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Nach dem Start erscheint folgender Bildschirm:

Kesse Copyshop € 2008-201
Module Einstellungen Angebote Rechnungen 7
Artikel auswahlen: | | Kasse Stammdaten
EANCode: | o =
Barcode Kanten
Menge: Artikelbezeichnung: Einzelpreis £ | Gesamtpreis £: | * erstellen
aktuelle Antikel
Buchung
laschen
< )
Kazzenlade Auswertungen
dffren

ﬁ Zahlungsart:

1= b Zeile lizchen

Netto ohne MwSt.:
Daturn: 02.07.2011 MwSt: 19 % b
MwSt: 7 % E‘ @ Cxgeloe

Zwischensumme: e

Dies sehen das Hauptmeni der Kasse. VVon hier haben Sie zugriff auf folgende Module:

Kunden anlegen / andern

Anrtikel anlegen / &ndern (incl. Staffelungen )
Kopierguthaben verwalten

Kassenbuch

Auswertungen

individuellen Barcode erstellen

eine Rechnung schreiben

ein Angebot erstellen

+ + 4+ + + + + +

Desweiteren konnen Sie im Meni folgende Module wahlen:

Drucker einstellen

Passwortverwaltung mit freier Wahl welches Programm nur mit Passwort gestartet
werden darf

Einstellungen der Mehrwertsteuer ( voll und ermaRigt )

Acrtikelriicknahme

Firmendaten &ndern

Zahlerstande auf Null setzen ( QuittungsNr., RE.-Nr., ZNr.)

Tastenbelegungen

+ +

+ + + + +
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Zum Kassieren den Barcode des Artikels scannen oder :
im Combo-Feld einen Buchstaben eingeben. Dieser klappt dann auf. A2 Kot Bt LI 19 3

Adressaufileber (AikelNr: 37)

b Barverkaul (AnkelNr: 1)

g Eindekaron (Arikellr: 36)
5 INr- 43

C . 22)
Cauvent AE (ArikelNr: 21)

Couvert Din Lang (artikelNr. 20)
Durchschreibe 3-Fach (Artikellr.: 6)
Einzelkopie (ArikelNr: 7)
ElefantenhautA3 (ArikelNr: 34)
ElefantenhautAd (ArikelNr: 33)
Falten Per 1000 (ArtksINr.: 62)
Farbklebefolie (ArikelNr: 17)
Farbkopie Ad (ArtikelNr. 10)
Farlkopie Ad-Al 100 (AikelNr. 14)
Farbkopie Ad- Ab 1000 (ArtikelNr. 85)
Farbkopie Ad-Ab 20 (AtikelNr: 13)
Farbkopie A4-Ab 50 (AriikelNr: 15)
Farlkopie Ad- Al 500 (AkelNr. §2)
Farboverheadiolie fArikelNr.: 16)
Farbplot Al {ArikellNr. 78)
FarbplotAl (ArikelNr: 77)
FarbplotAZ (ArikelNr: 75)
FaxEinheiten (ArtikelNr. 52)

Fex Grundgebuehr fArikellr. 51)
FaxSeften (AikelNr: 53)

Hallg (ArtikelNr: 83) 3

Wahlen Sie nun einen Artikel mithilfe der Pfeiltasten aus und bestétigen Ihre Auswahl mit
ENTER.

Es erscheint ein Fenster mit der Mengenabfrage. Geben Sie eine Menge ein und bestétigen Sie
mit ENTER.

Die Buchungsliste wird aktualisiert.

Hinweis:

Wurde der Artikel mit einem Betrag von 0.00 € hinterlegt, erscheint nach der Mengen-
abfrage, die Abfrage des Preises.

Maochten Sie einen Preis in der Buchungsliste andern, klicken Sie hierzu 2x mit der
Maus auf den Eintrag den Sie &ndern mdchten, und es erscheint ein entsprechender
Dialog.

%
Sind alle Buchungen getatigt worden, klicken Sie auf das Symbol kassieren .=
oder die Taste F11. :

Machten Sie eine Buchungsliste I6schen, ohne zu kassieren, klicken Sie auf das Symbol x
oder die Taste F7.

Mdochten Sie die Kassenschublade 6ffnen, ohne zu kassieren klicken Sie auf das Symbol '“w‘"
oder die Tasten Ctrl+F1.
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Kunden anlegen / &ndern:

Klicken Sie auf das Symbol @ oder Driicken Sie die Tasten F8.

