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Inledning

Butiken hantera hela processen med forsaljning och inlésen av presentkort i kassan.
Snabbt och enkelt saljer butiken presentkort och det finns mojlighet att skriva ut
presentkort till skrivare.

Vid inlosen av presentkort i butiken scannas streckkoden pa presentkortet. |
tillgodoreskontran far man en bra 6verblick dver utestaende presentkort. Har ser man
alla aktiva, inlosta, makulerade och sparrade presentkort. Aven utestdende tillgodo-
kvitton redovisas i tillgodoreskontran.

Tillgodoreskontra ar en tillaggsmodul till Excellence Retail.
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Installningar

Upplaggning av betalningsartiklar

Betalningsartiklar for Excellence Retail 1aggs upp i Artikelregistret i Avance
Fakturering. Betalningsartiklar for kontant, kort, presentkort och tillgodo skapas
automatiskt vid upplaggning av datafiler.

Det gar att lagga upp ett valfritt antal betalningsartiklar. Det kan behévas om man t.ex.
har olika typer av presentkort och vill bokfora presentkort pa olika konton i bok-
foringen.

Ange ett artikelnummer for betalningsartikeln. Forslagsvis inleds artikelnumret med en
* foljt av siffror eller bokstaver for att sarskilja betalningsartiklar fran vanliga artiklar.
Exempelvis ar artikelnumret *4 for presentkort.

Ange en benamning pa artikeln. Bendamningen visas bl.a. vid kassaavstamning och pa
betalknappen i Excellence Retail. Betalningsartikeln ska vara momsfri.

| fliken Ekonomi anges ett kontonummer pa raden Betalning. Det maste finnas ett konto
for betalning. Né&r det géller presentkort anges ett konto for Forsaljning och Betalning.
For presentkort anges forslagsvis konto 2421. Kontona maste vara upplagda i konto-
planen i Avance Bokforing.

I fliken Lager anges lagerstatus “Ej lageravridkning”.

Under rubriken ”Betalmedel Excellence Retail” i fliken Ekonomi/Garanti gér man
instéllningar for betalningsartikeln.

Om butiken tar emot externa presentkort lagger man upp separata betalningsartiklar for
dessa och viljer typ ”Presentkort externt”. Tillgodoreskontran kommer inte att
uppdateras vid inldsen av externa presentkort. Typ ”Presentkort” uppdaterar
tillgodoreskontran vid forséljning och inlgsen av presentkort.

Betalmedel externt presentkort:
Nedanstaende exempel visar installningar for betalmedel externt presentkort.
Betalmedlet anvéands nar butiken tar emot externa presentkort.

Vélj typ ”Presentkort externt” och ange den minsta valoren som i det hér fallet ar 1 kr.

Betalmedel Excellence Retail

Typ | PresentkartE wtemt j
Minsta valor
Prefix kort l:l
Valuta I—L|
Lagerstille [&la ~|
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Om man har licens for flera lagerstéllen kan man valja vilket lagerstalle betalmedlet ska
vara kopplat mot. Valj lagerstélle ur tabellen. Om man vill att betalmedlet ska vara
tillgangligt for alla lagerstallen véljer man alternativet "Alla".

Spara betalningsartikeln med ”Ctrl+S” eller via Arkiv, Spara.

Upplaggning av betalknapp

Betalknappar for respektive betalningsartikel 1aggs upp i Excellence Retail. Information
om hur man lagger upp betalknappar finns i manualen fér Touch.

Installningar i Excellence Retail Verktyg
| fliken Betalningar/presentkort/tillgodo kan man bl.a. gora instéllningar for presentkort.

Presentkort
Tillit tomma serienummer vid betalning med presentkort [
Giltiga manader fér salda presentkort 24

Forsaljning av presentkort

Fortryckta presentkort med serienummer (ingen utskrift, ange serienummer vid férsaljning)
[_) Fartryckta presentkort utan serienummer (ingen utskrift, automatiskt genererade serienummer}
(®) Skriv ut presentkort (utskrift, automatiskt genererade serienummer)

Tillat tomma serienummer vid betalning med presentkort

Det gar att gora en installning som tillater att faltet serienummer &r tomt vid inlésen av
presentkort. Observera att presentkort som saknar serienummer inte uppdateras i
Tillgodoreskontran.

