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Kassarutiner Mat & Kalas

Dessa rutiner uppdateras stindigt och det ar serveringsansvarig som ar skyldig att
kolla upp sa att ritt rutiner foljs. Uppdaterade rutiner laggs upp har:
https://chalmersstudentkar.se/dokument-kassarutiner/

Innan Oppning

. Kontrollera att extra kvittorulle finns tillganglig.

. Genomgang av serverings- och kassarutiner ansvaras for av
serveringsansvarig. All bar-personal skall medverka pa en genomgang innan
Ooppning.

. 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 avstiangd: Sla pa kassan och avsluta autostart-kassan (Bulten-
kassan). Oppna Mat&Kalas-kassalayouten fran skrivbordet.

Under Mat &Kalas-arrangemang gar Bultens kassa endast att anvanda till kop med
karkort. For att mojliggora kop med kontokort krdavs en extra kassa som bokas via
vSO och kopplas in med ndtverkskabeln som sitter i den fasta kassan i baren. Oppna
kassaprogrammet genom att dubbelklicka pa Mat&Kalas (Bulten) -ikonen pa
skrivbordet.

Innan 6ppning-

Kassa med integrerad kontokortsterminal (fast kassa):
Koppla in nidtverkskabel + el.

Tablet-kassa:

Koppla in natverkskabel + el.

Alla vara enheter ar kontantfria. Foljande betalmedel accepteras: Konto/kreditkort,
laddat gast/karkort.


https://chalmersstudentkar.se/dokument-kassarutiner/
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Forsidljning
. Sl in alla transaktioner och ge alltid kvittot till kunden. Det ar lag pa detta!
. Vianta med att 6ppna eller blanda dryck tills kunden betalat.
. Lamnar du kassan ar det viktigt att du laser den genom att trycka pa
”KASSORNR”.
. Alla inslag (summor per varugrupp) maste stimma exakt med vad som ges ut

till kund.

Kontokort i kassa med integrerad kontokortsterminal
1. Registrera forsaljning
2. Tryck externkort i kassan
3. Kunden blippar alternativt satter in kortet i terminalen

Kontokort i kassa med extern kontokortsterminal
1. Registrera forsaljning
2. Registrera beloppet i kontokortsterminalen
3. Kunden blippar alternativt satter in kortet i terminalen
4. Nar kopet dr godkant i terminalen trycke pa betalmedel externkort
OBS! det ar mycket viktigt att beloppen alltid ar exakt samma bade i kassan
och kontokortsterminalen.

Vid alla kredit/kontokortskop kravs chip och pinkod. Undantaget om kunden blippar
sitt kort, da behovs inte pinkod for kop upp till 200 :-. Saknar gasten pinkod gor man
ett signaturkdp genom att trycka pa rod knapp och darefter pa gron knapp pa
kortterminalen. Gésten signerar slipen. Vid signaturkop pa over 200: - kravs
legitimation.

Telefonbetalning- Om kunden betalar med sin telefon sa dr det samma som
kreditkort, skillnaden ar bara att kreditkortet ar i telefonen. Alla kontokort fungerar
inte i terminalerna, t.ex. American Express, Diners Club samt vissa andra utlandska
bankkort.

Kupong

Anviands endast i Gasquen.

1. Ta emot viardekupong

2. Registrera forsaljning

3. Tryck betalmedel "KUPONG” i kassan

4, Kvitto erbjuds till kund

Betalmedlet ’KUPONG” anvands endast vid registrering av forsaljning av mat och
dryck med forkopta mat-/dryckesbiljetter. Biljetterna dr endast giltiga under det
arrangemang de ar inkopta for. Mer om hur betalmedlet kupong anviands finns under
Sittningsrutiner.
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Karkort (Ordinarie)

1. Registrera forsaljning

2. Tryck internkort i kassan

3. Dra kortet
Alla medlemmar i Chalmers Studentkéar erhaller vid betald karavgift ett karkort.
Kortet ger rabatt pa utvalda artiklar. Rabatt erhalls endast om det finns pengar pa
kortet som tdcker hela kopet. Det gar att delbetala men da lamnas ingen rabatt pa
kopet. For kop over 500: - kravs legitimationskontroll. Kontrollera att namnet pa
karkortet stimmer Overens med géstens legitimation.
Karkort ger 15 % rabatt pa all mat och néstan alla drycker i Gasquen och vid Mat &
Kalas Arrangemang. Glom inte rikna med rabatten nir ni sitter era
forsaljningspriser pa maten.

