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QLine Basis handleiding (Retail)

QLine Basis handleiding (Retail)

Bijgewerkt 05 november 2025

1 Kassa

1.1 Kassa opstarten

n

lefgller B

Klik op het MplusKASSA icoon om de Q-lijn te starten.

1.2 Aanmelden medewerker

Selecteer een medewerker. Voer eventueel een wachtwoord in en druk op “aanmelden”.

Aanmelden van een medewerker met een wachtwoord kan op verschillende manieren:

Klik op het “POS” icoon. Het standaard kassascherm wordt geopend.
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1.3 Betekenis knoppen kassascherm
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Nummerieke invoer voor:
1. Aantallen invoeren
2. Korting
3. Prijzen aanpassen
4. Korting bedragen

prijs
HHI1|.".".'-1H.‘-L£‘

Knop prijs aanpassen:
Met deze knop kan de prijs worden
aangepast per artikel.

korting

= o

Knop korting %:
Met deze knop kan er een procentuele
korting worden gegeven per artikel.

korting
bedrag

Knop korting bedrag:
Met deze knop kan er een kortingsbedrag
worden opgegeven per artikel.

korting
% totaal

Knop korting % totaal:

Met deze knop kan er een procentuele
korting worden gegeven over alle artikelen
op de bon.

Met de knop links bovenin het kassa
scherm komen er drie verschillende opties
om te sluiten.

% Naar backoffice

Minimaliseren

X

Afsluiten

De drie opties om uit het POS scherm te
gaan.




e
% ‘o
[ P

-

Laatste transacties:
1. (Opnieuw) afdrukken
2. Mailen
3. Afdrukken op A4

®

Kastelling / einde dag

m Linda

Medewerker selecteren.

g

Indien er geen medewerkers in het lijstje
staan bij de selectie van een medewerker,
dan kan er middels dit icoontje een
medewerker worden toegevoeqgd.

De printer knop laat de status van de printer ook zien.

2o

Printer werkt en heeft verbinding.

R

Een waarschuwing voor verschillende
situaties:

Papier bijna op

Papier foutmelding

Klep staat open

Etc.

1.4 Aanslaan & Afrekenen

Selecteer een artikel.

Artikel wordt zichtbaar in het registratieveld.
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1x Vaas middelgroot 13,%0 13,50

Kies een betaalwijze.

1.4.1 Betaalwijze Pin (gekoppelde pin)

Kies PIN.

B0 PIN

De transactie wordt naar de pinautomaat gestuurd. Bij ‘Geslaagd’ is de transactie geslaagd.
Bij ‘Mislukt’ is de transactie niet gelukt, vervolgens opnieuw uitvoeren of laten betalen met een

andere betaalwijze. Als de transactie is uitgevoerd wordt het onderstaande scherm zichtbaar.
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Eacialan FFEL-19.000001 &

BE &AL
Kl op dé bonregels om dit scherm e ke,

1x Vaas middelgroot 13,50 13,50

BTWY Chrn ek W
1x 21 11,18 2,349 lctaal 13,50
— GEschiedenis --
Pk 13,850
Bacnank U.DD

Kopie laatste bon: Door op de printer rechtsboven te klikken wordt het laatste bonnetje

afgedrukt. Kassabon-nummer opbouw: F = filiaal, K = kassa, en dan volgnummer bon.

1.4.2 Betaalwijze Contant

Kies contant.
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[-0-] contant
——y

De transactie wordt automatisch doorgestuurd naar het afrekenscherm en het bedrag wordt
op de juist betaalwijze geplaatst. Als de transactie goed is uitgevoerd kunt u kiezen voor
“Afrekenen & Volgende klant”. De lade gaat automatisch open. Indien de transactie om welke
reden dan ook gestopt kan er naar het kassascherm teruggekeerd worden d.m.v. de knop

“Terug naar kassa”.
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E Later factureren

h Terug naar kaxssa J Afrekersn & Volgende Hant

Let op: Het is mogelijk om het afrekenscherm als tussenstap over te slaan. Het afrekenscherm

v
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overslaan bij het drukken op de contact knop kan uitgezet worden in de instellingen. Ga naar
beheer > instellingen > instellingen > kassa > zelfbediening. Onder “zelfbediening” is een optie
“direct gepast betalen”. De moet op “Ja” staan. Wanneer deze op Ja staat en in het POS
scherm wordt op de “contant” knop gedrukt, wordt de transactie direct contant afgerekend en

gaat de lade open. Als de transactie is uitgevoerd wordt het onderstaande scherm zichtbaar.
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Kassabon F2K2-18.000017 ‘

EETan]l I3
Kk ap de bonnegels om dit soherm be egen

1x Cola 1 1,459

Betreft bestelling 18.15 (09-04-201

BN Om¥et 1w

1x ' 21 1.23 5, 206G Tetanl 1;49
e denis

Cenfant 1,49

Restant 0,00

Kopie laatste bon: Door op het printericoon te klikken wordt het laatste bonnetje afgedrukt.

Kassabon-nummer opbouw: F = filiaal, K = kassa, en dan volgnummer bon.

1.4.3 Betaalwijze ‘Naar Afrekenen’

Kies de betaalwijze Afrekenen.
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Naar afrekenen

Het scherm van de verschillende betaalwijzen wordt zichtbaar.
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Bij een contante betaling kunt u het bedrag in de numeriek invoeren en daarna op contant
drukken. Mocht het een gepast bedrag zijn dan kunt u direct op ‘Contant’ drukken. Daarnaast
kunt u het bedrag ook invoeren door op de plaatjes van het geld te drukken. Het bedrag

verschijnt ook in cijfers op de bon.

Pin betalingen kunnen afgehandeld worden door op de 'PIN' knop te drukken. Dan zall
automatisch het bedrag in zijn geheel op pin komen. Als iemand wil bijpinnen kan dit door een
tweede keer op 'PIN' te drukken voordat je op ‘Afrekenen & Volgende klant’ drukt. Er verschijnt

dan een venster in beeld waar het bedrag kan worden ingevuld wat bijgepint moet worden.
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PIN
Voer bedrag voor bijpinnen in

X Annuleer oF G
7 8 9
4 5 6
1 2 3
, 0 +

1.6 Gesplitst betalen (contant en pin)
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Kies de betaalwijze Afrekenen.

Naar afrekenen

Voer een gedeelte van het bedrag in bij Contant met behulp van het numerieke gedeelte. En

kies vervolgens de betaalwijze contact

7 8 9 sanpassen

korting
Py

kaorting
bedrag

Contant

O ¥ korting —
’ %% totaal

of Vul het bedrag in met je toetsenbord in het balkje naast de contact knop.

Contant
—

Druk op pin: het resterende bedrag wordt dan op de betaalwijze pin worden geboekt. (Eerst pin

bedrag invoeren en dan de rest contant kan natuurlijk ook en werkt op dezelfde manier).
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Als de transactie goed is uitgevoerd kunt u kiezen voor “Afrekenen & Volgende klant”. Indien
de transactie om welke reden dan ook gestopt is kan er naar het kassascherm teruggekeerd
worden d.m.v. de “knop terug naar kassa”. Als de transactie is uitgevoerd verschijnt weer het

standaard kassascherm met de melding transactie voltooid.

1.7 Verkeerd aangeslagen artikelen verwijderen

Selecteer een Artikel.

Artikel wordt zichtbaar in het registratieveld.

1x Vaas middelgroot 13,50 13,50

Klik op het artikel dat verwijderd moet worden uit de bonregel.
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™ & X © @&

Aantal Aantal Regel Regel -
verhogen  verlagen wverwijderan  retour Bijvarknop

Keuken breuk Promaotie

Van het huis

Klik op “Regel verwijderen”. Het geselecteerde artikel is uit de bon verwijderd. Nieuwe aantallen

kunnen opnieuw worden toegevoegd.
1.8 Teveel aantallen bij artikelen
Selecteer een Artikel.

Artikel wordt zichtbaar in het registratieveld.

Klik op het artikel waarvan de aantallen moeten worden aangepast.
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Keuken breuk Promotie

Van het huis

Klik op “Aantal verlagen”. Aantal wordt verlaagd met 1 artikel. Zodra het juiste aantal is bereikt

is er de mogelijkheid om meerdere artikelen aan het registratieveld toe te voegen of om deze

aof te handelen.

Let op, er zijn nog twee manieren om het aantal te veranderen!

Optie 1: Een mogelijkheid is om de regel te selecteren en dan eerst op de X' in de numeriek te

drukken.

Er verschijnt een venster waar het juiste aantal kan worden ingevoerd.

LEZA Kennisbank

prijs
aanpassen

karting

B

karting
bedrag

karting
% totaal
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Aantal aanpassen
Voer het nieuwe aantal in

x Annuleer W  OK

, 0 +

Optie 2: Selecteer de regel die aangepast moet worden, druk in de numeriek het juiste aantal

en druk dan op het x-teken op het numeriek. Dan verandert het aantal ook.

LEZA Kennisbank 16 /109
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1.9 Bijverkoop (Module Q1005 Mplus Artikelenbeheer Pro)

Selecteer een Artikel.

1x Vaas middelgroot 13,50 13,50

Selecteer het artikel en klik op "bijverkoop”.

T & pzsd S &

Asntsl  Aantal Regel ..

'.‘ﬂrhll:ln “l"l‘:ﬂlﬁr'l il Fﬂg:r Bl]'i'l:rlmlup
Keuken breuk Promotie
Van he[:}hu:‘s

Het volgende scherm verschijnt waar eventuele opmerkingen kunnen worden toegevoegd, of
waar via ‘kies artikel’ een artikel kan worden geselecteerd om erbij te verkopen. Klik daarna op

“toevoegen” zodat de opmerking zichtbaar wordt op de bon.
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.’_‘ Selecteer bijverkoop voor artikel: Vaas middelgroot 1100 Kies artikel

E W Toevoegen

De opmerking of een artikel met meerprijs wordt ook zichtbaar in het registratieveld.

1.10 Prijs aanpassen [ korting [ Korting bedrag [ korting totaal

1.10.1 Prijs aanpassen Selecteer een Artikel.

1x Vaas middelgroot 13,50 13,50

Voer bij het numeriek gedeelte de nieuwe prijs in van het artikel (prijs per artikel, niet totaal

LEZA Kennisbank 18 /109
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bedrag). Klik vervolgens op de knop “Prijs aanpassen”.

prijs
danpassen R\

karting
%

korting
bedrag

korting
&% totaal

Let op! Dit kan ook andersom. Eerst op 'Prijs aanpassen’ en dan in het venster dat verschijnt de

nieuwe prijs invoeren van het artikel.
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KENNISBANK

Prijs aanpassen
Voer de nieuwe prijs in

x Annuleer

OK

De prijs is aangepast (bij meerdere aantallen wordt het totaalbedrag van het betreffende

artikel aangepast).

LEZA Kennisbank
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1.10.2 Korting %

Voer bij het numeriek gedeelte de korting voor het artikel in en klik op de knop “Korting %".

Onder het artikel wordt de korting getoond.

De prijs is aangepast met de korting (bij meerdere aantallen geldt de korting voor het
totaalbedrag van het betreffende artikel). Het kan ook andersom. Wanneer er eerst op de knop
“Korting %" wordt gedrukt dan verschijnt er daarna een scherm waar het percentage korting

kan worden ingevoerd.
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Kortingspercentage
Voer de nieuwe korting in

10,0063
X Annuleer W’  OK
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Hetzelfde geldt voor: “korting bedrag” & “korting totaal”.

1.11 Retouren

Retouren is een handige tool op het moment dat u één artikel te veel heeft aangeslagen. Gaat

het om een hele bon, dan is het handiger om de bon te crediteren. Een uitleg over crediteren

vindt u na de uitleg over retouren. Selecteer een Artikel.

1x Vaas middelgroot

13,50

13,50

Klik op het artikel dat geretourneerd moet worden. Klik op de retour-functie. Er is een instelling

die aangezet kan worden dat de kassa vraagt een reden voor retour in te vullen.

LEZA Kennisbank

Vraag om de reden van de retour en vul deze in.

OK

x Annuleer
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Dit artikel staat vervolgens in de min. Vervolgens kan het artikel worden afgerekend of
verrekend worden met een tegoedbon. Vanaf versie 9 is het ook mogelijk om de laatste
kassabonnen te retourneren in het bonnen overzicht. Kijk voor uitleg hierover in hoofdstuk 2.1

“Overzicht mutaties”.

1.12 Crediteren Crediteren betekent dat een in rekening gebracht bedrag wordt teruggegeven.

Klik op de knop Crediteren.

