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Kasse

(B Kasse: 1 - a x
Artikel Adresse Gutschein Fakiura Anzahlung Jools Ende Einstellungen

Geparkte Belege

BelegNr Datum Kunde

12667 29.01.2016 00:00

Neuer Kassenvorg

- m—

Kasse: 1 12854 2

Meniileiste

B! Kasse: 1, Kassierer: cw

Artikel Adresse Gutschein Fakiura Anzahlung Tools Ende Einstellungen

In der Mentileiste finden Sie alles rund um Artikel / Artikel suchen, Adressen einem Bon
zuordnen, Gutscheine, Faktura-Vorgange (Rechnungen / Lieferscheine), das Handling von
Anzahlungen, die Kassentools, den Kassenabschluss und die Einstellungen. Je nachdem, in
welchem Zustand (erfassen, neutral, kassieren etc.) sich die Kasse befindet, sind einige der
Mentiaufrufe aktiv oder inaktiv.
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Artikel

B | Kasse: 1, Kassierern cw
Artikel | Adresse Gutschein F
Suchen

Artikelmodul &ffnen

Suchen

Ist die Kasse im Zustand ,,erfassen®, kénnen Sie {iber den Meniaufruf ,,Suchen® die grofie
Artikelsuche 6ffnen. Wahlen Sie hier den gewiinschten Artikel, und nach dem Verlassen der
Artikelsuchmaske wird der gewdhlte Artikel in den aktuellen Kassenvorgang tibernommen.
Artikelmodul 6ffnen

Klicken Sie auf Artikelmodul 6ffnen, wenn Sie schnell und ohne Umwege in die

Artikelbearbeitung gelangen mochten. Dies ist z.B. notwendig, wenn sich der Preis eines
Artikels gedndert hat und Sie diesen dauerhaft andern mochten.

Adressen

B Kasse: 1

Artikel | Adresse | Gutschein Faktura

... Bon zuordnen
] |

Mit ,,Bon zuordnen“ kdnnen Sie einen Kassenbeleg einem Kunden zuordnen. Sie sehen dann
unmittelbar den aktuellen Jahresumsatz des Kunden in der oberen Leiste, direkt neben dem
Feld Kasse. Weiterhin haben Sie die Méglichkeit, zu einem beliebigen Zeitpunkt die Kdufe zu
einem Kunden an der Kasse auszudrucken.

In der Adressverwaltung sehen Sie unter der Rubrik ,,Kasse“ die Belege lhres Kunden und

konnen diese dort direkt noch einmal drucken (z.B. fiir den Fall, dass der Kunde den Bon
verloren hat).
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Gutschein

| Gutschein | Fakturs

... Erstellen
... Einlésen

... Historie

Einige Funktionen sind sowohlim Menii zu finden als auch direkt als Schalter im
Kassenvorgang; so z.B. der Punkt ,,Erstellen®. Damit ein fllissiger Ablauf beim Kassieren
gegeben ist, ist das Erstellen und das Einlosen eines Gutscheines auch direkt per Schalter im
Kassenvorgang moglich. Lediglich die Historie der Gutscheine miissen Sie iiber das Menii
aufrufen. In der Historie haben Sie eine Ubersicht iiber alle Gutscheine (offene und erledigte),
die Sie bei Bedarf (z.B. fiir den Steuerberater) auch drucken kénnen.

Gutschein erstellen

Artikel
Gutscheinbetrag Bezeichnung Menge Kunde zuordnen
5000  Gutschein 1 E gl
-
LfdNr Bestellnummer Bezeichnung Menge

Starten Sie einen neuen Kassenvorgang. Klicken Sie dann im Menii auf ,,Gutschein — Erstellen®
oder direkt im Kassenvorgang auf den Schalter,,Gutschein erstellen®.

Im oberen Teil des Fensters konnen Sie jetzt den Gutschein erstellen (mit ESC kann der Vorgang
abgebrochen werden). Geben Sie hierzu die Hohe des Gutscheines und eine Bezeichnung
(optional) ein sowie die Menge (Sie konnen einen oder gleich mehrere Gutscheine in der
gleichen HGhe erstellen).

Weiterhin haben Sie, ebenfalls optional, die Méglichkeit, den Gutschein einem Kunden
zuzuordnen. Der Gutschein kann dann sowohl tiber die Nummer als auch tiber den
Kundennamen gefunden werden. Klicken Sie jetzt auf den griinen Schalter,,OK“ um den
Gutschein zu erzeugen und in den Kassenvorgang zu iibernehmen.

Positionen
LfdNr Bestelinummer Bezeichnung Menge VK Gesamt
1 Manuell Kasse Gutschein: 43 50,00 50,00

Bitte vermerken Sie jetzt die Gutscheinnummer auf lhrem ,,schonen® Gutschein
(Prasentgutschein) oder geben dem Kunden den Kassenbon mit.
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Gutschein einlosen

Starten Sie einen neuen Kassenvorgang. Klicken Sie dann im Menii auf ,,Gutschein —
Verrechnen® oder direkt im Kassenvorgang auf den Schalter ,,Gutschein einlésen®.

Auf der rechten Seite geben Sie bitte unter Suchen die Gutscheinnummer ein oder wahlen den
Gutschein durch Anklicken aus (hier konnen Sie auch {iber den Namen suchen, allerdings muss
der Gutschein dann beim Verkauf einem Kunden zugeordnet worden sein).

Klicken Sie dann auf den griinen Schalter ,,Gutschein iibernehmen*.

Suchen
Aktuelle Gutscheine
Gutscheinnumm Guthaben Aﬁgf&lggl Ber
43 50,00 26.09.201¢ Gu
42 23,00 10.08.2016 Gu
41 5,63 10.08.2016 Gu
40 23,00 10.08.2016 Gu
39 23,00 10.08.2016 Gu
) F——
‘Vorgange _
Datum  Vk KassenNr BelegNr LfdNummer
26.09.16 50 1 12856 1
Positionen
LfdNr Bestellnummer Bezeichnung Menge VK Gesamt
2 Manuell Kasse Gutschein: 43 1 -50,00 -50,00
1 1003002012000 GEP-Filtersieb f [ 1] 321,30 321,30

Der Gutschein wird jetzt mit dem Beleg verrechnet. Sollte der Gutschein nicht komplett
eingeldst worden sein, speichert die Kasse automatisch den Restbetrag des Gutscheines ab.
(Die Grenze hierfiir kann in den ,,Einstellungen“ festgelegt werden.)
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Faktura

Rechnungen und Lieferscheine aus dem Regieprogramm kénnen an der Kasse direkt kassiert
werden.

Klicken Sie hierzu auf die gewiinschte Vorgangsart, und die offenen Regie-Rechnungen und
Regie-Lieferscheine werden Ihnen an der rechten Seite der Kasse angezeigt.

Suchen

Offene Rechnungen
RechnungNummer Vorgang Name

R982476 V940581 Abraha,Sel

R982475 V940580 Abraha,Sela
R982474 V940579 Abzieher Ro
R982472 V940577 Ackermann |

R982471 V940576 Accor Hotells
RAR24RQ \/QANETA Arkarmann |

Paositionen in Rechnung
HKZ Bestellnummer Stueck Textt

0002 1003002016340 1 GEP-Hau
0002 1003002012000 1 GEP-Filte

Durch Eingabe der Rechnungs-, Vorgangs-, Lieferscheinnummer oder des Kundennamens
werden die entsprechenden Vorgdange angezeigt. Wahlen Sie nun den gewiinschten Vorgang
aus, und dieser wird in den aktuellen Kassenvorgang iibernommen.

