Superpos

KASSENSOFTWARE
LIEFERSERVICE

Anleitung Superpos Lieferservice



Einige Funktionen der Software sind:
» einfache und Ubersichtliche Bedienung Uber Schnellwahltasten und Artikelnummer
» alle Einstellungen jederzeit anderbar
» Fiskalisiert, TSE/GoBD Finanzamt konform
* Einlagen/Entnahmen mit Verwendungszweck
» Kassenbuch
* Anfangsbestand/Wechselgeld Eingabe moglich
* Einnahmen fortlaufend madglich
* Umsatzstatistiken (Tages-, Monatsumsatz oder nach freiem Zeitraum)
» Zahlprotokoll
*  Rufnummernerkennung
* Anruferliste
« Strallenverzeichnis
* Routenplanung
* Vorbestellungen
* Mindestbestellwert
* Lieferung, Abholer und Tischbestellungen
« grafischer Tischplan mit beliebig vielen Ebenen und Tischen
* Im Haus / AuRer Haus Funktion mit 0%, 7% & 19% MwsSt.
* Abholer-Funktion
» Tische splitten, umbuchen, bergeben (bei Tischbestellungen)
» einfacherer Personalwechsel (mit Passwort oder Kellnerschloss)
* verschiedene Personalberechtigungen
* Gutscheinverwaltung
* Angebotszeiten mit %, € oder zum Festpreis
* Artikelbestandsverwaltung

* Import/Export von Artikeln und Kunden tber CSV



* automatische Datenbanksicherung

» Stornos mit wahlbarer Begrindung

* Rechnung optional mit Bewirtungsbeleg

* Logo auf Rechnung méglich

* Kopf-/FuRzeile mit freiem Text

* Wunschtext Eingabe auf Rechnung maoglich

* unbegrenzte Anzahl Warengruppen, Artikel, Mitarbeiter, Kunden

» Zusatzabfrage flr z.B. Dressing zum Salat oder Pizza Groélien

» Zutaten fur verschiedene Grof3en separat anlegbar

* Kundenwunsch Eingabe

* Gang-Wahl (bei Tischbestellungen)

« Saldo Druck fur Kichen- und Theken-Beleg (bei Tischbestellungen)
* Artikelrabatt und gesamter Bonrabatt in % und €

* Kunden Verwaltung mit Kunden Bestellhistorie und Infotext

* Kundensuche uber Name, Telefonnummer, Kundennummer oder Stral3e

* Verschiedene Zahlungsarten frei definierbar

und vieles mehr...
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1. An-, Ab- Ummeldung

Das Standard Passwort bei Auslieferung fur den Admin lautet: 0
[Femwartung| Datei Info  Anleitung 19.08.2021 18:57:19  TSE  —

Superpos

(1 1) .‘
el Anmelden
Beenden

c)
Kunden Ummelden Beenden
1.1 Anmelden:

— um ein Personal anzumelden Personalnummer eingeben und auf ,Anmelden® klicken.
— Optional kann eingestellt werden das eine automatische Anmeldung des Admin erfolgt
(Punkt 4.6.18)
1.2 Ummelden:
— unten auf Ummelden klicken damit sich das nachste 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)

1.3 Schicht beenden:

— um ein Personal komplett abzumelden erst auf ,Ummelden® klicken, dann
Personalnummer eingeben und auf ,Schicht Beenden® klicken. Es kommt eine Abfrage
,Mochten Sie das Personal abrechnen® diese mit ,Ja“ bestatigen um das Personal
abzurechnen. Nach 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 Uber iButton wenn vorhanden:
— SchlUssel anstecken = Personal Anmeldung
— Schlussel abziehen = Personal Ummeldung/Abmeldung
— Schicht Beenden: erst iButton abziehen, dann auf ,Schicht Beenden® klicken, iButton
wieder anstecken und die Abfrage mit ,Ja“ bestatigen

9



2. Verkaufspoint Lieferservice

|Femwartung| Datei Info  Anleitung 19082021 18:59:31 @ TSE —
Bediener: Admin Kunde: Mustermann
Lieferung Umbuchen
28,80 €
Avrtikel Preis M Summe Sofort Stomo
Pizza Salami 32cm 950 1 12,50
+ Mais 1,50 -
+ Mozzarella 1,50 Bon Ubersicht
Pizza Hawaii 28cm 7,50 1 8,50
- Schinken
+ Thunfisch 1IOD
Cola 0,3l 2,60 3 7.80
[ ean | compa
Fanta 0,3 Cola 0,31 Sprite 0,31
Wasser Still Wasser Sprudel Ice Tea Minze
Letzte Bestellung . i
Ice Tea Zitro Ginger Ale Bitter Lemon
| Superpos Saldo Tonic Water

E

[

i -
EGE ; Kasse
e, L
RN [—

£ = 51228 ) O
Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

oben rechts blaue Buttons sind die Warengruppen (Warengruppen anlegen unter Punkt 4.3)
ausgewahlte Warengruppe ist grau hinterlegt

s

hellgraue Warengruppen sind fest platzierte Warengruppen (Warengruppen platzieren unter
Punkt 4.4)

unten rechts die weiRen Buttons sind die Artikel zur ausgewahlten Warengruppe (Artikel
anlegen unter Punkt 4.4)

mit den Pfeilen nach rechts/links kann vor und zurlck geblattert werden

2.1 Zahlenfeld

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

C: um die eingegebene Zahl zu I6schen

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

-/+: bei ausgewahltem Artikel kann die Menge des Artikels geandert werden

X: um die gewlnschte Menge eines Artikels auszuwahlen, dafir im Zahlenfeld die
Menge eingeben, X klicken und dann den gewinschten Artikel Gber Artikelnummer
oder Button auswahlen

OK: Artikelnummer eingeben und auf ,OK“ klicken um Uber Artikelnummer zu
bonnieren



Display Reinigung: Bildschirm wird fir 10 Sekunden schwarz um den Touchscreen zu
reinigen

Artikelsuche: durch anklicken der Lupe 6ffnet sich ein Feld mit einer Tastatur in
welchem nach einem Artikel Uber Artikelnamen oder Artikelnummer gesucht werden
kann, mit den grau hinterlegten Pfeilen unter den blauen Buttons kann in der Suche
vor- und zurtck geblattert werden

2.2 Umbuchen
Hier besteht die Moglichkeit die Bestellung auf einen Tisch oder auf Abholer umzubuchen.

[Femwartung)| Datei Info Anleitung 19.08.2021 19:01:40 = TSE —
Tische
Bediener: Admin
1 2
Restaurant 2 %
5 G\
=
Terrasse SHEEiEE 9

!HHHHIIHH
1]

Gang A.-Nr., Artikel Menge Preis
. 10 Pizza Margherita 24cm 1 6,00
Wintergarten = 2 TED
+ Salami 0,50
+ Schinkan 0,50
+ Champignons 050 Lieferung

53  Zwiebel Schnitzel 10,00 12
9,00
2.60

2,60

64 Hawaii Burger
&1 Fanta 0.31
82 Sprite 0,31

auf

Restaurant

7

([ (I (iR

Umbuchen

24

L= 1

20 21 22

Abholer 19 25 26

i 5 oo 52 o) O
Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

auf ,Umbuchen* klicken

im sich offnenden Tischplan den Tisch/Abholer auswahlen auf welchen umgebucht
werden soll

mit -/+ Artikel bei Bedarf zusammenfugen bzw. trennen

auf ,Umbuchen® klicken zum bestatigen

2.3 Sofort Storno

Artikel auswahlen und auf ,Sofort Storno® klicken, der ausgewahlte Artikel wird direkt
aus der Buchung entfernt

nach Saldo: muss ein Storno Grund angegeben werden, mit Haken auswahlen wenn
mehrere Artikel storniert werden sollen

Optional kann nach Saldo der Stornobon ausgedruckt werden (Punkt 4.6.15)

11



2.4 Bon Ubersicht

Moglichkeit in den abgeschlossenen Rechnungen nach Rechnungs-Nr., Datum, Zahlart oder

Bediener zu suchen

[Eemwarung) Datei Info Anleitung 19.08.2021 19:03:14  TSE  —
Bon Ubersicht

Nr. Datum / Zeit Summe Rechnungs-Info.
Datum 27 19.08.2021 12:02:36 15,20 Rechnungs-Nr.:17 Summe: 24,20 o
19.08.2021 26 19.08.2021 16:02:26 31,10 Datum: 19.08.2021 Zahlart: Barzahlung

25 19.08.202119:02:12 17,60 Bediener: Admin Tisch: 3
Sortieren nach 24 19.08.2021 12:00:55 28,80 G A-NK Artikel Preis M Summe
Alle T 23 1908.202117:2145 150,00 O 10 *Pizza Margherita 32cm 900 1 9,00

22 13082021 17:14:56 15,00 O 51 *Jager Schnitzel 10,00 1 10,00
Bediener 21 19.08.2021 17:14:40 50,00 - 26 ‘e Tea Zitro 260 1 260
Alle © 20 19.08.2021 171306 212,50 [} 84 *“Wasser Sprudel 260 1 2,60

19 19.08.2021 17:08:52 450,00
18 19.08.2021 17:08:42 200,00
17 19.08.2021 17:0830 24,20
16 19.08.202117:0827 22,20
15 19.08.2021 16:52:47 10,00
[etlivnang =il 14 19.08.2021 16:41:26 28,30
13 19.08.2021 16:40:55 23,70

12 19.08.2021 16:40:44 37,50
9 11 19.08.2021 16:39:46 37,00
10 19.08.2021 16:38:38 25,20
19.08.2021 16:37:38 25,00
19.08.2021 16:34:57 26,00 _ L. .
Storno Reaktivieren Speichern PDF
19.08.2021 16:32:29 10,00
19.08.2021 16:32:22 43,50 .
Bewirtungsbele A4 Drucken Drucken
19.08.2021 16:32:10 19,00

1 : i coo 8 @ O
Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

— auf der linken Seite auf die gewlnschte Rechnung klicken, auf der rechten Seite
werden die einzelnen Artikel zu dieser Rechnung aufgelistet
— Zusatzlich kann hier eine Sortierung erfolgen nach Alle, Rechnungen oder Stornos

2.4.1 Storno:

— um eine ganze Rechnung zu stornieren links die gewunschte Rechnung auswahlen,
um einzelne Artikel zu stornieren rechts den/die gewunschten Artikel auswahlen und
dann auf ,Storno“ klicken. Im sich o6ffnenden Feld den Stornogrund eingeben/
auswahlen, auswahlen ob die gleiche Zahlungsart fur die Rickzahlung verwendet
werden soll (ist immer vorausgewahlt) oder ob Bar ausgezahlt werden soll, dann auf
~Stornieren“ klicken. Optional: Im Abfrage Feld auswahlen ob die Geldlade gedffnet
werden soll oder nicht (Punkt 4.6.16). Wird nach dem Storno einzelner Artikel eine neue
Rechnung bendtigt muss die Rechnung reaktiviert werden.

2.4.2 Reaktivieren:

— durch klicken auf Reaktivieren kann eine abgeschlossene Rechnung wieder gedffnet
werden. In dem Fall wird die alte Rechnung storniert und die Bestellung mit den
gleichen Artikeln wieder geoffnet. Es kann etwas geandert und die Bestellung wieder
abgeschlossen werden. Die neue Rechnung bekommt dann eine neue Rechnungs-Nr.

Zahlungsart
Alle

11
11

I
I
I
[ R e

I
N
I
&

2.4.3 Bewirtungsbeleq:
— es wird die gewahlte Rechnung inkl. ,Bewirtungsbeleg” gedruckt

12



2.4.4 Speichern PDF:

— die ausgewahlte Rechnung wird im DIN A4 Format als PDF gespeichert. Speicherort
kann im sich 6ffnenden Feld ausgewahlt werden, zum Ubernehmen auf ,Speichern®
klicken.

2.4.5 A4 Drucken:
— es wird die ausgewahlte Rechnung im DIN A4 Format ausgedruckt

2.4.6 Drucken:
— erneutes Ausdrucken der ausgewahlten Rechnung

2.5 Kundenwunsch

| Femwartung | Datei Info  Anleitung 19.08.2021 19:06:57 TSE —

Bediener: Admin Kundenwunsch / Zeitbestellung

Abholer 8.20€ e

Zeitbestellung fur | 16 v| (05 v | Uuhr m
Avrtikel Preis M Summe

Pizza Margherita 32cm 8,20 1 8,20

Artikel / Wunsch Menge

Knusprig 1

Preis MwSt.
0,00 7%

Drucker
zum Artikel Kiiche

L
ummuu RAETEYERP AT AE NI

e L e e e
EEE.I e s o e s
e N

i 5] = o 52 ) O
Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

Kundenwunsch:

— Artikel: die Bezeichnung des Wunsches eingeben

— Menge: die gewiinschte Menge eingeben

— Preis: den gewinschten Preis eingeben, kann auch O€ oder ein negativer Betrag sein
- MwsSt: die entsprechende MwSt. des Artikels eingeben

— Drucker: den gewlnschten Druckbereich auswahlen

— einen Haken bei ,zum Artikel“ setzen wenn der Kundenwunsch zu dem ausgewahlten
Artikel gehodren soll, ohne Hacken ist es ein eigenstandiger Artikel

— mit ,OK" bestatigen zum Ubernehmen

13



Zeitbestellung:
— Falls eine Zeitbestellung mit einer Wunschuhrzeit zur Abholung eingegeben werden
soll oben bei ,Zeitbestellung fur“ die Uhrzeit auswahlen und mit ,Ok" bestatigen

— die eingegebene Uhrzeit wird auf den Saldobons und den Rechnungen oben driber

Spargel Schnitzel 10,00
Hawaii Burger 9,00

angezeigt.
2.6 Rabatt
|Femwartung | Datei Info  Anleitung 19.08.2021 19:08:03 = TSE —
Bediener: Admin Rabatt
Abhol
37,20 € (X]
Artikel Preis M  Summe
Pizza Margherita 32cm 8,20 1 8,20
knusprig
Jager Schnitzel 10,00 1 1000 Rabattwert
1
1

10

Grund.
Stammkunde]

[] zum Artikel

LRty e

Superpos

et uuuuuuwuwumwum

e e i

@- -EEEEEEEEEEE
X

i L

— Rabatt: Rabatt Wert eingeben

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

— in den blauen Buttons unten drunter auswahlen ob Rabatt in % oder €

— einen Haken bei ,zum Artikel“ setzen wenn der Rabatt zu dem ausgewahlten Artikel
gehoren soll, ohne Haken gilt der Rabatt flr die gesamte Rechnung

14



2.7 Gutschein
|Femnwartung)| Datei Info  Anleitung

Bediener: Admin
Abholer

0,00 €

Artikel

Preis M Summe

Gutschein Verkauf

19.08.2021  19:08:45

TSE -

Wert:

25

Ab:
19.08.2021

Bis
19.08.2024

E [] Unbegrenzt

Superpos

i

AFEEE

EE

umu

IHU[

Gutschein Einldsen

Code:

Bl o 5 )] ©)
Elnctellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

2.7.1 Gutschein Verkauf:

— Wert: um einen Gutschein zu verkaufen Gutscheinwert eingeben

— Optional kann das Datum ,Gultig bis“ verandert werden oder mit einem Haken auf
,Unbegrenzt* gesetzt werden. Standard ist eine Giltigkeit von 3 Jahren.

