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Allmant om Kassan

Syftet med aSTRa Kassa ar att skapa ett sa enkelt system som mojligt for att “halla ordning” pa ditt foretags
kontanta medel samt dina kunders/elevers transaktioner, inbetalningar och avgifter. Kassa skriver kvitton och
hjalper samtidigt till med att hantera bokféring och moms vilket ger ett fullgott bokféringsunderlag godkant
och tillverkardeklarerat enligt skatteverkets regler. Genom Kassa kan du dven skapa en ”SIE-fil” fér export av
verifikat till externa bokféringsprogram som stéder SIE-formatet.

2 Kassal - aSTRa 2008 o] = =)
Arkiv Kvitto Kassa Bokningar Kurser Visa Hjdlp
a.] B
Kassa | Ovrigt | Reskonlra | Kassarapport
1. Grund.Ph Kihok, Pierre Andersson. 2010005
I Kontantikund ] ‘ Sdk elev | l Sak dellagargl I Fetur %
Test Antal Moms  Belopp Sign  Bokningstid Forsaljning
Summa forsdlining 0.00
Yaray moms 0.00
Presentkort 0.00
Elevsaldo insattning 0.00
Oresaviundning 000
Presentkort I I Elevsaldn Att betala 0.00
Sk atkel 201 Betalmedel Belapp Mottaget
Artnr Text Belopp  ~ Summa mottaget 0.00
201 Kiidektion Ph 32000 [
205 Kiidektion P landsvg 640,00 ‘:l
206 Kiirlektion Ph halka 640,00
07 Kistektion Pb miitker 4000 I Kontant ] [ Kort I l Presentkort l I Elevsaldo Elevsaldo
210 Uthildningskontroll Ph 32000 Ing4ende saldo 0.00
221 Kidrlektion Au 350,00
e Kirlektion T 30500 Detta kvitto 0.00
M Karlektion Lb EE0LOD &
421 Krlektion Ls 700,00 2 = Nyt saldo 0.00
Pierres Trafikskola STR: 13332 2823462

Kassan bestar i huvudsak av 4 flikar, Kassa, Ovrigt, Reskontra och Kassarapport. | Kassa gér du all typ av
forsaljning utifran foretagets anpassade artikelregister. Du kan dven latt hantera kvitto och debitering av
bokade elevers tider samt debitering av kursdeltagare pa bade Introduktions- och Riskutbildning.

Under Ovrigt hanterar du och genererar de rapporter (X, Z-rapport) som du anvander fér t ex dagsavslut. Du
skapar dven SIE-fil samt hanterar rutiner for Egen insattning, Eget uttag och Insattning av dagskassa.

£ Kassal - aSTRa 2008
Arkiv Kvitto Kassa Bokningar Kurser Visa Hjilp

- Oviigt | Reskontra | Kassarappart

Skapa X-rapport

Inséttning dagskassa
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Fliken Reskontra aktiveras férst nar du har valt kund (inskriven elev) och dar ser du elevens totala transaktioner
over inkop, betalningar m.m. Du hanterar dven Girobetalningar samt Inbetalningskort via fliken Reskontra.

Kassal - aSTRa 2008

Arkiv Kvitto Kassa Bokningar Kurser Visa Hjlp

B (3] 6

Kassa | Guigt | Reskontra | Kassarapport]

Transaktioner Pierre Andersson. 2010005
Transrr Kvittonr - Signatur - Datum och bid - Text Lekt Tup Belopp Usaldo  Bokn tid
22 1 B0 100531 0Z:...  Kirlektion Pb 10 Kor o -32000 320000
23 11 BOD 100531 02 Grundavgift Ph G -1200,00 152000
24 11 LOMN 10053102, Kontant Ink 152000 oo

Giroinbetalhing ] [ Inbetalningskart Utskrift

Fliken Kassarapport ger dig alla tillgdngliga rapporter, forsaljningar, verifikatlistor samt kvittogranskning. Det ar
dven under Kassarapport som du tar ut dina rapporter som ligger till grund fér bokféring m.m.

—

2 Kassal- aSTRa 2008

Arkiv Kitto Kassa Bokningar Kurser Visa Hialp
X ] Ao r (a0

& [ BI& B 96

Kassoa | fvrigt | Feskontia| Kassarapport |

Fiirsdlning
Kvittorr  Datum/tid Sign Kund Utskrivet -
5 BOERTIEN  LONN  Elev 2ndersson Jonas 2000527 1631
5 ANBOEZTIEN LONN  Kentantkund 00527 1631
0 MOIEIZIEIE  LANN  Elov 2 dndersson donas M523 1537
i JMBORII0Z06  LANN  Eley 201000 Andsrsson Piene 00531 0208

Vaikatsista | [ Forsaingsiounal | [ Skiivitiepeot | | Skivul Zeappot
Vernr Kvittonr ~ Journalnr  Text Datum ftid ™
1 Gioinbetsiring, shev 1 201040525 14:30
2 Zorapport #, kassa 1 201005261847 =
3 Insining dagek st 20100827 1618
4 Egeninsitring 20100527 16:19
5 Zrapport 2, kassa 1 20100527 16:29
5 Zspport 43, kassa 1 AMOIEITIEID -
Koo Kentonamn kil Radtext Debet Kredit
Pierres Trafikskals STR: 13332 2823462
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Anvanda kassan

Grundliggande instillningar infor arbete i kassan

aSTRa Kassa har en fardig kontoplan och artiklar som ar anpassade for trafikutbildarens verksamhet.
For att du skall kunna anvdnda kassan sa att den passar just din organisation kan du géra en mangd
olika installningar. Det kan t ex vara att lagga upp en ny kontoplan, skapa nya artiklar eller lagga upp
snabbartiklar for artiklar som du kommer att salja ofta.

OBS! Tank pa att det ar rekommenderat att gora forandringar, skapa artiklar, &ndra kontonplan m.m.
INNAN du borjar arbeta med kassan ”pa riktigt”. Efter att du borjat arbeta med befintlig kontoplan
och artiklar kan dessa ej tas bort fran systemet men daremot arkiveras.

Baskontoinstallningar

Infor ditt arbete i kassan skall du gora grundinstallningar utifran vilka konton som anvands i din
redovisning for bland annat Kontantkassa, Kortbetalningar, Post, Bank, Dagskassa m.m. (se bild
nedan). Du dndrar till dnskade konton genom Grunduppgifter — Kassa — Baskonton, dar du klicka pa
den graa knappen med kontonummer angivit.

OBS! Du kan endast andra kontonummer vid en tom kassarapport vilket innebar att om du har
paborjat ditt kassaarbete sa kan du gora forandringar forst efter att du har gjort avslut (skapat Z-
rapport och stingt kassan i fliken Ovrigt).

Z] Grunduppygifter - aSTRa 2008 EI@

Arkiv V&[] Visa Hjslp
v

4 aSTRa
> System Baskonton
+ Register
+ Elev
+ Kurser Kantant 1910 Hummer
4 Kassa

Konto Kostnadsstalle

Baskonton Kart 1340 Exportfi

Homs Fost @ Nej ) 5E4
Snabbarila - 12

Kursartklar Bank 1540

Fritext kvitto

Inbetalningsk.ort Dagskassa 1540

> Bokning Kundfordran

. TE i 1510
. wiebbK omm Enen insatining oma
Eget uttag 2m3
Presertkort 240

Ethllna frskatt 2422

Oresaviundning 3740

Pierres Trafikskola STR: 13332 282371
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Foriandringar - Ange konton for erhallna forskott

En nyhet i kassan gentemot tidigare versioner ar att du nu maste ange konto fér erhallna forskott da
kassan numera haller isar elevforskott och elevfordringar. Konto for erhallna forskott anges dven det
under Grunduppgifter — Kassa - Baskonton

Foriandringar - Ange konton for presentkort

En nyhet i kassan gentemot tidigare versioner ar att presentkortshanteringen numera hanteras
genom forsaljning av presentkort direkt i kassan. Konto for erhallna forskott fér presentkort maste
anges dven det under Grunduppgifter — Kassa — Baskonton.

