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Manual fér kassasystem

Aktuell manual kan du alltid hitta pd manual.workcloud.se.

1. WorkCloud kassasystem

WorkCloud Kassa ar ett kassasystem byggt i det molnbaserade affars- och CRM-systemet WorkCloud
som bestar av olika moduler samt integrerade system och verktyg. Kassan uppfyller de krav pa
funktioner som stalls enligt Skatteverkets foreskrifter om krav pa kassaregister (SKVFS 2014:09 och
SKVFS 2021:17).

For att kunna anvanda sig av kassasystemet i WorkCloud krévs sarskild licens som maste aktiveras
och konfigureras av Bluescreen AB.

2. Konfiguration och grundldggande installningar

2.1 Konfiguration & dokumentation

Bluescreen AB konfigurerar WorkCloud Kassa sa att den passar just er verksamhet. Basuppgifter sa
som foretagets namn, organisationsnummer, adress, kontaktuppgifter och logga hamtas automatiskt
fran systeminstallningarna i WorkCloud.

Denna dokumentation beskriver hur kassasystemet fungerar och hur de olika funktionerna kan
anvandas.

OBS! Om du gar in i systemet och dndrar pa andra funktioner dn/avviker fran de rad Bluescreen AB
ger angaende de funktioner som beskrivs i denna anvandarmanual, kan Bluescreen AB inte
garantera att kassan fungerar som den ska. Bluescreen AB kan da ej heller garantera att ditt
kassasystem uppfyller de krav som Skatteverket stiller.

2.2 Grundldggande instdaliningar
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Klicka pa kugghjulet for Systeminstallningar och valj menyfliken “Kassa” i menyn till vanster. Har kan
du gora allmanna installningar, stdlla in konton for betalsatt och momssatser samt lagga till en
verifikationsserie att anvanda vid skapande av bokféringsunderlag till Fortnox eller SIE-fil.

2.2.1 Allmé&nna instéliningar
"Produkt- och képfunktioner”
e Vilj rabattmetod (kronor eller procent) som ska vara forvald vid produkt- och képfunktioner.

”Kvitton”
e Valj om kvitton ska skrivas ut som standard eller inte vid férsaljningsavslut, alternativt om
kassan ska stalla fragan varje gang.
e Vailj om och vilket artikelnummer (WorkClouds eller leverantdrens), som ska skrivas ut pa
kvittot.

”Inloggning i kassan”
e Aktivera inloggning i kassan via RFID. Detta betyder att man kan ligga in i kassan med en
RFID-tagg.
o OBS! Detta kraver hardvara. Kontakta Bluescreen AB pa nummer 021 421 21 00 fér
mer information.

2.2.2 Konton for betalsdatt

Ange vilka kontonummer som ska anvandas i samband med dagsavslut for att skapa
bokféringsunderlag till Fortnox eller SIE-fil, for respektive betalsatt. De kontonumren som anges ar
gemensamma for alla kassor.
For att aktivera/inaktivera integrerade betalsatt i systemet, se menyfliken = y

. - . s . = Instdliningar
"Integrationer” och valj det integrerade betalsatt som du vill -
aktivera/inaktivera.
OBS! Integrationsinstdllningar stélls in av Bluescreen AB vid leverans. Om
detta dndras av kund efter att installation dr slutférd kan Bluescreen AB
inte garantera att kassasystemet fungerar som det ska eller att det
uppfyller Skatteverkets krav.

Swish — Ange Swishnummer samt om Swish ska vara aktiverat eller
inaktiverat. OBS! Denna instdllning kan endast géras av Bluescreen AB.

Svea (Svea Instore) — Ange Merchant ID, I6senord samt om Svea Instore ska Artikelregister

vara aktiverad eller inaktiverad. Du kan édven ange en lénk till de generella .
betalvillkoren. -

Nets kortterminal — Ange anvdndarnamn, lésenord och ldnk till
kortterminalens API.

Kassa

Lds mer under punkt 4.1.1 hur du aktiverar betalsdtt for varje kassa.

2.2.3 Konton for momssatser

Ange vilka kontonummer for olika momssatser som ska anvandas i samband med dagsavslut for att
skapa bokforingsunderlag till Fortnox eller SIE-fil. De kontonumren som anges dr gemensamma for
alla kassor.

2.2.4 Dagsavslut, X- och Z-dagsrapporter
Ange vilken verifikationsserie som ska anvadndas vid skapande av bokféringsunderlag till Fortnox eller
SIE-fil. Den verifikationsserie som anges ar gemensam for alla kassor.
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3. Starta kassasystemet [ Logga in

3.1 Logga in som administrator

Ga till foretagets WorkCloud (oftast ert foretagsnamn utan diakritiska tecken + “.workcloud.se”) och
logga in med dina anvandaruppgifter.

[Exempelvis skulle “Demoféretaget AB” ha demoforetaget.workcloud.se]

Ga till flaggan (se nedan) for integrerade system/verktyg i WorkCloud och vilj kassasystemet.

&% Portal

Nar du loggar in som administrator kan du géra andringar i befintligt kassasystem samt ldgga till och
ta bort kassor (I1ds mer om detta under punkt 4).

3.2 Logga in som anvdndare

WorkCloud | sanmsmmmerscommme

Inloggning till k Bk
inkod
Demokassa

Inloggningsskdrmen kan skilja at, beroende pad vilken version av systemet som dr aktuellt

Logga in med en tagg via RFID-lasare eller logga in med dina anvandaruppgifter
(anstéallningsnummer/personnummer + 4-siffrig pinkod som tilldelas av administratéren och kan
hittas via anvandarens profil i WorkCloud). RFID behover vara aktiverat for att en PIN-kod ska kunna
skapas.

4. Kassaadministrator

4.1 Hantera befintlig/aktivera/inaktivera kassa

e LoggainiWorkCloud som administrator (enligt instruktionerna i punkt 3.1) for att komma till
kassasystemet.

Copyright 2023, Bluescreen AB 6
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Q o m o0+ e
& Kassa B - & 0

Skrivare

Anstdlida @

e | vanstra menyn valjer du menyfliken som heter "Kassor”, om den inte redan ar vald.
o Befintliga kassor presenteras i en 6versiktsvy. Om du vill redigera en befintlig kassa -
klicka pa "Redigera”-knappen pa den kassa som du vill redigera, och ga vidare till
punkt4.1.1.

4.1.1 Instdliningar
Viktigt att tdnka pd ndr du gér nedanstdende instdllningar dr att du klickar pa "Spara”-knappen
ldngst ned till héger for att en instdllning ska sparas.
l::/ v Spara \:I
L A

o | fliken "Instdllningar” i en kassa stéller du in

o Bendmning — Namn pa kassan (exempelvis “Kassa 1” eller “Barens kassa”).

o Beskrivning — Har kan du lagga in information om kassan som kan vara bra att veta
och/eller om det dr nagot specifikt med kassan som skiljer den fran andra kassor.

o Mall fér kassans kategorier och snabbknappar — Om du har skapat en mall du vill
anvanda sa anger du den mallen hér. Se punkt 4.2 fér mer information gdllande
mallar.

o Adressuppgifter till denna kassa som visas pa kassakvittot — Ange
adressuppgifterna till kassan.

o Fritext for kassakvitton - Text som ldggs in i slutet pa kassakvittot och ar avsedd for
till exempel "Valkommen ater", 6ppettider, bytesregler m.m.,

o Betalningsmetoder for kassan — Ange vilka betalmetoder du vill ska vara aktiva i
kassan (kontant, kort, Swish, etc.). Du kan vaélja vilket betalsatt som ska vara
aktiverat, samt om du vill att det ska vara synligt direkt i menyn, eller finnas i en
drop-downmeny.

o Funktioner/knappar i denna kassa — Ange vilka knappar du vill ska vara synliga direkt
i kassans meny, for snabb atkomst (B). Aktiverade knappar som inte ar synliga direkt
kommer att finnas i en drop-downmeny (A).

