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Brukerveiledning for HIP Touch 
HIP er markedets mest brukervennlige butikkdata løsning og er designet med tanke på å gi 

operatørene i butikken et kassepunkt løsning som er mest mulig intuitiv.  

Fra kasse bildet håndteres alt salg enten det dreier seg om varebestillinger fra kunden, vare- eller 

tjenestesalg som typisk foregår over disken i butikken. Alle betalingsmåter som kontant, bank, 

gavekort og kredittsalg håndteres svært enkelt i HIP.  

Nedenfor ser du et oversiktsbilde av ett typisk kasse bilde i HIP Touch. 
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Oversikt over HIP Touch 
I det neste kapittelet skal vi ta for oss bruksområdet til hurtigknappene for produkter og 

produktbrettene og hvordan man setter opp disse.  

Hurtigknapper for produkter og produktbrett 
I HIP har vi lagt ut 10 brett med 20 hurtigknapper for produkter. Disse kan man bruke hurtigknapper 

for produkter istedenfor å skanne inn en strekkode for å selge et spesifikt produkt. Dette kan være 

nyttig dersom dere har produkter som er enten så små og mange (f.eks. sokker, bigotteri osv.) at 

man ikke kan sette en strekkode på alle eller for produkter som er så store (f.eks. madrasser) at det 

ikke er hensiktsmessig å skanne strekkoden i kassen.  

Disse hurtigtastene er rett og slett et alternativ til å skanne strekkoden på produktet i kassen.  

Vi skal se mer på den praktiske bruken av disse senere, men først skal vi se hvordan man enkelt kan 

konfigurere disse. 

Konfigurering av produktbrett 

Vi skal nå konsentrere oss om det området av kasse bildet som er vist nedenfor. For å begynne å 

konfigurere disse knappene anbefaler vi bruk av mus og tastatur.  

 

De 10 små sirklene på toppen viser de 10 forskjellige brette du har tilgjengelig. Du kan bla mellom 

dem på 3 forskjellige måter:  

a) Ved å trykke på piltastene  . 

b) Ved å svipe til venstre eller høyre i hurtigknapp bildet. 

c) Trykke på  som vil utvide brettmenyen og velg hvilket produktbrett du trenger.  
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På hver av disse produktbrettene er det 20 knapper i det hvite feltet som du kan tilordne til 

forskjellige produkter. La oss si at det første brettet skal være et brett for drikker. 

1. Utvid brettmenyen som forklart i punkt c) ovenfor. 

2. Høyreklikk på knappen hvor det står «1». Da kommer dette bildet opp: 

 
3. Legg til ønsket tekst i «Tekst» boksen.  

4. Ønsker du å resette knappen, trykk på «Reset» knappen. Det setter tekst tilbake til originalt. 

 

Nå ser brettet slik ut:  

Teksten mellom piltastene også endret seg.  
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Konfigurering av produktknapper 

Da kan vi begynne å konfigurere hurtigknappene i brettet. Produktene må bli lagt til i HIP212 før vi 

kan lage knappene, se HIP212 brukermanualen for instruksjoner på dette. Jeg har laget et produkt 

for Coca Cola som jeg skal legge til en hurtigknapp. 

1. Gå inn på produktbrettet du ønsker å legge knappen til, i mitt tilfelle  . 

2. Høyreklikk på knappen du ønsker å konfigurere: 

  

3. Trykk på  knappen ved «Artikkel». Da åpner dette følgende vindu seg: 
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4. Her kan vi søke opp produktet vi ønsker å legge til knappen. I dette tilfellet søker jeg opp 

"cola" +  (eller enter på tastaturet) som henter alle produktene med dette i navnet 

sitt.  

5. Trykk på produktet du ønsker å legge til knappen eller tast inn radnr + enter på tastaturet. I 

dette tilfellet vil jeg ha "Coca Cola 0,5 ltr", så jeg skriver radnr 5. 

6. Da kommer vi tilbake til konfigurer knapp vinduet og ser at også feltet tekst er fylt ut med 

produktnavnet. Denne teksten kan endres dersom ønsker å gi den et annet navn. Bare klikk i 

boksen og tast inn det du vil knappen skal hete. 

7. Du kan endre fargen på knappen ved å trykke på fargekart-2 rullgardinen. 

8. Du kan endre størrelsen på teksten i Størrelse rullgardinen. 

 
Jeg har valgt å la teksten stå som produktnavnet, endret farget til #DDCC77 og størrelsen på 

teksten har jeg latt stå som 12. Det er ikke så mye plass på knappen så pass på at teksten ikke 

blir for stor. 