— zum bestatigen auf ,OK" klicken

— es wird der Gutschein in die Verkaufsauflistung Ubernommen 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 8.6)

aufgelistet

2.7.2 Gutschein einl6sen:

— unten den Gutscheincode eingeben und mit ,OK" bestatigen.
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

15
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2.8 Letzte Bestellung

Es wird die letzte Bestellung des ausgewahlten Kunden im Verkaufspoint gedffnet und kann
direkt wieder abgeschlossen oder auch auf Wunsch bearbeitet werden. Dies ist z.B. fur
Stammkunden die immer wieder das gleiche bestellen.

2.9. Saldo

Es offnet sich das Kassenfeld wo ausgewahlt werden kann wie der Kunde bezahlt. Nach
Abschluss durch ,BON® wird zusatzlich zur Rechnung auch ein Kuchen-/Theken-Beleg
gedruckt. Dieser kann auf Wunsch 2x gedruckt werden (Punkt 7.7)

2.10 Kasse

|Femwartung| Datei Info  Anleitung
Bediener: Admin
Abholer
34,80 €
Artikel Preis M Summe

Pizza Salami 28cm 7,00 1 8,00
+ Thunfisch 1,00
Spargel Schnitzel 10,00 10,00
BBQ Burger 9,00 9,00
Fanta 0,31

Cola 0,31
Sprite 0,31

1

1
2,60 1 2,60
2,60 1 2,60
2,60 1 2,60

08.10.2021 14:00:55  TSE —
Kasse

Gesamt Zahlungsart e

inkl. Trinkgeld Barzahlung
Kartenzahlung

Gegeben

Riickgeld

=l e INE |
fr— 10u§_|u b M 50 gl
™

2.10.1 Gesamt:

- zeigt den Gesamtbetrag der gewahlten Bestellung an
2.10.2 Gegeben:

— Betrag welchen der Kunde als Bargeld gegeben hat (optional)

2.10.3 inkl. Trinkgeld:

— Gesamtbetrag inkl. Trinkgeld welches der Kunde geben mdchte (optional) (optional in
Punkt 7.7 abstellbar)

2.10.4 Ruckgeld:

— zeigt an wieviel Geld dem Kunden zurliickgegeben werden muss wenn bei ,Gegeben®
ein Betrag eingegeben wurde

16



2.10.5 Text:

— falls ein Zusatztext auf dieser Rechnung erscheinen soll diesen dort eingeben. Die
letzten 5 eingegeben Texte werden gespeichert und kénnen im Dropdown ausgewahlt
werden. Es kann auch jedesmal ein eigener Text eingegeben werden. (Es 6ffnet sich
automatisch eine Tastatur statt der Geldscheine wenn man auf Text klickt)

2.10.6 Im Haus / AuRer Haus:

— Auswahl ob Im Haus oder Auller Haus verzehrt wird (grau hinterlegter Button ist

ausgewahlt)

2.10.7 Bewirtungsbeleg:
— Rechnung inklusive Bewirtungsbeleg wird ausgedruckt

2.10.8 Geldlade 6ffnen:

— Offnet die Geldlade, schliel3t aber die Rechnung nicht ab falls eine geodffnet ist (optional
in Punkt 4.7 abstellbar)

2.10.9 Zahlungsart:
— auswahlen wie der Kunde bezahlt (grau hinterlegter Button ist ausgewahlt),
,Barzahlung® ist immer vorausgewahlt (Einstellungen in Punkt 4.9)

2.10.11 BON:
— um die Rechnung abzuschlieRen und auszudrucken

2.10.12 Splitten: (nur bei Tischbestellungen)

— auf der linken Seite mit setzten von Hakchen die Artikel auswahlen welche der Kunde
bezahlen moéchte. Auf der linken Seite oben steht der Gesamtbetrag der Rechnung,
auf der rechten Seite oben erscheint der Betrag der ausgewahlten Artikel. Durch
klicken auf ,Bon Drucken kommt die Rechnung flr die ausgewahlten Artikel raus und
diese erscheinen nicht mehr in der Ubersicht. 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 Mdglichkeit mit

,Geldlade 6ffnen“ nur die Geldlade zu 6ffnen, z.B. um Geld zu wechseln. (Optional in Punkt 4.7
abstellbar)

2.11 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)
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3. Auswahl
Hier kann ausgewahlt werden ob eine Liefer-, Tisch- oder Abholerbestellung aufgenommen
werden soll.

Optional kann eingestellt werden das eine der 3 Optionen als Standardbildschirm nach jeder
getatigten Bestellung aufgerufen wird. (Punkt 7.6.3-5)

@ Datei Info  Anleitung 19.08.2021 19:10:21 = TSE —

P

Superpos

i i S

et isa) = - L1l Q Q)
Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden
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3.1 Lieferung

HierUber werden Lieferbestellungen aufgenommen.

Beim klicken auf Lieferung erscheint die Kunden Ubersicht, wo ein Kunde ausgewahlt oder
ein neuer Kunde gespeichert werden kann. (Kunden anlegen, dndern usw. Punkt 5)

[Eemuartung Datei Info Anleitung 19.08.2021 19:12:22 | TSE  —
Kunden
Kd-Nr: 3 Lieferung Kundeninfo Extern Kundeninfo Intern 9
Firma: Musterfirma m www.superpos.de
HERTETnE Kd Nr. Vorname Name Firma Telefon-Nr. Adresse
Name: Mustermann 3 Mustermann  Muster 01234-567890 Muster Str. 1, 12345 Musterstadt
StraBe: Musterstr.

Hausnummer: 1

PLZ: 12345

Strale PLZ Ort
Ort: Musterstadt
Telefon-Nr.: 01234-567890
Rabatt (3): 0,00

Anfahrtskosten: -

W Kunde Speichern Kunde Loschen W Nicht Ubernehmen W

RN OSSN 0 0 2 0 S W
=S TR0 SO U S0 O S0 -0 2
ORI TN N SNPIS  -TON N  SRTRNTRNT-SUTR SR.
EEQEQEEEQE%@

i i = 52 o) O
Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

Den gewiinschten Kunden auswahlen und auf ,Kunde Ubernehmen“ klicken um den Kunden
fur die nachste Bestellung zu GUbernehmen. Jetzt erscheint der Verkaufspoint fur Lieferservice.

Optional:
Wenn die Rufnummernerkennung aktiviert ist (Punkt 7.11.1) und es ruft jemand an erscheint
folgendes Feld.

4 ™
Superpos 0
Name: Max Muster
Adresse: Kélner Str. 58

51645 Gummersbach
Rufnummer: 01753234323

| Zrbesielung | Beabeien

- /
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Falls die Telefonnummer des Anrufers schon gespeichert ist erscheinen seine Kundendaten
im Feld, falls der Nummer noch nicht gespeichert ist ist das Feld bis auf die Telefonnummer
leer.

Bearbeiten:

Hierlber kann der Kunde neu angelegt werden bzw., falls bereits zu dieser Telefonnummer
ein Kunde gespeichert ist, die Kundendaten bearbeitet werden.

Zur Bestellung:

Hiertber gelangt man direkt in den Verkaufspoint und kann die Bestellung annehmen.

3.2 Abholer
— auswahlen 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 6ffnet ob diese Bestellung ,Im Haus*“ oder ,Auf’er Haus" ist (Punkt 4.7)

[Fernwartung)| Datei Info  Anleitung 19.08.2021 19%:13:35 TSE —

Superpos (X

Im Haus AuBer Haus

i £3 = 82 ) O
Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden
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3.2.1 Verkaufspoint Abholer
[Fernwartung)| Datsi Info  Anleitung

Bediener. Admin
Abholer
33,20 €
Artikel Preis M  Summe
Pizza Salami 28cm 7,00 1 9,00
+ Salami 1,00
+ Thunfisch 1,00
Spargel Schnitzel 10,00 1 10,00
BBQ Burger 9,00 1 9,00
Fanta 0,31 2,60 1 2,60
Cola 0,3l 2,60 1 2,60
[ Superpos

i i s

3.2.1.1 Kundenruf

Umbuchen

Sofort Stomo

Bon Ubersicht

Kundenwunsch

Rabatt

19.08.2021

191443 | TSE  —

Pizza Salami

Pizza Peperoni

Gutschein

Pizza Tonno

Pizza Scampi

Kundenruf

Pizza Toscana

Pizza Diavolo

Saldo

Kasse

o 9.8
Berlchte Buchen Auswahl Kunden Ummefden Eeend#n

Moglichkeit eine Nummer oder einen Namen auf der Rechnung zu Ubernehmen, damit der

entsprechende Kunden aufgerufen/informiert werden kann wenn seine Bestellung fertig ist.
| Femwartung | Datsi Info  Anleitung

Bediener: Admin
Abholer

33,20 €

Artikel
Pizza Salami 28cm
+ Salami
+ Thunfisch
Spargel Schnitzel
BBQ Burger
Fanta 0,31
Cola 0,31

Preis M Summe
700 A 9,00
1,00
1,00

10,00 1 10,00
900 1 9,00

260 1 2,60

260 1 2,60

Superpos

Kundenruf

19.08.2021

19:15:10 | TSE  —

e

Q

H e ] ] e e e
e

NS EANCTRERE- P

=N,
e e e e e e
?ﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁ%
——e
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3.3 Tische

Es erscheint der grafische Tisch und Ebenenplan.
| Femwartung | Datei Info  Anleitung

Tische

19.08.2021 19:17:38 = TSE

Bediener: Nina

Restaurant e <
5 6

Terrasse

11

12

13
14 15

23 24

18

20 21 22

25 26

19
e i) = L1 @ O
Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

— auf der linken Seite sind die verschiedenen Ebenen aufgelistet,(Ebenen anlegen unter
Punkt 4.10.1)

— Ebene auf der linken Seite auswahlen

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

— beliebigen Tisch auswahlen (grine Tische sind unbelegte 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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3.3.1 Tische Ubergeben

Ist dafur gedacht wenn die Kellner nicht auf die Tische anderen Kellner zugreifen kbnnen 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)

| Femwartung| Datei Info  Anleitung 19.08.2021 19:18:23 | TSE  —
Tische
[Bediener: Nina
1 2
Restaurant = &
5 6

Terrasse

~0
Superpos (x] 1"

Tische libergeben

von Nina an

- ()

13

s
23 24
18
Tische tibergeben
20 21 22
19 25 26

& & " 2 ) O
Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

— auf ,Tische Ubergeben® klicken

— den Kellern auswahlen an welchen die Tische vom angemeldeten Kellern Ubergeben
werden sollen

— auf ,OK" klicken zum bestatigen
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3.3.2 Verkaufspoint Tische

[Eemwartung) Datei Info Anleitung 19.08.2021 19:19:43 TSE —

Bediener: Nina
Restaurant / Tisch 24
35,80 €
Artikel Preis M Summe
Spargel Schnitzel 10,00 1 10,00
Chicken Burger 9,00 1 9,00
Cheeseburger 9,00 1 9,00
Fanta 0,31 2,60 1 2,60
Wasser Still 2,60 1 2,80
Cola 0,31 2,60 1 2,60

Fanta 0,31 Cola 0,31 Sprite 0,31
Wasser Still Wasser Sprudel Ice Tea Minze
Ice Tea Zitro Ginger Ale Bitter Lemon
Tonic Water

‘
o 5128 Q) O
Einstellungen Berichte - s Kunden Ummelden Beenden

3.3.2.1 Umbuchen
Hier besteht die Mdglichkeit die Bestellung auf Abholer oder Lieferung umzubuchen.

[Femwartung)| Datei Info Anleitung 19.08.2021 19:21:28 | TSE  —
Tische

Bediener: Nina .
2
: l: O,
/

E SUperpos
Alle Gang A.-Nr. Artikel Menge Preis
54  Spargel Schnitzel 1 10.00 v
63 Chicken Burger 1 9,00 .
(] 61 Cheeseburger 1 9,00 SIENIENR
[m] 31 Fanta 0.3l 1 260 24
§ 83 Wasser Still 1 2,50 12
O 80  Cola 03l 1 260
Restaurant
10

A
e — <

20 22
19 25 26

5 oo 52 o) O

- (56
Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden
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— auf ,Umbuchen® klicken

— im sich o6ffnenden Tischplan den Tisch/Abholer auswahlen auf welchen umgebucht
werden soll

— mit -/+ Artikel bei Bedarf zusammenfligen bzw. trennen
— die Artikel auswahlen welche Umgebucht werden sollen
— auf ,Umbuchen® klicken zum bestatigen

3.3.2.2 Sofort Storno

[Eemwarung) Datei Info Anleitung 19082021 19:22:52 | TSE  —
Bediener: Mina Sofortstorno

