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Kassahantering

Hej, jag heter Will-Bert och skall forsoka hjalpa dig med en kort introduktion till
affarssystemet Winbas. Eftersom du valt att lasa (ladda ned) detta dokument sa utgar jag fran
att du dr intresserad att veta mer om kontanthanteringen knuten till Winbas.

Nar du tanker pa kassahantering sa ar det sakert den traditionella hanteringen med ett
kontantkvitto som slutresultat. | Winbas kassahantering har vi forutom denna grundhantering
ocksa forsokt skapa en mojlighet att koppla ihop kassahanteringen med vanlig order och
bestéllningar. Att i detta dokument beskriva allt detta skulle med stor sannolikhet fresta ditt
talamod som lasare sa dar for far denna guide bli ett forsta insteg i systemet dar vi anda
forsoker beskriva relevanta delar.

Oavsett om man séljer via kassa med kontantkvitto eller via vanlig order sa ar logistiken
viktig. Darfor kommer vi att borja i en av de viktigaste delarna i systemet, namligen produkter
eller som man ocksa sager artiklar. Produkten &r normal den del av systemet dar alla dessa
logistiktankar mots och bildar helheter.

% Produkter.

Grunden for all kassahantering bygger pa att man forutom en kund (kontantkund) har en eller
flera produkter att registrera. Om du har laddat ned "rétt” databas ndmligen Kassahantering
Demo sa skall du kunna 6ppna rutin 20 Produkter. | produktregistret finns cirka 3.660
produkter som &r inlasta for att ge en bild av systemets funktionalitet sisom sokbarhet mm.
Med hjalp av bilden nedan skall jag férsoka visa nagra av de olika falten och dess betydelse.
Nér det galler kontanthantering kanske man skall ha en prislista som inkluderar moms (se
privat moms nedan).
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under denna knapp kan man ldgga upp alternativa produktnummer. Varje produkt
kan, forutom sitt originalnummer hanteras med ytterligare 10 produktnummer. F6r mer
information las hjalptexten under knappen F1. Prova garna genom att i faltet bummer skriva
in ”"BLA” och trycka enter.

GrupP- Ar ett annat mycket viktigt begrepp som styr flera produktegenskaper. Upplaggning av
produktgrupper sker fran den administrativa meny’s flik F3 — Ovrigt

L F2 - Huwud l F3 - Ovrigt [

och déarefter 20 produktgrupper. Under produktgrupp
hanteras bl.a konteringar, statistiknummer (fér homogen grupp) och in-utfrakt %. Hjélptexten
F1 ger mer information.

‘ FS - Statistik... ‘
produkten.

ar en knapp dar man fangar upp alla in-/utleveranser som skett pa

[ Textprodukt fir blankett proqukt med produktnummer T anvands for att kunna skapa
“textrader” narhelst man onskar bland orderraderna. Under produktregistrets flik F3 — Ovrigt
finns en ruta for att markera att denna produkt enbart kan anvéndas for texthantering.

Det gar givetvis bra att lagga upp "fardiga” textprodukter for olika &ndamal.

[V1Sparra rabatter Nar en produkt &r en s.k "nettoprodukt”, alltsé en produkt med I&g marginal
kan alternativet Sparra rabatter pa produkten anvéandas. Nar alternativet anvands pa
produkten kommer inte rabatter sasom rabatter i specialprislistor pa gruppniva eller generella
rabatter pa kunder att anvéandas.

Prisinldsning.

Det finns ett antal produkter inlagda i registret (nr 1078-1096) som har speciella funktioner
for demo-systemet. Ovriga produkter i registret ar hamtade fran leverantors hemsida och

inlasta i programmet via prisinlasningsfunktionen som finns som en fristaende funktion och
hittas i programgruppen winbas (via startknappen och program och programgrupp winbas).

