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Kassarutiner - Mat&Kalas

Dessa rutiner uppdateras standigt och det ar serveringsansvarig som &r skyldig att kolla upp sa att ratt
rutiner foljs. Uppdaterade rutiner laggs upp hér: http://www.chs.chalmers.se/sv/dokument-rutiner-
regler.

Innan 6ppning
e Kontrollera att extra kvittorulle finns tillginglig.

¢ Genomgang av serverings- och kassarutiner ansvaras for av serveringsansvarig. All
barpersonal skall medverka pa en genomgang innan 6ppning.

e Om nagot ar fel pa kassorna, folj felsokningsprocesserna under rubriken Kassaproblem.

Gasquen

Det finns tva fasta kassor i baren. Entrékassan (kassa 32) ska sta i Garderoben. Det finns en extrakassa
som bokas via vSO och star i DJ-baset.

Bulten

Om kassadator avstangd: Sla pa kassan och avsluta autostart-kassan (Bulten-kassan). Oppna
Mat &Kalas-kassan fran skrivbordet.

Under Mat &Kalas-arrangemang gar Bultens kassa endast att anvinda till kop med karkort. For att
moijliggora kop med kontokort krdvs en extra kassa som bokas via vSO och kopplas in i den andra
natverkskabeln i baren. Oppna kassaprogrammet genom att dubbelklicka pd Mat &Kalas (Bulten) -
ikonen péa skrivbordet.

Ovriga kassor

Fast kassa:
Koppla in néatverkskabel + el. Starta kassan pa vénster sida.

Tablet-kassa:

Kopplas automatiskt upp mot wi-fi om den ar inom riackvidd for accesspunkterna (Endast i storre
delar av Karhuset och ute pa Teknologgarden). Kassan fungerar endast om den ar uppkopplad mot
natverket ”Atronic”.

Forsaljning
e Slain alla transaktioner och ge alltid kvittot till kunden. Det ar lag pa detta!
e Limnar du kassan ar det viktigt att du laser den genom att trycka pa ”KASSORNR”.

e Alla inslag (summor per varugrupp) maste stimma exakt med vad som ges ut till kund.

Karkort/Gastkort
1. Registrera forsdljning (Kolla sa att kortdgares namn kan stamma, t.ex. ratt kon). Vid kop over
500 kr skall legitimation kontrolleras.
2. Tryck ZINTERNKORT” i kassan
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3. Drakortet
4. Om for lagt saldo pa karkort:
ATER avbryter betalningen. (Ibland kan man behova trycka ATER flera gdnger)

Karkort ger 15 % rabatt pa all mat och nistan alla drycker. GI6m inte rdkna med rabatten nér ni satter
era forsdljningspriser pa maten. Rabatt erhalls endast om det finns pengar pa kortet som técker hela
kopet. Det gar att delbetala men da lamnas inte rabatt pa kopet.

Om ett karkorts magnetremsa slutat fungera kan kortnumret slas in manuellt efter att man tryckt
INTERNKORT”. Det &r inte tillatet att sla in ett kortnummer manuellt utan att gdsten kan uppvisa
sitt kort.

Uttag pa gast- eller karkort
Uttag av pengar pa gist- eller karkort ar inte tillaten.

Ladda karkort
1. Tryck pd "LADDA KORT”

Dra gést- eller karkort

Ange belopp i kr (minst 400 kr)

Tryck pa ”PRIS”

Tryck pa ’KONTOKORT”

(For Tablet-kassor slas belopp in i kontokortsterminalen)
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6. Gisten stoppar in kortet i terminalen och anger pin-kod

Fel pa karkort/Sparra karkort

Ni skall alltid korrigera fel i kassan som géster patalar. Om gésten vill spérra sitt kort, har fel pa sitt
kort eller kontaktar er i efterhand sa hanvisas dem till kontor@chalmerskonferens.se. Be dem
beskriva drendet noggrant och ange eventuellt karkortsnummer. Det gar dven att ta kontakt via 031-
772 39 53 under kontorstid.

Kontokort (fast kassa)
1. Registrera forsdljning
2. Tryck ’ZKONTOKORT” i kassan
3. Gisten stoppar in kortet i terminalen och anger pin-kod

Kontokort (tablet-kassa)

1. Registrera forsdljning i kassan
Ange belopp och tryck gron knapp
Stoppa in kort i terminalen och tryck gron knapp
Gisten slar in pinkod och trycker gron knapp
Tryck ”ZKONTOKORT?” i kassan
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Vid alla kredit/kontokortskop krdvs chip och pinkod. Saknar géasten pinkod gor man ett signaturkop
genom att trycka pa réd knapp och dérefter pa gron knapp pé kortterminalen. Gasten signerar kvittot.
Vid signaturkop over 200:- kréavs legitimation.

