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 Ta betalt i Ipad/Zettle 
 

De ordrar vi tar betalt för är de som är bokade i kontot “Kassa Stavsnäs”  

Innan du kan påbörja betalningen måste godset vägas och mätas och skrivas 

in i opter för att få det korrekta priset. 

 

För att låsa upp Ipaden (Lösenord 123456) 

Gå in på appen Zettle, om den är utloggad ange lösenord Ressel2021! 

1. Öppna meny på västersidan och tryck på kassaregister.. 

2. Klicka sedan på “Öppna kassa”.  
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3. Välj “Övrigt gods”.  

 
4. Skriv in totalbeloppet, dvs "Intäkt" + ”moms” i ordern och tryck på “Lägg till”. 
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5. Tryck på fältet som visas inringad på bild för att öppna och skriva en 

kommentar. 
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6. Ange ordernumret och spara. Detta för att matcha betalning och order  

7. Klicka sedan på “kort” för att kunna ta betalt. Ge kunden kortterminalen och 

vänta tills betalningen är genomförd.  
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8. Fråga om kunden vill ha kvittot utskrivet, på mail eller sms.  

9. Stäng kassan på samma sätt som du gör när du öppnar kassan och kom ihåg 

att klicka på "skicka mejl”. Det är för att skicka mejl till administratörerna på 

betalningen.  

 

10. Gå in på ordern i Opter och skriva i “Internt meddelande” att betalningen är 

genomförd och vilket datum och bocka i “Klar för fakturering/avräkning”.  

 

 

OBS summan blev annan än de på tidigare 

bilder. Men funktionen är densamma 
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Göra återbetalning/returnera köp 
Kontakta alltid godsbokningen innan detta görs 

 
1. Gå in på menyn och välj sedan “Kvitton”. 

2. Hitta den betalning som ska returneras och klicka på den (Sök eller leta i 

raden på senaste betalningar) 

3. En ny ruta dyker upp där du kontrollerar att summan stämmer. 

4. Klicka på bekräfta. 

5. Sedan ska du klicka på tillåt för inloggning och skriva in lösenordet för IZettle 

(Se första sidan). 

6. Klicka sedan på godkänn. 