Im Falle einer Rechnung wird nur eine Position in der Kasse erzeugt. Bei einem Lieferschein
werden die Positionen des Lieferscheines in den aktuellen Kassenvorgang tibernommen. Sollen
Sie eine Position des Lieferscheines nicht verrechnen wollen, dann l6schen Sie diese bitte
einfach. Der Artikel wird automatisch dem Lager zugebucht.
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Anzahlungen

| Anzahlung | Tools Ende

... Erstellen
|
r
... Verrechnen

.. Ubersicht / Stomo

Anzahlung erstellen

Erstellen Sie Anzahlungen (z.B. fiir Bestellungen) und ordnen Sie diese direkt einem Kunden
zu. Klicken Sie hierzu im Meni auf Anzahlungen-Erstellen oder direkt im Kassenvorgang auf
den Schalter ,Anzahlung leisten®. Direkt tiber der Liste der bereits erfassten Artikel erscheint
jetzt die Eingabemdglichkeit der Anzahlung.

Geben Sie hier den Betrag, den Grund und die MwSt. an (im Gegensatz zu einem Gutschein ist
eine Anzahlung umsatzsteuerpflichtig). Mit OK kommen Sie zur Auswahl des Kunden, mit ESC
konnen Sie den Vorgang abbrechen. Wahlen Sie jetzt den Kunden aus. Fertig.

B! Kasse: 1
Artikel Adresse Gutschein Faktura Anzahlung Tools Ende Einste
erstellen | einlosen | leisten | bezahlen | vmdwunl suchen |
Artikel
Betrag Anzahlung-Beschreibung Mwst - Satz
0 Anzahlung it i ke
Positionen =
LfdNr  Bestellnummer Bezeichnung Menge VK
Anzahlung verrechnen

Mochten Sie eine Anzahlung verrechnen, klicken Sie im Menii auf ,,Anzahlung — Verrechnen*®.
Es erscheint die Kundenauswahl. Wahlen Sie den Kunden aus, und die offenen Anzahlungen
des Kunden werden auf der rechten Seite angezeigt. Anzahlung wahlen (Doppelklick oder

anklicken und dann im unteren Teil auf den griinen Schalter ,,Anzahlung tibernehmen* klicken)
— Fertig.

Aktuelle Anzahlungen

Betrag Bemerkung Num

20,00 Anzahlung

20,00 Anzahlung
100,00 Anzahlung
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Ubersicht / Storno

Hier erhalten Sie die Ubersicht iiber alle offenen Anzahlungen. Sie kénnen sich eine Liste
drucken oder auch Anzahlungen stornieren.

[ Anzahlung 00000009 - O X
Suchen / Anzeigeoptionen
Zeitraum Von Datum Bis Datum Anzeige
E Aktuelles Jahr L I“[11.01 20’-6-@-'.51 12.20‘.6-1-;“ ® Alle _ Aktive ) Ededigte

Aktuelle Anzahlungen

Nummer Angelegt Bemerkung Kunde Betrag Erledigt

00000009 |26.09.2016/Anzahlung SYKA 100,00 O
00000008 {10.08.2016|Anzahlung Adam Eduard 100,00 U
00000007 |09.08.2016|Anzahlung Adalbert-stifte 100,00 O
00000006 |09.08.2016|Anzahlung Accor Hotelleri 100,00 =
00000005 |20.07.2016|Anzahlung Abituria Kultur 100,00 W

Vorgange

Datum Vk KassenNr BelegNr LfdNummer

26.09.16/100| 1 |12855 |1

—=Anzahlung stomieren I _W W

Drucken

Im oberen Bereich des Fensters kénnen Sie die Anzahlungen eingrenzen sowie mit Vorschau
und Drucken eine Liste am Bildschirm oder auf dem Drucker ausgeben.

Storno

Im oberen Bereich des Fensters konnen Sie die Anzahlungen eingrenzen. Wahlen Sie dann
durch Anklicken die gewiinschte Anzahlung aus. Klicken Sie jetzt auf den Schalter ,,Anzahlung
stornieren®. Die Kasse erzeugt jetzt automatisch einen Auszahlungsbeleg, und die Schublade
wird gedffnet (nur bei Schubladen, die am Drucker oder PC angeschlossen sind). Handigen Sie
Ihrem Kunde jetzt den Betrag der Anzahlung aus.
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Tools

0 | Tools | Ende Einstellur

Einzahlung buchen

Auszahlung buchen
Beleg drucken

Beleg Storno

Belege Zahlart dndern

Kassen offnen

Ubersicht Kassenabschliisse
||

In den Tools finden Sie alles rund um Ein- und Auszahlung, Belege nachtraglich drucken, Beleg
stornieren (nur am gleichen Tag moglich) und kénnen die Zahlart eines Bons verandern.

Einzahlung
Einzahlung n
Einzahlung in Kasse
Grund eintragen
Mwst - Satz
Steuersatz

019% O7% ®0%

Betrag eingeben 0,00

. R R "
= Ll
Sewng « 10w = "

N e -
i \?‘"’ i |

T

o Fe on -
e 11
VNS Yoi Yai

T M—

In der Regel miissen Sie eine Einzahlung nur beim ersten Start der Kasse (Einzahlung des
Wechselgeldes) verwenden.
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Ansonsten kénnen Sie mit Hilfe der Einzahlung den Bargeldbestand in der Kasse erhéhen (z.B.
bei einem besonderen Event).

Auszahlung
Auszahlung n
Auszahlung
et aliEngen Briefmarken
Steuersatz wahlen Mwst - Satz
19 % 7% ®=0%
Betrag eingeben

Immer wenn Sie Geld aus der Kasse entnehmen und es sich nicht um einen Kassenvorgang
handelt (Riickgabe eines Artikels), miissen Sie eine Auszahlung buchen. Hierzu wahlen Sie
einen Auszahlungsgrund (Griinde kénnen mit Angabe des Fibu-Kontos vorgeben werden) und
den Steuersatz. (Haben Sie eine Auszahlung mit zwei verschiedenen Umsatzsteuersatzen zu
buchen, dann miissen Sie zwei Auszahlungsvorgédnge erzeugen). Geben Sie jetzt den Betrag ein
oder klicken (touchen) Sie auf die Geldscheine / Stiicke.

Durch Klicken des griinen Schalters (Auszahlung buchen) wird automatisch ein
Auszahlungsbeleg erstellt, und die Schublade 6ffnet sich. Entnehmen Sie jetzt das Geld und
heften Sie den Auszahlungsbeleg der Kasse an den Beleg, fiir den Sie sich das Geld
entnommen haben. Beides legen Sie in die Kassenschublade und legen diese Belege am
Abend dem Kassenabschluss bei.
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Beleg im Nachhinein drucken

E ' Belege drucken

- o X
Zeitraum  Von Datum Bis Datum

Heute - |26.09.2016 3 26.09.2016 B3| (Belege aller Kassen

Belege

Beleg Artikel Bezeichnung Kunde Datum Zahlungsart

12855 Anzahlung: 00000009 SYKA 26.09.2016 Bar
Positionen

Nr Bestellnummer Kurzbezeichnung Menge VK

| | | I
[ ] A4 Quittung j Drucken |

Sollte Ihr Kunde seinen Kassenbon verloren haben oder das Thermopapier ist verblasst, dann
konnen Sie jeden Bon aus dem Kassensystem hier drucken.

