
Anleitung Superpos Gastronomie

1



Einige Funktionen der Software sind:

• einfache und übersichtliche Bedienung über Schnellwahltasten und Artikelnummer

• alle Einstellungen jederzeit änderbar

• Fiskalisiert, TSE/GoBD Finanzamt konform

• Einlagen/Entnahmen mit Verwendungszweck

• Kassenbuch 

• Anfangsbestand/Wechselgeld Eingabe möglich 

• Einnahmen fortlaufend möglich 

• Umsatzstatistiken (Monatsumsatz oder nach freiem Zeitraum)

• Zählprotokoll

• grafischer Tischplan mit beliebig vielen Ebenen und Tischen

• Im Haus / Außer Haus Funktion mit 0%, 7% & 19% MwSt. (bzw. 5% und 16%)

• Mehrwertsteuer aufteilen

• Abholer-Funktion

• Tische splitten, umbuchen, übergeben

• einfacherer Personalwechsel (mit Passwort oder Kellnerschloss)

• verschiedene Personalberechtigungen

• Gutscheinverwaltung

• Angebotszeiten mit %, € oder zum Festpreis

• Artikelbestandsverwaltung

• Import/Export von Artikeln und Kunden über CSV

• automatische Datenbanksicherung

• Stornos mit wählbarer Begründung

• Rechnung optional mit Bewirtungsbeleg

• Logo auf Rechnung möglich 

• Kopf-/Fußzeile mit freiem Text 

• Wunschtext Eingabe auf Rechnung möglich 
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• unbegrenzte Anzahl Warengruppen, Artikel, Mitarbeiter, Kunden

• Zusatzabfrage für z.B. Dressing zum Salat oder Pizza Größen

• Zutaten für verschiedene Größen separat anlegbar

• Kundenwunsch Eingabe

• Gang-Wahl

• Saldo Druck für Küchen- und Theken-Beleg

• Artikelrabatt und gesamter Bonrabatt in % und €

• Kunden Verwaltung mit Kunden Bestellhistorie und Infotext

• Kundensuche über Name, Telefonnummer, Kundennummer oder Straße

• Verschiedene Zahlungsarten frei definierbar

und vieles mehr...
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1. An-, Ab- Ummeldung
Das Standard Passwort bei Auslieferung für den Admin lautet: 0

Anmelden: 
– um ein Personal anzumelden Personalnummer eingeben und auf „Anmelden“ klicken.

– Optional kann eine automatische Anmeldung erfolgen (Punkt 4.6.18)

Ummelden: 
– unten auf Ummelden klicken damit sich das nächste Personal anmelden kann

(Optional kann eingestellt werden das nach jedem Rechnungs- und/oder Saldo-
Ausdruck das Personal automatisch abgemeldet wird (Punkt 4.6.13/4.6.14)

Schicht beenden: 
– um ein Personal komplett abzumelden erst auf „Ummelden“ klicken, dann

Personalnummer eingeben und auf „Schicht Beenden“ klicken. Es kommt eine Abfrage
„Möchten Sie das Personal abrechnen“ diese mit „Ja“ bestätigen um das Personal
abzurechnen. Nach dem eine Schicht Beendet wurde wird die entsprechende
Personalabrechnung ausgedruckt. (Optional kann eingestellt werden das diese
Abrechnung 2x gedruckt wird (Punkt 4.6.18)

Optional: Anmeldung/Ummeldung/Abmeldung erfolg über iButton wenn vorhanden: 
– Schlüssel anstecken = Personal Anmeldung

– Schlüssel abziehen = Personal Ummeldung/Abmeldung

– Schicht Beenden: erst iButton abziehen, dann auf „Schicht Beenden“ klicken, iButton

wieder anstecken und die Abfrage ob das Personal abgemeldet werden soll mit „Ja“
bestätigen
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2. Ebenen/Tischplan

– auf der linken Seite sind die verschiedenen Ebenen aufgelistet, optional kann dort

auch ein Button für „Abholer“ eingeblendet werden (Ebenen anlegen unter Punkt 4.10.1)

– Ebene auf der linken Seite auswählen

– auf der rechten Seite erscheint der grafische Tischplan (Tische anlegen unter Punkt 4.10.2)

– beliebigen Tisch auswählen (grüne Tische sind freie Tische; rote Tische sind belegte

Tische)
– in Einstellungen kann auf Wunsch eingestellt werden das belegte Tische wenn diese

xx Minuten nicht bedient wurden anfangen zu blinken (Punkt 4.6.3)
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2.1 Abholer:   

– auswählen um Abholer zu bonnieren (kann unter Punkt 4.7 ausgeblendet werden)

– Optional kann eingestellt werden das sich, jedesmal wenn man auf Abholer klickt, eine

Abfrage öffnet ob diese Bestellung „Im Haus“ oder „Außer Haus“ ist (Punkt 4.7)
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2.1.1 Kundenruf
Möglichkeit eine Nummer oder einen Namen auf die Rechnung zu übernehmen, damit man
den entsprechenden Kunden aufrufen/informieren kann wenn seine Bestellung fertig ist.
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3. Verkaufspoint

– oben rechts blaue Buttons sind die Warengruppen (Warengruppen anlegen unter Punkt 4.3)

– ausgewählte Warengruppe ist grau hinterlegt

– hellgraue Warengruppen sind fest platzierte Warengruppen (Warengruppen platzieren unter

Punkt 4.4)

– unten rechts die weißen Buttons sind die Artikel zur ausgewählten Warengruppe (Artikel

anlegen unter Punkt 4.4)

– mit den grau hinterlegten Pfeilen nach rechts/links kann vor und zurück geblättert

werden

3.1 Zahlenfeld

– um Zahlen einzugeben wie z.B. Menge, Artikelnummer, Gang

– C: um die eingegebene Zahl zu löschen

– -/+: um gleiche Artikel zusammenzufügen (+) oder zu trennen (-)

– -/+: bei ausgewähltem Artikel kann die Menge des Artikels geändert werden

– X: um die gewünschte Menge eines Artikels auszuwählen, dafür im Zahlenfeld die

Menge eingeben, „X“ klicken und dann den gewünschten Artikel über Artikelnummer
oder Button auswählen

– OK: Artikelnummer eingeben und auf „OK“ klicken um über Artikelnummer zu

bonnieren
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– Display Reinigung: Bildschirm wird für 10 Sekunden schwarz um den Touchscreen zu

reinigen

– Artikelsuche: durch anklicken der Lupe öffnet sich ein Feld mit einer Tastatur in

welchem nach einem Artikel über Artikelnamen oder Artikelnummer gesucht werden
kann, mit den grau hinterlegten Pfeilen unter den blauen Buttons kann in der Suche
vor- und zurück geblättert werden

3.2 Umbuchen

Hier besteht die Moglichkeit, die ganze Bestellung oder einzelne Artikel aus der Bestellung
auf einen anderen Tisch zu ubertragen. 

– auf „Umbuchen“ klicken

– im sich öffnenden Tischplan den Tisch auswählen auf welchen umgebucht werden soll

– mit -/+ Artikel bei Bedarf zusammenfügen bzw. trennen

– die Artikel auswählen welche umgebucht werden sollen

– auf „Umbuchen“ klicken zum bestätigen
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3.3 Sofort Storno

– Artikel auswählen und auf „Sofort Storno“ klicken, der ausgewählte Artikel wird direkt

aus der Buchung entfernt

– nach Saldo: muss ein Storno Grund angegeben werden, mit Haken auswählen wenn

mehrere Artikel storniert werden sollen

– Optional kann nach Saldo der Stornobon ausgedruckt werden (Punkt 4.6.15)
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3.4 Bon Übersicht

Möglichkeit in den abgeschlossenen Rechnungen nach Rechnungs-Nr., Datum, Zahlart oder
Bediener zu suchen

– auf der linken Seite auf die gewünschte Rechnungs-Nr. klicken, auf der rechten Seite

werden die einzelnen Artikel zu dieser Rechnung aufgelistet

– Zusätzlich kann hier eine Sortierung erfolgen nach Alle, Rechnungen oder Stornos 

3.4.1 Storno: 
– um eine ganze Rechnung zu stornieren links die gewünschte Rechnung auswählen,

um einzelne Artikel zu stornieren rechts den/die gewünschten Artikel auswählen und
dann auf „Storno“ klicken. Im sich öffnenden Feld den Stornogrund eingeben/
auswählen, auswählen ob die gleiche Zahlungsart für die Rückzahlung verwendet
werden soll (ist immer vorausgewählt) oder ob Bar ausgezahlt werden soll, dann auf
„Stornieren“ klicken. Optional: Im Abfrage Feld auswählen ob die Geldlade geöffnet
werden soll oder nicht (Kann unter Punkt 4.6.16 eingestellt werden).

