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HVORDAN STARTE A-POS?

I

Trykk pa ikonet pa skrivebordet for a starte programmet. .

Meny: |Salg j

- Passord: |
GA POS | ok | AvBRYT |

Trykk OK for a logge inn.

Det er ikke lagt inn passord, men dette kan du legge inn selv om det ikke er behov for det.

Butikk
Torsdag 10. des. 2020 kl. 12:09  Uke 50
VEST SYSTEMPARTNER Support telefon : 4747 2727 Epost: post@vsp.no 4 DPPRETT SUPPORT SAK
ver. 3.171.27
> Kasse > Salg > Timeliste
———— > Innbetaling % Produktivitet
> Ajourhold > Utlevering > TouchSalg
s @konomi > Kreditering
> Innlevering
> Rapporter > Bestilling/Mottak Logg A
> Kopi » Lageroverfgring pd ‘E
> ServiceModul
> Foto > LettTouch Salg
> Avslutt —
e

| toppen finn du kontaktinformasjon til VSP Support hvis du skulle trenge bistand.
| Hggre felt finner du alle hovedfunksjoner.

| Venstre felt velger du hvilken operasjon du gnsker a utfgre.
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HVORDAN APNE OG LUKKE TOUCHSALG?

For 3 aktivere salgsbildet trykker du pa knappen for Salg

Sak;l!!i!l

For a lukke salgsbildet trykker du pa grgnn pil gverst til hggre

HVORDAN LOGGE INN SELGER?

Trykk pa knappen Selger (eller F9 pa tastaturet) og du far frem listen over paloggede ansatte:

*® SELGERE

Trykk en gang pa den bla linjen gverst i vinduet og Login-bildet vises:

ERUKERID: ] |
PASSORN: | |

| LN |

Du kan na enten skrive inn brukerens ID ved hjelp av tastaturet og deretter trykke pa Login-knappen
eller du kan trykke pa:
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for & fa frem det virtuelle numeriske tastaturet slik at ansatt-koden kan skrives inn. Hvis brukeren har et
passord ma du trykke inne i feltet Passord og skrive passordet inn pd samme maéte. Det er ogsa mulig
& trykke pa knappene BR (flytter til feltet brukernavn) og PA (flytter til feltet passord)

2]

BRUKERID: | \ U [iJ [ 6 "j'PAI
o ! = Nt

I, LOGIN [1][2] [3 ‘oK

J.

{
I 0 <- |\
09 ~ % s

. Turid i
! Ragnhild 2o
! camilla £

Trykk pa brukernavnet og du kan starte salget.

HVORDAN LOGGE AV EN SELGER

Trykk pa knappen med ngkkelen pa bak selger-navnet og selgeren logges av. Under logges selgeren
Camilla av:

*$ SELGERE

. Turid Xs
I Ragnhild X
L Camilla .
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HVORDAN GJENNOMF@RE ET SALG?

Har du strekkodeleser skanner du inn strekkoden med denne og varelinjen vises i salgshildet.

SPKE ETTER VARER

Dersom strekkoden du har lest inn ikke finnes i A-Pos Butikk vil vinduet for varesgk automatisk bli &pnet.

- o o o o ﬂ’\-) -
Dette vinduet kan du fa frem selv ved a trykke pa F3 eller trykke pa knappen S@K 32 |, Sgkevinduet
ser slik ut:

ETIKETT: :
L vareove: [ oveocruee: [(All) | o e |
SO [~ VIS KUN WEBVARER
VARES@K BESKRIVELSE: :] UNDERGRUPPE: |(AIIe) _j [~ VIS UTGATTE

Varekode Beskrivelse Pris Lager ‘.

Il
|
2
|

o |
Opprett ny Endre valg Slett valg . S

) ) ) 0 9 3 ) [E3)
E3)09)0)|6)6) 08000 e=
e el ]{UJLU!{UL—H

[ =R

| feltet Varekode kan du skrive inn varekoden ved hjelp av det tradisjonelle tastaturet eller du kan bruke
tastaturet pa skjermen. Dette tastaturet far du frem ved & trykke pa:

-

Tastaturet vises slik:
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VARES@K <] v msky
- WITWARTA

mmwnm: UNDERGRUPPE: | [ )e)

wnenene: [ | Hoveoorurre: |l e} '] 3 w E

4 N

3

-
i

£

ENUHE

o
*

AVERY

LE3
Al

Oprectt ry Endre valg Soht vl

| tob '||Q lwll'si[[RJ Rl [ Y|]lu

l | i| o]i Pi[.|A I Bockspace |

K L]'Gll/‘c‘

&) [[Al[sRFEIelHIL]

j—l_ w VN |1M| LIE]

Shint

[ Enter

]:

[

I =7

Trykk pa bokstavene du vil skrive og trykk pa Enter-knappen nar du er ferdig.

Du kan ogsa skrive inn hele eller deler av varenavnet i feltet Beskrivelse og deretter trykke pa S@K.

Varen vises i sgkeresultat-vinduet og du kan trykke pa OK-knappen for & overfgre varen til salgsbildet

N

HENTE FREM VARER VED HJELP AV HURTIGKNAPPENE

Du kan ogsa hente frem varer ved hjelp av hurtigknappene ute til

hayre. Hurtigknappene er gra. De

aktive knappene er tekstet og gir deg enten en vare direkte eller viser deg en gruppe med varer du kan

velge fra.

Hente en vare fra en hurtigknapp

Trykk en gang pa knappen som representerer varen og varen overfgres umiddelbart til salgsbildet.
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Hvis du trykker pa en hurtigknapp som representerer en gruppe vil alle varene i gruppen vises slik:

vin | 5
E 9 l\ e
Von Winning Fleurs de Prairie Fleurs de Prairie SKJERM 2 §| SKJERM 3
Riesling Hvitvin ROSEVIN Fransk Flaske — o
“ 5 85,00 '0 Baguett me
Castignano Offida Suppe siderfest
Hvitvin
* 81,00 Middag
Kaffe
= I Div butikk
Piccini Memoro Piccini Memoro
Rosso ROVIN Rosso Italiansk
82,00 335,00 2l
Fenoccio Barbera Fenoccio Barbera salater sider
Superiore Superiore Italiansk
92,00 r Catering
pecorinio offida oL
italiansk Flaske
50’ 00 drikker
smarett [ vin
-
2y B Meny
* VARE

Trykk deretter p& den varen du vil selge og den overfares til salgsbildet

SELGE MER ENN EN STK. AV EN VARE

Om du skal selge f.eks 3 stykker av en vare kan du selvsagt lese inn strekkoden 3 ganger. Men du
kan ogsé trykke pd PLUSS-knappen i salgsbildet:. Hvis du har flere varer i salgsbildet er det viktig at
du trykker pa den varen du skal endre antallet for FR du trykker pd PLUSS eller MINUS-knappene.
Det er for gvrig ogsa mulig & trykke pa pluss og minus pa tastaturet for & endre antallet.

Pluss- og minusknappene pa skjermen ser slik ut: + | _-'|

SLETTE VARELINJER: for & slette varelinjer trykk farst pa varelinjen du gnsker a slette, deretter pa slett.
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SELGE MED RABATT

Du kan gi en kunde rabatt pa et varesalg. Dette gjgr du ved & merke varen i salgsbildet og deretter
trykke pa ENDRE-knappen:

=7

-

EMDRE

Du kan ogsa trykke pa F7 tasten, eller dobbelklikke pa varen. Uansett vil vinduet Endring av varelinje
vises:

o R
Antall: Rest: w @

Beskrivelse: Diverse ‘ I Byttelapp 5 6

o - 1 ][2 ][ 3 ]||x=
Rabatt: 10 %

Kost Pris: 0,00| 9.00 Enhet:| Stk % B= ‘ 0 | ]

10] 15] 20] 25] 30] 40] 50

Tab

= WEREM R A==
&) [WEPF R[] =
= BT LT —

Trykk pa rabatt-feltet og skriv inn rabatten i prosent ved hjelp av numerisk tastatur-knappen. Alle tall
som du skriver inn i rabatt-feltet oppfattes som prosent og det er ikke mulig & skrive inn selve prosent-
tegnet i dette feltet. Det er mulig & oppgi rabatt med desimal. Vi har her skrevet inn en rabatt pa 10%.
Det er ogsa mullg og trykke pa rabatt hurtlgknappene nederst pa bildet

[10][ 15] 20] 25] 30] 40] 50] 70

4

‘4;

;_

Ctrl

Antall

Her kan du spesifisere det antallet av varen du skal selge. Hvis du skal selge en vare i et hgyt antall
stykk er det lite hensiktsmessig & trykke mange ganger pa pluss-knappen eller skanne varen
tilsvarende mange ganger.
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Beskrivelse

Etter ny kassalov er det ikke mulig lenger & endre Beskrivelse pa varelinjen. Om du gnsker & ha en

L.f'? )
N

* VARE

anen beskrivelse sa kan det legges inn et kommentarfelt ved & trykke pa: |

Byttelapp

Huk pa denne dersom det skal skrives ut byttelapp pa varen.

Pris

| dette feltet kan du skrive inn en ny pris pa varen. NB Prisen endres kun for dette eksemplaret av
varen og blir ikke lagret som en permanent prisendring.

Hvis du har gjort en endring av pris sa vises varen med et utropstegn i salgsbildet:

N
SR Kontantkunde I:l VA sae | s

S
Antall Varekode Beskrivelse Pris Rabatt Sum
11 Diverse M 55,00 0,0% 55,00
Hvordan bla mellom varelinjer: bruk pil opp eller ned Jeller Piltastene pa tastaturet eller trykke pa

varelinjen du gnsker @ merke.

Hva brukes skjermene til: skjerm1, skjerm2 og skjerm3 brukes til & bytte mellom 3 forskjellige salgsbilder.

e | 2| &

SKJERM 1 SKJERM 2 SKJERM 3

Hente ut kopi av kvittering fra salgsbildet:

Det er 2 mater og fa ut kopi av kvittering pa i salgsbildet.
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Kvittering

Meny | Skriv siste

1. Meny — Skriv siste kvittering

3
2. Salg ®*° —sgke frem salget og trykke skriv ut.

SALG AV GAVEKORT:

GAVEKORT

Et gavekort lages enkelt ved a trykke pa Gavekort-knappen i touch-salgsbildet

Det er valgfritt om du vil skrive navn pa gavekortet. Dette gjar du i sa fall i feltet Navn. Du er ngdt til &
skrive det belgpet som skal vaere palydende pa gavekortet. Dette gjer du i Belgp-feltet. Dersom du
ansker & bruke ett eget gavekort nummer sa kan du skrive dette i Gavekort Nr feltet, la det sta tomt
dersom du ikke @nsker & bruke egne nummer, da tilordner systemet et unikt nummer:

Gavekort g::

Nytt lokalt gavekort Lad elektronisk gavekort Eksisterende gavekort

Navn: | | Nummer:

Gavekort Nr: | | Belop: I:l ‘ ‘
Belep: | | Sjekk Elektronisk [
Gyldig til og med 28.10.2019 Lad gavekort L gavekortsaldo

Ferdig J

BN S0
N O K O O G 0 I
RS N O G o N G
it fe pje v e (VM|

4P
o

Hvis du vil bruke tastaturet pa skjermen trykker du pa tastatur-knappen:

Nar du skal skrive inn et navn méa du bruke stor farste-bokstav i bade fornavn og etternavn. Hvis du
trykker pa Shift-knappen vil den fgrste bokstaven du skriver etterpa veere stor.

Gavekort skrives ut med en strekkode pa som skannes nar kortet skal benyttes. Gavekortet har en
saldo som oppdateres hver gang kortet benyttes. Gavekortet kan benyttes helt frem til det er tomt.
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HVORDAN SELGE FLERE GAVEKORT.

Det er mulig a selge flere gavekort, etter det fgrste gavekortet er laget, trykk pa gavekort knappen og
lag et nytt. Nar gavekorta er betalt kommer de som utskrift pa kvitteringsskriveren.

OPPGJ@R/BETALING

Nar et salg er ferdig behandlet skal oppgjer finne sted. Dette gjer du ved a trykke pa OPPGJZR-
knappen. Det er ogsa mulig & trykke pa F11-tasten pa tastaturet:

F11

<Ay

a

OPPGJOR

KONTANT BETALING

A-Pos Butikk er satt opp slik at Terminal er valgt som standard oppgjgrsform. Om systemet allikevel
skulle vise noe annet trykker du en gang péa den bla firkanten foran kontant-feltet og belapet overfares
til dette feltet. Hvis kunden ikke betaler med det eksakte belgp bgr du skrive dette inn i kontant-feltet.

Etter & ha gjort dette beregnes vekslepenger automatisk og vises nede i oppgjgrsbildet under Tilbake
til kunde:

& betale: 50,00

Terminal: [ 0 “ 0,00 I R
=] B[ e
Bruk av annen betalingsform

I

El

Kontant: [ 0

0,00

Tilbake til kunde: 0,00

I~ ArkivNr

~J ®

[altq AVE 09

BETALING MED KORT
Trykk en gang pa den bla firkanten foran terminal-feltet og belgpet overfgres i sin helhet til dette feltet.

Hvis kunden samtidig @nsker & ta ut kontanter skriver du inn totalbelgpet i terminal-feltet. Etter & ha
gjort dette beregnes vekslepenger automatisk og vises nede i oppgjgrsbildet under Tilbake til kunde.
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Trykk pa OK-knappen for & gjennomfgre transaksjonen. (Kunden kjgper i dette tilfellet en vare til 239,
belaster kortet sitt med 439 og far falgelig 200 kroner tilbake i kontanter)

R betale: 239,00
Terminal: 0 -> 439 R
Kontant: 0 ||-> U,00 R

Bruk av annen betalingsform

N 0,00 R

Tilbake til kunde: 200,00
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BETALING MED GAVEKORT

Hvis en kunde gnsker & betale et varekjgp med et gavekort som er utstedt i din butikk skanner du
gavekortet i oppgjars-vinduet under bruk av annen betalingsform.

A betale: 50,00

B
B

Bruk av annen betalingsform

Terminal: [ 0

Kontant: [ 0

|Gavekor‘t j

50,00“ R |

Fakturert gavekort

Tilbake til kunde: 0,00

I~ ArkivNr

™~ ®

O AVB [12:]

BETALING MED FLERE GAVEKORT

Vare pa 500 skal
betales med 2 A betale: 500,00

forskjellige .
gavekort, Velg Terminal: 0 - 500,00 I R
betalingsform i
nedtrekksmeny-en Kontant 0 - 0.00 I R
ontant. w ’
Bruk av annen betalingsform
| . 0,00 I R
Velg
Betalingsform - | j
«Gavekort». Kundekort
Reservel.
Gavekort
Tilgode
Depositum
Uttak
Vipps
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Skann inn det
farste gavekortet,

Bruk av annen betalingsform

eller skriv inn |Gavekort N 500,00 I R
gavekortnummeret
manuelt. Gavekort nummer: | |
Her vil det sta .
250kr p& terminal. A betale: 590’00 s
Denne endrer du til | |[Terminal: 0 || -> 250,00| R
0 i ruten.
Kontant: 0 [|-> 0,00 R
Bruk av annen betalingsform
IGavekort j 250,00/ R
Gavekort nummer: b00000240376
Utstedt (22.02.17): 250,00
Tidligere benyttet: 0,00
Disponibelt: GK 250,00
Navn: testgavekort1
Gyldig til og med 22.03.2017
Tilbake til kunde: 0,00
I~ ArkivNr

N
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Her trykker du pa
ok A betale: 500,00

Terminal: 0 -> 0,00 I R

Kontant: 0 ; MI R

Bruk av annen betalingsform

|Gavekort - 250,00 I R
Gavekort nummer: b00000240376
Utstedt (22.02.17): 250,00
Tidligere benyttet: 0,00
Disponibelt: GK 250,00
Navn: testgavekort1

Gyldig til og med 22.03.2017
Tilbake til kunde: -250,00
I~ ArkivNr

Her vil du fa
melding om du vil
delvis betale. Trykk
pa ok.