Foriandringar - Ange konton for Oresavrundning
En nyhet i kassan gentemot tidigare version ar att kassan numera 6resavrundar till narmsta krona.
Konto for Oresavrundning méste anges dven det under Grunduppgifter — Kassa — Baskonton.

Skapa artiklar
En av grundforutsattningarna for att du skall kunna arbeta i aSTRa ar att du har anpassat det

befintliga artikelregistret efter ditt foretags forutsattningar, priser, bokningstider m.m. alternativt att
du har lagt till egna artiklar att arbeta med.

OBS! En férandring i artikelhanteringen i samband med kassaregisterlagen &dr att man nu dven maste
ange om en artikel &r en vara eller en tjanst. Artiklar kan ej heller dndras da kassan ar 6ppen utan kan
endast dndras efter att man har skapat en Z-rapport och stingt kassa visa fliken Ovrigt.

Man anger vara eller tjanst genom att dndra det pa artikeln genom Grunduppgifter — Register —
Artiklar och satter en markering i 6nskat val.

o

L2} Grunduppgifter - a5TRa 2008 [= =] =]
Arkiv V&l Visa Hjalp
4-35TRa .
» - System Artiklar
4 -Register Andra artikel :
: Perzanal Arthr b~
Fararpravare 111 . '
Karton 131 Atikelnr 2m
- Aiklar 13 Farsalining © Vara @ Tignst | |2
- Hesurser 20
.+ Elev 205 Bokning Singelbokning = i
>+ Kurser 206 Text Kirlektion Pb L
- Kasza
- Bokning 207 Fardon Bokn. test
210
. TE .
F
> - wiebbl.omm 221 = B - E]
3m Miruter 40
an Lektioner 1.0
41
a7 Apriz 320,00 [Inkl moms]
44 Konta 3020 F.oravgifter E]
501
£01 e i
e I —
Startfalt [wiza e formular] hd
[ Passiv 1
(T I B

aSTRa 2010 — Modulen Kassa, Revision 1.5




Grunduppgifter - Register - Artiklar
For att dina artiklar skall kunna vara med i kassan kravs dven Andra artikel ==
att de har en forséljningstyp, pris och konto angivet.

Antik.elrr 2m

Fiirslining ) Vara @ Tianst
Bokning

Text Krlektion Pb

Fordon Bokntest

Farg 0 - E]

Mirwiter 40

Lektioher —'ID

A-prig m [Inkl momg)

F.onto 3020 K.ravgifter E]

Momskod

Startfalt [viza gj formular) -

Pazsziv 0

o Cam |
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Skriva ut artikellista

Infor sitt arbete i kassa och dven vid férandringar/anpassningar av kassa ar det rekommenderat att
man skriver ut artikellista och har som underlag. Lista pa befintliga artiklar skriver man ut genom

programmet Rapport — Artiklar — Artikellista

Skriva ut kontoplan

For att forenkla infér redovisning och anpassning av aSTRa Kassa kan det vara lampligt att skriva ut
befintlig kontoplan och ha som underlag. Lista pa befintliga konton/kontoplan skriver man ut genom

programmet Rapport — Konton — Kontoplan

£l Rapport - aSTRa 2008

Arkiv Visa Hjlp

(=)o /==

22®

4 - Rapport
- Handledare
- Rigkettan
- Kantoplan Sortering Rapporthuyud
| Atk edlizta | @ ArtMr
- Elewver [lista] ) Fordan
- Elever [graf] 0 Minuter
- Elevzalda () Lekkioner
- Elevtransaktioner ) Kanta
- Elever utan bokning ) Belopp
- Elever beari ) Maomszkad
- Marment 0 Inaktiv
- W-gtatistil [lizta) 0 Test
- W -ghatistik [araf)
- Omzattning
- Omzattningzperiod
- Belaggningsstahistik,
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Skapa konton

For att forenkla infor bokforing/redovisning sa ar rekommenderat att man anpassar aSTRa:s
baskontoplan efter trafikskolans redovisning och kontona darefter. Allt som séljs genom aSTRa Kassa
ar artiklar och vid forsaljning genom kassan sa hamnar pengarna pa valt konto angivet i artikeln som
saljs.

Grunduppgifter - Register- Konton
Du kan lagga till nya konton, ta bort gamla eller gora andringar i befintliga konton genom
Grunduppgifter — Register — Konton. Pa befintliga konton kan du endast dndra kontotext.

OBS! Kontonummer kan inte andras pa befintligt konto. Ett konto som anvants kan ej tas bort.

-

£Z} Grunduppagifter - a5TRa 2008
Arkiv Valj Visa Hjalp

a4-35TRa
- System Konton
4 - Register
‘e Personal Kaonto Text
Forarpravare 2151 Ackurn. dveravskr. byggnader o markanl.
Ko_nton 21563 Ackurn. dveravskr. maskiner o inventarier
Atiklar 2197 Skatteutidmningsresery
Resurser 2330 Checkrakningskredit
- Elev 2350 Andra skulder Hl kreditinstitut
» - Kurzer
4 Fazza Ligg till kento @
Bazkaontan
tarns
Snabbartiklar S el
Kursartiklar HMarnn Presentk.ort
Fritest kvitha
|nbetalningskort
» - Bokning [ aK ] ’ Avbt ] l Hidlp
- TH

| =
LLL — o ' EY |

Starta kassan

Kassan startas genom att du dubbelklickar pa ikonen Kassa i aSTRa Start eller véljer Kassa i
Modulmenyn i aSTRa Start. Da Kassa har gatt genom férandringar for att vara ett godkant
kassaregister enligt ny kassaregisterlagen sa maste ett antal grundlaggande steg och installningar
vara uppfyllda innan man kan logga in i aSTRa Kassa.

Grundliggande instillningar infor uppstarti aSTRa . Start - aSTRa 2008

Fér den som startar upp aSTRa Kassa for forsta gangen efter Ak Meduler Verktys Tislp

uppgradering till aSTRa kassa 2010 skall ga genom a STR

nedanstaende steg och installningar. > -
Fioretag: Skarpt faretag

Anvandarmamn: 575

Lasenord:

w ® %

Elew Bevakning Handledars F
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Forsta gangen
Nar man ska anvdnda aSTRa kassa for forsta gangen, sa behdver man gora vissa installningar innan
man kan komma igdng. Nar man startar Kassa sa kommer den att visa exakt vad man behdver gora.

Innan denna version av K.assa taz i dift, maste konton for erhélina forskott, presentkort och oresaviundning anges | Grunduppaifter.
Far att K.assa ska gd att starta pé denna dator, méste kassanummer anges | madulen [nstaliningar,

Far att kunna logga in, maste personen vara behang pa Kassa och ha et [Gsenord. 55 kan inte logga in.

Installningar for eT ax [kontrallenhet] & inte korekta, Ga bl modulen Installningar och vl Kontrollenhet under Kasza.

Det kan vara att ni far upp farre uppgifter som maste goras innan ni kommer igang. Det beror pa hur
mycket man har gjort vid installation av hardvaran eller hur det har varit installt innan.