Giltiga manader for salda presentkort
| faltet anges hur manga manader som presentkort ska vara giltiga. Om féltet lamnas
tomt foreslas en giltighetstid pa 10 ar vid forsaljning av presentkort.
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Forsaljning av presentkort

Det gar att gora tre olika installningar vid forsaljning av presentkort beroende pa om
man har fortryckta presentkort eller om programmet ska skriva ut presentkort. Det gar
aven att vélja om serienummer ska genereras automatiskt vid forséljning av presentkort.

e Fortryckta presentkort med serienummer
Om man har fortryckta presentkort med fortryckt serienummer valjs detta
alternativ. Detta ar standardinstallningen. Vid forséljning av presentkort sker
ingen utskrift och presentkortets serienummer anges vid forsaljningstillféallet.

e Fortryckta presentkort utan serienummer
Om man har fortryckta presentkort utan fortryckt serienummer valjs detta
alternativ. Vid forsaljning av presentkort sker ingen utskrift men serienummer
genereras automatiskt.

e Skriv ut presentkort
Om man inte har fortryckta presentkort och vill att programmet ska skriva ut ett
presentkort i samband med forséljning av presentkort, markeras féltet ”Skriv ut
presentkort”. Serienummer pa presentkort genereras automatiskt enligt den
nummerserie som ar angiven i Basinformationen i Avance Fakturering.
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Forsaljning av presentkort
For att sélja presentkort anges artikelnumret for presentkort, t.ex. *4, i kassabilden.

Det gar att sédlja fortryckta presentkort eller sa kan programmet skriva ut ett presentkort.
Standardinstéllningen ar fortryckta presentkort med fortryckt serienummer. For att
programmet ska skriva ut presentkort gér man en instéllning i Verktyg déar faltet ’Skriv
ut presentkort” markeras.

En dialogruta 6ppnas. Om man saljer fortryckta presentkort anges presentkortets
nummer i faltet serienummer. Om man har valt att programmet ska skrivas ut
presentkort fylls féltet serienummer i automatiskt enligt den nummerserie som &r
angivet i Basinformationen i Avance Fakturering. Om man séljer fortryckta presentkort
utan fortryckt serienummer anges det i Verktyg. Serienummer kommer da att skapas
automatiskt.

Serienummer 300021
Belopp ‘ 500,00|
Férfallodatum: | 2019-10-25 3]

_ -

Ange presentkortets varde i beloppsfaltet. Programmet foreslar en giltighetstid pa 10 ar.
Forfallodatumet kan andras i dialogrutan, antingen genom att klicka pa kalendern som
visas pa raden och vélja ett annat datum eller genom att skriva ett nytt datum i faltet.

Den foreslagna giltighetstiden kan andras i Verktyg.

Valj (Gron/OK for att stdnga dialogrutan och 6verfora informationen till kassabilden
eller Rod/Avbryt for att avbryta och stanga dialogrutan.
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F DT v Marlene
~ Huvudlager
Artikelnr Bendmning &-pris  Antal % Rabatt Summa
4 Presentkort 500,00 kr 1 st 50000 kr [+ TIITE
Serienr: 300021
B, skrivut
Yo RABATT

START

ey

@ sok

BETALA
Antal artiklar: 1

Ordersparrad Kommando Terminalinformation
Kentant
Kontantkund p—

SATT I / DRA KORT

ENGLISH

Tackningsbidrag: 500,00
Tackningsgrad: 100
Bonussumma: 0,00 Att betala 500,00 kr

Avsluta kopet genom att vélja Gron/Betala och ange betalsatt.

Né&r man har valt att programmet ska skriva ut presentkort 6ppnas en dialogruta. Om

utskriften ar korrekt, vélj (Gron/Fortsatt. Om det blir nagot fel vid utskriften, vélj
Rod/Forsok igen| sa skrivs presentkortet ut p nytt.

