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Handledning ASoft Enterprise Kvitton och Kassaregister

Programversion: 2.9.0.4 - 2.9.0.5
Ursprunglig utgava: 2010-12-14
Revision: 16 Andrad: 2010-12-27
Tillverkare: Alina System AB, Uppsala

1 Inledning

ASoft Enterprise nedan bendmnt ASoft &r ett Kassa, Order, Lager hanterings system
utvecklat av Alina System AB nedan bendmnt Alina.

2 ASoft

Systemet arbetar mot en MS SQL Server och om kontant betalning sker med kon-
trollenhet genom CleanCash@® Multiuser Server. Flera klienter kan arbeta i Natverk
mot samma server. Vid lager hantering har vad som kallas UnikID en central roll.
ASoft Enterprise utgor tillsammans med en CleanCash@®) Multiuser kontrollenhet ett
Godként kassaregister enligt SKVFES 2009:1. Som skrivare anvinds vanlig skrivare for
A4 Papper. Laser rekommenderas.

3 Forberedelser

Installation sker av Alina eller av Alina utsedd partner. Server och Féretag pa servern
konfigureras. De maskiner som kan vara kassor konfigureras, dven maskiner som
separat kan hantera Fakturor konfigureras enligt Hantera Klienter.

3.1 Starta programmet

Programmet startas genom ikon eller en rma: link Om endast en butik finns
konfigurerat 6ppnas det automatiskt och tar dig till Inloggning. I annat fall visas
?ASoft - Oppna foretag”

3.2 Oppna foretag

Meny: Arkiv > Valj Foretag
Snabbkommando: Ctrl+Shift+F

Tillgdnglig nér utloggad, och beroende pa behorighet efter inloggning.

=== Visar de butiker som anslutning lagts upp till, det kan &ven
R vara olika foretag. Lagg till fler butiker genom att ange ett
Namn som visas i listan, Servernamn eller adress till SQL Ser-
vern, Samt sokvag till den katalog som har Bilder f6r Kvitton
och Produkter. Oftast #r denna stkviig en katalog som é&r

delad pa en Server.
Oppna anslutning till markerad butik genom dubbelklick eller enter.
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4 Inloggning

Skriv anvindarnamn och Losenord for att logga in. P& enskilda klienter kan &ven
spara losenord véljas (beroende pé instéllningarna for klienten).
Vid inloggning kan Vilj Foretag anvindas men all annan funktionalitet dr inaktive-

rad.

Arkiv  Visa Hidlp

NisseDota AB SmaStad (5566778839) Server: 127.0.0.1\ASEnt  2010-12-16 17:31:34

5 Huvudfonstret

Namnlisten visar programnamnet ASoft Enterprise - Vald butik / inloggad anvindare
Menyraden med Arkiv, Visa och Hjilp, Fler menyer tillkommer beroende pa fénster.
Arkiv har de huvudsakliga funktioner som finns i ASoft, samt Logga ut och Vilj
foretag. Vissa funktioner hittas genom de funktioner och fonster dir de har relevans.
Visa anvénds for att hantera layouten pa fonstren i huvudfonstret.

Hjilp > Skapa Bugrapport, Anvénds fér att Rapportera programfel eller informera
utvecklare om problem.

Hjdlp > Om, Visar information om ASoft, Detaljerad Versions information, Fére-
tag, Server, Butiksnamn, Datornamn, Tillverkar ID, Samt information om ansluten
Kontrollenhet.

@ [E=3] BER 5

Arkiv  Visa Hidlp

g Artikellista
& Inképsférslag

% Inleverans.lager
- ...
@ Kundlista
% Min ordrar
ca Fakturajournal
d Service
4
@ tomeu

‘Snabb Sak (Cirl+Q)

1. Ska bestallas

NisseData AB SmaStad (5566778839) Server: 127.0.0.1\ASEnt  2010-12-16 17:33:32 = | 28034325

Till véinster i programmet finns snabbknappar fér de vanligaste funktionerna. Snabb-
sOk for att snabbt visa kunder, order, artiklar, kvitton m.m. Beroende pa anvinda-
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rens behdrighet visas &ven antal order med olika status. Panelen kan ddljas genom
att klicka langst ut till hoger p4 den, muspekaren &ndras ndr man ar pa ratt stélle.
Langst ner finns Statusfiltet, forst med information om Foéretag, Organisationsnum-
mer och Server, Sedan Datum och Tid ifran Servern som dndras och visar nuvarande
atgird ndr ASoft arbetar, nésta ar en forloppsindikator for arbetet sist visas Versio-
nen av ASoft (hall musen 6ver for ytterligare information).

