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1 — Se connecter au logiciel et a I’Aide Cashflow

Lorsque le logiciel démarre, il vous présente un écran
d’identification des utilisateurs :

A - Choisissez votre profil en appuyant sur le bouton qui
vous correspond (1).

B - Tapez le mot de passe (s'il a été défini) dans la case
correspondante (2), a I'aide du clavier de la caisse ou du
clavier tactile (3).

C - Appuyez ensduite sur le bouton « OK » (4).

Si un tel bouton n’existe pas encore, utilisez le bouton
« Admin » ou « Direction » (1) , qui vous permettra d’entrer
sans mot de passe, et d’accéder a toutes les fonctions du
logiciel.

Vous pouvez ensuite créer des autres profils ou ajouter
des mots de passe (voir page 2).

Pour déplacer facilement le clavier virtuel sur votre
écran : actionnez un des 4 carrés bleus situés dans les
4 coins du clavier tactile (3) .

Acces a I’Aide Cashflow
par deux voies :

A partir du menu principal :

L’Aide Cashflow se trouve dans le menu principal
« Caisse », puis actionnez le bouton « Aide Cashflow »

Oou

A partir de I’écran de la caisse :

L’Aide Cashflow s’atteint également par I'écran de la
caisse avec le bouton « Fonctions Caisse » puis actionnez
le bouton « Aide Cashflow ».
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2 — L’écran de backoffice

Le menu backoffice n’est disponible que pour les
utilisateurs de niveau « Direction ».

Les autres utilisateurs accedent directement a
I’écran de caisse dés l'identification pour effectuer les
ventes.

(voir pages 9-19 de 'Aide Cashflow).

Menu principal : r'écran back-office présente les 5
menus principaux avec les boutons graphiques pour
accéder aux fonctionnalités :

-delacaisse (1),
-des articles  (2),
- des clients 3),
-desventes  (4),
- des différents paramétres d’administration (5),

- un bouton qui vous permet de quitter le logiciel (6).
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Choisissez parmi les 5 menus pour accéder aux
fonctionnalités qui y sont rattachées :

Caisse:

- Caisse : utilisation de la caisse enregistreuse, mais
aussi suivi des entrées et sorties, changer utilisateurs +
Aide Cashflow

- Parametres de caisse : éditeurs divers : plages, écran
de total, rabais, parametres de caisse (définition du
fond de caisse), impression tickets, états (étiquettes,
texte sur tickets, format des factures, etc.).

- Périphériques réglage et
périphériques et pools d'impression

programmation des

Articles : (voir aussi pages 4-8 de I'’Aide Cashflow)

- Articles visualisation et création des articles,
étiquettes, historique des articles et fournisseurs

- Gestion de stock réception et sorties des
marchandises, correction du stock, inventaires, listes
et consultation, rendement par article

- Paramétre des articles : familles et sous-familles,
catégories, couleurs et grilles des tailles (seulement
pour les magasins d’habits)
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Clients : (voir aussi page 20 de I'Aide Cashflow)

- Clients : création et gestion des clients, historique et
catégories des clients.

- Fidélisation : historique et gestion des points de fidélité

Ventes :

- Ventes : consultation de tickets, statistiques des ventes
et des paiements, mouvements financiers, papiers valeur,
tickets en attente et articles vendus.

- Parameéetres : choix des devises et mode de paiement
par défaut, pied de page des factures, codes TVA, détalil
des modes de paiement, cours des devises

Administration :

- Administration : définition des utilisateurs, du
magasin, des postes de travalil

- Diagnostics : informations sur le systéme, accés pour la
télémaintenance, configuration Logs
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3 — Créez, complétez et modifiez vos données de base

Généralité importante : toutes les données de base
peuvent étre créées et complétées au fur et a mesure de la
création et de la modification des articles. Toutefois il est
prudent de prévoir ces informations auparavant, dans un
souci d’organisation et de tri des articles pour 'usage de la
caisse et des statistiques.

Création de familles

Le choix d’une famille et d’'une sous-famille est obligatoire
lors de la création d’un article.

Le nom dune famille et celui de la sous-famille
correspondante peuvent étre identiques.

A - Depuis le menu principal de I'écran du backoffice,
accédez au menu « Articles » (1), puis ouvrez le
paramétrage des familles (2).

B - Utilisez le bouton « Créer une famille » (3) pour ouvrir
la fenétre de création.

C - Entrez le nom de la famille, puis cliquez sur le bouton
« Enregistrer » (4). Pour fermer la fenétre, cliquez sur
« Quitter » (5).

D - La liste des familles (6) contient désormais celle que
vous venez de créer.

Création de sous-familles

Sélectionnez la famille créée, puis ajoutez les sous-
familles correspondantes dans la liste de droite (7). Pour
ajouter une sous-famille, validez simplement avec la

+)

Utilisez le bouton « Quitter » pour fermer la fenétre (9).

touche « Entrée » du clavier ou utilisez le bouton

.(8)

Notez qu’une sous-famille est toujours liée a une famille.

Dans plusieurs fenétres en lien avec les articles, ‘

Elles servent a accéder aux fenétres de cette
page et des suivantes pour ajouter des données V
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Création de Catégories

Il n’est pas obligatoire de créer et d’utiliser des catégories.
Cette possibilité permet par exemple de regrouper les
chiffres et données statistiques des articles de la méme
marque, de la méme saison, etc.

E — La création des catégories utilise le méme principe que
celui des familles. Accédez au paramétrage des
catégories depuis le menu « Articles » du Backoffice en
utilisant la touche « Catégories articles » (10).

F — La liste contient six catégories (1 — 6) que vous pouvez
renommer selon votre souhait (Marque, Saison, Matiere,
Sexe, Conditionnement, ...).

Renommez les catégories a I'aide du bouton « Modifier »
(12).

G - Changez le nom de la catégorie dans le champ
correspondant (12), puis validez a l'aide du bouton
« Enregistrer » (13). Si nécessaire, vous pouvez
directement accéder a la catégorie précédente ou
suivante a l'aide des boutons de parcours « Précédent »

et « Suivant » (14) pour renouveler 'opération

H — La liste des catégories (15) contient désormais celle
ou celles que vous venez de modifier.

Sélectionnez une catégorie puis créez les données de
chacune d’elles dans la liste de droite (16). Pour ajouter
une sous-catégorie (par exemple une liste de marques, si
la catégorie s’appelle Marques).

Validez simplement avec la touche « Entrée » du clavier

ou utilisez le bouton “——.(17).

Utilisez le bouton « Quitter » pour fermer la fenétre (18).
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Création de grilles de tailles

Seuls certains types de magasins (par exemple des
boutiques de vétements) utilisent une classification des
articles par tailles et par couleurs. Il n’est pas obligatoire
de créer et d’utiliser ces classifications.

Si les boutons « Couleurs » et « Grilles de taille »
(entourés de rouge), n‘apparaissent pas dans votre écran,
cliguez la fonction « Paramétres des ventes » dans le
menu principal « Ventes ». Ensuite dans /'onglet « Article »
cochez la case « Gestion des tailles et couleurs ».

| — La création des tailles utilise le méme principe que celui
des familles et catégories. Accédez au paramétrage des
grilles de tailles depuis le menu « Articles » du Backoffice
en utilisant la touche « Grilles de tailles » (19).

J — Créez une grille de tailles a l'aide du bouton « Créer
une grille » (20).

K — Entrez le nom de la grille dans le champ (21) puis
validez a I'aide du bouton « Enregistrer » (22).

Quittez la fenétre avec le bouton « Quitter » (23).

L — La liste des grilles (24) contient désormais la nouvelle
grille de taille.

Sélectionnez-la puis créez les tailles correspondantes
dans la liste de droite (25). Pour ajouter une taille, validez
simplement avec la touche « Entrée » du clavier ou utilisez

+)

le bouton *
Attention :
- ajoutez au moins une taille par grille !

- ne renommez pas les tailles pour étendre la grille !

Les boutons ‘—‘ (26).et ‘—-‘sont utilisés pour déplacer
les tailles dans la grille, notamment dans le cas de
I'extension d’'une grille.

Chaque grille contient au maximum 30 tailles.

Utilisez le bouton « Quitter » pour fermer la fenétre (27).
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Création de couleurs

Seuls certains types de magasins (par exemple des
boutiques de vétements) utilisent une classification des
articles par tailles et par couleurs. |l n’est pas obligatoire
de créer et d’utiliser ces classifications.

Si les boutons « Couleurs » et « Grilles de taille » (entourés
de rouge), n‘apparaissent pas dans votre écran, cliquez la
fonction « Paramétres des ventes » dans le menu principal
« Ventes ». Ensuite dans /'onglet « Article » cochez la case
« Gestion des tailles et couleurs ».

M — La création des couleurs utilise le méme principe que
celui des familles, catégories et tailles. Accédez au
paramétrage des couleurs depuis le menu « Articles » du
Backoffice en utilisant la touche « Couleurs » (28).

L — Créez les couleurs directement dans la liste de droite

Pour ajouter une couleur, validez simplement avec la
touche « Entrée » du clavier

* o

ou utilisez le bouton *

Si vous travaillez avec beaucoup de couleurs, et enfin
d’éviter des doublons a la saisie, entrez la premiére lettre
du mot de la couleur dans la case de gauche « Couleur »
(30), cela n’affichera que les couleurs déja définies.

Utilisez le bouton « Quitter » pour fermer la fenétre (31).
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4 — Créer un article (sans tailles et couleurs)

A - Depuis le menu principal de I'écran du backoffice,
accédez au menu « Articles » (1), puis ouvrez la liste des
articles par le bouton « Voir les articles » (2).

Vous et vos vendeurs pouvez atteindre cette méme
fenétre également depuis I'écran de caisse a l'aide du
bouton intitulé « Recherche d’article ».

Vous pouvez également créer vos articles avec la
procédure de réception des marchandises (voir page 7 de
I’Aide Cashflow ).

B - Dans la fenétre de I'article, utilisez le bouton « Créer
un article » (3) pour ouvrir la fiche article.

Les champs obligatoires pour créer un article sont :

- le « libellé long », (4)

- le « libellé touche » est repris du « libellé long » par
défaut, si pas défini autrement par vos soins (5)

- la famille et la sous-famille. (6)

Le PLU (numéro d’article) sera décidé par le logiciel lors
de l'enregistrement de [larticle si vous ne le fixez pas
manuellement.

Le libellé qui apparait sur le ticket de caisse (et si
programmé, sur le bouton de plage de I'écran de caisse)
est celui du champ « Libellé touche » (5).

Les autres champs sont facultatifs.

C — Remplissez au fur et a mesure les champs dont vous
avez besoin.

Dans les listes déroulantes (famille, sous-famille,
catégories, ...) si une donnée vous manque, accédez a la

liste correspondante en cliquant sur le bouton s
(6) qui vous donnera la possibilité de créer directement
la donnée manquante.

Les champs qui influencent les données de vos articles :
- prix fixé ou prix ouvert (7),

- taux de TVA (8),

- blocage du rabais (9),

- article actif ou non (10).

- article géré en stock ou non (11).

Prenez soin de bien déterminer ces données !