Nedan kommer ett exempel dar jag har for avsikt att sélja en cykel. Kunden 6nskar ocksa att
kopa en cykelkorg som tyvarr inte finns i lager. Resultatet blir alltsa ett kontantkvitto pa
cykeln och dartill en order och bestéllning pa cykelkorgen.
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Er Kassa - Supervisor pa LHXP

@ 4 Hamta parkerad | Order 0 O L <. 1 % X Za | K B0 | “"ﬁ Zigs EaN
Forsaljning - Ny kassaorder Alternativ = Funkkioner = 2 rader i firsalining
Produktnr | Eendmning | Antal | Apris | 5umma| Sl Lagersaldol Disponibeltl Summa 3582,00
1096 Komplett cykel (inle... 1,00 3320,00 3320,00 K 2,00 3,00 | Rabatt el
1092 Cykelkorg 1,00 262,50 262,50 B 0,00 oo | Mams 718,50
Waray 1 denna betalning
Surmnma 3 320,00
Rahatt 0,00
Moms 664,00
Att betala SEK =
3 320.00
Sia i order Z62,00
e
* 1003 ﬂ arnn |K0ntantkund allman |ﬂ
EKommentar Referens | |i]
2l

| exemplet ovan har jag ett fall dar cykeln finns pa lager och kan levereras, men cykelkorgen
inte finns pa lager (lagersaldo = 0). Genom att stalla om status fran K (Kassa) till B
(Bestallning) kan man i samma moment skicka dver en bestallning till bestéliningsrutinen.

L Kassabetalning - kund 1003, Kontantkund allman

Kassabetalnhing SEK 3 320,00

Atk betala Motkaget Tillbaka
(=) Kontant L |Kontant v | [sex  |w|[3320,00 | | | | | (&
2 [ [kort v [sex ]| [ | | | |
=] |Presentk1:|rt V._l |SEK -v‘._| | | | | | |
i Fdljesedel |Ta emokt konkant betalning |
Samfakkureras Skriv ut kassakuitto
) Fakkureras 10 10 dagar netko Oppna filiesedsl | order

Bestallningsunderlag (1 rader)
Lewveranstid I:I {#) Skapa bestalningsunderlag

) Skapa bestalningar direkk

[ pirektleverans Oppna bestilningsunderlag
Skriv ub bestalinimgar

Order / faktura SEK 262,00 (1 rader)

Ordertyp | 1 Orderffakiura | dppna order
Skrive uk: EI
[ order [C]Faliesedel

[TFraktsedel [ |Plocksedel

[ F7 - UtFar J [ F& - Avbryt J

Genom att i foregaende bild klicka pa F7 — Betala kommer dialogen pa foregaende sida upp.
Man kan alltsa i samma moment ta betalt av kunden och samtidigt skicka 6ver cykelkorgen
till en order och bestallning. Nar sedan cykelkorgen kommer hem kan ordern aktiveras i
kassasystemet och betalning kan ske.
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Generella installningar

Innan Kassa borjar anvandas bér de generella installningarna gas igenom. Den priméra
installningen &r att ange en kontantkund, pa vilken alla kontantkop registreras. Dessa
generella installningar for hela foretaget gors i avsnittet < Installningar administration Order —
F6 - Kassa >.

T — __ x|

Fz - Huvudinstalningar l F3 - Crerigh ] F# - Fiirslag ]
T FS - Serviceorder , ‘ F6 - Kassa l
kassa och Snabbreqgistrering i Order | Fakkura
Féljande installningar bestammer om ange den konktantkund som ska
snabbreqistrering ska anvandas i anvandas i Kassa ach wid
Order | Faktura: snabbregistrering Order [ Fakkura:
Anvand snabbreqistrering kundnurmmer vid ingen kund angiven (1003 |
[#] registrera antal om lagerplatser, reqgistrera lagerplats _ |