6 Om

Meny: Hjilp > Om

Visar utvecklings namnet av mjukvaran, Version, Tillverkare (Alina System AB)
Adress och telefonnummer.

Ytterligare information om Version, Revision av Kod, Ytterligare revisionsnummer
och datum f6r bibliotek.

Inloggat foretag med namn, Organisationsnummer och Server.

Butikens Namn fran servern..

Datornamnet, KassalD och Tillverkar ID.

Ej faststillt som kan sta pa dessa betyder att de &r berdknade. de faststélls nér en
klient anges till att vara Kassa och tilldelas kontrollenhet som den ska anvinda.
Maskin ID som anvinds for att berdikna Tillverkar ID.

Kvitto Prefix for klientens 16pnummer vid kontantkvitton.

Kontrollenhet som &r angiven, Skatteverkets ID, och Status fran kontrollenheten.

Om ASoft Enterprise @

ASoft Enterprise

Wersion 2.9.0.3
Tillverkare: Alina System AB 556638-7380
Box 852, 751 08 Uppsala, Tel: 018-12 90 50

Version info: 2.9.0.3r4380 -
A4381 2010-12-22 19:18:51 +

W 1932 2010-12-22 12:563:53

Inloggat foretag: MisseData AB SmaStad (356677-8893) Server: NASENt
Butiles Namn: SmaStad

Datomamn: LL25

KassalD: LL25

Tillverkar ID: ASOFTEBSSSJGI7Z1

Nuvarande Maskin ID: 1

Kassa Lop# Prefoc 701

Kontrollenhet som ska anvandas: RIHTTO00050001234

Redistrerat SKVID: 1234500

Kaontrollenhet kontrolleras for: 5566778855 LL25

Status enhet: RIHTTDOD050001234

Fimware: P2.6.0.0 L20

Licenser: 20

Enhets Status: OK 57

m

Att en klient ar ett kassaregister visas dels genom att Knappen for Kassa i snabbpa-
nelen ar tillgidnglig (och menyalternativet Arkiv > Forsiljning > Kassafonster) Samt
att Kontrollenhet dr angiven enligt Om. Det finns klienter som kan anvéndas for
fakturering, de har Kassa tillginglig men ingen kontrollenhet angiven. Dessa klienter
kan inte anvandas till Kontant eller Kortbetalning.

Alina System AB



Handledning ASoft Enterprise Kvitton och Kassaregister

7 Logga ut
Snabbknapp: Logga ut
Meny: Arkiv > Logga ut

Snabbkommando: Ctrl+U

Logga ut for att férhindra att nagon annan anvinder ditt inlogg, eller att obehoriga
far atkomst till systemet. Bor goras innan man gar ifran en dator, oavsett hur kort
tid man avser vara borta.

8 Kassa
Snabbknapp: Kassa
Meny: Arkiv > Férsdljning > Kassafonster

Snabbkommando: F5

Om Klienten ar godkénd for att hantera Kontanter 6ppnas vixelkassa fonstret auto-
matiskt om den inte ar rdknad for dagen.

Om Fonstret forséker stdngas med 6ppet kvitto och inga artiklar finns kommer kvit-
tot automatiskt makuleras. Finns det artiklar varnas anvindaren och fonstret stings
inte.

Founstret kan inte 6ppnas om det finns en XPS skrivare installerad eller om skrivare
helt saknas, Inte heller far en Zebra skrivare vara standard skrivare.

 ASoft Enterpie - Smistad / Admin - [Kasss] =l
o 4 Hip - & x

Summa

Gurige Kommeriarer

rrrrrrrr

NisseData AB SmsSiad (6566773899) Sever: 127,00 1ASEnt 210121709223 290314325

8.1 Menyer

Kassameny

Andra Referens pa fakturan: sindrar vad som star under Er referens pa kvit-
to/faktura.

