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Kassaarve

Kassaarve on lihtsustatud arve kasutamiseks kaupluses klientidele kaupade ja/vdi teenuste
muumiseks.

Kassaarvete register asub Mulik - DOKUMENDID - Kassaarved, millest saab luua uut kassaarvet.
Kassaarved asuvad ka registris 'Arved’, sealt saab kassaarveid otsida, vaadata ja muuta.

Kassaarve kasutamine

1. Loo uus dokument kassaarvete registrist klahvi F2 v&i nupu 'Lisa uus' abil. Olemasoleval
kassaarvel vajuta paises olevat nuppu 'Uus'.

Lisa ridadele artiklid.

Vaheta voi loo klient, kui tegemist on pusikliendi véi firmaga.

Teosta raha vastuvott kliendilt.

Kinnita arve.

vk WwN

1. Uus dokument

EQAEETE EEEGED EEETTN EREN Ok Muudstud  LOGOUT Kassa leandmine [P
Arve DOK SULA Aeg 23.03.2022 22:49:27 Miiiija SUPER
| Kiient [f0% | KasRT | Nimi Klient Nende esindaja
Kred. arve Klass KOHVIK Tell. nr. Meil kient1@directo.ce
- | Uickanne | Tanav Objekt KOHVIK? KMKR
Tagasi m o Indeks Linn Valem KOHVIK Ladu wonvikt Muuda ) e-saatmisesse
Summa 0.00 Maa Uuring Projekt KOHVIK2
0 Kommentaar Koht KOHVIK2
Arvuta hinnad uuest LI R Allahindlus |
NR Artikkel Kogus  Ale% Sisu Tk hind Seerianr Summa Lacs Laoid
1
2
3
4
5
5
7
3

9
10

F9, shift-ENTER Salvestamine
F12, cirl-shifi-ENTER Salvestamine koos kinnitamisega

F2, ctr-shift-N Uus dokument

F&, ctr-shift-P Triikkimine

F4, ctri-shift-R Fursor saadud raha valjale
F7, ctrl-shift-K Kursor kliendikoodi valjale

cfrl + nooled Liigutab kurscrit mooda ridu

F&, ctl +T Terminalimakse

F10 ID-kaardi lugemine

cirl +1 Kursor artikli valjale

cirl + 4 Kursor tasumistingimuse valjale
cil + 5 Kursor objekti valjale

2. Artiklite lisamine

Kassaarvele artiklite lisamisel kasutatakse tavaliselt ribakoodi skannerit. Uue kassaarve loomisel on
kursor vaikimisi esimesel real 'Artikkel' valjal ja see vdimaldab koheselt artiklit arvele lugeda. Artikli
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leidmisel asetub arvele 'Sisu' valjale toote nimetus ja 'Tk hind' valjale artikli tiki hind (koos
kaibemaksuga). Kui ribakoodiga lugemisel tuleb teade, et artiklit ei leitud, siis tuleb vastav tekkinud
rida arvelt kustutada (vajuta selle rea ees olevale numbrile) ja leida artikkel kasutades miniotsingut
vOi avades 'Artikkel' valjalt hiire topeltklopsuga Artiklite register. Sellest saab artiklit otsida nt nime ja
muude valjade jargi ning koodile vajutades asetub artikkel arvele.

@ Arve ridade kustutamiseks kldpsa rea jarjekorranumbri peal.
@ Kui toodet ei ole laos piisavalt muumiseks, kuvatakse kogus punasena.

3. Klient kassaarvel

Uue kassaarve loomisel on vaikimisi kliendiks anondumne eraisik (NB! See klient peab olema
Directosse loodud ja kohale seadistatud) ja kui mutk on anontutmne, siis klienti vahetada ei ole tarvis.

Kui kliendid on registreeritud, siis kliendi otsimiseks tee 'Klient' valjal hiire topelkldps ja otsi klienti
nime vdi muude andmete alusel klientide registrist. Kliendikoodile vajutamine asetab kliendi koos
temale kehtiva hinnavalemiga arvele. Samal ajal arvutatakse selle alusel Umber ka ridadele asetatud
artiklite hinnad.