Grenzen Sie im oberen Teil des Bildschirms den Bereich ein, in dem der Kassenvorgang
stattgefunden hat. Klicken Sie den gewiinschten Beleg an. Zur Identifikation wird Ihnen sowohl
der Kunde (falls eine Adresse dem Bon zugewiesen wurde) als auch der erste Artikel des

Beleges im oberen Fenster angezeigt. Im unteren Fenster sehen Sie alle Artikel des aktuell
gewdhlten Bons.

Mochte Thr Kunde lieber einen A4 Ausdruck, dann aktivieren Sie einfach vor dem Druck das

Kastchen ,,A4 Quittung®. Die Kasse gibt den Beleg jetzt nicht auf dem Bon-Drucker sondern auf
lhrem A4 Drucker aus.
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Beleg stornieren

|E ! Belege storno

— O X
Zeitraum  Von Datum Bis Datum

Heute il | [IBelege aller Kassen

Belege

Beleg Artikel Bezeichnung Kunde Datum Zahlungsart

12855 Anzahlung: 00000009 SYKA 26.09.2016 Bar
Positionen

Nr Bestellnummer Kurzbezeichnung Menge VK

| | | I

| Stornbeleg drucken Grund fiir Storno: . |

Fur einen Storno wahlen Sie bitte den Beleg aus der oberen Liste aus. Sie kdnnen nur Belege

des aktuellen Tages stornieren. In allen anderen Fallen buchen Sie bitte in der Kasse eine
»Rickgabe“.

Geben Sie im Feld Grund die Begriindung fiir den Storno des Beleges an. Wiinschen Sie einen
Ausdruck des stornierten Beleges, dann aktivieren Sie das Kdstchen ,,Stornobeleg drucken“
bevor Sie den Storno durchfiihren.

Durch Klicken auf den griinen Schalter ,,Storno“ wird der Stornobeleg erzeugt. Die
Kassenschublade 6ffnet sich und Sie zahlen IThrem Kunden jetzt den stornierten Betrag aus.
Der Storno eines Beleges wird in der Kasse protokolliert.
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Beleg Zahlart andern
B! Belege Zahlart dndern = [m] D
Zeitraum  Von Datum Bis Datum
Heute | | Belege aller Kassen
Belege
Beleg Artikel Bezeichnung Kunde Datum Zahlungsart
12855 Anzahlung: 00000008 SYKA 26.09.2016 Bar
Positionen
Nr Bestellnummer Kurzbezeichnung Menge VK
| | | I

Wurde der Beleg mit der Zahlart ,,Bar“ abgeschlossen, und der Kunde konnte den Betrag nicht
in Bar begleichen, sondern hat eine Kartenzahlung gewiinscht, dann kénnen Sie hier die

Zahlart des Beleges verindern. Ebenso wie beim Storno ist eine Anderung nur fiir Belege des
aktuellen Tages moglich.

Klicken Sie den gewiinschten Beleg im oberen Teil des Fensters an. Unten rechts kénnen Sie

jetzt die neue Zahlart wahlen und schlief’en dann durch Klicken des griinen Schalters ,,Zahlart
andern“ den Vorgang ab.

Das Andern der Zahlart eines Belegs wird in der Kasse protokolliert.
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Ubersicht Kassenabschliisse

B Ubersicht der Ksssenabschliisse b - a k4
Zeitraum Vo Daten B Daturn
Kasss EG 1 « || AknssBes Juks « [lo1.00.2018 [sill31.122m8 il
Filter 1 Filter 2
o || undefrust - « | undebrient -

[owe  Oomm oo ot P -
1 15.10.2016 11:47:37 200,00 00,00 | i e
1 17,10, 2016 15:14:58 300,00 300,00 Gezabl bar | Gezahlt unbar | Statatk
1 24,10, 2016 195158 1004559 10181 Rolen  Stacks Summe
1 28.10.2016 132911 53268 530,00 [ 00 - i

. 1 03.11, 2018 10:58:28 11547 0.00 Sl :

*005= o
1 Q3.11, 2078 105528 18867 126.00 010~ a
*020= o
050 = o
*1.00= o
"200= o
"E00= (1]
* 10,00 = o
* 20,00 = [
* 50,00 = o
* 100,00 = o
* 200,00 = o
Gesmmi [i]

Unter den Tools kénnen Sie die Ubersicht Ihrer Kassenabschliisse aufrufen.
Filtern Sie die Abschliisse nach Kassennummer, Datum und 2 beliebigen Filtern.

Auf der rechten Seite der Anzeige konnen Sie sich die abgelegten PDF Dateien anzeigen lassen
und dann ggf. noch mal drucken.

Die Ubersicht eignet sich auch fiir die Auswertung der Abschluss Bemerkung. Z.B. zeige mir alle
Kassenabschliisse, wo in der Bemerkung ,,Regen® steht.
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Am Tagesende miissen Sie die Kasse abschlieflen. Hierzu klicken Sie bitte im Meni auf ,,Ende
[
— Kassenabschluss“.
B! Abschluss fiir Kasse 1 — O *
Kasse EG_1 v 26.09.2016 00-00-00 26.09.2016 23:59°59 9
Bargeld Zahlliste Andere Zahlungsarten Ist / Soll Statistik
Rollen  Sticke Summe Telacash 0DO0E 000E 0 Aktuelle Woche 1.338,75¢€
0 0i+p01= 0,00€ hi oche
- - Lastschriften 0,00€ 0006 0 D dokadi gme
*0,02= 0,00€
: . Aktueller Monat 297034 €
] 0 +005= 0E Kreditkarten 0,00€ 0,00€ 0 uetlerona :
il - Vorjahres Monat 400,00 €
0 0 +p10= 0,00€
3 > Aktuelles Jahr 40.167 83 €
*020= 16,40 €
Abschiuss / Summen e 32.693,80 €
3 4/+050= 62,00€
5 2 +100= 127.00€ Anfangsbestand 150,00 € Statistische Daten anzeigen ||
1 3+200= 56,00 € Ist - Betrag (Gezahit) 1641406 Kunden / Tag
6 - =
5 M £ Soll - Betrag (Gebucht) 1.63875€
7/ *1000= 70,00 €
Differenz 265€
4 *2000= 80,00 €
20 *50,00 = 1.000,00 € Nur Scheine Abschapfung 1.491,40€
2 *10000= 200,00 € Neuer Anfangsbestand 150,00 €
0 * 200,00 = 0,00€
Gesamt 1.641,40€ Eesnerking
j fia PRSI RE R | 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
Werte
Einzahlungen no0eE Gutscheine 50.00 € Rechnungen 0.00€ Muwst voll 133875€  Anzshl Kunden 2
Auszshiungen 000€E Gutschnfien 0.0E Wwst halb 000€ Durch. Kunde 669,38 €
Mwst ohne 0.00€

Sobald das Kassenabschlussfenster gedffnet ist, konnen Sie mit dem Zdhlen Ihres Bargeldes

und elektronischen Zahlungsarten (EC / Kreditkarte) beginnen.