Es erscheint folgendes Fenster:

<} Abbuchung Guthabenkonto

Seite 3

Datei
Konta suchen

Kundenbarcode: ||

Fundendaten:

Kaontaklr.:
Kundenhr.:

Mame, Yorname: |

Strazse: |

PLZ, Ort: |

Geburtstag:

Bemerkung: |

L

K.onien abtragen

Abbuchfing Betrag:

=|
= a B

Kunde dndern

Neukunde Kundenliste
Artikeldaten

Bezeichnuyfg:

i

Stand Kopien: Stand Betrag:

Status: Abbuchungsdatum: Abbuchung Kopien:

a

Guthaben aufladen

Stand Kopien: | Stand Betrag: =

Meuer Stand Kopien; Meuer Stand Betrag: o

Klicken Sie auf Neukunde

Es erscheint folgendes Fenster:

< Kundenverwaltung I.&J

Kundentr.:
Harne: ,—
Varname: ,—
Stagse: [

PLZ. ,—

Ot

Geburtstag:

&l

speichern

I Bemerkung: | I

1t
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Neukunde:

Fullen Sie mindestens das Namensfeld aus und klicken Sie auf speichern oder Taste F11.
Es wird ein Kundenbarcode erzeugt und an den von Ihnen angelegten Drucker geschickt.

Kundendaten andern:

Zuerst mussen Sie den Kunden suchen. Hier haben Sie 3 Mdglichkeiten:

1) via Kundenbarcode ( als Standard voreingestellt )
2) nach Kundennummer
3) Name

Im Suchfeld steht Thnen immer zuerst die Suche Uber den Kundenbarcode zur Verfugung.
Klicken Sie auf das z‘ Symbol um die weiteren Suchmdglichkeiten zu sehen.
Fur die Suche nach dem Namen geben Sie einen Suchbegriff in das Textfeld ein. Es erscheint

ein Ergebnisfenster. Wéhlen Sie einen Kunden mit den Pfeiltasten aus und bestétigen Sie mit
ENTER.

Anschlielend wahlen Sie das Symbol

Hinweis

um die Kundendaten zu &ndern.

Beim Suchen spielt die Grof3- bzw. Kleinschreibung keine Rolle. Ebenso kann statt des
Namens auch z.B.: der Ort, die Strasse, der Vorname, die Kundennummer etc. einge-
geben werden.

Wird ein vorhandener Kunde aufgerufen, werden automatisch alle Kontenbewegungen
angezeigt, sowie das aktuelle Guthaben !!

]

< Abbuchung Guthabenkento

Datei
Konto suchen ..

Kundenhr.: 1

=

Kundendaten:

Status: ‘

Kontahr.: ’1— @ Q
R | Kunde dnderm Neukunde Kundenlizte
Mame, Yormname: |N'L,ichter,Garrit Artikaldaten |
Cliase |Ddenwa\dstr.11-1 8 Bezeichnung: Stand Kopien: | Stand Betiag: *
PLZ,On:  |54625 Benshem 1000 er Kopien 850 340.00
Gieburtstan: ,— i

Bemerkung:

Kunden bearbeiten:

|
Stand Kopien: 8b0 Stand Betrag: | 340.00

Abbuchungsdatum: | Abbuchung Kopien: | Abbuchung Betrag: | Meuer Stand Kopien: | Meuer Stand Betrag:

Aufladung

Abbuchung

1000

850

06.07. 2011 1] 400.00

0

340.00

geof2mt 1500 | EOD.OO

.,

Kopien abtragen

Guthaben aufladen
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Guthaben aufladen / Kopien abtragen

Legen Sie einen Kunden neu an oder suchen Sie einen vorhandenen Kunden
('wie oben beschrieben )

Guthaben aufladen:

Klicken Sie auf das Symbol ,,Guthaben aufladen®.

Es erscheint folgendes Fenster: [ 3 Guthaben aufiaden ol
Extras

Guthaben aufladen:

KontoNr.: |4
KundenNr.: 4 I

Name, Vorname:  [Niichter, Gerit

Datum: |o?‘ 07.2011
Staff | ~

speichern

)

Waihlen Sie die mithilfe des Combo-Feldes die hinterlegte Menge aus und klicken Sie auf
Speichern. Es wird anschliefend ein Beleg fiir den Kunden gedruckt.

