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1 Generell information

1.1 Ur anvandarperspektiv

MoreFlo Kassa ar ett kassaprogram som passar till de flesta butiker och kedjor. Programmet &r godkant
av svenska Skatteverket och norska Skattedirektoratet och anvands bland annat av detaljvaruhandel,
kladbutiker och restauranger. MoreFlo Kassa utvecklas av MoreFlo och séljs direkt eller genom
aterforsaljare.

For att MoreFlo Kassa skall fungera krévs en giltig licens som bestalls direkt fran MoreFlo.

1.2 Systemkrav
—  Operativsystem: Windows 10.
— Ram: Minst 4GB.
—  Skarmuppldsning: Minst 1024x768.

1.3 Krav natverksmiljo

Systemet kan koras pa ett tradlost nat, men for alla MoreFlo Kassa-installationer rekommenderas ett fast
bredband som ansluts med kabel. Observera att de flesta kortterminaler kréver anslutning via
natverkskabel.

1.4 Lagkrav

Vissa begransningar i systemet beror pa lagkrav. Dar sa ar fallet finns i manualen i allmanhet en
hanvisning till gallande lag.

Exempel:
Observera att endast en kvittokopia kan skrivas ut per kvitto.
(SKVFS 20149, 6 kap 39$)
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2 Installation

2.1 Installation av kassaprogram

Installationen sker automatiskt med hjalp av ett installationsprogram, senaste versionen kan hamtas via
https://www.moreflo.com/support/nedladdning/. Om du kdpt din kassadator frdn oss ligger programmet

normalt sett forinstallerat, med licensen inlagd, du kan da hoppa direkt till nasta avsnitt..

1. Dubbelklicka pé installationsprogrammet och félj anvisningarna.

2. Under installationen skapas en genvag till kassaprogrammet pé skrivbordet. Dubbelklicka pé
genvagen pa skrivbordet eller anvand startmenyn for att starta kassaprogrammet.

3. Forsta gangen du startat programmet ska du ange organisationsnumret och licensnyckeln som
du far fran din aterforsaljare eller MoreFlo.

Far att anvanda MoreFlo Kassa behover du en licens.
Kontakta din aterfdsaljare for mer information.

Du kan aven prova MoreFlo Kassa under en
begransad tid i demonstrationslage.

Mata in
licenskod

| detta lage, innan licensuppgifterna matas in, kan du aven valja Demolage for att provkéra programmet
innan du bestdammer dig.

2.1.1 Uppgradering
Uppgradering av programmet gors pa samma satt. Uppgraderingar ar kostnadsfria och programmet talar
om nér det finns ny version att hamta.

Det finns en ny version av kassan fér nedladdning.

Gor géarna ett dagsavslut innan du uppgraderar. Om du uppgraderar fradn ISUPOS boér du dven goéra en
sakerhetskopia pa databasen.

Om du kopt en ny dator frdn oss ligger programmet normalt sett forinstallerat. Det kan da finnas en
uppgradering, som kommit ut efter att kassan packades.


https://www.moreflo.com/support/nedladdning/
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2.1.2 Inloggningsuppgifter
Den férinstallda inloggningen ar Anvandaridentitet: 1 och Sakerhetskod: 1. Du kan ange den med mus, pa
touchskarm eller med tangentbord.

MoreFlo

Anvandaridertitet

Sakerhetskod

Automatisk utloggning
Enligt kontoinstalining ~

NASTA

6
cL

?
.
:

Har kan du ocksa vélja om du vill anvédnda automatisk utloggning. Det finns tre val:

Enligt kontoinstalining D& anvander programmet den instalining som finns pa varje
anvandarkonto. Detta val ar det forvalda, som galler varje gang du startar
kassan.

Efter avslutat/Parkerat kvitto ~ Anvandaren sa att man sakerstaller att ratt anvandare registrerar varje
forsaljning genom att man blir utloggad nar man parkerar, avslutar eller
tommer ett kvitto.

Aldrig Det valet gor att man maste valja "logga ut” for att bli utloggad, dven om
anvandarkontot har annan instéllning. Valj det om du ar ensam i butiken
en dag for att slippa logga in efter varje kvitto

2.2 Installation och konfiguration av externa enheter
Innan du kan anvanda din kassa behdver du konfigurera skrivare, kortterminal, kontrollenhet och andra
tilloehor.

2.2.1 Installation kvittoskrivare

Kvittoskrivaren installeras forst i Windows pa samma satt som en vanlig skrivare. Kontakta tillverkaren om
du behover instruktioner eller drivrutiner. For STAR-skrivare hittar du drivrutiner fér nedladdning pé
websidan http://www.starmicronics.com/support/ eller under Support pa var hemsida om de inte ar

forinstallerade i datorn.
Nar detta ar gjort kommer skrivaren att kunna véljas i MoreFlo Kassa.

1. Starta MoreFlo Kassa
2. Valj Admin -> Instdllningar -> Skrivare.
3. Valj ratt skrivare och tryck Spara.


http://www.starmicronics.com/support/
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Atklar  Snabbknappar Rapporter Instalningar  irtegrationer Anvandare Foretagsuppgifter Om MoreFlo Kassa
Skrivare

Skrivare
Kuttoskivartys [ g0 mm -

Kutto- och bongskvare & av samma typ

i Kuttoskiivere ‘Star TSP100 Custer (TSP143) ()
Bongskrivare 1 fingen] -
Bongskrivare 2 "

Bongskrvare 3 fingen] mlirs

Betalmedel och kontoplan
lingen]

Kundkort

Bongskivare 4 fingen] -
Provutskrift

Bongskrivare 5

Streckkoder il e

Fordrojd kvittout skrift
[ Vanta pa utskrifter
Win varttid (sek) 10

Max varttid (ssk) ~ [30

Rapportskiivare (A4) | [ingen]

4. Virekommenderar att du gor en provutskrift for att kontrollera att allt stammer.

2.2.1.1 Automatisk Iddéppning

For att funktionen Automatisk 1ddéppning ska fungera kopplas forst kassalddan till kvittoskrivaren och
kvittoskrivaren till datorn.

Instaliningen gors i drivrutinen for kvittoskrivaren och inte i kassan. Vanligtvis finner man detta i Enheter
och skrivare -> Egenskaper for skrivare i Windows.

For STAR Kvittoskrivare ska Summer/Buzzer &ndras till Kassaldda, och Kringutrustning till Ovre
dokumentet.

For hjalp med konfigurering av automatisk 1ddéppning pa andra kvittoskrivare hanvisas till leverantdren
av kvittoskrivaren.

2.2.2 Installation bongskrivare

Du kan ha upp till 5 olika bongskrivare i systemet och styra vilka varor som ska skrivas ut pa vilken
skrivare.

1. Installera forst Bongskrivaren i Windows, pd samma satt som en vanlig skrivare.

2. Darefter kan skrivaren/skrivarna valjas i MoreFlo Kassa. Detta gor du under Admin ->
Instdllningar -> Skrivare.

3. Klicka pa Redigera-knappen till hoger i skrivarrutan.
Valj skrivare och tryck Spara.

5. Gor garna en testutskrift for att kontrollera att allt stammer.

Du kan aven anvanda den vanliga kvittoskrivaren som bongskrivare. Valj d& bara in kvittoskrivaren som
Bongskrivare 1.

Hur man staller in bongutskriften pa varje artikel beskrivs i avsnittet om artiklar.
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2.2.3 Installation rapportskrivare
Du kan ha en rapportskrivare i systemet dar dagsavslut och rapporter kan skrivas ut pa A4.

1. Skrivaren installeras forst i Windows, pa samma satt som en vanlig skrivare.

2. Nar detta ar gjort kommer skrivaren att kunna valjas i MoreFlo Kassa. Detta gor du under Admin
— Instdllningar - Skrivare.

3. Valj skrivaren och tryck Spara.
GOor gérna en testutskrift for att kontrollera att allt stammer.

2.2.4 Installation kontrollenhet

Skatteverket kraver i de flesta fall att man har en kontrollenhet pa sin kassa. De exakta reglerna och
undantagen finner du information om pa Skatteverkets hemsida.

(SKVES 2074.8)

Du maste ange i systemet vilken typ av kontrollenhet som anvands och &ven vilken port den &r ansluten
till. Kassan kan hantera de fysiska kontrollenheterna PosPlus och Cleancash, samt molnbaserad Cleancash
via Greengate.

I.Prtiklar Snabbknappar Rapportter Instdllningar Integrationer  Anvandare  Foretagsuppaifter  Om MoreFlo Kassa-

Kontrollenhet
Oversikt Port | |
Enhetstyp |CleanCash w
Kontrollenhet
PosPlus
Fist shtarminal

2.24.1  Konfigurering av fysisk kontrollenhet (PosPlus eller CleanCash)
Kontrollera forst i Enhetshanteraren vilken port din kontrollenhet sitter pa. Kontrollenheten konfigureras
sedan under Admin -> Integrationer -> Kontrollenhet.

1. Ange portnummer i faltet for Port. Tex COM3

2. Vid anvandning av Cleancash kan i vissa fall aven hastighet behdva anges i port-faltet.
Detta gors da i formatet COM3:9600.

3. Valj aven vilken typ av kontrollenhet som anvands i listan Enhetstyp.
Klicka pa Spara.

5. Starta om kassan.

P& sidan av Cleancash-boxen finns switchar som visar vilken hastighet kontrollenheten &r installd pad. Om
alla pekar at samma hall ar den installd pa 9600. Pekar alla &t samma hall férutom den 2a switchen &r
hastigheten 38400. F6r mer information hanvisas till enhetens manual.

10
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For Cleancash finns aven ett program som heter Cleancash Server Utility som du kan anvénda for att
kontrollera vilken COM-port och hastighet kontrollenheten anvander sig av. Dar kan man ocksé vid behov
stalla in POS-id i kontrollenheten. POS-id i MoreFlo Kassa ar alltid samma som kassanumret. Har man
endast en kassa ar POS-id “1" och har man flera blir det "2", “3" osv. POS-id i kontrollenheten maste alltid
vara samma som kassanumret i den befintliga kassan. Kassanumret visas under fliken Admin -> Om
MorefFlo Kassa.

2.24.2  Konfigurering av molnbaserad kontrollenhet (ex GreenGate)
Kontrollenheten konfigureras under Admin -> Integrationer -> Kontrollenhet.

1. Vid anvéndning av molnbaserad kontrollenhet anges en webbadress innehallande
anvandarnamn och l6senord, som man fatt fran leverantéren av kontrollenheten, i faltet for port.

2. Valj aven vilken typ av kontrollenhet som anvénds i listan Enhetstyp. Om det ar var molnbaserade
kontrollenhet s& ska det vara CleanCash.

3. Klicka pa Spara.

4. Starta om kassan.

2.24.3  Kontrollera att kontrollenhetens fungerar

Du mérker att kontrollenheten fungerar genom att du INTE fér ett meddelande om att du inte har ndgon
kontrollenhet installerad, och inte heller ndgot felmeddelande. Du kan ocksa kontrollera genom att
kontrollenhetens nummer visas under fliken Admin -> Om MoreFlo Kassa.

2.2.5 Installation betalterminal

Integrationen mot betalterminalen konfigureras under Admin -> Integrationer -> Betalterminal.

Ariklar  Snabbknappar Rapporter Instdliningar Integrationer  Anvindare  Féretagsuppaifter  Om MoreFlo Kass

Betalterminal

Crversikt _
Verfone  Westint Paypoint Payworks Bambora  Nets Viking

Kontrollenhet Point / Paylink / Babs / Verifone

Anslutningsmetod LA&N -

lnsdess [ ]
Betatteminal

Lan port 2000

D Altivera integrationen

FolE—]

1
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Valj forst fliken fér den betalterminal du anvander. Efter att konfigureringen ar slutford bér du alltid goéra
ett testkop och ett aterkop for att se att allt fungerar.

2.2.5.1 Verifone (Point/Paylink/Babs/Verifone)

Konfiguration av terminalen

1. Koppla forst kortterminalen med en natverkskabel till samma router som kassadatorn ar kopplad
till, koppla sedan in strom.
Starta terminalen och tryck pa Meny-knappen. Ange I6senord 123456 och tryck OK.
| terminalen valj Kommunikation -> Ndtverk -> Dynamisk/Fast IP, valj sedan Fast-IP.
Ange IP-adress, tryck OK, ange natmask och darefter gateway.
Terminalen kommer nu att startas om och de nya installningarna sparas.
Efter omstart visas “Terminal stangd” i displayen.
5. Darefter maste sokvéag till loggfilerna konfigureras, for detta finns det ett program i katalogen dar
MoreFlo Kassa ar installerat som heter BptiCfg.exe.
6. Starta konfigurationsprogrammet for kortterminalen genom att dubbelklicka pa BptiCfg.exe.
7. Forvalt varde ar “.", radera denna text och ersatt med ratt sokvag.
Normal installning for Windows 7 och nyare ar: C:\ProgramData\MoreFlo Kassa\Kassa\3\Data

(tidigare versioner anvander C:\ProgramData\ISUPOS\Kassa\3\Data)

Konfiguration av kassan for terminalen

1. Gatill Admin -> Integrationer -> Betalterminal -> Verifone
2. Ange IP-adress (Lan adress), den du tidigare skrev i faltet Fast-IP i kortterminalen.
3. Ange Lan-porten, som alltid ska vara 2000.

Werifone  Westint Paypoint Payworks Bambora  Nets Viking

Point / Paylink / Babs / Verifone

Anslutningsmetod LAN -
Lan adress | |
Lan port 2000 |

[] Aktivera integrationen

Starta em kassan for att andring skall berja galla.

1. Bocka i rutan Aktivera integrationen.
2. Klicka pa Spara och Stang Admin.
3. Starta till sist om kassaprogrammet.

2.2.5.2  Bambora (Ingenico IPP350)
Terminalen kan kdras antingen seriellt (seriell sladd eller USB-sladd), eller via natverk. Endast EN
anslutning ska kopplas in!

12
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Kontakten pé bilden kallas Magic box. ETH (réd ring) ar for natverksanslutning till en router. RS232 eller
USB (gréna ringar) anvands for seriell anslutning till kassan. Terminalen kan levereras installd for seriell
drift eller natverksdrift, du behover veta vilket for att kunna kopplar in den réatt.

Tips:
Om man upplever problem med kortterminalen kan den startas om genom att hélla ned den gula
knappen Clear och punktknappen samtidigt tills du hor ett PIP.

Inkoppling av terminalen fér USB eller seriell drift

Normalt sett levereras terminalen installd for seriell drift, och da ska inte detta behdva goras, utan ar
redan ratt installt.

1. Sattien sladd antingen i RS232, eller i USB i terminalen.
Tryck: Menu — (I6senord 2020, sedan grén knapp) — Instéllningar (4) — Administration (6)
(I6senord 101010)
3. Tryck Externt Natverk (2) och valj P&
4. Valj ECR och stéll in pa USB eller Seriell beroende pa vilken sladd du anvént.
5. Nu startar terminalen om.
Om ECR inte finns i menyn kan det vara sa att terminalen ar installd for natverksdrift.

N

Konfiguration av kassan for Seriell/USB-drift

Nar detta ar gjort behover instaliningarna anges i MoreFlo.

Om du anvander RS232 ser du vid kontakten vilket nummer porten har, oftast COM1 eller COM4.

13
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For USB-ansluten enhet maste man kontrollera i Windows Enhetsinstallningar vilken COM-port terminalen
finns pa. Om du inte ser det direkt kan du prova att dra ur sladden som gar fran kassan till terminalen och
sedan satta i den igen. D& ska en COM-port forsvinna och komma tillbaka i listan.

Verifone Westint Paypoint Payworks Bambora  Nets Viking

Bambora

COM port D ) Natverk @ USE / Seriell
Hastighet 115200

Anvand extemt natverk
Aktivers integrationen

Starta om kassan for att andring skall borja galla.

Ga till Admin -> Integrationer -> Betalterminal -> Bambora

Skriv numret pa COM-porten.

P& hastighet, ange 115200.

Bocka i rutorna Anvand externt natverk och Aktivera integrationen
Klicka pd Spara och Stang Admin.

Starta till sist om kassaprogrammet.

o e W

Konfiguration av terminalen for natverksdrift

Terminalen kan aven konfigureras for natverksdrift.

Satt i natverkssladden i ETH och i routern.