9. Trykk OK når du er fornøyd. Nå ser brettet slik ut: 

 

10. Fortsett med denne prosessen frem til du har konfigurert alle knappene du ønsker å bruke.  

Spesielle produkter som gavekort, tilgodelapper, tjenester og andre produkter man selger, men ikke 

vil selge ved å skanne en strekkode på selve produktet, bør legges på disse knappene da det fører til 

kjappere salg i kassen.   
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Bruk av HIP Touch for å selge produkter 
HIP Touch er laget for å være det mest brukervennlige butikkdata systemet på markedet. For å selge 

et produkt er det i hovedtrekk følgende som må skje:  

• Selgeren må logge seg på HIP Touch for å skape en kvittering.  

• Selgeren må legge de varelinjene som skal selges på den aktuelle kvitteringen.  

• Betalingsmåte må bestemmes. 

• Salget avsluttes og kvitteringen skrives ut. 

Et salg i sin enkleste form kan i HIP utføres med 2-3 tasteslag på skjermen. Vi skal i dette kapitelet gå 

gjennom hvordan man går fram for å logge seg på HIP og skape en kvittering. 

Pålogging i HIP touch 
Dette er det første steget i salgsprosessen i butikken og må gjøres hver gang en ny kvittering skal 

lages i HIP Touch. Det eneste unntaket er hvor HIP innstilles som enkeltbruker-system.  

Hver bruker som skal bruke HIP Touch til å selge får sin egen unike kode. Etter at et salg har funnet 

sted kan man finne ut hvem som har gjort hva i kassen.  

Det finnes flere ulike metoder å logge seg på i HIP Touch. Hvor restriktiv pålogging prosessen skal 

være bestemmes i samråd med klienten. Vi skal i denne brukerveiledningen dekke de mest vanlige.  

Ved oppstart av HIP Touch åpner dette vinduet seg: 

 

• Trykk på brukerknappen og tast inn brukerkoden.  

Brukerknappen legger seg da i pålogget området og neset person kan logge seg inn. Når alle har 

logget seg på kan vinduet lukkes ved å trykke , eller ved å trykke på en brukerknapp som 

starter en ny kvittering.  

Hvis noen starter vakten sin senere, kan de logge seg på ved å:  
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1. Trykk på  eller  knappen. Det samme påloggings vinduet som ved oppstart 

åpnes.  

2. Trykk på brukerknappen og tast inn brukerkoden på samme måte. Brukerknappen din flyttes 

da fra Avlogget til Pålogget.  

3. Hvis du skal utføre et salg, trykk på brukerknappen for å starte en kvittering. Ellers trykk på 

. 

Hver gang et salg skal utføres må du åpne en kvittering ved å trykke på brukerknappen din. 

Legge varelinjer på kvitteringen  
Nå som vi har skapt enn ny kvittering er vi klare til å begynne å legge varelinjene på kvitteringen. Det 

finnes 3 måter å legge en varelinje på en kvittering i HIP. Vi kan enten skanne produktets strekkode, 

trykke på produktknappen eller manuelt søke fram produktet. I dette kapitelet skal vi gå over disse 3 

alternativene. 

Bruk av produkt knappene 

Å legge til en vare på kvitteringen ved bruk av produkt knappene er veldig enkelt. I dette eksemplet 

skal jeg legge til produktet vi la til hurtigknappen tidligere, Coca cola: 

1. Hvis du var den siste som utførte et salg, trykk på brukerknappen under . Hvis din 

brukerknapp ikke ligger der, trykk først på  knappen for å åpne påloggings vinduet 

og så på brukerknappen din. 

2. Gå til produktbrettet. 

3. Trykk på hurtigknappen med ønsket produkt.  

4. Produktet legger seg i kvitteringen. 

 

Bruk av strekkode skanneren 
Dersom produktet har en normal strekkode kan denne skannes umiddelbart etter at selgeren har 

logget seg på og skapt en kvittering ved å legge strekkoden foran laseren på skanneren og eventuelt 

trykke på les knappen på selve strekkode skanneren. 
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Manuelt søke fram produkter  

Det finnes 2 måter å gjøre dette på i HIP Touch. Vi skal gå gjennom begge i dette kapitelet.  

Det finnes alltid tilfeller hvor et og annet produkt ikke har en strekkode på seg eller ikke er gitt en 

egen produktknapp. I disse tilfellene kan du enkelt søke fram produktet i HIP så lenge det er 

registrert i HIP som et produkt.  

Bruk søk funksjonen bak  knappen. Da kommer følgende skjermbilde fram.  

 

Dette vinduet blir brukt på samme måte som når du skal lage en hurtigknapp.  

Vi skal søke etter en flaske med hvit vin. 