Ar presentkortet korrekt utskrivet?
Serienummer: 300021

FORTSATT FORSOK IGEN
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Inlosen av presentkort

Vilj (Orange/Presentkort eller annan upplagd betalknapp for presentkort for att 6sa in
ett presentkort.

Registrera eller scanna presentkortets serienummer sa hamtas presentkortets varde och
forfallodatum automatiskt. Om fel serienummer anges visas meddelandet ’kan ej hitta
virdehandling”. Om presentkortet redan &r inldst visas meddelandet ”Virdehandlingen
ar inlost.”

ER] X
Betalsitt Presentkort BETALNING
Serienummer 300021

Varde: 500,00 Forfallodatum: 2019-10-25

Belopp ‘ SO0,0d TILLGODO

Terminalinformation

Orderbelopp 299,00 kr

Att betala 299,00 kr _ st PRESENTKORT
SATT I / DRA KORT

ENGLISH

CHECK

ANDRA BETALSATT

KONTANT

Valj betalsatt, sl3 in belopp och tryck Enter for att slutfora.

Om presentkortets vérde dverstiger kdpesumman kommer en ruta upp dér valet gérs om
kunden ska fa ett tillgodokvitto pa 6verskjutande belopp eller om det ska betalas ut
kontant.

Aterbetala med kontant eller tillgodo?

KONTANT TILLGODO

Det gar att gora en installning i Excellence Retail Verktyg dar man kan stélla in om
overskjutande belopp alltid ska aterbetalas med tillgodo eller kontant.
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Det gar att gora en installning i Excellence Retail Verktyg som tillater att faltet
serienummer dr tomt vid inldsen av presentkort. Observera att presentkort som saknar
serienummer inte uppdateras i Tillgodoreskontran.

Delinlésen av presentkort

Det gar dven att 16sa in en del av ett presentkort. Presentkortets belopp andras manuellt i
betaldialogen.

Presentkortets varde ar i exemplet 450:-. Beloppet &ndras manuellt till 99:- i
beloppsféltet.

ER] x
Betalsatt Presentkort BETALNING
Serienummer 300010

Varde: 450,00 Forfallodatum: 2019-02-15

Belopp 99,00
Terminalinformation
Orderbelopp 99,00 kr
Att betala 99,00 kr i | PRESENTKORT
SATT I / DRA KORT
ENGLISH

ANDRA BETALSATT

KONTANT

Valj betalsatt, sl3 in belopp och tryck Enter for att slutfora.

Néar kdpet &r genomfort blir 99:- inlést. Kvarvarande varde kan 16sas in vid ett senare
tillfalle. Nar hela vardet pa presentkortet ar inlost andras status i Tillgodoreskontran till
”inlost”.
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Tillgodoreskontra

I Kundreskontran, fliken Tillgodo, far man en bra 6verblick 6ver utestaende presentkort
och tillgodokvitton. Har ser man alla aktiva, inldsta, makulerade och sparrade present-
kort och tillgodokvitton.

Samtidigt som butiken séljer eller 16ser in presentkort uppdateras presentkortreskontran
med information. Det gar inte att l0sa in ett presentkort eller tillgodo som redan &r
inlost.

Faltet Lopnr &r en I16pande nummerserie som uppdateras automatiskt for varje present-
kort och tillgodokvitto som skapas.

Faltet Tillgodonr innehaller information om presentkortsnummer/tillgodonummer.

= Kundreskontra : (faktura: ) EI@
Registrering T Tillgodo; T Inbetalningar T Husavdrag ]
Notat Typ
o [0008 ] ga
Tillgodenr 1005 | {" Bonuscheck

Kundnr |
Utfardat til |

Status

Upplagd 2016-06-01 {* Aktiv

Farfallodag 2026-06-01 " Inlast

Inldsen dag " Wakulerad

Lagerstille |kud|ager j " Spérrad

Konto | Namn | Kstille | Namn |Kb§rar&| Namn | Projekt | Belopp il

1| 2421 Ejinlosta presentkort 500,00 -
2

—3 -

4 v

Totalt 500,00

| faltet Upplagd visas vilket datum presentkortet ar salt. Presentkortets forfallodag visas
i faltet Forfallodag. Nar presentkortet &r inldst visas datumet nér presentkortet Iostes in i
faltet Inlésen dag.

