
Kassakuitin luonti



Evelian kassasta saadaan
luotua käteis-, luottokortti- ja 
pankkikorttikuitteja, jotka voidaan 
lähetettää suoraan asiakkaan 
sähköpostiin tai tulostaa paperille.

Tässä ohjeessa käymme läpi, 
miten luot uuden kassakuitin, 
lisäät siihen tuotteet ja miten saat 
lähetettyä tai tulostettua sen 
asiakkaalle.



1. Pääset kassaan 
vasemmasta valikkopalkista.
Klikkaa vasemman reunan 
valikkopalkista ''Kassa''.



Tällä näkymällä sinulle näkyy 
listattuna kaikki aiemmin luodut 
kuitit.

2. Pääset luomaan uuden kuitin 
klikkaamalla ''Uusi kuitti''.



Kassakuittirivejä voidaan kirjata 
neljällä eri tavalla:

✓ Pikatuotteina

✓ Työtehtävätuotteina

✓ Tuotehaulla

✓ käsin kirjaten



Pikatuotteen & työtehtävän kirjaus

1. Klikkaa haluttua pikatuotetta tai 
työtehtävätuotetta, jolloin 
kyseinen tuote siirtyy kuittiriviksi. 
Mikäli haluat lisätä useamman 
saman tuotteen/työtehtävän, 
klikkaa painiketta niin monta 
kertaa kuin tuotetta haluat 
lisättävän.

Huom!

Pikatuotteet tulee luoda 
etukäteen tuotteet-välilehdeltä. 
(Tälle löytyy oma erillinen ohje.)



Tuotteen lisääminen tuotehaulla

Kassakuitille voidaan myös lisätä 
tuotteita perinteisellä tuotehaulla, 
joka toimii samalla tavalla kuin 
työllä sijaitseva tuotehaku.

1. Klikkaa ''Lisää tuoterivi''



Tuotteen lisääminen tuotehaulla

2. Sinulle aukeaa tyhjä rivi, josta 
voit hakea nimen kohdalta 
haluaamasi tuotetta samalla 
tavalla kuin työllä.

3. Klikkaa haluttua tuotetta, jolloin 
lisäät sen kuittiriviksi.



Tuotteen lisääminen tuotehaulla

4. Tallenna rivi.

Huom!

Voit myös täyttää kyseisenlaisen 
tuoterivin täysin omilla tiedoilla 
eli sinun ei tarvitse käyttää 
tuotehakua ellet niin halua.



Kun kaikki halutut tuotteet on 
lisätty, lisää asiakastiedot.

1. Hae asiakas hakukentästä, 
mikäli hänen tiedot löytyvät 
Eveliasta. Jos asiakas on uusi, voit 
lisätä uuden asiakkaan 
klikkaamalla alimmaista 
vaihtoehtoa ''Lisää: -''.



Asiakas on nyt lisätty.



2. Seuraavaksi valitse maksutapa, 
joka voi olla:

✓ Pankkikortti

✓ Luottokortti

✓ Käteinen tai

✓ Voit tarvittaessa myös luoda 
kuitista laskun muuntamalla 
sen työksi



3. Seuraavaksi sinun tulee valita, 
miten asiakas haluaa vastaanottaa 
kuitin. Vaihtoehtoja on kaksi:

✓ Tulostus tai

✓ Sähköposti



Kuitin tulostus

1. Valitse ''Tulostus''

2. Klikkaa ''Tallenna''



Kuitin tulostus

2. Avaa ja tulosta kuitti asiakkaalle 
klikkaamalla ''Avaa''.



Kuitin lähetys sähköpostiin

1. Klikkaa ''Sähköposti'', jolloin 
sinulle avautuu kuvassa näkyvät 
kentät.

2. Täytä laskun vastaanottajan 
sähköpostiosoite + aihe ja viesti, 
mikäli niin haluat.



Kuitin lähetys sähköpostiin

3. Klikkaa ''Tallenna''



Kuitin lähetys sähköpostiin

Kuitti on nyt lähetetty asiakkaan 
sähköpostiin ja voit ladata sekä 
tulostaa sen vielä tässä vaiheessa, 
mikäli tarve sen vaatii. Mikäli 
haluat tulostaa kuitin, 
klikkaa ''Avaa''.



Mikäli jäi kysyttävää, ota yhteyttä tukeemme suoraan ohjelmiston 
tukichatistä, soittamalla tai sähköpostilla!

010 3377 255

tuki@evelia.fi

evelia.fi


