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Denne	hurtigveiledningen	er	en	enkel	brukerveiledning	for	medarbeidere	ved	betjening	
av	kassen	for	daglig	bruk	av	PCKasse.	Den	forutsetter	at	alle	innstillinger	er	ferdig	konfigu-
rert,	varer	er	ferdig	lagt	inn	med	priser	og	at	kunder	er	blitt	godkjent	og	opprettet.
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2.  Salg
2.1 Kundevalg
Vanlig	kontantkunde	er	forhåndsvalgt.	
Trykk	på	forstørrelsesglasset	for	å	søke	opp	kunde	
dersom	kunden	ønsker	å	få	kundenavnet	sitt	på	
kvitteringen.	For	kredittkjøp	med	faktura,	se	side	7.

1. Innlogging
Start	med	å	velge	selger.	
Ved	å	trykke	på	forstørrelsesglasset	kan	du	søke	
etter	selger	blant	registrerte	medarbeidere.

2.2 Skanne varer
Hvis	en	vare	ikke	har	favorittast,	kan	denne	varen	
skannes hvis skanner er installert og varen er 
lagret	med	strekkode.	Skann	inn	varen	direkte	i	
tekstfeltet.
Skann	flere	ganger	for	å	øke	antallet	eller	skriv	
antallet	i	varelinjen	i	feltet	antall.

2.2 Bruke favorittaster
Velg	riktig	varekategori	og	trykk	på	ønsket	favorit-
tast. 
Trykk	favorittasten	flere	ganger	for	å	øke	antallet.	
Du	kan		også	skrive	antallet	direkte	i	varelinjen	i	
feltet antall.
Dersom	det	ikke	er	behov	for	å	bruke	favorittaster,	
dvs.	alltid	skanne	alle	varer,	kan	du	trykke	knap-
pen [Vis kun linjer].	Da	forsvinner	favorittastene.	

2.3 Søke opp varer
For	å	søke	opp	en	vare,	klikker	du	på	knappen	
[Søk vare]	oppe	til	høyre	og	får	fram	søkefunk-
sjonen.	Her	taster	du	inn	varenavnet	eller	deler	
av	varenavnet	du	ønsker	å	søke	etter.	Kjenner	du	
varenummeret	eller		strekkoden	til	varen,	kan	du	
også	skrive	det	inn	eller	skanne	det	inn.	Den	søkte	
varen	vil	legge	seg	automatisk	i	varelinjen.



4

2.4 Prisoppslag
For	å	søke	opp	pris	på	en	vare,	klikker	du	på	
knappen [Prisoppslag]	oppe	til	høyre	og	får	fram	
søkefunksjonen.	Her	taster	du	inn	varenavnet	
eller	deler	av	varenavnet	du	ønsker	å	søke	etter.	
Kjenner	du	varenummeret	eller		strekkoden	til	
varen,	kan	du	også	skrive	det	inn	eller	skanne	det	
inn. Trykk knappen [Slå opp]	og	den	søkte	varen	
vises	med	pris.

2.6 Rabatt
Rabatter	gis	i	prosenter.	Du	kan	gi	lik	rabatt	på	
hele	ordren	(alle	varene	i	samme	salg)	eller	bare
for noen varer.
Skal	alle	varene	ha	samme	rabett,	trykk	knappen	
[Rabatt] og	skriv	inn	rabatten	med	tastaturet.	
Trykk	deretter	knappen	[OK].
Skal	kun	en	eller	noen	varer	ha	rabatt,	marker	
feltet	Rabatt	med	blått	på	ønsket	varelinje.	Tast	
inn	rabatten	med	tastaturet	og	trykk	Enter.

2.5 Slett linje
Marker	varelinjen	som	skal	slettes	slik	at	den	
blir	blå.	Trykk	deretter	knappen	[Slett linje] for	å	
slette	linjen.	

2.7 Retur
Slå	inn	varen	som	skal	gå	i	retur	og	trykk	knappen	
[Retur].	Varen	går	da	i	minus.	Trykk	på	[Betal] og 
trykk	deretter	på	[Skriv ut kvittering].	Kvitteringen	
skal	kunden	signere.	Gi	kunden	pengene	tilbake.
Hvis	du	ikke	vil	gi	kunden	pengene	tilbake,	kan	
du	velge	å	gi	kunden	en	tilgodelapp.	I	stedet	for	å	
trykke	på [Skriv ut kvittering],	trykk	på	
[Skriv ut tilgodelapp].

2.8 Åpne kasseskuff
Ved	behov	for	å	åpne	kasseskuffen,	trykk	knappen	
[Ekstra funksjoner].	Trykk	deretter	[Åpne kasse-
skuff].
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3.  Betaling
3.1 Betaling med kontanter

Kunden leverer et større beløp enn det som skal betales.
Trykk	den	oransje	knappen	[Betal] når	ordren	er	ferdig	slått	inn.	Trykk	kontantknappene.	
f.eks	500.	Kasseskuffen	åpnes	og	kunden	skal	ha	tilbake	penger,	i	dette	eksempel	221,00.