 

 

Side 11 av 44 
 

Brukerveiledning 

1. Skriv inn deler av produktnavnet. Du trenger ikke skrive alt, HIP vil søke fram alle produkter 

med den kombinasjonen i seg I dette tilfellet skrev jeg "vin". Da kommer alle produkter som 

inneholder "vin" i navnet opp som alternativer som vist nedenfor. Du kan også søke på 

leverandørens vare nr. (eller deler av varenummeret) dersom du har det. 

 

2. Produktet jeg ønsker å legge på kvitteringen er på radnr. 11. Trykk på produktet. Alternativt 

så kan jeg taste inn nr. 11 + enter på tastatur.  

3. Produktet legger seg da på kvitteringen og salget kan utføres: 
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Kommando knappene  

 

De nederste funksjonsknappene kan bli redigert etter ønske via denne menyen:  
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Opp og ned pilene på kvitteringen 

Disse knappene  brukes for å bla opp og ned i varelinjer på kvitteringen i de tilfeller 

hvor det er så mange varelinjer på samme kvittering at det ikke er mulig å se alle på en gang. Det er 

også funksjonalitet for å svipe opp og ned på kvitteringen for å bla igjennom.  

Legge kunde på kvitteringen 

Knappen  brukes når du skal lagre informasjonen i HIP at en spesifikk kunde har handlet på 

denne kvitteringen. Det kan være nyttig å ha statistikker på hvem som handler hos dere både i 

markedsførings sammenheng og når det gjelder senere service ovenfor kunden. Dersom en kunde 

ber om å få fakturert handelen istedenfor å betale der og da må kunden legges på kvitteringen 

dersom det skal gjøres! Mer om det senere når vi ser på kredittsalg. 

1. Nå skal vi se på hvordan vi rent praktisk legger en kunde på en kvittering. 

2. Da kommer du til følgende bilde:  

 

3. Tast inn kundens tlf. nr. dersom dette er registrert i systemet.  
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Dere kan også søke etter kundens navn ved å trykk på  knappen og søk etter kundens 

navn der nummeret ligger i bildet ovenfor.  

Ved søk med tlf. nr. kommer som regel bare et kundekort opp dersom nr. er registrert i systemet.  

4. Trykk på ønsket kunde og så på  knappen eller ctr + enter på tastaturet. 

Når du har gjort det kommer du tilbake til hovedskjermbildet hvor du nå vil se at kunden er lagt inn 

øverst på kvitteringen. 

 

Dersom du vet kundenummeret, kan du skrive denne istedenfor navnet med samme resultat. 
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Registrere ny kunde direkte fra kassa 

1. Trykk på  knappen. 

2. Trykk på  knappen  

3. Trykk på  knappen. Da kommer «Ny kunde – telefonnummer» vinduet opp: 

 

4. Tast in telefonnummeret til kunden, og trykk enter på tastaturet eller . For å 

demonstrere taster jeg inn kundesenteret sitt nr.: 
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5. Velg kunden fra tlf. katalogen dersom dette kommer opp Trykk på . 

All informasjonen som lå på i telefonkatalogen legges inn i produktkortet automatisk: 

 

Her kan dere fylle inn mer informasjon dersom dette det føles nødvendig. 

6. Trykk så på . Da kommer følgende melding opp for å verifisere at en ny kunde 

har blitt registrert. 
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Dersom kunden ikke ønsker å oppgi tlf. nr. kan du fylle inn kundekortet manuelt ved å trykke på 

 knappen for å åpne et blankt kundekort: 

 

Fyll inn ønsket informasjon og trykk . Lik melding kommer da opp som når en kunde er 

registrert ved bruk av telefonnr.  

Redigere kundeinformasjon 
Noen ganger er det nødvendig å oppdatere kundeinformasjonen fra kassepunktet. Dette kan enkelt 

gjøres ved å åpne kundekortet slik:  

1. Trykker på  knappen. 

2. Dersom kunden allerede har blitt valgt tidligere vil telefonnr. ligge klart i vinduet. Trykk på 

 knappen. Ellers søk frem kunden på lik måte som beskrevet tidligere. 

3. Pass på at du har riktig kunde valgt i «Søk – kunde» vinduet og trykk . 

Nå kan du redigere all informasjonen på kundekortet på lik måte som du ville gjort i baksystemet.  
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Parkere en kvittering 

Ofte må vi starte en kvittering før kunden plutselig finner ut at de må ha noe mer eller lignende som 

gjør at vi ikke får avsluttet transaksjonen der og da. Da kan kvitteringen parkeres i HIP ved å trykke på 

 knappen. 