Wird nach dem Storno einzelner Artikel eine neue Rechnung benötigt muss die
Rechnung reaktiviert werden. 

3.4.2 Reaktivieren: 
– durch klicken auf Reaktivieren kann der abgeschlossene Tisch wieder geöffnet

werden. In dem Fall wird die alte Rechnung storniert und der Tisch mit den gleichen
Artikeln wieder geöffnet. Es kann etwas geändert und die Bestellung wieder
abgeschlossen werden. Die neue Rechnung bekommt dann eine neue Rechnungs-Nr.
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3.4.3 Bewirtungsbeleg 
– mit klicken auf „Bewirtungsbeleg“ wird die gewählte Rechnung inkl. Bewirtungsbeleg

gedruckt

3.4.4 Speichern PDF: 
– die ausgewählte Rechnung wird im DIN A4 Format als PDF gespeichert. Speicherort

kann im sich öffnenden Feld ausgewählt werden, zum übernehmen auf „Speichern“
klicken.

3.4.5 A4 Drucken: 
– es wird die ausgewählte Rechnung im DIN A4 Format ausgedruckt

3.4.6 Drucken: 
– erneutes Ausdrucken der ausgewählten Rechnung

3.5 Kundenwunsch

Kundenwunsch:
– Artikel: die Bezeichnung des Wunsches eingeben

– Menge: die gewünschte Menge eingeben

– Preis: den gewünschten Preis eingeben, kann auch 0€ oder ein negativer Betrag sein

– MwSt: die entsprechende MwSt. des Artikels eingeben

– Drucker: den gewünschten Druckbereich auswählen

– einen Haken bei „zum Artikel“ setzen wenn der Kundenwunsch zu dem ausgewählten

Artikel gehören soll, ohne Hacken ist es ein eigenständiger Artikel 

– mit „OK“ bestätigen zum übernehmen
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Zeitbestellung:
– Falls eine Zeitbestellung mit einer Wunschuhrzeit zur Abholung eingegeben werden

soll oben bei „Zeitbestellung für“ die Uhrzeit auswählen und mit „Ok“ bestätigen

– die eingegebene Uhrzeit wird auf den Saldobons und den Rechnungen oben drüber

angezeigt.

3.6 Rabatt

– Rabatt: Rabatt Wert eingeben

– Grund: Rabatt Grund eingeben (wie z.B. Tagesangebot oder Personalessen)

– in den blauen Buttons unten drunter auswählen ob Rabatt % oder €

– einen Haken bei „zum Artikel“ setzen wenn der Rabatt zu dem ausgewählten Artikel

gehören soll, ohne Haken gilt der Rabatt für die gesamte Rechnung  
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3.7 Gutschein

3.7.1 Gutschein Verkauf:
– Wert: um einen Gutschein zu verkaufen Gutscheinwert eingeben 

– Optional kann das Datum „Gültig bis“ verändert werden oder mit einem Haken auf

„Unbegrenzt“ gesetzt werden. Standard ist eine Gültigkeit von 3 Jahren.
– zum bestätigen auf „OK“ klicken

– es wird der Gutschein in die Verkaufsauflistung übernommen und kann wie ein

normaler Artikel abgerechnet werden
– nach dem Verkauf wird ein Gutschein mit einem Gutscheincode ausgedruckt 

– alle verkauften Gutscheine werden in der Gutscheinverwaltung (siehe Punkt 5.6)

aufgelistet

3.7.2 Gutschein einlösen:
– unten den Gutscheincode eingeben und mit „OK“ bestätigen. Der Wert des

Gutscheines wird vom Wert der verkauften Ware abgezogen.
– falls der Gutschein nicht komplett verbraucht wurde bleibt der Restwert des

Gutscheines auf dem Gutscheincode erhalten, es wird ein neuer Gutscheinbeleg mit
dem gleichen Gutscheincode und dem Gutscheinrestwert ausgedruckt
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3.8 Gang
Um einen Gang auszuwählen unten links im Zahlenfeld die beliebige Gangfolge auswählen
und dann in der Mitte auf „Gang“ klicken. Es erscheint die gewählte Gangzahl auf dem Button
in der Mitte. Um den Gang wieder zu entfernen nochmal in der Mitte auf „Gang“ klicken so
das dort keine Zahl mehr vor „Gang“ steht.

3.9. Saldo
Nach dem eine Bestellung getätigt wurde auf „Saldo“ klicken damit ein Küchen- und ein
Thekenbeleg ausgedruckt wird, bereits ausgedruckte Artikel werden mit einem Sternchen vor
dem Artikelnamen in der Verkaufsübersicht markiert.

3.10 Kasse

3.10.1 Gesamt: 
– zeigt den Gesamtbetrag der gewählten Bestellung an

3.10.2 Gegeben: 
– Betrag welchen der Kunde als Bargeld gegeben hat (optional)

3.10.3 inkl. Trinkgeld: 
– Gesamtbetrag inkl. Trinkgeld welches der Kunde geben möchte (optional) (optional in

Punkt 4.7 abstellbar)

3.10.4 Rückgeld:
– zeigt an wieviel Geld dem Kunden zurückgegeben werden muss wenn bei „Gegeben“

ein Betrag eingegeben wurde 
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3.10.5 Text:
– falls ein Zusatztext auf dieser Rechnung erscheinen soll diesen dort eingeben. Die

letzten 5 eingegeben Texte werden gespeichert und können im Dropdown ausgewählt
werden. Es kann auch jedesmal ein eigener Text eingegeben werden. (Es öffnet sich
automatisch eine Tastatur statt der Geldscheine wenn man auf Text klickt)

3.10.6 Im Haus / Außer Haus:
– Auswahl ob Im Haus oder Außer Haus verzehrt wird (grau hinterlegter Button ist

ausgewählt) 

3.10.7 ZW-Rechnung: 

– um eine Zwischenrechnung auszudrucken (optional in Einstellungen Punkt 4.7 abstellbar) Die
Bestellung gilt nicht als abgeschlossen und die Zwischenrechnung gilt nicht als
Kassenbon dabei. 

3.10.8 Bewirtungsbeleg: 
– Rechnung inklusive Bewirtungsbeleg wird ausgedruckt

3.10.9 Geldlade öffnen: 
– öffnet die Geldlade, schließt aber die Rechnung nicht ab falls eine geöffnet ist (Optional

in Punkt 4.7 abstellbar)

3.10.10 MwSt. aufteilen:

– es kann im sich öffnenden Feld durch Häkchen setzten ausgewählt werden welche

Artikel Im Haus und welche Artikel Außer Haus berechnet werden sollen
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– durch klicken auf „alles Außer Haus“ werden alle Häkchen bei „Außer Haus“ gesetzt,

durch klicken auf „alles Im Haus“ werden alle Häkchen bei „Im Haus“ gesetzt

– mit +/- Artikel zusammenfügen bzw. trennen

– auf „OK“ klicken zum bestätigen

3.10.11 Zahlungsart: 
– auswählen wie der Kunde bezahlt (grau hinterlegter Button ist ausgewählt),

„Barzahlung“ ist immer vorausgewählt (Einstellungen in Punkt 4.9)

3.10.12   BON: 
– um die Rechnung abzuschließen und auszudrucken

3.10.13   Splitten: 
– auf der linken Seite mit setzten von Häkchen die Artikel auswählen welche der Kunde

bezahlen möchte. Auf der linken Seite oben steht der Gesamtbetrag der Rechnung,
auf der rechten Seite oben erscheint der Betrag der ausgewählten Artikel. Durch
klicken auf „Bon Drucken“ kommt die Rechnung für die ausgewählten Artikel raus und
diese erscheinen nicht mehr in der Übersicht. Es kann jetzt auf gleiche weise weiter
gesplittet werden bis keine Artikel mehr auf diesem Tisch vorhanden sind.

Wenn nichts bonniert wurde und es wird auf „Kasse“ geklickt hat man die Möglichkeit mit
„Geldlade öffnen“ nur die Geldlade zu öffnen, z.B. um Geld zu wechseln. (Optional in Punkt 4.7

abstellbar)

3.11 Bar
Die eingegebenen Artikel werden als Barzahlung abgeschlossen. (in Einstellungen Punkt
4.6.6 kann eingestellt werden ob eine Rechnung gedruckt werden soll oder nicht)

3.12 Tische
Startbild mit grafischem Tischplan und Ebenen erscheint
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3.13 Kunden 
In der Kundenverwaltung können neue Kunden angelegt, die bereits angelegten
Kundendaten bearbeitet oder bestehende Kunden gelöscht werden. 

