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Hjelp til Windows funksjoner 

Man kan bruke følgende tastatur snarveier i RMS4001.

Trykk			   Hva som skjer?			 

F1			   Hjelpeavsnitt i det vindu man befinner seg i.

F10			   Lukker alle åpne vinduer i RMS4001.

ALT + F4		  Avslutter RMS4001

CTRL + P		  Skriver ut fra det vindu man befinner seg i.

ESC			   Lukker det vindu man befinner seg i.

TAB			   Hopper gjennom felt og knapper i det vindu man befinner seg i.

ENTER		  Bekrefter den knappen som er merket.

SHIFT + TAB		  Hopper bakover gjennom felt og knapper i det vindu man     	
			   befinner seg i.

CTRL + TAB		  Hopper mellom flikene i det vindu man befinner seg i.

ALT + TAB		  Hopper mellom de vinduer man har åpne.

CTRL +X, C eller V	 Klipp ut, Kopier eller Lim inn markert felt.

ALT +X, C eller V	 Klipp ut, Kopier eller Lim inn f.eks en hel vare.

			   Alle fliker.

DEL			   Fjerner det som er markert.

CTRL + Z		  Angrer det sista man skrev inn.

CTRL + Musklikk	 Funksjon nummer 2 på en knapp. F.eks. på en lookup-box 		
			   kommer instillingene for det som står valgt i det feltet og når man 	
			   legger til en ny vare og klikker på høyrepilsknappen kopieres 	
			   varen og limes inn i et nytt vindu for en ny vare.



KOBLINGER MELLOM FORSKJELLIGE REGISTRE

KONTONUMMER	 -	 Grunnlaget i RMS4001. 
 
 
 

VAREGRUPPER	 -	 En varegruppe knyttes alltid til en salgskonto og en                 	
				    innkjøpskonto. 
 
 

VARER			   - 	 En vare knyttes alltid til en varegruppe 
 
 

RESEPT		  - 	 Av varer kan man lage resepter på f.eks drinker, glass med vin 	
				    eller matretter. 
 
 

MENYVALG	 	 -	 Et menyvalg (PLU) knyttes alltid til en vare (f.eks. 
Coca cola) 					     eller en resept (f.eks Dry Martini el. glass vin) 
 
 

DIREKTEVALGSTASTER-	 Menyvalgene kan knyttes til direktevalgstastene på 
Multi						      terminalen eller slås inn manuellt.



LEGGE OPP NYE VAREGRUPPER 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Gå til Varegrupper. Venstreklikk med musa på Hovedmeny, gå ned til Vare & Meny-
data, gå til høyre med musa til Varegrupper og klikk der.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Finn ett ledig varegruppenummer. Varegruppenummeret ser man lengst til venstre i bildet i 
vinduet Varegruppe.

2. Klikk på Legg til.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Fyll i det ledige Varegruppenummeret. Klikk på det hvite feltet til høyre for tek-
sten  Varegruppe. Skriv inn det ledige nummeret du fant.

4. Angi navn på Varegruppen. Klikk på det hvite feltet til høyre for teksten Varegruppe 
Navn:. Skriv inn det navnet du vil ha på varegruppen.

5. Angi salgs kontonummer. Kjenner du ikke til kontonummeret kan du bruke lookup-
boxen. Lookup-boxen er den grå firkanten som er ved siden av det hvite feltet under teksten 
Salgskonto.  Klikk på den så får du opp din kontoplan og kan der velge riktig kontonum-
mer. Venstreklikk på kontoen en gang og klikk så på OK.

6. Angi kjøps kontonummer. Kjenner du ikke til kontonummeret kan du bruke look-
up-boxen. Lookup-boxen er den grå firkanten som er ved siden av det hvite feltet under        
teksten Innkjøpskonto. Klikk på den så får du opp din kontoplan og kan der velge riktig 
kontonummer. Venstreklikk på kontoen en gang til og klikk så på OK.

7. Nå er du ferdig med å legge opp en ny varegruppe, klikk på OK for å lagre 
den.



LEGGE INN NYE VARER 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.Gå til Varer. Venstreklikk med musen på Hovedmeny, gå ned til Vare & Menydata, gå 
til høyre med musen og gå så ned til Varer og klikk der.

De tre neste er løpenum-
meret på varen som er 
unikt.

De to eller tre første 
tallene er varegrup-
pen. 

De siste tre tallene er 
definisjonen på varen. 
Her en flaske vin 075 
cl.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Finn et ledig varenummer. Gjør dette ved å markere siste vare til det vareslaget som 
du vil legge til en ny vare i. F.eks. om du vil legge til en ny øl, marker da siste ølsort under 
den gruppen. Sjekk at dette følger deres logikk og struktur i databasen.

3. Klikk på Legg Til.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Angi Varenummer. Systemet foreslår automatisk neste ledige varenummer etter den      
varen du markerte i punkt 2. 

5.Angi Varenavn/Beskrivelse. Klikk på det hvite feltet til høyre for teksten Varenavn. 
Varenavnet kan inneholde 20 tegn, vises på alle skrevne rapporter, bonger og regninger. Når 
du har angitt varenavn, klikk på det hvite feltet til høyre for Beskrivelse. Beskrivelse vises på 
skjermen og i blafunksjoner. Varenavn og Beskrivelse bør være identiske.

6. Angi Innkjøpspris. Klikk på det hvite feltet til høyre for teksten Innkjøpspris og angi 
f.eks. hvor mye en flaske Finlandia koster å kjøpe in, exklusive moms.

7. Angi Varegruppe. Følger man eksempelet over behøver du bara å se på de tre evt. to 
første  siffrene du anga i varenummeret. Kan du ikke varegruppenummeret kan du bruke 
lookup-boxen. Lookup-boxen er den grå firkanten som er ved siden av det hvite feltet under 
teksten varegruppe. Klikk på den så får man opp varegrupper og kan der velge riktig vare-
gruppe. Venstreklikk på den en gang og klikk så på OK

8. Angi MVA kode innkjøp/salg. Kan man de forskjellige mvakodene sine kan man 
enten klikke på det hvite feltet under f.eks. MVAkode – Innkjøp og taste inn mvakodenum-
mer eller så kan man bruke spinboxen som er til høyre for det hvite feltet. Man kan også 
bruke lookup-boxen for å få opp alla sine momskoder.

9. Klikk på fliken ForpakningsDefinisjon.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. Angi Forpakningsgruppe. Kan man sine forskjellige Forpakningsgrupper kan man 
enten klikke på det hvite feltet under teksten Forpakningsgruppe og skriva inn nummeret på 
Forpakningsgruppen eller så kan man bruke spinboxen som er til høyre for det hvite feltet. 
Man kan også bruke lookup-boxen for å få opp alla sine Forpakningsgrupper.

11. Nå er du ferdig med varen, for å lagre klikk OK.



OPPRETTE NYE RESEPTER 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Gå til Resept. Venstreklikk på Hovedmeny, gå ned til Vare & Menydata, gå til høyre 
med musa og gå ned til Resept og klikk der.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Angi et ledig reseptnummer. Reseptnummer er de nummerne som du ser lengst 
til høyre på skjermen. Finn et ledig reseptnummer som ligger i nærheten av en tilsvarende 
resept som den du vil legga opp. Se til at gruppene dine matcher reseptnummer ved hjelp av 
de 2-3 første siffrene før streken.

