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Kassarutiner Mat & Kalas

Dessa rutiner uppdateras stindigt och det &r serveringsansvarig som ar skyldig att kolla upp
sa att ratt rutiner foljs. Uppdaterade rutiner laggs upp har: https://chalmersstudent-
kar.se/dokument-kassarutiner/.

Gasquen

Det finns tva fasta kassor i baren och en entrékassa (kassa 32). Entrékassan ska sta i Garde-
roben. Det finns dven en extrakassa som bokas via Gasquens hemsida. Anvind kassalayou-
ten Gasquen pa samtliga kassor.

Bulten

Bulten har en egen kassa. Om kassadatorn dr avstangd: Sla pa kassan och avsluta autostart-
kassan (Bulten-kassan). Oppna Mat&Kalas-kassalayouten fran skrivbordet.

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

Overgripande beskrivning av kassasystemet

Kassasystemet ar kopplad till en server i ’molnet” som dr gemensam for alla vara kassor.
Kassorna ar alltid off-line och synkroniserar med molnet i ett intervall om 45-90 sekunder.
Det innebar exempelvis att om en gést laddar sitt kort i kassa X sa tar det en stund innan det
syns i kassa Y. Om kassan saknar ndtverk sa gar den att anvanda men da synkroniseras inga
transaktioner till molnet forrdn kassan ar uppkopplad nista gang. Kassan skall darfor alltid
vara uppkopplade till ndtet men kassorna fungerar alltsa vid natverksproblem. Vissa konto-
kort som kraver direkt uppkoppling mot bank kommer inte att fungera. Anvand dock inte
kassor som har natverksproblem och se till att 10sa det.

Innan oppning

e Kontrollera att extra kvittorulle finns tillgdnglig.

e Serveringsansvarig ska halla en genomgang av serverings- och kassarutiner for all
serverings- och barpersonal.

e Kopplainkassor i god tid innan forsaljning och kontrollera att allt ser normalt ut (se
teknisk rutin).

e Oppna ritt kassalayout.

e Om nagot ar fel pa kassorna, folj felsokningsprocesserna under rubriken Kassapro-
blem.

Start av kassan
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1. Sadkerstall att kassan dr uppkopplad till ndtverket. Om kassaprogrammet dr igang sa
avsluta det for att se skrivbordet. Om natverksikonen ar kryssad undersok om nit-
verkskabeln sitter ordentligt i uttaget i kassan samt i andra &nden. Om det fortsatt
inte finns nitverk sa felanmil omgaende.
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2. Starta kassaprogrammet. Om det finns flera kassaikoner pa skarmen, sdkerstall att du
startar ratt kassa.
3. Ange kassornummer 1

Uppdatering av kassan

Kassorna ska kunna uppdateras sa godkann uppdateringar om kassan ber om det. Undanta-
get ar om det ar under ni har 6ppet eller precis innan.

Under oppettid

Forsdljning
Alla vara enheter dr kontantfria. Foljande betalmedel accepteras: konto/kreditkort, laddat
gast/karkort.

e Slain alla transaktioner och ge alltid kvittot till kunden. Det &r lag pa detta!

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

e Vinta med att oppna eller blanda dryck tills kunden betalat.

e Lamnar du kassan ar det viktigt att du laser den genom att trycka pa ”’KASSORNR”.

Kontokort

1. Registrera forsdljning
2. Tryck PEXTERNKORT” i kassan
3. Kunden blippar alternativt satter in kortet i terminalen

Vid alla kredit/kontokortskop kravs chip och pinkod. Undantaget om kunden blippar sitt
kort, da behovs inte alltid pinkod for kop upp till 400 kr. Alla kontokort fungerar inte i termi-
nalerna, t.ex. American Express, Diners Club samt vissa andra utlandska bankkort. Det ar
inte tillatet att blippa kortet at kunden utan kunden maste gora det sjalv.

Telefonbetalning- Om kunden betalar med sin telefon sa dr det samma som kreditkort,
skillnaden ar bara att kreditkortet ar i telefonen.

OBS! avbryt aldrig ett kontokortskop efter kunden paborjat kdpet i kontokortsterminalen.
Om ni registrerat fel avvakta tills kopet avslutas och gor sen en retur.
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Karkort

1. Registrera forsiljning
2. Tryck ZINTERNKORT” i kassan
3. Drakortet

Alla medlemmar i Chalmers studentkar erhaller vid betald karavgift ett karkort. Fran och
med HT20 far studenten ett karkort for hela studietiden. Karkort ger 15 % rabatt pa all mat
och nistan alla drycker i Gasquen och vid Mat&Kalas-arrangemang. Glom inte rakna med
rabatten nir ni sitter era forsaljningspriser pa maten!

