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Verkooporders aanmaken

1.

Ga in de backoffice naar “Verkoop”

ﬂ Verkoop

Klik dan op de knop “Verkooporders”

Verkooporders

Klik Qan op de knop “Nieuw”

[

Mieww

Het verkooporderscherm wordt zichtbaar

D) verkoop - O X

Offertes Verkooporder Pakbonnen Verkoopfacturen Kassabonnen

e

Nieuwe verkooporder
Factuur: Status: Leverdatum: [16- 3-2021 [+
Offerte: Datum: [15- 32021 (= Leverwijze:
Order: NIEUW Medewerker: gggggg”supemse((m) ~
Pakbon: Fiiaal: [1 ”1 Hoofdkantoar ~
Soort: |(geen) v Betreft:
[—
[a) Orderregels - Aantal artikelen:
P # Aantal Geleverd A.Cmschrijving Tekst Verkooporiis Kortingf%)  Verkoopbedrag Omzetgroep BTW (%) A.Nummer
r geen gegevens
Artikelen

Reael toevoeaen

Vul eerst de onderstaande velden in
- Soort

- Debiteur

- Datum

- Medewerker

- Filiaal

- Betreft

- Verwachte leverdatum

- Leverwijze
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6. Artikelen toevoegen

- Handmatig een artikel toevoegen kan via de knop
Artikel

- Meerdere artikelen toevoegen kan via de knop

[

Artikelen

- Scannen: Artikelen kunnen gescand worden wanneer de regel in de verkooporder
knippert

7. Bij een kleur-/maatartikel wordt het kleur-/maatvenster zichtbaar. Geef dan de aantallen
per artikel/kleur op.

PRODUCTNR. 3672 GESELECTEERD
KIES KLEUIREM EN MATEN

2 Product: 3672.Broek lang
Aantal S/M M/L

w ]

Zwart

8. Eventueel kunnen de aantallen van de artikelen worden gewijzigd, als ook de verkoopprijs,
korting of tekst.

# Aantal Geleverd A.Omschrijving Tekst Werkoopprijs Korting{%6) Verkoopbedrag Omzetgroep ETW (3%) A.Mummer
1 Qorbellen Qorbellen 5,00 500 18 21 555
1 Kozijn Kozijn 10,00 10,00 1 21 5118
Broeklang | Broeklang 9,92 9,02 1 21 5178
2 Broek lang Broek lang 5,92 19,84 1 21 5130
1 Broek lang Broek lang 19,83 19,83 1 21 5129
1 Broek lang Broek lang 9,92 9,92 1 21 5131

9. Onderaan het beeldscherm kan er worden aangegeven of de order inclusief of exclusief BTW

moet zijn
Totaal bed CL): 74,51
otaal bedrag (FXC1) Code Totaal exd. BTW BTW (%) ETW bedrag
Totaal bedrag (INCL): 90,16 5
BTW-wijze: | BTW Excusief 5
<

74,51 21 15,65

[ I N PV X R = ]

10. Wanneer de order gereed is kan er worden gedrukt op “verkooporder bevestigen”

Verkooporder
bevestigen
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Wanneer de verkooporder is aangemaakt dan kan het volgende worden gedaan

Wijzigen:

1. Wanneer de knop wijzigen wordt gebruikt kan er nog een aanpassing worden gedaan aan de
order

by

Wijzigen

2. Wanneer de order gewijzigd is kan er op “Verkooporder bevestigen” worden geklikt

\/ \l'erlmnp_nrder

Order annuleren

1. Wanneer de klant ervoor kiest om de order te annuleren dan kan dit worden gedaan door de
“Order annuleren” knop worden geklikt

[%

Order annuleren

2. Erverschijnt een pop-up met de melding of de order daadwerkelijk geannuleerd moet
worden
3. Druk op “Ja” om de order te annuleren

Verkooporder annuleren

! Wilt u werkelijk annuleren?

I Ja I | Mee |

4. De order krijgt dan de status “Volledig geannuleerd”

Annulering van order 21.000002 is geregistreerd. Nieuwe orderstatus is: Voledig geannuleerd.

Raadplegen verkooporder
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Order Aanbetalen

1. Open de order die aanbetaald moet worden
2. Klik op de knop “Aanbetalen”

2

Aanbetalen

3. Afhankelijk van welke betaalwijzen zijn ingesteld worden de betaalwijzen getoond
(let op, de pin kan niet aan de backoffice worden gekoppeld. Pin kan alleen via de kassa)

Verkooporder aanbetalen

Betaling bevestigen

Openstaand bedrag: 90,16
Deze betaling: 0,00

Cadeaubon

Contant

4. Selecteer een betaalwijze. Let op, het hele bedrag wordt ingevoerd. Om dit te wijzigen kan er
op het volgende veld worden geklikt

Verkooporder aanbetalen

| Annuleren Betaling bevestigen

Openstaand bedrag: 90,16
Deze betaling: 50,00
Cadeaubon
o

5. Vervolgens kan er worden geklikt op de knop “Betaling bevestigen”

Betaling bevestigen

6. Erverschijnt een pop-up met de melding dat er een bedrag wordt aanbetaald. Klik op “JA”
om dit te bevestigen.

Verkoopoerder betaling

De verkooporder wordt deels aanbetaald met 50,00,

Wilt u de betaling registreren?