Restaurant / Tisch 10 21,60 € 9

@ Aurtikel Preis M Summe

[ =Spargel Schnitzel 10,00 1 10,00
[] *Chicken Burger 9,00 1 9,00
*Wasser Still 2,60 1 2,60

Sofortstornogrund:

-

vertippt

— Artikel auswahlen und auf ,Sofort Storno“ klicken, der ausgewahlte Artikel wird direkt
aus der Buchung entfernt

— nach Saldo: muss ein Storno Grund angegeben werden, mit Haken auswahlen wenn
mehrere Artikel storniert werden sollen

— Optional kann nach Saldo der Stornobon ausgedruckt werden (Punkt 4.6.15)

3.3.2.3 Saldo

Nach dem eine Bestellung getatigt wurde auf ,Saldo“ klicken damit ein Kichen- und ein
Thekenbeleg ausgedruckt wird, bereits ausgedruckte Artikel werden mit einem Sternchen vor
dem Artikelnamen in der Verkaufstbersicht markiert.
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4. Buchen

Hier werden alle Lieferbestellungen angezeigt und kdnnen auf die Fahrer gebucht werden.
[Eemwartung) Datei Info Anleitung 19.08.2021 19:27:41  TSE —

Buchen

s e RS [ e,

gebuchte Bestellungen

Nr. Bestellzeit Kunde Adresse Zahlart Betrag Personal
30 19.08.2021 19:10 Mustermann Muster Str. 1,12345 Musterstadt Barzahlung 31,70 Fahrer1

offene Bestellungen

Nr. Bestellzeit Kunde Adresse Zahlart Betrag
9 O 24 19.08.2021 19:00 Mustermann  Muster Str. 1,12345 Musterstadt Barzahlung 28,80

1111
111
11

3
E
3

0t il oo 8 ) O
Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

4.1 gebuchte Bestellungen:
— hier werden alle Bestellungen aufgelistet welche bereits einem Personal/Fahrer
zugeordnet wurden (gebucht wurden)

4.2 offene Bestellungen:
— hier werden alle getatigten Lieferbestellungen aufgelistet

4.3 Buchen:

— Um eine Bestellung auf ein Personal zu buchen oben bei Personal das gewlnschte
Personal auswahlen, unten bei den offenen Bestellungen die Bestellungen auswahlen
welche dieses Personal/Fahrer gefahren hat und ganz oben auf ,Buchen® klicken.
Oder die Rechnungsnummern im Zahlenfeld eingeben und mit OK bestatigen.

4.4 Buchung Ldschen:

— Falls eine Bestellung falsch zugeordnet wurde oben bei den gebuchten Bestellungen
die Bestellungen anklicken welche falsch zugeordnet wurde und dann auf ,Buchung
Loschen® klicken. Diese Bestellungen taucht dann wieder unten bei ,offene
Bestelllungen® auf und kann dem richtigen Personal zugeordnet werden.

4.5 Drucken:
— um die Ausgewahlte Rechnung erneut zu drucken
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4.6 Route anzeigen:

unten eine Bestellung anklicken und auf ,Route anzeigen“ klicken. Es offnet sich
GoogleMaps mit der ausgewahlten Route. Zusatzlich wird auf jeder Rechnung die
Adresse des Kunden als QR-Code dargestellt welcher nur mit der Handykamera
abgescannt werden muss und es wird automatisch GoogleMaps mit der Adresse
geodffnet.

5. Kunden

In der Kundenverwaltung koénnen neue Kunden angelegt, die bereits angelegten
Kundendaten bearbeitet oder bestehende Kunden geldscht werden.

| Femwartung | Datei Info  Anleitung 19.08.2021 19:28:24 = TSE  —
Kunden
Kd-Nr: 3 Lieferung Kundeninfo Extern Kundeninfo Intern e
Firma: Musterfirma m www.superpos.de
Vorname: Kd Nr. Vorname Name Firma Telefon-Nr. Adresse
Name: Mustermann 3 Mustermann  Muster 01234-567890 Muster Str. 1, 12345 Musterstadt
StraBe: Muster Str.
Hausnummer: 1
PLZ: 12345
Strale PLZ Ort
Bl Musterstadt Muster Str. 12345 Musterstadt
Telefon-Nr.: 01234-567890
Rabatt (%): 0,00

Anfahriskosten: 0,00

W Kunde Speichern Kunde Léschen m Nicht Ubernehmen W

5.1 Kunden anlegen:

auf ,Neuer Kunde* klicken (Kundennummer wird automatisch vergeben)

die gewunschten Kundendaten in die Felder eingeben

Beim eingeben der Strallen erscheinen wenn man anfangt den Namen der Stralle
einzutippen unten alle Straf3en mit diesen Buchstaben (wenn die passenden Postleitzahlen in
Einstellungen Punkt 7.11.9 angelegt wurden), zum Ubernehmen der Stralde einfach doppelt
auf die Stralde klicken. Die Postleitzahl wird dann selber Gbernommen.

Optional: Kundeninfo Extern, wird auf jeder Rechnung des Kunden mitgedruckt.
Kundeninfo Intern erscheint nur dort und wenn auf ,Kunde drucken® geklickt wird.

auf ,Kunde Speichern® klicken zum tUbernehmen
(alles jederzeit veranderbar)



5.2 Kunden suchen / Kundendaten andern:

— auf der linken Seite nach den gewunschten Kundendaten suchen (es kann nach allen
Daten gesucht werden)

— auf der rechten Seite den gewlinschten Kunden auswahlen

— Auf der linken Seite tauchen die Daten des gewahlten Kunden auf, die gewlinschten
Daten andern

— auf ,Kunde Speichern klicken zum tbernehmen

— Klickt man rechts nochmal auf den Kunden ist der Kunde nicht mehr ausgewahlt und
auf der linken Seite sind die Felder wieder leer und es kann nach einem anderen
Kunden gesucht werden.

5.3 Kunden ubernehmen:

— auf der linken Seite nach den gewunschten Kundendaten suchen

— auf der rechten Seite den gewiinschten Kunden auswahlen und auf ,Ubernehmen®
klicken um den Kunden der Bestellung hinzuzufligen

5.4 Nicht Ubernehmen:
— entfernt den ausgewahlten Kunden wieder von der Bestellung
5.5 Kunde |6schen:

— nach dem gewunschten Kunde suchen

— rechts den Kunden auswahlen welcher geléscht werden soll

— auf ,Kunde |dschen® klicken. Im sich 6ffnenden Feld die Abfrage mit ,Ja“ bestatigen
wenn der Kunde geldscht werden soll

5.6 Anruferliste:

— hier werden alle Anrufe angezeigt. Um eine Bestellung mit einer Nummer zu starten
die gewunschte Nummer auswahlen und falls der Kunde schon gespeichert ist rechts
auf ,Zur Bestellung® klicken. Ist der Kunde noch nicht gespeichert auf ,Bearbeiten®
klicken um den Kunden neu anzulegen.

Datei Kontakt Info Fernwartung 19.03.2020 15:48:58 TSE
Anrufliste

Zeitpunkt Nummer 9
19.03.2020 15:48:19 01753234323

Superpos
Name: Max Muster
Adresse: KdIner Str. 58
51645 Gummersbach
Rufnummer: 01753234323

Zur Bestellunﬁ Bearbeiten

-

1% £ = - L1 @ O
Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden




5.7 Historie
Kunden suchen, Kunden auswéahlen und auf ,Historie” klicken

| Femwartung | Datei Info  Anleitung 19.08.2021 19:30:32  TSE —
Historie
Nr. Datum / Zeit Summe | rBestellungs-info.
30 19.08.20211910:42 31,70  [Rechnungs-Nr.14 SumE el (%]
Datum 24 19.08.2021 12:00:55 28,30 Datum: 19.08.2021 Zahlart: Kartenzahlung
Datum auswshlen ] 14  19.08.2021 16:41:26 28,30 Bediener: Nina

13 19.08.2021 16:40:55 23,70

Artikel Preis M Summe
O Pizza Margherita 32cm 9,00 1 12,00
Rechnungs-Nr. O + Salami 1,50
[} + Thunfisch 1,50
[ wiener Schnitzel 8,50 1 8,50
O Fanta 0,31 2,60 2 5,20
] Cola 0,31 2,60 1 2,60

Daten Bearbeiten

Bewil rtunﬁsbelﬁ A4 Drucken

: = e £ o O
Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

auf der linken Seite erscheinen alle bisherigen Rechnungen des ausgewahlten
Kunden, bei Auswahl einer Rechnung erscheinen auf der rechten Seite die einzelnen
Artikel zu der gewahlten Rechnung

i
E Reaktivieren Sﬁeichem PDF

oben kann nach Rechnungs-Nr oder nach Datum gesucht werden

5.7.1 Storno:

um eine ganze Rechnung zu stornieren links die gewunschte Rechnung auswahlen,
um einzelne Artikel zu stornieren rechts den/die gewunschten Artikel auswahlen und
dann auf ,Storno“ klicken. Im sich offnenden Feld den Stornogrund eingeben/
auswahlen, auswahlen ob die gleiche Zahlungsart fur die Rickzahlung verwendet
werden soll (ist immer vorausgewahlt) oder ob Bar ausgezahlt werden soll, dann auf
.Stornieren® klicken. Optional: Im Abfrage Feld auswahlen ob die Geldlade gedffnet
werden soll oder nicht (Kann unter Punkt 4.6.16 eingestellt werden).

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

5.7.2 Reaktivieren:

durch klicken auf Reaktivieren kann eine abgeschlossene Rechnung wieder geoéffnet
werden. In dem Fall wird die alte Rechnung storniert und die Bestellung mit den
gleichen Artikeln wieder geoffnet. Es kann etwas geandert und die Bestellung wieder
abgeschlossen werden. Die neue Rechnung bekommt dann eine neue Rechnungs-Nr.
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5.7.3 Bewirtungsbeleq:
— durch klicken auf ,Bewirtungsbeleg” wird die ausgewahlte Rechnung inkl.

Bewirtungsbeleg gedruckt
5.7.4 Speichern PDF:

— die ausgewahlte Rechnung wird im DIN A4 Format als PDF gespeichert. Der
gewunschte Speicherort kann im sich o6ffnenden Feld ausgewahlt werden, zum
ubernehmen auf ,Speichern® klicken.

5.7.5 A4 Drucken:

— es wird die ausgewahlte Rechnung im DIN A4 Format ausgedruckt
5.7.5 Drucken:

— erneutes Ausdrucken der ausgewahlten Rechnung
5.7.6 Daten Bearbeiten:

— um im nach hinein die Kundendaten der Rechnung zu andern die gewlnschte
Rechnung auswahlen, auf Daten Bearbeiten klicken, die Daten andern und auf
,<abernehmen*® klicken zum bestatigen.

Datei Kontzkt Info Fernwartung 19.03.2020 15:50:44 = TSE
Historie

Rechnungsdaten

Firma: Superpos o
Vorname: Max

Name: Muster

StraBe: Kélner Str.

Hausnummer: 58

PLZ: 51645

Ort: Gummersbach

Telefon-Nr.: 01753234323

Kundeninfo: Stammkunde

e R e o o o o e e

e e s

e Bl e

EEE E it e e e
I ———

6 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
heruntergefahren

— Wenn ,Nein“ = wird ein Backup erstellt und die Software beendet

!

30



7 Einstellungen
7.1 Firmendaten
Hier werden die Firmendaten hinterlegt welche auf den Rechnungen aufgefuhrt werden.

[femueriung] Ostei 1o Aeitung 02.10.2021 12:01:14 TSE —
Firmendaten

Firma Musterfirma Kopfzeile Logo
& Inhaber www.superpos.de

StraBe/Nr. Muster Str. 1
EEISRRENY | pz 12345

iiii ort Musterstadt 250 % 250 Pixel (jpg)

Tel. 01234-567890 Logo Gréfie 3 |cm
isshessieny | stevernr. FuBzeile [ Logo auf DIN A4
— | UStldNr DE123456789 Wir wiinschen lhnen guten
—— fppetit

Kentoinhaber
—— Logo I6schen
" | Bankname
B | loaAn
. Zahlungsarten

= T 720 - 0 S O - 8
e [ P O 8 S 0

4o} = | 88 ) O
Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

Kopfzeile:

Hier kann ein Text eingegeben werden welcher unterhalb der Firmendaten auf der
Rechnung erscheinen soll, wie z.B. eine Domain oder die Offnungszeiten.