Under rubriken typ visas om det &r ett presentkort eller ett tillgodo.
Under rubriken Status visas vilken status presentkort och tillgodokvitton har — aktiv,
inlost, makulerad eller sparrad. Nar man séljer ett presentkort har presentkortet status

Aktiv.

Nér ett presentkort eller tillgodo &r inldst andras status automatiskt till Inlost.
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= Kundreskontra : (faktura : ) EI@
Registrering T Tillgodo; T Inbetalningar T Husavdrag ]
Notat Tvp
Lopnr 100008 g _I?:'I;az?jltkurt
Tillgodonr 10Mm5 | (" BUIg'ILISCheCk
Kundnr |
Utfardat til | I
Upplagd 20 6-06-01 " Aktiv
Firfallodag 2026-06-01 % Inlast
Inldsen dag 201 6-06-01 " Makulerad
Lagerstille [Huvudlager ~| (" Sparrad
Konto | Namn | Kstille | Namn | Kbérare | Namn Projekt Belopp Ml |
1| 2421 Ejinlosta presentkort 500,00 N
| 2| 2421 Ejinldsta presentkart 500,00
| .
« [
Totalt 0.00

Vid forséljning av presentkort debiteras det konto som &r angivet som forsaljningskonto
pa betalningsartikeln presentkort i artikelregistret, i exemplet konto 2421. Nar
presentkortet blir inlost krediteras kontot som &r angivet som betalningskonto pa
betalningsartikeln presentkort, i exemplet konto 2421. Bokféringsorder och journal
uppdateras automatiskt.

For mer information om upplaggning av betalningsartiklar for presentkort, se rubriken
Uppléaggning av betalningsartiklar.

Om man vill makulera eller sparra ett presentkort eller tillgodo, markera féltet
Makulerad eller Sparrad och spara andringen. Det gar inte att 16sa in presentkort eller
tillgodo som har status inlost, makulerad eller spéarrad.

Né&r man andrar status till makulerad eller sparrad eller manuellt andrar status till inlost,
ska kontot, i detta exempel 2421, motbokas manuellt i tillgodoreskontran. Beloppet
anges med negativt varde s att saldot blir nollstallt.

Né&r man gor en manuell motbokning i tillgodoreskontran uppdateras inte
bokfdéringsordern och journalen. Man maste darfor gora ett manuellt verifikat i
bokforingen for att det ska bli ratt i bokféringen.

10
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Rapporter

| Rapportbilden, fliken Kund, kan man skriva ut rapporter for att fa information om
presentkort och tillgodo.

Tillgedoreskontra

[ Lista
[ Aktiva
[ Presentkortzavi
[~ Bonuschecksavi

[~ Retroaktiv

Lista

Listan innehaller information fran tillgodoreskontran for alla presentkort. Listan visar
bl.a. status pa presentkorten, forséljningsdatum, forfallodatum och datum for inlésen.
For aktiva presentkort visas presentkortens varde. Om man har tillgodokvitton skrivs
det &ven ut en lista med information om tillgodokvitton.

Aktiva
Listan innehaller information om alla aktiva presentkort, d.v.s. presentkort som ar
giltiga och inte &r inlgsta, makulerade eller sparrade.

Presentkortsavi

Det gar att gora aterutskrift av presentkortsavier for presentkort med status aktiv, d.v.s.
presentkort som &r giltiga och inte &ar inldsta, makulerade eller sparrade. Man kan bl.a.
gora urval pa Iopnummer och tillgodonummer vid utskrift av presentkort.

Retroaktiv

Listan ar avsedd att anvandas vid avstamning av tillgodo/presentkortsreskontran bakat i
tiden och visar information om vilka presentkort och tillgodon som var aktiva per
aktuellt programdatum. For att andra programdatum, klicka pa datumet i menyraden och
valj 6nskat datum ur almanackan.
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