Hente opp parkerte kvitteringer 

Når du er klar til å avslutte en parkert kvittering trykker du på  knappen. Dersom dere har 

passord beskyttet parkeringslista blir du bedt om å oppgi brukerkoden din. Da vil kun dine egne salg 

komme fram.  

Dersom passordbeskyttelse ikke er aktiv, vil alle parkerte kvitteringer komme fram i et skjermbilde 

slik: 

 

Her finner du alle parkerte kvitteringer med kvitterings nummer, navn på ekspeditøren og beløpet på 

kvitteringen. Trykk på  knappen ved siden av kvitteringen du ønsker å åpne. Da kommer du 

tilbake til kasse bildet og kan bearbeide kvitteringen videre. Dersom det er veldig mange parkerte 

kvitteringer kan du sortere dem ved å trykke i det øverste feltet. Du kan sortere etter kvitterings 

nummer, brukere, ekstra informasjon, betalt klokkeslett eller kvittering totalt:

 

Hvis det er behov for å hente opp en betalt kvittering kan du trykke  og  ved ønsket 

kvittering.  
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Dersom du vil gå ut av dette skjermbildet uten å aktivere en parkert kvittering trykk på  

knappen.  

Endre linje 

Dersom det er behov for å endre informasjonen på en varelinje trykk på  . Her kan du 

justere antallet av et produkt, prisen, sette rabatter, endre linje-bruker eller legge til en kommentar. 

 

Antall 

For å endre antallet kan du øke eller redusere tallet med  og  knappene, eller hvis 

antallet er ganske høyt kan du taste det inn med. Trykk på  for å fullføre endringen. 

Pris endring 
Hvis f.eks. prisen på en vare er feil og du på sette prisen på et produkt til en annen enn original prisen 

trykker du på  i «Endre varelinje» menyen.  

 

Da kan du taste inn den nye prisen + .  
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Hvis det har blitt gjort en feil kan du trykke på  knappen for å sette varen tilbake til 

original pris. 

Rabatt 
Rabatter kan bli lagt til kundekort i HIP212, men det kan også gjøres manuelt i HIP Touch:  

I «Endre varelinje» trykk på  og tast inn ønsket prosent rabatt for produktet +  

 

Linje-bruker 
Det er viktig at du alltid bruker din egen brukerkonto i kassa for at ledelsen skal kunne vite hvem som 

utførte hvilket salg, i tilfelle det kommer oppfølgings spørsmål. Men det skjer noen tilfeller hvor du 

starter et salg som blir overtatt av en kollega. Da kan man endre operatøren for en linje (eller flere 

hvis du repeter denne prosessen) ved å trykke på  og velge operatøren som utførte 

salget på den varelinjen.  

Kommentar 
Hvis du gjør en endring på et produkt, f.eks. pris, rabatt, er det smart å legge ved en kommentar for å 

forklare endringen. F.eks. "Rabatt pga. defekt". 

Fjerne en varelinje 

Dersom du lagt en varelinje på kvitteringen som skal fjernes er ikke dette noe problem. Velg 

varelinjen og trykk på . Du har nå fjernet varelinjen.  

Gjenta vare 

Hvis du ønsker å gjenta en varelinje uten å gå inn i «Endre linje» området kan du trykke på 

.  
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Regne ut veksel 

Dersom dere vil, kan HIP også tvinge brukeren til å registrere mottatt beløp i «Egenskaper» modulen 

i baksystemet. Når denne settingen er aktivert og noen prøver å trykke på +  

som betalingsmiddel uten å ha slått inn mottatt beløp vil følgende skjermbilde komme fram: 

 

Trykk på knappene for å angi hvor mye som er mottatt. Beløpet om skal gis tilbake til kunden vil bli 

fortløpende utregnet. Trykk  for å avslutte transaksjonen. 

Åpne kasseskuffen 

Dersom du trenger å åpne kassaskuffen kan du trykke på  knappen. Denne kan 

legges til som en av de valgfrie knappene nederst i kasse bildet.   

Retur og reklamasjons håndtering 

Kunder kommer ofte tilbake med varer. I HIP håndteres dette svært enkelt med følgende steg: 

1. Start en kvittering. 

2. Skann varen som kunden skal returnere, alternativt trykk på hurtigknappen eller søk fram 

varen. 

3. Når varen er lagt på kvitteringen, trykk på  +  . 

Merk: Dersom du har huket av for innstillingen «Returoppfølging» i egenskaper i HIP212 (se 

brukerveiledning for HIP 212) vil krediterings vinduet åpnes.  
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Valgene som kommer opp under returårsak, bestemmer dere selv i HIP212.  

Velg returårsak: 

 

Dersom du ønsker å legge til annen informasjon ved returen kan dette gjøres nederst i «Tilleggsinfo» 

boksen.  

