȅƭƭŜǊ ƛ ƴňƎƻƴ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ƛ ŦŅƭǘŜǘ έLƴǘŜǊƴ ƪƻƳƳŜƴǘŀǊέ kommer denna text att visas i 

försäljningsmenyn i samband med att du ska skapa en ny faktura för aktuell kund. ¢ΦŜȄΦ έ9ƴōŀǊǘ !ƴƴŀ 

har rätt att handla mot fakturaΦέ 

o Tryck Ǉň έ{ǇŀǊŀέ ƴŅǊ Řǳ ŅǊ ƪƭŀǊΦ 

b. Hantera kundregister  (inkl. journal)  

¶ 9ƴ ƭƛǎǘŀ ƳŜŘ ŀƭƭŀ ǊŜƎƛǎǘǊŜǊŀŘŜ ƪǳƴŘŜǊ Ǿƛǎŀǎ ŘƛǊŜƪǘ Ǉň ǎƪŅǊƳŜƴ ƻƳ Řǳ ǳƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> 

Försäljningsspecifikt -> Övriga inställningar -Ҕ mǾǊƛƎǘέ ƘŀǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ έ!ǳǘƻǎǀƪ ƛ kundregister / 

medlemskapsregisterέΦ hƳ Řǳ ƛƴǘŜ ƘŀǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ ŀǳǘƻǎǀƪ får du manuellt trycka på Sök-knappen för att visa 

Řƛƴŀ ƪǳƴŘŜǊΦ 5ǳ ƪŀƴ Řň ǾŅƭƧŀ ŀǘǘ ŦǀǊǎǘ ǎƪǊƛǾŀ ƛƴ Ŝǘǘ ǎǀƪƻǊŘ ƛ Ǌǳǘŀƴ ŦǀǊ έIƛǘǘŀ ƪǳƴŘέ όǎƻƳ ǎǀƪŜǊ ƛ ŀƭƭŀ ŦŅƭǘ ƛ 

databasen) för att leta upp en specifik kund. 

Som standard visas kunderna i kronologisk ordning med senast tillagda kund längst ner. Tryck på rubrikerna 

för att ändra sorteringsordning efter t.ex. namn eller kundnummer. Du kan även välja sorteringsalternativ i 

ƭƛǎǘŀƴ έ{ƻǊǘŜǊŀ Ǉňέ ƛƴƴŀƴ Řǳ ǘǊȅŎƪŜǊ Ǉň {ǀƪ-knappen. 

¶ För att lägga till en ny kund: 

o Tryck Ǉň έ[ŅƎƎ ǘƛƭƭ ƪǳƴŘέ ƻŎƘ Ŧȅƭƭ ŘŅǊŜŦǘŜǊ ƛ ǳǇǇƎƛŦǘŜǊƴŀ Ǉň ǎŀƳƳŀ Ǿƛǎ ǎƻƳ έwŜƎƛǎǘǊŜǊŀ ƴȅ ƪǳƴŘέ ƻǾŀƴΦ 

¶ För att redigera/radera en kund: 

o Scrolla direkt i listan och markera (tryck på) aktuell kund, eller 

o Skriv in ett sökord och tryck ŘŅǊŜŦǘŜǊ Ǉň έ{ǀƪέΦ aŀǊƪŜǊŀ όtryck) därefter aktuell kund. 

Á Tryck Ǉň έǊŜŘƛƎŜǊŀ ƪǳƴŘέ ƻŎƘ ŅƴŘǊŀ ŘŅǊŜŦǘŜǊ ŘŜǘ ǎƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ŅƴŘǊŀΦ Tryck ǎŜŘŀƴ Ǉň έ{ǇŀǊŀέΦ 

Á Tryck Ǉň έ¢ŀ ōƻǊǘ ƪǳƴŘέΦ .ŜƪǊŅŦǘŀ ƳŜŘ έWŀέ ŀǘǘ Řǳ Ǿƛƭƭ ǊŀŘŜǊŀ ƪǳƴŘŜƴΦ 

¶ Till vänster ƻƳ ǊŜǎǇŜƪǘƛǾŜ ƪǳƴŘƴŀƳƴ ƘŀǊ Řǳ ǘǾň ƪƴŀǇǇŀǊ έKöphistorikέ ƻŎƘ έWƻǳǊƴŀƭέΦ 

o Genom att trycka Ǉň έKöpƘƛǎǘƻǊƛƪέ ƪƻƳƳŜǊ Řǳ ǘƛƭƭ ƧƻǳǊƴŀƭƳƛƴƴŜǘΣ ōŜƎǊŅƴǎŀǘ ǘƛƭƭ ŘŜƴ ŀƪǘǳŜƭƭŀ ƪǳƴŘŜƴΦ 

Du kan här se alla kvitton och fakturor som är registrerade på den aktuella kunden. Tryck på en 

enskild rad för att få fram alla detaljer om vald faktura eller kvitto. Där kan du även skriva ut 

fakturakopia/kvittokopia, påminnelsefaktura och registrera betalning av faktura. 

o Genom att trycka Ǉň έWƻǳǊƴŀƭέ ƪƻƳƳŜǊ Řǳ ǘƛƭƭ Ŝƴ ƪǳƴŘƧƻǳǊƴŀƭ ǎƻƳ ƪŀƴ ŦǳƴƎŜǊŀ ǎƻƳ Ŝǘǘ ŜƴƪŜƭǘ 

säljstödsprogram. Här registreras med automatik alla bordsbokningar som har gjorts av den aktuella 

kunden. 

Genom att trycka Ǉň έbȅǘǘ ƧƻǳǊƴŀƭƛƴƭŅƎƎέ ƪŀƴ Řǳ ŅǾŜƴ ǎƪǊƛǾŀ ƛƴ ŦǊƛǘŜȄǘ ƛ ƪǳƴŘƧƻǳǊƴŀƭŜƴΦ LƴƭƻƎƎŀǘ 

personalnamn samt tid och datum loggas då automatiskt tillsammans med journalinlägget. 

Á Tryck Ǉň έ¦ǘǀƪŀŘ Ǿȅέ ǘƛƭƭ ƘǀƎŜǊ ƻƳ ǊŜǎǇŜƪǘƛǾŜ ƧƻǳǊƴŀƭƛƴƭŅƎƎ ŦǀǊ ŀǘǘ Ŧň ŦǊŀƳ ŘŜǘŀƭƧŜǊŀŘ 

information om journalinlägget. 

o 5ǳ ƪŀƴ ŅǾŜƴ ǎƪǊƛǾŀ ǳǘ Ǉň ƪǾƛǘǘƻǎƪǊƛǾŀǊŜƴ ƘŜƭŀ ƪǳƴŘƧƻǳǊƴŀƭŜƴ ƎŜƴƻƳ ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň έ{ƪǊƛǾ ǳǘ ƧƻǳǊƴŀƭέ 

ŜƭƭŜǊ Ŝǘǘ Ŝƴǎƪƛƭǘ ƧƻǳǊƴŀƭƛƴƭŅƎƎ ƎŜƴƻƳ ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň έ¦ǘǀƪŀŘ Ǿȅέ ŦǀǊ ŀƪǘǳŜƭƭǘ ƧƻǳǊƴŀƭƛƴƭŅƎƎ ƻŎƘ ǎŜŘŀƴ 

ǘǊȅŎƪŀ Ǉň έ{ƪǊƛǾ ǳǘ ƛƴƭŅƎƎέΦ 

TIPS: Att använda kundjournalen är ett bra sätt för att samla minnesanteckningar för vad som är sagt till 

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

sedan enkelt gå in och följa vad som är sagt till respektive kund. 

c. Lista medlemskort  

Enbart tillgänglig om denna funktion är aktiverad. 

Här kan du lista och söka alla medlemskort som du har skapat eller sålt i kassan. ES Kassasystem har en databas som 
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håller koll på alla medlemskap. Medlemskapet kopplas till ett kortnummer som kan vara ett vanligt manuellt inmatat 

tal, en streckkod eller ett magnetkort som du läser av med en kortläsare. I försäljningsmenyn kan du snabbt 

kontrollera medlemskort om de är giltiga eller ogiltiga (du väljer giltighetstid för varje medlemskort). 

För att kunna sälja medlemskort (som du tar betalt för) måste du först registrera en artikel med Namn t.ex.: 

Medlemskort och SpecialfunktionΥ aŜŘƭŜƳǎƪŀǇΦ {Ŝ έwŜƎƛǎǘǊŜǊŀ ƴȅ ŀǊǘƛƪŜƭέ ƻǾŀƴΦ 

Du kan även skapa ett nytt medlemskŀǇ ǳǘŀƴ ōŜǘŀƭƴƛƴƎ ƎŜƴƻƳ ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň έbȅǘǘ ƳŜŘƭŜƳǎƪŀǇέ på denna sida. 

9ƴƭƛƎǘ ƻǾŀƴ όǎŜ έǊŜƎƛǎǘǊŜǊŀ ƴȅ ƪǳƴŘέύ ƪŀƴ Řǳ ŅǾŜƴ ǾŅƭƧŀ ŀǘǘ ŀƪǘƛǾŜǊŀ Ŝƴ Ŧǳƴƪǘƛƻƴ ǎƻƳ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎƪǘ ǎƪŀǇŀǊ Ŝǘǘ ƴȅǘǘ 

medlemskap varje gång som du skapar en ny kund. 

¶ Du kan söka medlemskort ƎŜƴƻƳ ŀǘǘ ŀƴǘƛƴƎŜƴ Ƴŀǘŀ ƛƴ ƴǳƳǊŜǘ ƛ ŦŅƭǘŜǘ έ{ǀƪέ ŀƭǘŜǊƴŀǘƛǾǘ ǎŎŀƴƴŀ 

medlemskortet eller dra det i kortläsaren (om du använder magnetkort som medlemskort). 

¶ Genom att markera (tryck på) ett medlemskort och sedan trycka Ǉň έwŜŘƛƎŜǊŀ Ǿŀƭǘ ƳŜŘƭŜƳǎƪŀǇέ ƪŀƴ Řǳ 

ändra på giltighetstiden för medlemskortet.  

¶ För att lägga till ett nytt medlemskort kan du antingen: 

o {ŅƭƧŀ ŀǊǘƛƪŜƭƴ έaŜŘƭŜƳǎƪƻǊǘέ ƛ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴ ς om du ska ta betalt för medlemskortet. 

eller 

o Tryck Ǉň έbȅǘǘ ƳŜŘƭŜƳǎƪŀǇέ ƛ ƭƛǎǘŀƴ ǀǾŜǊ ƳŜŘƭŜƳǎƪƻǊǘ ς om du vill lägga till ett nytt medlemskort 

utan att ta betalt. 

Á När du lägger till ett nytt medlemskort måste du: 

¶ Tilldela medlemskortet ett kortnummer. 

o ¢ǊȅŎƪ Ǉň έDŜƴŜǊŜǊŀέ ŦǀǊ ŀǘǘ ǎƪŀǇŀ Ŝǘǘ ƴȅǘǘ ƪƻǊǘƴǳƳƳŜǊ automatiskt 

eller 

o Dra ett magnetkort i kortläsaren 

eller 

o Scanna en streckkod 

eller 

o Mata in ett kundnummer manuellt 

¶ Knyta medlemskortet till en kund i kundregistret 

¶ Välja giltighetstid 

¶ CŅƭǘŜƴ έYŀǘŜƎƻǊƛέ ƻŎƘ έ.ŜǎƪǊƛǾƴƛƴƎέ ƳƻǘǎǾŀǊŀǊ ŦŅƭǘŜƴ ŦǀǊ έ±ŀǊǳƪŀǘŜƎƻǊƛέ och 

έ!ǊǘƛƪŜƭƴŀƳƴέ ƛ ŀǊǘƛƪŜƭǊŜƎƛǎǘǊŜǘ ƻŎƘ ƳňǎǘŜ ƛƴǘŜ Ŧȅƭƭŀǎ ƛ ƻƳ Řǳ ǊŜƎƛǎǘǊŜǊŀǊ Ŝǘǘ ƴȅǘǘ 

medlemskap manuellt. 

h.{Η CǳƴƪǘƛƻƴŜƴ έ!ƴǾŅƴŘ ƳŜŘƭŜƳǎƪƻǊǘέ ƳňǎǘŜ ǾŀǊŀ ŀƪǘƛǾŜǊŀŘ ǳƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> 

Försäljningsspecifikt -> Övriga inställningar -> Medlemskapέ ŦǀǊ ŀǘǘ ŘŜƴƴŀ Ŧǳƴƪǘƛƻƴ ǎƪŀ ŦǳƴƎŜǊŀΦ 

¢Lt{Υ 5Ŝǘ Ŧƛƴƴǎ ŅǾŜƴ Ŝƴ ƎŜƴǾŅƎ ǘƛƭƭ έLista medlemsƪƻǊǘέ ƛ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴ ƻƳ Řǳ tryckeǊ Ǉň έCƭŜǊ ŦǳƴƪǘƛƻƴŜǊέ ƻŎƘ 

ǎŜŘŀƴ Ǉň έSök MedlemskapέΦ 

d. Inloggade medlemmar  

Enbart tillgänglig om denna funktion är aktiverad. 

Här kan du se en lista som visar varje gång medlemmar har checkat in med sina medlemskort. 

