Bedienen der Kasse

Wechseln Sie bitte in einen Kassen-Kontenbereich, z.B. UMSATZ oder PROSHOP.

Rufen Sie nun die Kasse uber den Button Kasse aufrufen in der PC CADDIE Symbolleiste auf oder
Uber Umsatze/Kasse:

tspiele  Timetsble Artkel Engtelungen Ende
PROSHOP Y i 22 6 ﬁ{:;t:—-'@“t

|Kasee mufrufen - rechis idicken: Kasserbuch |

Das gedffnete Kassenfenster sieht wie folgt aus:

Kasse X
GASTRO Anmelden {Carmela) ”
Y
UMSATZ Time Buchungstag 12.02.20
— * i e
[ ] Bediener Kasse AR + /" Edit [ Entf. 0.00 &
Kunde (=) = Artikel (F1) = Zahl Spezi F?  Ldsch. F5
Pers.Edit Konto
Karte FE Greenfee F8 EinfAuszahlung &usbuchen Wiederholen F4 Ende

Kunde auswahlen

Geben Sie in dem Feld Kunde (F9) das Suchkurzel Ihres Kundens, den vollstandigen Namen oder
auch nur einen Teil des Namens ein, die passenden Personen werden lhnen dazu angezeigt. Eine
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weitere Moglichkeit ist der Button der Listenfunktion rechts daneben. Falls Sie Uber eine Cherry-
Tastatur verflgen, kdnnen Sie den Magnetstreifen eines DGV-Ausweises durchziehen und der Kunde
wird sofort angewahilt.

Falls die Person in PC CADDIE noch nicht existiert, wird sie mit Neue Person erfassen angelegt.
Oder Sie legen sich eine Person an, auf die gebucht wird, wenn Sie die Person nicht extra anlegen
mochten, z.B. fur den Verkauf eines Logo-Balls. Legen Sie sich hierzu eine Person ,,Gast” oder
~Laufkundschaft” an. Das Kurzel fur die Person ,Laufkundschaft” muss ein kleines L sein, also so: ,1“,
(aber ohne die Zeichen).

Artikel auswahlen

Im Feld Artikel (F1) gibt es mehrere Méglichkeiten der Artikelauswahl:

Eingabe des Suchkirzels des Artikels

Eingabe der Bezeichnung des Artikels oder auch nur einen Teil der Bezeichnung
Button Listenfunktion (F2)

Bei vorhandenen Etiketten mit Barcode durch Einscannen des Artikels

Nach OK wird der Artikel sofort in die Kasse gebucht. Nach der Auswahl kénnen Sie bei Bedarf die
Anzahl im Feld Zahl entsprechend erhéhen. Fur eine schnellere Artikelwahl empfehlen wir IThnen die
Schnellauswahl, siehe Kapitel Schnellauswahl.

Im Kassenfenster steht nun auf der linken Seite Ihr Kunde und auf der rechten Seite der ausgewahlte
Artikel:
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Anmelden [Tester)

|

=101 i

Mustermann, Paul [-]

Buchungstag |28.1 210 7 Meu

Kunden-Filter
[T Bediener

uztermann, Faul |-

¥ Kasze
I test

[3ast

180,00 @

RF Saldo: 0,00

[7)[=]o ear]ixem

1 Hemenhoze - Griin - 50 180,00 180,00 test

Kunde [F9) [ artiked (F1) | | o[ 1 | spezillF7)|| Lisch (FE)|
F'ers.Edit‘ Konto | Karte H Greenfee‘ ‘Eina’guszahlung |ﬁ BezahleHWiedethlenH Ende

Sie kénnen jederzeit mehrere Artikel hintereinander fur einen Kunden einbuchen.