— Andra namn pa fakturan: Ger mojlighet att skriva ett namn pa kvitto /faktura
utan att ldgga in specifik kund.

Alina System AB 6]
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8.2

Ange annat betalningssétt: Ger mojlighet att vilja betalningssitt som angetts
under konton men inte finns knapp for i kassan.

Rensa alla falt pa kvittot: rensar all information som hittills lagts in pa 6ppet
kvitto.

Rékna Viaxelkassa: Tillgédngligt om véxelkassan for dagen inte redan &r rédknad,
ger mojlighet att ange mangden kontanter i kassan. (Majlighet att sla kontant
ar inte mdjlig om inte kassan ar réknad.

Satt ett tillgodokvitto som ej angivet: Tillgodokvitton sétts som anvinda sa
fort de infogas pa kvitto, om kvittot tex av nigon anledning makuleras eller
rensas pé betalningssétt, s& maste tillgodokvittot aterstédllas innan det kan
anviandas pa nytt.

Skicka till Packsoft: Anviinder Pacsoft orderkoppling for att skriva ut fraktsedel
enligt vad kvittot innehaller.

Stang: Sténger fonstret

Tips: Visar endast férslag for att underldtta och snabba upp hanteringen av
kvitton.

Verktygsfalt

Uppdatera: Uppdaterar den lista som finns pa just nu visad tabb.
Lagg till art.: Visar fonstret for att ldgga in artikel.
Sting: Stanger fonstret.

8.3

Flikar

Kassakvitto: Visar artiklar pa kvitto och hanterar det.
Ordrar: Mojlighet att soka efter order for att infoga pa kvittot.
Kundlista: Méjlighet att soka efter kunder for att infoga pa kvittot.

Ej journalférda: Visar de kvittenser som &nnu inte &r med i en Z-dagrapport.

8.3.1 Fliken Kassakvitto:

For att 1agga in artiklar eller order gar det att anviénda streckkodslisare eller tan-
gentbord.

Klicka péa streckkodslédsare klar, eller se till att den blir gron och "blippa” med streck-
kodsldsaren eller skriv med tangentbordet UniktID, OrderNummer, Streckkod eller
Artikelnummer. Da de flesta artiklar har och kriaver UniktID dr detta forsta valet.
Det gar dven bra att anvinda Lagg till art. i verktygsfiltet, knapparna Lagg till
Produkt och Infoga Order samt fliken Ordrar

8.3.1.1 Speciella artiklar:

Alina System AB
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FORBET Kan anges for att forskottsbetala en order, ordernummer

anges och belopp fran ordern himtas in. Nar kvittot slut-
fors skapas automatiskt en referens pa ordern. Nir ordern
sedan ska levereras maste det goras aterkop pa artikeln for
att sedan kunna anvénda ordinarie betalningssatt.

PRESENTKORT  Anges med belopp for att skapa certifikat med hjélp av Zebra

etikett skrivare, vilket senare kan anvindas som betalnings
medel.

DELBETALNING Hanterar betalningsmedel, alla artiklar &r med stora boksta-
TILLGODO ver, men dessa dr med sma vilket tydligt visar att de auto-

matiskt skapats av systemet.

FAKTURERA Uppmanar anvindaren att i kvitton hantera dem.
ORDER
RMA Pévisar att extern retur ska eller har skett.

BUTIKORDER Anvinds nar order internfaktureras mellan olika butiker.

8.3.1.2 Meny for artiklar Hogerklick i listan med artiklar p& kvittot ger val

att dndra vissa egenskaper.
Uppdatera, Ligg till produkt, Infoga Order, Infoga kund, Rensa alla falt pa kvittot
ar samma som Gvriga knappar/menyer med samma betydelse i fonstret.

Lagg till Forsdkring: lagger till speciell artikel som pavisar forsdkring bunden
till enskild produkt (artikel). Detta kraver separat avtal med forsdkringsgivare
och hantering av tariffer.

Andra antal av vara: for att dndra antalet artiklar. UniktID ska dock anges pa
enskilda rader, Antalet kommer darfor i de allra flesta fall vara 1.

Andra pris pa vara: dndrar Priset pa kvittot for artikeln.