Si cet article n'a pas de gestion des tailles et des couleurs
(si c’est le cas, voir la section de I'Aide Cashflow n° 5),

vous terminez la création / modification de votre article en
cliguant sur le bouton « Enregistrer » (12).
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5 — Créer un article avec tailles et couleurs
2

Attention : si vous souhaitez gérer les tailles et les
couleurs d’'un article et afin d’assurer une gestion de stock
rigoureuse, il est impératif de définir la grille de taille et au
moins une couleur pour cet article au moment de sa
création.

Grilles de taille : une fois larticle enregistré pour la
premiere fois, il n'est plus possible d’ajouter une grille de
tailles, ni d’en changer. Toutefois, vous pouvez ajouter
d’autres tailles a la grille choisie (voir page 3 de la fiche 3
de I'Aide Cashflow).

Couleurs : si aucune couleur n'a été définie pour un
article au moment de son premier enregistrement
(par expl. « unicolore »), la gestion des couleurs
ne sera plus possible pour cet article. A partir
d'une seule couleur, vous pourrez en ajouter
d’autres par la suite (voir page 4 de la fiche de
I’Aide Cashflow).

A - Depuis le menu principal de [I'écran du
backoffice, accédez au menu « Articles » (1), puis
ouvrez la liste des articles par le bouton « Voir les
articles » (2).

Vous et vos vendeurs pouvez atteindre cette méme
fenétre également depuis I'écran de caisse a l'aide du
bouton intitulé « Recherche d’article ».

B - Utilisez le bouton « Créer un article » (3) pour ouvrir la
fiche article.

Les champs obligatoires pour créer un article sont :

- le «libellé long », (4)

- le « libellé touche » est repris du « libellé long » par
défaut, si pas défini autrement par vos soins (5)
- la famille et la sous-famille. (6)

Le PLU (numéro d’article) sera décidé par le logiciel lors
de lenregistrement de [larticle si vous ne le fixez pas
manuellement.

Le libellé qui apparait sur le ticket de caisse (et si
programmé, sur le bouton de plage de I’écran de caisse)
est celui du champ « Libellé touche » (5).

Les autres champs sont facultatifs.

C — Remplissez au fur et a mesure les champs dont
vous avez besoin.

Dans les
catégories,

listes déroulantes (famille, sous-famille,
..) si une donnée vous manque, accédez a la

liste correspondante en cliquant sur le bouton |~ 3 | (6)
qui vous donnera la possibilité de créer directement la
donnée manquante.

Les champs qui influencent les données de vos articles :
- prix fixé ou prix ouvert (7),

- taux de TVA (8),

- blocage du rabais (9),

- article actif ou non (10).

- article géré en stock ou non (11).

Articlg
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S—
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Caisse
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Fy———
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Fonctions
Calsse
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Ajout des tailles et couleurs

Attention : Avant d’enregistrer un article pour la premiére
fois, lisez attentivement le début de la premiere page de
cette feuille n° 5 de I'Aide Cashflow.

Grille de tailles :

D — A Paide du menu « Grille de taille » ou d¢ 4 |

sélectionnez la grille correspondante a l'article (ou créez-
la dans la fenétre qui s’ouvre).

Couleurs :

E — A l'aide du bouton « Ajouter » (13) , sous la colonne
dédiée aux couleurs, complétez la liste des couleurs de
I'article.

Si vous utilisez un clavier et une souris, vous pouvez
sélectionner plusieurs couleurs simultanément a [l'aide
des touches « Ctrl » ou « Shift ctrl » de votre clavier.

Les autres données de l'article peuvent étre ajoutées
ou changés ultérieurement.

F - Utilisez le bouton « Enregistrer » (14) uniquement
guand vous avez fini de saisir les tailles et couleurs
souhaités.

Notez également qu'une fois enregistré pour la premiére
fois, la grille de tailles d’'un article et sa ou ses couleur(s)
ne peuvent plus étre supprimées : une incohérence de
stock pourrait en résulter.

Si vous avez commis une erreur dans le choix de la grille
des tailles, supprimez I'article et créez-le a nouveau : pour
cela, sortez de la fiche de larticle et aprés vous étre
assuré de la sélection de l'article, cliquez sur le bouton
« Supprimer un article » (16) et confirmez votre choix
(17).

Si l'article a déja été utilisé en caisse (vendu), il n'est plus
possible de le supprimer. Dans ce cas, la case « inactif »
(15) permet de faire disparaitre un article des listes en
caisse, sans pour autant annuler le chiffre d’affaires
effectué auparavant.

Vous pouvez également créer vos articles
avec la procédure deréception des
marchandises

(voir page 7 de I'Aide Cashflow ).

(12)
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6 — Mettre un article sur une touche

A - Depuis le menu principal de I'écran du backoffice,
accédez au menu « Articles » (1), puis ouvrez la liste des
articles avec le bouton « Voir les articles » (2).

Vous et vos vendeurs pouvez atteindre cette méme
fenétre également depuis I'écran de caisse a Il'aide du
bouton intitulé « Recherche d’article ».

B — Choisissez un ou plusieurs articles (3).a mettre sur
une touche dans une des plages de votre caisse, puis
utilisez le bouton « Fonctions supplémentaires » (4).

C — Choisissez le bouton « Ajouter a une plage » (5).

D — La fenétre de I'éditeur de plages de touche s’ouvre et
vous présente la premiére plage au centre (6).

La liste des plages est a gauche (7), celle des ajouts a
droite (8). Pour Tlinstant, elle contient les articles
sélectionnés.

Faites un « glisser-déposer » (ou « drag and drop ») de
l'article sur une touche comme suit : cliquez sur l'article,
maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé,
déplacez le pointeur de la souris sur la touche souhaitée
(le pointeur de la souris change d’aspect) puis relachez le
bouton gauche de la souris (voir fleche de 8 a2 9).

L’article choisi est maintenant placé sur le bouton désiré

(9).
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E — Avec un autre « glisser-déposer » avec le bouton
gauche de la souris, vous pouvez ajouter de la couleur du
fonds sur la touche créée (fleche de 10 a 11).

Vous pouvez également utiliser la touche « Affecter » (12)
de la facon suivante : sélectionnez un ou plusieurs articles
placés sur une touche (13), puis la couleur désirée et
cliquez ensuite sur le bouton « Affecter » (12).

Vous pouvez répéter la manceuvre avec les autres
onglets a disposition pour I'habillage des touches (14) :

« Couleur du texte »,
« Police du texte »
« Texte du bouton ».

Vous pouvez déplacer un bouton existant dun
emplacement & l'autre sur la plage en effectuant un
« Glisser-déposer » avec le bouton droit de la souris.

F — Pour créer une plage de touche supplémentaire,
utilisez le bouton « Nouvelle plage » (15).

G — Entrez le nom (16) de la nouvelle plage.

Vous pouvez également modifier la police des boutons ici (17).

Validez a I'aide du bouton « Enregistrer » (18).

Quittez ensuite la fenétre par le bouton « Quitter » (19).

H — La plage apparait dans la liste des plages a modifier
(20). Utilisez le sélecteur d’'ajouts (21) et cliquez sur
« Plages ». La liste des ajouts (22) est désormais remplie
des plages existantes.

Comme pour les articles, glissez la plage vers une touche
(fleche de 22 a 23). Puis complétez avec la couleur de
fonds et du texte (comme décrit aux points 10 - 14).

Cette nouvelle touche vous permettra de passer d’une
plage a une autre dans votre caisse. Afin de permettre
une navigation aisée, ajoutez une touche de retour
vers la « plage principale » sur chaque nouvelle plage
créée.

| — Fermez ensuite la fenétre a Il'aide du bouton
« Quitter » (24).
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7 — Créer une réception de marchandises

Vous pouvez créer une réception de marchandises a
I'avance ou au moment de la livraison.

Cela vous permet également de préparer I'impression des
étiguettes en avance.

A - Depuis le menu principal de I'écran du backoffice,
accédez au menu « Atrticles » (1), puis ouvrez la liste par
le bouton « Réceptions de marchandises » (2).

ou

Depuis la caisse et le menu « Gestion » cliquez le bouton
« Réception de marchandises »

B - Utilisez le bouton « Créer une réception » (3).

C - Indiquez éventuellement le nom de la réception dans
le champ dédié (4).

Donnez par exemple une indication du fournisseur et un
numéro de référence (N° de facture ou de bon de
livraison) pour faciliter une éventuelle recherche par la
suite.

Validez ensuite en cliquant sur le bouton « Continuer »

().
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D — Lécran permettant de choisir le contenu de la
réception s’affiche.

Pour saisir les articles de la réception, choisissez le
bouton « Ajouter articles » (6).

La coche dans la case : « Présenter le tableau de saisie
des quantités » (7) aura comme effet de ne pas afficher
toutes les variantes taille/couleur de l'article, cela vous
permettra de saisir les quantités de maniére facilitée (voir
ci-dessous, points F et G).

E — Choisissez un ou plusieurs articles dans la liste qui
s’affiche (8) puis cliquez sur « Sélectionner » (9).

Sivous recevez (ou allez recevoir) des articles qui
ne sont pas encore enregistrés dans la caisse,
vous pouvez les ajouter directement dans cette
fenétre au moment de la sélection des articles.

F — La saisie des quantités des articles réceptionnés (ici
12 pieces) se fait par le biais d’'une fenétre simplifiée.
Taper la quantité (10) sur le pavé numérique (11) puis
validez par le bouton « valider » (12).

G - La saisie des quantités des articles taille / couleur se
fait par le biais d'un tableau de quantités. Parcourez les
cases du tableau (13) pour y indiquer les quantités
réceptionnées par taille et par couleur, puis validez a
I'aide du bouton « Ok » (14).
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H — Le contenu de la réception est maintenant enrichi de
guantités d’articles choisies (15). Si les prix et valeurs
d’achat des articles ne sont pas encore indiqués, entrez-
les dans les colonnes correspondantes du document (16).
Vous pourrez aussi le faire ultérieurement.

S'il s’agit d’'une préparation a ’avance de la réception de
marchandise, et afin de conserver les données jusqu’a la
livraison des articles, vous enregistrez votre saisie via le
bouton « Enregistrer » (17).

| — S’ s'agit d'une réception physique de la
marchandise et que vous avez controlé les quantités, vous
pouvez cliquer sur le bouton « Valider document » (18).

Notez que dans le cas dune hiérarchie des
droits, certains utilisateurs peuvent étre amenés
a utiliser les boutons intermédiaires (« Marquer
terminé » et « Marquer approuvé »). Le manuel
utilisateur complet donne plus d’informations.

J — Confirmez la validation (19).

K — Confirmez la mise a jour des différents prix (20).

L — La réception est désormais verrouillée, les stocks sont
mis a jour, ainsi que les prix de vente, d’achat et les
valeurs d’achat.

A ce stade vous pouvez imprimer les étiquettes (voir page
8 de I'Aide Cashflow pour la suite)

M — Cliquez sur le bouton « Imprimer étiquettes » (21).
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8 — Imprimer et réeimprimer des étiquettes

Imprimer des étiquettes
en vue de/ou suite a une réception de marchandise :

(voir page suivante pour une réimpression d’étiquettes)

Vous avez accompli la procédure de la réception d’'une
marchandise (suite de |la page 7 de I'Aide Cashflow) :

L — Que la réception soit simplement enregistrée ou
verrouillée, les stocks, les prix de vente, d’achat et les
valeurs d’achat mis a jour, vous pouvez continuer comme
suit :

M — Cliquez sur le bouton « Imprimer étiquettes » (21).

N — Cliquez sur le bouton « Choix du format » (22).