Artikel bezahlen

Sie beginnen den Bezahlvorgang durch Klicken des Buttons Bezahlen (F12). Das Bezahl-Fenster sieht
wie folgt aus:
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Bezahlen

Geben Sie die Bezahlung ein:

K.unde mupa Mustermann, Paul @ Rabatt [F7]
Total 180,00 3 Abbruch

Betrago

=
>

@ Barzablung |
[ visa |
| MaSTERCARD |
[ﬁ EC Karte ] |

Offen: 0,00
[ Quittungsdruck [F5): ] |E!uittung riochmal abfragen j
[ Auf Bechnung inz F.aonto buchen ]
[g’% Zwizchenabrechnung ducken ]
[ Aub anderen Funden Lbertragen ]

1. Sie wahlen nun die gewlnschte Zahlart aus, indem Sie den Cursor in das entsprechende Feld
setzen, der Betrag springt sofort um. Welche Zahlarten in diesem Bezahl-Fenster zur Auswahl
stehen, definieren Sie an einer anderen Stelle: Zahlarten

Stellen Sie den Quittungsdruck entsprechend lhren Winschen ein.

Die Funktion Auf Rechnung ins Konto buchen konnen Sie im nachsten Kapitel nachlesen.

Druckt eine Zwischen-Abrechnung ohne den Bezahlvorgang abzuschlieRen.

Hier haben Sie die Mdglichkeit, die Zahlung auf eine andere Person zu Ubertragen. Sie sehen

folgendes Fenster:

Uik whN

Umbuchen auf anderen Kunden »
Aufwen soll der Betrag umgebucht W OK
werden? -
> Abbruch
Person: = sss

Durch Eingabe der entsprechenden Person wird die Zahlung flr diese Person verbucht.

Klicken Sie OK, dann ist der Bezahlvorgang abgeschlossen. Mit Wiederholen (F4) in der Kasse haben
Sie die Maglichkeit, Ihre Buchung nochmals anzuschauen.

Falls Sie mit Bestandsfihrungen der Artikel arbeiten und der Mindestbestand des Artikels erreicht ist,
erhalten Sie die entsprechende Information:
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Artikelbestand zu gering

Beachten Sie den Bestand dieser Artikel;

x|
Gruppe  Bezeichnung . Altuell  Minimum . % Abbruch
E0k Herrenhoze - Grin - B0 o0 1.00

Auf Rechnung ins Konto buchen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie Buchungen offen in den Konten stehen lassen (OP-Buchungen). Die
Bezahlung kann zu einem spateren Zeitpunkt vorgenommen werden. Wenn Sie beim Bezahlvorgang
auf diesen Button Auf Rechnung ins Konto buchen klicken, sehen Sie folgendes Fenster:

Achtung: Offene Buchung »
Machten Sie wirklich den Betrag v OK
40.00 » Abbruch
offen lassen?

Buchen in das Konto von:

sosu Sonnenschein, Susanne = ass

Referenzkennung: |

Mit OK ist die Buchung abgeschlossen.

Wenn Sie diesen Kunden spater in der Kasse anwahlen, wird Ihnen rechts oben der offene Saldo in
roter Farbe oder ein Guthaben in gruner Farbe angezeigt.
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ke el
IPHDSHDF‘ [ Bnmelden [Tezter) ] buztermann, Paul [-] / Gazt

G'ﬁ'STHD. Buchungstag IW L Neul RF l el bt
I<¢4r1u:han|£|ltgfE e E] 0.00 @

Falls bei Ihnen ein sogenannter OP-Bereich eingerichtet ist, wird die Buchung automatisch in diesen
Bereich transferiert. Bitte kontaktieren Sie den PC CADDIE Support fur die Einrichtung dieses
speziellen Kontenbereichs.

Guthaben umbuchen

Guthaben von Member, Petra soll auf Member, Paul umgebucht werden.

Kasse = =
[ &nmelden [Tester, Timo)] ] Member, Petra [-]
Buchurgstag |02.03.14 Guthaben: 200,00
Kunden-Filter - o ) e
[ Bediener |w Kasze E] 0.00 &
b ember, Paul [--] 0.00 test
kember, Petra [--] .00 test

Kunde [F3] | Adtikel [F1) Zahl[ 1 [Spedial F7) | Lissch 5

‘ Karte H Green[ee[FE]‘ ‘Eim’éuszahlung ‘V.-’-‘-.usl:nuc:he” Wiederhalen‘ ‘ Ende ‘

Perz.E dit ‘ Kaonta

¢ - Person (mit Guthaben) in der Kasse aufrufen
e - Auf Button AUSBUCHEN (F12) gehen
e - Gewunschten Betrag mit Minusvorzeichen bei BAR eintragen (1)
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* - Auf OK klicken
* - Ja, offen lassen (2)