3. Klikk på Legg til.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Angi Reseptnummer. Skriv inn det ledige reseptnummeret du fant.

5. Angi Reseptnavnet. Venstreklikk på det hvite feltet til høyre for teksten Forkortelse: 
og skriv inn navnet på resepten. Det er denne teksten som kommer til å synes på displayet 
og på kasseterminalen og også på gjesten sin kvittering.

6. Angi Momskode. Kan du dine forskjellige momskoder så kan du enten klikke på det 
hvite feltet under Momskode og slå inn ditt momskodenummer eller så kan du bruke spin-
boxen som er rett til høyre for det hvite feltet. Der kan man bruke pilene for å få frem riktig 
momskode. Man kan også bruke lookup-boxen for å få opp alle momskoder.

7. Klikk på fliken Innhold.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. Klikk på Legg til.

9. Angi type. Her skal man nå velge om man vil legge inn en vare eller en resept i resep-
ten. Velg dette ved å klikke på det som passer det man skal legge inn.

10. Angi Vare-/Reseptnummer. Om man ikke kan vare-/reseptnummeret kan man 
bruke lookup-boxen. Lookup-boxen er den grå firkanten som er ved siden av det hvite feltet 
under teksten vare/reseptnummer. Klikk på den så får man opp sine vare/reseptnummer og 
gå så og velg riktig vare/reseptnummer. Venstreklikk på den en gang og klikk så på OK. 
 
Gå så og velg riktig vare/reseptnummer. Venstreklikk på den en gang og klikk så på OK. 
 

11. Angi antall Enheter. Legg in så mange enheter av varen/resepten denne resepten 
skal inneholde. F.eks. 2 cl Absolut Vodka. Klikk på det hvite feltet under Antall Enheter och 
skriv inn antall enheter eller bruk spinboxen for å angi antall enheter.

12. Klikk så på OK.

Gjør henholdsvis steg 8-11 for å fylle opp resepten med de varene/reseptene som man vil at 
denne resepten skal inneholde.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Når man er ferdig med hele resepten kan man om man ønsker klikke på det hvite feltet til 
høyre for teksten Salgspris og skriv inn deres salgspris for denne resepten. Klikk så på det 
hvite feltet til høyre for teksten Kalkulert Bruttofortjeneste. Programmet kommer da til å 
beregne deres bruttofortjeneste på denne resepten. Man kan her sitte og endre på salgsprisen 
for å få en bruttofortjeneste som man synes er passende.

13. Når man er ferdig med resepten klikker man på OK.



LEGGE OPP NYE MENYVALG/PLU 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Gå til Meny. Venstreklikk med musa på Hovedmeny, gå ned til Vare & Menydata, gå 
til høyre med musa og gå så ned til Meny og klikk der.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Angi Meny. Velg meny ved åt først markere den menyen man vil legge inn det nye 
menyvalget/plu’en på. Dette gjør man ved å venstreklikke på den en gang. Klikk så på knap-
pen Menyvalg.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Klikk på Legg til.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Angi Menyvalgsnummer. Angi samme menyvalgsnummer som vare-/ eller resept-
nummer. Om man ikke kan nummeret kan man gå til steg 6 først og så gå tilbaka til steg 4.

5. Angi om menyvalget/plu’en skal kobles til en Vare eller en Resept.

6. Angi Resept eller Varenummer. Kan du ikke resept-/varenummeret kan du bruke 
lookup-boxen. Lookup-boxen er den grå firkanten som er ved siden av det hvite feltet under 
teksten Resept/Varegruppe. Klikk på den så får du opp dine reseptnummer eller varenum-
mer og velg så riktig resept-/varenummer. Venstreklikk på den en gang og klikk så på OK

7. Angi Salgspris. Klikk på det hvite feltet til høyre for teksten Salgspris, og angi prisen 
inklusive moms.

8. Klikk på fliken Parametrar.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. Ange Såld från Lagernummer.  Kan du dina olika lager kan du antingen klicka 
på det vita fältet under texten Såld från Lagernummer och slå in lagernumret eller så kan 
du använda spinboxen som är precis till höger om det vita fältet. Med spinboxen kan du an-
vända pilarna för att få fram det riktiga lagernumret. Du kan också använda lookup-boxen 
för att få upp dina lager. Vänsterklicka på rätt lager en gång och klicka sedan på OK. Det är 
viktigt att rätt lagernummer fylls i så att varorna dras ifrån lagret vid försäljning.

10. Ange Menytyp. Välj menytyp genom att antingen slå in det direkt, använda spin-
boxen eller använd lookup-boxen. Välj sedan den menytyp som passar till menyvalet/plu:et. 
Vänsterklicka på den menytypen en gång och klicka sedan på OK

11. Ange Menyvalsparameter.  Välj menyvalsparameter genom att antingen slå in det 
direkt, använda spinboxen eller lookup-boxen. En menyvalsparameter berättar för menyva-
let/plu:et hur det skall uppföra sig när du bongar det. När du bongar t ex en likör vill du att 
terminalen skall fråga efter antal CL eller kanske det inte skall få anges någon rabatt när du 
bongar cigaretter. 

12. Klicka på fliken Skrivare.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13. Ange Skrivarnummer för Totalbong-1. Om du vill att det ska komma en bong i 
t ex köket eller spritkassan så fort detta menyval/plu bongas skall du slå in numret på den 
skrivaren här. Välj skrivarnummer genom att antingen slå in det direkt, använda spinboxen 
eller lookup-boxen.

Vill du att det ska komma bongar på flera skrivare kan du använda fälten under detta, Skri-
varnr. för Totalbong-2 och Skrivarnr. för Totalbong-3.

14. Ange Skrivarnummer för Korrigeringar. Om du vill att det ska komma en bong 
i t ex köket eller spritkassan så fort detta menyval/plu raderas skall du slå in numret på den 
skrivaren här. Välj skrivarnummer genom att antingen slå in det direkt, använda spinboxen 
eller lookup-boxen.

15. Klicka på fliken Symbol/Streckkod.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16. Välj symbol för menyvalet. Denna symbol kommer att synas på touchterminalen. 
Skriv in numret på symbolen i det vita fältet under texten symbol eller så kan du använda 
lookup-boxen till höger om det vita fältet för att få en översikt över dina symboler. Vänster-
klicka på rätt symbol en gång och klicka sedan på OK. 

17. Nu är du färdig med det nya menyvalet. Klicka på OK för att spara det.



Om du vill ta en utskrift av din meny gör du följande; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Klicka på skrivarikonen längst ner till vänster i Menyvalsfönstret.

2. Ange på vilket menyval du vill att utskriften ska börja. Skriv in menyvalsnum-
ret i det vita fältet till höger om texten Från: eller använd lookup-boxen till höger om det 
vita fältet för att få upp din meny. Välj sedan menyval genom att vänsterklicka på det en 
gång och klicka sedan på OK.

3. Ange på vilket menyval du vill att utskriften ska börja. Skriv in menyvalsnum-
ret i det vita fältet till höger om texten Till: eller använd lookup-boxen till höger om texten 
Till: för att få upp din meny. Välj sedan menyval genom att vänsterklicka på det en gång 
och klicka sedan på OK.