¶ ±ŅƭƧ Ŝǘǘ ŘŀǘǳƳ ƻŎƘ ǘǊȅŎƪ Ǉň έ±ƛǎŀ inloggade medlemmarέΦ ό5ǳ ƪŀƴ ŅǾŜƴ ǾŅƭƧŀ έLƴƎŜǘ ŘŀǘǳƳέ ŦǀǊ ŀǘǘ Ǿƛǎŀ 

samtliga inloggningar.) 

¶ Du kan sedan söka efter en specifik medlem genom att skriva in namn eller medlemsnummer och trycka på 

έ{ǀƪέΦ 
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¶ I resultatlistan ser du kundens namn och kortnummer samt tidpunkten då han checkade in. 

h.{Η CǳƴƪǘƛƻƴŜƴ έ!ƴǾŅƴŘ ƳŜŘƭŜƳǎƪƻǊǘέ ƳňǎǘŜ ǾŀǊŀ ŀƪǘƛǾŜǊŀŘ ǳƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> 

Försäljningsspecifikt -> Övriga inställningar -Ҕ aŜŘƭŜƳǎƪŀǇέ ŦǀǊ ŀǘǘ ŘŜƴƴŀ Ŧǳƴƪǘƛƻƴ ǎƪŀ ŦǳƴƎŜǊŀΦ 

e. Bordsbokningar  

Detta är en genväg till bordsbokningsfunktionen som du även kan nå via försäljningsmenyn och parkeringsmenyn. 

[Ņǎ ƳŜǊ ǳƴŘŜǊ ǊǳōǊƛƪŜƴ έtŀǊƪŜǊƛƴƎ ŀǾ ƪǾƛǘǘƻƴ όƳŜŘ ŜƭƭŜǊ ǳǘŀƴ ōƻǊŘǎƪŀǊǘŀύ ǎŀƳǘ ōƻǊŘǎōƻƪƴƛƴƎέ ƻǾŀƴΦ 

f. Dynamisk rabatt  

Detta är en enklare lojalitetsfunktion där du har möjlighet att ge dina stamkunder högre rabattsats beroende på hur 

stora belopp som de handlar för. Ju mer de har handlat för desto större rabatt får de. För att kunna använda denna 

funktion krävs att du dels har lagt upp dina kunder i kundregistret och dels har tilldelat dem ett (eller flera) 

medlemskap, så att du kan identifiera kunderna i försäljningsmenyn. 

YǊȅǎǎŀ ŦǀǊ έ!ƴǾŅƴŘ ŘȅƴŀƳƛǎƪ Ǌŀōŀǘǘέ ŦǀǊ ŀǘǘ ŀƪǘƛǾŜǊŀ ŦǳƴƪǘƛƻƴŜƴΦ 

CǀǊ ŀǘǘ ǎƪŀǇŀ Ŝƴ έǎǘŜƎŜέ ƳŜŘ ŘȅƴŀƳƛǎƪ Ǌŀōŀǘǘ ŦňǊ Řǳ ōǀǊƧŀ ƳŜŘ ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň έbȅ ŘȅƴŀƳƛǎƪ ǊŀōŀǘǘέΦ {ŜŘŀƴ ǾŅƭƧŜǊ Řǳ 

en rabattsats i procent samt vilket belopp som kunden ska ha handlat för, för att få tillgodoräkna sig denna rabatt. 

Du kan upprepa detta steg för att skapa flera olika rabattnivåer t.ex: 

Om kunden har handlat för minst 1000 kr får han 5% rabatt. 

Om kunden har handlat för minst 5000 kr får han 10% rabatt. 

Du kan väljŀ ƻƳ ŘŜǘ ǊŀōŀǘǘƎǊǳƴŘŀƴŘŜ ƪǀǇōŜƭƻǇǇŜǘ ǎƪŀ ōŜǊŅƪƴŀǎ Ǉň ǎŀƳǘƭƛƎŀ ƪǀǇ ǎƻƳ ƪǳƴŘŜƴ ƘŀǊ ƎƧƻǊǘ έŦǊňƴ ǘƛŘŜǊƴŀǎ 

ōŜƎȅƴƴŜƭǎŜέ ŜƭƭŜǊ ƻƳ ŘŜǘ ǎƪŀ ōŜǊŅƪƴŀǎ Ǉň ŘŜ ƪǀǇ ǎƻƳ ƪǳƴŘŜƴ ƘŀǊ ƎƧƻǊǘ ŦǀǊ ŘŜ ǎŜƴŀǎǘŜ ƳňƴŀŘŜǊƴŀ - och i så fall hur 

många månader tillbaka från det aktuella köpedatumet. 

OBS! att du enbart kan ange en rabattsats i procent, och att denna rabatt kommer att tillämpas på alla artiklar som 

ƪǳƴŘŜƴ ƪǀǇŜǊΦ ¦ƴŘŜǊ έIŀƴǘŜǊŀ ǾŀǊǳƪŀǘŜƎƻǊƛŜǊέ ƪŀƴ Řǳ ŘƻŎƪ ǳƴŘŀƴǘŀ Ǿƛǎǎŀ ƪŀǘŜƎƻǊƛŜǊΣ ǾŀǊǎ ŀǊǘƛƪƭŀǊ Ƴŀƴ ƛƴǘŜ ƪŀƴ 

rabattera. 

För att använda sig av den dynamiska rabatten, lägger du först in de artiklar som kunden ska handla i 

försäljningsmenyn. När du anger kundens medlemsnummer (genom att t.ex. dra hans medlemskort eller skriva in 

kundnumret manuellt) kommer automatiskt den rabattsats att dras av som han är berättigad till. Notera att det 

rabattgrundande köpbeloppet inkluderar summan från det aktuella köptillfället. D.v.s. om du har en rabattstege 

enligt exemplet ovan och kunden kommer in för första gången och handlar direkt för minst 1000 kr, så kommer han 

att få 5% rabatt direkt på detta första köp. 

TIPS: Om du har vissa varor som du inte vill ge någon medlemsrabatt för - lägg då först in de artiklar som kunden ska 

köpa och som han ska få rabatt för och ange därefter kundens medlemsnummer. Den överenskomna rabatten dras 

då från de inlagda varorna. Lägg därefter in de artiklar som kunden INTE ska få någon rabatt för och ta sedan betalt. 

Någon rabatt dras då inte för de artiklar som lagts in EFTER att medlemsnumret har matats in. 

¶ Säkerhetskopiering  
Om din kassadator är uppkopplad mot Internet, sker säkerhetskopiering av hela ditt kassasystem (inkl. bokföringen) 

helt automatiskt online en gång per dygn. Kontakta supporten om du behöver återställa ditt system från online-

backupen. 
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a. Skapa säkerhetskopia  

Använd detta alternativ för att skapa en lokal säkerhetskopia av hela databasen. Vi rekommenderar att du tar en 

säkerhetskopia på t.ex. ett USB-minne varje dag. Förvara detta USB-minne på en säker plats ς inte direkt vid 

kassadatorn. 

¶ Tryck pň έ{ƪŀǇŀ ǎŅƪŜǊƘŜǘǎƪƻǇƛŀέΦ 

¶ 5ǳ ŦňǊ Ŝƴ ŦǊňƎŀ έ±ƛƭƭ Řǳ ǾŅƭƧŀ ŘŜǎǘƛƴŀǘƛƻƴ ŦǀǊ ǎŅƪŜǊƘŜǘǎƪƻǇƛŀƴΚέΦ 

o Tryck Ǉň έWŀέ ƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ǾŅƭƧŀ Ŝƴ ŜƎŜƴ Ǉƭŀǘǎ ŦǀǊ ǎŅƪŜǊƘŜǘǎƪƻǇƛŀƴΣ ǘΦŜȄΦ Ǉň Ŝǘǘ ¦{.-minne. 

Á Välj det ställe där du vill spara säkerhetskopian och tryck Ǉň έhYέΦ 

Á När kƻǇƛŜǊƛƴƎŜƴ ŅǊ ƪƭŀǊ ǎŜǊ Řǳ Ŝǘǘ ƳŜŘŘŜƭŀƴŘŜ έ9ƴ ǎŅƪŜǊƘŜǘǎƪƻǇƛŀ ŀǾ ŘŀǘŀōŀǎŜƴ ƘŀǊ ƴǳ 

ǎƪŀǇŀǘǎέΦ Tryck Ǉň έhYέΦ 

OBS! att det kan ta flera minuter för säkerhetskopian att bli klar. 

o Tryck Ǉň έbŜƧέ ƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ǎƪŀǇŀ ǎŅƪŜǊƘŜǘǎƪƻǇƛŀƴ ŘƛǊŜƪǘ Ǉň Řƛƴ ŘŀǘƻǊǎ ƘňǊŘŘƛǎƪΦ (Rekommenderas ej.) 

Á bŅǊ ƪƻǇƛŜǊƛƴƎŜƴ ŅǊ ƪƭŀǊ ǎŜǊ Řǳ Ŝǘǘ ƳŜŘŘŜƭŀƴŘŜ έ9ƴ ǎŅƪŜǊƘŜǘǎƪƻǇƛŀ ŀǾ ŘŀǘŀōŀǎŜƴ ƘŀǊ ƴǳ 

ǎƪŀǇŀǘǎέΦ Tryck Ǉň έhYέΦ 

OBS! att det kan ta flera minuter för säkerhetskopian att bli klar. 

Á {ŅƪŜǊƘŜǘǎƪƻǇƛŀƴ ƭŅƎƎŜǊ ǎƛƎ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎƪǘ ƛ ōƛōƭƛƻǘŜƪŜǘ έōŀŎƪǳǇέ som är ett underbibliotek till 

det bibliotek som kassaprogrammet är installerat i. Säkerhetskopians ƴŀƳƴ ŅǊ έ··ψ¸¸έ ŘŅǊ 

XX=dagens datum och YY=klockslaget då säkerhetskopian skapades. 

 

Kontakta supporten om du behöver återställa ditt system från backupen. 

¶ Administration  

a. Uppdatera  (nya programversioner)  

Tryck Ǉň έ¦ǇǇŘŀǘŜǊŀέ ŦǀǊ ŀǘǘ ƭŀŘŘŀ ƴŜǊ ŘŜƴ ǎŜƴŀǎǘŜ ǾŜǊǎƛƻƴŜƴ ŀǾ 9{ YŀǎǎŀǎȅǎǘŜƳΦ I statusfältet till höger ser du om 

någon nyare version finns tillgänglig. (Dina användarinställningar och bokföring påverkas inte av att systemet 

uppdateras.) En total backup av kassasystemet görs automatiskt till kassadatorns hårddisk innan uppdateringen 

genomförs. Efter att den nya versionen har laddats ner och installerats (du ser statusen i meddelande-fältet till höger 

i huvudmenyn) måste du även starta om kassaprogrammet för att aktivera den nya versionen. 

b. Koppling till dinkassa.se  

Tryck här för att se statusen för uppkopplingen mot online-tjänsten dinkassa.se. Läs mer om dinkassa.se längre bak i 

manualen. 

aŜŘ ƘƧŅƭǇ ŀǾ ƪǊȅǎǎǊǳǘŀƴ έYƻǇǇƭƛƴƎ ǘƛƭƭ ŘƛƴƪŀǎǎŀΦǎŜέ ƪŀƴ Řǳ ǾŅƭƧŀ ŀǘǘ ŀƪǘƛǾŜǊŀ κ ŀǾŀƪǘƛǾŜǊŀ ƪƻǇǇƭƛƴƎŜƴ ǘƛƭƭ ŘƛƴƪŀǎǎŀΦǎŜΦ ±ƛ 

rekommenderar att du alltid har kopplingen till dinkassa.se aktiverad. 

Synkningen mellan kassan och dinkassa.se sker normalt sett ŀǳǘƻƳŀǘƛǎƪǘ Ŏŀ ǾŀǊ олΩŜ Ƴƛƴǳǘ ƻƳ Řǳ ƘŀǊ έŘƛƴƪŀǎǎŀΦǎŜ 

twhέ. DŜƴƻƳ ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň έ{ȅƴƪǊƻƴƛǎŜǊŀέ ƪŀƴ Řǳ ƳŀƴǳŜƭƭǘ ǎǘŀǊǘŀ Ŝƴ ǎȅƴƪǊƻƴƛǎŜǊƛƴƎ och följa händelseförloppet i 

rutan ovanför. 

c. Inställningar  

 

¦ƴŘŜǊ ǊǳōǊƛƪŜƴ έLƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎŀǊέ ƪŀƴ Řǳ ƎǀǊŀ ŦƭŜǊǘŀƭŜǘ ƛƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎŀǊ ǎƻƳ ƘŀǊ ŀǘǘ ƎǀǊŀ ƳŜŘ ƎǊǳƴŘƭŅƎƎŀƴŘŜ ŦǳƴƪǘƛƻƴŜǊ ƛ 

kassasystemet, inkopplad kringutrustning samt företagsuppgifter. Vi rekommenderar att du överlåter dessa 

ƛƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎŀǊ ǘƛƭƭ 9{ YŀǎǎŀǎȅǎǘŜƳǎ ǎǳǇǇƻǊǘ ŜƭƭŜǊ Ŝƴ ŀǳƪǘƻǊƛǎŜǊŀŘ ƪŀǎǎŀƛƴǎǘŀƭƭŀǘǀǊΦ ¦ƴŘŀƴǘŀƎŜǘ ŅǊ ŦƭƛƪŜƴ έtŜǊǎƻƴŀƭέΣ ŘŅǊ 

du på egen hand kan lägga till och redigera inloggningar till kassan. 
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Företagsuppgifter  

¶ Under ŦƭƛƪŜƴ έCǀǊŜǘŀƎǎǳǇǇƎƛŦǘŜǊέ ƪŀƴ du ändra uppgifter om ditt företag. T.ex. namn, adress, telefonnummer 

ƻŎƘ ƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴǎƴǳƳƳŜǊΦ έYŀǎǎŀōŜǘŜŎƪƴƛƴƎέ ǎƪŀ ǾŀǊŀ Ŝƴ ǳƴƛƪ ōŜǘŜŎƪƴƛƴƎ ŦǀǊ ǾŀǊƧŜ ƪŀǎǎŀΦ 5ΦǾΦǎΦ ǾŀǊƧŜ ƪŀǎǎŀ 

måste ha en egen unik beteckning - ƴƻǊƳŀƭǘ ǎŜǘǘ έмέ ŦǀǊ ŘŜƴ ŦǀǊǎǘŀ ƪŀǎǎŀƴΣ έнέ Ŧǀr den andra kassan o.s.v. 

