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Bedienungsanleitung

Nach dem Programmstart wird mit der Schaltflache ,Kassa“ das Kassamodul gestartet.
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Folge Funktionsbldcke dienen zum Erstellen eines Bons:

1.) Bon anlegen
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Durch betatigen der Schaltflache ,P1“ oder ,P2“ wird eine neuer Bon im ausgewahlten
Arbeitsbereich erstellt.



2.) Artikel erfassen
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Durch betatigen der Artikel-Schaltflaichen werden hinterlegte Artikel mit der Grundmenge 1
dem Bon hinzugefigt. Alternativ kann mithilfe der Tastatur/Ziffernblocks am Monitor auch
eine Artikelnummer erfasst werden und diese mit ,Enter” ilbernommen werden. Um einen
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Artikel nach der Bezeichnung aufzurufen ist der Bezeichnung ein ,*“ voranzustellen.

Die Belegung der Schaltflachen kann jederzeit geandert werden. Dazu wird einfach mit der
rechten Maustaste auf die entsprechende Schaltflache geklickt. Im nun erscheinenden Dialog
kann dann Beschriftung, hinterlegter Artikel und die Farbe gedndert werden.

3.) Beleg/Position verwerfen/léschen

Diese Funktion steht nur wahrend des Erfassens eines Beleges zu Verfligung. Sobald ein

Beleg abgeschlossen/kassiert wurde, ist ein I6schen nicht mehr méglich.
Ein falsch ausgewahlter Artikel wird einfach in der Anzeige links oben ausgewahlt (farbiger
Zeilenhintergrund) und mit der Schaltflache ,Pos. Loschen” geldscht. Dieser Vorgang wird im
Datenerfassungsjournal vermerkt. Nach dem gleichen Ablauf kann auch ein Beleg verworfen
werden (Kunde hat kein Geld mit) — dieser wird ebenso im Journal vermerkt.

4.) Menge/Preise/Rabatt

Um diese Werte zu dndern gibt man die gewlinscht Zahl Gber die Tastatur oder den

Ziffernblock ein und betétigt die gewiinschte Schaltflache ,,Menge”, ,Preis” oder , Rabatt”

5.) Kundenname

Uber die Schaltfliche ,,Kundename” gelangt man zu einem Dialog der es erméglich
gespeicherte Kunden in den Bon einzulesen (Belege fiir Firmen die eine Anschrift bendtigen)

6.) Bon kassieren

Es wird zunachst das erhalten Bargeld eingegeben (Tastatur/Ziffernblock) — falls kein Betrag
eingegeben wurde, nimmt das Programm an der Kunde hat den Betrag genau gegeben (oder
Bankomat, Kreditkarte). Danach betatigt man die gewlinscht Schaltflache fir die

Zahlungsform (Bar, Kreditkarte, Bankomat) — somit wird der Beleg abgeschlossen und

gedruckt.




7.) Journale
Uber die Schaltfliche ,Journale” gelangt man in folgenden Abschnitt.

Journale [K1502]

i SroBeentes)
OP begleichen Diese Kassa abschlieRen Tages-Kassa-Bericht - diese Kassa
Tages-Kassa-Bericht Gesamt - alle Kassen . m
Berichte:
Warengruppen
FrEquenZ Wochen-Kassa-Bericht - alle Kassen
Journal

T
G

Hier kann nun der Tagesabschluss (Bargeldzahlung IST/SOLL), die Berichte/Auswertungen
(Tag, Woche, Monat und Jahr) erfasst und ausgedruckt werden. Den Zeitraum der Berichte
werden Uber die Zahler fiir Tag, Monat und Jahr gesteuert. Diese kdnnen auch riickwirkend
ausgedruckt werden

Mithilfe der Schaltflache ,,BAO-Export (LOG)“ kann, bei Bedarf die Kassa-Log-Datei exportiert
werden — z.B. fir einen Prifer vom Finanzamt. Es wird jahresweise exportiert — dafiir werden
das gewlinschte Jahr und der Speicherort abgefragt. Als Format wird eine CSV-Datei erstellt.



8.) Kassajournal
Uber die Schaltfliche , Kassajournal” gelangt man in folgenden Abschnitt.

Journale [K1503]

Bonsumme Artikel Menge Einz.Betr. Ges.Betr. Zeit Sacl”
19,90 | Obst und Gemise 1,00 5,90 5,90/11:26 |Sup

Saatgut 1,00 14,00 14,00 Sup

499,00 |Fernseher 1,00 499,00 499,00/11:26 |Sup
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Im Kassajournal werden alle Belege der ausgewahlten Tages angezeigt (Datum wird in der
Maske davor - ,Journale”- eingestellt). Hier kann der ausgewahlte Belege (durch Anklicken
eines Zeile das Beleges) mittels der Schaltflichen unten bearbeitet werden. Es stehen
folgende Moglichkeiten zur Verfligung:

* Zahlungsart andern — es wird automatisch ein Storno-Beleg erstellt und ausgedruckt und
ein weiterer Beleg erstellt mit den urspriinglichen Werten — dieser kann nur mit der
korrekten Zahlungsart kassiert werden.

* Beleg drucken — ausgewahlten Beleg erneut ausdrucken

* Bon Uibernehmen — Beleg wird im Kassamodul angezeigt — und kann nochmals ausgedruckt
werden.

* Storno-Bon erstellen — es wird der ausgewahlte Bericht als Storno-Bon kopiert (alle Menge
auf Minus gestellt) — z.B. Kunde bringt Ware zuriick.




9.) Kundenname

Uber die Schaltfliche ,,Kunden” gelangt man zu Verwaltung des Kunden fiir den aktuellen

Beleg.
SUCHBEG. [kassa ||+ Pzfa [ ]
Anrede | || = ORT | \
NAME 1 ‘Bawerkauﬁ | Land |Osterreich ‘
Name 2 ‘ |
Datum Drucknr. Suchbegr. Bezeichnung Menge Einh. Einz.Pr. Netto A
4 09.08.2016 201600001|OBST Obst und Gemise 1,00]x 5,36 5,36 O
09.08.2016 201600001|SG Saatgut 1,00]x 12,39 12,39
09.08.2016 201600002| TV Fernseher 1,00]x 41583 415,83

| <

V-KEY

Kunden neu anlegen

Durch Klick auf die blau gehaltenen Beschriftungen kann nach einem Kunden in der
Kundendatei gesucht werden, und dieser in den Beleg importiert werden. Im Datengrid
darunter wird die Verkaufsstatistik des aktuellen Kunden angezeigt. Um einen Kunden neu

anzulegen einfach alle Felder neu ausfillen (z.B. neuer Suchbegr. Name, Ort, ...) und danach

unten auf die Schaltflache ,Kunden neu anlegen” klicken. Dieser Kunde wird in der

Kundendatei abgelegt und kann bei spateren Einkdufen aufgerufen werden.

10.)Zusatzfunktionen

Journale Kunden
@ Imp. V
P1 P2
QP Zahl.
@ ARTIKEL Vi v
Verkaufer Supervisor

* IMP.V — mit dieser Funktion konnen erfasst Auftrage oder Lieferscheine in das Kassamodul
eingelesen werden — einfach die Lieferschein- bzw. Auftragsnummer eingeben.

*QOP Zahl. — mit dieser Funktion kénnen erstellte Ausgangsrechnungen beglichen werden. Es
wird die Rechnungsnummer abgefragt und anschlieRend ein Zahlungsbeleg fiir den Kunden
erstellt.