3.13.1 Kunden anlegen: 
– auf „Neuer Kunde“ klicken (Kundennummer wird automatisch vergeben)

– die gewünschten Kundendaten in die Felder eingeben (optional Kunden Info oben

rechts eingeben)
– auf „Kunde Speichern“ klicken zum übernehmen

(alles jederzeit veränderbar)

3.13.2 Kunden suchen / Kundendaten ändern: 
– auf der linken Seite nach den gewünschten Kundendaten suchen (es kann nach allen

Daten gesucht werden)

– auf der rechten Seite den gewünschten Kunden auswählen

– Auf der linken Seite tauchen die Daten des gewählten Kunden auf, die gewünschten

Daten ändern

– auf „Kunde Speichern“ klicken zum übernehmen

– Klickt man rechts nochmal auf den Kunden ist der Kunde nicht mehr ausgewählt und

auf der linken Seite sind die Felder wieder leer und es kann nach einem anderen
Kunden gesucht werden.
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3.13.3 Kunden übernehmen:
– auf der linken Seite nach den gewünschten Kundendaten suchen

– auf der rechten Seite den gewünschten Kunden auswählen und auf  „Übernehmen“

klicken um den Kunden der Bestellung hinzuzufügen

3.13.4 Nicht Übernehmen: 
– entfernt den ausgewählten Kunden wieder von der Bestellung

3.13.5 Kunde löschen: 
– nach dem gewünschten Kunde suchen

– rechts den Kunden auswählen welcher gelöscht werden soll

– auf „Kunde löschen“ klicken. Im sich öffnenden Feld die Abfrage mit „Ja“ bestätigen

wenn der Kunde gelöscht werden soll

3.13.6 Kunde drucken: 
– Kundendaten inkl. Kunden Info des ausgewählten Kunden werden gedruckt
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3.13.7 Historie
Kunden suchen, Kunden auswählen und auf „Historie“ klicken

– auf der linken Seite erscheinen alle bisherigen Rechnungen des ausgewählten

Kunden, bei Auswahl einer Rechnung erscheinen auf der rechten Seite die einzelnen
Artikel zu der gewählten Rechnung

– oben kann nach Rechnungs-Nr oder nach Datum gesucht werden

3.13.7.1 Storno:
– um eine ganze Rechnung zu stornieren links die gewünschte Rechnung auswählen,

um einzelne Artikel zu stornieren rechts den/die gewünschten Artikel auswählen und
dann auf „Storno“ klicken, im sich öffnenden Feld den Stornogrund eingeben/
auswählen, auswählen ob die gleiche Zahlungsart für die Rückzahlung verwendet
werden soll (ist immer vorausgewählt) oder ob Bar ausgezahlt werden soll, dann auf
„Stornieren“ klicken. Optional: Im Abfrage Feld auswählen ob die Geldlade geöffnet
werden soll oder nicht (Kann unter Punkt 4.6.16 eingestellt werden).

3.13.7.2 Reaktivieren: 
– durch klicken auf Reaktivieren, kann die abgeschlossene Rechnung wieder geöffnet

werden. In dem Fall wird die alte Rechnung storniert und die Bestellung mit den
gleichen Artikeln wieder geöffnet. Es kann dann etwas geändert und die Bestellung
wieder abgeschlossen werden. Die neue Rechnung bekommt dann eine neue
Rechnungs-Nr.
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3.13.7.3 Bewirtungsbeleg:
– durch klicken auf „Bewirtungsbeleg“ wird die ausgewählte Rechnung inkl.

Bewirtungsbeleg gedruckt

3.13.7.4 Speichern PDF:
– die ausgewählte Rechnung wird im DIN A4 Format als PDF gespeichert. Der

gewünschte Speicherort kann im sich öffnenden Feld ausgewählt werden, zum
übernehmen auf „Speichern“ klicken.

3.13.7.6 A4 Drucken: 
– es wird die ausgewählte Rechnung im DIN A4 Format ausgedruckt

3.13.7.6 Drucken: 
– erneutes Ausdrucken der ausgewählten Rechnung

3.13.7.7 Daten Bearbeiten: 
– um im nach hinein die Kundendaten der Rechnung zu ändern die gewünschte

Rechnung auswählen, auf Daten Bearbeiten klicken, die Daten ändern und auf
„übernehmen“ klicken zum bestätigen.
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3.14 Tische Übergeben
Ist dafür gedacht wenn die Kellner nicht auf die Tische der anderen Kellner zugreifen können
und ein Kellner Feierabend macht aber noch offene Tisch hat die dann ein anderer Kellner
weiter bedienen soll (kann in Einstellung unter Punkt 4.7 abgestellt werden)

– auf „Tische übergeben“ klicken

– den Kellern auswählen an welchen die Tische vom angemeldeten Kellern übergeben

werden sollen
– auf „OK“ klicken zum bestätigen

3.15 Beenden

– beim klicken auf „Beenden“ erscheint eine Abfrage „Soll Superpos wirklich beendet

werden?“

– Wenn „Ja“ = erscheint eine Abfrage „Soll Windows heruntergefahren werden?“ Wenn

hier Ja = wird ein Backup erstellt, die Software beendet und das Kassensystem nach
30 Sekunden heruntergefahren

– Wenn „Nein“ = wird ein Backup erstellt und die Software beendet
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4 Einstellungen
4.1 Firmendaten
Hier werden die Firmendaten hinterlegt welche auf den Rechnungen aufgeführt werden.

Kopfzeile: 
– Hier kann ein Text eingegeben werden welcher unterhalb der Firmendaten auf der

Rechnung erscheinen soll, wie z.B. eine Domain oder die Öffnungszeiten.

Fußzeile:
– kann ein Text eingegeben werden welcher am Ende der Rechnung erscheinen soll,

wie z.B. „Vielen Dank für Ihren Einkauf!“

Logo:
– mit „Logo hochladen“ kann ein Firmenlogo für die Rechnung hochgeladen werden

(optimale Logo Größe: (250 x 250 Pixel)
– mit „Logo löschen“ kann das Logo wieder gelöscht werden 

– bei „Größe“ kann die gewünschte Größe für das Logo auf der Rechnung bestimmt

werden
– einen Haken bei „Logo auf A4“ setzten wenn auch dort das Logo angezeigt werden soll

– um alle Daten zu übernehmen auf „Speichern“ klicken
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4.2 Personal
Hier kann neues Personal angelegt und das bereits angelegte geändert bzw. gelöscht
werden.
Es kann beliebig viel Personal angelegt werden.

neues Personal anzulegen 
– auf „Neu“ klicken

– Name des Personals eingeben

– Passwort für das Personal vergeben (das Passwort darf nur Zahlen enthalten)

– einen Haken bei „Automatisch anmelden“ setzten wenn das ausgewählte Personal

beim starten der Software automatisch angemeldet werden soll
– unten die gewünschten Berechtigungen auswählen

– auf „Speichern“ klicken zum übernehmen

– um etwas beim angelegten Personal zu ändern, rechts das gewünschte Personal

auswählen, gewünschte Daten/Berechtigungen ändern und auf „Speichern“ klicken.

– um ein Personal zu löschen, rechts das gewünschte Personal auswählen und links auf

„Löschen“ klicken

Wir empfehlen Personal nicht zu loschen, da in so einem Fall die Umsatze des geloschten
Personals nicht mehr kontrolliert werden konnen.
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4.3 Warengruppen
Es können beliebig viele Warengruppen angelegt werden.

– um eine neue Warengruppe anzulegen auf „Neu“ klicken

– oben den Namen der Warengruppe eingeben

Fest platzieren:
– wenn die Warengruppe fest platziert werden soll ein Häkchen bei „Fest platzieren“

setzten (Fest platziert = fest in einem der beiden grauen Warengruppen platziert, auch
wenn man dort weiterblättert bleibt diese Warengruppe fest dort stehen. Die erste Fest
platzierte Warengruppe erscheint im linken grauen Feld die zweite im rechten grauen
Feld)

Nicht platzieren:
– wenn die Warengruppe nicht platziert werden soll ein Häkchen bei „Nicht platzieren“

setzten, dass heißt die Warengruppe wird nicht im Verkaufspoint angezeigt
für Zusatzartikel:

– wenn die Warengruppe für Zusatzartikel sein soll wie z.B. Zutaten oder Beilagen, ein

Häkchen bei „für Zusatzartikel“ setzten. Wichtiger Hinweise: die Zutaten werden in der
Bestellliste ohne Preise aufgeführt. Die Preise werden jedoch automatisch zu den
Artikelpreisen addiert. 