& Oppoo ossaidan 2 Dogsavsiu Fer funiioner

Utseende pad layout kan variera, beroende pa vilken kassaversion det dr

Copyright 2023, Bluescreen AB 7



kassa’

o Kassans serienummer — Detta tilldelas av Bluescreen AB och kan inte andras. Ska
redovisas till Skatteverket.

o Kassans produktionsnummer i kontrollenheten — Detta tilldelas av kontrollenheten
och kan inte andras. Ska redovisas till Skatteverket.

o Serienummer till kontrollenhet (svarta ladan) — Detta anges av installatéren vid
installation av kassan. OBS! Se punkt 6 innan du dndrar detta varde

o ID-nyckel till kortterminal — Detta anges av installatéren vid installation av kassan.
OBS! Se punkt 6 innan du andrar detta varde

o Tidpunkt for automatiskt dagsavslut av kortterminal - Vilj ett klockslag som ligger
utanfor dppettiderna eller lamna blankt om dagsavslut ska gdéras manuellt. Detta
stanger inte dagsrapporten for kassan, utan enbart gentemot Nets kortterminal. |
samband med dagsavslut i kassan gors alltid ett dagsavslut mot kortterminalen.

o Forvalt belopp fér vaxelkassan vid dagens start — Ange hur stor vaxelkassan ska vara
/ ar vid dagens start / vid 6ppnande av kassan.

4.1.2 Behérigheter
| fliken "Behorigheter” i en kassa staller du in behorigheter sasom vem/vilka som far
o redigera kassan,
o tabort kassan,
o loggainikassan, samt
o skapa returer i kassan.
o gobra dagsavslut pa denna kassa
- Kontor— Om du har flera kontor sa kan du ange fran vilket kontor du vill hamta
personer/grupper som ska vara behoriga att géra dndringar i kassan. Du kan vilja flera
kontor. Om du har fler kontor sa ar detta obligatoriskt att ange, for att kunna fa ett urval av
anvandare.
- Grupp — Nér du valt kontor kan du vilja vilken grupp fran de ovan angivna kontoren som ska
fa behorighet att gora dndringar i kassan. Du kan vélja flera grupper.
- Anvidndare - | sista steget kan du ange vilka anvéndare fran ovan angivna kontor och grupper
som du vill ska fa behorighet att géra andringar i kassan.
- Anvandare i urval — Har ser du en oversikt vilka anvandare som har behorighet att gora
andringar i kassan.

Glom inte att klicka pa ”Spara”-knappen langst ned néar du gjort ditt/dina val. Om du inte har gjort
nagra andringar sa kommer det inte att ga at klicka pa “Spara”-knappen.

4.2 Mallar
4.2.1 Vad ar en mall?
Mallar anvands for att skapa en vy med kategorier och produkter fér varje
kassa. Samma mall kan anvandas till flera kassor.

Skrivare
En mall bestar av kategorier som i sin tur bestar av snabbknappar for
produkter. Samma kategori kan forekomma i flera mallar.

Anstdllda
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4.2.2 skapa ny/redigera befintlig mall

B

e Skapa en ny mall genom att klicka pa plus-knappen “Lagg till” uppe till hger (A). Du kommer
att fa ange namn pa mallen samt en beskrivning av mallen, som steg 1. Nar du angett detta —
klicka pa ”Skapa mall”. Du kommer nu att komma till startsidan fér mallen.

e Klicka pa "Redigera” pa en befintliga mall for att andra nagot i/ta bort en mall som redan ar
skapad (B).

Val inne i en mall har du tva menyflikar, “Installningar” och "Behdrigheter”.
e Under fliken ”Installningar” kan du dndra bendmning och beskrivning pa mallen.

e Under fliken "Behdrigheter” stéller du in behérigheter sdésom vem/vilka som far
o redigera mallen
o tabort mallen

Se punkt 4.1.2 fér mer information gdéllande behérigheter.

Glom inte att klicka pa "Spara”-knappen ldngst ned nar du gjort ditt/dina val.

4.2 3. Editor fér kategorier och produkter

e Klicka pa ”Starta kategori-editor” i fliken "Installningar” for att hantera kategorier och

produkter i en mall.

4.2.4 skapa/radera kategori i systemet
En kategori ar en samling av olika produkter (eller en enskild produkt) som du kan skraddarsy for att
fa kassan att se ut som du vill. Exempelvis kan du ha en kategori som heter “Kakor”. | denna kategori

kan du lagga in alla olika kakor du vill ska dyka upp nar man klickar pa kategorin “Kakor” (mer
information hur man bygger en kategori ser du nedan).

Copyright 2023, Bluescreen AB 9



e P3 editorns vanstra sida ser du bl.a. befintliga kategorier i systemet (se t.ex. “Produkt”,
"Testkategori” i bilden ovan) och ha mdjlighet att skapa nya kategorier i systemet (klicka pa
"+ Lagg till kategori”)

e For att radera en kategori fran systemet som du precis lagt till, klicka pa “Reload” hégst upp
till vanster i kassavyn och sedan pa penn-ikonen fér redigering av den kategori som du vill
radera.

Klicka pa knappen "Ta bort”.

4.2.5 Lagg till/ta bort kategori i en mall
Med hjalp av ”"drag-and-drop” kan du lagga till och ta bort kategorier i mallen.

e Klicka pa den kategori du vill lagga till fran editorns vanstra del ”Kategorier”, hall
musknappen nedtryckt medan du drar kategorin till mittendelen av editorn som heter
”Aktiva kategorier” och slapp.

e Klicka pa den kategori du vill ta bort under ”Aktiva kategorier”, hall musknappen nedtryckt
medan du drar kategorin till den réda rutan uppe till vianster av editorn som heter
"Papperskorg” och slapp. Kategorin kommer nu att tas bort fran aktiva kategorier och
aterigen hamna under kategorier som ar skapade men inte aktiva.

4.2.6 Lagg till/andra/byt ordning p&/ta bort produkter

Respektive kategori kan innehalla olika produkter.

e Klicka pa en kategori som du lagt till under ”Aktiva kategorier” for att se om det finns nagra
produkter kopplade till kategorin. De kopplade produkterna hittar du till héger, under
"Produkter”

e  For att lagga till nya produkter klickar du pa fliken ”Lagg till produkt” bredvid fliken
”Kategorier” i editorns vanstra del.
o Valj vilken knapp-farg du vill anvdanda. Hall musknappen nedtryckt medan du drar din
valda knapp till ytan med produkter.
o Klicka pa knappen i 6vre delen av kassavyn som heter “Spara layout” for att spara din
layout.

Tips om det déir svart att fa produkten att fdsta i det fall produktytan dr tom:
Dra produkten sé ndra vdnstra hérnet av ytan med produkter som mdjligt (se réd-markerat omréade i bilden ovan).
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Andra knappens storlek genom att dra i nedre hégra hérnet pa knapp-filtet.
Lagg in/dandra egenskaper for produkten genom att klicka pa penn-ikonen for redigering.

o ”"Vanlig artikel” innebar att du, pa produkten, kan lagga till en artikel fran
artikelregistret. Kassan hamtar information sasom namn, pris och momssats utifran
det som har lagts till i artikeln i artikelregistret (/ds mer om artikelregistret under
punkt 8). Dessa egenskaper kan du sedan dndra direkt i produkten, om sa 6nskas.

o "Tillfallig artikel” innebar att du lagger till en egen artikel pa produkten. Produkten
hamtas/sparas inte i artikelregistret.

Fyll i uppgifterna under respektive artikelval och klicka pa ”"Spara”.

e Andra plats pa en produkt genom att klicka p& produkten och halla musknappen nedtryckt
medan du drar produkten till den plats pa produktytan som du vill placera produkten.

OBS! Du har inte helt fria hdnder att flytta produktrutorna. Rutorna dr Idsta till ett rutnédt som
alltid utgdr frén 6versta raden.

e Tabort en produkt genom att klicka pa den produkt du vill ta bort (under ”Produkter”) och
hall musknappen nedtryckt medan du drar produkten till den réda rutan uppe till vanster av
editorn som heter ”Papperskorg” och slapp.

e Spara kategori / Spara layout
Om du har byggt / lagt till dina kategorier sa kan du spara dom genom att klicka pa “Spara
kategorier”. Da kommer den uppsattning du lagt till under Aktiva kategorier att vara sparad.

Nér du har byggt fardigt din layout for varje aktiv kategori sa klickar du pa Spara layout. Da kommer
din layout for din valda kategori att vara sparad.

Genom att vilja ”Aterstall kategori” eller ”Aterstall layout”, sa rensas dina falt och du kan borja om.
Tank dock pa att om du har sparat kategorier eller sparat layouter, sa kommer den senast sparade
uppsattningen att laddas in igen om du valjer Reload. For att rensa alla behdver du vilja att aterstalla
kategorier och / eller layout och klicka pa Spara kategorier och / eller Spara layout nar dessa ar
tomma.

