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Total 699,00 kr

Anvandarmanual Sitoo POS

Besok garna https://support.sitoo.se/hc/sv
for ytterligare information och guider som
berdr hanteringen av ditt kassasystem.

Ring var support pa 08-5000 93 00
Besok var hemsida for att se vara dppettider
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Logga in i kassan

For att komma igang med forséljning i Sitoo Kassasystem borjar du med att logga in i kassan. All
personal som arbetar i kassan ska ha en unik PIN-kod. Logga in genom att knappa in din PIN-kod.
Observera att det ar olika inloggning for att lasa upp iPaden och for att logga in i kassan. Inloggningen
till iPaden bor du ha fatt i samband med installation. PIN-kod till kassan ar din personliga inloggning
som tillhandahalls av din administratér eller butikschef.

Ange PIN-kod

Initialerna pa séljaren som ar inloggad syns uppe till hoger i kassan. Det ar den som &r inloggad i
kassan som forséaljningen registreras pa. Séljarens namn kommer dven att sta med pa kvittot. Nar en
ny saljare ska ta 6ver kassan trycker du pa meny och sedan Logga ut.

Kassan ar stangd

Oppna kassan




Oppna kassan

Borja dagen eller arbetspasset med att 6ppna kassasystemet. Nar du 6ppnar butikskassan sa far du
ange hur mycket vaxel som finns i din kassalada. Det belopp som star ifyllt ar baserat pa det som ska
finnas kvar sedan kassan stangdes foregaende dag. Ange beloppet som finns i vdaxelkassan > Klar >
Oppna.

X Oppna kassan

Ange belopp i vaxelkassan

Huvudmenyn

Huvudmenyn nas genom att klicka pa knappen langst upp till vanster i kassan. Har ser du bland annat
namnet pa den person som ar inloggad i kassan. Logga ut gor du nar du vill byta ut den inloggade
personalen och logga in nagon annan pa kassan. Mer information om funktionerna hittar du i under
respektive sektion.

Sitoo »'¢
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Hantera produkter

Alla produkter v Varukorg

ACCESSORIES GIFT CARD ALBA PANTS

A W o5 e

ANGIE SOCK SHOE ? BETTINA SHADES CALI SHADES

~

CLAIRE BLACK CLARISSA TOTE DESERT CLUTCH DIANA WRIST

DORA COAT ORAPPER COAT EAST COST SHADES ENINA PANTS Rabatt Aterkdp
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Alla produkter v Varukorg
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ACCESSORIES ALBA PANTS

y B

ANGIE SOCK SHOE CALI SHADES
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CLAIRE BLACK CLARISSA TOTE DESERT CLUTCH DIANA WRIST
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Alla produkter v Varukorg

Kategorier
Alla produkter { I

ACCESSORIES Start ALBAPANTS

Clothing
Accessories
ANGIE SOCK SHOE CALI SHADES

Shoes

Bags 7~
XA

CLAIRE BLACK DIANA WRIST

»E

DORA COAT DRAPPER COAT EAST COST SHADES ENINA PANTS Rabatt Aterkdp

Sida1av 2

Lagg en produkt i varukorgen
For att sdlja en produkt lagger du
produkten i varukorgen genom att
klicka direkt pa produktbilden eller
genom att scanna produktens
streckkod med en scanner. Du ser ett
urval av alla dina produkter till
vanster i bilden. Du kan hitta
produkter genom att bladdra till fler
sidor genom att svepa fingret 6ver
produkterna. Du kan dven sdka efter
produkter. Lds mer om det i nasta
avsnitt. Du kan aven vilja att visa
produkterna i en lista.

Produkter med varianter

Det ar alltid standardvarianten som
visas i produktlistan. Produktens
olika varianter falls ut nar du trycker
pa produkten sa att du sedan kan
valja ratt variant av produkten att
lagga i varukorgen.

Visa produkter fran en

kategori

Produkterna som visas i exemplet
ingar i kategorin Alla produkter. Vill
du se andra kategorisidor trycker du
pa toppmenyn och viljer en av
kategorierna i listan. Du ser en pil
ute till héger pa de kategorier som
har underkategorier, tryck pa pilen
for att komma langre ner i
kategoriseringen.