Nicht Rabattfähig:
– hier ein Häkchen setzten wenn alle Artikel in dieser Warengruppe nicht rabattiert

werden dürfen.

– zum übernehmen auf „Speichern“ klicken
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– um eine Warengruppe zu verschieben auf die gewünschte Warengruppe klicken und

mit den Pfeilen an der linken Seite hoch oder runter verschieben, zum übernehmen auf
„Speichern“ klicken

– um eine Warengruppe zu löschen die gewünschte Warengruppe auswählen und links

auf „Löschen“ klicken (falls in der Warengruppe Artikel gespeichert sind erscheint eine
Meldung „Es sind Artikel in dieser Warengruppe gespeichert. Soll die Warengruppe mit
allen Artikel wirklich gelöscht werden?“ Mit „Ja“ bestätigen)

4.4 Artikel

– um einen Artikel zu suchen kann bei „Artikelsuche“ der Artikelnamen oder die

Artikelnummer eingeben werden, es wird automatisch gesucht und der Artikel rechts
angezeigt

– um einen Artikel zu bearbeiten rechts den Artikel auswählen und auf „Bearbeiten“

klicken oder einen doppelklick auf den Artikel machen

– um einen Artikel zu kopieren und einzufügen die Warengruppe des Artikels im

Dropdown auswählen, rechts den Artikel auswählen, erst auf „Kopieren“ und dann auf
„Einfügen“ klicken. Der eingefügte Artikel öffnet sich automatisch und kann auf
Wunsch nachbearbeitet werden.

– Um einen Artikel zu löschen rechts den Artikel auswählen und auf „Löschen“ klicken

– Die Artikel im Verkaufspoint sind genauso angeordnet, wie diese in der
Artikelverwaltung angeordnet sind. Es besteht jedoch die Moglichkeit, einzelne Artikel
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im Verkaufspoint anders anzuordnen. Um einen Artikel im Verkaufspoint zu

verschieben erste die Warengruppe des Artikels im Dropdown auswählen, dann rechts
Artikel auswählen und mit den Pfeilen an der Seite hoch oder runter verschieben, mit
„Speichern“ übernehmen

neuen Artikel anlegen:
– links im Dropdown die Warengruppe auswählen in welcher der Artikel angelegt werden

soll
– auf „Neu“ klicken (es öffnet sich ein neues Feld, siehe Grafik unten)

Im sich öffnenden Feld folgende Daten eingeben:

Artikel Nr.: 
– falls vorhanden Artikelnummer eingeben, falls keine Artikelnummer vorhanden ist kann

das Feld leer bleiben (es darf nicht 2x die gleiche Artikelnummer verwendet werden)

Name:
– Artikelname eingeben. Es muss immer ein Artikelname eingegeben werden (es darf

nicht 2x der gleiche Artikelname verwendet werden wenn keine Artikelnummer
vorhanden ist)

Preis VK: 
– Verkaufspreis eingeben
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MwSt. Außer Haus:
– erforderlichen Steuersatz für Außer Haus eingeben. Bei Unsicherheiten welcher

Steuersatz ausgewählt werden muss am besten Rücksprache mit dem Steuerberater
oder dem Finanzamt halten. Bei Im Haus Bestellungen wird automatisch alles auf 19%
berechnet.

Warengruppe:
– wird automatisch von der Auswahl vorher übernommen, kann auf Wunsch aber auch

dort nochmal geändert werden 

Drucker:
– den Drucker auswählen an welchem der entsprechende Saldo-Bon raus kommen soll,

z.B. „Küche“ für Speisen und „Theke“ für Getränke

Bestand: 
– optional den Warenbestand eingeben

Mindestbestand: 
– optional den Bestand eingeben welcher mindestens vorhanden sein soll. Wenn hier ein

Wert eingegeben wird und die Warenbestandsmeldung in Einstellungen aktiviert ist
(Punkt 3.6.14) wird beim Start der Software eine Warenbestandsmeldung angezeigt bei
welcher aufgelistet wird welche Artikel einen niedrigen Warenbestand haben.

Rabattfähig: 
– bedeutet das der Artikel rabattiert werden kann

Altersbeschränkt: 
– bedeutet das beim bonnieren des Artikel eine Meldung erscheint „Achtung! Der

Verkauf des Artikels unterliegt einer Altersbeschränkung. Bitte nach einem Ausweis
fragen!“
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Textabfrage: 
– beim bonnieren dieses Artikels öffnet sich eine Textabfrage und es kann jedesmal ein

beliebiger Text eingegeben werden 

Preisabfrage: 
– beim bonnieren dieses Artikels öffnet sich eine Preisabfrage und es kann jedesmal ein

beliebiger Preis eingegeben werden 

– (-) die Preisabfrage hat immer automatisch ein negatives Vorzeichen (der eingegebene

Betrag wird als negativ Betrag aufgeführt)

Optional:
Preis Varianten: 

– es können verschiedene Größen/Varianten mit Preisen eingegeben werden  

Set-Artikel: 
– es können zum Artikel Zusatzartikel eingegeben werden (z.B. Pfand zu einem

Getränk) auf Wunsch auch Gratis wenn mit Häkchen ausgewählt

Set-Warengruppen: 
– es können Warengruppen zum Artikel ausgewählt werden aus welcher ausgewählt

werden kann (wenn z.B. zu einer Pizza Margherita ein beliebiges Getränk ausgewählt
werden kann als Set-Warengruppe Getränke auswählen (Beispiel MENÜ) auf Wunsch
auch Gratis wenn mit Häkchen ausgewählt

– zum übernehmen auf „Speichern“ klicken
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4.5 Angebotszeiten

– um eine neue Angebotszeit anzulegen auf „Neu“ klicken

– bei „Bezeichnung“ eine Angebotsbezeichnung eingeben (z.B. Pizzatag)

– auswählen ob die Angebotszeit auf Tischen oder bei Abholer gelten soll (es geht auch

beides)
– Datum eingeben von wann bis wann das Angebot aktiv sein soll, oder einen Haken bei

„Unbegrenzt“ setzen wenn das Angebote dauerhaft gelten soll
– Uhrzeit eingeben von wann bis wann das Angebot aktiv sein soll

– auswählen an welchen Wochentagen das Angebot aktiv sein soll

– auswählen welche „Warengruppe“ (z.B. Pizza) und welche „Variante“ (z.B. Größe

24cm) im Angebot sein soll 
oder 

– auf „Artikel“ klicken um nur einzelne bestimmte Artikel und keine ganzen

Warengruppen für das Angebot auszuwählen
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– dafür im sich öffnenden Feld oben die Warengruppe auswählen

– die gewünschten Artikel anklicken, oben rechts falls vorhanden eine Größe für die

Artikel auswählen, in der Mitte auf den Pfeil nach rechts klicken. Es erscheinen die
ausgewählten Artikel im rechten Feld, diese sind die gewählten Angebotsartikel

– unten bei Artikelsuche kann nach Artikel-Nr. oder Artikelname gesucht werden

– mit „OK“ bestätigen zum übernehmen

weiter für beide Optionen:
– auswählen ob ein Rabatt in % oder € geben werden soll oder ob das Angebot zu

einem Festpreis verkauft werden soll
– zum Schluß auf „Speichern“ klicken zum übernehmen

– falls mehrere Angebote erstellt werden sollen den Vorgang einfach wiederholen

– zum löschen des Angebots unten das Angebot auswählen und auf „Löschen“ klicken
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4.6 Kasseneinstellungen
Hier können grundlegende Einstellungen für den Kassenbetrieb vorgenommen werden. Bei
den gewünschten Einstellungen ein Häkchen setzten damit dies aktiv wird.

4.6.1 Superpos in Autostart:
nach dem Starten des Kassensystems wird die Software Superpos automatisch
gestartet

4.6.2 Tische blinken nach xx Minuten: 
wenn Tische belegt sind und länger als xx Minuten nicht geöffnet worden sind fängt
der Tisch an zu blinken, damit der Kellner darauf aufmerksam wird dass
gegebenenfalls Servicebedarf besteht.