Rabatt erhélls endast om det finns pengar pa kortet som tiacker hela kopet. Det gar att delbe-
tala men da lamnas ingen rabatt pa kopet. Rabatten forsvinner da studenten inte betalar sin
karavgift i tid men pengarna ligger kvar. Om studenten inte betalar sin karavgift i tid sa lig-
ger pengarna kvar pa kortet men de far inte langre karkortsrabatt.

For kop over 500 kr kravs legitimationskontroll. Kontrollera att namnet pa karkortet stim-
mer Overens med gastens legitimation.

Det ar inte tillatet att sla in ett kortnummer manuellt utan att gidsten kan uppvisa sitt kort.
Om en student har tappat sitt kirkort kan detta sparras i vart system for att forhindra att na-
gon kan anvinda det. Det dr Karservice som hanterar sddana drenden sa hanvisa dem dit sa
far de hjalp desk@chalmersstudentkar.se.

Ladda karkort
1. Tryck pa "LADDA KORT”
2. Dra kortet (gar att sla kortnummer manuellt vid behov, anvand da ratt prefix)
3. Sla in beloppet i kassan (minst 400 kr) och tryck "PRIS” eller anvand kortkommando
(’LADDA 400”)
4. Tryck ”EXTERNKORT?” (folj anvisning ovan)

Uttag av pengar pa karkort
Uttag fran karkort ar inte tillatet, om det finns 6nskemal om detta be dem kontakta Karser-
vice.

Avmagnetiserat/trasigt karkort

Om magnetremsan inte fungerar eller om det dr nagot annat fel pa kortet skall detta bytas ut
mot ett nytt genom Karservice. Det gar att anvidnda kortet &nda genom att sla in kortnumret
manuellt. I stdllet for att dra kortet i ldsaren skriver man in kortnummer inklusive prefix och
trycker darefter pa ”UTFOR”. Det dr inte tillatet att sl in ett kortnummer manuellt utan att
gdsten kan uppvisa sitt kort.

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 Karservice.

Uppdaterad 2022-04-02 3av9


mailto:desk@chalmersstudentkar.se

2022-04-12

<22 Chalmers

konferens och restauranger

Minussaldo pa kar- eller géastkort

Om gidsten har minussaldo pa sitt kort sa innebar det att de gjort kop i en kassa som varit
off-line vid kopet och nir den kassan sen synkats med servern har saldot inte varit tillrack-
ligt for att tacka kopet. Om sa ar fallet sa ar det bara att kortet laddas sa regleras minussal-
dot. Om de har fragor sa kan de sjédlva se sina transaktioner pa chalmersstudent-
kar.microdeb.me eller kontakta gastsupport/karservice.

Delbetalningar
Det ar mojligt att delbetala i kassorna. Delbetala betyder att ett kop kan betalas med exem-

pelvis flera internkort eller internkort och resten kontokort. Det ar framforallt anvandbart
ndr internkortet inte har tillrackligt saldo for att tacka ett kop. Observera att rabatt inte ges
om man inte betalar hela kopet med sitt karkort.

Om saldot pa karkortet inte racker vid anvandning kommer det upp en notis for det.
1. Fraga kunden om de vill ladda sitt karkort
2. Vill kunden ladda karkortet
a. Parkera kvittot
b. Ladda karkortet (se ovan)
c. Trycka ”parkera kvittot” for att ta fram registerade artiklar
d. Genomfor kopet
3. Vill kunden ej ladda karkortet
a. Tryck pa internkort igen
b. Dra kortet
c. Tryck pa kontokort (eller internkort om den skall betala resten med ett annat
internkort)

Parkera kvittot

Det ar mojligt att parkera ett kvitto for att spara inlagda artiklar medan man anvander kas-
san for annat dndamal, t.ex. for att ladda karkortet.

Det sker pa foljande sétt:

1. Tryck pa ”Parkera kvittot” och registrerade artiklar sparas undan
2. Anvind kassan som vanligt for att genomfora annat kop, ladda karkort osv.
3. Tryck pa ”Parkera kvittot” och undansparade artiklar tas fram igen

Endast ett kop kan parkeras och sparas i taget.

Forsaljning i kassor med flera enheter
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Om du skall bonga pa en annan enhet i nagon av de kassor dir forsaljning pa flera enheter ar
moijligt maste alltid Z-avlasning goras innan du byter enhet.

Kupong (endast i Gasquen)
1. Taemot vardekupong
2. Registrera forsiljning
3. Tryck betalmedel ’KUPONG” i kassan
4. Kuvitto erbjuds till kund

Betalmedlet ”’KUPONG” anvinds endast vid registrering av forsiljning av mat och dryck med
forkopta mat-/dryckesbiljetter. Biljetterna dr endast giltiga under det arrangemang de ar in-
kopta for. Mer om hur betalmedlet kupong anvinds finns under Sittningsrutiner.