Né&r du har sparat dina kategorier och layout, sa ar din mall sparad och klar att anvdanda i en kassa.

5. Aktivera kassa

Du kan aktivera max en (1) kassa per dator som anvands, men du kan ha flera datorer kopplade till
samma kassa. Klicka pa knappen ”Aktivera kassa” for att anvdanda den valda kassan pa din dator. Nar
du aktiverar en kassa sa skapas det en cookie pa den webblasare som du anvander.

Om du aktiverar en kassa som inte ar aktiverad, och du redan har en kassa aktiverad, sa kommer den
aktiva kassan att avaktiveras och den kassan du just valt att aktivera kommer vara den kassa som
anvands.

Om du anvander flera olika webbldsare pa samma dator kan du ha flera olika kassor 6ppna,
beroende pa hur manga webblésare du har, da olika webblasare skapar olika cookies.

En aktiverad kassa kommer vara markerad som ”Aktiverad”.

Vid bestéllning av kassasystemet sa anges antal kassor och dessa kassor kommer att komma
forinstéllda. Det gar inte att radera eller skapa ytterligare kassor. Vid behov av fler kassor eller
onskemal om radering, kontakta Bluescreen AB.

Copyright 2023, Bluescreen AB 1l




kassa™

6. Kontrollenhet & kortterminal

Véardena for kontrollenhet (serienummer) och kortterminal (ID-nyckel) &r kritiska for att kassan ska
fungera. Bluescreen AB friskriver sig saledes fran allt ansvar, bade juridiskt och funktionsmassigt, om
nagon annan an personal fran Bluescreen AB lagger till eller &ndrar véardet fér kontrollenhet och/eller
kortterminal pa en kassa.

Varden for kontrollenhet (serienummer) samt kortterminal (ID-nyckel) fas fran respektive leverantor
(ServerdPos samt Nets). Vid installation av kassa sa anges dessa varden av installatéren och kommer
saledes inte att beh6va dndras om inte byte av kassa eller kortterminal sker.

7. Forsaljning

Bilden demonstrerar hur en kassa-vy kan se ut vid forsdljning pd exempelvis en restaurang.

7.1 Férsdljning av produkter fréin kassasystemet

7.1.1 Utan scanner

Den storre delen av kassa-vyn visar snabbknappar, mallar och kategorier (se under punkt 4.2.3 hur du
ldgger till kategorier/produkter i en mall).

e Klicka pa den kategori som du vill sélja produkter av.
Nar du klickar pa en kategori kommer produkterna som ar kopplade till den kategorin i mallen att

dyka upp. Om det adr tomt innebar det att administratoren inte har lagt till ndgra produkter i
kategorin.

I bilden ovan ser du olika produkter i olika fdrger (“"Dagens rdtt”, “Dagens fisk”, etc.).

e Klicka pa den produkt som du vill lagga till for forsaljning.
o Klicka flera gédnger pd samma produkt for att éka antalet. Du kan éven klicka pd
produkten i den h6gra menyn, och éndra antal, pris och annat som kan behévas
dndras.
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| hogra delen av kassa-vyn ser du vilka produkter du valt och hur manga av varje produkt du har lagt
till, samt totalt pris for respektive produkt.

I bilden nedan ser du exempel “Dagens sallad, 1st, 129 kr”, “Bréd, 1st, 20 kr”, etc.
I de fall du ldgger till flera av samma produkt visas totalpriset for antalet du lagt till. Exempel “Bréd, 4st,
80 kr”. ”Bréd” kostar enligt produktlistan 20 kr/st, sG 20kr x 4st = 80kr.

& Kund

Dagens Sallad 129.00 Tl
Bréd 20.00 Tiir

Smévarmt 150.00 Tl

Totalt

Exkl. moms

Inbetalat
Kvar att betala

Fler betalsatt

e Klicka pa en produkt for att andra antal, pris, eventuell rabatt och kommentar.
o Benadmning gar inte att dndra pga. att forprogrammerad text pa artiklar och tjanster
inte far forandras vid registreringen enligt 6 kap. 4 § SKVFS 2014:10.

7.1.2 Med scanner

Du kan antingen manuellt soka efter och lagga till produkter som finns registrerade i systemets
artikelregister, eller anvdanda en scanner for att ldsa in eventuella streckkoder. Lds mer om
artikelregistret under punkt 6.

e Klicka pa forstoringsglaset for att fa fram sokrutan. Skanna in en streckkod for att lagga till en
produkt med scanner, skriv text manuellt eller valj i listan (klicka pa sékrutan igen).
OBS! Detta férutsdtter att administratéren lagt till produkten tillsammans med streckkoden i
artikelregistret.

7.2 Lagag till tilifalliga produkter (som inte finns i artikelregistret)
e Klicka pa knappen "Tillfallig produkt”.
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o OBS! Beroende pa vilka funktionsknappar som administratéren aktiverat och valt att
goéra synliga direkt i kassa-vyn, sa kan denna knapp délja sig bakom knappen “Fler
funktioner”.

e Sitt en benamning for produkten ("Bendamning pa kvittot”), 1gg till antal, pris, momssats,
eventuell rabatt, produktkategori samt eventuell kommentar och klicka pa knappen
"Bekrafta” for att lagga till produkten i forsaljningen.

e FOr att gora andringar i produkten gér du pa samma satt som for artiklar som redan finns i
kassasystemet, dvs. du klickar pa produkten som du lagt till och gor de andringar du behover.
Pa tillfdlliga produkter kan du dven dndra bendmning pa produkten.

7.3 Rabatt

7.3.1 Pa en enskild produkt
e Klicka pa den produkt som du vill Iagga till en rabatt pa och ange rabatten i procent eller
SEK/st.

o Rabatti procent = rdknas pa det sammanlagda beloppet pa just den artikelraden. Om
det ar flera stycken av samma produkt raknas saledes rabatten pa det totala
beloppet pa den raden.

Exempel — Du har sdlt 3st varor fér 100kr/st. Totalt véirde pa képet 300kr. Du anger
rabatt 10%. Rabatten kommer att bli 10% av 300kr, dvs 30kr.

o Rabatt i SEK = rdknas per produkt pa just den artikelraden. Om det ar flera stycken av
samma produkt raknas saledes rabatten pa respektive tillagd produkt pa den raden.
Exempel — Du har sdlt 3st varor f6r 100kr/st. Total vdrde pG képet 300kr. Du anger
rabatt 10kr. Rabatten kommer att bli 10kr per vara, dvs totalt 30kr rabatt.

Smdvarmt
Dagens Sallad

Dagens rétt
DAGENS

Totalt

Exkl. moms

Inbetalat 0.00
Kvar att betala 884.00

PG ”Bréd” har vi gett en rabatt i procent. | detta fall har vi gett 20% rabatt, vilket blir en rabatt pa totalt 16 kr.
PG ”“Dagens rdtt” har vi gett en rabatt i SEK. | detta fall har vi gett 25 kr/st, vilket blir en rabatt pd totalt 50 kr.

7.3.2 Pd ett helt kép
e Klicka pa knappen “Ge rabatt pa hela kopet”.

o OBS! Beroende pa vilka funktionsknappar som administratéren aktiverat och valt att
gora synliga direkt i kassa-vyn, sa kan denna knapp délja sig bakom knappen “Fler
funktioner”.

e Ange rabatt pa hela kdpet i procent och klicka pa bekrafta. Rabatten syns nu i menyn till
hoger, i rod text.
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Tank pa att rabatten géller hela kopet. Dvs om du lagger till fler produkter efter att du angivit
rabatt, sa kommer dven dessa nyligen tillagda produkterna att omfattas av rabatten.

e Dutar bort rabatt pa hela kopet genom att ga in pa “Ge rabatt pa hela képet” och sdtt 0 i
rabatt-procent.

OBS! Du behéver ha angivit en vara innan du kan ge rabatt. Om ingen vara ér angiven sa
kommer det inte hdnda ndgot ndr du klickar pG ”"Ge rabatt pG hela képet”.

Rabatt pa ett helt kép rdknas ackumulativt utéver redan given radrabatt och tillimpas pd alla varor
férutom de som tillh6r kategorier ddr det inte dr tillatet att ge rabatter.