FuRzeile:

Logo:

kann ein Text eingegeben werden welcher am Ende der Rechnung erscheinen soll,
wie z.B. ,Vielen Dank fur Ihren Einkauf!®

mit ,Logo hochladen kann ein Firmenlogo fir die Rechnung hochgeladen werden
(optimale Logo Grolfe: (250 x 250 Pixel) im Dateiformat: .jpg

mit ,Logo l6schen® kann das Logo wieder geléscht werden

bei ,GroRe“ kann die gewiunschte Grole flr 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 Ubernehmen auf ,Speichern® klicken
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7.2 Personal
Hier kann neues Personal angelegt und das bereits angelegte geandert bzw. geldscht
werden. Es kann beliebig viel Personal angelegt werden.

|Femwartung | Datei Info  Anleitung 19.08.2021 19:31:48  TSE —
. Personal
—— Neme  Fahrerd Namel
Admin
Passwort 01 ;
Loschen Nina
i = Passwort bitte nur Zahlen eingeben. Laura
. S [] Automatisch anmelden Fahrer 1
& nur Buchen Fahrer 2
BARERREENY | (Berechtigunoen
[ Einstellungen [ Sofort Storno
W [ Berichte ["] Bon Storno
— | |L!1Z-Abschlag [ Storno nach Salde
& [l Geld Einlagen/Entnahmen ] reaktivieren
. [] Rabatt
I Syse——
MwSL. / ) .
[ darf alle Tische bedienen

N N O T P20 P S
i eanw egngnlia o ilo piia il
e s ad Lt ol fi e e 2
EEEEEEEEEEEE:%

& A oo 2 ) O
Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

1l

neues Personal anzulegen

auf ,Neu“ klicken

Name des Personals eingeben

Passwort fur das Personal vergeben (das Passwort darf nur Zahlen enthalten)

einen Haken bei ,Automatisch anmelden® setzten wenn das ausgewahlte Personal
beim starten der Software automatisch angemeldet werden soll

einen Haken setzen wenn das Personal nur buchen darf, ansonsten unten die
gewulnschten Berechtigungen auswahlen

auf ,Speichern” klicken zum Ubernehmen

um etwas beim angelegten Personal zu andern, rechts das gewunschte Personal
auswahlen, gewunschte Daten/Berechtigungen andern und auf ,Speichern® klicken.

um ein Personal zu I6schen, rechts das gewilnschte Personal auswahlen und links auf
,Loschen® klicken

Wir empfehlen Personal nicht zu I6schen, da in so einem Fall die Umsatze des
geldschten Personals nicht mehr kontrolliert werden kdnnen.
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7.3 Warengruppen

Es kdnnen beliebig viele Warengruppen angelegt werden.

|Femwartung| Datei Info  Anleitung 19.08.2021 19:32:33 TSE
i- | Warengruppen
% Gruppenname o Warengruppen
Zutaten + Zutaten +
iilii [ Nicht platzieren Pizza
fur Zusatzartikel Pizzabrotchen
. Pasta
ISR, | - vicht Rabautahig —
] Salate
: Schnitzel
Kesseninstelung T g
- Fingerfood
— Loschen
I Dessert
——— -
—_— L | rFetrsinka
MwsSt. /
. Zahlungsarten
— R RN R
Rt e e b i Lo

o = ) §i2:8 ) O
Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

— um eine neue Warengruppe anzulegen auf ,Neu“ klicken
— oben den Namen der Warengruppe eingeben
7.3.1 Fest platzieren:

— wenn die Warengruppe fest platziert werden soll ein Hakchen bei ,Fest platzieren®
setzten (Fest platziert = fest in einem der beiden grauen Warengruppen platziert, auch
wenn man dort weiterblattert bleibt diese Warengruppe fest dort stehen. Die erste Fest
platzierte Warengruppe erscheint im linken grauen Feld die zweite im rechten grauen
Feld)

7.3.2 Nicht platzieren:

— wenn die Warengruppe nicht platziert werden soll ein Hakchen bei ,Nicht platzieren®

setzten, dass heillt die Warengruppe wird nicht im Verkaufspoint angezeigt
7.3.3 fir Zusatzartikel:

— wenn die Warengruppe fur Zusatzartikel sein soll wie z.B. Zutaten oder Beilagen, ein
Hakchen bei ,fir Zusatzartikel“ setzten. Wichtiger Hinweise: die Zutaten werden in der
Bestellliste ohne Preise aufgefuhrt. Die Preise werden jedoch automatisch zu den
Artikelpreisen addiert.

7.3.4 Nicht Rabattfahig:

— hier ein Hakchen setzten wenn alle Artikel in dieser Warengruppe nicht rabattiert

werden durfen.

— zum Ubernehmen auf ,Speichern® klicken
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— um eine Warengruppe zu verschieben auf die gewlnschte Warengruppe klicken und
mit den Pfeilen an der linken Seite hoch oder runter verschieben, mit ,Speichern®
Ubernehmen

— um eine Warengruppe zu loschen die gewlnschte Warengruppe auswahlen und links
auf ,Loschen® 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 geléscht werden?“ Mit ,,Ja“ bestatigen)

7.4 Artikel

W Datei Info  Anleitung 19.08.2021 19:33:11 = TSE —
Artikeltbersicht

Artikelsuche Artikel Nr. Artikel Preis

40 Salat Verde 400 €
41 Salat Mista 6,00 €
42 Salat Tonno 6,00 €
Artikel Salate N 23 Salat Scampi 6,00¢€
44 Salat Mozzarella 6,00 €
45 Salat Capricciosa 6,00 €
46 Salat Pollo 6,00 €

I i | 47 Salat Hawaii 6,00 €
48 Salat Greek 6,00 €

Einfiigen 49 Salat Italy 6,00 €

MwSt. /
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cadow e oz v io e
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Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

— um einen Artikel zu suchen kann bei ,Artikelsuche” der Artikelnamen oder die
Artikelnummer eingeben werden, es wird automatisch gesucht und der Artikel rechts
angezeigt

Warengruppe anzeigen

11111
L

][

Et;n

— um einen Artikel zu bearbeiten rechts den Artikel auswahlen und auf ,Bearbeiten®
klicken oder einen doppelklick auf den Artikel machen

— um einen Artikel zu kopieren und einzufugen die Warengruppe des Artikels im
Dropdown auswahlen, rechts den Artikel auswahlen, erst auf ,Kopieren“ und dann auf

,Einfugen® klicken. Der eingefligte Artikel 6ffnet sich automatisch und kann auf
Wunsch nachbearbeitet werden.

— Um einen Artikel zu I6schen rechts den Artikel auswahlen und auf ,Loschen” klicken
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— Die Artikel im Verkaufspoint sind genauso angeordnet,

wie diese in der

Artikelverwaltung angeordnet sind. Es besteht jedoch die Mdglichkeit, einzelne Artikel

im Verkaufspoint anders anzuordnen.

~Speichern® lbernehmen

7.4.1 neuen Artikel anlegen:

Um einen Artikel im Verkaufspoint zu
verschieben erste die Warengruppe des Artikels im Dropdown auswahlen, dann rechts
Artikel auswahlen und mit den Pfeilen an der Seite hoch oder runter verschieben, mit

— links im Dropdown die Warengruppe auswahlen in welcher der Artikel angelegt werden

soll

— auf ,Neu“ klicken (es 6ffnet sich ein neues Feld, siehe Grafik unten)

Artikel

11

MwSt. /

Hili

Anleitung

Artikeleingabe

19.08.2021 19:33:42  TSE

Artikel Nr.
Name

Preis VK

MwsSt. AuBer Haus 7%

Preis Varianten
Name

Salat Verde

4,00

~ 0,00
~| 0,00
¥ 0,00
¥ 0,00
~ 0,00

nnn

Preis

Warengruppe Salate
Drucker Ktiche

Bestand 0

v | Mindestbestand |0

Set Artikel
Gratis

O

ooogao

]

Name

rSet Gruppen

Gratis

oood

]

J Rabattfshig

v [ Altersbeschrénkt

] Preisabfrage [ ()

Dressing

Name

o

1

il

i

1

e S T 8 9 O Bt S
aw etz v ile p
L9t e h gk
EEEEEEEEEE@%
e D

R
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Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

Im sich 6ffnenden 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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MwsSt. AuRer Haus:
— erforderlichen Steuersatz fUr Auler Haus eingeben. Bei Unsicherheiten welcher
Steuersatz ausgewahlt werden muss am besten Ricksprache mit dem Steuerberater
oder dem Finanzamt halten. Bei Im Haus Bestellungen wird automatisch alles auf 19%
berechnet.

Warengruppe:
— wird automatisch von der Auswahl vorher tbernommen, kann auf Wunsch aber auch
dort nochmal geandert werden

Drucker:
— den Drucker auswahlen an welchem der entsprechende Saldo-Bon raus kommen soll,
z.B. ,Kuche* flr Speisen und ,Theke” fir Getranke
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.

Rabattfahig:
— bedeutet das der Artikel rabattiert werden kann

Altersbeschrankt:
— bedeutet das beim bonnieren des Artikel eine Meldung erscheint ,Achtung! Der
Verkauf des Artikels unterliegt einer Altersbeschrankung. Bitte nach einem Ausweis

113
fragen!
[Eemuartung] Datei Info Anleitung 19.082021 19:3429 | TSE  —
Bediener: Nina Artikelbestand
Abhol
0,00€ Q
Artikel Preis M Summe
Achtung!
Der Verkauf dieses Artikels unterliegt einer Altersbeschrankung.
Bitte nach einem Ausweis fragen.
Erfillit der Kunde die Voraussetzung dieser Altersbeschrankung?

o4
Elnstellungen Berlchte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden



Textabfrage:
— beim bonnieren dieses Artikels 6ffnet sich eine Textabfrage und es kann jedesmal ein

beliebiger Text eingegeben werden
Preisabfrage:
— beim bonnieren dieses Artikels 6ffnet 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 aufgefluhrt)

|Femwariung)| Datei Info  Anleitung 19.08.2021 19:35:15 @ TSE —
Bediener. Nina Preiseingabe
Abholer 0,00 € e
Artikel Prels M  Summe
Preis:

Superpos

X
e i
e —
] e O

& = e 2 @ O
Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

Optional:
Preis Varianten:
— es kdnnen verschiedene Grolien/Varianten mit Preisen eingegeben werden

Set-Artikel:
— es konnen zum Artikel Zusatzartikel eingegeben werden (z.B. Pfand zu einem
Getrank) auf Wunsch auch Gratis wenn mit Hakchen ausgewahlt

Set-Warengruppen:

— es konnen Warengruppen zum Artikel ausgewahlt werden aus welcher ausgewahlt
werden kann (wenn z.B. zu einer Pizza Margherita ein beliebiges Getrank ausgewahilt
werden kann als Set-Warengruppe Getréanke auswahlen (Beispiel MENU) auf Wunsch
auch Gratis wenn mit Hakchen ausgewahlt

— zum Ubernehmen auf ,Speichern” klicken
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7.5 Angebotszeiten

Datei

|

Info

Angebotszeiten

MwSt. /

Einstellungen

be

Anleitung 19.08.2021 19:35:40 = TSE

Angebotszeiten

Bezeichnung l:l Aktiv bei V] Tisch [¥] Abholer ] Lieferung

I

Datum von |12.082021 &3] bis [19.083021 63| Unbegrenzt
Loschen
Uhrzeitvon 11 ~ o0 - bis 23 ~ 45
Tage [ Montag Dienstag 1 Mittwoch
[ ] Donnerstag [ ] Freitag [ Samstag [ Sonntag m
Warengruppe Pizza M Variante | 28cm M Nicht Rabattfshig
Rabatt (%) 0 Rabatt (EUR) 0 Festpreis 6,5
Bezeichnung Rabatt % Rabatt EUR  Festpreis von Uhrzeit  bis Uhrzeit
Pizza Tag 0 0,00 6,50 11:00:00 23:45:00

izl et s sz s s ol a
LR A

RN S N AR R ———
EEEEEQ::::%

(es geht auch mehreres)

,Unbegrenzt setzen wenn das Angebote dauerhaft gelten soll

24cm) im Angebot sein soll

oder

Warengruppen fur das Angebot auszuwahlen
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Uhrzeit eingeben von wann bis wann das Angebot aktiv sein soll
auswahlen an welchen Wochentagen das Angebot aktiv sein soll
auswahlen welche ,Warengruppe“ (z.B. Pizza) und welche ,Variante“ (z.B. Grole

o
Berlchte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Eeenden

um eine neue Angebotszeit anzulegen auf ,Neu“ klicken
i ,Bezeichnung® eine Angebotsbezeichnung eingeben (z.B. Pizzatag)
auswahlen ob die Angebotszeit bei Tischen, bei Abholer oder bei Lieferung gelten soll

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

auf ,Artikel® klicken um nur einzelne bestimmte Artikel und keine ganzen




|

Datei Info  Anleitung 19.08.2021 19:36:10 | TSE —

Angebotszeiten

>

Warengruppe: Pizza L Grébe: 24cm '

F
]

A-Nr. Artikel - A-Nr. Artikel

10 Pizza Margherita 10 Pizza Margherita 24cm

11 Pizza Salami 11 Pizza Salami 24cm

12 Pizza Peperoni 12 Pizza Peperoni 24cm

Angebotszeiten Pizza Milano Pizza Milano 24cm

14 Pizza Tonno 14 Pizza Tonnc 24cm

HH

oooooooad

15 Pizza Scampi 16 Pizza Hawaii 24cm

16 Pizza Hawaii 17 Pizza Toscana 24cm
17 Pizza Toscana 18 Pizza Diavolo 24cm

18 Pizza Diavalo

AW WO R R R R E
fre

Artikel (Suche):

IETRE RN N RN N N
ew ez e e e a e
etedtba ln ik o a2
EE:EEEE::::%
e D

it i = L1 () Q)
Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

daflr im sich 6ffnenden Feld oben die Warengruppe auswahlen

die gewilnschten Artikel anklicken, oben rechts falls vorhanden eine GroRRe fir die
Artikel auswahlen, in der Mitte auf den Pfeil nach rechts klicken. Es erscheinen die
ausgewahlten Artikel im rechten Feld, diese sind die gewahlten Angebotsartikel

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

mit ,OK" bestatigen zum Ubernehmen

Mwst. /

H

1
E
1
]

1
1
E

1

gl
%

weiter fur beide Optionen:

auswahlen ob ein Rabatt in % oder € geben werden soll oder ob das Angebot zu
einem Festpreis verkauft werden soll
zum Schlufy auf ,Speichern® klicken zum tGbernehmen

falls mehrere Angebote erstellt werden sollen den Vorgang einfach wiederholen
zum l6schen des Angebots unten das Angebot auswahlen und auf ,Ldschen® klicken
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7.6 Kasseneinstellungen
Hier kdnnen grundlegende Einstellungen fur den Kassenbetrieb vorgenommen werden. Bei
den gewunschten Einstellungen ein Hakchen setzten damit dies aktiv wird.

|Femwartung | Datei Info  Anleitung 16.11.2021 12:24:44 | TSE  —
E i Kasseneinstellung
| )
Superpos in Autostart MwsSt. Im Haus wie AuBer Haus
Personal
] Tische blinken nach 5 Minuten
[ Abholer als Hauptbildschirm Kassenname 1
Warengruppen . ) )
& [ Lieferung als Hauptbildschirm Wechselgeld 50,00
Artikel [ Tische als Hauptbildschirm
R
[ Bar Taste Abholer voller Steuersatz aktiviert [ Zusétzliches Datenbank Backup (USB-Stick)
Angebotszeiten e .
h [J Kundenwunsch erméaBigte MwsSt. voreingestellt Pfad
- 0  Sek. Verzégerung nach Rechnungsausdruck
Kasseneinstellun :
= ] MwsSt. zu jedem Artikel auf Rechnung Z Ab.sch\a-gs C_)ptlonen ]
O [ mit Artikelliste mit Warengruppen
Artikel-Nr. auf Rech
% T ST REL T, ] Z5hlprotokell separat
— [ Artikel-Nr. auf Saldo [ Saldo 2x drucken [ mit offene Tische
LS| L Preis auf Sald . .
e Ll e [] Einnahmen fortlaufend (mit Kassenbuch)
MuSt [ Abmelden nach Rechnung
. Zahlungsarten [ Auto. Z-Abschl
[ Abmelden nach Saldo ute schiag um
o 00 | |00 v
Tischverwaltuni [ Geldlade 6ffnen bei Tischabrechnung

e i
el e

Alle gleichen Warengruppen untereinander

Lieferservice
| Warenbestandsmeldung anzeigen

[ Gutschein nicht Rabattfahig

_ .
[] Barcede auf Bon C
GoBD ‘TSE Bon Nr. nicht auf Rechnung

: ia) = 82 @ O
Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

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

7.6.2 Tische blinken nach xx Minuten:
wenn Tische belegt sind und langer als xx Minuten nicht gedffnet worden sind fangt
der Tisch an zu blinken, damit der Kellner darauf aufmerksam wird dass
gegebenenfalls Servicebedarf besteht.

