<> EasyCashier

Kassor-Guide

Hej och valkommen till EasyCashier!

Detta ar en enklare guide for kassorer som beskriver hur Forsiljning, Returer/Aterkép och
Z-rapporter hanteras i EasyCashier.

Forsaljning
For att skapa ett kvitto gor du foljande:

1. Oppna EasyCashier kassaklient och logga in p& den kassér som ska ta betalt.
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2. Slainden eller de artiklar som ska séljas genom att antingen:
2.1. Skanna streckkoden (om du har en streckkodslasare) eller ange ett artikelnummer.
2.2. Klicka pa den Snabbknapp som tillhor artikeln.
2.3. Klicka pa ”Sok (F9)” for att soka fram onskad artikel och dubbelklicka p4 artikeln i
listan.
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3. Narkundens artiklar har lagts till pa kvittot valjer du betalsatt genom att klicka pa Betala.
Finns 6nskat betalsatt tillgangligt som en snabbknapp klickar du direkt pa knappen istéallet.
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4. Valjvad som ska hdnda med kvittot:
4.1. ”Skriv ut (F1)” for att fa ut ett vanligt papperskvitto
4.2. "Skicka e-post (F3)” for att skicka ett e-post med kvittot till kundens e-postadress. Det
ar kassoren som anger e-posten i EasyCashier Kassaklient.
4.3. ”Slang (F5)” for att inte skriva ut kvittot alls. Da sparas det endast digitalt.
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5. Klart!



Retu r/,&terkt')p

Behdver du gora ett aterkop i kassan finns det tva olika tillvagagangssatt.
Aterkop genom ett existerande kvitto - Kvittoadministration

1. Oppna EasyCashier Kassaklient och logga in p4 anvdndaren som ska géra aterképet.

2. |fonstrets nedre delvalj Administration och sedan Kvittoadministration. Har kan du sdka
fram det kvitto som skall anvandas for aterkopet.

3. So6k pa kvittonummer eller valj ett datum, manad eller datumintervall och dubbelklicka pa
det kvitto du vill anvanda.
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4. Valjsedan ”Aterkép hela kvittot” eller ”Aterk('jp delar av kvittot”

4.1. Aterkop hela kvittot — Valj den betalmetod du vill gora aterkopet med.

4.2, Aterkép delar av kvittot — Valj den eller de artiklar du vill gora aterkop pa. Dessa kommer
laggas till i kvittot med kassan i dterkopslage. Klicka sedan pa ”"Betala (F11)” och valj
den betalmetod du vill géra aterképet med.

5. Klart!



Aterkop utan existerande kvitto

Oppna EasyCashier Kassaklient och logga in pd anvdndaren som ska gora aterkdpet.

| fonstrets nedre del valj Administration och sedan Aterkop — Kassan arnui aterkopslage.
Lagg till artiklarna som det ska goras aterkdp med, pa kvittot.

3.1. Det ar ej mojligt/tillatet att blanda forsaljning och returer pd samma kvitto.

Klicka sedan pa »Rterbetala (F11)” och valj den betalmetod du vill gora aterkopet med.
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Dagsavslut/Z-rapport

| slutet av varje dag som haft férsaljning behdver en Z-rapport skapas (dven kallat Dagsavslut).
Skapa en manuell Z-rapport

1. Oppna EasyCashier Kassaklient och logga in pa din anvéndare.
2. Gain pa ”Administration (F11)” och klicka pa X/Z-rapport.
3. Harkan duférhandsgranska en X-rapport eller skapa en Z-rapport.
3.1. X-rapporten visar forsaljning som skett sedan den senaste Z-rapporten skapats men ar
inte samma sak som en Z-rapport/ett dagsavslut.
4. Klicka pa den grona ”Skapa Z-rapport” knappen.
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5. Klart! Nu loggas du ut fran systemet och Z-rapporten har skapats.

Det ar helt frivilligt om du vill skriva ut Z-rapporten pa papper. Z-rapporten sparas alltid digitalt
oavsett om du skriver ut den eller inte.
Foredrar du att inte skriva ut dina Z-rapporter? Bocka ur rutan ”Skriv ut Z-rapport”.

Anvand funktionen for automatiska Z-rapporter
Foredrar ni att Z-rapporter skapas automatiskt varje dag finns det alternativet.
Denna konfiguration sker i kassaprogrammet under Kontrollpanelen > Z-rapporter.

1. Klicka in pa Kontrollpanelen > Z-rapporter.
2. Markera rutan for ”Skapa Z-rapport automatiskt efter stangning”.
3. Ange entidpunkt for nar Z-rapporten ska skapas.

Nar Z-rapporten har skapats stdngs aven datorn av.
Finns det flera foretag i kassan skapas en Z-rapport pa varje enskilt foretag innan datorn stangs
av.
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Observera att datom stangs av efter Z-rapporten ar skapad

Vaxelkassa

Nar Z-rapporten har skapats loggas kassoren ut fran systemet.

Vid nasta inloggning (ndstkommande dag kassan anvands) kommer alltid en frdga om

vaxelkassa att visas.
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Spara

Det belopp som visas baseras pa foregdende dags kontanthantering.
Om er verksamhet hanterar kontanter anger ni har beloppet ni bérjar dagen med i vaxelkassan.
Denna siffra kommer l6pande att &ndras utifran inkommande kontanter och utbetald vaxel.
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