Kopien abtragen:

Klicken Sie auf das Symbol ,,Kopien abtragen®.

Es erscheint folgendes Fenster:
i < Kopien abtragen ld_&r

. A Abbuchung von KontoNr.: 1
Geben Sie die Anzahl der gemachten

Kopien ein und klicken auf Speichern. Datum;  |07.07.2011
Anzahl Abbuchung Kopien: h

speichern
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Artikel anlegen / andern:

Klicken Sie im Hauptmeni auf das Symbol WOder die Tasten Ctrl+F3.

Es erscheint folgendes Fenster:

<J Artikelverwaltung &J—
Datei Staffelpreise
EAN Code: || -
|
Kassen Artikel
ArtikelNr: |27 Neuer Artikel
Bezeichnung: |
Einzelpreis £:
[~ Staffelpreise
ME:
EAN Code:
‘Warengruppe: I Ll
MwSt.: v

speichemn

Staffelpreise fiir Kopienkarte [ Schwarz / Weiss |

Staffel: - anpassen

Preis / Kopie:
Liberetmen]

= - ]

Sie haben die Mdglichkeit einen neuen Artikel anzulegen oder die Daten eines Artikels zu
andern.
Neuer Artikel:

Klicken Sie auf das Button ,,Neuer Artikel* und fiillen Sie alle Felder aus ( alle Felder sind
Pflichtfelder ) und klicken Sie auf speichern oder Taste F11.

Wenn Sie den Preis mit 0.00 Euro angeben, wird fur diesen Artikel beim Kassieren
den Preis manuell eingeben !

Artikel dndern:

Geben Sie den EAN Code ein oder klicken Sie auf das Symbol a‘ um weitere Such-
Moglichkeiten zu erhalten:
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.
& Artikelverwatung [

Datei  Staffelpreise

Folgende Suchmdglichkeiten stehen zur
Verfugung:

o

Artikelliste

—— EANCode ( immer als Standardsuche definiert )

Kassen Artikel

ArtikelNr: |1 Neuer Artikel EAvlrkellds

Bezeichnung: |F0t0kﬂpl9n

™~ Artikelnummer

N

Einzelpreis €: 0.00

ME: |FK
EAN Code: ’W
Warengiuppe:  [Testartikel | _I
MwSt.: m

&

speichern

[ Staffelpreise

Artikel ( Name des gesuchten Artikels )

Artikelliste ( deaktivierte Artikel werden nicht
nicht angezeigt )

Staffelpreise fiir Kopienkarte [ Schwarz / Weiss )

Staffel: - anpassen
Preis / Kopie:

Haben Sie den gewischten Arti
und klicken Sie auf speichern odek Tas

F11.

Sie kénnen auch einen Artikel 164chen ( dgaktivieren ). Dazu den Artikel suchen,
das Hikchen in das Feld ,,Artikel loschen* s¢tzen und auf speichern klicken.

Staffelpreise fir Kopieguthaben:

Klicken Sie auf das Combo*Feld und wahlen Sie einen
hinterlegte Preis. Diesen ggf. &ndern und auf ,,Ubernehm

intrag aus. Es erscheint der
“klicken.

Mochten Sie die Staffelungen erweitern, klicken Sie auf ,,anpassen®. Es erscheint folgendes

Fenster: = =

ACHTUNG: Die Reihenfolge nicht andern 1!
Es kommt sonst zu falschen Darstellungen !

Bitte die Staffelungen eingeben, ohne anschliefender Bestatigung mit der Taste ENTER

100

1000

2000

5000

A

speichern

Geben Sie die gewiinschte Staffelmenge ein klicken Sie auf Speichern.
Einen Zeilenvorschub erhalten Sie , indem Sie die Shift-Taste gedrtckt halten und
anschlieRend die ENTER Taste drticken.
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Staffelpreise fir die Kassenartikel

Sie kdnnen flr jeden Kassenartikel einen Staffelpreis hinterlegen. Dazu den Artikel neu
anlegen bzw. einen bereits vorhandenen Artikel suchen. Setzen Sie nun das Héakchen
bei Staffelpreise.