Andra serienummer: Anviinds for att ange UniktID, Produktens Serienummer,
eller i vissa fall forklarande tilliggs text.

Andra rabatt pa vara: anger ett procentuellt avdrag som gors pa artikeln.
Ta bort: Tar bort markerade produkter fran kvittot.

Ta bort alla produkter: Tar bort alla artiklar pa kvittot.

8.3.1.3 Knappar Normal férsiljning sker genom att artiklar eller order blippas
in pa kvittot, eventuell kund laggs till, betalningssatt viljs och kvittot avslutas. Vid
avslut skrivs alltid kvitto ut till standardskrivare péa klienten. Om betalningssittet
ar Kontant eller Kort eller om det har anvénts for att betala en del av kvittensen,
Ges kvittot ett extra 16pnummer unikt for klienten, samt hantering for utskrift och
loggning av kontrollkod sker.
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Orange

Gul

Gron

Rod

Extra-
fliken

Gron

Rad

Vanliga  betalningssétt: Kontant, Faktura, Kortkop,
Tillgodo-kvitto, Avbetalning, Presentkort, Egna fakturor.
Kontant och Kortkoép kan bara viljas om klienten &r god-
kind for dessa betalningssétt. Tillgodo-kvitto funktionen &r
gammal kvarleva och kommer férsvinna. Flera betalnings-
séitt kan anges pa samma kvitto, "System Action for receipt”
Kvitton anvinds for att hantera det internt

Kundtyp: Butikskund, inlagd kund. Om ingen kund anges,
ges fragan om butikskund ska anvindas nér betalningssitt
anges eller Subtotal anvinds. Val av kund sker pa fliken
Kundlista.

Summering varor (sker normalt automatiskt), Ange forfal-
lodag. Summering varor: rdknar fram och visar total och
moms. Sker normalt sdtt sa fort nagot dndras pa kvittot.
Ange forfallodag: Ger mojlighet att &ndra hur manga dagars
kredit som ska gélla pa fakturan.

Lagg till: Lagg till produkt, Infoga order. Se ovan om ligga
till artikel.

Oppna ett nytt kvitto. Manuellt ppna ett kvitto, detta gors
automatiskt nédr artiklar, order, eller kund infogas.

Subtotal, Avsluta kop. Subtotal sker oftast automatiskt nér
betalningssatt véljs, vilket om mdjligt gor kvittot fardigt for
att avslutas.

Bla panelen med pil kan klickas pa for att fa ytterligare al-
ternativ.

Tillgodo-kvitto(inaktiverad), — Kredit-faktura,  Aterkop.
Tillgodo-kvitto: funktionen borttagen. Kredit-faktura:
anvinds for att gora retur pa tidigare kop dér inte Aterkdp
kan anviindas. Aterkdp: gér retur pa Kontant och Kortkop,
flera fragor ges for vilket kvitto som ska returneras vilka
artiklar osv.

Makulera kvitto. Avbryter pabérjat kvitto.

Alina System AB
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8.3.2 Flikarna Ordrar och Kundlista:

Hogerklicka i listan for att fa mojlighet att Soka, Oppna och Andra.

8.3.3 Fliken Ej journalftrda:

Visar kvittenser som #nnu inte ingatt i Z-dagrapport, vilket normalt sett ar alla
dagens kvitton.

Det finns #ven mdjlighet att soka efter kvitton. (stkning sker i huvudet av kvittot
och inte artiklar)

Det gar att visa ett kvitto genom att dubbelklicka pa det.

Det gar dven att 1agga till kommentar i 6vrigt faltet pa kvittot, om négot i efterhand
behdover forklaras pa kvittensen.

9 Vaxelkassa

Oppnas endast inifran kvitto.

Ange hur mycket som ligger i kassan och hur mycket som léggs i kassan. Oftast
kommer de 2 forsta kolumnerna ha samma, virden, Detta fér att kunna dokumentera
eventuella differenser och fordndringar. Vixelkassan dr stélld pa att alltid innehalla
3000:- avvikelser mot detta méaste dokumenteras innan véaxelkassan kan sparas.

Rikna vixelkassa @

.........

lo_l Dagens vixelkassa &r inte réknad.