O — Dans le cas d’'un format d’étiquettes imprimé sur des
pages A4, indiquez le nombre d'étiquettes déja
consommées précédemment sur la page d’étiquettes
dans le champ prévu a cet usage (23),

puis choisissez le format correspondant a vos étiquettes
et cliquez sur son bouton (24).

P — Contrélez la prévisualisation et imprimez a l'aide du
bouton dans la barre du menu (25).
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Réimprimer des étiquettes

A - Depuis le menu principal de I'écran du backoffice,
accédez au menu « Articles » (1), puis ouvrez la fenétre
d’'impression des étiquettes (2).

B —Pour compléter la liste d'étiquettes a imprimer,
choisissez le bouton « Ajouter articles » (3).

Vous avez acces a cette page d’impression
des étiquettes par plusieurs autres voies
d’acces, vous le trouverez toujours en bas de

page :
e Imprirmer
'1.":] Ebiquettes

Une fois dans la page, vous le reconnaitrez facilement par
I'en-téte « Impression d’étiquettes » (4).

C - Choisissez un article dans la liste qui s’affiche (5)
puis cliquez sur « Sélectionner » ou « Tout sélectionner »
selon votre besoin. (6).

Si vous utiliser un clavier et une souris, vous pouvez
sélectionner plusieurs articles a I'aide du bouton « Ctrl » de
votre clavier.
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D - La saisie des quantités des articles taille / couleur se
fait par le biais d’'un tableau de quantités. Parcourez les
cases du tableau (7) pour vy indiquer les quantités
réceptionnées puis validez a I'aide du bouton « Ok » (8).

E — Pour les articles sans définition tailles-couleurs, la
guantité par défaut est fixée a 1. Au besoin, modifiez-la.

F — Cliquez sur le bouton « Choix du format » (9).

G — Dans le cas d'un format d’'étiquettes imprimé sur des
pages A4, indiqguez le nombre détiquettes déja
consommées précédemment sur la page détiquettes
dans le champ prévu a cet usage (10),

puis choisissez le format correspondant a vos étiquettes
et cliqguez sur son bouton (11).

H — Contrblez la prévisualisation et imprimez

a l'aide du
bouton dans la barre du menu (12).
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Page 20
9 — L’écran de caisse
1 — Sortie de la caisse (vers le back-office) 8 — Fléches : article suivant / dernier article
2 — Données client 9 — Modification de la quantité d’'une ligne sélectionnée
3 — Rappel de I'afficheur client 10 — Suppression d’un article sélectionné
4 —Commentaire ticket (si nécessaire) 11 — Plage de touches
5 — Utilisateur, date / heure, groupe de prix 12 — Rappel : nb d’articles du ticket, totaux € et CHF,
6 — Liste des articles du ticket en cours 13 — Touche pour retourner un article
7 — Fléches : premier article / article précédent 14 — Recherche d’article manuelle

= Cashflow Basic One

i Polo Safari
Jaquier Jean-Luc sernane 10 10 - 10
a '1 2 2% 75.80 == DE”“"

H F Qté  Description Total
| Client || Histoniaue [| yieaeyy || FONCUONS || Gestion | 0100005 2 pdosafn 580 15160 ‘ A

3-, 28 — 7

| 1 | | | | |
s 12 151.60"‘

‘ | ' ’ ; ‘ | | | 20 Total EUR 124.26 Total CHF :

1 3 Retour ' Recherche ’ ‘ ATTENTE ‘ Bon cadeaux Effacer

: d'article acomptes | ticket
| l | | | - 6 — 1
‘ ESPECES || Rabais * \
| | | u . 26 224 ASo
Demier - ‘ ‘
e o o ] o 21 sz 7. || 8D Ko
‘ || " 1 1 ‘Soustotal ’Raba'sS%!y ‘ 4 “ 5 ’ 6 “
| >
Annulation Papier | jen vi | |
g | | | = Total |[EEEEEE N
15 — Mettre un ticket en attente, resp. le reprendre 23 — Pavé numérique
16* — Création des bons cadeaux / acomptes 24 — Sous-total
17 — Effacer le ticket en cours 25* — Acces au paiement (cash ou crédit)
18* — Touches de rabais programmés (a choix) 26* — Paiement cash — touche rapide
19 — Appel de I'écran de rabais manuel (ou suppression) 27 — Acces aux Fonctions de caisse
20 — Réimpression du dernier ticket 28 — Acces au fonctions de gestion de stock
21 — Zone de saisie du code-barres / quantités * Les touches 16, 18, 25, 26 peuvent étre personnalisées

22 — Effacement de la zone de saisie (voir pages 4 et 5).
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Fonctions de caisse (depuis la caisse) :

Un certain nombre de fonctions atteignables par les
menus principaux du back-office sont également
atteignables dans la caisse avec le bouton « Fonction de
caisse » (27a)

Le profil de l'utilisateur va déterminer I'étendue de la
consultation (le profil vendeur limite les données a celles
de la journée - depuis la derniére fermeture de caisse).

Les fonctions disponibles dans I’écran
« Fonction de caisse » (27b) et leur utilité :

- Fermer la caisse :
Ferme la caisse en cours.

- Entrées/sorties de caisse :
Permet d’enregistrer des ajouts ou retraits d’argent du
tiroir de caisse.

Quvrir tiroir :
Permet I'ouverture du tiroir « a vide ».

TM Cashflow :
Permet d’accéder au service de télémaintenance de
Cashflow .

Exonération de TVA :
N’importe quel article peut étre exonéré de TVA,
sélectionnez ce bouton avant de faire le total du ticket.

Changement de TVA :

Pour changer le taux TVA d’'un article (vente a 'emporter
par exemple), actionnez ce bouton et choisissez les
articles concernés (voir aussi la page « Questions et
réponses — point 8 » dans '’Aide Cashflow).

Changement groupe de prix :
Permet de changer de groupe de prix si c’est programmé
dans l'article (fonction non disponible dans Basic One) .

Ticket en attente

Permet de traiter un ticket en attente, atteignable
également par le bouton en caisse « Attente » (15) (voir
aussi page 19 de 'Aide Cashflow) .

Commentaire ticket :
Permet de gérer un commentaire dans le ticket.
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Vente de papier valeur :
Permet de vendre un bon cadeau, un bon d’avoir ou un
acompte (aussi accessible par le bouton en caisse « Bon
cadeau acomptes » (16).

Mode retour (RF) :
Permet d’effectuer des retours d’articles a la volée (en
guantité).

Consultation de tickets :
Permet de consulter, de réimprimer ou d’annuler un ticket.

Voir les papiers valeur :
Permet de voir et de réimprimer un papier-valeur émis.

Aide Cashflow :
Acces a I'Aide Cashflow depuis la caisse.
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Gestion (depuis la caisse) :

Un certain nombre de fonctions atteignables par les
menus principaux du back-office sont également
atteignables dans la caisse avec le bouton « Gestion »
(28a)

Le profil de Tl'utilisateur va déterminer I'étendue de la
consultation (le profil vendeur limite les données a celles
de la journée = depuis la derniére ouverture de caisse).

L’ensemble de ces données peuvent étres imprimées ou
exportées sur Excel avec une possibilité de choisir les
périodes concernées (seulement via le profil Direction ou
Manager).

Les fonctions disponibles dans I’écran
« Fonctions de Gestion » (28b) et leur utilité :

- Quvertures de caisse :
Permet de visualiser les chiffres des derniéres fermetures
de caisse (non-disponible pour le profil vendeur).

Entrées et sorties :
Permet de visualiser les ajouts ou retraits d’argent du tiroir
de caisse.

Statistiques des ventes :
Permet de visualiser les ventes par différents modes de tri
(voir aussi page 24 de I'Aide Cashflow).

Statistiques des paiements :
Permet de visualiser les paiements par différents modes
de tri (voir aussi page 24 de I'Aide Cashflow).

Articles vendus :

Permet de visualiser les quantités vendues des articles,
avec possibilité de filtre par familles, sous-familles et
catégories.

Imprimer étiquettes :
Permet d'imprimer les étiquettes (voir aussi page 8 de
I’Aide Cashflow)

Historique article :
Permet de visualiser les mouvements de stock d’un article
(exemple : ventes, réceptions et retours).

Liste et analyses :

Permet de visualiser les stocks et ventes, valorisations de
stock et réception des marchandises ou de mouvements
de stock (voir aussi page 24 de I'Aide Cashflow).

GUIDE TUTORIEL LOGICIEL DE CAISSE

www.registra-kassen.ch

‘ E Y Dubois - SOLDE POINTS : 0 Chaussure Mephisto
1%

o1
som Admin
129 .00 == lun. 0212 10:19

[ sertie e “Fonctions | g [ pesarprien prix_[Total I(
Ctenc |ca|55e Utilisatewr ||~ caisse @9”"“ 1 Chaussure Mephisto o 1900 | A

MNoir 39

= 2% 5

10 Total EUR: 105.74  Total CHF : 128.00

| [ Recherche |

[ Bons Effacer
Peherene || ATIENTE

cadeat ticket

Rabais Dernier ticket AC
Sous total (2 7 /89| X

.||45|6
— — ——

R Registra

Retour

Fonctions gestion

Statistiques Calsse et Ventes

p N N
Ouvertures de | Entrées et | Feuille de
caisse Sorties caisse

Articles
mouvementés

‘Statistique des | (Statislique des

N ¢ \ 7
5 | Articles vendus
ventes paiements

Gestion des articles

Imprimer | Historique | Listes et
étiquettes article analyses
Gestion de stock
Ere - ) (c onsde) [ N 7 N
éceptions orrections e| 0 = -
e T Inventaires Décompositions

Sorties
marchandises

Stocks et |Ua|or|sation des| Mouvements de
Ventes stocks stock

! Fermer

Réception de marchandises :
Permet d’effectuer une réception de marchandises (voir
aussi page 7 de 'Aide Cashflow)

Corrections de stock :
Permet de corriger les quantités de stock des articles (voir
aussi page 21 de 'Aide Cashflow).

Inventaires :
Permet de faire un inventaire (voir aussi page 22 de I'Aide
Cashflow).

Sortie marchandises :
Permet de faire des sorties de marchandises (voir aussi
page 21 de I'Aide Cashflow).
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Touches de caisse personnalisables :

Les 5 touches de caisse suivantes peuvent étre
personnalisées selon la préférence d’encaissement :

. - s

0o

tumn s . 4 5 6
2 3

,j B 25

4

Ces programmations sont atteignables par le menu
principal « Caisse » et la touche « Paramétres de
caisse ».

Dans I'écran qui s’affiche, choisissez I'onglet
« Caisse ».

Touche 25: « Ecran grande touche de total » :
A choix :

Paiement standard : permet I'ouverture de I'écran des
modes de paiement.

Paiement rapide : cash, sans passer par le choix des
modes de paiement.

Ouvrir tiroir = facilite 'accés a I'ouverture du tiroir.

Touche 26 : « Ecran touche personnalisée 1 » :
A choix :

Changement de TVA : touche utile si certains articles
sont parfois vendus a 'emporter (= autre taux de TVA).

Changement de groupe de prix : utile si plusieurs
groupes de prix sont utilisés fréquemment.

Mode retour (RF) : Permet d’effectuer des retours
d’articles & la volée (en quantité).

Paiement standard : permet I'ouverture de I'écran des
modes de paiement.

