
Anbefalt fremgangsmåte ved avstemming. 

 



Ordre:  

Når kassen skal avstemmes på ettermiddagen begynner dere alltid med å sjekke antall ordre som vises øverst til høyre. 

 Antall ordre i kasse: Dette er antall ordre/salg på kassen i dag. 
 Antall ordre overført AD: Dette er antall ordre som er overført til systemet (ORRE). Skall alltid være likt som antall i kasse. 
 Antall ordre til KS01: Dette er antall ordre som er overført til KS01. Dette kan være et høyere antall enn de to ovenfor. En ordre som 

inneholder salg/retur eller en plukkordre hvor det legges på varelinjer vil få to ordrer til KS01. 
 
Ved avvike i kassen/overført AD skal dere logge ut av adKasse og logge inn på nytt. Sjekk da om det har rettet seg.  
Er det fortsatt avvik gå ut av avstemming  Meny  Ordre. Se om det ligger noen igjen med rød sirkel. Da kan det være at denne ordren 
inneholder en vare som ikke er kjent i VAVE. Dette kan skje hvis det er retur på kvittering og varen har blitt slettet eller endre artikkelnummer. 
Da må dere ta kontakt med support@autodata.no så hjelper vi dere med å endre. Evt. Kan dere selv opprettet varen i VAVE.  
 
Vær oppmerksom på at antall ordre nullstilles over natten selv om dere ikke har avstemt kassen. 
 

Transaksjoner: 

Under transaksjoner fordeles alle dagens salg. 

 Totalt Salg: Her vises dagens totale salg. Samme som Grand total netto på Z-rapport. 

 Totalt Retur: Her vises summen av alle varelinjer som går til retur. Uavhengig av korte eller kontant. 

 Kort: Her vises beløpet som er overført til terminal. Samme som Z-rapport på bankterminal. 

 Kontant: Totalsummene som er betalt kontant. Samme som kontant til KS01 på Z-rapport. 

 Vipps: Totalsummene som er betalt med Vipps (vises kun hvis du er åpnet for Vipps). 

 Gavekort: Totalsummene som er betalt med gavekort. 

 Til Fakturering: Summen av utleveringskvitteringer. Ordre blir automatisk ferdigmeldt. 

 Uttak: Uttak av kontanter via bankterminal. 

Summen av kort + kontant – retur vil ikke bli total salg. Grunnen til dette er at kort og kontant viser nettosummen, her er evt. returer trukket 

ut. 
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De linjene som har understrek kan det printes ut transaksjonene som viser ordrenummer og totalbeløp på ordren. På Total Retur vises 

ordrenummer og kreditnummer og nettopris på ordren. 

Opptelling kasse: 

 Tell opp hele kassen inkludert inngående veksel. 

 Sett inn inngående veksel. 

 Har du større sum på kontant retur enn kontant salg skal dette tas av inngående veksel. Dette vil vises på z-rapport som utgående 

veksel og vil stå som ny inngående veksel neste dag. Denne kan overstyres. 

 Differanse er avviket mellom opptalt kasse og «kontant til KS01» på Z-rapporten. Differanse vil aldri gå til minus. Se tekst over om 

inngående/utgående veksel. 

X-rapport: 

Her vises alle dagens totaler. Kjøres ved behov og kan kjøres så ofte dere selv vil. 

Send til KS01:  

Overførere opptelt kasse til KS01 og avstemmer bankterminalen mot banken. 

Z-rapport:  

Her vises alle dagens totaler og er oppbevaringspliktig. Nullstiller kassen og bankterminalen. 

Oversikt over tidligere avstemminger: 

Søk på dato for å se tidligere Z-rapporter. 

 Dato: Når Z-rapport er kjørt. 
 Tid: Klokkeslett når Z-rapport er kjørt. 
 Ansatte: Hvilke ansatt som har kjørt Z-rapport. 
 Kontant: Sum kontantsalg 
 Kort: Sum kortsalg 



 Kredit: Sum utleveringsordre 
 Order: Funksjon for å skrive ut alle ordrer på aktuelle Z-rapport 
 Skriv ut: Ny utskrift av Z-rapport 
 PDF: Åpne Z-rapport som PDF. Denne vil legge seg i en egen mappe på skrivebordet. 

 

Avslutt deretter KS01 samlet for alle kassene. 
 
 
 
 
 