Sok produkt

Du kan sdka pa produkter genom att trycka pa forstoringsglaset till hoger om kategorinamnet. D3
andras kategoriraden till ett sokfalt. Det som visas i trafflistan ar alltid standardvarianter av
produkter. Far du traff pa en variant sa ar det anda dess standardvariant som visas.

Foljande variabler ar sékbara pa en produkt:

- Produktnamn och dess varianter.

Varukorg

- Artikelnummer.

- Streckkod.

- Tillverkarens streckkod.

- Kampanijtitel pa produkten.

- Sokord.

Redigera produkt i varukorgen

Varukorgen visar de produkter som du har lagt i varukorgen och som kunden ska kdpa. Genom att
trycka pa en produkt som ligger i varukorgen far du upp ett fonster dar namn, artikelnummer och
lagerstatus visas. | rutan kan du dven dndra antal, pris, ange rabatt och lagga till en notering fér den
aktuella produkten. Du kan dven valja om produkten ska levereras direkt vid kopet eller om
produkten ska levereras hem till kund eller levereras ut fran en annan butik vid ett senare tillfille.

o

Varukorg (1)

1195,00 kr
:
n
:
A = .

1195 kr

ANGIE SOCK SHOE ANTONIA

¥

CLAIRE BLACK CLARISSA TOTE




Visa produktdetaljer

Allaproukter al® Varorg (0 Du kan ta reda pa mer information om
i S uean en produkt som exempelvis lagersaldo

|l = n h oo ' for olika varianter eller lagersaldo i

A andra butiker. Borja med att ldgga en
‘ l 25 oo produkt i varukorgen. Svep sedan

produkten en liten bit at hoger. Da far
ﬁ ﬁ = O du fram valet Info. Tryck pa Info for att

se mer information om produkten.

e

DORA COAT ORAPPER COAT EAST COST SHADES ENINA PANTS Rabatt Aterkbp Spara

Sida1av2 Betala 1195.00 kr

Py Ta bort produkt
prm—— al® Varkorg (1 Du kan ta bort en produkt fran
li S orme varukorgen genom att svepa
produkten en bit at vanster. Da far du

| | 119500 kr  JRELETY
fram valet Ta bort. Tryck pa Ta bort for

ACCESSORIES CLOTHING GIFT CARD ALBAPANTS

‘ | o  oe att ta bort produkten. Vill du témma
hela varukorgen kan du ocksa trycka pa
a ﬂ B O soptunnan till héger om titeln for
varukorgen.

»E

DORA COAT DRAPPER COAT EAST COST SHADES ENINA PANTS Rabatt Aterkdp Spara

sia1av2 Betala 1195.00 kr




Ta betalt

Nar du lagt in produkterna som kunden vill kbpa i varukorgen gar du vidare genom att trycka pa den
bla knappen Betala. | nasta vy ser du alla de betalalternativ som ar aktiverade i kassan. Ska hela
beloppet betalas med samma betalmetod trycker du pa 6nskat betalsatt och till sist Slutfér. Ett kvitto
skrivs alltid ut vid avslutat kop.

Om du vill styra 6ver beloppet for kortbetalningen eller andra betalsatt som presentkort m.fl. sa
markerar du den runda ikonen till hdger under totalsumman. lkonen ser ut som en tartbit. Efter att
du markerat ikonen trycker du pa det betalsatt som kunden vill betala med, du kan da styra beloppet
for betalningen och kan valja ytterligare betalsatt for att fortsdtta med betalningen

Kortbetalning

Betalning Varukorg (1)

1195,00 kr " ursEaNs

1195,00 kr

Valj Gnskat betalsatt

Klarna

Tillgodokvitto

Swish

Betalning Varukorg (1)
1195,00 kr

1195,00 kr

Kontant

Viljer kunden att betala med kort
valjer du betalsattet Kort, da skickas
beloppet over till kortterminalen. En
dialogruta visas som visar belopp och
uppmanar kunden att satta i sitt
kort. Du behover inte trycka pa
nagot mer utan nar kdpet har gatt
igenom far kunden ut sitt kvitto och
kopet ar klart.

Kontantbetalning

Viljer kunden att betala med
kontanter visas forslag pa olika
vanliga belopp att betala med. Du
kan trycka pa en forbestamd summa
eller sla in beloppet manuellt.
Oresavrundning gors pa betalsittet
kontant. Nar betalningen ar klar sa
klickar du pa Slutfor.