Trykk deretter på . 

Da vil kvitteringsvinduet se slik ut: 

 

Vi ser da at prisen nå er i minus, dette kan bli betalt tilbake i kontant, på kort (se egen manual) eller 

med en tilgodelapp (se neste side).  
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Tilgodelapper 

Det er mange tilfeller hvor vi ønsker å utstede en tilgodelapp istedenfor å betale ut kontanter som 

kompensasjon til kunden for en retur. Vi skal nå se på hvordan dette gjøres enkelt i HIP. Tilgodelapp 

er et produkt som allerede er registrert i HIP. Se eksempelet nedenfor: 

 

1. Dersom vi ønsker å utstede en tilgodelapp istedenfor å kompensere kunden med kontanter 

fra kassa gjør vi dette med å trykke på .  

Da kommer følgende melding opp på skjermen.  

 
2. Velg «Ja».  

Da ser du at en varelinje til har lagt seg på kvitteringen:  
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Total summen på kvitteringen er nå 0.  

Du vil se at tilgodelappen har fått et nummer, i dette tilfellet nr.: 29.  

3. Utfør salget med ønsket betalings metode. Da kommer følgende melding opp: 

 
4. Trykk «OK». Du har nå utstedt en tilgodelapp! Dette nummeret kommer ut på kvitteringen til 

kunden. Nummeret er unikt for denne spesifikke tilgodelappen og må brukes når kunden skal 

bruke tilgodelappen. Derfor må kunden ta vare på kvitteringen for tilgodelapper! 

Selge et gavekort 
Vi skal nå se på hvordan vi selger et gavekort til en kunde. Først bør vi ha laget en produktknapp som 

heter gavekort.  

1. Start opp en kvittering med å logge deg på HIP.  

2. Trykk på  knappen. Likt som tilgodelapp knappen, er dette allerede et produkt 

som er registrert i HIP. Se avsnittet om hvordan man konfigurerer produkt knappene i HIP.  
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3. Da kommer følgende skjermbilde opp: 

 

Tast inn beløpet og trykk . La oss si at vi har tastet inn 1000 og enter. Da legger gavekortet 

seg på kvitteringen. 

 

4. Ta betaling med ønsket metode (se neste side for betalingsmåte).  

Da kommer følgende beskjed opp:  

 

NB! Det er svært viktig å huske på å skrive nummeret på gavekortet! Dette er det som skal brukes 

når kunden kommer tilbake og skal bruke det igjen. Nummeret du skal skrive gavekortet finner du 

på varelinja på kvitteringen. 
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Endre pris på gavekort 
Hvis kunden ombestemmer seg angående verdien på gavekortet eller du tastet inn feil verdi kan du 

enkelt endre dette. Slik ser varelinjen ut etter et gavekort har blitt lagt til med verdi 500,-. 

 

1. Med gavekortet valgt på kvitteringen trykk på . 

 
Dette vinduet åpner seg da.  

2. Trykk på  og tast inn den nye verdien på gavekortet + . 

Gavekortet vil nå endre verdi til det du tastet inn, i dette tilfellet 800,-: 
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Slette gavekort 
Hvis kunden ombestemmer seg angående gavekortet så kan det lett bli fjernet: 

1. Med gavekortet valgt på kvitteringen trykk på . 

2. Velg . Det bil åpne følende melding: 

 
3. Velg «Ja».  
4. Da vil kvitteringen se slik ut: 

 

Gavekortet er nå annullert, og kvitteringen kan parkeres . Når kasseoppgjøret bli 

utført på slutten av dagen vil kvitteringen bli slettet.  

Skrive ut eller kreditere en gammel kvittering  

Dersom en kunde spør om en kvittering etter du har utført andre salg i kassen må kvitteringen 

hentes i «Parkering Liste»: 

1. Trykk på .  

2. Trykk så på . 

3. Det åpner en liste over dagens betalte kvitteringer. Trykk på  ved kvitteringen du 

ønsker å åpne.  

Da åpnes den i kvitteringsvinduet slik:  

 

4. Trykk på  knappen for å skrive ut en kvittering av dette salget.  
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Velge betalingsmåte 
I HIP kan du betale med kontant, bankkort/kredittkort, faktura, gavekort/tilgodelapp eller en 

kombinasjon. Vi skal nå se på hvordan dette gjøres med hver av disse.  

