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KASSAREGISTER - MANUAL




MANUAL

EN MOJLIGHET FOR ALLA
LOPPISAR

Kassan 6ppnas pa morgonen — inloggningsuppgifter kommer att
delas ut infor ditt arbetspass.

Aktuell vaxelkassa registreras i kassaregistret — kontrollrakna att
kontanterna stammer med den vaxelkassa foreningen har kommit
overens om.

Samtliga inlamnade varor ar markta med t ex 100 1, vilket avser
séljare 100 och saljarens forsta vara.

| kassaregistret maste du sla ett sexsiffrigt nummer, vilket i detta fall
blir 100001. Alla varor upp till 100 maste kompletteras med en eller
tva nollor, t ex

1051 blir 105001
107 22 blir 107022
113 98 blir 113098 osv

Skriv dnskat nummer — om allt gar som planerat (se senare i denna
manual) kommer det da st& vad numret avser for vara OCH varans

pris — detta ger dig alltsa en extra koll att du har slagit in ratt nummer.

Har du en bok i handen, slar in aktuellt nummer och far texten
"motorsag”, da ar det nog lage att kontrollera numret en gang till.....

OM en vara saknar pris — kan det laggas in manuellt. Valj symbolen
med en réd miniraknare, som egentligen avser att lagga in en rabatt,
ta tredje raden i den ruta som dyker upp "Nytt pris” och lagg in
aktuellt pris.

Sla in alla kundens varor enligt ovan innan det ar dags att ta betalt.

Vid betalningstillfallet kan du valja pa swish eller kontanter. "Kort” star

ocksa som ett alternativ men vi har i dagslaget ingen mojlighet att ta
emot kort.

OM DETTA
DOKUMENT

Denna instruktion /
manual har sina

begrénsningar.

Vi har endast haft
mojlighet att ta foton av
skarmen, darav

bildkvaliteten.

Vi har aven ett antal
kvarvarande
fragestallningar, bade till
Loppiskommittén och till
bygdegardens styrelse,
samt till var "séljare”
Tony, och dessa finns
med har, i en avvikande

farg.

Detta ar med andra
ord inte en komplett
anvandarmanual,
utan en borjan till en
manual, och
framforallt ett
beslutsunderlag dar vi
forsoker beskriva de

olika momenten




Om kunden kanske vill ta ut kontanter, och du bedémer att den mgjligheten finns (att det finns nog
med kontanter i kassan) — skriv i det belopp kunden swishar — och du far d&a automatiskt besked om
vilket belopp kunden ska ha tillbaka i kontanter. Man kan aven vélja att delbetala, dvs en del i
kontanter och en del som swishas.

Du kan inte avsluta en kund utan att passera den magiska "kvittofragan”. Kvitto kan mailas till
kunden, slangas eller skrivas ut. Angadende mojligheten att skriva ut — se senare i fragestallningar till
styrelsen.....

En bra detalj &r, att sista dagen, nar allt séljs for halva priset, kan man i systemet stélla in en kund
som har halva priset pa allt, och sedan "anvanda” den kunden hela dagen, och da kommer
kassaregistret automatiskt notera halva priset pa alla varor som saljs.

For att kunna stamma av kassan i slutet av dagen, ta forslagsvis ett foto av varje swish du tar emot
(mobiltelefon maste skaffas), sa att du latt kan stamma av i slutet av dagen.

Vid den roda pilen, skriver man varans sexsiffriga
nummer

Vid den bla pilen "hamnar” de varor som kunden har
kopt

Vid den gréna pilen trycker man for att ta
betalt/avsluta kunden

| denna transaktion har kunden képt en
bok och en motorsag. Det "sexsiffriga”
varunumret kommer alltsa inte att synas
varken pa skarmen eller pa kvittot. Om
varan inte matas in i férvag, kommer det
vara en tom rad och bara en prisuppgift.

|
f Parkerat kvitto | Avslutat kvitto |
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Till h6ger ser man hur
Pt betalmojligheterna ser
J | ut. Det alternativ som

" | statistiskt anvands

Kortbetalning
: oftast, kommer ocksa att
[ S hamna overst.
e Vart forslag ar att

. "kassan” tar ett foto pa
TN || varje swishbetalning for
att kunna stamma av i
slutet pa dagen.

Marie Sandehult

1 kr

Test

Vi rekommenderar att det alltid finns ett antal "gamla tiders listor” liggande vid kassan. OM nagot
hander, som stromavbrott, allmant hjarnslapp eller liknande, kan man givetvis fortfarande skriva upp
vad nagon handlar, som "forr-i-tiden” och sedan knappa in allt efterat, men det ar och maste vara en
NODLOSNING.