4.6.3 Abholer als Hauptbildschirm:
man ist automatisch immer im Abholerfeld, Tische können jederzeit über den Button
„Tische“ ausgewählt werden

4.6.4 Bar Taste Abholer voller Steuersatz aktiviert
beim kassieren über „Bar“ bei der Abholer Funktion wird die Rechnung automatisch mit
der Einstellung voller Steuersatz abgerechnet

4.6.5 Rechnung nicht drucken:
wenn auf „Bar“ geklickt wird, wird die Bestellung abgeschlossen und gespeichert
jedoch keine Rechnung ausgedruckt. Wenn über Kasse „Abschließen“ abgerechnet
wird, wird ebenfalls keine Rechnung ausgedruckt. Falls im Nachhinein doch eine
Rechnung ausgedruckt werden soll kann dies über  „Bon Übersicht“  erfolgen.
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4.6.6 Kundenwunsch ermäßigte MwSt. voreingestellt:
wenn ein Diverser Artikel bonniert wir ist die ermäßigte MwSt. voreingestellt, wenn hier
kein Häkchen gesetzt ist ist der normale Steuersatz voreingestellt (kann jederzeit beim
eingeben einzeln geändert werden)

4.6.7 xx Sekunden Verzögerung nach Rechnungsausdruck:
nach dem eine Rechnung über „Kasse“ abgeschlossen wurde bleibt das Kassenfeld xx
Sekunden geöffnet, damit nach dem Abschluss der Betrag und das Wechselgeld noch
xx Sekunden zusehen sind

4.6.8 MwSt. zu jedem Artikel auf Rechnung:
auf der Rechnung wird neben dem Preis angezeigt wieviel % MwSt. der jeweilige
Artikel enthält (z.B. mit „A“ für normale-, „B“ für ermäßigte- oder „C“ für 0% MwSt.)

4.6.9 Artikel Nr. auf Rechnung:
die Artikelnummern werden auf der Rechnung mit ausgedruckt

4.6.10Artikel Nr. auf Saldo:
die Artikelnummern werden auf allen Saldobons (Küchen-/ Thekenbon) mit gedruckt

4.6.11 Preis auf Saldo:
der Artikelpreis wird auf allen Saldobons (Küchen-/ Thekenbon) mit gedruckt

4.6.12 Abmelden nach Rechnung:
nach dem eine Rechnung ausgedruckt wurde wird der Bediener immer automatisch
abgemeldet (damit der nächste Bediener sich anmelden kann)

4.6.13 Abmelden nach Saldo:
nach dem ein Saldobon (Küchen-/Thekenbon) ausgedruckt wurde wird der Bediener
immer automatisch abgemeldet (damit der nächste Bediener sich anmelden kann)

4.6.14 Geldlade öffnen bei Tischabrechnung:
wenn man bei einem Tisch die Rechnung ausdruckt soll die Geldlade (falls vorhanden)
elektronisch geöffnet werden

4.6.15 alle gleichen Warengruppen untereinander:
es werden allen gleichen Warengruppen/ Artikel untereinander aufgelistet, wenn hier
kein Häkchen gesetzte ist bleibt die Auflistung genau so wie bonniert wurde

4.6.16 Warenbestandsmeldung anzeigen:
wenn bei den Artikeln ein Mindestbestand hinterlegt ist wird beim Start der Software
eine Warenbestandsmeldung angezeigt wo aufgelistet wird welche Artikel einen
niedrigen Warenbestand haben. Dies kann auf Wunsch auch ausgedruckt werden.
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4.6.17 Gutschein nicht Rabattfähig:
Rabatte werden nicht auf Gutscheine angewendet

4.6.18 Barcode auf Bon:
hiermit kann ein Barcode und auf jeder Rechnung eingeblendet werden welcher die 
Rechnungsnummer darstellt. Damit kann man z.B. den Barcode abscannen wenn man
in Bon-Übersicht eine Rechnung sucht. 

4.6.19 Bon Nr. nicht auf Rechnung:
jedesmal nach dem Tagesabschluss fangen die Bon-Nummern wieder bei 1 an. Sollen 
diese Nummern nicht auf jeder Rechnung stehen hier einen Haken setzten. 

4.6.20 Kassenname:
wenn mehrere Kassensysteme vorhanden sind muss für jede Kasse ein anderer
Name/Nummer hier hinterlegt sein

4.6.21 Wechselgeld:
hier wird das Wechselgeld eingetragen welches in der Kasse hinterlegt ist, dies bleibt
dauerhaft gespeichert bis es manuell geändert wird. (Darf nicht eingeben werden wenn
fortlaufend gearbeitet werden soll (Punkt 4.6.27))

4.6.22 MwSt. Im Haus wie Außer Haus:
wenn hier ein Häkchen gesetzt ist wird Im Haus die gleich MwSt. verwendet wie Außer
Haus (nach momentaner Gesetzeslage bis Ende Dezember 2022)

38



4.6.23 Zusätzliches Datenbank Backup:
es kann ein Ordner ausgewählt werden (z.B. ein USB-Stick) auf welchen nach dem
Beenden der Software ein zusätzliches Backup gespeichert wird. Wir empfehlen die
Datenbank regelmäßig zu sichern. Eine Sicherung der Datenbank kann ebenfalls
erstellen werden, indem man oben links auf „Datei“ und dann auf „System Backup
erstellen“ klickt. 

4.6.24 Z-Abschlags Optionen:
hier kann ausgewählt werden ob auf dem Tagesabschluss die verkauften Artikel oder
die Warengruppen aufgelistet werden sollen. Wenn beide Häkchen gesetzt sind taucht
beides auf den Berichten auf.
Zählerprotokoll separat: wenn hier ein Häkchen gesetzt ist erscheint, wenn ein Z-
Abschlag durchgeführt wird, zuerst nur das Zählerprotokoll welches ausgefüllt werden
muss und dann erst die Übersicht des Tagesabschlusses.

4.6.25 Einnahmen fortlaufend (mit Kassenbuch):
alle Tagesumsätze werden fortlaufend auf den nächsten Tag übertragen, wenn das
Häkchen nicht gesetzt ist fängt nach dem Tagesabschluss der Umsatz wieder bei 0€
an. Wenn hier ein Häkchen gesetzt wurde darf nicht mit Wechselgeld gearbeitet
werden sondern mit Anfangsbestand, dieser wird als „Einlage“ über Einlage/Entnahme
gebucht.

4.6.26 Auto. Z-Abschlag um:
wenn hier ein Häkchen gesetzt ist wird um die gewählte Uhrzeit automatisch ein Z-
Abschlag im Hintergrund durchgeführt. Das Kassensystem muss dafür gestartet sein.

– nach Änderungen mit „Speichern“ bestätigen
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4.7 Buttons
Es können die Buttons ein- bzw. ausgeblendet werden welche nicht benötigt werden.

4.8 Geräte
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4.8.1 Drucker:
– Drucker (Standard): Drucker auswählen auf welchem alle Rechnungen und Belege

ausgedruckt werden sollen
– A4 Drucker: A4 Drucker auswählen auf welchem z.B. bei Bon Übersicht Rechnungen

in A4 gedruckt werden sollen. (Manche Berichte z.B. das Kassenbuch oder Renner
und Ladenhüter sind relativ groß und können deswegen ebenfalls nur mit einem A4
Drucker gedruckt werden)

– ein Häkchen bei „Berichte auf A4“ setzte wenn alle Berichte auf DIN A4 gedruckt

werden sollen
– Drucker (Sonstiges): einen Drucker auswählen auf welchem zusätzliche Saldo-Bons

rauskommen sollen wie z.B. nur Pizzen wenn der Rest der Küche woanders ist
– Drucker (Küche): Drucker auswählen auf welchem die Saldo-Bons für die Küche

ausgedruckt werden sollen
– Drucker (Theke): Drucker auswählen auf welchem die Saldo-Bons für die Theke

ausgedruckt werden sollen
– Papier: rechts Papiergröße des eingestellten Druckers auswählen 

– mit „Speichern“ bestätigen

– Test: zum testen ob die richtigen Drucker eingestellt sind, es wird am jeweiligen

Drucker ein kleiner Testbon ausgedruckt

4.8.2 Geldlade: 
Hier kann optional der COM-Port ausgewählt werden an welchem die Geldlade
angeschlossen ist wenn die Geldlade nicht am Drucker sondern direkt am Kassensystem
angeschlossen wird. (bei der Hardware von Superpos ist es immer COM 6)

4.8.3 Kundendisplay:
Hier kann optional ausgewählt werden ob ein VFD Kundendisplay (VFD), ein externes VFD
Kundendisplay (VFD ext.) oder eine große LCD Kundenanzeige (9,7 Zoll) angeschlossen ist.