Antag en vara fér 1000 kr inklusive moms:

e  Radrabatt 100 kr och sedan 10% rabatt pG hela képet ger ett pris pd 1000 kr - 100 kr = 900 kr -
10% = 810 kr.

e Radrabatt 20% och sedan 10% rabatt pd hela képet ger ett pris pd 1000 kr - 20% = 800 kr - 10%
=720 kr.

\ J

7.4 Radera tillagda produkter

| hogra delen av kassa-vyn ser du vilka produkter och hur manga av varje produkt du har lagt till,
samt pris for respektive produkt.

® |angst ut till hdger pa respektive produktrad kan du klicka pa en ikon som férestéller en
papperskorg for att ta bort en produkt fran forsaljningen.
OBS! Produkten férsvinner sa fort du klickar pG papperskorgen.

S Kund

Dagens Sallad 129.00 Tl

Smévarmt 75.00 ]

Tomatsoppa 39.00 ]ﬁ]

7.5 Avsluta [ Genom(fér [ SI& igenom ett kép
For att avsluta/genomfora ett kop klickar du pa nagon av betalmetoderna nedanfor produkterna som
visas i vanstra delen av kassa-vyn.

o OBS! Beroende pa vilka betalmetoder som administratéren aktiverat for kassan och

valt att géra synliga direkt i kassa-vyn sa kan énskad betalmetod délja sig bakom
knappen “Fler betalsdtt”.

Fler betalsatt

Copyright 2023, Bluescreen AB 15




kassa™

7.6 Splitta nota

Du har mojlighet att splitta en nota pa flera olika satt. Beroende pa hur designen for er kassa ar
upplagd sa hittar du knappen ”Splitta nota” antingen direkt i snabbvalsmenyn langst ner, eller under
knappen “Fler funktioner”.

Nar du valt “Splitta nota” sa mots du av ett fonster dar du kan ange pa vilket satt du vill splitta notan.

e Dela pa rader - Har kan du ange vilka artiklar du vill ha pa den ena splitten. Nar du valt

artiklar " och angett antal du vill ha med i splitten, klickar du pa “N&sta steg” for att
komma till betalning av den splitten. Valj betalningssatt.

e Nu anger du hur mycket kunden ska/har betalat. Hégst upp ser du det belopp som systemet
anser att kund ska betala utifran de val du har gjort. Om kund ska ha nagon vaxel pa
exempelvis kontant betalning, sa kommer du att fa maojlighet att 6ppna kassaldadan och du
ser hur mycket kund ska ha tillbaka i vaxel.

Kontant betalning

Att betala: 38.00 SEK
Kvittots totalbelopp: 180.55 SEK
Exkl. moms: 143.35 SEK

Antal olika varor i betalningen: 1

&

Vaxel till kund: 462.00 SEK

Gppna kassaladan ‘

“

Ovanstdende exempel dr om kund ska betala 38kr i sin split. Kund betalar 500kr kontant och ska sdledes ha
tillbaka 462kr i véixel.

e | nésta steg far du nu mojlighet att skapa kvitto.

o Nar forsta splitten ar gjord kommer du automatiskt tillbaka till den aterstaende
delen av betalningen. Du kan nu valja att splitta annu &n gang eller ga vidare till
komplett betalning genom att vilja “Né&sta steg” direkt.

o Om du valjer "Stang” nagon gang under processen, innan kopet ar avslutat, sa
kommer du att komma tillbaka till startsidan for splitten och kan bérja om.

e Dela hela képet - Har kan du vilja att splitta hela notan rakt av i lika stora delar, oberoende
pa vilka artiklar som ligger for betalning. Du véljer hur manga delar notan ska splittas i (du ser
under “Belopp per person” hur mycket varje del kommer ligga pa) och valjer “Néasta steg”.
Nar betalning ar genomférd kommer du tillbaka till samma meny igen, nu med en andel
mindre (da en av splittarna dr genomford). Du ser dven under kvittots totalbelopp hur
mycket som redan ar betalt. Upprepa samma steg fram tills det inte finns nagra delar kvar att
splitta.
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Tank pa att du inte kan avsluta en pagaende split (dvs ett kbp dar minst en split redan ar betald), om
inte all betalning &r genomford. Om inte all betalning &r gjord pa kopet, sa far du parkera kvittot till
dess att komplett betalning ska utféras.

7.7 Parkera kvitto

Du kan parkera pagaende kvitton genom att klicka pa knappen “Parkera”. Ett parkerat kvitto ar ett
kvitto som ska/kan betalas vid ett senare tillfélle, oavsett anledning.

Nar du parkerar ett kvitto sa far du ett popup-fénster dar du anger ett namn (benamning) pa det
kvittot som ska parkeras. Som standard kommer namnet vara kassans bendamning, dagens datum
samt tidpunkt for parkering. Du ser dven kvittots totala belopp och hur manga artiklar som ligger pa
det parkerade kvittot.

7.7.1 Hdmta parkerade kvitton

Du hamtar ett parkerat kvitto genom att klicka pa knappen “Hamta parkerade kvitton”. Du far nu upp
en lista pa samtliga kvitton som &r parkerade. Du kan antingen soka efter ditt kvitto via sok-
funktionen, eller bladdra fram till ditt kvitto i listan.

Du kan vélja att sortera pa bendmning, belopp, kassa, datum eller kundnamn.

Nér du hittat ditt kvitto sa klickar du pa “Valj” till hoger, for att hamta ditt kvitto till kassan. Nar du
hamtat ditt kvitto sa genomfor du kdpet precis som vanligt. Det parkerade kvittot kommer att
forsvinna nar betalning ar genomfoérd. Om det inte ska ske en betalning, utan ar ett pagaende kvitto
som kompletteras, sa parkerar du kvittot igen efter att ha lagt till de artiklar du vill Iagga till. Ditt
kvittonamn kommer att vara forvalt enligt den benamning du dopte kvittot till forst.

7.8 Retur [ dterkép [ kreditfaktura samt korrigera betalmedel

Det gar inte att modifiera ett redan avslutat kép. Om det har blivit fel vid forsaljningen och kdpet har
avslutats (kvitto har skrivits ut/faktura har upprattats) eller om en kund vill géra en retur/aterkop, sa
maste du gora en retur eller en kreditfaktura.

OBS! Du kan inte gora bade en retur och en forséaljning pa samma kvitto. Enligt lag maste returer
goras pa ett separat kvitto. Du kan dock gora retur pa flera artiklar samtidigt.

7.8.1 Utfér retur

Se under punkt 4.1.2 hur du stdller in behérighet for vem som ska kunna skapa retur fér artiklar pd
ett kvitto i kassan.

Tank pa att en retur maste utféras till den kassa som kopet gjordes via. Om du ar inloggad pa en
annan kassa an den kopet gjordes via, sa kommer du inte att kunna returnera / gora ett aterkop.

e Klicka pa knappen "Utfor retur”.

o OBS! Beroende pa vilka funktionsknappar som administratéren aktiverat och valt att
gora synliga direkt i kassa-vyn, sa kan denna knapp délja sig bakom knappen ”Fler
funktioner”.

e Filtrera pa tidsperiod, kassa, kvittonummer eller sok fritt pa benamning eller kund.

e Viljvilket kdp som du vill genomfdra en retur pa genom att klicka pa knappen ”Valj” till
hoger om kopet for att se vilka artiklar som funnits med i kopet.

e Aktivera switchen i kolumnen ”"Returnera antal” pa den/de artikelrader som returen ska
goras pa och fyll i ratt antal for returen.

o Det gar inte att gora retur pa fler eller farre antal an de som finns registrerade pa
kvittot.
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e Klicka pa ”Returnera valda” och valj vilken aterbetalningsmetod som aterkdpet ska ske med.
o Det star vilken/vilka metoder som har anviants vid képet och med hur mycket.
e Nar krediteringen ar klar skrivs det ut tva kvitton - ett till kunden och ett till dig som séljare.
For extra sakerhet kan bade kunden och du som saljare skriva under kvittona for att verifiera
att pengarna har blivit tillbakabetalade.