Presentkort

Ange kod eller anvéind streckkodslisare

Tillgodokvitto

Ange kod eller anviind streckkodslasare

Presentkort

Vilj betalsatt presentkort. Sedan
scannar du eller matar in koden pa
presentkortet i inmatningsrutan.
Tryck sedan OK. Systemet kdanner
automatiskt av hur mycket som finns
pa kortet och drar av det aktuella
beloppet for betalningen. Vill du
anvanda en mindre summa av
presentkortet och betala resterande
belopp pa annat vis, se sektionen lite
langre ned kallad Hantera flera
betalsatt.

Tillgodokvitto

Tillgodokvitto skapas i samband med
ett aterkop och skrivs ut fran
kvittoskrivaren. Kunden far ett
vardebevis, ett tillgodokvitto, som
kan anvandas for att kdpa varor vid
ett senare tillfalle. Tillgodokvittot
maste anvandas innan giltighetstiden
gar ut, annars forfaller vardebeviset
och kan inte langre anvandas. Vid
koép med tillgodokvitto valjer du
Tillgodokvitto i betalsteget. Du
uppmanas da att mata in kortets
nummer. Detta kan du géra genom

att scanna med streckkodsldsaren eller med hjalp av kamerafunktionen. Du kan dven mata in koden
manuellt. Systemet kdnner automatiskt av hur mycket som finns pa vardebeviset och drar av det

aktuella beloppet for betalningen.

Klarna

Har du aktiverat Klarna for fysisk
butik kan du hantera kop med Klarna
direkt i kassan. Efter att du valt
Klarna bland betalsatten uppmanas
du att ange kundens mobilnummer.
Kunden far darefter ett SMS med en
[ank till Klarnas Checkout dar kunden
sjalv gar igenom betalstegen, nar
detta ar klart skickas en signal till
kassan att betalningen ar genomford
och ett kvitto skrivs ut.




Ta bort valt betalsatt

Vill du ta bort ett betalsdtt som du har valt i kassan drar du betalsattet at vanster. Du kan ta bort hela
betalsattet i ett svep eller genom att dra betalsattet at vanster och sedan trycka pa Ta bort.

Betalning Varukorg (1)
G Lsgg it kund

LIA JEANS
1195,00 kr

1195,00 kr

osie

Kvitto och digitalt kvitto

Nar betalningen ar genomford skrivs ett kvitto ut. | detta steg har du dven majlighet att erbjuda
kunden ett digitalt kvitto genom att e-posta kvittot till kunden. Fyll i e-post och tryck pa Skicka. For
att komma tillbaka och hantera nasta kop trycker du pa den bla knappen Ny kund.

Notera!
For att skicka digitala kvitton behover du stélla in avsdndare under Generella installningar.

10



Hantera aterkop

Ska du genomfdra ett aterkép kan du gora detta pa flera olika satt. Lds denna guide for att hitta det
som passar dig bast: Aterkop. Nar ett aterkdps gors skrivs tva kvitton ut med kvittoskrivaren. Dels
skrivs kundens aterkop ut och dels skrivs butikens exemplar ut. Kunden signerar normalt butikens
exemplar och kassoren tar normalt en legitimation av kunden och skriver ner personnumret.
Butikens exemplar laggs sedan i
kassaladan. Kundens kvitto kan
anvandas for att automatiskt lagga
@ oaiions produkter/artiklar i varukorgen for
e retur. Ange betalningsreferensen for
0% kvittot eller scanna in den med en
‘ E .. streckkodslasare. Alla produkter
Gk hamtas och priset for produkterna
g ﬂ satts till det som var pa kvittot. Innan
du gar vidare kan du lagga till,
forandra eller ta bort varor. Du kan
e dessutom lagga till en notering for
00RA COAT ORAPPERCOAT  EASTCOSTSHADES ENINAPANTS Rabatt Aorisp va r-je produkt.

Sdatav2

Alla pre Varukorg (0/1)

ACCESSORIES CLOTHING

Notering
CLAIRE BLACK CLARISSA TOTE

Parkera kvitto

Vill kunden betala senare eller av olika anledningar vanta med sitt kop kan du vilja att parkera
kvittot. Da sparas produkterna i varukorgen i ett parkerat kop och produkterna reserveras fran lagret.
Vill du koppla ihop kdpet med en kund kan du lagga till kunden i varukorgen nar varukorgen
parkeras, kundens kontaktuppgifter sparas da och syns pa det parkerade kopet.