– Anschluss: den Anschluss auswählen an welchem das Kundendisplay angeschlossen

ist (bei der Hardware von Superpos muss immer COM 4 ausgewählt werden)
– Begrüßungstext: Text auswählen welcher zur Begrüßung auf dem Kundendisplay

erscheint (bei der LCD Kundenanzeige oben rechts über dem Bild)
– Abschlusstext: Text auswählen welcher unten bei der LCD Kundenanzeige  erscheinen

soll
Bei der LCD Kundenanzeige können Werbebilder eingefügt werden.

– Dafür erst bei „Bilder (Slideshow)“ die Foto Nummer auswählen, dann auf „Hochladen“

klicken, im gewünschten Ordner das gewünschte Fotos mit einem doppelklick
auswählen. Es können bis zu 10 Fotos hochgeladen werden.

– Dauer: auswählen alle wieviel Sekunden sich die ausgewählten Fotos ändern sollen

– mit „Speichern“ bestätigen

– Löschen: um ein Foto zu löschen Foto Nummer auswählen und auf „Löschen“ klicken
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4.8.4 EC-Terminal (ZVT):
Hier besteht die Möglichkeit ein vorhandenes EC-Terminal mit der Kasse zu verbinden damit
der Rechnungsbetrag bei EC-Zahlungen direkt an das EC-Terminal übermittelt wird und der
Betrag nicht von Hand eingegeben werden muss. Ist dies aktiviert wird, wenn ein
Tagesabschluss durchgeführt wird, auch abgefragt ob ein EC-Terminal Kassenschnitt
durchgeführt werden soll.

– auswählen ob das Terminal über COM (Seriell) oder Netzwerk (IP) mit der Kasse

verbunden ist
– IP-Adresse und Port eingeben (wird im EC-Terminal eingestellt, da kann der EC-

Terminal Anbieter weiterhelfen) oder den COM Port auswählen.
– bei Passwort das Passwort eingeben welches im EC-Terminal hinterlegt ist

– „Speichern“ klicken um die Einstellungen zu übernehmen

– mit dem Button „Test“ wird eine Testverbindung zum Terminal hergestellt

– bei MwSt./Zahlungsarten die Zahlungsart auswählen bei welcher der Betrag an das

Terminal übermittel werden soll, einen Haken bei „Betrag an Terminal senden“ setzen
und mit „Speichern“ bestätigen.
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4.9 MwSt./Zahlungsarten

– um eine neu Zahlungsart hinzuzufügen auf „Neu“ klicken

– oben Zahlungsart eingeben (z.B. EC-Karte)

– Zahlart auswählen (Bar, Online oder Unbar)

– falls gewünscht einen Zahlart Zuschlag oder Rabatt in € oder % eingeben

– auswählen ob sich die Geldlade bei dieser Zahlungsart öffnen, die Rechnung 2x

ausgedruckt oder die Kontodaten auf der Rechnung stehen sollen
– wenn Zahlungsart „auf Rechnung“ kann ausgewählt werden in wieviel Tagen das

Zahlungsziel sein soll
– auswählen ob die Zahlungsarten auf den Berichten separat aufgelistet werden sollen

– Terminal-Abfrage: bei der Zahlart „Kartenzahlungen“ z.B. kann ausgewählt werden das

beim Abschließen immer eine Meldung erscheint ob die Zahlung am Kartenterminal
bereits erfolgreich abgeschlossen wurde.

– Festplatziert: eine Zahlungsart auswählen und hier ein Häkchen setzten um diese

Zahlungsart zusätzlich zur Barzahlung im Verkaufspoint fest zu platzieren. 

– auf „Speichern“ klicken zum übernehmen

– um eine Zahlungsart zu ändern unten rechts die gewünschte Zahlungsart anklicken,

die gewünschten Einträge ändern und auf „Speichern“ klicken

– um eine Zahlungsart zu löschen unten rechts die gewünschte Zahlungsart anklicken

und auf „Löschen“ klicken (Die Zahlart Barzahlung kann nicht gelöscht werden)

– falls die MwSt.-Sätze geändert werden sollen oben rechts die gewünschten MwSt.-

Sätze ändern und auf „Speichern“ klicken 
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4.10 Tischverwaltung

4.10.1 Ebenen anlegen
Es können bis zu 7 Ebenen angelegt werden.

– um eine neue Ebene (Bereiche wie z.B. Restaurant oder Terrasse) anzulegen auf

„Neue Ebene“ klicken
– den Ebenen Namen eingeben und auf „OK“ klicken zum bestätigen

– die ausgewählte Ebene ist grau hinterlegt

– um eine Ebene umzubenennen die gewünschte Ebene auswählen und links auf

„Ebene umbenennen“ klicken, die Ebene umbenennen und mit „OK“ bestätigen
– um eine Ebene zu löschen die gewünschte Ebene auswählen, links auf „Ebene

löschen“ klicken und die Abfrage mit „JA“ bestätigen. Falls auf der zu löschenden
Ebene Tisch angelegt sind werden diese mit gelöscht.

4.10.2 Tische anlegen
– um Tische anzulegen auf die gewünschte Ebene klicken, die ausgewählte Ebene ist

grau hinterlegt
– unten links die gewünschte Tischform aussuchen, mit dem Finger/Maus auf den Tisch

klicken, festhalten und nach rechts auf die gewünschte Position schieben und
loslassen

– Tischnummer/Name eingeben und auf „OK“ klicken zum bestätigen

– um einen Tisch nachträglich zu verschieben mit dem Finger/Maus auf den Tisch

klicken, festhalten, auf die gewünschte Position schieben und loslassen
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– um einen Tisch zu löschen links auf den Button „Tisch löschen“ klicken und dann auf

den Tisch klicken welcher gelöscht werden soll. Wenn ein Tisch belegt ist kann dieser
nicht gelöscht werden.

– um eine Abholer Ebene einzublenden links das Häkchen „Abholer einblenden“

anklicken
– Außer Haus Ebene: hier ein Häkchen setzten wenn beim Kassieren Außer Haus

immer vorausgewählt sein soll

4.11 Import/Export

– auswählen ob Artikel- oder Kunden Daten importiert/exportiert werden sollen oder ob

ein Import/Export von und nach Superpos gemacht werden soll.
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4.11.1 Artikel:

4.11.1.1 Import:
Der Import ist nur aus einer CSV-Datei mit 8 Spalten möglich.
Warengruppen können nicht mit importiert werden. Es müssen zuerst die Warengruppen
angelegt werden (siehe Punkt 4.3) 

– Folgende Artikeldaten können importiert werden: 

– Artikel Nummer

– Artikel Name

– Drucker

– Preis VK = Verkaufspreis

– MwSt. = Mehrwertsteuer

– Bestand = Warenbestand

Weitere Daten können nicht übernommen werden und müssen manuell jedem Artikel
zugewiesen werden.  

– um Artikeldaten zu importieren auf „CSV Öffnen“ klicken, im gewünschten Ordner die

gewünschte Datei mit einem Doppelklick auswählen
– oben rechts auswählen in welcher Spalte unten welche Artikeldaten stehen. Bei

Drucker auswählen in welchem Druckbereich diese Artikel ausgedruckt werden sollen.
– links die gewünschte Warengruppe auswählen in welche die Artikel importiert werden

sollen
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– Häkchen machen welche Artikel in die ausgewählte Warengruppe importiert werden

sollen, mit „Alle“ werden alle Artikel ausgewählt bzw. alle ausgewählten Artikel werden
abgewählt

– auf „Importieren“ klicken zum übernehmen

4.11.1.2 Export:
Im sich öffnenden Feld den Speicherort für den Export der Artikel auswählen und auf „Ok“
klicken zum bestätigen. 
Es wird ein Ordner an dem gewünschten Ort erstellt in welchem CSV-Dateien von jeder
einzelnen Warengruppe mit allen Artikeln, Artikel-Nr., Artikelname, Preis und allen sonstigen
Einstellungen zu den Artikeln gespeichert werden.

4.11.2 Kunden-Daten
4.11.2.1 Import:

– Der Import ist nur aus einer CSV-Datei mit 9 Spalten möglich.