Vil du delvis betale? Salg er ikke fullstendig cppgjort.

Cancel
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Na velger du
betalingsform igjen

A betale: 250,00

Terminal: 0 -> 250,00 R
Kontant: 0o ||-> 0,00 R
| - 0,00 gr

Gavekort

Bruk av annen betalingsform

3l

Kundekort
Reservel.
Tilgode
Depositum
Uttak
Vipps
Her ligger resten P
av belgpet som IGaVEkort Ll m [
kal betal d
;eat ane;fees me Gavekort nummer: b00000250074
gavekortet. Utstedt (22.02.17): 250,00
Tidligere benyttet: 0,00
Disponibelt: GK 250,00
Navn: testgavekort2

Gyldig til og med 22.03.2017

Tilbake til kunde:

0,00

Trykk ok, deretter
skriv ut kvittering.
Da vil du fa ut
kvittering og evt.
gavekort om det er
restbelgp pa det.

™~
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BETALING MED TILGODESEDDEL

Hvis en kunde gnsker & betale et varekjgp med et tilgodelapp som er utstedt i din butikk skanner du
tilgodelappen i oppgjgars-vinduet under bruk av annen betalingsform.

A betale: 50,00
Terminal: [ 0 ‘ 0,00“ R
Kontant: [ 0 ‘ 0100“ R

Bruk av annen betalingsform

[Tilgode e ‘ 50,00‘ I R
Kundekort

1
Reservel.

Gavekort

uttak
fakturert
Fakturert gavekort

Tilbake til kunde: 0,00

I~ ArkivNr

™~ X

R AVB 09

RETUR AV VARER

Hvis en kunde gnsker & bytte eller returnere en vare ma du farst skanne/finne varen slik at den

F4 |
2
(7

RETUR

befinner seg i salgsbildet med riktig antall. Trykk deretter pa Retur-knappen
Folgende vindu vises:

Retur av varer

Kryss av dersom varen er
defekt, Defekte varer blir ikke
lagt til p& lager

2]

Bytte varer

Om kunden skal bytte produktet klikker du pa OK. Kunden leverer varen inn, varen settes i minus i
salgsbildet, varelageret gkes og du kan fortsette med enten a selge et nytt produkt til kunden eller &
returnere pengene til kunden.
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Reklamasjon

Hvis en vare er defekt kan den ikke selges igjen til andre kunder. Da ma du klikke pa
reklamasjon/klage pa vare. Velg arsak fra valglisten og skriv en utdypende kommentar i feltet under.
Varen settes i minus i salgsbildet og du kan fortsette. Varelageret gkes ikke ved denne innleveringen.

Retur av varer

T~/ Kryss av dersom varen er
. defekt, Defekte varer blir tkke
lagt til pA lager

.2

TILGODESEDDEL

Hvis en kunde har returnert varer kan du utstede en tilgodeseddel istedenfor & utbetale belgpet
kontant. S& lenge du har et negativt belgp i salgsvinduet kan du trykke pa Oppgj@ar og velge
betalingsformen Tilgode:

R betale: -135,00
Terminal: 0 -> 0,00 R
Kontant: 0 =-> 0,00 R

Bruk av annen betalingsform

Tilgode N -13500] g

Tilbake til kunde: 0,00

Belgpet som er negativt settes pa tilgodeseddelen nar du trykker pa OK. Tilgodeseddelen far en
strekkode og fungerer p& samme méte som et gavekort med en saldo som oppdateres hver gang
seddelen brukes.
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HVORDAN TILBAKEBETALE PA KORT

F4

2
RETUR
1. legger inn varene i salgsbilde og sett de som retur

Fi1 ‘a?
= = |
O
2. Gainni Oppgjer e og velg terminal, deretter ok.

(Dette skal fungere pa kredittkort. Om kunde har bankaksept (vanlig bankkort) ma du ha en avtale
med nets for at det skal fungere).

SALG TIL NAVNGITTE KUNDER

Noen ganger vil det vaere ngdvendig a registrere kunden slik at kundens navn star pa kvitteringen.
Andre ganger kan en kunde gnske a bestille eller reservere varer. | begge tilfellene ma du skrive inn
kundens navn. Du kan velge mellom & registrere kunden og legge denne inn i kunderegisteret eller
skrive inn en tilfeldig kunde som ikke lagres.

LAGRET KUNDE

Trykk pa feltet Kunde og vinduet for kunde-sgk vises. Skriv inn kundenummer eller kundenavn eller
deler av navnet og trykk pa knappen Sgk. Listen over aktuelle kunder vises. Trykk pa den du vil bruke
og trykk pa OK-knappen.

kowoenR: || GruppE: [(Alle) ~leosmr: ||
I
 KUNDES@K naw: [ | aoresse] meow: ||
Kundenr Navn Telefon Telefax N

SEK oK

1
=

m
=2
=]
=il
=

| =
=
[

08
S

7 (/8] o |I[NR
L

4
.

1 2 3 ||[|sek
N

Opprett ny Endre valg Slett volg — N




A-pos FAQ

TILFELDIG KUNDE

For & legge inn en tilfeldig kunde som vil ha navnet sitt pa kvitteringen trykker du pa knappen Tilfeldig
kunde:

= Kontantkunde I:l

Du kan nd registrere den tilfeldige kunden:

0 Registrert:

Kunde 00:00:00

Navn: Apne Kunde

Adresse: | Tom alle felt. |

TIf: | O Kredittsperret N

sal Antall salg: 0 Totalsalg: 0 OK 0-3

- g:s S Antall salg rabatt: 0 Total rabatt: 0 x TIES
ppiyshing Antall Stamkunde rabatt: 0 AT ‘T-Zf

Orgnr: | ‘ Lagre ny kunde

E-post: | ‘ -

Notat:

Ny kontaktperson:

Navn: ‘ Tittel: ‘ ‘

Dir.f: Mob.tif: | |

E-post: ‘
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Navn

Skriv inn kundenavnet her.

Adresse

Skriv inn kundens fulle adresse her.

Postnummer

Skriv inn postnummeret her. Trykk pa tabulatortasten eller klikk inne i et annet felt og poststedet fylles
automatisk ut.

Telefonnummer

Skriv inn kundens telefonnummer her, gjerne parvis med mellomrom.

Etter at du har klikket p& OK vil kundens navn fremkomme i salgsbildet og vil bli skrevet ut pa
kvitteringen.

Disse tilfeldige kundene blir ikke lagret i kunderegistreret. Om du vil bruke tastaturet pa skjermen
trykker pa knappen:

g
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SELGE PA KREDITT

For & selge pa kreditt ma du farst velge kunden du skal selge til. Denne kunden ma veere registrert i
kunderegisteret og veere kredittgodkjent.

Velg kunde slik:

Hvis du skal selge pa kreditt eller kontant til en navngitt kunde ma du sgke frem kunden. Velg kunde

Kunde
slik: Trykk pa F4 eller klikk pa F4 — Kunde knappen . Skjermbildet for sgk etter kunde
vises:
aowoen: || crupee: [(alk) ~leosmr: [ |
! KUNDES@K wawi: | | aoressel meow: [ |
Kundenr Navn Telefon Telefax t Sl Y
58K OK 08
ENDRE JIA\I"E! AZ
8 9 |||INR
S
4 5 6 |||NA
R (S| S— | I S—
1 2 3 ||[|Sek
| NG | —
‘ 0 ‘ <=1\
Opprett ny Endre valg Slett volg — N

Sogkekriterier:
Skriv inn kundenummeret i feltet Kundenummer og klikk deretter pa Sgk.

Vanligvis husker man ikke kundenumre og det er derfor mest vanlig a skrive inn kundenavnet i feltet
Navn og deretter klikke pa Sak.

TIPS! Om du ikke har det eksakte kundenavnet kan du skrive inn deler av navnet og f& opp en liste
over kunder som har denne delen i sitt navn. Du kan ogsa la vaer & skrive inn kundenavn og klikke pa
S@K. Listen over samtlige kunder vises. Ved begge metodene far du vanligvis opp en liste over
forskjellige kunder. Bruk piltastene for & bla deg opp og ned i listen. Hvis listen blir veldig lang kan det
veere praktisk & sortere denne. Du kan klikke pa kolonneoverskriftene for & sortere sgket stigende
etter innholdet i kolonnen. Klikk en gang til pa kolonneoverskriften og du sorterer synkende.
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Na kan du sgke frem eller skanne varer som i ett vanlig salg. Trykk F11 eller Oppgjar i knapperaden
F11 ay
N

OPPGJ@R

Nar du velger betaling med annen betalingsform far du opp ett ekstra valg, kreditt, i nedtrekkslisten.
Dersom dette valget ikke kommer opp er ikke kunde valgt eller ikke kredittgodkjent.

Bruk av annen betalingsform
| kI
Innbetalt bank 2
VIPPS

Reservel.

Gavekort

Tilgode

tiEs

Ordre v

LAGRE KREDITTORDRE

Selger
Kunde
For & lagre en kredittordre ma du farst velge kunden du skal selge til . Denne

kunden ma veere registrert i kunderegisteret og veere kredittgodkjent.

KUNDENR: GRUPPE: |(Alle) ~leosmr: [ |
KUNDES@K jaw: | | pResse:| | meeow: [ |
Kundenr Navn Telefon Telefax t
10000 Kunde
)
il
| o
Opprett ny Endre valg Slett valg s S

N4 kan du sgke frem eller skanne varer som i ett vanlig salg

. 1 lale
— O

Antall Varekode Beskrivelse Pris Rabatt Sum
11 Diverse [O] 5,00 0,0% 5,00
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Meny

Na& kan du lagre ordre ved & ga inn i Meny -> Lagre ordre

Meny byt

m Hent service E Ny Service :l/ Lagre ordre . Hent ordre %ﬂ‘t"eﬂf‘tg ﬂ ﬁggsi-skuff
-
J @ Pakkseddel ’Yg Leveranse ﬂ Bord é Uttak
Egenerklzaring
o =
. a Registrer Pafyll
s E—Varelmport ﬁFerdlg pakket ¥ undekort m Kundekort
F11 ‘,.a‘

Alternativ 2 er & ga inn i Oppgjer og velge Ordre i bruk av annen betalingsform
A betale: 5,00
Terminal: [ 0 ‘ ‘ 5'00‘ I R |
Kontant: [ 0 ‘ me“ R |

Bruk av annen betalingsform

| ) osw]

Innbetalt bank 2
Tilbake til kunde: 0,00
Kundenavn: Kundekort saldo:

Kunde

N JAVH:)’EJ 09




DEPOSITUM
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Hent inn ordre og Trykk pa Oppgjor

E Hent ordre

Velg ordre i «Bruk av annen
betalingsform»

Bruk av annen betalingsform

- 0,00

Kundekort
Reservel.
Gavekort
Tilgode
Depositum
Kreditt

Da gar hele summen ned pa ordre.

Bruk av annen betalingsform

Ordre

N 7000,00| R

e S el S

I e Y N e Yl

Skriv s& inn hva du vil betale med Terminal: 0 -> SUUULUU
kontant eller terminal.
| dette tilfelle 5000 pa Terminal.
Bruk av annen betalingsform
Klikk sa rgd knapp bak ordresummen. Ordre j 7000,00 R
Bruk av annen betalingsform
Da endrer den seg til riktige Ordre j 2 000,00 R
gjenstaende sum. | dette tilfelle
2000kr.
& betale: 2 000,00
Dersom du henter inn ordren inn Terminal: 0 || > 2 000,00 R
igjen i salgsbildet og trykker oppgjor
sa vil det bare veere restsummen s3 Kontant: 0 || -> 0,00 R
ma betales.

Bruk av annen betalingsform

B

0,00 gr
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HVORDAN DELE OPP EN BETALING
Dele opp terminal og kontant

Her er det et belgp pa 100,-

R betale: 100,00
Terminal: 0 - 100 R
Kontant: 0 -> 0 R
Bruk av annen betalingsform
N 0,00 Rr

her skal 50,- betales med terminal og resten kontant.

her er 100 erstattet med 50 ved og bruke tastatur eller minitastaturet til hgyre.

EEE)
EIE)
EE)
(e
i

deretter

trykket pa R knappen ved sida av kontant. da henter den inn resterende belgp inn i kontant feltet.

|& betale: 100,00
¢ Terminal: 0 - 50 R
Sa
Kontant: 0 -> 0 R
Bruk av annen betalingsform
- 0,00 Rr ||

Her er belgpet fordelt riktig. trykk ok knappen for 3 godkjenne salget og fa ut kvittering.

«|A betale: 100,00
(| Terminal: 0 - 50,00 R
Kontant: 0 [|-> 50,00 R
Bruk av annen betalingsform
- 0,00 m
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HVORDAN REGULERE BEHOLDNINGA | KASSESKUFFEN

Meny ->Uttak

1 |

.;7,. Uttak

m Pafyll
Kundekort

F5
© | =

GAVEKORT * VARE

%
s

For & registrere uttak: skriv inn belgpet og legg ved en kommentar, deretter ok.

O ek
Kontant | 50
Uttak av: |Uttak j
Kommentar:

For & sette inn penger

Legg inn et — belgp og trykk ok

ok

(a]
CICIGIGE.

*

8
L]

X

AVB

0 vt
Kontant I -50
Uttak av: |Uttak j
Kommentar:

e
LEE
e
)G

~J

O

X

AVB

Meny
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LETTOUCH

KASSEBILDET
For 3 aktivere kassebildet trykker du pa knappen for Salg Enkel

Salg
Enkel

Na har du aktivert kassebildet:

Meblar Klede Sko/vesker Tekstilar Ting og Tang Kundenavn:

oo
—— T = i v undekort saldo:
=& ww QK Y - e
=2 e 20 Sy - o
»

Terminal

Sport og Fritid Dekketoy Kjokenutstyr . Kunst/antikk
A f o =za 0 1 |
2 O jigm azs vx B
Avansert
betaling

Baker Musikk/DVD Diverse

S Q T
&
X

kort
dre
le

e
r
tt

E
S

Endre til

Retur 15% MVA

Kassebildet er delt inn 3 hovedomrader:

e | venstre felt, merket blatt finner du alle varene dine.

e Verktgylinje for betaling, endring og retur finner du merket i rgdt.
e Varelinjer, kundesgk og meny finner du helt til hgyre.



GJENNOMF@RE ET SALG
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Varene dine finner du til venstre felt i kassebildet.

== W
=% 20

Mablar Klede Sko/vesker

Sduy

Tekstilar Ting og Tang

e | T&

A~ €

o
&

Nar du trykker pa en vare far du opp et nytt vindu:

Sett pris pa varen:

|

K Avbryt s/ Sett pris

Her legger du inn prisen pa varen din, og trykker SETT PRIS
Na har varen lagt seg som en ny varelinje i listen til hgyre.