Senast riknade vixelkassa for varje klient visas i X-/Z-dagrapport

10 Hamta Artikel

Oppnas om ligg till produkt/Ligg till Art. viljs i kvitto eller order.
Ger mdjlighet att stka efter och vilja produkter. Dubbelklicka for att lagga till vald
produkt.

11 Kbvittovisning

Genom lyckad snabbsdkning pa kvittonummer, dubbelklicka pa kvitton eller liknande
Visar kvitton och ger mdéjlighet till granskning.
11.1 Kvittomeny

— Skriv ut kvitto: Skriver ut kvitto pa standardskrivare se nedan.

— Skriv ut adress Etikett: Anvinder Zebra etikett skrivare for att skriva ut etikett
med adressen som finns pé kvitto/faktura

Alina System AB [10]
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— Oppna kvitto for redigering: Visas om kvittot inte dr avslutat. Detta for att
kunna fiardigstélla kvitto som inte avslutats vid tex strémavbrott. Kvittot més-
te vara ordrt i minst 2 minuter, for inte vara korrekt avslutat, och far inte ha
ingatt i Z-dagrapport.

— Lé&gg till kommentar: For att i efterhand férklara kvittensens innehall, visas pa
eventuell utskrift efter att kommentar lagts dit.

— Sténg

11.2 Verktygsfilt

— Skriv ut: Om det &r ett kontant eller kortkvitto kan endast en kopia skrivas ut.
En anledning till utskriften maste anges och loggas.

— Skriv ut till PDF: Om det finns en PDF skrivare pa datorn finns detta alternativ
for att slippa dndra standardskrivare. Inte tillgdngligt om det dr Kontant eller
Kortképs kvitto.

— Uppdatera: Ladda om kvittot, i de fall det inte dr avslutat och man vill granska
det under pagaende registrering.

— Sténg: Stanger fonstret.

Alla information som #r pa kvittot visas. i Ovrigt filtet visas #ven information om
Klientens 16pnummer for kvittot samt kontrollenhet och kontrollkod.Exempel: (Vir-
dena ar enligt SKVFS i driftsatt system)

Kvitto## 999999 KontrollEnhet:RIHTT000999 KontrollKod:AAAAA;AAA

Alla artikelrader visas och hdgerklick meny kan anviindas fér att 0ppna Serienummer,
kopiera de flesta uppgifter, Oppna artikel, Séka pa olika sitt, samt exportera listan
till Excel

Det visas dven en lista med Kvitton som hor till detta kvitto, antingen genom aterkop,
Ordinarie kvitto, "System Action for receipt” osv

12 Artikellista / Artikelregister

Snabbknapp: Artikellista
Meny: Arkiv > Artikelmeny > Artikellista
Snabbkommando: F2

Mégjlighet att fritext soka efter artiklar, kontrollera lager och mycket mer. For att
redigera Artiklar dubbelklicka, eller anvind en av alla referenser fran hogerklicks
menyer i order kvitton eller liknande. Alla virden géar att dndra. Det gir dock inte
att dndra pa en klient som &r registrerad for nagot av de kontanta betalningssétten.
Med Paverkar lager ikryssad krévs det att artikeln har UniktID som r i lager for att
kunna siljas. Detta #r niistan alla artiklar forutom enstaka paket, och tjinster. Aven
vissa produkter pa metervara. Behorighet krivs for att kunna dndra detta. Konton
anges for artikelns kostnads konto och vilket konto momsen ska redovisas pa, dessa
maste dock matcha enligt kontolistan.
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13 Klienter

Meny: Arkiv > Register > Hantera Klienter

Visar alla Klienter som varit aktiva mot butiken. Med behorighet kan det anges
vilka som ska vara kassor och vilken typ. For att kontant (géller &ven kort) betalning
ska kunna registreras krévs att kontrollenhet anges, Detta maste sedan matcha med
instéllningarna for klienten i CleanCash@® Server for att det ska fungera. Klienten
maste registreras hos skatteverket inom 7 dagar, om inte SKV ID anges inom denna
intervall slutar klienten att ge tillgang till Kassa.