Betale hele beløpet kontant  

For å betale en kvittering med kontant må en: 

1. Starte en kvittering.  

2. Legg til varene på kvitteringen. 

3. Åpne «Betalingsmiddel» menyen ved å trykke på   

4. Velg . Da åpner dette vinduet seg: 

 

5. Tast inn beløpet kunden ga deg og trykk på . 

6. Gi tilbake vekslet og lukk kasseskuffen. 

7. Hvis kunden ønsker en kvittering trykk på . 
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Betale hele beløpet med bankkort 

For å betale en kvittering med bankkort må en: 

1. Start en kvittering. 

2. Legg til varene på kvitteringen. 

3. Åpne «Betalingsmiddel» menyen. 

4. Velg . Dersom du har integrert bankterminalen med HIP vil kvitteringen skrives 

ut med en gang beløpet er godkjent hos BBS.  

5. Hvis kunden ønsker en kvittering trykk på . 

Betale med gavekort/tilgodelapp 
Hvis en kunde skal betale med gavekort/tilgodelapp er prosedyren litt forskjellig om de skal betale 

med ett eller flere. 

Betale med ett gavekort 
1. Start en kvittering.  

2. Legg til varene på kvitteringen. 

3. Åpne «Betalingsmiddel» menyen. 

4. Ved siden av «Gavekort:» velg knappen. 

5. Skriv inn nummeret på gavekortet +  i vinduet som åpner seg.  

Denne meldingen kommer da opp:  

 
6. Sjekk at det er riktig gavekort nummer og trykk «Ja» hvis det er det.  

HIP vil sjekke hvor mye som er til gode på gavekortet/tilgodelappen.  
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7. Du kan se nederst under «Informasjon» hvilket gavekort som blir brukt og verdien som var 

igjen på det. Dersom det ikke er nok på gavekortet til å dekke hele beløpet vil HIP kreve at 

restbeløpet betales på annet vis enten det er kontant eller bankkort.  

Betale med flere gavekort 

1. Start en kvittering. 

2. Legg til varene på kvitteringen. 

3. Åpne «Betalingsmiddel» menyen. 

4. Trykk på . Da åpner følgende vindu seg: 

 

5. Tast inn gavekort/tilgodelapp nr. + . Gjenta for alle gavekort/tilgodelapper som 

skal bli brukt er lagt til.  

6. Trykk på .  

 

HIP vil sjekke hvor mye som er til gode på gavekortet/tilgodelappen og kalkulere hva restverdien blir.  

8. Trykk «Ja». 

Dersom det ikke er nok på gavekortet til å dekke hele beløpet vil HIP kreve at restbeløpet betales 

med enten kontant eller kort (se forrige side). 
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Fjerne bruk av gavekort som betalingsmiddel på kvitteringen 

Dersom du tastet inn feil gavekort eller det ellers er behov for å fjerne betalingen med gavekort gjør 

du følgende: 

1. Med «Betalingsmiddel» menyen åpen trykk på . 

 
2. Varslings melding kommer opp, trykk «Ja». 

 
Gavekortene er da fjernet og betaling kan utføres på vanlig måte (bank, kontant osv.) eller så 

kan du legge til et eller flere nye gavekort.  
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Betale med faktura 

I HIP kan du legge et salg i kassa til fakturering dersom kunden er registrert i kundemodulen i HIP:  

1. Start en kvittering. 

2. Legg til varene i kvitteringen.  

3. Legg kunden på kvitteringen (side 13). 

4. Trykk på  knappen (. 

5. Følgende beskjed kommer da frem: 

Trykk ja for å fortsette 

6. kvitteringen skrives ut med et eget felt for dato og underskrift. Få signaturen til kunden. 

Beløpet settes nå til fakturering i faktura systemet i HIP. Alle kvitteringer som er satt til 

fakturering for samme kunde kan senere samles i en og samme faktura dersom det er 

ønsket.  

Betale deler av beløpet med bankkort 

Hvis kunden ønsker å betale 50,- med kort og resten med et annet betalingsmiddel: 

1. Start en kvittering. 

2. Legg til varene i kvitteringen. 

3. Åpne «Betalingsmiddel» menyen. 

4. Ved «Bank:» trykk på  + tast inn beløpet de ønsker å betale på kort + . Da vil 

betalings fordelingen se slik ut: 

 
Gjenstående beløp kan da bli betalt med kontant eller gavekort/tilgodelapp.  

5. Trykk  knappen for å fullføre salget. 
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Betale deler av beløpet med kontanter 

Hvis kunden ønsker å betale f.eks. 50,- med kontant og resten med et annet betalingsmiddel: 

1. Start en kvittering. 

2. Legg til varene i kvitteringen. 

3. Åpne «Betalingsmiddel» menyen. 

4. Ved «Kontant:» trykk på  + tast inn beløpet de ønsker å betale på kort + . Da vil 

betalings fordelingen se slik ut: 

 
Gjenstående beløp kan da bli betalt med kort eller gavekort/tilgodelapp.  

