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1 Kassen Grunddefinitionen 

Das webbasierte Online-Kassensystem ist eine integrierte Lösung, die sämtliche 

Kassenvorgänge eines „herkömmlichen“ Kassensystems beinhaltet. Die Bedienung ist mit 

Tastatur, Maus und über Touchscreen möglich.  

Der Ausdruck der Kassenbons kann wahlweise über eine Standarddrucker erfolgen oder auf 

speziellen Kassenbondrucker. Es müssen keine Schnittstellen eingerichtet werden. Der 

Zugriff erfolgt immer online und direkt. 

2 Vorbereitung myfactory 

2.1 Grundlagen 

Unter < Administration / Grundlagen > muss unter dem Register „Verkauf“ ein 

Standardkonto für Barverkäufe hinterlegt werden. Auf dieses Konto werden Barverkäufe 

gebucht, wenn aus irgendeinem Grund bei einer Rechnung kein Konto angegeben ist. 
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2.2 Zahlungskonditionen 

Möglicherweise müssten weitere Zahlungskonditionen erstellt oder die bisherigen Erweitert 

werden. Gehen Sie dazu in die Anwendung 

 < Stammdaten / Grundlagen / Zahlung / Zahlungskonditionen >. 

 

Für die Kasse sind drei Zahlungsmöglichkeiten möglich: 

 Barzahlung 

 Kreditkarte/EC-Karte 

 Rechnung 

Für die Zahlungskonditionen Barzahlung und Kreditkarte/EC-Karte muss die Inkassoart 

„Bar“ ausgewählt werden. Nur Bons bzw. Rechnungen, die mit der Inkassoart „Bar“ bezahlt 

wurden, wird die Zahlung beim Übertrag in die Finanzbuchhaltung automatisch gebucht. 

Für die Zahlungsart „Rechnung“ muss die Inkassoart Rechnung sein. Sie können dafür das 

bereits bestehende Verwenden, z.B. 30 Tage netto. 
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2.3 Barzahlungen automatisch buchen 

Damit alle Zahlungen der Rechnungen mit einer Zahlungskondition mit der Inkassoart „Bar“ 

automatisch bei der Finanzbuchhaltungsübergabe gebucht werden, muss der Haken 

„Zahlungseingänge bei Barverkäufe buchen“ unter < Rechnungswesen / Übergabe 

Buchhaltung / Grundlagen / Konfiguration / Konfiguration > gesetzt werden. 
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3 Grundlagen 

In den Grundlagen werden die Informationen hinterlegt, welche für alle Kassen gelten. 

 

Feld Funktion 

Kassenkunde Definiert den Standardkunden für den Kassenbetrieb. 

Kunde Anzeigen Die Kundenbezeichnung wird im Kassenbetrieb eingeblendet. Nur 

Sinnvoll, wenn man einen Kundenstamm führt. 

Kunde wechseln Aktiv: Kunde kann gewechselt werden.  

Inaktiv: Nur der Kassenkunde kann verwendet werden 

Kundenanschrift im Beleg 

Ändern 

Aktiv: Anschrift-Button wird eingeblendet. Damit kann die Anschrift 

des Kunden direkt in der Kasse bearbeitet / ergänzt werden. 

Inaktiv: Anschrift-Button wird ausgeblendet. Jedoch besteht die 

Möglichkeit, den Kundenstamm über den [ ! ]-Button zu öffnen. 

Steuergebiet für 

Kassenbelege 

Wird für die Mehrwertsteuer-Berechnung benötigt. 

 

Gutscheintyp Intern 

Es können nur in der Kasse erstellte Gutscheine eingelöst werden. 
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myfactory Webshop 

Falls Sie ein Webshop von myfactory besitzen und die Kunden 

darüber Gutscheine kaufen können, kann dieser auch über die 

Kasse eingelöst werden. 

Gutscheinartikel Dieser Artikel wird als Gutschein behandelt. 

Anzahlsartikel Dieser Artikel wird für die Anzahlung von Auftragsbestätigungen 

benutzt. 

Kennwort Definiert, welches Kennwort für die Kassenanmeldung eingegeben 

werden muss. 

 

Myfactory Anmeldung 

Benutzerkennwort von myfactory 

 

Kassenanmeldung 

Kennwort von Kassenbenutzer 

Anmeldung mit Kennwort Für die Kassenanmeldung wird eine Kennworteingabe 

vorausgesetzt 

Ein- und Auszahlungen mit 

Kennwort 

Kennworteingabe, bevor Geld eingezahlt oder abgeschöpft werden 

kann. 