3 Artikelverwaltung [
Datei Staffelpreise
m o g & O
EANCode AttkelNt Artkel Attkeliste

en Artikel

AN |27 Neuer Artikel

Bezsichnung tartikel
Einzelpreis€:  |0.00
ME: |0
EAN Code: |1234567854785

Warenaruppe:  [Testartikel K [
Mwst: 19 -

&

speichem

[V Staffelpreise

Staffelpreise fiir Kopienkarte [ Schwarz / Weiss |

Staffel. 1000 - anpassen

Preis / Kopie:  |0.4
tibemehmen

Der Einzelpreis, sowie die ME werden auf NULL gesetzt. AnschlieRend klicken Sie auf
speichern. Der Artikel ist nun fiir die Eingabe der Staffelpreise eingerichtet.

Staffelpreise eingeben:

Waihlen Sie im Mentii ,,Staffelpreise -> Staffelpreise eingeben* aus. Es erscheint folgendes

Fenster: - .
< Datei laden lﬂ_ﬁj

Bitte Eintrag markieren und auf OK klicken -

ArtikelNr.: Bezeichnung: &

Testartikel




Wiéhlen Sie den gewunschten Artikel aus, es erscheint daraufhin folgendes Fenster:

Kurzanleitung Kassenprogramm Copyshop

<) Staffelpreisgruppe anlegen / andern

o] |

Staffelung

ArikeNr.: |27
Anzahl der Staffelungen: |3 El:
Staffelungen:
VOn: | bis: I Preis: I *
1 93 012
100 199 0.10
200 399 0.04

&

speichern

Stellen Sie die Anzahl der Staffelungen ein und tragen Sie die Wérte in die Tabelle ein.

Seite 9

Achten Sie bei den Angaben darauf, dass Sie keine gleichen Werte fur die Staffelung

eingeben .(z.B.: 1-100 und 100-200 etc., sondern 1-100 und 101-200 etc. )

Sind alle Eingaben gemacht klicken Sie auf speichern.
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Auswertungen:

Klicken Sie auf das entsprechende Symbol. Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

< Auswertungen der Warengruppen l—Jd:h
Bitte Zeitraum auswahlen
[Monat v
| Auswertung fiir 062011
Warengruppe: Menge: Umsatz £: S

Tesatie o Joo

Kopienverkauf 0 0.00

Wahlen Sie den Zeitraum. Das Ergebnis wird dann in Listenform ausgegeben.
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Kassenbuch:

Klicken Sie auf das Symbol oder die Tasten Ctrl+F11.

Es erscheint folgendes Fenster:

Bl
< Kassenbuch uﬁ&

Datei

Bitte Zeitraum eingeben:

Einnahmen € : von: [01.05.2011 bis:  [31.05.2011 neu
125.00
Ausgaben €:

0.00 Datum: Soll€ Haben £ Bestand € Beleghr Text =
Bestand Anfang € | RUALIANN RECTL L [i=o e Ee— ,
Bestand Ende €:

125.00 '

Einnahmen bar €:

Einnahmen EC €:

Kopienguthaben
850 Stiick

340.00€ 5 ﬁ

Ausgaben Kassenbestand iibermehmen Drucken

Den Zeitraum von.... bis..... eingeben.
Auf , Kassenbuch erzeugen* klicken und das Kassenbuch wird angezeigt.

Fur Ausgaben auf das entsprechende Symbol klicken. Es erscheint ein Dialog.
Geben Sie den entnommenen Betrag und den Verwendungstext ein und andern Sie ggf. das
Datum. Klicken Sie auf ,,OK* und die Daten werden gespeichert.

Weiterhin kénnen Sie einen Kassenbestand ibernehmen.

+ Erzeugen Sie zuerst das Kassenbuch fiir den entsprechenden Monat.
+ Klicken Sie auf Kassenbestand tbernehmen.

Es erscheint ein neues Fenster mit dem aktuellen Kassenbestand. Wahlen Sie den
entsprechenden Monat und das Jahr aus ( in der Regel der ndchste Monat ) und klicken Sie
auf OK.

Zum Drucken des Kassenbuches auf das entsprechende Symbol klicken.
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Rechnungen / Angebote drucken

Angebote drucken

Wahlen Sie die Artikel, wie beim normalen Kassenbetrieb aus und klicken Sie auf das
Optionsfeld Angebot im Feld Zahlungsart.

Der Ausdruck wird gestartet und das Angebot gespeichert.

Maochten Sie das Angebot wieder laden, wihlen Sie im Menii ,,Angebote-Angebot laden aus.