Tryck: Menu - (I6senord 2020) — Installningar (4) — Administration (6) (I6senord 101010)
Tryck Ethernetinstéliningar (1) — IP1  1-installningar (1) och valj Statisk IP

Tryck IP-adress (2), ange en IP-adress och anteckna den

Tryck pa den réda knappen en gang - Bladdra till Spara (6)

| de vissa fall behodver man ringa Bamborasupporten (telefon 010-1066000) for att stalla om
kortterminalen till Ethernet. Uppge ditt organisationsnummer och sag att du vill att
kortterminalen kommunicerar dver Ethernet.

7. Efter samtalet med Bambora maste man gora en parameterladdning

a. Tryck Menu (I6senord 2020) - Instéllningar (4)

b. Tryck Uppdatera parametrar (1)

ovEwN =

Not: i menysystemet kan du bladdra med Pil ner — Pil upp och trycka OK eller vélja siffran som star efter
valet. Rdd knapp backar ett steg.

Konfiguration av kassan for natverksdrift

Nar detta ar gjort behdver instaliningarna anges i MoreFlo:

1. Ga till Admin -> Integrationer -> Betalterminal -> Bambora
2. Skriv in IP-adressen du har noterat.

Observera att formatet har ska vara utan inledande nollor. Ex 192.168.1.17
3. Pa port ange 1337.

14
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4. Rutan Anvdnd externt néitverk ska INTE vara ibockad.
5. Bocka i rutan Aktivera integrationen
Verfone Westint Paypoint Payworks Bambora  Nets Viking

Bambora
IP adress 192.1681.17 (® Natverk (O USB / Seriel
Por

[ Anvand extemt natver
Aktivera integrationen

Starta om kassan for att andring skall borja galla.

6. Klicka pa Spara samt Stang Admin.
7. Starta till sist om kassaprogrammet.

2253 West Int
Konfiguration av terminalen

1. Koppla forst kortterminalen med en
natverkskabel till samma router som kassadatorn
ar kopplad till.

Du hittar uttaget pa elkontakten, det ar markerat
med LAN (se gron ring pa fotot).
Koppla sedan in strommen.

3. Vanta tills terminalen startat upp och visar
"Terminal stangd”.

4. Tryck 147369 i snabb foljd for att satta
terminalen i konfigurationslage.

5. Tryck hégerpil > pd skarmen.

Tryck 3 (Natverksinstdllningar) pa knappsatsen
Tryck Nej pé skarmen vid frdga om DHCP-
aktivering.

Du ar nu i konfigureringslaget.

Konfiguration av IP-adress

1. Tryck 7 pa knappsatsen

2. IP-adressen skrivs in som en vanlig IP-adress, notera dock att om IP-adressen innehéller
adressdel 0, t.ex. 192.168.0.10 s& maste denna skrivas som 192.168.000.001.

3. Tryck darefter grén knapp pa knappsatsen.

Konfiguration av natmask

1. Tryck 2 pé knappsatsen

2. Nétmasken skrivs in pd vanligt satt, notera dock att om natmasken innehaller adressdel O,
t.ex. 255.255.255.0 s& maste denna skrivas som 255.255.255.000.
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3. Tryck darefter grén knapp pa knappsatsen.

Konfiguration av gateway

1. Tryck 3 pa knappsatsen

2. IP-adressen for gateway skrivs in som en vanlig IP-adress, notera dock att om IP-adressen
innehaller adressdel O, t.ex. 192.168.0.100 s& maste denna skrivas som 192.168.000.100.

3. Tryck déarefter grén knapp pa knappsatsen.

Slutfér konfigureringen

8. Efter att natverksuppgifterna matats in, tryck pa réd knapp (Stopp) pa knappsatsen tva ganger.
9. Nu visas en dialogruta "Omstart kravs” i terminalen, valj Ja pa skarmen.

Konfiguration av kassan for terminalen

Mata in uppgifter for terminalen under Admin -> Integrationer -> Betalterminal -> WestlInt.
Terminal ID Terminalens unika ID nummer som erhalls av terminalleverantoren.

Terminal IP IP-adressen for terminalen som angavs under Konfiguration av terminalen
ovan, men utan de utfyllande nollorna.

Terminal port Skall vara 3000. (forifyllt)
TXN adress Skall vara 185.27.171.42:55002 (forifyllt)

Config adress Skall vara 185.27.171.42:55001 (forifyllt)

Verfone Westint  Paypoint Payworks Bambora Mets Viking

Westint
Terminal IP 192.168.1.17
Teminal port 3000

TN adress 185.27.171.42:55002
Config adress 185.27.171.42:55001

] Aktivera integrationen

MareFlo Admin

Starta om kassan for alt andring skall borja galla.

2.2.54  Paypoint
Ta forst reda pa vilken IP-adress terminalen har.

Konfiguration av kassan for terminalen

1. Gatill Admin -> Integrationer -> Betalterminal -> Paypoint.
2. Ange terminalens IP adress eller port i faltet Port / Adress.
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3. Bocka i Aktivera integrationen och klicka pa Spara.

Verfone Westint Paypoint  Payworks Bambora  Mets Viking

Paypoint

Port / Adress

[192.168.1.17

Aktivera integrationen

Starta om kassan for att andring skall borja galla.

4. Stdng Admin och starta om kassaprogrammet.

2.2.5.5 Payworks

Konfiguration av kassan for terminalen

1. Mata in uppgifter for terminalen under Admin -> Integrationer -> Betalterminal -> Payworks.

Merchant ID

Merchant Nyckel

Server Adress
Server Port

Pinkod for aterkdp Forinstallt varde ar 8246, men det kan andras om sa dnskas

Merchant ID kopplat till terminalen

Nyckel / 16senord kopplat till Merchant ID

Adress till MPOS server. Normalt ar det 127.0.0.1
Port till MPOS server. Normalt ar det 8080

Verfone Westit Paypoint Payworks  Bambora  Mets Viking

Payworks
Merchart 1D
Merchant myckel
Server adress
Server port

Pinkod for aterfkop

|I<]istra in koden fér Merchant 1D har |

|K]istra in koden fér Secret Key har |

127.0.01
8080
8246

[ Axtivera integrationen
[] Fledéretagsstad
[ Testmilic

Starta om kassan for att andring skall borja galla.

2. Kilicka i Aktivera integrationen och tryck pa Spara.

3. Stdng Admin och starta om kassaprogrammet.

Merchant ID och Nyckel far du i mail fran MoreFlo efter att ditt inlosenavtal ar klart. Du bor kopiera dessa

koder fran mailet till kassaprogrammet, da de ar 32 tecken langa och svéra att skriva av korrekt. Om du
efter omstart far felmeddelandet “"Gateway Authentication Error” &r ndgon av koderna felaktig.
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2.2.5.6  Nets ICT250 (Nets Viking)
Ethernet/RS232
For installation av Nets ICT250 pa Ethernet eller RS232 ber vi er att kontakta var support.

USB Slave

1. Koppla in USB-kabeln pé baksidan av kortterminalen i porten USB SLAVE, koppla in den andra
anden i en USB-port i kassadatorn.

2. Starta Enhetshanteraren i Windows for att se vilkken COM-port kortterminalen tilldelats.

3. Notera COM-portsnumret (tex 3) och starta MoreFlo Kassa.

4. Gatill Admin -> Integrationer -> Betalterminal -> Nets Viking

Ange:
Land: Sverige
Port 3 (exempelvis)

5. Bocka for Seriell/USB samt Aktivera integrationen och spara andringarna.

Verfone Westint Paypoint Payworks Bambora Mets Viking

Nets Viking
Land Sverige w| (O Natverk (® USB / Seriel
Part |3| |

[ Anvand lokal INIil
Aktivera integrationen

Starta om kassan for att andring skall borja galla.

6. Starta om kassaprogrammet.

| vissa fall kan lokal INI-fil behdva anvandas. Kontakta supporten for att f& hjalp med att konfigurera detta.

2.2.6 Installation kunddisplay
MoreFlo Kassa har stod for Star, Panasonic och extern skarm.

Kunddisplayen eller skarmen som skall anvandas installeras férst i Windows enligt tillverkarens
anvisningar. Ga aven in pa Bildskarmsinstaliningar och valj “Utvidga skrivbordet”.

Flera bildskarmar

Flera bildskarmar

Utvidga skrivbordet till den har bildskdarmen ~

Om din huvudskarm &r en touchskarm kan du behéva konfigurera om den efter att kunddisplayen
installerats, for detta behdver du ha en vanlig mus inkopplad. Om du inte har det kan supporten hjalpa
dig med konfigureringen.
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Efter att den ar installerad i Windows konfigureras kunddisplayen under Admin -> Integrationer ->

Kunddisplay.

Kunddisplay

Typ

Star [Exdem]
Panasonic [Inbyggd]
WGA skam [Exdem]

Panasonic inbyggd kunddisplay

1. Valj typ Panasonic [Inbyggd].
2. Ange ansluten COM-port i faltet Seriell port.
3. Tryck Spara.

Star Extern kunddisplay

1. Valj typ Star [Extern].
2. Ange ansluten COM-port i faltet Seriell port.
3. Tryck Spara.

Extern VGA-skarm

Kunddisplay

T VGA skam [Extem] 2

1. Valj typ VGA Skdrm [Extern]. B S [ -

Kvittoplacering Til higer e

Katalog fér [ew: ]
Fifiter I |

Byt bild var NN sekund 30
Bidplacerng Bredvid kvito -
Bidayout Strack -
Textskakning % 240 o

] Visa totalsumma utan aviundning

Visa totalsumma med aviundning

Notera att den primara skamen arinte valbar som kunddisplay.

2. Konfigurera dnskat beteende:
a. Valj vilken skdrm som ska vara kunddisplay
b. Valj om kvittot ska fylla hela skarmen, eller om det ska ligga till hoger eller till vanster
c.  Du kan valja att visa bilder pad den andra delen av kunddisplayen om du inte valt "hela
skarmen”, ange da sokvagen till den mapp dar bilderna ligger. Exempelvis erbjudanden
eller produktbilder.
Ange hur lange varje bild ska visas
Ange om bilden ska vara bakom eller bredvid kvittot.

~ o a

Valj bildens layout
g. Ange textskalning
3. Tryck Spara.

2.2.7 Installation CashGuard

Anslut Cashguard till seriell port. Ange déarefter port under Admin -> Integrationer -> CashGuard.

2.2.8 Installation vag

MoreFlo Kassa stodjer Stathmos med protokoll 13 éver seriell kommunikation.

Exempel pa fungerade végar:
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e Stathmos 7022
e [tab CM500

Anslut vagen till seriell port i datorn. Ange darefter port (tex COM1) och vagtyp under Instéllningar ->
Integrationer -> Vdg.

For att anvanda vagen i kassan ska valet Anvand vag vara aktiverat pa artikeln.

2.2.9 Installation handscanner
Koppla in handscannern. Starta om kassaprogrammet.

Alla artiklar som har en streckkod angiven gar att scanna. Det finns dven méjlighet att konfigurera
kommandoscanning, se detta avsnitt.

Om scannern inte fungerar i kassan, prova 6ppna Notepad, Word eller liknande och scanna en vara. Om
scannern fungerar normalt ska koden nu synas i dokumentet, och markdren ska blinka pa raden under.

Konfigurera annars om scannern genom att scanna kommandon enligt instruktioner i scannerns manual.
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3 Konfiguration

3.1 Anvandare

Vid installationen skapades anvandaren “Administrator” med anvéndaridentitet: 1 och |6senord: 1. Vi
rekommenderar att man skapar en egen anvandare, som da inte kommer &t systeminstallningarna vid
normal anvandning. P4 kvittot visas da det namn man angivit pa respektive anvandare.

MoreFlo Kassa

Artiklar  Snabbknappar Rapporter  Installningar Imegmﬁcnerémvaﬂdafei Féretagsuppgifter  Om MoreFlo Kassa

[ Visa inaktiva anvandare

Anvandamamn Administrator  Aktiv Anvandamamn |1

Fémamn |Mrmm§.m(5r

2 | ]
3 Eftemamn [

Tihérféretag | Huvudbolag

Underfaretagsanvandare

| Administratdr
| Mlctiv

Sjalvbetjaningsanvandare

Logga ut automatiskt

Minimera vi autoutloganing

Ett konto garinte att ta bort.

Satt kontot til inaktivt nar det
inte skall anvandas mer.

1. For att lagga till anvandare, tryck pa knappen Ny anvéndare 1angst nere till vanster

2. Fyll sedan i Anvandarnamn. Bokstaver (tex férnamn eller initialer) kan anvandas, men siffror ar
snabbare att skriva, sarskilt om man har platta utan tangentbord.

3. Ange férnamn och efternamn.

Fyll i 16senord
5. Valj anvandartyp:
a. Normal (Forvalt) kan ta betalt, gora dagsavslut och ta ut rapporter
(ingen ruta markerad)
b. Administrator kommer &ven &t instéllningarna

(rutan Administrator markerad)
c. Sjalvbetjaningsanvandare  kan endast valja artikel och genomféra kdp med
kortbetalning
(rutan Sjalvbetjaningsanvandare markerad)
6. Tryck pa Spara.

Rutan Aktiv ar ibockad fran borjan. Det gar inte att ta bort anvandare ur systemet, istallet markeras de
som inaktiva. De kan ateraktiveras vid senare tillfalle.
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Tips:
Om du inte har ett tangentbord &r det praktiskt att 1ata anvandarnamn och I6senord vara siffror, sa att du
kan anvanda nummerpadden pé touchskarmen.

3.1.1 Flerforetagskonfiguration

Val av féretag som anvandaren tillhor ar endast majligt vid flerforetagskonfiguration. Da anges vilket
bolag varje anvandare tillhér. Om man aktiverar Administratdr for en underforetagsanvandare kommer
denna at att andra foretagsinformationen for underforetaget.

3.1.2 Automatisk utloggning

Nar en anvandare konfigurerats under Admin -> Anvéiindare kan automatisk utloggning aktiveras genom
att markera faltet Logga ut automatiskt. Denna instéllning ar lamplig for verksamheter dar flera bolag
delar pa en kassa, tex frisdrsalonger, eller dar det ar viktigt att se pa kvittot vem som betjanat kunden.

Om kassan aven skall minimeras vid automatisk utloggning skall faltet Minimera vid autoutloggning
bockas for. Denna installning underlattar om man aven anvénder andra program, tex bokningsprogram.

3.2 Vaxelkassa

Om man har kontanthantering maste en véxelkassa anges enligt lag. Om man inte har kontanthantering
kan detta stdngas av under Admin -> Instdllningar -> Betalmedel och kontoplan.

Ariklar  Snabbknappar Rapporter Instaliningar  |ntegrationer Anwandare Foretagsuppaifter  Om MoreFlo Kassa

Betalmedel

Cptbetsnede
Cptbeted 2

Skrivare

Bong och Kvitto
Eget betalmedel 2
Eget betalmedel 4
Betalmedel och kont;
Tk Eget betalmedel 5
Du maste gora dagsavslut for att kunna andra egna betalmedel
Kundkaort
ontanthantering
Utivera kontanthantering
Streckkoder
Kontoplan
Valuta

3.2.1 Stéllain vaxelkassa
For att lagga in véaxelkassan forsta gangen:

1. SI& in summan for vaxelkassan pa knappsatsen.

Sifferbord Betalmedel Ovrigt

Lagg till
Arthr Rensa Antal

1500
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2. Tryck sedan pa Ovrigt och déarefter Kassa in.

Sifferbord Betalmedel Ovrigt
) Oppna
Kassa in Kassa ut Enacaiaian
Rabatt Text

3. Nuvisas en liten ruta med hur stor vaxelkassan ar. Det skrivs ocksa ut en liten minneslapp som
ska sparas med dagsavslutet. Tryck OK.

] || LALRE-18 ||

Vixelkassa dndrad >

Vaxelkassan dr nu 1.500,00 kr

fa
di |
jr T T T

Man behdver inte ange vaxelkassan varje dag om den inte ska andras. Principen bygger dock pé att du
varje dag tar bort dagens intakter fran kassaladan till kassaskap eller till banken.

3.2.2 Andra vixelkassa
Du andrar véxelkassan genom att sla 6nskad summa, och darefter Ovrigt -> Kassa in for att dka eller
Ovrigt -> Kassa ut fér att minska, precis som nar du angav vaxelkassan forsta gangen.