5. Trykk  knappen for å fullføre salget. 

Splitte betaling på flere kort eller andeler 

Hvis en kunde ønsker å fordele betaling på flere kort og litt kontant, eller en gruppe ønsker å dele 

regningen mellom seg kan man enkelt ordne dette i HIP ved å gjøre følgende:  

1. Start en kvittering. 

2. Legg til varene i kvitteringen. 

3. Åpne «Betalingsmiddel» menyen. 

4. Ved «Bank:» trykk på   knappen. Det åpner dette vinduet: 
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5. Kunden ønsket å splitte beløpet i 3 andeler (2 bankkort og litt kontant), så vi trykker på  

og . Da vil antallet i den mørkeblå boksen endre seg og det sorte bildet vil se slik ut:  

 
HIP har fordelt andelene på 3 like beløp. Men det er ikke det vi vil. Kunden vil betale 300,- 

kontant, 400,- på et bankkort og resten på det siste bankkortet.  

6. Tast inn 400 +   ved linje 1 (rekkefølgen vi gjør dette i spiller ingen rolle): 

 
Da endrer beløpet seg til 400,- I det lyseblå feltet kan du se total beløpet og i det grønne 

feltet kan du se rest beløpet. 

7. Tast inn 300 +  ved linje 2: 

 

Nå er det bare   igjen vi sal legge til på det siste bankkortet.  

8. Huk av boksen ved linje 3:  

 

9. Trykk på . Nå skal restbeløpet være 0 og beløpet på andel 3 blir endret: 
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10. Trykk på . Trykk «OK» og følg instruksjonene etter hvert som 

beskjedene kommer fram på skjermen. 

Dersom du glemmer å fordele restbeløpet vil du få følgende beskjed: 
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Tilleggsmeny HIP Touch 

I HIP Touch er det en utvidet meny med redigerbare funksjonsknapper. Trykk på  for å 

åpne menyen: 

 

Din tilleggsmeny kan se veldig annerledes ut, avhengig av hva du har valgt under egenskaper i HIP212 

og knappene du har valgt å legge til så langt. Ved å høyreklikk på en tom knapp for å legge til en ny 

funksjon, eller høyreklikk på en av de eksisterende knappene for å endre funksjonen på den: 

F.eks. her har jeg lagt til 

«Billigste pris» funksjonen til 

den øverste venstre knappen i 

tillegges menyen.  
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Kundeordre  
Kunde ordre skal normalt opprettes i situasjoner hvor kunden ønsker å bestille varer som ikke finnes 

på lager for øyeblikket.  

1. Det gjøres ved å trykke på . Da kommer følgende skjermbilde frem: 

 
Her kan du søke etter kundeordre enten ved å skrive inn kunden sin informasjon eller ved å 

skrive inn ordrenummeret. I dette tilfellet taster jeg inn kundenavnet "Kjell" + . Hvis 

du ønsker å lage et nytt kundekort, la feltet stå tomt og trykk på  og trykk så på 

 i vinduet som åpner seg. 

2. Tast inn brukerkoden din. 

 
3. Søk – kunde vinduet åpner seg da: 
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Hvis du valgte å lage en ny kunde må du fylle inn feltene på lik måte som vist på side 16.  

4. Sjekk at kundeinformasjonen er korrekt og trykk . Det åpner dette vinduet: 

 

5. Trykk på  for å lage en ny ordre på kunden. 

Dersom SMS er aktivert i kassa, kan mobil nr. feltet i ordrebildet benyttes til varsling når varen er 

kommet på lager.  

 

Trykk "Ja" dersom kunden ønsker dette. (Dette forutsetter at dere abonnerer på denne tjenesten. 

Send en e-post til kundesenter@bestvalue.no eller ta kontakt med din kundekontakt for hjelp med 

dette). 

Dersom du trykker på "Nei" vil ikke kunden motta SMS varsel.  
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Fyll inn all dataen som er nødvendig, f.eks. vår ref. eller en ny leveringsadresse for kunden dersom 

det er annerledes en registrert adresse på kunden.  

Deretter trykker du på knappen  for å legge på varene kunden skal bestille. Her kommer 

standard produktsøk vinduet frem. Se side 10, Manuelt søke fram produkter for hvordan denne 

brukes. Legg til de produktene kunden ønsker: 
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Når du er ferdig med å legge til varene som skal på ordren trykker du på knappen .  

Da vil et bilag bli skrevet ut fra kvittering skriveren som kunden skal skrive under på.  