En annan back up ar att det i kassaprogrammet ingar support, och man kan alltid ringa till supporten,
som da kan ga in och "ta dver” var kassa for att "ratta till” ev problem, och vi ska inte vara radda for
att ta hjalp, men bast ar det forstas om inga problem uppstar.....

Om den som arbetar far problem med
kassan, kan man alltid ringa supporten. Om
supporten inte kan forklara/hjalpa till per
telefon, kan de alltid "koppla upp sig” mot
var dator, och "ta 6ver den” for att [0sa det
aktuella problemet.

Tilldt fiarstyrning

iy Den som hanterar kassan pa plats behover
da bara lamna de inloggningsuppgifter som
finns i denna bild som kommer upp péa

skarmen och supporten véagleder dig.

Nar dagens sista kund har betalt, ska kassan raknas. Du bdrjar da, forslagsvis med att ta ut en x-
rapport. X-rapporter kan man ta ut hur ofta man vill, nar som helst. X-rapporten visar bara vad som
har salts hittills, sedan den senaste z-rapporten.

Z-rapporten daremot nollstaller hela kassan, och gérs m a o en gang per dag.




N&r du stammer av kassan, rdknar du forst bort vaxelkassan, och stammer sedan av att resterande
kontanter stammer mot det belopp som star pa kassarapporten. Stammer detta, kan man hoppas att
aven swishen stimmer, men du kan kontrollera det genom att rdkna ihop beloppet av alla swish-
foton du har tagit.

Vi behover en battre bild pa en kassarapport — vi glomde sjalva att ta en bild — och den bild vi har fatt
nu i efterhand visar inte riktigt det vi vill visa.

Datum A6
Saljare 3
2819-22-68

3 Kassde

duk Le 2 st (1-1 5

1e4: @ (1-1) 8,28
Produkt @ st (1-1
Tjanster: 6 st
Total forsaliningssuma 166
Antal kassa Ltten t
axelkassa 5
Laddppningar: 8 st

Total Oresavrundning:

Yt Lt .
Relurer




Rutiner for hur du hanterar kassan och 6vrigt praktiskt kommer i annan rutin.

For att anvandandet av kassan ska bli sa enkelt och effektivt som mojligt, behdvs en hel del
forarbete.

Allas alster maste laggas in i excel, med namn pa saljaren, nummer pa samtliga varor, med
sexsiffrigt nummer, varans benamning, t ex bok, duk, lampa osv samt priset pa varan. Ytterligare tva
inmatningar som maste goras enligt excelmallen ar noll procent moms samt att det finns bara en av
varje vara, dvs nar vara 114002 &r sald, kan inte samma nummer saljas en gang till.

Observera att noll moms férutsétter att det endast ar privatpersoner som séljer. Skulle det aven bli
aktuellt med foretag som saljer, maste momsen hanteras i sarskild ordning.

Alla har i ar fatt excellistor mailade till sig. Vi antar att manga inte kommer att fylla i listorna
elektroniskt, och Loppiskommittén kommer att fa manga listor som ar ifyllda for hand, och for att
systemet ska fungera fullt ut, maste loppiskommittén da sitta och lagga in de manuella listorna i
excel, lista for lista. Kom ihag att kopiera formler till resultat, sa att det gar att importera till
kassaregistret, vilket leverantdren hjalper till med.

Leverantdren sager att 15 juni fungerar bra som stoppdatum for att lamna in de forsta listorna.

1 B C D E F G H } J K L ™M N 0

1 |Typ ~ |Artil hd v Namn |~ Pris ~ | Beskrivning | v | Artikelgrupp |~ Momssats | v Vikt |~ |Lagerplats - Lagerford ~ Antal |~ Inkopspris v Lingd  ~
2 |Produkt 10 Dricka 20,00 25,00% 0,00 Ja 15 0,00

3 |Produkt 101001 Bok 0,00 Stina 0,00% 0,00 Ja 0 0,00

4 |Produkt 101002 Bok 10,00 Stina 0,00% 0,00 Ja 0 0,00

5 |Produkt 101003 Bok 0,00 Stina 0,00% 0,00 Ja ] 0,00

6 |Produkt 102001 Motorsag 300,00 Kalle 0,00% 0,00 Ja 0 0,00

7 |Produkt 102002 Kikare 200,00 Kalle 0,00% 0,00 Ja 2 0,00

8 |Produkt 103001 Cykel 90,00 Olle 0,00% 0,00 Ja 0 0,00

9 |Produkt 24 12345678978974 comviqg 50 50,00 25,00% 0,00 Ja 19 0,00

10|

38E

12

Man kan "varda in” varorna en och en, men DET
kommer att ta LANG tid, men att importera
ovanstaende Excel-lista, direkt in i kassasystemet,
det ingér i priset




