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Je belbo kassa opstarten

Werk je al een tijdje met Belbo agenda en wil je de kassa module eens proberen? Dit
kan, je kan de kassa gedurende een maand gratis uittesten, je kan dan zonder
kosten zelf proberen hoe de kassa werkt.
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Hoe start je ?

e Zoals je weet werkt Belbo met modules die je eerst moet activeren.

e Links bovenaan in de zwarte balk zie je een knop Start Kassa app. Click
hierop

Geschenkbon | Start kassa app | o= Nieuwe afspraak

e Het volgende venster verschijnt. Click op kassa uittesten.

“belbo Kasse

Test de Belbo kassa nu een maand lang gratis.
Na de testfase betaalt u 29,90 euro per maand. (ex BTW)

Voorlopig niet gebruiken.

Je kunt de kassa op elk gewenst moment instellen of uitschakelen onder "Instellingen =
Kassa™

e Het volgende venster verschijnt. Dit mag je sluiten door op het kruisje te

drukken.
Overzicht >
A -
Open > ‘@ .
Eenmalige klant Terugname

Afgerekend

. Geen verzilverbare afspraken beschikbaar.
Uitgaven / saldobeheer

Interne overboeking

Rapportering

Aantal afgerekende kassatickets: 0
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Boekhoudplan activeren

e Eerst moeten wen een rekeningstelsel (Dit heet een boekhoudplan in belbo)
activeren

e Druk daarom op instellingen, geef zoekterm boekhoudplan in en activeer
deze module.

Instellingen

|nste| I ingen Importeren Mijn gegevens Account instellingen

@ Handboek raadplegen == Module toevoegen

£ boekhoudplan|

Zoekresultaten 1

Categorie Omschrijving Optie's

B Boekhoudplan

Kassa-beheer Individuele instellingen boekhouding Activesr deze module

e Click op activeren en bevestig met sluiten

Activeran

¢ Nu gaan we het Belgische rekeningplan activeren.
e Click in het linkermenu op instellingen click op verander rekeningstelsel

Rekeningstelsel

Mijn rekeningen

Als u meer accounts wilt maken, met name voor uw uitgaven of
Instellingen > doen.

aangepast Actief
rekeningstelsel

Boekhoudplan ~ SKRU3 SNEFEEPE rekeningstelsel

e Verander het rekeningplan naar BE
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Rekeningplan

Huidig boekhoudplan: SKRO3

e Druk nu op verander

Rekeningplan

Huidig boekhoudplan: SKRO03 .

[BE V]

De volgende rekeningen kunnen niet worden overgedragen:
Rekening | SKR03 | BE Omschrijving
Anzahlung 1518 - Er is geen rekeningnummer in BE voor rekening 1518.

Nieuw rekeningstelsel

Rekening SKRO3 BE Omschrijving
Payconig 1203 Nieuw account
Bongobon 1204 Nieuw account

verander

e Het correcte rekeningplan is nu actief, druk op bewaar.

Rekeningstelsel

Mijn rekeningen

Als u meer accounts wilt maken, met name voor uw uitgaven of de toewijzing van uw inkemst
Instellingen > doen.

aangepast Actief
rekeningstelsel

Boekhoudplan Rekeningstelsel voor Belgié verander rekeningstelsel
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Controle van je diensten en goederen

¢ Nu kan je een controle doen of alle prijzen zijn gevuld in je Belbo systeem
alsook controleer je dat iedere dienst een geldig BTW tarief heetft.
e Click op instellingen en daarna op Prijs en competenties

= Prijs & competenties L7

Beheer van diensten, producten en

cadeaubons

e Daarna controleer je of al je diensten de correcte prijs hebben en een correct
btw tarief.

e Hieronder zie je bvb dat het btw tarief op 19 % terwijl dit in Belgié 21 % is.

jo m Competenties | Lijst | Toew

Brushing kort 30 minuten I 00 £

o= Voeg nieuwe dienst toe

Gelaatsverzorging 60 minuten 0.00 €

o= Voeg nieuwe dienst toe

¢ Dit kan je veranderen door op de prijs te clicken, vink Toon btw Tarief aan en
vervolgens verander je het btw tarief van 19 naar 21 %
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[ Klantstatusspecifiske prijzen

Ml Prijsspecifieke omschrijving
73 Toon BTW tarief

basisprijs

Prijs is geldig voor: Prijs omschrijving

Alle medewerkers « Basisprijs rijstype: | Vaste prijs

[T] Geen assistentis

o} Prijs toevoegen

Y T s AR
g0, + Pristype:| Va

Selecteer een BTW
5%

12%

19%

e Druk op het kruisje rechts boven om af te sluiten.
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Basisuitleg van de kassa
Nu dat de diensten zijn gecontroleerd kunnen we van start gaan met de kassa.