έ[ƛŎŜƴǎƴǳƳƳŜǊέ ŦňǊ Řǳ ŦǊňƴ Řƛƴ ňǘŜǊŦǀǊǎŅƭƧŀǊŜ ƴŅǊ Řǳ ƪǀǇŜǊ ƪŀǎǎŀǎȅǎǘŜƳŜǘ ƻŎƘ ƳňǎǘŜ ǾŀǊŀ ƪƻǊǊŜƪǘ ƛŦȅƭƭǘΦ Det 

är detta nummer som ska anmälas till Skatteverket när du registrerar din kassa. 

o För att kunna ändra några uppgifter på denna flik krävs att du får en supportkod från ES Kassasystem 

support. Koden, som är unik för varje kund och giltig under ett dygn, matar du in efter att du har 

ǘǊȅŎƪǘ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ έ[ňǎ ǳǇǇέΦ  

Ändra en eller flera uppgifter och tryck ǎŜŘŀƴ Ǉň έ{ǇŀǊŀέΦ 

Faktura  

¶ ¦ƴŘŜǊ ŦƭƛƪŜƴ έFakturaέ ƪŀƴ Řǳ ŅƴŘǊŀ inställningar och de företagsuppgifter som ska stå på dina fakturor. 

T.ex. kontonummer för inbetalning av pengar. 

o Fritext: Den text som du skriver här hamnar längst ner på alla dina fakturor. 

o Leveransvillkor: Denna text hamnar som standard på alla dina fakturor. Denna text kan dock ändras 

på varje enskild faktura i samband med att du genererar fakturan. 

o Påminnelsetext: Denna text hamnar på alla dina påminnelsefakturor (förutom den ursprungliga 

texten på originalfakturan). 

o Betalningsvillkor: Välj vilken betalningstid som du vill ha som standard på dina fakturor. 

Betalningsvillkoren kan dock ändras på varje enskild faktura i samband med att du genererar 

fakturan. 

o Utskrifter vid ny: Välj hur många kopior på fakturorna som ska skrivas ut varje gång som du 

genererar en ny faktura. ό±ŅƭƧ έмέ ƻƳ Řǳ ƘŀǊ Ǿŀƭǘ ŀǘǘ ŦŀƪǘǳǊƻǊƴŀ ǎƪŀ ǎƪǊƛǾŀǎ ǳǘ ǎƻƳ ǇŘŦΦύ 

o Logotyp: Tryck på έ±ŅƭƧ ƭƻƎƻǘȅǇŜέ ƻŎƘ ǾŅƭƧ Ŝƴ ƭƻƎƻǘȅǇ ǎƻƳ ƘŀƳƴŀǊ ǳǇǇŜ ǘƛƭƭ ǾŅƴǎǘŜǊ Ǉň Řƛƴŀ ŦŀƪǘǳǊƻǊΦ 

Bildfilen får vara max 300 pixlar bred och max 220 pixlar hög. 

o Skriv ut faktura (A4): Med detta alternativ markerat skrivs varje faktura ut i A4-format (som pdf 

och/eller direkt på en inkopplad A4-skrivare). 

o Skriv ut kvittens på kvittoskrivare: Med detta alternativ markerat skrivs varje faktura ut i två 

exemplar som en kvittens på din kvittoskrivare. Det ena exemplaret kan kunden skriva under och du 

behåller. Det andra exemplaret kan kunden behålla. 

o !ƴǾŅƴŘ ƪǳƴŘƪƻǊǘΥ hƳ ŘŜǘǘŀ ŀƭǘŜǊƴŀǘƛǾ ŅǊ ƳŀǊƪŜǊŀǘ ƪƻƳƳŜǊ ŀƭƭǘƛŘ Ŝƴ ǳǇǇƳŀƴƛƴƎ ŀǘǘ έŘǊŀ ƪǳƴŘƪƻǊǘέ ƛ 

samband med att du genererar en ny faktura. Genom att dra ett medlemskort (eller manuellt mata 

in ett medlemskapsnummer) som är kopplat till en kund, knyts fakturan till den aktuella kunden 

direkt utan att du manuellt behöver leta efter kunden i kundregistret. 

o !ƴǾŅƴŘ ŀƭƭǘƛŘ έ···έ ǎƻƳ ǾňǊ ǊŜŦŜǊŜƴǎΥ hƳ ŘŜǘǘŀ ŀƭǘŜǊƴŀǘƛǾ ŅǊ ƳŀǊƪŜǊŀǘ ƪƻƳƳŜǊ ŀƭƭǘƛŘ ŘŜǘ ƴŀƳƴ ŀǘǘ 

ŀƴǾŅƴŘŀǎ ǎƻƳ ŦŀƪǘǳǊŀǊŜŦŜǊŜƴǎΣ ǎƻƳ ŅǊ ƛƴƳŀǘŀǘ ƛ ŦŅƭǘŜǘ έ±ňǊ ǊŜŦŜǊŜƴǎέ Ǉň ŘŜƴƴŀ ǎƛŘŀΦ hƳ ŘŜǘǘŀ 

alternativ inte är markerat kommer istället namnet på den personal som är inloggad i 

ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴ ƴŅǊ ŦŀƪǘǳǊŀƴ ƎŜƴŜǊŜǊŀǎ ŀǘǘ ǎȅƴŀǎ ǎƻƳ έ±ňǊ ǊŜŦŜǊŜƴǎέ Ǉň ŦŀƪǘǳǊŀƴΦ 

o Använd vald logotype på faktura: Om detta alternativ är markerat, kommer den valda logotypen att 

användas på alla genererade fakturor. 

o Använd externt faktureringsprogram: (Påverkar bokföringen ς väldigt viktigt!) Om detta alternativ är 

markerat, kommer kassan vid fakturering att generera ett faktureringsunderlag som är meningen att 

ŀƴǾŅƴŘŀǎ ǎƻƳ ǳƴŘŜǊƭŀƎ ŦǀǊ ŀǘǘ ƎǀǊŀ ŘŜƴ έǊƛƪǘƛƎŀ ŦŀƪǘǳǊŀƴέ i ett annat externt 

ekonomisystem/bokföringsprogram. Det innebär att den i kassan fakturerade försäljningen INTE 
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kommer att ingå i de belopp som redovisas i dagsrapporten och andra rapporter. Istället kommer 

den fakturerade försäljningen att redovisas undŜǊ Ŝƴ ŜƎŜƴ ǊǳōǊƛƪ έFakturerat, ej ink. i ǊŀǇǇƻǊǘŜƴέ. 

Om detta alternativ INTE är markerat, kommer istället den fakturerade försäljningen att räknas in i 

rapporterna på samma vis som all annan försäljning som är gjord med andra betalmedel. 

Totalsumman för dŜƴ ŦŀƪǘǳǊŜǊŀŘŜ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎŜƴ ƪƻƳƳŜǊ Řň ŀǘǘ ǊŜŘƻǾƛǎŀǎ ǎƻƳ έCŀƪǘǳǊŜǊŀǘέ ǳƴŘŜǊ 

ǊǳōǊƛƪŜƴ έYŀǎǎŀōŜƘňƭƭƴƛƴƎέΦ 

o Skicka faktura via e-mail: Denna funktion är ännu inte färdigställd och går således inte att använda 

ännu. 

o !ƴǾŅƴŘ έŦŀƪǘǳǊŀ ŜȄǇǊŜǎǎέΥ hƳ ŘŜǘǘŀ ŀƭǘŜǊƴŀǘƛǾ är markerat kan man i försäljningsmenyn väldigt 

snabbt genomföra en försäljning med faktura som betalmedel genom att dra ett kundkopplat 

medlemskort i kortläsaren - eller mata in medlemskapsnumret manuellt. Lägg till de artiklar som 

kunden ska köpa i försäljningsmenyn och dra sedan medlemskortet så genereras fakturan direkt 

ǳǘŀƴ ŀǘǘ Ƴŀƴ ōŜƘǀǾŜǊ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň ƴňƎƻƴ ŀƴƴŀƴ ōŜǘŀƭƳŜŘŜƭǎƪƴŀǇǇΦ ¦ƴŘŜǊ έCŀƪǘǳǊŀ ŜȄǇǊŜǎǎ ǘȅǇέ ƪŀƴ 

du välja om det ska genereras en färdig faktura direkt, eller om det ska genereras ett 

samlingsfakturaunderlag som man vid senare tillfälle kan generera en samlingsfaktura av. 

o Tryck Ǉň έ{ǇŀǊŀέ ƴŅǊ Řǳ ŅǊ ƪƭŀǊ ƳŜŘ Řƛƴŀ ŅƴŘǊƛƴƎŀǊΦ 

Skrivare  

¶ ¦ƴŘŜǊ ŦƭƛƪŜƴ έSkrivareέ ƪŀƴ Řǳ ŅƴŘǊŀΥ 

o Vilka skrivare som ska användas till olika saker. OBS! att skrivarna först måste installeras i Windows, 

innan de kan väljas i kassaprogrammet. 

Á έYǾƛǘǘƻέ - denna kvittoskrivare (för 80mm papper) används för kvittoutskrifter, rapporter 

m.m. En kvittoskrivare MÅSTE väljas. 

Notera att du även kan välja att aktivera tjänsten έŘƛƎital papperskorg / moln-papperskorgέ 

som innebär att du inte behöver skriva ut ett papperskvitto vid varje köp. Detta är dock en 

tilläggstjänst som måste aktiveras av ES Kassasystems support. 

Á Du kan även välja upp till fem olika bong-skrivare (för 80mm papper). Som standard 

ōŜƴŅƳƴǎ ŘŜǎǎŀ έYmYέΣ έ.!wέΣ έY!{{!έΣ έ.ƻƴƎ лпέ ƻŎƘ έ.ƻƴƎ лрέΦ DŜƴƻƳ ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň 

έinställningar-ikonenέ ǘƛƭƭ ƘǀƎŜǊ ƻƳ ǊŜǎǇŜƪǘƛǾŜ ǎƪǊƛǾŀǊŜ ƪŀƴ Řǳ ōȅǘŀ ǘƛƭƭ ŜƎƴŀ ƴŀƳƴ ǘΦŜȄΦ 

έY![[YmYέΣ έ±!waYmYέ ƻŎƘ έtL½½!έΦ 

Det går bra att använda samma fysiska skrivare till flera funktioner. T.ex. kan du använda 

samma skrivare både som kvittoskrivare och som köksbong-skrivare. 

Gäller bara restauranger/caféer/barer som använder bong-system. Om du aktiverar 

funktionen för bong-skrivarŜ ƪƻƳƳŜǊ ƳŜŘ ŀǳǘƻƳŀǘƛƪ Ŝƴ έŀǊōŜǘǎƻǊŘŜǊέ ŀǘǘ ǎƪǊƛǾŀǎ ǳǘ ƴŅǊ Ŝƴ 

artikel säljs som är inställd för bongutskrift. Det går även att aktivera att kassan ska skriva ut 

Ŝƴ έƪǳƴŘōƻƴƎέ till kunden (på kvittoskrivaren) där kundens beställningsnummer framgår.  

OBS 1! Du väljer direkt i artikelregistret vilka artiklar som ska skrivas ut på vilken skrivare. 

OBS2! Du måste även aktivera bong-ŦǳƴƪǘƛƻƴŜƴ ǳƴŘŜǊ ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ ŦǀǊ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> 

Försäljningsspecifikt -> Restauranginställningar -> BonginställningarέΦ 

Á Tryck på skrivare-ikonen till höger om respektive skrivare för att skriva ut en testutskrift. 

Á Tryck på inställningar-ikonen till höger om respektive skrivare för att ändra inställningar för 

skrivaren: 

¶ Namn på skrivare: Här kan du ge bongskrivarna ett eget namn som passar din 

verksamhet, ǘΦŜȄΦ έY![[YmYέΣ έ±!waYmYέ ƻŎƘ έtL½½!έΦ ό5ǳ ƪŀƴ ƛƴǘŜ ōȅǘŀ ƴŀƳƴ Ǉň 

kvittoskrivaren.) 
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¶ Bredd på kvittoutskriften: Vi rekommenderar att du använder standardinställningen 

(bred utskrift, 48 tecken) om du har en skrivare som klarar av detta. Om du har en 

Epson-skrivare eller någon annan skrivare som bara klarar av 45 teckens bredd 

måste du istället använda Epson-läge för att undvika fula radbrytningar på kvitton 

och rapporter. 