7.9 Hdmta order

| WorkCloud kan du registrera ordrar (fakturaunderlag) med orderrader utanfor kassasystemet. Las
mer om detta i WorkClouds manual for orderhantering https://manual.workcloud.se/order/skapa-

ny-order/.

| det fall du har skapat en order i WorkCloud, dvs. utanfor kassasystemet, kan du ldsa in orderraderna
i kassasystemet sa att de laggs till for forsaljning och saledes lagger sig i hogra delen av kassa-vyn.

e Klicka pa knappen “Order”. Nu kan du filtrera pa kund, “skapad av” och soka efter order.
o Om nifiltrerar pa kund sa visas alla ordrar pa den kunden nar ni klickar pa "Sok efter
order”.
o Om nifiltrerar pa ”"Skapad av” sa kommer alla ordrar som &r skapade av den
personen att dyka upp nar ni klickar pa ”Sok efter order”.
e Klicka pa ”Bekrafta” nar ni valt er order.
o OBS! Beroende pa vilka funktionsknappar som administratéren aktiverat och valt att
goéra synliga direkt i kassa-vyn, sa kan denna knapp délja sig bakom knappen “Fler

funktioner”.

Tank pa att orderraderna fran den order som du véljer att hamta ersdtter eventuella produkter som
du redan har lagt till direkt fran kassasystemet. Ett tips om du ska lagga till produkter fran bade en
order och kassasystemet ar att du forst hamtar ordern och sedan lagger till produkter fran
kassasystemet.

e Andra och ta bort artikelrader p3 samma sitt som du gér med produkter som du lagt till
direkt fran kassan.
o lordern som ligger i WorkCloud dndras inte orderraderna férrén du har avslutat
kopet i kassan.

En order som hamtas fran WorkCloud och betalas via kassasystemet far en referens till valt
betalningssatt i ordern.

7.10 Fler funktioner

[] Skriv ut bongar 00 Parkera =+ Splitta nota & Tillfallig produkt Fler funktioner ] Tom

Kassa: Demokassa
Anvéndare: Demo Demosson ( )

Layouten ovan kan skilja sig Gt, beroende pa kassaversion och vilka val administratéren har valt att visa

Beroende pa vilka funktionsknappar som administratéren valt att géra synliga direkt i kassa-vyn, sa
kan det dolja sig fler funktionsnappar i kassan bakom knappen “Fler funktioner”.

7.10.1 Oppna kassalddan manuellt

For att gbra en manuell 8ppning av en kassaldda, klicka p& ”Oppna kassalddan”. Detta kommer att
generera en utskrifts-vy med datum, tid, kassa och anvdandare. Genom att skriva ut denna pa en
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kvittoskrivare som ar kopplad till kassalddan, gérs da en manuell 6ppning av kassaladan. Utskriften
kan hanteras enligt kassabestallarens policy.

7.10.2 Dagsavslut/Z-dagsrapport

En Z-dagrapport innehaller bl.a. en sammanstallning av gjorda férsaljningar sedan senast foregaende
Z-dagrapport. En Z-dagrapport enligt Skatteverkets foreskrifter motsvarar vad som i BFN R2 bendmns
med tdmningskvitto. Av detta foljer att en uttagen Z-dagrapport alltid ska inga i en gemensam
verifikation enligt 5 kap. 6 § BFL. Det ar inget som hindrar att en Z-dagrapport innehaller fler
uppgifter an de féreskrivna uppgifterna enligt 30 § SKVFS 2009:1. En Z-dagrapport far sammanstallas
och bevaras antingen i pappersformat eller i elektronisk form.

Klicka pa ”"Dagsavslut” for att fa fram uppgifter om kassanamn, modellbeteckning,
tillverkningsnummer, versionsnummer, tillverkare av programmet samt inloggad anvandare.
o OBS! Beroende pa vilka funktionsknappar som administratéren aktiverat och valt att
goéra synliga direkt i kassa-vyn, sa kan denna knapp délja sig bakom knappen “Fler
funktioner”.

7.10.3 X-dagsrapport

En X-dagrapport ar en sammanstallning av ett kassaregisters registreringar avseende en dags
forsaljning och I6pande anvandning sedan senast foregaende Z-dagrapport. Vilka uppgifter som
minst ska finnas i en X-dagrapport ar reglerat i SKV M 2012:7 29 §. Vid uttag av X-dagrapport ska inte
nagon av kassaregistrets raknare nollstéllas. Det finns inte nagot krav att ett féretag ska ta ut en X-
dagrapport. Om en X-dagrapport tas ut utgor det en sadan l6pande anvandning som innebar att
detta enligt SKV M 2012:7 16 § ska registreras antingen i pappersform (kontrollremsa) eller
registreras i elektronisk form (journalminne).

For att hamta en X-dagsrapport, klicka pa knappen ”X-dagsrapport”.
o OBS! Beroende pa vilka funktionsknappar som administratéren aktiverat och valt att
gora synliga direkt i kassa-vyn, sd kan denna knapp délja sig bakom knappen “Fler
funktioner”.

7.10.4 Byt tillfalligt kassa-maill

°

e Klicka pa "Byt tillfalligt mall” om du behéver ldsa in produkter fran en annan mall 4n den som
ar angiven som standardmall i den kassa som du ar inloggad i.

o OBS! Beroende pa vilka funktionsknappar som administratéren aktiverat och valt att
gora synliga direkt i kassa-vyn, sa kan denna knapp délja sig bakom knappen “Fler
funktioner”.

e Vilj den mall du vill byta till och klicka pa “Bekrafta” for att lasa in mallen tillfalligt.

o Aterga till den ursprungliga mallen genom att antingen l4sa om sidan eller klicka pa

"Byt tillfalligt mall” igen och sedan ”Vailj standardmall”.

7.10.5 Redigera aktuell kassa-mall
e Klicka pa “Redigera aktuell mall” for att lagga till/andra/ta bort produkter eller kategorier
fran den mall som anvénds i den kassa som du ar inloggad i. Lds mer om hur du hanterar en
mall under punkt 4.2.3.
o OBS! Beroende pa vilka funktionsknappar som administratéren aktiverat och valt att
gora synliga direkt i kassa-vyn, sa kan denna knapp délja sig bakom knappen “Fler
funktioner”.
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ditor - koléel

() Papperskorg -
x Aterstall kategorier
~ spara kategorier x Aterstall layout « Spara layout

Aktiva kategorier

Produkter

Lagg till produkt

Efterrétter

Cider
Kakbuffé

Drinkar

Lunchmeny

Ndr du klickar p knappen ska kategorieditorn 6ppnas, likt bilden ovan. Om editorn inte 6ppnas innebdr
det att du inte har behérighet att redigera mallen. Léds mer om hur behérigheter for mallen éndras under
punkt 4.2.2.

7.10.6 Modell- och versionsinformation
e Klicka pa “Modell och version” for att fa fram uppgifter om kassanamn, modellbeteckning,
tillverkningsnummer, versionsnummer, tillverkare av programmet samt inloggad anvandare.
o OBS! Beroende pa vilka funktionsknappar som administratéren aktiverat och valt att
goéra synliga direkt i kassa-vyn, sa kan denna knapp délja sig bakom knappen “Fler
funktioner”.

7.1 Logga ut

e For att logga ut fran kassasystemet klickar du pa knappen som heter ”Logga ut”, bredvid
namnet pa den anvandare som &r inloggad, hogst upp till vanster.

8. Artikelregister

| artikelregistret hittar du alla aktiva artiklar i systemet som kan anvandas i bl.a. kassasystemet och
ordrar.

& Portal

Idag

N

Ingenting med deadline for denna period. Ingenting med deadline for denna period. Demo Demosson

1} Lobby
Anvandare

} Kundregister

Behorighet

Ji, Fortnox

Enkater

¥ Signeringar

, Gontt - Planerirly
’

w4 =] Avvikelser
Af'ursmyllgheter

X
B & e

== Kontor

Klicka pa kugghjulet for Systeminstallningar och vélj sedan ”Artikelregister” i menyn till vanster. Nu
ser du en lista 6ver alla artiklar som &r inlagda. For att ldgga till exempelvis prislistor, tillverkare eller

. . . . . . . . ° . . . o
andra de allmanna instéllningarna fér artiklar, klicka pa de tre prickarna uppe till héger. ( ¢ )
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8.1 Skapa en ny artikel

e Klicka pa kugghjulet enligt bild ovan. Klicka sedan pa “+” uppe till hoger (“Ny artikel”). Du far
nu fylla i de grundlaggande uppgifterna for artikeln du vill lagga in.
OBS! Vissa uppgifter dr obligatoriska, beroende pd vad din administratér har angett.