Starten Sie auf der linken Seite und geben Sie in die entsprechenden Felder die Anzahl
(Stiickelung) des Bargeldes ein. Diese Angaben werden zu dem Kassenabschluss gespeichert.
Als ndchstes schliefien Sie |hr EC / Kreditkarten Terminal ab und geben die Betrage bei
Telecash (EC) und Kreditkarten ein. Sollten Sie mit Lastschriften an der Kasse gearbeitet haben,

muss hier die Summe der Lastschriftbetrdge eingeben werden.

Je nach den Einstellungen gibt die Kasse |hnen jetzt den ,,Abschépfungsbetrag” vor. Diesen
Betrag miissen Sie am Ende aus der Kasse entnehmen. Sollten Sie einen anderen Betrag aus
der Kasse abschdpfen wollen, dann geben Sie diesen bitte im Feld ,,Abschopfung® an. Es
andert sich somit der neue Kassenvortrag (= neuer Kassenanfangsbestand)

sykasoft Kasse
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In das Feld Bemerkung kénnen Sie sich ,,Besonderheiten (z.B. starker Regen etc.) vermerken.
Dies dient zum einen der Dokumentation, zum anderen kann man diese Daten spater
statistisch auswerten.

Auf der rechten Seite bekommen Sie statistische Daten angezeigt. Sollte I|hre Kasse aufgrund
der Hardware zu lange bendétigen um diese Daten anzuzeigen, dann kénnen Sie die
Berechnung in den Einstellungen der Kasse unterbinden.

Um den Abschluss final durchzufiihren klicken Sie bitte auf den griinen Schalter
»Kassenabschluss durchfiihren und drucken®. Die Daten werden jetzt gespeichert, und es
erfolgt die Buchung der Abschdpfung.

Wichtig - Der Kassenabschluss kann nicht wiederholt werden und muss am gleichen Tag der
Kassenbuchungen durchgefiihrt werden. Die Kasse muss jeden Tag abgeschlossen werden.
Nach einem Kassenabschluss kénnen fiir den aktuellen Tag keine Buchungen mehr
durchgefiihrt werden.

Sollte es zu Unstimmigkeiten in der Kasse gekommen sein, dann konnen Sie sich mit Hilfe des
Schalters ,,Kassenvorgdange Details“ ein Journal der Kassenbuchungen drucken.
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Finanzbericht

Mit dem Finanzbericht haben Sie die Méglichkeit, die Kassendaten iiber einen ldngeren
Zeitraum auszuwerten.

|B! Finanzbericht = O s ‘
Von Bis Zeitraum Von Datum Bis Datum
Kasse EG_1 | KasseEG_] ~ || Aktueller Monat ~ [[01.09.2016 [30002006  [5)]
Drucken mit .. 1 .
P T
Kassenumsatze Telecash Kreditkarten
Artikel 19 % 297034 ¢€ Artikel 19 % 0,00€ Umsatz 321,30€ Umsatz 0,00€
Artikel 7 % 000€ Artikel 7 % 000€ Anzahl 1 Anzahl 0
Artikel 0 % 000€ Artikel 0 % 000€ aus Abschluss [ aus Abschiuss [ |
Gutscheine 5000€ Gutschriften 000€
Baz. Rechnixigen 000€ Durchschnittiches Kundenaufkommen am Tag
Einzahlungen 000€
Emnahmen 302034 ¢€ Ausgaben 000€
Abschopfung 000€

Umsatz Laden 297034¢€

Anzahl Kunden 7 Umsatz Kunde 42433 ¢€

Grenzen Sie im oberen Teil den gewiinschten Zeitraum und die Kassenterminals ein.
Klicken Sie dann auf den griinen Schalter ,,Berechnen“. Nachdem die Daten berechnet wurden,
kénnen Sie diese drucken.

Mochten Sie auch die Sonderbelege (Gutscheine, Aus-/Einzahlungen etc.) drucken, aktivieren
Sie das Kdstchen ,,Sonderbelege”.

Diese Auswertung eignet sich sehr gut um Mittelwerte zu berechnen, z.B. den
durchschnittlichen Umsatz pro Kunde.
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Einstellungen

Terminals
Legen Sie hier Ihre Kassenterminals an.

Hierzu auf den Schalter mit dem griinen Plus driicken (unten links). Um eine Kasse zu l6schen
driicken Sie auf den Schalter mit dem roten Minus. (Die gebuchten Belege werden nicht
geloscht; Sie konnen nach dem Loschen die Kasse mit der entsprechenden Nummer nicht mehr
offnen.)

[B! Einstellungen — O *

Terminals | Drucken | Grundeinstellungen | Externe Gerate | Kurztasten Start

Kassennummer Bezeichnung Anfangsbestand
1|Kasse EG_1 150,00
2|Kasse EG_2 483,35
3|Kasse OG_1 0,00
5|Kasse OG_2 50,00
6|Kasse OG_3 0,00
7|Kasse UG 0,00
250|Kassenummer250 0,00
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Drucken

B ' Einstellungen = O *

Terminals | Drucken Grundeinstellungen | Externe Gerate | Kurztasten Start
Belegart (@ Quittung Rechnung () AS () keine

Bon Kopf

Bon Fuk Danke far lhren Einkauf!

Lastschrifttext Hiermit ermachtige ich die Firms sykasoft GmbH &
CoKG den genannten Belrag von meinem Konto
abzubuchen

Quittungskopie drucken

Quittung nach Gutschein drucken [v/|

LY

Adresse drucken

Quittung nach Lastschrift / Telecash drucken

Text fur Anzahlung auf Bon Anzahlung

Belegart

Legen Sie hier fest, welche Belegart der Standard sein soll. Haben Sie hier z.B. A5 gewahlt, wird
automatisch beim Beenden des Kassiervorgangs durch den Schalter ,,Mit Bon“ ein A5 Bon
erstellt.

Bon Kopf
Die Kopfdaten des Bons werden aus den allgemeinen Firmendaten gelesen. Mochten Sie einen
abweichenden Bon-Kopf haben, dann kénnen Sie diesen hier anlegen.

Bon Fuf}
Geben Sie hier ein, was Sie unten am Schluss |hres Bons stehen haben mdchten. UstNr,
Offnungszeiten etc. werden hier eingetragen.

Quittungskopie drucken
Es wird nach jedem Bon eine Kopie gedruckt.

Adresse drucken

Wurde dem Kassenvorgang eine Adresse zugeordnet, so wird diese auf dem Bon mit
ausgegeben. Dies ist gerade dann wichtig, wenn der Beleg steuerlich angesetzt werden soll.
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Quittung nach Telecash (EC Karte).
Zahlt der Kunde elektronisch, kdnnen Sie hier bestimmen, ob eine Quittung gedruckt wird,
auch wenn die Einstellung Belegart auf ,,keine* steht.

Text fiir Auszahlung auf Bon
Legen Sie hier fest, was Sie als Bezeichnung bei einer Auszahlung auf dem Bon gedruckt haben
mdchten. Standard hier ist ,,Auszahlung®.