Andra priset pa en artikel manuellt (endast efter vSOs godkannelse)

Om du vill sdlja en artikel for ett annat pris dn vad den ar instdlld pa kan du gora detta ma-
nuellt infor varje kortkdp genom att:

1. Skriv in Onskat pris
2. Tryck ”PRIS”
3. Valj [Artikel]

Felslag/Returer
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 anvandes (samma som kopet som rattades)
4. Dra gast- eller karkort/satt in kontokort

Hafta ihop originalkvittot tillsammans med returkvittot och skriv orsaken till returen, texta
ditt namn tydligt samt be d&ven en medarbetare signera kvittot. Om du dr ensam pa din enhet
racker det med din egen signatur. Returkvitton skall lamnas till vSO/GasqueK i samband
med avsyning.

Aterkop

Aterkop kan endast goras under det arrangemang som kopet gjordes. Vid aterkop av t.ex. bil-
jetter gors samma process som for felslag. Aterkop av alkohol &r olagligt.

Giast- och karkort pa webben

Vi lanserar en ny plattform dar man kan ladda med beloppen 300,500 samt 1000 kr, betal-
ningsmedel Swish.

https://chalmersstudentkar.microdeb.me/
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Pa webben kan kunderna

e Ladda sitt kort med Swish. Laddning med kontokort gors i kassorna
e Sesina transaktioner
e Ta fram digitala kvitton

Inloggning sker med den mejladress som ér registrerad i kassasystemet, samtliga kortinne-
havare som har en registrerad mejladress far kommunikation om detta. Vid forsta inloggning
skall gdsten trycka pa lanken Glomt/saknar 16senord och folja vidare instruktioner.

Gastkort

Om kunden saknar registrerad mejladress eller inte har tillgang till sin registrerade mejla-
dress sa be kunden kontakta servicecenter for gastkort.

Karkort

Alla karkortsinnehavare som dr aktiva studenter har automatiskt sin studentmejladdress re-
gisterad som anvandarnamn. Mejlen ar CID @student.chalmers.se.

For de karkortsinnehavare som inte ar aktiva studenter pa Chalmers skall ni hdnvisa dem till
Karservice for att 16sa ett anvindarnamn.

Resterande fragor hanvisas vidare till Karservice.

Sittningsrutiner

All forsaljning ska slas in i kassan direkt — d&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 slas in och betalas for av arrangoren innan sittningen som sedan far tillbaka peng-
arna exkl. moms efter arrangemanget. All mat har en moms pa 12 %.

Exempel: Ni har 80 gister pa ert arrangemang och siljer biljetter for 80 kr per styck. Ni be-
raknar 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 sitt-
ningen borjar, dvs. priset inklusive moms. Ni far sedan via marknadsforingsbidraget tillbaka
detta exklusive moms, alltsa 2856 kr (=35,70*80).

Sittningsdryck

Sittningsdryck som ingar i biljettpriset maste ocksa slas in i kassan och betalas av arrango-
ren precis som for sittningsmaten. Det marknadsforingsbidrag som blir 6ver efter inpriset
och momsen aterfas efter arrangemang. All dryck ska DIREKT efter servering slas in i kassan
och betalas for.
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Kuvertpriser for vin

Om arrangoren vill ha vin som sittningsdryck sa finns det mojligheten att anvanda kuvert-
priser. Vinet ska da inga i biljettpriset och slas in i kassan och betalas av arrangoren. Kuvert-
priser innebdr att kostnaden for vinet ar lagre dn vid annan forsaljning och det finns en se-
parat artikel for det i kassorna. Vid kuvertpriser kan endast hela flaskor kopas. Om gaster vill
kopa mer vin under sittning sa kan man inte anvinda kuvertpris utan det giller endast for-
kop av vinet via biljettpriser.

Dryckesbiljetter (endast Gasquen)

For att underlatta servering finns forsaljningsartiklar i kassorna kallad ”Vardekupong XX”
med olika virden, t.ex. 30 kr eller 36 kr. Dessa kan géasterna kdpa innan sittningen med kar-
kort eller kontokort. Arrangoren gor egna dryckesbiljetter som delas ut vid kupongkop. Nar
gdsten sedan vill byta ut sin vardekupong mot en artikel, t.ex. en 01, gors som forklarat ovan
under rubriken Kupong. Alla kop som gors med kupong ska DIREKT slas in i kassan och gis-
ten ska alltid erbjudas kvitto!

Aterkdp av dryckesbiljetter som inte anvinds under sittningen ska erbjudas efter sittningen.

De kop som gors med kuponger kommer inte att rabatteras. Vill man anvanda varde-
kuponger i ett annat arrangemang dn i Gasquen kontaktas vSO.

Vid felaktiga inslag av kuponger kan returer ske pa samma sitt som vid kontokort/karkort-
skop.