¶ Multibong: Använd denna funktion om du har fler än en bongskrivare och vill att de 

olika skrivarna ska skriva ut varandras beställningar för ordrar som ska bongas till 

olika skrivare. ¢ΦŜȄΦ ƻƳ Řǳ ƘŀǊ Ŝƴ ōƻƴƎǎƪǊƛǾŀǊŜ ǎƻƳ ƘŜǘŜǊ έtL½½!έ dit alla pizzor i 

artikelregistret är registrerade att bongas. Och en annan bongskrivare som heter 

έYmYέ Řƛǘ ŀƭƭ ŀƴƴŀƴ Ƴŀǘ Ņƴ ǇƛȊȊƻǊƴŀ ŅǊ ǊŜƎƛǎǘǊŜǊŀŘŜ i artikelregistret att bongas. Om 

en kund då beställer bara en pizza så skickas bara en bong till pizza-skrivaren. Om en 

kund bara beställer en annan maträtt så skickas bara en bong till köks-skrivaren. 

Men om en kund beställer både en pizza och någon övrig mat så skickas info om 

båda beställningarna till båda bongskrivarna ς för att kockarna ska kunna 

ǎȅƴƪǊƻƴƛǎŜǊŀ ōŜǎǘŅƭƭƴƛƴƎŜƴ ǎň ŀǘǘ ŀƭƭ Ƴŀǘ ƭŜǾŜǊŜǊŀǎ ǎŀƳǘƛŘƛƎǘΧ 

I detta exempel får du kryssa för έaǳƭǘƛōƻƴƎΥ tL½½!έ Ǉň ƛƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎŀǊƴŀ för köks-

ǎƪǊƛǾŀǊŜƴ ǎŀƳǘ ƪǊȅǎǎŀ ŦǀǊ έaǳƭǘƛōƻƴƎΥ YmYέ Ǉň ƛƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎŀǊƴŀ ŦǀǊ ǇƛȊȊŀ-skrivaren. 

¶ Använd bongskärmsformatering: Kryssa för denna inställning för de bongar som 

använder en bongskärm istället för en skrivare. Utskrifterna anpassas då på bästa vis 

för att passa på bongskärmen ς som visar beställningarna digitalt på en touchskärm. 

Á Du kan även välja en separat A4-skrivare för fakturor, hyllkantsetiketter etc. Vi 

rekommenderar att du anväƴŘŜǊ έ9{Yŀǎǎŀ т t5Cέ ǎƻƳ !п-skrivare. Då genereras utskriften 

som pdf och du kan därefter från din pdf-läsare välja vilken skrivare som du vill skriva ut på 

eller om du vill spara filen digitalt. 

Á Välj även Etikett-skrivare om du vill kunna skriva ut självhäftande etiketter med artikelnamn, 

pris och streckkod etc. Som etikettskrivare rekommenderar vi Zebra GK420D med etiketter i 

storlek 50x30 mm. 

Á Skicka inställningar till kvittoskrivare: Denna funktion används enbart om du har en 

kvittoskrivare som man inte kan ställa in dessa inställningar på direkt i själva skrivaren. 

Nackdelen med att använda denna funktion att låta kassan skicka inställningarna till 

ǎƪǊƛǾŀǊŜƴ ŅǊ ŀǘǘ ǎƪǊƛǾŀǊŜƴ έƎƭǀƳƳŜǊέ ƛƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎŀǊƴŀ ƻƳ Ƴŀƴ ōǊȅǘŜǊ ǎǘǊǀƳƳŜƴ Ǉň ǎƪǊƛǾŀǊŜƴΦ 

Bäst är alltså att programmera in rätt inställningar direkt i skrivaren (vilket görs på olika vis 

beroende på vad för skrivarmodell som du har). Om du har valt fel inställningar kommer t.ex. 

έňέ έŅέ ƻŎƘ έǀέ ƛƴǘŜ ŀǘǘ ƪǳƴƴŀ ǎƪǊƛǾŀǎ ǳǘ ǊŅǘǘΦ Yƻƴǘŀƪǘŀ ǎǳǇǇƻǊǘŜƴ ƻƳ Řǳ ŅǊ ƻǎŅƪŜǊ på vad för 

inställningar som behövs till din skrivare. 

¶ έ/ƻŘŜǇŀƎŜέ ǎƪŀ ƴƻǊƳŀƭǘ ǎŜǘǘ ǾŀǊŀ έмнрнέ όŜƭƭŜǊ [ŀǘƛƴ²t мнрн ŜƭΦŘȅƭΦύ 

¶ έ/ƘŀǊǎŜǘέ ǎƪŀ ƴƻǊƳŀƭǘ ǎŜǘǘ ǾŀǊŀ έ¦{!έΦ 

¶ έYƻƴǾŜǊǘŜǊŀ ǘŜȄǘ ƛƴƴŀƴ ŘŜƴ ǎƪƛŎƪŀǎ ǘƛƭƭ ǎƪǊƛǾŀǊŜƴέ ŀƴǾŅƴŘǎ ōŀǊŀ ŀǾ Ǿƛǎǎŀ 

skrivarmodeller. Denna kryssruta ska normalt sett inte vara ikryssad. 

¶ έ{ƪƛŎƪŀ ƛƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎŀǊ ǾƛŘ ǳǇǇǎǘŀǊǘ ŀǾ ƪŀǎǎŀǇǊƻƎǊŀƳƳŜǘέ ƛƴƴŜōŅǊ ŀǘǘ Řƛƴŀ ǾŀƭŘŀ 

ƛƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎŀǊ ŦǀǊ έ/ƻŘŜǇŀƎŜέ ƻŎƘ έ/ƘŀǊǎŜǘέ ǎƪƛŎƪŀǎ ŦǊňƴ ƪŀǎǎŀǇǊƻƎǊŀƳƳŜǘ ǘƛƭƭ 

kvittoskrivaren varje gång som kassaprogrammet startas. Vi rekommenderar att 

denna inställning är aktiverad OM rätt skrivarinställningar INTE är inställda direkt i 

skrivaren.  
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¶ Tryck på knappen med en bild på en skrivare för att manuellt skicka valda 

inställningar till kvittoskrivaren. En liten lapp skrivs då ut på kvittoskrivaren. När du 

har valt rätt insǘŅƭƭƴƛƴƎŀǊ ǎƪŀ ŘŜǘ ǎǘň έ¢ŜǎǘΥ ň Ņ ǀ ¢Ŝǎǘ ) & m Ϫέ ƭŅƴƎǎǘ ƴŜǊ Ǉň 

testutskriften. 

Á !ƪǘƛǾŜǊŀ έ.ǳȊȊŜǊέ ǾƛŘ ōƻƴƎǳǘǎƪǊƛŦǘΥ YǊȅǎǎŀ ŦǀǊ ŘŜƴƴŀ ƛƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎ ƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ŀǘǘ ōƻƴƎǎƪǊƛǾŀǊŜƴ 

ska pipa när den skriver ut en beställning. OBS! denna inställning fungerar bara för vissa 

typer av skrivare. Andra skrivarmodeller kan man välja att aktivera buzzer på i skrivarens 

egna interna inställningar istället. 

Á {ƪƛŎƪŀ έǀǇǇƴŀ ƪŀǎǎŀƭňŘŀέ ǾƛŘ ōƻƴƎǳǘǎƪǊƛŦǘΥ YǊȅǎǎŀ ŦǀǊ ŘŜƴƴŀ ƛƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎ ƻƳ Řǳ ƘŀǊ ƪƻǇǇƭŀǘ ƛƴ 

en extern buzzer i bongskrivarens kassalådakontakt. Vid utskrift av bong skickas därmed ett 

öppna-kassalåda-kommando till skrivaren, som aktiverar buzzern så att den börjar pipa. 

Á Använd moln-papperskorg för kvitton: Kryssa för denna inställning om du vill aktivera en 

έmoln-papperskorg / digital papperskorg utanför kassaregistretέ. Med hjälp av denna tjänst 

kan kassakvittona skrivas ut digitalt och sparas på ES Kassasystems servrar istället för att 

skriva ut ett papperskvitto lokalt på kassadatorn. Tryck på έTesta moln-papperskorgέ för att 

se om uppkopplingen mot έkvittoservernέ fungerar - detta kräver att kassadatorn har en 

fungerande internetuppkoppling. Om allt fungerar som det ska syns ett meddelande έDet 

gick bra att kontakta moln-papperskorgen.έ. 

Detta är en tilläggstjänst som först måste aktiveras av ES Kassasystems support innan den 

kan användas. Denna tjänst kräver också att kassadatorn är uppkopplad mot Internet. 

Á Meddelande på kvittot: Här kan du välja upp till fyra rader med fritext som ska skrivas ut 

längst ner på alla kvittoutskrifter. ¢ΦŜȄΦ έ¢ŀŎƪ ŦǀǊ ōŜǎǀƪŜǘ ƻŎƘ ǾŅƭƪƻƳƳŜƴ ňǘŜǊΗέΣ 

hemsideadress, ev. öppet köp, öppettider etc. 

Á ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ{ǇŀǊŀέ ƴŅǊ Řǳ ŅǊ ƪƭŀǊ ƳŜŘ Řƛƴŀ ŅƴŘǊƛƴƎŀǊΦ 

Personal  

¶ ¦ƴŘŜǊ ŦƭƛƪŜƴ έPersonalέ ƪŀƴ Řǳ ƭŅƎƎŀ ǘƛƭƭ, ta bort och ändra namn, anställningsnummer och inloggningskoder 

till dem som ska ha tillgång till kassan. Varje personal har sin egen inloggning och det finns tre olika 

behörighetsnivåer att välja mellan.  

Tack vare den personliga inloggningen kan du även ta fram individuell försäljningsstatistik samt se när 

personalen har börjat och slutat för dagen. 

Behörighetsnivåerna ger den inloggade olika rättigheter: 

Á Administratör ς Har tillgång till samtliga funktioner i kassan. 

Á Moderator ς Ett mellanalternativ mellan Administratör och Normalanvändare. Du kan själv 

välja vilka rättigheter en Moderator ska ha under ƘǳǾǳŘƳŜƴȅƴ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> 

Försäljningsspecifikt -> Övriga inställningar -Ҕ .ŜƘǀǊƛƎƘŜǘŜǊέ. 

Á Normalanvändare - Den lägsta behörigheten. (Standard när du lägger till nya användare.) Du 

kan själv välja vilka rättigheter en Normalanvändare ska ha under huvudmenyn 

έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> Övriga inställningar -Ҕ .ŜƘǀǊƛƎƘŜǘŜǊέ. 

Á Nekad användare - 9ƴ έƴŜƪŀŘ ŀƴǾŅƴŘŀǊŜέ Ŧƛƴƴǎ ƪǾŀǊ ƛ ǇŜǊǎƻƴŀƭǊŜƎƛǎǘǊŜǘ ƳŜƴ kan inte logga 

in i kassaprogrammet. Kan användas t.ex. för säsongspersonal som du vill ha kvar i registret, 

men som inte ska ha tillåtelse att logga in i kassan under de perioder som de inte jobbar. 

o Tryck Ǉň έ[ŅƎƎ ǘƛƭƭέ ŦǀǊ ŀǘǘ ƭŅƎƎŀ ǘƛƭƭ Ŝƴ ƴȅ ŀƴǾŅƴŘŀǊŜ och fyll därefter i de efterfrågade uppgifterna 

för namn, personnummer, anställningsnummer och inloggningskod. Som standard får den nya 

ƛƴƭƻƎƎƴƛƴƎŜƴ έbƻǊƳŀƭanvändareέ som behörighet. Behörigheten kan du ändra efter att de övriga 
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uppgifterna är inmatade. 

Tänk på att om du ska använda kassan som personalliggare måste varje personal vara registrerad 

med korrekt förnamn, efternamn och personnummer. 

o För att redigera en uppgift för en befintlig användare trycker du på själva knappen för 

anställningsnummer, namn, personnummer, kod, behörigheter, extern referens eller tjänst som du 

vill ändra och skriver därefter in det nya värdet. 

o ¦ƴŘŜǊ ǊǳōǊƛƪŜƴ έYƻǊǘέ ƪŀƴ Řǳ ƎŜ ǾŀǊƧŜ ŀƴǎǘŅƭƭŘ Ŝƴ ŀƭǘŜǊƴŀǘƛǾ ƛƴƭƻƎƎƴƛƴƎ Ǿƛŀ Ŝǘǘ ƪƻǊǘ ƳŜŘ 

magnetremsa eller en streckkod som scannas (frivillig uppgift).  

Alla typer av kort med magnetremsa kan användas. 

Á Tryck Ǉň έ.ȅǘέ ǳƴŘŜǊ ǊǳōǊƛƪŜƴ έYƻǊǘέ ŦǀǊ ŀƪǘǳŜƭƭ ǇŜǊǎonal. Dra därefter personalens 

magnetkort alternativt scanna personalens streckkod. 