Grundeinstellungen

B ' Einstellungen - O Ed
Terminals | Drucken Grundeinstellungen |Externe Geréte | Kurztasten Start

Terminalnummer 1

Gutschein auszahlen ab 30,00€
Gutschein erstellenab 500€
Adresse abfragen ab 1.000,00 €
Wammenge 1000,00
Warmpreis 1.000,00 €
Eingabe der Initialien [

Sofort neuer Beleg (lokale Einstellung) |

Kasse erst bei Eingabe des Betrages offnen [v/|

Nur angelegte Artikel kassieren

Abschopfungsbetrag nicht vorgeben

[

Initialien vor neuem Vorgang lgschen |
Lager- / Beslellbestand anzeigen | |
Ab negativen Betrag Adresse abfragen -50,00 €

Kasse Abschluss Stalistik anzeigen [/

Terminalnummer
Jedes Kassenterminal bendtigt eine eindeutige Nummer. Diese legen Sie hier fest. Die
Nummern legen Sie unter dem Reiter ,,Terminals“ in den Einstellungen fest.

Gutschein auszahlen ab
Wenn der Restwert eines Gutscheins unterschritten wird, fragt die Kasse Sie, ob Sie diesen
auszahlen méchten. Diesen Grenzbetrag legen Sie hier fest.

Gutschein erstellen ab

Bei einem negativen Kassiervorgang (z.B. bei einer Riickgabe) fragt die Kasse Sie, ob ein
Gutschein ausgestellt werden soll. Diesen Grenzbetrag legen Sie hier fest.
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Adresse abfragen ab

Um einen Kassenbon steuerlich geltend zu machen muss ab einer bestimmten Bonhéhe die
Adresse des Kunden auf den Bon gedruckt werden. Aktuell (Stand 2016) liegt diese bei 150,- €.
Diesen Grenzbetrag legen Sie hier fest.

Warnmenge
Hier bestimmen Sie, ab welcher Hohe der Menge bei einer Position eine Warnmeldung
erscheint.

Warnpreis
Legen Sie fest, ab welcher Hohe des VK Preises bei einer Position eine Warnmeldung erscheint.

Eingabe der Initialen

Bei jedem neuen Kassenvorgang kénnen Sie vermerken, welcher Mitarbeiter diesen getdtigt
hat. Diese Initialen werden dann auch auf dem Kassenvorgang gedruckt. Die aktuellen GoBD
Vorgaben sagen, dass jeder Kassenvorgang einem Kassierer zugeordnet werden muss.
Aktivieren Sie dieses Kastchen, miissen bei jedem Kassenbeleg die Initialen eigegeben
werden.

Initialen vor neuem Vorgang loschen

Ist diese Option deaktiviert, bleiben die Initialen des letzten Kassierers bei einem neuen
Kassenbeleg in der Kasse stehen. Dies hat den Vorteil, dass bei einem gleichen Kassierer die
Initialen nicht immer neu eingegeben werden miissen. Allerdings haben Sie hier die
Fehlerquelle, dass Sie einen Beleg mit den falschen Initialen erstellen, weil Sie vergessen
haben, diese zu dndern.

Sofort neuer Beleg

Nach jedem Kassenvorgang wird sofort ein neuer Kassenvorgang gestartet. Hierdurch sparen
Sie sich einen Klick. Diese Option darf nur aktiviert werden, wenn Sie nicht mit Kassierer
Kurztasten arbeiten.

Kasse erst bei Eingabe des Betrages 6ffnen
Legen Sie fest, wann die Kassenschublade gedffnet wird. Ist diese Option nicht aktiviert, 6ffnet
sich die Schublade an Anfang des Kassiervorgangs.

Nur angelegte Artikel kassieren
Ist diese Option aktiviert, kdnnen keine manuellen Artikel in der Kasse angelegt werden. Der
entsprechende Schalter im Kassenvorgang ist dann ist dann nicht sichtbar.

Abschopfungsbetrag nicht vorgeben

Der Abschopfungsbetrag ist der Betrag, den Sie am Abend nach dem Abschluss aus der Kasse
entnehmen miissen, um diesen zur Bank zur bringen. Dieser Betrag wird lhnen errechnet und
beim Abschluss vorgegeben. Mdchten Sie diese Vorgabe nicht, dann aktivieren Sie diese
Option.

Lager-/ Bestellbestand anzeigen

Diese Option legt fest, ob der Lager- und Bestellbestand pro Artikel in der Kasse angezeigt
werden soll. Diese Option kénnte aus Geschwindigkeitsgriinden deaktiviert werden.
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Ab negativen Betrag Adresse abfragen
Legen Sie hier fest, ab welchem negativen Betrag die Adresse des Kunden dem Bon zugeordnet
werden soll. Dies dient hauptsachlich der Dokumentation von Riickgaben.

Kasse Abschluss Statistik anzeigen

Beim Kassenabschluss erhalten Sie auf der rechten Seite des Bildschirms diverse statistische
Daten. Die Berechnung dieser Daten kann je nach System einen Moment dauern. Deaktivieren
Sie diese Option, wenn die Berechnung der Daten zu lange dauert. Sie kdnnen sich die Daten

aber ganz individuell beim Abschluss anzeigen lassen.

e e |
nnan werd b L gpabm g e Proac
s e Anas b e
Ry g g e e
Intigten s ravme Yorgay Backen [y
Lo + Bammlimpinnd pwsaapes. w'
i rpatenn Bubrd Adii Bt 0 0L
Taras Sachims Teina rosage i
BRI AT o

Kassenoffnungen protokollieren

Hier legen Sie fest, ob sich das System die Offnungen der Schublade ,merken soll. Wir
empfehlen Ihnen, diese Option aktiviert zu lassen, um bei einer Kassenpriifung diese Daten
vorlegen zu kénnen.

Grundeinstellungen 2

] Einstellungen o e [} X

Terminals | Drucken | Grundeinstellungen | Grundeinsteliungen Seite 2 | Externe Gerdte | Kurztasten Start

Eingabeart Geld ® Geldscheine [ Stilcke Zahlenfeld ohne

9%ar Kasze anzeigen E

Eingabeart

Beim Kassiervorgang kdnnen Sie das Geld, welches Sie vom Kunden bekommen, entweder per
Tastatur, per Geldscheinen oder mit Hilfe eines Zahlenfeldes eingeben. Diese Option wird
hauptsdchlich dann bendtigt, wenn Sie mit einem Touch-Bildschirm arbeiten.

99er Kasse
Ist diese Option aktiviert, haben Sie einen weiteren Schalter auf der Hauptmaske, mit dem Sie
einen Kassenvorgang in die Kasse mit der Nummer 99 buchen.

Eine 2. Kasse (99) ist immer dann sinnvoll, wenn Sie aus statistischen Griinden Umsétze aus
Ihrer ,,Standard Kasse (in der Regel 1) lieber in die Kasse mit der Nummer 99 buchen. Z.B. wenn
Sie Artikel in Kommission verkaufen.
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Externe Gerate

B! Einstellungen
Terminals | Drucken | Grundeinstellungen Externe Gerate | Kurztasten Start
Kundendisplay Typ DSP840
Kundendisplay Schnittstell COM3:

Kundendisplay Text Herzhich Willkemmen

Schublade Schnittstelle COM2-

Schublade (ber Programm &ffnen

sykasoft.