Har varen en fast pris, vil den legge seg direkte som en ny varelinje.

Beskrivelse

Mablar
Sport og Fritid

Antall

1
1

Pris

150,00
/9,00
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SLETTE VARELINJE

Dersom du har behov for a slette en varelinjetrykker du pa
SLETT pa verktgylinjen. Dette sletter siste varelinje.

For a slette en utvalgt varelinje, kan du merke denne ved a trykke pa den (nar varelinjen blir
bld er den merket — se bilde under), deretter trykker du pa SLETT.

Beskrivelse Antall Pris

Sport oq Fritd 1 70.00




BETALING
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VSP LETTOUCH stgtter de fleste betalingsmidler.

0
0

o

Kontant

Avansert
betaling

KONTANTER

Ved betaling med kontanter trykker du pa
KONTANT, og

kvitteringen blir skrevet ut.

TERMINAL

Ved betaling med kort, trykker du pa
TERMINAL, og belgpet

blir da overfgrt til Bankterminalen. Kunden
setter inn kortet og

ved godkjent betaling blir kvittering skrevet
ut.

AVANSERT BETALING

Avansert betaling inneholder andre
betalingsmetoder som deling mellom
kontant og terminal, Vipps mm.

7
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VARE | RETUR

Legg inn varen som ved et vanlig salg, angi pris og trykk SETT INN
Merk varelinjen ved a trykke pa den (nar den er bla er den merket).

Beskrivelse Antall Pris
Mgblar 1 150,00
Sport og Fritid 1 79,00

Trykk pa RETUR

Du vil fa beskjed om at varen er lagt i retur, Trykk OK for a
fullfgre.

Trykk Kontant eller Avansert Betaling, og kvittering blir skrevet ut.
Merk: En kan ikke kjgre retur pa terminal.

Avansert
betaling
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ENDRE ET SALG

Hvis en gnsker a endre et aktivt salg, kan en bruke endre knappen for a:
- Endre pris

- Endre antall

- Gi rabatt

Trykk pa varelinjen du gnsker a endre for a gjgre den aktiv

(du ser den er merket nar linjen blir bla som i bildet under)

Beskrivelse

Mablar 150,00
Sport oqg Fritid

Endre

rykk pa Endre

| det nye vinduet som blir tilgjengelig kan du utfgre gnskede endringer
(se nummerering under).

Antall:

Rabatt: 0 %

30% || 40%

10% | 20%

50% | 60%

x Avbryt J Qlk

PRIS: For a endre pris pa varen, trykk i feltet og tast inn ny pris.

Antall: For @ endre antall, trykk i feltet og tast inn nytt antall.

RABATT: Hvis du vil gi rabatt, trykk i feltet og tast inn gnsket verdi.

Merk: Du kan ogsad velge en hurtigtast for rabatt med standard verdier fra 10-60 %.



A-pos FAQ

MVA

Dersom du har behov for a skifte mellom 25% MVA og 15% MVA, kan du enkelt gjgre det
ved a trykke pa knappen ENDRE TIL 15% MVA.

Endre til
15% MVA

Trykker du en gang til pa samme knappen endrer du tilbake til 25% MVA.

Merk: dersom varer ikke er lagt inn med priser for bade 15% og 25% sa vil kassen endre dette
etter hovedprisen pad varen.

UTTAK
Hvis Kunde gnsker a gjgre et bankuttak kan du bruke AVANSERT BETALING for a legge til

i
>

Avansert
betaling

gnsket uttak.

Trykk pa AVANSERT BETALING

Et nytt vindu dpner seg.

Betale Betale

R betale: 150,00 150,00

Terminal: 0 = 150,00 R 350,00 R I
. 4 ! !
Kortant: 0 = 0,00 R . Kontant: |0 = 0,00 R
1 ! I S0
Bruk av annen betalingsform . Bruk av annen betalingsform
| 0,00 | R _ - 0,00 R
m
Tilbake til kunde: 0,00 ITiIbake til kunde: 200,00 I
R rvorye ok K wvrya W ok
Bilde 1 Bilde 2

| ferste vindu ser en pris Kunde skal betale for varen(e).
Kunde gnsker i tillegg a gjgre et bankuttak pa 200 kr.
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| bilde 2 har vi har lagt pa 200 kr ekstra pa terminal (merket bla), slik at total belgp a betale
blir 350.
Trykk OK, for a overfgre til belgp til bankterminal.

MERK: Nederste felt (merket r@dt), gir deg tilbakemelding pa hvor mye Kunde skal fa tilbake.
Fint G bruke for a dobbeltsjekke at belgp blir korrekt.

Bilde 1 Bilde 2

10

MENY

VSP LETTOUCH har en egen meny lett tilgjengelig for mer avanserte operasjoner. For a apne
menyen trykker du pa knappen MENY nederst til venstre i kassebildet:

Endre til
15% MVA

Et nytt vindu blir tilgjengelig.
APNE KASSESKUFFEN
| menyen, trykk pd APNE KASSESKUFF.

(% Gavekort ng Uttak

\]
‘.q Hent Kunde [?] Merk ordre E) Lag Ordre &Esnsiskuﬁ
Registrer . : :
Registrer ny Pafyll Kopi av
kunde med Kunde m Kundekort kvittering
kundekort
Avslutt Tilbake til
Kassen KEIS.SE‘“




KOPI AV KVITTERING

Meny
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For a skrive ut kopi av siste kvittering. Trykk pa KOPI AV KVITTERING.

Avslutt
Kassen

x

Gavekort é Uttak
\J
..q Hent Kunde [?7 Merk ordre E) Lag Ordre &E;:Eegkuff
Registrer . i
Registrer ny Pafyll Kopi av
kunde med Kunde m Kundekort k\'ittErh‘lg
kundekort
Tilbake til
Kassen

Merk: | fglge kassaloven, er det kun mulig G skrive ut en kopi av kvitteringen.
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Z-RAPPORT

Tilbake i Hovedmenyen, finner du knappen for Z-RAPPORT (merket blatt i bildet under).

V5P AS
Tysdag 30. mar. 2021 kl. 12:55  Uke 13
VEST SYSTEMPARTNER Support telefon : 4747 2727 Epost: post@vsp.no
Ver. 2.171.29
s Kasse > Salgst.atlstlkk > Fremkalll.ng
_ > Lagerliste > Salgsperioder
> Ajourhold > Z-Rapport 5> Innkalling
> @konomi > Prlseiflketter > D?fekte Varer.
> Tellelister > ManedsOppgjer
> Rapporter > Veilpris avvik > Oppfelging
> Kopi > DM Rapport 5> KundeRapport
> Bankavstemming > GavekortOgTilgode
> Foto > Dagsoversikt 3> X-Rapport
> Avslutt

Trykk pa Z-RAPPORT.
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Et nytt vindu apner seg. Trykk pa START Z-RAPPORT for 8 komme i gang.

Z-rapport

Z-rapport - felles alle kasser.

Start Z-rapport I folge butikkdatasystemet: D
-1 folge terminalavstemming (-er): )
= Avvik kortomsatning: ]
Antall Sum Opptalt kontantbahaoldning: 0
1000 kroner | o | - Tattut o
S00kromer | 0 |
00koner [0 | = Veksel: 0
100kroner | g |
S0kroner | o |
20 kroner | 0 |
0kroner | o |
Skromer | o |
lkroner | o |
Kommentar til avik:
‘ Avbryt ‘
Trykk OK pa denne meldingen.
Z-rapport X

kontantbeholdning

Du er na i ferd med a starte opptelling og avstemming av
samt eventuelt avstemming av integrert(-e) bankterminal(-er).

Denne prosessen ma fullfares nar den forst er startet!
Dataene vil bli lagret og en nummerert rapport blir utskrevet uansett!
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Trykk OK ogsa pa denne meldingen.

Advarsel!

. Avdelingen som denne kassen tilhgrer bruker felles Z-rapport!
0 Det ma ikke registreres salg eller gjennomfaores
pengetransaksjoner

pa noen av avdelingens kasser under Z-rapport!

Kontantbeholdningen fra alle kasser pa avdelingen skal telles
opp samlet!

oK

Trykk OK for a sette i gang avstemming av bankterminal.

Avstemming E

(9] Starte avstemming av bankterminal?

0K Cancel

MERK: Du vil nd fa ut en lapp fra kvitteringsskriveren
med tall fra bankterminalen.

LEGGE INN BEL@P FRA BANKTERMINAL

- felles alle kasser.

Bruk av betalingsterminal (-er)

I folge butikkdatasystemet: [ 2640
-1 folge terminalavstemming (-er): | 0
= Avvik kortomsetning: | 2640

| felge butikkdatasystemet:
Viser hvor mye som er registrert solgt pa
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bankterminal i kassabildet.

- | fglge terminalavstemming (-er):

| den hvite ruten skal du legge inn totalbelgpet
fra lappen med bankavstemming.

= Awvik kortomsetning:

Hvis det er avvik mellom butikkdatasystemet og
kortterminal vil du se det her.

REGISTRERE KONTANTER

Regulering av kontantbeholdning
Opptalt kontantbeholdning:
- Tattut

= Veksel:

OPPTALT KONTANTBEHOLDNING:

Tell opp alle kontantene i kassen inkludert veksel,
og fyll inn totalbelgpet i den hvite ruten.

- Tatt ut

Fyll inn hvor mye du tar ut av kassen.

= Veksel

Her ser du hvor mye veksel som er igjen til neste
dag.
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Z-rapport

Z-rapport

- felles alle kasser.

Oppteling av kontantbeholdning
Antall Sum

1000 kroner
500 kroner

|

|
200 kroner |
100 kroner |
50 kroner |
|

|

|

|

20 kroner
10 kroner

5 kroner

1 kroner

ol o] o] O] O] O] O] o

Kommentar til avvik:

Bruk av betalingsterminal {-er)

I folge butikkdatasystemet: 540
-1 falge terminalavstemming (-er): 2540
= Avvik kortomseming: 0
Regulering av kontantbeholdning

Opptalt kontantbeholdning: 50
- Tattut !
= Veksel: &0

=

Nar du er ferdig med a legge inn alle tall,

trykker du pa LAGRE.

Dersom det er avvik i kontant eller

terminal vil du fa beskjed om a telle igjen

eller legge en kommentar som blir
liggende med pa dagsoppgjdret.
Sjekk om noen av tallene er skrevet inn

feil. Nar det er sjekket og kassen talt opp

igjen, trykk LAGRE.

Velg SKRIV UT
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B Skriv ut

Skriver: Microsoft XPS Document VRqILEE

Formulal Epson TM-T88 Kasseoppg ~ |

Eksemplarer: 15

r

Send E-post Send E-post : .
Direkte g Egendefinert I:;‘D Forhandsvis

T E Skriv ut - ,
B ntillinger ﬁ Avbryt |

Trykk JA for online backup av databasen.

Advarsel!

@nsker du a ta backup av databasen? Husk at backup kun blir
' tatt lokalt pa maskin, Butikken er selv ansvarlig for a kopiere
—  ut backup fra maskinen. @nsker du Online Backup, ring 4747
2727,

[ | R

Z-Rapport er fullfgrt, og det er tatt backup av all data.

Kassen returnerer til hovedmenyen og er klar for neste dag.
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HVORDAN LAGE VARER OG VAREGRUPPER

AJORHOLD -> VAREGRUPPER

Alle varer som registreres i A-POS Butikk ma veere tildelt en varegruppe, og hver varegruppe ma
veere tildelt en varekategori.

>

Ajourhold av VareKategorier / VareGrupper

‘ ESC Lukk

-VARE- GRUPPER /

—Yarek ateqorier — Tilharende varegrupper

M a [Mavn | My | M a [Mavn | My |
1| Gavekort 1| Matvarer

2 [Divemss Endre | Endre |
3|tipz
4 Mabvarer il il
]

Mineralvann

© Ajourhold Vare Kategori — O >

|lAjourhold Vare Kategorier

e Matvarer E&irgtﬁ .
Konto Standard: |U | ICI
Konto Mat: |3015 | ICI
Konto Service: |U | ICI
Konto Fritatt: o | o]
Tijeneste: |U |

Ansvar: |U |

Kategori er behandling: [ % N
AVB oK
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Det opprettes en kategori ved a trykke pa Ny i den venstre delen av skjermbildet. Her blir du bedt
om & skrive inn navnet og konto pa den nye kategorien. Nar en kategori er opprettet vil man

kunne opprette tilhgrende grupper pa hgyre side ved hjelp av Ny. Her vil man fa frem fglgende
skjermbilde:

Ajourhold av varegruppe >

— Opplezninger

M | |
Type: Salg og utleie ;I
MiA Kode: My Standard v |

v Lagerstyrt

[ ok IESE-ﬂvI:nrytl

Det er mulig & sette standardinnstillinger for varer i den aktuelle gruppen (Lagerstyrt, Momspliktig,
Varetype og MVA Kode). Disse innstillingene vil gjelde for alle varer som blir tildelt denne
gruppen, men kan overstyres for den enkelte vare. (Se ajourhold varer)

AJOURHOLD -> VARER

VARER

Vareregisteret en den mest sentrale delen av A-POS Butikk. Her registreres alle opplysninger om
den enkelte vare. De ngdvendige opplysningene er varekode, kategori og gruppe.

Dersom du trykker Ajourhold -> Vare i menyen kommer du farst til sgke bildet for varer, dette er
standard for alle registre i systemet:

e Varesak u
T, =k Ty
F3 Tem F10 My F1 Endre Prisendring Slett Skriv Etiketter ‘ ESC Lukk
- Kriterier A t Bilder
“arekode: —‘ ™ Lagerbeholdring fra: Ijl til: Ijl ?: Uten betyd.
Badkdvg I~ Kun webyarer [~ Ikkevisweb [ Kun utgdite varer - E:: ke
K.ategori: [&le) = ™ Kun varer med forthandlerpris I™ Kun Hovedvarer
Gruppe: [Alle] | I~ Kun varer med aktiv kampanjepriz [ Kun aborn. SEté EE] Sett Son
Underaruppe: - |[All) il I~ Kun varer gratis for utvalgte kunder I Min. beholdning i v.areo A
Leverandor :I ¥ iz maks antall varer: I is utgte varer Ikkf\/;E P
- Sekeresultat (Ctrl+4)
7 Wanlige varer I gt vare 1 Kampanievarer Utfar zak > Welg |

M - Beskirivelse ‘el Priz| P4 lager| Bestilt| Reserve| MinBeh. | Forh.P. ekt GratisFUE, ['Web

|l Ingen varer furinet
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Fra sgkebildet kan du opprette nye varer, endre varer, slette varer, skrive ut varer og endre priser

pa flere varer samtidig.