Paiement rapide espéces: cash, sans passer par le choix
des modes de paiement.

Quvrir tiroir = facilite 'accés a I'ouverture du tiroir.
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Ecrans et plages Ecran touche de prapaiement Paiement standard i—
Ecrans et plages Paiement rapide espéces affiche I fendtre
Paiement rapide espéces
Paiement rapide 1
Paiernent rapide 2
Paigment rapide 3
R Registra - o %
Paramétres du poste n? 1 - Calsse01 (magasin n?1 - New)
Points de fidéite Appareil moblle Programmes extermes i
Paramatres généraioc Articles Clients. Tickets en attente Impression et stats Vente
— Paramétre Waleur 4
5 Fonds de caisse Fonds da caisse du matin 500.00

Ecrans et plages Ecran de caisse

Ecrans et plages Afficher en plain écran

Personnalisé I |

Ecrans et plages Afficher e total en devise secondaire

Ecrans et plages Taille de la police des détails de vente
Ecrans et plages Format: d'affichage de la zone infos caisse cient

Ecrans et plages Taille de la police de |a zone infos caisse dient

Ecrans et plages Flage de caisse de départ

Paiement rapide 1
Ecrans et plages Flage de paiement

Ecrans et plages Ecran grande touche de total Paiement rapide 2

Ecrans et plages Ecran touche personnalisée 1 l - ‘ v |
Ecrans et plages Ecran touche de prépaiement Enission de papiers valeurs l . ' -
Ecrans et plages Paiement rapide especes affiche la fenétre de total Non e~

c-,'f i\__‘; Clavier ] 0 Fermer )
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R Registra - u] B

Parameétres du poste n? 1 - Caisse01 (magasin n°1 - New)
Points de fidélité Appareil mobile Programmes extermnes 1 6 Training

To uc h e 16 C EC ran to uc h e d e p r ép a| em ent » Paramétres généraux ‘ Caisse ’ Auticles Chants Ticksts en atterts Impression et états Vente

Paramétre Valeur £
A h ) N Fonds de caisse du matin
choix :

Page 24

Ecrans &t plages Ecran de calsse Persannalisé LI
Emission de papiers valeur : permet I'ouverture de Fransetpleges |(ffcher enplen deren ton F &
récran de |a Vente de papiers Valeur. Ecrans et plages Afficher le total en devise secondaire

Ecrans et plages Taille de |z police des détals de vente
Ouvrir tiroir = facilite 'acces a I'ouverture du tiroir. [T S RSN ST 1 i) e papiers valaurs

Ecrans et plages Taille de I3 polics de la zane infos caisse clent _ _ .

Ecrans et plages Plage de caisse de départ: Faiement raplde Bspeces ‘

Ecrans et plages Plage de paiement Paiement rapide 1

Ecrans et plages Ecran grands touche de botal |

Paiement standard

Ecrans et plages Ecran touche persarnalisée Palement rapide espbees

Ecrans et plages Ecran touche de prépaiement Emission de paplers valeurs [ ¥ ]

Ecrans et plages Paiement rapide espéces affiche |a Fenftre de total Non

R Registra - Rabais - o X
R Registra T
e oi—— 7{personnalsé Arewdation Rabss.
9 Personnaksé Rabais 10% 10% 0.00
| N B Personnaksé Rabais 5% 5% 0.00
Les touches : « Rabais préprogrammés» : - e —
[ aioes |
a) Programmation des rabais S
Clients
Pour accéder a cette programmation, choisissez dans le ']_
menu principal « Ventes » (1) le bouton « Rabais » (2) . T v ) 3
|, \| f_j, Mowresu ,‘2 Modfer [l supprimer IQ Quiter |
Dans la fenétre qui s’ouvre, choisissez ce qui convient :
nouveau ou modifier (3). Foraméres : :
p“’“’"“‘."“ e | codesTva | ( paodas) “‘I’ | [ Devises
( e | Rabais ] 2
Unibsateur | AdMIn - Magasin 1 (New) - Posta | (Caisse01) - Viersion 3.0.0.0 - BO=C!CFID: FOE
R Registra — <
Personnalise
Description | Rabais 15%
valeur durabais | 1500 % Arrondi T oo
Dans la nouvelle fenétre qui s’ouvre, choisissez d’abord Souewrsutexte [ Couleur sufond A N
S’ll S’aglt d'un % (4) ou d’un montant f|Xe (5) (po ) [ ubene ) (Famile) (Sous Famile) (cat, 1) (cat 2) (cat.3) (cat, 4) (cat.5) (cat.6)
l:F‘rIx unit, ) [Cndc TVA ) .@“ Qroupe Drl)E) _l}llﬂu:.
Puis complétez les données selon vos souhaits et Réale de prise en compte de fartide |
beSOInS Ex. : @(Fm) == "Food" &6 @(Cal) l= "Liquid"
o ) rqf Enrsgustrsr] 6"_ Clavier 1 ro Guitter w
Ce que vous saisissez dans le champ « personnaliser »
apparaitra sur la touche dans I'écran de caisse. R Registra - =
Ce que vous saisissez dans le champ « Valeur du N o
rabais » sera celle utilisée par la caisse (en CHF ou en
%) ( Montant fixe | [Pnurtzntuge]
Puis enregistrez les données saisies. veewrdurabsts [ 1000 che  arrond T
Couleur du texte  |C1" [EZ] Couleur dufond — Aucun (B3]

(P ) ( ubelé ) (Famile) (Sous famile) (Cat 1) (Cak, 2) (ak, 3) (Cat 4) (cat,5) (cat )

Recommencez autant de fois que souhaité. Comem ) (Soerve ) G e o) G ves)

Réagle de prise en compte de larticle

Ex. 1 @(Fm) == "Food" & @(Cal) 1= "Liquid"

(Qf Enregi;trer] |’\‘: Clavier ] [Q Quitter j
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b) Utilisation des rabais programmés

Afin de définir les touches rapides de rabais en caisse et
ceux accessible par la touche « rabais » (chiffres 18 et 19
dans 'écran caisse en page 1), choisissez le menu
principal « Caisse », ainsi que la touche Editeur touches de
rabais » (6).

La ligne supérieure des 7 cases a choix (9) permet de
préprogrammer des rabais en CHF ou en %.

Ces cases peuvent étre atteintes par la touche
standard « Rabais » en caisse (19), la derniére case
a droite sert a annuler un rabais erroné dans le
ticket (avant sa validation).

Les deux touches programmables (8) permettent un
acces rapide en caisse a des rabais fréquemment utilisés.

Pour les programmer :

- cliquez sur une des deux cases (8),

- choisissez la ligne qui correspond au rabais choisi (7),

la touche

Une fois ces données définies, cliquez

« Affecter » (10).

Pour quitter I'’écran cliquez sur « Quitter » (11)

c¢) Interdiction des rabais aux profils vendeur

Afin de déterminer si le profil vendeur a le droit d'utiliser les
touches de rabais (ou non), cochez la case
correspondante dans le sous-menu « Parameétres de
caisse » (12) dans le menu Caisse.

C’est dans l'onglet « Caisse » que se trouve la case a
cocher correspondante (13)

GUIDE TUTOREL LOGIQIEL DE CAISSIE

Clients
‘ Ventes
| ammon |
Administration

o
Quitter

Utiizateur : Admin - Magasin 1 (Hew) - Poste 1 (Caisse0 1) -V

|Editeur de plage

[Editeur scran da)

total d'entrée/sortie

[ Editeur écran |

WA ERMEHHEA SRS
Page 25
R Registra _ ”
“eru princ
Caisse
‘ Caisse | | Caisse ( E';.f:::‘ | ‘ Dll-:?“r::‘:?::( pe———
. P
I < [ Changang [Feuille de caisse
| Articies |
Paramétres de caisse

‘/Edllaur tauches |
de rabais

|' Paramétres de
caisse

Périphérigues

Etats

| Péripheériques

FPools |
dimpression

3.0.0.0- BO=Cigl

6

|Editeur de plage

|’ Editeur écran |
dentréalsortie

R Registra - Editeur touches de rabais *
Boutans rabais standards
. N 7 r \ N/ N
Rabais 10%| | Rabais 5%% | ‘ ‘ ‘ A“'{‘al;‘:'sm
Boutons rapides en caisse
[ ‘ || Ll Valeur du rabais B
Rabais 1000 Anrulation Rabals
Rabais 10%: 10 %
Rabals 5% s ]
Rabais 5% 5%
S— I’ \
A s e D e
R Registra - *
Caisse
[ . [ Entrées et | ( Ouvertures et .
——— PR—
BgnCinanay |Feuille de caisse
s utilisateur
| Adicles
Paramétres de caisse
| Clients (Editeur dcran de) |’Ennaur touchas |

de rabais

| Venies

f 1
| Administration

f stres de
caisse

Périphériques

Etats

Quitter

Pools
d'impression

Utiisatew : Adrin - Magasin | (New) - Poste 1 (Caissed1) - Wersion 3.0.0,0 - BO=C/\Cl
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10 — Quvrir la caisse

A — Depuis le menu principal de I'écran du backoffice,
accédez au menu « Caisse » (1), puis ouvrez la fenétre
de la caisse a l'aide du deuxieme bouton « Caisse » (2).

Notez qu’un utilisateur doté des droits « Vendeur » ou
« Manager » sera dirigé vers 'écran de caisse directement
apres s’étre identifié, et n‘aura pas besoin de passer par
cette étape.

B — L’écran d’ouverture de caisse s’affiche. Entrez dans le
solde actuel (3) (de la ligne « Espéces CHF ») le montant
du contenu de votre tiroir-caisse, fonds de caisse inclus.

Si nécessaire, vous pouvez vous servir de I'écran
« Monnaies » (4).

Si le solde actuel (3) est différent du solde précédent (5),
un écart apparait en rouge (6). Pour permettre I'ouverture
de la caisse, vous devrez donc indiquer un motif (7).

Cliguez ensuite sur le bouton « Ouvrir caisse » (8).

L'utilisation de la fonction «Monnaies» (4) n'est pas
obligatoire, il vous permet de compter la monnaie avec
facilité (9).