4. Ange Typ av utskrift. De olika typerna av utskrift är följande; 
•	 All Info – Alla inställningar i menyvalet kommer med på utskriften. En sida per 	 	
	 menyval. 
•	 Allt – Alla inställningar i menyvalet kommer med på utskriften. Liggande utskrift. 
•	 Nummer & Namn – Innehåller menyvalsnr, vara el. recept, namn samt pris. 
•	 Servitörmeny A4 – Innehåller menyvalsnr, namn samt pris –1, pris – 2 och pris –3.  
•	 Servitörmeny A5 – Innehåller menyvalsnr, namn samt pris –1, pris –2 och pris –3. 
             Vänsterklicka på den vita cirkeln till vänster om den typ av utskrift du vill ha.

5. Ange Sorterad på: Ange hur du vill att utskriften ska sorteras. Välj menyvalsnr. Om 
du vill att utskriften ska komma i nummerordning (1, 2, 3 osv) eller välj bokstavsordning 
om du vill att utskriften ska sorteras på menyvalens namn i bokstavsordning. (A, B, C osv)



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. Ange om du vill skriva ut till Skrivare, Excel eller fil. Vänsterklicka på den vita 
cirkeln till vänster om texten Skrivare om du vill att utskriften ska komma på din skrivare 
osv.

7. Klicka på Skriv-knappen.

8. Klicka på skrivarikonen längst upp till vänster.

9. Klicka på Utskrift för att skriva ut menyn.



LÄGGA UPP NYA MENYVAL/PLU (ENKEL MENY) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Gå till Meny. Vänsterklicka med musen på Huvudmeny, gå ner till Varu & Menydata, 
gå till höger med musen och gå sedan ner till Meny och klicka där.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Ange Meny. Välj meny genom att först markera den meny du vill lägga in det nya 
menyvalet/plu på. Detta gör du genom att vänsterklicka på den en gång. Klicka sedan på 
knappen Enkel Meny.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Leta upp ett ledigt menyvalsnummer. Gör detta genom att markera rubriken till det varuslag 
som du vill lägga till en ny vara till. T.ex. om du vill lägga till en ny Starköl, markerar du 
rubriken ***STARKÖL***. 

3. Klicka på Lägg till.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. RMS4001 föreslår nästa lediga nummer. För att bekräfta menyvalsnumret, tryck 
Enter.  
 

5. Ange menyvalsnamn. Skriv in menyvalsnamnet och tryck sedan Enter. 
 

6. Ange Varugrupp. Kan du inte varugruppsnumret kan du använda lookup-boxen. 
Lookup-boxen är den grå fyrkanten som är bredvid det fält där du skriver in varugruppsn-
umret. Klicka på den så får du upp dina varugrupper och välj sedan rätt varugrupp. Vän-
sterklicka på den en gång och klicka sedan på OK. Om du anger varugruppsnumret trycker 
du Enter 2 ggr för att gå vidare. 
 

7. Ange Menytyp. Gör likadant som i punkt 6 för att ange menytypsnummer.  
 

8. Ange Menvalsparameter. Gör likadant som i punkt 6 för att ange menyvalsparam-
eter. 
 

9. Ange Bongskrivare. Gör likadant som i punkt 6 för att ange bongskrivare om du 
t.ex. vill skicka bong till din kökskrivare. 
 

10. Ange Korrigeringsbong. Gör likadant som i punkt 6 för att ange skrivare där kor-
rigeringsbong ska skrivas ut om du t.ex. korrigerar bort menyval ifrån ditt bord. 
 

11. Ange Försäljningspris. Ange försäljningspris och tryck sedan Enter. 



 
13. Ange Inköpspris. Ange inköpspris och tryck sedan Enter.

14. Nu är du färdig med det nya menyvalet. Klicka på stäng om du inte vill lägga till 
fler eller gå tillbaka till punkt 5 för att lägga till flera menyval. 



 
LÄGGA UPP MENYPAKET 
 

 
 
1. Gå till Menypaket. Vänsterklicka med musen på Huvudmeny, gå ner till Varu & Me-
nydata, gå till höger med musen och gå sedan ner till Menypaket och klicka där. 
 

2. Klicka på Lägg Till.



 

Innan du går till punkt 3 kontrollera att valet “Använd momskod och försäljningspris från 

menyvalen i kedjan” är ibockad. Om den inte är det, bocka i den. 
 
3. Klicka på Lägg Till. 
 
4. Ange menyval. Kan du inte menyvalsnumret kan du använda lookup-boxen. Lookup-
boxen är den grå fyrkanten som är bredvid det fält där du skriver in menyvalsnumret. 
Klicka på den så får du upp dina menyval och välj sedan rätt menyval. Vänsterklicka på den 
en gång och klicka sedan på OK. 

5. Ange Försäljningspris. Ange summa som du vill fördela till detta menyval i meny- 
paketet.

6. Ange Momskod. Kan du inte momskoden kan du använda lookup-boxen. Lookup-
boxen är den grå fyrkanten som är bredvid det fält där du skriver in momskodnumret. 
Klicka på den så får du upp dina momskoder och välj sedan rätt momskod. Vänsterklicka 
på den en gång och klicka sedan på OK.  
 

7. Klicka på OK. 
 
8. Upprepa steg 3-7 tills du fyllt menypaket med dess innehåll. 
 
9. Klicka på OK för att spara menypaketet. Menykedjan går nu att använda i din 



ÄNDRA FÖRSÄLJNINGSPRIS PÅ ETT MENYVAL/PLU 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Gå till Meny. Vänsterklicka med musen på Huvudmeny, gå ner till Varu & Menydata, 
gå till höger med musen och gå sedan ner till Meny och klicka där.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Ange Meny. Välj meny genom att först markera den meny du vill lägga in det nya 
menyvalet/plu på. Detta gör du genom att vänsterklicka på den en gång. Klicka sedan på 
knappen Menyval.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Ange menyvals-/plunumret. De menyval/plu som finns i menyn ser du nu på skär-
men. Sök upp det du vill ändra på genom att klicka på ett menyval/plu på skärmen och 
använda piltangenterna på tangentbordet för att gå till det.  

4. Klicka sedan på Ändra när du har markerat menyvalet/plu.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Ändra Försäljningspriset. Vänsterklicka på det vita fältet till höger om texten 
Försäljningspris: och ange det nya försäljningspriset.

6. Nu har du ändrat försäljningspriset, klicka på Ok för att spara.



PROGRAMMERA P-KNAPP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Gå till Direktvalstangenter. Vänsterklicka på Huvudmeny, gå ner med musen till 
System Data, gå till höger med musen till Maskinkonfiguration, gå till höger med musen 
och ner till Direktvalstangenter och vänsterklicka där.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Klicka på Lägg Till. 
 
3. Peka på fliken Symbol. Peka sedan i det vita fältet till vänster om texten Order.

4. Ange på vilken Terminal du vill programmera en p-knapp. Vänsterklicka i det 
mittersta vita fältet till höger om texten Maskin/Terminal/Tangent: och skriv in terminaln-
umret på den terminal du vill programmera en p-knapp.