Merk at ordren ikke blir effektuert før du har trykket på "OK" på meldingen som kommer opp: 

  

Da ser du at ordre status endres fra "Innkj. Ordre laget" til "Registrert". 

 

Send kundeordre til oppgjør i kasse 

Dersom en kunde skal gjøre opp en ordre i kassa kan du trykke på  knappen. Da kommer 

følende melding opp:  

  

Trykk på "OK". Da åpnes en ny kvittering i kassa med ordrevarene. Ta betaling med ønsket 

betalingsmiddel. 

Lag pakkseddel av kundeordre  
Dersom en vare skal sendes til kunde eller plukkes på lageret kan du lage en pakkseddel av 

kundeordren ved å trykke på .  

  

Trykk "OK". Dersom en faktura ikke har blitt laget:  

  

Trykk "OK" dersom du ønsker å lage dette. Da kommer det opp en bekreftelse melding: 
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Trykk "OK". 
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Billigste pris 
Denne knappen kan benyttes hvis noen skal bytte en vare og ikke har kvittering med seg. For hvis 

produktet kanskje er solgt på salg eller i kampanje tidligere, kan det være greit å gi til gode på 

billigste pris. 

Slå inn produktet på vanlig måte. Trykk deretter på  og så på . 

Da åpner dette vinduet seg: 

 

Her får vi en oversikt over to forskjellige priser på et "Gull armbånd", vi velger da den med lavest pris 

ved trykke . Da kommer vi tilbake til kasse bildet og varen har lagt seg på kvitteringen med 

den nye prisen: 

 

Her kan vi eventuelt lage en tilgodelapp.  

Byttelapp 
En byttelapp kan benyttes der produktet er solgt som en gave. Slå inn produktet på vanlig måte, og 

klikk på varelinjenummeret. Det blir da gult. Klikk deretter på og så på, en liten lapp kommer da ut fra 

kvitterings skriveren med kvitterings nummer, når produktet er solgt, og hva det er. Denne kan da 

legges sammen med produktet som er solgt. 
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Kasseoppgjør 
På slutten av hver arbeidsdag må dette 

gjennomføres.  

Trykk på «Funksjoner» (1), så 

«Kasseoppgjør» (2) som åpner Z og X -

rapport vinduet. Trykk på «Kasseoppgjør, 

X og Z-rapport» (3).  

 

 

 

 

 

Start med å trykke på den blå «Terminal oppgjør» (3) knappen. Ta vare på bankavstemmings 

kvitteringen.  

Kontanter fra kasseskuffen føres inn i «Opptalte kontanter (4). Opptalte kontanter er dagens 

kontante omsetning i kassa inklusiv start veksel. 

Har du noen kvitteringer på noe som er kjøpt i en annen butikk med penger fra kassen, skal dette 

føres inn i «Betalte kontantbilag» (5). Beløp som skal inn i safe/nattsafe kan overføres på «Overført 

bank/nattsafe» (6)  

Feltet «Korreksjon +/-» (7) viser automatisk om det forekommer en differanse mellom opptalte 

kontanter og forventet kontanter ved dagens slutt. Hvis dette skjer tell kontanter i kasseskuffen en 

gang til. Forekommer det fortsatt differanse så skriv en kommentar i merknadsfeltet i bunn av 

kasseoppgjøret. 
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«Startbeholdning i kassen» (8) og «Ny veksel i kassa» (9) skal være lik når man er ferdig, med 

mindre det er en kontant differanse.  

Evt. Andre merknader skrives inn i feltet på bunn av kasseoppgjøret.  

Når du er ferdig trykk  og velg «Ja». 

Angi brukerkoden til den som utførte oppgjøret - 

Dagsoppgjøret låses. Evt. korrigeringer som må 

gjøres i ettertid SKAL gjøres på neste dags 

dagsoppgjør, eller den dagen feil oppdages.  

Skriv ut på kvittering eller A4.  

Meldinger som kan komme opp når du skal ta dagsoppgjør: 

 

Kommer denne meldingen opp, har dere kvitteringer på parkeringslisten som ikke er avsluttet.  

 Gå inn på «Parkeringslisten» (1). 

 

 

 

«Hent» (2) aktuelle kvittering og fullfør eller slett kvitteringen. De som står i 0,- har ingen ting å si for 

dagsoppgjøret. Disse blir borte når dagsoppgjøret aksepteres og avsluttes.  

Dagsoppgjørene må aksepteres og avsluttes i 

stigende rekkefølge (dato). Kommer denne 

meldingen opp, betyr det bare at det er 

tidligere dagsoppgjør (dato) som ikke er 

akseptert og avsluttet. Sjekk at tidligere 

dagsoppgjør stemmer og aksepter og avslutt. 

 