Innan denna version av Kassa tas i drift, maste konton for erhallna forskott, presentkort
och oresavrundning anges i Grunduppgifter.

For att stdlla in dessa uppgifter sa gar vi in i Grunduppgifter och darefter klickar man pa Kassa i
vanster menyn och sedan Baskonton. Pa de tre sista artiklarna behover
man ange ett konto, det gér man genom att klicka pa den tomma rutan

Eget uttag 2013

och ange kontot och klicka pa Vilj. -
Prezentkort 245

Kolla med ekonomiansvarig eller motsvarade vilka konton som ska anges Erhilina farskatt
[a] 2422
Foljer man rekommendationen sa behdver man dven skapa konto 2421 Oresgvrundning 2740

for presentkort. Det gér man genom att klicka pa Register i vinstermenyn
och sedan Konton. Klicka pa Lagg till, fyll i 2421 i Kontonr och under namn
skriver man in Presentkort, klicka pa OK.

Vi har nu gjort klart forsta stegen innan vi kan boérja anvdanda aSTRa Kassa

For att Kassa ska ga att starta pa denna dator, maste kassanummer anges i modulen
Installningar.

Pa varje kassadator sa behdver man ange vilket kassanummer den har. Detta gér man pa den dator
som det géller och inte huvuddatorn/servern. Sa forsta kassadatorn ska ha kassanummer 1 och andra
kassadatorn ska ha kassanummer 2 osv.

Nar man sitter pa kassadatorn sa gar man in i Instéllningar, klicka sedan pa Kassa och sen Kassaplats.
Har fyller man i vilken kassaplats som man sitter vid. Nar man ar klar sa klickar man pa Spara och
stang ner Installningar.

aSTRa 2010 — Modulen Kassa, Revision 1.5



For att kunna logga in, maste personen vara behorig pa Kassa och ha ett l6senord. SYS kan

inte logga in.
Varje person pa trafikskolan som ska anvanda Kassa, behover

Grunddata Behirighet

en inloggning. Detta skapar man i Grunduppgifter, klicka pa Behirighet Lisenard
Register och sedan Personal. Finns personen redan inlagd sa [T Bevakringar
markerar man personen och klickar sedan p& Andra, klicka pa [ Bokning [T Visa tecken
fliken Behorighet. Har behéver man klicka i Kassa och sedan [ Elevregiter
fylla i ett I6senord. Klicka p& OK. [ Grunduppgiter
[T Handledare
Finns inte personen, sa behover vi forst skapa personen i [T nstéliningar
aSTRa. Klicka pa Lagg till och har behover man fylla i Signatur, [ Kassa
Efternamn och Férnamn. Sedan klickar man pa fliken [ toment
Behorighet och klickar i Kassa och sedan anger ett Lésenord. [/ Rappot
Efter det ar bara att klicka p& OK. [ Riskettan &
[] Start - Verkiyg
Nu har vi gett personen tillgang till kassa, sa att de kommer (RIS
att kunna logga in. [C]v-matrikel
[ webbk.omm

Instillningar for eTax (kontrollenhet) éir inte korrekta. Ga till modulen Instéllningar och
vilj Kontrollenhet under Kassa.

Pa varje kassadator maste vi stdlla in eTax i aSTRa, sa att Kassa kan kommunicera med eTaxen. Sa
man ska inte gora dessa installningar pa huvuddatorn/server, om man inte anvander den som
kassadator. Kan inte Kassa kommunicera med eTaxen sa kommer man inte kunna sld igenom nagra
kop. Innan vi borjar stélla in s behover vi kontrollera vilken COM-port eTaxen ar kopplad till.
Normalt har man bara en COM-port pa datorn.

For Windows XP

Hogerklicka pa Den har datorn, valj Egenskaper, sedan fliken Maskinvara och klicka darefter pa
Enhetshanteraren. | vinstermenyn klickar man plus tecknet vid Portar (COM & LPT). Har kommer
man fa fram vilka COM-portar som finns pa datorn. Skulle man ha flera COM-portar pa datorn, sa far
man testa med de COM-portar finns. Kassa kommer siga till om =~ Portar (COM & LPT)

den inte kan kommunicera med eTaxen, och kdpet kommer inte ,éy' Kommunikationspart (COML)

att slutforas.

For Windows Vista eller 7

Hogerklicka pa Dator, valj Egenskaper och klicka sedan pa Enhetshanteraren i vanstermenyn.
Dubbelklicka pa Portar (COM och LPT), hdar kommer man fa fram vilka COM-portar som finns pa
datorn. Har man flera COM-portar pa datorn, sa far man testa sig fram med COM-portar som finns.
Kassa kommer att siga till om den inte kan kommunicera med J‘? Portar (COM och LPT)
eTaxen, och kdpet kommer inte att slutforas. - 15" VScom COM Port (COM3)

Nu nar vi har vilka COM-portar som finns pa datorn, sa gar vi till Installningar. Klicka pa Kassa i
vanstermenyn och darefter Kontrollenhet. Har staller vi in vilkken COM-port som eTaxen ar kopplad
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till, pa Baudrate staller man in 115200 och Paritet ska vara Ingen. Klicka pa Spara for att spara
installningarna och stang sedan ner Installningar.

Stilla in artiklar
En punkt som inte finns med &r att man maste stalla in alla artiklar ~ gpikerr 201

som man séljer, om det ar en vara eller tjanst. Detta stéller man in
i Grunduppgifter, Register och sen Artiklar. Dubbelklicka pa en
artikel och markera om artikeln ar en vara eller tjanst. Detta

Farzalining |Ki:iravgift vl () Wara @ Tianst

Buokning | Singelbokning - |

maste man gora pa alla artiklar som man saljer i Kassa.

Ange kvittoskrivaren for kassa

Enligt lagen maste man kunna erbjuda eleven ett kvitto. Sa vi ska ta och stalla in kvittoskrivaren innan
vi borjar anvanda Kassa. | aSTRa gar du in i Instéllningar darefter system och Skrivare. Vid
Kvittoskrivare anger du vilken skrivare du har, darefter klickar du pa Drivrutin (Windows baserad).
Darefter valjer du vilket marke din kvittoskrivare har, det finns Citizen och Star-skrivare. Nar man har
fyllt i det sa klickar man pa Spara och sedan stanger man ner Instéllningar.

Logga in i Kassa

Nu nar vi har gjort alla instéllningar, sa ska vi kunna logga in i Kassa. Nu ska alla gula raderna vara
borta och man kan logga in. Markera din signatur och skriv in ditt I6senord. Nu far du upp att du ska
ange hur mycket du har i vaxelkassa, fyll i det och klicka p& Oppna kassa. Nu ska vi géra en
testforsaljning, sa att vi vet att Kassa kan kommunicera med eTaxen och att det kommer ut ett kvitto.

Vilj kontantkund och darefter valjer du en artikel som kostar 0 kr, da tands knappen Spara+kvitto,
klicka pa den.

Skulle inte Kassa kunna kommunicera med eTaxen, sa far man uppféljande meddelande “Kan ej
kommunicera med eTax, avbryter!” och forsaljningen stoppas. Da behéver man stanga ner Kassa och
ga in i Installningar, Kassa och Kontrollenhet. Dar far man dndra COM-port om man har flera. Har du
bara en COM-port, sa kolla sa att alla installningar ratt och att alla kablar sitter ratt.

Fungerar allt som det ska sa kommer kvittoskrivaren att skriva ut ett kvitto och férsaljningen i Kassa
toms.

Fungerar allt sa kan du bdrja anvanda Kassa.