5. Ange P-knappsnummer. Vänsterklicka på den grå boxen till höger om de tre vita 
fältet och välj vilken av p-knappsmenyerna du vill lägga till en p-knapp i. Välj p-knapps-
meny genom att vänsterklicka en gång på den du vill använda och klicka sedan på Ok.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. Ange funktionskod. Om du vill programmera p-knappen till att vara ett menyval, 
väljer du Order. Om du vill programmera p-knappen till att vara ett textmeddelande till 
kök/bar, väljer du Modifier. Välj funktionskod genom att vänsterklicka i den vita cirkeln till 
vänster om den du vill använda. (i detta exempel valde vi att lägga	  till ett menyval, alltså 
Order)

7. Ange vilken meny du vill använda. Vänsterklicka på den grå boxen till höger om 
texten Använd Meny: och vänsterklicka en gång på den meny du vill använda för att söka 
upp rätt menyval. Klicka sedan på Ok

8. Ange Menyval. Vänsterklicka på den gråa boxen till höger om texten Menyval: och 
sök upp rätt menyval och vänsterklicka på detta en gång och klicka sedan på Ok.

9. Du är nu färdig med din p-knapp, klicka på OK för att spara.



LÄGGA UPP NYA ANSTÄLLDA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Gå till Anställda. Vänsterklicka med musen på Huvudmeny, gå ner till Grund Data, 
gå till höger med musen till Anställda och klicka där.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Klicka på Lägg Till.

3. Välj Anställningsnummer. Om du har fått ett anställningsnummer ifrån ekono-
miavdelningen på den nya personen kan du ange det här eller så kan du bara acceptera det 
nummer som systemet ger dig.

4. Skriv in den anställdes namn. Vänsterklicka på det vita fältet till höger om texten 
Förnamn: och skriv in förnamnet på den anställde. Vänsterklicka sedan på det vita fältet till 
höger om texten Efternamn: och ange efternamnet.

5. Vänsterklicka sedan på fliken Adress.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. Ange den anställdes Adress. Här kan du ange den anställdes adress om du vill. 
(OBS! Detta är valfritt att fylla i!) Vänsterklicka bara på de vita fälten som du vill fylla i och 
skriv in adress, postnummer m.m

7. Vänsterklicka på fliken POS Behörighet.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. Ange Behörighetskod. Alla funktioner som kan utföras på kassaterminalen kan 
styras med behörighetskoder. T ex en servitör kan få ta notakopior, men inte ta bort varor 
ifrån utslagna notor. Om personen ska få utföra alla funktioner på kassaterminalen ange sif-
fran 9 i det vita fältet till höger om texten Behörighetskod:. Om personen inte ska få utföra 
allt ange den behörighetsnivån som passar den personen. Om du använder behörighets-
koder kan du se dessa om du vänsterklickar på Huvudmeny, går ner till Grund Data, går till 
höger med musen och klickar på Behörighetskoder.

9. Ange Id Nummer. Detta Id nummer används när personen loggar in sig på kassater-
minalen, den anställde anger anställningsnummer och id-nummer. Vänsterklicka på det vita 
fältet till höger om texten Id Nummer: om du vill ändra på det.

10. Vänsterklicka på fliken RMS Behörighet. (BARA OM DEN ANSTÄLLDE SKA 
JOBBA MED SYSTEMET I BACK-OFFICE!!!) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. Ange Lösenord. Lösenordet används när den anställde ska logga in i RMS4001. 
Vänsterklicka på det vita fältet till höger om texten Lösenord: och skriv in lösenordet.

12. Ange Behörighetsnivå. Här väljer man hur mycket den anställde ska få göra i 
Back-Office. Om du vill att han/hon ska få göra allt, vänsterklickar du på Bekräfta. 

De olika nivåerna är; 
Ingen		  Personen kan jobba på kassaterminalen, men kommer inte in i Back-office.

Titta		  Personen kan jobba på kassaterminalen, kommer in i back-office, men kan 		
		  bara gå runt och se hur back-office är upplagt, kan ta ut rapporter m.m.

Ändra		  Personen kan jobba på kassaterminalen, kommer in i back-office, får ändra 	
		  varor, menyval/pluer, priser m.m.

Lägga till	 Personen kan jobba på kassaterminalen, kommer in i back-office, får lägga 		
		  till nya varor, menyval/pluer, kassaterminaler m.m.

Radera		  Personen kan jobba på kassaterminalen, kommer in i back-office, kan radera 	
		  varor, menyval/pluer, skrivare m.m.

Bekräfta	 Personen kan jobba på kassaterminalen, kan göra allt i back-office. 
 

14. Nu har du lagt upp din nya anställd, Klicka på OK för att spara.



LÄGGA UPP NYA BETALNINGSSÄTT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Gå till Betalningssätt. Vänsterklicka på Huvudmeny, gå ner till Grund Data, gå med 
musen till höger och ner till Betalningssätt och klicka där.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Klicka på Lägg Till.

3. Ange nummer på Betalningssätt. Ange ett nummer över 30 då nummer 1 – 29 är 
funktioner som är specialprogrammerade för systemet.

4. Ange Namn. Skriv in namnet på betalningssättet, namnet kommer att stå på kassater-
minalen, på kvitton och på rapporter.

5. Ange Kontonummer. Skriv in det kontonummer betalningssättet skall rapportera till. 
Kan du inte kontonumret kan du använda lookup-boxen. Lookup-boxen är den grå fyr-
kanten som är bredvid det vita fältet under texten Försäljningskonto. Klicka på den så får 
du upp din kontoplan och kan där välja riktigt kontonummer. Vänsterklicka på kontot en 
gång och klicka sedan på OK.

6. Ange Symbol. (Endast Touchterminal) Ange bild som du vill använda till betalsättet 
genom att använda lookup-boxen. Lookup-boxen är den grå fyrkanten som är bredvid det 
vita fältet under texten Symbol. Klicka på den så får du upp din symboler och välj sedan 
den symbol som du vill använda. Vänsterklicka på symbolen en gång och klicka sedan på 
OK.

7. Ange Antal notor. Ange antal notor som du vill ska skrivas ut automatiskt efter att du 
har betalslagit en nota med detta betalsätt. Standard är 1 nota.

8. Nu är du färdig med ditt betalsätt, klicka på OK för att spara.



LÄGGA UPP NYA TEXTMEDDELANDEN (MOD) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Gå till Textmeddelanden (MOD). Vänsterklicka med musen på Huvudmeny, gå ner 
till Grund Data, gå till höger med musen och ner till Textmeddelanden (MOD) och klicka 
där.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Klicka på Lägg Till.

3. Ange Textmeddelande nummer. Detta är ett löpnummer, så det bästa är att bara 
acceptera det nummer som systemet föreslår och gå vidare till punkt 4.

4. Ange Beskrivning. Skriv in ett namn på textmeddelandet. Namnet kommer att synas 
på kassaterminalen och på t ex bongarna som kocken får upp i köket.

5. Ange Förkortning. Vänsterklicka sedan på det vita fältet till höger om texten För-
kortning: och antingen använd den förkortning som systemet föreslår eller skriv in en egen 
förkortning. Max 3 bokstäver.