Hier legen Sie die Schnittstellen der externen Gerate fest. Diese Einstellungen lassen Sie am

einfachsten von unserem Support konfigurieren.
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Kurztasten Start

[®! Einstellungen - O X

Terminals | Drucken | Grundeinstellungen | Externe Gerate Kurztasten Stan

Taste Personal Suchen Mame Inihalien

""" Florian Stahl
“2 | Monteur 6

T
o
S
S
S
.
o

W (N | W=
|||l C || =

111}

Es konnen bis zu 9 Kurztasten fiir Kassierer hinterlegt werden (1-9). Weisen Sie der
gewiinschten Taste einen Kassierer (muss im Personal angelegt sein) zu.

Um einen neuen Kassenvorgang zu starten brauchen Sie dann nicht mehr auf den grofien
Schalter ,,Neuer Kassenvorgang“ zu klicken, sondern starten einen neuen Vorgang einfach
durch Driicken der jeweiligen Kurztaste. Die entsprechenden Initialen des Kassierers werden
jetzt automatisch dem Kassenvorgang zugeordnet und auf dem Bon gedruckt. Weiter kénnen
Sie im Personal (Adressdaten) alle Belege sehen, die der jeweilige Mitarbeiter kassiert hat.
Dies ist die komfortabelste Moglichkeit mit Initialen zu arbeiten.
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Der Kassenbildschirm

Artikel Adresse Gutschein Fakiura Anzahlung Jools Ende Einstellungen

Geparkte Belege
BelegNr Datum Kunde

12667 29.01.2016 00:00

Neuer Kassenvorg

Der Kassenbildschirm setzt sich aus mehreren Elementen zusammen. Manche Elemente
werden je nach Anforderung ausgetauscht (z.B. die Anzeige der rechten Seiten).

Sie kdnnen die Kasse beliebig in der Grofe verdndern, und auch die Spaltenbreiten der
Tabellen sind frei einstellbar. Anwender, die lieber mit einer gréf3eren Schrift / Anzeige arbeiten

mdchten, diirfen diese mit dem Schieberegler (im unteren Teil der Kasse) anpassen.

In der Mitte wird entweder der grof3e Schalter mit der Moglichkeit, einen neuen Kassenvorgang
zu starten, angezeigt oder die Positionen des aktuellen Kassenvorgangs.

Auf der rechten Seite sehen Sie die Auflistung von geparkten Belegen, sofern es geparkte
Belege gibt.
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B Kasse: 1, Kassierer: cw ] x ‘
Artikel Adresse Gutschein Faktura Anzahlung Tools Ende Einstellungen
. ileal
erstellen einlésen leisten bezahlen verrechnen suchen suchen oK Kurztext Vel
Atikel - ]GEF’—RevisionsrohrO,?S
Suchen w4 | GEP-Filtersieb fiir Inline-
W | GEP-Hauswasserwerk I
Positionen
LfdNr  Bestell Bezeichnung Menge VK Gesamt
1 1003002012000 GEP-Filtersieb fiir Inlir [ 321,30 321,30
Summe: 321,30
Letzter EK Letzter VK Funktionen
Riickgabe Rabatt I rrunudlurArLI
RS | etzter Bon F8 Bezahit 01.01.0001 01.01.0001 m
Neuer Preis Matnhmdal "Entf laschen l ws | o E
Kasse 1 12855 2

Neuer Kassenvorgang

Durch Klicken des Schalters ,,Neuer Kassenvorgang® wird ein neuer Beleg in der Kasse erzeugt.

Artikel in Kassenvorgang

Sie kdnnen jetzt in das Feld ,,Suchen® entweder lhre Artikel scannen oder aber Artikel durch
Eingabe der ersten Buchstabens und ENTER driicken suchen. Wird der Artikel direkt gefunden,
z.B. beim Scannen, erscheint dieser in der Liste unter dem Suchfeld.

Wird der Artikel nicht direkt gefunden, da es mehr als einen Treffer gibt, erhalten Sie auf der
rechten Seite die Anzeige mit den gefundenen Artikeln.

Sollte der gewiinschte Artikel nicht angezeigt werden, kdnnen Sie mit den Cursor-Tasten
,Hoch“ und ,Runter“ (oder den beiden Schaltern neben dem Suchfeld) weiter suchen oder in
der Suche zuriick blattern. Beim gewiinschten Artikel auf den Schalter mit dem blauen Pfeil
klicken. Der Artikel wird dann aus der Suche direkt in den aktuellen Kassenvorgang
tibernommen. Klicken Sie auf zurlick, um die Suche zu beenden.
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I8! Kasse: 1, Kassierer: cw - u] x [
Artikel Adresse Gutschein Faktura Anzahlung Tools Ende Einstellungen
Gefunden
m W 'IEW' W m mj -m oK Kurztext Verkauf HKZ
leisten bezal wverrechnen suchen suchen

oo = U | Hand-Rohrbieger | 749,00 000
i & |Rohreinsatz d 32 40,10 000
Suchen | L4 J < |Rohreinsatz d 4 58,50 000
Positionen | | TEE|Rohreinsatz d 50 64,80 000
LfdNr Bestellnummer Bezeichnung Menge \ _‘-*-I Fohreinsatz d 63 67.50 000
1 ROHREIN40 Rohreinsatz d 40 1 = |Rohreinziehzange 41,50 000

E] Rohrhaltebock Hii ~ 1120,00 000
E Rohrtaster bis 30( 85,90 000
|55 |Rohrtaster bis 60 176,10 000
E Rohrtaster bis 100 287,00 000
1“] Rohrtaster bis 120 578,00 000
%&"|Rohrtaster bis 160 741,00 000

Summe: 69,62

Eine weitere Moglichkeit einen Artikel aufzurufen ist die Schnellauswahl (in der oberen
Abbildung sichtbar). Die Schnellauswahl kénnen Sie mit dem ,,Plus“ und ,,Minus“ Schalter
fullen oder l6schen.

Packen Sie in diese Liste Artikel, die Sie haufig benétigen und i.d.R. nicht scannen kdnnen.
Genau wie bei der Artikelsuchanzeige klicken Sie einfach auf den Schalter mit dem blauen Pfeil
um den entsprechenden Artikel in den aktuellen Kassenbeleg zu buchen.

Als Letztes haben Sie noch die Moglichkeit, den Schalter ,,Artikel suchen* iiber dem Suchfeld
anzuklicken.

Mit diesem Schalter starten Sie die Artikelsuche der Artikelverwaltung. Suchen Sie wie gewohnt
und tibergeben dann den gefundenen Artikel an den Kassenvorgang.