Alla produkter v Q B Varukorg (1)

“ ‘ & Lagg i kun
|

@)  DESERT CLUTCH

ACCESSORIES cLoTHING GIFT CARD ALBAPANTS

A wm es e

ANGIE SOCK SHOE BETTINA SHADES CALI SHADES

Jiasd a
_— . —
il

CLAIRE BLACK CLARISSA TOTE DESERT CLUTCH DIANA WRIST

Parkera kip

= Boka

sidatavz Betala 699.00 kr
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Nar varukorgen ar tom byter

Sitoo™s "0 knappen Spara namn till Himta,
— o g‘u Lo tryck pd Hamta > Parkerat kép for att
‘I}\ hamta upp en parkerad varukorg.
Siffran till hdger pa knappen Hamta
‘ N oo o4 visar hur manga parkerade och

bokade varukorgar som finns

o g ko sparade. | listan visas samtliga

ﬁ ﬁ o (% soing sparade varukorgar som lagts in i din
cumE BLACK CLARISSATOTE  DESERT CLUTOH oA waisT butik. Filtrera tr’cifflistan pé butik

Order / Kvitto
ﬁ »E e — samt datum.

DORA COAT ORAPPERCOAT EAST COST SHADES ENINA PANTS Aterkdp wmta @

ANGIE SOCK SHOE ANTONIA BETTINA SHADES CALI SHADES Vlj

Sida1av2

Kvittosok

Gor filtrerade sdkningar pa historiska kvitton, genom att trycka pa Himta > Order/Kvitto.

Filtrera din sokning pa butik eller
onderKuito dag. Darefter kan du séka pa kvittots
Sveusgon1) D innehall som tidigare t.ex. pa
onorgsarand 2 e kvittonummer, produkt,
svenvagen () artikelnummer, kund med mera.
Nar du hittat kvittot kan du valja att
antingen skriva ut en orderkopia,
inhamta ordern till varukorgen eller
dela/skicka orderkopian vidare. For
att dela eller skicka orderkopian
trycker du pa ikonen hogst upp i
hoger horn.

12



Kampanjer och rabatter

Kampanjer och rabatter som anvands i kassan kan avse specifika produkter eller en hel varukorg.
Koder som anvands frekvent kan med fordel skrivas ut som en streckkod. Denna kan sedan ldsas in
med streckkodsldsaren nar rabatten ska anvandas.

Nar en rabattkod ska anvandas i
kassan trycker du pa Ange rabattkod.
| fonstret som visas skriver eller
scannar du in aktuell rabattkod. Det
gar bra att anvanda flera rabattkoder
i ett och samma kop, sa lange det
inte ar tva produktspecifika rabatter
som kombineras.

Alla produkter v

| Kassaraban Valjer du Kassarabatt SEK eller %
Ange rabattkod fordelas rabattsatsen jamnt pa
s - samtliga produkter som ligger i
varukorgen. Kom ihag att dessa
maste_konfigureras i Backoffice.

Ta bort rabatter i varukorgen

Nar en produktrabatt som inte innehaller en kod finns aktiv i systemet kommer denna att appliceras
direkt i kassan nar villkoret for rabatten uppfylls. Rabattkoder som ar aktiva i kassan kan avaktiveras
eller aktiveras efter behov. Det gér du genom att trycka pa raden for rabattkoden. Raden blir
Overstruken nar rabatten ar avaktiverad.

Lagg till kund i kassan

Tryck pa ikonen ’Lagg till kund’ for att bade soka upp en redan registrerad kund eller lagga till en ny
kund. Om kunden redan finns registrerad i Sitoo sa kan du sdka fram kunden pa dess registrerade e-
postadress, mobilnummer eller personnummer/organisationsnummer. Ska du registrera en ny kund
anger du uppgifterna direkt i dialogrutan. Kom ihag att e-postadressen ar obligatorisk.

Pa kundkortet kan du i efterhand ta
del av registrerade kunders
orderhistorik, antalet kop,
snittbelopp, totalt belopp med mera.