– Folgende Kundendaten können importiert werden: 

– Firma

– Vorname

– Name

– Straße 

– Hausnummer

– PLZ = Postleitzahl

– Ort

– Telefonnummer

– Kundeninfo

– Rabatt %
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– um Kundendaten zu importieren auf „CSV Öffnen“ klicken, im gewünschten Ordner die

gewünschte Datei auswählen und mit „OK“ bestätigen
– oben rechts auswählen in welcher Spalte unten welche Kundendaten stehen

– unten links Häkchen machen welche Kunden importiert werden sollen, mit „Alle“

werden alle Kunden ausgewählt bzw. alle ausgewählten Kunden werden abgewählt
– oben auf „Importieren“ klicken zum übernehmen

4.11.2.2 Export:
Im sich öffnenden Feld den Speicherort für den Export der Kundendaten auswählen und auf
„Ok“ klicken zum bestätigen. 
Es wir eine CSV-Datei mit allen Kunden mit allen eingegeben Kundendaten erstellt.

4.12 TSE/GoBD
Finanzämter prüfen seit etwa 2004 die Betriebe zunehmend digital und seit 2017 ist es
verpflichtend einen GoBD Export fürs Finanzamt zur Verfügung zu stellen und seit 2020 muss
das Kassensystem eine TSE Schnittstelle haben wodurch eine einheitliche Datenübertragung
zwischen dem Kassensystem und der Prüfsoftware des Finanzamtes ermöglicht wird.

Hier besteht zusätzlich die Möglichkeit einen digitalen Export aller steuerrelevanten Daten als
CSV-Dateien zu erstellen. Die dabei erstellten CSV-Dateien können in einem Ordner auf der
Festplatte oder auf externen Medien (z.B. auf einem USB-Stick) gespeichert werden.

Der GoBD-Export kann auch verwendet werden, um alle erforderlichen Daten in einer
allgemeinen lesbaren, elektronischen und betriebssystemunabhängigen Darstellung über die
vorgeschriebenen 10 Jahre zu speichern.
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Bundesdruckerei TSE
Hier besteht eine Schnittstelle zur TSE (Technischen Sicherheitseinrichtung) der
Bundesdruckerei. Es kann die TSE eingestellt, verbunden und getrennt werden.

Mit „TSE QR-Code“ auf Rechnung kann auf Wunsch ein QR-Code auf jeder Rechnung
eingeblendet werden in dem alle Informationen der TSE stehen. 

GoBD Export
– um einen GoBD Export durchzuführen erst auf GoBD und dann auf „Export“ klicken,

den gewünschten Speicherplatz auswählen und mit „OK“ bestätigen

DSFinV-K Export
– ist eine einheitliche Datensatzspeicherung für den standardisierten Export der

gespeicherten und abgesicherten Daten für das Finanzamt. 

TSE Export 
– um einen TSE Export durchzuführen auf „TSE Export“ klicken, den gewünschten

Speicherplatz auswählen und mit „Ok“ bestätigen.

Fiskalprüfung
– es wird die komplette Kassenbewegung/jeder Vorgang nach Datum aufgelistet

– auf Wunsch kann die komplette Auflistung als CSV Datei gespeichert werden
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5 Berichte
5.1 X-Abschlag

– ist eine Auswertung der kompletten Umsätze seit dem letzten Tagesabschluss (Z-

Abschlag) bis jetzt. Der X- Abschlag ist nur eine Übersicht.
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5.2 Z-Abschlag (Tagesabschluss)
Es öffnet sich ein Feld mit der Abfrage „Sind Sie sicher, dass Sie einen Z-Abschlag
durchführen möchten?“ Wenn der Z-Abschlag jetzt durchgeführt werden soll mit „Ja“
bestätigen, anderenfalls mit „Nein“ den Vorgang abbrechen.

– eine Auswertung aller Einnahmen und Ausgaben (optional mit Warengruppen und/oder

Artikel Abrechnung (siehe Punkt 4.6.24)) seit dem letzten Z-Abschlag bis jetzt. Der Z-
Abschlag muss jeden Tag bei Feierabend durchgeführt werden. Z-Abschläge werden
in der Regel als Ausdruck oder CSV-Datei an den Steuerberater weitergegeben. Ein Z-
Bericht hat eine fortlaufende Nummer, die so genannte Z-Nummer. Er dient als
Nachweis gegenüber dem Finanzamt. 

– Die Z-Abschläge können NICHT rückwirkend erstellt werden. 

– alle einmal erstellten Z-Abschläge können nachträglich im Punkt Z-Abschlagsliste

(siehe Punkt 5.3) erneut ausgedruckt werden
– mit dem Button „Drucken“ kann der Z-Abschlag ausgedruckt werden

– um Tagesabschlüsse als CSV zu speichern auf „Speichern CSV“ klicken, den

gewünschten Speicherort auswählen und mit „Speichern“ bestätigen. Die Datei wird
mit dem Namen der Z-Abschlagsnummer gespeichert

– auf der linken Seite kann auf Wunsch ein „Zählprotokoll“ ausgefüllt werden

– rechts neben dem Betrag muss die Mengen der Scheine bzw. Münzen eingegeben

werden

51



– untendrunter wird automatisch die Gesamtsumme des gezählten Geldes angezeigt.

Unten rechts unter der Vorschau des Z-Abschlags wird angezeigt wieviel Bargeld in
der Kasse sein soll

– mit dem Button „Drucken“ wird der Z-Abschlag (Tagesabschluss) und separat das

Zählprotokoll ausgedruckt. Wenn man das Zählprotokoll nicht ausfüllt wird nur der Z-
Abschlag ausgedruckt

– Nach dem Drucken kommt automatisch eine Meldung ob „Superpos beendet und

heruntergefahren werden soll“. Wenn die Kasse ausgeschaltet werden soll dies mit
„Ja“ bestätigen. 

5.3 Z-Abschlagsliste

– auf der linken Seite werden alle Z-Abschläge aufgelistet welche bereits erstellt wurden,

mit Z-Abschlagsnummer, Datum und der Gesamtsumme des Z-Abschlags
– wenn links in der Liste ein Z-Abschlag ausgewählt wird, wird auf der rechten Seite eine

Vorschau des gewählten Z-Abschlags angezeigt
– mit dem Button „Drucken“ kann der Z-Abschlag erneut ausgedruckt werden, wenn

mehrere Z-Abschläge ausgedruckt werden sollen mit den Haken davor auswählen
welche Abschläge ausgedruckt werden sollen und dann auf „Drucken“ klicken.

– um bereits erstellte Tagesabschlüsse nachträglich als CSV zu speichern auf

„Speichern CSV“ klicken, den gewünschten Speicherort auswählen und mit
„Speichern“ bestätigen.

– mit „Alle“ können alle Z-Abschläge aus- oder abgewählt werden.
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5.4 Abrechnungen
Es können Abrechnung nach verschiedenen Zeiträumen und Bedienern, optional mit
Warengruppen und/oder Artikel Abrechnung angezeigt und ausgedruckt werden.

Bediener: 
– Auswahl treffen ob die Abrechnung für „Alle“ oder einen bestimmten Bediener erstellt

werden soll
Anzeigen nach: 

– auswählen ob alle verkauften „Artikel“ und/oder „Warengruppen“ angezeigt werden

sollen, das ausgewählte ist grau hinterlegt. Es können optional auch beide Punkte oder
keiner ausgewählt werden

– ohne Datum und Uhrzeit auszuwählen kann ein Monats- oder Vormonats-Umsatz

eingesehen werden. Mit dem Button „Drucken“ kann der gewünschte Bericht
ausgedruckt werden. Um den gewünschten Bericht als CSV zu speichern auf
„Speichern CSV“ klicken, den gewünschten Speicherort auswählen und mit
„Speichern“ bestätigen.

Umsatz nach Zeitraum:
– wenn eine Abrechnung nach einem bestimmten Zeitraum eingesehen bzw.

ausgedruckt werden soll Datum und Uhrzeit auswählen und unten auf „Umsatz nach
Zeitraum“ klicken. Es erscheint auf der rechten Seite die Vorschau der Abrechnung.
Mit dem Button „Drucken“ kann der gewünschte Bericht ausgedruckt werden. Um den
gewünschten Bericht als CSV zu speichern auf „Speichern CSV“ klicken, den
gewünschten Speicherort auswählen und mit „Speichern“ bestätigen.
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5.4.1 Journal
Umsatz Auflistung von jedem einzelnen Z-Abschlag mit MwSt. Angaben und der
Gesamtsumme

– um ein Journal einzusehen erst Zeitraum auswählen  und dann auf „Journal“ klicken

– es wird eine Auflistung erstellt mit den Angaben Z-Abschlagsnummer, Datum, den

verwendeten MwSt.-Sätzen und der Gesamtsumme. 
– Mit dem Button „Drucken“ kann das Journal ausgedruckt werden. Um das Journal als

CSV zu speichern auf „Speichern CSV“ klicken, den gewünschten Speicherort
auswählen und mit „Speichern“ bestätigen.