Crediteren

Mocht de knop “crediteren” niet standaard op het scherm staan, dan is er een overzicht van
alle kassabonnen in de backoffice via Verkoop > Kassabonnen. Filters toepassen kan rechts in

het scherm om een specifieke bon te vinden.



nnnnnnnnnnnnnnnnnn

NNNNNNNNNN

Dag  week Maand Jaar

<

*®

LEZA Kennisbank

9- 4-2018 v >

9- 4-2018 >



% Kennisbank & Support

In het overzicht staan de kassabonnen met de geselecteerde filters en de informatie zoals

kassabon-nummers, status, bedrag exclusief, bedrag inclusief, etc.

oy mmmicren ||\ Ertren

| M. PE Datum  Type Status  Tidstp BTW-wze R.Maam RMummer Bedrag exd. Bedrag ind. Betasd bedrag M.Nummer MNaam  Betreft Fiaal St
lh-;t-l-'! FIK1-19.000002 19-7-2019 Betaaid 19-7-2009 12:56 INCLUSIEF 88 62 101,45 100,45 999999 Superuser 2. Heafdkantaar
F2K1-19.000003 19-7-201% Betaakd 19-7 256 INCLUSIEF 7,29 7,95 7.95 995999 Supenser 2, Hoofdcamtoor
FIK1-19.000005 19-7-2019 Betaald 257 INCLUSIEF 13,22 16,00 16,00 999999 Superuser 2. Hoofdantaor
FIK1-19.000001 19-7-2701% Betaald 1.09 INCLUSIEF 11,16 13,50 13,50 999990 Superuser 2. Hoofdantoor
FIKL-19.000004  19-7-201% Betaald 2157 IMCLUSIEF 4,13 500 5,00 099995 Superuser 2. Heofdicantoor
F2K1-19.000006 19-7-201% Betaald 19-7-2049 12:57 INCLUSIEF 4,13 5,00 5,00 999990 Superuser 2. Heofdantoor

128,55 148,90 148,90

Selecteer een bon-nummer en klik op “Selectie bevestigen”. Vervolgens verschijnt een pop-up
of de bon werkelijk gecrediteerd moet worden. Indien de bon gecrediteerd dient te worden, op

Ja klikken.

Wilt u werkelijk kassabon F2K1-19.000006
crediteren?

v/

De Credit bon wordt afgedrukt. Met de voorwaarden die op het bonnetje staan kan er:

Vanaf versie 9 is het ook mogelijk om de laatste kassabonnen te crediteren in het bonnen

overzicht. Kijk voor uitleg hierover in hoofdstuk 2.1 “Overzicht mutaties”.
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A

Ook is het vanaf versie 9 mogelijk om een reden te geven voor het crediteren.

Als bij raadplegen van een kassabon wordt gekozen voor crediteren kan er nu net zoals bij de

facturen een reden en datum opgegeven worden. De reden ondersteunt nu ook Unicode.

Selecteer onder Verkoop > Kassabonnen de juiste kassabon en druk dan links op

“Raadplegen”.

Kassabon selectie

Nr.
Raadplegen h F2K1-19.000002
F2K1-19.000003
sselecie . F2K1-19.000005
F2K1-19.000001
F2K1-19.000004

F2K1-19.000008

PE Datum
19-7-2019
19-7-2019
19-7-2019
19-7-2019
19-7-2019
19-7-2019

Type Status  Tijdstip
Betaald 19-7-2019 12:56 INCLUSIEF
Betaald 19-7-2019 12:56 INCLUSIEF
Betaald 19-7-2019 12:57 INCLUSIEF
Betaald 19-7-2019 11:09 INCLUSIEF
Betaald 19-7-2019 12:57 INCLUSIEF
Betaald 19-7-2019 13:18 INCLUSIEF

88,62
7,29
13,22
11,16
4,13
11,16
135,58

101,45
7,95
16,00
13,50
5,00
13,50
157,40

101,45 999999
7,95 999999
16,00 999999
13,50 999999
5,00 999999
13,50 999999
157,40

Superuser
Superuser
Superuser
Superuser
Superuser
Superuser

BTW-wijze R.Naam R.Nummer Bedrag exd. Bedrag incl. Betaald bedrag M.Nummer M.Naam Betreft Fiiaal
2.
2. Hoofdkantoor
2. Hoofdkantoor
2

2. Hoofdkantoor
2.

Hoofdkantoor

Hoofdkantoor

Hoofdkantoor

Soort

Wanneer dan links op de knop “Crediteren” wordt gedrukt verschijnt er een vak in het scherm

waar een reden/toelichting kan worden gegeven.

LEZA Kennisbank
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Kassabon: F2K1-19.000008 Status: Betaald
Datum: 19-07-201% Tijdstip: | 19-07-2019 (13:18:05)

Medewerker: 999999, Superuser
Filizal: 2, Hoofdkantoor

Soort: Betreft:
Vergrendeld:
: Relatienr.:
o P —
# Aantal A.Omschrijving ~ A.Nummer Tekst

Crediteren Annuleren . Creditering bevestigen
- 1 Vaas middelgroot 10015 Vaas middelgroot

Boekdatum creditering: |19. 7.2019 [0~ 1

Reden [ toelichting:

Wanneer een reden is ingevoerd druk dan op “registreer creditering” en de bon wordt

gecrediteerd.

1.13 Bon in de Wacht

1.13.1 Een bon in de wacht zetten Selecteer een Artikel.

Artikel wordt zichtbaar in het registratieveld.
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1x Vaas middelgroot 13,50 13,50

Klik op “In de Wacht”.

In de wacht

o

Wachtbon Orders

Bon staat in de wacht. Er kunnen andere klanten tussendoor worden geholpen. Door op de

wacht-bon te klikken wordt deze weer geopend.

1.13.2 Meerdere bonnen in de wacht

Als je een extra bon in de wacht zet, wordt dit bon 2. Mocht je bon 1 weer openen en opnieuw in

de wacht zetten wordt bon 1 veranderd naar bon 3.
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Let op! U kunt heel makkelijk extra artikelen toevoegen aan een openstaande bon, door de

artikelen aan te slaan en vervolgens de bon in de wacht te selecteren.

1.13.3 Bonnen samenvoegen

Bonnen samenvoegen kan door eerst 1 bon te openen en daarna, terwijl de bon openstaat, een

tweede bon aan te klikken.

De volgende melding verschijnt in beeld.

Wilt u de artikelen van de huidige kassabon
toevoegen aan deze wachtrij-bon?

x Annuleer W’ Ja

Let goed op!! Als je eenmaal 2 bonnen hebt samengevoegd kun je dit niet ongedaan maken.
Als je niet de juiste bon uit de wacht hebt gehaald dan eerste weer op 'in de wacht’ zetten en

dan de andere bon aanklikken.

1.13.4 Wachtbon op klanthaam zetten

Mocht je werken met een klantenbestand dan kun je de klant selecteren en komt de klant

naam bij de bon in de wacht te staan.

Let op! Wanneer u niet met een klantenbestand werkt dan kunt u het zo instellen dat u
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omschrijving van de bon kan toevoegen wanneer u een bon in de wacht zet.

Dit ziet er dan als volgt uit:

Geef eventueel een omschrijving op voor de
wachtbon.

v~ OK x Annuleer

1.13.5 Instellingen voor wachtrij

Er zijn verschillende instellingen beschikbaar voor de wachtrij, bijvoorbeeld het toevoegen van
een omschrijving bij het aanmaken van een wachtbon. Alle instellingen voor de wachtrij zijn te

vinden bij Beheer > Instellingen > Instellingen > Kassa > Wachtrij.

2 Overzichten en kastelling in het POS scherm

Klik rechtsboven op de bonprinter voor een overzicht van de laatste mutaties. Er kan van links

naar rechts gesleept worden om oudere mutaties terug te vinden.
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NIET
INGEKLOKT

F2 Hoofdkantoor

13:22
K1 19-7-2019

® &

Er is geen printerstatus bekend.

19-07-2019 12:56
F2K1-19. 000003

1x

=8

19-07-2019 12:57
F2K1-19. 000004

1x Geur zakje

19-07-2019 12:57 [y
F2K1-19. 000005

1x vaas middelgroot 13,50
1x Kaartjes los 2,50

19-07-2019 12:57
F2K1-19. 000006

1x Geur zakje

19-07-2019 13:17
F2K1-19. 000007

#ws creditering van
oude boekdatum
-1x Geur zakje

-5,00

19-07-2019 13:18
F2K1-19. 000008

Selecteer een bon om verschillende optie te bekijken voor een mutatie.

LEZA Kennisbank
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- 19-0/7-2019 13:18 el
FZ2K1-19.000008
13,50
- A
00 Bonprinter E-mail
[ &% (%
Crediteren Retourneren
er | | Medewerker: superuser
00 Totaal: 13,50

Door op het icoontje “Bonprinter” te drukken wordt de bon opnieuw afgedrukt.
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Door op het icoontje “E-mail” te drukken kan de kassabon gemaild worden. Let op! Mocht het
icoontje niet werken, dan moeten de email instellingen waarschijnlijk nog goed worden
ingesteld. Email instellingen staan in Beheer > Instellingen > Email. Indien dit nog niet is
ingesteld kan er contact worden opgenomen met de Technische Dienst. Vanuit het overzicht
van de laatste 50 bonnen is het ook mogelijk om bonnen te gaan crediteren of retourneren. Het
retourneren van een normale kassabon gaat geen creditering doen op de oorspronkelijke bon

maar zet een kopie van de bon in de kassa waarbij de artikelen geretourneerd zijn.

Bij crediteren wordt hij direct afgeslagen als gecrediteerd en is dit daarna ook direct zichtbaar

in het bonnenoverzicht.

19-07-2019 12:57 3 & || 19-07-2019 13:17 =&
F2K1-19.000006 F2K1-19. 000007
Gecrediteerd Creditering
1x Geur zakje 5,00 ##% Creditering van
: oude boekdatum

-1x Geur zakje -5,00
Medewerker: Superuser | | Medewerker: superuser
Totaal: 5,00 Totaal: -5,00

Het retourneren van een normale kassabon doet geen creditering op de oorspronkelijke bon

maar zet een kopie van de bon in de kassa waarbij de artikelen geretourneerd zijn. Hierdoor
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kunnen er wijzigingen in de bon worden gemaakt voordat het geld terug wordt gegeven.

NIET F2 Hoofdkantoor  13:26
QA superuser INGEKLOKT K1 19-7-2019 @

-1x Kaartjes los 2,50

-1x Vaas middelgroot 13,50

Cadeau en

Glaswerk Kaarsen e
relatiegeschenk

Geur zakje Rouwwerk Bruidswerk

recycle meubelen Vaas l‘lqmnl Diversen

=

Kaartjes los

-n In de wacht ﬂ pon 2 f&‘“" ?
BTW% Omzet BTW # 13,50 18,50
-2% 21 13,22 2,78 Totaal -16,00
PIN
X

prijs

7 8 9 aanpassen
korting

: : : @)
korti

1 2 3 hc;mw_:‘gj ® Naar afrekenen
Korting

0

2.2 Dag/periode totalen

Start het POS programma en klik op het geld icoontje rechtsboven in het scherm links van het

printer icoontje.
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In het tabblad Dag/periode totalen kan het dagtotaal worden bekeken. Ook staan hier de
week, maand en jaar totalen. Deze kunnen afgedrukt worden door op het oranje bonprinter

icoontje te drukken links van de titel.
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Dag/periode totalen | Medew.totalen | Ontvangst en uitgave | Kastelling

e & Dag/periode totalen

Vandaag | Deze week ’ Deze maand | Dit jaar ’

'—f VRIJDAG 19 JUL 2019
. KASSA 1 FILIAAL 2
"

s

2.3 Medewerker totalen

Start het POS programma en klik op het geld icoontje rechtsboven in het scherm links van het

printer icoontje.
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In het tabblad Medew. totalen staat het dagtotaal van de ingelogde medewerker. Deze kan

afgedrukt worden door op het oranje bonprinter icoontje te drukken links van de titel.
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Dag/periode totalen Medew.totalen | Ontvangst en uitgave | Kastelling

- &| Medewerker totalen

Vandaag |

— MEDEWERKER: 999999, Superuser
s VRIIDAG 19 JUL 2019
KASSA 1 FILIAAL 2

=—u [OTALEN

2.4 Kasontvangst [/ Kasuitgave

Start het POS programma en klik op het geld icoontje rechtsboven in het scherm links van het

printer icoontje.
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Ga naar de tabblad “Ontvangst en uitgave”.