Kassans utseende
| samband med férandringarna infor kassaregisterlagen sa har Kassans layout fordandrats.
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? Kassa1l - aSTRa 2008

Arkiv Kvitto Kassa Bokningar Kurser Visa Hialp

gl ) %] o)

Kassa | Gvigt | Feskonta [ Kassarapport|

1GundPa [ 2 Kebok ||

Pierre Andersson. 2010005

\ i I | Kontantnd | [ Sékelev || Sikdetagare| [ Fetur

‘ ‘ | | ‘ ‘ Tent fntal  Moms  Belopp Sign  Bokningsid Férsalining

‘ ‘ | | ‘ ‘ Summa farsalining 0.00

‘ ‘ | | ‘ ‘ Varav moms 0.00

Presentkort 0,00
‘ ‘ | | ‘ ‘ Elevsaldo insittning 0,00
Dresaviundning 0,00

l Presentkort ] [ Elevsaldo ] Alt betala 0,00
Stk anthel 702 Betalmedel Belopp Mottaget

v Tt PR Summa mottaget 0.00
| 702 GrundavgiltPs 1200, |

03 GrundavgitMC +Pb 1500,

04 Grundavalt T 132

05 Grundavgit Tung 2250, B [ Kontant ] [ Kort ] [ Presentkort ] [ Elevsalda ] Elevsaldo

06 Grundavgift Taxi 1325, Ingéende saldo —[L[m

o7 Grundavgift Trakbor 1325,

m Prov MC latt 530,00 Detta k¥itto 0,00

2 Prov MC begiénsad 530,00 =

3 Prov MC chegrénsad 53000 < | == Spara+Kyitio | Nyt saldo 0,00
Pierres Trafikskola STR: 13332 2823462

Fliken Kassa

Genom fliken Kassa hanteras all férsaljning i kassan. Har hittar du en snabbknappar,
forsaljningsartiklar, val av kund, val av betalsatt samt summering av forsaljningen. Du hanterar dven
forsdljning av bade presentkort och insattning av elevforskott/elevsaldo.

——
#¥ Kassal - aSTRa 2008

Arkiv Kiitto Kassa Bokningar Kurser Visa Hjslp

B e B

Kassa | Dvigt | Reskontia | Kassarapport |

Pierre Andersson, 2010005

F |

‘ ‘ ‘ | I Kontantkund ] [ Sdk elew I l Sok dehagﬁrel I Retur

‘ ‘ | ‘ ‘ | Tert ontsl  Moms  Belopp Sign  Bokningstid Forsaljning

‘ ‘ | ‘ ‘ | Summa férsilining
‘ ‘ | ‘ ‘ | Yaray moms

Presentkort
‘ ‘ | ‘ ‘ | Elevsaldo inséltning
Oresavrundning

[ Presentkort I l Elevsalda I Att betala
Stk atkel 702 Betalmedel Beiaop Mottaget

Artor o Tent Belopp Summa mottaget
O 1 N 1

703 Grundavalt MC + Fb 1500,

704 Gundavgift Ts 1325,

705 Grundavgit Tung 2250, I Kontant ] [ Kort I l Presentkort l I Elevsaldo ] Elevsaldo

705 Grundavgit Tav 1325, E \nghende saldo
o7 Grundavgift Traktor 1325..

1 Prav MC latt 530,00 Detta kyitto

2 Prov MC begransad 530,00 B B

713 Prov MC obeminsad mw - | & Sparackvito | Nyt saido

oo
oo
000
oo
- ooo

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00
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Fliken Ovrigt

Genom fliken Ovrigt skapar man X, Z-rapport samt generera en SIE-fil.

Har hittar du dven rutiner for medel in och ut ur féretaget samt
insattning av dagskassa. Du kan dven skapa X, Z-rapporter i menyn
Rapporter.

Fliken Kassarapport

Genom fliken Kassarapport hanteras utskrift av rapporter,
verifikatlistor, forsaljningsjournal, kvitton. Du kan har enkelt titta pa
en forsaljning genom att markera forsaljningsraden och fa upp en

kvittokopia pa bildskdarmen. Dessa forsvinner ndr man skapa en Z rapport.

£ Kassal - a5TRa 2008

Arkiv Kvitto Kassa Bokningar Kurser Visa Hjélp

- Dviigh Heskuntlal Kassarapport

Skapa X-1apport

Egen jns&ttning
Eget uttag

Insattning dagskassa

¥ Kassal - aSTRa 2008 o] = =
Arkiv Kvitto Kassa Bokningar Kurser Visa Hjalp
= a B,
Kassa | fOviigl | Reskonira| Kassarsppot |
Farsiling
Kvittonr  Datum/tid Sign Kund Utskrivet Pierres Trafikskola STR b
Ruktionsgatan 99
B 20100527 16:31 LBNN  Elev 2Andersson Jonas 20100527 16:31
Org. i 222222-2222 El : 2010005
H 20100527 16:3:1 LOMN  Kentantkund 20100527 1631 Fgens : T
g Pierre Andersson
10 20100520183 LGN Elev 2Andersson Jonas 20100528 1837 Kvitto  Datum Tid  Fases Sign
n 201005310208 LONN  Eley 2010005 Andersson Pierte 20100531 0208 i1 100531 0208 1 e
Kdrlektion Pb 320,00
Grundavgift Pb 1 200,00
Summa fHrsdlining 1 520,00
Kontant 1 520,00
Mottaget 1 520,00
Vaikatsista | [ Forsaingsiounal | [ Skiivutieppot | [ Sk ut Zsappot Areixlar  varor Tiamster
o
Vernr Kvittonr ~ Journalnr  Text Datum/ftid il
1 Gircinbetalning. slev 1 20100526 14:38 Moms Netto Moms Bructo
2 Zrapport #1, kassa 1 201005261547 (2| 25,00 1 216,00 304,00 1 520,00
3 Ingattning dagskassa 2010-05-27 16:18 Totalt 1 216,00 304,00 1 520,00
4 Egeninsiting 20005271619
5 Zrapport #2, kassa 1 20100527 16:29 Ditt saldo 0,00
5 Z-rapport 43, kassa 1 20005271630~ .
VALKCMMEN RTER
Konte  Kontonamn Kstile  Radtext Debet Kredt
1840 Bank ksT Inséliring dagskassa 12300
1810 Kassa KsT Kassa 12300
Pierres Trafikskola STR: 13332 2823462

OBS! Ténk pé att rapporter genereras under fliken Ovrigt men skrivs ut under fliken Kassarapport. Du

kan dven skapa och skriva ut rapporterna via meyn Rapporter.

Forsadljning i kassan

For att gora en forsaljning i kassan kravs det att man véljer en kund, i aSTRa kassa finns det 2 typer av
kunder — kontantkund och Elev (registrerad elev). En nyhet i Kassan ar nu att man enkelt kan

kombinera flera betalséatt vid férsaljningen.