Rechnungen drucken

Wabhlen Sie die Artikel, wie beim normalen Kassenbetrieb aus und klicken Sie auf das
Optionsfeld Rechnung im Feld Zahlungsart.
Es Offnet sich folgendes Fenster:

< Rechnung erzeugen Li_h_J

Datei

RechnungsNr.: 111

I Kunde:

Firma: ||

Strasse: l

PLZ / Ort: I

Menge: Artikelbezeichnung: Einzelpreis €:
GroRflachenkopien sw 12.00
Netto: [tooean
N MwSt: 19 % ,W
_’&Z;I MwSt.: 7 % ’07
Drucken Brutto: |1—ZUDUU—

Geben Sie die Adressdaten ein und klicken Sie auf drucken.
Hinweis:
Mochten Sie eine Rechnung nochmals drucken, kénnen Sie diese im Menii ,,Datei‘

nochmals laden, bzw. diese Funktion steht Ihnen auch unter dem Menipunkt
Rechnungen zur Verfugung.
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Programmende

Klicken Sie auf das Symbol —
Es erscheint ein Auswahlfenster. Hier haben Sie die Mdglichkeit das Programm direkt
zu verlassen, oder vor dem Verlassen einen Tagesausdruck der Einnahmen zu erzeugen.

Maochten Sie das Programm uber den Tagesausdruck verlassen, erscheint ein Combofeld,
hier kdnnen Sie die noch offenen Tagesausdriicke drucken.

Hinweis:

Sie kénnen das Programm so oft Sie wollen starten und verlassen. Die Tagesdaten bleiben
solange gespeichert bis diese gedruckt wurden.
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Sonstige Funktionen:

Durch die Menliauswahl im Hauptmen, haben Sie unter Einstellungen folgende Auswahl:
Drucker:
Dies dient zum Einstellen eines Druckers.Folgen Sie den einzelnen Schritten.

Passwortverwaltung:

Sie werden nach dem Passwort gefragt, danach erscheint ein Fenster mit 2 Moglichkeiten:

1) Passwort &ndern
2) Module mit Passwort schiitzen

Passwort dndern:

Geben Sie zuerst lhr altes (= aktuelles ) Passwort ein, danach 2x das neue Passwort.
Anschlieflend klicken Sie auf ,,iibernehmen*.

Module mit Passwort schiitzen:

Es erscheint folgendes Fenster: Sedisteering [==X=)

Bitte wahlen Sie die Programmmodule aus, die geschiitzt werden sollen.

[” Kunden

[T Artikel

[~ Konten

™ Kassenbuch

™ Kasse dffnen

7 Guthaben verwalten

™ kassieren

[~ Rechnung schreiben

_ibemehmen |

N e ———————

Durch anklicken der einzelnen Module, werden die Module mit Ihrem Passwort geschutzt.
Durch klicken auf ,,iibernehmen‘ werden die Eingaben gespeichert.
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Mehrwertsteuer:

Sie werden nach dem Passwort gefragt, danach erscheint ein Fenster mit den aktuellen
Mehrwertsteuersatzen. Andern Sie diese ggf. ab und bestatigen Sie Ihre Eingabe.
Firmendaten

Wihlen Sie im Menii ,,Einstellungen den Punkt ,,Firmendaten dndern* aus.

Sie werden nach dem Passwort gefragt. Sie konnen nun die erforderlichen Daten

Eingeben bzw. &ndern. Klicken Sie auf ,,Speichern um die Daten zu iibernehmen.

Artikelriicknahme

Um einen Artikel zurtuickzubuchen, buchen Sie zuerst den oder die Artikel wie beim
Kassieren, ohne den VVorgang abzuschliessen !!!

Wihlen Sie nun im Menii ,,Einstellungen® den Punkt ,,Artikelriicknahme* aus.

Sie werden nach dem Passwort gefragt. Sobald Sie dies erfolgreich eingegeben haben,
werden alle Werte ,,Negativ dargestellt. Klicken Sie anschlieend auf ,,kassieren* um
der Vorgang abzuschliessen.

Zahlerstidnde zuriicksetzen

Waihlen Sie im Menii ,,Einstellungen® den Punkt ,,Z&hlerstande zuriicksetzen* aus.
Sie werden nach dem Passwort gefragt. Anschliel3end erscheint ein Dialog.
Wenn Sie diesen mit ,,Ja* bestitigen werden die Zéhler auf ,,0* gestellt.



