Inventeringsguide

Guide for Inventering i EasyCashier Back Office

Denna guide beskriver hur du genomfér en inventering i EasyCashier Back Office. En
inventering innebar att du kontrollerar lagervardet for de artiklar som finns registrerade i
ditt artikelregister. Under inventeringen anger du faktiska antal.

Notera att du inte kan skapa nya artiklar eller radera existerande artiklar under
inventeringsprocessen. Endast de artiklar som ingar i inventeringen paverkas — lagervardet
for artiklar som inte inkluderas férandras inte.

Tillgang till EasyCashier Back Office

Inventeringen genomfors i EasyCashier Back Office, vilket ar atkomligt fran vilken enhet som
helst. Om du saknar anvandarnamn och |6senord, vanligen kontakta EasyCashiers support
for hjalp.

Har ar lanken till EasyCashier Back Office.

Lagerhantering

Under menyn Lagerhantering hanterar du alla funktioner relaterade till lagret, inklusive
inleveranser och utleveranser av varor, skapande av inventeringsunderlag och
genomférande av inventering.

For att genomfora en inventering maste de aktuella artiklarna vara installda som lagervaror.
Detta gor du genom att ga till Artikelhantering > Artiklar, vélja den artikel du vill markera

som lagervara, bocka i rutan for “Lagervara” och klicka pa ”Spara”.

Artikel | 1 | Mellan Mjslk 1L
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https://backoffice.easycashier.se/

Massandring av Lagervaror

For att enkelt markera flera artiklar som lagervaror pa en gang, kan du exportera
artikelregistret. Nar du har 6ppnat filen, skriv ”1” i kolumnen for Lagervara for de artiklar du
vill satta som lagervaror. Nar du ar klar, spara filen och importera tillbaka det dndrade
artikelregistret.

Om du ar osdker pa hur du genomfor import och export av artikelregistret, vanligen las
avsnittet "Importera/Exportera artikelregistret” for detaljerade instruktioner.

Importera/exportera artikelregistret

1. Logga in i EasyCashier Back office. Klicka pa Artikelhantering > Artiklar.

2. Klicka pa den grona knappen "Export".
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Nu kommer filen kdas for nedladdning och sedan laddas ner till dina hamtade filer.

Nar du har laddat ner filen sa justerar du filen med hjalp av ett kalkylarksprogram, helst
Excel. Oppna filen och dndra kolumnen med namnet ”Lagervara” till 1 pd artiklarna du vill
kunna fora lager pa. Nar detta ar gjort, spara filen.

For att importera den uppdaterade filen igen, gar du in pa samma stalle dar du exporterade
filen fran (Artikelhantering -> Artiklar). Dar klickar du pa “Import” och valjer din uppdaterade
fil.

Nar du har valt den nya filen far du en liten forhandsgranskning pa det du kommer att
importera. Om allting ser bra ut sa gar du vidare genom att klicka pa den bla knappen

"Importera".



Import av artiklar
Fil att impartera Importinformation

Filen méste vara av typen *xsx eller *.csv.

Alla filer maste ha en rad med kolumnnamn som férsta rad. Se
Filnamn 1 nedan vilka kolumnnamn som ar giltiga.
artiklar-exempel (1):

Du kan ocksa anviinda var exempelfil for att se hur en importfil
kan se ut.

Ladda ner exempe

Data som kommer importeras
Visar endast de tre férsta raderna som kemmer importeras.

Kolumner f&r att skapa artiklar (obligatoriska)

Artikelnummer Benmning Férsaljningspris Moms Kontonummer Artikeltyp Streckkod Streckkod2  Artikelgrupp Inksp Astikelnummer
1 Owrigt 0,00 250% 3051 Produkt Bendmning
Forsaliningspris (inkl. moms)
2 schampo 199,00 250% 3051 Produkt 123456789128 123456789129 Produkter
Moms 025 = 25%
3 Klippning 595,00 250% 3041 Tjsnst Tjanster Kontonummer
Artikeltyp Produkt / Tjanst
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Nu kommer importen att kdas. Detta bor inte ta mer an ndgon minut och ditt artikelregister
kommer att uppdateras. Du kan se status pa din import under Konto -> Importhistorik.

Olika satt att genomféra en inventering

For att genomfora en inventering kan detta goras pa flertalet olika satt: genom
inventeringsunderlag, genom att ange alla artiklar en och en, eller genom att anvanda en
inventeringsdosa.

Nedan foéljer forklaringar pa de olika tillvdgagangssatten:

Inventeringsunderlag

Detta ar ett underlag av artiklar och dess lagersaldon som sedan kan exporteras till en fil.
Denna fil kan sedan anvandas som ett underlag for inventering, dar det framgar hur manga
av respektive artikel som finns registrerat i lagret i EasyCashier. Efter att artiklarna raknats
kan korrekt varde fyllas i den avsedda kolumnen ”Faktiskt antal”. Nar hela inventeringen ar
utford, kan filen sedan lasas in i EasyCashier for att uppdatera lagret med de faktiska
vardena. Se avsnitt Inventering.