Entré- & garderobsbetalning (endast Gasquen)

I Gasquen finns en entrékassa som anvands for att ta betalt for intrddet. I samma kassa beta-
las @ven eventuell garderobsavgift eftersom garderoben saknar egen kassa. Fraga darfor all-
tid innan entrébetalning om géasten vill hanga in nagot. Vid garderobskdp kommer en varde-
kupong skrivas ut tillsammans med kvittot, likt karrestaurangen, som gisten sedan ger till
garderobspersonalen som hianger in gistens klader. Garderobskuponger gar ocksa att kopa i
baren. Per garderobskupong ingar inhdangning av endast en jacka och en viska.

Efter arrangemanget

1. Gor dagsavlasning fran alla kassor
a. Spara Z-kvittot och Batch-rapporten! Lamna till vSO/GasqueK
2. Avsluta kassaprogrammet
3. Sting inte av datorn (For de kassor som flyttas efter avslutad forsdljning géller att
man skall vianta 5 minuter innan datorn stings av)

Ekonomirapport och faktura erhalls av vSO via mail och ska godkdnnas inom 5 dagar.

Dagsavslut kassa

Efter avslutad forsdljning skall kassan alltid lasas av.
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1. Serveringsansvarig forsakrar sig om att allt dr inslaget i kassan, i Gasquen t.ex.
a. Sittningsmat
b. Fordrink och ev. forsta ol
c. Alla dryckesserveringar (kuponger)
2. Tryck pd "RAPPORTER”
3. ”Z-AVLASNING”
4. Slain ”123” och sedan "UTFOR”
5. Spara kvittot (Z-kvitto + Batch-rapport) och ge till vSO/GasqueK
6. Tryck pa knappen ”AVSLUTA KASSA” eller tryck ”00123*”
7. Stdng inte av datorn
Kassaproblem
Om kassasystemet kranglar eller laser sig, forsok alltid forst att 16sa problemet sjdlv genom
att:
1. Kontrollera att alla sladdar sitter i ordentligt i bada dndar.
OBS! Byt aldrig port for sladdarna
2. Kontrollera att det inte ligger manga kop/kortladdningar lokalt i kassan. Om det gor
det, kolla om kassan har natverk. Om den har natverk, felsok igenom punkt 6 och 8.
Kontakta annars vSO.
antal ki
Chalmers Ztudentk f :: centre Eassanr 2
3. Tryck "’MAKULERA” och ”ATER?” flera ganger
4. Tryck ”CL”
5. Prova ett nytt kop, om problemet kvarstar ga till punkt 5
6. Starta om kassaprogrammet genom att trycka pa knappen ”Avsluta kassan” eller
tryck 00123X
7. Provaigen, om det fortfarande &ar problem ga till punk 7
8. Starta om datorn, inte bara programmet
9. Om problemet kvarstar efter detta, kontakta vSO alternativt Karservice

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 nar man startar
kassan fran skrivbordet men som inte hindrar kassan fran att starta. Sedan kommer ett fel-
meddelande upp nir man forsoker anvinda ’KONTOKORT”-knappen.

Lyser inte terminalen? Kolla sa att alla sladdar ar inkopplade.

1.
2.

Kolla sa att alla sladdar ar ratt inkopplade
Stdng kassaprogrammet
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3. Starta om terminalen genom att dra ut laddkabel eller USB. Koppla in sladden igen i
ratt uttag
4. Starta kassaprogrammet igen
Testa om det funkar
6. Kommer det upp en ruta dar det star ”Gor dagsavlasning” eller star det Gor en dags-
avlasning” pa kvittot som kommer ut?
i. Ja: GOr en Z-avldsning

(02}

Kassaproblem: "AVSLUTA FORST!”

Om det dyker upp en rod ruta med skylten ”AVSLUTA FORST!” finns ingen atgard mer &n att
starta om kassan. Problemet uppkommer da kunden inte har pengar pa karkortet och perso-
nalen trycker pd ”KONTOKORT?” for att sedan avbryta kopet innan kontokortskdpet genom-
fors. Detta dr en bugg som ej gér att fixa i dagslaget.

Offline

Kassorna fér aldrig anvidndas offline. Om kassorna anvinds offline skall detta felanmalas
omgaende till vSO oavsett om den gar online igen eller inte. Observera att om kassan dr off-
line sa synkas inte karkortssaldot forran den gar online igen. Detta innebér att laddningar i
andra enheter eller p4 webben inte syns i kassan som ér offline.

Fel pa karkort/Sparra karkort

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

Kontaktuppgifter for support

Kassasupport (funktion i kassa och teknisk support) Narmsta chef
Karkort Karservice 031-772 39 06 desk@chalmersstudentkar.se
Gastkort Géstsupport 031-772 39 53 support@chalmerskonferens.se
Fakturakort Gastsupport 031-772 39 53 support@chalmerskonferens.se
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