Kui kliendikaardina on kasutusel ID-kaart, siis kldpsa kassaarve paises oleval nupul 'Klient' voi vajuta
klahvi F10. Seejarel on makseterminalil ndha kirje 'sisesta Id-kaart' ja peale seda kui klient ID-kaardi
terminalist valja votab, leitakse kassaarvele klient (juhul kui sellise isikukoodiga klient on varem
registreeritud).

Kliendi loomist ID-kaardilt andmeid lugedes saad lugeda SIIT.

4. Arve tasumine

Kliendil on véimalik samal arvel tasuda mitme erineva tasumistingimusega, nt osa sulas ja osa
pangakaardiga. Arve summa kuvatakse paises Summa valjal.
Arve maksmiseks tuleb kldpsata vastava makseviisi nupule.

Tasumine sularahaga

Kui klient maksab sularahas, siis vajuta SULA nupule vdi kiirklahvi F4, mis automaatselt arve ka
salvestab.

[ ] F2-UUS | K0OPIA | FS-SALVESTA | Fi2-KINNITA | KUSTUTA | F5—JaTA | Moil | F3-Trki | Simimus [o% SURREIIREICUI) ro=a ieandmine AdminSicorin:

Arve 101752 | T 0.00 Aeg 23.03.2022 22:48:27 Miiiijja SUPER
m KO2 KAART Nimi Klignt Nende esindaja
Kred. arve _ Klass KOHVIK Tell. nr. Meil Klient1@directo.ce
Raha L e Téinav Objekt KOHVIK2 KMKR
Tagasi ‘m Indeks Linn Valem KOHWIK Ladu wopviki Wit [ cscatmisesse
Summa 8.8 Maa Uuring Projekt KOHVIKZ
7.33 Kommentaar Koht KOHVIK2
Arvuta hinnad uuesti 0.00 %0 I Viimaii muutis:SUPER 23.03 2022 22:49:27
MR Artikkel Kogus  Ale% Sisu Tk hind Seerianr Summa Laos Laoid
11000 2 63.636 Suve Supike 66 480
21017 1 Pankook kalaga 4 400

3
Seejarel aktiveeritakse selle nupu jarel olev vali, kus on summa, mis on vaja saada. Numbri saab Ule
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kirjutada summaga, mille klient annab, seejarel vajuta OK. Kui klient annab tapse raha, siis vajuta
koheselt OK (voi klaviatuuril ENTER).

[ Suic | F2-UuS | KOOPIA | F3- SALVESTA | Fr2-KINNTA | KUSTUTA | F5-JATA | Mo | F8-Trikd [§ Soncimus [ SVNREBIEETEITY Kassa iican

Arve 101752 Jaz |EEMES0) ok | Aeg 23.03.2022 22:49:27 Miiiija SUPER
m KO2 KAART Nimi Klient Nende esindaja
Kred. arve Klags KOHVIK Tell. nr. Meil klient1@directo ee
[ ekome | ' . -
Raha = Téinav Objekt KOHVIKZ KMKR
Tagasi [ 0.00) Indeks Linn Valem KOHWVIK Ladu ok Muu
Summa 8.8 Maa Uuring Projekt KOHVIKZ
7.33 Kommentaar Koht KOHVIK2
Arvuta hinnad uuest 000 % 0O i Allahindlus Viimati muutis-SUP
NR Artikkel Kogus  Ale% Sisu Tk hind Seerianr Summa Lacs Laoid
11000 2 53.636 Suve Supike 6.6 450
2107 1 Pankook kalaga 4 4.00

Sularaha nupu jarele kinnitub summa, mis klient maksab selle tasumisviisiga. Saadud raha liigub
automaatselt Raha valjale ja Tagasi valjale arvutatakse tagasiantav summa.