Á Därefter kan personalen välja att antingen logga in med sin fyrsiffriga kod eller att logga in 

med hjälp av kortet/streckkoden. 

o wǳōǊƛƪŜƴ έ9ȄǘŜǊƴ ǊŜŦŜǊŜƴǎέ ŀƴǾŅƴŘǎ ŜƴōŀǊǘ ǘƛll vissa tilläggstjänster. I normalfallet ska detta fält vara 

tomt. 

o wǳōǊƛƪŜƴ έ¢ƧŅƴǎǘέ ŀƴǾŅƴŘǎ ƴƻǊƳŀƭǘ ǎŜǘǘ ōŀǊŀ ŀǾ ǊŜǎǘŀǳǊŀƴƎŜǊ ƻŎƘ ƭƛƪƴŀƴŘŜ ōǊŀƴǎŎƘŜǊΣ ŘŅǊ Řǳ ƪŀƴ 

välja att hålla koll på om personalen jobbar med servering, kök, sanitet, säkerhet eller övrigt. 

Framför allt är detta fält viktigt om du använder kassans inbyggda personalliggare samt har ställt in 

behörigheter för bordskartan att bara den personal som har öppnat ett bord har rättighet att avsluta 

det. För att då kunna överföra ägandet av ett öppet bord (nota) från en personal till en annan måste 

ŘŜƴ ǇŜǊǎƻƴŀƭ ǎƻƳ Ƴŀƴ ƪŀƴ ǀǾŜǊŦǀǊŀ ŅƎŀƴŘŜǘ ǘƛƭƭ ǾŀǊŀ ǊŜƎƛǎǘǊŜǊŀŘ ǎƻƳ έ{ŜǊǾŜǊƛƴƎέΦ 

o wǳōǊƛƪŜƴ έLƴƭƻƎƎƴƛƴƎǎǘȅǇέ ŅǊ ƎŜƴŜǊŜƭƭ ŦǀǊ ƘŜƭŀ ƪŀǎǎŀƴΥ 

Á έ9ƴŘŀǎǘ ƪƻŘέ ŅǊ ǎǘŀƴŘŀǊŘ ƻŎƘ ƛƴƴŜōŅǊ ŀǘǘ ƴŅǊ Ƴŀƴ ǎƪŀ ƭƻƎƎŀ ƛƴ ƛ kassan eller byta användare 

så anger man bara sin kod för att logga in. 

Á έbŀƳƴ ƻŎƘ ƪƻŘέ ƛƴƴŜōŅǊ ŀǘǘ Ƴŀƴ ŦǀǊǎǘ ƳňǎǘŜ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň Ŝƴ ƪƴŀǇǇ ƳŜŘ ǎƛǘǘ ƴŀƳƴ ƻŎƘ ŘŅǊŜŦǘŜǊ 

ange sin kod för att logga in i kassan eller byta användare. 

Á hƳ Řǳ ǳƴŘŜǊ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Inställningar -Ҕ YƻǇǇƭƛƴƎ ǘƛƭƭ ŘƛƴƪŀǎǎŀΦǎŜέ ƘŀǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ 

έ!ƴǾŅƴŘ ŘƛƴƪŀǎǎŀΦǎŜ ŦǀǊ ŀǘǘ ǎȅƴƪŀ ŀƴǾŅƴŘŀǊŜκǇŜǊǎƻƴŀƭέ ƪƻƳƳŜǊ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎƪǘ ŀƭǘŜǊƴŀǘƛǾŜǘ 

έbŀƳƴ ƻŎƘ ƪƻŘ ƪǊŅǾǎ ǇΦƎΦŀΦ ǊŜǇƭƛƪŜǊŀŘŜ ŀƴǾŅƴŘŀǊŜέ ŀǘǘ ǾŀǊŀ ǾŀƭǘΦ 

5ň ŦňǊ Řǳ ŅǾŜƴ ǳǇǇ Ŝƴ ŜȄǘǊŀ ŦǊňƎŀ έ{ƪŀ ŘŜƴƴŀ ǊŜǇƭƛkeras till andra kopplade kassor via 

ŘƛƴƪŀǎǎŀΦǎŜΚέ ƴŅǊ Řǳ ƭŅƎƎŜǊ ǘƛƭƭ Ŝƴ ƴȅ ŀƴǾŅƴŘŀǊŜΦ ¢ǊȅŎƪ Ǉň έWŀέ ŦǀǊ ŀǘǘ ƎǀǊŀ ƛƴƭƻƎƎƴƛƴƎŜƴ 

έDƭƻōŀƭέ ǎň ŀǘǘ ƛƴƭƻƎƎƴƛƴƎŜƴ ǎȅƴƪŀǎ ƳŜŘ ǀǾǊƛƎŀ ƪŀǎǎƻǊ ǎƻƳ ŅǊ ǳǇǇƪƻǇǇƭŀŘŜ ƳŜŘ ŘƛƴƪŀǎǎŀΦǎŜ 

ǎƻƳ ǎŜǊǾŜǊΦ ¢ǊȅŎƪ Ǉň έbŜƧέ ŦǀǊ ŀǘǘ ƎǀǊŀ ƛƴƭƻƎƎƴƛƴƎŜƴ έ[ƻƪŀƭέ ǎň ŀǘǘ ŘŜƴ ŜƴōŀǊǘ Ŧƛƴƴǎ ƳŜŘ Ǉň 

den lokala kassan. 

o YǾƛǘǘƻŀƭǘŜǊƴŀǘƛǾ κ έ{ƪǊƛǾ ǳǘ ǇŜǊǎƻƴŀƭŜƴǎ ƴŀƳƴ Ǉň ƪǾƛǘǘƻǘέ - Om du markerar denna kryssruta kommer 

den inloggade personalens förnamn att skrivas ut på alla kvitton och förhandsnotor. Om kryssrutan 

inte är markerad skrivs enbart personalens anställningsnummer ut på kvittot. 

Kontrollenhet  

¶ ¦ƴŘŜǊ ŦƭƛƪŜƴ έKontrollenhetέ ƪŀƴ Řǳ ŅƴŘǊŀΥ 

o Vilken typ av kontrollenhet som är inkopplad till kassan. 

Notera att olika kontrollenheter kan behöva olika drivrutiner etc. Kontakta supporten för att få hjälp 

med att installera kontrollenheten korrekt. 

hƳ Řǳ ǾŅƭƧŜǊ έLƴƎŜƴ ƪƻƴǘǊƻƭƭŜƴƘŜǘέ ƪŀƴ ƪǀǇ ŜƴōŀǊǘ ƎŜƴƻƳŦǀǊŀǎ ƳŜŘ ŦŀƪǘǳǊŀ ǎƻƳ ōŜǘŀƭƳŜŘŜƭΦ 5Ŝǘǘŀ 

ŀƭǘŜǊƴŀǘƛǾ ƪŀƴ ǾŀǊŀ ōǊŀ ǘΦŜȄΦ ƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ŀƴǾŅƴŘŀ Ŝƴ ƪŀǎǎŀ ǎƻƳ έōŀŎƪ ƻŦŦƛŎŜέ ŘŅǊ Řǳ ƛƴǘŜ ƘŀǊ ƴňƎƻƴ 
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försäljning, men vill kunna använda kassaprogrammet för att bl.a. lägga till och redigera artiklar samt 

ta ut olika rapporter. Eller om du använder kassaprogrammet på en surfplatta som du använder för 

att ta upp beställningar och bonga mat och dryck - för parkering och hantering av kvitton i 

bordskartan. 

Om du inte har angivit en giltig kontrollenhet kommer du inte att kunna öppna försäljningsmenyn. 

IŀǊ Řǳ ŀƴƎƛǾƛǘ έLƴƎŜƴ ƪƻƴǘǊƻƭƭŜƴƘŜǘέ ƪŀƴ Řǳ ǀǇǇƴŀ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴ ƳŜƴ ŀƭƭŀ ōetalmedelsknappar 

ŦǀǊǳǘƻƳ έCŀƪǘǳǊŀέ ŅǊ ōƻǊǘǘŀƎƴŀΦ 

ES Kassasystem är certifierat för användning tillsammans med tre olika typer av lokala 

kontrollenheter samt en online-kontrollenhet: 

Á eTAX 

Á Clean Cash 

Á PosPlus 

Á Cloud = onlinebaserad kontrollenhet på ES Kassasystems server 

o ±ƛƭƪŜƴ ǎŜǊƛŜǇƻǊǘ ǎƻƳ ƪƻƴǘǊƻƭƭŜƴƘŜǘŜƴ όέǎǾŀǊǘŀ ƭňŘŀƴέύ ŅǊ ƪƻǇǇƭŀŘ ǘƛƭƭΦ ±ŅƭƧ ŀƪǘǳŜƭƭ ǇƻǊǘ ŦǊňƴ ǾŀƭƭƛǎǘŀƴΦ 

o Baudrate (hastighet) för kommunikation med kontrollenheten. Standard: 9600 för eTAX, 38400 för 

CleanCash och 57600 för PosPlus. 

o Kommunikationssätt: 

Á Lokal port (kontrollenhet på denna dator) är det vanliga alternativet där det sitter en lokal 

kontrollenhet inkopplad på varje kassadator. 

Á Nätverkskoppling (kontrollenhet på server) används om du har en serverkontrollenhet (Typ 

C) där EN kontrollenhet används för att betjäna flera olika kassadatorer. Detta alternativ är 

enbart tillgängligt för CleanCash Typ C och PosPlus Typ C. Ange då IP-adressen till den dator 

som serverkontrollenheten är installerad på samt vilken serverport som den är inställd på. 

(Notera att ytterligare inställningar i separat program kan behövas på den dator som 

serverkontrollenheten är inkopplad på.) 

o Antal återförsök: Här kan du välja hur många gånger kassan ska försöka att kontakta kontrollenheten 

på nytt, om första försöket misslyckades. Standardinställning: 1. 

o aŜŘ ƪƴŀǇǇŜƴ έ¢Ŝǎǘŀ ƪƻƳƳǳƴƛƪŀǘƛƻƴέ ƪŀƴ Řǳ ƪƻƴǘǊƻƭƭŜǊŀ ŀǘǘ ƪƻƴǘǊƻƭƭŜƴƘŜǘŜƴ ŅǊ ƪƻǊǊŜƪǘ ŀƴǎƭǳǘŜƴΦ 

Á Tryck Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴΦ hƳ ŀƭƭǘ ŅǊ hY Ǿƛǎŀǎ ƳŜŘŘŜƭŀƴŘŜǘ έ[ȅŎƪŀŘŜǎέ ƛƴƻƳ ƴňƎǊŀ ǎŜƪǳƴŘŜǊΦ hƳ 

kommunikationen misslyckas kan du ringa supporten för hjälp. 

Kortenhet  

¶ ¦ƴŘŜǊ ŦƭƛƪŜƴ έKortenhetέ ƪŀƴ Řǳ ŅƴŘǊŀ ƛƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎŀǊ ǎƻƳ ƘǀǊ ǘƛƭƭ din kortterminal / betalterminal. ES 

Kassasystem har stöd för att koppla in fasta kassakopplade kortterminaler från Babs Paylink, Verifone, Nets, 

Bambora, Direct2Internet eller Payzone. Samt trådlösa kassakopplade kortterminaler från Babs Paylink och 

Verifone. Det går förstås även bra att använda en fristående kortterminal av valfri modell. Dessa inställningar 

bör du inte ändra själv. Kontakta supporten för mer information. Se även separat manual. 

Systeminställningar  

¶ ¦ƴŘŜǊ ŦƭƛƪŜƴ έSysteminställningarέ kan du se storleken på transaktionsdatabasen och registerdatabasen 

ǎŀƳǘ ƪƻƳǇǊƛƳŜǊŀ ŘŜǎǎŀ ƎŜƴƻƳ ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň έYǊȅƳǇέΦ 5Ŝǘ ƎňǊ ŅǾŜƴ ŀǘǘ ŀǊƪƛǾŜǊŀ ƎŀƳƭŀ ǘransaktioner genom 

att välja ett datum för arkiveringspunkten och sedan trycka på Arkivera. OBS! att det då inte längre går att 

komma åt transaktioner äldre än detta datum i journalminnet eller i de olika rapporterna. Kontakta i så fall 

supporten för att få hjälp med att få ut information från tidsperioder innan arkiveringspunkten. 

Dessa åtgärder kan hjälpa om kassan börjar kännas långsam efter en längre tids användning. Vi 

rekommenderar dock inte att du som kund använder dessa funktioner under denna flik utan att först 
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kontakta och konsultera supporten. Det kan finnas andra lösningar som är bättre för att uppnå det som du 

ǀƴǎƪŀǊΧ 

Kunddisplay  

¶ ¦ƴŘŜǊ ŦƭƛƪŜƴ έKunddisplayέ ƪŀƴ Řǳ ŀƪǘƛǾŜǊŀ ƻŎƘ ŅƴŘǊŀ ǳǇǇƎƛŦǘŜǊ ƻƳ Řǳ ƘŀǊ Ŝƴ ǎŜǇŀǊŀǘ ƪǳƴŘŘƛǎǇƭŀȅ ƛƴƪƻǇǇƭŀŘΦ 

Det finns ǘǾň ǘȅǇŜǊ ŀǾ ƪǳƴŘŘƛǎǇƭŀȅŜǊ ǎƻƳ ƎňǊ ŀǘǘ ŀƴǾŅƴŘŀΥ έYǳƴŘŘƛǎǇƭŀȅέ ƛƴƴŜōŅǊ Ŝƴ ƎŀƳƳŀƭŘŀƎǎ ŜƴŦŅǊƎŀŘ 

ŘƛǎǇƭŀȅ ƳŜŘ н ǊŀŘŜǊ ł нл ǘŜŎƪŜƴΦ έ9ȄǘŜǊƴ ±D! ǎƪŅǊƳέ ƛƴƴŜōŅǊ ŀǘǘ Ƴŀƴ ŀƴǾŅƴŘŜǊ Ŝƴ ȅǘǘŜǊƭƛƎŀǊŜ ŦŅǊƎǎƪŅǊƳ 

όǾŀƴƭƛƎǘǾƛǎ уέ ŜƭƭŜǊ млέ ǎǘƻǊ ƳŜŘ уллȄслл ŜƭƭŜǊ млнпȄтсу ƛ ǳǇplösning) som kunddisplay, där det finns 

möjlighet att lägga in logotyp och där kunden kan se kvittot på skärmen ungefär på samma vis som det 

utskrivna papperskvittot. 