- Enkel produkt — Anvands om det ar en fristaende artikel.

- Grupperad artikel - Anvands om artikeln ska vara grupperad, dvs inga som en delartikel av en
annan artikel (exempelvis ett paket av produkter).

- Bendmning - Namn pa artikeln sa som ni vill att den ska heta i systemet.

- Typ—Ange om det ar en vara eller en tjanst.

- Kategori — Beroende pa vilka kategorier er administrator har skapat, sa kan ni koppla artikeln
till en passande kategori. Kategori bestammer artikelnummerserie. Se punkt 6.5 fér hur man
skapar en kategori.

- Webbvara — Ange om artikeln ar nagot som séljs via er web-shop.

- Tillverkare - Har anger ni vilken tillverkare artikeln har.

- Enhet — Ange vilken enhet artikeln har (exempelvis meter, styck, kilometer etc).

- Artikelnummer - Om ni har angett en kategori s kommer denna att vara automatiskt ifylld.
Om artikelnumret redan existerar sa far ni en varning och kan dndra numret manuellt.

- Listpris — Vad kostar artikeln for kunden (exkl moms).

Né&r den nya artikeln &r skapad och sparad sa kan man ga in pa artikeln igen och ange mer
specificerade uppgifter. Exempelvis om det ar en lagervara, momssats, streckkod, tillverkarens
artikelnummer, kopplingar till prislistor och mer dartill. Ni kan aven lagga upp en bild till artikeln,
skriva en text, koppla ett produktblad eller gora specifika kundkopplingar.

Nagra av de vanligaste uppgifterna att komplettera en artikel med ar

- Streckkod — Hittas under fliken “Generellt” -> “Allmdnt”. Har kan du ange vilken streckkod
produkten har. Du kan enkelt ange detta genom att ldsa in produktens streckkod direkt med
en streckkodslasare.

- Tillverkarens artikelnummer — Hittas under fliken “Generellt” -> “Allmént”. Har kan du ange
tillverkarens artikelnummer for att lattare kunna sdka efter varan hos olika leverantorer.

- Momssats — Hittas under fliken “Generellt” -> “Standardpriser”. Har anger du vilken
momssats en artikel tillhor.

- Kalkylkostnad — Hittas under fliken “Generellt” -> “Standardpriser”. Har anger du vilket
inkopspris en artikel har. Detta underlattar att se marginal vid ekonomiska berdkningar samt
jamfora inkopspriser hos olika leverantorer.

- Prislistor — Hittas under fliken “Generellt” -> “Prislistor”. Att ange vilken prislista en produkt
tillhor gor att man kan koppla ett specifikt pris pa artikeln, till kunder med en specifik
prislista, om man vill att vissa kunder ska ha ett annat pris an ordinarie pris.

- Lager - Hittas under fliken “Generellt” -> “Lager”. Har kan ni ange varden for om/nar ni vill f
notifikation om en artikel &r pa vag att ta slut och ni behéver gora ett inkop. Ni kan dven
ange om det ar en lagervara samt om det ar flera antal artiklar i en forpackning.

- Leverantérer - Hittas under fliken “Leverantérer”. Har kan ni ange olika leverantérer som en
artikel har, for att underlatta inkép och prisjamférelser.

- Order — Hittas under fliken “Order”. Har kan ni se vilka ordrar som en artikel har blivit
kopplade till. Ni ser bland annat vilken kund som har kdpt artikeln, antal och summa.

8.2 Redigera en artikel

e Klicka pa kugghjulet enligt instruktion ovan (punkt 6). Klicka sedan pa den artikeln du vill
redigera.
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Vissa dndringar sparas automatiskt, medan vissa dndringar kréver att du klickar pa “Spara”
foér att dndringarna ska sparas. Om du dr oséiker pd om dina instdllningar har sparats, titta
ldngst ner pa sidan om det finns en “Spara”-knapp att klicka pa. Om det inte finns ndgon
(eller om den dr gra-markerad) sa dr dina instdllningar sparade.

8.3 Inaktivera en artikel
e Klicka pa kugghjulet enligt instruktion ovan (punkt 6). Klicka sedan pa den artikeln du vill
inaktivera.
e Klicka pa de tre prickarna uppe till héger och valj “Inaktivera”.

8.4 Ateraktivera en artikel

e Klicka pa kugghjulet enligt instruktion ovan (punkt 6). Klicka sedan pa den artikeln du vill
aktivera.
e Klicka pa de tre prickarna uppe till hdger och valj “Aktivera”.

8.5 Skapa en kategori

e Klicka pa kugghjulet enligt instruktion ovan (punkt 6). Klicka sedan pa de tre punkterna uppe
till héger och valj “Visa kategorier”. Nu ser du en lista 6ver de kategorier som redan ar
skapade. For att skapa en ny kategori — klicka pa “+” uppe till hoger (“Skapa ny kategori”).

e Nar ni har fyllt i uppgifterna, klicka pa “Spara” nere till hoger.

9. Betalmetoder

9.1 Kontant (avslutat kontant-kép éppnar kassa-Iddan automatiskt)

e Ange det belopp som ska betalas (som standard lases kvittots totalbelopp in).

e Ange hur mycket kunden har betalat under "kontant inbetalt belopp”. Du kommer direkt att
se hur mycket eventuell vaxel som kunden ska fa tillbaka, eller om kund har betalat for lite.
Klicka pa “Ta betalt”.

Du kommer inte att kunna ta betalt om kund har betalat mindre én vad som dr angivet att
kund ska betala.

e  Skriv ut kvitto — Du kan antingen valja att skriva ut kvittot i pappersform (A4 eller 80mm)
eller skicka som e-post. Om du véljer e-post sa far du ange vilken e-postadress som kvittot
ska skickas till.

e "Skriv inte ut kvitto” — Du kan klicka pa ”Skriv inte ut kvitto” om kunden inte dnskar att fa ett
fysiskt eller elektroniskt kvitto.

o Kvittot sparas automatiskt i systemet och lagras i journalminnet trots att du valjer
”Skriv inte ut kvitto” och det ar mojligt att skriva ut en kvitto-kopia pa det
genomforda kopet. Tank dock pa att det dr kassorens ansvar att alltid fraga kunden
onskar ett kvitto.

9.2 Kort

e Ange det belopp som ska betalas (som standard lases kvittots totalbelopp in). Klicka pa
“Nasta steg”.

e Du kommer nu till Nets betalning med kort. Kunden betalar via kort-terminalen.

e  Skriv ut kvitto — Du kan antingen valja att skriva ut kvittot i pappersform (A4 eller 80mm)
eller skicka som e-post. Om du véljer e-post sa far du ange vilken e-postadress som kvittot
ska skickas till.
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e  Skriv inte ut kvitto — Du kan klicka pa ”Skriv inte ut kvitto” om kunden inte 6nskar att fa ett
fysiskt eller elektroniskt kvitto.
o Kvittot sparas automatiskt i systemet och lagras i journalminnet trots att du valjer
”Skriv inte ut kvitto” och det ar magjligt att skriva ut en kvitto-kopia pa det
genomforda képet. Tank dock pa att det adr kassorens ansvar att alltid fraga kunden
onskar ett kvitto.

Om képet nekas sG kommer det att komma ett varningsmeddelande om varfér képet nekades.

9.3 Swish

e Ange det belopp som ska betalas (som standard lases kvittots totalbelopp in).

e Ange kundens telefonnummer for att géra en forfragan om betalning via Swish. Klicka pa “Ta
betalt”.

e Nufar du upp en ruta med en QR-kod som kunden kan skanna med hjalp av sin Swish-app for
att gora en betalning.

e  Skriv ut kvitto — Du kan antingen valja att skriva ut kvittot i pappersform (A4 eller 80mm)
eller skicka som e-post. Om du véljer e-post sa far du ange vilken e-postadress som kvittot
ska skickas till.

e  Skriv inte ut kvitto — Du kan klicka pa ”Skriv inte ut kvitto” om kunden inte 6nskar att fa ett
fysiskt eller elektroniskt kvitto.

o Kvittot sparas automatiskt i systemet och lagras i journalminnet trots att du véljer
”Skriv inte ut kvitto” och det &r mojligt att skriva ut en kvitto-kopia pa det
genomforda kopet. Tank dock pa att det dr kassorens ansvar att alltid fraga kunden
onskar ett kvitto.