Alla kontokort fungerar inte i terminalerna, t.ex. American Express, Diners Club samt vissa andra
utlandska bankkort.
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Kupong
Anvinds endast i Gasquen.
1. Taemot virdekupong

2. Registrera forsaljning
3. Tryck betalmedel "KUPONG” i kassan

Betalmedlet ”ZKUPONG” anvinds endast vid registrering av forsdljning av mat och dryck med férkopta
mat-/dryckesbiljetter. Biljetterna dr endast giltiga under det arrangemang de &r inkopta for. Mer om
hur betalmedlet kupong anvands finns under Sittningsrutiner.

Andra priset manuellt
Om du vill sdlja en artikel for ett annat pris dn vad den ar instdlld pa kan du gora detta manuellt infor
varje kortkop genom att:

1. Skriv in onskat pris
2. Tryck ”PRIS”
3. Vilj [Artikel]

Sittningsrutiner

All forséljning ska slas in i kassan direkt — 4ven mat som ingar under sittningen da det ar lag pa det.

Sittningsmat

Mat slas in i kassan som artikeln ”Mat 1”. Ifall maten redan ingar i betald sittningsbiljett ska den slas
in och betalas for av arrangoren innan sittningen som sedan far tillbaka pengarna exkl. moms efter
arrangemanget. All mat har en moms pa 12 %.

Exempel:

Ni har 80 st giister pa ert arrangemang och sdljer biljetter for 80 kr per styck. Ni beriknar att 40 kr gar till
mat inklusive moms vilket dd ger er 35,70 kr att handla mat for per person. I kassan sldr ni in 3200 kr
(=80%40) pad artikeln "Mat 1” och betalar den innan sittningen bdrjar, dvs. priset inklusive moms.

Sittningsdryck

Sittningsdryck som ingar i biljettpriset maste ocksa slas in i kassan och betalas av arrangoren precis
som for sittningsmaten och det marknadsforingsbidrag som blir 6ver efter inpriset och momsen
aterfas efter arrangemang. All dryck ska DIREKT efter servering slas in i kassan.

Dryckesbiljetter (Gasquen)

For att underlitta servering finns forsaljningsartiklar i kassorna kallad ”Vardekupong XX” med olika
varden, t.ex. 25:- eller 30:-. Dessa kan kopas innan sittningen med karkort eller kontokort.
Arrangoren gor egna dryckesbiljetter som delas ut vid kupongkop. Nar giasten sedan vill byta ut sin
viardekupong mot en artikel, t.ex. en 61, gors som forklarat ovan under rubriken Kupong. Alla kop som
gors med kupong ska DIREKT slas in i kassan!

De kop som gors med kuponger kommer inte att rabatteras. Vill man anvidnda virdekuponger i ett
annat arrangemang dn i Gasquen kontaktas vSO.
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Entré- & garderobsbetalning

Dessa rutiner giller endast Gasquen.

I Gasquen finns en entrékassa. Samtidigt som entrépriset betalas kommer dven garderobspriset att
betalas da garderoben saknar kassa. Fraga darfor alltid innan entrébetalning om géisten vill hdnga in
nagot. Vid garderobskép kommer en viardekupong skrivas ut tillsammans med kvittot, likt
karrestaurangen, som gasten sedan ger till garderobspersonalen som hianger in gistens klader.
Garderobskuponger gar ocksa att kdpa i baren. Per garderobskupong ingér inhdngning av endast en
jacka och en viska.

Efter arrangemanget

1. Gor dagsavlasning(Z-kvitto) fran kassor (se instruktion).
2. Avsluta kassa. Stiang av datorn (géller dven alla kassor i Gasquen).
3. Lamna in Z-kvitto vid aterlamning

4. Ekonomirapport och faktura erhalls av vSO som ska godkénnas

Dagsavlasning
Gors direkt efter varje arrangemang.

1. Serveringsansvarig forsdkrar sig om att allt &r inslaget i kassan

2. Tryck "RAPPORTER”

3. ”Z-AVLASNING”

4. ”UTFOR”

5. Spara Z-kvittot och Batch-rapporten! Dessa skall ges till GasqueK/vSO efter arrangemanget.

Tradlos kontokortsterminal
For den tradlosa kontokortsterminalen som anvands tillsammans med Tablet-kassan skall dven

dagsavslut goras enligt nedan.