.ǀǊƧŀ ƳŜŘ ŀǘǘ ƪǊȅǎǎŀ ŦǀǊ έ!ƴǾŅƴŘ ŜȄǘŜǊƴ ±D! ǎƪŅǊƳ ǎƻƳ ƪǳƴŘŘƛǎǇƭŀȅέ ŜƭƭŜǊ έ!ƴǾŅƴŘ ƪǳƴŘŘƛǎǇƭŀȅέ ōŜǊƻŜƴŘŜ 

på vilken typ av kunddisplay som du vill koppla in. 

o Gäller enbart 2x20 teckens kunddisplay: 

Á Välj den com-port som kunddisplayen är ansluten till på kassadatorn. 

Á ±ŅƭƧ έ/ƻŘŜǇŀƎŜέ ǎƻƳ ƪǳƴŘŘƛǎǇƭŀȅŜƴ ŀƴǾŅƴŘŜǊΦ {ǘŀƴŘŀǊŘΥ bƻǊŘƛǎƪ ό5h{ύΦ 

Á ±ŅƭƧ ǘȅǇ ŀǾ ƪǳƴŘŘƛǎǇƭŀȅΥ έ/5рннлέ ŜƭƭŜǊ έ9t{hbέΦ Denna inställning styr framför allt 

funktionen för radbrytning. Om radbrytningen på displayen inte fungerar korrekt - testa att 

byta denna inställning till det andra alternativet. 

Á έ!ƴǾŅƴŘ )&m ƪƻƴǾŜǊǘŜǊƛƴƎέ ƪǊŅǾǎ Ǉň Ǿƛǎǎŀ ƪǳƴŘŘƛǎǇƭŀȅŜǊ ŦǀǊ ŀǘǘ ňΣ Ņ ƻŎƘ ǀ ǎƪŀ ŦǳƴƎŜǊŀ 

korrekt. Om tecknen å, ä och ö på displayen inte fungerar korrekt - testa att byta denna 

inställning till det andra alternativet. 

o έ±ƛǎŀ ǘƻǘŀƭōŜƭƻǇǇ ƛέ - här kan du välja om totalbeloppet för kvittot ska visas i kunddisplayen både i 

SEK och i en annan valuta. Som standard visas beloppet bara i SEK. Men genom att välja en annan 

Ǿŀƭǳǘŀ ƻŎƘ ǎŜŘŀƴ ƪǊȅǎǎŀ ŦǀǊ έ±ƛǎŀ ǘƻǘŀƭōŜƭƻǇǇŜǘ ōňŘŜ ƛ {9Y ƻŎƘ ƛ ···έ ǎň Ǿƛǎŀǎ ƪǾƛǘǘƻǘǎ ǘƻǘŀƭōŜƭƻǇǇ ƛ 

båda valutorna på kunddisplayen. 

o έIŅƭǎƴƛƴƎέΥ 

Á För 2x20 teckens kunddisplay kan du skriva in ett hälsningsmeddelande som visas på 

kunddisplayen när kassan inte används. Hälsningsmeddelandet är uppdelat på två rader. 

Á För VGA display kan du skriva in ett hälsningsmeddelande på upp till fyra rader som är 

synligt hela tiden i kunddisplayen. 

o Tryck Ǉň έ¢Ŝǎǘŀέ ŦǀǊ ŀǘǘ ǎŜ ƻƳ ŘƛǎǇƭŀȅŜƴ ŅǊ ƪƻǊǊŜƪǘ ŀƴǎƭǳǘŜƴ ǎŀƳǘ ǎŜ ƘǳǊ ǾŅƭƪƻƳǎǘƳŜŘŘŜƭŀƴŘŜǘ ǎŜǊ ǳǘ 

på displayen. (Gäller enbart 2x20 teckens kunddisplay.) 

o Gäller enbart VGA display: 

Á Som standard visas ES Kassasystems logotype uppe till höger på kunddisplayen. Det finns 

möjlighet att även ladda upp kundens egna logotype och/eller återförsäljarens logotype. 

Á YǊȅǎǎŀ ŦǀǊ έ!ƴǾŅƴŘ )C-logoǘȅǇŜέ ƻŎƘ ǾŅƭƧ Ŝƴ ōƛƭŘŦƛƭ ǎƻƳ ƘŜƭǎǘ ǎƪŀ ǾŀǊŀ мууȄпу ǇƛȄƭŀǊ ǎǘƻǊΦ 

Använd helst png-format med transparent bakgrund. Denna logotype hamnar längst ner till 

vänster på kunddisplayen. 

Á YǊȅǎǎŀ ŦǀǊ έ±ŅƭƧ ƪǳƴŘƭƻƎƻǘȅǇŜέ ƻŎƘ ǾŅƭƧ Ŝƴ ōƛƭŘŦƛƭ ǎƻƳ ƘŜƭǎǘ ǎƪŀ ǾŀǊŀ нуфȄфр pixlar stor. 

Använd helst png-format med transparent bakgrund. Denna logotype hamnar längst upp till 

höger på kunddisplayen. 

o Tryck Ǉň έ{ǇŀǊŀέ ƴŅǊ Řǳ ŅǊ ƪƭŀǊΦ 

Våg 

¶ ¦ƴŘŜǊ ŦƭƛƪŜƴ έVågέ ŀƪǘƛǾŜǊŀǊ Řǳ ƻŎƘ ŅƴŘǊŀǊ ƛƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎŀǊ ƻƳ Řǳ ƘŀǊ Ŝƴ ƛƴǘŜƎǊŜǊŀŘ ǾňƎ kopplad till 

kassasystemet. Kontakta supporten för att få hjälp med denna inkoppling eller om du är osäker på vilka 
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vågmodeller som kassasystemet har stöd för. Det kan även behöva ändras inställningar i själva vågen 

och/eller andra inställningar på kassadatorn såsom portinställningar (baudrate etc.) för den com-port som 

vågen är inkopplad till. 

o Välj vilket protokoll som din våg använder. 

o Välj den com-port som vågen är ansluten till på kassadatorn. 

o ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ¢Ŝǎǘŀ ǾňƎέ ŦǀǊ ŀǘǘ ǎŜ ƻƳ ƪƻǇǇƭƛƴƎŜƴ ŦǳƴƎŜǊŀǊΦ h.{Η att du måste lägga någon tyngd på 

vågen innan du testar. Om det fungerar som det ska visas vikten på skärmen. 

o ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ{ǇŀǊŀέ ƴŅǊ Řǳ ŅǊ ƪƭŀǊΦ 

CashGuard 

¶ ¦ƴŘŜǊ ŦƭƛƪŜƴ έCashGuardέ ŀƪǘƛǾŜǊŀǊ Řǳ ƻŎƘ ŅƴŘǊŀǊ ƛƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎŀǊ ƻƳ Řǳ ƘŀǊ Ŝǘǘ ǎƭǳǘŜǘ 

kontanthanteringssystem från CashGuard kopplat till kassasystemet. Kontakta supporten för att få hjälp med 

denna inkoppling eller om du är osäker på vilka modeller som kassasystemet har stöd för. Det behöver även 

ändras diverse andra inställningar på kassadatorn. Se separat manual. 

Berazy 

¶ ¦ƴŘŜǊ ŦƭƛƪŜƴ έ.ŜǊŀȊȅέ ŀƪǘƛǾŜǊŀǊ Řǳ ƻŎƘ ŅƴŘǊŀǊ ƛƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎŀǊ om du har ett abonnemang hos Berazy för 

fakturatjänster (Factoring, Fakturabelåning och Fakturaservice). Kontakta supporten för att få hjälp med 

dessa inställningar. 

Klarna  

¶ Under fƭƛƪŜƴ έYƭŀǊƴŀέ ŀƪǘƛǾŜǊŀǊ Řǳ ƻŎƘ ŅƴŘǊŀǊ ƛƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎŀǊ ƻƳ Řǳ ƘŀǊ Ŝǘǘ ŀōƻƴƴŜƳŀƴƎ Ƙƻǎ Klarna för 

fakturatjänster (Fakturering, Avbetalning m.m.). Kontakta supporten för att få hjälp med dessa inställningar. 

Alipay  

¶ ¦ƴŘŜǊ ŦƭƛƪŜƴ έ!ƭƛǇŀȅέ ŀƪǘƛǾŜǊŀǊ Řǳ ƻŎƘ ŅƴŘǊŀǊ ƛƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎŀǊ ƻƳ Řǳ ƘŀǊ Ŝǘǘ Alipay-abonnemang ς Kinas mest 

ǇƻǇǳƭŅǊŀ ōŜǘŀƭƭǀǎƴƛƴƎΧ Kontakta supporten för att få hjälp med dessa inställningar. 

Koppling till dinkassa.se  

¶ ¦ƴŘŜǊ ŦƭƛƪŜƴ έKoppling till dinkassa.seέ kan du ändra vissa inställningar som har med online-tjänsten 

dinkassa.se att göra: 

o Välj tidsintervall för när transaktioner respektive backuper skickas till dinkassa.se. Normalt sett ska 

alla tidsintervall vara ikryssade. Men om du har en gammal långsam dator och/eller en långsam 

internetuppkoppling kan det underlätta att avmarkera de tidsintervall då trycket är som hårdast på 

kassadatorn för att på så vis undvika att datorn behöver jobba med flera saker samtidigt. 

o έ!ƴǾŅƴŘ ŘƛƴƪŀǎǎŀΦǎŜ ŦǀǊ ŀǘǘ ǎȅƴƪŀ ŀƴǾŅƴŘŀǊŜκǇŜǊǎƻƴŀƭέΦ CǀǊ ŀǘǘ ŀƴǾŅƴŘŀ ŘŜƴƴŀ Ŧǳƴƪǘƛƻƴ ƳňǎǘŜ ǘƛƭƭ 

ŀǘǘ ōǀǊƧŀ ƳŜŘ ǎǳǇǇƻǊǘŜƴ ŀƪǘƛǾŜǊŀ έŘƛƴƪŀǎǎŀΦǎŜ ǎƻƳ ǎŜǊǾŜǊέΣ ǾƛƭƪŜǘ ŅǊ Ŝƴ ǘƛƭƭŅƎƎǎǘƧŅƴǎǘ ǎƻƳ ƪŀƴ 

användas för att synkronisera flera olika kassadatorer. Med denna funktion kan du välja att även alla 

personalinloggningar ska synkas mellan era olika kassadatorer. Välj i så fall även att lägga in er 

ǇŜǊǎƻƴŀƭ ǎƻƳ έDƭƻōŀƭέ ǳƴŘŜǊ έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Inställningar -Ҕ tŜǊǎƻƴŀƭέΦ 

o έ¦ƴŘǾƛƪ ŀƴǊƻǇ ǘƛƭƭ ŘƛƴƪŀǎǎŀΦǎŜ ƴŅǊ ƪƻǊǘƪǀǇ ǳǘŦǀǊǎέ ƪŀƴ ŀƪǘƛǾŜǊŀǎ ƻƳ Řǳ ƘŀǊ ǇǊƻōƭŜƳ ƳŜŘ kortköpen i 

den kassakopplade kortterminalen. Beror i så fall oftast på att kassadatorn är gammal och långsam 

och/eller att internetuppkopplingen är långsam. Standard: Icke ikryssad. 

o έ!ƪǘƛǾŜǊŀ tŀŎƪƭƛǎǘƻǊέ - {ǇŜŎƛŀƭŦǳƴƪǘƛƻƴ ǳƴŘŜǊ ǘŜǎǘƴƛƴƎΧ {ǘŀƴŘŀǊŘΥ LŎƪŜ ƛkryssad. 

o ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ{ǇŀǊŀέ ƴŅǊ Řǳ ŅǊ ƪƭŀǊ ƳŜŘ Řƛƴŀ ŅƴŘǊƛƴƎŀǊΦ 
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Seamless SEQR 

¶ ¦ƴŘŜǊ ŦƭƛƪŜƴ έSeamless SEQRέ ƪŀƴ Řǳ ŀƪǘƛǾŜǊŀ {9vw - en tjänst för att betala med mobiltelefonen. (Du måste 

ha ett abonnemang hos Seamless för att kunna använda tjänsten.) Kontakta supporten för att få hjälp med 

dessa inställningar. Se även separat manual. 

