Manual till Tims kassaprogram 4.0

Tims kassaprogram 4.0 dr anpassad fér de prisjusteringar som bérjade gdlla fran
1 mars 2008.

Nyheter

Féljande nyheter har utvecklats i kassaprogrammet:

e Du har magjlighet att fylla i noteringar for var du utfor arbetet. Om du
dessutom fyller i arbetstiderna, berdknas arbetspassens ldngd som i sin tur
ligger till grund for att berdkna den genomsnittliga forsdljningen du haft per
timme.

e For varje gang du klickar pa den nya knappen Skapa kopia i arbetsboken,
lagger sig en kopia direkt till hoger om din redovisning. Dartill ackumuleras de
relevanta uppgifterna till den nytillkomna fliken Forsdaljningsstatistik.

e Forutom totalsumman av kassans vdrde, redovisas dven summan av biljetterna
och pengarna separat.

e Programmet “protesterar” dven om du gor inmatningsfel.

Malgrupp

Programmet dr anpassat bade fér dem som har stationskassor och DK-kassor
(dagkommenderingskassor). Navigeringen i programmet dr begrdnsad till de
celler som tillhér Kassastorlek, Block, Losa, Antal och Arbetsplats och tider. For
att komma at dem, kan du antingen klicka pa dem med musen, tabtangenten (tva
pilar), eller ndgon av de fyra piltangenterna.

Rekommendation

Aven om det kanske dr ldtt att forst@ hur programmet fungerar, rekommenderar
jag att du ldser hela instruktionen, fér att inte missa ndgra "dalda" finesser. I
denna manual féljer ett praktiskt exempel.

Programmets fyra bestandsdelar

Programmet dr uppdelat i fyra delar: Ingdende balans, Utgdende balans,
Forsdljning och Forsdljningsstatistik som aterfinns i fliken Forsdaljningsstatistik.
Endast de tva férsta dr relevanta fér Veolia Transport ABs
redovisningsformuldr.



Ingdende balans

Om du har en stationskassa, kanske du enbart vill anvdnda Ingdende balans,
eftersom du inte behéver redovisa din kassa, men dndd med jamna mellanrum kan
behéva kontrollera att kassa dar intakt. Om du dven dr intresserad av din
forsdljningsstatistik, behdver du dven anvinda Utgdende balans och eventuellt
ldgga in dina arbetstider, beroende pa hur utférlig férsdljningsstatistik du
onskar. Om du med stationskassa inte dr intresserad av att kontrollera om
kassan dr intakt, utan mer nyfiken pa din forsdljningsstatistik kan du for
enkelhetens skull lata bli att knappa in vad du har i pengar.
Forsdljningsstatistiken grundar sig ndmligen enbart pd biljetterna (och dven
arbetstiderna om du dven fyllt i dem).

For dig som anvinder DK-kassa: I Ingdende balans, knappar du in vad du har i
kassan innan du borjar sdlja.

Om du knappar in dina arbetstider kommer din forsdljning dven redovisas per
timme.

Anmdrkning: Om du bara har en start- eller sluttid under Arbetsplats och tider,
eller om start- och sluttiden innehdller samma virde, markeras den/de virden i
rott, som en sorts hint om att du kanske inte fyllt i ndgot korrekt. Om den
vdnstra tiden har ett hogre vdrde dn deft till hoger, tolkar programmet det som
att den hégra dr ett virde for ndstkommande dygn. Observera att programmet
gor ingen skillnad pa om du knappar in exempelvis 02:00 pa natten som 26:00.

Utgaende balans
I Utgdende balans knappar du in vad du har i kassan ndr du har slutfsrt din
forsdljning.

Forsdljning

Allt eftersom du knappar in vilket antal biljetter du har i Utgdende balans,
kommer Férsdljning visa summan av Totalt antal sdlda Kontantkuponger och
Totalt antal sdlda Férkopsremsor.



Programmets mindre bestandsdelar

Block, Lésa och Antal

Under Block anger du hur mdnga buntar eller hdften du har av respektive
biljettyp. Under Ldsa anger du hur manga lésa kontantkuponger eller
forkopsremsor du har. Under Anta/ framgar sedan hur manga biljetter du har av
respektive biljettyp. Vid Vixelkassa redovisar du hur manga sedlar och mynt du
har under Antal.