k.assahantering

Visa kostnad vid kassahankering Betalningswillkor kontank Cash % | (Konto kassa 1910}
Firesld ardertyp nér order ange vikerligare betalningssatt Fér Kassa och eventuella konton:
skapas frén Kassa;
1 2 w
Ordertyp 1 Order,l'_l“_akl:ura_ b 3 Pressntkort 2
Kontant betalning avrundas kil 4 Tillgadaokyitka w
rinsta enhet i valutan SEK: 5 o
Avrunda kil | Ingen avrundning =} w
Dagrappott § Fakiurajournal Kassa | Leverans
Utrustning. ..
Sammandrag Far kontanktnotar valjs per; Mar befintlig order dppnas ifrén Order | Faktura i Kassa
; far leverans, walj sortering enlige akkuel blankstt:
#) 1. anvandare | inloggad sign. WinBas R Bl Orderbyper...

() 2. Datornamn | kassaterminal Sottera rader p4 |Rad hd | F7 - Spara
()3, Datoranvandare [ inlogg, Windows
F& - Awvbryt -

Personliga installningar

Utdver de generella instéllningarna som ber6r alla anvéndare kan &ven olika alternativ fér den
enskilde anvandaren anges, dessa alternativ paverkar hur kassafunktionen ska se ut och bete
sig for den enskilde anvandaren. Anvandaren nar dessa alternativ under snabbmenyn
Alternativ.
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Oppna Kassa vid programstart ar ett
v Dppna Kassa vid programstart exempel pé en instéllning som en anvandare
S I e el 2 som alltid gar in i kassan kan anvanda.

v Wiza knapprad Kassa . . .
Teckenstorlek. Till skillnad fran personal

[ sittande framfér skarmen, vander sig Kassa
v iectznstﬂr:et 12 dven till folk som star upp, kanske ofta en bit
BrREnETE fran skdrmen varfor teckenstorleken kan géras
Teckenstorlek 14 .. 0 ..
storre om sa onskas.
v Stadlinjer
(®)Enter gir till higer i listan - annars piltangenter En'ger ga_‘r till hoger [ nerat styr om
- Mask Fisr nasta kolumn med enter. .. registrering med tangenten Enter (Retur) ska
(JEnter afr nerdt i liskan - annars pilkangenter ske kolumnvis eller radvis. Se avsnittet
registrering nedan.

Friga innan status &ndras pd markerade rader

Eargmarkera hela raden efter andring av status " o N
= ? Foresla status Order kan anvandas om man

(®)Firesld skatus Kassa vid registrering istallet avser att i forsta hand anvanda Kassa
(OFéresld status Order vid registrering som snabborder istéllet for Order / faktura.

(®)Betalning vid slutférande av order . . )
(Leverans vid shutférande v order Leverans vid slutférande av order véander

sig till de som i forsta hand hanterar
expediering av befintliga order fran Order /
faktura vid t.ex. leverans i en lagersituation.

#Instalningar Kassa...
#Utrustring pd& MCEP.

Registering
Beroende pa hur Kassa anvands, kan registrering med Enter (Retur) ske pa i princip tva olika
sétt. Vilket satt som ska anvéndas bestdms snabbmenyn Alternativ beskriven tidigare.

Alternativen for Enter i menyn Alternativ

Enter gar nerat - annars piltangenter kan anvandas for snabb registrering dar t.ex. laspenna
anvands och benamning, antal och andra uppgifter mer sallan fordndras. Denna registrering
sker da radvis och nar en produkt ar angiven, registreras nasta direkt.

Om t.ex. antal ska dndras i detta ldge anvénds piltangenterna (pil hoger) for att komma till
nasta falt pa den senast registrerade raden.

Enter gar at hoger - annars piltangenter paminner mer om traditionell registrering
kolumnvis. D.v.s. att nar enter trycks kommer markdren att ga till nasta (registrerbara)
kolumn.