Erfassen Sie jetzt alle Artikel und klicken Sie auf den Schalter ,,Bezahlt“ oder driicken Sie die
F8 Taste um in den Kassiermodus zu gelangen.
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Kassieren

Der rechte Teil des Bildschirms zeigt lhnen jetzt die
Summe des Kassenvorgangs, und im Feld ,,Gegeben“ wird
69,62

Ihnen der Zahlungsbetrag vorgeschlagen.
Zahlung 1 von 1 -= ESC Abbruch

Handelt es sich um eine Barzahlung, dann geben Sie hier Bar(F1) | EC(F2) [ Rech (F3) |
den Betrag ein, den Sie vom Kunden in ,Bar“ erhalten
haben. Sie kdnnen den Betrag per Tastatur oder mit der

Bar

Maus / Touch auch liber die Geldscheine / Stiicke durch 69,62
Anklicken eingeben. Es wird Ihnen jetzt der R
Riickgabebetrag ausgerechnet und angezeigt. _ il - ﬁ

- o 109, h u
Unsere neue Kasse unterstiitzt bis zu 2 Zahlungsarten pro ISR ¢ -
Kassenvorgang. Sollte der ,,Bar” Betrag nicht ausreichen, ; ) ﬁ
konnen Sie den restlichen Betrag per EC Zahlung 2 » S

begleichen. _é@\y (-V

Handelt es sich von Anfang an um einen EC Zahlung,

klicken Sie einfach nur auf den Schalter ,,EC“ oder i) ( ) ,_.J::' ( JE-'
betdtigen Sie die F2 Taste. T

. . . Rickgabe
Méchten Sie den Vorgang in eine Rechnung wandeln, Zuriick: 0.00

klicken Sie auf den Schalter Rechnung oder betatigen Sie

die F3 Taste.
Ad Bon (F9) | %’;‘;“"“'
Um den Kassenvorgang abzuschliefRen wahlen Sie eine
der Bon-Optionen im unteren Teil des Fensters. Es werden
Ihnen auch immer die passenden Funktionstasten mit :

angezeigt.

Je nach dem was besser zu lhrem Arbeitsablauf passt, konnen Sie klicken, touchen (passende
Hardware notwendig) oder mit der Tastatur und den Funktionstasten arbeiten.

Die 3 gdngigsten Zahlungsarten kénnen Sie per Schalter bzw. F-  “2nung 1ven 1 -= ESG Abbrch

Taste erreichen (Bar, EC und Rechnung). In dem Dropdown Feld g7 | ECFD) | Recn k1))
tber,Gegeben“ konnen Sie noch weitere Zahlungsarten
aufrufen. Bar v
Lieferschein Bar

EC
Wandeln Sie auf Knopfdruck den gesamten Kassenvorgang in Geldkarte
einen Lieferschein. Die Daten werden dann direkt in das Kreditkairta

Rechnungsprogramm (Regie) tibertragen und der Kassenvorgang Rechnung
wird automatisch storniert. Lisferechain

Lastschrift

Lastschrift
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Sie mochten den Betrag vom Konto |hrs Kunden einziehen, dann wahlen Sie Lastschrift (aktuell
noch in Arbeit, voraussichtlich implementiert bis Ende 2016).

Im Anschluss miissen Sie dann die Bankdaten des Kunden eingeben, bzw. wenn Sie iiber einen
Kartenleser verfiigen, konnen Sie diesen verwenden.

Beim Kassenabschluss am Ende des Tages erzeugt die Kasse dann eine Datei, welche Sie in
Ihre Onlinebanking Software einlesen kdnnen.

Positionsverarbeitung im Kassenvorgang

Nachdem Sie einen Artikel im Kassenvorgang aufgerufen haben, kénnen Sie diesen bearbeiten.
Fur diesen Zweck benutzen Sie die abgebildeten Schalter bzw. F-Tasten.

[FRR—) W) N
Ruckgabe Rabatt manueller Art.

| —— T
Neuer Preis Bezeichnung| "Enif loschen

Zusatzlich konnen Sie einige Eigenschaften der Artikel auch direkt in der Positionsliste
verandern (z.B. Menge, Bezeichnung).

Menge anpassen

Die Verkaufsmenge einer Position konnen Sie dndern, indem Sie die Position anklicken (der
zuletzt aufgerufene Artikel ist immer automatisch die aktuelle Position) und dann ...

1. Die Plus und Minus Tasten am Nummernblock Ihrer Tastatur benutzen. Pro
Tastenaschlag erhoht und verringert sich die Menge der aktuellen Position.

2. Sie klicken in der Position auf das Mengenfeld. Sie kdnnen die Menge hier durch
Menge VK Tastatureingabe verdndern oder indem Sie auf die ,,Plus®
= = und ,,Minus“ Schalter klicken.

(S 794,

3. Sie geben die bendtige Menge ein, bevor Sie den Artikel scannen, bzw im Suchfeld
eingeben. Hierzu die Menge und das arithmetische Zeichen fiir Multiplikation ,,*“ auf
dem Nummernblock in das Suchefeld schreiben und direkt dahinter den Suchbegriff. In
diesem Beispiel erhalten Sie 12 mal den Artikel mit der Bestellnummer ,,EV*

Artikel

Suchen |12%ey
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Bezeichnung dndern (F4)

Die Bezeichnung des Artikels, welche auch auf dem Kassenbon gedruckt wird, @ndern Sie
durch Klicken auf den Schalter ,,F4 Bezeichnung* oder durch Betatigen der F4 — Taste.

Artikel

Bezeichnung i25 ltr. Behalter Dosierlosung Typ W

Andern Sie die Bezeichnung dieses Artikels fiir diesen einen Vorgang und klicken Sie dann auf
Speichern.

Sie kdnnen die Bezeichnung auch direkt in der Positionstabelle @ndern. Die gewiinschte
Position durch Anklicken auswihlen und dann in die Spalte ,,Bezeichnung® klicken. Andern Sie
die Bezeichnung ab und bestatigen Sie die Eingabe durch ENTER.

Preis dndern (F9)

Auch die Anderung des Preises betrifft nur den aktuellen Vorgang. Die Anderung wird nicht in
die Stammdaten zuriick geschrieben.

Klicken Sie auf den ,,F9 Neuer Preis“ Schalter oder betétigen Sie die F9 — Taste.

Nachizss emgeban - ESC Abbruch
{ Meuer Preis !2550(? | £

Andern Sie den aktuellen Preis des Artikels und bestétigen Sie die Eingabe durch ENTER.

Rabatt gewdhren (F10)

Klicken Sie auf den ,,F10 Rabatt“ Schalter oder betatigen Sie die F10 — Taste.

Rabatt [70.00 | %

{Namﬁfass eingeban - ESC Abbruch

Der Rabatt wird vom aktuellen Verkaufspreis des Artikels berechnet. Sollten Sie zuvor bereits
einen neuen Verkaufspreis festgelegt haben (F9), dann bezieht sich der Rabatt auf diesen
Betrag.

Riickgabe buchen

Rufen Sie den Artikel in der Kasse genauso auf, als wenn Sie diesen verkaufen mochten.
Klicken Sie auf den ,,F1 Riickgabe“ Schalter oder betédtigen Sie die F1 — Taste. Die Menge des
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Artikels wird negativ. Der Artikel wird am Ende des Kassenvorgangs automatisch dem
Hauptlager zugefiihrt.

Handelt es sich um einen Umtausch, dann scannen Sie den neuen Artikel einfach ein bzw.
rufen diesen auf. Die Kasse errechnet dann, ob Sie dem Kunden Geld herausgeben miissen
oder Sie noch Geld bekommen.

Sie haben an dieser Stelle aber auch die Moglichkeit, einen Gutschein in der Hohe des
negativen Kassenbetrags zu verkaufen. Auf diese Weise bleibt auch bei einer Riickgabe der
Umsatz in lhrem Haus.