[Suie | F2-UUS | KOOPIA | F9- SALVESTA | F12-KINNITA | KUSTUTA | F5-JATA | Meil | Fa-Triki | Sindmus [o R AINRETSEREII ] Kaosa tlcandnine

Arve 101752 SULA 8.8 Aeg 23.03.2022 22:49:27 Miitja SUPER
| Kiient JCeH KAART Nimi Kient Nende esindaja
Klass KOHVIK Tell. nr. Meil klient1@directo.ee
[ Uikamne | 1 - -
Raha 10 Téanav Objekt KOHWVIK2 KMKR
Tagasi 1.20 m T Indeks Linn Valem KOHVIK Ladu gyt Muuda [ e-sa
Summa 8.8 Maa Uuring Projekt KOHVIK2
733 Kommentaar Koht KOHVIK2
Arvuta hinnad uuest 0.00 % 0 ba Allahindlus WViimaii muutis:SUPER 23.03.2(
NR Artikkel Kogus  Ale% Sisu Tk hind Seerianr Summa Lacz Laoid
1 1000 2 63.636 Suve Supike 6.6 430
21017 1 Pankook kalaga 4 4.00

3

Tehingu I6petamiseks vajuta F12-KINNITA voi kiirklahvi F12, mille kaigus trikitakse automaatselt ka
tSekk.

Tasumine kaardiga

Kui klient maksab kaardiga, siis vajuta KAART nupule voi F6 ja seejarel OK, mille tulemusel
algatatakse suhtlus makseterminaliga:
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Kaardimakse PosXML

Tasuda 880 | Loobu |

Makse logi
Saadame paringu...

Klient sisestab kaardi, pini, ok ja seejarel tuleb teenindajapoolsest terminalist kaardimakse tSekk, mis
rebida endale, seejarel terminalil vajutada OK ja trikitakse kliendi kaarditsekk ja selle jargi kassaarve
valjatrukk. Terminali tagasiside kinnitab automaatselt kassaarve.

Multimakse

Klient soovib osa tasuda sulas, osa kaardiga. Vajutada kdigepealt SULARAHA nuppu, sisestada
summa, mis antakse sulas ja OK. Seejarel vajutada KAARDIMAKSE nuppu, kuhu ilmub summa, mis
veel tasuda, OK.

Kaardimakse tithistamine

Sama paeva kaardimakseid on vdimalik tihistada ainult juhul kui klient koos kaardiga kohal. Selleks
tuleb Ules otsida kassaarvete registrist arve, mis on vaja tuhistada ja avada see. Vajutada KREDITEERI
nuppu, misjarel tekib uus arve. Sellel tuleb vajutada Salvesta. Seejarel vajutada TUHISTA nuppu.
Selleks peab klient kohal olema ja peale Tuhista vajutamist kaardi terminali panema. Kui on tegu
tuhistamisega, siis see info jaab naha ka kassaarvele.

 sue | F2-UuS | KOOPIA | Fo_SAVESTA A | <IN suic | F2.uus | koopia | Fs-satvesta ] Fr2_kinma |

Arve 101753 Arve 101753

= «o2 X0 i Tohista = X ko: I -8.80 Tiihistatud l
Kred. arve 101752 Kred. arve 101752
KR : | Ulekanne | KR

o = fone =3

Tagasi In i Ir

& -2.80 Tagasi -2.80
Summa -5.80 Summa -8.80

Tasumine ulekandega

Tavaliselt kasutatakse Ulekandega (maksetahtajaga) tasumist kassaarvel harva, kuid see on voimalik.
Vajuta nuppu 'Ulekanne', summa jarel olevast véljast tasumistingimus (topelkldps avab otsingu akna)
ja OK.
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[ sue ] 72 uus  vooew 7o sauvestn | Fiz_ o sue ] r2-uus ] koorta | ro-sawvesta | riz-iannima R sue ] F2-uus J kooris | Fo-sauvesta J iz kann