Exempel:

Du vill registrera 1000 kr i véxelkassa férsta gangen. SIa in 1000, valj Ovrigt -> Kassa in. Vaxelkassan ar nu
1000 kr.

En vecka senare har du kommit pd att 1000 kr ar fér mycket och vill andra till 300. SI& 700 och vélj Ovrigt -
> Kassa ut. Vaxelkassan ar nu 300 kronor.

Om du hanterar pant, vinster, dricks eller andra kontantuttag behover aven dessa under vissa
omstandigheter registreras med Kassa ut enligt Skatteverkets instruktioner.

3.2.3 Om man inte tar bort dagskassan varje dag

Om dagskassan inte tas bort varje dag bér du géra Kassa in pa dagskassan i samband med dagsavslutet,
och sedan gora Kassa ut nar du tar pengarna till banken s att véxelkassan vid dagens slut alltid visar hur
mycket pengar du totalt har i kassan.

3.3 Kvittotexter

Kvittotexter stalls in under Admin -> Féretagsuppgifter:
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MoreFlo Kassa

STANG ADMIN

Atilar  Snabbknappar Rapporter Installningar  Integrationer  Anvandare Foretagsuppgifter  Om MoreFlo Kassa

Underforetaget forunderligt
Huvudbolag

Foretagsinformation

o

[121212121 [vi saler altinom magit
Underfaretaget forunderfigt Féretagsnamn [Underféretaget Fonunderigt [

Adress 1 [Undergangen 3 [
Lagg till underbolag Adress 2 ‘12345 |
[

Postnummer ‘ Forstaden

Postort ‘

Telefon

[Visa kvittot nasta gang du handlar

\
F
= } [safar du 10% stamkundsrabait!

Kontrollenhet |
Port / Adress [valkommen ater

Hemsida

EREs

Det som maste anges enligt lag ar Foretagsnamn samt adress och postadress, dvs de uppgifter som
behovs for att kunden ska kunna aterbesoka féretaget.

1. Om det finns mer an ett foretag: valj vilket foretag som ska andras.
2. Fylli de foretagsuppgifter som skall synas pa kvittot.
Uppgifter som maste finnas ar:
e organisationsnummer eller personnummer
o fOretagets namn
e forsaljningsstallets adress
Om dessa uppgifter saknas vid kontroll kan man fa béter (SKVFS 2014:9, 7 kap 18)

3. Aven valfria texter kan anges, i Kvittohuvud som hamnar léngst upp respektive Kvittofot langst
ned pa kvittot.
Exempel pa text som star langst ner pa kvittot kan vara "Valkommen ater!”, dppettider, regler
kring 6ppet kdp osv.

4. Tryck Spara nere i hogerhornet for att spara andringarna.

3.3.1 Bild pa kvitto

Det gar att lagga in foretagslogon langst upp pé kvittot. Anvand knappen Kvittobild har eller under
Instdllningar -> Bong och kvitto. Den angivna bilden kommer att laggas langst upp pa alla kvitton (samma
pa huvudforetaget och underféretagen), men inte pad bongutskrifter. Bilden bor vara svart-vit, helst inte
bredare &n 340 pixel, och inte hogre &n 200 pixel.

3.4 Flerforetagsstod

For konfigurering av flerféretagsstod se kapitel 5.
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3.5 Kontoplan, eget betalmedel, SIE-filer
Kontoplan fér betalmedel, moms, vouchers mm konfigureras under Admin -> Instéllningar -> Betalmedel
och kontoplan, knappen Kontoplan. Har kan anges alltsd egna betalmedel, 6nskade konteringskoder etc.

For artiklar anges konteringskoderna i Apps, se avsnittet om att skapa artiklar.

3.5.1 Kontanthantering
Detta val stanger av kontanthanteringen. Du behéver da inte ange vaxelkassa, knappen Kontant
inaktiveras och kan darmed inte tryckas av misstag.

3.5.2 Kontoplan

De konton som &r angivna fran bérjan ar forslag baserade pa svensk baskontoplan. Kontrollera att
koderna stammer med de ni anvander i ert bokféringsprogram. Andra annars i kassan eller i
bokféringsprogrammet sé att det matchar. Ar du osaker, kontrollera med er revisor eller redovisningsbyra

om ni anlitar en sadan.

3.5.3 Egetbetalmedel
Namn och konto for egna betalmedel konfigureras under Admin -> Instdllningar -> Betalmedel och
kontoplan, knappen Kontoplan. Ange namn pa eget betalmedel i ndgot av falten Namn pd eget

betalmedel.
Betalningsmedel
o wps
Kontant Handpenning 510
Vardekort Debitkort 310
Egna presentkort 1510 Qvriga presentkort
Namn pa eget betalmede! 1 Swish Eget betalmedsl 1 530

Eget betalmedel 2
Eget betalmedel 3
Eget betalmedel 4

Mamn pa eget betalmedel 2
Mamn pa eget betalmedel 3

Il

Namn pa eget betalmedel 4
Mamn pa eget betalmedel 5 Eget betalmedel 5

Il

Det finns totalt fem egna betalmedel som ar konfigurerbara. Eget betalmedel kan exempelvis anvandas
for mottagande av SWISH-betalning, som ar forkonfigurerat.

For att andra namn pa betalmedel far man inte ha gjort forsaljning i kassan efter senast gjorda
dagsavslut. Om faltet Namn pad eget betalmedel &r grétt, dvs inte redigerbart maste ett dagsavslut goras

fore editering.

Om inget namn anges pa ett Eget betalmedel kommer den knappen att vara dold i kassan. Om Eget
betalmedel 7 fylls i visas den dven som knapp bredvid Kort och Kontant nedanfér siffertangentbordet.

3.5.4 SIE-filer

SIE-filer anvands for att exportera data till andra program. Under Admin -> Instdllningar -> Betalmedel
och kontoplan, knappen Kontoplan langst ner pa sidan stéller man in vilken sdékvag (mapp) som SIE-filen
ska sparas i. Man kan aven valja att den ska sparas dar automatiskt efter varje dagsavslut.
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SIE Export katalog |C | [] Automatisk SIE export vid Z-Dagsavsiut
SIE Export filnamn |ZDag|appnrt_{D}_{1} |
Stang Awbryt Spara

3.6 MoreFlo Apps

MoreFlo Apps finns pé https://apps.moreflo.com/. Anvédndarnamn och l6senord till ditt webbkonto ska du

ha fatt i ett valkomstmail vid bestallningen. Dar finns ocksa inloggningsuppgifter fér kassan. Om du kopt
kassadatorn fran oss ar detta vanligtvis forinstallt.

3.6.1 Konfigurera kassan for MoreFlo Apps
1. Konfigurationen fér MoreFlo Apps finns under Admin -> Integrationer -> Moreflo Apps.
2. Ange URL (standard ar ).
3. Ange anvandarnamn och I6senord for kassan. De fas frdn MoreFlo, men observera att det inte ar
samma som anvands for att logga in i MoreFlo Apps pa webben.
4. Kryssa i rutan Aktivera Moreflo Apps.
5. Kontrollera att era foretagsuppgifter dyker upp som kvitto pa att kopplingen fungerar.

Aktivera Apps
Skall alltid vara ibockat for att exempelvis artikelregister, integrationer mm ska fungera.

Parkera kvitton i apps

Om man har flera kassor kan man valja att parkera kvitton via MoreFlo Apps for att sedan kunna hamta
upp det parkerade kvittot i en annan kassa som ar kopplad till samma butik. Det ar valdigt anvandbart for
tex en restaurang dar personalen har en mobil enhet for att ta upp bestéllningar, men dar betalningen
sedan sker fran antingen vilken enhet som helst, eller vid baren/kassan.

Anvand Kampanjer

| MoreFlo Apps finns méjlighet att konfigurera hur rabatter kan ges i olika kampanjer. For att aktivera det i
kassan skall rutan Anvéind Kampanjer kryssas i. Alla konfigurerade kampanjer synkas da in i kassan.
Funktionen Kampanjer ingar i MoreFlo Apps Extra.

3.6.2 Artikeluppdatering
Med knappen Synkronisera alla artiklar synkas alla artiklar mellan kassan och MoreFlo Apps.

Det finns dven en knapp for att stoppa/starta artikeluppdateringen, vilket &r anvandbart om du kommer
att gora storre andringar pa artikelregistret men inte vill fa ut andringarna i kassan férran allt ar klart.

Statusfalten visar om automatiskt uppdatering ar aktiverad, nar senaste uppdatering mot Apps skedde
samt hur manga osynkade artiklar som finns.

3.6.3 Synka kvitton

Nar en forsaljning ar gjord och kassan inte far kontakt med MoreFlo Apps lagras kvittoinformationen
lokalt och kassan forsoker skicka forsaljningen till Apps med jamna mellanrum. Med knappen Synka
kvitton kan man tvinga kassan att férsdka skicka kvittouppgifterna.
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3.6.4 Status

Eventuella felmeddelanden fran MoreFlo Apps, exempelvis att MoreFlo Apps inte ar tillgangligt for att

kunna synka kvitton och liknande visas i rutan Status. Denna information kan vara vardefull f6r supporten

om de behdver assistera vid ett fellage.

3.7 Artiklar

Artiklar 1aggs upp i MoreFlo Apps. MoreFlo Apps kan anvandas fran valfri webblasare och stoder dven

import av artiklar frdn en Excel-fil. Du loggar in till MoreFlo Apps pa

Instruktioner for att skapa artiklar finner du dar, under fragetecknet. Detta ingar i det fria baspaketet for

MoreFlo Apps.

| kassan lagger du sedan till snabbknappar. Du kan ocksa kontrollera att artiklarna ar ratt upplagda,

justera priser, grupper, bongutskrifter och annan information direkt i kassan.

Obs!

Om du har integrerade program med artikelregister som artiklarna ska importeras fran, tex Visma eller

ServelT kan inte artikelregistret i Apps eller i kassan anvéndas. Dock kan man titta pa artiklarna i kassan

for att se att de kommit in ratt.

3.7.1 Artikelinformation som kan andras i kassan

For att andra en befintlig artikel markerar du artikeln i listan och valjer Redigera.

Namn

Extra kvittotext
Beskrivning
Enhet

Moms

Pris exkl moms
Pris inkl moms
Inkdpspris

Grupp

Streckkod

Underartikel

Sjalva namnet pa artikeln som syns pa kvittot.

Information som syns pa kvittot.

Information som inte syns pa kvittot men som kan vara bra att ha.
Valj den enhet varan séljs i, av st, kg, liter, meter.

Har valjs artikelns momssats, t.ex. 0, 6, 12 eller 25% (om konteringskoder ar
aktiverade kan detta inte dndras i kassan).

Ange priset har eller i nasta ruta.
Priset raknas ut automatiskt i den ruta man inte skrivit nagot i.
Finns inte uppgiften inkdpspris for artikeln anges automatiskt 0.

Star for rapportgrupp. D.v.s. den grupp som forsaljningen registreras pa for att fa
summeringar i férsaljningsrapporten.

Har anges streckkoden som finns pa artikeln.
Observera att den ska anges utan mellanslag.
Enklast ar att klicka i faltet och sedan scanna varan, d& kommer koden in i faltet.

Har kan underartiklar som t.ex. pant kopplas till artikeln.

27


https://apps.moreflo.com/

Manual MoreFlo Kassa

Artikeltyp

Aktiv artikel

Anvand vag

Ackumulativ artikel

Oppen artikel

Tillhér bolag

Bongutskrift

Bongtyp

Redigera Bongtexter

Bongtextdialog

3.7.2 Artikelset

En artikel kan vara av olika typ, t.ex. en vara, tjanst, presentkort, handpenning,
kupong eller vardekort. Det ar artikeltypen som tillsammans med momsen
bestammer vilket férsaljningskonto som artikeln hamnar pa.

Ska alltid vara markerad om artikeln ska kunna séljas. For att “ta bort” en artikel
avmarkeras denna ruta, varvid artikeln doljs. Att radera artiklar ar olagligt.

Ska bockas i for de artiklar som har ett viktpris for att aktivera koppling till
integrerad vag.

Innebar att nar flera artiklar med samma artikelnummer laggs pa kvittot hamnar de
pa en och samma rad.

Observera:

Ackumulativ artikel ska inte anvandas for varor med Oppet pris, Vag eller
Serienummer.

Presentkort, handpenning och liknande artiklar som har ett nummer och ett
individuellt vérde ska inte heller vara Ackumulativa.

For en sddan vara ombeds kassoren att ange priset for artikeln nar den laggs till pa
kvittot. Notera att priset pa en dppen artikel maste vara satt till 0.

Anvands om man har flera bolag i kassan.

Har valjs for alla artikeltyper utom tjanster vilket foretag artikeln skall tillhéra. Nar
artikeln séljs hamnar forsaljningen pé det bolaget som artikeln tillhor. Varje kvitto
kan endast hantera ett féretags artiklar.

Anvands for de artiklar som dven ska skrivas ut pd en bongskrivare. Det ar framst
restauranger som anvander funktionen, t. ex. for extra utskrift till en bongskrivare i
koket.

Valj vilken skrivare bongen for varan ska skrivas ut pa. Bong aktiveras genom att en
skrivare valjs.

Valj om artikeln ska skrivas ut tillsammans med kvittots évriga bongartiklar, pa en
egen bong per vara, eller pd en egen bong per artikelnummer.

Bongtexter kan anges pa artiklar for att ge en text pa bongen som inte syns pa
kundens kvitto. Exempelvis en kottratt, dar man vill valja tillagningstemperaturen.
Man skriver en text pa varje rad, s& kommer kasséren att kunna valja mellan dessa.
For att kunna ange individuella bongtexter bor dessa artiklar inte vara Ackumulativa.

En bock har gor att det daven 6ppnas en dialog dar man kan ange valfri text, t.ex.
"Sasen bredvid med extra lok.”

Ett artikelset ar en typ av artikel som bestér av tva eller flera artiklar som tillsammans har ett givet pris. Ett

artikelset har inget eget lagersaldo. Artikelset kan anvandas for t.ex. en meny eller ett set av jacka och

byxa.
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Artikelset skapas i MoreFlo Apps och synkroniseras sedan till kassan. | MoreFlo Apps anges varje del i
setet med sitt pris, summan av deras individuella pris blir det totala priset pa setet.

Ett artikelset hanteras som en artikel i kassan, och forsaljningen rapporteras pa dagsavslut som en sald
artikel. Daremot rapporteras mot MoreFlo Apps varje del i artikelsetet separat med sitt inbérdes satta pris,
detta gor att sparbarhet fas i bade lager och tackningsbidrag.

| kassan redigeras installningar for eventuell bong-utskrift, alla andra installningar for artikelset kan bara
redigeras i MoreFlo Apps.

Ett artikelset som innehaller inaktiverade artiklar kan inte anvandas.
3.7.3 Marginalvinstvara

Marginalvinstvara ar forséljning av en begagnad vara. Moms beraknas pa mellanskillnaden mellan
forsaljningspriset och inkdpspriset och blir darfor 20%.

Forst maste konteringen anges korrekt. Kontrollera med den som skéter bokféringen vilka koderna ska
vara och gor sedan installningar enligt instruktionen nedan. De koder som &r angivna i bilden ar forslag
baserade pa svensk baskontoplan.
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Forsaljningskonton
Forsaljining av tjanst moms 0
Forsalining awv tjanst moms 1
Forsalining av tjanst moms 2
Forsaljining av tjanst moms 3
Foralining av presentkort

Foralining av kupong

Forsalining handpenning orsalning va
Betalningsmedel
Kort 1920 Kupong |
Vardekort Debitkort .
Egna presentkort Ovriga presenthkort
Narmn pa eget betalmeds! 1 Eget betalmedel 1 1930
Namn pa eget betalmede! 2 Eget betalmedel 2 '
Namn pa eget betaimede! 3 Vinst Eget betaimedel 3 :
Namn pa eget betalmedel 4 [ ] Eget betaimedel 4 o ]
Namn pa eget betalmadel 5 [ ] Eget betalmadel 5 o ]
Tillgodokvitto 1955 Klama 1950 |
Momskonton
ﬁ vinstmarginalvaror 2616

Uwnga konton
Oresavrundning Ovriga
Procentsatser for moms

ﬁ marginalvinst EI
SIE Export katalog =) | [ Automatisk SIE export vid Z-Dagsavsiut

SIE Export filnamn

| Stang

3.7.3.1

Farsaljning av wara moms 0
Farsalining av wara moms 1
Farsalining av wara moms 2

Forsalining av wara moms 3

e |4

BllE|8

3051

Ink:op av marginalvinstvara

|ZDagrapport_{ﬂ}_'{1}

Instillningar for kontering av marginalvinstvaror

Farsalining av marginalvinstvara

Avbryt

|

Spara

1. Kontrollera i kassan under Admin -> Instdllningar -> Betalmedel och kontoplan, knappen
Kontoplan att Moms Marginalvinst ar 20% och att kontot f6r momsen &r det rétta. Kontrollera
ocksa att forsaljningskontona for ar korrekt angivna. Se bilden ovan.