Anmdrkning: Om du inte har nagra biljetter kvar att redovisa i Utgdende balans,
mdste du fylla i aktuellt biljettantal med noll, det vill sdga O. I annat fall kommer
ingen férsdljning att redovisas for biljettslaget i Forsaljning.

Vidrde
Under Vdrde multipliceras biljetterna respektive pengarna med Antal.

Kassastorlek, Summa och Differens

Vid Kassastorlek anger du stationskassans eller DK-kassans storlek. Vid Summa
framgdr vdrdet av allt du knappat in. Vid Differens framgar eventuell brist i
rott, medan “0,00 kr" och eventuellt dverskottsvdrde visas i svart. Om inget
vdrde finns angivet i Kassastorlek, forblir Differens blank.

Nya biljettinkép och Biljetter i kassan

For att fa korrekta férsdljningssiffror under Forsdljning, maste du fylla i
eventuella inkop till kassan under Nya biljettinkép. Nya biljettinkép paverkar
sdledes enbart berdkningarna under Forsdljning.

Anmdrkning: Oavsett om du gjort nya biljettinkdp eller inte, skall du under
Biljetter i kassan knappa in det du har rent fysiskt i kassan ndr du har slutfort
din forsdljning.

Skapa kopia i arbetsboken

Om du klickar pd Skapa kopia i arbetsboken, sparas en kopia direkt till hager
med datumstdmpel. Ddrtill laggs dina forsdljningssiffror och eventuella
arbetstider ihop till en samlad forsadljningsstatistik, i fliken
Forsdljningsstatistik. (Du kan dven anvdnda snabbkommandot Ctrl + Shift + S.
Hall ned tangenten Ctrl, ddrefter Shift och tryck sedan ned tangenten S.)

Vid ndsta tillfdlle ndr du vill knappa in nya uppgifter, kan du trycka pa knappen
Rensa innehdllet, om du inte féredrar att behdlla siffrorna da du kanske bérjar
ditt arbetspass med ofdrdndrad kassa.



Anmdrkning: Om du klickar pa denna knapp sa kan du inte dngra dtgdrden.
Ddremot kan du utan hinder radera, eller dndra namn, pa alla kopior utan att de
paverkar det som en gang registrerats i férsdljningsstatistiken. Vill du dven
flytta pa kopiornas inbérdes ordning, se da till att gora det till hoger om de vad
som ndmns i ndsta stycke.

Varning: Fér att programmet skall vara tillférlitligt, maste du lata flikarna
Forsdljningsstatistik och Tims kassaprogram 4.0 finnas ldangst till vinster i
dess ursprungliga ordning. (Se bilderna nedan!) Om du byter namn pa dessa,
dndras namnen tillbaka sa fort du klickar pa knappen Skapa kopia i arbetsboken.

Anmdrkning: Om du inte far detta att fungera, maste du tilldta att programmet
kor Macro. Féljande gdller for Excel 2003, men fungerar pa liknande sétt i de
andra versionerna:

1. Klicka pa Tools i menyraden

2. Valj Options...

3. Vdlj fliken Security

4. Klicka p@ Macro Security...

5. Vdlj Low i fliken Security Level

Rensa innehallet

Ndr du vill knappa in ny data, kan du radera biljett- och pengarinnehav, samt
eventuella arbetstider och intilliggande noteringar, genom att klicka pd Rensa
innehd/l. (Du kan dven anvinda snabbkommandot Ctrl + Shift + D. Hall ned
tangenten Ctrl, ddrefter Shift och tryck sedan ned tangenten D.)

Anmdrkning: Cellen for Kassastorlek pdverkas inte av knappen Rensa innehdllet.
Anmdrkning: Om du klickar pa denna knapp sa kan du inte dngra datgdrden.