Mask for nasta kolumn med enter. Vilken nésta kolumn blir i registreringsordningen kan
aven styras genom att férdndra den Mask for nésta kolumn med enter som styr vilket falt
tangenten enter ska ga till. Detta betyder att registrerbara kolumner alltid kan nas med
piltangenterna, men att tangenten Enter alltid gar till definierade kolumner.
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& Ange i vilka kolumner for inmaming markoren ska stanna nar tangenten Enter
frycks, Piltangenterna kan alltid anvandas for att g& till alla Gvriga falt dar
inmating kan ske,

Produkir [ |Erh.vardel [ |Rabatt [ |Leveranstid
[ ]Benamning [ ]Enh.vardez [ Lagerplats [ Jkurd / prodinfo
[ |kommentar [ |Erh.vardes [ Jkanto
[ Jkom. p& Order antal [ |Res.ent
[ |korm. p& Féljssedel [ Jkassa [ |Projekt
[ Jkom. p& Faktura [ |pestalls [ ]sepdeb
[ ]Enh.antal [V &pris [ IMornskad
= Ej invald registrerbar kolurmn l F7 - Spara l l F& - dvbryt

Knapprad och funktioner

Standardutférandet av rutinen Kassa visar en knapprad éverst i fonstret. Varje funktion i
knappraden motsvaras av ett menyalternativ i snabbmenyn Funktioner, dar &ven funktionens
kortkommando visas. Om enkel kassaregistrering alltid ska ske, kan knappraden kopplas bort
och funktionerna istéllet nas via menyn eller kortkommando i de lagen de behovs.
Bortkoppling gors i Alternativmenyn.

Status Kassa Bestallning Order
Normalt registreras alla rader som kassa / kontant, vilket innebér att raderna ingar i
kassakvittot och betalas néar kassaordern &r fardigregistrerad.

I vissa fall ndr t.ex. en vara inte finns i lager kan situationen istéllet foranleda att en
bestéllning ska goras. Raden markeras da for bestallning, vilket leder till att
bestallningsunderlag skapas pa produkten, samt att en orderbekréftelse skapas till den aktuella
kunden.

I huvudsak kan en kassarad ha tre olika typer av status:

K |Kassa / kontant Raden ingar pa kassakvittot betalas direkt.

B |Bestallning och order  |Bestéllningsunderlag skapas pa produkten, samt
orderbekréaftelse till den aktuella kunden. Raden ingar ej i detta
kvitto.

O |Order Raden ingdr ej i detta kvitto och enbart order i Order / faktura
skapas mot den aktuella kunden.

Genom att anvanda de tre knapparna i knappraden kan status vaxlas pa markerade rader i
skarmlistan. Radernas aktuella status visas i skarmlistans kolumn Status.

Anviand alternativet Foresla status Order om i huvudsak ordertransaktioner ska skapas.
Om status pa hela kassaorden ska forandras anvand knappen Markera alla
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Summor aterspeglar radernas status

Enbart kassatransaktioner med status Kassa / Kontant ingar i den betalning som ska goras.
Ovriga transaktioner ligger till grund for order som kommer att faktureras kunden i ett senare
skede.

Detta forhallande med den totala ordersumman, samt vad som ligger for kassabetalning
aterspeglas i de summor som visas pa kassaordern till hoger i skarmbilden.

2 rader i forsaljning

SUmma 12 200,00
Rabatt 0,00
MOms 2 440,00

“Yaray 2 denna betalning

Summa 1= 200,00
Rabatt 0,00
MAS IS =2 440,00

Att betala SEK ~
12 200D

Textprodukt och neutral status

Textprodukt for blankett anvénds enbart for att visa text, bendmning och kommentarstext
pa blanketter och da framst i samband med att Kassa anvands for registrering av kundorder.
Inga antal eller belopp kan registreras nar en textprodukt anvands, varfor en rad med
textprodukt &r neutral betraffande status. Detta innebar att eventuella rader med textprodukter
alltid kommer att inkluderas pa blanketten oavsett om denna ar féremal for kontantnota eller
kundorder. Detta galler d&ven andra produkter vars antal (bestallt antal) av nagon anledning har
satts till noll vid registrering av raden.