Kassenabschluss mit 

Kennwort 

Kennworteingabe, bevor die Kasse abgeschlossen werden kann 

Automatisches abmelden 

nach Kassiervorgang 

Nach einer Kaufabwicklung wird der Benutzer von der Kasse 

abgemeldet 

Automatisch abmelden nach 

Ein- und Auszahlungen 

Nach Ein- oder Auszahlungen wird der Benutzer von der Kasse 

abgemeldet 

Artikelbezeichnung Definiert, welche Artikelbezeichnung verwendet werden soll: 

Kurzbezeichnung oder Bezeichnung 

Barverkaufsbeleg Standard: Barverkauf 

Storno Verkaufsbeleg Standard: Stornorechnung Barverkauf 

Gutscheinbeleg Standard: Barverkauf 

Lieferscheinbeleg Standard: Lieferschein 

Barverkaufsbeleg Rechnung Standard: Direktrechnung 

Storno Barverkaufsbeleg 

Rechnung 

Standard: Gesamtstorno 

Belegrabatt Wenn ein Rabatt-/Aufschlagstyp gewählt wurde, wird beim Drücken 

auf den Belegrabatt-Button im laufenden Beleg den gewählten 

Rabatt bzw. Aufschlag hinzugerechnet. 

Artikelinfo Der Button „Artikelinfo“ wird eingeblendet. Damit werden 

Lagerbestände aller Betriebsstätten und weitere Informationen 

eines Artikels angezeigt werden. 

Preisliste Bei der Artikelübersicht wird der Preis aus der ausgewählten 

Preisliste angezeigt. 

Kundenschnellanlage Der Button „Kundenanlage“ wird eingeblendet. Damit können 

Neukunden über die Kasse erfasst werden. 

 

Kunde direkt übernehmen Nachdem ein Kunde über „Kundenanlage“ erstellt wurde, wird er 

direkt als Kunde definiert. 

Bon Parken Fügt zwei neue Buttons hinzu: 
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Bon Parken 

Der laufende Bon wird zurückgestellt. Somit kann ein neuer Bon 

angefangen werden. 

 

Bon holen 

Der zurückgestellte Bon wird wieder hervorgeholt und der Einkauf 

kann fortgesetzt werden. 

BonStorno Fügt den Button „Bonstorno“ hinzu. Damit ist es möglich, einen 

ausgestellten Bon aus Kasse (Bar) oder gemäss Bon zu stornieren. 

Kassenabschluss Manuell 

Im Kassenabschluss wird die Option „Speichern“ bei Tagesjournal 

hinzugefügt. Dadurch kann man die Kasse abschliessen 

 

Dimensionen 

berücksichtigen 

 

Kassenlayout Definiert die Grösse der Buttons: normal oder klein 

Bemerkung Fügt ein beschreibbares Textfeld im Kassenbetrieb hinzu. 

Dieser Text kommt dann ins Memo des Belegs. 

Angezeigter Text Die Feldbeschreibung von Bemerkung 

Vertreter Kein Vertreter 

Es werden keine Vertreter unterstützt. 

 

Pflichtfeld 

Der im Kundenstamm eingetragene Vertreter wird im Vertreter-Feld 

eingefügt, ansonsten ist das Feld leer. Es muss aber dann einen 

Vertreter ausgewählt werden! 

 

Optional 

Der im Kundenstamm eingetragene Vertreter wird im Vertreter-Feld 

eingefügt. Das Feld darf aber auch leer sein. 

Angezeigter Text Die Feldbeschreibung vom Vertreter 

Zahlungskondition 

Barzahlung 

Hinterlegte Zahlungskondition in der erstellten Rechnung, wenn der 

Kunde Bar zahlt. 

Zahlungskondition 

Kartenzahlung 

Hinterlegte Zahlungskondition in der erstellten Rechnung, wenn der 

Kunde mit der Karte zahlt. 

Zahlungskondition 

Rechnung 

Hinterlegte Zahlungskondition in der erstellten Rechnung, wenn der 

Kunde auf Rechnung einkauft. 

Definition Kundenerfassung 

Name1 

Definiert, was in den Kundenstamm geschrieben wird, wenn über 

die Kasse ein Kunde erfasst/geändert wird. 

Kundenschnellanlage 

Formatierung 

Adressnummer 

Abweichende Adressnummer-Formatierungen kann hier definiert 

werden. 

Chargenautomat benutzen  

Artikelsuche auf Bestand 

einschränken 
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4 Kassen 

Unter Grundlagen Kassen können die Anzahl Kassen (die maximale Zahl der Kassen wird 

durch das Abo von myfactory festgelegt), sowie einige individuelle Grundlagen definiert 

werden. Dafür gibt es vier Register: Grundlagen, Kassenbon, Display und Kartenzahlung.  

Bei jeder Kasse muss die Betriebsstätte definiert und das Lager sowie Stornolager für die 

direkte Warenabbuchung angegeben werden. 

 

4.1 Grundlagen  

Feld Funktion 

Name Name der Kasse 

Beschreibung Eine Beschreibung der Kasse 

Betriebsstätte In welcher Betriebsstätte sich die Kasse befindet 

Lager Definiert das Lager, woher die Waren stammen. 

Stornolager Falls Bons storniert werden, werden die Waren wieder in das 

angegebene Lager zurückgebucht 

Mf Benutzer (Zuordnung 

Kasse – myfactory 

Anmeldung) 

Definiert den zugeteilten myfactory Benutzer für die Kasse. Nur mit 

diesem Login hat man Zugriff auf die entsprechende Kasse. 
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Kassenkunde Der Standardkunde für diese Kasse. Wenn das Feld leer ist, wird 

der Kunde von den Grundlagen gezogen. 