ﬂ Ajourhald av varer

S )

i -
F3Sak ‘ F10My  F12Lagre Prisetikett ESC Lukk
VARE Oppdaterer: [ Ikke oppdater fra server lavl < I
[~ Vare utgatt [ Til Server > |

—Vareinformasjon (Cirl+1)

Generelt [Chri+F1) | Leveranderer [CtrI+F2]| K.ampanijer [EtlI+F3]| Annet [EtrI+F4]| Web [EtrI+F5]| Y ariant [EtrI+FEi]| Undewarerl

—Lagerstatus - Standardlager —————————————
Varekode: || | S Sld sammen med annen vare v Lagerstyt Infa |
Beskrivelse: .
Tekst Ar_wtgll pa lager: _ 0.0
Mirimurmzbehaoldning: 0.0
I . Aintall bestilt: 0.0
Kategori - Antall reservert: 0.0
| Gruppe: =] Antall ublant: 0.0
Undergruppe: hd

—Prisinformasjon (Ctrl+2)

Priz pr: ISlk "I MLA kade: IMV-"-"- Standard | Kostpris[  ,00]kr
BF

; Pris eks. mva. Pris inkl. mwa.:

[~ Gratiz for ubvalgte kundsr Veil. pris: ol x o0 K .ol K.

r Abannerment Minstepris: oo % no0 kr 0,00 Kr.
[faktureres periodisk pé grunnlag av kontrakt) Farh. priz: oo * oo k. p.onf k.

Generering av abonnementsfakiura

Fakturer Iméneder "I pr faktura,

Tidligzte fakturadata:

¥ Periodestart
€ Perindeslutt plussljldager.

Alternativ pris

Lav MR Kr.
Hep A [ ponlkn

[ Ikke viz endre priz i 2alg

[T Lés M
—Vare alias (Ctrl+3) ———— — Etikettekst [Chil+4) Diverze [Ctr+5]
— | | Wekt 00000 iKg
Minste selabare enhet: 1.00
Vare mé veies: H
- Wekt fratrekk: D
Skriv Ut kjokken: [

Her legger du inn all informasjon om varen.

SKIFTE RASKT MELLOM VARER

Dersom varen som ajourholdes er del av et sgkeresultat, er det mulig & bla frem og tilbake

mellom de andre varene i sgkeresultatet vha. knappene

VAREKODE:

1av 1i

av flere varer, da man slipper a lukke ajourholdbildet for & ga til neste vare.

.Dette forenkler editering

Varekoden er begrenset til 16 tegn. Vi anbefaler at du bruker varekoden som din leverandar
bruker. Da vil bestilling av varer ga lettere. Dersom man forandrer varekoden til en vare, vil man i
“Oppdaterer’-feltet gverst i vinduet kunne se hvilken varekode som ajourholdes i gyeblikket.

BESKRIVELSE:

Beskrivelse feltet brukes til kortfattet informasjon om varen, gjerne merke og modell. Feltet er
ogsa nyttig i sgk dersom varekoden ikke inneholder informasjon som direkte henviser til varen.

Varebeskrivelsen vil ogsa vises pa utskrift til kunde.
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TEKST:

Vareteksten brukes til mer spesifisert informasjon om varen, og evt. ekstra opplysninger som ma
taes hensyn til ved salg eller utleie av varen. Denne teksten vil veere synlig i salgsbildet, og kan
veere nyttig for selger. Vareteksten skrives ikke ut, og vil ikke veere synlig for kunden.

KATEGORI/GRUPPE:

Varer deles inn i grupper, som igjen tilhgrer kategorier. Man ma farst velge varekategori, og vil da
kunne velge mellom tilhgrende grupper. Dette gjares ved & trykke pa pilene pa enden av tekst
feltet for kategori og gruppe. Du kan og skrive inn Kategori og gruppe navnet, feltet vil da
automatisk fylle seg ut ettersom du skriver inn navnet.

LAGERSTYRT:

Dersom man ikke gnsker at butikksystemet skal holde oversikt over varens lagerstatus ma man
sla av “Lagerstyrt” egenskapen. Dette kan veere nyttig for varer som arbeidstimer og diverse
varer.

MVA KODE:

Her velger du om varen skal ha Standard MVA, Lav MVA eller fritatt MVA

Lagre info ved & trykke p&: _F12Lage
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HVORDAN SLETTE VARER | A-POS

| A-pos Menyen ga inn i Ajourhold->Varer

> Kasse > Varer
> Varegrupper

s> Ajourhold > Kunder

Sorter eller sgk etter varer dere gnsker a fjerne, trykk pa varen og trykk pa
Slett.

‘B DB B [K[|S

F3 Tem F10My  F11Endre Prizending Slett Skiiv Etiketter ESC Lukk

Kriterier Avansert Bilder

WVarekode [ Lagerbehaldning fra: Ij| til: Ij| i gtaﬂ betyd.
Btz I Kun webvarer [ lkkewisweb [ Kunutgltte varer . H:: ke

Kategori IlUK“JENTE VARER =\ varer med forhandlerpris I Kun Hovedvarer

Gruppe: 1 Il[AHe] - I Kun [~ Kun abonn. Sett som Sett som
Undergruppe: AT I~ Min. beholdring M ugatt
Leverandar. I:l ™ Vis utgtte varer Ikki‘;g pa
Spkeresultat (Ctrl+4)

1 Vanlige varer ' algt vare C—1 Kampanjevarer 2 Utfer sk > | Velg I

GratisFUE. [Web

Beskrivelze
Ukjent vare importert 12.04. 2017 10:14:03
Ukjent vare importert 07.03.2017 09:33:14.
Ukjent vare importert 24.02, 2017 12:44:15,
Ukjent vare importert 21.04. 2017 09:55:29.
Ukjent vare importert 24022017 12:44:15,
Ukjent vare importert 21.04 2017 03:55:23
Ukjent vare importert 24.02 2017 12:44:19.
Ukjent vare importert 24.02, 2017 12:44:18,

OooOoOooo)s)
OooOoOooo)s)

8' Er du sikker pa at du vil slette vare?

0K

Cancel |

Trykk OK pa denne meldinga.

Sletting av vare
D har walgt 3 slette falgende vare:
10000-172-271 10000, Bolero, £.90, X-large, strampebukse, 3 pk -

Yaren kan ikke zlettes fra databazen pga. den har veert zolgt el og er
nedvendig for statistikker osy. Yaren kan enten markeres zom utgatt eller
'zldz sammen med' en annen vare. Evt. tellelizteoppfaringer vil bl slettet.

* M arker varen zom Utgatt ¥ Frigier varekoder og alias (strekkoder]
(" Owerfar salg 0.l hvor denne varen inngar bl saren;

ok ESC - Avbiyt |

(det er bare mulig a slette 1 vare om gangen).
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HVORDAN LAGE VAREKNAPPER

HURTIGVARE

Touch-salgsbildet har 28 knapper som du selv bestemmer innholdet pa. Disse er gra og er
plassert lengst ute til hgyre. Knappene kan enten inneholde et enkelt produkt eller en hel gruppe
som du igjen kan velge varer fra.

Ga ut til hovedmenyen, velg Ajourhold og Hurtigvare

fil Konfigurasjon  Nettbutikk \ ling Hovedk Oppgaver Oppgradering
Knapp: SLE:JT I }( =
Varekode: ey
N RS e
| BBS POINT P 0) <Trykk her> < O> <Trykk her> <0> <Trykk her>
‘ AnySl\Bp 5 [ 2 . 7
| Telefon Ericsson <0> <Trykk her> <0> <Trykk her> <O> <Trykk her>
.‘ Hurtigtast
" e <O> <Trykk her> <O> <Trykk her> <0> <Trykk her>
} - <> <Trykk her> <O> <Trykk her> <> <Trykk her>
| test - 2 .
| testvare <> <Trykk her> <> <Trykk her> <O> <Trykk her>
I testavare 2
“\ <O> <Tyikhers | <O> <Tnikher> <@ <Tikher>
| <Trykk her> <Trykk her> '
i <O> <Trykk her> <O> <O <™ ‘ |
i <Trykk her>
<0> <Trykk her> <0> 2 <O Itk
o) \ Diverce hlink 0

De 28 knappene fra salgsbildet ligger ute til venstre i dette vinduet.
LEGGE INN EN ENKELT VARE PA EN KNAPP

Trykk pa knappen du vil legge varen pa.

Fjern haken bak Sett og knappen for varesgk vises:
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Knapp:

Varekode:

= Klikk sett for & knytte
vare til hovedknapp

POINT B
<0> <Trykk her>
AnyShop 2

Telefon Ericsson <O> <Trykk her>

‘ ‘

Trykk pa knappen Sgk eller trykk pa F3-tasten pa tastaturet. Sgk frem varen du vil skal vaere pa
knappen.

LAGE ET SETT MED HURTIGKNAPPER

Trykk pa knappen du vil legge settet inn pa. Skriv inn navnet du har lyst til & bruke pa knappen
som apner settet. Gjar dette i feltet Knapp:

Sgrg for at det er en hake bak Sett

Trykk pa et av de ledige feltene og klikk pa Sgk for & hente frem varen fra varelageret.

figurasj ! g Oppgaver Oppgradering
Knapp: INT 15. POINT 2/ R
—_— | SLETT SLETT OK
Varekode: | Navn: —X.
Sett: P e Varekode: o AVBRYT
BBS POINT 3 0) <Trykk her> <0> <Trykk her> <0> Siemens A 120
AnySngZ
Telefon | Ericsson <O> <Trykkher> <«Cpn @ <> <Trykk her>
Hurtigtast
< >
Kafilola <0> Trykk her <O> <Trykk her> <O> <Trykk her> 5
Ka
- <> <Trykk her> <O> POINT XENTA <> <Trykk her>
test
testvare <> <Trykk her> <> Xenta leasing <> <Trykk her>
testavare 2
>
<O> <rykher> | <O> <Tkkher> <@ <Trvkher
<Trykk her>
<O> pomnt <O> <O <Tikhess H
<Trykk her>
I <0> Xentissimo leas <O> <O> <Ioykdc hes s
Diverce hiink =
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SLETTE EN VARE FRA ET SETT

Apne settet og trykk pa varen du vil slette. Trykk deretter pa Slett-knappen. Varen er né borte fra
settet og plassen varen hadde i settet er ledig.

Husk & trykke p& OK nar du er ferdig.
HVORDAN LEGGE TIL VAREKNAPPER | SALG ENKEL

@konomi — AjourLettsalg

s @konomi > Purrl.ng > Kll.mdeRabatt
————— > Rediger faktura » AjourlLettSalg
> Rapporter > Regnskap > RabattGruppe

Her gjor du endringer av kassebildet til salg enkel.
til venstre er vareknappene, og til hgyre kan du velge antall rader og kolonner.

Legge til en vare: Trykk pa vareknappen, du vil da fa opp sgkevindu for varer. sgk frem gnsket
vare og dobbelklikk eller merk vara og velg.

Antall kolonner: Her definerer du hvor mange kolonner det skal veere.
Antall rader: Her definerer du hvor mange rader det skal veere.
Slette knapper: trykk pa Slett deretter pa vareknappen

Lagre: Lagrer oppsettet

Avslutt: lukker vinduet og du kommer tilbake til menyen.

1 A-POS - [Salg

0 Fil Konfigurasion Nettbutikk Varesamling Hovedkontor Oppgaver Oppgradering -||& x
cola Fanta Hamburger 190 gr Hamburger 300 gr Hansa IPA
Antall kol 3 =]
ntall kolonner: 5 =

Antall rader: 3 ::__{J

Baconpglse Ost Vare Baconpglse cola

Kundenavn:

F3 = Kundesok

Kundekort saldo: 0,00
Hansa IPA Baconpglse Hamburger 300 gr Fanta Ost

'\:.’{ Retur ° Slett

& Kontant Lagre

@ Terminal | = Meny
B Walav | [# Avslutt
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HVORDAN KNYTTE FLERE VARER TIL EN VAREKNAPP?

Lage varepakker

Ajourhold-> Varepakke

s Kasse > Varer > Kampanjer
> Varegrupper > Varianter
> Ajourhold T O Kumder——— | > Varepakker
s Gkonomi > Kundegrupper > Lager
> Leverandgrer > Avdelinger

Trykk pa ny

|

B[O &

F3 Sok F3 Tam F10 My F11 Endre Slett ‘ ESC Lukk

—Sekekriterier (Ctrl+1) Sekefunksjoner (Ctrl+3) —
ID: | | Mawvn: | | |7 Sok | Ok

— Sokeresulkat [Chil+2]
D a M avh

Her sgker du opp varer. | dette tilfellet en vare sa heter pant og en sa heter
brus.
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F10 My F12Lage  F3Sak ‘ ESC Lukk
VAREPAKKE _ezsee o
~Pakkeopplysninger (Ctrl+1) \ [0 sa blir brukt fil og legge detinn i
[ [ \ | ® salgsbildet
Mawn: brus med pant '\ |
\
Elementer i pakken ‘i
[[n] Beskrivelze \ Yeil. priz|Antall Pakkepris|
4 part | 200/1 2,00
] brus 15,00(1 15.00
Legg inn varer her
Leqg til variant Kostpris: Sum: 17,00

’

Lage varepakker

F12 Laare
Deretter trykker du pa lagre = === =
s Kasse > Varer
: > Varegrupper

) Aourh0|d ) Kunder

> Gkonomi > Kundegrupper
> Leverandearer

> Rapporter > Ansatte

5 Kopi > Postnummer
> Betalingsformer

> Foto > Bedriftinformasjon

> Avslutt

> Epost Maler
Ga innpa hurtigvare

Skriv inn nummeret pa varepakken og et navn.
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.DDPI‘PJ;IE Lll\%areulc:-ﬂllllllly I TR PP TR Y e L T T LT L= RN

Knapp: Kald drikke Z/ 16. Kald drikke 1. brus med pe 2
SLETT SLETT

Varekode: Navn: brus med pant
Elikk sett for & knytte ingd
e vare til hovedknapp VEI'EkO . 1t SEK

_I I <O> brus med pant/ <O> <Trykk her> <O>
_Il Kald drikke
1

P Tl lar= e {‘THFI(I( hﬂr:" P

| Salgsbildet vil du na fa opp de to varene nar du trykker pa knappen

Kald drikke

«'l.ls‘;l:d pant

Selger | Selger .' & &
R Kunde | Kentantkunde I:l MVA SALG

TILBU

Antall Varekode Beskrivelse Pris Rabatt Sum ’7'

14 pant 2,00 0,0% 2,00 L
{

15 brus 15,00 0,0% 15,00
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HVORDAN LAGE KAMPANIJE

KAMPANIJER

For a komme inn pa kampanjer trykk ’Ajourhold -> Kampanjer’, du kommer da inn i fglgende
bilde:

B Kampanjer E
[l & o
F3 Tam F1I0My  F11 Endre Slett ESC Lukk.
— Sgkekriterier {Ctrl+1)
Nawn: | |
— Sokeresulkat [Chl+2)
tfar zok »> Welg I
Mavn & Guldigfra [Guidigtl | Type Antall warer F'riu:uritet|
I
O IR =T T e Ty T A

For & se alle kampanjer trykk pa knappen ‘utfer sgk’. Da vil alle kampanijer vise seg i sgkeresultat
matrisen.

Lage ny kampanje
Nar du star i kampanije bildet :

1. Trykk 'F10’ eller pa knappen 'F10 Ny’ pa knappe raden, du kommer da inn i fglgende
bilde :
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~a

FIONy  Ket.iGr. | Fi2lage ESC Lukk

KAMPANJE > iz e
Kampanjeopplysninger (Ctrl+1) 11 Gielder 7 Mand Yareopplysninger
Mavr: | Fra klokken [V Tirsdager
Fra: 080818 Pic 0= [00:0000 ¥ Onsdager :
P4 Lager: Veil Pris:
Tit 150818 v| Prolit /A= | tlklokken [V Torsdager it salgh o R
Pt ) [235355 [ Fiedager Sist bestit: Reservert: Kostpris:
panepe ' Lerdager Sist mottal: Min Behold.: BF
¥ Felles " Butikk " Nettbutkk W Sendager Sist ullink \ekt: Eks. MVA:
Warei i kampanjen |
Varekode [Beskivelse 1 Vedl pris| Kampanjepris| «

2. Skriv inn navnet pa kampanjen.

3. Velg nar kampanjen skal vare ved a skrive inn Fra og Til datoen, eller trykk pa pilen ved
siden av tekstboksen og velg datoen du vil ha.