Om képet nekas sG kommer det att komma ett varningsmeddelande om varfér képet nekades.

9.4 Sved Instore

e Ange det belopp som ska betalas (som standard lases kvittots totalbelopp in).

e Du kommer nu att fa ange kundens telefonnummer fér SMS-betallank.

e  Skriv ut kvitto — Du kan antingen valja att skriva ut kvittot i pappersform (A4 eller 80mm)
eller skicka som e-post. Om du véljer e-post sa far du ange vilken e-postadress som kvittot
ska skickas till.

e  Skriv inte ut kvitto — Du kan klicka pa ”Skriv inte ut kvitto” om kunden inte 6nskar att fa ett
fysiskt eller elektroniskt kvitto.

o Kvittot sparas automatiskt i systemet och lagras i journalminnet trots att du véljer
”Skriv inte ut kvitto” och det ar mojligt att skriva ut en kvitto-kopia pa det
genomforda kopet. Tank dock pa att det dr kassorens ansvar att alltid fraga kunden
onskar ett kvitto.

9.5 Faktura

o Kopets belopp gar inte att redigera. Valj kund i dropdown-menyn, eller ldgg in kunden som
ny kund via knappen “Ny kund”. Vid registrering av ny kund, folj instruktionerna och fyll i de
uppgifter som behdvs. Ordern registreras i ordermodulen i WorkCloud.

e  Skriv ut kvitto — Du kan antingen valja att skriva ut kvittot i pappersform (A4 eller 80mm)
eller skicka som e-post. Om du véljer e-post sa far du ange vilken e-postadress som kvittot
ska skickas till.

e Skrivinte ut kvitto — Du kan klicka pa ”Skriv inte ut kvitto” om kunden inte 6nskar att fa ett
fysiskt eller elektroniskt kvitto.
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o Kvittot sparas automatiskt i systemet och lagras i journalminnet trots att du valjer
”Skriv inte ut kvitto” och det &r majligt att skriva ut en kvitto-kopia pa det
genomforda képet. Tank dock pa att det dr kassorens ansvar att alltid fraga kunden
onskar ett kvitto.

10. Vaxelkassa

Nar du gor ett dagsavslut far du en bekraftelse om hur stor vaxelkassan ar. | faltet “Fyll i rdknad
vaxelkassa” anger du hur stor vaxelkassan ar efter kontrollrakning. Som standard hamtas vardet som

ska stamma efter forsaljningar under dagen.

Fylli réiknad véixelkassa 3688.00

Differens 0.00

o n

Nar ratt varde ar ifyllt, klicka pa ”Skapa Z-dagrapport”.
Né&r du 6ppnar kassan for dagen sa far du ange hur stor vaxelkassan ar. Kontrollrdkna vaxelkassan och

ange ratt varde. Under instdllningar anger administratéren hur stor vaxelkassan ska vara som default.
Du kommer &ven att se hur stor vixelkassan var fran foregaende dag.
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11. Kvitto

| ett kvitto anges:

4,—» Foretagets namn och organisationsnummer eller
DEV Bluescreen AB
Returviégen 1, 721 37 Vésters personnummer
Org.nr. 556881-2670, Tel. 021 - 421 21 @@
Datum och tid 2023-01-25 11:23 Emm—— \—b Adress dérfbrséljning sker
Kvittonummer 100600000886 _
Kassa Demokassa I ” . o
Ordernumner 2062 L | "Datum och tid” (datum och klockslag fér férsaljningen)
Vér referens Demo Demosson
Er referens "Kvittonummer” (I6pnummer for kassakvitto ur en obruten
S . .
stigande nummerserie)

Art.nr  Bendmning Totalt

Dagens lunch L | “Kassa” (kassabeteckning)

1 a 139,00 SEK 139,00 SEK

Dagens Sallad ”"Benamning” (artikelnamn och antal varor som salts samt

1@ 129,68 SEK 128,68 SEK benamning pa tjinster och antal tjinster som salts)
FORGE1 Toast Skagen

15t 3 45,80 SEK 45,60 SEK "Totalt” (férsaljningsbelopp for varje slag av vara eller tjanst

Tomatsoppa inklusive mervardesskatt och totalt forsaljningsbelopp for

13 39,00 SEK 39,00 SEK kunden att betala)

Baguette

:ai :igg Z;: 90,00 SEK ”Kontant betalning” — Har anges hur kund har betalat

a - . . .
Ingdr i dagens (betalningsmedel). Se punkt 10.1 for de olika
rotalt 442,00 SEK betalningssatten.
Oresavrundning 0,00 SEK " Y . . .
Moms” (den mervardesskatt som beldper pa
Att betala 442,00 SEK forsaljningsbeloppet samt mervardesskattens fordelning pa
Kontant betalning 500,00 SEK olika skattesatser)
Tillbaka -58,00 SEK
Kontrollenhetens tillverkningsnummer om kassaregistret ar

N anslutet till en kontrollenhet enligt Skatteverkets foreskrifter
loms Exkl Moms Inkl
12% 394,64 47,36 442,00 (SKVFS 2009:2) om kontrollenhet till kassaregister.
Kontrollked: — "Valkommen ater! Oppet ma-fr...” (text som administratéren
K34P72NUHTA3HSTTHYTEF6RUWILLWVOC ; MKFXCN7ENWY — R N
154KRP3113KG6AM har lagt in i installningarna for aktuell kassa)
Kontrollenhet: BSG76088000000800000832865

Valkommen ater!
Oppet ma-fr 9-19, 16 10-19, sd 10-17

Utskriven fr&n WorkCloud Kassa

Kvittoexemplaret ovan dr ett kvitto frdn en kontantbetalning.

12. Bongar

Beroende pd vad din administratér har valt fér snabbvalsknappar sd ser du “Bestdll/Skriv ut bongar”
antingen direkt i kassans snabbval, eller under knappen “Fler funktioner”.

Nar din bestéllning &r redo for att skrivas ut som bong, sa valjer du “Bestall/Skriv ut bongar”. Du
kommer da att, beroende pa vilka skrivare som ar kopplade till kassan, att fa utskriftsalternativ. Nar
du véljer “Skriv ut” sa skickas bongen till de valda skrivarna. Detta ar ocksa beroende pa vilka
produkter som ar kopplade till respektive skrivare. Har du flera skrivare kopplade till ssamma kassa, sa
kommer det att automatiskt komma upp utskrifter fram till dess att samtliga bongar har skrivits ut.
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Exempel: Féretaget har ett kok och en bar. Genom att koppla endast drycker till barens skrivare och
endast mat till kbkets skrivare, sG kommer du att fa upp tva bongar fér utskrift. En bong kommer
endast att innehdlla dryck och kommer att skickas till baren. Den andra bongen kommer endast att
innehdlla mat och kommer att skickas till kbket.

Om en bong ar utskriven, men kompletteras i efterhand, sa kommer det att std pa bongen att artiklar
redan ar skickade (“Redan bongad”).

# Benamning Totalt

1x Toast Skagen 45,00
Yarav 1 redan bongad

1x Tomatsoppa 39.00
Yarav 1 redan bongad

1x smivarmt 75.00

Yarav 1 redan bongad

Om en viss artikel inte dyker upp pa en bong-utskrift, sa betyder det att den artikeln inte ar kopplad
till skrivaren. Se “Installningar for skrivare (Installningar)” for att se vart/hur du kopplar en artikel till
en skrivare.

13. Skrivare

For att komma at installningarna for bong-skrivarna sa behover du vara behorig. Du kommer at dem
via WorkCloud. Kassan stodjer de flesta kvittoskrivare/bong-skrivare, men Bluescreen
rekommenderar Star eller Epson fér optimal funktionalitet.

B Kassa

Nar du klickat pa “Kassa”, klicka pa “Skrivare.

& Kassa = Q =

Kassa

Sok

Anstdllda
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Om det finns tillagda skrivare sa kommer dessa att synas i 6versikten.

13.1 Lagg till en ny skrivare

e Klicka pa knappen “Lagg till ny skrivare” uppe till héger.

e Ange skrivarens namn (obligatoriskt)

e Ange skrivarens placering (ej obligatoriskt)

e Angeivilket format skrivaren ska skriva ut (A4 eller 72/80mm)

e Klicka pa “Lagg till skrivare”. Skrivaren ar nu skapad och du kommer automatisk till den nyss
skapade skrivarens installningar. Vissa filt dr redan ifyllda utifrdn de parametrar du angett
ndr du skapade skrivaren.