Je kan de kassa op twee manieren gebruiken

e Vertrekkend vanuit de agenda
e Vertrekkend vanuit de kassa app.

Indien u op afspraak werkt is de eerste het gemakkelijkste maar we bespreken ze
beide.

Vertrekkend vanuit de agenda

e Open een afspraak,
e De afspraak wordt nu geopend en weergegeven in het afspraak venster.

Optie's  Printen x. Zo28 Ma 29

Jan Week 4 Jan Week 5

| (52 Verplaatsen (52 Aanpassen & Verwider m _
2:00 2:00
I . Diensten
_ ,;.a;?gemjakl‘ op 25.01. om 10:26 (christof Afspraak heeft plaatsgeve v Omschrijving Opties
atens — -
Brushing kort 30.00€
Complete historiek » oot s -~
Klant T e Geschatte prijs 30.00€
Katia Wielandt > Zend sms PEE——
D Willekeurige medewerker D:_E"E.'E
> Brushing kort > 10:00 10:00

sf= Diensten | | = Producten

11:00 11:00

EEEEER Sluiten

- T T

e Druk nu op knop afrekenen. De kassa app wordt opgestart en de afspraak
wordt omgezet in een kassa ticket.
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L3
Afrekenen RS
Voortgang > Klant: Katia Wielandt - | Zoek andere klant
Beschikbaar bonusprogramma
Klantenfiche
Historiek
Afrekening # Prijs Optie's
Brushing kort 1 3000 € x
Uitgevoerd door: mw 1 Korting
jeol = Diensten || == Producten | = Verkoop cadeaubon
\Waardebon inwisselen
Totaal: 30,00 € Korting

Medewerkers:

mw 1(1) | selectser

e De agenda wordt uitgelezen,

Betalen »

o De dienst die geboekt was met de respectievelijke prijs aan de

gekoppelde medewerker.
e Druk nu op betalen en kies een betaalwijze.

Afrekenen

Voortgang >
Ticket bewerken

Klantenfiche

Historiek

Te betalen 30,00

Selecteer betalingswijze en bedrag:

Cash
Bancontact
Kredietkaart

Kadobon
Payconiq

Bongobon
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e Je kan een bedrag in geven, automatisch wordt nu het wisselgeld berekend.

e Je kan ook gewoon op de biljetten drukken en zo het gegeven bedrag
vormen.

e Druk op de groene knop om verder te gaan.

Status
|
Cash:25.01.2024 10:39:26 50,00 EUR
Cash:25.01.2024 10:39:26  -20,00 EUR
Print ticket » Geen nieuwe afspraak !
Maak nieuwe afspraak!
Wijzig ticket »

Einde»

e Wens je een ticket af te drukken, druk dan op print ticket. (hiervoor heb je
belbo sattelite nodig, heb je dit niet, weet je niet wat belbo sattelite is
raadpleeg dan helpsectie op onze website.

e Druk daarna op einde, je komt automatisch terug in de agenda waar je kan
zien dat afspraak afgerekend is.

| 8:00 [ | 8:00
Diensten
Brushing kort 30.00€
Geschatte prijs 30.00€

Afgerekend: 25.01.2024 10:39

Dit bezoek is al afgerekend, Bekijk de afrekening

e Aan de afspraak zelf zie je icoon met biljetten, dwz dat ze is afgerekend.

g-20

:00 )

e Er zijn natuurlijk meer mogelijkheden
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Afrekenen - X
Voortgang > Klant: Elisa Batens - | Zoek andere klant 1

Beschikbaar bonusprogramma
Klantenfiche

Historiek 2 3

Afrekening # Prijs Optie's
Gelaatsverzorging 1 2000 x
Uitgevoerd door: mw 1 Korting
Brushing kort 1 30,00€ b4
Uitgevoerd door: mw 1 Korting 5

jo 9 o= Diensten || == Producten || == Verkoop cadeaubon

\Waardebon inwisselen 6 7 8 1 2

l o Totaal: 110,00 € Korting

Medewerkers: 1 1

mw 1(2) || selecteer

Betalen »

1 = selecteer een andere klant

2 = verander het aantal van de lijn (kan dienst of verkoop zijn)

3= verandere de prijs, (is uitschakelbaar zodat niet iedereen die niet kan.)

4= x door op het kruisje te drukken wist u een lijn

5= korting, geef korting in % of een waarde

6= voeg een nieuwe dienst toe

7= voeg een nieuw product toe

8= verkoop een cadaubon aan de klant (cadeaubon module moet actief zijn.)

9= barcode scan veld, gebruik een barcode scanner om een product in te scannen.