Studenten far ett nytt kort varje termin och byter farg och utseende varje termin.
Saldot fors automatiskt over till det nya kortet. Om studenten inte betalar sin
karavgift i tid sa ligger pengarna kvar pa det gamla kortet men rabatten forsvinner
vid kortets utgangsdatum. Karkortets giltighetstid anges pa kortet och laddning i
kassan ar inte tillatet pa utganget kort. Det ar inte tillatet att sla in ett korthnummer
manuellt utan att gdsten kan uppvisa sitt kort. Om en student har tappat sitt karkort
kan detta spérras i vart system for att forhindra att ndgon kan anvianda det. Kontakta
Gastsupport som sparrar kortet. Nytt karkort bestaller studenten sjalv pa Karservice,
desk@chalmersstudentkar.se

Tillfalligt karkort

1. Registrera forsaljning

2. Tryck internkort i kassan

3. Dra kortet
Tillfalligt karkort delas ut till Chalmers internationella studenter och
Mastersstudenter i borjan av ny termin. Kortet ger samma rabatter som ett ordinarie
karkort. For kop 6ver 500: - kravs legitimationskontroll. Kontrollera att det
handskrivna namnet pa karkortet stimmer 6verens med gistens legitimation. De
tillfalliga karkorten har ett sista giltighetsdatum och darefter sparras de.
Nar studenten far sitt ordinarie karkort sa skall du féra 6ver pengarna fran det
tillfalliga kortet till det ordinarie kortet. Se hur man gor under rubriken Gastkort.
Behall det tillfalliga kortet. Om en gést har pengar kvar pa ett tillfalligt karkort som
ar sparrat kan vi lasa upp det for att du skall kunna féra 6ver pengarna. Kontakta
Karservice for att fa hjdlp med detta. Samla in returnerade karkort och lamna till
Kérservice.


mailto:desk@chalmersstudentkar.se
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1. Tryck pa Ladda kort

2. Dra kortet (gar att sla kortnummer manuellt vid behov)

3. Sla in beloppet i kassan (minst 400 kr) eller anvand kortkommando (Ladda
400)

4. Tryck Externkort (f6lj anvisning ovan)

Sittningsrutiner

All forsaljning ska slas in i kassan direkt — &ven 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 slds 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 géster pa ert arrangemang och siljer biljetter for 80 kr per styck. Ni
berdknar att 40 kr gar till mat inklusive moms vilket da ger er 35,70 kr att handla mat
for per person. I kassan slar ni in 3200 kr (=80*40) pa artikeln ”Mat 1” och betalar
den innan sittningen borjar, dvs. priset inklusive moms.

Sittningsdryck

Sittningsdryck som ingér i biljettpriset maste ocksa slas in i kassan och betalas av
arrangoren precis som for sittningsmaten och det marknadsforingsbidrag som blir
over 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 virden, t.ex. 30:- eller 35:-. Dessa kan kopas innan
sittningen med karkort eller kontokort. Arrangoren gor egna dryckesbiljetter som
delas ut vid kupongkop. Nar gasten sedan vill byta ut sin vardekupong mot en
artikel, t.ex. en 0l, gors som forklarat ovan under rubriken Kupong. Alla kop som
gors med kupong ska DIREKT slas in i kassan och gésten ska alltid erbjudas kvitto!
De kop som gors med kuponger kommer inte att rabatteras. Vill man anvanda
vardekuponger i ett annat arrangemang an i Gasquen kontaktas vSO.

Entré- & garderobsbetalning

Dessa rutiner galler 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 gésten vill hdanga in nagot. Vid garderobskop kommer en
viardekupong skrivas ut tillsammans med kvittot, likt karrestaurangen, som gésten
sedan ger till garderobspersonalen som hinger in gastens klader.
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inhdangning av endast en jacka och en vaska.

Uttag av pengar pa kort
Uttag fran karkort ar inte tillatet, om det finns dnskemal om detta be dem kontakta
Karservice

Avmagnetiserat/trasigt kort

Om magnetremsan inte fungerar eller om det dr ndgot annat fel pa kortet skall detta
bytas ut mot ett nytt genom karservice. Det gar att anvianda kortet d4nda genom att
sld in kortnumret manuellt. Istallet for att dra kortet i ldsaren skriver man in
kortnummer inklusive prefix och darefter pa utfor.

Kontoutdrag

Pa var hemsida kan gésten sjdlv se/skriva ut sitt kontoutdrag for valfri period under
fliken Gast/karkort.

Har gasten fragor kring sitt saldo, kontoutdrag etc, be dem kontakta Kérservice.

Andra priset pa en artikel manuellt

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

1. Skriv in onskat pris

2. Tryck "PRIS”

3. Vilj [Artikel]

Felslag/Returer

Hafta ihop originalkvittot tillsammans med returkvittot och skriv orsaken till
returen, texta ditt namn tydligt samt be dven en medarbetare signera kvittot. Om du
ir ensam pa din enhet ricker det med din egen signatur. Returkvitton skall lamnas
till Karservice i samband med att kassan aterlamnas.

Det gar EJ att gora returer med kontokort pa Tabletkassorna!