Logga in i MoreFlo Apps och ga till Instdllningar -> Konteringskoder.

Forst maste du lagga till momssatsen 20%. Klicka p& Hantera Momssatser.

Skriv 20 (utan procenttecken) i rutan och tryck pa Lagg till.

Tryck dérefter pa knappen Tillbaka.

Klicka pa knappen Skapa ny.

Ange ett namn pa konteringskoden, tex marginalvinst 20% moms.

Fyll i faltet Beskrivning. Det kan vara samma text som namnet.

Valj Moms 20%
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10. Fyll i kontokod for forséljning av marginalvinstvara (se punkt 1).
11. Bocka i Forvald for artikeltyp marginalvinstvara och tryck sedan pa Skapa.

3.7.3.2  Artiklar for marginalvinstvaror

Artiklarna kan antingen ha fast pris med ként inkdpspris och férsaljningspris, eller dppet pris dar man
anger inkdpspris och forsaljningspris vid forsaljningstillfallet. Man behover isafall pa nagot sétt halla reda
pa varornas inkdpspris sa att det kan anges korrekt vid forsaljningen.

Artikel med kant inkdpspris och forsaljningspris:

o Artikeltyp Marginalvinstvara

e Konteringskod = marginalvinst 20% moms

e Ange Pris inklusive moms

e Ange Inkopspris. Inkdpspris ar viktigt. Momsen kommer att réknas pa skillnaden mellan ink&p
och utpris inklusive moms.

Oppen artikel, dar inkdpspris och férsaljningspris anges nar varan séljs:

e Artikeltyp Marginalvinstvara

e Konteringskod = marginalvinst 20% moms

e S&tt Pris inklusive moms till 0.

e Markera Oppen artikel och avmarkera Ackumulativ artikel.

Moms specificeras enligt lag inte pa kvitto for Marginalvinstvaror, for att en kund som ar naringsidkare
inte ska kunna lyfta momsen.

3.7.4 Kommissionsforsaljning

Kommissionsforsaljning ar vidareforsaljning av en begagnad vara at ndgon annan dar foretaget tar
provision pa forsaljningen. Momsen berédknas pd samma satt som fér marginalvinstvaror, dvs endast pa
provisionen.

Kontrollera forst konteringskoderna enligt instruktionen fér marginalvinstvaror, men se till att pa punkt 11
bocka i Forvald for artikeltyp kommissionsférsaljningsvara.

Skapa sedan artiklar. For att kassan ska kunna hélla reda pa hur mycket pengar varje séljare ska ha
behover du ha egna artiklar for dem. Om du har fasta priser pa artiklarna sa att varje saljare har flera
artiklar kan du ocksa ange en Grupp per saljare for att kunna fa det summerat i férsaljningsrapporten.

Artikel med kant forsaljningspris:

o Artikeltyp Kommissionsférséliningsvara

e Konteringskod = marginalvinst 20% moms

e Ange Pris inklusive moms

e Ange Kommissionsvarde, dvs din provision i %. Momsen kommer att réknas ut pa
kommissionsvardet av priset inklusive moms.

Oppen artikel, dar inkdpspris och forsaljningspris anges nar varan saljs:
o Artikeltyp Kommissionsférséliningsvara
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e Konteringskod = marginalvinst 20% moms

e Satt Pris inklusive moms till 0.

e Ange Kommissionsvarde

e Markera Oppen artikel och avmarkera Ackumulativ artikel.

Moms specificeras enligt lag inte pa kvitto for Kommissionsvaror, for att en kund som ar néringsidkare
inte ska kunna lyfta momsen.

3.7.5 GS1 streckkod - streckkod med vikt eller pris

En artikel vars streckkod ar 13 tecken lang och bérjar pa 20, 21, 22, 23, 24 eller 25 tolkas som en GS1 kod.
De atta forsta tecknen ar streckkoden och de foljande fem &r pris, vikt eller antal. Om det finns en artikel i
artikelkatalogen som har den streckkoden kommer artikeln att laggas till pa kvittot nar du scannar, och
ldsa in de fyra foljande siffrorna som vikt eller pris.

Artnr/streckkod Enhet: Position 9-12 tolkas som:
borjar med:

20 St Pris med tva decimaler.

21 St Pris med en decimal.

22 St Pris i heltal.

23 Kg Vikt/antal med tre decimaler.
24 Kg Vikt/antal med tva decimaler.
25 Kg Vikt/antal med en decimal.

Den sista positionen i GS1 koden ar en kontrollsiffra, och ignoreras helt av kassan.

Om den andra siffran i koden ersatts med X i artikelnummer och streckkod kommer det att matchas mot
ratt prefix automatiskt och du slipper da ha flera artikelrader for samma vara.

Skapa artikeln sa har:

Artikelnummer: 8 forsta tecken i GS1-koden

Streckkod: 8 forsta tecken i GS1-koden

Artikelnamn: Valfritt men maste anges

Forsaljningspris: Kilopriset om koden bérjar pad 23-25, annars 0.
Enhet: Vanligtvis Kg om koden borjar pa 23-25.
Ackumulativ: Nej

Oppen artikel: Nej

3.7.6  Serienummer

Om man vill ha med en artikels serienummer pa kvittot kan man markera detta i artikelregistret. Artikeln
far INTE vara ackumulativ, om kunden koper flera likadana ska ju varje vara fa serienumret pa kvittot.
Kassoren kommer da bli ombedd att ange ett serienummer nar artikeln valjs. Detta serienummer skrivs ut
pa kvitto och fakturaunderlag, och kommer aven att skickas till MoreFlo Apps.
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3.7.7 Skapa snabbknapp

-J Oppen artikel
En snabbknapp kan skapas direkt ifran artikelregistret. 1 ||| orausett e Kopior [1 E
tiva artiklar Bongtyp Med andra artiklar
1. Soka upp den artikel som knappen skall galla for. Redgers
ST Visa hampkaudinlag nr atikel lggs pa kvito

2. Markera artikeln i listan, och tryck pa knappen Skapa

Avbryt {

snabbknapp.
3. Enruta visas med mgjlighet att valja knappfarg och i

vilken panel snabbknappen skall skapas.
4. Om fler attribut behdver &ndras, exempelvis storlek och placering, maste detta redigeras under
Snabbknappar pa vanligt vis. Se avsnittet Snabbknappar.
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3.8 Vouchers (presentkort, handpenning och andra férskottsbetalningar)
For att Vouchers ska registreras i MoreFlo Apps kravs tillaggspaketet MoreFlo Apps Extra.

Vouchers &r en typ av betalmedel som kan saljas i kassan. Vi skiljer pa presentkort, handpenning,
tillgodokvitto och vardekort, men de fungerar i praktiken pa nastan samma satt. Dock maste du veta om
du ska sélja Enfunktionsvouchers eller Flerfunktionsvouchers, dvs om du vet vilkken moms som kommer att
anvandas nar Vouchern ska l6sas in eller inte.

Vanligtvis har din verksamhet bara en huvudtyp av vouchers, las mer nedan vilken som géller for er.
Tidigare har alla typer av vérdebevis varit av typen flerfunktionsvouchers. Om du anda &r osaker, kolla
med din redovisningsbyra, revisor eller Skatteverket vilken typ av voucher din verksamhet ska anvanda.

3.8.1 Enfunktionsvouchers

Nar du vet i férvag vilken momssats som kommer att anvandas nar vouchern ska utnyttjas ar det en
enfunktionsvoucher. Det géller tex om ditt foretag bara har artiklar med samma momssats pa allting.
Momsen ska da tas ut redan ndr man séljer vouchern och nar vouchern utnyttjas blir det en momsfri
forsaljning. Detta hanteras automatiskt av kassan och kommer att synas pa dagsavslutet.

3.81.1 Kontering
Under Admin -> Instéllningar -> Betalmedel och kontoplan, knappen Kontoplan ska man ange vilket
konto forbetald moms ska redovisas pa.

Owriga kenton

Cresavrundning 3740 Ovriga 3599
Balanseringskonto farbetalning [} Balanseringskonto farbetald moms C- 0 >

Detta syns sedan pa Z-rapporten. Dar kommer det dven att synas om man har utnyttjat forbetald moms.

3.81.2  Skapa Artiklar

For varje typ av voucher behdvs en artikel av just den typen, med ratt momssats.

Artiklarna ska ha féljande installningar:

Moms: 25% / 12% / 6%

Pris: 0,00

Typ: Handpenning / Presentkort / Vardekort / Tillgodokvitto
Aktiv: Ja

Ackumulativ: Nej

Oppen artikel: Ja

Dvs om alla dina artiklar har 25% moms och du kommer att anvédnda handpenning och presentkort i din
verksamhet ska du ha en artikel med 25% moms av typen handpenning och en av typen presentkort,
aven den med 25% moms.
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3.8.2 Flerfunktionsvouchers

Om du nér du saljer vouchern inte kanner till vilken moms som galler nar den ska utnyttjas ar det en
flerfunktionsvoucher. Det géller alltsd om du har artiklar med flera momssatser i din verksamhet, eller om
vouchern kan nyttjas i flera Idander och de darmed kan anvéndas till artiklar med olika momssatser.
Vardebevisen ska da séljas med 0% moms och momsen dras nar vouchern utnyttjas.

3.82.1 Kontering
Ingen ytterligare kontering behover goéras, da detta ar den forvalda funktionen.

3.8.2.2  Skapa Artiklar
For varje typ av voucher behdvs en artikel av just den typen, med 0% moms.

Artiklarna ska ha foljande instéllningar:

Moms: 0%

Pris: 0,00

Typ: Handpenning / Presentkort / Vardekort / Tillgodokvitto
Aktiv: Ja

Ackumulativ:  Nej
Oppen artikel: Ja

Dvs om du har artiklar med flera momssatser och du kommer att anvéanda handpenning och presentkort i
din verksamhet ska du ha en artikel med 0% moms av typen handpenning och en av typen presentkort,
aven den med 0% moms.
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3.9 Valuta

MoreFlo anvander som huvudvaluta den valuta som enligt lag ska anvandas i kassasystemet.
MoreFlo Kassa for svenska marknaden har darmed alltid Svenska kronor (SEK) som valuta.
(SKVFS 2004:9 5 kap 79)

Valutor som konfigureras &r endast for jamforelsepris. Jamforelsepriset i vald valuta visas pa
huvudskarmen under summan i SEK och pa kvittot ldggs en rad under totalsumman i SEK(Kr) med den
valda valutan. Endast vald valuta visas. Valutor konfigureras under Admin -> Instdllningar -> Valuta.

Valuta har féljande attribut:

1. Valutaforkortning, t.ex. EUR
2. Namn
3. Vaxelkurs, anges som méangd i forhallande till 1 SEK. Vanligen benamnt "bankens kopkurs”.

Exempel:

Adtiklar  Snabbknappar Fapporter Instalningar  Integrationer Anvandare Foretagsuppgifter  Om MoreFlo Kassa

Valuta
Skrivare
Waluta Beskrivning Vanelkurs Vigas pa kvitto
| | |Nor5ka Kronor | |ﬂ.‘33 | o
Bong och Kitto [EUR | [Svenska kronor | [0.097 |®
] | [e
Betalmedel och kontoplan | | | | | | O
] | [e
Kundkort | || || |O
| I [
Streckkoder | || || | O
] | [e
Valuia | || || | O
() Ingen
Litseende
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3.10 Snabbknappar

En snabbknapp kan vara genvég till olika handelser. Det kan vara en artikel, artikelgrupp, artikeltext,
kvittotext, rabatter, osynlig och checkin/checkout av personal. Det finns ocksa Paneler, som ar knappar
som leder vidare till en ny sida med snabbknappar.

3.10.1 Skapa snabbknapp
Basta sattet att skapa snabbknapp for en artikel ar att soka upp artikeln i artikelregistret och trycka Skapa
snabbknapp langst ner. For évriga knappar gor du sa har (det fungerar for artiklar ocksa):

Valj Admin -> Snabbknappar

Tryck Ny knapp nere till vanster.

Ange text som ska std pa knappen och tryck OK.

Knappen skapas pa forsta lediga plats.

For att ytterligare konfigurera den skapade snabbknappen tryck Redigera.

N

3.10.2 Redigera knapp
Tryck Redigera langst nere till hoger for att andra en ny eller befintlig knapp eller panel.

Knappted  [Fod farg || Hogst upp finns parametrar for knappens utseende:
Bredd 120 o Aktiv knapp
Hiid 120 3| Tedstoriek |12 | Knapptext: Har kan du @ndra knappens namn.
Farg White: ~
Kneppfurkion Bredd och Hojd: Har anger du knappens storlek.
(® Laga till artikel pa kvitto
() Artikehext . L. .
O Kuitotest Aktiv knapp: Genom att bocka ur har inaktiveras knappen.
O Rabat: pa alla ariklar Kan anvandas for tex varor som finns i

(C) Rabatt pa de sista artiklama (samma artrr)

O Rabat endet p st i perioder istallet for att ta bort knappen.
al endast pa sista arikein

() Osynlig
O Central Checkin Textstorlek: Knapptextens storlek kan andras har.
(O Certral Checkout
O Bordsmarkering Farg: Har véljer du vilken farg knappen ska ha.
fs'ot:ekcnkakpopct'ryck | |
Adkelnurmer | [ ] Tank p3 att det kan blir rérigt om det &r fér mycket olika farger och
storlekar pa text och knappar.
For knappar kan dessutom anges parametrar for knappens
Avbryt Spara funktion:

Lagg till artikel pa kvitto

Rutan som sager ldgg till artikel pd kvittot skall vara férbockad. Langst ner anges artikelnummer pé den
artikeln som snabbknappen ska vara kopplad till. Du kan &ven sodka efter en artikel i artikelkatalogen
genom att trycka pa knappen direkt till hoger om faltet Artikelnummer.

Artikeltext
En artikeltext som hamnar under artikeln pa kvittot kan fordefinieras i snabbknappen.

Kvittotext
En kvittotext ar extra text som skrivs ut ldngst ner pa kvittot. Exempel: en knapp for att visa texten "Ej
Oppet kdp pa reavaror” vid forséljning av reavara.
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Rabatt pa alla artiklar
Snabbknappar som ger rabatt pa alla artiklar innebar att en knapp laggs upp for en viss rabattsats. T.ex.
kan man ha en knapp déar rabatten ska vara 20 % pa hela kvittot.

Rabatt pa de sista artiklarna (samma artnr)
For att skapa en automatisk rabatt pa den sista artikel eller de sista om de har samma artikelnummer. Har
anges en fast rabattsats.

Rabatt endast pa sista artikeln
Galler endast den sista artikeln oavsett om de sista raderna pa kvittot innehaller samma artikelnummer.

Osynlig
Anvands for att skapa osynliga knappar som ger ett mellanrum mellan knapparna.

Central Checkin - Central Checkout

(Funktion for personalliggare, tillval)

Anvands for att checka (logga) in eller ut personal via MoreFlo Apps. Nar dessa knappar anvands visas en
dialogruta fér inmatning av personnummer fér den som tryckt pa knappen, detta resulterar i en in- eller
utcheckningshandelse i personalliggaren i MoreFlo Apps.

Viza inaktiva knappar Viza bilder i redigeringslage
| |Ange personnummer for att checka in
Fiytta .
Snabbl v&nster Fiytta hoger Fladera
1212121212 Knapptext | IN
i Bredd 100 : Aktiv knapp
Hajd 100 s Tesstorisk |12 o
1 2 3 4 5 & 7
—4 Farg Green w
Q w E R T Y v Knappfunktion
(O Lagatill artikel pa kvitto
A 5 D F G H J
() Adikettext
L] z X C v B N M () Kvittotext
(") Rabatt pa alla artiklar
Lil Caps pa .
(") Rabatt pa de sista artiklama (samma artnr)
e (_) Rabatt endast pa sista artikeln
() Bordsmarkering
Streckkod | |
for knapptryck
. . B L Adikelnummer | |
Personalen maste forst laggas in i MoreFlo Apps under
Instéliningar -> Personal. Man kan sedan ta ut en lista i
over in- och utcheckningarna, under Admin ->
. Awbryt Spara
Tid/Personal.