7.6.3 Abholer als Hauptbildschirm:
man ist nach Abschluss einer Bestellung immer automatisch im Abholerfeld, Tische
oder Lieferungen konnen jederzeit Uber den Button ,Auswahl“ ausgewahlt werden

7.6.4 Lieferung als Hauptbildschirm:
man ist nach Abschluss einer Bestellung immer automatisch im Kundenfeld von

Lieferungen, Tische oder Abholer kénnen jederzeit Gber den Button ,Auswahl®
ausgewahlt werden

7.6.5 Tische als Hauptbildschirm:
man ist nach Abschluss einer Bestellung immer automatisch im Ebenen/Tischplan,
Abholer oder Lieferungen konnen jederzeit Uber den Button ,Auswahl® ausgewahlt
werden

40



7.6.6 Bar Taste Abholer voller Steuersatz aktiviert
beim Abrechnen Uber ,Bar” bei der Abholer Funktion wird die Rechnung automatisch
mit der Einstellung voller Steuersatz abgerechnet

7.6.7 Rechnung nicht drucken:
wenn auf ,Bar® geklickt wird, wird die Bestellung abgeschlossen und gespeichert
jedoch keine Rechnung ausgedruckt. Wenn Uber Kasse ,AbschlieRen® abgerechnet
wird, wird ebenfalls keine Rechnung ausgedruckt. Falls im Nachhinein doch eine
Rechnung ausgedruckt werden soll kann dies Uber ,Bon Ubersicht“ erfolgen.

7.6.8 Kundenwunsch ermaRigte MwSt. voreingestellt:
wenn ein Kundenwunsch bonniert wird ist die ermaRigte MwSt. voreingestellt, wenn
hier kein Hakchen gesetzt ist ist der normale Steuersatz voreingestellt (kann jederzeit
beim eingeben einzeln geandert werden)

7.6.9 xx Sekunden Verzégerung nach Rechnungsausdruck:
nach dem eine Rechnung Uber ,Kasse“ abgeschlossen wurde bleibt das Kassenfeld xx
Sekunden geoffnet, damit nach dem Abschluss der Betrag und das Wechselgeld noch
xx Sekunden zusehen sind
7.6.10 MwsSt. zu jedem Artikel auf Rechnung:
auf der Rechnung wird neben dem Preis angezeigt wieviel % MwSt. der jeweilige
Artikel enthalt (z.B. mit ,A" fir normale-, ,B* fir ermafigte- oder ,C* fur 0% MwSt.)
7.6.11 Artikel Nr. auf Rechnung:
die Artikelnummern werden auf der Rechnung mit ausgedruckt
7.6.12 Artikel Nr. auf Saldo:
die Artikelnummern werden auf allen Saldobons (Kichen-/ Thekenbon) mit gedruckt
7.6.13 Saldo 2x drucken:
die Saldobons (Klchen-/ Thekenbon) werden immer 2x gedruckt
7.6.14 Preis auf Saldo:
der Artikelpreis wird auf allen Saldobons (Klichen-/ Thekenbon) mit gedruckt
7.6.15 Abmelden nach Rechnung:
nach dem eine Rechnung ausgedruckt wurde wird der Bediener immer automatisch
abgemeldet (damit der nachste Bediener sich anmelden kann)
7.6.16 Abmelden nach Saldo:
nach dem ein Saldobon (Kichen-/Thekenbon) ausgedruckt wurde wird der Bediener
immer automatisch abgemeldet (damit der nachste Bediener sich anmelden kann.
7.6.17 Geldlade 6ffnen bei Tischabrechnung:
wenn man bei einem Tisch die Rechnung ausdruckt soll die Geldlade (falls vorhanden)
elektronisch geo6ffnet werden

7.6.18 alle gleichen Warengruppen untereinander:
es werden allen gleichen Warengruppen/ Artikel untereinander aufgelistet, wenn hier
kein Hakchen gesetzte ist bleibt die Auflistung genau so wie bonniert wurde
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7.6.19 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.

' Y
Superpos (X ]

- Warenbestandsmeldung

Folgende Artikel haben einen niedrigen Bestand:

Artikel Bestand
Bratwurst 6
Currywurst 10
Jagerwurst 7
Chicken Muggets 19

AN /!

7.6.20 Gutschein nicht Rabattfahig:
Rabatte werden nicht auf Gutscheine angewendet

7.6.21 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-Ubersicht eine Rechnung sucht.

7.6.22 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.

7.6.23 Kassenname:

wenn mehrere Kassensysteme vorhanden sind muss fir jede Kasse ein anderer
Name/Nummer hier hinterlegt sein
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7.6.24 Wechselgeld:
hier wird das Wechselgeld eingetragen welches in der Kasse hinterlegt ist, dies bleibt
dauerhaft gespeichert bis es manuell geandert wird. (Darf nicht eingeben werden wenn
fortlaufend gearbeitet werden soll (Punkt 7.6.30))

7.6.25 MwsSt. Im Haus wie AulRer Haus:
wenn hier ein Hakchen gesetzt ist wird Im Haus die gleich MwSt. verwendet wie Aul3er
Haus (nach momentaner Gesetzeslage bis Ende Dezember 2022)

7.6.26 Automatisches Datenbank Backup:
es kann ein Ordner ausgewahlt werden (z.B. ein USB-Stick) auf welchen nach dem
Beenden der Software ein zusatzliches Backup gespeichert wird. Wir empfehlen die
Datenbank regelmallig zu sichern. Eine Sicherung der Datenbank kann ebenfalls
erstellen werden, indem man oben links auf ,Datei“ und dann auf ,System Backup
erstellen” klickt.

7.6.27 Z-Abschlags Optionen:
hier kann ausgewahlt werden ob auf dem Tagesabschluss die verkauften Artikel oder
die Warengruppen aufgelistet werden sollen. Wenn beide Hakchen gesetzt sind taucht
beides auf den Berichten auf.
Zahlerprotokoll separat: wenn hier ein Hakchen gesetzt ist erscheint, wenn ein Z-
Abschlag durchgefuhrt wird, zuerst nur das Zahlerprotokoll welches ausgefullt werden
muss und dann erst die Ubersicht des Tagesabschlusses.

7.6.28 Einnahmen fortlaufend (mit Kassenbuch):
alle Tagesumsatze werden fortlaufend auf den nachsten Tag Ubertragen, wenn das
Hakchen nicht gesetzt ist fangt nach dem Tagesabschluss der Umsatz wieder bei 0€
an. Wenn hier ein Haken gesetzt wurde darf nicht mit Wechselgeld gearbeitet werden
sondern mit Anfangsbestand, dieser wird als ,Einlage® uUber Einlage/Entnahme
gebucht.

7.6.29 Auto. Z-Abschlag um:
wenn hier ein Hakchen gesetzt ist wird um die gewahlte Uhrzeit automatisch ein Z-
Abschlag im Hintergrund durchgefiihrt. Das Kassensystem muss daflir gestartet sein.

— nach Anderungen mit ,Speichern® bestatigen
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7.7 Buttons
Es kdnnen die Buttons ein- bzw. ausgeblendet werden welche nicht bendtigt werden.

| Femwartung | Datei Info  Anleitung 19.08.2021 19:37:40  TSE —
Buttons
Bon Ubersicht Kasse r Tische
A4 Drucken ZW Rechnung [ Tische tibergeben
mit Datenschutztext Geldlade &ffnen

Im Haus/AuBer Haus
L MwsSt. Aufteilen
Trinkgeld

Buttons
Gastro Abholer

Gastro Abhaler Abfrage

11U

MwSt. /

i i = 52 o) O

Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden
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7.8 Geriate

| Femwartung | Datei Info  Anleitung 19.08.2021 19:38:39 | TSE  —
i- | iii Geréte
' || Drucker(Standard) EPSON TM-T20II F * Papier 80mm ¥
& Drucker (A4) Keiner & Papier A4 [ Berichte auf A4
Drucker (Sonstiges) EPSON TM-T20II F ~ Papier 80mm ¥
m Drucker (Ktiche) EPSON TM-T20II F ~ Papier 80mm v
iilii Drucker (Theke) EPSON TM-U220 | ¥ Papier 80mm v
Geldlade (Anschluss) COM6 ¥
| Angebetszeiten | | gundendisplay Display 10Zoll  ~ Anschluss | COM4 v (EC-Terminal ZVT)
— | BegriiBungstext Willkommen EC srellzg 2T esszilaar
W Abschlusstext Danke e Scriel =
— P et ]
— Bilder (Slideshow) | Fe . Port | COM1 :
PW: 123456
TST_/ Léschen Dauer in Sekunder |5 .
v
tenatung | skl b2l it il NS -
=NS8R
R |t e e i s
mpemeer |y x e vk im e st
| I R

o
gon
VS

5 S 82 @) O
Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

Einstellungen

7.8.1 Drucker:

Drucker (Standard): Drucker auswahlen auf welchem alle Rechnungen und Belege
ausgedruckt werden sollen

A4 Drucker: A4 Drucker auswahlen auf welchem z.B. bei Bon Ubersicht Rechnungen
in A4 gedruckt werden sollen. (Manche Berichte z.B. das Kassenbuch oder Renner
und Ladenhiter sind relativ grol3 und kénnen deswegen ebenfalls nur mit einem A4
Drucker gedruckt werden)

ein Hakchen bei ,Berichte auf A4“ setzte wenn alle Berichte auf DIN A4 gedruckt
werden sollen

Drucker (Sonstiges): einen Drucker auswahlen auf welchem zusatzliche Saldo-Bons
rauskommen sollen wie z.B. nur Pizzen wenn der Rest der Kiiche woanders ist

Drucker (Kiiche): Drucker auswahlen auf welchem die Saldo-Bons flir die Kiche
ausgedruckt werden sollen

Drucker (Theke): Drucker auswahlen auf welchem die Saldo-Bons fir die Theke
ausgedruckt werden sollen

Papier: rechts Papiergrofe des eingestellten Druckers auswahlen
mit ,Speichern® bestatigen

Test: zum testen ob die richtigen Drucker eingestellt sind. Es wird am jeweiligen
Drucker ein kleiner Testbon ausgedruckt
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7.8.2 Geldlade:

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

7.8.3 Kundendisplay:
Hier kann optional ausgewahlt werden ob ein VFD Kundendisplay (VFD), ein externes VFD
Kundendisplay (VFD ext.) oder eine grof3e LCD Kundenanzeige (9,7 Zoll) angeschlossen ist.

— Anschluss: den Anschluss auswahlen an welchem das Kundendisplay angeschlossen
ist (bei der Hardware von Superpos muss immer COM 4 ausgewahlt werden)

— Begrufungstext: Text auswahlen welcher zur BegruRung auf dem Kundendisplay
erscheint (bei der LCD Kundenanzeige oben rechts Uber dem Bild)

— Abschlusstext: Text auswahlen welcher unten bei der LCD Kundenanzeige erscheinen
soll

Bei der LCD Kundenanzeige konnen Werbebilder eingeflgt werden.

— Dafur erst bei ,Bilder (Slideshow)® die Foto Nummer auswahlen, dann auf ,Hochladen®
klicken, im gewunschten Ordner das gewiunschte Fotos mit einem doppelklick
auswahlen. Es konnen bis zu 10 Fotos hochgeladen werden.

— Dauer: auswahlen alle wieviel Sekunden sich die ausgewahlten Fotos andern sollen

- mit ,Speichern® bestatigen

— Loschen: um ein Foto zu Ioschen Foto Nummer auswahlen und auf ,Loschen® klicken

Nach einstellen der Kundenanzeige und dem hochladen neuer Fotos muss einmal die
Kassensoftware neu gestartet werden.