Anmdrkning: Om du inte far detta att fungera, maste du tilldta att programmet
kér Macro. Féljande gdller for Excel 2003, men fungerar pa liknande satt i de
andra versionerna:

1. Klicka pa Tools i menyraden

2. Valj Options...

3. Vdlj fliken Security

4. Klicka pd Macro Security...

5. Vdlj Low i fliken Security Level



Ett praktiskt exempel med 6400 kronor i kassastorlek

Bilden nedan exemplifierar en kassa om 6400 kronor i Ingdende balans. Dessa
6400 kronor dr fordelade 5654 kronor i biljetter och 746 kronor i vixelkassa.
Arbetsplatsen och tiderna uppges vara pa TCE X mellan 21:00-02:00 vilket
berdknas ge ett fem timmars pass.

B3 Microsoft Excel - kass4

R NEN B NI MR W NN R A RSN =R A A1 LR ) 10 -[B U |E-5- M
_ Ingaende balans Utgaende balans m "—_ﬂ
Bilietter i kazzan Kassaredovisningsvarde Biligtter i kazzan Mya hiliettinkdgp Kassaredovizningsvarde m
Biljettyp Varde Block Lisa Antal Varde Block Lisa Block Lisa Antal Varde i
Kaontantkuponger Helt pris 20 kr 1+ 27 67 1 340,00 kr +: + 1=
Kontantkuponger Reducerat pris 12 kr 2|+ 2 a2 854,00 kr + + 2
Farkapsremsor Helt pris 180 kr 11+ 3 13 234000 kr + + i
Farképsremsor Reducerat pris 110 kr + 9 9 590,00 kr + + 7
£ 654 100 kr i
g
1000 kr 1000 kr z
500 kr 500 kr
Arbetsplats och tider_Start St Pass o 200,00 kr 100 kr g
TEER 21:00(-| 02:00] 500 a0 kr 2 100,00 kr a0 kr -
- Vixelkassa 20 kr 12 24000 kr Vixelkassa 20 kr =]
10 kr 8 80,00 kr 10 kr ol
- S kr 14 70,00 kr S kr =
Total arbetstid 500 1 kr jala] 56,00 kr 1 kr | El
0,50 kr 050 kr E
74600 kr Iz
Summa 6 400,00 kr Summa =
Kassastorlek 6 400,00 kr Kassastorlek ;
Differens 0,00 kr Differens ¥
Firsilining |
Biljettyp Antal Virde Rensa innehallet
Kaontantkuponger Helt pris (Ctrl+Shift+D)
Kontantkuponger Reducerat pris
Totalt antal salda Kontantkuponger 2008 03 01
Farkapsremsor Helt pris —
Farkdpsremsor Reducerat pris Skapa kopia i grhelshoken
Totalt antal salda Forkipsremsor (Ctrl+5hift+3)
Farsaljning
v
W4 Wy Forsdliningsstatistik % Tims kassaprogram 4.0 / < >
Ready




Redovisning

Ndr du skall redovisa kassan, gér du det i Utgdende balans. Bilden nedan visar
exempel pd hur ovanstaende kassa ser ut vid redovisningstillfdllet. Nedanstaende
bild visar dven resultatet av att du klickat pa Skapa kopia i arbetsboken, genom
den extra flik som infogats direkt till héger om Tims kassaprogram 4.0.