4. Skriv inn varer som skal vaere med i kampanjen. Her er det flere mater a fa inn varen p3,

skriv enten inn varekoden, skann inn vare med strekkode leseren eller trykk 'F3’ nar du

star i varekode feltet, du far da opp varesgk bildet, her kan du sgke deg frem til rett vare.

Skriv inn kampanje prisen du vil at varen skal ha.

Trykk 'F12’ eller 'F12 Lagre’ pa knappe raden for & lagre kampanjen.

Trykk 'ESC’ eller trykk 'ESC Lukk’ pa knappe raden. Du kommer da tilbake til kampanje

vinduet.

Nou

Lage ny kampanje med lik rabatt pa en hel
kategori eller gruppe

Lag en ny kampanje ut i fra beskrivelsen over, trykk pa knappen ‘Kat. / Gr.” Du far da opp
folgende bilde :



Velg kategon og / eller gruppe u
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Kategori I ;I
Gruppe I ;I
R abatt; X

e ——————

ok | awbo

Velg her Kategori, eventuelt gruppe du vil gi rabatt pa i kampanjen. Velg til slutt rabatten i
prosent. Fglg deretter bruksanvisningen som beskrevet over.

Endre en kampanje

Farst ma du finne frem den kampanjen som du vil endre.

1.

2.

Skriv inn navnet pa kampanjen i sgke feltet i sgke kriterier, eller la feltet veere blank for &
frem alle kampanjer.

Trykk pa 'Utfer Sgk’ knappen og du far frem kampanjen, eller velg den kampanjen du vil
endre i sgkeresultat matrisen.

Velg den kampanjen du vil endre. Trykk 'F11’ eller 'F11 Endre’ pa knappe raden. Du
kommer da inn i kampanje bildet. Gjgr de endringer som skal gjgres.

Trykk 'F12’ eller trykk 'F12 Lagre’ pa knappe raden.
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HVORDAN LAGE 2 FOR 1 RABATT

Trykk pa Varesamling -> Sgk Varesamling

O a-pos

Fil  Konfigurasjon MNettbutikk = Varesamling  Hovedkontor  Oppgav
Sek Varesamling

Ajour Varesamling

Trykk pa Ny -> Legg inn et navn, velg rabatt type: Kjgp x varer fa en gratis og legg inn2ixog1liy

© Varesamling >
Sob Fa
[ P ol
F3Sak F9 Tam F10My | F11 Endre Slett ESC Lukk
— Spkekriterier (Ctrl+1) Spkefunksjoner (Ctrl+3) ——
D:l | Navn:l | ’7 Sok | Ok,
obaostlat | Ajourhold varesamling gl —
WYarezamlingMr
F10 My F12 Laare ‘ ESC Lukk
Opplysninger (Ctrl+1)
Samling Nr:
Mavn: 2ford |
1
A
| [T Yis antall solgte evariant |
! Rabatt type 2 evariant \
lutt
3w ][] S Maler
F& en vare gratis ved kjap av et bestert antall warer. Det ma wazre
TAMMIE Ware.

Trykk deretter lagre.
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Ga inn i Ajour Varesamling

k  Varesamling Hovedkeontor Oppg
Sak Varesamling

Ajour Varesamling

Velg varesamlinga du laget til og legg til varer.

O Varesamling

rVare sgk

My Mavn
VarelD [ |

Beskrivelse | |

Kategori I{A"e} ;I

Gruppe  J{alle) |

Sek

VarelD | Beskrivelse L] VareID I Beskrivelse
] bord4 50008 Pommes Frites
30001 Sjokolade mykrem 70002 Kaffi -beger PAFI
80002 Yestlands-lefse
20003 Yaffel m{sylketgy-rgmme
GO004 Tyagis
50005 Fioe Citron 2-bik
20006 Firklgver 60gr

&0007 Melkesjokolade &0gr

0005 Japp < Slett |
30009 Kwvikk Lunsj

0010 Lion

G0011 Melkerull

0012 Sroil

0013 Mews Energy
G0014 Eventyr Mix
a00is Giant Love Hearts
a0016 Crocodiles, Sure Fatker
0017 Saltisur Sild
a001s KaffiMelkerul
0019 KaffifLefse

30020 Kakao/Melkerull

annz1 Kakao/Lefse he
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HVORDAN TELLE VARER

OPPRETTING AV TELLELISTER

Gainn i Tellelister ved & velge Rapporter -> Tellelister. Du kommer da inn i felgende bilde
som er oversikten over tellelister :

Tellelister
sy Tk, =
3 A H B & B -
F10My  F11 Ende Slett Ferdigreld — mMull=til Skriv Ikke talt til 0 ESC Lukk
— Tilgjengelige tellelister [Ctrl+1])
[ Wiz ferdigmeldte tellelister
Mr. a |Dato i Opprettet av Status

177 08.08.2018 “Yest Systempartner 45 Mils &nders Bolstad Myopprettet

Farst kan det veere greit & nullstille lager beholdningen. Du trykker da pa Nullstill knappen
a knappe raden, og far opp felgende bilde :
b Veiviser for A-Pos database v3.161.12 E

—Valg
™ Fiern salg (kentantnota, faktura)
™ Fijern tilbud og ordrer

™ Fjern bestilinger og mottak

[ Fiern utldn og innleveringer.

I Mullstill lagerbeholdning

¥ Mullstil varer med negativ behaldning
" Nullstill alle varer

[ Mullstill kun varer i kategorifgruppe:
Kategori: | (Alle) |
Gruppe: {alle) j

Hielp | gobgt | < Tibake || Nestes | Fullior

Her har du flere valg. Du kan nullstille alle varer med negativ lagerbeholdning, dette er for
butikker som har god kontroll over lager beholdningen sin. For butikker som ikke har lager
styring i det hele tatt, kan det veere like greit & nullstille alle varer, da vil alle varer ligge
inne med 0 i antall. Det er ogsa mulig & nullstille pr. kategori og gruppe. Dette kan det
veere greit & gjgre dersom det er noen kategorier som er lagerstyrt, mens andre ikke er
det. Etter du har valgt trykker du pa neste og i neste bilde trykker du fullfgr for &
gjennomfgre nullstillingen.
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Etter lageret er nullstilt trykk pa 'F10’ eller knappen 'F10 Ny’ pa menyen for a lage en ny
telleliste, du far da opp falgende bilde :

Tellelistespesifisering [l |
— My tellelizte I

I tfa@rk & D

v Automatisk utfylling
Kategori |[41e) ~ 1
Gruppe: I[.-’-‘-.IIE] ;I

[ Kun akbive varer [ Tamed utgdtte varer

— Sartering av warelinjer
* VaelD 7 Vaebeskrivelse

ok | avtm |

Skriv inn ansatt koden din.
Fremgangsmaten herifra er noe forskjellig basert pa om man gnsker a skrive ut tellelister
pa papir eller om man gnsker & benytte handterminal (bestillingsterminal)/strekkode leser.

UTSKRIFT AV TELLE LISTER

Avkrysningsboks for ’Automatisk utfylling’ ma vaere pa. For & avgrense antall varer pa en
telleliste, kan man begrense listen til kun en bestemt kategori/gruppe. Valg for ‘Kun aktive
varer’ farer til at varer uten lagerbeholdning ikke blir tatt med pa listen. Ta med utgatte
varer tar med varer som er merket med utgatt.

Systemet vil skrive ut en liste, denne listen inneholder oversikt over naveerende
lagerbeholdning samt felt for & skrive inn faktisk beholdning.

Nar listen er ferdig talt pa papir markeres den aktuelle listen i oversiktsbilder for tellelister
og 'F11-Endre’ trykkes. Det vil da dpnes skjermbildet under hvor man kan skrive inn
beholdningen for hver enkelt vare. Det er kun ngdvendig & skrive inn beholdning for de
varene hvor faktisk beholdning avviker fra opprinnelig beholdning.
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Fil Konfigurasjon Mettbutikk Varesarnling Hovedkontor Oppgaver Oppgradering
-
F3Sek S5+FSImport | F12 Lage ESC Lukk
n . - . .
-TELLEUSTE Nr:177 I Pluss pa warer som allerede er pé telleliste
—Warelinjer Linje 1 av 1065
Warekode Beskivelse Org. Anlilll Reelt antall Differal ﬂse| - |
Dect bage tl Aspire i] Ikke endret Lk; Bnl:l
0231-3539 Belteklips for Dect 4020 1] |kke endret Ukjent
10 testyare 1 lkke endret Ukjent
1000 Diverse v lkke endret Ukjent
10000 Sletting kiav 1 |kke endret Ukjent
100000 Siernens & 120 ] lkke endret Ukjent
100068 Plantronics C5540 tradlast hodesett 1] lkke endret Ukjent
100071 MAGTEK leser 21040145, 3 spor, USB, sort -1 Ikke endret; Ukjent
1001 K.azseapparat utleie a Ikke endret Ukjent
10010 K.asseapparat utleige etablering 1] Ikke endret Ukjent
1002 Betalingsterminal utleie 1 |kke endret Ukjent
1003 Betalingsterminal utleie - etablering a Ikke endret Ukjent
1004 Forzsikringserstatning a Ikke endret Ukjent
1005 Intemett utleie etablering i} Ikke endret, Ukjent
1006 Intermett utleie 1] Ikke endret Ukjent
100618 APM-G1EHS - elekironisk aviafter NEC 0 Ikke endret Ukjent
1007 Husleige Postveien i} Ikke endret, Ukjent
10233 Plantronics BE25-M 1] Ikke endret Ukjent
10521 Lexi 2 liter enkel forkopp 2 Ikke endret Ukjent
1 testavare 2 1] lkke endret Ukjent
1100 Administrasionzgebyr a7 |kke endret Ukjent
1101 Bruddgebyr 1] Ikke endret Ukjent
1102 BAreavrunding 1] Ikke endret Uljent
1103 Fente ved forsinket betaling 1] |kke endret Ukjent
1105 Standardkompensazion inndrivelze a Ikke endret Ukjent
1110 Rabatt 1] lkke endret Ukjent
1200 Benor hjpmnestag 7 |kke endret Ukjent;
1415102 GM 5350 batter 1] Ikke endret Ukjent
1419200 Jabra PRO batteri -3 Ikke endret Ukjent
14201-31 Jabra EHS bl MEC 2 Ikke endret Ukjent
1450 Diverse andre produkt a Ikke endret Ukjent
1464 Benor B0 120x180 dar 1 Ikke endret Ukjent
14641 Benor darelerment 58 120x180 m B0 dardpning i} Ikke endret, Ukjent
1465 Benor 6@ 1204180 vegg -1 |kke endret Ukjent
1466 Gjerdestolpe impregrert a Ikke endret Ukjent
1467 Flettverksnetting i} Ikke endret Uljent
1470 Lemetstape 1 |kke endret Ukjent
1471 Alurniniumstape 0 Ikke endret Ukjent LI

BRUK AV HANDTERMINAL / STREKKODE LESER VED TELLELISTER

Avkrysningsboks for ‘Automatisk utfylling’ bar veere slatt av. Sa snart det trykkes 'OK’ vil
en tom telleliste bli opprettet. Den nyopprettede tellelisten vil fa status ‘Nyopprettet’. Det
er mulig & legge alle varer inn pa en telleliste, eller man dele dem opp over flere tellelister
(A-Pos Butikk handterer ubegrenset antall tellelister i arbeid). Dersom det er gnskelig
med flere tellelister gjentas fremgangsmaten ovenfor.

For & legge inn varer pa tellelisten markeres den aktuelle tellelisten og F-11

Endre’ trikkes. F@Igende skjermbilde vil da vises:

Fil Konfigurasjon MNettbutikk Varesamling Hovedkontor Oppgaver Oppgradering
—
F3Sek S+FSImport | F12 Lage ESC Lukk
TELLEL’ST Nr:177 [ Pluss p& varer som allerede er pa tellsliste
-
“Varelinjer Linje 1 av 1065
Warekode Beskivelse | Org. Antllll Reelt anlllll Differanze = |
Dect base il Aspire 0 Ikke endret U] ent:l

0231-3539 Belteklips for Dect 4020 1] Ikke endret Ukjent

10 testyare 1 Ikke endret Ukjent

Ved bruk av vanlig strekkode leser skannes hver enkelt vare og antall man har pa lager
av denne varen skrives inn. Hver vare kan bare listes opp en gang. Dersom du kommer
over en vare som allerede er telt, m& denne finnes frem i tellelisten og antallet korrigeres.
Det anbefales & lagre underveis.

Dersom det benyttes handterminal trykker man pa 'S+F5 Import’ knappen (merket med
bilde av handterminal). Fglgende bilde vil da vises:
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&+ Overfaring fra handterminal x|
— Status
Yenter pa data. Welg 'Utsknft' pA handterminal for & starte overfaring...
— |nformaszjon
I =
=

Part; I caml - I Sl ] Luk |

N4 kan du starte overfaringen pa handterminalen. Det er ikke sikkert at A-Pos Butikk har
stgtte for overfaring fra din terminal kontakt A-Pos AS.

OPPDATERING AV LAGERBEHOLDNING

For a oppdatere lagerbeholdning ma man tilbake til oversikten over tellelister (husk &
lagre farst!), velge telleliste med varene som skal oppdateres og

trykke ‘Ferdigmeld’. Lagerbeholdningen vil da bli oppdatert og tellelisten vil fijernes fra
oversikten over tilgjengelige tellelister. Bruk lagerliste som grunnlag for lagerverdi, se
under.

Utskrift av lagerliste

| standardmenyen finnes det et valg under 'RAPPORTER’ som heter

'LAGERLISTE'. Dette valget gir oversikt over alle varer pa lager med bade kostpris og
utsalgspris. Det anbefales at denne brukes som grunnlag for lagerverdi da denne er mer
ngyaktig enn tellelisten.

Vise ferdigmeldte tellelister
Dersom det er gnskelig & se pa gamle tellelister, kan du fa disse opp pa telleliste
oversikten ved & krysse ut for vis ferdigmeldte tellelister’ i oversikts bildet.