For att mota General Data Protection
Regulation, forkortat GDPR, ar
fritextsok begransat i Sitoo POS, pa
grund av sakerhets- och
integritetsskal.

Fritextsok betyder att forslag visas
baserat pa det du skriver in. Om du

13



soker efter namnet Anna kommer alla dina kunder vars namn bdrjar pa Anna att presenteras i
sokfaltet. Det innebér att det finns risk for exponering av personuppgifter tillhérande alla kunder
med namnet Anna. Detta ar inte forenligt med GDPR.

Hantera bokningar

Du kan vilja att boka en vara, antingen i din egen butik eller en annan butik.

1. Lagg en vara i varukorgen, tryck pa

Alla produkter v ® Varukorg (1) Spafa > Boka
G ussotitkund
= 2. Valj darefter i vilken butik som
, varan ska bokas och godkann
AN, LR .
‘ | o bokningen.
(V] m = O 3. Du far sen ett meddelande om att
Vil . . .. .
din bokning dr genomford.

Parkera kop
s Boka

ORAPPER COAT EAST COST SHADES ENINA PANTS Rabatt Aterksp spara

Sidatav2 Betala 699.00 kr

4. Nu notifieras butikspersonalen om den kommande kunden genom en notis i kassasystemet.
Bakgrundsfargen for siffran pa knappen Hamta blir da réd, vilket indikerar att det finns en order som
skall hanteras i butik.

. 5. For att hantera bokningen trycker
Sitoo ¢ du pa pa Himta > Bokning > och
Alla produkter v Q Varukorg et .
valjer darefter den aktuella

m “ " bokningen i listan.
I i( i) ‘ ;,\'\x Fc:r att se mer mformgtmn tycker du
‘ pa den aktuella bokningen.

LOLLO SKIRT MACY SWEATER MARGO BLACK MOIRA SCARF valj

‘ . J Parkerat kop
& & 3 SA 9
g g |

- Da presenteras dven

order Kito valmojligheterna att Skriva ut

i 5 A TG bokningen, skicka/dela den via

= e ikonen uppe till hoger eller Lagga i
varukorgen for att slutféra kopet.

PENNY BLOUSE PIXIE EARRINGS SAMARA ANCLE SHEFFIELD

Notera!
En bokning medfor att lagersaldot rdknas ner. Om bokningen tas bort aterstalls lagersaldot.
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Kontanter uttag/insattning

Uttag och insattning av kontanter i
olika syften gér du genom menyvalet
Kontanter uttag/insattning i menyn
uppe till vanster.

Uttag - Uttag kan exempelvis goras
vid nagon form av utlagg. Notera
den summa kontanter som du avser
att ta fran kassaladan. Om det
uppstar nagon mellanskillnad boér
dessa kontanter aterga till
kassaladan genom en insattning.

Uttag till bank - Uttag till bank, eller s.k "bankning" gors nar det finns for manga kontanter i
kassaladan. Da kan uttag goras for att sedan skickas till banken eller forvaras pa annat sakert stalle.

Uttag

Uttag till bank

Inséittning

Insttning frén bank

Insattning - Insdttning av kontanter
kan goras efter ett uttag nar en
mellanskillnad har uppstatt, om
exempelvis inte hela summan
forbrukades.

Insattning fran Bank - Insattning
fran bank sker nar kontanter fran
banken skall registreras i kassaladan.
Uppdelningen &r till for att forenkla
bokféringen.

15



In- och utleverans

Du kan gora inleveranser och utleveranser direkt i kassan. Ga till huvudmenyn langst upp till vanster i
kassan och tryck pa menyvalet Inleverans eller Utleverans.

Ange vilken produkt du vill in- eller utleverera genom att antingen:

- Anvdnda enhetens kamera for att
fotografera produktens streckkod.
For att aktivera kameran trycker du
pa fotoikonen uppe i héger horn,
tredje ikonen fran hoger.

Inleverans

LOLLO SKIRT
HARRIET COAT

HARRIET COAT

- Anvanda streckkodslasare for att
scanna produktens streckkod.

ANGIE SOCK SHOE
DIVA

- Soka upp produkten genom att
trycka pa sokikonen.

Ange antalet in- eller utlevererade produkter genom att antingen:

- Anvanda enhetens kamera genom
att fotografera streckkoden om och
om igen.