Si vous l'utilisez, le montant qui s’affiche en total en bas
de l'écran (10) sera reporté directement a la position
« solde actuel » (3). dans I'écran « QOuverture de caisse »
dés la validation par le bouton « Validation » (11).

www.registra-kassen.ch
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R Registra - x
Caisse
Entrées et Ouvertures et
‘ Caisse | Sonies ‘ Tt Aide Cashflow
| anger 2 |Feuille de caisse
r N utilisateur
[ s |
Paramétres de caisse
‘ Clients | |'Hm§ur JE— [Editeur acran ﬂs\‘ |' Editeur écran | |'Em|aur|nu:has”
. 1= total d'entréelsortie _ de rabais
[ Parametres ge P—
‘ T | caisse
| Administration |
Périphériques
— | Pari Poals
Quitter | =
Utiissteur : Admin - Magasin 1 (Mew) - Poste 1 (Caisse01) - Ve 3.0.0.0 - BO=CH\CFiDstabass{REGISTRA.FOE
R Registra - Ouvrir la caisse - X

Ouverture de caisse ‘Caisse01'

jeudi 28 novembre 2019, 15:59:53

| Ipevse  [soldevelle  [soldeactusl  [Ecat

[ Mot décart B

B ESPECES
« 5 3 6
y  ER

15.00¢
BCARTEDECREDIT
oF
ELR.
B MCARD
oF
ELR.
B CASH CARD
CHF
ELR.
8 MAESTRO

15.00 Proprigtaire avort besoin de cash
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N
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™
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e
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\ S
4 “;) Mornaies Wl\(f Owri'lacm’sse/l ro Quitter

R Registra - Comptage des pidces et billets

Comptage des piéces et billets
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>

Nombre. Total 2
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020
050 9
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2,00
5.00
10,00
20,00
50,00 N
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Page 1/1 . 1

_01 Non identifié

Bienvenue

11 — Fermer la caisse e

«€/x]z] -P_‘LI»E%

oo Total EUR : 0.00 Total CHF : 0.00
| “;rh‘:‘,f_,“ﬂ' AT[ENTE-“ = || ‘jﬂ’l‘i‘:‘l" )
[[abate ] e ke c|
[ sowem J(-)(7)(8)(s])(x]
A — Depuis I'écran de caisse, cliquez le bouton [ )(4)(s)(s]f ]
! ¢ , R Total _— = =
« Fonctions Caisse » (1). B | (alalalla .
Fonctions Caisse
Actions 2
| Femerle | [Enigesorte ] [ e o
Yente
(ontragonde| [ 2w | slanar de v =il | Rl
B — Choisissez le bouton « Fermer la caisse » (2). e el
onsultation
Consultation de | ) Voir les pﬂ)iﬂ's\]
tickets valeurs
C — L’écran de fermeture de caisse vous présente alors — —
pour chaque mode de paiement les montants de départ et |*“"*’°ﬂ§""“"} [Tétemaintenance B remer ,

attendus (résultant des encaissements et autres
mouvements financiers dans la caisse).

Si nécessaire, vous pouvez commander I'ouverture du

O o R Registra - Fermera caisse - e
tiroir & 'aide du bouton « Quvrir tiroir » (3). — z .
Fermeture de caisse 'Caisse01 edi 29 novembre 2019, 09:21:38
. z n\
Vous devez faire votre décompte EFT et compter le (o [ s gt g (O sion o e ()
contenu du tiroir, puis entrer chacun de ces montants |~&——— pa’ ( ) &
dans la colonne « Montant réel » (4). oF 000 1500 51500 51500 50000 1500 \"—
B CARTE DE CREDIT
Vous pouvez effectuer le comptage de la monnaie a |, «f s S0 4500 45.00

N

l'aide de l'écran prévu a cet effet, accessible par le
bouton « Monnaies » (5).

10 5 ¢

71— E—
Feulede case | |2 Paments adn | () Paerents | [ Paemerts Toutes l l [y vomas |
|’B Ousrr tror ["-,E Clavier i Fermlacassew @ o= ]

14
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Si le montant réel est différent du montant attendu, un écart (6) apparait en rouge. Vous devez alors justifier chaque
écart dans la colonne « Motif d’écart » (7).

Pour les espéces, vous pouvez indiquer le montant que vous allez remettre dans le tiroir pour I'ouverture suivante (8). Le
systeme en déduit automatiquement le montant remis en banque (9) ou au coffre.

La case « Feuille de caisse » (10) vous donne une vue d’ensemble des flux financiers du jour ou d’'une période donnée.
Fermez ensuite la caisse a I'aide du bouton prévu a cet effet « Fermer la caisse » (11).
D — Si vous n‘avez pas déterminé un montant en caisse (8), apparait alors la fenétre qui vous permet dindiquer quel

fonds de caisse vous avez prévu de garder pour la prochaine ouverture :

- le fonds de caisse par défaut tel que réglé dans les
«Paramétres de caisse» = menu principal «Caisse» (12)

- aucun fonds de caisse = CHF 0.- a I'ouverture (13)
- le contenu complet reste dans le tiroir (14)
Deux tickets de caisse s'impriment avec les données de lafermeture.

Chiffres que vous pourrez retrouver en tout temps par le menu « Ventes » et les boutons « Statistiques des paiements et
« Mouvements financiers ».

R Registra - X

FTd7g=mmhwmmn=mmn :l 3

FONDS DE CAISSE
PAR DEFAUT
(500.00 CHF)

AUCUN FONDS DE PAS DE REMISE EN 0

CAISSE BANQUE Annuler
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12 — Faire une vente

A — Accédez a la caisse et ajouter un article au ticket de
I'une des fagons suivantes :

- scannez le code-barres de I'article,

- utilisez le bouton « Recherche article »
sélectionnez un des articles de la liste qui apparait

(1) et

- cliquez sur une touche dans la plage de touches (2)

B — L’article est ajouté au ticket (3).

C — Choisissez éventuellement un client en utilisant le
bouton « Client » (4). Ses données apparaissent des lors
dans la zone d’information client (5).

D — Choisissez un éventuel rabais, a I'aide des touches
de rabais rapide ou de rabais manuel (6).

E — Pour saisir une quantité supérieure a 1 piece d’'un
article, indiquez le nombre souhaité a l'aide du pavé
numérique (7), cliquez sur le bouton « X » (8) a cété du
champ de saisie et scannez ou indiquez l'article.

Pour modifier la quantité d’'un article déja saisi : procédez
de la méme maniéere, puis cliquez I'article en caisse et
valider a I'aide du bouton « Qté » (9).

F — Accédez a I'écran de paiement en pressant la touche
« Total » (10).

G — Choisissez un mode de paiement (11).

H — Tapez le montant payer par le client ou cliquez sur les
boutons symbolisant la valeur des billets donnés par le
client (12). La somme a rendre est alors indiquée dans le
champ prévu (13).

Notez que ce solde est en rouge si un montant doit étre
rendu au client, en bleu sinon.

| — Validez le paiement (14) pour cléturer le ticket.

Wi gistiatkassase ch
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R Registra
for=m .t ‘ sortie |( itisatenr | | FONCtions | =l e
ten caisse — Caisse stion

Bonnet
2 16.00

_01 Non identifié

00

PLAGE 1 |DlAII‘2 | PLAGE 3 PLAGE 4 |_PRIND[FALE

‘ Retour

Bienvenue

Ix

Admin
jeu. 2811 16:08

*
,—mé«.
x
ad
p - |
1Total EUR: 0.00 Total CHF : 0.00
P 0 eons  |[ Effacer |
cadeaux ticket
AC|
78 9]x
456
1)2]3]

( | Dubois - SOLDE POINTS : 0
P 1x

Bonnet

Descrption [P | Total T

—— o Fe ~ ~
| = Sortle P | [ Fonctions | | . £
Client et Utilisateur Cai ‘ Gestion ‘

Bonnet
16.00

10

PLAGE 1

PLAGE 2 ” PLAGE 3 I PLAGE 4 ‘_PRNEWME‘

Retour

6 Rabais frerierma] Z
Sous total IT 7 ‘|’; I;‘ ‘Y] 8

1 Bonnet 3 e

Total EUR: 12.30 Total CHF : 15.00

Bons | Effacer |
cadeaux ticket

\(m ~ \ ¢
i ATTENTE

R Registra x
—————— i
‘1110 (e |
‘f—\ h )
‘; ; h x Total & payer 15.00 ; .
) . ——— Totalversé - 20.00 L
Arendre = -5.00 13
/ﬁ‘ N Ny ‘f—\ . =
10.- | 20- |50.-||100.- | 200.- | 1000.-| ‘ f ‘
| { ’ - | valider
| D'AVOIR _ 7 8 9 ‘AC 14
4 N T
‘ ACOMPTE . N [ \( N\ 3
il S .4 5 6
01 2 3 Q-

Annuler |
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13 — Le multi-paiement, les paiements en devises

Multi-paiement

A — Accédez a la caisse, ajoutez des articles au ticket,
puis accédez a I'écran de paiement (voir page 12 de
I’Aide Cashflow).

B — Choisissez par exemple « Espéces » comme premier
mode de paiement (1).

C — Tapez le montant partiel désiré. Le solde du ticket
reste positif et nécessite I'entrée du paiement suivant (ou
des paiements suivants) (2).

Paiement en € (ou autre devise)

D — Choisissez le mode de paiement « Espéces ».
Cliquez alors sur le bouton symbolisant la devise étrangere
concernée, ici « EUR » (3).

E — Entrez ensuite sur un montant supérieur au solde
restant par exemple 100 (4).

Vous retrouvez ce montant en devise noté dans la
colonne « Montant » (5) du tableau des paiements, et sa
contre-valeur en CHF dans la colonne « Total » (6).

La différence entre la somme des paiements exprimés en
CHF et le total du ticket constitue le solde du ticket,
exprimé en CHF (7). Ici, vous devez bien rendre

CHF 47.00 et non pas en euros.

G — Validez les paiements (8) pour clbturer le ticket.

Notez que le multi-paiement est également possible avec
tous les autres modes de paiement, et n’est pas limité a
deux paiements (9).

A la fin, vous finalisez la vente avec le bouton « Valider »
(10)

Page 30
4
R FRegistra l x
N tode paiement Montant | Devise | Total ||
| ‘ FUR
— — I x | | Totala payer 75.00 -
‘ ——  Total versé - 50.00
‘ Reste a payer = 25.00
(10~ (20~ [50-] [100-] [200- (1000~ f
" eon | ) » N \—
D'AVOIR ‘ _ ‘ 7 ‘ 8 [ 9 |AC
ACOMPTE | ‘ —‘T‘?I?| —
S |/=\ d .
ozl LA
R Registra X
- Mode paizment | Montant|D Total
’ | ( “ 5 6 3/ EUR )
—— —— | x | Total a payer 75.00 ——
‘ ———  Total versé - 122.00
( ) ( ‘ Arendre = -47.00 7
CADEAU (10-) (20~ [50-] | 14 '200- | |1000.- ‘ f
’ N ———— Valider
D'E\CI)SIR ‘ _ ‘ 7 T 8 | 9 WAC
ACOMPTE ‘ ‘ 4 ‘ 5 \ = | o 8
0 ‘ 1 ‘ 2 3 Annuler
R Registra X
= Moade paiement Montant | Devise Total
ESPECES ESPECES | su‘nn‘ cHE | =000 CHF
CARTE DE CREDIT 25,00 CHF 25.00
EUR
— — x | | Totala payer9 75.00 —
—  Total versé - 75.00
f i Reste a payer = 0.00
BON ( ]| ¢ \ N Y \ p \ P
10.- | | 20.- | 50.- | | 100.- | | 200.- | | 1000.-| ‘ N
- N — Valider
BON P — S
D'AVOIR : | 7 | 8 | 9 |AC
ACOMPTE ( Y N
.4 5 86
0 1/23 | 3&
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14 — Les rabais, les sous-totaux

A — Accédez a la caisse, démarrez une vente avec un ou
plusieurs articles.

B — Rabais sur un article :

- sélectionnez l'article dans le ticket (1)

- utilisez la touche « Rabais » (2)

- Sélectionnez le type de rabais:
- Rabais en pourcentage (3)
- Rabais en CHF (4)

- Fixer un nouveau prix (5)

Cet écran sert également a annuler un rabais dans le
ticket en cours par le biais du bouton prévu a cet effet (6).