Skapa inventeringsunderlaget for specifik butik/specifikation:
Om du 6nskar kan du skapa ett inventeringsunderlag specificerat pa:

e Butik — Valj den butik vars artiklar ska inga i inventeringsunderlaget.

e Leverantor — Valj om samtliga leverantorer eller endast en specifik ska ingd i
inventeringsunderlaget.

e Artikelgrupp — Valj om samtliga artikelgrupper eller endast en specifik ska inga i
inventeringsunderlaget.



e Artikelnummer — Ange ett specifikt artikelnummer for att skapa inventeringsunderlag for
endast en specifik artikel.

e Lagerplats — Ange en specifik lagerplats for att skapa inventeringsunderlag for artiklar pa just
denna lagerplats.
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Inventering

Inventering kan endera ske genom att importera en fil (till exempel Inventeringsunderlag,
eller fran en inventeringsdosa), eller genom att ange enstaka artiklar en efter en.

e Butik — Ange den butik som inventeringen ska goras pa.

e Kommentar — Ange om det ska finnas en kommentar som identifierar aktuell inventering.
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| denna vy byggs en lista av artiklar upp, med det faktiska antal som ska bokféras in i lagret.
e Startdatum — Visar vilket datum som inventeringen pabérjades.
e Kommentar — Visar eventuell angiven kommentar for aktuell inventering.

o Lagg till artikel — Ange en specifik artikel for att ange faktiskt antal, och lagg till i listan. Detta
anges med artikelnummer, streckkod eller leverantors artikelnummer.

e Export (CSV / Excel) — Klicka har for att exportera den aktuella listan av artiklar med faktiska
antal i lager till en fil for extern bearbetning. Denna importeras sedan under “Importera fran
fil”, se avsnitt nedan.

e Sok artikel — Anvand sokfunktionen for att séka fram en specifik artikel som ska laggas till i
listan. Detta kan anvdndas om du inte kan/have lagt in artikelnummer, streckkod eller
leverantors artikelnummer for artikeln.

Importera fran fil

Klicka har for att ldsa in en fil med artiklar och dess faktiska lagersaldon. Det som maste
finnas med i en fil ar artikelnummer samt faktiskt antal. De 6vriga kolumnerna ar valfria.
Denna fil kan t.ex vara en fil som genererats fran menyn Inventeringsunderlag och darefter
rattats/faktiskt antal fyllts i, eller en fil fran en inventeringsdosa. Artiklarna laggs sedan till i
listan for inventering. OBS! Notera att kolumnerna i filer fran en inventeringsdosa skiljer sig
lite at, 1as mer under “Importinformation” pa inventeringssidan.

Fil att importera — Ange den fil som innehaller artiklarna som ska laggas till listan.

Fil fran inventeringsdosa — Ange om filen genererats av en inventeringsdosa. Lds mer
information om detta pa den aktuella sidan.

Data som kommer importeras — Har visas en férhandsgranskning av de férsta raderna i filen.



Passa pa att granska sa att filen tolkats korrekt, klicka darefter pa “Importera” for att lagga

till filens alla artiklar till listan.

Inventering

Fil att importera

L val il
Filnam 1
inventeringsum

Kryssa i denna ruta om du anvint en inventeringsdosa. Lis mer i importinformationen till hoger

Fil fran inventeringsdosa

Data som kommer importeras
Visar endast de tre férsta raderna som kommer importeras.

Artikelnummer Faktiskt antal

1

2

Slutfor Inventering

32

&7

Importinformation

Det finns tvé typer av importer fér en inventering, en
fer CSV-filer fran en inventeringsdosa och en for
Gvriga CSV/Excel-filer. Det som skiljer dem at ar ifall
streckkod eller artikelnummer anvands samt om
férsta raden hoppas Gver {titelracen)

Ifall samma artikelnummer eller streckkad finns med
pé flera rader s& kemmer raderna att summeras.

Kolumner vid import fran en
inventeringsdosa

Ingen titelrad skall anvéndas. Streckkod i f&rsta
kolumn.

1 Streckkod
2 Faktiskt antal

Kolumner vid import av vanlig CSV/Excel-fil
Titelrad skall anvéndas

Artikelnummer
Faktiskt antal

Nar listan ar fardig sa slutfors inventeringen genom ett klick pa “Slutfér inventering”. Da
lagerfors listan med artiklarnas faktiska antal i EasyCashier.
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Utforda Inventeringar

Du kan nu hitta din utforda inventering under Lagerhantering -> Utférda inventeringar.
Dessa gar att exportera som PDF, Excel eller CSV-fil. Sok efter din inventering genom att valja



nagot av datum, manad eller intervall och sedan klicka pa “Uppdatera”. Klicka pa raden for
utford inventering du vill exportera och sedan “Exportera”, valj format och ladda ned filen.
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Forandrat lagervarde

Om du vill se din andring pa lagervarde, rekommenderar vi att man tar ut en lagerrapport
efter utford inventering. Detta gér man under Rapporter -> Lager.

Om du har nagra vidare fragor ar du vdlkommen att kontakta EasyCashier support.
Oppettider: man-fre 09:00-17:00 (lunchstdngt 12:00-13:00)

Telefon: 08-124 488 00

E-post: support@easycashier.se