14 Konton

Meny: Arkiv > Register > Konton

Visar och hanterar de konton som finns i butiken. Vissa konton maste vara definierade
och bundna till systemet. De konton som kan anvdndas till artiklar maste dven ha
ett moms konto bundet. Aven Varu typ bor anges. De konton som kan anviindas till
betalning maste ha "Ar Bet. sitt” angivet. De konton som hanterar moms, méaste
ha Moms % angivet. Det finns ingen mojlighet att ta bort konton, mojligheten att
inaktivera konton kommer i senare version.

Konton visas individuellt for GrandTotaler och per dag i X-/Z-dagrapporter. Kon-
ton avses dven att anvéndas for huvudgrupper. 3051 dr som standard Forsiljning
varor, Alina sjilva anvinder 3041 for Intdkt Service, detta kan grupperas ytterligare,
men Artikelnummer, Webbgrupper och UniktID ger oftast tillrickliga sparnings och
uppféljnings mojligheter.

15 Foretagsinformation

Meny: Arkiv > Instéllningar > Foretagsinformation

@ Foretagsinformation (=N (=R~
. | Skapa nytt §¢ Tabort || Spara |€3 Sting
Andrar uppgifterna som star lingst ner pd Utskrivna | messn

Standard [spare |

Kvitton, Service order, Offerter och Loggar. Foretags- | rusmm

. . NisseData AB Smastad
namn, Adress (3 Rader), Organisationsnummer, Hem- | . oo

Smastadsvagen 123 5566778899

sida, Telefon, Mail, Fax, Séte, Plusgiro, Skattebevis, | &ioe
Bankgiro Och Ovrigt. IDn kan anvindas for att ange al-

Telefonnr.

ternativa plusgiro och bankgiro uppgifter fér andra be- | vz -
. . . .- . Fasa., reta
talningssédtt. Matchar ID betalninggssitt anvinds det. | oz :
I annat fall anviinds ID Standard. 7 e St
Dréjsmalsrinta och Fakturavillkor visas vid utskrift av | e P
fakturor /kvitton fran ASoft. et st [ 2451
MNisseData AB forbehaller sig atertaganderatt tills dess att fakduran till fullo ar
s bt
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16 Bilder for utskrift

Meny: Arkiv > Instéllningar > Bilder till utskrifter

Bilder som anvinds pa samma utskrifter som ovan i

Foretagsinformation. Bilder som stéds dr gif, bmp, jpg

och png

Logotyp &r uppe till hdger. Ska vara 144x129 pixlar eller skalenligt d& den stricks
ut. Bilden sparas och ersitter LGS.img i Databaskatalogen

Bakgrundsbild &r den mittpa bakom. Ska vara 420x323 pixlar eller skalenlig da dven
denna striacks ut. Bilden sparas och ersatter LGB.img i Databaskatalogen.

Anvénd bldddra fér att byta bilderna eller &ndra dem manuellt i Databaskatalogen.
Med Databaskatalogen menas den sokvig som angavs vid anslutning till servern.

17 Skapa fakturajournal

Meny: Arkiv > Fakturameny > Skapa ny journalpost

Anvénds for att skapa X-/Z-Dagrapporter.

Datum viljs for vilken dag. Foér Z maste varje dag med f6rsdljning tas i ordning,
denna kontroll sker forst och avbryter om det inte &r gjort. Nir datum #ndras,
uppdateras automatiskt listan med aktuella klienter. For X ges endast en varning
att det finns tidigare ej avslutade forsdljningar. X rapporter kan skapas individuellt
for varje klient som &r registrerad for forséljning eller har anvénts till forsiljning
nagon av de senaste 90 dagarna enligt valt datum. For de klienter som gjort kvitton
vald dag visas antalet kvitton inom parentes. Det gar dven att vélja att gora X pa
alla klienter och da gors det i tur och ordning for alla i listan. 7Z méste goras pa
alla maskiner samtidigt, och Z inleds alltid med en separat X rapport alla klienterna
enligt listan.

En X rapport visar Dator som rapporten skapas pa och vilken klient det skapas for.
Nér och vilken version av ASoft som anvéindes.

Féretag, Orgnummer, Server och Butik visas.

Riknade véxelkassan till hur mycket och nir av vem.

Alla utskrivna kvitto kopior pa klienten, till vilka belopp, eventuellt Kassa 16p#
Kontollenhet som det rapporterades till och dess kontrollkod. Aven summering for
alla kvitton som dr av kontant betydelse.

