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Kassa

Funkcija kasse je tista operacija, ki se v maloprodajni trgovini opravlja cel dan, zato je pomembno, da si jo čim bolj natančno in jasno pregledamo vse možnosti. 

Splošno

Maloprodajni račun lahko sestavimo kadarkoli, paziti moramo le, da ga knjižimo pod pravi datum. Najpomembnejše je vedeti, da se podatki o maloprodajnem računu zapišejo oz. shranijo šele, ko se račun zaključi. Takrat program tudi določi številko računa. Do takrat se nahaja zgolj v tabeli »vsebina računa«. Prav tako lahko vsakemu računu določimo, kdo ga je sestavil, vnesemo podatke o kupcu, priznamo popust in storniramo katerega izmed prejšnjih računov. Prav tako lahko poljubno prikličemo star račun na vpogled, vendar pa ga ne moremo popravljati. Popravimo ga lahko z novim računom.

Vnos pozicije maloprodajnega računa

Kako vnesem novo pozicijo v maloprodajni račun?

Ko vstopim prvič v  »kasso« oz. po zaključku zadnjega računa, se program postavi na prvo vrstico tabele pozicij računa in hkrati že čaka na vnos blagovne šifre. Ko pozicijo zaključim, moram pritisniti <Ins>, da odprem vnos nove pozicije in program se postavi v novo vrstico, kjer zoper čaka na vnos.

V kolikor je instalirana različica kasse za vnos blagovnih šifer s čitalcem črtne kode, se po odčitku kode program samodejno postavi v novo vrstico in čaka nadaljni vnos. 

Kako vnesem blagovno šifro?

Najprej poskrbim, da se s kursorjem nahajam v stolpcu »šifra« (kar se tako ali tako že, če sem ravnokar vnesel novo pozicijo z <Ins>). Nato pritisnem <ENTER>, da se polje obarva rumeno in nato vpišem blagovno šifro. Seveda si lahko pomagam s čitalcem črtne kode, v kolikor uporabljate črtno kodo.

Kaj storim, če šifre blaga ne poznam?

V kolikor blagovno šifro, ki jo želim vnesti v pozicijo, poznam zgolj približno, odtipkam  nekaj znakov iskane blagovne šifre ali opisa in program bo le te poiskal v odprtem seznamu, ko pritisnem z <ALT+DOWN> in nato poiščem želeno v skrčenem  seznamu., nato pa  se iskanje dokonča ročno in na koncu potrdi izbiro z <ENTER>. Program bo izbrano blagovno šifro iz seznama prinesel v vnosno polje »šifra« pozicije dokumenta, poiskal ustrezno ceno, DDV in opis blaga ter rabat in neto ceno in se postavil na polje za vnos količine pozicije.

V kolikor šifre blaga ne poznam niti približno, si lahko pri iskanju pomagam tudi bolj temeljito. Pritisnem <F2> in v seznamu blaga poiščem ustrezno blagovno šifro (glej tudi »Seznam blaga«) ter nato s <F11> ali <ENTER> prenesem izbrano blagovno šifro v vnosno polje »šifra« pozicije dokumenta. Program bo poiskal ustrezno ceno, DDV in opis blaga ter rabat in neto ceno in se postavil na polje za vnos količine pozicije.  

Kako oz. kdaj lahko prenesem blagovno šifro iz seznama blaga v dokument?

V kolikor želim določeno blagovno poiskati v seznamu blaga in jo prenesti v dokument, ki ga sestavljam, v stolpcu »šifra« v tabeli vsebine dokumenta najprej pritisnem <ENTER>, da se polje obarva rumeno in nato <F2>. V seznamu blaga  poiščem želeno šifro in jo nato z <ENTER> ali <F11> prenesem v dokument.

Kako vnesem prodano količino?  

V kolikor želim prodati več oz. manj kot eno enoto blagovne šifre, se postavim v stolpec »količina« in odtipkam ustrezno količino. Program sprejme tudi decimalna števila: npr. 0,12 ali 3,51. Seveda pa lahko vnesete tudi npr. 10, 5 ali katerokoli drugo celoštevilsko količino.

POZOR: obstaja pa tudi en izjema. Namreč, v kolikor je instalirana različica kasse za vnos blagovnih šifer s čitalcem črtne kode, se po odčitku kode program, kot smo videli, samodejno postavi v novo vrstico in čaka nadaljni vnos. Pri tem se je vpisala ena enota prodane blagovne šifre in sedaj bi bilo zelo zamudno, da bi prekinili vnos naslednje šifre z <ESC>, se vrnili v predhodno vrstico in v stolpec »količina« vpisali želeno količino. Namesto tega, na mestu vnosa blagovne šifre naslednje pozicije (rumeno polje), vnesemo količino in pritisnemo <ENTER>, program pa bo to količino vnesel v predhodno pozicijo kot količino. Kako program loči, kdaj gre za novo šifro, kdaj pa za količino v predhodni vrstici? Če je vnesen podatek številka do vključno 99 (pri tem pa št.decimalk ni omejeno), vzame vnos kot količina predhodne pozicije, sicer pa kot vnos blagovne šifre. Iz tega sledi, da v primeru uporabe vnosa črtne kode s pomočjo čitalca, nobena blagovna šifra ne sme biti krajša kot tri mesta.