Bordsmarkering
Anvands for att ange bordsnummer pa kvitto och bong. Om rutan fér bordsnummer lamnas blank
kommer anvandaren att fa ange ett bordsnummer nér knappen anvands.
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3.10.3 Flytta/ta bort knappar
For att flytta pd knapparna anvander du kontrollerna uppe

Visa inaktiva knappar Visa bilder i redigeringslage

till hoger.

\rg':;aer Fiytta hoger Radera

1. Markera den knapp du vill flytta eller ta bort.

2. Klicka pa Flytta vinster, s byter den markerade oepprax |Fempand

. . Bredd 120 o Altiv knapp
knappen plats med knappen till vénster. e - T Totolek [ .
3. Klicka pa Flytta hoger, sa byter den markerade Farg e

knappen plats med knappen till hdger.

4. Klicka pa Radera, sa tas den markerade knappen
bort.

3.10.4 Paneler
For att strukturera knapparna om du har manga kan du anvénda paneler. Det &r knappar som tar dig till
en ny sida, dar du kan ha fler knappar. Man kan tex ha paneler for olika produktgrupper.

Nar du skapat en panelknapp klickar du pa den och kan da skapa nya knappar dar direkt. Det gar ocksa
att flytta dit knappar frdn andra paneler.

3.10.4.1 Skapa panel (knappgrupp)

Valj Admin -> Snabbknappar.

Tryck Ny panel nere till vanster.

Ange text som ska std pé panelknappen och tryck OK.

Awo s

Knappen skapas pa forsta lediga plats.

3.10.4.2 Flytta in knappar i panel T — O

For att flytta in en knapp i en panel markerar du knappen som ) -
ska flyttas och klickar p& Flytta till Panel nere till vanster. En FiroR | e
ruta visas dar du valjer vilken panel knappen ska flyttas till.

Root ar forsta sidan.

. . . o " Avbryt Ok
Du kan aven skapa paneler i flera nivder om det behdvs,

genom att skapa en ny panelknapp inne i en panel.

3.10.5 Bilder pa snabbknappar
Man kan ha bilder pa sina snabbknappar istéllet for text.

Bilder for artiklar skall vara namngivna med artikelnummer, och panelknappar skall vara namngivna med
prefixet panel. féljt av knapptexten. Dessa bilder skall sedan placeras i katalogen
%programData%\MoreFlo Kassa\Kassa\3\images\Hotkeys. Vid normal installation innebar det
C:\ProgramData\MoreFlo Kassa\Kassa\3\images\Hotkeys.

Bildformat som stods ar: jpg, png, gif och bmp

Exempel: Antag att du har tre artiklar med artikelnummer 1000, 1001 och 1002 och en panelknapp som
heter Mat. For dessa knappar skall du da skapa foljande bilder:
1000.jpg
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1001.jpg
1002 jpg
panel.Mat.jpg

Observera att det finns ndgra tecken som inte tillats i ett filnamn, de ar:\ /:*? " < > |
Om din panelknapp innehaller ndgon av dessa tecken, skall de helt uteslutas i filnamnet.

Exempel:
Text pa panelknapp: Mat/Dryck
Filnamn pa bild: panel.MatDryck.jpg

3.11 Kundregister
Om man har MoreFlo Apps Extra, och darmed tillvalet Kundregister synkas kunder till och frdn MoreFlo
Apps. En kund i kassan blir da ett Kundkort i Apps som aterfinns under Kundkort -> Kund/Medlemskort.

Kunder kan laggas in via kassan eller MoreFlo Apps, eller synkas in via integrationer, tex Boka Direkt.
GOr sd har i kassan:

1. Valj knappen Kund.
2. For att lagga till en ny kund valj Ny kund
3. Fyll sedan i kunduppgifter.

Darefter kan denna valjas vid kdp. Forsaljningshistorik pa kunder far man i MoreFlo Apps Extra.

3.12 Kommandoscanning

For att med handscanner kunna styra funktioner som Kortbetalning, Kontantbetalning etc. konfigureras
en streckkod for respektive funktion under Admin -> Instdllningar -> Streckkoder.

Genom att skapa en snabbknapp och ange givna streckkoder for funktionerna som artikelnummer far
man en snabbknapp med samma funktion som att skanna en streckkod.

3.13 Personalliggare

Denna funktionalitet kraver extra tillval i MoreFlo Apps.

Personalen laggs till i MoreFlo Apps under Instéllningar -> Personal med personuppgifter inklusive
personnummer. Du kan ange personnummer i formatet YYYYMMDD-XXXX eller YYMMDD-XXXX, men
gor lika pa alla. Under Admin -> Tid/Personal kan man sedan ta ut en lista dver in- och utcheckningarna.

Dessa personer kan sedan via snabbknappar Checka in eller Checka ut med sitt personnummer i en kassa
i butiken. Se dven avsnittet Snabbknappar.
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Personalrapport .

Typ av rapport

‘Personalliggare v‘

Fordefinierade tider

B ) ) | i i
Personal u
Karl Krank v‘ Skapa ny handelse

Fran Datum Till Datum
‘2019—12—18 ‘ ‘2019—‘12—18 |

Personalliggare Testing testing orgnummer: 000000-0000 personnummer : 121212-1212

Hantera personal

Tidpunikt Namn Personnummer Handelse Senast andrad Av vemn
2019-12-18 16:17:37 Karl Krank 12121211212 Checkin 2019-12-18 16:17:38 Kassa ﬁ
2019-12-18 22:00:00 Karl Krank 212 Checkout 2019-12-18 16:18:11 Anna ﬁ

Bilden visar ett exempel pé en personalrapport. Man ser vid vilket klockslag in/utcheckning gjorts, samt
om det ar gjort i kassan eller i Apps. Man kan inte andra en rad, men i Apps kan man ta bort och lagga till

rader om ndgon slagit fel.

Det gar ocksa att exportera till Excel, dar man sedan kan jobba vidare med siffrorna och tex berékna

arbetstiden.

3.14 Lagerstatus
Om man har MoreFlo Apps Extra ingar funktionen Lagerhantering och da finns knappen Visa
lagerinformation under fliken Artikelregister.

For att se aktuell lagerstatus for en artikel, markera artikeln och tryck pé Visa lagerinformation.

3.14.1 Filtrera artiklar pa produktmodell / produktattribut

| MoreFlo Apps finns begreppen Produktmodell och Produktattribut (for mer info, se dokumentation for
MoreFlo Apps). Nar MoreFlo Apps ar aktiverat i kassan kan anvandaren soka och filtrera artiklar pd dessa
begrepp. For att filtrera pa produktmodell eller produktattribut vélj Filtrera/Sok och sedan Produktmodell
eller Produktattribut.
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3.15 Instéllningar - Kundkort

Denna funktionalitet kraver MoreFlo Apps Extra. Se aven i kapitel 4 Handhavande.

3.15.1 Prefix, suffix

Om en extern kortlasare anvands for presentkort eller
vardekort, och denna kortlasare automatiskt lagger pa ett
prefix / suffix vid skanning, eller om korten som anvands i
sig ger ett prefix / suffix sé kan detta anges under Admin -
> Instéllningar -> Kundkort.

Nar ett kundnummer / kortnummer anges for hand eller
via scanning av nagot slag sa kommer eventuella prefix /
suffix att tas bort. Detta galler betalning eller registrering
med kundkort, presentkort, handpenning och vardekort,
och aven vid forsaljning/registrering av vardekort,
presentkort och handpenning.

3.15.2 Giltighetstid
Har kan anges forvald giltighetstid for presentkort,
vardekort och handpenning.

3.15.3 Automatisk rabatt

Vid betalning med vardekort kan automatisk rabatt laggas pa kvittot vid férsaljning. Ange rabatt i %
under Admin -> Ovrigt -> Kundkort. Ange dven pa samma stélle om rabatten skall vara aktiv eller inte.

3.16 Installningar - Utseende

Utseende

Fargtema Light "

Fullskamslage Starta i fullskamslage

Alctivera fullskamslage

Kassan kérs normalt sett i fullskarmslage. Detta kan inaktiveras tillfalligt eller permanent.

Kundkort

Scanner Prefix |

Scanner Suffix |

Giltighetstid i dagar
Presentkort | 70
Vardekort | 360
Handpenning | 0

Automatisk rabatt vid vardekortsbetalning

Alitiverad ]

Rabatt i % |[;.

Knappen Inaktivera fullskarmslage stanger tillfalligt av fullskarmslage.

Nar Fullskarmslage inte ar aktivt heter knappen Aktivera fullskdrmslége.

Checkrutan for Starta i fullskdrmsldge anger i vilket lage kassan skall starta.

Du kan aven valja andra fargteman vid behov:
- Fargtemat Light ar det forvalda.

- Fargtemat UNO har extra stora knappar fér sma skarmar.

- Fargtemat Dark ar lampligt for mérka miljoer.
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3.17 Instéllningar - Bong och kvitto

Har finns flera instaliningar som berér bong och kvittoutskrifter.

Bong och Kvitto

Bekrafta kvittoutskrift vid kap
Skriv ut kundnamn pa kvitto och foliesedel / fakturaunderag
Krav bordsnummer for parkering eller avsluta farsalining J
Altivera "Ange bordsnummer’ knappen under enabbknappar [

Sontera parkerade kvitton efter Parkerat datum ~
Skeriv ut bong vid Kép eller parkering av kvitto ~

Redigera kvittobild

3.17.1 Bekrafta kvittoutskrift vid kop

Bocka for denna om du vill fa en fraga om kvittoutskrift. Du maste alltid erbjuda kunden ett kvitto, men
om kunden svarar nej behdver du inte skriva ut det — det sparas ju anda i kassan under Dagsavslut. Dar
kan du aven skriva ut en kopia vid behov.

3.17.2 Skriv ut kundnamn pa kvitto och foljesedel /fakturaunderlag
Om en kund ar vald for ett kvitto eller en order skriv kundnamn och kundnummer ut pa kvittot nar detta
val ar aktiverat.

3.17.3 Bordsnummer
Det ar mojligt att ange ett bordsnummer pa kvittobong. Detta kan géras med snabbknapp eller att
anvandaren manuellt anger ett bordsnummer.

For att tvinga anvandaren att ange ett bordsnummer, bocka for Krav bordsnummer for parkering eller
avsluta forsaljning.

Det gar aven att aktivera en knapp for att valja bordsnummer som placeras under snabbknapparna
genom att bocka i Aktivera '"Ange bordsnummer’ knappen under snabbknappar.

Nar anvandaren har valt bordsnummer stér det under snabbknapparna i férsaljningsvyn.

Se sektionen om Snabbknappar for att skapa en snabbknapp med ett bordsnummer.

3.17.4 Sortera parkerade kvitton efter

Parkerat datum Sorterar efter tidpunkten kvittot parkerades.
Notering Sorterar i bokstavsordning efter noteringen, tex namn eller bordsnummer.
3.17.5 Skriv ut bong vid

Parkering av kvitto Skriver ut bong endast vid parkering av kvitto (kvitton som slds ut direkt
far da ingen bong)
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Genomfort Kop Skriver ut bong endast vid genomfort kdp (det blir d& ingen bong nar
man parkerar kvitto, utan forst vid betalning)

Kop eller parkering av kvitto  Skriver ut bong nér kvittot parkeras, eller om det inte parkeras, vid kop.

3.17.6 Redigera kvittobild
Har kan du lagga till en bild dverst pa kvittot, tex er logotype.
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4 Handhavande

4.1 Forsaljning

Det finns flera satt att lagga till artiklar pa kvittot. Det kan ske via streckkod, snabbknapp, stka upp
artikeln i artikelregistret eller sl in artikelnumret manuellt i sékrutan och sedan trycka pa knappen Lédgg
till ArtNr. Valj 6nskad betalmetod enligt nedan nar alla artiklar lagts till pa kvittot.

Hur man utfér en forsaljning beskrivs mer utforligt i Snabbstartguiden.

4.2 Betalmetoder

Varje kvitto ska betalas med ett eller flera betalmetoder:

4.2.1 Kontant betalning
Tryck pa knappen Kontant. Kvittot skrivs nu ut pé kvittoskrivaren och kassan ar redo for néasta kund.

Om kunden inte lamnar jdmna pengar, skriv férst in hur mycket pengar kunden lamnar, tryck sedan pa
Kontant, s visas hur mycket kunden ska fa &ter. Summan star dven pa kvittot. Principen anvands aven nar
kunden vill betala en del av képesumman med ett betalsatt och resten med ett annat. Se avsnittet om
Mixade betalsatt nedan.

4.2.2 Betalning med kort

Samma princip som vid kontant, men valj knappen Kort istéllet. En kortterminal kan vara integrerad
(kassakopplad) eller en fristdende. Om terminalen &r integrerad kommer kassan att skicka summan till
terminalen nar man trycker pé Kort-knappen. Vid fristdende skrivs kvittot ut direkt knappen Kort har
tryckts och betalningen genomférs manuellt i kortterminalen.

4.2.2.1 Vidintegrerad kortterminal:

Tryck pa knappen Kort och &t kunden f6lja instruktionerna i Belopp
kortterminalen. Tillbaka
. Pabarja
Med typen Verifone betalning
1. Nar du tryckt Kort visas en ruta med valen Pabérja Imrlfl.d":l

betalning och Mata in kortdata.

Tryck Pabérja betalning
Lat kunden folja instruktionerna i displayen till
kortterminalen:
a. Sattikortet
b. SIa pinkoden
c¢. OK
4. Nar allt &r klart skrivs kvittot ut pa kvittoskrivaren.

Mata in kortdata manuellt anvands endast i de fall d& magnetremsan eller chippet pa kortet inte fungerar.
Da matas kortnumret in med hjalp av siffertangenterna pa kortterminalen.
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Med typen West

1. Né&r du tryckt Kort visas en ruta med texten Ny kund véintar pd kort. Har kan &ven spraket andras.
Kunden satter i kortet i kortterminalen.
| dialogrutan visas nu korttyp och Be kund ange kod.
Om det gar att gora signaturkop visas aven Signatur majligt.

For betalning med kod féljer kunden instruktionerna i displayen till kortterminalen:

1. Sattikortet
2. Sla pinkoden
3. Tryck OK

For betalning med signatur

1. Tryck knappen Sign i dialogrutan, alternativt trycker kunden signatur pa kortterminalen.

2. Signaturkvitto skrivs ut och en dialogruta med texten Kép godkdnt — Kontrollera signatur éppnas.
Observera att kopet EJ genomfoérts annu:

3. Om kundens signatur och id-handling stammer tryck yes fér att genomféra kopet.
Tryck no for att makulera kopet.

Nar allt ar klart skrivs kvittot ut pa kvittoskrivaren.

4.2.3 Handpenning
Handpenning (&ven kallat Férskott) anvands nar kunden betalar ett forskott. Kvittot utgor bevis pa
betalningen och ska visas upp vid slutbetalning.

4.2.3.1  Sélja en handpenning
Registrera en handpenning genom att sélja en artikel av typen Handpenning. Se avsnittet Vouchers i
kapitel 3 for konfigurering av artikeln.

Om MoreFlo Apps Extra ar aktiverat kommer handpenningen att registreras dar. Pa kvittot kommer da ett
referensnummer till handpenningen att skrivas ut. Detta nummer anvands sedan nar handpenningen skall
registreras som betalningsmedel pé en forsaljning.

4.2.3.2  Utnyttjia en handpenning

Nar en handpenning skall anvédndas som betalning vid forsaljning av den vara kunden betalat
handpenning pé skall det referensnummer som skrevs ut pa kundkvittot anges i den dialogruta som visas.
Da verifieras ocksa att handpenningen inte redan ar utnyttjad.