Kassenvertreter Definiert den Standardvertreter für den Kunden 

Vorlageland In welchem Land befindet sich die Kasse 

Währung Die Währung, mit der bei dieser Kasse bezahlt werden muss 

Pfad zu den Druckerdateien 

(Druckersteuerung) 

 

Falls ein Bondrucker verwendet werden soll, dann müssen hier die 

notwendigen Informationen eingegeben werden. Wenden Sie sich 

hier am besten an Ihrem Projektleiter. 

Durchername 

(Druckertreiber) 

Druckeranschluss 

(Schnittstelle) 

Bondrucker Mehrfachauswahl, mit welcher Bondrucker die Kasse verbunden ist 

Display Mehrfachasuwahl, ob und welches Kassendisplay vorhanden ist 

Standalone Displayname 

(Druckertreiber) 

Wenden Sie sich hier ebenfalls an Ihren Projektleiter. 

Standalone 

Displayanschluss 

(Schnittstelle) 

Wenn ein Kassendisplay verwendet werden soll, muss hier die 

Schnittstelle definiert werden. Wenden Sie sich hier ebenfalls an 

Ihren Projektleiter. 

Kassenschublade Wenn Sie eine Kassenschublade besitzen, setzen Sie hier auf 

„Standard“. 

Bondruck Einstellung, ob der Bon nur einmal oder gleich zweimal gedruckt 

werden soll 

Zeichensatz Für einen korrekten Ausdruck muss allenfalls ein Zeichensatz 

definiert werden. 

Gutschein drucken Falls ja, kommt die Frage, ob der Gutschein gedruckt werden soll, 

ansonsten nicht 

Fibu Konto Bar Die Barzahlungen werden auf dieses Konto gebucht 

Fibu Konto Kreditarte Die Kartenzahlungen werden auf dieses Konto gebucht 

Zahlungskonditionen 

Barzahlung, Kartenzahlung 

und Rechnung 

Hier können Sie abweichende Einstellungen von den Grundlagen 

definieren. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2 Kassenbon 

Unter dem Register Kassenbon kann ein selbstdefinierter Kopf- sowie Abschlusstext 

eingegeben werden. Der Infotext kann mithilfe von Platzhaltern selbst definiert werden, die 
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möglichen Variablen stehen unten. Falls der Infotext leer gelassen wird, wird der 

Standardtext gedruckt. 

 

4.3 Display 

Im Register Display kann ein selbst definierter Text für das Kassendisplay eingegeben 

werden, wenn die Kasse gerade nicht benutzt wird. 

Auch haben Sie die Möglichkeit, einen zweiten Computer-Monitor bereitzustellen, der für 

den Kunden gedacht ist.  
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4.4 2. Monitor 

4.4.1 Monitor in Windows einrichten 

Wenn ein zweiter Monitor zur Verfügung steht, dann kann man ein Monitor für den Kunden 

bereitstellten. 

Stellen Sie zuerst sicher, dass der zweite Monitor die Anzeige erweitert und nicht Dupliziert. 

Die Einstellungen können Sie in der Systemsteuerung von Windows tätigen. 

 

Alternativ wäre der Einstieg auch über ein Rechtsklick auf dem Desktop möglich. Je nach 

der Windowsversion, kann die Bezeichnung abweichen. 
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In der Einstellung haben Sie die Möglichkeit, über den Button „Identifizieren“ den Monitor 1 

und 2 (evtl. weitere) zu identifizieren. Merken Sie sich, welcher Bildschirm links angezeigt 

wird. Dieser wird für die Positionierung des Kundenfensters wichtig sein. 

Achten Sie ausserdem darauf, dass Sie die Bildschirme richtig angeordnet sind. In unserem 

Beispiel (siehe Bild unten) heisst das, dass Sie mit der Maus über den rechten Rand von 

“Monitor 1“ auf den „Monitor 2“ kommen. Die Bildschirmpositionen können Sie sonst per 

Drag&Drop neu anordnen. 

Wichtig ist, dass bei der Auswahl „Mehrere Anzeigen“ die Option „Diese Anzeigen 

erweitern“ ausgewählt ist. Nur mit dieser Einstellung kann man auf jeden Bildschirm etwas 

anderes anzeigen lassen.Auch hier kann das Menü je nach Windowsversion abweichen. Die 

Vorgehensweise ist aber praktisch Identisch.  

Setzen Sie den Haken bei „Diese Anzeige als Hauptanzeige verwenden“ nur bei dem 

Monitor, wo Sie mit myfactory arbeiten. Beim Kundenbildschirm soll dort kein Haken gesetzt 

sein. 
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4.4.2 Windows-Taskleiste nur beim Arbeitsbereich anzeigen lassen 

Klicken Sie auf irgendeiner freien Fläche auf der Windows-Taskleiste auf „Eigenschaften“. 