Dag/periode totalen | Medew.totalen = Ontvangst en uitgave | Kastelling

@ Kas ontvangst en uitgave

&= Boekdag Ontvangst/ uitgave Boeken op groep Omschrijving Bedrag

B  19.7-2010 - uITG lj 97. Kas ontvangst ‘:Il X‘ ‘ X ‘ ‘\/ Registreer ontvangst ‘

Kies voor “ONTV” OF "UITG". Voer een omschrijving en een bedrag in. Registreer de ontvangst

of uitgave door op de knop “registreer ontvangst” of “registreer uitgave” te drukken.
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Let op!! Er moeten wel omzetgroepen ingesteld zijn. Dit kan onder Beheer > Financieel >
Omzetgroepen. Druk op wijzigen en selecteer een omzetgroep, bijvoorbeeld omzetgroep 99 =
Kas ontvangst & Omzetgroep 100 = Kasuitgave. Door middel van een drop down menu kun je

bij 'soort’ kas ontvangst en kasuitgave selecteren.

s

1 Nr. Omschrijving Soort Spairp_l.mtan Sparpun_tan Korting  Reknr.
uitgifte verrekening  toestaan
Soort toekennen. .. [ o3 "
l'\‘ O s4 v
Inlezen ] ss v
[ 9s v
O s7 v
[ e v
[ 99 Kasontvangst Kas ontvangst v v
[0 100 Kasuitgave Kas uitgave v [ [
O o1 m;’h | |
O w2 Tussenrekening
2] T —
O 104
O 105 v
2.5 Kastelling

Start het POS programma en klik op het geld icoontje rechtsboven in het scherm links van het

printer icoontje.
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Ga naar het tabblad “Kastelling” en het kastellingscherm wordt geopend. Hier staat ook
wanneer de laatste kassatelling is gedaan. Let op!! Alleen de laatste kastelling is te wijzigen!

Hier is voor gekozen om eventuele fraude te voorkomen.
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Dag/periode totalen ‘ Medew.totalen | Ontvangst en uitgave Kastelling

- Lade openen
Filiaal 2 Kassa: ‘ ‘ Kassa 1 @ P

Periode: 19-7-2019 (11:09) t/m 19-7-2019 (13:18) / 2 uren

Mutaties: F2ZK1-19.000001 t/m F2K1-19.000008 Laatste telling: (GEEN)
Huidige saldo € 130,95 (Beginsaldo: € 0,00)
E Contant
Geteld x Kasverschil: € -130,95
Beginsaldo
volgende dag

X
Afstarten x

Huidige saldo € 0,00 (Beginsaldo: € 0,00)
Cadeaubon

@ Betaalwijze wissel

Geteld * Kasverschil: € 0,00

Beginsaldo
volgende dag

*
Afstorten x D
Huidige saldo € 26,45
PIN/EFT
/ Geteld 26,45 X Kasverschil: € 0,00

Afstorten € 26,45 Afstorting EFT

\/ Reagistreer kastelling

Wanneer een nieuwe kas wordt geteld druk dan op de "Contant” knop. Het volgende scherm

verschijnt om de contanten in de lade te tellen.
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Invoer contant telling Totaal: €0,00

LOPOeGoe

>
7 8 9 Geteld X
Beginsaldo .
4 5 6 volgende dag
Afstort X
1 2 3

x Annuleer v OK

Er zijn twee manieren om de contante telling in te vullen. De eerste optie is om de kas te tellen

en dit bedrag in te vullen in de numeriek en druk vervolgens op “Geteld”.
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557,10 X
/ 8 9 Geteld |
Beginsaldo .
4 5 6 volgende dag ~
Afstort X
1 2 3

, 0 x

x Annuleer N4 OK

De tweede optie werkt als volgt: Als er vijf briefjes van vijf zijn, druk dan eerst op ‘5" in de
numeriek en dan op het briefje van vijf (of druk vijf keer op het briefje van vijf). Zo wordt alles

geteld van elk brief en muntsoort wat ik de kassa zit. Na de telling ziet je scherm er als volgt uit.
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Invoer contant telling Totaal: €557,10

¢ -

7 8 9 Geteld | x
Beginsaldo .
4 5 6 volgende dag
Afstort X
1 2 3

, 0 x

X Annuleer v OK

Door vervolgens rechts van de numeriek op “Geteld” te drukken, verschijnt het getelde bedrag

in het balkje rechts van de "Geteld" knop.

Vervolgens wordt er een keuze gemaakt of er beginsaldo wordt ingevuld en de rest afstort of

dat er een bepaald bedrag wordt afgestort en de rest wordt gebruikt als beginsaldo.

In de meeste gevallen zal er worden gekozen om te kiezen voor een beginsaldo voor de
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volgende dag. Voor het voorbeeld kiezen we voor een beginsaldo van 100 euro. Voer in de
numeriek het bedrag voor het beginsaldo in en druk op “Beginsaldo volgende dag”. Het

bedrag dat moet worden afgestort wordt automatisch ingevuld.

X
/ 8 9 Geteld 557,10 x
Beginsaldo -
4 5 6 volgende dag 100,00 x
Afstort 457,10 x
1 2 3

, 0 X

x Annuleer v OK

Druk daarna op "OK" en de contante kastelling ingevuld. Vervolgens is dan in het overzicht ook

zichtbaar of er een kasverschil is.

Huidige saldo € 21,08 (Beginsaldo: € 0,00)
=a
I Contant )
Geteld 557,10 % Kasverschil: € 536,02
Beginsaldo 100.00 X
volgende dag !
Afstorten 457,10 % Afstorting bank | >

Voor de administratie kan nog worden aangeven waar het geld wordt afgestort. De keuzes zijn
‘Afstorten bank’ en ‘Afstorten kluis'. In hoofdstuk 7.3 “Default afstortwijze” wordt uitgelegd hoe
hier een standaard voor kan worden ingesteld. Pin EFT hoeft niet gecontroleerd te worden
wanneer het pin apparaat gekoppeld is. Mocht het apparaat niet gekoppeld zijn dan moet het
totaal kloppen met de dagafslag van de pin. Nadat alles correct is ingevuld, druk dan
rechtsonder op "Registreer kastelling”. Nadat de kastelling is geregistreerd kan de telling
worden afgedrukt. Alle kastellingen kunnen teruggevonden worden in de overzichten in de

backoffice. Ga naar Overzichten > Financieel



'5%' Kennisbank & Support

Kassatellingen.

3 Kassabon printen

3.1 Automatisch printen

Dit is een instelling die per werkplek (kassa of handheld) kan worden ingesteld. Er kan dus per
kassa bepaald worden welke kassa/handheld wel altijd een bon moet printen en eventueel

welke niet.

Ga in hoofdmenu naar Beheer > Instellingen > Printlayouts. Selecteer de gewenste kassa in het

dropdown menu en klik op “Wijzigen".

F2 Hoofdkantoor W2 N v
F1 Hoofdkantoor W1 Werkplek 1 o

D F2 Hoofdkantoor W 1 Bar : Bonprinter B Windows-printer

F2 Hoofdkantoor W2

- F2 Hoofdkantoor W3
Wijzigen F2 Hoofdkantoor W4 Bonprinter
F2 Hoofdkantoor W5
F2 Hoofdkantoor W6
F2 Hoofdkantoor W7
Bonprinter
Verkooptickets
Bonprinter
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Zet het vinkje “Automatisch afdrukken bij afrekenen” bij de bonprinter en/of windows-printer

en klik op “Wijziging bevestigen”.

Afrekenbonnen  Automatisch afdrukken bij afrekenen: Bonprinter B Windows-printer

3.2 Sstandaard printlayout velden

Ga in het hoofdmenu naar Beheer > Instellingen > Standaard printlayout velden. Hier kunnen
een aantal velden op de bon ingevuld worden. Selecteer het juist filiaal en druk op "wijzigen”
links in het scherm om velden te wijzigen. Tevens is het hier mogelijk om het logo van de bon

aan te passen.

D Beheer

Artikelan ‘ Medewerkars Kassa ‘ Financieel Instelingen

Fiidlen  Hardware ” i velden v Magakbon Woordakassen E-mail Tnstelingen

Standaard printlayout velden

Fiaal: | aigemeen -
De algemene insteling wordt gebruikt voor de items die niet spedfiek voor een bepaald filaal zijn ingevuld.
[} Bedrijfsnaam: |MpliskASSA Kop 1:
Wijagen
Adres: |Voorstreek 77 Kop 2
Postcode: (53110 Kop 3:
Plaats: |Leeuwarden Kop %
Land: Kop 5:
Telefoon: |058 215 7000 Voet 1:
Mabiel; Vost Z:
Fax Voet 3:
Email: |linda@bolt.nl Voet 4
Website: |www.mpluskassa.nl Voet 5:
KvK-nummer:
BAN:
BTW-nummer
Logo:

4 Knoppenbeheer 4.1 Introductie knoppenbeheer
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Om verder te gaan is een kleine introductie vereist.

Een knop is een snelkoppeling naar een artikel. Dit is vergelijkbaar met een snelkoppeling op
het bureaublad, welke uiteindelijk simpelweg een bepaald programma opstart. Ook hier geldt:
als de snelkoppeling wordt verwijderd, zal het door de snelkoppeling opgestarte programma
niet automatisch ook verwijderd zijn (in het geval van de kassa zal bij het verwijderen van een
artikel knop dus niet het bijbehorende artikel verwijderd zijn). De knoppenindeling van de QLINE
kassa bestaat standaard uit een aantal hoofdgroepen, welke ieder weer een aantal

bijpehorende subgroepen bevat. In de subgroepen bevinden zich uiteindelijk de knoppen zelf.

Standaard heeft een knoppenindeling 5 hoofdgroepen, waarbij elke hoofdgroep weer 5
subgroepen heeft. Dit betekent dat het totale aantal mogelijke knoppen standaard op 625
knoppen zit (5x5=25 knoppen per subgroep x5 subgroepen =125x5 hoofdgroepen= 625

knoppen totaal).

Dit aantal is aan te passen via de “Eigenschappen” knop (daar wordt namelijk bepaald
hoeveel sub- en hoofdgroepen er worden gebruikt). Dit wordt later in de handleiding verder

uitgelegd.

Overigens is standaard de meest rechtse rij in de knoppenindeling de hoofdgroepen en de
bovenste rij de daarbij behorende subgroepen (en ook dit is naar gelang in te delen via de

'Eigenschappen’ knop).

4.2 Artikelknop aanmaken

Ga in het hoofdmenu naar Beheer > Artikelen > Snelknoppen. Selecteer de juiste

knoppenindeling en druk op Wijzigen (direct links in beeld).



SkLEZA
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[= RSN [
Artikelen Relaties Medemtrkens Kassa Werkoop Financieel Ingtelngen Sluiten
e prm— Al Minfmax Trgert
Smelknoppen | Ardiehast | Gt feer SSEe Kulingogromoen | GRT Blverkn | JOTRE | TR

Sneknoppen
Beneer kncppenndingen

'.. Overzicht knoppenindelingen
Wewn | Omschrivng F1K1 F2K1 F2K2

i [

wope | Niewwr

waﬂisw

Diversen

Glaswerk

Kaarsen Cadeau en

relatiegeschenk

Geur zakje

Bruidswerk

recyde meubelen

Diversen

Kaartjes los

In dit scherm kan de knoppen indeling worden aangepast. Druk nu op een lege knop (dus een

knop waaraan nog geen artikel is gekoppeld). Het “Knop beheer” venster verschijnt in beeld.
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Knop beheren X

i3J|ﬂmnuheren ‘ (’ Bevestigen ?}7 Verwijderen

[]Bijverkoop [ ] Tafelopmerking

« arikelknop  Geef tekst voor knop op.

ﬁ Tekstknop

[Jvraag om tekst

Tekst op knop Knop preview

Kleurenpalette

Druk vervolgens op “+ Artikelknop” om een artikel te selecteren. De complete lijst met artikelen

verschijnt. Indien het een nog niet bestaand artikel betreft, kan hier ook via de knop “Nieuw”
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(links in het scherm) een nieuw artikel worden aangemaakt.

] Artikelen

Artikelen Sales & acties

<) Annuleren |/ Selecte

Artikel selectie

Actief (22) niet actief

Zoeken op: “ |
D Nummer Omschrijving BTW-code Barcode 25%
Raadplegen Boeketten 1. 9,000000%
E} 10007  Rouvwerk 2. 21,000000%
Wiinigen 10014  Eucalyptus 1. 9,000000%
[a) 10017  Euc 1. 9,000000%
N 10003  Planten 1. 9,000000%
E}I 10009  Cadeau en relatiegeschenk 2. 21,000000%
Kope bewerken | 10005 Bloemen los 1. 9,000000%
E} 10019  Bloemen 7,95 1. 9,000000%
seecte boerken | 10002 Potterie 2. 21,000000%
m 10018  actie wassen 2. 21,000000%
Verwideren 10000 Diversen 2. 21,000000%
10020  recycle meubelen 2. 21,000000%
10012  Chrysant 1. 9,000000% 4003455003240 @
10015  Vaas middelgroot 2. 21,000000% -
10010  Kaarsen 2. 21,000000%
10016  Herfstig boeket in vaas 2. 21,000000%
10001  Glaswerk 2. 21,000000%
10006  Kaartjes los 2. 21,000000%
10021  Geur zakje 2. 21,000000%
10008  Bruidswerk 2. 21,000000%

Selecteer een artikel (door te scrollen, te zoeken in het zoekveld of te scannen) of maak een
nieuw artikel aan. Bevestig via “Selectie bevestigen” links bovenin het scherm. Het artikel wordt

ingevuld.