Gor en forsdljning till en kontantkund
For att sélja t ex en korkortsbok till kontantkund gor du sa har:

e Vilj kontantkund genom knappen Kontantkund

aSTRa 2010 — Modulen Kassa, Revision 1.5
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e Valj onskad artikel genom artikellistan eller snabbartiklarna
e Vilj betalsatt och darefter knapp Spara+kvitto

| bilden nedan ar kontantkund vald samt betalning sker kontant

@ Kassa 1 - aSTRa 2008
Arkiv Kvitto Kassa Bokningar Kurser Visa Halp

-&] .‘ @1 [@] ] lan] (k] [an] v

~ 5 E D g
Kassa | vigt | Kassarapport|

oxx o

[ 1.oundPe | [ 2 keook || \ KONTANTKUND

[ || | | [ Komtantaund | [ sekeiew ][k deitagere | [ e &

[ || || | Ten frtal  Moms  Belpp Sian  Bokringstid Forsaljning

| H H ‘ K s e 8,06 ] B, 0 70 Summa forsalining 160,00
| I I i Varav moms 9.06

Presentkort 0.00
| /| J| ‘ Elevsaldo inséttning 0.00
Bresaviundning 0.00

[ Presentkort ] | Elevsaldo ‘ Att betala 160,00
Stk affkel 802 Betalmedel Belopp | | Motagetbelorp Mottaget

pye—y— p—— Summa mottaget 0.00
4 Puovds 1400,

7 ProvTa 450,00

801 Suntest 50,00

s ] [ komant || ke || Presentot | Frvcie |

BO3 Korhafte & 45,00

BO4 Korhafte B 45,00

5 Kihite © 4500

99 Uttagurkassan 00 El | D o] |

pL & Spara+Kyitio

Gor en forsiljning till en elev
For att sdlja t ex en korkortsbok till registrerad elev gor du sa har:

e Valj Elev genom knappen Sok elev
e Valj onskad artikel genom artikellistan eller snabbartiklarna
e Valj betalsatt och darefter knapp Spara+kvitto

& Kassal - aSTRa 2008
Arkiv Kvitto Kassa Bokningar Kurser Visa Hislp

Kassa | fuigt | Reskontra | Kassarapport|

ERMEES

E D,

[ 1.Grund.Ph | | 2 Kkoak ] ‘ | Pierre Andersson. 2010005
‘ | ‘ ‘ ‘ | ‘ Kontantkund ‘ I Sok elev ‘ Sukde\tagare| ‘ Fetur %
‘ H H | Tent fntsl  Moms  Belopp Sign  Bokningstd Forsaljning
‘ | ‘ ‘ ‘ | Kiitkonsbok 1 906 16000 BO Summa firsélining 160,00
‘ | ‘ ‘ ‘ | Vara¥ moms 9.06
\ Il | | Flevsado witinng 0,00
Mottaget belopp
Oresavrundning 0.00
[ Pesenkot | [ Eleweado | At Att betala 160,00
Sck apikel 802 Betalmedel Belopo Mottaget
Attnr 7 Tewm Belopp  ~ Summa mottaget 0.00
744 ProvBs 1400,
7 PovTai 450,00
301 Spntest 50,00
a2 Kitkortsboken 16000 l Kantant l I Kort ] [ Presentkart I l Elgvsaldo l Elevsaldo
803 Kohsfed 45,00 Inglende saldo T
804 KihsheB 4500 -
205 KahafeC 45,00 B Detta kvitta 0.00
999 Ullagurkassan 00
L ‘ B Spara+kyvito ‘ Nytt saldo 0.00
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OBS! Vi forsaljning till elever dar eleven har ett elevsaldo (pengar innestaende) kan man enkelt
anvanda knappen Elevsaldo for att anvdnda elevens innestaende pengar som betalsatt.

Presentkort
En nyhet i kassan ar att det nu finns ett nytt sitt att hantera forsaljning av presentkort. Presentkort
séljs nu genom val av kund (kontantkund eller registrerad elev) och darefter knappen Presentkort.

Gora en forsiljning av presentkort
For att sélja ett presentkort i kassan gor sa har:

e Vilj kundtyp genom knapp Kontantkund eller S6k elev

e Vilj presentkort genom knappen Presentkort

e Ange beloppet pa det presentkort som du skall sélja

e Areleven inskriven kan du ange ref nr under Anteckning, d& kommer det att synas pa
reskontra

e Ange betalsatt for hur presentkortet betalas

e Valj knapp Spara+Kvitto

| bilden nedan gors en forsaljning av presentkort till Kontantkund. Betalningen sker bade med
kontant och kort pa samma kvitto

£ Kassa 1 - aSTRa 2008 =
Arkiv Kvitto Kassa Bokningar Kurser Visa Hjslp

— ial [~y | S
8 & - g |2
Kassa | Dviigt | Kassarapport
ax P
1.GrundPo | | 2 Kkbok KONTANTKUND
Kantartune %
Tert Artal  Moms Belpp Sign  Bokningstid Forsaljning
o S 1 A M 1 | Summa Firedini 00
Varav moms 0.00
Presentkort 1 000,00
Elevsaldo inséttning 0.00
Bresaviundning 0,00
Att betala 1 000,00
Stk atkel 802 Betalmedel Bekonp Mottaget
Kortant 500,00
g S Li¢ t
re—— vl il umma mottage! 1 000,00
74 Provbs 140, Ater kund .00
751 Prov Taxi 450,00
801 Syntest 50,00
802 Kikortshoken 160,00 l Kontant ] l Kort ] { Prasentkon
803 Karhafte & 46,00
B Kihdts B 4500
05 Kihdtal: B0 [
99 Unsgurkessan o
P l &h Spara+Kvito I

Forsiljning av elevsaldo, forskottsbetalning fran elev

Genom aSTRa kassa hanterar man nu elevsaldo (elevforskott som inte momsas forrdn en tjanst eller
vara kops eller nyttjas) pa ett litet annorlunda satt gentemot tidigare. | praktiken nar det géller
forsaljning av paket dar man i forvag har definierat vad som séljs t.ex. ett paket innehallande ”10
korlektioner, Teoriavgift, bokpaket m.m.” sa skall momsen forskotteras vid forsaljningstillfallet.
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Funktionen Elevsaldo (férskottsbetalning av elev) anvands t.ex nar elev forskotterar pengar hos
trafikskolan men annu inte har bestamt sig exakt vad forskottet skall anvandas till.

Gora en forsdljning av Elevsaldo (elevforskott)
For att sélja ett elevsaldo/elevforskott i kassan gor sa har:

e Vilj kundtyp genom knapp Kontantkund eller Sok elev

e Vilj elevsaldo genom knappen Elevsaldo

e Ange beloppet pa det elevsaldo/elevforskott som du skall sélja

o Under Anteckningen kan du ange ref eller likande som kommer att synas under reskontra
e Ange betalsatt for hur elevsaldo/elevforskottet betalas

e Valj knapp Spara+Kvitto

| bilden nedan gors en forsaljning av elevsaldo till registrerad elev. Betalningen sker bade med
kontant och kort pa samma kvitto

£ Kassal - aSTRa 2008 =
Arkiv Kvitto Kassa Bokningar Kurser Visa Hjalp
A By — o
g e (¢ 2N 8 |
Kassa | Dvrigt | Reskortia | Kassarapport
1 Grunc.Ph 2. Kkhok Jonas Andersson. 2
Tert Antal  Moms  Belopp Sin  Bokningstid Forsaljning
fElevsaido i N i Summa forsalini 0.00
Varav moms 0.00
Presentkort 0.00
Elevsaldo inéttning 1 000,00
Gresaviundning 0.00
Presentkort I l Elevsalda Alt betala 100000
Stk atkel 802 Betamedsl Belopp Mottaget
Kantant 500.00
P ol | oo Summa mottaget 1 000.00
744 Povis 1400... Ater kund 0.00
751 Prov Taxi 450.00
am Syntest 50.00
anz Kikortshoken 180,00 [ Kantant H Kart H Presentkort H Elevsaldo J Elevsaldo
86 | Kahite & a0 Ingdende saldo 360,00
804 Kithite B 45,00
805 Kirhate © 45,00 = Detta kyitto 1 000,00
3% Uttsgurkassan oo S
=l & Sparaskuito Y | gt catdo 136000
g™

OBS det gar inte som i gamla kassan att bara ange ett betalningsmedel, gér man sa kommer det bli
tillbaka kund pa kontant.