1. I'séljvyn, tryck Betalmedel -> Presentkort/Handpenning/Tillgodokvitto.
En dialogruta 6ppnas
2. Ange numret pa& handpenningen i faltet Kortnummer och tryck Hdmta information.
Nu visas information om handpenningen.
3. For att anvédnda handpenningen tryck Légg till.
Om vardet pd handpenningen tacker hela kdpet kommer kvittot slds ut direkt.
4. Om handpenningen saknar tackning for hela kopet visas resterande summa i faltet Att betala.
5. Resterande kdp gors via kontantbetalning se 4.2 eller kortbetalning se 0.
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4.2.4 Kupong

Anvands for betalning med t.ex. rikskuponger eller liknande.

4.2.5 Egetbetalmedel
| kassan finns vid installation en knapp for betalsattet Swish. Denna knapp kan namnéandras om sa 6nskas.

Tillhérande Z- och X-dagrapporter kommer att visa registrerad forsaljning pa detta betalsatt med givet
namn.

Namnet pa betalsattet anges under Admin -> Instdllningar -> Betalmedel och kontoplan -> Konton. Dar
finns ett falt som heter Namn pd eget betalmedel. For att du ska kunna dndra namnet maste du ha gjort
dagsavslut.

4.2.6 Mixade betalmedel

Ett kop kan genomfdras dar kunden betalar delar av kdpet med olika betalsatt. Man anger da forst vilken
summa som ska delbetalas, och sedan betalsattet.

Kredit/betalkort ska alltid dras sist.

Presentkort, handpenning och liknande bér valjas forst. Om inte hela summan pé kortet ska anvandas, sla
forst delsumman pa sifferbordet.

Exempel 1.
Képesumman ar pa 1000 kr.
Kunden har ett registrerat presentkort pd 500 och 250 i kontanter. Resten betalas med kort.

1. Valj Betalmedel -> Presentkort/Handpenning/Tillgodokvitto.
2. Ange presentkortsnumret, tryck Hamta information och sedan Lagg Till.
(Om summan pa presentkortet inte racker anvands automatiskt hela vardet pa kortet)
Kvar att betala uppdateras till 500.
3. Ange 250 och tryck Kontant.
Kvar att betala uppdateras till 250.
4. Tryck Kort och félj instruktionerna for din betalterminal.
Kvittot kommer ut och de olika betalsatten syns pa kvittot.

Exempel 2:

Képesumman ar pa 3000 kr.

Kunden har ett presentkort (som inte ar registrerat i Moreflo) pa 1000 kr. Resten betalas med kort, kunden
vill dessutom ta ut 200 i kontanter.

1. Ange 1000 och vélj Betalmedel -> Presentkort dvriga.
(Om man inte anger en summa eller om k&pesumman ar lagre 8n den angivna kommer kvittot
nu att slas ut)
Kvar att betala uppdateras till 2000.
2. Ange 2200 och tryck Kort.
En ruta visas dar det star att kunden ska f& 200 kr tillbaka.
3. Foljinstruktionerna for din betalterminal.
Kvittot kommer ut, och dér star ocksa hur mycket kunden ska fa tillbaka.
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Exempel 3:
Képesumman &r pa 30 kr.
Kunden har ett vardekort och lite smapengar (8 kr) i fickan.

1. Ange 8 och tryck Kontant.

Kvar att betala uppdateras till 22.
2. Valj Betalmedel -> Kundkort och ange kortnumret.

Tryck Hamta information och sedan Genomfor kop.

Kvittot kommer ut, och summan som kvarstar pa vardekortet har uppdaterats.
1. For att genomfora kdpet med vérdekortet vélj Genomfor kép.

4.3 Betalning med Debiteringskort
Funktionen Vardekort/Debitkort kraver MoreFlo Apps Extra. Korten registreras i MoreFlo Apps.

Debitkort ar kort som faktureras i efterhand, underlag for fakturering skapas i MoreFlo Apps Sdljrapport.
For att genomfora ett kdp med debiteringskort, gor sa har:

1. Laggs till artiklar pa kvittot.
Valj Betalmedel -> Debitkort.
Ange kortnummer med hjalp av inlasning eller manuellt och valj Hdmta information.
Information hdmtas frdn MoreFlo Apps och aktuellt saldo visas.
For att genomféra kopet med vardekortet valj Genomfor kop.
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4.4  Allmant om Vouchers (forskott)

Vouchers &r ett samlingsnamn for olika typer av férskott, dvs presentkort, vardekort, handpenning och
tillgodokvitto. Ett kort av ndgon av dessa typer kan vara ett magnetkort, ett kort med en streckkod, ett
RFID kort, ett kort med endast ett tryckt nummer, en kvittoutskrift eller annan typ av kort. Inlasning av
dessa kort kan ske med magnetkortslasare (inte betalterminalen), scanner, RFID-lasare eller s kan de

anges manuellt. Funktionaliteten for inlasning av kort &r densamma for alla dessa typer av kort.

For att det ska fungera med automatik i kassan behéver man ha tillaggstjansten MoreFlo Apps Extra. For
konfigurering, se avsnittet om Vouchers i foregaende kapitel.

4.4.1 Presentkort utan MoreFlo Apps Extra

4.4.1.1  Sdlja presentkort utan Apps:
1. Valj artikeln Presentkort
2. Ange den summa som ska laddas pa presentkortet.
3. Ta betalt som vanligt.

Hanteringen av dessa presentkort sker manuellt. Du maste alltsd anteckna ndgonstans hur mycket
presentkortet ar vart och aven hélla reda pa hur mycket som &r kvar pa presentkortet om inte hela kortet
anvands vid kopet.

4.4.1.2  Ta betalt med presentkort utan Apps:

1. Lagg till produkter pé kvittot som vanligt.

2. Om hela kopet ska betalas med presentkortet:
Valj Betalmedel -> Presentkort évriga.

3. Om presentkortet ska anvéndas som delbetalning:
Ange forst summan som ska belasta kortet.
Valj sedan Betalmedel -> Presentkort 6vriga.
Ta betalt for resterande summa som vanligt.

4. Om det finns pengar kvar pa kortet, notera hur mycket.

4.4.2 Egna presentkort med MoreFlo Apps Extra

Egna presentkort ar de presentkort som sélts i kassan och som &r kopplade till MoreFlo Apps.

4.4.2.1  Sdlja presentkort med Apps:
1. Valj artikeln Presentkort
2. Ange den summa som ska laddas pa presentkortet.
3. Ange eller scanna presentkortets nummer.
4. Ta betalt som vanligt.

Nu skapas ett presentkort i MoreFlo Apps pé angivet belopp och presentkortsnumret skrivs ut pa kvittot.
Detta nummer kan sedan anvandas vid presentkortsbetalning och avrékning pa presentkortet sker i
MoreFlo Apps. Om man har fortryckta presentkort med nummer l&ses kortnumret in eller anges manuellt
i dialogrutan vid férsaljning av presentkortet. Annars valjer man sjalv ett nummer.
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4.4.2.2  Tabetalt med presentkort med Apps:
Nar en kund ska utnyttja sitt presentkort, gor sa har:

1. Valj Betalmedel -> Presentkort/Handpenning/Tillgodokvitto.

2. Endialogruta 6ppnas dar du anger presentkortsnummer i faltet Kortnummer.
Det kan Iasas in eller anges manuellt.
Om kortnumret anges manuellt, tryck Hdmta information sa ser du hur mycket pengar som finns
kvar pé kortet.
Om presentkortnumret lases in visas informationen direkt.

3. For att anvanda presentkortet tryck Légg till.
Om vardet pa presentkortet tacker hela kdpet kommer kvittot slas ut direkt.

4. Om presentkortet saknar tackning for hela kdpet kommer resterande summa visas i faltet Att
betala, och resterande betalning far géras med annat betalséatt.

4.4.3 Vardekort
Funktionen Vardekort/Debitkort kraver MoreFlo Apps Extra.

Vardekort ar kort som laddas med pengar i férvag. Laddning av pengar pa vardekortet sker i kassan.

4.4.3.1  Ladda virdekort
Ett vardekort laddas genom att man séljer en artikel av typen Vardekort. Se avsnittet Vouchers i kapitel 3.

Nar en sddan artikel 1aggs till pa kvittot visas en dialogruta dar vardekortsnummer skall anges endera

genom att lasas in eller manuellt.

Om vardekortet redan finns och ar laddat med pengar, kan man valja att lagga till valt belopp pa kortet
eller nollstalla kortet till inmatad summa. Om kortet inte finns skapas det automatiskt i MoreFlo Apps.

4.4.3.2  Betala med virdekort

Nar ett kdp skall goras med vérdekort, gor s har:

Lagg till artiklar pa kvittot

Valj Betalmedel -> Kundkort.

Ange kortnummer med hjalp av inlasning eller manuellt och vélj Hdmta information.
Information hdmtas frdn MoreFlo Apps och aktuellt saldo visas.
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4.5 Genomfora aterkop
Det finns tva satt att genomfora ett aterkop pa, direkt i kassan eller genom att sdka upp kvittot via
Dagsavslut. Den senare metoden ar att foredra.

4.5.1 Direktikassan:

1. Valj Retur (knappen blir rod)

2. Sl& sedan in artikeln/artiklarna for vilka dterkop skall goras.
Artiklarna laggs nu till pd kvittot.

Notera att dessa har minusbelopp da det ror ett aterkop.

3. SI& ut aterkdpet med samma betalningsmetod som angavs vid képet. Om kunden betalat med
kort trycker du pa Kort och Iater sedan kunden satta in sitt kort i kortlasaren enligt
instruktionerna pa skarmen.

4. Ett aterkopskvitto skrivs nu ut, samt en slip for kunden att signera och lamna till er.

5. Om bara delar av ett kvitto aterkdps, stryk da 6ver den/de artiklar som aterkdps pa originalkvittot
och aterlamna det till kunden.

Observera att det inte tas hansyn till de rabatter som du har gett pa ditt kvitto nar du foljer det har sattet!

4.5.2 Viadagsavslut:
1. Tryck forst pa knappen Dagsavslut overst pa skarmen.
2. SOk upp kvittot. Det kan du gora pa tva satt:
a. Gatill dagen for forsaljningen.
Soka upp ratt kvitto.
Tryck pa Skapa aterkopskvitto, eller
b. Tryck pa Skapa aterkopskvitto
Ange kvittonumret.
3. Valj vilka artiklar du vill returnera via knapparna Ej Vald i vansterkanten som da far texten VALD.

Skapa aterkopskvitto fran tidigare férséljning

Kvittonummer |4 |

Innehall pa kvitto #4

ArthNum Text Kipt Pris Aterkdpbara Reg. i Central
Evald |A1007 Tartbit 1 2500kr |1 [~
VALD | A1002 Lask 1 20.00kr |1 [
Eivald |A1001 Te 2 30.00kr |2 =]

Skapa kvitto med valda artiklar

4. Nar du ar fardig trycker du pa Skapa kvitto med valda artiklar.
5. Ett kvitto skapas nu i det vanliga kassafénstret och Returknappen lyser réd.
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6. Genomfor aterkdpet med samma betalmedel som anvandes vid kdpet.
Om kunden betalat med kort trycker du pa Kort och later sedan kunden satta in sitt kort i
kortlasaren enligt instruktionerna pa skarmen.

4.5.3 Tillgodokvitto

For att ge ett tillgodokvitto vid aterkop ska det finnas en artikel av typen Tillgodokvitto. Se avsnittet om
Vouchers for konfigurering.

Genomfor aterkdpet enligt ovan, med betalséatt Kontant. Sélj darefter ett nytt kvitto med samma summa
pa artikeln Tillgodokvitto.

Funktionen &r under utveckling sa att man i kommande versioner ska kunna vélja Tillgodokvitto redan i
aterkdpsdialogen.

4.6 Ge rabatt
Rabatt kan ges pa enskild artikel eller pa hela kvittot.

For att ge rabatt gor sa har:

1. Markera artikeln i kvittovyn

2. Valj Annat -> Rabatt.

3. Skriv in rabatten.

4. Valj typ av rabatt:
- Endast markerade (en vara, dven om det ar flera pd samma rad)
- Alla med samma ArtNr
- Hela kvittot

5. Valj om rabatten ar i kr eller %. (Vid valet Hela kvittot endast %)

Du kan aven ange en Notering. Den visas sedan under forsaljning i MoreFlo Apps, och pé kundens kvitto.

Om man inte markerat ndgon vara innan man klickar pa Rabatt &r automatiskt hela kvittot valt och du kan
da endast ge rabatt i procent.

Givna rabatter summeras under fliken Rabatter. Varje given rabatt kan granskas, och aven tas bort, under
forutsattning att det inte &r en kampan;.

Nar en rabatt tilldelas en artikel dar det finns flera stycken av pa kvittot (ackumulativa artiklar) sa galler
rabatten forsta artikel utan rabatt. Exempel: Ett kvitto innehaller en rad med 3 kavajer, & 1500 kr. Tre
rabatter kan ges pa denna rad, en for varje kavaj. Respektive given rabatt kan sedan granskas under fliken
Rabatter.

Alla rabatter listas nedanfor artiklarna pa kvittot.

Tips:

Ett snabbt satt att ge rabatt ar att markera artikeln, skriva dnskat pris pa sifferbordet och darefter trycka
Nytt Pris. Priset uppdateras, och mellanskillnaden kommer att std med pa kvittot som en rabatt, om det
nya priset ar lagre.
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4.7 Kampanjer

Tillvalet Kampanjer ingér i MoreFlo Apps Extra. Om du har skapat kampanjer kommer rabatt automatiskt
att tilldelas de artiklar som uppfyller installningarna for kampanjen i MoreFlo Apps. Givna rabatter fran
kampanjer visas sedan under fliken Rabatter. Dessa rabatter kan granskas, men kan inte tas bort.

Alla rabatter listas pa kvittot tillsammans med 6vriga rabatter pa kvittot.

Hur kampanjer kan konfigureras beskrivs i MoreFlo Apps. Mgjliga val &ar tex Kép X fa Y, procentrabatt,
prisavdrag, Kép X betala Y kr mm.

4.8 Extra text pa ett kvitto
Det gar att lagga in extra text pa ett kvitto, eller pa en artikel pa ett kvitto.

4.8.1 Infoga artikeltext pa enskilt kvitto
Det &r mojligt att infoga en extra textrad under en artikel pa kvittot:

Markera 6nskad artikel pa kvittot.

Valj knappen Annat och sedan Text.
Skriv in texten som skall sta pa kvittot.
Tryck pa OK.

Aw oo

Texten ersatter eventuell artikelinfo.

4.8.2 Infoga kvittotext pa enskilt kvitto
Du kan infoga en extra textrad langst ner pa kvittot genom att gora tillagg till kvittofoten:

Valj fliken Kvitto.

Dubbelklicka i nedersta faltet.

Skriv in texten som skall sta pa kvittot.
Tryck pa OK.

A wo s

Snabbknappar Artikelregister Kvitto  Rabatter Parkerade kvitton Kund: Butikskund (ejvald) Avtalskund: (e vald) Sifferbord Betal

A pris Moms Rabatt Summa \

Order Art.num Kvittotext Antal

Tangentbord

Redigera text pa kvittofot

EEEEE

l

Ana] 2Anan L]

Dubbelklicka i cirkeln, och skriv sedan vid den réda markeringen.

53



Manual MoreFlo Kassa

49 Rensa kvitto

Pagaende kvitto rensas genom att trycka pa knappen Rensa. Alla artiklar tas da bort fran kvittot. Om man

valt en kund forsvinner dven det. Pa dagsavslutet kommer det att synas under rubriken Oavslutade
forsdliningar.

4.10 Ta bort enstaka artikel
Markera artikeln som skall tas bort pa kvittot och tryck sedan pa CL (clear). Da forsvinner den valda
artikeln fran kvittot. Om man tar bort den sista artikeln kommer kvittot att rensas.

4,11 Prisandring vid kop

For att andra pris pa en inslagen artikel:

1. Markera artikeln i kvittolistan
2. Skriv in det nya priset
3. Klicka pa Nytt pris.

Om priset sanks kommer det att std som rabatt pa kvittot, om priset hojs sker ingen notering pa kvittot.

Prisandringen ar endast tillfallig.

4.12 Parkera och aktivera kvitto

Under fliken Parkerade kvitton finns val fér parkering av kvitto.

Pz;ﬁganpcig::;ge Anvands for att kunna ange en notering nar det pdgdende kvittot parkeras.
notering T.ex. ett bordsnummer eller namnet pa en person.
Parkerzv‘i’tatg“”“ Innebér att det pagaende kvittot parkeras utan ndgon notering.