Bezahlen
B
kember, Petra i Clubkarte [F&]
Mochten Sie wirklich den Betrag Freey .00 3 Abbiuch
¥» BO00 <<
offen lazzen? Betrag

= Sl
: Ja. Offen lazzen @ I
13 Nein, &bbruch ' A==
=

Saldo: HABEM: 200.00 - Offen:50.00

[ Quittungzdruck [FA]: ] I Haormalenveize keine Quittung LI
[ Auf Bechnung ins Kaonta buchen ]
[& Zwizchenabrechnung diucken ]
[ Auf anderen Kunden Libertragen ]

- Person, auf die das Guthaben gebucht werden soll in der Kasse aufrufen
- Auf Button AUSBUCHEN (F12) gehen

- GewUlnschten Betrag im Plus bei BAR eintragen (1)

- Auf OK klicken

- Als Guthaben buchen (2)
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Bezahlen

aeben Sie die Bezahlung ein:

£ahlende Perzon

mepa Member, Paul

B

Achtung: Rickgeld n
FEEEY 0.00
laeben Sie diezen Betrag zuriick: Betrag
»» Barkasse <« @ 20
= G000 << @
> 15T
[v" OF., zuruickgegeben ] @
&z Guthaben bucher ‘|
= 1526.00 - Riickgeld:50.00
% Abbruch l
eine Guithung ﬂ
[ Auf Bechnung ins F.onta buchen ]
[& Zwizchenabrechnung diucken ]
[ Auf anderen Kunden Libertragen ]

Artikel stornieren

Clubkarte [F&]

# Abbruch

=
=

Eine Buchung, die noch nicht bezahlt wurde und noch in der Kasse steht, kbnnen Sie mit Hilfe des
Buttons Loschen (F5) aus der Kasse ldschen.

Eine Buchung, die bereits bezahlt wurde, kobnnen Sie nur Uber einen Stornovorgang in die Kasse
zurlckholen, falls noch kein Tagesabschluss erstellt wurde. Dazu wahlen Sie Wiederholen (F4). In
diesem Fenster sehen Sie alle getatigten Buchungen. Sie markieren die zu stornierende Buchung und
klicken auf Storno. Sie erhalten folgende Auswahl:

www.pccaddie.com
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Rechrung x|
echnung Mummer;
Mustermann, Paul
1.0 Henenhosze - Griin - 50 180,00 180,00
Surnme: 180,00
180,00 Barzahlung 180.00
[ Zahlung starnieren und new bezahlen ]
[ Rechnung stormieren ]
|5 Abbiuch |

® Mit Zahlung stornieren und neu bezahlen wird die Buchung wieder in die Kasse
zuruckgeholt zur weiteren Bearbeitung. Der Button Rechnung stornieren wird nicht bendtigt.

kasse o] x|

FROSHOP [ Anmelden [Tester) ] bduztermann, Paul Gazt
GASTRO Buchungztag |29.1 210 ~ Neu R

F
Kur‘ldEﬂlf”tE;diener v Kasse E] JELing @

tuztermann, Paul 18000 test 1 Hemenhoze - Griin - 50 180,00 180.00=Hest

Kunde [F9] [ artiked (F1) | &] zshl[ 1 [ 5pezia|” smmn]

|ﬁ BezahIeH Wiederhulen‘ ‘ Erde

‘ Greenfee‘ ‘ Einfduzzahiung

Perz Edit ‘ K.onta

Nun haben Sie die Moglichkeit, die Artikelbuchung zu verandern (z.B. Anzahl reduzieren) oder auch
die Zahlart zu wechseln: Bezahlen (F12). Soll der Artikel komplett storniert werden, klicken Sie jetzt

Storno (F5):
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Buchung gedruckt

Fur diese Buchung wurde bereitz ein
Auzdruck gemacht.

X
Deshalb kann sie nicht bearbeitet werdenl 3¢ Abbruch

Diie Buchung kann nur storniert werden!

Storno-dnzahl: 1.0

[ kehifach-Starmiering ]

Durch OK wird die Gegenbuchung vorgenommen und mit Auszahlen beenden Sie den Vorgang. Nun
ist lhre ursprungliche Buchung vollstandig storniert. Unter Wiederholen erkennen Sie die erste
Artikelbuchung mit den beiden Buchstaben ,St.” fir Storno.