6. Nu är du färdig med ditt nya textmeddelande. Klicka på OK för att spara.



LÄGGA UPP NYA LEVERANTÖRER 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Gå till Leverantörer. Vänsterklicka på Huvudmeny, gå ner med musen till Food & 
Beverage, gå med musen till höger till Grund Data, gå med musen till höger och gå till 
Leverantörer och vänsterklicka med musen.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Klicka på Lägg till. 
 
Leverantörsnumret som systemet föreslår är ett löpnummer. Det vill säga att den första 
leverantören som du lägger upp får nummer 1, den andra får nummer 2 osv.

3. Ange Leverantörsnamn. Vänsterklicka på det vita fältet till höger om texten Lever-

antörsnamn: och skriv in leverantören. De resterande fälten är det valfritt att fylla i.

4. Klicka på fliken Priser.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Ange Inköpspris med eller utan moms. Detta fält gör att datorn uppdaterar ditt 
lagervärde när du lägger in dina varor. Om leverantörens följesedlar/fakturor anger priserna 
utan moms klicka i fältet Utan Moms. Om leverantörens följesedlar/fakturor anger priserna 
med moms klicka i fältet Inklusive Moms.

6. Ange Rabatt i Procent. Om du får rabatt ifrån leverantören kan du ange det här eller 
så anger du det vid varumottagning. Vänsterklicka på fältet till höger om texten Rabatt i 
Procent: för att ange rabatten.

Resterande fält är valfria att fylla i.

7. Klicka på fliken Adress.

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. Ange Adress. Valfritt att fylla i. Om du vill, vänsterklicka på det vita fältet under tex-
ten Adress: och skriv in leverantörens adress.

10. Nu har du lagt in din nya leverantör. Klicka på OK för att spara.



LÄGGA UPP NYA FÖRETAG 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Gå till Företag. Vänsterklicka med musen på Grunddata, gå till höger med musen till 
Företag och klicka där.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Leta upp ett ledigt Företagsnummer. Företagsnumren finner du längst till vänster på bild-
skärmen i fönstret Företag.

2. Klicka på Lägg till.

3. Fyll i det lediga Företagsnumret. Klicka på det vita fältet till höger om texten Före-
tag/Avdelningsnummer:. Skriv in det lediga numret du hittade.

4. Ange namn på Företaget. Klicka på det vita fältet till höger om texten Företag/Avdel-
ningsnamn: Skriv in det namn du vill ha på företaget.

5. Nu är du färdig med att lägga upp det nya företaget, klicka på OK för att 
spara det.



LÄGGA UPP NYA KUNDER 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Gå till Kunder. Vänsterklicka med musen på Grunddata, gå till höger med musen till 
Kunder och klicka där.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Leta upp ett ledigt Kundnummer. Kundnumren ser du längst till vänster på bildskärmen i 
fönstret Kunder.

2. Klicka på Lägg till.

3. Fyll i det lediga Kundnumret. Klicka på det vita fältet till höger om texten Kund-
nummer:. Skriv in det lediga numret du hittade.

4. Ange namn på Kunden. Klicka på det vita fältet till höger om texten Namn: Skriv in 
kundens namn.

5. Ange Förkortat Namn. Klicka på det vita fältet till höger om texten Förkortat 
Namn:. Skriv in det namn som du vill ska stå på kvittot.

6. Nu är du färdig med att lägga upp din nya kund, klicka på OK för att spara 
den.



LÄGGA UPP NYA KUNDKORT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Gå till Kundkort. Vänsterklicka med musen på Grunddata, gå till höger med musen 
till Kundkort och klicka där.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ta reda på vilket kortnummer kunden har. 

2. Klicka på Lägg till.

3. Fyll i Kortnumret. Klicka på det vita fältet till höger om texten Kortnummer: och 
skriv in kortnumret.

4. Ange kunden som ska knytas till detta kort. Kan du inte kundnumret kan du 
använda lookup-boxen. Lookup-boxen är den grå fyrkanten som är bredvid det vita fältet 
under texten Kund: Klicka på den så får du upp dina kunder och kan där välja riktig kund. 
Vänsterklicka på den en gång och klicka sedan på OK.

5. Ange företaget som ska knytas till detta kort. Kan du inte företagsnumret kan du 
använda lookup-boxen. Lookup-boxen är den grå fyrkanten som är bredvid det vita fältet 
under texten Företag: Klicka på den så får du upp dina företag och kan där välja riktigt 
företag. Vänsterklicka på det en gång och klicka sedan på OK.

6. Klicka på fliken Giltlighet.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. Ange kreditgräns. Om det är ett kort där gästen blir fakturerad i efterhand, klicka på 
det vita fältet till höger om texten Kreditgräns – 1: och skriv in kreditgränsvärdet. (Detta 
fält behöver inte fyllas i om det är ett kort som ”laddas upp” med pengar.)

8. Klicka på fliken Saldo.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. Ange Aktuellt Saldo om det är ett kort som ”laddas” med pengar. Om du vill 
”ladda” kortet innan gästen har fått det, klicka på det vita fältet till höger om texten Aktu-
ellt Saldo: och skriv in beloppet som du vill ”ladda” kortet med. Beloppet ska anges med ett 
minusvärde, dvs om du vill ”ladda” kortet med 500 kr, ska du ange –500 kr.

10. Klicka på fliken Rabatt.

11. Ange rabatt. Om gästen ska få rabatt varje gång han/hon betalar med sitt kundkort, 
klicka på det vita fältet under texten Rabattkod: och ange rabattkodsnumret.

Kan du inte rabattkodsnumret kan du använda lookup-boxen. Lookup-boxen är den grå 
fyrkanten som är bredvid det vita fältet under texten Rabattkod: Klicka på den så får du 
upp dina rabattkoder och kan där välja riktig rabattkod. Vänsterklicka på den en gång och 
klicka sedan på OK.

12. Nu är du färdig med att lägga upp det nya kundkortet, klicka på OK för att 
spara det.



STARTA OCH AVSLUTA POS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Gå till POS Start. Vänsterklicka med musen på Huvudmeny, gå ner till POS Start och 
klicka där.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Ange att du vill Starta POS.  Vänsterklicka med musen på den ikon som är längst 
till vänster av dem som det står POS på.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.Starta Pos för rätt maskinnummer och datum. Kontrollera att du startar POS för 
rätt maskinnummer. Maskinnummer skall alltid vara nummer 1. Kontrollera att du startar 
POS för rätt datum. 



AVSLUTA POS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.Avsluta Pos. Vänsterklicka på den ikon som har en bild av en röd telefonlur. Pos blir nu 
avslutat. 



DAGRAPPORT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Gå till Dagrapport och Uppdatering. Vänsterklicka med musen på Huvudmeny, gå 
ner till Dagrapport och Uppdatering och klicka där.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Checka Rapportstatus. Checka att dagrapporten du ska köra är för rätt dag. Datum 
för dagrapporten ser du längst ut till vänster under kolumnen Datum. Checka också att 
rapporten är Ok, detta gör du genom att se under kolumnen filstatus. Där ska det stå OK. 
Viktigt också att checka under kolumnen Tidigare Uppdaterad, så att det står Nej där. Un-
der kolumnen längst till höger, Vill du uppdatera? Skall det stå Ja. 

Om något av ovanstående inte ser korrekt ut, ring till vår support följande morgon så 
hjälper vi dig med att skriva ut dagrapporten. 