St - Anvianda streckkodsldsaren for att
scanna varje streckkod.

- Du kan ocksa oka eller minska
antalet genom att trycka pa ikonerna
for + och -, vanligen se bilden.

16



Inventering

Du kan delta i en redan aktiv inventering genom din kassa. Ga till huvudmenyn langst upp till vinster
i kassan och tryck pa menyvalet Inventering.

- Anvand enhetens kamera for att
fotografera produktens streckkod.
For att aktivera kameran trycker du
pa fotoikonen uppe i héger horn,
GoLEN LoOPS tredje ikonen fran hoger.

- Anvand streckkodslasare for att
scanna produktens streckkod.

- Du kan ocksa soka upp produkten
genom att trycka pa sékikonen uppe
i hoger horn, andra ikonen fran
hoger.

For att ange antalet inventerade produkter finns tre alternativ.

- Anvander du enhetens kamera kan du 6ka antalet genom att fotografera streckkoden om och om
igen.

- Anvander du streckkodslasaren kan du scanna produktens streckkod om och om igen.
- Du kan ocksa Oka eller minska antalet genom att trycka pa ikonerna for + och -.

Néar du ar fardig med inventeringen pa den aktuella enheten trycker du pa Klar > OK i dialogrutan.
Nar du avslutar inventeringen pa din enhet ar inventeringssessionen i sin helhet inte slutférd. For att
slutféra hela inventeringen loggar du in i Backoffice och slutfér inventering dar.

17



Stang kassan

Avsluta dagen eller arbetspasset med att stanga din kassa. Namnet pa personen som ar inloggad vid
stangning noteras. Ga till menylistan och vélj Stang kassa. Da presenteras en dialogruta.

2. Systemet haller under dagen koll
pa vaxelkassan genom de kontanta
transaktionerna. Denna summa
I presenteras som Forvantad

nesaks vaxelkassa vid dagens slut.

Stéing kassan

3ngs skapas en z-dagrapport for dagens forsaljning

3. Mata ut kassaladan och rdkna
vaxelkassan. Om den rdaknade
vaxelkassan motsvarar den
forvantade vaxelkassan kommer
T differensen vara 0,00 kr i svart text.

L 1e8akr

4. Om vaxelkassan inte moter den
forvantade summan presenteras
differensen i rod text om den &r negativ, eller grén text om den ar positiv.

5. Uttag vid stangning ar frivillig. Fyll i eventuella uttag for att justera den vaxelkassa som ni 6nskar
ha i kassaladan nasta gang ni 6ppnar kassan. Denna summa kan sjalvklart justeras till annan summa
nar kassan 0ppnas nasta gang.

6. Fyll eventuellt i en kommentar for eventuell differens eller uttag etc.

7. Tryck pa Stang kassa nar du ar klar.

Notera!

Observera att det fortfarande gar att stanga kassan trots eventuell differens. Det ar butikens
egna policy som avgor hur ni bor hantera eller utreda eventuella differenser. Denna summering
syftar primart for att anvandas som underlag vid bokforingen.

Exempel vid stangning

- Kassan har en forvantad vaxelkassa pa 11 684 kr.

- Den réknade vaxelkassan uppgar till 11 684 kr.

- 9 684 kr noteras som uttag vid stangning och férvaras pa annan plats. Mellanskillnaden pa 2 000 kr
markeras som utgaende vaxelkassa och ar den vaxelkassa som finns i kassan nasta dag.

Nar du stanger butikskassan skapas en Z-dagrapport enligt Skatteverkets foreskrifter. Z-dagrapporten
innehaller en sammanfattning av forsaljningen. Z-dagrapporten lagras med ett Idpnummer. Nar Z-
dagrapporten skapats nollstélls forsaljningsdata infor nastkommande dag.

Det finns tva sammanstallningar som kan anvandas for att kontrollera registreringar i kassasystemet;
X-dagrapport och Journalminne. X-dagrapporten ar ett 6gonblicksvarde som motsvarar Z-
dagrapporten, men utan att nollstalla forsaljningsdata. Journalminnet lagrar alla handelser i en logg.
Journalminnet anvands for att i detalj kunna studera olika tillstand i kassan vartefter olika handelser
paverkat den.
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