Arve 101754 Er 0w Arve 101754 ErE oo Arve 101754 Ery oo
[ ent [T T o2 [ e | T o2 [t
Kred. arve = = Kred. arve Kred. arve - -
- [ Geicanne 30 Raha | Jata | s.s — 880 7
Tagasi ke 3 Tagasi — Tagasi — Ir
| 0.00] & | 0.00) 880

Summa 8.80 Summa 8.80 Summa 8.80

Kassaarve nupud ja valjad

Nupud

e Sule - sulgeb dokumendi eelnevalt kontrollides, kas dokumendil on salvestamata muudatusi.

e Uus - avab uue taitmata dokumendi. Kontrollib eelnevalt, kas eelmine dokument sisaldab
salvestamata muudatusi. Klahv F2.

» Koopia - teeb dokumendist koopia. St. avab uue dokumendi, mille enamik valju on taidetud nii
nagu alusdokumendil. Kuupaevaks pakutakse koopia tegemise kuupaev. Numbriseeriaks
pakutakse koopia tegijaga seotud numbriseeriat.

» Salvesta - salvestab dokumendi. Klahv F9.

 Kinnita - kinnitab dokumendi ja trikib tSeki. Klahv F12.

e Kustuta - voimaldab kinnitamata dokumenti kustutada. Nupu olemasolu séltub antud
Oigustest.

e Jata - katkestab dokumendi taitmise ilma salvestamata.

e Truki - trikib dokumendi valjundvormi. Peale Triki vajutamist naidatakse pdgusalt dokumendi
eelvaadet ja avatakse printeri valiku aken. KlahvFS8.

e Meil - avab meili saatmise akna. Saaja vOetakse kassaarve 'Meil' valjalt, seda vdib meilimise
aknas muuta.

Paise valjad

e Arve - dokumendi number. Uue arve avades naidatakse seal numbriseeria tahist. Vajadusel
saab topeltkldpsuga voi Ctrl+Enter abil avada numbriseeriate valiku ning sobiva seeria valida.
¢ Klient- kliendikood. Valitakse topeltkldpsuga voi Ctrl+Enter abil. Kui kliendikaart on korrektselt

taidetud, taituvad automaatselt valjad Nimi, Valem, Esindaja, aadress, Meil ja KMRK.

* Kred.arve - naitab millist arvet see arve krediteerib.

e Raha - margitakse summa, mille klient maksis. Valjale Tagasi arvutatakse summa, mis tuleb
tagasi anda. Valjal Summa naidatakse arve maksumus kokku.

e Aeg - dokumendi kuupdev. Uus arve luuakse automaatselt hetkeaega.

¢ Nimi - kliendi nimi. Jargnevatel valjadel (tanav, linn, indeks, maa) on kliendi aadress. Kui
kliendikaardil on aardess margitud, taituvad eelpool mainitud valjad kliendikoodi asetamisel
automaatselt. Valju on véimalik Ule kirjutada.

* Objekt - raamatupidamise arvestusobjekt. Objekti kasutamine ei ole kohustuslik va. juhul, kui
raamatupidamises on objektid kasutusele vdetud ja soovitakse siduda kauba liikkumist kindla
objektiga. Objektide valiku saab avada topeltkldpsu voi Ctrl+Enter'ga. Reeglina taitub
automaatselt koha voi kasutaja kuljest.

e Ladu - ladu, kust soovitakse kaup valjastada. Voimalik topeltkldpsu vdi Ctrl+Enter'ga vahetada.
Reeglina taitub automaatselt koha voi kasutaja kuljest.

e Olek - naitab dokumendi taitmise faasi. Véimalikud olekud:

o ,Uus”- dokument on loodud ja veel salvestamata;
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o ,Vaata“- kinnitamata dokument on avatud ja sellel ei ole tehtud muudatusi;
o ,Muudetud”- dokumendil on tehtud muutusi, mis on salvestamata;
o ,Kinnitatud“- dokument on kinnitatud ja sellel ei saa enam teha muudatusi.

