ANVANDARMANUAL TILL IZETTLE- KASSASYSTEM | LUNDS ISHALL

Denna manual ar till fér anvandare av iZettle kassaregister i Lunds ishall. Alla som tjanstgor i
kiosken har ratt att ta del av denna information. Enligt foreningens regler far ingen person
under 16 ar hantera kassaregistret.

Introduktion

iZettle ar en molnbaserad betalningslosning vilket blir allt vanligare i sma och medelstora
foretag som har behov av en flexibel betalningslésning. | systemet ingar:

e iPad med en app innehallande certifierat kassaregister och betalhantering
e Kortlasare for chip&pin-betalning
e Kassalada samt kvittoskrivare

Kiosken ar helt kontantfri da all betalning sker med kort, Swish eller faktura. Det senare
galler bara skolor och foreningar. Foreningen betalar en avgift / transaktion. Kassasystemet
ar godkant av Skatteverket.

Vi har tva stycken iPads och det spelar ingen roll vilken ni anvander men hall ihop svart iPad
och svart kortldsare samt vit iPad och vit kortldsare da de ar lankade tillsammans med
varandra. Bada iPads anvands bara nar féreningen ansvarar bade for kiosk och
skridskouthyrning/slipning.

Uppstart

Tag fram iPad och kortldsare och anslut dem till multiladdaren. Aktivera iPad genom att
trycka pa startknappen. Tryck en gang till pa startknappen for att komma till inlogg och skriv
l6senkoden: 2004 . iPaden laser sig automatiskt efter en tids inaktivitet. Det ar bara att logga
in igen for att fortsatta gora affarer.

Starta iZettle-appen genom att trycka pa den. Ni skall redan vara inloggade om inte se
felsokningen langst bak for avhjalpning.

Med denna inloggning kan man utféra féljande:

e Ta betalt for organisationens rakning

e Se och rapportera sin egen transaktionshistorik

Starta kortlasaren genom att trycka pa knappen pa ovansidan av lasaren. Kolla
laddningsstatus pa kortldsaren, det tar ca 10 min om batteriet ar tomt innan betalning kan
utforas. Man kan ladda och ta betalt samtidigt.

Kvittoskrivaren startas med pa/av knapp pa vanster sida sett framifran. Den kopplar ocksa
automatiskt ihop sig med iPaden.



Om inte kortldsare och skrivare kopplar upp sig sjalva mot iPaden — se avsnitt om felsékning.

Oppna kassaregistret och dagens forsiljning
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Du uppmanas att 6ppna kassan — gor det genom att trycka pa knappen!




(Oppna kassa

Lat vaxelbeloppet vara 0,00 kr.
Tryck p& "Oppna”.

Fyll i beloppet du har i vaxelkassan.

Tryck pa 6ppna kassa
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DU AR NU KLAR ATT TA EMOT BETALNINGAR

Om inte produktsortimentet 6ppnas automatiskt tryck pa “Ta betalt” i Menyraden. Om man
inte aktiverar Kassaregistret och 6ppnar kassan far man fragan vid forsta betalningstillfallet.
Det gar alltsa inte att ta betalt utan kassaregister.

SALJA OCH TA BETALT
iZettle-appens funktioner

Kioskens produkter finns som en produktlista i alfabetisk ordning. Genom att svepa listan till
vanster kan man som alternativ se en samlingsmeny upp dar varorna ar grupperade efter
Kiosk, Material, Tjanster och Profilprodukter. Varje anvandare avgor sjalv vilken vy som skall
anvandas. Skulle en produkt inte vara upplagd gar det att ta manuell betalning for denna
produkt genom att anvanda knappen Diverse kiosk



Forsaljning

Tryck pa de varor kunden onskar. Varorna laggs i varukorgen till hoger pa skarmen. Genom

att trycka pa + eller - i Varukorgen kan antalet 6kas minskas eller tas bort. Nar kunden ar

nojd klicka pa Kort eller Swish beroende pa hur kunden 6nskar betala. Kortlasaren hanterar

ocksa ApplePay och SamsungPay som betalningsmetod.