Grandtotalerna for Klienten

Genomgang av alla kvitton, dess rabatter eller prisandringar fran ordinarie pris.
Eventuellt kvitto 16p#, Kontrollenhet, och kontrollkod for kontantkvitton.

En Summering av alla konton, och totaler.

Néar rapporten slutférdes pa vilken Dator, for vilken klient och vilken version.

Néar Z rapport skapas, efterfragas om det verkligen ska skapas, samt att 16senord be-
girs av anvindaren for att kunna sikerstilla vem som gjorde dagsavslutet. Z rapport
innehaller samma uppgifter som X men med en Summering pa slutet for all relevant
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info fran alla klienter. Detta for att kunna anvindas i ett bokféringsunderlag. Ob-
servera att en X rapport alltid gors innan Z sd uppgifterna finns dér med.

Néar Z-dagrapport gors, och det finns fakturor exporteras och skickas dessa au-
tomatiskt till fakturerings partner. (Fungerar i nuvarande Version endast for Ali-
na)Dérefter 6ppnas Fakturajournals fonstret och bokféringsunderlag skrivs ut. Varje
Z-dagrapport har ett l6pnummer som &r unikt i varje butik, eftersom att det alltid
gors for alla kassor dr det dven ett unikt 16pnummer fér varje kassa.

Fér varje dag finns det en logg, som heter Fakturajournal XAAAAMMDD dir X dr
forsta bokstaven i butiksnamnet och sedan ar manad dag. Det &r denna journal som
Oppnas nir man véaljer datum och klickar pa Visa vald dags Journal.

Aven Fakturajournal XNNN finns dir X #ir enligt ovan for butik och NNN &r 16p-
nummer for Z-dagrapporten. Dessa gar att komma at genom att dubbelklicka i Fak-
turajournal.

18 Fakturajournal

Snabbknapp: Fakturajournal
Meny: Arkiv > Fakturameny > Visa fakturajournal

Visar alla journaler och dess [6pnummer.

18.1 Verktygsfilt

— Forst har vi ett sokfilt, dar vi ater igen kan soka pa information i kvittons
huvud post (ej artikelrader pa kvitton)

— Vi har mojlighet att skriva ut bokforingsunderlag eller fakturaunderlag.

— Sténg stanger fonstret.

Vilja Ar och Manad for fakturajournal. Listan med fakturajournaler for vald ménad,
Andring i ar och méanad uppdaterar denna automatiskt.

Dubbelklick hir éppnar Journalen for vald dag. Bara markering visar till hoger alla
konton fér dagen och nedanfér visas alla kvitton.

Utskrift av Bokféringsunderlag ovan ar konton, vilket datum journalen skapades, av
vem pa vilken maskin och fran - till kvittonummer som ingar.

Utskrift av fakturaunderlag &r en detaljerad spec. pa varje enskilt kvitto fér dagen
och hur kontona har bokforts.

Ett klick i listan med konton kopierar uppgifterna till urklipp pa ett sétt som kan
passa att klistra in i Excel for t.ex. en kassarapport.

Dubbelklick i listan med kvitton, éppnar markerat kvitto.

19 Skapa fakturafil

Meny: Arkiv > Fakturameny > Skapa fakturafil
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Anviénds for att skapa filer som automatiskt eller manuellt skickas till partner som
hanterar fakturering. Gors automatiskt om det finns fakturor nér Z-dagrapport ska-
pas. Om det av nagon anledning misslyckas eller man vill ha ut en manuell fil, kan
man hir i menyn vilja att tvinga uppladdning (beroende pa behérighet). Andring av
datum intervall om man vill f3 ett stérre span. Om det finns en faktura som sedan
krediterats till samma belopp inom intervallet si tas inte dessa med i filen. Inte heller
fakturor pé 0:- tas med. Formatet som anvénds hér ar till SVEA Ekonomi.
Funktion for att exportera informationen i bokféringsunderlag till STE4 fil finns dven
hér. Vilj fran och till Datum och klicka pa Exportera SIE4. Fil skapas och dialog ges
for att spara. Resultatet ar fullstindigt i BL Administration, Andra program kanske
inte kan dra nytta av alla detaljer.