Vårt telefonnummer till supporten: 

08 - 28 63 50 (måndag – fredag 09.00-17.00)

3.Starta Dagrapporten. Om allt ser Ok ut på dagrapporten klicka på Start och starta 
dagrapporten.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dagrapporten börjar då skrivas ut och alla historiska register blir uppdaterade. Luta dig 
bara bakåt på stolen och vänta tills rapporten är färdig.



GÖRA EN PÅFYLLNING TILL ETT ANNAT LAGER 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Gå till Påfyllning. Vänsterklicka på Huvudmeny, gå ner till Food & Beverage, gå med 
musen till höger och ner till Påfyllning och klicka där.

2. Klicka på Lägg Till.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Ange Beskrivning. Här kan du ange en rubrik till påfyllningen. T.ex. Volvo 23/10 så 
att den som mottar påfyllningen vet vad den ska användas till.

4. Ange Från Lager. Kan du inte lagernumret kan du använda lookup-boxen. Lookup-
boxen är den grå fyrkanten som är bredvid det vita fältet under texten Från Lager. Klicka 
på den så får du upp dina lager och kan där välja rätt lager. Vänsterklicka på lagret en gång 
och klicka sedan på OK.

5. Klicka på Lägg Till.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. Ange Till Lager. Kan du inte lagernumret kan du använda lookup-boxen. Lookup-
boxen är den grå fyrkanten som är bredvid det vita fältet under texten Till Lager. Klicka på 
den så får du upp dina lager och kan där välja rätt lager. Vänsterklicka på lagret en gång 
och klicka sedan på OK.

7. Ange Vara. Kan du inte varunumret kan du använda lookup-boxen. Lookup-boxen 
är den grå fyrkanten som är bredvid det vita fältet under texten Vara. Klicka på den så får 
du upp dina varor och kan där välja rätt lager. Vänsterklicka på varan en gång och klicka 
sedan på OK.

8. Ange Förpackningar. Ange förpackningar genom att skriva in antal i det vita fältet 
under texten Förpackningar.

9. Klicka på OK.

10. Upprepa steg 5-9 för att lägga till flera varor i påfyllningen.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11.	 Klicka på Bekräfta Markerade Varor.

12.	 Påfyllningen är nu färdig och en följesedel skrivs ut på din skrivare.



INVENTERING 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Gå till Inventering.  Vänsterklicka med musen på Huvudmeny, gå ner till Food & 
Beverage, gå med musen till höger till Inventering och vänsterklicka på den.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Klicka på Starta Inventering.

3. Ange Frysa Lagernivåer. Välj om du vill att lagret ska frysas vid start av inventerin-
gen. Om du väljer att frysa lagernivån, behöver du inte avsluta inventeringen samma dag. 
Om du vill frysa lagret eller lagren, se till att den vita checkboxen till höger om texten Frysa 
Lagernivåer är ibockad. 

4. Se till att det är en ”bock” i rutan vid texten Kolla Historiska data.  (Skall 
alltid vara ibockad!!)

5. Ange Utskrift. Välj om du vill att inventeringslistan som blir utskriven ska visa förvän-
tad mängd på varje vara. Om du vill att utskriften ska visa det, se till att den vita checkbox-
en till höger om texten Utskrift med Förväntad Mängd är ibockad. 

6. Ange Sorterat På. Välj om du vill att utskriften ska sorteras på placering, varunum-
mer eller varunamn. Vänsterklicka i den vita cirkeln bredvid den typ av utskrift som du vill 
ha.

7. Ange Utskrift. Välj om du vill att förväntad mängd på varorna på lagret ska visas när 
du går in och avslutar inventeringen. Om du vill se förväntad mängd, se till att den vita 
checkboxen till höger om texten Visa med Förväntad Mängd är ibockad. 

8. Ange Sorterat På. Välj om du vill att skärmvisningen av inventeringen ska sorteras på 
placering, varunummer eller varunamn. Vänsterklicka i den vita cirkeln bredvid den typ av 



 

9. Ange Lager. Välj vilka lager du vill starta inventering för. Vänsterklicka i de vita 
checkboxarna bredvid de lager som du vill starta inventering för. De lager som väljs får en 
röd ”bock” i den vita checkboxen.

10. Klicka på Starta Inventering.

En inventeringslista skrivs nu ut på din skrivare. Använd inventeringslistan och gå ut och 
inventera dina lager. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

När du har inventerat dina lager och vill avsluta inventeringarna i Rms4001 gör följande;

11. Klicka på Avsluta Inventering. 

12. Ange varans nya mängd. Markera den första varan du vill ändra mängden på ge-
nom att vänsterklicka på den en gång. Klicka sedan på knappen Ändra. Ange sedan det nya 
värdet på fältet Frp och tryck sedan på TAB-tangenten för att komma till Enheter på den 
varan. Ange det nya värdet och tryck sedan på TAB-tangenten. 

Använd TAB-tangenten för att registrera den nya mängden på vara. När du har ändrat den 
sista varan, tryck på tangenten Enter.

13. Klicka på Bekräfta för att avsluta inventeringen. 
 
14. Skriv Inventeringsrapport. Klicka på Ja för att skriva ut Inventeringsrap-
port.

Inventeringsrapporten visas först på skärmen. Klicka på skrivarikonen längst upp till vän-
ster och klicka sedan på Skriv Ut för att skriva ut inventeringsrapporten.



GÖRA EN VARUMOTTAGNING 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Gå till Beställning/Varumottag. Vänsterklicka på Huvudmeny, gå ner till Food & 
Beverage, gå med musen till höger och ner till Beställning/Varumottag och klicka där.

2. Klicka på Direkt Varumottag. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Ange Leverantör. Vänsterklicka på lookup-boxen till höger om det vita fältet efter 
texten Leverantör. Nu visas alla leverantörer du har i ditt system. Dubbelklicka med vänster 
musknapp på den leverantör som du vill registrera varumottag ifrån.

4. Ange Leveransdatum. Använd lookup-boxen till höger om det vita fältet efter texten 
Leveransdatum för att registrera när varorna kom in på lagret.

5. Ange Lager. Vänsterklicka på lookup-boxen till höger om det vita fältet under texten 
Lager och välj sedan lager genom att dubbelklicka med vänster musknapp på det lager som 
du vill placera varorna på.

6. Klicka på Lägg Till.

TIPS! Om du redan har beställt varan av leverantören tidigare kan du klicka på knappen 
vara/leverantör. Där ser du bara de varor som du beställer från leverantör som du valde 
tidigare och slipper få upp alla dina varor.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. Ange Vara. Vänsterklicka på lookup-boxen till höger om det vita fältet under texten 
Vara och dubbelklicka med vänster musknapp på den vara som du vill registrera i detta 
varumottag.

8. Ange Förpackningar. Vänsterklicka i det vita fältet till höger om texten Antal För-
packningar och ange hur många enheter (t.ex. flaskor) av varan du vill registrera i detta 
varumottag.

9. Ange Pris per Förpackning. Om inköpspriset på skärmen inte stämmer överens med 
det inköpspris du har på följesedeln/fakturan kan du registrera det nya inköpspriset här. 
Vänsterklicka i det vita fältet till höger om texten Pris per Förpackning och ange det nya 
inköpspriset.