SWISH

KORT

1 | SIa invarorna i kundkorgen

Sl in alla varorna i kundkorgen

N

Tryck pa Swish-knappen

Tryck pa Kort

3 | Kunden visar sin godkanda betalning.
Kontrollera att bakgrunden ror sig, ev
tryck pa skarmen for att se att den ar
live.

Beloppet visas i kortlasarens display

4 | Fraga om kunden 6nskar kvitto pa
papper eller e-post.

Kunden blippar eller satter i kortet i
ldasaren med chipet uppat

Kunden godkanner beloppet med PIN-kod
(om det ar 6ver 200 kr)

Nar transaktionen ar godkand tar kunden
ur kortet och aterlamnar lasaren

Fraga om kunden 6nskar papperskvitto eller kvitto skickat till e-post.

WAITING FOR PIN
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Skriva ut kvitto

Kunden kan genom att uppge sin e-postadress fa kvittot skickat till sin inkorg. Alternativet ar
att skriva ut det i kassaskrivaren. Kvittoutskrift ar inte aktiverat per automatik utan gors vid
behov enligt foljande:

E-post Manuellt
1 | Valj e-postkvitto 1 | Valj ”Skriv ut kvitto”
2 | Be kunden uppge sin e-postadress och 2 | Den forinstallerade kvittoldsaren startar
skriv in denna pa anvisad plats i appen automatiskt.
3 | Tryck pa skicka — Klart! 3 | Ge kvittot till kunden

Kundens e-post sparas i applikationen och ar kopplat till kortet. Vid nasta kdp inom vilken
iZettle-enhet som helst kommer e-post upp automatiskt.

AVSLUT OCH RAPPORT

Nar kiosken skall stdngas och dagskassan rapporteras klicka pa menyknappen uppe till
vanster i applikationen. Klicka pa Kassaregisterknappen och vélj Stang kassan

Kassaregister

Kassa 1 Oppnad: 07:55

0:00 kr

- ' X-dagrapport Stang kassan
nstal gar

Support

iZettle Kassaregister v1.X
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Klicka pa Skicka e-post och invanta
bekraftelse pa att e-posten har gatt
Z-dagrapport summering P
— ivag.

OOO kr Systemet har nu genererat en
B B dagsrapport enligt Skatteverkets
regler.

0 reture
C‘ 0:00 kr

Logga inte ut fran iZettle-applikationen.

Stang av kortldsare, iPad och skrivare. Stéll in iPad & kortldsare inkl laddare i skapet under
kaffebryggaren. Lat multiladdaren ligga kvar pa banken men lagg in sladdarna i skapet.



FELSOKNING

Om nagon av enheterna inte startar eller kopplar ihop sig gor foljande:

KORTLASAREN

KVITTOSKRIVAREN

1 | Kolla att batteri-indikatorn inte blinkar
eller visar pa laddningsbehov.

Losning:

Anslut kortlasaren till medféljande
laddare. Man kan anvanda och ladda
kortlasaren samtidigt.

Kontrollera att natsladden ar ansluten

2 | Om ny parkoppling behdvs:

- Hall ner OK-knappen pa kortldsaren i 5
sekunder — Bluetooth-symbolen borjar
blinka

- Oppna ”Instéllningar” pa din
smartphone eller tablet.

- SI3 pa Bluetooth.

- Tryck pa "iZettle ###” nar den dyker
upp for att ansluta kortlasaren (### ar
de tre sista siffrorna i serienumret [S/N]
som du hittar pa baksidan av Chip &
PIN-lasaren).

Oppna instéllningar p& iPaden vilj
Bluetooth

Inloggning sker inte automatiskt

Av sakerhetsskal har publicerar vi inte inloggningen till iZettle i detta dokument. Skulle ni
vid uppstart inte vara inloggade f6lj processen for glomt [6senord som finns i iPaden.
Losenordet ar sparat i iPadens minne. En steg-for-steg beskrivning finns pa kassaladan.

Anders Thomsson, Kioskansvarig Tel: 073-8388788

Niclas Kronroth, Kansli Tel: 070-378 14 77

For att fa inloggningsuppgifterna.