- Pour programmer les cases des rabais : voir Aide
Cashflow page 9 (feuilles 4-6)

- Entrez le pourcentage ou le montant du rabais ou le
nouveau prix a I'aide du pavé numérique (7)

- Visualisez le rabais et le montant apres rabais (8)
- Validez a I'aide du bouton « OK » (9)

2 Rabais (Dernier ticket} @

RIEL LOGICIEL DE CAISSE
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|Qté | Description Prix | Total |
1 Bonnet 15.00 15.00 ‘
N
1 Collier noir 1 10.00 10.00 F
—
Qté
—
—
N
20 Total EUR : 20.49 Total CHF : 25.00

Recherche Bons Effacer W
( (i W( article W(ATTENTEW( cadeaux W( ticket

Sous total -7)89x
Total ﬁ@@@
o123 "

R Registra - Appliquer un robais x
Méthade 1: Sélaction de rabals prédéfinis 6
p . s » ;
[ ] [ | ( | (annulation

) Rabais

Méthade 2: Défirir e rabais manuslement:

P P— R
3 | f::ia:e:: | 4 ‘ Rabais en CHF j| 5 ‘ Nouveau prix
Indiquez le prix final de la ligne en CHF
|m Montant actuel 10.00
‘_ |7M ?M EW - Montantrabals - 10.00
‘_ |_ ‘_ _‘ Montant finl = 0.00
4 56
o2)s] [ .2 ]
| | S | oK  Annuler
R Registra - Appliquer un rabais X

Wéthade 1: Sélection de rabais prédefinis
/ y r
) &=
) { | |_ Rabais
Méthode 2: Défine le rabais manuelement

( . —
W | Rabais en CHF | ‘ Nouveau prix

Indiquez le prix final de Ia igne en CHE

7 8.00 {AC-\‘ Mertart actuel - 1000
f TW ( ?“’;M?] ‘ Montant rabals - 8 2.00
S [ | S [ Montantfral = 8.00
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| QLé | Description Prix | Total |
1 Bonnet 15.00 15.00
1 Collier noir 10.00 3.00
Rabais manuel : -2.00
1 Sous-Total 20.00
Rabais manuel : -3.00

12

C — Rabais sur plusieurs articles :

- aprés avoir saisi les articles soumis a un
rabais, pressez le bouton « Sous total » (10)

- une ligne de sous-total est ajoutée a la suite
des articles saisis (11)

) @)[%][ 2] =] »

- utilisez une des deux facons décrites
précédemment pour créer un rabais.

20 Total EUR: 16,39 Total CHF : 20,00

[ metour | ("esterche | wrrenre (g, ][ Sifecer |

Rabais [Dernier ticket“ @
e -7 8] 0] x)

2000

Total @@@@ :

- Le rabais est appliqué au sous-total (12)

|Qté | Description | Prix | Total |
1 Bonnet 15.00 1500 4%
1 Collier noir 10.00 3.00
Rabais manuel : -2.00 %
Sous-Total 2000
Rabais manuel : -3.00
D - Vous pouvez continuer la saisie des articles non 1 Parapluie rouge 12.00 1200 | Qté
soumis au rabais aprés le sous-total. F*
—
|
—
3.0 Total EUR : 26.23 Total CHF : 32.00
| Qté | Description | Prix | Total |
1 Bonnet 15.00 1500 4%
1 Collier noir 10.00 3.00
Rabais manuel : -2.00 %
E — Vous pouvez également faire des groupes d’articles Sous-Total 2000
soumis a des rabais différents par ce biais (pour les soldes Rabais manuel : -3.00
par exemple). 1 Parapluie rouge 12.00 900 | Qté
Rabais manuel : -3.00 F
—
—
—

30 Total EUR : 23.77 Total CHF : 29.00
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15 — Corriger le mode de paiement d’un ticket

Si une erreur a été commise lors du choix d’'un mode de
paiement au moment de I'encaissement d’un ticket, vous

serez amené a corriger ce mode pour cl6turer votre
journée sans incohérence.

Cette fonction ne peut s’appliquer qu'a des tickets émis
depuis la derniére ouverture de la caisse.

Il n’est pas possible de modifier le montant d’'un paiement,
seulement son mode de paiement.

a

A — Accédez a la caisse, et choisissez le bouton
« Fonctions caisse » (1).

B — Choisissez le bouton « Consultation de tickets » (2).

La fenétre de consultation des tickets émis depuis la
derniére ouverture de la caisse s’ouvre.

C — Sélectionnez dans la liste des tickets celui pour lequel
vous souhaitez faire une modification (3). Il apparait alors
en bleu foncé dans la liste.

Le mode (ou les modes) de paiement sont dans la liste du
bas (4).

D - Cliquez ensuite sur le bouton « Modifier modes de
paiement » (5).

GUIDE TUTORIEL LOGICIEL DE CAISSE
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R Registra

| Client Sortie |Ullllsal "F“"?"“"SH estion
caisse Caisse

X
01 Non identifié I Bienvenue i
ven. 29.11 08:25
scription Pri Total

[@e [oomoton —— [pw [ram |

Bonnet
16.00

00

P

Total EUR: 0.00

Total CHF : 0.00

Retour \ [

echerche |
article

Rabais Inl-rrm-r[inkt‘[ |

ATTENTE | [

Effacer |
ticket

Bons |
cadeats:

R Registra

Fonctions Caisse

ACtions

‘ Fermer la

| | Entrée / sortie
caisse

de caisse

=

Vente

Exmé'alionde| [ . 1 [
. VA 2.5%

Changement W
global de TVA

Bons cadeaux |
acomptes
TS )

nsultstion

( Consultation de oir les papiers
; valeurs

I Aide Cﬁhﬂow1 [Télémaintalmce

Mode retour
G

{

Ticket en
attente

1 Commentaire |
ticket

R Registra - Tickets de vente

— Tickets
W ticket
ReF, oxk, 8:3 Admi
29.11.2019 08:33:09 13 15.00 01-00001 01 Non identfié: Adrin
e ()
Clent H (&)
Aucun
Degus e ERETIe
— 2
R ] (@) LI | o] |
Jusqsa () Détail des articles
R ) Qté [ Prix k. [PLLY Désignatien Coulewr | Tolle | Rabas | Typerabab | Total | verdewr
:_" 1 15.00 | 01-00002 Bornet 0.00| 15.00 | Admin
Rabakc F(2)
[ Seuiement les varkes por Adité.
] seudsment les anrasaticns
I?
P Afficher |
= Ia k ]
@) mprmerla kst .
e —— Modes de paiement
a9 m““‘::"‘*'”\l Mode peemen: | Montant__ | Deviss | vabnr | pate W Doz, (\JM";::T &)
P Y ESPECES 15.00| CHF 15.00 | 29.11.2019 06:35. .. J——

———
) copierticker | || Anmuder ticket

—
) Résmprimer ticket |
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Les modes de paiement sont listés dans le tableau de
cette nouvelle fenétre.

E — Choisissez la ligne du mode de paiement & modifier,
puis déroulez la liste des modes et sélectionnez le
nouveau mode de paiement(6).

F — Cliquez ensuite sur le bouton « Enregistrer » (7).

G — Confirmez le changement en cliquant sur le bouton
« Oui » (8).

Le mode de paiement est maintenant modifié.
H — Cléturez le ticket en quittant la fenétre a I'aide du
bouton « Quitter » (9)

Page 34

R Registra

Modification de modes de paiement

IMode paiement Mantant Devise

ACOMPTE -
AMEX

ARRONDI

BON CADEAL 6
BOM D'AVOIR

CARTE & PLICE

CARTE DE CREDIT

Waleur

Date

N Dac, £

CASH CARD

DIMERS CLUB

Enreqistrer

Quitter j

Corfitrmation

/
! @ Confirmer la modification des modes de paiement de cette vente 7

8 le Qui I ‘! Non ‘ ‘0 Retour

R Registra

Modification de modes de paiement

Mode paiement Mantank Devise

k3 CARTE DE CREDIT -

Waleur

Date

Q‘r Madification enregistrée,

©

Enregistrer

Quitter ]
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16 — Vendre un papier valeur

A — Accédez a la caisse, et choisissez le bouton « Bons
cadeaux » (1).

Notez que vous pouvez identifier le client a ce niveau en
le sélectionnant grace au bouton « Client » ou en scannant
le code-barres de sa carte client.

Toutefois, lidentification du client pour les papiers valeurs
n‘est pas obligatoire, la création d'un bon cadeau
anonyme est tout a fait possible.

B — Choisissez un type de papier valeur, par exemple un
bon cadeau (2).

Si vous aviez identifié le client dans la caisse, vous
retrouvez son nom ici (3). Sinon, sélectionnez-le au moyen

du bouton ’i‘ si vous souhaitez un papier valeur non
anonyme.

C — Entrez le montant du papier valeur (4).

D — Cliguez ensuite sur le bouton « Valider » (5).

La fenétre de paiement apparait. Le bon cadeau apparait
déja en tant que paiement en négatif (6).

E — Procédez au paiement de la maniere habituelle et
cliquez sur le bouton « Valider » (7).

GUIDE TUTORIEL LOGICIEL DE CAISSE
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R Registra X
( Y 01 Mon identifie E R n e e
! ven. 2.1 11:10
( . " s N[ m— 4 " [té [escription [ Prin | Tatal I( ]
Client || nglr;: Utilisateur | Fgﬁ::f Gestion e ‘ A
|
‘ Qté
—
Parapluie rouge ‘
x
—

00 Total EUR : 0.00

[ Recherche |/ ] \( 3
article mENr ticket
'8 . . \I " \l
Rabais || Dernier ticket
—

Retour

&
.| 4]5]6]
Total — === d
PLAGE 1 I PLAGE 2 ” PLAGE 3 I PLAGE 4 Aressdresl 0 1 2 3
R Registra - VentePapiervaleur|ssue ®
Vente de papier valeur
Tynes do papier valeur
e —— —_——
BON CADEAU BON D'AVOIR ACOMPTE
(G caver Annuler
R Registra - VentePapiervaleurlssue X
vente de papier valeur
Type de papier valeur
BON CADEAU ‘ BON D'AVOIR ACOMPTE
Client 01-00002 |+|Dubois 3’31 ) (| |
H 2.7 8 9ac
Montant 4 100 —
Code-barres ‘ \ 4 | o N 6 )
:\. ——— (7\
Commentaire (0 1 ” 2 3 ‘ 5
(s coer Annuler _ Valider
R Registra X
ade paiement | Montant | Deviss Total

ESPECES

CARTE DE
CREDIT BON CADEAU -100.00 | CHF -100.00
ESPECES ( ; 100.00 CHF 100.00 A
] g

L]
I ) — )
) ) )
)

B[

5

0.00
0.00

Reste a payer = 0.00

( 1 ( ) D valider |

‘ D'g\?glR | ‘ ’?(7 ‘ f? \?E 77

o) ) s
Lzl (2]
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17 — Utiliser un papier valeur

A — Accédez a la caisse, et créez un ticket normalement
jusqu’a I'écran de paiement.

B — Choisissez le mode de paiement correspondant au
papier valeur présenté par le client, par exemple ici « Bon
cadeau » (1).

La fenétre de sélection des papiers valeurs s’ouvre.

Notez que si vous identifiez le client avant d’accéder a
I'écran de paiement, la fenétre présente ne vous indique
que les papiers valeurs du client en cours.

C — Cliquez sur le papier valeur choisi dans la liste (2).

D — Cliquez ensuite sur le bouton « Sélectionner » (3).

Le papier valeur choisi apparait désormais dans le
tableau des paiements du ticket (4).