1. Tryck pa ”Menu” pa den tradl6sa kontokortsterminalen
2. Tryck pa knapp ”6”
3. Getill vSO efter arrangemanget

Kassaproblem
Om kassasystemet kranglar eller gar offline, forsok alltid forst att 16sa problemet sjdlv genom att:
1. Fast kassa: Kontrollera att alla sladdar sitter i ordentligt och i ritt uttag.
Tablet-kassa: Kontrollera att kassan ar uppkopplad mot wi-fi. Om ej uppkopplad, f6lj

instruktioner under ”Kopplas ej upp mot Atronic-wifi”.

2. Tryck "’MAKULERA” och ”ATER” flera ganger.
3. Tryck ”CL”
4. Testa att genomfora kop. Glom inte ritta ev. felslag.
5. Starta om kassaprogrammet med 00123X.
6. Starta om kassan, dvs. hela datorn, inte bara programmet.
< - E
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7. [If all else fails och inga av nedan fall 16ser problemet:
Under kontorstid: ~ Kontakta Karin Wilund 031-772 39 53
Annan rimlig tid: Kontakta vSO 070-772 39 68

Kontokortsterminalen fungerar ej

Om kontokortsterminalen ej fungerar beror detta troligtvis pa att sladden akt ur och sedan stoppats i
fel uttag. Om detta hander brukar ett felmeddelande komma upp nir man startar kassan fran
skrivbordet men som inte hindrar kassan fran att starta. Sedan kommer ett felmeddelande upp néar
man forsoker anvinda "JKONTOKORT?”-knappen.

1. Kolla sa att alla sladdar ar ratt inkopplade (f6lj fargkoden pa uttag)
Stang kassaprogrammet
3. Starta om terminalen genom att dra ut stromkabeln eller USB. Koppla in sladden igen i rétt
uttag.
4. Starta kassaprogrammet igen
Testa om det funkar. Om det fortfarande inte fungerar:
Kommer det upp en ruta dar det star ”Gor dagsavldsning” eller star det ”Gor en
dagsavldsning” pa kvittot som kommer ut?
a. Ja: Gor en Z-avlasning
b. Nej: Kontakta vSO

(9]

Vissa kort fungerar inte i terminalerna, t.ex. American Express och Diners Club.

Offline

Kassorna far aldrig anvidndas offline om den inte varit online forst. De far endast anvidndas offline
under en kortare period (max 10 min). Om kassorna anvinds offline skall detta felanmélas omgaende
till vSO oavsett om den gar online igen. Observera att om kassan dr offline sa synkas inte
karkortssaldot forrdn den gar online igen. Detta innebar att laddningar i andra enheter eller pa
webben inte syns i kassan som &r offline.

Felslag

Vid feltryck pa skdrm kan detta ofta atgiardas enkelt med t.ex. ’"MAKULERA”. Om endast en artikel ska
tas bort trycker man pa artikeln i listan och sedan "MAKULERA”. Om det &dnda inte funkar, prova
tryck ”ATER” ett par gdnger innan du makulerar.

Om du slagit in fel och genomfort kop skall detta rattas i kassan DIREKT! For att rdatta kdpet gors
foljande:

Tryck "RETUR”
Vilj den artikel du gjort felslag pa

Vilj det betalmedel som anvindes

B N -

Dra gést- eller karkort/Satt in kontokort

Pengarna sitts da tillbaka pa kortet. Retur fungerar for alla betalmedel. Samma betalmedel som
anvindes vid forsdljning av artikeln skall anvdndas vid felslag eller aterkop.

Aterkop

Aterkop kan endast goras under det arrangemang som kopet gjordes. Vid aterkdp av t.ex.
dryckesbiljetter gors samma process som for felslag.

- E
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Kassaproblem: "AVSLUTA FORST!"

Om det dyker upp en rod ruta med skylten ”AVSLUTA FORST!” finns ingen atgiard mer &@n att starta
om kassan. Problemet uppkommer da kunden inte har pengar pa karkortet och viljer sedan kontokort
men kopet avbryts innan kontokortskopet genomfors. Detta dr en bugg som ej gar att fixa i dagslaget.

Kopplas ej upp mot Atronic-wifi

Om tablet-kassan ej vill koppla upp sig mot Atronic-wifi trots att den har teckning sa gor du féljande:

1.

(2 TN B NG}

Senast uppdaterad: 2016-05-23

Hogerklicka pa start-knappen langst ner i vinstra hornet pa skrivbordet. (Detta gor du genom
att halla fingret nagra sekunder pa ikonen)

En meny kommer upp, vilj "Natverksanslutningar”

Inaktivera wifi och aktivera det igen

Nu ska den koppla upp sig automatiskt mot Atronic.

Om den inte gor det klicka pa ndtverksikonen i aktivitetsféltet (langst ner till hdger) och
kontrollera att rutan Koppla upp automatiskt ér i klickad.
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