HVORDAN HENTE UT KOPI AV SALG

Ga inn i Kopi-Salg

WAl

> Kasse
> Ajourho

e i Ew Ll

Id

> @konomi

> Rapporter

> AODPI

Her kan du sgke etter salg

A-pos FAQ

> Salg

> Bestilling
> Innbetalin

> Innleverin
> Mottak
» Fakturamt

» Utlevering
> Utlan

O sok etter bilag bt
=
F3 Sak F3 Tam Skriv Skriv alle ‘ ESC Lukk
— Bilag Periode BetalingStatus Utlevert status
Blaghe:[ ] Fra[ -] @& Alle [ Wis knediterts @ e
Bilag type: |Alle kjopsbilag vl Til: _ " Betalte  Utleverte
I Med e-postielmelding 7 |kke betake I - " lkke utleverte

— Kunde Andre opply g

Gruppe: I['A‘"B] LI Utfart aw:

K
Nr / Navn: :
P — | I Varek.nde' [ Bet form: [aig) -]
Beskrivelze:

il | Avdeling:

Salgsum: |- | KasseDrn: l:l [le] d

Fakturan: |- | AurkivMr l:l
- Sekeresultat

Utfar sok »> Welg
Bilag s | Kunde Status Utlew Belap Dato: Forfal| ArkivMi | E-post adr E-post sendt E-post feimelding
ﬁ

For a skrive ut en kopi, trykk pa salget deretter Skriv
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u Sek etter bilag
TEh,
F3Sak F3 Tam Skriv Sk alle ESC Lukk
i~ Bilag L} Periode ——— —BetalingStatus Utlevert status
ERaniis Fra[ . =1 = Alle ¥ Vi krediterte @ lle
Bilag type: |&lle kjmpshilag Til: _ " Betalte i~ Utleverte
I~ Med epostieimelding " |kke betalte I - " lkke utleverte
— Kunde “ Andre opply g
Gruppe: Al o Utfart av;
Nr N ok [ \\ = | 3 : |
r / Navn:
o \ l Warekode: ‘ Bet. form: [jayiq) -]
Beskrivelse: |
Post Nr.: Euvdelin
Salgsum: - KasseOne: [ | = [4le] =l
Fakkuranr: . AurkivMr l:l
\
- Sekeresultat \
\ Utfar sak »> | Yelg I
Bilag | Kunde Status! Belop D ata Forfall| ArkivNr  |E-post adr E-post sendt E-post feilmelding |
1000002 | Kunde 1. Purrifg 3,00] 29.07.20 12:51 12.08.20 00:00:00
1000001 | Kunde Ubetalt 1084,00) 24.07.2014:25|  07.08.20 00:00:00
21| Kontantkunde Betalt 200 24.07.2015:33 00 00: 00
20| Kontantkunds Batalt 500 24.07.2015:33 00:00: 00
74| Kantantkunde Betalt B0.00) 2407201322 00:00:00
78| Kantantkunde Betalt -B00,00| 230720 08:38 00:00:00
77| Kontantkunde Kred. 76 -BE0,00| 22.07.20 13:06 00:00:00
7| Kontantkunde Kreditert 560,00 2207.2013:05% 00:00:00
75| Kontantkunde Betalt 0.00| 2207201253 00:00:00
Kontantkunde Betalt 200 2207.2012:48 00:00:00
73 Kontantkunde Eetalt ;44 00 00:00
72| Kontantkunde Betalt 1.00| 08.07.20 08:46 00:00:00
T2 bilag furnet

Du far opp utskriftsvindu, sjekk at riktig kvitteringsskriver og format er valgt. Som oftest er
Epson TM-T88 Kvitt. Standard format

Skriver:
Formulal

Eksemplarer:

|’ﬂﬁ hslil-ingu

1-4]

(=]

Epson TM-T88 Kvitt.

Send E-post
Egendefinert

= Skriv ut

Trykk deretter Skriv ut.

For a skrive ut A4 kopi velg en A4 skriver og formular
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Skriver: KONICA MINOLTA PS Col ~ | Ne04:

Formulal A4 Faktura m. Giro ld
Eksemplarer: 1 _I;‘

Send E-post . .
EgEndEfFll:El.t I:}D Forhandsvis

_ = Skriv ut
|’ﬂ‘ﬁ|milingu ‘H Avbryt ‘

HVORDAN TA UT MANEDSRAPPORT OG STATISTIKK

MANEDSRAPPORT

Velg Rapporter < Manedsoppgj@r

Tirsdag 26. jun. 2018 kl. 14:25  Uke 26
VEST SYSTEMPARTNER Support telefon © 4747 2727 Epost: post@vsp.no 4 OFFRETT SUFFORT SAK
ver. 3.162.09

s Kasse > Salgstatistikk > Fremkalling

> Lagerliste » Salgsperioder
> Ajourhold > Kasseoppgjer > Innkalling
s Gkonomi > Prisetiketter > Dgfekte Varer

> Tellelister » ManedsOppgjer
> Rapporter > Veilpris avvik > Oppfelging
> Kopi > DM Rapport 5> KundeRapport

> Bankavstemming » GavekortOgTilgode
> Foto » Dagsoversikt
> Avslutt
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Du far da fglgende vindu.

Her velger du fra dato - dato og trykk OK

Utskrift av kasse / dagscppgjer IE'

Perinde

Fraogmed: |01.0518 -
Tlogmed: |30.0618 -

Avdeling

4: Phoneklinikken ¥ agen/S andnes

[ Tamed alle avdelinger

OF byt

Da far du utskriftdialogen, velg A4 restaurant formular og trykk forhandsvis, evt skriv ut pa en a4 skriver eller
send pa epost

Skriver: ||{DN]Eﬂ|. MINOLTA PS5 ED|j Nel4:
Formulal
Eksemplarer: 1 L
Snmpﬂﬂ g;ﬂ:;;r'?ﬁfn I:HD Forhandsvis
_ E Skriv ut
o P oyt |

Da far du ut manedsrapporten.
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SALGSTATISTIKK

Velg Rapporter < Salgstatistikk

Tirsdag 26. jun. 2018 kl. 14:30  Uke 26
VEST SYSTEMPARTNER Support telefon : 4747 2727 Epost: post@vsp.no
Ver. 3.162.09
s Kasse > Salgst:aUshkk > Fremkalllﬁg
> Lagerliste > Salgsperioder
> Ajourhold > Kasseoppgjer > Innkalling
> @konomi > Prlset.lketter > D?fekte Varer.
> Tellelister > ManedsOppgjer
> Rapporter > Veilpris avvik > Oppfalging
> Kopi > DM Rapport 5> KundeRapport
> Bankavstemming > GavekortOgTilgode
> Foto > Dagsoversikt
> Avslutt
Da far du fglgende vindu. | utskrifts dialogen velger du formular A4

salgstatistikk og trykker enten skriv ut pa a4
skriver eller epost eller fohandsvis

Her velger du Gruppering (vanligvis pa vare
eller varekategori, og sortering pa omsetning)

Velg sa fra dato — dato og trykk ok

Utskrift av salgsstatistikic [=3=
Kriterier
Grupper etter: |Varekategori j
Sorter etter: | Omzetning j

| Perioden fra: | D1.11.1?j til: |25'DB'18L|

[~ Selger pr varekategori Skriver: EPSON TM-T20I1 Receipt SdiiiEUH

Antall visringer Formulal |A4 Salgsstatistikk j
I~ Inkluder kun de =R ‘@ ~
Eksemplarer: lﬂ
F.ategor: |[-"-'\||E] J
Gruppe: |[.-’-‘«Ile] J
Variarit: [14le) =l E Skriv ut [~] E-post I:}, Forhandsvis
Leverandar: |[.-’-‘«Ile] J
Beskrivelse: | rrr—
K.asse oppogiersnummer; | B instillinger | [ﬁ Avbryt utskrift
Awdeling
|4: iPhaoneklinikken YWigen/s andnes j
Kasse
Fra: T T 255]-=

x|
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REGNSKAPSOVERF@RING

Om du ikke har regnskapsoverfgring ta kontakt med support

For & overfgre filer til regnskap ma man inn i -> @konomi ->Regnskap

VEST SYSTEMPARTNER

Support telefon : 4747 2727

Tirsdag 26. jun. 2018 kl. 14:14
Epost: post@vsp.no

Uke 26

Ver. 3.162.09

> Kundefordringer

Du far opp fglgende vindu

1] Regnskapsoverfaring

— Konfigurasjon

Aktiv konfigurasgjorn: IHegnskapsekspDrt

—Perinde

— Kriterier
[T overfar kunder

[T oOverfar leverandgrer
v Overfar kasseoppagjer
[~ Overfgr Ordrer

[T overfar varekjop
[T Overfar innbetalinger
[~ Owverfar varer

—Status:

Skriv gammel Mullstill

Forhandsvis Overfar Avbryt

KundeKortKreditt

> Kasse _ >
> Ordrebehandling » Saldo KundeKort
> Ajourhold > Kontraktbehandling » DataFiler
> @konomi > Purrllng > Kr.mdeRabatt
—— > Rediger faktura > AjourLettSalg
> Rapporter > Regnskap > RabattGruppe
5 Kopi > FakturaEksport 5 Budsjett
> OCR Import
> Foto > Kundereskontro
> Avslutt

4 OPPRETT SUPPORT SAK
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Her ma det velges periode Fra dato og til dato

For eks.fra 01.01.01 til 31.01.01

Trykk pa Overfgr

A-Pos =

Overfaring nr. 2 gjennomfert

0K |

Trykk OK. Overfgring har na blitt gjennomfgrt og filene er sendt til regnskapsfgrer pa mail.

HVORDAN ENDRE KONTOER

Kontoer pa varekategorier er mulig & endre i Ajourhold-Varegrupper

o T > Varegrupper
> Ajourhold > Kunder

Ajourhald av VareKategerier / VareGrupper X
ESC Lukk
Varekategaiier Tiharende varegiupper
Hila [Mavn My Nila [Mavn Wy
7| Gavekart 1 Matvarer
oo Erae
3|tips
7 Slett Sleit

@ Ajourhold Vare Kategori — O x

Ajourhold Vare Kategorier

Bruk MVA

Konto Fritatt:

T Matvarer| Kode Kat.: r
Konto Standard: |[I ‘ ‘ﬂ ‘
Konte Mat: |3ﬂ15 ‘ ‘0 ‘
Konto Service: |U ‘ ‘U ‘

\ \

Tieneste:

Ansvar:

Kategori er behandling:
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Kontoer pa betalingsmidler endres i @konomi -> Regnskap

> Purring

> @konomi )
> Rediger faktura

> Rapporter > Regnskap

- ™ _la. .M Il._ .

Innstillinger for regnskapsoverfaring

ESC Lukk

Bl 1
|Reks t |
IZn’us
© Regnskapsoverfaring C:\A-Pos\RegnskapVsP
TR I+ WA-Pos\Regnskap kunder
Aktiv konfiguragjon: IHekneskapsoppsett ~ | I \\
r~Periode
; Firmarr: o\ [dientr: o
Frao [__.__ - LR . 4 torr: .
Kassekontonr: 0 \ |5\rd.rv. |0
FROLEE ~Bil \
Overfar kunder Overfor varekjop o
r - r - [~ Overfer alle salgshilag (og:d kordantsalg) som faktura
[ @ e [ @ Faktura 10000 339339
[ Overfar kasseoppgjer [~ Overfar varer Innbetalinger 0 0
[~ Overfgr Ordrer Kontantsalg 4000) \ 4339
Status: Warekjop 0 \ 0
AY
] | [ 5
Al isk overfering
. . Automatisk overfaring
Skriv gammel Mullstill Forhdndsvis Overfar Avbryt r
| | [rato for farste kioring 301299 vI

Kundenr, tifeldige kunder: AW

Beskrivelze Kontonuml MVAKD& Bilagshrt | AI
Varekiap MYA frit 43000 0 —
Warekjop MWA mellom 4300|0 1]

Warekjop VA standard 4300|0 1]

Utgéende MYA Service 27040 1]

Salg My lav 3020/0 a LI

Trykk pa lagre for a lagre endringer.
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REGNSKAPSF@RER HAR BYTTET E-POST ADRESSE

gd inn i Ajourhold -> Bedriftsinformasjon -> E-post

Bedriftsinformasjon

Generelt Elknnamil Diverse I §algsbi|de| Tilbud I Ordre  E-post | Backup I Seruicerl Konfigurasjon I

SMTP Settings

Server Isrnt]:l.grnail.mm Brukernavn: Iaposregnskaprapport@g Passord: I*****t*t****

Port IEB_? KrevssL v

Fra Mavn: Itest Fra E-post: |aposregnskaprapport@gmail.com

—E-Post oppsett
KopiE-post: |
Regnskap E-post:

Support E-post: I

E-postmal massefakiurering: I LI

Ok Awbryt

Legg inn ny epost a trykk OK

REGNSKAPSF@RER @NSKER TILGANG TIL SYSTEMET

Her er det 2 alternativ

1. Regnskapsfgrer kan bruke teamviewer eller at annet program til og logge seg inn pa kassa.
2. Vikan installere A-pos pa pc-en til regnskapsfgrer og sette opp vpn tilkobling til kassa (denne
Igsningen blir fakturert for)



A-pos FAQ

ORDREBEHANDLING

-HVORDAN LAGE EN FAKTURA

Trykk pa Ny faktura

ﬂ A-POS - [Ordrebehandling]

o
| | X

F11 Endre | F10 Ny Slett

VELGE KUNDE

Trykk pa kundenavn feltet Deretter sgk

ﬂ Crdre
‘ Lagre E post Skriv
E Uke 30, 24. jul. 2020 14:34
Ordrehr: O
Kunde (Ctrl+1) Anr
Nr / Navn: |
Adresse: Adi

Post Nr.: Fo
Telefon: Tilgode: 0,00 o

W are informasion I ‘Webaordre |

Sgk frem kunden, dobbel klikk pa kunden eller klikk en gang og trykk velg

1 KundeSek «
T Fa
! S~ 3
F3 5ok F3 Tam Fi0My  F11 Endre Slett Skiriv ESC Lukk
Sokekriterier (Ctrl+1) t (Ctrl+2)
2 s Al -
Nr./Navn: 1UUUU|Kunda | [~ FKun de som skal ha gratisvarer [~ Vis utgdtte kunder Sko.la_ [Alle] | [ Kunbarker
Adresse: ™ Kun de som skal ha fothandlerpris [~ Vis Kunder uten gruppe  Periode : |[4lle] i
Post Nr.: [~ Kun de som skal ha MyA-fritak Fodsels Fra |___ = Klasse:  |[Alle] hd
Crghr:
anat' | Eg’,l]s?? I jhd Sett Kredittsperret
tnle Q Kundekortnr: z:?;edl‘:g [V Vis maks antall kunder.
Utfar zok 3> l Velg II
|- Sekeresultat (Ctrl+3) 1 }
e Kredittsperret
Ans . |Fabatt] Mya-fr | Gratis| Forh.P Mr|Mavh Telefon|Adresse PostNr| Poststed FaktForm | EPost EPostFakiura

VELGE ANSATT:

skriv inn din ansattid i Utfgrt av feltet
ﬂ Ordre

‘E!%Eb

F3 Sek Lagre E post Skriv

o‘ ED‘ EE dee 30, 24wl om0 A I Utfert av: (001 |Selger I

Frdeahle 1 rRestillinasnr: 0
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LEGGE TIL VARER:

Det er flere mater a sgke frem varer pa

-Du kan skrive inn varekode manuelt(sa finner den varen)

Varelimer (Cl+2) — Wiz nettopriser
W arekode Besknvelze
3 b atvarer
F1 Sak

-Du kan trykke pa en varelinje deretter F3Sgk eller F3 pa tastaturet — .= s
-Du kan trykke pa varekode feltet og skanne en vare med strekkode leser.
Legge til kommentar pa ordre:

Det er et kommentarfelt nederst i ordremodulen

K.ommentar: |

For a legge til info i varelinjene bruk * i varekode feltet

Varelmper (LCrl+2) —1 YIS nettopnser

Yarekode Besknvelze

b atvarer
* LEGG IMM TEEST HEF|

B

Lagre
Lagre ved a trykke pa Lagre knappen



-HVORDAN SLETTE EN ORDRE

Merk ordren du gnsker & slette og trykk pa Slett
ﬂ A-POS - [Ordrebehandling]

o

A-pos FAQ

z1 R | X | B

& & =

F11 Endre  F10 Ny Slett Falkturer Oppajar Skriv Owverfar EDI - R:
— Fakturering ype Dato Utlevert s
W iz ufakiurerte v s butikkordrer ¥ Utleveringsdata o Alle
W is deffakturerte || ¥ ‘J!s webordrer Frao |_._._ = 7 Utlevert
[ Wis fakturerte I Vis Sendte Ordrer Til: . - = Ikke uth

_ I Klar til pakking ———
Samlet plukkliste ¥ Ferdig Pakket I Vis kun klar til fakt,  Selger |

— 2 ordrer funnet. Totalsum: 3,00

Anzalt

1] Selger

-HVORDAN ENDRE EN ORDRE

Fundetavh
Kunde
Funde

Merk ordren du gnsker 3 endre 3 trykk pa F11 Endre

ﬂ A-POS5 - [Ordrebehandling]

& B X B2 8 =3 g

F11 Endre  F10 Ny Slett Fakturer Oppagjar Skriv Owerfar EDI Rapport
— Fakturering  Ordretype Dato Utlevert status £
W Wiz ufakturerte [V is butikkordrer W Utleveringsdato & Al B
W Yis delfakturerte | ¥ V!S webordrer Fra | __._ =  Utleverte K
™ Wis fakturerte I~ wis Sendte Ordrer Tik: . -  |kke utleverte | R

- v Elar il pakking =

Sarnlet plukkliste ¥ Ferdig Pakket [ iz kur klar bl faky, Selger |_L

2 0

2 ordrer funnet. Totalsum: 3,00
Ansatt

Fundeh avn
Kunde
Kunde




-HVORDAN SENDE EN SAMLEFAKTURA

F@rst ma kunde ha samlefaktura huket pa

A-pos FAQ

a Ajourhold av kunde

F3Sak FIOMy  F12Lagre  Etiketter m:l—t—'J ESC Lukk
KUNDE oOppdaterer: 10000 ™ Kunde utgétt
-—
Generelt | Salg Oversiktl ﬂomberl Oppgaver I Eomrakberl Ordrer I Sgrvioerl
r Kunde Info  Kontaktmuligheter (Ctrl+2) Fakiuraformat
KundeNr.: |10000 Registrert:  02.08.17 Telefon: Hent 1881 | Rute: +| | @ papi
Navn: K.und :
unde Telefon 2: Rabatt LI  E-post
Adresse: Fax: gruppe
E-Fost: | E-Postfakturaer: |
Post Nr.. | OrgNr: Hent Brreg | [ Ikke send DM [ Send leverigsbekrf. pa e-post
Annet:
nn  Bkonomi (Ctrl+3)
Fedt: 30.12.99 Kort N Saldo registrert: 0. Denne mnd: 0
_= | kortnummer ] Kreditt - —Betalingsmate
Starrelse: [~ Bedrift ™ MvA fritatt ™ Sperret = Terminal
Arkivnr: Eier: l:l [~ Wis nettoprizer pa faktura Grense: Bruk 0,00 for ingen  Kantant
Bank: Fabatt ved salg: % ||: :::E: :ﬂ fur:.andlerpris Periode: Ijl Bruk 0 far standard * Faktura
) e . al ha gratisvarer %
KontoNr: Péslag innpris % " SamieTokirs [Standard: 14 dager) " Maned faktura
Personnr kontakt:
 Kundegrupper (Ctrl+4) —Merket gruppe = hovedgruppe r LeveringsAdresse ~ Pop-Up Kommentar
»» Fiem | Mottaker:
Adresse:
Ansatthr: I
Post Nr.|o

o

;I << Leggtil |

 Brukersteds adresse

Navn:

Adresse:

Postnr:

— Kontaktpersoner (Ctrl+5)

Mavn |D|rakte Mr. |D||ekte Fau |Mob|| Mr. |F'r|vat Mr. |

Elektbronizk post |T\tte\

Opprett Ordre

gsopplysning
Antall zalg hittil | &
Sum zalg hittil i &r:
Surn retur hitti i &r:

1] Antall salg i fior:
0,00 Sum salgi fjor:
0,00 Surm rebur i fjor:

0 Differanse antall:
000  Differanse zalg:
0,00  Differanse retur:

o

| ordrebehandling kan du merke flere linjer ved a trykke pa den gverste linjen -> holde nede shift knappen pa

tastaturet a trykke pa den nederste linjen.
'ﬂ A-PO5 - [Crdrebehandling]

d

#1 R X B

—3 ordrer funnet. Totalsum: 1 067,00

& & B3 3 F/82
F11 Endre  F10 Ny Slett Fakturer Cppajar Skriv Overfar EDI Rapport Overfar
— Fakturering——— - Ordretype ———  Dato Utlevert status - Sek————
W iz ufakiurerte v iz butikkardrer v Utleveringzdato & Alle Bilaghr
¥ is delfakturerte || ¥ "-.-"!S webordrer Fra: |_._._ =  Utleverte Funde
[ iz fakturerte F E:S S,landtl:\akl;lrdrer Til: - {7 lkke utleverte || Rute:
i v Elar bl pakking — —
Samlet plukkliste ¥ Ferdig Pakket [~ Wi kun klar til fakt, Selger L5
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Visst du gnsker 3 bare merke noen faktura kan du bruke CTRL knappen pa tastaturet og trykke pa de ordrene sa
skal faktureres

—3 ordrer funnet. Totalsum: 1 067,00

Anzatt Kundetavh
I Selger Kunde

1 0
2 |0 |Selger |
3 1]

Selger F.unde

Trykk pa Fakturer

b
53
*n R X |BA | & & B % F/82
F11 Endre  F10 My Slett Fakturer Oppgjar Skriv Overfar EDI Rapport Overfiar
- Fakturering—————~ Ordretvpe  — Dato i Utlevert status 1~ Sek

Da blir det generert en samlefaktura pa markerte ordrer.

Du far opp et utskriftsvindu. Velg skriv ut, eller send pa epost.

Skriver: KONICA MINOLTA PS Col | Ne02:

Formulal A4 Faktura m. Giro i

Eksemplarer: 1 ill

Send E-post R i
Egendef'?:m.t [}3 Forhandsvis

E Skriv ut

=, P Aty |

Velger du epost kommer dette vinduet opp:
Legg inn epostmottaker(om det allerede er registrert epost pa kunde kommer det automatisk),

Epost mal (Epostmal inneholder standard emne og tekst, om du mangler epostmal kan teksten legges inn
manuelt.
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s v

pATOUTTom | > Kunder

> @konomi > Kundegrupper
> Leverandgrer

> Rapporter > Ansatte

N Kopi > Postnummer
> Betalingsforme

> Foto > Bedriftinformas

> Avslutt > Hurtigvare

> Epost Maler )

For og lage en ny epostmal ga inn i Ajourhold- >Epostmaler

O send E-Post X

Send E-post

E - post mottaker

E -postmal

Emne:

Melding

u Avbryt E} Send
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-HVORDAN SENDE EN EHF FAKTURA

@A_ POS EHF FAKTURERING

Fgrst ma det bestilles avtale for aksesspunkt hos EHFportal.no

https://www.ehfportal.no/registration scan

Fyll inn kundeinfo med kampanjekode A-Pos

Bestill: SEND PAPIR_FAKTURAER BESTILL: EHFportal.no Scanning®
EHFportal.no Scanning® 956 k¢ - 50 akturaer pr[] @

3 . ) . . . . Kampanjekode (i ]
Med vart seanningsprodukt kan du enkelt og greit sende oss dine papirfakturaer eller din PDF faktura. Vi
serger for at de konverteres til e-fakturaer i EHF-formatet, og sikrer at disse sendes til dine kunder. Ditt navn o
For 4 finne det korrekte abonnement for din virksombhet, skal du vurdere hvor mange faktura du kommer
til & sende, som vi deretter konverterer til e-faktura. Email o
Det er her snakk om samtlige fakturaer som skal sendes til dine statlige/offentlige kunder (B2G), men det Gient i o
enta email
kan meget vel ogsa veere fakturaer til dine private kunder (B2B). )
Telefonnr [ ]
1. Inntast en bestilling p4 EHFportal.no Scanning© (gyldighet 1 &r) i skjema til hayre.
2. Ilapet av cirka en time (maksimalt en dag) mottar du en e-mail fra oss med instruksjoner om hvordan Firmanavn o
du kan sende oss dine fakturaer.
Adresse o
Postnr./B
Ved kjsp av EHFportal.no Scanning@©, faktureres du derfor ett ir av gangen. y o
Organisasjonsnr. (i ]

De fleste vil ha nok med minste klippekort, 50 fakturaer pr. ar.

EHFportal.no Scanning®©

Klippekort Pris

50 e-faktura pr. ar 83 kr pr. maned ~ 996 kr. pr. ar

75 e-faktura pr. ar | 122 kr pr. maned ~ 1.463 kr. pr. &r

100 e-faktura pr. &r | 158 kr pr. maned ~ 1.896 kr. pr. &r

Nar dette er gjort far kunde en mail med bekreftelse fra EHFportal

Na kan du oppfylle lovkravet og sende EHF fakturaer.


https://www.ehfportal.no/registration_scan

A-pos FAQ

FOR A KOMME | GANG

Du ma huske a registrere fglgende info.
Pa kundekort:

Mottakers (kundens) organisasjonsnummer ma alltid vaere registrert pa kundekort. | felt for faktura epost
skal det sta scanning+[din virksomhets eget org. nr]@ehfportal.no.

Eksempel: scanning+988676772@ehfportal.no

= A epost adresse forEHF falktura
org.nr
=
| F3Sek F10 My F12 Lagre  Eliketter sus _J Lukk
KUNDE Oppdaterer: 30141 ™ Kunde utgatt
o
generelt} Salg Ovarsikt] Huiaber] Oppgaver 1 ﬁuntrakterl Ordrer ] Sgrvicer]
Kunde Info Kontaktmullgheter (Ctrl+2)
KundeNr.: 30141| Registrert: Telefon: l Rute: | j Fakturaformat
Navn SP-Intern VEST-SYSTEMPARTNER &5 Telefon 2: 4?‘? 2727 Rabatt " Papir * E-post
Adresse:  |Sandvenvegen 43 Fax: l. gruppe
E-Post: pu*@vsp no | E-Postfakturaer: |Scanning+3885?8??2@ehfpmtal no
PostNr. [5500 |NORHEIMSUND Orghr:  |98EB7E772 HentBrreg | [ ke send DM
Annet: Mils Heradstveit Gkonomi (Ctri+3)
Saldo registrert: 0. Denne mnd: 0
Fedt:
v [Kortnummer _ Kreditt - Betalingsméte
Starrelse: I Bedrift [~ MA fritatt [~ Sperret  Terminal
Arkivar: EE“I:' [ Vi nettopriser pa faktura Grense: Bruk 0,00 far ingen ! Kontant
Bank: Rabatt ved salg: % [ Skalha forhandlerpris Periode:| 0| Bruk 0 for standard {* Faktura
L . [~ Skal ha gratisvarer Standard 10 d
KontaNr: Pislag innpris kS ¥ Samlefakiura (Standar lager] " Mined faktura
Personnr kontakt:
Kundegrupper (Ctrl+4) —Merket gruppe = hovedgruppe: LeveringsAdresse Pop-Up Kommentar

T Fairt 55 () Mottaker: \VEST-SYSTEMPARTNER AS testing
AEOL Adresse(Sandvenvegen 43
Areatenies

Pa ordre/faktura:

| kommentarfeltet (evt. som * kommentar i varelinje) sa ma det skrives «deres ref.» Her ma du fylle i navn
pa din kontaktperson hos mottakeren (kunden). Hvis du ikke kjenner kontaktperson hos mottakeren, sa
ma du skrive "ukjent" i dette feltet.


mailto:scanning%2B976027299@ehfportal.no
mailto:scanning%2B976027299@ehfportal.no
mailto:scanning%2B976027299@ehfportal.no
mailto:scanning+988676772@ehfportal.no
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D A-POS - [Ordre]

0‘ Fil Konfigurasjon Mettbutikk Varesamling Hovedkontor I
B B X &
F2 Sek Lagre E post Skriv

ORDRE Uke 9, 27. feb. z017 14:38 Utfert & |370  |[WSF salg

Kunde (Ctrl+1) Annen andresse o levering av varer
Nr / Navn: 30141|V5P-|nlernVEST-SYSTEMPAHTNEH NEVn:VEST-q‘(STEMPﬁHTNEH AS

Adresse:|Sandvenvegen 43 Adresse; sand\Tm.-egen 43

Post Mr.:[5600  |MORHEIMSUND Post Nr.-
Telefon: Tilgode: 0,00

Ware informasjon l Webordre ]

NORHEIMSLIMD

purikt for utfering av tigneste

Fra 301293 ] (o000 =l
Tie 301233 -] [00:00 =]

Yareinformasjon

P& Lager: M8 Vel Pris: MAA
Sist solgt; 270217 Bestilt: NA% M3 pris: MAA
Sist bestilt: M4 Reservert: M&8 FKostpris:
Sigh mattatt: MA& Ut MNA% BF: 14
Sist utlant: MAd Wekt: MAf Eks MyA [25%])  NiA
Varelinjer (Ctrl+2) —% iz nettopriser
Warekode Beskrivelse
1000 Diverse
* Deresz Rel: Ukjent
Salgsoppgjer
BF: 03 0.ao0
Sum eks. MVA: 0,00 Totat & befale:
+ Sum miljgavgift: 0.ao0 0,00
+ MW 0.00

Total vekt: 0,000
Diverse (Ctrl+3)

Rabatt: Kommentar: |Deres ref: Nils Heradstveit

Da er faktura klar til sending. Nar dialogboksen for send e-post kommer opp sa fglger fakturaepost med fra
kundebildet.
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B9 Send E-Post

SEND E-POST

scanning+9886 767 72@ehfportal ne

Ernne:

My fakiura fraVest Systempartner AS

Heil Her falger en ny faktura fra Yest Systempartner 45

Hwviz dere har enn annen epost-adresse dere ensker fakiura sendt l, 53 ber wi om
tilbakemelding pd det

EHFportal formidler sa faktura videre til kunde i rett format innen 3 dager.

Lykke til med faktureringen©

ol




HVORDAN KREDITERE EN FAKTURA

A-pos FAQ

Kreditering (Kasse -> Kreditering)

Kreditering av bilag tilbakefarer et bilag i sin helhet. Alle varer som er utlevert pa bilaget som

krediteres vil bli tilbakefart til lager.
Kreditering

F3 Sak F12 Lagre

==

ESC Lukk

KREDIERING Uke 29, 18. jul. zo1sUtfartav. [ |

Bilag rr.:

Faktura (Ctrl+1)
’7 TotalBelp:

0.00  nnbetat: 0.00

Rest. Belap:

0.00

—Kunde

Mrawvn:
Adiesse:

Poszt Mr..
Teletan: Tilgode:

Selger

Tilbakebetaling (Ctrl+2)

Tibake kaontant:

000

Tilbake terminal:

000

| =

0,00

Tilbake:
Differanze:

0.00

0,00

[ Kreditere restbelap

—Diverse (Ctrl+3)

Annet: |

— Vare Opplysninger

VarelD | Beskrivetze

| Pric| Ant| Rava|

5l.ll'ﬁ|

Tilbakebetaling:

Dersom det er gjort innbetalinger mot bilaget, ma formen for tilbakebetaling spesifiseres.
Summen av tilbakebetalingen ma vere lik det innbetalte belgpet. Det er viktig at du slar det
tilbakebetalte belgpet pa riktig betalingsform.