Kako spremenim prodajno ceno na računu?  

Najprej omenimo, da prodajne cene na računu uporabnik naj ne bi spreminjal, če naj program zagotovi pravilno delovanje materialnega poslovanja. Torej, če se uporabnik kljub temu odloči, da bo dovoljeval vpis oz. spreminjanje prodajnih cen na maloprodajnem računu (glej »nastavitve«), se nato lahko enostavno postavi v stolpec »cena v SIT« in vpiše želeno šifro. 

Enak postopek velja, kadar uvrščamo na maloprodajni račun blagovno šifro, ki pa nima zaloge oz. predstavlja kakšno storitev, katere cena oz. vrednost se seveda lahko poljubno spreminja.

Kako vpišem popust?  

Popust lahko vpišete ročno pri vsaki poziciji v skrajno desni stolpec »popust«. Pri tem se seveda popusti posameznih pozicij lahko med seboj tudi razlikujejo. No, v kolikor priznavate popust na celoten račun oz. za vse pozicije enak popust, lahko uporabite opcijo vnosa popusta za cel dokument (glej <F3>).

Storno pozicije <F9>?

V kolikor želim vnesti negativno količino, lahko vnesete pozitivno količino in nato z <F9> spremenim pozitivno v negativno.

Vnos ostalih podatkov maloprodajnega računa

Določitev oz. vpis podatkov o kupcu <F6> 

Podatke o kupcu lahko vpišete na dva načina. Kupca lahko izberete iz seznama, ki se odpre s pomočjo <F6> v zgornjem desnem kotu in njegovi podatki se vpišejo v okence pod »rumeno polje«, izbirno okno seznama partnerjev. Če njegove šifre ne poznate, vpišite kakšno besedo iz njegovega naziva, priimka… in nato pritisnite <F3>, kjer se odpre okno, ki prikazuje vse »zadetke« in nato z <ENTER> prenesete v mp.račun. V kolikor pa kupca še ni v šifrantu, ga lahko vpišete v šifrant partnerjev s pomočjo <F7> . V kolikor pa kupca ne želite shraniti v šifrant, temveč zgolj vpisati njegove podatke na račun, le te vpišite v okence desno zgoraj pod »rumeno polje«, izbirno okno seznama partnerjev. Pri tem je pomembno, da je v »rumenem polju« izbran »splošni kupec« s šifro MP.

Določitev »avtorja« oz. prodajalca  <F11> 

Vsak maloprodajni račun lahko vežemo na izbranega uporabnika oz. prodajalca. Na ta način lahko nato vodite določene statistike kakortudi kdo je kateri račun sestavil v primeru kasnejših »raziskovanj«.

Določitev popusta za cel račun  <F3> 

V kolikor priznate kupcu popust na celoten račun, vam ni potrebno vpisovati popusta pri vsaki poziciji posebej, temveč si lahko pomagate z <F3> in vpišete popust, ki ga nato program vpiše na vse pozicije. Seveda pa lahko kombinirate med tem vnosom in ročnim vnosom popusta.

Določitev popusta za cel račun  <ALT+O> 

Vsakemu maloprodajnemu računu lahko pripišete tudi kakšno opombo, ki se seveda ne bo nikjer izpisovala. 

Določitev popusta za cel račun  <CTRL+V> 

Preklop med maloprodajnim računom in izdano dobavnico. Namreč, sestavljate lahko tudi izdano dobavnico. Ta dokument se pozneje naknadno fakturira in se ne zajemajo v dnevnem inkasu.oz. na dnevnem zaključku kasse. Seveda mora biti za izdano dobavnico določen ustrezen kupec in ni dovolj, da je to splošni kupec MP.

Zamenjava blaga, storno in/ali dobropis

V primeru, da smo prodali napačno blago ali pa je stranka prinesla blago nazaj in bi rada vzela nekaj drugega, sestavimo nov račun (ker starega ne moremo več popravljati), na katerega najprej vnesemo blagovno šifro, ki jo stranka vrača, vendar z negativno količino – tako blago pride nazaj na zalogo, ter nato še blago, ki ga bo stranka vzela namesto prvega vzela. V skupnem znesku, ki se prikazuje na sredini ekrana, bo razvidna razlika, ki jo mora stranka doplačati oz. ki jo ima v dobrem. Lahko pa seveda zgolj vnesete blago, ki ga stranka vrača in nato pri načinu plačila vnesete pod opcijo »dobropis« in na ta način izdate stranki dobropis, ki ga lahko koristi kasneje. 