Kunden leverer nøyaktig beløp som skal betales.
Trykk	den	oransje	knappen	[Betal] når	ordren	er	ferdig	slått	inn.	Trykk	knappen	med	riktig	
beløp	(279,00).	Kasseskuffen	åpnes	og	kvittering	skrives	ut.
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3.2 Betaling med bankterminal

Trykk	den	oransje	knappen	[Betal] når	ordren	er	ferdig	slått	inn.	Trykk	på	knappen	med	
beløpet	som	skal	trekkes	fra	kort	(279,00).	
Hvis	kunde	ønsker	å	ta	ut	ekstra	kontanter,	trykk	på	[Angi beløp].	Angi	beløpet	kunden	øn-
sker	å	betale	med	kortet	og	trykk	[OK].	Kasseskuffen	åpnes	og	det	angitte	kontantbeløpet	
gis	til	kunden.

3.3 Betaling med mobiltelefon
Trykk	den	oransje	knappen	[Betal] når	ordren	er	ferdig	slått	inn.	Trykk	på	[Angi beløp] 
under	Mobil og trykk [OK]. 
Hvis	kunden	ønsker	å	ta	ut	ekstra	kontanter,	angi	beløpet	kunden	ønsker	å	betale	og	trykk	
[OK].	Kasseskuffen	åpnes	og	det	angitte	kontantbeløpet	gis	til	kunden.

Kunden leverer et mindre beløp enn det som skal betales.
Trykk	den	oransje	knappen	[Betal] når	ordren	er	ferdig	slått	inn.	Trykk	[Angi beløp] og 
angi	mottatt	kontantbeløp.	Rest	å	betale	vises	(i	eksemplet	kr.	79,00).	Har	ikke	kunden	fle-
re	kontanter,	må	restbeløpet	betales	med	bankterminal	eller	mobiltelefon.	Trykk	knappen	
med	restbeløpet	(79,00)	for	bankterminal	eller	trykk	[Angi beløp] for mobil.

3.2 Betaling med bankterminal
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Når	ordren	er	ferdig	slått	inn,	trykk	den	oransje	
knappen [Betal].	Et	nytt	kassebilde	vises.	Trykk	på	
[Tilgodelapp].	Tast	inn	tilgodelappnummer	og	trykk	
[OK].	Hvis	det	er	mer	penger	igjen	på	tilgodelap-
pen,		trykk	på	[Skriv ut kvittering].	En	ny	tilgode-	
lapp	på	gjenstående	beløp	skrives	ut.	

3.5 Betaling med tilgodelapp

3.4 Betaling med gavekort
Når	ordren	er	ferdig	slått	inn,	trykk	den	oransje	
knappen [Betal].	Et	nytt	kassebilde	vises.	Trykk	på	
[Gavekort]. Tast inn gavekortnummer eller skann 
strekkode.	Beløpet	kan	endres	hvis	ønskelig.	Trykk	
[OK].	Hvis	det	er	mer	penger	igjen	på		gavekortet,	
skrives		det	ut	kvittering	på	nytt	gavekort	med	gjen-
stående	beløp.	

Ønsker	kunden	kopi	av	kvitteringen,	trykk	[Ekstra 
funksjoner].	Et	nytt	kassebilde	vises.	Trykk	på	
[Skriv ut kopi av kvitteringen].	Velg	en	av	flere	
alternativer	som	vises,	f.eks	[Kopi av din siste 
kvittering].	Kvitteringen	skrives	ut.

3.6 Ekstra kvittering

Trykk [Ekstra funksjoner].	Et	nytt	kassebilde	vises.	
Trykk [Uttak/Innskudd].  

Velg [Uttak]. Skriv beløpet og gi en skrivelse av hva 
du	skal	benytte	pengene	til.	Er	det	penger	igjen,	
trykk [Innskudd].

Velg [Innskudd]. Skriv beløpet og gi en beskrivelse 
av	innskuddet.

4 Uttak/Innskudd
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Kredittkjøp	forutsetter	at	kunden	er	kredittgodkjent	
og	at	det	er	satt	betalingsbetingelser.	
a)	Søk	opp	kunde
Trykk	på	forstørrelsesglasset	for	å	søke	opp	kunde.
Trykk	OK.	Kunden	vises	nå	i	kassebildet.
b)	Slå	inn	varene	kunden	skal	kjøpe	og	trykk	der-
etter	[Lagre kredittordre].	Knappen	er	plassert	på	
høyre	side	av	Betal-knappen.
c)	Et	nytt	kassebilde	vises.	Skriv	inn	referanse	og	
evt.	merket	hvis	kunden	ønsker.
d)	Velg	[Send faktura pr. e-post] eller [Skriv ut 
faktura].
e)	Trykk	[Lagre].	Det	skrives	ut	2	følgesedler,	en	til	
kunde	og	en	til	deg.	Disse	blir	også	lagret	i	admin,	
og	kan	sendes	derfra.	

5. Kredittkjøp med faktura

a)	Trykk	[Dagsoppgjør]	på	startsiden.	Nytt	kassebi-
de	vises.
b)	Trykk	[Dagsoppgjør Z-rapport].	Nytt	kassebilde	
vises. 
c)	Kjør	oppgjør	på	bankterminalen	og	skriv	inn	
beløpene	på	de	ulike	korttypene.
d)	Trykk	[Åpne kasseskuff] og tell kontanter. Skriv 
inn beløpet. Du kan trykke [Tellehjelp]	for	å	få	over-
sikt	over	de	ulike	myntene.
d)	Trykk	[Godkjenn]	når	alt	er	kontrollert	og	riktig.

6. Dagsoppgjør