Dagens elever
Funktionen ”Dagens elever” finns fortfarande kvar i Kassan och anvands for att férenkla debiteringen
av de elever som ar bokade som dagens elever.

OBS! En problemstallning i samband med kassaregisterlagen ar att det vid varje forséaljningstillfalle
maste genereras kvitto oavsett om bokad elev har ett tillgodohavande eller en fordran. Vi har
tillfalligt begransat funktionen ”debitera alla” under dagens elever sa debitering maste ske per bokad
elev.
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Debitera enskild elev fran dagens elever

De elever som &r bokade i bokningen gar per automatik till Kassan och kan debiteras genom

funktionen “dagens elever”.

For att debitera dagens elever i Kassan gor sa har:

e Valj funktionen dagens elever genom knappen “Dagens elever”

e Viljden elev som du onskar debitera utforda lektioner for

e Eleven samt elevens odebiterade bokningar gar nu till Kassan for debitering

e Vilj onskat betalsatt (kontant, kort, presentkort, elevsaldo eller kredit)

& Kassal - a5TRa 2008

Arkiv Kvitto Kassa Bokningar Kurser Visa Hjélp

Kassa | Qvigt | Kassarapport

Fresentkort

Sidk kel 802

Elen:

ns elever
1. Grund.Ph 2 Kkbok

Starttid L&rare Elewrr  Elev Lektion Belopp Deb  Anteckning

| 0730 BO 2 Andersson, Jonas Kirlektion Pb 320,00

0820 BO 2 Andersson, Jonas  Kiordekbion Ph 320,00

0310 BO 20100...  Andersson, Pieme  Kidilektion Pb 320,00

1000 BO 20100...  Andersson, Piere Kirlektion Pb 320,00

1100 BO 1 Jidnsson, Patrik. Kitlektion Pb 320,00

1150 BO 1 Jiinsson, Patrik Kilektion Ph 320,00

|Artnl S Tewt

el

) [

Sténg ] I

Hidlp

e P3 bilden nedan har eleven ”Jonas” bokade tider kommit till Kassan och kan debiteras genom

att ange betalsatt

< Kassal - aSTRa 2008

Arkiv Kvitto Kessa Bokningar Kurser Visa Hjalp

;

Kassa | (gt | Reskortra | Kassarapport|

Jonas Andersson, 2

aSTRa 2010 — Modulen Kassa, Revision 1.5

& SpararKyito

‘ Kantantkund H Sk elev ||SukdellagareH Retur |
Test Antal  Moms  Belopp Sign  Bokningstid
Kitlektion Pb 1 E400 32000 BO 100531 OF:
Karlektien Ph o B0 320000 BO 100531 08
Presentkort I [ Elevsaldo

Sik artikel 802 Betalmedel Belopp

Atnr © Text Belopp

744 ProvBs 1400,

751 Prov Taxi 45000

801 Syrtest 5000

802 Keikortsboken 160,00 [ Kantant H Kort ” Presenthkort H Elevsaldo

803 Khafte & 45,00

804 Kawhifte B 45,00

805 Kihsie © B0

-] Uttag ur kassan 0,00 H

Forsaljning
Summa férsalining
VYarav moms
Presentkort
Elevsaldo inséttning
Dresaviundning

Att betala

Mottaget

Summa mottaget

Elevsaldo
Ingéende saldo
Detta kvitto

Nptt saldo

360.00

0.00

640,00
128.00
0,00
0.00
0.00

640,00

0.00
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Att ge rabatt pa lektion

Att hantera rabatter skiljer sig dven detta en del fran tidigare versioner av aSTRa Kassa. Rabatter ges

nu pa tjansten (t.ex. lektionen) eller varan (t.ex. kérkortsboken) genom att man dubbelklickar p3

forsaljningsraden och anger rabatt i procent eller kronor.

Ge rabatt pa en lektion
Gor sa har for att ge rabatt pa en lektion:

e Dubbelklicka pa varan/tjansten i forsaljningsraden

o Ange rabatt i procent eller kronor

e Under Anteckning

e Valj ok och slutfor forsaljningen genom att ange betalsatt samt
knapp Spara+Kvitto

Debitera alla dagens elever samtidigt
Funktionen &r tillfalligt inaktiverad da vi arbetar med anpassningar av
funktionen.

Odebiterade bokningar

Kvittorad — e S|
Artikelnr 201 Tvp K
Teut k.drlektion Pb
Antkal Lektioner 1.0
&-pris 320,00 [Inkl maoms)
Belopp 320.00

Fiahatt 0,00

Metto 320.00

Momzkod 1

toment

Antecknng bl elevreskantra

o] [ |

Higlp

Funktionen odebiterade bokningar anvands for att boka ej annu debiterade lektioner som finns

tillbaka i tiden. Funktionen anvédnds pa samma satt som funktionen “Dagens elever” dar man valjer
aktuell elev och sedan skoter foérsaljningen genom Kassan. Man kan dven rensa listan, dock behéver

ni kontakta Helpdesk for att rensa listan.

Flera odebiterade bokningar pa en elev

Genom att vélja en elev genom “Odebiterade bokningar” féljer alla elevens bokningar med till Kassan

for forsaljning.

aSTRa 2010 — Modulen Kassa, Revision 1.5
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Andra forsiljning
For att andra en forsaljning t.ex. dndra antal pa en vara eller tjanst, rabatt, anteckningen osv sa
antingen dubbelklickar man pa raden eller hogerklickar pa raden.

£* Kassal - aSTRa 2008

Arkiv Kvitte Kassa Bokningar Kurser Visa Hjalp

al K

Kassa | vrigt I Reskontra I Kassarapport|

| 1.GundPa || 2Kkbok | Jonas Andersson, 2
Kaontantkund Sk elew Sok deltagare Fetur
Text Antal Momz  Belopp Sign  Bokningstid
F.irlektion Pb 1 64,00 32000 BO 100531 07:...
© Kairlektion Pb e T - G 3 M SO

Andra farsiljningsrad

Ta bort farséljningsrad

Téomma kvitto
For att tomma ett kvitto och pa detta satt avsluta en forsaljning gér man genom funktionstangenten
F2 eller via verktygsfaltet Kvitto — Tom kvitto.

£2 Kassal - aSTRa 2008

Arkiv | Kvitto | Kassa Bokningar Kurser Vi

E| Tom kvitto F2 |iD

Andra forsaljningsrad

F.asza Ta bort farsiljningsrad
Andra mottagetrad

E Ta bort mottagetrad

Spara + kvitto  Ctrl+5

Aterbetalning/aterkop/retur

Retur/felslag av forsaljning
Nar man ska gora ett aterkop eller har jag gjort ett felslag, sa finns det nu en knapp for det i Kassa.
Detta ar for att forenkla ert dagliga arbete och for att klara lagkravet.

kontantkund | | Sok elew | | Sok deltagare | | Fetur

Text A bd oz Belopp  Sign B ok ningstid
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Ar originalkvittot pa en elev eller kontantkund, s& véljer vi samma nu. Sedan klickar vi pd knappen
Retur. Nu kommer det (RETUR) efter elevens namn eller Kontantkund. Dubbelklicka pa den vara som
ska bli aterkop. Nu kommer artikeln att dyka upp med ett minus belopp. Darefter ska man vilja
betalsatt som ska betalas tillbaka. Beloppet kommer automatiskt upp sa det racker att klickar pa
Spara. Ska beloppet betalas tillbaka pa olika satt sa andrar du bara det, tank pa att det ska vara ett
minus tecken framfér beloppet. Darefter klickar man pa Spara+Kvitto. Ska beloppet betalas tillbaka
kontant kan du klicka pa Spara+Kvitto direkt. Da kommer det att paverka din kassa.