Vouchers (Seamless, Brightpoint,  Goyada) 

¶ ¦ƴŘŜǊ ŦƭƛƪŜƴ έVouchersέ ƪŀƴ Řǳ ŀƪǘƛǾŜǊŀ Ŝƴ ǘƧŅƴǎǘ ŦǀǊ ŀǘǘ ƭŀŘŘŀ ƪƻƴǘŀƴǘƪƻǊǘ ǘƛƭƭ ƳƻōƛƭǘŜƭŜŦƻƴŜǊ ŘƛǊŜƪǘ Ǿƛŀ 

kassasystemet. ES Kassasystem har stöd för vouchers-tjänsterna från Seamless, Brightpoint och Goyada. (Du 

måste ha ett abonnemang hos någon av dessa leverantörer för att använda tjänsten.) Kontakta supporten 

för att få hjälp med dessa inställningar. Artiklarna från vouchers-leverantören måste också läggas in i 

kassasystemet separat. 

Caspeco 

¶ ¦ƴŘŜǊ ŦƭƛƪŜƴ έCaspecoέ ƪŀƴ Řǳ ŀƪǘƛǾŜǊŀ ƛƴǘŜƎǊŀǘƛƻƴŜƴ Ƴƻǘ ǇŜǊǎƻƴŀƭƘŀƴǘŜǊƛƴƎǎǎȅǎǘŜƳŜǘ /ŀǎǇŜŎƻΦ ό5ǳ ƳňǎǘŜ 

ha ett abonnemang hos Caspeco för att kunna använda tjänsten.) Kontakta supporten för att få hjälp med 

dessa inställningar. 

Purspot  

¶ ¦ƴŘŜǊ ŦƭƛƪŜƴ έPurspotέ ƪŀƴ Řǳ ŀƪǘƛǾŜǊŀ tǳǊǎǇƻǘ - en tjänst för att betala med mobiltelefonen. (Du måste ha 

ett abonnemang hos Purspot för att kunna använda tjänsten.) Kontakta supporten för att få hjälp med dessa 

inställningar. Se även separat manual. 

Pricer  

¶ ¦ƴŘŜǊ ŦƭƛƪŜƴ έPricerέ ƪŀƴ Řǳ ŀƪǘƛǾŜǊŀ tǊƛŎŜǊ - en tjänst för att använda digitala hyllkantsetiketter. Kontakta 

supporten för att få hjälp med dessa inställningar. 

Online beställning  

¶ ¦ƴŘŜǊ ŦƭƛƪŜƴ έhƴƭƛƴŜ ōŜǎǘŅƭƭƴƛƴƎέ ƪŀƴ Řǳ aktivera och ändra inställningar för vårt API för webbshoppar som 

är integrerade med kassasystemet. Kontakta supporten för att få hjälp med dessa inställningar. 

Como 

¶ ¦ƴŘŜǊ ŦƭƛƪŜƴ έComoέ ƪŀƴ Řǳ ŀƪǘƛǾŜǊŀ ƛƴǘŜƎǊŀǘƛƻƴŜƴ Ƴƻǘ ƭƻƧŀƭƛǘŜǘǎǇǊƻƎǊŀƳƳŜǘ ƻŎƘ ƳƻōƛƭŀǇǇƘŀƴǘŜǊŀǊŜƴ 

Como Sense. (Du måste ha ett abonnemang hos Como för att kunna använda tjänsten.) Kontakta supporten 

för att få hjälp med dessa inställningar. 

E-mail inställningar  

¶ Under fliken έE-mail inställningarέ ƎǀǊ Řǳ ŀƴǾŅƴŘŀǊƛƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎŀǊ ƻŎƘ ǎŜǊǾŜǊƛƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎŀǊ för att kunna göra 

olika emailutskick från kassasystemet. Denna funktionalitet är ännu inte färdigutvecklad och skall alltså inte 

användas ännu. 

Support  

¶ ¦ƴŘŜǊ ŦƭƛƪŜƴ έSupportέ ƪŀƴ du med hjälp av supporten (speciell supportkod krävs för att kunna använda 

denna funktion) snabbt radera samtliga parkerade kvitton, artiklar, kategorier och/eller kunder. 

d. Försäljningsspecifikt  

 

¦ƴŘŜǊ ǊǳōǊƛƪŜƴ έCǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎǎǇŜŎƛŦƛƪǘέ ƪŀƴ Řǳ ŀƪǘƛǾŜǊŀ ƻŎƘ ƛnaktivera en mängd olika funktioner i kassasystemet för 

att anpassa det till din verksamhet. Vissa inställningar är grupperade efter de branscher som funktionerna är aktuella 
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för, medan andra är generella för alla kundgrupper. Kontakta ES Kassasystems support alternativt din återförsäljare 

för att få hjälp med att konfigurera kassan så att den passar så bra som möjligt för just din verksamhet. 

Valutor & Betalmedel : 

o Valutor: 

Á Tillåt försäljning i flera valutor: 

Aktiverar funktionen för att kunna ta betalt i andra valutor än SEK. Aktiverar även 

möjligheten att ange växelkassa i andra valutor. Välj vilka valutor som du vill använda genom 

att kryssa för dem i listan. EDV står för egendefinierad valuta och används om du vill lägga 

till en egen valfri valutabeteckning förutom de fem valutor som vi har som standard. För att 

ŀƪǘƛǾŜǊŀ ŘŜƴƴŀ ƪǊȅǎǎŀǊ Řǳ ŦǀǊǎǘ ŦǀǊ Ǌǳǘŀƴ έ!ƴǾŅƴŘ 95±έΦ {ƪǊƛǾ ǎŜŘŀƴ ƛƴ ŘŜƴ ǾŀƭǳǘŀōŜƴŅƳƴƛƴƎ 

ǎƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ŀƴǾŅƴŘŀ όǘΦŜȄΦ /ICύ ƛ ŦŅƭǘŜǘ έ±ŀƭǳǘŀ ŦǀǊƪƻǊǘƴƛƴƎέ ƻŎƘ ǎƪǊƛǾ ǎŜŘŀƴ ƛƴ ǾƛƭƪŜƴ ƪǳǊǎ 

valutan har ƛ ŦŅƭǘŜǘ έ9ƴ 95± ŅǊ ǾŅǊŘ ƛ {9YέΦ h.{Η ŀǘǘ Řǳ ǎƧŅƭǾ ƳňǎǘŜ ŀƴƎŜ ǾƛƭƪŜƴ ǾŀƭǳǘŀƪǳǊǎ ǎƻƳ 

du vill använda för respektive valuta och det är ditt eget ansvar att hålla valutakurserna 

uppdaterade. 

Á Använd SEK som standardvaluta: 

Vi rekommenderar att detta alternativ är ikryssat. Då får du som standard upp fönstret för 

SEK när du trycker på Kontant i försäljningsmenyn för att ange mottaget belopp. För att få 

upp fönstret för att ange mottaget belopp i en annan valuta får du därefter trycka på 

ƪƴŀǇǇŜƴ έ!ƴŘǊŀ ǾŀƭǳǘƻǊέΦ Om detta alternativ inte är ikryssat kommer valutafönstret upp 

direkt varje gång som du trycker på Kontant i försäljningsmenyn. Detta innebär att det blir 

fler knapptryckningar för att få ut ett kvitto när du tar emot pengar i SEK, men du sparar en 

knapptryckning när du tar emot pengar i en annan valuta. 

Á Ge alltid tillbaka växel i SEK: 

Med detta alternativ valt räknar kassan alltid ut växel tillbaka i SEK, utan möjlighet att byta 

till någon annan valuta. 

Á Ge alltid tillbaka växel i senast mottagna valuta: 

Med detta alternativ valt räknar kassan alltid ut växel tillbaka i den valuta som du senast 

matade in som mottaget belopp (även om du anger mottaget belopp i flera olika valutor). 

Á Välj valuta för växel vid varje köp: 

Med detta alternativ valt får du välja själv vilken valuta som kunden ska få tillbaka växel i vid 

varje köp. OBS! att detta innebär många knapptryckningar för varje kvitto och vi 

rekommenderar därför inte detta alternativ mer än i undantagsfall. 

Á Visa totalsumman i försäljningsmenyn och på kvittot i SEK samt: 

έLƴƎŜƴέ Ґ {ǘŀƴŘŀǊŘ Ґ {ǳƳƳŀƴ Ǿƛǎŀǎ ōŀǊŀ ƛ {9YΦ ±ŅƭƧ Ŝƴ ȅǘǘŜǊƭƛƎŀǊŜ Ǿŀƭǳǘŀ ƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ŀǘǘ 

totalsumman att betala alltid ska visas både på skärmen och på kvittot både i SEK och i den 

andra valda valutan. 

Á ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ{ǇŀǊŀέ ƴŅǊ Řǳ ŅǊ ƪƭŀǊΦ 

o Egendefinierade betalmedel: 

Á För att lägga till ett nytt betalmedel: 

{ƪǊƛǾ ƛƴ ƴŀƳƴŜǘ Ǉň ŘŜǘ ƴȅŀ ōŜǘŀƭƳŜŘƭŜǘΣ ǘΦŜȄΦ έ.ŀƴƪDƛǊƻέΦ ±ŅƭƧ Ŝǘǘ ƪƻƴǘƻƴǳƳƳŜǊ ŦǀǊ 

betalmedlet om du använder funktionen för att exportera SIE-filer eller sorterar 

försäljningen per kontoƴǳƳƳŜǊΣ ǘΦŜȄΦ έмфолέΦ ±ŅƭƧ ǎǘŀƴŘŀǊŘǾŀƭǳǘŀ ŦǀǊ ōŜǘŀƭƳŜŘƭŜǘΦ ¢ǊȅŎƪ Ǉň 

έ{ǇŀǊŀέΦ 



 
 

 
Copyright 2018, Erpato Europe AB 

73 

Á För att editera /redigera ett betalmedel: 

¢ǊȅŎƪ Ǉň έ9ŘƛǘŜǊŀέΦ ¢ǊȅŎƪ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ ŦǀǊ ŘŜǘ ōŜǘŀƭƳŜŘŜƭ ǎƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ǊŜŘƛƎŜǊŀΦ &ƴŘǊŀ ŘŜǘ ǎƻƳ 

du vill ändra gällande namn, kontonummer och ǾŀƭǳǘŀΦ ¢ǊȅŎƪ Ǉň έ{ǇŀǊŀέΦ 

Á För att ta bort ett betalmedel: 

¢ǊȅŎƪ Ǉň έ¢ŀ ōƻǊǘέΦ ¢ǊȅŎƪ Ǉň ƪƴŀǇǇŜƴ ŦǀǊ ŘŜǘ ōŜǘŀƭƳŜŘŜƭ ǎƻƳ Řǳ Ǿƛƭƭ ǘŀ ōƻǊǘΦ 

o Aktiva betalmedel: 

Á Du kan välja att ha 1 - 3 betalmedel som snabbval i försäljningsmenyn (längst ner till 

vänster). Som sǘŀƴŘŀǊŘ ƘŀǊ Řǳ έYƻƴǘŀƴǘέ ǀǾŜǊǎǘ ƻŎƘ έYƻǊǘέ ǳƴŘŜǊǎǘ - tredje knappen 

inaktiverad. Tryck på en av de tre knapparna för att välja det betalmedel som du vill ha på 

ŘŜƴƴŀ ǎƴŀōōǾŀƭǎƪƴŀǇǇΦ ¢ǊȅŎƪ Ǉň έLƴŀƪǘƛǾŜǊŀέ ƻƳ Řǳ ƛƴǘŜ Ǿƛƭƭ ŀƴǾŅƴŘŀ ǎƴŀōōǾŀƭǎƪƴŀǇǇŜƴΦ  

Du måste börja uppifrån och ner, d.v.s. den översta knappen måste alltid vara aktiverad. 

Sedan kan du välja att även aktivera först den andra och sedan den tredje knappen. 

5Ŝ ōŜǘŀƭƳŜŘŜƭ ǎƻƳ Řǳ Lb¢9 ƘŀǊ ǎƻƳ ǎƴŀōōǾŀƭ ƘŀƳƴŀǊ ƛǎǘŅƭƭŜǘ ǳƴŘŜǊ έmǾǊƛƎŀ ōŜǘŀƭƳŜŘŜƭέΣ 

d.v.s. knappen med ett sedelkuvert som är placerad till höger om snabbvalsknapparna för 

betalmedel i försäljningsmenyn. 

o Öppna kassalådan: 

Á Du kan välja för vilka betalmedel som du vill att kassalådan automatiskt ska öppnas i 

samband med köp. Vid kontant betalning öppnas alltid kassalådan som standard. För övriga 

betalmedel (både standardbetalmedel och egendefinierade betalmedel) kan du själv välja 

om lådan ska öppnas eller inte. (Oavsett betalmedel går det alltid även att öppna kassalådan 

manuellt från försäljningsmenyn.) 

Färger & storlek : 

o Storlek & färg för kategorier / artiklar: 

Á Färg på kategori-knapparna i försäljningsmenyn: 

¶ aŀǊƪŜǊŀ έwŜŘƛƎŜǊŀ ŦŅǊƎ ŦǀǊ ƪŀǘŜƎƻǊƛέ ƻŎƘ tryck därefter på den kategoriknapp som 

du vill redigera. Välj en ny färg genom att trycka på den färg som du vill ha. 

Á Färg på artikel-knapparna i försäljningsmenyn: 

¶ aŀǊƪŜǊŀ έwŜŘƛƎŜǊŀ ŦŅǊƎ ŦǀǊ ŀǊǘƛƪŜƭέ och tryck därefter först på den kategori som 

innehåller den artikel som du vill redigera och sedan på den aktuella artikeln. Välj en 

ny färg genom att trycka på den färg som du vill ha. 