Anvands for att dela upp det pdgdende kvittot i flera betalningar, t.ex. om
Dela pagaende kvitto flera personer vill dela p& notan. Se nedan.

Skriv ut pgiende Anvands nar ett sallskap/person vill fa en nota pa vad det pagaende kvittot

kvitto som nota innehaller innan de betalar.
Skriv ut markerad Anvands pa samma satt, men for det markerade parkerade kvittot.
parkerat kvitto som
nota
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Dela pagdende kvitto. Dele kvitto
Kvitto 1 (Orginallovitta) Kuitto 2 (Mytt kvitto)
Atikel e

Med pilarna kan du flytta rader mellan

de tva kvittona och sedan vélja att
aktivera det ena och parkera det andra
eller parkera bada tva.

Du kan darefter valja att dela det
pagaende kvittot igen om du vill.

Observera att beloppet inte kan delas
rakt av. Istallet valjs vilka artiklar som

ska delas upp pa vilket kvitto.

Altivera Kvitto 1 och parkera kvitto 2 Aktivera Kvitto 2 och parkera kvitto 1

Knappen Parkeringsnotering ger dig
Parkers Kvitto 1 och Kvitto 2 Parkeringsnatering Avbryt

maojlighet att géra en notering pa det
nya kvittot.

4.13 Valja kund

Funktionen Kundregister ingar i MoreFlo Apps Extra.

Under knappen Kund soker du fram kunder fran
kundregistret.

1. Ange forst ett sokkriterium i rutan och tryck pa
Sokknappen.

2. Om du inte har tangentbord kan du trycka pa
Sok-knappen forst, sa visas en utdkad sok-ruta
med skarmtangentbord.

3. Har du redan angivit ett sokkriterium pé forsta

sidan kan du trycka pa Filtrera-knappen direkt. -
4. Valj kund genom att markera kunden, och tryck

pa knappen Anvand vald kund.

Om en kund kopplas till ett kop syns detta i MoreFlo Apps. Kund kravs bl.a. nar man skapar Order/Faktura
som skall rapporteras till Visma eller Fortnox via integration. Aven integrationen fér Boka Direkt anvander
denna funktion.

For att kundnamn och kundnummer ska synas pa kvittot maste detta val vara ibockat under Admin ->
Instdllningar -> Bong och Kvitto.
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Snabbknappar Artikelregister Kvitto  Rabatter Parkerade kvitton Kund:lohandersson (1004]  avtalskund: (gj vald)

Kundnummer
Mamn |Johandersson | CrgMr/PersMr [5544332211
E-mail |ja@gmai|.com

|
Adressrad 1 |Gatan 3 | Telefon 1 I:I
Adressrad 2 | | teernz [ ]
|
|

Postadress |66331 | |Staden Fax l:l

Ny kund.

Den valda kundens namn star i Kundfliken som kan hittas sist bland de 6 flikar som finns i vanliga
kassavyn. Denna flik innehéller samma information om kunden som visas nar man valjer kunden.

4.14 Dagsavslut

4.14.1 1kassan

Dagsavslut ska enligt kassalagen goras varje dag som man har haft férséljning.

1. Tryck pa knappen Dagsavslut. Dagsavslut [ +]
VaIJ Gor dagsavslut Vill du gora et dagsavsiut?
. " Du kan valjz att inte skriva ut nagon Z-Dagrapport. Rapporten sparas och
En ruta med Ollka Val Oppnas kan skrivas ut vid ett senare tilfalle
Hér VéUeI‘ dU éven om Z-I’apporten Ska ” SkriVaS Du kan aven valia att skriva ut en ¥-Dagrapport. Inget dagsavsiut kommer da att ske.
ut samt vilken skrivare den ska skrivas ut pa. Skaiv ut Z-Dagrappot St o X Do
4. Valj Genomfor dagsavslut for att gora Sty pa fvitosiaiveren
dagsavslutet och nollstélla kassan infor nasta
Avbryt Genomfor dagsavsiut
dagsavslut.
Observera:

Om du glémt att gora dagsavslut en dag kan du inte gora det for den aktuella dagen i efterhand.
Dagsavslutet gors alltid fran foregdende dagsavslut och till nu. Du ser pd Z-rapporten vilka kvittonummer
som ingér i det valda dagsavslutet.

4.14.2 Kontrollera kontantkassan

Kontantkassan bestar av Vaxelkassan och dagens kontantintakter. Vid kontrollrékning ska dagens
kontantintakter tas bort fran kassalddan sa att bara vaxelkassan ar kvar.

Om man later dagens intakter ligga kvar i kassalddan maste man alltsd géra Kassa In pd summan, sa att
vaxelkassan 6kar med dagskassan. Sedan gors Kassa ut nar man tar pengar till banken eller kassaskap.

4.14.3 TautX-rapport

En X-rapport kan anvandas for att kontrollera sa att allt stammer innan dagsavslut genomférs. X-
rapporten ar INTE ett genomfort dagsavslut.

Under Dagsavslut -> Gor dagsavslut, valj Skriv ut X-rapport.
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4.14.4 1Kkortterminalen

Om MoreFlo Kassa ar konfigurerad med integrerad kortterminal sd gors automatiskt dagsavslut i
kortterminalen vid dagsavslut i kassan enligt ovan for de kortterminaler som behover det.

Om man behdver gora dagsavslut i kortterminalen men inte i kassan, kontrollera terminalens instruktioner.
For vissa kortterminaler kan det goras via knappen Kortterminal i kassan.

Vissa kortterminaler skickar varje transaktion pa en gang, dessa behdver inget dagsavslut.

4.15 Ta ut kvittokopia

Under Dagsavslut i vyn till vanster finns alla kvitton som slagits ut under det aktuella datumet som ar valt.
Sok upp och markera det kvitto for vilket kopia skall skrivas ut. Nar kvittot ar markerat visas kvitto som en
bild i mitten av skarmen, valj sedan Skriv ut kopia.

Observera att endast en kvittokopia kan skrivas ut per kvitto.
(SKVFS 20749, 6 kap 3%)

4.16 Ta ut kopia pa Z-rapport

Z-rapporterna lagras under Admin -> Rapporter. Valj dnskad rapport och skriv ut den.
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5 Flerforetagsstod
MoreFlo Kassa har stod for flera bolag. Det organisationsnummer som kassan &r registrerad pa ar

Huvudbolag, alla andra bolag blir underbolag. Pa sa satt kan tex flera frisorer dela pad samma kassa.

G N o v kA W=

Konfigurera underféretaget (se nedan)

Konfigurera anvéndare for underféretaget (se nedan)

Logga in med underféretagets anvandare och ange vaxelkassa

Gor ett testkop med kortterminalen sa att nycklar skapas i kortterminalen.

Gor aterkdp pa testkopet.

Gor ett dagsavslut.

Kontrollera att kvittona och dagsavslutet ser ratt ut avseende foretagsuppgifter.
Om det ar aktuellt, 1agg upp underforetagets produkter.

5.1 Konfigurera underforetag
For att skapa ett nytt underbolag:

1.

Ga till Admin-> Foretagsuppgifter

Tryck pa knappen Lagg till foretag

Fyll i alla féretags- och kvittouppgifter for underbolaget.

Organisationsnumret ska anges med tio siffror i formatet XXXXXX-XXXX.

Féretagsnamn och adress maste anges, dvriga uppgifter ar valfria.

Fyll i kontrollenhet/greengate, antingen port (tex COM1) fér lokal kontrollenhet eller lank for
molnbaserad kontrollenhet. Denna lank tillhandahélls av MoreFlo och &r unik for varje
underféretag.

Fyll i ID och nyckel for kortterminalen under Payworks. Dessa nycklar tillhandahalls av MoreFlo
efter att inl6senavtalet ar klart och ar unika for varje underféretag. Helst bér du 6ppna mailet i
kassadatorn och kopiera in koderna.

Tryck déarefter Spara.

Notera att organisationsnummer péd grund av lagkrav inte kan andras efter att det har sparats forsta

gangen. Det gar heller inte att ta bort ett underbolag.

5.2 Konfigurera anvandare for underforetag

Under Admin -> Anvandare finns ett falt som heter Tillhor foretag. Valj ratt foretag for varje anvandare.

Foretagstillhorigheten Huvudbolag ar férvald.

For att andra bolagstillhdrighet:

N

Valj anvandare

Tryck pé& knappen Andra

Valj ratt bolag i dropdownlistan for faltet Tillhor foretag.

Tryck pa Spara. En bock satts automatiskt i faltet Underféretagsanvandare nar man valjer nagot
annat an Huvudbolaget.

Man kan dven gora detta nér anvandaren skapas.
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Om man bockar i Administrator for en anvéandare som hor till ett underféretag kommer denna at att
redigera foretagsuppgifterna for underforetaget. Endast huvudforetagets anvandare kommer at samtliga
installningar.

5.3 Konfigurera artiklar

For varor och alla andra artiklar som inte ar av typen Tjdnst har ett falt som heter Tillh6r foretag. For varje
artikel, valj det foretag som forsaljningen pa respektive artikel skall registreras pa.

Artikeltypen Tjanst har inte faltet Tillh6r foretag. Det innebar att artikeln kan saljas av vem som helst och
den registreras da vid férsaljning pa det féretag som kvittots évriga artiklar som inte &ar av typen Tjanst
tillhor.

5.3.1 Egna snabbknappar

For att underlatta att inte ta fel varor kan det vara smart att géra varsin panel med sitt namn och déar
l&gga sina artiklar. Dar kan man dven lagga in de tjdnster man anvander. Det gar bra att gora flera
snabbknappar fér samma artikel om det &r flera av féretagen som anvander samma tjanster.

5.4 Forsaljning

Séljer man bara tjanster pa ett kvitto sa registreras forsaljningen pa det foretag som anvandaren tillhor.

Det &r inte tilldtet, och det gar inte, att blanda artiklar som tillh6r olika féretag pa ett kvitto. Forsta varan
som laggs pa kvittot styr vilket bolag som kommer att gora forsaljningen. Exempelvis om forsta varan
tillhdr Bolag 7 s kan man inte lagga till artiklar som tillhér Bolag 2.

Om man lagger till bade tjanster och varor pa ett kvitto kommer tjansten att bokforas pa det féretag som
varorna tillhér. Om du ska registrera en tjanst pa ditt eget bolag men kunden vill képa varor som tillhor
ett annat bolag maste du darfor gora tva kvitton. Du behdéver inte logga in pa det andra foretagets
anvandare, kvittot hamnar automatiskt pa ratt foretag.

Enligt lag ska varje kvitto ha ETT organisationsnummer.
(SKVFS 2014.9, 7 kap) (SKVFS 2014:10, §12)

5.5 Dagsavslut

Varje definierat bolag i kassan maste gora sina egna dagsavslut. Det innebér att en anvandare per bolag
skall logga in och goéra dagsavslut varje dag, om de haft forsaljning.
(SKVFS 2014:9, 7 kap)

5.6 Kontrollenhet

For att kunna anvanda flerforetagsstdd kravs en kontrollenhet som stédjer flera bolag, en kontrollenhet
typ C. Det gar ocksa att anvanda molnbaserad kontrollenhet.
(SKVFS 2014:10, $13)
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5.7

Inaktivera underforetag

Det gar inte att ta bort underforetag. For att inaktivera det, gor sa har:

1.

o vk W

Logga in med anvéndarens inloggning och Kontrollera att dagsavslut ar gjort, ta ut alla rapporter

som behdvs, och skriv vid behov ut journalen (kontrollremsa till Skatteverket).

Logga in som administrator pa huvudbolaget.

Bocka ur Aktivt féretag och tryck Spara

Radera uppgifterna i falten for kontrollenhet och for kortterminal

GA till fliken Anvéndare och inaktivera anvandaren.

Kontakta MoreFlos saljare och meddela att underforetaget ska tas bort. Da inaktiveras
kortbetalning och kontrollenhet, samt att avgiften for underforetaget tas bort.

Kontakta skatteverket for att avanmala kontrollenhet och kasssaregister for underforetagets
organisationsnummer.
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6 MoreFlo Apps

Endast ett MoreFlo Apps-konto kan anvéndas i kassan. Detta innebar att all f6rséljning kommer att
registreras pa ett och samma konto i MoreFlo Apps. Konfigurering av integration med MoreFlo Apps
beskrivs i kapitel 3, Konfiguration.

6.1 MoreFlo Apps Order

Nar MoreFlo Apps &r aktiverat i kassan, och funktionen Order och/eller Service ar aktiverat i MoreFlo
Apps, sa kan bade ordrar och serviceordrar betalas via kassan. Om orderfunktionen &r aktiv i MoreFlo
Apps kan aven ordrar skapas i MoreFlo Apps fran kassan.

6.1.1 Skapa order fran kassan
1. Skapa ett kvitto i kassan pa vanligt satt och tryck pa knappen Kund fér att vélja kund.

Snabbknappar Aftikelregister Kvitto  Rabatter Parkerade kuitton Kund: Butikskund (e) vald) Avtalskunds: (¢] valc) Sitferbard

Betaimedel Gwigt
[ 00000 ]

presentkort Tilly |
Kundnummer Kundnamn OrgNr / PersNr
Nyt

pris

Valj kund

Linoljefdrg vit
graddton
0,1251

Swish

Artikel Antal  Summa
Visa / Redigera Anvand vald kund

Tilsaka

Toatrabat it betsa
scosur

Kort Kontant

Du soker fram kunder genom att boérja skriva ndgot i sokrutan.

2. Fliken Kund visar alla kunduppgifter, har kan du ockséd &ndra och lagga till om det behdvs.
3. Valj Betalmedel och tryck pa knappen Order.

oapeR 4 LOGEA UT

Srasbknappm Aikevegites ite | abate Parkerde btton and Testhund (1015 ntlsunct i)
- setobors | Bwmeos | Owigt
—
Vamn [restiuna onghpert 121211212 o _— ot
e
Adressad T [Kundvigen 13 Teieten1 |
[ oz | Devitron
— T rax [
wa | Jr— it
mesetion || pesetson
' Friststn Handpenning " Kupong
ety L Tassons
e Aetal Summs
[ r— 3 rommow
Lino|jefbng falurdd 0,125 1 1 65,00 kr
II' Lunayerseg nemgirasgur 11 5| 1mooow
f— a0y srtneton ErETy
2621

4. En dialogruta visas dar orderbeskrivning kan anges.
5. Darefter skrivs en féljesedel ut till kunden, ett fakturaunderlag till dig, och ordern skapas i
MoreFlo Apps for vidare behandling.
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6.1.2 Betala en orderi Kassan
En order kan hamtas upp i kassan och betalas.

1. Klicka pa Order i huvudmenyn.
2. Endialogruta visas, fliken ordar i Apps visar alla dessa.

Ordrar i Apps - o X
Ordrar Apps
‘Alla Sppna ordrar v‘ Sék Ordemummer [
Ordrar klara for leverans = Kandnamn Ordersumma ] | Skapad den l:l
Alla éppna ordrar . 00k
R —
3 Nomal | Sparad 057013297 | XNSE Eperence Enatl... | 000kr Summa ink moms ]
30 Nomal Karfarleverans | 11111111 Rasmus AF 141933k
Athum  Artkelnamn Artdl TotPrs

2 Nomal Karfarleverans | 11111111 Rasmus AF 55.00kr

2 Normal Sparad 1012 0.00kr

27 Normal Karfarleverans | 1004 Johandersson 500.00kr

26 Nomal Paborjad 1001 Testkunden Glann 500,00 kr

25 Nomal Ny 240,00 kr

23 Nomal Stangd 1007 0.00kr

2 Nomal Stangd test testt 0.00kr

21 Nomal HKarfor leverans | test testt 600,00 kr

20 Nomal Stangd 1008 0.00kr

16 Nomal Paborjad test testt 0.00kr etir e ;ﬁsa order Skapa kvito

Jokument
v

Stang

Du kan vélja mellan Ordrar klara for leverans och Alla dppna ordrar.

3. Med knappen Sok kan sékning pad ordernummer goéras.
Nar ratt order ar funnen och markerad visas ordern i falten till hoger, och tre knappar:
Makulera order Ta bort ordern i MoreFlo Apps.
Visa orderdokument En PDF laddas ner fran MoreFlo Apps och 6ppnas pa kassadatorn.
Skapa kvitto Anvands for att kvittera ordern i kassan. Ett kvitto med alla artiklar som

finns pa ordern skapas och du kan sedan ta betalt som vanligt.
5. Ordern kommer att markeras som betald i MoreFlo Apps och stangas.