Produkr | Benimning | Antal | Apnris | Summa | 5| Lagersaldao | Disponibelt |
1096 Karnplett cykel (inle. .. 1,00 3320,00 3320,00 3,00 3,00
1092 Cykelkorg 1,00 262,50 262,50 0,00 0,00
T Allman textprodukt 0,00 T 0,00 0,00

Status T - enbart text innebér alltsa att raden kommer att skrivas ut, men inte paverka belopp
eller 6vrig status pa kontantnotan / ordern eller i vissa fall bada, vid t.ex. mixad status pa
ovriga rader.

Kund

Sjéalva kunden pa kassaordern &r initialt kontantkund definierad i avsnittet Installningar for
order - Kassa. Kunden kan forandras till annan kund nar som helst under registreringens gang
genom att ange kundnummer eller att anvanda soklistan for kunder.

Betalning
Né&r kassaordern &r fardigstalld gors betalning t.ex. kontant eller med kort. I vissa fall kanske
aven leverantorsbestéllningar eller kundorder for fakturering i senare skede skapas.

F7 - Betala

Om hela kassaorden utgor underlag for att skapa kundorder visar knappen istallet F7 - Order.

Sida 8 av 11



Kassabetalning
Vanliga kassatransaktioner (status K) ligger alltid till grund for kassabetalning. | detta fall kan

kontantbetalning ske eller foljesedel skapas.

’i_‘ Kassabetalning - kund 1003, Kontant

Kassabetalning SEK 1 258,00
Att betala Mottaget Tillbaka
@Kontant 1 [v/] [Kontant v K v [1298,00 || || | O
2 [ [Kert ¥ == ]| | | |
=l |Presenﬂ<ort v ‘ |SEK b ‘ | | | | | |
O Fiiljesedsl | Ta emot kontant betalning | Skriy ut kassaloitto
[ F7 - Utfbr ] [ Fa - avbryt }

Kontantbetalning kan ske med upp till tre olika betalningssatt t.ex. kontanta pengar, bankkort
/ kreditkort eller presentkort. Dialogen stoder dven de olika betalningssatten i kombination
med olika valutor, dér kassaorderns valuta dven forslas for betalning.

Ett exempel med 2 betalningssatt
Ett belopp anges pa andra raden med ett annan betalningsséatt. Tva olika betalningssatt ar

darefter aktiverade for betalning.

Kassabetalning SEK 1 258,00

Att betala
(O)kontant 1 Kontant ¥ | |SEK % | 1000,00
2 Kort v | |SEK v | |258
z [ ] |Presentkort v | |SEK v
() Edljzsedel Ta emot kontant betalning

Betalning i annan valuta / flera valutor

Sjélva kassaordern dr i en valuta och betalningen kan sedan ske i annan valuta. | vissa
sammanhang kan betalning ocksa ske i olika valutor. Detta gors genom att dndra valutakoden
pa betalningsraden och beloppet kommer da att rakna om enligt valutatabellens
forséljningskurs (kundreskontra).
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Kassabetalning SEK 1 258,00

Atk betala
(@) Kontant 1 Kontant v | s v | |1000,00 |
2 [V] |Kontant v | Eur v ||e7,74 |
= A |Preser‘|ﬂ<urt v | |5EK b | | |
() Edliesedel | Ta emot kontant betalning |

Bestallningsunderlag

Transaktioner markta for bestallning (status B) ligger till grund for skapande av
bestéallningsunderlag som ligger till grund for bestallningar till leverantor. | vissa fall kan
dessa bestallningar dven skapas direkt (utan att ga via bestallningsunderlag). Om bestallningar
kan skapas och vad som féreslas i dialogen styrs av de installningar som tidigare har gjorts i
Instéllningar Order Forslag - Bestéllning.