Eventueel kan de tekst op de knop of de kleur van de knop nog worden gewijzigd. De kleur
veranderen kan door een kleur te selecteren, de kleur ingedrukt te houden en deze naar de
knop preview te slepen. Mocht de gewenst kleur niet ertussen staan kan op een leeg vakje
worden gedrukt om alle mogelijke kleuren te bekijken en kleuren toe te voegen aan het

kleurenpalet.
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|Verl:oop Financieel Instellingen
ol -j Annuleren l Bevestigen @ Verwijderen

|“| P

i | [IBijverkoop

Az

« Arkelnop | Artnr. 10004 Boeketten

=
o
g

& Tekstknop

|

sn L1Vrije voorraad tonen

Tekst op knop Knop preview
Ge | Boeketten

EEEEET
EEENE T
EEEENT
TEENENE
EE HEEEENT

ENEET
EE [(mmmEE7"

S Boeketten Kaarsen

1
g
z

EN: EEEEEN

Kleurenpalette

OO0
NN
.
I o

=
L[]
L[]
L]

L]

Door daarna op “Bevestigen” te drukken (bovenin het beeld), zal de knop opgeslagen worden.

Kleur toekennen kan ook naderhand via het altijd aanwezige kleurenpalet.

Sla de knoppenindeling daarna in zijn geheel op door op “Gewijzigde knoppen bevestigen “ te
drukken links bovenin het scherm (mocht dit niet gebeuren, dan zullen alle knoppen-

gerelateerde wijzigingen teniet gedaan worden).

4.3 Artikelknop wijzigen

Ga in het hoofdmenu naar Beheer > Artikelen > Snelknoppen. Selecteer de juiste

knoppenindeling en druk op Wijzigen (direct links in beeld).
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Artloeien Relatiss Medewarkers Kassa WVarkoop Financies Ttellivgen hiten

Swheoppen  drseamt | fBO MR SO gy SR gy | M

=

Bt g

Overzichl knoppenindelingen

s Dmschiiving FIKL F2KL 1262

r O
[P -

eiogen!

[E; wizigen indeding
vermperen

Cadeau en

Glaswerk relatiegeschenk

Geur zakje

recycle meubelen

Kaarties los

Selecteer de knop die gewijzigd moet worden. Het “Knop beheer” venster springt in beeld.

D feee a

Knap beheren x

WY annuleren

Financies, Tnstellingen Shaten

T verwideren

e

[Biwerksop

u

+ atkeliop | Artnr. 10006 Kaartjes los

2\ Tetsthop

of [vrile vocrraad tanen

lekst op knop Knop preview

of [Kaarjes ez
Cadeau en
] Kaarsen [ —e

I T ) p—
O00o0000C000
100000000000 ol -~
O0000000C000 .

Kaartjes los

OEECONE
S
-

Door op de “+Artikelknop” te drukken, kan een ander artikel worden geselecteerd. Na de
selectie van het gewenste artikel, druk dan vervolgens op “Bevestigen” om de knop op te

slaan.
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Sla de knoppenindeling daarna in zijn geheel op door op “Gewijzigde knoppen bevestigen “ te
drukken links bovenin het scherm (mocht dit niet gebeuren, dan zullen alle knoppen-

gerelateerde wijzigingen teniet gedaan worden).

4.4 Artikelknop verwijderen

Ga in het hoofdmenu naar Beheer > Artikelen > Snelknoppen. Selecteer de juiste

knoppenindeling en druk op Wijzigen (direct links in beeld).

Artielon Relaties Medewerbzrs Kassa Verkoep. Finangies! Tstellingen Shiten

Suctiecppen  Argdomt | 0 M S| ggpinn S g | M

=

Hohaer ke e
Owverzichl knoppenindelinger
e | Omschiiving F1KL F2K1 F2K2

T o

Vo Meww
el

2 hagen ndcing
v

Cadeau en

Glaswerk Kaarsen relatiegeschenk

Geur zakje CT—

recycle meubelen

Kaartjes lns

Druk op de knop die verwijderd moet worden uit het scherm. Het “Knop beheer” venster zal

worden getoond. Door op de knop “Verwijderen” te drukken zal de knop verwijderd worden.

Sla de knoppenindeling daarna in zijn geheel op door op “Gewijzigde knoppen bevestigen “ te
drukken links bovenin het scherm (mocht dit niet gebeuren, dan zullen alle knoppen-

gerelateerde wijzigingen teniet gedaan worden).
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4.5 Artikelknop verplaatsen

Ga in het hoofdmenu naar Beheer > Artikelen > Snelknoppen. Selecteer de juiste

knoppenindeling en druk op Wijzigen (direct links in beeld).

Artielen Relaties Medewerkers Kassa Varkoop Financies! Ttallingen Shuiten

Tan e ot
| it aleskdnn

’ . Mere | Wast  Semes hrsoale
Soclmoppen armestaan || pen | PR o wrmggomen | o

feburr by e

Crverzichl knoppenindelingen

men | Omschimving FIKL F2K1 T2K2

o O

Vo Meww

[}L;
*E’g ‘Wizgen indeling

Ve

Glaswerk Kaarsen

Gewr kje Rouwwerk Bruidswerk

recycle meubelen

Kaartjes los

Door een knop in dezelfde subgroep van positie te laten verplaatsen kan heel simpel met een
vinger (of met de muis) de artikel knop indrukken (en ingedrukt houden) en vervolgens naar
de nieuwe positie slepen. Laat de knop vervolgens weer los om de knop vast te zetten op de

nieuwe positie.

De knop kan ook worden verplaatst van de ene subgroep naar de andere. Gebruik hiervoor het
“Klembord” (deze staat rechtsonder in beeld). Sleep een knop, op de hierboven vermelde
methode, naar het Klembord. Selecteer vervolgens een andere subgroep en sleep de knop

vanuit het Klembord naar die betreffende subgroep.
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I Klembord

Sla de knoppenindeling daarna in zijn geheel op door op “Gewijzigde knoppen bevestigen “ te
drukken links bovenin het scherm (mocht dit niet gebeuren, dan zullen alle knoppen-

gerelateerde wijzigingen teniet gedaan worden).

4.6 Hoofdgroep/Subgroep aanmaken

Ga in het hoofdmenu naar Beheer > Artikelen > Snelknoppen. Selecteer de juiste

knoppenindeling en druk op Wijzigen (direct links in beeld).
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Artikalen Relaties Medewerkers Kassa Werkoop Finangies! Tstellingen Shiten

. . Koo | mat- Sezers- Mnfreer TS
Sochooppen  areskaert | 5 e || oesn | gl || BN |l ek

==

fmtmenr ey

Chearzichl knoppenindelingen

wms Omschiiving FIKL F2K1 F262

o O

[—
el
I}\; Wizigen indeling

Verwyderer

Cadeau en

Glaswerk Kaarsen relatiegeschenk

Gewr zakje Rouwwerk Bruidswerk

recycle meubelen Umns.rr.-ol

b

Kaarties los

Druk vervolgens op een lege hoofd- of subgroep. Het “Knop beheer” venster springt in beeld.

Vul de naam van de groep in en sla op door op “Bevestigen” te drukken.

Kijk bij hoofdstuk 4.2 “Artikelknop aanmaken” voor de uitleg om artikelen in de hoofd- of

subgroep toe te voegen.

Sla de knoppenindeling daarna in zijn geheel op door op “Gewijzigde knoppen bevestigen “ te
drukken links bovenin het scherm (mocht dit niet gebeuren, dan zullen alle knoppen-

gerelateerde wijzigingen teniet gedaan worden).

4.7 Hoofdgroep/Subgroep wijzigen/verwijderen Ga in het hoofdmenu naar Beheer > Artikelen >

Snelknoppen. Selecteer de juiste knoppenindeling en druk op Wijzigen (direct links in beeld).
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Druk op de te wijzigen hoofd- of subgroep. Het “Knop beheer” venster springt in beeld.
Vervolgens kan de naam worden aangepast of de groep kan worden verwijderd door op

“Verwijderen” te drukken.

LET OP: indien u een groep verwijderd, zullen alle daar onderliggende subgroepen + knoppen

66k verwijderd worden!

Sla de knoppenindeling daarna in zijn geheel op door op “Gewijzigde knoppen bevestigen “ te
drukken links bovenin het scherm (mocht dit niet gebeuren, dan zullen alle knoppen-

gerelateerde wijzigingen teniet gedaan worden).

4.8 Meerdere knoppenindelingen beheren + selectie knoppenindeling

Er bestaat een mogelijkheid om meerdere knoppen indelingen te gebruiken. Hierdoor kan
eenvoudig worden geschakeld tussen knoppenindelingen. Ook kan per kassa werkplek een

andere indeling worden ingesteld.
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(Wanneer er tijdens verschillende “evenementen” dezelfde artikelen worden aangeboden voor

een andere prijs, dan kan er eventueel ook gebruik worden gemaakt van de Activiteiten
module. Voor meer informatie hierover, neem contact op met uw occountmonoger.) Gain het

hoofdmenu naar Beheer > Artikelen > Snelknoppen.

Hier staat links een knop genaamd “Nieuw”. Hiermee kan er een nieuwe knoppenindeling
worden aangemaakt. Nadat op “Nieuw” is gedrukt, zal er direct om een naam voor de eerste

hoofdgroep gevraagd worden. Vul deze in en druk op “Bevestigen”.

Tekst op hoofdknop
{Hoofdknop)

Knop preview

{Haofdknap)

[

B EOEEEE L]0
0 O O
N O O
I

B EOn
HENR ][]
I

Hierna kan in het veld “Layout naam” een naam voor de nieuwe knoppenindeling worden
ingevuld. Onder de knop "Eigenschappen” kunnen een aantal wijzigen worden ingevoerd zoals

het aantal rijen en kolommen en de locatie van de hoofd- en subgroepen.

Onder "Eigenschappen” kunnen snelknoppen worden toegevoegd of verwijderd kan er worden
bepaald of de hoofd- en subgroepen rechts of boven worden weergegeven. Ook wordt hier
ingesteld welke hoofd en subgroep als standaard tevoorschijn komt bij het openen van het
POS systeem. Wanneer de eerste hoofd- en subgroep geselecteerd is kan de optie "Standaard

hoofd/subgroep” op NVT worden ingesteld.
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Let op!! Als u de eigenschappen wijzigt bij een bestaande knoppen indeling vraag dan de

Technische Dienst om support om te voorkomen dat artikelen verwijderd worden.

Druk op “Gewijzigde knoppen bevestigen” om de nieuwe layout op te slaan.

Ook zullen de groene V-tjes zijn opgevallen, welke achter de knoppenindeling getoond worden.

Overzicht knoppenindelingen

Omschrijwing F1K1 F2K1 F2K2 F2K3 F2K4 F2H5 F2K6 F2K7

(kopie)
Happy Hour

HFD-1 o o of o o

Ceferen

De groene V-tjes bepalen welke knoppenindeling door welke werkpleken gebruikt worden. In de

omschrijving staat "F" voor Filiaal en "K" voor Kassa. Dus FIK1 staat voor Filiaal 1 Kassa

1. Er kan gewisseld worden door simpelweg te dubbelklikken op de ruimte achter de
knoppenindeling en onder de betreffende kassa werkplek. Het groene V-tje zal verplaatsen.
Zodra het groene V-tje geplaatst is, zal dit direct in effect treden (er is dus geen “opslaan”

knop voor deze functie).
4.9 Hardlopers generen

Het is mogelijk om hardlopers te genereren op een subblad van de snelknoppen. De
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hardlopers zijn artikelen die het meeste verkocht worden. Dit subblad wordt dan als eerste

getoond bij het openen van het POS scherm.

Onder Beheer > Instellingen > Instellingen > Snelknoppen staan een aantal instellingen om uw

hardlopers te definiéren.

n Beheer

Artikelen Relaties ‘ Medewerkers ‘ Kassa Financieel Instellingen

Filialen ‘ Hardware Standaard printlayout velden Printlayouts Maakbon Woordaliassen ‘ E-mal | Instellingen

Instelingen raadplegen
D &

~ Afdruken Insteling Filaal standaard
Agemeen Sortering hardlopers {Alphabetisch)
FD > - APL Periode hardlopers ( 3

Artikelen - e
Kopigren |- Barcodeherkenning Artikelen met nul/geen prijs meenemen in hardl...  (Mee)

- Exporteren

> -Inkoop

Inlezen bestanden
-Kassa

- Keukenmanagement
Klantendisplay
-Klantenkaart
Medewerkers

i Media

- Overzichten
Prijsharcode
-Relaties

! Snelknoppen

= Urenregistratie

» -Verkoop

Wijzigen

Onder Beheer > Artikelen > Snelknoppen kan een tabblad worden aangemaakt met hardlopers.