7. De aanbetaling is geregistreerd

Aanbetaling is geregistreerd.

Raadplegen verkooporder
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Afdrukken, Mailen en Exporteren

1. Opdeorder
2. Klik op een van de volgende functies

= = 3

Afdrukken Exporteren E-mail

Pakbon aanmaken

Hoe een pakbon moet worden aangemaakt kan worden gelezen in de handleiding pakbon aanmaken

6
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Order aanmaken in de kassa
Het kan zijn dat de knoppen of schermen op een andere manier zijn ingedeeld en kan dus afwijken
van de afbeeldingen in deze documentatie.

1. Gain de backoffice naar “POS”

2

2. De kassa wordt opgestart
3. Scan een aantal artikelen of kies een artikel bij de snelknop-indeling.

4. Kies vervolgens voor de knop “Maak order”

| ! Maak order

5. Het onderstaande scherm wordt zichtbaar

o) Aanmaken nieuwe order
Afhalen [] Bezorgen
Kiantgegevens Afhaaldatum | Extra gegevens |
E ] e DT3)- =
‘ XH ma ‘ di H wo ‘ do H vr H za ‘ 07 55
= 2K \\2\\3\\4\\5\\6\\ | o o0
‘ XHSHgH10H11H12H13H14‘09 05
[
(= IR EREREIE - |
o
Q ‘ XHZZ H 23 H 24 H 25 H 26 H 27 H 28‘ 11 15
=
29 30 31 12 20
=2 Kies klant
| 13 25
> Annuleren v Plaats order & Later afrekenen v Afrekenen en plaats order

- Kies voor “Afhalen” of “Bezorgen”

- Wanneer het om een nieuwe klant kunnen alle debiteurvelden worden ingevuld

- Wanneer het om bestaande klant gaat dan kan deze worden opgezocht via de knop
“Kies klant”

- Kies de gewenste afhaaldatum of de verwachte bezorgdatum.

- Bijtabblad ‘Extra gegevens’ kunnen er nog extra gegevens worden toegevoegd aan
de order.
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6. De order kan nu geplaatst worden
- Knop “Annuleren”: Wanneer deze knop wordt ingedrukt wordt de hele order
geannuleerd

> Annuleren

- Knop “Plaats order & Later afrekenen”: Wanneer deze knop wordt ingedrukt dan
wordt de order geplaatst en vindt er geen aanbetaling plaats

Plaats order & Later
afrekenen

v/

- Knop “Afrekenen en plaats order”: Wanneer deze knop wordt ingedrukt dan kan de
order helemaal worden betaald of er kan een aanbetaling op de order worden
gedaan.

Vv~ Afrekenen en plaats order

Order openen in de kassa.

1. Gain de backoffice naar “POS”

7] v

2. Het kassascherm wordt geopend
3. Een order selecteren kan op twee manieren

Voorbeeld 1:
- Klik op de knop “Kies Order”

D Kies order

8
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- Het orderoverzicht wordt getoond

O verkeop

Offertes Verkooporders Pakbonnen Verkoopfacturen Kassabonnen
—
i [}
@ l_v‘
Cr=ia Afdrukken  Exparteren

Verkooporder selectie

D Ordernr.  Filaslordernr,  PE Datum  Type Soort  Stats Leverdatum Tidst BTW-wiize R.Naam R — o~y il x}
Rasdplegen 21.000001 1632021 Telarder | Openstaand 1632021 | 1632020 12:22 | EXCLUSIEF Leza 2505 = = Filters
21.000002 18-3-2021 Volledig geannulesrd 18-3-2021 13-3-202109:23  EXCLUSIEF Leza Leverancer 1
21.000003 1832021 Openstaand 1832021 1532020 10:25  INCLUSIEF Leza 2905 Status: | (ALLE) v =
Nieww 21.000004 18-3-2021 Openstaand 1832021 1832021 10:32  INCLUSIEF Leza 2905
D i ST

Wijzigen Gl Orderregels van 21.000001 @ Datum/Nr. O Leverdatum

Verkeopars Karting (%)

# Aantal Geleverd A.Leverancier AKeur AMaat AVoorraad A.Afbeelding Tekst
Jaar
Crder anruderen 1 Leza Leverancer (1) 0 Oorbelen 500 Nummer |Oag | Week | Mand
1 1 Kozin 10,00
’ : e [
Pakbon anmaken 1 Leza Leverandier 3 (55) Wit M 0 Broek lang 9,92
2 LezaLeverandier 3 (55) Wit ML ) Broek lang 9,92 E < (2021 || =
- 1 LezaLeverandier 3(55) Zwart SM 0 grogk lang 183 .
Meerdere pakbannen... | ¢ =y .

- Kies bij Status voor openstaand

status: | Openstaand W

- De openstaande orders worden getoond. Door middel van de andere filters kan er
specifieker worden gezocht naar een order.

- Selecteer een order

- Klik op “Selecte bevestigen”

e

- Wanneer de order afgehandeld moet worden kies dan voor afrekenen

Voorbeeld 2:

- Gainde kassa naar de orderwachtrij

E 21.0003 E 21.0004

Leza Leza
60,00 10,00
18-03-21 18-03-21

Wachtbon Orders

- Selecteer een order
- De order wordt geopend in het kassascherm
- Wanneer de order afgehandeld moet worden kies dan voor afrekenen

9
77/665 Ze(;a rerndien /'z betern s