 

Entfernen Sie dann im geöffneten Fenster den Haken bei „Taskleiste auf allen 

Anzeigegeräten anzeigen“. Damit wird die Taskleiste nur bei Ihrem Hauptmonitor angezeigt. 
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4.4.3 Internet Explorer einrichten 

Überprüfen Sie dazu zuerst Ihre Registerkarteneinstellungen unter den Internetoptionen. Wir 

empfehlen die Einstellung „Popups immer in neuer Registerkarte öffnen“. Die Einstellung ist 

zwar nicht pflicht, jedoch ist die Handhabung dann leichter. 
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4.4.4 2. Monitor bei der Kasse aktivieren 

Unter < Kasse / Grundlagen / Kassen > kann man bei der jeweiligen Kasse unter der 

Option „Display“ im Register „Grundlagen“ den 2. Monitor aktivieren. 

 

Im Register „Display“ müssen Sie nun die Fensterposition und Grösse geben. Die exakte 

Positionierung und die Fenstergrösse sind jedoch unwichtig, wenn man das Kundendisplay 

auf Vollbildmodus haben möchte. 

Beim Feld „Fensterposition X (px)“ gibt man an, wie weit vom linken entfernten 

Bildschirmrand (in Pixel) das Fenster geöffnet werden soll und „Fensterposition Y (px), auf 

welcher Bildschirmhöhe das Fenster geöffnet werden soll. 0 Pixel bei beiden bedeutet, das 

Fenster wird an der oberen linken Ecke vom Monitor, welches in der Bildschirmübersicht 

links steht, geöffnet. 
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4.4.5 Positionierung 

Achten Sie darauf auf Ihre Bildschirmauflösung. In diesem Beispiel (siehe Bild unten) ist der 

Bildschirm 1920 pixel breit (X-Koordinate) und 1080 pixel hoch (Y-Koordinate). 

Das heisst, ab 1920pixel kommen Sie mit dem Fenster auf den zweiten Monitor. Siehe 

Beispiel unten: 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Falls die Bildschirme vertauscht angeordnet sind und diese nicht anders anordnen 

möchten, können Sie auch mit Minuswerten arbeiten. 

In diesem Beispiel unten bedeutet das, wenn Sie auf dem Monitor 1 über den rechten 

Bildschirmrand auf Monitor 2 kommen. 

 

 

 

 

 

 

  

Position X (px) Y (px) 

1 0 0 

2 800 0 

3 1920 0 

4 2500 0 

5 0 500 

6 900 600 

7 2000 400 

8 2700 300 

Position X (px) Y (px) 

1 0 0 

2 800 300 

3 -800 200 

1 2 3 4 

5 
6 

7 

8 

 

3 

1 

2 
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4.4.6 Kundendisplay starten 

Öffnen Sie nun über < Kasse / Kasse > die Kasse im Kundendisplay. Nun wird der 

Kassenbetrieb in myfactory gestartet und das Kundenfenster wird an die eingegebenen 

Koordinaten geöffnet und in Vollbildmodus gestartet: 

 

Falls das falsche Fenster auf Vollbildmodus gestartet wird, dann klicken Sie darauf und 

drücken Sie die Taste “F11”. Danach wird dieses Fenster minimiert und Sie können dann 

auf das Kundenfenster klicken, welches Sie mit “F11” in den Vollbildmodus schalten 

können. 

Nun sollte es bei Ihnen wie folgt aussehen: 
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4.5 Kartenzahlung 

Im Register „Kartenzahlung“ können Sie ein Kartenlesegerät von SIX Payment Services mit 

der Kasse verbinden. Wenden Sie sich bei Interesse an den Support. 
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5 Kassenbenutzer 

Unter Kassenbenutzer können beliebig viele Benutzer mit verschiedenen Berechtigungen 

erstellt werden. Jeder Kassenbenutzer muss mit einem myfactory Benutzer verknüpft 

werden. Es kann auch der gleiche myfactory Benutzer mehrmals verwendet werden. Über 

diesen myfactory-User laufen dann die Umsätze bzw. im Hintergrund erstellte 

Verkaufsbelege. 

Der mit dem Kassenbenutzer verknüpfte myfactory-User muss kein aktives Abonnement 

haben. Somit ist es möglich, für jeden Mitarbeiter einen Kassenbenutzer mit seinem eigenen 

myfactory-Benutzer zu erstellen.  

Pro Kasse kann aber nur ein myfactory-User hinterlegt werden. Deshalb kann man die 

entsprechende Kasse nur mit diesem User öffnen.  

Für weitere Kassen werden folglich auch mehrere myfactory-User benötigt. 
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Feld Funktion 

Kassenanmeldung Anmeldename für die Kasse (Nummern empfohlen) 

Kennwort Kassenspezifisches Kennwort, falls unter Grundlagen bei Kennwort 

Kassenanmeldung gewählt wurde. Hier empfehlen wir auch, 

ausschliesslich Nummern zu verwenden. 

Rabatte geben Der Benutzer darf Rabatte gewähren 

Tagesabschluss Der Benutzer darf die Kasse abschliessen 

Ein- und Auszahlungen Der Benutzer darf Geld in die Kasse einlegen sowie das Geld aus 

der Kasse abschöpfen 

Bonstorno Der Benutzer darf ein Bon stornieren 

Lieferscheine Der Benutzer darf einen Lieferschein erstellen 

Zahlungsart Rechnung Der Benutzer darf einem Kunden eine Rechnung ausstellen 

mf Benutzer Verknüpfter myfactory Benutzer – Der Umsatz und Beleg läuft über 

diesen Benutzer.  