B3 Microsoft Excel - kass4

G A ATE B 98 3 AL - @ e -10 - [B]U |- 5-
Ingaende balans Utgaende halans = B
B "L
Bilietter i kassan Kassaredovisningsyarde Bilietter i kassan My hiljettinkép Kassaredovisningsyérde m
Biljettyp Viarde Block Lisa Antal Varde Block Liésa Block Liasa Antal Varde o
Kaontantkuponger Helt pris 20 kr 1]+ 27 B7 134000 kr 1]+ 11 + 51 1 020,00 kr 1=
Kontantkuponger Reducerat pris 12 kr 2|+ 7 g2 984,00 kr + 16 + 56 672,00 kr 2
Farkapsremsor Helt pris 180 kr 11+ 3 13 234000 kr 11+ 4 11+ 14 252000 kr i
Farkdpsremsor Reducerat pris 110 kr + 9 9 990,00 kr 11+ 2 11+ 12 1 320,00 kr 2
5 654,00 kr 5 532,00 kr i
5
!
1000 kr 1000 kr a
500 kr 500 kr
Arbetsplats och tider Start St Pass 100 kr 2 200,00 kr 100 kr 4 400,00 kr '§_,'
TCE X 21:00(-|02:00| s00 a0 kr 2 100,00 kr a0 kr 3 150,00 kr “
- Vixelkassa 20 kr 12 24000 kr Vixelkassa 20 kr B 120,00 kr =3
10 kr g 80,00 kr 10 kr 13 130,00 kr o
- g kr 14 70,00 kr akr 5] 30,00 kr =
Total arbetstid 500 1 kr 56 56,00 kr 1 kr 35 38,00 kr 3
0,50 kr 0,50 kr 2
746,00 kr 868,00 kr e
Summa 6 400,00 kr Summa 6 400,00 kr -
Kassastorlek 6 400,00 kr Kassastorlek 6 400,00 kr ;
Differens 0,00 kr Differens 0,00 kr 2
Firsaljning !
Biljettyp Antal Virde Rensa innehillet
Kontantkuponger Helt pris 16 st 32000 kr (Ctrl+Shift+07)
Kontantkuponger Reducerat pris 26 st 31200 kr
Totalt antal sdlda Kontantkuponger 42 st 53200 kr 2008 03 02
Farkapsremsor Helt pris 9 st 162000 kr .
Farkdpsremsor Reducerat pris 7 st 77000 kr Skapa kopia i a_lrhetshoken
Totalt antal salda Forkopsremsor 16 st 239000 kr {Ctrl+Shift+5)
Farsaljning 3 022,00 kr
Farsiljning per timme 604,40 kr 3
W 4 » M\ Firsdiningsstatistik 4 Tims kassaprogram 4.0 / 2008-03-02 (2) / < >
Ready

Studera bilden ovan och ldgg madrke till bland annat féljande:

Eftersom du redovisar efter midnatt sa har datumet hunnit dndras till 2008-03-
02.

Vid Ingdende balans hade du totalt 13 Forkopsremsor Helt pris under Antal.
Under den tid du haft kassan, har du hunnit fylla pa med 10 nya Forkopsremsor
Helt pris, vilket redovisats med ett Block under Nya biljettinkdp i Utgdende
balans. Det innebdr att du totalt haft tillgdng till 13+10=23 Férkspsremsor till
Helt pris. Vid redovisningstillfdllet har du i Utgdende balans kvar 14 i din kassa.
Det betyder att du maste ha sdlt 9 av dem, vilket ocksa framgar under
Forsadljning.



Eftersom arbetstiderna finns med i detta exempel aterfinns nu en extra rad
under Forsaljning som redovisar din forsdljning per timme.

Anmdrkning: Datumet under knappen Rensa innehdl/ uppdateras var gang du
knappar in ett vdrde, eller 6ppnar programmet.
Forsdljningsstatistik

Nedan framgdr sedan féljande av forsdljningsstatistiken.

E3 Microsoft Excel - kass4

N HR AT E %GB SR s bl AL s - @ il w0 Bl E. 5.
Forsaljningsstatistik B
Biljettyp Varde Antal Varde B
Kontantkuponger Helt pris 20 kr 16 st 320,00 kr i
Kontantkuponger Reducerat pris 12 kr 26 st 312,00 kr %
Totalt antal salda Kontantkuponger 42 st 632,00 kr T
Férkdpsremsor Helt pris 180 kr 9 st 1 620,00 kr g
Férképsremsor Reducerat pris 110 kr 7 st 770,00 kr g
Totalt antal salda Férkopsremsor 16 st 2 390,00 kr g
=
Ackumulerad forsaljning 3 022.00 kr =
-
Antal redovisade tillfallen 1 i
Genomshittlig forsaljning per tillfalle 3 022,00 kr i
=
Ackumulerad total arbetstid 5:00
Genomsnittlig forsaljning per timme 604.40 kr
W 4 » w\Firsiliningsstatistik / Tims kassaprogram 4.0 /4 2008-03-02 (2) / < > ]Y
Ready

Hoppas du far mycket glddje av programmet.
Med vdnliga hdlsningar
Tim Soderstrom

Fortroendevald SEKO
www.timsoderstrom.se



