
Första steget är att öppna upp din webbläsare 
(exempelvis Google Chrome eller Mozilla Firefox) 
och navigera till 
EasyCashier Back office. 

Om du inte har Back office bokmärkt anger du 
backoffice.easycashier.se i adressfältet.

Här loggar du in med ditt användarnamn och lösenord.

Om det finns flera företag i kassan, väljer du 
först vilket företag rapporten ska gälla för. 

Guide för att hämta ut Avstämningsrapport/månadsrapport
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https://backoffice.easycashier.se/


Efter det klickar du in på Rapporter > Avstämning, anger vilken tid som 
rapporten ska innehålla försäljning från och klickar på Uppdatera.



Om du vill skriva ut eller skicka rapporten via e-post är nästa steg att 
exportera rapporten i PDF-format, för att göra det klickar du på Exportera > 
PDF.




Här finns också möjligheten att bocka i rutan ”Visa kassörer”.

I den rutan som dyker upp klickar du Ok och sedan klickar du på det

lilla blå molnet längst upp till höger.



Då får du upp ett fönster där du kan ladda ner dina senaste 6 exporter.

Den rapporten ni vill ladda ner kommer ha dagens datum som namn och ligga längst

upp i listan, för att ladda ner den klickar du på den blå pilen som pekar nedåt.

Om knappen med pilen nedåt är grå så behöver du klicka på Uppdatera, vanligtvis tar

det inte mer än några sekunder innan filen blir tillgänglig för nedladdning.
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Som standard så hamnar filen i mappen 
Hämtade filer/Downloads. Filen går 
därifrån att öppna och skriva ut  
alternativt bifogas     i ett mejl. 

!