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

1. Tryck ’RETUR”

2 Vilj den artikel du gjort felslag pa

3. Vilj det betalmedel som anvidndes

4 Dra gist- eller karkort/Satt in kontokort
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Aterkop kan endast goras under det arrangemang som kopet gjordes. Vid aterkop av
t.ex. biljetter gors samma process som for felslag.

Efter arrangemanget

Gor dagsavlasning fran kassor och ev. tradlosa kontokortsterminaler som anvands
tillsammans med tablet-kassor (se instruktion).

Avsluta kassa. Stang av kassan.

Ekonomirapport och faktura erhalls av vSO som ska godkdnnas

Dagsavslut kassa
Efter avslutad forsiljning skall kassan alltid 1dsas av.
1. Serveringsansvarig forsakrar sig om att allt ar inslaget i kassan
Rapporter
Z-rapport
Sl in koden ~123”
Utfor
Spara kvittot
Kassalédge
Tryck pa knappen ”Avsluta kassan” eller tryck 00123*
I de fall det inte ar en permanent placerad kassa skall datorn stangas av
ordentligt innan stromkabeln dras ut i vaggen.

N A ANl

Avliasning tradlos kontokortsterminal

For den tradlosa kontokortsterminalen som anvands tillsammans med Tablet-kassan
skall aven

dagsavslut goras, enligt nedan.

1. Tryck pa ”Menu” pa den tradlosa kontokortsterminalen
2. Tryck pa knapp ”6”
3. Ge till vSO efter arrangemanget

Spara Z-kvittot & Batch-rapporten! Batch-rapporten limnas in vid aterlamning av
kassan till Karservice och z-kvittot anviander ni for att gora ett fakturaunderlag.

For kommittéer som anvander kassorna for forsdljning i sin egna kommitté skall Z-
kvittot anvandas som underlag for bokforing.
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Om kassasystemet kranglar eller laser sig, forsok alltid forst att 16sa problemet sjalv

genom att:

1. Kontrollera att alla sladdar sitter i ordentligt i bada dndar.

OBS! Byt aldrig port for sladdarna

Tryck makulera” och ”ater” flera ganger

Tryck ”CL”

Prova ett nytt kop, om inte ga till punkt 5.

Starta om kassan

Prova kassan, om inte ga till punkt 7

Starta om datorn, inte bara programmet.

Om problemet kvarstar efter detta, kontakta Karservice eller VSO efter

kontorstid.

9. Om hela kassanatverket gar ner sa skall ni dra ur natverkskabeln i kassan.
Da soker den inte langre efter kassandtverket utan gar i off-line lage. Detta
lage kan anviandas under en kortare tid nir det ar hela natverket ligger
nere. Inte bara for en enskild kassa.

® Nk

Kontokortsterminalen fungerar ej

Om kontokortsterminalen ej fungerar beror detta troligtvis pa att sladden akt ur och
sedan stoppats i fel uttag. Om detta hande brukar ett felmeddelande komma upp nar
man startar kassan fran skrivbordet men som inte hindrar kassan fran att starta.
Sedan kommer ett felmeddelande upp niar man forsoker anvanda ’KONTOKORT” -
knappen. Lyser inte terminalen? Kolla sa att alla sladdar ar inkopplade.

1. Kolla sa att alla sladdar ar riatt inkopplade (f6lj fargkoden pa kabel och uttag)

2. Stang kassaprogrammet

3. Starta om terminalen genom att dra ut laddkabel eller USB. Koppla in sladden
igen i ratt uttag.

4. Starta kassaprogrammet igen

5. Testa om det funkar. Om det fortfarande inte fungerar:

Kommer det upp en ruta dar det star ”Gor dagsavlasning” eller star det ”Gor
en dagsavlasning” pa kvittot som kommer ut?

a. Ja: Gor en Z-avlasning

b. Nej: Kontakta vSO

Saknas det artikelknapp?

Saknas en knapp i kassan kan man skriva in artikelnumret istallet. Kolla forst om
artikeln finns i registret genom att trycka ARTIKEL LISTA”. Om artikeln finns i
listan kan man skriva in artikelnumret och sedan trycka ARTIKEL NR”.
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Om det dyker upp en rod ruta med skylten ”AVSLUTA FORST!” finns ingen atgard
mer dn 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.

Offline

Kassorna far aldrig anviandas offline om den inte varit online forst. De far endast
anvandas offline under en kortare period (max 30 min). Om kassorna anvands offline
skall detta felanmélas omgaende till vSO oavsett om den gar online igen. Observera
att om kassan ar 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
ar offline.

Fel pa karkort/Sparra karkort

Ni skall alltid korrigera fel i kassan som gdster patalar. Om gésten vill sparra sitt
kort, har fel pa sitt kort eller kontaktar er i efterhand sa hanvisas dem till
desk@chalmersstudentkar.se. Be dem beskriva arendet noggrant och ange
eventuellt karkortsnummer. Det gar dven att ta kontakt via 031-772 39 06 under
kontorstid.