7.8.4 EC-Terminal (ZVT):
Hier besteht die Mdglichkeit ein vorhandenes EC-Terminal mit der Kasse zu verbinden damit
der Rechnungsbetrag bei EC-Zahlungen direkt an das EC-Terminal GUbermittelt wird und der
Betrag nicht von Hand eingegeben werden muss. Ist dies aktiviert wird, wenn ein
Tagesabschluss durchgefuhrt wird, auch abgefragt ob ein EC-Terminal Kassenschnitt
durchgefuhrt werden soll.
— auswahlen ob der ,EC Beleg auf dem Kassenbon® mit gedruckt werden soll oder ob
dieser weiter aus dem EC-Terminal kommen soll.
— auswahlen ob das Terminal GUber 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 auswahlen.
— bei Passwort das Passwort eingeben welches im EC-Terminal hinterlegt ist
- ,Speichern® klicken um die Einstellungen zu Gbernehmen
— mit dem Button ,Test” wird eine Testverbindung zum Terminal hergestellt
— bei MwSt./Zahlungsarten die Zahlungsart auswahlen bei welcher der Betrag an das
Terminal ubermittel werden soll, einen Haken bei ,Betrag an Terminal senden” setzen.
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7.9 MwsSt./Zahlungsarten

| Femnwertung | Datei Info  Anleitung 24072021 223531  TSE —
T MwsSt. / Zahlungsarten
————
Zahlungsart Barzahlung MwSt.
Personal Voller Steuersatz A (%) 19
S | Zahlart Bar
Ermé&Bigter Steuersatz B (%) 7
ST Steverfei C 09 0
Zuschlag (%) 0
& Rabatt (EUR) 0,00
m Rabatt (%) 0 Zahlungsart
[¥] Geldlade 6ffnen [ Terminal-Abfrage Barzahlung
%ﬂﬂellum [] 2x Drucken Festplatziert Kartenzahlung
o d fRech Rechnung
Buttons Kontodaten auf Rechnung Online
S —— [1 Rechnungsziel in |0 Tagen
% [] Zahlungsarten separat auflisten

Zahlungsarten

bLEE
1
1
3
3
-
E
E
3
1
]
1
1
E

e [ e
imporypon EEEEEEEEEEEE%
N

GOBD TSE

[
Elnctellungen Berlchte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

um eine neu Zahlungsart hinzuzufugen auf ,Neu“ klicken

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

Zahlart auswahlen (Bar, Online oder Unbar)

falls gewunscht einen Zahlart Zuschlag oder Rabatt in € oder % eingeben

auswahlen ob sich die Geldlade bei dieser Zahlungsart offnen, die Rechnung 2x
ausgedruckt oder die Kontodaten auf der Rechnung stehen sollen

wenn Zahlungsart ,auf Rechnung“ kann ausgewahlt werden in wieviel Tagen das
Zahlungsziel sein soll

auswahlen ob die Zahlungsarten auf den Berichten separat aufgelistet werden sollen
Terminal-Abfrage: bei der Zahlart ,Kartenzahlungen® z.B. kann ausgewahlt werden das
beim Abschliefien immer eine Meldung erscheint ob die Zahlung am Kartenterminal
bereits erfolgreich abgeschlossen wurde.

Festplatziert: eine Zahlungsart auswahlen und hier ein Hakchen setzten um diese
Zahlungsart zusatzlich zur Barzahlung im Verkaufspoint fest zu platzieren.

auf ,Speichern® klicken zum Ubernehmen
um eine Zahlungsart zu andern unten rechts die gewunschte Zahlungsart anklicken,
die gewunschten Eintrage andern und auf ,Speichern® klicken

um eine Zahlungsart zu l6schen unten rechts die gewlnschte Zahlungsart anklicken
und auf ,Léschen® klicken (Die Zahlart Barzahlung kann nicht geléscht werden)

falls die MwSt.-Satze geandert werden sollen oben rechts die gewunschten MwSt.-
Satze andern und auf ,Speichern® klicken
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7.10 Tischverwaltung

| Femwartung | Datei Info  Anleitung 19.08.2021 19:40:02  TSE —

3 4

Tische Bearbeiten

Ebene l&schen

Restaurant

||
11

Terrasse

Wintergarten

[J
b=
T
=
=R
2

einblenden

[J AuBer Haus Ebene 9 10
1

Tisch léschen

12

g

13
14 15

23 24

18

20 21 22

19 25 26
1% £ = - L1 @) O
Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

7.10.1 Ebenen anlegen

Es kdnnen bis zu 6 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 bestatigen

die ausgewahlte Ebene ist grau hinterlegt

um eine Ebene umzubenennen die gewlnschte Ebene auswahlen und links auf
.,Ebene umbenennen® klicken, die Ebene umbenennen und mit ,OK" bestatigen

um eine Ebene zu |6schen die gewiunschte Ebene auswahlen, links auf ,Ebene
I6schen® klicken und die Abfrage mit ,JA“ bestatigen. Falls auf der zu I6schenden
Ebene Tisch angelegt sind werden diese mit geldscht.

7.10.2 Tische anlegen

um Tische anzulegen auf die gewlnschte Ebene klicken, die ausgewahlte Ebene ist
grau hinterlegt

unten links die gewilnschte Tischform aussuchen, mit dem Finger/Maus auf den Tisch
klicken, festhalten und nach rechts auf die gewlnschte Position schieben und
loslassen

Tischnummer/Name eingeben und auf ,OK" klicken zum bestatigen

um einen Tisch nachtraglich zu verschieben mit dem Finger/Maus auf den Tisch
klicken, festhalten, auf die gewunschte Position schieben und loslassen
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7.10.3 Tische loschen:

— um einen Tisch zu léschen links auf den Button ,Tisch 16schen® klicken und dann auf
den Tisch klicken welcher geldscht werden soll. Wenn ein Tisch belegt ist kann dieser

nicht geléscht werden.

— um eine Abholer Ebene einzublenden links das Hakchen ,Abholer einblenden”

anklicken

— AuRer Haus Ebene: hier ein Hakchen setzten wenn beim Kassieren Auller Haus

immer vorausgewahlt sein soll

7.11 Lieferservice

19.08.2021

19:41:27

TSE = —

m Datei Info Anleitung
Ere Lieferservice
—
| Rufnummererkennung (#96*5%)
B Tel.1 1234567890
Tel. 2
Warenﬁmﬁﬁen Tel. 2
Artikel [ ] Bestellung 2x drucken
— [ saldo 2x drucken
Rl S S 0 | % Rabatt bei Abholer
— 0 % Rabatt bei Tischbestellung
W 0,00 | Mindestbestellwert
Buttons 0,00 | Anfahrtskosten
| .
] 200,00 Keine Anfahrtskosten
Geréte .
] [] Anfahrtskosten rabattfahig
Mwst. / Geldlade &ffnen bei Lieferung
. Zahlungsarten
| Tischvervaltung e
R
Im| ort EEE
o | el

-
Anfahrtskosten
Min. Bestellwert
StraBenupdate
PLZ Anfahrtskosten Min. Bestellwert
51645 2 10

Einstellungen Berichte

!

7.11.1 Rufnummernerkennung

) o 5 ) Q)
Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

— wenn hier ein Hakchen gesetzt und eine Fritzbox vorhanden ist kann die
Rufnummernerkennung genutzt werden. Daflr in den Felder fur die Telefonnummer
mindest bei ,Tel. 1“ die Haupttelefonnummer eingeben und auf ,Speichern® klicken.
Danach das Festnetztelefon nehmen und #96*5* wahlen, es tutet einmal, dann wieder
auflegen. Jetzt ist die Rufnummernerkennung aktiviert.

7.11.2 Bestellung 2x drucken

— die Rechnungen bei Lieferung werden immer 2x gedruckt

7.11.3 Saldo 2x drucken

— die Saldo-Belege (Kichen- und Theken-Belege) werden immer jeweils 2x gedruckt
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7.11.4 % Rabatt bei Abholer
— wieviel % Rabatt automatisch fur Abholer Bestellungen abgezogen werden
7.11.5 % Rabatt bei Tischbestellungen
— wieviel % Rabatt automatisch fir Tischbestellungen abgezogen werden
7.11.6 Mindestbestellwert
— wie hoch der Mindestbestellwert bei Lieferungen ist. Ist der Wert nicht erreicht kann die
Bestellung auf Wunsch trotzdem getatigt werden.
7.11.7 Anfahrtskosten
— den Betrag der Anfahrtskosten eingeben. Alle neuen Kunden welche gespeichert
werden bekommen automatisch diese Anfahrtskosten zugewiesen. Die beim Kunden
gespeicherten Anfahrtskosten kdnnen jederzeit geandert werden.
7.11.8 Keine Anfahrtskosten
— den Betrag der Bestellungen eingeben ab wann keine Anfahrtskosten mehr anfallen

— auf ,Speichern® klicken zum Ubernehmen

7.11.9 Strassenverzeichnis

Oben rechts konnen die Postleitzahlen fur lhr Liefergebiet hinterlegt werden, damit beim
anlegen von neuen Kunden automatisch die Straflden im Liefergebiet angezeigt werden.

Auf ,Neu“ klicken, links die Postleitzahl, die Anfahrtskosten dieser Postleitzahl und den
mindest Bestellwert eingeben, auf ,Speichern® klicken zum Ubernehmen. Diesen Vorgang so
oft wiederholen bis das alle Postleitzahlen hinterlegt sind.

Nach dem alle Postleitzahlen eingegeben wurden auf ,Strallenupdate“ klicken. Es werden
alle Stralen dieser Postleitzahlen ins System eingelesen.
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7.12 Import/Export

— auswahlen ob Artikel- oder Kunden Daten importiert oder exportiert werden sollen oder
ob ein Import/Export von und nach Superpos gemacht werden soll.

Datei Info  Anleitung 19.08.2021 19:41:49 = TSE —

E

Import

Firmendaten

Personal

]

Kasseneinstelluni W

—
Gerite
——

MwSt. /

Import/Export

GoBD ‘ TSE

o i) = e 52 o O
Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

7.12.1 Artikel:
7.12.1.1 Import:
Der Import ist nur aus einer CSV-Datei mit 7 Spalten mdglich.
Warengruppen kénnen nicht mit importiert werden. Es mussen zuerst die Warengruppen
angelegt werden (siehe Punkt 4.3)
— Folgende Artikeldaten konnen importiert werden:
— Artikel Nummer
— Artikel Name
— Drucker
— Preis VK = Verkaufspreis
- MwsSt. = Mehrwertsteuer
— Bestand = Warenbestand
Weitere Daten koénnen nicht Ubernommen werden und mussen manuell jedem Artikel
zugewiesen werden.

il
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E

Datei Info  Anleitung 24.07.2021 22:36:00 TSE —

Import

Firmendaten

W Artikel Nr. o Preis VK o Achtung!
Personal " Artikelname N MwSt. v Es dirfen keine gleichen Artikel Nr.
. oder Artikelnamen in der CSV-Datei
Drucker| Keiner Bestand i

vorhanden sein.
Warengruppen Exportieren

Warengruppen M 1 2 3 4 5 6 v
Pizza
Angebotszeiten Pasta

)

|

Pizzabrétchen

Kasseneinstellun Salate
Schnitzel
Buttons Burger

|

Fingerfood

Geréte Dips

MwSt. / Getrédnke

Zutaten +

Zutaten -
Tischverwaltun Nudelsorte

|

Brétchen Dip
Lieferservice .
Dressing

Pommes Dip
Import/Export Dessert

Hll

GoBD / TSE

1% £ = 52 o O
Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

— um Artikeldaten zu importieren auf ,CSV Offnen* klicken, im gewiinschten Ordner die
gewunschte Datei mit einem Doppelklick auswahlen

— oben rechts auswahlen in welcher Spalte unten welche Artikeldaten stehen. Bei
Drucker auswahlen in welchem Druckbereich diese Artikel ausgedruckt werden sollen.

— links die gewunschte Warengruppe auswahlen in welche die Artikel importiert werden
sollen

— Hakchen machen welche Artikel in die ausgewahlte Warengruppe importiert werden
sollen, mit ,Alle“ werden alle Artikel ausgewahlt bzw. alle ausgewahlten Artikel werden
abgewahlt

— auf ,Importieren” klicken zum tGbernehmen

7.12.1.2 Export:

Im sich 6ffnenden Feld den Speicherort fir den Export der Artikel auswahlen und auf ,Ok*
klicken zum bestatigen.

Es wird ein Ordner an dem gewunschten 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.
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7.12.2 Kunden-Daten
7.12.2.1 Import:

Der Import ist nur aus einer CSV-Datei mit 9 Spalten moglich.
Folgende Kundendaten kdnnen importiert werden:

— Firma
— Vorname
— Name
— Stralle
— Hausnummer
— PLZ = Postleitzahl
- Ort
— Telefonnummer
— Kundeninfo
— Rabatt %
— Anfahrt = Anfahrtskosten
@ Anleitung 24.07.2021 22:36:30 | TSE  —
i- iiiii Import
L ] @ Firma e StraBe e Oort e Rabatt % el
% . Vorname -2 Haus Nr. v | Telefon-Nr. i Anfahrt. i
Name w PLZ v Kundeninfo v Es durfen keine doppelten
| Marengruppen e
ﬁ“iﬂ 1 2 3 4 5 6 7 8 9
fngebotszeiten |
eSS
——
—
MwSt. /
. Zahlungsarten
| Mischverwaitung
e —
e

e =) o ) £ ) O
Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

um Kundendaten zu importieren auf ,CSV Offnen“ klicken, im gewiinschten Ordner die
gewunschte Datei auswahlen und mit ,OK* bestatigen

oben rechts auswahlen in welcher Spalte unten welche Kundendaten stehen

unten links Hakchen machen welche Kunden importiert werden sollen, mit ,Alle“
werden alle Kunden ausgewahlt bzw. alle ausgewahlten Kunden werden abgewahlt
oben auf ,Importieren” klicken zum Ubernehmen
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7.12.2.2 Export:

Im sich 6ffnenden Feld den Speicherort fur den Export der Kundendaten auswahlen und auf
,OK“ klicken zum bestatigen.
Es wir eine CSV-Datei mit allen Kunden mit allen eingegeben Kundendaten erstellt.

7.13 GoBD/TSE

Finanzamter prufen seit etwa 2004 die Betriebe zunehmend digital, seit 2017 ist es
verpflichtend einen GoBD Export flrs Finanzamt zur Verfliigung zu stellen und seit 2020 muss
das Kassensystem eine TSE Schnittstelle haben wodurch eine einheitliche Datentbertragung
zwischen dem Kassensystem und der Prifsoftware des Finanzamtes ermdglicht wird.

Hier besteht zusatzlich die Moglichkeit einen digitalen Export aller steuerrelevanten Daten als
CSV-Dateien zu erstellen. Die dabei erstellten CSV-Dateien kénnen 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 betriebssystemunabhangigen Darstellung Uber die
vorgeschriebenen 10 Jahre zu speichern.