Der myfactory-Benutzer muss hierfür kein aktives Abo haben.  

Benutzername Die Bezeichnung des Kassenbenutzers 
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6 Kassefunktionen 

Die Anwendung < Kasse / Kasse > öffnet den Kassenbetrieb. Damit lassen sich alle 

Abwicklungen bewerkstelligen. 

6.1 Anmeldung 

Um die Kasse verwenden zu können, ist eine Anmeldung erforderlich. Drücken Sie dazu auf 

den „Anmelden“-Button oben links. 

 

Nun erscheint das Anmeldefenster. Der Benutzer kann im Dropdown-Menü ausgewählt 

werden oder über das Bedienfeld ausgewählt werden. Drücken Sie für letzteres die Nummer 

ein, welches beim Kassenbenutzer unter „Kassenanmeldung“ definiert ist. 

Je nach Einstellung muss ein Kennwort eingegeben werden. Über den Button „PW-Mode“ 

können Sie über die Zahlen in das Passwortfeld schreiben. Alternativ können Sie dort auch 

die Tastatur verwenden. 

Der Button „C“ löscht alle Eingaben. 
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6.2 Kunde 

Nach der Anmeldung ist die Kasse betriebsbereit. Wenn ein anderer Kunde als der in den 

Grundeinstellungen vordefinierte Kunde erwünscht ist, kann er über den Button „Kunde“ 

gewechselt werden. Alle Artikelumsätze werden auf den gewählten Kunden gebucht. 

Falls unter Grundlagen „Kundenmenü anzeigen“ aktiviert wurde, so kann der Kunde auch 

direkt im Eingabefeld eingegeben werden (Kundennummer oder Kurzbezeichnung). 

Es ist auch möglich, einen neuen Kunden direkt über die Kasse zu erstellen. Falls 

„Kundenschnellanlage“ in den Grundlagen aktiviert ist, kann über den Button 

„Kundenanlage“ ein neuer Kunde erfasst werden.  

 

6.3 Artikel 

Nachdem der Kassenbenutzer angemeldet ist und der Kunde erfasst ist, können die Artikel 

erfasst werden.  

Um einen Artikel zu suchen, kann man entweder im Feld die Artikelnummer bzw.  

-bezeichnung eingeben oder auf den „Suchen“-Button klicken. 
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Bei der Suche geht ein Fenster mit allen Artikeln auf. Darin haben Sie verschiedene 

Möglichkeiten, die Artikel zu filtern oder sortieren. Je nach Einstellungen der Grundlagen, 

wird der jeweilige Preis angezeigt, welches unter „Preisliste“ definiert wurde. 

 

Sobald Sie einen Artikel ausgewählt haben, erscheint dieser auf dem Kassendisplay. Sie 

können beliebig viele Artikel erfassen. 
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6.4 Offene Posten 

Alle noch nicht bezahlte Rechnungen in myfactory können über die Kasse bezahlt werden. 

Dazu gibt es die Eingabe „Offene Posten“. Im Feld kann man die Rechnungsnummer 

eingeben oder die Rechnung über den Button „Suchen“ ausfindig machen. 

 

Wenn nach einer Rechnung gesucht wird oder die Eingabe nicht eindeutig war, erscheint 

das folgende Fenster. Dort kann nach der Rechnung mit verschiedenen Filtermöglichkeiten 

gesucht werden. 

 

 

 

  

 

 

http://www.myfactoryschweiz.ch/


 

 

myfactory Software Schweiz AG www.myfactoryschweiz.ch 18.11.2015 26 

Sobald eine Rechnung geladen wurde, erscheint diese auf dem Kassendisplay. Sie können 

beliebig viele Rechnungen laden oder auch noch andere Artikel hinzufügen. 

Der angezeigte Kunde ist dabei irrelevant, da die Zahlung immer auf den Kunden geht, auf 

welchem die Rechnung lautet. Schlussendlich ist meist unbedeutend, wer die Rechnung 

zahlt. Für die Buchhaltung wird die Zahlung aber vom jeweiligen Kunden gebucht. 

 

6.5 Bon parken & holen 

Mit der Funktion „Bon Parken“ und „Bon holen“ kann man einen laufenden Bon 

zwischenspeichern und später dann wieder laden. Dies kann zum Beispiel verwendet 

werden, wenn ein Kunde einen Artikel vergessen hat und zurück in den Laden geht. Mit 

„Bon Parken“ kann man dann die aktuellen erfassten Positionen zwischenspeichern und 

dann schon den nächsten Kunden bedienen. Somit muss dieser nicht auf die Rückkehr des 

Vorgängers warten. 
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Sobald man den Button „Bon Parken“ gedrückt hat, kommt eine Warnung, wenn ein 

anderer Bon bereits geparkt ist, gelöscht wird. Es kann immer nur ein Bon parkiert werden. 

Mehrere sind nicht möglich. 

 

Wenn der Kunde mit dem geparkten Bon wieder kommt, kann über „Bon holen“ den 

zwischengespeicherter Vorgang wieder geladen werden. Danach kommt die Warnung, dass 

der aktuelle Bon gelöscht wird, wenn Sie den Bon laden.  