\ \&m »Da\um och tid Artikelnummer  Artikel Antal | Pris  Summa Moms (%) Moms (kr) Ordinarie pris  Inkopspris  Betalningsmy
17 2019-02-08 11:32:59 28 Kommision hylla 3 11 5000 5000 25,00 10,00

181 2019-02:08 113600 101003 Bok A i 50,00 0,00 Kontant
1812019-02.08 11:36:00 102001 Motorsig 130000 30000 ’ 000 15,00 0,00 Kontant
_\:ﬁ::mmnm\o 101003 Bok 1 15'00 1s‘oo g‘gg 0,00 300,00 0,00 Kontant
12019-02-08 115010 101002 A 2 ) 0,00 oy
- 1912019:02-08 11500 101001 zi\; 11 10001 10,00 0,00 0,00 10'3.? 0,00 Kontant, Kortbe
20 2019-02-08 115426 102001 111000 10,00 0,00 0,00 ; 0.00 Kontant, Kortbe
08 11:5426| 103001 ‘n300,00 300,00 000 0'00 3;883 0,00 | Kontant, Kortbel
jooool B e
| cocc 0o

En lista, liknande denna kan vi sedan ta ut ur systemet, exporterad till Excel, och vi valjer
sjalva for vilken tidsperiod vi vill ha listan

e Behover Loppiskommittén fa in allas listor i god tid, minst 2 veckor fore start

e Kommittén maste uppmana alla att i storsta mojliga man marka alla varor sa tidigt som
mojligt, &ven om de inte far packa upp alla fran borjan, detta for att man ska kunna mata in
alla belopp i systemet.

¢ Min (Marie S) tanke ar att vi lagger in alla saljare med varor upp till 490. Vill man sélja mer,
far man ett ytterligare nummer, och kanske ska man da behdva ta extra arbetspass ocksa??

e FoOreningen maste aven tanka pa att ha olika nummer for Bygdegardens egen forsaljning och
for kaffet, for att kunna sarskilja dessa fran 6vriga provisionsforsaljning.

o Enligt leverantdren ar det battre att vanta och lagga in en komplett lista, an att lagga in en
ofullstéandig som vi senare behdver komplettera.

e Vitestade att skriva séljarens namn i kolumnen artikelgrupp, och det fungerar, men
leverantoren tycker att man ska tanka pa att ha ett nummer dar, for att kunna sortera. Jag ar
inte lika 6vertygad, men tror att vi i ar far ta det sakra fore det osakra och kora pa
sdljarnymmer har.

Info om denna detalj kommer nar vi har systemet pa plats.

| kassarapporten som tas ut varje kvall (Z-rapport) framgar vad var och en har salt for, men aven hur
mycket som har blivit betalt med kontanter respektive swish.

Kontanter registreras i debet pa 1910 och swish bokfors i debet pa 1945.




Posten som star pa kaffeforsaljning och pa Bygdegardens namn samt Cafeteria, laggs i kredit pa
3005 (Loppis 2019) och summan av 6vrigas forsaljning (total forsaljning minus kaffe och
bygdegarden) laggs 1 kredit pa 2443 (Konsignationsskulder).

Nar utbetalning till séljare sker, minskas beloppet pa 2443 (i debet) med hela beloppet som séljaren
har salt for, Iat oss t ex anta att en séljare har salt for 1000:-. D& laggs 1000:- i debet pa 2443. Om
utbetalningen sker kontant (kvitto ska undertecknas i samband med utbetalning) ska 900:- laggas i
kredit pa 1910, och aterstdende 100:- laggs i kredit pa 3005, som da blir en provisionsintakt for
bygdegarden.

Samtidigt, for overskadligheten mm — gors ett exceldokument, i vilket vi varje dag lagger in vad var
och har salt fér, samt kolumner med minus for nar utbetalning har skett (inkl provisionen).

Detta gor att i detta exceldokument kan man hela tiden stdmma av summan mot 2443.

Sa har kan det se ut:

Debet Kredit

1910 3000

1945 500

3005 600

2443 2900
3500 3500

| detta fall har Loppisen med andra ord tagit in totalt 3500:-. Fordelat p& kontanter och swish. Av
dessa 3500:- avser 600:- féreningens egen forsaljning, och 2900:- &r salt for andra saljares rakning.

Om detta vore all forsaljning pa loppisen, och vi leker med tanken att det ar tre saljare som har salt
for 2900:- tillsammans (Stina 300:-, Kalle, 2000:- och Monica 600:-) skulle det vid utbetalningstillfallet
se ut enligt féljande:

Debet Kredit

2443 2900

3005 290

1945 270

1910 1800

1910 540
2900 2900

De 290:- pa 3005 avser foreningens provision, som foreningen far ta del av i bokféringen forst nar
utbetalning sker (for att det ar lattare att halla koll d& — eftersom forsaljningen som registreras pa
varje saljare ar inklusive provision).