10= waardebon inwisselen, indien u op deze knop druk kan u cadeaubon nummer
ingeven en wordt de waarde van deze bon — compleet of gedeeltelijk- in mindering
gebracht van het totaal van het ticket.

11= selecteer een andere medewerker

Via het menu heb je ook nog de volgende optie’s
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Klantenfiche = open de klantgegevens
Afrekenen van de klant.

. Historiek = bekijk de vorige
oortgang > .
afrekeningen
Klantenfiche
Historiek

Tip:

Soms gebeurt het dat de verkeerde dienst in de agenda staat ingepland,
Bvb klant boekt kleur en de uiteindelijke dienst is balayage

Klant boekt rugmassage en uiteindelijk dienst is hot-stone massage

Je kan dan gewoon de verkeerde lijn in de kassa wissen door op het kruisje te
drukken en juiste dienst via de +dienst knop toevoegen.
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Afrekenen vanuit de kassa app
e C(Click op de kassa knop in de zwarte balk.

Kassa

e Als je de kassa app opstart krijg een overzicht van de klanten die op dat
moment een afspraak hebben of je kan een afrekening maken voor klant die
gewoon een product komt kopen of een waardebon.

=

Eenmalige klant

e Kies daarna een medewerker

Eenmalig bezoek

Kies een madewerker

mw 1

e Scan het product, of selecteer een product uit de lijst.

Afrekening # Prijs Optie’s

Verkoop diverse ] 2500 € b 4
verkocht door : mw 1 Korting
DI of= Diensten || == Producten || s Verkoop cadeaubon

Waardebon inwisselen

Totaal: 25,00 € Kaorting

Viedewerkers:

mw 1 (1) || selecteer

Betalen »
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Verkopen van cadeaubons

ok Verkoop cadeaubaon

e Clickop en selecteer een bon naar keuze
Afrekening # Prijs Optie's
Cadeaubon 25€ 1 25,00 £ x
Nummer van de cadeaubon A-000005 Korting
Status [y
verkocht door - mw 1 [E]

jol o= Diensten | = Producten || == Verkoop cadeaubon

Waardebon inwisselen

Totaal: 25,00 € Korting

e De bon krijgt automatisch een nummer, u kan de bon afdrukken op een A4-

)

Alvorens je cadeaubons kan verkopen dien je eerst een layout up te loaden. Het
stappenplan hiervoor vindt je op onze website. www.belbosoftware.be/help

printer door op het print icoon te drukken (
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Dagafsluiting.
e Druk op kassa, daarna op rapportering

Rapportering

e U ziet het aantal afrekeningen dat vandaag is uitgevoerd.

<o> « 25.01.2024: s Maak dagafsluiting

+ 5 kassatickets beschikbaar die niet in de dagafsluiting zijn opgenomen.

e Click op de knop maak dagafsluiting

o= Maak dagafsluiting

e Controleer indien nodig het cash geld
e Druk op bewaar om de dagafsluiting uit te voeren.

e De dagafsluiting is nu beschikbaar in drie verschillende layouts

jan.

#1 donderdag, 0,00 140,00 € 2500€ 2500€ 000€ 000€ O000€ Detailinpdf
25.01.2024 Dagafsl. kort (pdf)
christof batens - Dagafsl. in HTML
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e Detail in pdf: Een detail van alle

Detail in pdf. klanten + een opsomming van de
Dagafsl. kort (pdf) gebruikte rekeningen deze dag
Dagafsl. in HTML e Dagafsluiting kort: een overzicht

van de financiele rekeningen.
e Dagafsl in HTMI: een afdruk op
uw tikcetprinter.

e Via overzicht > afgerekend ziet u een detail van alle kassatickets die zijn
afgerekend.
e Indien u op de knop drukt opent u het bewuste ticket.

25.01.2024 09:00
mw 1

e U kan bovenaan ook filteren op

Kassatickets van: voor medewerker Zoek op ticketnr

2

d |[FE 25.01.2024 | b W e

@

e Een andere dag
e Een specifieke medewerker
e Een specifiek ticket door de nummer in te geven.
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Uitgaven / saldo beheer
Via het menu item Uitgaven/saldo beheer kan u bepaalde uitgaven uit de kassa

registreren of stortingen naar bank of kluis.

Overzicht
Registreer al uw uitgaven zodat ze ook in de dagelijkse afsluiting verschijnen 9 Meer informatie

Uitgaven / saldobeheer >

Overzicht »
o= Uitgave || == naar bank storten | == Kluis naar kassa | == VAN BC NAAR CASH | s VAN CASH NAAR BC

Template
o Kasuitgave | o inleg

Interne overhoeking
2024 2023 2022 2021 2020

Voor bewerkingen die repetief zijn maak je best een template.
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