Gledano s stališča zaključka kasse, bo v obeh primerih stanje pravilno, saj načina plačila »dobropis« pač ne gre šteti v dnevni iztržek. Ko bo stranka npr. dobropis vnovčila pa zopet zabeležimo način plačila »dobropis« ….

Zaključek  maloprodajnega računa  

Zaključek  računa in specifikacija načina plačila <F12> 

Ko sestavim celoten račun, pritisnem tipko <F12>. Odprlo se bo okno za specifikacijo načina plačila. Pri tem zapišem znesek plačila v ustrezno rubriko (gotovina, kartice, čeki…). Program nadzira pravilnost vnosa, saj se mora specifikacija ujemati s skupnim zneskom računa. Program razliko med vpisanim zneskom npr. pod kartice in dejanskim zneskom, zapiše kot gotovina. Primer: znesek računa je 12,990.00 in pod način plačila: kartice vpišete 13,000.00, razliko 10.00 bo program zapisal kot gotovina. Omenimo, da vpis zneska v okence npr. kartica lahko naredi tudi program namesto vas in to s pritiskom na <SPACE>, ko se nahajate v vnosnem okencu. Čisto na dnu okenca specifikacije načina plačila se nahaja tudi okence, za specifikacijo vrste plačilne kartice. V kolikor gre za vrsto plačila: kartica, potem lahko tudi določite za katero vrsto kartice gre in posledično boste na zaključku kasse imeli specificirane tudi vrste kartic in ne samo skupno vsoto kartic.

Po vpisu specifikacije načina plačila, program odpre predal (v kolikor je priklopljen), shrani račun in ga tudi izpiše. 

Preklic računa  <F4> 

Ko se npr.stranka premisli oz. ne želimo račun, ki ga sestavljamo, shraniti oz.nadaljevati z njim, imamo možnost s pritiskom <F4>, zbrisati vse pozicije, ki smo jih do takrat vnesli v račun. Skratka, v kolikor želimo preklicati, kar smo do tedaj vnesli v račun, ki ga sestavljamo, pritisnemo <F4> in začnemo lahko znova, ne da bi se karkoli shranilo.

Odprtje predala  <CTRL+Ins> 

Za ročno odprtje predala za denar s pomočjo tipkovnice pritisnete <CTRL+Ins>. Seveda, če je le ta instalian oz. priklopljen.

Vpogled  v že zaključen račun <F5>

V primeru, da želimo priklicati na ekran že zaključen račun, to storimo z <F5> in program nam v vnosno polje »račun« levo zgoraj vpiše številko zadnjega zaključenega računa. Seveda lahko to številko poljubno spremenimo v želeno številko. Največkrat prikličemo nazaj pač zadnje zaključeni račun z razlogom, da naknadno vpišemo podatke o kupcu. Poudarimo, da vsebine že potrjenega oz. zaključenega računa ne moremo spreminjati oz. dopolnjevati z izjemo podatka o kupcu. V kolikor smo se zmotili ali podobno, imate na volje račun stornirati in ga nato kreirati ponovno.

Torej, ko določimo številko računa, ki ga želimo vpogledati, pritisnemo <ENTER> in v tabeli vsebina računa bomo zagledali vsebino želenega računa. Kot rečeno, zgolj na vpogled in morebitno ponovno tiskanje, brez spreminjanja. 

Seznam današnjih računov

Uporabniku je na voljo sprotni vpogled v promet tekom dneva direktno iz »kasse«, ista operacija pa je dostopna tudi iz menija programa in tudi iz zaključka kasse. V tabeli so na razpolago podatki o prometu izbranega dne v maloprodaji, s pomočjo določitve uporabnika pa se lahko pregleda tudi promet posameznega uporabnika – prodajalca. Tabela se lahko razvrsti po večih razločnih vrstnih redih, pač odvisno od tega, kaj iščemo. Promet tabele je vedno seštet. Program samodejno prikaže promet  tekočega dneva, s spremembo datuma v samem pregledu in osvežitvijo tabele s pomočjo »Pripravi podatke«, pa lahko pregledujemo podatke za katerikoli dan.