Ridade valjad

 Artikkel - artiklikood. Sellele valjale sisestatakse voi loetakse artikli ribakood, mis asetab reale
artikli. Hiire topeltkldps voi Topeltkldps voi Ctrl+Enter avab artikliete registri.

e Kogus - kogus. Artikli lugemisel voi asetamisel tuleb vaikimisi koguseks alati 1, aga seda valja
on vdimalik muuta kui kogus on suurem kui 1.

* Ale% - allahindluse protsent. Asetub kliendilt vai hinnavalemist. Véimalik muuta.

e Sisu - artikli nimetus, taitub artikli asetamisel. Véimalik Ule kirjutada.

e Tk hind - tiki hind koos kaibemaksuga.

e Seerianr - seerianumber vdi mudel. Asetatakse topeltkldpsu voi Ctrl+Enter abil.

e Summa - kogus korda tuki hind.

Kassaarve voimalused

Antud peatlkk kirjeldab erinevaid kassaarve véimalusi. Kassaarve versioon ei uuene automaatselt,
kui moni funktsionaalsustest ei ole leitav, siis votke palun Ghendust kasutajatoega info@directo.ee.

E-arve saatmine

Aktiivse e-arve liidestuse korral saadetakse ka kassaarved kliendile e-arvetena. Vajadusel saab valikut
otse dokumendil muuta, kui on peale pandud sate Slisteemi seadistused > E-arve saatmine
on arvel valitav valik jah.

Aeg 18.10.2019 15:30:45 Midiija

Mimi Mende ezindaja

Klazss Tell. nr. ! E-mail

Tanav Objekt HULGI KMKR
Indeks ja linn Ladu gy ¥ Muu

Uuring Projekt

Kommentaar Koht YLD
Soovitaja

Kui on aga soov, et vaikimisi oleks e-arve saatmine maha vdetud, saab seda kehtestada Sisteemi
seadistused > Kassaarve saadetakse vaikimisi e-arvena all.

Tuup ja staatus

Kassaarvele saab vajadusel maarata arve tulpi ja staatust. Valjade kuvamiseks tuleb aktiveerida
seadistus Siisteemi seadistused > Kassaarvel on tiiiip ja staatus valik jah.
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Tanav Objekt EESTI KMKR

Indeks, linn Ladu ¢ Muuda
Maa Uuring Projekt SUUR

Kom L Koht YLD
Tiidip | (vali tutp) ~ Staatus | (vali staatu v I

0 % 0.00 Z

Arve staatused on seadistatavad Susteemi seadistused > Arve staatused all ning tuubid
Slisteemi seadistused > Arve tiiiibid all komaga eraldatud nimekirjana.

Ainult trukitav

Olukorras, kus kassaarve vaikimisi valjatrikiks on terminali tSekk, on soovi korral voimalik maarata, et
meilides ei laheks see valjatrikina kaasa. Selleks tuleb avada Seadistused > Valjatrukkide
haalestamine > Kassaarved ning markida sobivale valjatrikile linnuke Ainult triikitav. Meiliga

saadetakse kaasa jargmine ilma linnukeseta valjatrakivorm.
Directo seadistused

Kdik ~ | Otsiseadistust
Sisteemi seadistused > Valjatrukkide haalestamine > Kassa-arved
Uldised seadistused >
XML
Raamatu seadistused > Kassa-arved v | Qlek: Muudetud
Personali seadistused > NrKirjeldus Keel Projekt  Seeria Objekt  Kontakti Asukoht Ladu Makse- Naita Maatriks Suletd Ainult Parje-
grupp tingimus lisavilju tritkitavjkord
Lao seadistused > 1 Téekk v i
Muigi seadistused > 2 Arve Ad ci 2
3
Isiklikud seadistused >

4
I Valjatrikkide haalestamine v I
c

Kliendi tuvastamine ID-kaardiga

Kliendi tuvastamisel ID-kaardiga olukorras, kus Uhe persooni isikukood vdib olla mitmel
kontaktikaardil kui ka kliendikaardil, avaneb rippmenad, kus kuvatakse koik leitud vasted ning sellest

gLy Q070=

| il

red. arve

12 - Poodide AS

R 16 - Transperditeenus OU

Summa 0.00
saab sobiva valiku teha.