5.4.2 Abschriften
Oben bei Datum von und Datum bis auswählen von welchem Zeitraum die gebuchten
Abschriften angezeigt werden sollen. In der Vorschau rechts werden die gebuchten
Abschriften für den Zeitraum angezeigt und können auf Wunsch nochmal ausgedruckt
werden.
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5.5 Personal Abrechnung
Hier können nachträglich alle Personal Abrechnungen, welche durch „Schicht Beenden“ oder
Z-Abschlag erstellt wurden, eingesehen und ausgedruckt werden.

– oben bei Personal im Dropdown das gewünschte Personal auswählen

– es werden unten alle bereits erstellen Personal Abrechnungen nach Datum mit Uhrzeit

und Gesamtsumme aufgelistet 
– wenn links eine Abrechnung ausgewählt wird, wird auf der rechten Seite die Vorschau

dazu angezeigt
– Mit dem Button „Drucken“ kann die Personalabrechnung ausgedruckt werden.
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5.6 Gutscheinverwaltung
Hier werden alle erstellen Gutscheine mit Gutscheincode, Wert, verblieben, Verkaufsdatum,
und Gültigkeitsdatum angezeigt.

– es kann mit dem Gutscheincode nach einem Gutschein gesucht werden

– mit der Funktion „Suchen nach“ können die Gutscheine nach noch offenen,

eingelösten oder abgelaufenen Gutscheinen gefiltert werden
– zum erneuten drucken eines Gutscheines den gewünschten Gutschein in der Liste

auswählen und auf „Drucken“ klicken
– um die Gutscheinliste als CSV Datei zu speichern auf „Speichern CSV“ klicken, den

gewünschten Speicherort auswählen und mit „Speichern“ bestätigen
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5.7 Renner/Ladenhüter

– es werden die am meisten (Renner) und am wenigsten (Ladenhüter) verkauften Artikel

im gewählten Zeitraum angezeigt
– mit klicken aus das Kalender Symbol öffnet sich ein Kalender, dort das gewünschte

Datum „von“ und „bis“ auswählen, auf Wunsch auch eine Uhrzeit auswählen
– mit klicken auf „Renner“ werden die Artikelnummer, der Artikelname und die verkaufte

Menge der am meisten verkauften Artikel aufgelistet
– mit klicken auf „Ladenhüter“ werden die Artikelnummer, der Artikelname und die

verkaufte Menge der am wenigsten verkauften Artikel aufgelistet
– mit klicken auf „Drucken“ kann die gewählte Liste ausgedruckt werden
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5.8 Artikelverwaltung

– hier kann der Preis und der Bestand der Artikel schnell und einfach geändert werden

– unten bei Warengruppen im Dropdown die gewünschte Warengruppe auswählen

– bei Artikel kann nach dem gewünschten Artikel über Artikelnummer oder Artikelname

gesucht werden
Preis: 

– im sich öffnenden Fenster den neuen Preis eingeben und auf „Übernehmen“ klicken
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Bestand: 
– es wird der aktuelle Bestand angezeigt. Die Anzahl der Artikel die hinzukommen oder

abgezogen werden sollen eingeben und auf „Übernehmen“ klicken

Speichern CSV
– Um die gewählte Artikelliste als CSV zu speichern auf „Speichern CSV“ klicken, den

gewünschten Speicherort auswählen und mit „Speichern“ bestätigen.

Liste A4 Drucken
–  es kann die komplette Liste auf einem A4 Drucker ausgedruckt werden 
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5.9 Einlagen/Entnahmen

– Betrag und Verwendungszweck eingeben

– auswählen ob in die Kasse Geld eingezahlt (Einlage) oder Geld aus der Kasse

entnommen (Entnahme) werden soll (um z.B. einen Lieferanten Bar zu bezahlen)

– Es wird ein Einlage/Entnahmen-Bon gedruckt. Eine Zusammenfassung der
Einlagen/Entnahmen wird separat auf dem Z-Bericht aufgefuhrt. 

– Oben druber wird angezeigt wieviel Bargeld in der Kasse ist und entnommen werden
kann.
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5.10 Kassenbuch

Um die Kassenbuch Funktion zu benutzen muss unter Kasseneinstellungen (Punkt 4.6.27)

Einnahmen fortlaufen ausgewählt sein.
Im Kassenbuch sind alle Bar Umsätze, Einlagen und Entnahmen aufgelistet

– unten den beliebigen Zeitraum (Datum von und bis wann) auswählen

– „Barbestand“ zeigt den Barbestand des ausgewählten Zeitraumes, „aktueller

Barbestand“ zeigt den Barbestand vom Beginn bis zum Datum bis 
– es wird eine Vorschau des Kassenbuchs angezeigt

– auf Wunsch als CSV speichern oder auf A4 ausdrucke

Erstbetrieb vorbereiten
Um nach der Testphase die Kasse auf den Erstbetrieb vorzubereiten und alle Umsätze zu
löschen auf „Ummelden“ klicken, das Passwort 543210 eingeben, die folgende Abfrage mit
„Ja“ bestätigen. Danach im Anmeldefeld das gewünschte Passwort zum anmelden eingeben
Standard Admin Passwort ist die 0). So werden alle Umsatz Daten und Abschlüsse dauerhaft
gelöscht und die Kasse ist vorbereitet um offiziell damit zu Arbeiten. Alle Einstellungen,
Artikel, angelegtes Personal, Kunden und Tische bleiben vorhanden. (nachdem man schon
angefangen hat mit der Kasse zu arbeiten darf die Kasse nicht mehr zurückgesetzt werden
da sonst alle Umsätze und Abschlüsse gelöscht werden!)
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6 Fernwartung
Hierüber wird das Fernwartungsprogramm Teamviewer gestartet. Mit Teamviewer kann,
wenn das Kassensystem ans Internet angeschlossen ist, aus der Ferne auf das
Kassensystem zugegriffen werden.

7. Datei
7.1 GoBD/TSE
(siehe Punkt 4.12)

7.2 System Backup
Über diesen Punkt kann ein Datenbank Backup erstellt werden. 

– Um ein Datenbank Backup zu erstellen/speichern den gewünschten Speicherort

auswählen und mit „Ok“ bestätigen.

7.3 System Wiederherstellen
Über diesen Punkt kann ein vorher erstelltes Datenbank Backup eingespielt werden

– Um ein Datenbank Backup einzuspielen die gewünschte Datei auswählen und mit „Ok“

bestätigen

7.4 Programmierprotokoll
Hierüber erfolgt ein Ausdruck aller angelegten Artikel mit Artikelnummer, Artikelname, MwSt.
und Preis. Wenn ein Programmierprotokoll gedruckt werden soll die Abfrage „Soll ein
Programmierprotokoll gedruckt werden“ mit „Ja“ bestätigen.

7.5 Lizenz
Informationen über die Art der Lizenz für die Software. Hier werden auch die
Versionsnummer, KassenID, SoftwareID, TSE Seriennummer und TSE Erstverbindung
angezeigt.

7.6 Update Suche
Hierüber kann überprüft werden ob die Software auf dem aktuellsten Stand ist. Falls ja kommt
eine Meldung „Sie haben die aktuellste Version von Superpos“, falls nein kommt eine
Meldung „Es gib eine neue Version von Superpos. Soll ein Update durchgeführt werden?“
Falls ja mit „Ja“ bestätigen.

8. Info
8.1 Version
Hier wird die Versionsnummer der Software angezeigt

8.2 Lizenz Info
Informationen über die Art der Nutzung der Software Superpos.

8.3 GoBD Info
Informationen über die Art und den Umfang des GoBD Exportes.

8.4 Version- und Release Info
Hier wird aufgeführt was in der Software bei welchem Update geändert wurde.
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8.5 Verfahrensdokumentation
Die Verfahrensdokumentation beschreibt den gesamten organisatorischen und technischen
Prozess Was, Wann, Wie und Wo nach gesetzlichen Vorgaben erfasst, gespeichert und
gesichert wird.

9 Anleitung
Hier kann die Bedienungsanleitung der Software eingesehen werden.

Falls noch irgendetwas unklar sein sollte oder noch Fragen bestehen schreiben Sie
uns einfach eine Email an info@superpos.de
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