Om du klickar pa artikeln i forsaljningsraden sa kan du skriva en Anteckning om man 6nskar det, da
kommer det att synas under reskontra pa eleven.

Kvittot som skrivs ut innehaller en rad langst nere som eleven/kontantkunden maste skriva under.

Post- och bankbetalningar
Girobetalningar d v s betalningar via Plusgiro- och bank hanteras lite annorlunda an tidigare da denna
funktion nu ar flyttad till fliken Reskontra.

Registrera betalning via plusgiro eller bank pa elev
GOr sa hér for att registrera en betalning via Plusgiro- eller bank pa en elev

e Vilj en elev i Kassan genom Sok elev

o Valj flik Reskontra

e Vil knapp Girobetalning

e Ange betalsatt och belopp och spara sedan betalningen

£ Kassal - a5TRa 2008
Arkiv Kvitto Kassa Bokningar Kurser Visa Hjilp

| Kassa | (vrigt | Fieskontia ‘ K.assarapport

Transaktioner Jonas Andersson. 2
Transnr Kwittonr  Signatur  Datum ochtid - Text Lekt Typ Belopp Usaldo  Bokn.tid
10 4 LONN 10052615 Presentkort Ik 100000 100000
17 8 [ngen) 100527 16 Kiilektion MC It 1.0 Kir 000 100000
14 10 BO 100528 15 Kiilektion Ph 10 kg 32000 B20,00 100528 O7:
20 10 BO 100528 15 Kiilektion Ph 10 Kdr 32000 360,00 100528 08
Gircinbetalning @

Typ av inbetalning

() Post @) Bank

Belopp 1 000,00

Spara Avbryt

Tank pa att man inte kan gora en giroinbetalning pa kontantkund.
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Inbetalningskort
Det finns precis som tidigare mdjlighet att hantera inbetalningskort i Kassan men funktionen
"Inbetalningskort” ar dven den flyttat till fliken Reskontra.

Anvinda och skriva ut inbetalningskort
GOr sa har for att skapa och skriva ut ett inbetalningskort till en elev:

e Vilj en elev i Kassan genom Sok elev

e Vilj flik Reskontra

e Vilj knapp Inbetalningskort

e Ange vad summan pa inbetalningskortet skall vara samt férklarande text ex vad
inbetalningskortet avser

e Vilj Ok
&% Kassal - aSTRa 2008
Arkiv Kvitto Kassa Bokningar Kurser Visa Hjalp
]‘ " Q Q B
“‘EF:
| Kaszza I (Owrigt | Reskontia |Kassarappml|
Tiansaktioner Patrik Jonsson, 1
Transnr Kvittonr  Signatur  Datum och tid — Text Lekt Typ Belopp Usaldo  Bokn.tid
1 1 (Ingen] 10052614.. Grundavgit Pb G.. 120000 -1200,00
2 1 (Ingen] 100526 14:.. Kl =
Inbetal kort ==
3 TOLONN 10052614 Ko O
4 1 LONM 100526 14.. Ko
1 0 LOMM 10052614 Fiir Inbetalning 2800 Betalningsvilkor 30 &5 dagar netto [farfaler 100630 )
1 5 (Ingen) 100S2615.. Kol v eferens OlaEk Signatur
12 5 LONM 100526 15.. Ko
13 E (Ingen] 10052615.. Kol  Fritest
4 6 | LONN 100525 15:...  Ate Inbetalningskortet avser utforda karlektioner under perioden: -
16 7 OLONM 10052615 Ate
17 0 LOMWM 100528 15:..  Fir
Girginbetalning ] [ Inbetalningskort l
Utglerift Stang

| aSTRa Kassa finns det nu flera olika typer av rapporter som fungerar som underlag for din bokféring
och redovisning.

X-Rapport

X-rapport ger dig en sammanstallning 6ver vad som skett i Kassan fram till att rapporten har skapats.
X-rapporten anvands for att granska hur vad som I6pande har kommit in i Kassan under t.ex. en
arbetsdag.

Verifikatlista

Verifikatlista ger dig en sammanstallning 6ver vilka verifikat som har skapats och hur dessa har
paverkat kontona som anvands i aSTRa. Genom verifikatlistan samlas alla verifikat i Kassan (utskrift
av Z-rapporter, inbetalningar via post- och bank m.m.)
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Forsiljningsjournal

Forsaljningsjournalen ger dig en total sammanstallning over alla forsaljningar som skett i kassan
under aktuell kassaperiod. Forsaljningsjournalen summer alla forsaljningar per kvitto vilket tydligt
visar vad som har skett. Aven anteckningar finns med.

Z-rapport

Z-rapport ar den rapport som ger en total sammanstallning dver vad som har skett i kassan. Det ar
dven genom att Skapa Z-rapport man gor ett dagsavslut i Kassan och genererar de andra rapporterna
Verifikatlista samt Forséaljningsjournal.

Dagsavslut i aSTRa Kassa
For att gora ett dagavslut i aSTRa Kassa sa har rutinerna fordndrat sig lite. Nedanstaende arbetsatt ar
ett exempel pa ett rekommenderat arbetssatt som man kan anvanda sig av for att avsluta sin kassa.

Sa har gor du for att gora ett dagsavslut i Kassan
For att gora ett dagsavslut i aSTRa Kassa gor du sa har:

e Tillse att du har debiterat alla dagens elever och att alla betalningar ar registrerade under
ratt period

o Du kan skapa ett verifikat dar man flyttar pengar fran kassa till bank. D.v.s. man bankar sina
kontanta pengar. Detta kommer dock inte paverka vaxelkassan. Detta ar inget krav men har
fordelen att man skapar ett bokféringsunderlag. Det gér man genom att klicka pa Insattning
dagskassa.

£ Kassal - aSTRa 2008
Arkiv Kvitto Kassa Bokningar Kurser Visa Hjalp

- Ovrigt | Feskantra I Kassarapport

( Skapa H1appott | (Fresnng aege
Text Insattning dagskassa

[ comwes | [ spaw | avbwt |[ Hep |
[ ineatngdsskana |

e  FOr att stdnga kassan och skapa Z-rapport for utskrift sa valjer man ”Skapa Z-rapport och
stang kassan” antigen via fliken Ovrigt eller via menyn Rapporter, detta stanger kassan och
skapar nédvandiga rapporter.
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Eapporte;| II_%lea Hijalp

Skapa X-rapport

Skapa Z-rapport och sténg kassan

H—

Verifikationslista

T

Edrsaliningsjournal
Skriv ut X-rapport
Skriv ut Zrapport

Avstamningsrapport

£ Kassal - aSTRa 2008

Arkiv Kvitto Kassa Bokningar Kurser Visa Hjalp

Kagsa | Owigt |Kassarapporl|

L Skapa *-rapport J

[ Skapa Z-rapport och stang kassan ]

e  For att skriva ut Z-rapport, Verifikatlista och Férsaljningsjournal valjer man fliken

Kassarapport eller via menyn Rapporter.