Beleq stornieren / Druckwiederholung

Bestimmen, Sie, welcher Beleg wiederholt baw. stormiert werden zoll:

Ilﬁ

" Beleg wdhl.

20110034 291210 1645 Mustermann, Paul 180,00 test
20110035 291210 1722 Mustermann, Paul 180,00 test il
20110036 291210 1730 Mustermann, Paul 426,60 test
20110037 - 291210 1755 Mustermann, Paul 760 test Sehauen
2010038 {;39_29.1 210 1456 Mustermann, Paul S0.00 test
20110039 01210 13222 Mustermarn, Paul 0.00 test Starmo

Archiv

3 Abbruck

Artikel stornieren nach dem Tagesabschluss

Sobald ein Tagesabschluss vorgenommen wurde, sind alle Vorgange abgeschlossen und unter dem
Button Wiederholen nicht mehr sichtbar. Mit Hilfe Archiv kann man die Buchung entsprechend in
die Kasse holen.
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Rechnung wihlen

Wahlen Sie den Kunden oder direkt
die gewiinzchte Bechnungznummer:

|
Funde: ||_ E @
Rechnung I—

Nach Eingabe des Kunden und der Rechnungsnummer, die man sich im Vorhinein aus den
Konteneintragen heraussuchen muss, 6ffnet sich folgendes Fenster:

Rechnung reaktivieren x|

Auf welche At zoll die Bechnung
zuriickgeholt werden?

@ Duplikat-Beleg ducken

['ﬁ Artikel zum erneuten Buchen kopigren

|
[ Rechnung zum Starmieren reaktivieren ]
]
]

% Abbruch

Mit Rechnung zum Stornieren reaktivieren holen Sie die gesamte Buchung erneut in die Kasse
zuruck. Durch Markieren des Artikels und Storno wird die Buchung korrigiert.
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ose TP
IF'FEEIS HOP [ Anmelden [Tester) ] bduztermann, Paul Gazt

E.-’-\.STF!EI. Euchungstag |29_12_1|:| “Neu RF
Kundenlﬂltgrediener ¥ Kasse E] om [E=
1 Henenhose-Gn-on.. o E000, deno.

tuztermann, Paul 000 Al enenhoze - [ -
-1 Barzahlung 180,00 -180,00=F

Kunde (F3] [ Atikel (F1] | & zan[ o [ rEeTE(E7 smmn]
|V.-’-‘-.usbuu:heH Wiederhulen‘ Erde

Perz Edit ‘ K.onta

‘ Greenfee‘ ‘ Einfduzzahiung

Eine weitere Storno-Mdglichkeit ist das Arbeiten mit Minus Vorzeichen. Wahlen Sie wieder den Kunden
in die Kasse, buchen den Artikel, der korrigiert werden soll und geben im Feld Zahl die entsprechende
Korrekturanzahl mit einem Minus als Vorzeichen ein, also zum Beispiel ,-1*:
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CEE o] x|

[ Anmelden [Tester) ] buztermann, Paul [-] Gast
_ Buchungstag [28.1210 | " Neu|| ' RF Salda: 0,00
KumlEh|£|ltgrediener ¥ Kasse E] sen00 [

uztermann, Faul [-- 180, tezt -1 Hemenhose - Griin - 50 180,00 -180,00 test

Kunde [F9] [ artiked (F1) | E] zm@' [ 5pezia|” PBTER ]

Perz Edit ‘ K.onta

‘ Greenfee‘ ‘ Einfduzzahiung

|ﬁ.ﬁ.uszahleH Wiederhulen‘ ‘ Erde

Bestatigen Sie Ihre Eingabe mit Tab oder Enter. Um die Buchung abzuschlieBen, wahlen Sie
Auszahlen in der entsprechenden Zahlart oder Auf Rechnung ins Konto buchen, um
beispielsweise das Guthaben auf das Konto des Kunden zu verbuchen. Sie erhalten folgende Option:

Achtung: Riickgeld ﬂ

Geben Sie dieze Betrag zurlick:

»» Barzahlung <<
»»> 180,00 <<

PV’ OF., zuriickgegeben 1
[ Alz Guthaben buchen ]

% Abbiuch |

Mit Als Guthaben buchen verbleibt dieser Betrag als Guthaben.