Stina ville ha sina pengar 300:- minus 10 % provision, swishade till sig (1945) och de tva andra ha
fatt sin pengar utbetalda kontant minus provision. Efter denna transaktion &r konto 2443 noll, vilket
ar korrekt eftersom alla fatt sina pengar utbetalda.




Man kan, nar helst man énskar, ta ut listor pa vad som ar salt hittills, for respektive saljare.
For att ta ut dessa listor, goér man enligt féljande.....

Instruktioner om detta kommer nar vi har systemet pa plats och kan beskriva steg for steg

Minsta mgjliga tid att hyra systemet med skatteverkets godkanda "svarta lada” ar 6 manader.

Pris per manad ar 299:- ex moms. Minsta mdjliga belopp i detta "tank” ar m a o

Foreningen har d& mojlighet att utan extra kostnad anvanda kassaregistret &ven pa TomteLoppisen
och féreningen har gott om tid att ta ut listor mm ur systemet.

Denna I6sning kraver dock att foreningen har en egen pc (barbar ar helt ok) eller att man kan lana
en for dessa aktiviteter (vet inte om man kan byta dator mellan sommarens Loppis och
Tomteloppisen.)

Systemet och skatteverket kraver aven att man har en skrivare — en speciell kvittoskrivare — men om
jag forstar det ratt, kan vi ga "forbi” det genom att ha en vanlig skrivare pa plats som ar kopplad till
datorn. Om nagon vill ha ett utskrivet kvitto — kan vi maila till oss sjalva — och skriva ut kvittot pa den
vanliga skrivare.

Man kan kdpa sig en egen “svarta ladan” till skatteverket fér ca 3000:- (troligen plus moms).
Ansvaret for att denna funktion ligger da pa bygdegarden, och kassan fungerar inte om lanken till
skatteverket ligger nere....

Om vi valjer detta alternativ, och képer en egen "svarta lada” fér 3000:-, behbéver vi bara hyra
systemet for tre manader, dvs 1 121:- plus 3000:- forsta aret. Under férutsattning att vi inte far nagra
problem med svarta ladan, har vi "tjanat” in den pa 3 ar......

Men, vi forlorar da majligheten till kassaregister ver TomteLoppisen.

Vi har hittat tva andra system som verkar ha likande tank. Pa grund av svarigheter att fa testa
systemen pa hemmaplan, och p g a att de &r betydligt dyrare, har vi tagit beslutet att bara testa och
informera om detta system.

00)




Det finns majlighet till att skaffa en streckkodlasare och utrusta prislapparna med streckkoder, vilket
gor att vi i framtiden endast behdver "blippa” pa prislappen och allt finns pa plats direkt i kassan.

Mojlighet finns att nasta ar kora med streckkoder pé prislapparna och att anvanda en
"streckkodslasare” som ytterligare begransar felen. En streckkodlasare kostar ca 1000:-.

Om vi forstar ratt kraver detta att Bygdegarden koper ett etikettskrivare och printar egna prislappar
med hjalp av denna. Vi har i dagslaget ingen klar bild av hur detta ska fungera och vilka kostnader
det medfor. Detta kanns som en stor fraga — som vi kanske inte &r riktigt mogna for att svara pa
annu.

Vart forslag ar att bygdegarden testar denna kassa nu i sommar, och att Loppiskommittén sedan
utvarderar den och resonerar om ev "utveckling”. Vi far da ta stallning till om det ar vart att investera i
ytterligare kostnader.

Detta innebar, att vi kanske inte direkt nar arets Loppis ar slut, kan ta beslut om vad det kostar att
vara med nasta ar, hur prislapparna kommer att se ut osv. Bygdegarden far helt enkelt samla in
intresse for nasta ar. Besked om vilka villkor som galler sommaren 2020 far Loppiskommittén
aterkomma med efter att utvarderingen ar avslutad.

En idé ar ju att testa streckkoder pa Tomteloppisen som &ar betydligt mindre, men det kraver da, som
sagt en investering.

Under forutsattning att Enangers Bygdegardsforeningens styrelse sager JA till kassaregistret, men vi
har, av vél insatta kallor, hort att det redan ligger pengar avsatta i budgeten for detta.....

e Hor med Valei, om tva veckor racker for dem for att lagga in listor samt installera programmet
i utvald dator

e Bestam utifran detta (i god tid) nar alla maste ha lamnat in sina listor, speciellt de som maste
hanteras manuellt

¢ Hitta dag/dagar nar vi kan traffas och hjalpas at att mata in alla uppgifter

¢ Meddela alla saljare nar de maste lamna in sina listor och info om hur bygdegarden hanterar
tillkommande varor.