Selecteer de juiste knoppenindeling en druk op “wijzigen”. Selecteer een lege subgroep waar

de hardlopers komen te staan.

LEZA Kennisbank 63 /109



% Kennisbank & Support

Kncp seheren x

By pnuleren || o Bevestigen T venwideren

Eehesr per flliazl

"

b Tekst op subknop Knop preview
ardapers

‘ Hardlopers

Cadeau en

Kaarsen relatiegeschenk

Keurengaletta

U] ) J) Rovmwerk rasdowerk
| | |
) I
N o

Kaartjes los

EEECR
CICIC]
(I

Benoem het tabblad “Hardlopers” en geef de knop eventueel een kleur. Druk op bevestigen

om die nieuwe groep aan te maken.

Selecteer vervolgens de nieuw aangemaakte groep “Hardlopers” en druk dan links in het

menu op de knop “Genereer hardlopers”.

<_) Annuleren bevestigen

Knoppen bewerken

Layoutnaam:  |Bloemist

hantal gekoppelde kassa's: 2

a— Diversen Hardlopers

Sorteer alfsbetisch

Het tabblad wordt nu automatisch gevuld met hardlopers.



.%’Kpmm Ve&wu ort

Knoppen bewerken

" Hardlopers
Diversen Aangemaakt op 22-7-2019

Herfstig boeket in vaas

Kaartjes los Vaas middelgroot

Sla de knoppenindeling daarna in zijn geheel op door op “Gewijzigde knoppen bevestigen “ te
drukken links bovenin het scherm (mocht dit niet gebeuren, dan zullen alle knoppen-

gerelateerde wijzigingen teniet gedaan worden).

4.10 Kopie snelknoppen

Mocht je aanpassingen willen maken zoals een nieuwe menukaart, kun je eerst een kopie van
de snelknoppen maken. Deze kun je als back up gebruiken zodat het oude scherm kan blijven

gebruiken of een back up hebt voor het geval er iets mis gaat.

Ga in het hoofdmenu naar Beheer > Artikelen > Snelknoppen. Selecteer de juiste knoppen

indeling en druk links in het scherm op “Kopie”.
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Beheer knoppenindelingen

I}e Overzicht knoppenindelingen

Omschrijving F1K1 F2K1 F2K2 F2K3 F2K4 F2K5 F2K6 FK7
L_. (kopie)
D Happy Hour
Kopie HFD-1 v J v

> N

Wijzigen

[%

Verwijderen

Nieuw

Geef de kopie eventueel nog een naam en druk op “Gewijzigde knoppen bevestigen”.

5 Schermindeling

In hoofdstuk 4 is het knoppenbeheer behandeld, hoe de snelknoppen op het kassascherm
gewijzigd kunnen worden. De snelknoppen zijn maar één onderdeel van het kassascherm.

Naast de snelknoppen is de rest van het scherm ook zelf in te delen.

In dit hoofdstuk wordt behandeld hoe het scherm zelf kan worden ingedeeld/gewijzigd. Er

kunnen functies worden toegevoegd, verwijderd of worden gewijzigd in grootte.

Sinds versie 10 is het ook mogelijk om de kassabon en de numerieke invoer aan te passen.

De schermindeling wordt beheerd in Beheer > Kassa > Schermindeling.

5.1 Selectie scherm layout
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Voor de schermindeling is het net als bij het snelknoppen beheer mogelijk om per werkplek een

andere schermindeling toe te kennen door het vinkje bij de juiste werkplek te zetten.

Ga naar Beheer > Kassa Schermindeling. U ziet hier groene V-tjes achter de verschillende

schermindelingen.

Beheer layout

[% Omschrijving F1K1 F2K1 F2K2 F2K3 F2K4 F2K5 F2K6 F2K7
Nieuw Schermindeling v v v v v
Schermindeling kopie
Schermindeling kopie
Wijzigen
Kopie
Verwijderen

De groene V-tjes bepalen welke schermindeling door welke werkpleken wordt gebruikt. In de
omschrijving staat "F" voor Filiaal en "K" voor Kassa. Dus FIK1 staat voor Filiaal 1 Kassa 1. Er kan
gewisseld worden door simpelweg te dubbelklikken op de ruimte achter de schermindeling en
onder de betreffende kassa werkplek. Het groene V-tje zal verplaatsen. Zodra het groene V-tje

geplaatst is, zal dit direct in effect treden (er is dus geen “opslaan” knop voor deze functie).

5.2 Schermindeling aanpassen

Ga naar Beheer > Kassa > Schermindeling en selecteer de juiste schermindeling. Druk links in
het scherm op wijzigen om de schermindeling aan te passen. Het volgende scherm verschijnt

om de wijzigingen door te voeren.
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schermindelng wi
Lapoutream:  [minimacl
Sebest layoul
Kies functie X
gen
E Annuleren
Kaple Bonregel acties
- . Cadeau en
Glaswerk LRI A
Breuk, promotie. .. relatiegeschenk
BTW-wijze
TS Geur zakje Rouwwerk Bruidswerk
Crediteren
Betalen facturen recycle meubelen Vaas ll"lgrol_vt Diversen
~—
Retourneren
Kies factuur Kaartjes los
Kassa sluiten
In de
Fawacht
@ PIN
X
7 8 9 prijs
aanpassen
4 5 6 korting
%%
1 2 3 korting % Naar afrekenen
bedrag ==
kortin
) 0 x_ i | e oo

Links staan alle functies waar doorheen gescrold kan worden. Rechts staat de schermindeling

zoals hij nu zichtbaar is.

Op dit moment zijn alle velden in gebruik dus eerst worden een aantal velden verwijderd. Om
te verwijderen selecteer de functie die verwijderd moet worden en de bijbehorende functie uit

de lijst wordt zichtbaar in de lijst.
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Layoul naam: | mininaal
Behesr laynu

Irowsdem afickmachem i logend

Kies functie

Menu

5]

Naar website
Nurmerieke invoer
Prijsgroep
Reserveringen
Snelknoppen
Verkooporder
Wachtrij

Opdracht aanvragen

Naar afrekenscherm

Contant

Cadeaubon

Debiteur tegoed

Cadeau en

Kaarsen .
relatiegeschenk

Glaswerk

Rouwwerk Bruidswerk

"—.Inmrxt

Geur zakje

recycle meubelen Diversen

Kaartjes los

@ PIN

6 Naar afrekenen
=

X
L".'v'ﬁl'.'fﬁ‘
X
prijs

7 8 9 aanpassan
4 5 6 Foring

karting
1 2 3 bedrag

o
- 0 X "&.ntIEItI;E\ Wachtbon

Door nu op de functie in de lijst te drukken wordt de functie gedeselecteerd en verdwijnt deze

uit het scherm.

Layoutnasm:  |minimasl

Beheer layout
Invoerscherm | afiekerscher  |2En082rd logend
I
Kies functie
iizgen
FB Menu
¥ope Naar afrekenen [

Naar website
Numerieke invoer
Prijsgroep
Reserveringen
Snelknoppen
Verkooporder
Wachtrij

Opdracht aanvragen

v

)
Glaswerk Kaarsen (,qdeaxn _E"
relatiegeschenk
Geur zakje Rouwwerk Bruidswerk
recycle meubelen Vaas ||‘!Igmut Diversen
Kaartjes los
Tn de
Ciwacht
X
7 8 g prijs
aanpassen
4 5 6 karting
%
—
1 2 3 korting b Naar afrekenen
bedrag 3
T
B 0 X ,-‘.holri:% Wachtbon Orders

Selecteer nu de bovenste en onderste knop van het selectieveld dat gebruikt moet worden van

de knop. (Indien het selectieveld meerdere rijen naast elkaar heeft, selecteer dan linksboven en

rechtsonder van het vak wat geselecteerd moet worden).
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Lavoutraam:  |mrimaal

Seheer layout
Ivoerecherm | AR stancaars bogerd v
Kies functie
rD Menu
Kagle Naar afrekenen

Naar website
Numerieke invoer
Prijsgroep
Reserveringen
Snelknoppen
Verkooporder
Wachtrij

Opdracht aanvragen

Tuoersher  Afrsmrscherm | tordanrd iagend -

Kies functie

s
@ Menu
|

Naar website

Numerieke invoer

Prijsgroep

Reserveringen

Snelknoppen

Verkooporder

Wachtrij

Opdracht aanvragen

Naar afrekenscherm

Contant

Cadeaubon

Debiteur tegoed

X
Glaswerk Kaarsen
Geur zakje Rouwwerk Bruidswerk
recycle meubelen Vaas ||“,Ig|ruul Diversen
Kaartjes los
o
% veacht
X
7 8 9 prijs
aanpassen
4 5 6 korting
%
1 2 3 korting b Naar afrekenen
bedrag @
kort
, 0 X sorotesl | Wachtbon | Orders

Cadeau en

Glaswerk Kaarsen 3
relatiegeschenk

Rouwwerk Bruidswerk

Vaas n‘*lgmnr Diversen
e

Geur zakje

recycle meubelen

Kaartjes los

Eaavecht

x

prijs
aanpassen

korting
[

korting
bedrag

g Naar afrekenen

korting
%o totaal

g ¥ Ney] RUsl

[
(=3 NN] QU] Neol

Wachtbon

Bij sommige functies zijn er in die functie nog meerdere opties, zoals hierboven bij de functie

“naar afrekenen”. Als die functie wordt geselecteerd dan verschijnen daaronder nog een

aantal specifieke afreken functies.
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De meeste functies voor het scherm hebben geen meerkeuze functies.

De ‘pin’ knop is net kleiner gemaakt dus voor de overige ruimte(s) kan er nu een andere

functionaliteit worden geselecteerd.

6MM «/ Bevestigen

Leyout naam:

Behesr layout

imirimaal

Invcerschern  Afpimngchem S oo bggerd s

Kies functie
Kies factuur
Kassa sluiten
Kassabon

Kies klant
Kies order
Kortingsknop
Lade openen
Maak order

Maak kassahan

5 indeing wi
Glaswerk LEET T _('a,ded“ _E“
relatiegeschenk
Geur zakje Rouwwerk Bruidswerk
recycle meubelen Vaas n‘elgront Diversen
Kaartjes los
In o r
(% wescht Kies
B3 PIN i artik
X el
prijs
38 9 aanpassen
kaorting
5 6 ®
korting Naar afrekenen
2 3 bedrag 3
kort
0 X u,ﬂu;‘.,'._:a, Wachtbon Orders -

Indien er bijna geen numeriek gebruikt wordt en de bon langer moet worden, kan dit ook

aangepast worden. Zo is dus duidelijk dat het hele scherm kan worden ingedeeld volgens

iedereen hun eigen voorkeur. Een voorbeeld:
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€ Amnaleren ||,/ Bevestigen

Lyt e [mrsl

Eehesr lsyout

Iwoerschem  pfrekenscherm | 2ondserd lggend =

Kies functie X

r

Ko Kies artikel

Glaswerk Kaarsen
Kies klant

Kies order

Geur zakje Rouwwerk Bruidswerk

Kortingsknop
Lade apenen
Maak order recycle meubelen Vaas n‘:lqn’ml Diversen

Maak kassabon

Menu 3 Kaartjes los

b
B PIN i artik

el

Naar afrekenen

b Naar afrekenen
=

Wachtbon | Orders -

Wanneer alle wijzigingen zijn doorgevoerd, druk dan op “Bevestigen” linksboven om op te

slaan.

6 Artikelbeheer

6.1 Aanmaken nieuw artikel

Ga naar Artikelen (in het hoofdmenu). Hier staat de lijst met alle artikelen. Druk op “Nieuw” links

in het scherm om een nieuw artikel aan te maken.
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é)m \/lieulvelmart

Nieuwe artikekaart invoeren
Kleuren & maten toevoegen
Nummer I Actief
Omschrijving | Ouitiopend
Barcode I [] voorraadartikel
- Omzetgroep | 1. Diversen ~
Inkoopprijs I
Prijs I
BTW-code | 2. 21,000000% ~ | (1) Selectielijst is niet standaard
Spedale prijs  Gebruik prijs veld ~ | (1) Selectielijst is niet standaard
Leverancier :I
Artnr.Lev.
Voorraad :I
Voorraad huidig fitaa

De volgende velden zijn hierbij belangrijk om ten alle tijden in te vullen: Omschrijving, Brutoprijs,
Omzetgroep, BTW-Code. Daarnaast is het invullen van de overige velden sterk aan te raden

(indien van toepassing).

Let op!! "Nummer” op de artikelkaart niet invullen!

Let op!! Artikelkaart lay out ziet er bij iedereen anders uit.