Datei Info  Anleitung 19.08.2021 194417 TSE —

E
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7.13.1 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.
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7.13.2 GoBD Export
um einen GoBD Export durchzufuhren erst auf GoBD und dann auf ,Export* klicken,

den gewulnschten Speicherplatz auswahlen und mit ,OK* bestatigen
7.13.3 DSFinV-K Export
ist eine einheitliche Datensatzspeicherung flr den standardisierten Export der
gespeicherten und abgesicherten Daten fur das Finanzamt.
3.11.4 TSE Export:
um einen TSE Export durchzufiuhren auf ,TSE Export klicken, den gewlnschten
Speicherplatz auswahlen und mit ,OK* bestatigen
7.13.5 Fiskalprifung
es wird die komplette Kassenbewegung/jeder Vorgang nach Datum aufgelistet
auf Wunsch kann die komplette Auflistung als CSV Datei gespeichert werden

[Fermwartung] Datei Info  Anleitung 19.08.2021 19:44:47  TSE —
iliﬂiiiiiiii Fiskalprtifung
Datum von ‘19.08.2021 | bis |‘\9‘08.2021 | e
% Uhrzeit 00 v 00 i bis |23 v |45 <
Id Datum / Zeit Auswertung Bereich Ergebniss
m 427  19.08.2021 19:36:45  Einstellungen: Wechselgeld gedndert (0,00->150,00) Einstellungen OK
ﬁwﬁﬂ 426 19.08.2021 19:36:44  Einstellungen: Einnahmen nicht fortlaufend Einstellungen QK
425 19.08.2021 19:34:54  Artikel #32: Ist Preisabfrage == aktiviert Artikel OK
| Angsbotszeiten || 424 19.08.202119:34554  Artikel #32: Ist Altersbeschréinkt => deaktiviert Artikel oK
- 423 19.08.2021 19:34:48  Abholerbestellung: Salat Verde entfernt Abhaler OK
W 422 19.08.2021 19:34:48  Abholerbestellung: Salat Verde (1x) und ggf. Zusatza Abholer OK
e 421 19.08.2021 19:34:45  Abholerbestellung: Salat Verde (1x) hinzugeflgt Abholer OK
& 420 19.08.2021 19:3419  Bestellung #31: Abgeschlossen Bestellungen OK
L 419 19.08.2021 19:34:05  Artikel #32: Ist Altersbeschrankt =» aktiviert Artikel aK
& 418 19.08.2021 19:31:45  Personal #5: Kann sofortstorne machen => deaktivic Persenal OK
Mwst. / 417 19.08.2021 19:31:44  Personal #5: Kann Tagesabschluss machen =» deakt Personal OK
. Zahlungsarten 416 19.08.2021 19:31:44  Personal #5: Kann stornieren => deaktiviert Personal OK
415 19.08.2021 19:31:44  Personal #5: Kann Andere anmelden = > deaktiviert Perscnal OK
m 414 19.08.2021 19:31:44  Personal #5: Kann Bons Reaktivieren => deaktiviert Personal OK
) . 413 19.08.2021 19:31:44  Personal #5: Kann nach Saldo Stornieren == deaktiv Personal OK
M 412 19.08.2021 19:29:17  Kunde #4: gelscht Kundendaten QK
T 411 19.08.2021 19:29:01  Kunde #4: Neuer Kunde Kundendaten CK
GoBD / TSE

% = Soo 2 @ O
Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden
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8 Berichte
8.1 X-Abschlag

|Femwartung| Datei Info  Anleitung 19.08.2021 19:46:32 | TSE  —
Z Abschlag 12348 Misterstadt
. (Tagesabschluss) Tel.:01234-567830
e USt.-IdNr.: DE123456789
X-Abschlag:
- von: 19.08.2021 17:21:3%
bis: 19.08.2021 19:45:21
m durchgefihrt von: Nina
" personal Gesamt Verkauf:
Anzahl Rechnungen: 9
. Abrechnungen daven Im Haus: 2
davon AuBer Haus: 5
davon Lieferungen: 2
. Gesamt Umsatz: 216,08
Gutschein davon Im Haus: 48,70
— daven AuBer Haus: 106,88
davon Lieferungen: 60,50
Rabatte:
Summe Rabatte: 3,72
| MwSt.:
W’ MwSt Satz | Mwst Netto Brutto
19% 3,74 19,66 23,40
: 7% 10,55 156,73 167,68
m 0%, 0,00 25,00 25,00
Gesamt 14,69 201,39 216,08
[ Gutscheine:
finlage/Entnahme Gutschemveriuf:
Anzahl Verkauf: 1
Summe Verkauf: 25,00
Anzahl Bar: 1
Summe Bar: 25,00

B = o o il ) O

Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

— ist eine Auswertung der kompletten Umsatze seit dem letzten Tagesabschluss (Z-
Abschlag) bis jetzt. Der X- Abschlag ist nur eine Ubersicht.
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8.2 Z-Abschlag (Tagesabschluss)

Es offnet sich ein Feld mit der Abfrage ,Sind Sie sicher, dass Sie einen Z-Abschlag
durchfihren mochten?“ Wenn der Z-Abschlag jetzt durchgefuhrt werden soll mit ,Ja“
bestatigen, anderenfalls mit ,Nein“ den Vorgang abbrechen.

| Femwartung | Datei Info  Anleitung 19.08.2021 194823 TSE —
X Abschla Z-Abschlag
iy . . Muster Str. 1
(Tagesabschluss) 12345 Musterstadt
| 500,00 D 2,00 0 Tel.:01234-567850
v Abschlagsliste USt.-TdNr.: DE123456785
200,00 0 1,00 |0 www.superpos.de
e Z-Abschlag
Nr.: 4
100,00 0 0,50 0
_ Abrechnungen von: 19.05.2021 17:21:33
e bis: 15.08.2021 19:47:49
Personal 50,00 0 020 0 durchgefihrt von: Hina
. Abrechnungen Gesamt Verkauf:
20,00 0 0,100 Anzahl| Rechnungen: 9
davon Im Haus: 2
10,00 0 0,05 0 davon AuBer Haus: 5
— davon Lieferungen: 2
utsehein 5,00 0 0,02 0
_ Gesamt Umsatz: 216,08
daven Im Haus: 48,70
0010 davon AuBer Haus: 106,88
davon Lieferungen: 60,50
R, Rabatte:
Renner/Ladenhiiter Gesamt: 0,00 Summe Rabatte: 372
| Mwst.:
7 8 [*] MwSt Satz | MwSt Netto Brutto
Artikelverwaltun 19% 3,74 19,66 23,40
- 7% 10,85 1s873| 1878
— 5 0% 0,00 25,00 25,00
EinlaiejEntnahme Gesamt 14,69| z01,38| 21608
E BAR in Kasse A
E S EiChern CSV

il 59 oo 4 @ O
Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

— 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 durchgeflihrt werden. Z-Abschlage 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 gegenltber dem Finanzamt.

— Die Z-Abschlage kdnnen NICHT rickwirkend erstellt werden.

— alle einmal erstellten Z-Abschlage konnen nachtraglich im Punkt Z-Abschlagsliste
(siehe Punkt 5.3) erneut ausgedruckt werden

— mit dem Button ,Drucken® kann der Z-Abschlag ausgedruckt werden

— um Tagesabschlisse als CSV zu speichern auf ,Speichern CSV“ klicken, den
gewulnschten Speicherort auswahlen und mit ,Speichern“ bestatigen. Die Datei wird
mit dem Namen der Z-Abschlagsnummer gespeichert

— auf der linken Seite kann auf Wunsch ein ,Zahlprotokoll“ ausgefullt werden
— rechts neben dem Betrag muss die Mengen der Scheine bzw. Minzen eingegeben
werden

57



— untendrunter wird automatisch die Gesamtsumme des gezahlten 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
Zahlprotokoll ausgedruckt. Wenn man das Zahlprotokoll nicht ausfullt 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“ bestatigen.

8.3 Z-Abschlagsliste

|Femwartung| Datei Info  Anleitung 08.10.2021 12:15:25 | TSE —
X Abschlai Z-Abschlagsliste
Z Abschlag .
Musterfirma
. (Tagesabschluss) w Nr. Datum Summe
Muster Str. 1
Z Abschlagsliste 5 08.10.2021 926,90 12345 Musterstadt
O 4 08.10.2021 700,90 Tel. 101234567630
Ust.-IdNr.: DE123456789
T O 3 08.10.2021 296,69 s superpos.de
LSRG ) 2 os0.2021 341,90 Z-Abschlag
Personal o1 08.10.2021 642,00 von: 08.10.2021 12:11:57
__Abrechnungen bis: 08.10.2021 12:14:52
durchgefiihrt von: Admin
Gesamt Verkauf:
Anzahl Rechnungen: 5
daven Im Haus: 2
Gutschein daven AuBer Haus: 1
_ davon Lieferungen: 2
Gesamt Umsatz: 926,90
davon Im Haus: 156,00
davon AuBer Haus: 606,90
davon Lieferungen: 164,00
Renner/Ladenhtiter TwSts
e ——
_——— Mwst Satz | Mwst Netto Brutto
Artikelverwaltun 19% 25,55| 134,45 160,00
7% 50,17] 71673| 766,90
Gesamt 75,72| ss118| 926,90
. Einkiinfte:
Einlage/Entnahme Bar: 526,50
S EiChern CSV

i i = 5 0 O
Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

— auf der linken Seite werden alle Z-Abschlage aufgelistet welche bereits erstellt wurden,
mit Z-Abschlagsnummer, Datum und der Gesamtsumme des Z-Abschlags

— wenn links in der Liste ein Z-Abschlag ausgewahlt wird, wird auf der rechten Seite eine
Vorschau des gewahlten Z-Abschlags angezeigt

— mit dem Button ,Drucken“ kann der Z-Abschlag erneut ausgedruckt werden, wenn
mehrere Z-Abschlage ausgedruckt werden sollen mit den Haken davor auswahlen
welche Abschlage ausgedruckt werden sollen und dann auf ,,Drucken® klicken.

— um bereits erstellte Tagesabschlisse nachtraglich als CSV zu speichern auf
,Speichern CSV“ klicken, den gewlnschten Speicherort auswahlen und mit
~Speichern® bestatigen.

— mit ,Alle“ kbnnen alle Z-Abschlage aus- oder abgewahlt werden.
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8.4 Abrechnungen
Es konnen Abrechnung nach verschiedenen Zeitrdumen und Bedienern, optional mit
Warengruppen und/oder Artikel Abrechnung angezeigt und ausgedruckt werden.

| Femwartung | Datei Info  Anleitung 19.08.2021 19:50:20  TSE —
XAbschlai Abrechnungen
m Bediener Alle v o
. (Tagesabschluss) Abrechnungsiibersicht:
. 1 von: 01.08.2021 00:00:00
Z Abschlagsliste Datum von [19.08.2021 bis: 19.08.2021 23:59:59
* durchgefiihrt von: Nina
Uhr von 00 w 00 - fur Bediener: alle
Gesamt Verkauf:
Abrechnungen Ainzahl Rechnungen: 31
e = daven Im Haus: 18
Personal Datum bis [10.08.2021 davon AuBer Haus: 5
_ davon gemischt: 1
Uhr bis 23 v | |45 s davon Lieferungen: 3
Gesamt Umsatz: 151748
. | . [ ] davon Im Haus: 1190,80
Gutschein Anzeigen nach _N“ml &Waren Il davon AuBer Haus: 200,88
_ Verwaltung davon gemischt: 37,00
davon Lieferungen: 88,80
Stornos:
Summe Stornos nach Saldo: 10,00
| MwSt.:
Artikelverwaltun MwSt Satz | Mwst Netto Brutto
_ 19% 16,45 86,55 103,00
e Journal 7% 84,57| 1214,51| 1299,48
e 0% 0,00] 11500] 11500
h Gesamt 101,42| 1415,06| 1517.48

o i oo £ ) O
Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden
Bediener:

— Auswahl treffen ob die Abrechnung fur ,Alle“ oder einen bestimmten Bediener erstellt

werden soll
Anzeigen nach:

— auswahlen ob alle verkauften ,Artikel® und/oder ,Warengruppen® angezeigt werden
sollen, das ausgewabhlte ist grau hinterlegt. Es konnen optional auch beide Punkte oder
keiner ausgewahlt werden

— ohne Datum und Uhrzeit auszuwahlen kann ein Monats- oder Vormonats-Umsatz
eingesehen werden. Mit dem Button ,Drucken kann der gewinschte Bericht
ausgedruckt werden. Um den gewiunschten Bericht als CSV zu speichern auf
.opeichern CSV* klicken, den gewunschten Speicherort auswahlen und mit
,opeichern® bestatigen.

Umsatz nach Zeitraum:

— wenn eine Abrechnung nach einem bestimmten Zeitraum eingesehen bzw.
ausgedruckt werden soll Datum und Uhrzeit auswahlen und unten auf ,Umsatz nach
Zeitraum® klicken. Es erscheint auf der rechten Seite die Vorschau der Abrechnung.
Mit dem Button ,Drucken® kann der gewlnschte Bericht ausgedruckt werden. Um den
gewunschten Bericht als CSV zu speichern auf ,Speichern CSV® klicken, den
gewinschten Speicherort auswahlen und mit ,Speichern® bestatigen.
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8.4.1 Journal
Umsatz Auflistung von jedem einzelnen Z-Abschlag mit MwSt. Angaben und der
Gesamtsumme

|Eemwartungy| Datei Info  Anleitung 19082021 19:51:12 | TSE  —
iii | Journal
Z Abschlag
. (Tagesabschluss) Z-Nr. Datum 19%  Netto 19% Brutto 19% 7% Netto 7% Brutto 7% Brutto 0% Summe
’ 1 19.08.2021 11,05 58,15 6020 1525 218,05 233,30 2500 327,50
m 2 19.08.2021 1,66 874 10,40 44,87 041,13 686,00 0,00 696,40
3 19.08.2021 0,00 0,00 000 13,90 198,60 212,50 6500 277,50
Abrechnungen 4 19.08.2021 374 19,66 23,40 10,95 156,73 167,68 2500 216,08
Personal
. Abrechnungen
Gutschein
. Verwaltung
amen,

3 i) = 82 @ Q)
Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

— um ein Journal einzusehen erst Zeitraum auswahlen und dann auf ,Journal® klicken

— es wird eine Auflistung erstellt mit den Angaben Z-Abschlagsnummer, Datum, den
verwendeten MwSt.-Satzen und der Gesamtsumme.