10. Klicka på Ok.

11. Upprepa steg 7 till 10 tills du har registrerat alla varor i detta varumottag



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12. Vänsterklicka på knappen Bekräfta Varumottag.

13. Ange Referensnummer. Om du vill kan du registrera numret på följesedeln/fak-
turan från leverantören i restaurangsystemet. Vänsterklicka i det vita fältet till höger om 
texten Referensnummer och skriv in numret.

14. Klicka på Ok.

Varorna är nu registrerade på lagret och en utskrift som bekräftar vad du har registrerat i 
detta varumottag skrivs ut på skrivaren.



FÖRSÄLJNING PER KONTO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Gå till Konto. Vänsterklicka med musen på Huvudmeny, gå ner till Resultatrapporter, 
gå med musen till höger till Försäljning, gå med musen till höger och ner till Konto och 
vänsterklicka på den.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Ange Datum. Välj datum eller datumintervall för den period du vill att rapporten 
ska innehålla. Antingen kan du skriva in datumet själv genom att klicka på det vita fältet 
under texten Från: eller så kan du använda dig av lookup-boxen. Lookup-boxen är den grå 
fyrkanten med ett förstoringsglas i, till höger om det vita fältet. I lookup-boxen kan du välja 
t ex föregående vecka, föregående år, denna vecka, i år, slå upp i kalender. Om du använder 
dig av slå upp i kalender, klicka på den, hitta riktigt datum och bekräfta genom att klicka 
på den gröna ”bocken”. Klicka sedan på lookup-boxen till höger om det vita fältet under 
texten Till: för att välja hur många dagar rapporten ska innehålla. 
 

3. Ange Avdelningsnummer. Välj om rapporten bara ska innehålla fakta från en avdel-
ning eller om du vill ha flera avdelningar. Du kan antingen klicka på det vita fältet under 
texten Från: och skriva in avdelningsnumret eller så kan du använda dig av lookup-boxen 
till höger om det vita fältet. Då får du upp dina avdelningar och väljer avdelning genom att 
dubbelklicka på den avdelning du vill använda. Klicka sedan på lookup-boxen till höger om 
det vita fältet under texten Till:  för att välja hur många avdelningar du vill ha med.

4. Ange Separat eller Ackumulerat. Om du väljer flera avdelningar och vill se 
försäljningen per konto för varje avdelning skall du välja Separat. Om du vill se försäljnin-
gen per konto samlat för alla avdelningar väljer du Ackumulerat.

5. Ange Moms Specifikation. Välj om du vill ha specificerad moms per konto i rap-
porten eller om du vill se ett totalbelopp för moms per konto. 
 

6. Klicka sedan på fliken Utskriftsformat.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. Välj typ av utskrift. Välj om du vill skriva till skrivare, Excel eller  fil.

I detta exempel välj skrivare och klicka sedan på skriv-knappen nere till höger.  

Om du vill skriva ut rapporten till Excel, välj Excel och gå sedan vidare till punkt nr. 9. 
(Du måste naturligtvis ha Excel installerat på din dator!)

8. Skriv ut rapporten. Rapporten kommer först att visas på skärmen så att du kan 
förhandsgranska den. Du kan använda förstoringsglaset uppe till vänster för att göra 
skärmbilden större/mindre. Om du vill skriva ut rapporten på papper, klicka på skri-
varikonen längst upp till vänster. Klicka sedan på Utskriftsknappen i det gråa fönstret som 
kommer upp på skärmen. Rapporten kommer då att skrivas ut på din skrivare.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9.  Klicka på fliken Exportalternativ. Välj vilka fält som ska bli exporterade till Excel 
genom att klicka på de vita fälten till höger om respektive rubrik. De rubriker du väljer 
kommer att visas i det stora vita fältet till höger. Om du vill ändra på ordningen på rubrik-
erna, markerar du en rubrik och använder pilarna precis under det vita fältet för att ändra 
på ordningen.

Under texten Filtyp nere till höger är det viktigt att du ser till att Windows(ANSI) är förvalt.

10. Klicka på skriv-knappen.

11. Excel startas nu upp automatiskt och rapporten skrivs ut.

Alla rapporter fungerar på samma sätt i RMS4001. Man väljer vad man vill ha med i rap-
porten, vilken tidsperiod rapporten ska omfatta och hur man vill skriva ut den. Ta dig gärna 
tid att sitta och prova rapporterna för att se vilka just du tycker om!!



FÖRSÄLJNING PER MENYVAL/PLU 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Gå till Menyval. Vänsterklicka med musen på Huvudmeny, gå ner till Resulta-
trapporter, gå med musen till höger till Försäljning, gå med musen till höger och ner till 
Menyval och vänsterklicka på den.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Ange Datum. Välj datum eller datumintervall för den period du vill att rapporten 
ska innehålla. Antingen kan du skriva in datumet själv genom att klicka på det vita fältet 
under texten Från: eller så kan du använda dig av lookup-boxen. Lookup-boxen är den grå 
fyrkanten med ett förstoringsglas i, till höger om det vita fältet. I lookup-boxen kan du välja 
t.ex föregående vecka, föregående år, denna vecka, i år, slå upp i kalender. 

3. Ange Avdelningar. Välj om rapporten bara ska innehålla fakta från en avdelning eller 
om du vill ha flera avdelningar. Du kan antingen klicka på det vita fältet under texten Från: 
och skriva in avdelningsnumret eller så kan du använda dig av lookup-boxen till höger om 
det vita fältet. Då får du upp dina avdelningar och väljer avdelning genom att dubbelklicka 
på den avdelning du vill använda. Klicka sedan på lookup-boxen till höger om det vita fältet 
under texten Till:  för att välja hur många avdelningar du vill ha med. 
 

4. Ange separat eller ackumulerat. Välj om du vill ha ett papper per avdelning eller ett 
papper ackumulerat för alla avdelningar.

5. Ange Meny. Välj vilka menyer som ska vara med i rapporten. Du kan antingen klicka 
på det vita fältet under texten Från: och skriva in menynumret eller så kan du använda dig 
av lookup-boxen till höger om det vita fältet. Då får du upp dina menyer och väljer meny 
genom att dubbelklicka på den du vill använda. Klicka sedan på lookup-boxen till höger om 
det vita fältet under texten Till: för att välja hur många menyer du vill ha med.

Klicka sedan på lookup-boxen till höger om det vita fältet under texten Till: och gå nedåt i 



6. Ange Menyval. Välj vilket menyvals-/plu-intervall du vill ha med i rapporten. Du 
kan t.ex välja bara Stor Stark, bara Rödviner eller alla menyval/plu. I det här exemplet tar 
vi med alla menyval/plu. Du kan antingen klicka på det vita fältet under texten Från: och 
skriva in menyvals-/plunumret eller så kan du använda dig av lookup-boxen till höger om 
det vita fältet. Då får du upp din meny och väljer menyval/plu genom att dubbelklicka på 
det första menyvalet/plu:et.

Klicka sedan på lookup-boxen till höger om det vita fältet under texten Till: och gå nedåt i 
listan och hitta det sista menyvals-/plunumret och dubbelklicka på det.