® Rippmenuu ilmub juhul, kui sama isikukood on taidetud kontaktikaardi valjal Isikukood voi
kliendikaardi valjal Kliendikaart.
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Kliendi tuvastamine telefoninumbriga

Kui kliendikaardina kasutatakse telefoninumbrit, on voimalik klient tuvastada ka selle abil.
Funktsionaalsuse kasutamiseks tuleb aktiveerida Siisteemi seadistused > Klientl saab
asetada telefoninumbri kaudu. Mitme vaste leidmisel tekib kliendi lahtrisse rippmenil, kust

v
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saab sobiva esindaja valida.

® Rippmendu ilmub juhul, kui sama telefoninumber on taidetud kontaktikaardi voi kliendikaardi
valjal Telefon.

Loppsumma umardus

Kassaarve [6ppsumma Umardamist saab seadistada Slisteemi seadistused > Kassaarve
16ppsumma iimardus, mitu kohta parast koma all. Et vahendada 1- ning 2-sendiste osakaalu,
on vdimalik maarata ka valik 5, mis tahendab, et Idppsumma Umardatakse 5 sendi tapsusega.

Artikli pilt

Programm voimaldab artikli pildi kuvamist selle sisestamise hetkel, et muuja saaks kontrollida, kas
tegemist on dige tootega. Pildi link on vdimalik lisada artiklikaardil URL valjale.

* Artikkel Muudatused Muutused Ostuartiklid Madgiartiklid Min/max tasemed Kulukontod Seotud artiklid

ULDINE INFORMAT SIOON ARTIKLI KOHTA

KOOD OUN Klass JOOGID Tiilp | Laoartikkel ~ A
Ribakood Ladu Objekt Se
Nimi Gunalimonaad Qrganic, 330 ml Projekt sr
Hoiatus SN
Kirjeldus
v
https:/fwww.oun.eeffile/OUN_oun_330ml jpeg l'arvaruannetes v | FFFFF

Pildi ilmumise asukoht on maaratav kassaarve peenhaalestuse all.
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SEADISTUS: |Isiklik v

Artikli asetamine El aseta fookust kogusele

Mumbri valjal vajutus avab numbri-klavia

Kliendikaardi kontrollsiimbol
Kliendi lisainfo kuvamine | Puudub ¥
Artikli URLi kuvaminefl Puudub v

Artikli lisainfo kuvaming

ileval

Kiirvaliku artiklite asukohyf o)

Asenda vaba laoseis reaalse laoseisuga

Seejarel ilmub iga artikli asetamise ning kursori artiklikoodi valjale liigutamise hetkel selle pilt (nt.
paises).

I I

‘ | Olek: Muudetud

|
Arve DOK Aeg
[— | Nimi
Kred. arve
Raha Tdanav
Tagasi Ihdeks, linn
Summa 1.99 -EE Maa
1.66 K¢mmentaar
Tiitip
0 % 0.00 £
NR Artikkel Kogus Ale% Sisu Tk hind
10UN 1 Ounalimonaad QOrganic, 330 ml 1.99
2
3
4
Rea muija

Sarnaselt arvele on vdimalik ka kassaarvel sisse lUlitada reapdhise muuja kuvamine. Rea muUja
kasutamine on abiks naiteks palga arvestamisel, kui teenust osutab mitu persooni (nt. ilusalongid).
Selleks tuleb aktiveerida seadistus Slisteemi seadistused > Kassaarvel on rea miiiija
valiku jah peale.

Lukustamine

Seadistus Slisteemi seadistused > Kassa arve laheb parast triikkimist lukku
vOimaldab kassaarve lukustamist parast trakkimist, et valtida dokumendi muutmist parast selle
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kviitungi valjastamist.
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