Á Textstorlek på knapparna i försäljningsmenyn: 

¶ Välj textstorlek för kategoriknapparna respektive artikelknapparna genom att trycka 

på uppåtpil (större text) eller nedåtpil (mindre text) på respektive inmatningsfält för 

textstorlek. 

OBS! att man inte kan ändra textstorlek för enskilda knappar utan inställningen är 

generell för alla kategoriknappar respektive artikelknappar. 

Á Storlek på artikel-knapparna i försäljningsmenyn: 

¶ Välj storlek på artikelknapparna genom att trycka på uppåtpil eller nedåtpil på 

inmatningsfälten för höjd respektive bredd för artikelknapparna. 

OBS! att man inte kan ändra storlek för enskilda knappar utan inställningen är 

generell för alla artikelknappar. Storleken på kategoriknapparna kan man inte ändra. 

Á Om du använder en skärm med låg upplösning (800x600) kan du under έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> 

Försäljningsspecifikt -> Övriga inställningar -> Layoutέ ǾŅƭƧŀ έhǇǘƛƳŜǊŀ ŦǀǊ ƭƛǘŜƴ ǎƪŅǊƳέ ǾŀǊǇň 

flera knappar (även kategoriknapparna) blir mindre. 
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Á Tryck Ǉň έ{ǇŀǊŀέ ƴŅǊ Řǳ ŅǊ ƪƭŀǊΦ 

o Färg för betalmedel: 

Á Beroende på hur många snabbvalsknappar för betalmedel som du har aktiverat under 

έ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ -> Försäljningsspecifikt -> Valutor & Betalmedel -> Aktiva betalmedelέ har 

du här 1 - 3 snabbvalsknappar för betalmedel som du kan välja färg på genom att trycka på 

knappen och sedan välja den färg som du vill använda. 

hƳ Řǳ ƘŀǊ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ έ!ƪǘƛǾŜǊŀ ǎƴŀōōŀǾǎƭǳǘǎƪƴŀǇǇŀǊέ ǳƴŘŜǊ έ!ŘƳƛnistration -> 

Försäljningsspecifikt -> Övriga inställningar -> CǳƴƪǘƛƻƴŜǊ ƛ ŦǀǊǎŅƭƧƴƛƴƎǎƳŜƴȅƴέ ƘŀǊ Řǳ 

ŘŜǎǎǳǘƻƳ Ŝƴ έWŅƳƴǘ-belopp-ƪƴŀǇǇέ ǎƻƳ ƘǀǊ ǘƛƭƭ ǾŀǊƧŜ ōŜǘŀƭƳŜŘŜƭǎƪƴŀǇǇΦ  

Vi rekommenderar att du använder samma färg för Jämnt-belopp-knappen som du använder 

till motsvarande betalmedelsknapp för att man i försäljningsmenyn lätt ska se att knapparna 

ƘǀǊ ƛƘƻǇΦ 5ΦǾΦǎΦ ƻƳ Řǳ ǘΦŜȄΦ ŀƴǾŅƴŘŜǊ ŦŅǊƎŜƴ έtŀƭŜDǊŜŜƴέ ǘƛƭƭ Yƻƴǘŀƴǘ ǎň ōǀǊ Řǳ ŅǾŜƴ ŀƴǾŅƴŘŀ 

έtŀƭŜDǊŜŜƴέ ǘƛƭƭ ŘŜƴ WŅƳƴǘ-belopp-knapp som hör till Kontant (till höger om Kontant-

knappen). 

Restauranginställningar  (inkl. Bonginställningar, Hämtning, Bordskarta, Självbeställning, Puck/flagga -

inställningar) : 

o Bonginställningar: 

Á !ƴǾŅƴŘ έ.ƻƴƎ ƛƴŦƻέΥ 

Aktiverar möjligheten att skriva extra köksmeddelanden på bong-skrivarna. T.ex. Well Done 

eller +Lök. 

Á Klipp efter varje bongkategori: 

Med denna funktion aktiverad skrivs en separat lapp ut för varje bongkategori. T.ex. kommer 

förrätterna på en separat lapp och huvudrätterna på en annan. Om denna ruta inte är 

ikryssad så kommer fortfarande bongkategorierna att separeras, men de skrivs ut på samma 

lapp. 

Á Använd färgkodning för bongkategori / bordskarta: 

Genom att aktivera denna funktion kan du ge varje bongkategori en egen färg, som syns i 

bordskartan när du begär fram nya rätter. T.ex. kan huvudrätterna vara gula och 

efterrätterna lila i bordskartan. Om denna ruta inte är ikryssad kommer alla lediga bord att 

vara gröna och alla upptagna bord att vara röda. 

Á Redigera bonkategorier: 

Här kan du lägga till och ändra bongkategorierna samt ge varje bongkategori en egen färg. 

5ǳ ǾŅƭƧŜǊ ŅǾŜƴ ǘƛƭƭ ǾƛƭƪŜƴ ōƻƴƎǎƪǊƛǾŀǊŜ ǎƻƳ ōƻƴƎŜƴ ǎƪŀ ǎƪǊƛǾŀǎ ǳǘ ƴŅǊ Ƴŀƴ έ.ŜƎŅǊ ŦǊŀƳέ ƛ 

ǇŀǊƪŜǊƛƴƎǎƳŜƴȅƴΦ έ±ƛƪǘέ ǎǘȅǊ ƛ ǾƛƭƪŜƴ ƻǊŘƴƛƴƎ ōƻƴƎƪŀǘŜƎƻǊƛŜǊƴŀ ǎƪŀ ǎƪǊƛǾŀǎ ǳǘ Ǉň 

bongskrivaren. Högre vikt = längre ner på utskriften. 

Á Använd ordlista: 

Om du använder en ordlista för bongmeddelandena kan du lägga till snabbval för de 

vanligaste meddelandena. T.ex. WellDone, Medium, Rare etc. Du kan använda upp till fem 

olika ordlistor. T.ex. en för kött, en för sallader, en för smörgåsar etc. Du kan fortfarande 

skriva in fritext också även om du använder funktionen för ordlista. Om du inte har kryssat 

för denna ruta kan du enbart skriva in fritext som köksmeddelanden.  

TIPS: När du registrerar en artikel kan du välja vilken ordlista som ska vara standard för just 

denna artikel. Då kommer just denna ordlista att visas direkt när du öppnar Bong Info för 

denna artikel. 
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Á Redigera ordlista: 

Här lägger du till och redigerar de olika ordlistorna som du vill ha som snabbval för 

ƪǀƪǎƳŜŘŘŜƭŀƴŘŜƴŀ ό.ƻƴƎ ƛƴŦƻύΦ έ{ƻǊǘŜǊƛƴƎǎǾƛƪǘέ ǎǘȅǊ ƛ ǾƛƭƪŜƴ ƻǊŘƴƛƴƎ ƻǊŘŜƴ ƘŀƳƴŀǊ Ǉň 

skärmen. Högre vikt = längre ner på listan. Samma vikt = bokstavsordning.  

Om du krysǎŀǊ ŦǀǊ έ9ƎŜƴ ǊŀŘέ kommer det aktuella ordlisteordet alltid att hamna på en egen 

rad med automatik när man trycker på ordet i försäljningsmenyn.  

DŜƴƻƳ ŀǘǘ ǘǊȅŎƪŀ Ǉň έLägg till / kopplingέ ƪŀƴ Řǳ ƪƻǇǇƭŀ Ŝƴ ŀǊǘƛƪŜƭ ƳŜŘ Ŝǘǘ ǇǊƛǎ ǘƛƭƭ Ŝǘǘ 

snabbvalsord. Du kan ǘΦŜȄΦ ƭŅƎƎŀ ǳǇǇ Ŝƴ ŀǊǘƛƪŜƭ ƛ ŀǊǘƛƪŜƭǊŜƎƛǎǘǊŜǘ ǎƻƳ ƘŜǘŜǊ έ¢ƛƭƭōŜƘǀǊέ ƳŜŘ 

ǇǊƛǎ р ƪǊ ƻŎƘ Ŝƴ ŀƴƴŀƴ ŀǊǘƛƪŜƭ ǎƻƳ ƘŜǘŜǊ έ¢ƛƭƭōŜƘǀǊέ ƳŜŘ ǇǊƛǎ мл ƪǊΦ ό5Ŝǎǎŀ ŀǊǘƛƪƭŀǊ ǎƪŀ Lb¢9 

ǾŀǊŀ ƳŀǊƪŜǊŀŘŜ ŦǀǊ ōƻƴƎǳǘǎƪǊƛŦǘΦύ DŜƴƻƳ ŀǘǘ ƪƻǇǇƭŀ ŀǊǘƛƪŜƭƴ έ¢ƛƭƭōŜƘǀǊέ ƳŜŘ ǇǊƛǎ р ƪǊ ǘƛƭl 

ƻǊŘŜǘ έҌ.ŀŎƻƴέ ǎň ƪƻƳƳŜǊ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎƪǘ р ƪǊ ŀǘǘ ƭŅƎƎŀǎ ǘƛƭƭ Ǉň ǇǊƛǎŜǘ όǎƻƳ Ŝƴ ŜƎŜƴ ŀǊǘƛƪŜƭύ ƴŅǊ 

Řǳ ǘǊȅŎƪŜǊ Ǉň ǎƴŀōōǾŀƭǎƪƴŀǇǇŜƴ έҌ.ŀŎƻƴέ ƛ ƻǊŘƭƛǎǘŀƴ ŦǀǊ .ƻƴƎ ƛƴŦƻΦ !ƭƭŀ ƻǊŘ ǎƻƳ ŅǊ ƪƻǇǇƭŀŘŜ 

till en artikel/pris kommer att vara gula i ordlistan när du klickar på Bong info i 

försäljningsmenyn. (Övriga, icke priskopplade ord, kommer att vara gråa i ordlistan.) 

Á Skriv ut köksbong vid parkering av kvitto: 

Om du aktiverar detta alternativ skrivs ett köksmeddelande ut på bongskrivaren när ett 

kvitto parkeras på ett bord i bordskartan. (Köksmeddelanden skrivs bara ut för de artiklar 

som du har markerat för utskrift på bongskrivare.) 

Á Skriv ut köksbong vid avslutat köp: 

Om du aktiverar detta alternativ skrivs ett köksmeddelande ut på bongskrivaren när ett 

kvitto avslutas genom att kunden betalar. (Köksmeddelanden skrivs bara ut för de artiklar 

som du har markerat för utskrift på bongskrivare.) 

Á Skriv ut köksbong vid parkering av kvitto på WiFi terminal: 

Om du aktiverar detta alternativ skrivs ett köksmeddelande ut på bongskrivaren när ett 

kvitto parkeras på ett bord som är knutet till en trådlös WiFi kortterminal. D.v.s. när du i 

försäljningsmenyn lägger upp ett kvitto för betalning med en kassakopplad trådlös 

kortterminal όƪƴŀǇǇŀǊƴŀ έYƻǊǘ мέΣ έYƻǊǘ нέ ŜǘŎΦ ƭŅƴƎǎǘ ǳǇǇ ǘƛƭƭ vänster i försäljningsmenyn). 

(Köksmeddelanden skrivs bara ut för de artiklar som du har markerat för utskrift på 

bongskrivare.) 

Á Skriv ut kundbong vid parkering av kvitto på WiFi terminal: 

Samma funktion som έSkriv ut kundbong vid avslutat köpέ ƳŜƴ ǎƻƳ ŀƪǘiverar funktionen för 

kundbong i samband med att du använder snabbvalsknappar för trådlösa kassakopplade 

ƪƻǊǘǘŜǊƳƛƴŀƭŜǊΦ 5ΦǾΦǎΦ ƪƴŀǇǇŀǊƴŀ έYƻǊǘ мέΣ έYƻǊǘ нέ ŜǘŎΦ ƭŅƴƎǎǘ ǳǇǇ ǘƛƭƭ ǾŅƴǎǘŜǊ ƛ 

försäljningsmenyn. Kundbongen skrivs ut direkt när ett kvitto parkeras på en 

snabbvalsknapp för en trådlös kortterminal. 

έSkriv ut köksbong vid parkering av kvitto på WiFi terminalέ ƳňǎǘŜ ǾŀǊŀ ŀƪǘƛǾŜǊŀǘ ŦǀǊ ŀǘǘ 

έSkriv ut kundbong vid parkering av kvitto på WiFi terminalέ ǎƪŀ ƪǳƴƴŀ ŀƪǘƛǾŜǊŀǎΦ 

Á Skriv ut kundbong vid avslutat köp: 

Om du aktiverar denna funktion skrivs en extra lapp (kundbong) ut till kunden med hans 

ōŜǎǘŅƭƭƴƛƴƎǎƴǳƳƳŜǊΥ έ.ŜǎǘŅƭƭƴƛƴƎ ƴǊΦ ··έΦ {ŀƳƳŀ ƴǳƳƳŜǊ ǎƪǊƛǾǎ ǳǘ Ǉň ƪǀƪǎƳŜŘŘŜƭŀƴŘŜǘ ŦǀǊ 

att detta nummer ska kunna ropas ut när maten är klar. En kundbong skrivs enbart ut om 

kvittot betalas direkt ς inte om det parkeras i bordskartan.  

Du kan själv välja vilken nummerserie som du vill använda för kundbongarna. När högsta 

numret har nåtts i nummerserien börjar den om från det lägsta numret. Om du har flera 

kassadatorer kopplade med en lokal server används samma nummerserie till alla kassorna.  
























