13.2 Instdlliningar fér skrivare (Instdlliningar)

- Bendmning - Namn pa skrivaren (obligatoriskt)

- Placering — Placering av skrivaren

- Skrivarens storlek — Vilket pappersformat utskrifter sker

- Utskrift av bongar - Har kan du koppla vilka produktkategorier som skrivaren ska skriva ut.
Du kan valja flera kategorier i dropdown-menyn. Exempelvis kanske det bara ska vara mat-
bestallningar som gar till kokets skrivare, och bara dryckesbestallningar som gar till barens
skrivare.

- Utskrift av kvitton — Ange vilken kassa som skrivaren ska vara kopplad till. Du kan valja flera
kassor, om flera kassor ska ha mojlighet att skriva ut pa skrivaren. Eller sa véljer du endast en
kassa, om det endast ska vara en kassa som ska ha majlighet till utskrift pa den skrivaren.

Glém inte att klicka pd “Spara” nere till héger fér att dndringarna ska gdlla

13.3 Instdliningar fér skrivare (Behérighet - Redigera och/eller
Ta bort)

- Kontor — Ange vilket kontor skrivaren tillhor. Utifran detta val sa kommer olika anvandare att
fa tillgang till att redigera eller ta bort skrivaren. Du kan vilja flera kontor.

- Grupper — Om det finns skapade grupper av anvandare sa kan du tilldela behérighet att
redigera eller ta bort en skrivare till en hel grupp i stallet for anvandare.

- Anvidndare - Ange vilken eller vilka anvandare som ska fa redigera eller ta bort en befintlig
bong- och kvittoskrivare. Den som har skapat skrivaren kommer alltid att ligga som forval,
men gar att ta bort om sa 6nskas.

- Anvédndare i urval - Har ser du vilka som har ratt att redigera eller ta bort en befintlig bong-
och kvittoskrivare.

Glém inte att klicka pd “Spara” nere till héger fér att dndringarna ska gdlla.

14. Kontrollenhet

WorkCloud kassasystem ar kompatibel med Server4Pos molnbaserade kontrollenhet. Innan
konfigurering av kassan ser Bluescreen AB till att kunden blir kund hos Server4Pos, sa att ett APl mot
Server4Pos kan skapas. Detta innebar att kontrolldata 6verfors via Internet (HTTPS) till
kontrollenheten.
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Det gar att bygga upp mallar och artikelregister éven om inte kassan dr fullt konfigurerad fér att
genomféra kép.

Tdnk dock pa att ett kép inte blir giltigt om du inte har kopplat ndgon kontrollenhet till kassan. Det dr
ett krav pa att kassan ska vara ansluten mot en kontrollenhet fér riktig férséljning.

15. Kortterminal

WorkCloud Kassa ar kompatibel med kortterminaler fran Nets.

Bluescreen AB konfigurerar vald kortterminal vid installation av kassasystemet. Kunden
rekommenderas att kontakta supporten hos Bluescreen AB vid eventuell andring av instdllningarna
eftersom dessa inte bor andras av kunden sjalv.

15.1 Konfigurering av kortterminal (frén NETS)

Anvand piltangenterna F2 och F3 for att bladdra i menyerna. For att dndra installningar, tryck CLEAR
(gul knapp) och dandra med hjalp av piltangenterna. Tryck OK (gron knapp) en (1) gang och - (rod
knapp” tva (2) ganger for att spara. Tank pa att enheten kan starta om efter dndring av instéllningar.

[HOST] [KASSA]

1. Dralosenkortetiterminalen 1. Draldsenkortetiterminalen

2. Tryck [6] -> [1] -> [2] Kommunikation 2. Tryck [6] -> [1] -> [3] Kassa

3. Ange 3. Ange
Komm. typ - IP Ethernet ECR-Ja
DHCP — DHCP Komm. Typ — IP Ethernet
HOST IP —91.102.24.142 ECRTLS - Ja
HOST PORT — 9682 (alt. 9670) ECR IP address —212.226.157.243

ECRIP Port - 6001

16. Journalminne

16.1 Kvittokopior

Om funktionen ”Skriv ut alla kvitton” ar aktiverad for kassan, och anvdandaren har behorighet att
skriva ut kvittokopior, ar det mojligt att skriva ut referenskopior pa alla kvitton for kassan under vald
tidsperiod. | fonstret som 6ppnas far man valja vilken tidsperiod och kassa som kvitton ska skrivas ut.
Detta ar en "tung” funktion som genererar en utskrift av samtliga kvitton i perioden, sa ett tips ar att
valja korta tidsperioder om kassan genererat manga kvitton.

16.2 Detaljerat journalminne till Skatteverket

Funktion for att exportera journalminne som XML-fel enligt Skatteverkets riktlinjer finns i
administrationsdelen for varje kassa (se punkt 4.1.4)

17. EAN-Skanner

En EAN-skanner behoéver konfigureras med prefix for att skanningen inte ska stéra 6vriga
inmatningar. Folj tillverkarens instruktioner for hur du konfigurerar din EAN-skanner.
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18. Generell felsékning

« Kassan gdr inte att anvénda fér ndgon alls.
Kontrollera att en mall ar vald for kassan, att kassan ar aktiverad och att en forsta dagsrapport ar
initierad.

» Anvandare kan inte logga in i kassan.

Kontrollera att anvandaren har behorighet for inloggning i aktuell kassa samt att varden for PIN-kod
och/eller eventuell RFID-kod &r korrekta.

Kontrollera att anvandaren inte har 6verskridit maxgransen for antal misslyckade inloggningar.
Maximalt antal inloggningsférsok ar 10st innan kontot lases, och kan Iasas upp av din administrator.

+ Anvaindare kommer inte &t en viss funktion som ar grémarkerad.
Kontrollera att anvandaren har behdorighet for denna funktion i aktuell kassa. Det kan avse att gora
retur, gora dagsavslut, redigera mall m.fl.

 Problem med funktioner fér kép och dagsavsiut.

Kontrollera grundldaggande instdllningar under punkt 2.2. Kontrollera integrerade betalsatt under
punkt x.x. Kontrollera kassans installningar for serienummer till kontrollenhet och ID-nyckel till
kortterminal under punkt 4.1.1.

+ Kortterminalen ger felmeddelande om "PSP perform end-of-day reconciliation”.

Det betyder att inget automatiskt dagsavslut gjorts pa kortterminalen. Konsultera kortterminalens
manual for hur ett manuellt dagsavslut gors (ex. pa Nets Lane/3000: drag kortterminalens l6senkort,
tryck gul pil bakat och siffran 6). Efter att detta gjorts, gér om kortkopet.

« Problem med dterbetalning vid retur.

Kontrollera vald aterbetalningsmetod, sarskilt for Swish och Svea Instore att beloppet for
aterbetalning inte 6verskrider den ursprungliga betalningen. Valj annan aterbetalningsmetod vid
bestaende problem.

- Kvittokopia gdr inte att skriva ut.
Enligt lag far endast en (1) kopia av varje kvitto skrivas ut, vilket innebér att en kopia redan gjorts.

« Bongskrivare far inte utskrifter med férvantade artiklar.

Kontrollera punkt 4.x om instéllningar for skrivare, vilka produktkategorier som ar kopplade till varje
bongskrivare. Kontrollera i artikelregistret och knapparna i mallen att artiklar hor till de
produktkategorier som ar instdllda for de olika skrivarna.

19. Backup och uppdateringar

En backup till kassans databas tas fyra ganger per dygn. Som anvandare av kassan kan man inte sjalv
aterstalla en backup, utan man behéver kontakta Bluescreen AB for att fa hjalp.

Uppdateringar av kassasystemet sker versions-vis. Samtliga kunder som har sin kassa aktiverad
kommer att fa ta del av uppdateringar. S6ml6sa uppdateringar som inte paverkar eventuella
pagaende kop eller pa annat satt riskerar att sdtta kassan ur drift under en kort eller lang stund,
kommer ej att aviseras i forvag. Stora uppdateringar, dar ett kassasystem eventuellt kan behova en
omstart kommer att aviseras i forvdg. Dessa storre uppdateringar kommer att ske under tider da
kassan anses vara stangd for dagen/kvallen. Detta fér att minimera risker och undvika att paverka
eventuella pagaende kop.
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