Zaključek kasse

Zaključek kasse je potrebno narediti vsak večer, po končanem prometu. Pri tem določimo datum, za kateri dan delamo zaključek in nato pritisnemo <Obračun>. Program izračuna vse potrebne podatke za zaključek, vendar pa kasse ne zaključi. Za to je potrebno pritisniti <Zaključek kasse>. Poudarimo, da je vedno potrebno narediti najprej »Obračun« in nato <Zaključek kasse>. V kolikor nas bolj podrobno zanima promet, imamo možnost vpogleda vanj z <Seznam zajetih računov>. Torej, na zaključek kasse lahko gremo tudi večkrat v dnevu in napravimo <Obračun>, vendar pa sam zaključek kasse naredimo samo enkrat. Program sam poskrbi, da za zaključkom kasse v dnevu, ponovna otvoritev kasse na taisti dan ni mogoča in s tem tudi promet ne.

V nekaterih različicah programa, pa je dovoljeno kasso ponovno odpreti, po tem ko smo jo že zaključili (npr. pomotoma) in nadaljevati z delom ter jo nato še enkrat zaključiti. V tem primeru je pač potrebno kasso zaključiti za zadnjim prometom v dnevu, v kolikor želite pravilni zaključek kasse. Za pravilnost zaključkov morate v tem primeru skrbeti sami, kar pomeni, da morate paziti, da vedno zaključite kasso ponovno, če ste naknadno, po zaključku kasse, beležili promet na isti dan. 

Program podpira izvoz dnevnega prometa v datoteko in izvoz zaloge trgovine in oboje pošlje na FTP strežnik, kjer je na voljo za nadaljno uporabo. Za oboje se zgolj klikne <Izvoz > Istočasno in na isto mesto se izvozi zaloga poslovalnice. Glej tudi »več poslovalnic«. 

Otvoritev kasse

Otvoritev kasse je potrebno narediti vsakič pred začetkom prometa na izbrani dan. Vnesete lahko tudi začetno menjalnino. Pri tem lahko vnesete tudi tečaj EUR in v kolikor je vklopljen izpis EUR na maloprodajnem ralunu, se bo tolarski znesek računa preračunal v EUR. Glej tudi »Zaključek kasse«.  

Več poslovalnic

Program podpira posebne možnosti in opcije v kolikor se konfigurira mreža maloprodajnih poslovalnic. Omogoča izmenjavo dokumentov, poročanje, in izmenjavo zalog poslovalnic preko interneta. Poglejmo si, katere opcije so sploh možne in kaj vse je potrebno in kdaj lahko te opcije uporabljamo.

Seznam poslovalnic

V drobne sezname poslovalnic vsake poslovalnice je potrebno vnesti vse poslovalnice z ustreznimi imeni, šiframi.. Spomnimo, da je potrebno vse poslovalnice vnesti tudi v seznam partnerjev in to z istimi šiframi. (glej tudi »drobni seznami – poslovalnice«).

Izvoz / uvoz dobavnic

Kompleten medposlovalnični prometlahko poteka preko interneta ali pa s pomočjo disket. V primeru internetnih prenosov, le ti potekajo preko FTP strežnika, ki ga je potrebno »postaviti« v ta namen. V obeh primerih je potrebno kot dokument izdelati »maloprodajno dobavnico«, na kateri tudi povemo, za katero poslovalnico je blago namenjeno in  ki jo nato izvozimo. Na drugi strani pa jo ciljna poslovalnica uvozi bodisi preko diskete bodisi preko interneta. In kreira se prevzemni dokument, ki ga je potrebno zgolj še natisniti.

Izmenjava zalog

Poslovalnice si lahko izmenjujejo zalogo med seboj, kar pomeni, da lahko v eni poslovalnici vidijo tudi zalogo drugih. Nujna je internetna povezava. Ob zaključku kasse (zvečer) se poleg obračuna in zaključka, klikne tudi gumb »Izvoz« in program izvozi zalogo lastne poslovalnice na FTP strežnik. Isto storijo tudi druge poslovalnice. Ob odprtju kasse (zjutraj), pa se lahko klikne tudi na gumb »Uvoz« in program uvozi vse zaloge drugih poslovalnic. Uporabniku je nato v maloprodaji – kassa omogočen vpogled v zaloge drugih poslovalnic. Ko sestavlja račun, vpiše šifro blaga in pritisne <CTRL+P>. Prikazalo se bo okence z zalogo iskane šifre po drugih poslovalnicah.

Poročanje

Sočasno ob izvozu zalog pri zaključku kasse se na FTP strežnik izvozi tudi dnevni promet po blagovnih šifrah in sicer v TXT datoteko z imenom, ki je sestavljeno iz imena poslovalnice ter datuma prometa.

S pomočjo teh dodatnih funkcij je mogoče več poslovalnic povezati v kompakten sistem povezan med seboj z internetnimi povezavami, kar omogoča učinkovito izmenjavo podatkov, dokumentov in poročanja.