 

Sobald Sie die Warnung bestätigt haben, können Sie den geparkten Bon weiter bearbeiten. 
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7 Bezahlvorgang 

Nachdem der Kunde und der/die Artikel erfasst wurden, wird der Kaufabschluss über den 

Button „Total“ abgeschlossen. Bis dahin war es noch möglich, denn Kunden zu wechseln. 

 

Anschliessend wird ein Fenster geöffnet, in der die Zahlart des Kunden ausgewählt werden 

kann. Dabei gibt es mehrere Möglichkeiten.  

7.1.1 Barzahlung 

Für eine Barzahlung klickt man zuerst auf den Button „Barzahlung“ (1). Sobald der Kunde 

sein Geld gegeben hat, trägt man im „Gegeben“-Feld (2) den gegebenen Betrag ein. Mit 

„Enter“ (3) bestätigt man die Eingabe und schliesst den Bezahlvorgang mit „Total“ (4) ab. 

 

Das Rückgeld wird automatisch berechnet. Wenn eine Kassenschublade installiert und am 

System angebunden wurde, wird diese geöffnet. 
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7.1.2 Kartenzahlung 

Die Kartenzahlung funktioniert ähnlich wie Barzahlung. Dazu klickt man auf den Button 

„Kartenzahlung“ (1). Nun wird der Betrag schon im „Gegeben“-Feld vorgeschlagen. Mit 

„Enter“ (2) wird der Betrag auf das Kartenlesegerät übertragen oder man definiert darauf 

den Betrag (je nach Modell und Anbindung). Sobald der Kunde mit der Karte bezahlt hat, 

schliesst man den Bezahlvorgang mit „Total“ (3). 
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7.1.3 Rechnung 

Die Rechnung funktioniert ähnlich wie die Kartenzahlung. Nur wird bei der Eingabe von 

„Enter“, „Total“ und „OK“ keine Aktivität vom Kunden erwartet. Nach „OK“ wird eine offene 

Rechnung an den Kunden generiert und kann gedruckt werden. 

 

7.1.4 Split-Zahlung 

Es ist möglich, Bar- (rot) und Kartenzahlung (grün) im gleichen Vorgang anzunehmen. 

Dazu klickt man zuerst auf „Barzahlung (1) und gibt den gegebenen Bar-Betrag ein (2). Die 

Eingabe wird durch den Button „Enter“ bestätigt (3). Nun muss „Kartenzahlung“ (4) gewählt 

werden; der Restbetrag wird schon vorgeschlagen. Über „Enter“ (5) bestätigt man die 

Zahlung. Sie können Ihre Eingabe überprüfen (blau Eingerahmt) und mit danach wie 

gewohnt über „Total“ (6) den Bezahlvorgang abschliessen. 
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7.1.5 Lieferschein 

Über den Button Lieferschein, wird die Ware nur ausgebucht und im Hintergrund ein 

Lieferschein erstellt. Es wird keine Rechnung oder eine Zahlungsbegleichung benötigt. 

Ein Möglicher Fall hierfür wäre zum Beispiel, wenn ein Kunde ein Gratismuster (mit 

Lagerbestand) mit nach Hause nehmen will. 

 

7.1.6 Teilzahlung  

Beim Bezahlvorgang darf der gegebene Betrag nicht unter den Gesamtpreis liegen. Will ein 

Kunde aber eine Teilzahlung machen, so muss (falls noch nicht geschehen) eine Rechnung 

erstellt werden. Diese Rechnung fügt man im Kassiervorgang ein und verringert den Betrag. 
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Danach führt man den Bezahlvorgang wie gewohnt durch.  

 

Der offene Betrag wird dann um den bezahlten Preis verringert. Wenn man die Rechnung 

wieder in der Kasse sucht, wurde der offene Preis bereits abgezogen. 
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8 Einlagen/Auslagen 

 

Einzahlungen können mit Angabe des Grundes vorgenommen werden und erhöhen den 

Kassenbestand 

 

 

Entnahmen aus der Kasse können mit Angabe des Grundes getätigt werden und verringern 

den Kassenbestand. 
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9 Gutschein verkaufen und einlösen 

9.1 Vorbereitung 

In den Grundlagen unter < Kasse / Grundlagen / Grundlagen > muss der Gutscheintyp und 

der Gutscheinartikel ausgewählt werden. 

Man kann entweder den Kasseninternen Gutschein verwenden (Intern) oder die Gutscheine 

vom Webshop verwenden (myfactory Webshop) 

 

Der Kassengutscheinartikel ist ein nicht umsatzwirksamer Artikel ohne Bestandsführung und 

Steuer, welches zuerst erstellt werden muss. 
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9.2 Gutschein verkaufen 

Wie bei einem normalen Kassiervorgang, fügt man den Gutscheinartikel ein. Der 

Gutscheinwert kann in der Spalte „Einzelpreis“ selbst angepasst werden. 

 

9.3 Gutschein einlösen 

Um ein Gutschein einzulösen, klickt man beim normalen Kassiervorgang auf Suchen bei 

Gutschein. Daraufhin öffnet sich ein Fenster, in der alle Gutscheine aufgelistet sind. 
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Nachdem der Gutschein ausgewählt wurde, führt man den Prozess wie gewohnt weiter. 