Le solde du ticket peut alors étre positif avec un chiffre

« Reste a payer » en bleu (auquel cas il vous faudra
compléter [l'encaissement avec un autre mode de
paiement) ou négatif « A rendre » en rouge, comme ici

().
Dans ce dernier cas, remboursez le client avec un

nouveau papier valeur de méme nature, et choisissez
alors la touche correspondante.

E — Dans cet exemple, cliquez sur le bouton « Bon
cadeau » (6).

Page 36
R Registra X
Mode paiement | Montant | Deviss Total ‘ ar
( \| EUR
- N e 4 ¥ Totls payer 37.00 ;
| | ——  Total versé - 0.00 )
| 1 | Reste & payer = 37.00
"10-] [20-] 50~ [100-] [200-] 1000.- f
|( |B(]N 1 ( | " oy /—\fﬁl
L DaGu— -7 8 9 Ac
[ | —
ACOMPTE ( ' ( ( \|
& S 4 5 6
( 0 ‘
0 1 2 ‘ Annuler
R Registra - Liste des papiers valeurs - =) X
Pl bbbl SIS  Type de papier valsur
O () : )
s BON CADEAU BON D'AVOIR ACOMPTE
"Is Tous les dients

N Document
Code-barres

Commertaires

|@)  Tmprimer thermique
[y, Evegties s mse en |
& bage

s Clavier

100,00 | Cubois:

100 0L Non Hertfié 2

@ o

2| 101.00

R Registra

Mode paiement | Montant | Deviee | Total

oppces | CARTEDE
ESpecEs CREDIT

N

_

‘ ‘ | q \

) X

o N S—

——
‘ BON
D'AVOIR

\‘/7\

——
‘ ACOMPTE ‘ | |

EE6 | u

BON CADEAL 100.00 CHF 100,00

4

Total & payer
Total versé -

Arendre =

— _/7 (?‘ |/

20- | | 50~ 100 | |200- | |1000.-]

—

9 |ac

4|56 |

N\ [ Y 3\

012

EUR

\
J

Valider

Annuler
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Le solde du ticket (7).est alors converti en valeur d'un
nouveau papier valeur

F — Cliquez simplement sur le bouton « Valider » (8).

Le nouveau papier valeur apparait également
tableau des paiements du ticket (9).

dans le

G — Cliquez sur le bouton « Valider » (10) pour clbturer le
ticket en validant le paiement et en générant ce nouveau
papier valeur.

Aprés cette utilisation, que cela soit en totalité ou en
transformation en un nouveau papier valeur pour la
différence, I'ancien papier valeur ne sera plus activable en
caisse, il ne pourra donc plus étre utilisé.

NN e Rl KRR
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R Registra - VentePapier/aleurlssue

Vente de papier valeur

Type dea papier valeur

BON CADEAU

Client

01-00001 |*|_01 Non identifié (»

)

‘ BON D'AVOIR

ACOMPTE

F@ 9 \Ac

Montant 63.00 7
Code-barres ‘ ‘ 4 5 6
—_—
Commentaire | ‘ 0 ‘ 1 2 3 8
o e ~ Annuler ‘ Valider
R Registra
e [ g
BOMN CADEAL -63,00 OF -63.00
‘ 9 EUR
p N \ x Total & payer 37.00
_ | ! ‘ ; Total versé - 37.00
( ( 1 Reste a payer = 0.00 10
“10-][20-] [50-] [100-] [200-] [1000-] [ of
o . - ) Valider
BON P
.D'AVD[R ‘ _ ‘ 7 | 8 9 HAC
ACOMPTE | ﬁ ﬁi‘/_j ; ﬁ€| —
; - 7 X7 4 | P \
0o 1 2 3

Annuler
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18 — Le retour d’article
€ ! 3 _01 Nonidentifié ?‘;ussura Meph;;;? ] -

_ o ot [ s et | (oton |G s | A
Pour retourner un article, vous devez indiquer a la caisse Noir 38 —
quel article doit rentrer en stock. *
A — Accédez a la caisse. 1 [:] (e
B — Sélectionnez l'article par une des voies suivantes : ‘;
- scannez son code-barres (s'il y est encore) \i
- utilisez une touche dans la plage (1) ‘;

- faites une recherche article (2) o e Q 0574 TemGHE 12900
C — Cliquez sur le bouton « Retour » (3). 3 Retaur || "ot |(arrene |[[ g [ S |

— —
| Dernier ticket AC‘

‘456

Total

Accessoires

PLAGE 1 ’:haussuru ” PLAGE 3 I PLAGE 4

Confirmation

0 Confirmez-vous le retour de la ligne sélectionnée ?
D — Confirmez le retour a I'aide du bouton « Oui » (4).

4[{ Qui I‘ Non ‘

R Registr

- \ — \ \ \
Client Sonile |Ut|||sateu- Fa 21 |\ Gestion
caisse Caisse

_01 Non identifié

Chaussure Mephisto

L’article apparait désormais en rouge avec une quantité et [:]
un solde négatifs (5).

Procédez ensuite selon le motif de retour (remboursement
par espéce ou bon d’avoir, échange de taille, ...) comme
pour une vente normale (6) dans cet exemple, il s’agit d'un

, . 00 Total EUR : 0.00 Total CHF : 0,00
échange de taille. , > L
Retr || Pt || armeie ||, || S

Rabais |nl'rl|ie-rli\km
[ Yo Yo Yo ! 4'—E

Total "

PLAGE 1 I[haussues " PLAGE 3 I PLAGE 4 Accessoires
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19 — Mettre un ticket en attente

A — Accédez a la caisse, démarrez une vente avec un ou
plusieurs articles.

B — Appuyez sur le bouton « Attente » (1).

La vente est mise a I'écart dans la base de données. Une
fenétre vous donne alors la possibilité d’'imprimer ce ticket

@).

Quitter ensuite cette fenétre a I'aide du bouton « OK » (3).

Vous pouvez désormais faire d’autres ventes de maniere
libre.

C — Pour reprendre la saisie d'un ticket en attente,
appuyez de nouveau sur le bouton « Attente » (1)
lorsqu’aucun article n’est saisi dans le ticket en cours.

La fenétre des tickets en attente vous montre la liste des
tickets (4) de l'utilisateur connecté (vous) et le contenu de
chacun (5).

Notez que vous pouvez afficher la liste des tickets en
attente de tous les utilisateurs en utilisant le bouton
« Tous vendeurs » (6).

Vous avez la possibilité de couper un ticket en attente en
deux, de maniére a n’en reprendre qu’'une partie, a l'aide
du bouton « SPLIT » (7).

Quand vous avez choisi le ticket a reprendre, utilisez le
bouton « Reprendre » pour retourner en caisse et
continuer sa saisie (8).

Notez que la mise en attente dun ticket conserve
également le nom du client et le commentaire du ticket en
question.

Page 39
R Registrs x
K ) _01 Non identifié
[ sertie |/, | Fonctions || [me |pescrption [pax__ [votal (o]
Slert | caisse || Utlisateur | Veyigee || Gestlon 1 Chausstre Mephisto wmm 1000 A
Noir 39

[« «][x

10 Total EUR : 105‘?4ll'oh.ICHF: 129.00

Bons | [ Effacer |
cadpaux ticket

| Rabais ||Dernier ticket 'A
—— I'—E
Sous total

( | [ Recherche | [ (
Retour e || aTTenTE

Info

0 Ticket mis en attente

2 3

@ Imprimer fo OK

. v '\ A
R Registra - Tickets en attente - 0 X
Tickets en attente ’Q Tos | Apercu du contenu
— Vinhll’.!l
Raprise
| 03® Client Vendewr [Poste | Montant

il B |29.11.1911.55 | 01 Non dentl... |Admin caisse1]  120.00|ikd
FZ{ 29.11.1908.21 _01 Non identi... Admin Caissell 1500

M 2811191449 01 Nor identi,, Vendeur Caisse01 5.0

4

— | A 8
L e
— Sunpriner | b E“';:ﬁ:; ‘_‘J hvwrhu’hcket‘ | Split 1 Copier J Reprendre. ) 0 Annuler
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20 — Créer un client

Vous pouvez créer une fiche client de deux maniéres :

- depuis le backoffice menu « Clients » (1).puis « Clients »
).

- accédez a la caisse, puis appuyez sur le bouton
« Client » (2).

B — Choisissez le bouton « Créer un client » (3).

C — La seule donnée obligatoire dans I'écran de création
du client est son nom (4).

Toutefois, il est conseillé d'utiliser le maximum
d’'informations : si vous souhaitez gérer les clients (pour la
facturation, les points de fidélité, ...) vous avez

certainement besoin d’'une adresse, d’'un email, ou autres.

Vous disposez de deux champs pour annoter les
habitudes du client.

Le champ appelé «Info caisse » s’affichera en caisse
avec le nom du client (5).

Enregistrez le client a I'aide du bouton « Enregistrer » (6).

www.registra-kassen.ch
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points de fidélité)

points

QD
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R Registns - *
Clients
—_— [ mm— |
Caisse |
Fidélisation
Articles | " tistorique | |f Gestion des |

( R Registrs X
Ve ‘ _01 Non identifié Bienvenus o
] ven. 20,11 12:10
_, . o - [l P [Total \
( ¢ Client \ Sortie || nilisateur || Fotons || gagtion l : ‘ &S
MT‘ caisse Caisse
2 | = |
4
a X
—
—
00 Total EUR : 0.00 Total CHF : 0.00
. N p = N -
Recherche Bons Effacer
Retour article || wrrene | cadeau: ticket

Dernler (icke(‘ ‘

[ sowwa |- )7)(8)(s)X

PLAGE 1 |cnausures "

PLAGE 3 I PLAGE 4

Total |[ENEIE]
. Accessoires I 0 3 |l|

AC

R Registra - Client

M et

Actions
i

——
@ Hodfierinden

- =
i Sppriver un chert

@

Impression

Historique:

—_——
& mmenmer akste
A mprmercanss |

(M, Erregstrerlamisaen |
B

[ iussi s inactifs:

Créerun dlert. -

e dent

01-0000z  Cubok

Informations de conkact
Té.

Mobile

LN

Fax

E-mail

Sockté

Date naissance

Adresss de facturation

S

Adresse |

Adrasse 2

Adresse 3

NPA [ ville | Pays

Remarques

5 Irfos caisse

B

Site internet
Code-barres

Rabais

[ Ne cumule pas les points

|

[ tnactF

 rr—
g Sélectionner
image

[ 3]

Qualté
Basse

2

Effacer
image |

-
4 Enregslverw 1% Clavier ] @ e ]
\ \
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21 — Correction de stock / sortie de marchandises

A - Depuis le menu principal de I'écran du backoffice,

accédez au menu « Articles » (1), puis ouvrez la liste des

« Corrections de stock » ou « Sorties marchandises » (2).
ou

Vous pouvez aussi accéder a ce menu directement par la
caisse par le bouton « Gestion», puis les boutons
« Corrections de stock » ou « Sorties marchandises » (2).

B - Utilisez le bouton « Créer une correction » (3).

Correction de stock :
C - Indiquez le nom de la correction (4).

Donnez des précisions pour faciliter une éventuelle
recherche par la suite.

Choisissez le motif de cette correction dans la liste
déroulante (5).