Nar bestallningsunderlag ska skapas fran kassatransaktioner visas foljande avsnitt i dialogen:

Bestallningsunderlag (1 rader)
Leveranstid I:I () Skapa bestaliningsunderlag

(9) Skapa bestaliningar direkt

[ | Direktleverans Oppna Bestallning
[ ]Skriv ut bestallningar

Leveranstid kan anges for transaktionerna i bestéllningsunderlaget och denna anges da inom
det intervall som &r angivet for leveranstid i Installningar Produkter.

Direktleverans innebér att leveransadress som eventuellt ar angiven pa en kassaorder (eller
vanlig order 6ppnad i Kassa) kommer att registreras som leveransadress pa bestallning, dvs.
leverans av produkter gors direkt till kund.

Order/faktura
Transaktioner markta for order (status O) kommer alltid att skapa en kundorder i Order /
faktura. Detsamma géller transaktioner markta for bestéllning som alltid har en kundorder
kopplad till sig. Bestallningarna har da ordernumret registrerat och ordern kan faktureras
kunden i ett senare skede nér leverans har skett.
Om rutinen Kassa anvands som ett komplement till Order / faktura for registrering av order,
kommer avsnittet alltid att visas i dialogen nar den temporéra kassaordern ar fardig och vanlig
order ska skapas.

Order [/ faktura SEK 498,00 (1 rader)

Ordertyp |1 Order ffakbura b | [+] Bppna order
Skriv Lt: EI
[ |order [ |Faljesedel

[ |Fraktzedel [ |plocksedel
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F& - Awbiryt

Knappen Avbryt kommer att avbryta den pagaende kassaordern och forsatta den i parkerat
lage. Kassaordern kommer da att vara parkerad tills den antingen effektueras med t.ex.
betalning, eller tas bort.

FS - Ta bort |

Knappen Ta bort tar bort hela den pagaende kassaorden med en foregaende varning. Om
enstaka rad ska ta bort anvandes knappen Ta bort rad (eller tangenten delete pa en rad som
inte &r i inmatningslage, se ovan).

Ovriga noteringar
Genom att klicka pa, eller halla musen éver rubriken i kolumnen med summorna till hoger i
bild, visas den ingdende detaljerade summaraden for kassaordern.

Faktureringsavgift och Frakt anvénds normalt inte i Kassa, som t.ex. i Order / Faktura. Nar
vanliga kassatransaktioner registreras foreslas inte faktureringsavgift och frakt. Mgjlighet
finns dock att ange dessa avgifter som 6nskas.

Nar ordertransaktioner registreras i Kassa kommer faktureringsavgift och frakt att foreslas
enligt installningar gjorda i order samt om kunden i fraga ar foremal for faktureringsavgift.
Detta styrs da av alternativet Foresla status Order beskrivet ovan. Nar kassaordern har mixad
status kommer eventuellt angivna avgifter att laggas pa kontantnotan.

Avgift sasom skatter eller pant hanteras pa samma satt i Kassa som vid 6vrig forsaljning,
d.v.s. ar produkten avgiftsbelagd kommer avgiften att laggas till nettobeloppet.

15 rader iforsalining

Wikk L‘\g 128,00
Metko 1 662,75
Fakk.avg. o, 00]
Frakk 0,00
fvgift 40,00
Marnspl, 1 702,75
Marnshel, 199,53
Ciresuti, -0,28
Surnma 1 902,00
1 902,00

Oresutjamning pa sjalva kassaordern styrs av kunden, d.v.s. ska inte 6resutjamning anvéandas
i kassa stalls den av pa t.ex. kontantkunden. Majlighet finns att lagga till eller ta bort
oresutjamning pa ordern vid behov. Om kassaordern ar av mixad status och ligger till grund
for bade kontantnota och order, kommer andring av 6resutjamning att gélla pa bada.