— Mit dem Button ,Drucken” kann das Journal ausgedruckt werden. Um das Journal als
CSV zu speichern auf ,Speichern CSV“ klicken, den gewulnschten Speicherort
auswahlen und mit ,Speichern“ bestatigen.
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8.5 Personal Abrechnung
Hier kbnnen nachtraglich alle Personal Abrechnungen, welche durch ,Schicht Beenden® oder
Z-Abschlag erstellt wurden, eingesehen und ausgedruckt werden.

| Femwartung | Datei Info  Anleitung 19082021 19:52:03 @ TSE —
i iiiiﬁlii Personal Abrechnungen
Z Abschlag Personal: Nina

Personal Abrechnung:

mll2025305c0IUSS] Datum Summe von: 19.08.2021 16:22:54

7 19.08.2021 19:47:49 33,20 bis: 15.08.2021 17:07:47
19.08.2021 17:13:10 212,50

fur Bediener: Nina

19.08.2021 17:07:47 317,50 Gesamt Verkauf:
m Anzahl Rechnungen: 14
davon Im Haus: 10

Personal davon AuBer Haus: 3
Abrechnungen davon gemischt: 1

Gesamt Umsatz: 317,50
davon Im Haus: 218,20
davon Aufier Haus: 62,30
Gutschein davon gemischt: 37,00
. Verwaltung HuSL:
MwSt Satz MwSt Netto Brutto
19% 11,05 58,15 69,20
7% 14,60 208,70 223,30
0% 0,00 25,00 25,00
" Gesamt 35,65 291,85 317,50
. Gutscheinverkauf:
Artikelverwaltung Anzah verkau: 1
Summe Verkauf: 25,00
] Anzah| Bar: 1
1 Summe Bar: 25,00
W Einkiinfte:
Bar: 255,70

o A o 578 ) Q)
Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

— oben bei Personal im Dropdown das gewlnschte Personal auswahlen

— es werden unten alle bereits erstellen Personal Abrechnungen nach Datum mit Uhrzeit
und Gesamtsumme aufgelistet

— wenn links eine Abrechnung ausgewahlt wird, wird auf der rechten Seite die Vorschau
dazu angezeigt

— Mit dem Button ,Drucken® kann die Personalabrechnung ausgedruckt werden.
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8.6 Gutscheinverwaltung

Hier werden alle erstellen Gutscheine mit Gutscheincode, Wert, verblieben, Verkaufsdatum,

und Gultigkeitsdatum angezeigt.
(B D=t 'nfo Anleitung

———

Z Abschlag
R S TS

Personal

Gutschein
Verwaltung

5 = i Jind Q) Q)
Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

19.08.2021 19:52:37  TSE —

Gutscheinverwaltung

Code Wert Verbleibend Verkauft am Giiltig bis
263874309 25,00 25,00 19.08.2021 19.08.2024
633112286 15,00 15,00 19.08.2021 19.08.2024
504360333 50,00 50,00 19.08.2021 19.08.2024
843827675 25,00 25,00 19.08.2021 19.08.2024

2 s cusheincose: [ ]
EEE suche nach: = :
RN -

— es kann mit dem Gutscheincode nach einem Gutschein gesucht werden

— mit der Funktion

~Suchen nach“ konnen die Gutscheine nach noch offenen,

eingelosten oder abgelaufenen Gutscheinen gefiltert werden
— zum erneuten drucken eines Gutscheines den gewilnschten Gutschein in der Liste
auswahlen und auf ,,Drucken® klicken
— um die Gutscheinliste als CSV Datei zu speichern auf ,Speichern CSV* klicken, den
gewunschten Speicherort auswahlen und mit ,Speichern® bestatigen

62



8.7 Renner/Ladenhiiter

|Fernwartungy| Datei Info  Anleitung 19.08.2021 19:55:54 | TSE —
E iiiiﬁlii Renner / Ladenhtter
Z Abschlag Datum von 30.07.2021 Uhrzeitvon 00 ~ 00 ~
RAEs e T
W Datum bis 19.08.2021 Uhrzeit bis 23~ 45 v W
[ Artikel Nr. Artikel verkaufte Menge
m 63 Bacon Burger 50
" Personal | 50 Wiener Schnitzel 28
. Abrechnungen 59 Bolognese Schnitzel 20
81 Fanta 0,31 9
10 Pizza Margherita 8
e 53 Zwiebel Schnitzel 6
. Verwaltung 64 Hawaii Burger 6
80 Cola 0,3l 5
51 Jdger Schnitzel 4
54 Spargel Schnitzel 4
Renner/Ladenhiiter + Thunfisch 4
40 Salat Verde 3
M g4 Wasser Sprudel 3
—————— Crepes 3
W + Salami 3
11 Pizza Salami 2
e

e = ) s o Q)
Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

— es werden die am meisten (Renner) und am wenigsten (Ladenhuter) verkauften Artikel
im gewahlten Zeitraum angezeigt

— mit klicken aus das Kalender Symbol 6ffnet sich ein Kalender, dort das gewtnschte
Datum ,von“ und ,bis“ auswahlen, auf Wunsch auch eine Uhrzeit auswahlen

— mit klicken auf ,Renner“ werden die Artikelnummer, der Artikelname und die verkaufte
Menge der am meisten verkauften Artikel aufgelistet

— mit klicken auf ,Ladenhlter® werden die Artikelnummer, der Artikelname und die
verkaufte Menge der am wenigsten verkauften Artikel aufgelistet

— mit klicken auf ,Drucken® kann die gewahlte Liste ausgedruckt werden
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8.8 Artikelverwaltung

| Femwartung | Datei Info  Anleitung 19.08.2021 19:56:31  TSE  —
i Iiiilii Artikelverwaltung
m Summe EK = 0,00 Summe VK = 0,00
__ (Tagesabschluss) w Art-Nr.  Warengruppe Artikelname MwSt.  Preis  Bestand EKPreis VK Preis
. O 71 Fingerfood Bratwurst 7% 2,00 6 0,00 12,00

m O 72 Fingerfood Currywurst 7% 2,00 10 0,00 20,00
— O 73 Fingerfood Jagerwurst 7% 2,50 7 0,00 17,50
m 0 74 Fingerfood Chicken Nuggets 7% 0,00 19 0,00 0,00
' personal || O 75 Fingerfood Chicken Wings 7% 0,00 35 0,00 0,00
. Abrechnungen . | | L0 76 Fingerfood Calamaris 7% 5,50 58 000 319,00

O 77 Fingerfood Mozzarella Sticks 7% 5,50 24 0,00 132,00

O 78 Fingerfood Onion Rings 7% 5,50 33 0,00 181,50
m | 79 Fingerfood Gambas Spiefe 7% 7,50 0 0,00 0,00 -

Warengruppe: : Fingerfeod i W
LB e e e o sz fwie]p ol el N

O NS 0 0 - 8 =
EEEEEEEE:::%

5 ] = 5 @ O]
Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

— hier kann der Preis und der Bestand der Artikel schnell und einfach geandert werden
— unten bei Warengruppen im Dropdown die gewunschte Warengruppe auswahlen
— bei Artikel kann nach dem gewunschten Artikel Uber Artikelnummer oder Artikelname

gesucht werden
8.8.1 Preis:
— im sich 6ffnenden Fenster den neuen Preis eingeben und auf ,Ubernehmen® klicken

| Femwertung | Datei Info  Anleitung 19.08.2021 195848 TSE —

Artikelverwaltung

Prei
Z Abschlag res

Preis

Personal

Artikelverwaltung EEE




8.8.2 Bestand:
— es wird der aktuelle Bestand angezeigt. Die Anzahl der Artikel die hinzukommen oder

abgezogen werden sollen eingeben und auf ,Ubernehmen* klicken

|Femwariung) Datei Info  Anleitung 19.08.2021 20:00:18 | TSE  —
i iiiilii Artikelverwaltung
(T | Warenbestand
Z Abschlag
. (Tagesabschluss) o
m aktueller Warenbestand = 7
) + neue Artikel
. Abrechnungen o |

Gutschein
. Verwaltung

— a—
|

——
— i

e A ) §i2:8 Q) O
Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

Speichern CSV
— Um die gewanhlte Artikelliste als CSV zu speichern auf ,Speichern CSV* klicken, den
gewinschten Speicherort auswahlen und mit ,Speichern® bestatigen.

Liste A4 Drucken
— es kann die komplette Liste auf einem A4 Drucker ausgedruckt werden
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8.9 Einlagen/Entnahmen

|Bemwartungy| Datei Info  Anleitung 19.08.2021 20:01:19 | TSE  —

Gesamt in Kasse: 1760,28

Einlage/Entnahme

Betrag

Verwendungszweck

Gemlise Lieferanﬂ

-

N N NN RN 20 AN
= TR0 S N - S0 T N

i
e m::::m:::::ﬁm:
S ———————————

463 i om [9)] Q)
Einstellungen Berlchte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

— Betrag und Verwendungszweck eingeben

— auswahlen 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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8.10 Kassenbuch

W Datei Info  Anleitung 19.08.2021 20:02:12 = TSE =
XAbschlai Kassenbuch
Z Abschlag
. (Tagesabschluss) Nr. Datum Beleg-Nr.  Buchungstext Buchungsarl 19%  Netto 19% Brutto 19% 7% Netto)
Wechselgeld .
i 1 19.08.2021 Einl, 0,00 0,00 0,00 0,00
ZAbschIaﬂsllste (0,00->150,00) inlagen
E 2 19.08.2021 1 Tagesendbestanc Einlagen 573 30,17 35,90 13,39 19
AbIechnunﬂen 3 19.08.2021 2 Tagesendbestanc Einlagen 1.66 8,74 10,40 44,87 64
C oo | 4 19.08.2021 3 Tagesendbestanc Einlagen 0,00 0,00 0,00 13,90 19
Personal
__ Abrechnungen 5 19.08.2021 23 Wechselgeld als  Einlagen 0,00 0,00 0,00 0,00
6 19.08.2021 4 Tagesendbestanc Einlagen 3,74 19,66 23,40 10,95 15
7 19.08.2021 32 Wechselgeld als Einlagen 0,00 0,00 0,00 0,00
Gutschein
. Verwaltung
Renner/Ladenhiiter
|
Zusammenfassung von 19.08.2021 bis 19.08.2021
Artikelverwaltun
Einlagen 300,00 Entnahmen 0,00 Barbestand 1910,28
Einlage/Entnahme W
h 2
Datum von: 19.08.2021 [i] Aktueller Barbestand Speichern PDF
m Datum bis: | 1908.2021 191028

1 5 oo 8 @) O
Einstellungen Berichte Buchen Auswahl Kunden Ummelden Beenden

Um die Kassenbuch Funktion zu benutzen muss unter Kasseneinstellungen (Punkt 7.6.30)
Einnahmen fortlaufen ausgewahlt sein.
Im Kassenbuch sind alle Bar Umsatze, Einlagen und Entnahmen aufgelistet

unten den beliebigen Zeitraum (Datum von und bis wann) auswahlen

,Barbestand“ zeigt den Barbestand des ausgewahlten 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 Umsatze zu
I6schen auf ,Ummelden® klicken, das Passwort 543210 eingeben, die folgende Abfrage mit
~Ja“ bestatigen. Danach im Anmeldefeld das gewlinschte Passwort zum anmelden eingeben
Standard Admin Passwort ist die 0). So werden alle Umsatz Daten und Abschlisse dauerhaft
geléscht 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 zurliickgesetzt werden
da sonst alle Umsatze und Abschlisse geléscht werden!)
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9 Fernwartung

Hierlber wird das Fernwartungsprogramm Teamviewer gestartet. Mit Teamviewer kann,
wenn das Kassensystem ans Internet angeschlossen ist, aus der Ferne auf das
Kassensystem zugegriffen werden.

10. Datei
10.1 GoBD/TSE
(siehe Punkt 7.13)
10.2 System Backup
Uber diesen Punkt kann ein Datenbank Backup erstellt werden.
— Um ein Datenbank Backup zu erstellen/speichern den gewlnschten Speicherort
auswahlen und mit ,Ok“ bestatigen.

10.3 System Wiederherstellen
Uber diesen Punkt kann ein vorher erstelltes Datenbank Backup eingespielt werden.
— Um ein Datenbank Backup einzuspielen die gewlnschte Datei auswahlen und mit ,Ok*
bestatigen

10.4 Programmierprotokoll

Hiertber 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“ bestatigen.

10.5 Lizenz
Informationen Uber die Art der Lizenz fur die Software. Hier werden auch die
Versionsnummer, KassenID, SoftwarelD, TSE Seriennummer und TSE Erstverbindung
angezeigt.

10.6 Update Suche
Hiertber kann Uberprtift 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 durchgeflhrt werden?“
Falls ja mit ,Ja“ bestatigen.

11. Info

11.1 Version

Hier wird die Versionsnummer der Software angezeigt

11.2 Lizenz Info

Informationen Uber die Art der Nutzung der Software Superpos.
11.3 GoBD Info

Informationen Uber die Art und den Umfang des GoBD Exportes.

11.4 Version- und Release Info
Hier wird aufgefuhrt was in der Software bei welchem Update geandert wurde.
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11.5 Verfahrensdokumentation

Die Verfahrensdokumentation beschreibt den gesamten organisatorischen und technischen
Prozess Was, Wann, Wie und Wo nach gesetzlichen Vorgaben erfasst, gespeichert und
gesichert wird.

12 Anleitung
Hier kann diese 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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