Avstamningsrapport

2 Kassal- aSTRa 2008 el = =
Arkiv Kuitto Kasss Bokningar Kurser Visa Hjalp
E ‘

Gppna kassa | Ovigt| Kassarappot |

Farsdlring

Kvittonr  Datumtid sign Kund Utskrivet -

Verkatsista | [ Firsalningsiounal | [ Skivutitrapport | [ Skiv ut Zrapport

vernr Kvittonr  Journalnr  Text Datum/td 3

7 Gicinbetaking, elev 1 201005281532

] Gitainbetahning, elev § 005281621

3 Inssitring dagskassa 20100631 1617 [

7 Surapport B4, kassa 1 SO 1617 =

11 Gicinbelakning. slev 1 000531 1618

12 Zasppon B5, kassa 1 01005311622 =

Konto  Kentonamn Kstile  Radtext Debet Kredit

3000 Gundsvaiter kst Fersdlning 360,00

30 Koravaiter kst Farsslining 788,00

610 Utglendemoms25%  KST Moms 1 432,00

190 Kassa kst Kentant 152000

2422 Evdlnafasketsi.  KST Elevsaldo 840,00
Pierres Trafikskola STR: 13332

Avstamningsrapporten under menyn Rapporter. Det ar en rapport som ni kan anvanda er av vid

dagens slut. Rapporten innehaller avslut (Z-rapport) ifran alla kassor, giroinbetalningar, inkdp och hur

mycket man har fatt in pa varje betalsatt bland annat. Sa den summerar alla hdndelser i alla kassor
som finns. S3 att ni enkelt kan fa 6versikt vid dagens slut. Tank pa att alla kassor maste vara stangda
for att man ska kunna fa ut avstamningsrapporten

Sa har ser rapporten ut
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Aystimningsrapport Signatur:  SYS 1(1)

Jonas Trafikskola STR Utskriven:  2010-07-21 09:07 Org nr: 666666-6666
Farsaljning Kassa 1 Kassa 6 Summa
Férsaljning enligt Z-kvitto 15 240,00 320,00 1556000
Insattn elevsaldao via kassan 11 010,00 1 500,00 12 510,00
Sélda p-kort 0,00 0,00 0,00
Cresavrundning 0,00 0,00 0,00
Returer 0,00 0,00 0,00

26 250,00 1820,00 28070,00

Betalningsmedel Kassa 1 Kassa 6 Summa
Mottagna kontanter 25 740,00 182000 27 560,00
Kortkép 510,00 0,00 510,00
Betalat med elevsaldo 0,00 0,00 0,00
Inldsta p-kaort 0,00 0,00 0,00

26 250,00 182000 28070,00
Kassaavstamning Kassa 1 Kassa 6 Summa
Ingaende vixelkassa 500,00 500,00 1 000,00

Diff mellan utgaende
och ingaende vaxelkassa

under avstamningsperioden  -26 240,00 0,00  -26 240,00
Mottagna kontanter 25 740,00 182000 27 560,00
Inképskyittan -100,00 0,00 -100,00
Utgaende kassabehallning -100,00 2 320,00 2 220,00

Belopp enligt kontrollrdkning

Kassadiff

Signatur

Hjalpsummeringar
Ingaende totalsaldo

Kontantférandring kassa 1 -600,00
Kontantférandring kassa 6 1820,00
Insattning dagskassa 0,00
Inkéip e knutna till kassa -1 000,00

IUtgaende totalsaldo

Belopp enligt kontrollrakning
Kassadiff

Signatur
Avstamt mot bokféringen

Summering inséttning elevsaldo

Bankgiro -500,00
Flusgiro 0,00
Totalt -500,00

Under forsaljning far man all férsaljning, hur mycket har det satts in pa elevsaldo, salda presentkort,
oresavrundning och returer. Den visar alla kassor for sig och en summering.

Vid betalningsmedel far man fram vilka betalningsmedel som man har mottagit under dagen.

Vid Kassaavstamning visas hur mycket man har fatt in i kassan och hur mycket som man har fatt ut.
Man ser dven om man har gjort inkdp och belastad nagon kassaplats. Under utgaende

kassabehallning sa summerar den ihop beloppen.
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Under Hjalpsummeringar far man fram kontantférandringarna pa kassorna, om man har satt in nagra
pengar pa banken och inkdp som inte har belastat nagon kassaplats utan man har anvant pengar
ifran kassaskap tex.

Sist sa listas de insattningar som man har haft via bank och plusgiro.

Uppdatering historik
Senaste uppdateringen sldpptes 19 juli och heter SP5. aSTRa start far version nr 2.85.5.617. Har
kommer de andringar och nyheter

e Nytt menyval i Kassa — Rapporter
Vi har skapat ett nytt menyval i Kassa som heter Rapporter. Dar har vi samlat allt som har
med rapporter att gora, skapa och skriva rapporter. Har finns dven en ny funktion
avstamningsrapport, mer om den lite langre ner.

Arkiv Kvitto Kassa Bokningar Kurser Rapporter Visa Hjdlp

2

B, K‘ |

=
fj Ef

v

e  Avstamningsrapport
Avstamningsrapporten under menyn Rapporter. Det ar en rapport som ni kan anvanda er av
vid dagens slut. Rapporten innehaller avslut (Z-rapport) ifran alla kassor, giroinbetalningar,
inkdp och hur mycket man har fatt in pa varje betalsatt bland annat. S& den summerar alla
handelser i alla kassor som finns. Sa att ni enkelt kan fa oversikt vid dagens slut. Denna
funktion ar retroaktiv.

o Bugfix — Felmeddelande vid uppdatering i kassa utan vald elev
N&r man klickar pa uppdatera i Kassa utan att ha ndgon elev/kund sa kunde man fa ett
felmeddelande. Detta ar nu atgardat.

e Standard val for rabatt
Innan var procent standard val, det ar nu andrat till kronor istallet.

e Anteckning pa sald artikel
Nu kan man lagga till en anteckning till salda artiklar. Dessa kommer att synas pa
elevreskontra, men inte pa kvittot. Man dubbelklickar pa artikeln och langst ner kan du ange
en anteckning till artikeln. Bilden visar hur det ser ut pa reskontra.

152 B3 (lngen] 10072011... Kirlektion Pb 1.0 Kaor -220,00 -110,00
152 59 [Ingen] 10072011:... Fick punktering Ant 000 110,00
153 B3 JOMAS  10072011... FKontant Inb 220,00 110,00

e Zoch X rapporten kan delas upp pa 2 sidor om det behovs
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Skulle Z eller X rapporten bli for [ang sa delas rapporten upp pa 2 sidor. Denna funktion ar
retroaktiv.

Kassaplatsstatus

Under Hjalp -> Information finns det nu en flik som heter Kassaplatser. Den listar alla
kassaplatser och visar om de &r 6ppna eller stdngda. | denna dndring sa har Natverks fliken
bytt namn till TK-tester.

Battre fel hantering vid utskrift av X och Z rapport

Denna forbattring ar inte synlig utan ar en forbattring i bakgrunden.

Gar ej att skapa X och Z rapport under pagaende forsiljning

Det gar inte att skapa en X och Z rapport ndr man har en oavslutad forsaljning dvs har en
kund uppe och man har lagt till en artikel. Sa nar man ska skapa en rapport sa far det inte
vara nagon forsaljning igang. Detta géller per kassa, sa man kan fortfarande skapa X och Z
rapport pa en kassa medan man haller pa en forsaljning pa en annan kassa.

Varningstext vid utskrift av X rapport, om det finns en nyare Z rapport

Nu far man upp en varningsruta om man skriver ut en X rapport om man har skapat en Z
rapport efter senaste X rapporten. Detta ar for att man inte ska raka skriva ut en gammal X
rapport fran t.ex. gardagens.

Atkomst till fjarrsupport via aSTRa

Vi har nu lagt in en direktlank for fjarrsupporten s att man inte behdver ga till var hemsida.

Utan man klickar pa Hjalp -> Fjarrsupport, sa startar programmet direkt.
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