Mocht het een artikel betreffen waar geen vaste prijs aan vast zit, dan kan de kassa om de prijs
laten vragen wanneer het product aangeslagen wordt. Selecteer hiervoor bij het veld “Speciale

Prijs” in het dropdown menu de optie “Vraag om prijs”.
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Nummer [] Actief
Omschrijving [ ] vitiopend
Barcode [V] voorraadartikel

Omzetgroep | 1. Diversen v
Inkoopprijs
Prijs
BTW-code 2, 21,000000% v (1) Selectielijst is niet standaard

Spediale prijs | Gebruik prijs veld v | (1) Selectielijst is niet standaard

Gebruik prijs veld
Gratis

T \/raagom prijs
Leverancier |

Artnr.Lev.

Voorraad
Voorraad huidig flaa

Om op te slaan nadat alles is ingevuld, druk op “Nieuwe kaart bevestigen”.

6.2 Wijzigen bestaand artikel

Ga naar Artikelen (in het hoofdmenu). Hier staat de lijst met alle artikelen. Druk nu links op

“Wijzigen” links in het scherm om een bestaand artikel te wijzigen.
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€ amderen ||/ SpTEL

| Kleuren & maten toevoegen

Nummer 10012 | EAacter
Omschrijving [Chrysant | Outiopend
Barcode 4003455003240 | Elvoorraadartikel

Wfijzigen

Kopie bewerken

Omzetgroep | 6. Bloemen los v

Irlwo;p'ijil ‘

o [ ]
BTW-code | 1. 9,000000% ~ | (1) Selectielijst is niet standaard
Speciale prijs | Gebruik prijs veld ~ | (1) Selectielijst is niet standaard

Leveraner |
Artre Lev. (22354
ars ]

Voorraad huidig iz

Wijzig nu het artikel. Druk vervolgens op “Gewijzigde kaart bevestigen” om de kaart op te

slaan.

6.3 Verwijderen artikel

Ga naar Artikelen (in het hoofdmenu). Hier staat de lijst met alle artikelen. Selecteer het artikel
dat moet worden verwijderd en druk links in het scherm op de knop “Verwijderen”. Door daar

op te drukken zal het artikel in de “Niet Actief” lijst gezet worden.
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Actief  Niet actief (3)

Zoeken op: | |
D Nummer Omschrijving BTW-code Barcode 25%
S 5.000000%
D, 10004 Boeketten 1. 9,000000%
Wijzigen 10011 Tasje 2. 21,000000%
Nieuw
Kopie bewerken
Selectie bewerken

Een artikel kan nooit helemaal verwijderd worden, vanwege belastingtechnische redenen. Het

artikel komt dus altijd terecht in de “Niet Actief” lijst.

6.4 Opnieuw activeren artikel

Wanneer het verwijderen van een artikel ongedaan moet worden gemaakt, zoek het
betreffende artikel weer op in de “Niet Actief” tab. Druk vervolgens op “Wijzigen” en vind de

waarde “Actief” aan op de artikelkaart.
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€ Amnuderen / Geiziode kaart

‘ Kleuren & maten toevoegen ‘

. Nummer Il | %ﬁ:ﬁe‘f
Wijzigen iving |cadem | ‘
Barcode | |  EAvoorraadarticel

Kopie bewerken Omzetgroep I”' o |

Inkooperis | |

Prifs | |
BTW-code |5. 0,000000% ~ | (1) Selecteiist s niet standaard
Spediale prifs | Vraagom pris | (1) Selectieljst is riet standaard

Leverancier CI |
[ —
woorsas |

Voorraad huidg fiiaa

Druk op “Gewijzigde kaart bevestigen” en het artikel staat weer tussen de lijst met actieve

artikelen.

6.5 Wijzigen artikel overzicht

Ga naar Artikelen (in het hoofdmenu). Hier staat de lijst met alle artikelen.

Door in het veld waar de artikelen staan op de rechtermuisknop te drukken of met een vinder
het scherm ingedrukt houden, komt er een optie voor "kolomindeling artikelen”. Druk wel in de

lege ruimte naast de tabel.
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Afdrulkken

Exporteren
Herstel koloemindeling

Kelomindeling artikelen...

Door de optie "kolomindeling artikelen™ aan te klikken komt het volgende scherm in beeld.

Actief (22) Niet actief

Zoeken op: I

D Nummer Omschrijving BTW-code Barcode 25%

Rascpegsn  Amueren | Indeingbevesigen 10007 2. 21,000000%
. 9, %
D Crax 10014 Eucalyptus 1. 9,000000%
Wigoen | afveclding (100%) 10017 Euc 1. 9,000000%
[a) ] Afbeelding (25%) 1 Cadeaubon 5. 0,000000%
Newn  |[JAfbeelding (50%) 10003 Planten 1. 9,000000%
|E Dlarnr.Lev. 10009  Cadeau en relatiegeschenk 2. 21,000000%
[ Barcode
Kopie bewerken ] Bereidingswijze per groep weet 10005  Bloemen los 1. 5,000000%
1 BTW-code 10019  Bloemen 7,95 1. 9,000000%
Selectie bewerken E:‘:;ii":e 10002  Potterie 2. 21,000000%
IE ! 10018  acte wassen 2. 21,000000%
[l extragegevens - .
Verwideren ] Factuurtekst 10000  Diversen 2. 21,000000%
[J Gem inkoopprijs 10020  recycle meubelen 2. 21,000000%
Clmhoud eenheid 10012 Chrysant 1.9,000000% 4003455003240 @
Clikaopprie 10015  Vaas middelgroot 2. 21,000000% -
[ Leverancier
[Leveringstermijn 10010  Kaarsen 2. 21,000000%
[ niet op afrekenbon 10016  Herfstig boeket in vaas 2. 21,000000%
Enummer 10001  Glaswerk 2. 21,000000%
£ Omschrifving 10006  Kaartes los 2. 21,000000%
[] omzetgroep . N
] Plucombi 10021  Geur zakje 2. 21,000000%
[ Plunummer 10008  Bruidswerk 2. 21,000000%
Cprijs 10013  Eustoma 1. 9,000000%  J
Ll Prijsinpunten 9999 Cadeaubon 5. 0,000000%
[ seizoenscode
[ speciale prijs
[ statiegeld
[J sync_marker
Cuitlopend
[voorraad
[Cvoorraadartikel v

Links in het scherm kunnen opties worden aangevinkt welke kolommen zichtbaar gewenst zijn

bij het artikel overzicht. Wanneer de juiste kolommen zijn geselecteerd, druk op ‘indeling
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bevestigen’ om op te slaan.

Daarnaast kan de volgorde van de kolommen worden aangepast door de kolom naam in het

scherm vast te houden en deze te verslepen.

Actief (22) Niet actief

Zoeken op: ‘ ‘
D Nummer Omschrijving BTW-code ?ﬁ"ade 25%
Readplegen | 10007 2. 21,000000%
D 10014  Eucalyptus 1. 9,000000%
Wijzigen 10017  Euc 1. 9,000000%
[a) 1 Cadeaubon 5. 0,000000%
Nieuw 10003  Planten 1. 9,000000%
[__D 10009  Cadeau en relatiegeschenk 2. 21,000000%
Kopie bewerken | 10005 Bloemen los 1. 9,000000%
[} 10019  Bloemen 7,95 1. 9,000000%
Selectie bewerken | 10002 Potterie 2. 21,000000%

6.6 Barcode omschrijving (Module Q1005 Mplus Artikelenbeheer Pro)

ledere barcode kan nu zijn eigen omschrijving hebben. Onder Artikelen in het hoofdmenu staat
een lijst met alle artikelen. Selecteer een artikel en druk op “Wijzigen"” links in het menu. Onderin
het scherm verschijnen verschillende tabbladen. Onder het tabblad “Barcodes” staan alle
barcodes en de bijpehorende omschrijvingen. Hier kan onder de kolom “Omschrijving” de

omschrijving worden toegevoegd/gewijzigd.

Extra gegevens Barcodes voorraad Afbeeldingen Bijverkoop Samengesteld Inkoopleveringen

Barcode Omschrijving Aantal Datum Inkoopprijs Verkoopprijs Brutoprijs Inhoud Inhoud eenh.
Toevoegen | M 4003455003240 i 12,50

< R

Genereren

(%

Verwijderen
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Bij het scannen van de barcode in de kassa zal het artikel met de omschrijving van de barcode

naar voren komen.

7 Omzetgroepen

Een omzetgroep is hetgeen waaronder de omzet wordt verdeeld. De omzet overzichten zullen

dus worden opgedeeld in de omzetgroepen. Deze omzetgroepen zijn voor iedereen anders.

Let wel op dat u niet zomaar een bestaande omzetgroep wijzigt, wanneer er al producten
ingedeeld staan op deze betreffende groep. De ingedeelde producten zullen namelijk niet

automatisch 'mee veranderen'.

Het toevoegen van een nieuwe omzetgroep kan uiteraard wel ten alle tijden gedaan worden.

7.1 Omzetgroep toevoegen

Ga naar Beheer > Financieel > Omzetgroepen. Hier staat de lijst met omzetgroepen.
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D Beheer
Artikelen Relaties ‘ Medewerkers Kassa Verkoop Financieel Instellingen
Omzetgroepen percentages Betaalwijzen Cadeaupassen Vreemde valuta’s
& Nr. Omschrijving Soort Spaarpunten  Spaarpunten  Korting Reknr. Betaalwijze
Wizigen uitgifte verrekening  toestaan
1 Diversen Omzet v < v
2 Glaswerk Omzet v v v
3 Potterie Omzet J v .r
4 Planten Omzet v v v
5 Boeketten Omzet v v <
6  Bloemen los Omzet v < v
7  Kaartjes los Omzet < < <
8  Rouwwerk Omzet < v v
9 Bruidswerk Omzet v v 'y
10 Cadeau en relatiegeschenk Omzet v s J
11 Kaarsen Omzet J S <
12 Diversen Omzet S J .f
13 Omzet J

Druk op “Wijzigen” om omzetgroepen toe te voegen. Dubbelklik op een lege omschrijving om
deze vervolgens bewerken. In het drop down menu kunt u het soort omzetgroep selecteren.

Uitleg over de soorten staan in het volgende subhoofdstuk uitgelegd.

L 27 v
[J 28 Test 14
] 29 Omzet
Uitbetaling
0 30 Tussenrekening
O 31 Kas ontvangst
O 32 Kas uitg;we
M o Opwaardeer .

Wanneer alles is ingesteld en ingevoerd druk dan op “Wijzigingen bevestigen” om de

wijzigingen op te slaan.

7.2 Omzetsoort

Bij het aanmaken van een nieuwe omzetgroep wordt er ook gevraagd een soort omzetgroep te

selecteren. De volgende soorten zijn beschikbaar:
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7.3 Spaarpunten systeem Wanneer er gebruikt wordt gemaakt van een spaarpunten systeem
kan er per omzetgroep bepaald worden of er punten mogen worden uitgegeven en voor welke
omzetgroepen die punten uiteindelijk weer uitgegeven mogen worden. Ga naar Beheer >

Financieel > Omzetgroepen voor het instellen van spaarpunten.

Druk op wijzigen om aanpassingen te maken. Dubbelklik op het groene V-tje om deze uit te

zetten en dubbelklik in het lege vakje om deze vervolgens weer aan te zetten.

o/ s
Omzetgroepen
O Nr. Omschrijving Soort Spac—_)rpunten Spaarpunten Korting Reknr. Betaalwijze
T uitgifte verrekening  toestaan
I“l O 1 Diversen Omzet i v v v v
mlez" O 2 Glaswerk Omzet v v v v v
[0 3 Ppotterie Omzet bt v v v v
O 4  Planten Omzet v v v v v
[0 5 Boeketten Omzet v v v v ~
0 6 Bloemen los Omzet v v m 7 v
O 7  Kaartes los Omzet v v v v v
[0 8  Rouwwerk Omzet v v v v v
00 9 Bruidswerk Omzet v v v v v
O 10 cadeau en relatiegeschenk Omzet v v v < v
[0 11 Kaarsen Omzet v v v v v
[0 12 Diversen Omzet v v v v v
O 13 Omzet v v v
O 14 Omzet ~ v v

Druk op “Wijzigingen bevestigen” om de wijzigingen op te slaan.

8 Betaalwijzen

De instellingen voor betaalwijzen staan onder Beheer > Financieel > Betaalwijzen.

8.1 Betaalwijze toevoegen
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Links in het scherm zit een knop ‘Wijzigen'. Druk op ‘Wijzigen’ om een nieuwe betaalwijze toe te

voegen. Er verschijnt nu links in het scherm een knop ‘betaalwijze toevoegen’.