Artikel rabattieren

Wenn Sie einen Artikel in die Kasse gebucht haben, verandern Sie den Preis dieses Artikels mit dem
Button Spezial (F7).
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Spezial-Buchung

Geben Sie bitte die genaue Buchung ar;

X|
Typ: |1nu1nnmnzn3 Herrenhose - Griin @ 3¢ abbruch

Text: IHerrenhDse - Giriin - B0

Fuzatz: I

Habatt:" no x= Anzahl: |1,EI

Einzel: L Geszamt: |W°|
Original: Iw

SerMr.: I

Buchen auf I_Q Tester ;I
Funde: mupa kMuztermann, Paul @

[ aturm: IEE.'I 210 Zeit; |1 Kitals

1. In dem Rabattfeld konnen Sie einen einfachen Prozentsatz eingeben, z.B. 10 %, der Preis wird
um 10 % reduziert. Sie konnen auch eine Kalkulation basierend auf dem Einkaufspreis
eingeben, z.B. EK19 (Einkaufspreis plus 19 %).

2. Der Einzelpreis kann entsprechend verandert werden.

3. Der Gesamtpreis kann entsprechend verandert werden.

Mit OK verlangt PC CADDIE noch einen Grund fur die Preisanderung:

Preis-Anderung x|

Bitte geben Sie einen Grund fiir
die Preis-finderung an:

Ahbruch

Dieser Grund wird auf lhrem Bondruck angezeigt. In der Kasse sehen Sie danach den neuen
Artikelpreis.

Falls ein Kunde mehrere Artikel gekauft hat und nun einen Gesamtrabatt von 10 % auf alles erhalt,
eignet sich der Button Rabatt beim Bezahlen.
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Bezahlen

eben Sie die Bezahlung ein:

==

£Zahlende Person
riupa Muzstermann, Paul

IH
-~
[x

Fiabiatt

21 zahlen: FrEEn 425,60
Bezahlung
II:uare B arzahlung
fvisa W54, ,
[mast MASTERCARD [T [ 0.0
fs EC Karte =@ [ om
Fiiickgeld:0.00
[ Quittungsdrick ] INnrmaIerweise keine Quittung LI
[ Aol Bechnung ing konto buchen ]
[& Zwischenabrechnung drucken ]
[ &uf anderen Kunden Libertragen ]

Rahatt

laeben Sie bitte den R abatt an:

Xl
Rabattierbarer Grundpreiz: 3¢ Abbruch
R abatt/Grundpreis:

R abatt/Effektivpr.:

+ Ohe B abatt: 0.00
= FU Zahler: I 426,60

Bei entsprechender Eingabe der Rabatte errechnet sich der zu zahlende Betrag automatisch. Mit OK
schlielen Sie die Buchung ab.

Bediener-Abrechnung und Tages-Abschluss

Uber Umséatze/Kasse abrechnen erhalten Sie das Fenster ,Kasse abrechnen®:
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Kassen-Abrechnung X|

kit dieser Funktion wird der K.aszen-
abzchlugz geduckt baw. durchgefiibrt

Mur diezer Bediener:

I_Q Tester ;I
I:Knmplett ;I

Bediener-Abrechnung ]

Tages-Abschluss ]
&lten Abschiuss ducken ]

&lten Sbzchluss detailliert ]
EC-Cash-Belaztungen kopieren ]

Lizte der Preizanderingen ]

Offene kunden ing Konto buchen ]

Bediener-Abrechnung
Tages-Abschluss

Alten Abschluss drucken

Alten Abschluss detailliert
EC-Cash Belastungen kopieren
Liste der Preisanderungen
Offene Kunden ins Konto buchen

NouswNE

Arbeiten mit dem Kassenbuch

Uber den Button Ein/Auszahlung gelangen Sie in das Kassenbuch. Bitte lesen Sie die Handhabung
hier nach: Kassenbuch

Offene Posten Buchungen

Offene Posten Buchungen

Tastenkombination - Manuelles Offnen der Kassenschublade

Mit der Tastenkombination: Strg (Ctrl) + F11 wird die Kassenschublade ohne Schlussel gedffnet.
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