Wenn das Gutscheinguthaben niedriger ist als der Einkaufspreis, wird der Gutschein 

automatisch ganz eingelöst. 

 

Wenn das Gutscheinguthaben grösser als der Einkaufsbetrag ist, wird der Gutscheinbetrag 

automatisch heruntergesetzt, bis die Verkaufssumme 0.- beträgt. 
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9.4 Gutschein auflösen oder weiterführen 

Beim Bezahlvorgang hat man die Möglichkeit, den „Gutschein auflösen“ oder den 

Gutschein weiter zu führen. Über den Button „Gutschein auflösen“ wird das gesamte 

Gutscheinguthaben eingelöst und der Restwert des Gutscheins wird als Rückgeld 

ausgegeben. 
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9.5 Webshop-Gutschein 

Um Gutscheine einlösen zu können, welche aus Ihrem Webshop gekauft wurden, muss in 

den Grundlagen unter < Kasse / Grundlagen / Grundlagen > der Gutscheintyp auf 

„myfactory Webshop“ geändert werden. 

Achtung: Es kann nur ein Gutscheintyp verwendet werden! 

 

Im Kassenbetrieb kann man nun nicht mehr nach dem Gutschein suchen, sondern man gibt 

direkt den Gutscheincode ein bzw. scannt ihn ein. 

 

Sobald man auf „Einlösen“ klickt, wird der Gutschein beim Bon hinzugefügt. 

Wichtig: Ein prozentualer Gutschein (z.B. 15%) muss immer als letztes Erfasst werden! 

Der Gutscheinwert wird vom Gesamtpreis berechnet und passt sich nach einem Folgeartikel 

nicht mehr an. 
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10 Bonstorno 

Einen Bon kann über den Button „Bonstorno“ storniert werden.  

 

Darauf öffnet sich ein Fenster. 

 

Oben bei Kassenbon (1) muss der zu stornierender Kassenbon ausgewählt werden. Es 

können beim Bon auch nur einzelne Positionen storniert werden. Entfernen oder setzen Sie 

dazu den Haken bei Storno (2).  

Über „Storno aus Kasse“ (3) stornieren Sie den Bon bar. Das heisst, das Rückgeld wird Bar 

ausgegeben. 

Wenn Sie keinen Teilstorno durchführen, können Sie „Storno gemäss Bon“ (3) auswählen. 

Dieser storniert die Zahlungsart wie der Bon bezahlt wurde. Die verwendete Zahlungsart 

sehen Sie oberhalb dem Button (blaue Rahmen). 

Es können nur Bons storniert werden. Zahlungen von OPs können nicht über die 

Kasse storniert werden!  
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11 Anzahlung 

Der Geschäftsfall, wo der Kunde z.B. einen Artikel bestellt und dafür schon einen Teilbetrag 

bezahlen muss, ist nicht unüblich. Dieser Prozess ist über die Kasse mit Hilfe der 

Belegerfassung möglich. Hierfür benötigt man nur einen fiktiven Artikel für die Anzahlung. 

11.1 Anzahlartikel 

Falls noch kein passender Artikel vorhanden ist, so erstellt man am besten einen neuen 

Artikel ohne „Bestandesführung“ mit der Steuerklasse „steuerfrei“. Ausserdem ist es zu 

empfehlen, den Artikel nicht als Umsatzwirksam zu markieren, da der Artikel eigentlich eine 

Kundenzahlung ist. 

  

11.2 Grundlagen Kasse 

Wenn der Artikel vorhanden ist bzw. erstellt worden ist, definiert man als nächstes in der 

Kassengrundlagen unter < Kasse / Grundlagen / Grundlagen > den Anzahlsartikeln 
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11.3 Anzahlungsbeleg erstellen 

Nachdem man die Einstellungen vorgenommen hat, erstellt man unter  

< Verkauf / Verkaufsbelegerfassung > den gewünschten Anzahlungsbeleg. Hierfür ist 

ausschliesslich der Beleg Auftragsbestätigung (AB) für den Kunden geeignet. 
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11.4 Anzahlung 

Sobald die Auftragsbestätigung erstellt worden ist, kann man im Kassier-Vorgang die AB im 

Feld „Vorauszahlung“ in der Kasse suchen und laden. 

 

Nachdem die Auftragsbestätigung geladen wurde, wird unten automatisch der 

Anzahlungsartikel hinzugefügt. Dort gibt man den Betrag für die Anzahlung in der Spalte 

„Einzelpreis“ ein und beendet den Kassier-Vorgang wie gewohnt über „Total“. 
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11.5 Anzahlung zur Rechnung weiterverarbeiten 

Um die Anzahlungsphase zu beenden, öffnet man in der Verkaufsbelegerfassung wieder die 

Auftragsbestätigung. Alle Anzahlungen auf der Auftragsbestätigung werden als Position 

angezeigt.  
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Damit dem Kunden die Schlussrechnung übergeben werden kann, muss die 

Auftragsbestätigung zu einer „Sofortrechnung„ weiterverarbeitet werden. Alternativ wäre 

auch der „Lieferschein“ möglich, wenn die Lieferung und Rechnung an verschiedenen 

Zeitpunkten erfolgen soll. 