R Registra

Articles

g \ p ;
| vair es antictes | [ Eriquettes

Caisse

[ Historique |
article

Fournisseurs

" Listes et ‘|

analyses
Articles I
R Gestion de stock
[ Receptions | [ Corrections de | / - ) ( "
—_—
— ( acoptiom | 2 ssweney [N S—
[ Sorties |
marchandises
[ R Regirm =
’ ! \ I -m
Adn [ sortie | [ Fonctiond\ X )
Client Unilisateur || R &H»
R Registra X
Qté
Fonctions gestion
Parapluie rouge )
12,00 Statistiques Calsse et Vi
r \ P ) —
[ouvertures de { ENrées et W Feuiliede | )
caisse ties | caisse [ 3
§ \ L
Statistique des {Slatisl edes} [ articles 1
cu:ll;r“r’nr - e T Arllclesvendm' EEm ¥
Gestion des articles
Imprimer ( Hlslorlqu*w Listes et ‘ ler )
| étiquettes . article N | analyses | Bt
Gestion de stock AC
( Reéceptions N Corrections de e
marchandises stacke X
— o
i [ | T - Stocks et (\Islorlsatlondeﬂ Mouvements de
Ventes stocks stock
B reme |
R Registrs - Camections de stacks - o x
e | [#epoc. [oake céstion Desarption oot Dats vaidation
[ Morirer les dacuments validés
Actions
| | Cobee e corracion
(M Modferune |
(2 "o
(] Supprimer ure |
[l >Eresn
Ve Clavier
@ - | [
a
R Registra - Correction de stock - b4
M* Dacument
Description Cotrection de stack palas 4
Matif Correction de stock : L 5

Validez ensuite en cliquant sur le bouton « Continuer » (6).

6 (qj' Continuer 1

ﬁ_; Clavier 1 (0 Quitter 7




REGISTRA

D - La liste du contenu de la correction s’affiche. Pour la
remplir, choisissez le bouton « Ajouter articles » (7).

E — Choisissez un ou plusieurs articles dans la liste qui
s’affiche (8) puis cliquez sur « Sélectionner » et
« Tout sélectionner » (9).

Articles sans choix de taille /couleur :

F — La saisie des quantités des articles simples (sans
choix de taille / couleur) se fait par le biais d’'une fenétre
simplifiée. Taper la quantité (en positif ou négatif selon le
cas) sur le pavé numeérique (10) puis validez (11).

Articles ayec choix taille / couleur :

G - La saisie des quantités des articles taille / couleur se
fait par le biais d'un tableau de quantités. Parcourez les
cases du tableau (12) pour y indiquer les quantités
réceptionnées puis validez a I'aide du bouton « Ok » (13).

Notez que vous pouvez entrer des quantités positives
pour ajouter au stock et des quantités négatives pour
retirer du stock.

L’exemple ci-contre est la saisie correspondant a la
correction d’'une erreur de taille a I'étiquetage : on enléve
un article en taille 40 (quantité -1) et on l'ajoute en taille
41 (quantité 1).

GUIDE TUTORIEL LOGICIEL DE CAISSE
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R Fegistra - Comection de stock - o0 x
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H — Le contenu de la correction est maintenant enrichi de
guantités d’articles choisies (14).

| — Vous pouvez a tout moment enregistrer (15) ce
document pour interrompre votre saisie et y revenir plus
tard. Cliquez ensuite sur le bouton « Valider document »
(16).

Notez que dans le cas dune hiérarchie des droits,
certains utilisateurs peuvent étre amenés a utiliser les
boutons intermédiaires (« Marquer terminé » et « Marquer
approuvé »). Veuillez consulter le manuel utilisateur
complet pour plus d’informations.

J — Confirmez la validation (17).

K — La correction est désormais verrouillée, les stocks
sont mis a jour.

L — Vous avez également la possibilité d’imprimer les
étiquettes correspondant a cette correction au moyen du
bouton « Imprimer étiquettes » (18).

M — Cliguez sur le bouton « Quitter » (19) pour fermer la
fenétre.
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Retour au fournisseur :

N — La sortie de marchandise est également une
correction de stock spécialisée dans le retour au
fournisseur. Accédez a la liste des sorties de
marchandises via le menu « Articles » (1) du backoffice,
en pressant le bouton « Sorties marchandises » (2).

ou

Par la caisse par le bouton « Gestion », puis le bouton
« Sorties marchandises » (2).

La création est semblable a celle d'une correction de
stock.

O — Choisissez le motif « Retour au fournisseur » (20).

P — Choisissez le fournisseur (21).

Continuez ensuite la procédure (22), qui est identique a celle

de la correction de stock.
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22 — Faire un inventaire

Vous trouverez quelques considérations générales
concernant les inventaires a lafin de ces 3 pages.

A - Depuis le menu principal de I'écran du backoffice,
accédez au menu « Articles » (1), puis pressez le bouton
« Inventaires » (2).

ou

Vous pouvez aussi directement accéder a cette fonction
par la caisse en pressant le bouton « Gestion » (1) puis le
bouton « Inventaires » (2).

B - Utilisez le bouton « Créer un inventaire » (3).

C - Indiquez le nom de l'inventaire (4).

Donnez des précisions pour faciliter une éventuelle
recherche par la suite.

Validez ensuite en cliquant sur le bouton « Continuer » (5).
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II est important d’indiquer quels sont les articles
concernés par cet inventaire. Tous les articles listés
ici verront leur quantité mise a jour. Ceux qui n’y sont
pas ne seront pas touchés.

D — Afin de créer une liste compléte et ne pas étre amené
a devoir remplir le tableau des choix taille / couleur,
décochez la case « Présenter le tableau de saisie des
guantités » (6).

E — Pour remplir cette liste, choisissez le bouton « Ajouter
articles » (7).

Inventaire partiel :

F — La liste des articles s’affiche (8). Pour un inventaire
partiel (par exemple ici uniguement pour une sous-famille)
affinez la sélection en utilisant les listes déroulantes (9)
et/ou les champs de recherche (10).

Inventaire complet :

Pour un inventaire complet, utilisez simplement le bouton
« Tout sélectionner » (11).

G — Cliquez ensuite sur le bouton « Ajouter a I'inventaire »
(12).

La liste darticle (13) est alors complétée de tous les
articles sélectionnés. Les articles taille/couleur sont ajoutés
de maniere a présenter une ligne par combinaison article +
taille + couleur (ce qui facilite leur traitement).

H — Entrez manuellement ou scannez les codes-barres
des articles que vous souhaitez inventorier. La quantité
réelle des articles s’incrémente a chaque saisie / scan
(14).

Notez que les utilisateurs dotés des droits de direction ont
acces a linformation de la quantité théorique (15) et de
I’écart (16). Les vendeurs et managers ne voient pas ces
colonnes.

Enregistrez (17) votre document si vous avez besoin

d'accéder a une autre fonctionnalité du logiciel. Vous
retrouverez ainsi I'inventaire dans son état actuel.

| — Quand vous avez tout inventori€, validez définitivement
le document (18).

Il est important de ne pas perdre trop de temps entre
la fin de la saisie de l'inventaire et sa validation de
maniére a assurer un stock tres précis.
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J — Confirmez la validation (19).

L’'inventaire est désormais verrouillé, les stocks sont mis a
jour.

K — Cliquez sur le bouton « Quitter » (20) pour fermer la
fenétre.

Généralités concernant les inventaires :

Si au moment de recevoir votre caisse Cashflow, vous
disposez d'un stock de marchandises, vous allez
probablement passer par une phase de transition pour la
gestion de vos articles.

Plusieurs possibilités s’offrent a vous :

a) vous traitez les ventes de I'ensemble de votre stock
actuel par des touches génériques que vous programmez
sur la plage principale de votre caisse (voir page 6 de
'Aide Cashflow). Parallelement, au fur et a mesure de
larrivée des nouvelles collections ou nouveaux atrticles,
vous effectuez des entrées de marchandises (voir page 7
de I'Aide Cashflow). Ces articles seront alors vendus via le
code-barres spécifique attribué a l'article.

b) Vous pouvez affiner cette maniere de faire en effectuant
un inventaire initial des articles dont vous souhaitez
d’emblée gérer les stocks en les dotant d’étiquettes avec
code-barres.

¢) Vous pouvez effectuer d’emblée un inventaire complet
de I'ensemble de vos articles, & I'aide d’'un scanner sans fil
relié a la caisse ou d’'un scanner portable (aussi en
location pour une courte durée). Cela présuppose alors

gue I'ensemble de vos articles sont dotés de codes-barres.
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Page 48

23 — Valoriser le stock

A - Depuis le menu principal de I'écran du backoffice,
accédez au menu « Articles » (1), puis pressez le bouton
« Listes et analyses » (2).

Articles
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Lmas at
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[ Historique |

Fournisseurs
article

r 3
Etiquattes

ou

Vous pouvez aussi accéder a cette fonction par la caisse
en pressant le bouton « Gestion » (1) et le bouton « Listes
et analyses » (2)

Vous devez définir quels sont les articles pour lesquels
vous souhaitez obtenir une valeur.

B - Utilisez le bouton « Ajouter articles » (3).

C — La liste des articles s’affiche (4). Vous pouvez affiner
la sélection en utilisant les listes déroulantes (5) et/ou les
champs de recherche (6).

Pour valoriser le stock complet,
bouton « Tout sélectionner » (7).

utilisez simplement le

D — Cliquez ensuite sur le bouton « Sélectionner » (8).
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Vous pouvez calculer une valorisation du stock a une date
antérieure en modifiant la date et I'heure de valorisation
(13) sans oublier de cliquer sur le bouton « Afficher » (14).
Vous pouvez ensuite exporter ces données vers Excel 1 1 1 2
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G — Pour quitter cette fenétre cliquez sur « Quitter » (16).

Si vous souhaitez apporter une modification dans les
données du prix d’achat, vous pouvez le faire :

a) dans la derniére réception de marchandise, a condition
qu’elle n’ait pas encore été validée (voir page 7 de |’Aide
Cashflow)

b) si la derniére réception de marchandise a été validée :
dans la fiche de l'article en tenant compte que cela risque
de fausser des calculs antérieurs de PMPA (voir page 4
de I’Aide Cashflow)




REGISTRA

www.registra-kassen.ch

24 — Visualiser les statistiques

Statistiques des ventes :

Cette statistique vous donne (entre autres) le détail des
chiffres de vente par article ou groupe d’articles sur une
période donnée.

A - Depuis le menu principal de I'écran du backoffice,
accédez au menu « Ventes » (1), puis pressez le bouton
« Statistique des ventes » (2).

ou

Vous pouvez aussi accéder a cette fonction par la caisse
en pressant le bouton « Gestion» (1) et le bouton
« Statistiques des ventes » (2).

Une liste cumulée des ventes s’affiche.
- choisissez la période concernée (3),

- filtrez les articles voulus au moyen des listes
déroulantes (4),

- regroupez les résultats selon vos besoins (5),

- utilisez le bouton « Afficher » (6) a chaque
fois pour rafraichir I'affichage.

La liste (7) présente alors vos demandes.

B - Utilisez le bouton « Quitter » (8) pour fermer cette
fenétre.

Le bouton « Export Excel » (9) vous permet de traiter ces
données dans une tabelle Excel « classique » selon vos
besoins et habitudes.

Tout comme vous pouvez les imprimer directement
depuis le programme Cashflow en actionnant le bouton
« Imprimer »
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