Manueller Artikel

Wenn Sie in den Vorgaben die Option ,,Nur angelegte Artikel ...“ deaktiviert haben, dann haben
Sie die Moglichkeit, einen manuellen Artikel zu verkaufen.

Klicken Sie auf den ,,F5 Manueller Art.“ Schalter oder betdtigen Sie die F5 — Taste.

Artikel
Bezeichnung Menge VK Mwst
Manueller Artikel 1 E 0 ®m19% O7%

=

Geben Sie jetzt die Bezeichnung, Menge, VK Preis und MwSt. ein. Mit dem griinen OK Schalter
buchen Sie den manuellen Artikel in die Kasse ein. (ESC bricht den Vorgang ab).

gen

Geparkte Belege

Funktionen, die sich auf den gesamten Kassenvorgang Bt
beziehen

Wdhrend Sie einen Kassenvorgang gedffnet haben, kdnnen Sie den ganzen
Vorgang bearbeiten.

Einparken

Mit dem Schalter ,,F7 Einparken“ konnen Sie einen kompletten Vorgang
parken um diesen spdter abzuschliefien.

Einen Vorgang zu parken ist z.B. praktisch, wenn Sie die Artikel des Kunden
bereits eingescannt haben und der Kunde sich dann aber doch noch mal
umsehen mochte. Jetzt parken Sie den Vorgang, kassieren den nachsten
Kunden und parken den Vorgang dann wieder aus.

Sie kdnnen beliebig viele Belege parken. Sollten am Tagesende noch geparkte Belege
vorhanden sein, werden diese automatisch storniert.
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Ausparken

Wenn es geparkte Belege in der Kasse gibt, dann werden lhnen diese am Start-Bildschirm auf
der rechten Seite angezeigt. Klicken Sie den gewiinschten Beleg der Liste an und klicken dann
auf den Schalter ,,Ausparken® am unteren Rand.

Sollten Sie den falschen Beleg ausgeparkt haben, dann klicken Sie bitte einfach wieder auf ,,F7
Einparken®. Die Liste der geparkten Belege wird wieder angezeigt, und Sie kdnnen einen
anderen Beleg ausparken.

Letzter Bon

Haben Sie einen Kassenvorgang abgeschlossen und keinen Bon gedruckt, kénnen Sie, falls
bendtigt, mit dem Schalter ,Letzter Bon“ den Bon des letzten Vorgangs drucken. Diese
Funktion steht IThnen auch zur Verfiigung, wenn Sie bereits einen neuen Kassenvorgang

gestartet haben.

Bendotigen Sie nicht den letzten Bon sondern einen Bon der dlter ist, dann gehen Sie bitte oben
im Meni auf ,,Tools — Beleg drucken®.

Storno

Um den aktuellen Kassenvorgang abzubrechen klicken Sie bitte auf den Schalter ,,Storno“. Der
Kassenvorgang wird nach Riickfrage abgebrochen, und die Belegnummer wird zuriickgesetzt.
Der Storno eines Beleges wird in der Kasse protokolliert.

F8 Bezahlt

Sind alle Artikel im Kassenvorgang erfasst worden, starten Sie mit dem Schalter ,,F8 Bezahlt“
die Kassieren - Funktion. Alternativ konnen Sie auch im leeren Suchfeld ENTER driicken.

Schnelltasten im Kassenvorgang

utschein utschein z:‘za‘hlﬂng Rechnung Lieferschein Artikel Kunde
erstellen einlgsen leisten bezahlen verrechnen suchen suchen

Wichtige Funktionen sind in der Kasse direkt zu erreichen und miissen nicht tiber das Menii
aufgerufen werden. Sobald Sie einen neuen Kassenvorgang gestartet haben, sind die o0.a.
Schalter aktiv. Die Funktionsweise wurde bereits im Abschnitt Meniileiste erldutert.
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Artikeldetails und Bestellfunktion

In der unteren rechten Ecke des Kassenbildschirms werden einige Artikelinformationen zu dem
gerade aktiven Artikel angezeigt.

Letzter EK Letzter VK Funktionen

01.01.2015 01.01.0001 Anzeigen

19 % . ] H Bestellen

Fahren Sie mit der Maus liber die einzelnen Felder, wird ein Fihnchen mit der Beschreibung des
Feldes angezeigt. Neben den Einkaufs- und Verkaufsdaten des Artikels sehen Sie den MwSt.-
Satz, den Lagerbestand (aktuell rot, weil dieser kleiner 1 ist), die bestellte Menge (es werden
hier die Daten aus dem Bestellwesen angezeigt). Direkt neben der bestellten Menge wird noch
ein schwarzes Feld mit weifSer Schrift (0) angezeigt. Hierzu spater mehr.

Weiter haben wir hier noch 2 Schalter.

»~Anzeigen“ ruft die Artikelbearbeitung mit dem aktuellen Artikel auf. So kdnnen Sie schnell
Eigenschaften des Artikels bearbeiten, die dann auch beim nachsten Vorgang zur Verfiigung
stehen (z.B. einen Preis dndern)

,Bestellen” merkt den aktuellen Artikel zum Bestellen vor. Durch mehrmaliges Betdtigen des

Bestellen Schalters erhoht sich die gewiinschte Menge. Diese wird in dem schwarzen Feld mit
der weien Schrift, direkt neben dem Bestellen Schalter angezeigt.
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Kurzanleitung

Artikel Verkauf
Kassenvorgang starten — Artikel scannen oder aufrufen — F8 Taste — Betrag eingeben — ENTER

Menge dndern
e Artikel scannen oder aufrufen — Plus / Minus Taste auf dem Nummernblock an der
Tastatur betdtigen
e Direkt auf die Menge in der Liste mit den Positionen klicken — Menge andern
e Menge vor dem Artikelscannen / aufrufen in das Suchfeld schreiben (12*) dann
Bestellnummer des Artikels

Bezeichnung d@ndern
Artikel scannen oder aufrufen — F4 Taste — Bezeichnung eingeben — ENTER

Preis dndern
Artikel scannen oder aufrufen — F9 Taste — Preis eingeben — ENTER

Rabatt andern
Artikel scannen oder aufrufen — F10 Taste — Rabatt eingeben — ENTER

Manueller Artikel
Im Kassenvorgang - F5 Taste — Artikeldaten eingeben — ENTER

Artikel suchen
e Suchbegriffins Suchfeld eingeben — ENTER (oder Cursor Taste nach rechts) — Artikel auf
der rechten Seite auswahlen — Mit ,,Zurtick®“ Schalter Suche beenden
e Menii — Artikel —=Suchen

Artikel Riickgabe
Kassenvorgang starten — Artikel scannen oder aufrufen — F1 Taste — F8 Taste — ENTER - Betrag
an Kunden geben oder Gutschein erstellen

Kassenvorgang in Rechnung wandeln
Kassenvorgang starten — Artikel scannen oder aufrufen — F8 Taste — F3 Taste

Kassenvorgang in Lieferschein wandeln
Kassenvorgang starten — Artikel scannen oder aufrufen — F8 Taste — Dropdown Feld Zahlungsart
offnen — Lieferschein auswadhlen

Tagesabschluss

Menii — Ende — Abschluss. Bargeld zdhlen — EC Zahlungen eintragen — Abschdpfung eingeben
— Abschluss drucken
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