€ Annuieren |/ YWizingen

Betaakvijzen wijzigen
Betaainize toevoegen Volgnr. Omschriving Soort  Betaalijze 1D Knoptekst Negatief ~ Korting ~ Kasteling Defauk Reknr Reknr. EFT Lade openen  FiK1 F2Ki F2K2
toestaan toestaan toestaan afstortrekening autom. afstort na afrekenen
I M 1 Contant BETAAL | CONTANT Contant < F Afstorting bank ~ 1901 s s |«
' 2 PIN/EFT EFT  EFT PIN v v 1902 9000 P
L 4 3 Cadeaubon BETAAL CADEAUBON Cadeaubon v < Afstorting bank 1903 v <
Orieeo M 4 Debiteur tegoed BETAAL DEB_TEGOED Debiteur tegoed v v v Afstorting bank 1906 v v
Os VVV bon BETAAL VWV VW 7 < Afstorting bank 1904
Oe Cashless/Minitix EFT CASHLESS Cashless < < 1905 0
a7z Interne kaart EFT ATOS_INTERNALCARD Intern v < 3345 0
Os Magna Carta EFT MAGNACARTA Magna Carta v < < 0 0
O 9 NetPay EFT XAFAX_NETPAY NetPay < v < 0 0
0 10 Credits BETAAL CREDITS Credits v < Afstorting bank 0
11 Bank BETAAL BANK Bank < < Afstorting bank 0
O 12 Vreemde valuta BETAAL VREEMDE_VALUTA Vreemde valuta v < Afstorting bank 0
E 13 Webshop BETAAL WEBSHOP Webshop v v v Afstorting bank 0
M 14 medewerkers tegoedbon BETAAL K_MEDEWERKERS_TEGOEDBON medewerkers tegoedbo < < Afstorting bank 0 <

Wanneer er dan op ‘betaalwijze toevoegen’ wordt gedrukt dan wordt er een nieuwe regel

toegevoegd. Dubbelklik dan in het veld ‘omschrijving’ om de betaalwijze een naam te geven.

De details van alle kolommen worden in het volgende gedeelte van de handleiding uitgelegd.
Belangrijk is dat de betaalwijze wordt geactiveerd door het vakje voor het nummer aan te
vinken en ook dat er vinkjes worden geplaatst bij welk filiaal en welke werkplekken de

betaalwijze actief moet zijn.

8.2 Betaalwijze wijzigen

8.2.1 Default afstortwijze

Bij de betaalwijzen kan nu een default afstortwijze toegekend worden. Deze wordt dan
voorgesteld bij het maken van een kastelling. Er kan nog wel naar een andere afstortwijze

worden gewisseld.
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n Beheer
Artikelen Relaties Medewerkers ‘ Kassa Fi g
Omzetgr s Iwij; Vreemde valuta's
Betaalwijzen raadplegen
I} Betaalwijzen
Volgnr. Omschrijving Soort  Betaalwijze ID Knoptekst Negatief  Korting  Default Reknr Reknr, EFT Lade openen FIK1 F2K1 FXK2 FX3 FXK4 FX5 F2K6
Wijzigen toestaan  toestsan afstortrekening autom. afstort na afrekenen
1 Bank BETAAL BANK Bank ' Afstorting bank 0
2 Contant BETAAL CONTANT Contant 4 Afstorting bank 1901 < < < < <
3 Credits BETA s Credits Ea Afstorting bank 0
4 Debiteur tegoed SCTAAL DE GOED Debiteur tegoed L o Afstorting bank 1906 < < <
5 Cashless/Minitix =T SS Cashless o 1905 0
6 Interne kaart EFT CARD | Intern o 3345 0
7 Magna Carta EFT Magna Carta < ' [} 0
8 NetPay EFT NetPay L A L] 0
9 PIN/EFT EFT PIN L 1902 9000 < < < < <
10 VVV bon BETAAL VWV wv o Afstorting bank 1904 o < o s o
1 Cadeaubon BETAAL CADEAUBON Cadeaubon < Afstorting bank 1903 o+ < < < <
12 Vreemde valuta 557400 FEMDE_VALUTA Vreemde valuta i Afstorting bank 0
13 Webshop BETAAL WEBSHOP Webshop 4 < Afstorting bank 0

In dit overzicht staat ook direct een kolom met “Default afstortrekening” zoals in de foto
hierboven is te zien. Om deze te wijzigen, druk links op “wijzigen” en dan kan er door middel

van een drop down menu worden gekozen tussen de verschillende afstortrekeningen

D Beheer

Artikelen Relaties Medewerkers Kassa Financieel Instellingen

€ Amnuleren ||/ Wizgingen

Betaahii .
Betaalwijzen
~ mschrijving Soort  Betaalwijze ID Knoptekst Negatief  Korting  Default knr Reknr, B Lade openen  FIK1 F2K1 F2K2 FX3 FX4 FXK5 FX6
Betaalwijze toevoegen tosstaan  tosstaan  afstortrekening Sutom. afstort N afrekenen
1 Bank BETAAL BANK Bank <
omhoog M 2 Contant BETAAL CONTANT Contant ¢ v ¢ & F | &
Os Credits v
»L O s Debiteur tegoed v v . o R
Omlaag O s Cashless 4
O s RD Intern J
(MR Magna Carta v v
O s NetPay v 7
[%RE] E PIN 4 PR B A
O VWV bon BETAAL vwV v < Afstorting bank 1904 < < < < <
1 Cadeaubon BETAAL | CADEAUBON Cadeaubon ¥ Afstortingbank 1903 A A A A 4
[0 12 Vreemdevaluta EETAAL VREEMDE_VALLTA  Vreemde valuta ¥ Afstortngbank 0
M 13 Webshop BETAAL WEBSHOP Webshop 7 v Afstortngbank O

Druk op “Wijzigingen bevestigen” om de wijzigingen op te slaan.

8.2.2 Korting per betaalwijze

Bij een betaalwijze kan opgegeven worden dat wanneer deze in de kassa wordt geselecteerd
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er geen kortingen gegeven mogen worden. De kortingen zullen dan na bevestiging
automatisch verwijderd worden en vanaf dat moment kunnen er geen kortingen geselecteerd

worden.

Bij het instellen van de betaalwijzen staat de kolom met “Korting toestaan”. Hier staan vinkjes
staan bij de betaalwijzen waar kortingen zijn toegestaan. Om dit te wijzigen druk links op
“wijzigen” en dubbelklik vervolgens op een vakje in deze kolom. Vinkjes verwijderen en weer
aanzetten werkt beide op deze manier. Zo kan er per betaalwijze worden gekozen of kortingen

zijn toegestaan.

€ Annuleren |/ Wizigingen

B Wi .
Betaalwijzen
Q’) Volgnr, Oms: Soort  Betaalwijze ID Knoptekst Negatief  Korting  Default Reknr R Lade openen FIK1 F2X1 F2k2 F2K3 FX4 FX5 F2X6
Betaalwijze toevoegen toestsan  toestaan afstortrekening tort na afrekenen
T 1 Bank 7 Afstortngbank 0
Omhoog 2 Contant Afstorting bank 1901 ' J s < < 4
[ Credits BE " Afstortingbank 0
J« O s Debiteur tegoed = 4 7 Afstorngbark 1906 A A A A
Omlaag s Cashless /Minitix 7 v 1905 0
s Interne kaart  E°7 i 3345 0
O 7 Magna Carta ) ¥ 0 0
O s NetPay 7 ' 0 0
[ s PIN/EFT s 1902 9000 VI A A |
O 1w VYV bon wv 4 Afstortingbank 1904 A R AR A
11 Cadeaubon Cadeaubon v Afstorting bank 1903 J 4 < < 4
[J 12 Vreemdevaluta &= Vreemde valuta m-ﬂfﬂuhr\;ba’i vo
M 1z Webshop Webshop 4 4 Afstortingbank 0

Druk op “Wijzigingen bevestigen” om de wijzigingen op te slaan.

8.2.3 Lade open per betaalwijze

Er kan per betaalwijze aangegeven worden of de lade automatisch open moet gaan na het
afrekenen. Voor contant is dit niet instelbaar deze zal altijd op automatisch opengaan

ingesteld staan.

Bij het instellen van de betaalwijze staat een kolom met “Lade openen na afrekenen”. Hier
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staan vinkjes bij de betaalwijzen waar de lade open gaat. Om dit te wijzigen druk links op

“wijzigen” en dubbelklik vervolgens op een vakje in deze kolom. Vinkjes verwijderen en weer

aanzetten werkt beide op deze manier. Zo kan er per betaalwijze worden gekozen of de lade

open gaat bij het afrekenen.

€ Annuleren 7 WizigIngE

Volgnr. Omschrijving Soort  Betsalwijze ID

Betaalwijze toevoegen

T

Omhoog

l

Omlaag

Bank
Contant A
Credits BETAAL | CREDITS
Debiteur tegoed BE7AAL DES TE
Cashless[Minitix =77 CASHLESS
Interne kaart
Magna Carta
NetPay
PINJEFT

VWV bon
Cadeaubon B
Vreemde valuta 5574
Webshop

P T R

OONOO0O000O~

Bank

Contant
Credits
Debiteur tegoed
Cashless
Intern

Magna Carta
NetPay

PIN

v
Cadeaubon
Vreemde valuta
‘Webshop

“

R R R N T S A N

Betaalwijzen wizigen
Botnalwi
Default FT Lade openen  FIK1 F2K1 F2K2 F2K3 F2K4 F2K5 F26
afstortrekening fstort  na afrekenen
Afstoringbank 0
Afstorting bank 1901 4 < < 4 < +
Afstorting bank v 0 “
Afstorting bank 1906 A A
1905 0
3345 0
0 0
0 o
1902 9000 L v L L v
Afstorting bank 1904 < < < < <
Afstorting bank 1503 s s .' o ¥

Afstortngbank 0
Afstortngbank 0

Druk op “Wijzigingen bevestigen” om de wijzigingen op te slaan.

8.2.4 Nieuwe betaalwijze: vreemde valuta

Met de nieuwe betaalwijze "Vreemde valuta” kan er vanuit verschillende valuta omgerekend

worden naar euro's. Het beheren van de beschikbare vreemde valuta's en de bijbehorende

wisselkoersen gebeurd via Beheer > Financieel > Vreemde valuta.
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D Beheer
Artikelen Relaties Medewerkers Kassa Financieel Instellingen
Omzetgr HE Betaalwijzen . Vreemde valuta's
zetgroepen percentages &
Vreemde valuta's

Valuta Omschrijving Wisselkoers

Wi USD  Amerikaanse Dollar 0,8422

GBP  Britse Pond 1,1173
Omhoog

Omlaag

Door links in het menu op “Wijzigen” te drukken, kunnen valuta gewijzigd worden en nieuwe

valuta toegevoegd en verwijderd worden.

Let op! Valuta worden niet automatisch bijgewerkt, dit moet handmatig zelf ingevoerd worden.

9 Medewerkerbeheer

9.1 Aanmaken nieuwe medewerker

Ga naar Medewerkers (in het hoofdmenu). Hier staat een overzicht met alle medewerkers. Druk
links op de knop “Nieuw” om een nieuwe medewerker te kunnen aanmaken. In eerste instantie

is het invullen van de 'Naam' en de ‘Loginnaam’ voldoende.
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Medewerkerkaart
é: A " Nieuwe kaart
bevestigen
M Actief

‘Wijzigen

Loginnaam | Nummer ||
- =

Mobiel

Kopie bewerken

P

Wachtwoord Email

Door op de knop “Wachtwoord” te drukken, kan er een wachtwoord voor deze medewerker
worden ingesteld. Activeer het vinkje van “Wachtwoord verplicht” en vul tweemaal het nieuwe
wachtwoord in en bevestig door op “Wijzigingen opslaan” te drukken. Mocht er geen
wachtwoord worden gebruikt dan kan hier het vinkje bij “Wachtwoord verplicht” juist uit
worden gezet. Indien de medewerkers een polsbandje gebruiken om aan te melden, kan er nu
ook een pas of bandje langs de reader worden gehaald om deze aan de medewerker te

koppelen.
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.

Inloggegevens n

Wachtwoord verplicht [V]

wachtwoord:
Nieuwe wachtwoord: ®
Herhaal nieuwe wachtwoord:

i) Annuleren oy Wijzigingen opslaan

Druk na het invoeren op “Nieuwe kaart bevestigen” om de medewerkerskaart op te slaan.

9.2 Wijzigen bestaande medewerker Ga naar Medewerkers (in het hoofdmenu). Hier staat een

overzicht met alle medewerkers.

Door links in het scherm op de knop “Wijzigen” te drukken kan er een bestaande medewerker

worden gewijzigd.
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Medewerkerkaart

[ Actief
Wijzigen
Loginnaam |Lnda Nummer D
oo s . —
Kopie bewerken Mobiel

Druk na het wijzigen op “Gewijzigde kaart bevestigen” om de medewerkerskaart op te slaan.

9.3 Autorisatie wijzigen

Tijdens het aanmaken/wijzigen van een medewerker, is tevens een tabblad “Autorisatie”
zichtbaar. Hier kan de juiste autorisatie groep voor deze medewerker worden geselecteerd

(standaard kan er gekozen worden uit 'Medewerker' en 'Administrator’).

LET OP: de autorisatie MOET gekozen worden, alvorens de medewerker gebruikt kan worden.