6.1.3 Betala en service i Kassan

En serviceorder i MoreFlo Apps kan hamtas upp i kassan for att betalas.

Klicka p& Order i huvudmenyn.
En dialogruta visas. Under fliken Service ordrar visas alla serviceordrar klara for leverans.
Med knappen Sok kan sékning pa servicenummer goras.

R

Nar ratt service ar funnen och markerad visas en sammanfattning av ordern i falten till héger, och
fem knappar som férklaras nedan:
Visa inlamningskvitto Laddar ner PDF fran MoreFlo Apps som &ppnas pa kassadatorn.

Visa arbetsorder Laddar ner en PDF fran MoreFlo Apps som 6ppnas pa kassadatorn.
Visa servicedokumentEn PDF laddas ner frdn MoreFlo Apps och 6ppnas pa kassadatorn.
Makulera order Ta bort serviceordern i MoreFlo Apps.

Skapa kvitto Anvands for att kvittera ordern i kassan. Ett kvitto med alla artiklar som

finns pa serviceordern skapas Det kan sedan slas ut som vilken forsaljning
som helst. Serviceordern kommer att markeras som betald i MoreFlo Apps
och stangas.
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7 Integrationer

7.1 Integration med Visma Administration

MoreFlo Kassa kan integreras med Visma Administration.

7.1.1 Forberedelseri Visma
1. Kontakta forst Visma for att fa hjalp att aktivera Visma Integration.
2. Man behover aven lagga upp en kund i Visma dar alla kontantnotor/fakturor hamnar.
3. Slutligen behovs det en artikel for 6resavrundning. Rekommendationen &r att skapa en artikel

som heter "Oresavrundning” med artikelnummer avr9900. Se till att den har kontonummer fér
avrundning (normalt 3740), och ingen moms.

Nar detta ar klart ska du som kund kontakta var support for att boka en tid da vi kan installera
integrationsprogrammet pa er Vismaserver som kopplar ihop Visma med MoreFlo Kassa.

7.1.2 Konfigurera kassan fér Visma Administration
1. Starta Moreflo Kassa och g till Admin -> Integrationer -> Visma administration

Visma administration

Adtiklar och kvitto/dagsavslut
Ud |

Losenord |

Anvandamamn | |

Kundnummer vid export |

Skapa kontantnota

efter varje kvitto w
[] Aktivera integrationen
Test

Kunder och ordrar
IP adress | |
Port | |

[] Aktivera integrationen

Pinga Visma

Prislista

Standard prislista | |

2. lrutan Visma Administration anges de uppgifter som galler for Vismaintegrationen.
Ange de kontouppgifter som du fatt av din MoreFlo Kassa aterforséljare. Det ar URL,
anvandarnamn och lésenord, samt det kundnummer som skapades i punkt tva i foregdende
avsnitt, Forberedelser i Visma.

3. Om man har funktionen for att skicka order/faktura mellan kassan och Visma sa ska aven IP-
adressen till datorn dar Vismaservern ligger samt port fyllas i. Default portnummer ar 2202.

4. | Visma finns stdd for flera prislistor. Standardprislista som skall anvandas av kassan véljs in i faltet
Prislista.
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Om en forséljning gors pa en given kund i kassan anvénds den prislista som &r konfigurerad for den
kunden i Visma.

7.1.3 Uppdatera Visma Adminstration
Om ni uppdaterar er Vismainstallation maste integrationen géras om. Kontakta darfér MoreFlo for att
bestamma en tidpunkt som passar.
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7.2 Integration med Fortnox

Med integrationen mot Fortnox kan du automatiskt exportera dagsavslut fran MoreFlo Kassa till Fortnox.

Innan MoreFlo Kassa ansluts till Fortnox behovs ett integrationskonto hos Fortnox med tillhérande API-
Kod. Dérefter konfigureras sjélva integrationen i MoreFlo Apps.

7.2.1 Konfigurering, export av dagsavslut
Nar integrationen Fortnox Dagsavslut ar aktiverad kommer dagsavsluten att skickas over till Fortnox
automatiskt. Detaljerade instruktioner for detta hittar du i var FAQ:

Nar du goér dagsavslut i kassan kommer ett meddelande att visas med verifikationsnummer om
overforingen gar bra. | annat fall visas ett felmeddelande.

Du kan aven se dessa i MoreFlo Apps under rubriken Externt. Dar visas ocksad mer detaljerad info for
felmeddelanden.

Om kassan inte har ndgon kommunikationsméjlighet med Fortnox, exempelvis vid avsaknad av
internetaccess, sa kommer kassan att forsdka att exportera dagsavslutet igen med jamna mellanrum tills
det gar bra.

7.2.1.1  Konfiguration Bokforingskonton

Du behover kontrollera att kontona i MoreFlo och Fortnox matchar varandra. Om du ar osaker pa vilka
konton som ska anvandas, kontrollera med din revisor eller den som skéter bokféringen. Koderna som
star som forvalda ar forslag baserade pa svensk baskontoplan.

For att konfigurera kontonummer:

Kontrollera att dagsavslut ar gjort, annars kommer sidan att vara sparrad for andringar.
Klicka p& Admin — Instéllningar — Betalmedel och kontoplan - Kontoplan.

Fyll i alla aktuella bokféringskonton for respektive kategori.

Nar andringarna sparas kontrolleras alla bokféringskontonummer mot Fortnox.

v W

Om ndgot nummer saknas i Fortnox, blir bakgrunden pa aktuellt textfalt rod.
Om muspekaren fors dver ett bokféringskontonummer visas vad kontot heter i Fortnox.

Notera att det inte sker ndgon validering av kontotyp mot Fortnox, utan endast kontroll om kontot
existerar.

7.2.1.2  Konfijgurering Fortnox Komplett

Med integrationen Fortnox Komplett i MoreFlo Apps kan du hamta ordrar frdn Fortnox och betala dem i
kassan, samt skapa ordrar i kassan som hamnar direkt i Fortnox. Kunder och artiklar kommer ocksa att
synkas mellan MoreFlo och Fortnox.

Nar integrationen ar aktiverad och konfigurerad i MoreFlo Apps kan du via knappen Ordrar lista alla
Oppna ordrar i Fortnox.

Detaljerade instruktioner for detta hittar du i var FAQ:
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7.2.1.3  Skapa order i Fortnox

1.

2.
3.
4

7.2.14

Skapa ett kvitto i kassan pa vanligt satt och valj vilken kund det galler.

Istallet for att sla ut kvittot anvander du knappen Order som betalmedel.

En dialogruta visas dar du kan ange en orderbeskrivning.

Darefter en foljesedel skrivs ut till kunden, och ordern skapas i Fortnox for vidare behandling.

Betala en order i Kassan

En order i Fortnox kan hamtas upp i kassan och kan betalas.

1.

2.

Klicka pa Order i huvudmenyn. En dialogruta visas.

Under fliken Oppna ordrar visas alla ordrar klara fér leverans. Anvand filterlistan om alla 6ppna
ordrar skall visas. Med knappen Sék kan sékning pa ordernummer goras.

Nar ratt order ar funnen och markerad visas en sammanfattning av ordern visas i falten till hdger
och knappen Skapa kvitto aktiveras.

Klicka pa knappen Skapa kvitto om ordern skall betalas i kassan. Nu skapas ett kvitto med alla
artiklar som finns pa ordern, som sedan kan slas ut som vilken férsaljning som helst.

Ordern kommer att markeras som betald i Fortnox och stangas.
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7.3

Integration med Boka direkt

MoreFlo kassa kan kopplas samman med Boka Direkt som gor det |att hantera bokningar for t.ex.

salonger, frisérer och liknande. Genom att koppla Boka Direkt till kassan kan du enkelt plocka upp och ta
betalt for bokningar. Boka Direkt konfigureras pa webben via MoreFlo Apps.

7.3.1

Konfiguration

S& har konfigurerar du Boka Direkt:

1.

Borja med att logga in pa Boka Direkt med det anvandarnamn och l6senord du fatt fran dem.
Om du inte redan har ett konto hos dem kan du kontakta dem via for att bli
kund. MoreFlo har inte méjlighet att ta fram inloggningsuppgifterna till Boka Direkt.

Kontrollera att artikelnamnen i kassan matchar artikelnamnen i Boka Direkt.

Artiklarna maste ha samma namn i Boka Direkt och i MoreFlo. Boka Direkt anvander
artikelnamnet for att koppla en bokning till en viss artikel.

Exempel:

Om kunden bokar “Klippning, dam" hos Boka Direkt letar den efter en artikel som heter
"Klippning, dam" i kassan och kopplar samman dem sa att artikeln automatiskt hamnar pa kvittot
nar det ar dags att sld ut bokningen.

Om de inte matchar kommer bokningen att ldggas pa den Standardartikel man angivit vid
konfigurationen (se nedan).

Se aven avsnittet Artikelmdnster nedan.

Logga in i MoreFlo Apps pa webben med de inloggningsuppgifter du fatt i ditt valkomstmail. Om
du saknar inloggningsuppgifter till MoreFlo Apps kan du kontakta oss pa MoreFlo.

Tryck pé Installningar —> Integrationer uppe i hogra hérnet. Logg
Leta upp Boka Direkt i listan och tryck pa Skapa koppling.
) , \ o Generella
(Om en koppling redan finns trycker du pa Andra istéllet)
. . , Avrtiklar
Fylla i uppgifterna:
Egen bendmning — Namn pa kopplingen, till exempel Boka senvice
Direkt och ditt féretagsnamn. Personal
Integrationer
Inloggningsuppgifter — Inloggningsuppgifterna till Boka Konteringskoder
Direkt hittar du pa .
. Byt l6senord
. Har )
Qnrak

star ett anvandarnamn, sedan genererar du en AP| Key som
du anvander som l6senord.

Standardartikel — | faltet Artikelnummer 6ppen artikel anger du numret pé den artikel som ska
visas pd kvittot om systemet inte hittar en artikel som matchar bokningen. (se punkt 2)

Detta gor du enklast genom att forst lagga till en artikel i kassan eller i MoreFlo Apps och kryssa
for rutan for "Oppen artikel” och darefter ange detta artikelnummer har.

Faltet Artikelmonster ska vanligtvis vara {service}.

Kunduppgifter — Kryss har gor att kunden skapas i kundregistret i kassan. Bra om man i framtiden
vill kunna ta ut statistik eller skicka ut erbjudanden.
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Skapa ny bokning i status — Anger statusen pd enny  Skapa i status

bokning. Som regel skall “Klar fér utldmning” valjas.

Klar for utlamning v
Da kommer en bokning att 6verforas till kassan Ny
direkt enligt de tidsintervall man stéllt in i Boka Startad
Direkt. De andra valen anvands nér bokningen ska Klar for utiamning

hanteras innan den hamnar i kassan.

Skapa ny bokning som — Valj vilken typ av bokning Skapa som typ

som skall goéras. Som regel skall man vélja

"Bokning", den blir d automatiskt makulerad efter Bokning v

en viss tid om den inte slds ut i kassan. Om man Service/uppdrag
Bokning

vill géra bokning for att tex utfora en service pa en .
Express-service

bil skall goras sa skall "Service/Uppdrag" valjas.

7. Tryck pé Skapa koppling nar du ar fardig.

Kopplingen mellan Boka Direkt och din kassa skapas nu, och inom cirka en timme dyker knapp upp i

KUND | | ORDER |  DAGSAVSLUT

oversta delen av kassan, bredvid kund:

Klicka pa knappen och vélj fliken Bokningar.

7.3.2  Artikelmonster

Om du anvander Resurser i Boka Direkt behover du ange det pé ratt satt i faltet Artikelmonster.
Artikelmdnster bestammer hur systemet skall lasa tjanst och resurs i bokningen och hitta motsvarande
artikel i artikelregistret.

Vanligtvis anges nyckelordet {service} i faltet. D& ska varje service i Boka Direkt matchas exakt med
motsvarande artikel i MoreFlo Kassa.

Om man anvander Resurser, tex for varje person, sé ska ett mer avancerat monster anvandas.

Nyckelordet {resource_first} anger att systemet matchar bérjan av namnet, medan {resource_all} anger att
hela namnet méaste matcha.

Exempel:

Om faltet innehaller {service}-fresource_first} kommer systemet att leta efter en artikel som heter t.ex.
Klippning-Daniel om servicen i Boka Direkt heter Klippning och resursen som ar bokad bdrjar med Daniel.
Det behover darmed finnas en matchande artikel for varje resurs som kan boka just den servicen.

Sokning sker i artikelnummer och artikelnamn for att hitta artikeln.
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7.4 Integration med ServelT
ServelT ar ett system for optiker. For dessa kunder finns en sérskild snabbstartguide anpassad fér denna
integration. Installation, anvandaruppgifter och support tillhandahalls av leverantoren av ServelT.

Denna manual &r i sin helhet skriven for en installation UTAN ServelT, darfor har vi noterat de viktigaste
skillnaderna hér. Se dven den sarskilda Snabbstartguiden for Klarsynt och c)Optikk samt FAQ pa var
hemsida: https://www.moreflo.com/optiker/.

Installation och inloggning:

Installationen gors av leverantoren av ServelT och kassan ar darfor redan konfigurerad néar ni far tillgang
till den. Administratorskontot 1 anvands i férsta hand av supporten for att kunna kontrollera instéllningar,
men ingen forsaljning kan goras fran detta konto, da ServelT-kopplingen endast fungerar mot de
anvandarkonton som tillhandahalls via ServelT.

Artiklar:

Alla artiklar maste laggas upp via ServelT och det ar ocksa dar de andras. Det galler dven artiklar for
presentkort, handpenning och tillgodokvitto. Snabbknappar kan dock skapas i kassaprogrammet och déar
fungerar det precis som i en kassa utan ServelT.

Kunder

MINIMERA ADMIN

Kunder administreras helt i ServelT, i MoreFlo kan man koppla befintliga kunder till ett kop.

Order

MINIMERA ADMIN

Order administreras helt i ServelT, i MoreFlo Kassa kan man vélja ordern och kvittera den, varvid den

kommer att klarmarkeras i ServelT. Man kan dven registrera Handpenning.

Presentkort:
For presentkort som salts FORE uppdateringen till ServelT Online med Moreflo anvand beskrivningen for
hur man anvander presentkort utan MoreFlo Apps.

For nya presentkort som séljs i MoreFlo géller beskrivningen fér presentkort med MoreFlo Apps.

Aterkop

Aterkop gors pa samma satt som for installationer utan ServelT, men observera att &terkop av Order
maste goras via Dagsavslut och val av ratt kvitto for att fungera, den enkla formen via returknappen far
inte anvandas. Det gar inte att gora aterkop pa en del av en order, utan hela ordern maste markeras,
sedan andras i ServelT och kvitteras pa nytt.

MoreFlo Apps

| MoreFlo Apps finns vissa funktioner som inte kan anvandas av ServelT-kunder, da de redan finns i
ServelT. Det galler tex Artiklar, Kunder och Order, men dven leverantérer och faktureringsuppgifter. Man
kan dock till rabatterat pris kopa till vissa delar, tex séljrapport, méjlighet att lista presentkort,
handpenning mm. Se webbsidan.
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8 Fjarrstyrning vid support

Om du behover hjalp av supporten, kan det ibland vara praktiskt att kunna visa direkt vad som ar

problemet. P4 inloggningsbilden finns en knapp som heter Support.

MoreFlo
Anvandaridentitet . n n

Automatisk utloggning
Enligt kentoinstallining

SUPPORT [le]N] ‘ AVSLUTA

g TeamViewer

‘TeamViewer
QuickSupport

Din partner behéver féljande information
ID for att kunna ansluta till ditt skrivbord.

D Lésenord
[ LSETeT3 [ ™ ]
Klar att ansluta (saker anslutning)

Nar du trycker pa knappen minimeras kassan och det externa programmet Team Viewer startar. Meddela

ID och Losenord till den du pratar med sa kan supporten fjarrstyra kassan och pa s satt hjalpa dig.

Du kan i allmanhet inte anvénda kassan samtidigt som supporten fjarrstyr den.

Det finns ocksad mojlighet att starta TeamViewer via var hemsida, genom
TeamViewer Fjarrstyrning fran https://www.moreflo.com/support/nedlad

att ladda ner programmet
dning/.
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