 

Nach der Weiterverarbeitung ist nun der Folgebeleg geöffnet. Sobald man Ihn überprüft hat, 

muss dieses Verarbeiten werden und für die Begleichung an die Finanzbuchhaltung 

übergeben werden. 
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11.6 Rechnung begleichen 

Sobald der offene Posten erstellt vorhanden ist, kann die Rechnung in der Kasse wie 

gewohnt über „Offene Posten“ beglichen werden. Suchen Sie nach der Rechnungsnummer. 
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12 Kassen-Abschluss 

Üblicherweise schliesst man am Ende des Tages die Kasse ab. Dazu muss der Button 

„Abschluss“ betätigt werden.  

 

Danach öffnet sich dieses Fenster. Dort müssen alle Anwendungen nacheinander 

durcharbeiten und mit speichern abgeschlossen werden. 

 

12.1 Istbestand 

 

Der Istbestand zeigt den Betrag an, der die Kasse beinhalten sollte. Hier werden sämtliche 

Vorgänge des Tages als Zwischenbericht aufgelistet und summiert. 

Dieser Zwischenbericht kann mehrmals am Tage aufgerufen werden und dient ebenfalls als 

Kassensturz. 
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12.2 Ist-Eingabe 

In der Ist-Eingabe gibt man nun den tatsächlichen vorhandenen Bestand ein. Es ist nicht 

notwendig, jede Note und Münze zu zählen. Sie dient jedoch gut zur Unterstützung. 

 

Wichtig: IST-Eingabe Kartenzahlung und IST-Eingabe Gutschein nicht vergessen! 

Der Kartebetrag wird der Betrag aufgeführt, der über die Kartenzahlung hereingekommen 

ist. Der Gutscheinbetrag gibt die Summe der eingelösten Gutscheine wieder. 

Eine Differenz, wenn vorhanden, wird ermittelt und ausgegeben. Diese muss über die 

Funktionen „Einzahlung“ oder „Auszahlung“ ausgeglichen werden. Ansonsten wird die 

Kassendifferenz im Tagesjournal angezeigt. 
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12.3 Abschöpfung 

Das Entnehmen von Bargeld, Gutscheinen, Kartenzahlungsbelege können beliebig oft an 

einem Tag erfolgen, werden jedoch in der Regel nur am Tagesende durchgeführt. 

Wichtig: Kartenzahlung und Gutscheine müssen immer abgeschöpft werden!  

Ansonsten werden die Beträge am nächsten Tag weitergezogen. 
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12.4 Tagesjournal 

Das Tagesjournal gibt sämtliche Bewegungen des Tages und die Eingaben in der Ist-

Eingabe sowie Abschöpfung aus. Über den Button „Speichern“ schliessen Sie die Kasse 

ab.  

Achtung: Sie können die Kasse nur 1x pro Tag abschliessen! 

 

Die abgeschlossenen Berichte können jederzeit wieder über das myfactory-Hauptmenü 

gedruckt werden. 
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13 Auswertungen 

 Im Baum Auswertungen können Kassenauswertungen aller Art 

angesehen werden. 

 

 

 

 

13.1 Istbestand 

Unter Istbestand wird der damalige Kassenbestand des jeweiligen Kassenabschlusses 

angezeigt, welches man oben über ein Dropdown-Feld auswählen kann. 
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13.2 Abschöpfung 

Bei der Abschöpfung sieht man, welchen Betrag man beim jeweiligen Kassenabschluss aus 

der Kasse entnommen hat. 
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13.3 Ist-Eingabe 

Bei Ist-Eingabesieht man, welcher Betrag beim jeweiligen Kassenabschluss tatsächlich in 

der Kasse gewesen sind.  

Wichtig: EC-Cash- sowie Gutschein Differenz müssten korrekterweise vollständig 

abgeschöpft worden sein! Ansonsten wird der Betrag am darauffolgenden Tag 

weitergeführt. 
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13.4 Tagesjournal 

Im Tagesjournal wird der gesamte Tag zusammengefasst dargestellt. 
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13.5 Gutscheinübersicht 

In der Gutscheinübersicht können alle ausgestellten Kassengutscheine begutachtet werden. 

Wenn die Zelle unter der Spalte „Einlösedatum“ leer ist, dann ist der Gutschein noch offen. 

Auch haben Sie die Möglichkeit über den Filter „Gutscheinstatus“ nur die eingelösten oder 

die noch gültigen Gutscheine anzeigen zu lassen. 

 

13.6 Kassenbons 

Unter Kassenbons werden alle Bons einer Kasse aufgelistet. Dort drin finden Sie alle 

Verkäufe, Stornos, Ein- sowie Auszahlungen. 
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13.7 Kassenbelegjournal 

Im Kassenbelegjournal werden alle Bons mit der Umsatzsteuer aufgelistet und am Ende 

summiert. Diese Auswertung eignet sich vor allem für die Umsatzsteuerabrechnung bzw. -

überblick. 
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