7. Klicka sedan på fliken Sorterat på.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. Ange Sorterat på. Välj hur du vill att rapporten ska vara sorterad, genom att klicka på 
det alternativ du vill ha.

9. Ange Sorterade på. (Används bäst om du väljer Antal Sålda på punkt nr.7!) Välj om 
rapporten ska vara Stigande eller Fallande.  Om du vill att rapporten först ska visa det som 
säljer sämst väljer du Stigande. Om du vill att rapporten först ska visa det som säljer bäst 
väljer du Fallande.

10. Välj Utskrift Till. Välj om du vill skriva ut rapporten till skrivare, Excel eller fil, 
genom att välja bland dessa tre val. Om du vill skriva ut till Excel hoppa ner till punkt nr.13

11. Klicka på skriv-knappen.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12. Skriv ut rapporten. Rapporten kommer först att visas på skärmen så att du kan 
förhandsgranska den. Du kan använda förstoringsglaset uppe till vänster för att göra 
skärmbilden större/mindre. Om du vill skriva ut rapporten på papper, klicka på skri-
varikonen längst upp till vänster. Klicka sedan på Utskrifts-knappen i det grå fönstret som 
kommer upp på skärmen. Rapporten kommer då att skrivas ut på din skrivare.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13. Utskrift till Excel. Välj Excel i utskriftsformat.

14. Klicka på fliken Exportalternativ. Välj vilka fält som ska bli exporterade till Excel 
genom att klicka på de vita fälten till höger om respektive rubrik. De rubriker du väljer 
kommer att visas i det stora vita fältet till höger. Om du vill ändra ordningen på rubrikerna 
markerar du en rubrik och använder pilarna precis under det vita fältet för att ändra ord-
ningen.

15. Klicka på Skriv-knappen.

16. Excel startas nu upp automatiskt och rapporten skrivs ut.

Alla rapporter fungerar på samma sätt i RMS4001. Man väljer vad man vill ha med i rap-
porten, vilken tidsperiod rapporten ska innefatta och hur man vill skriva ut den. Ta dig 
gärna tid att sitta och prova rapporterna för att se vilka som just du tycker om!!



SE PÅ GAMLA NOTOR 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Gå till Se på Gamla Notor. Vänsterklicka på Huvudmeny, gå ner med musen till 
Resultatrapporter, gå till höger med musen och ner till Andra Rapporter, gå till höger med 
musen och ner till Se på Gamla Notor och vänsterklicka på den.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Ange POS Förs. Datum. Skriv in det datum du vill se på, genom att klicka på det 
vita fältet till höger om texten POS Förs. Datum: och skriv in datumet eller använd den gråa 
lookup-boxen till höger om det vita fältet. Vänsterklicka på den och använd kalendern för 
att hitta rätt datum och klicka sedan på den gröna ”bocken”. 
 

3. Ange Maskinnummer. Vänsterklicka på pilen till höger om texten Maskinnummer 
och välj maskinnumret. Maskinnumret skall vara för POS-maskinen och är nästan alltid 
maskin nummer 1.

4. Ange Serienummer. Serienumret anger hur många gånger du hade startat POS för 
den dagen. Har man startat en gång är serienumret 1, har man startat två gånger är seri-
enumret 2 osv. Vänsterklicka på pilen till höger om texten Serienummer och välj riktigt 
serienummer.

5. Ange Notanummer. Om du vet notanumret vänsterklickar du på det grå fältet till 
höger om texten Notanummer: och skriver in notanumret. Om du inte vet så vänsterklickar 
du på pilen till höger om texten Notanummer: och letar upp en nota och klickar på den. 
 
Om du inte får upp rätt nota på skärmen kan du använda dig av pilarna längst ner till vän-
ster för att bläddra framåt eller bakåt bland den dagens notor.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

När du har hittat rätt nota och vill skriva ut den, gör du följande;

Se till att den nota du vill skriva ut är den nota du har på skärmen.

6. Klicka på Skriv-knappen. Systemet föreslår den nota du hade på skärmen innan du 
tryckte på skriv-knappen. Vänsterklicka sedan på skriv-knappen i det här fönstret.

7. Skriv ut notan. Notan kommer först upp på skärmen så att du kan förhandsgran-
ska den. Vänsterklicka sedan på skrivarikonen längst upp till vänster och klicka sedan på 
Utskrifts-knappen i det lilla grå fönstret som kommer upp på skärmen. Notan kommer nu 
att skrivas ut på din skrivare.



KUNDDATA LOGG 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Gå till Kunddata Logg.  Vänsterklicka med musen på Huvudmeny, gå ner till Resul-
tatrapporter, gå med musen ner till Betalningar, gå med musen till höger och ner till Kund-
data Logg och vänsterklicka där.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Ange Datum. Välj datum eller datumintervall för den period du vill att rapporten ska 
innehålla. Antingen kan du skriva in datumet själv genom att klicka på det vita fältet under 
texten Från: eller så kan du använda dig av lookup-boxen. Lookup-boxen är den grå fyr-
kanten med ett förstoringsglas i, till höger om det vita fältet. Om du t.ex. vill ta en månad-
savstämning för dina kort, klicka på boxen och välj Denna Månad. Då blir datumintervallet 
automatiskt inställt så att rapporten innehåller denna månad.

3. Ange från vilket Företagsnummer.  Antingen kan du skriva in företagsnumret själv 
genom att klicka på det vita fältet under texten Från: eller så kan du använda dig av look-
up-boxen. Lookup-boxen är den grå fyrkanten med ett förstoringsglas i, till höger om det 
vita fältet. Alla dina företag visas då på skärmen, sök upp det företagsnummer som du vill 
att rapporten ska börja med. Markera det företaget genom att vänsterklicka på det en gång, 
klicka sedan på OK. 

4. Ange till vilket Företagsnummer.  Antingen kan du skriva in företagsnumret själv 
genom att klicka på det vita fältet under texten Till: eller så kan du använda dig av lookup-
boxen. Lookup-boxen är den grå fyrkanten med ett förstoringsglas i, till höger om det vita 
fältet. Alla dina företag visas då på skärmen, sök upp det företagsnummer som du vill att 
rapporten ska sluta med. Markera det företaget genom att vänsterklicka på det en gång, 
klicka sedan på OK.



 
 
5. Ange från vilket Kundnummer.  Antingen kan du skriva in kundnumret själv ge-
nom att klicka på det vita fältet under texten Från: eller så kan du använda dig av lookup-
boxen. Lookup-boxen är den grå fyrkanten med ett förstoringsglas i, till höger om det vita 
fältet. Alla dina kunder visas då på skärmen, sök upp det kundnummer som du vill att 
rapporten ska börja med. Markera kunden genom att vänsterklicka på den en gång, klicka 
sedan på OK.

6. Ange till vilket Kundnummer.  Antingen kan du skriva in kundnumret själv genom 
att klicka på det vita fältet under texten Till: eller så kan du använda dig av lookup-boxen. 
Lookup-boxen är den grå fyrkanten med ett förstoringsglas i, till höger om det vita fältet. 
Alla dina kunder visas då på skärmen, sök upp det kundnummer som du vill att rapporten 
ska sluta med. Markera kunden genom att vänsterklicka på den en gång, klicka sedan på 
OK.

7. Klicka på Skriv. En förhandsgranskning visas på skärmen.
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