20 Obetalda kundfakturor

Meny: Arkiv > Fakturameny > Visa obetalda fakturor

Anvinds for att folja upp betalningar, eller obetalda kvitton /fakturor

20.1 Verktygsfalt

— Skriv ut: Skriver ut de kvitton som visas som fakturaunderlag. (en detaljerad
spec. pa varje enskilt kvitto med hur kontona har bokforts.)

— Ubppdatera: laddar om listan.
— Sténg: stdnger fonstret.

— Sokfaltet och sok, soker i kvitto huvuden, med hansyn till "Visa endast obetalda
Fakturor”

Intervall kan viljas. Konto som &r intressant samt om bara obetalda ska visas. (re-
levanta betalningssitt sétter kvittens som obetald nér den avslutas). Totalsumma
och antal visas nér listan laddats. Om rad markeras visas den mest intressanta infor-
mationen till hoger. Genom att dubbelklick 6ppnas kvitto. Uppdatera och stk finns
dven pa hogerklicks menyn. Hér finns &ven mojlighet att Exportera alla visade rader
till Excel, eller att direkt sitta en faktura/kvitto som obetald om den felaktigt sdtts
som betald. Den nedre delen anvinds for att betala fakturan i systemet, nar differens
mellan beloppet och vad som betalats blir noll sitts fakturan som betald. Den visar
alla inkomna betalningar och rest. Bas Datum &r vad Datum filtet aterstills till nér
en ny faktura viljs. Detta underldttar arbetet att mata in flera betalningar for en
specifik dag. Datum ar d& betalningen ska registreras som inkommen, konto ir vart
betalningen kommit in. Summa som betalats, och eventuella anteckningar kan anges.
Spara ldgger in denna betalning och enligt ovan nér betalning stdmmer med belopp
satts fakturan som betald.

21 Kontoanalys

Ger en viss mojlighet att spara férdndringar av summor pa konton, fran Journal.
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Meny: Arkiv > Fakturameny > Kontoanalys

GrandTotalerna och fakturajournalerna i sig ger férmodligen idag en béttre mdjlighet
att gora detta. Konto, Datum fran och till anges och klicka pa berdkna s visas alla
registrerade forédndringar av totalsumman pa kontot.

22 Rapporter

Meny: Arkiv > Rapporter

Samtliga underalternativ dr inaktiverade om klienten godkénts for nagon typ av kon-
tant betalning.

Forsiljning av varor / artikelgrupp
Visar forséljning férdelat pa artikelgrupper, tillverkare och artiklar.

Forsiljning per konto (baserat pa fakturajournalen)
Visar forséljning pa konton baserat pa information i fakturajournalen (ger konto in-
formation uppdelat p& datum)

Forsiljning per konto (baserat pa kvittenser)
Samma som ovan men direkt berdknat pa varje enskilt kvitto.

Forsiljning per anviindare/dator/konto/version (baserat pa kvittenser)
Forsdljning grupperat pé de olika kriterierna.

Orderrapport / anvindaren
Order per anvéndare.

Forséljningsrapport / kund
Forsdljning per kund

Ink6épsrapport / Mirke
Visar alla inlagringar for vald tillverkare.

23 Lager

23.1 UniktID

Alla inlagrade artiklar far en Unik identitet. (Aven kallat UnikID eller UniktID)
Varje produkt som lagras in, om det &r 500 skruvar eller 500 Skrivare sa far alla ett
eget nummer. Har produkten i sig ett eget Serienummer binds detta serienummer
till den UnikIDt och da méaste varje etikett sittas pa ritt enhet. Ger mojlighet att
spara varje enskild vara, fran Inkop, till forséljning och vissa fall aterkdp eller retur.
Ett bra sett att se pa detta:
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Vid hantering av varor ha alltid i dtanke vad som har hént med produkten tidiga-
re (att du latt ska kunna forstd vad som hént), Se till att du sjélv alltid hanterar
produkten ritt (kontrollera alltid produktens egna SN med unikt id vid minsta moj-
lighet till att detta kanske inte stdmmer, tex aterkdp), och se till att alla som kanske
hanterar produkten efter dig kan forsta vad som hint med den.
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