Ga inn i Kasse -> Kreditering

> Kasse

> Ajourhold\

> @konomi

Legg inn AnsattID i utfgrt av feltet.

> Salg
> Innbetaling
> Utlevering

> Krediterin—lg

w1
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Trykk pa Bilag nr feltet: skriv inn fakturanr eller trykk pa sgk.

[=]

Kreditering
F3 5ok . ‘ F12 Lagre ‘ ESC Lukk
KREDITERING —22zo. svmo[B o
n
Faktura (Ctrl
[ Bilag nr.: TotalBelp: 0.00  |nnbetatt: 0.a0 Rest. Belep: 0.00
—Kunde Tibakebetaling (Ctrl+2)
MHr/Mavh:
Adresse: Tilbake kontant: noo|  Tibake: 0.00
Tilbake terminal: 0.00)  Differanse:
Post Mr.: I LI 0.00) O , OO
Telefon: Tilgode:
Selger
| [ Krediters restbelap |

—Diverse (Ctrl+3)

Annet: |

Vare Opplysninger

VarelD Beskrivelss Pric| antzl| Rabas|

E:‘uml

Trykk deretter pa lagre

| &
Kreditering @
F3 Sek ‘ F12 Lagre ESC Lukk
KREDITERING 2 s e ]
.
Faktura (Ctrl+1)
Bilag rir.: m TotalBelp: 100,00 |nnbetatt: 100,00 Rest. Belap: 0.00 |
Kunde Tibakebetaling (Ctrl+2)
NréMavn:
Adresse Tilbake kontant: 100,00)  Tibake: 100.00
Tilbake terminat: 000 Differanse:
Past Nr.: I ;I 0,00 0 ,00
Telefon: Tilgode: 0.0a
Selger  Selger
‘ [~ Kreditere restbelop |
Diverse (Ctrl+3)
’iﬁmnet' | | ‘
—Vare Opplysning
Vareld | Beskrivesse | pris| ntaa| Ranas] Sum)|
3 | Matvarer | 100,00/ 1] 0.0 100,00




HVORDAN LAGE EN PURRING
G3& inn i @konomi -> Purring

> Ajournoia

> DKonomi

A-pos FAQ

> Kontrakth:

> Purring
> Rediger fi

Velg faktura-en du gnsker a purre deretter trykk purr

[F
o Sek etter purring

B a8 9

[ [l [
c S O

(=]

1000001 | Kunde

Lbetalt
Lbetalt

1 084,00

F3 Sak F3 Tam Skriv Skiiv alle Prary Parrallk  AwPI Doy ESC Lukk
Purring utfart av: Periode BetalingStatus
Fra: - & Alle zom skal pumes
L — WES=F] | © e e
- [~ %ig kun utleverte
— Kunde —Andre opplysninger
Gruppe I[AIIE] ;I Utfart av:
Mr/ Nawvn: | Kommentar:
Adresse: Varekode: Bet. form: -
Post Mr.: Beskrivelse:
wdeling  [jalle) ~|
—Seokeresultat
|tfar ok »> | Yelg I
Bilag Mr. & |Funde Status tlew. Belnp Farfall

2R

24.07.20 14:25

07.08.20

| 2 Purringer furinet
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Legg inn Utfgrt av og Trykk overfgr til neste status

) A-POS - [Purring av bilag]

Fil Konfigurasjon Mettbutikk Varesamling Hovedkontor Oppgaver Oppgradering
F3Sok FIOMy  F12 Lage ESC Lukk
PUMNG Uke 34, 18. aug. 2020 15:50 | Hart av: Selger |
—Faktura (Ctrl+1) Kunde
FakturaMr. 1000002 Mr fMavn: 10000 Kunde
TotalBelgp: 3,00 Adresse:
Gebyrfrenter: 0.0a
Innbetalt: 0.00 Posthr.: 0000
Rest, Belpp: 3.00 Telefon: Tidpde:
~ StatusListe (Cirl+2) \
Gieldende status: Ikke purret Meste status: 1. Purring

et forfalt 12.08.20

Skriv Yieldende status

Tilbak=Myr siste status

Overfar til neste status I

Gebyr:
Renter:

Sum:

Informasjon (Ctrl+3)

Meste purredato:

Tekst:

Trykk Lagre

) 2-POS - [Purring av bilag]

Fil Konfigurasjon Mettbutikk Varesamling Hovedkontor Oppgaver Oppgradering
F3Saek F10My | F12Lage ESC Lukk
PUMNG Uke 34, 18. aug. 2020 15:50 Utfart av: Selger
—Faktura {Ctrl+1) Kunde
FakturaNr.: 1000002 Nr fNayn: 10000 Kunde
TotalBelgp: 3.00 Adresse:
Gebyr/frenter: 0.00
Innbetalt: 0.00 Postir,: 0000
Rest. Belap: 3.00 Telefon: Tilgode:
~StatusListe (Ctrl+2)
Gjeldende status: Tkke purret Neste status: 1. Purring

Startet 1. Purring

Skriv gjeldende status
Tilbakefar siste status

Overfar til neste status

r— Informasjon (Ctrl+3)

Tekst:
Gebyr: Vi kan ikke se 8 ha registrert innbetaling mot ovenstiende faktura, Dersom dette skyldes en feil fra vér
Renter: 0.00| [side ber vi dem ta kontakt snarest.
; i
Sum: 60,00
Neste purredato: | 18.08.20 -
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Her velger du om du gnsker a skrive den ut eller sende den pa epost.

Skriver:
Formulal A4 Purring m. Giro j
Eksemplarer: 1_%‘
Send E-post Send E-post s 4
Direkte. E:;nderl?:ert [}3 Ferhandsvis
|
_ = Skriv ut
P ‘ﬁ Avbryt ‘

FEILSPKING

A-POS STARTER IKKE

- Forsgk a restarte pc

- Dobbelklikk pa A-pos ikonet og vent noen minutter.

- Visst det kommer feilmelding sa gjgr at A-pos ikke starter. Noter ned feil, eller ta skjermbilde
og ta kontakt med support

Kasse 2 fungerer ikke

Sjekk at kasse 2 har tilkobling til internett.
Start kasse 2 pa nytt
Sjekk at kasse 1 er pa nett

Start kasse 1 pa nytt
- Begge maskiner ma vaere pa samme nettverk

DET ER FEIL MVA PA VARER:

Korrigering av mva pa varegrupper gjgr du i Ajourhold —> varegrupper
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VEr., 3.1s1.17

s Kasse > Varer

. » Varegrupper
> Ajourhold | — > Kunder

. - 3 Kindamarmnnar

Korrigering av mva pa varer gjgr du i Ajourhold->varer.

> Kass;e @

> Varegrupper

S5 A]ourhold | > Kunder

Mva satsene finner du i Ajourhold -> Bedriftsinformasjon -> @konomi.

Generelt |@konomi | Diverse | Salgsbilde

Gkonomi
MVA Standard Sats 25| %
WMVA Service 12| 9%
VA Mat: 15]
Standard kredittid: 10 dager

—_—

DET FUNGERER IKKE A REDIGERE VARENAVN PA VARER SLATT INN | SALGSBILDET

Varenavn kan ikke endres i salgsbildet. Men det er mulig & legge inn kommentarfelt under varen ved a trykke

i
3
v 4%

"

* VARE

pa | knappen. ellers ma det lages en ny vare med det navnet du gnsker.

- KASSESKUFFEN APNER IKKE

1: sjekk at du klarer og apne skuffen manuelt.

2. om du hgrer lyd fra kasseskuffen ved betaling av kontant, men at den ikke apner seg. kan det veere at den er
last eller at det er noe sa blokkerer for at skuffen apner.

3.. sjekk at kvitteringsskriver er tilkoblet strgm og at det kommer ut papir ved a trykke pa FEED knappen.
4. sjekk at ledningen sa gar i fra kasseskuffen sitter godt i kvitteringsskriveren og er koblet til kasseskuff port.
5. Sjekk etter skader pa ledningen fra kasseskuffen.

6.Sjekk USB ledningen fra kassen til skriveren.
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6. forsgk og restarte kassasystemet.
7. forsgk og la kassasystemet sta uten strgm i noen minutter.

8. Om ingen av alternativa fungerer, kan det muligens vaere noe feil med skriveren eller kasseskuffen. ta
kontakt med support.

-DET KOMMER IKKE UT KVITTERING

1. apne skriveren og sjekk at rullen er satt riktig veg. (om den star feil veg kommer det ikkje tekst pa kvitteringa)

2. kontroller at det kommer ut papir nar du trykker pa FEED knappen pa skriveren. Om det ikke kommer noe da
forsgk og la skriveren sta uten strgm i noen minutter.

3. kontroller at det ikke er Igse ledninger fra skriveren.
4. restart hele kassasystemet

5. skru av alt utstyr og trekk ut strgm, la det sta 5 min, deretter koble tilbake strgm.

-FAR OPP FEILMELDING NAR JEG TRYKKER PA BETAL MED KORT. (PORTFEIL):

1. Restart betalingsterminalen

Nets terminal: Kjspmannskort -> 9 -> 9 (alternativt halde nede clear og Gul knapp samtidig

Verifone terminal: Meny ->Administrer -> Slett og restart -Restart terminal.

(Alternativ metode G restarte terminalen er og trekke ut strammen og vente i 5 min)

2. avslutt a-pos og start programmet pa nytt.
3. sjekk ledning mellom butikkdata/kasse og bankterminal for skader, evt om ledningen er Igs.
4. restart hele kassasystemet (pc-en).

5. koble bort strgm pa kasse og bankterminal a la den sta noen minutter fgr det kobles til.

DET KOMMER OPP FEIL VED LAGRING AV SALG

- Kontroller at kvitteringsskriver er skrudd pa og at ledningen fra kasseskuff sitter ordentlig i
kvitteringsskriveren.

- Sjekk at det er papir i kvitteringsskriveren.

- forspk og skru av og pa kvitteringsskriveren. (det kan vaere lurt og la den sta litt uten strgm).

- Lukk ned A-pos og start A-pos pa nytt

- Restart hele pc-en
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FAR RESERVEL@SNING PA BETALINGSTERMINALEN (FEIL UNDER OPPKOBLING)

HVA ER SIGNATURBASERT BETALING/EOT/RESERVEL@SNING?

Et betalingsalternativ nar terminalen ikke har kommunikasjon med bank. Terminalen legger
kigpet i minnet og sender transaksjonen til bank sa fort kommunikasjon er online igjen. Kunden
ma vise legitimasjon, og signere pa utskriften. Feilarsak vil fremkomme pa utskriften fra
terminalen.

1.

4.

Restart betalingsterminalen

o°

Nets terminal: Kjgpmannskort -> 9 -> 9 (alternativt halde nede clear og & ~ ,. Knapp
samtidig)
Verifone terminal: Meny ->Administrer -> Slett og restart -Restart terminal.

(Alternativ til G restarte terminalen er og trekke ut strammen pd de og vente i 5 min)

Restart rutere og annet nettverksutstyr
(trekk ut stremmen og vent 5 min)

kontroller at nettverksledning fra terminal er koblet til ordentlig i begge ender. Som oftest vil det vaere
en lysindikator pa ruteren eller switchen sa viser at terminalen har kontakt.

BT

Sjekk at det lyser pa internet pa ruteren, om det ikke gjgr det kan det vaere feil hos
nettverksleverandgren
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-FAR FEIL FORMAT PA MANEDSOPPGJ@R OG SALGSTATISTIKK

Det kan muligens veere at kvitteringsskriver er satt som default skriver i Enheter og skrivere. det kan enkelt
rettes opp i fra Kontrollpanel\Alle kontrollpanelelementer\Enheter og skrivere.

hogreklikk pa en a4 skriver og velg angi som standardskriver.

Se hva som skrives ut

Micros

Docume Angi som standardskriver

Utskriftsinnstillinger

Skriveregenskaper
Lag snarvei

) Fjern enhet
Feilsgking

Egenskaper

pcument W

- SKJERM SNUDD OPP NED

hald nede AltGr og Pil opp pa tastaturet.
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WINDOWS 10 BUG A-POS KLOKKESLETT

Endring fra punktum (. ) til kolon ( :)

1. Sgk-> Dato og klokkeslett
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— D Mer
Beste treff
{n

- - Dato og klokkeslett
oy = Kontrollpanel
- Innstillinger 3
[ ]

¢3¢ Endre datoen og klokkeslettet
E{é',? Endrc dato og kloldeeslcttformatcet
#2¢ Innstillinger for dato og klokkeslett

22 Se gjeldende dato- og klokkeslettformater

dato og klokke

=>» 2. Endre dato og klokkeslett...
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i+ Dato og klokkeslett X

Dato og Kokkeslett Tileggsklokker Internett-lokke

Dato:
22, september 2016

GEndre dato og klokkeslett...

(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Oslo, Roma, Wien

Klokkes|ett:
13:43:16

Tidssone

Endre tidssone...

Sommertid avsluttes den 30, oktober 2016 klokken 03:00. Klokken er stilt
inn til & stilles 1 time tilbake pa det tidspunktet.

[ Varsle meg nar klokken stilles

Avbryt Bruk

= 3. Endre kalenderinnstillinger

lokkeslett

Angi dato og klokkeslett:

Dato: Klokkeslett:

4 september 2016 »

ma. ti. on. to. fr. le. se.
29 30 3 1 2 3 4

5 6 7 ‘8 .9 10 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 (22 23 24 25
26 27 28 29 30 1 2

3 4 5 & 7 8 9

ndre kalenderinnstillinger
OK

OK Avbryt

Avbryt

Bruk
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=> 4. Velg klokkeslett = Endre fra punktum til kolon i kort tidsformat og langt tidsformat
= 5.0k

i Dato og klokkeslett *

7% Innstillinger for dato og klokkeslett >

¥ Tilpass format >

Tall Valuta Klokkeslett pato

L ]
Eksempler
Kort tidsformat: 13:48
Langt tidsformat: 13:45:33
Tidsformater
Kort tidsformat: HH:mm —

Langt tidsformat:

| HH:mim:ss v|

AM-syrmbol: | v|

I PM-symbol: | v|
Hva forkortelsene betyn

h = time m = minutt
s = sekund (bare langt klokkeslett)
tt = AM eller PM

h/H = 12/24 timer

hh, mm, == = viser innledende null
h, m, = = viser ikke innledende null

Klikk Tilbakestill for 3 gjenopprette systemets Tilbakestill
standardinnstillinger for tall, valuta, klokkeslett og dato.

Avbryt Bruk

Det finnes ogsa mye info i Kunnskapsbasen var: https://www.vsp.no/vsp-handel-
kunnskapsbase/

Dersom du har spgrsmal ta kontakt med
VSP SUPPORT

E-post: support@vsp.no

TIf: 4747 27 27


https://www.vsp.no/vsp-handel-kunnskapsbase/
https://www.vsp.no/vsp-handel-kunnskapsbase/
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Eller besgk nettsiden var vsp.no for mer informasjon.