Selecteer de gewenste autorisatiegroep. Bij een nieuwe medewerker ziet dat er als volgt uit.
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Autorisatie Extra gegevens

Stel hieronder de begin autorisatie van de nieuwe gebruiker in voor alle filialen

< |(niet toegekend)
Admin
Medewerker

Bij een medewerker wijzigen kan de autorisatie ook worden gewijzigd. Dit ziet er als volgt uit.

Autorsate  Extragegevens

P Gekoppelde autorisatie groepen Indviduele autorisatie filiaal Hoofdkantoor

Back-office Artikel Relatie Medewerker
Kopieren uan...

-1 Backup -
[/ Mask slave
| com bz v [X][J Q-online
i-[<[E Toegang tot Q-online
v-[4 [ Filters
i Meerdere dagen
1-[/IE Week/weken
1[I Maand/maanden
[ Jaarfsaren
[ Selectie op nummer

Er komt dan rechts onderin ook nog de mogelijkheid om voor deze individueel de autorisatie
aan te passen. Hier kan worden aangeven dat een medewerker bepaalde autorisatie

onderdelen wel of niet mag (dus ten opzichte van de geselecteerde autorisatie groep).

Druk na het invoeren op “Nieuwe kaart bevestigen” om de medewerkerskaart op te slaan.

9.4 Wijzigen/beheren autorisatie groepen

Ga naar Beheer > Medewerkers > Autorisatie. Hier staat een overzicht van de bestaande

autorisatiegroepen.
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Hier kunnen links in het scherm bestaande groepen worden gewijzigd door op “Wijzigen” te

drukken en nieuwe autorisatiegroepen worden aangemaakt door op “Nieuw” te drukken.

n Beheer
Artikelen ‘ Medewerkers Kassa ‘ ‘ Financieel ‘ Instellingen
‘ Autorisatie ‘ Medewerkerkaart ‘ Med;:sku-

Medewerkergroepen

Autorisatiegroep
Nieuw

Admin
I:} Medewerker

Wijzigen

Ik

Kopieren

[

Verwijderen

Wanneer er op “Wijzigen” is gedrukt dan kan er rechts (per onderdeel) bepaalt worden wat
een bepaalde medewerkersgroep wél of juist niet mag. De kassa onderdelen vindt u onder het

kopje “POS".
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Preview: Admin 1

Back-office Artikel Relatie Medewerker

v E]I:'f Hoofdmenu
V][] Artikelen
[} Medewerkers
L_1[7 Inkoop
L1} verkoop
L1} overzichten
- I3 Pos
[ ¥ Beheer
v .I]' Beheer
 .[FE printerlay-out
v. . [} Administratiebeheer
- .[V[E Backup
e --[/|[E Maak slave
v. IZH:? Q-online
- “-[X][E Toegang tot Q-online
v. .[j Filters
------ ~[V][E Meerdere dagen
------ .[7][E Week/weken
--[“I[E Maand/maanden
-[V][E Jaar/jaren
- Selectie op nummer

« W

NN LN LN

Druk na het wijzigen op “Wijzigingen bevestigen” om de wijzigingen op te slaan.

10 Overzichten

10.1 Artikel overzicht

Ga in het hoofdmenu naar Overzichten > Artikelen. Hier staan overzichten van artikelen zoals de
artikelprestatie, wat er is aangeslagen als ‘breuk, promotie, eigen gebruik’ en wat het verloop

is per uur op een bepaalde dag.
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Rechts is het scherm kan gefilterd worden voor een bepaalde periode, per filiaal, per

medewerker, per relatie en/of per artikel.
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De volgorde van de kolommen kan worden aangepast door op de naam van de kolom te

drukken en die te verslepen naar links of rechts.

Artkelprestatie
~
A.Omschrijving A.Nummer Gem. Prijs A.Afbegigngcht BPE BTW Omzetind Gem. inkoopprijs Omzetexd Inkoopwaarde Inkoopwaarde Winst  Marge (%)
mantal aantal omzet BPE
Appelsap 100191 2,95 [ 1 21 2,95 0,000 2,44 0,00 2,44 100,0
Cola 100189 1,49 [ ' 7 21 10,43 0,250 8,61 1,75 6,86 79,7
8 13,38 11,05 1,75 9,30

Het is mogelijk om kolommen te verwijderen en andere kolommen toevoegen. Door de
rechtermuisknop te klikken in het veld waar de artikelen staan verschijnt de optie
'kolomindeling artikelen’. Wanneer er geen muis is aangesloten heeft kan dit door langer op

het scherm te drukken.

Wanneer deze optie geselecteerd is verschijnt er links in het scherm een extra veld
'kolomindeling artikelen’. Hier kunnen de velden worden geselecteerd welke zichtbaar moeten

zijn in het overzicht. Druk na het aanvinken van de juiste velden op ‘indeling bevestigen'.
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n Overzichten

Artikelen Medewerkers Inkoop Verkoop ‘ Financieel

Artikelprestatie Leverandersmarge Slapende artikelen Breuk, promotie, eigen gebruik... ’ Retour Verloop

~
Kolomindeling artikelen A.Omschrijving A.Nummer Gem. Prijs A.Afbeelding Verkocht BPE BTW Omzetind Gem. inkoopprijs

aantal aantal

Annuleren Indeling bevestigen ‘ 100191 2,95 { 1 21 95 0,000

[] Actief N
[ Afbeelding (100%)

(] Afbeelding (25%) 100189 149 [ 7 21 10,43 0,250
(] Afbeelding (509%) '

[ Artnr.Lev.

[J Barcode

[J Barcodedatum

[[] Bereidingswijze per groep weet
[] Besteleenheid

(] Bontekst

[ Brutoprijs

ClBTW-code

(] categorie

(] Displaytekst

(] Eenheid

[J extragegevens

[l Factuurtekst

(] Gem inkoopprijs

[l Inhoud

[(JInhoud eenheid

[ Inkoopprijs

[JLeverancier

[] Leveringstermijn

[J Locatie

[Imarge

(] Niet op afrekenbon

11 Urenregistratie (Module Q1105 Mplus Urenregistratie + overzichten)

Met de module Urenregistratie wordt het mogelijk voor de medewerkers om in- en uit te
klokken, uitgebreide rapportages samen te stellen en te exporteren. Daarnaast is deze module

benodigd om te koppelen met personeelsplanners zoals Linda.

1.1 In- uitklokken
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Wanneer een medewerker is ingelogd in de kassa en het POS scherm staat open dan is er links

bovenin een mogelijkheid om in te klokken.

n RR Linda C'-) NIET INGEKLOKT

Druk op de knop “niet ingeklokt”. Het volgende scherm verschijnt.
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isbank & Support

@ NIET INGEKLOKT

@ Urenregistratie

In- en uitklokken

1. Linda

Medewerker

Status: UITGEKLOKT

Totaal vandaag:

> Inklokken

< Sluiten
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Druk op “inklokken” om in te klokken.

Het onderstaande scherm verschijnt.
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Kennisbank & Support

KENNISBANK

@ INGEKLOKT

In- en uitklokken

Urenregistratie

1. Linda
Medewerker

Status: INGEKLOKT

Totaal vandaag:

Uitklokken || Pauze

Ingeklokt op:

11:13
< < (di 15 mei)

€ Sluiten

>
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Er is een instelling die het mogelijk maakt om medewerkers de mogelijkheid te geven om de

in- en uitklok tijd terug en vooruit te zetten. Deze instellingen staan in het menu onder Beheer >

Instellingen > Instellingen > Urenregistratie.

In het scherm van het in- en uitklokken kan nu ook aangegeven worden wanneer iemand met
pauze is en er kan eventueel een opmerking worden toegevoegd door op het papiertje te
klikken.
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i uppor

@ INGEKLOKT

@ Urenregistratie

In- en uitklokken

1. Linda

Medewerker

Status: INGEKLOKT

Totaal vandaag:

| Uitklokken || Pauze

Opmerkingen bij deze inklok-registratie:

<& Sluiten
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Klaar met werken? Druk dan op uitklokken om weer uit te klokken. Er volgt een overzicht van de

gewerkte uren.
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i uppor

UITGEKLOKT
In- en uitklokken
@ Urenregistratie
1. Linda
m Medewerker
Status: UITGEKLOKT

Totaal vandaag: 00:11

2>

Ingeklokt op: 11:13 (di 15 mei) 2. Hoofdkantoor

Uitgeklokt op: 11:25 (di 15 mei)

<& Sluiten

11.2 Urenoverzicht
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Voor het overzicht van de gemaakte uren ga in het menu naar Overzichten > Medewerkers >

Urenoverzicht.

0 oversich o

Artkelen Medewerkers Tnkoop Verkoop Financiesl Shuten

a & =
Urenaverzicht | Verkon -
8o afdbuben Afdruben Exparteren

Urenaverzicht

[& Uren Verdich! Uren Onverdicht - Netuitgekdokte medeweriers Dag  wieek Maand Jaar

e < [15 52018+ 5

®|| < 15 5208

D Mhammer MNsam  Miognnaom Uren Fauze Lrenserver Dagen
wiggen [ ide  [unde | oet2 izt
o1z =4

i mmaL

08 MEDEWERKER

Hier kan eventueel een nieuwe registratie worden ingevoerd of er kan een registratie worden

gewijzigd. Om een specifieke registratie te vinden kan rechts in het scherm worden gefilterd.

12 Instellingen

Onder Beheer > Instellingen > Instellingen staan alle instellingen voor MplusKASSA, van
algemene instellingen tot aan het verloopoverzicht in de overzichten. Er zijn een heleboel
instellingen. Om het zoeken makkelijker te maken heeft het instellingen beheer een filter. Dit
filter zoekt door de groepnamen, instellingnamen en toelichtingen naar de ingevoerde tekst en
laat vervolgens alleen de groepen en instellingen zien de voldoen aan het filter. Het zoekveld

staat boven de instellingen.
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n Beheer

Artikelen lati Jewerkers H Kassa Fi | Inst

Filialen H Hardware Standaard printlayout velden Printlayouts Maakbon ‘Woordaliassen E-mail H Instellingen

Instelingen raadplegen
N —]

. Afdrukken Instelling Filizal standaard
Wijzigen Algemeen
B s
> - Artikelen
Kopigren - Barcodeherkenning
~ Exporteren
> -Inkoop
- Inlezen bestanden

» -Kassa

» - Keukenmanagement

» - Kantendisplay

» -Klantenkaart
Medewerkers
Media

> - Overzichten

> - Prijsbarcode

> -Relaties
Snelknoppen
Urenregistratie

> -Verkoop

13 Export per maand

13.1 Aantal bonnen en totale omzet

Ga in het hoofdmenu naar Overzichten > Financieel > Totalen. Klik vervolgens op ‘uitgebreid
overzicht'. Selecteer rechts in beeld de periode die geéxporteerd moet worden. Met de knop
“Exporteren” rechts boven in beeld wordt een excel bestand gegenereerd van het aantal
kassabonnen over deze periode. Tevens staan hierin ook de totalen (inclusief en exclusief
BTW).
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Artikelen ‘ Medewerkers ‘ Inkoop Verkoop ‘ Financieel

Totalen

Kassatelingen Omzet per omzetgroep

& 8 =

Financiele export Printopbon  Afdrukben Exporteren

Totaal overzicht | Utgebreid overzicht

Aantal Bedreg exd. Bedragind. Betasd Debiteuren

Omzet kasssbonnen 5 10 1% 00  13%
TOTAAL 5 11,08 1% 00 133
Pakponnen [l 0.00 00 00 000

Kassabonnen + factren  Kassabormen Facturen Orders

Omzetgroen Asntal Becragexd, Bedragind,
7 8 11,06 13,3
s 11,06 1338

Tussenvekenng | Uitbetaing Kas ontvangst  Kas utgave:

Omzetgroep (Tussenrekening)

Omastgroep Asntsl Beckag exe, Bacragind.

eengegevens

14 Back-up maken

Bedragexd, BTW-bedrag Becrag nd.

Breuk, promotie, eigen gebruik, .

Omschriving Verk.exdl. Verk.nd. Kostords

e ]

Omachrivng Aantal Bedrag

Contant
PINEFT

4 1043
129
5 1338

Dag  Wesk Maond Jaar

< [aprit o>

[z ] > |
® | < japrt M
2018 |5

s
E‘ MEDEWERKER

In het hoofdmenu is een optie om een back-up te maken via “Maak backup”. Het volgende

scherm verschijnt.
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n Maak backup

(®) Volledige backup (indusief afbeeldingen)

() Database backup (zonder afbeeldingen)

Bestandsnaam:

Kies bestand

Maak badkup

Sluiten

Selecteer bij "kies bestand” de locatie waar de backup opgeslagen moet worden. Het

aanraden van de Technische Dienst is om de backup op een externe locatie op te slaan, zoals

een USB stick of netwerpmap. De Technische Dienst raad aan om elke week een backup te

maken.
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