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Oppning av kassa i VAS
Oppna kassan via formular AN22 Kassa.
1. Valj menyval 6ppna.

P AN2Z (1) Kassa Klin : Kir Inr:KbaN
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Om ingaende vaxelkassa stammer tryck Enter.
Du far en frdga om uppgifterna stammer, om det gor det sa svara JA.

Kassan ar nu oppen.

Forandring av vaxelkassa
Vaxelkassan kan forandras, detta gors i formular AN22 och menyval
Vx-kassa

AT

Gppna  Wx-kassa Stang  Reseuth

Datum: 0711Z6 Fassa: 9743 Eirurgmottacmingen FEha
Zigm @ EPNZO04

x

Aktuell waxelkassa: E00.00
Forandring :

|Ange forandnng av varelkazzan [Skov ' om du zka minzka den)

En ruta kommer upp dar &ndring av vaxelkassan kan géras. Om summan ska t6kas, skriv ett
plustecken framfor, ska den minskas skrivs ett minustecken framfér summan.

OBS om man endast andrar vaxelkassan framgar inte detta i grundredovisningsfilen om man
for dvrigt inte har nagra besok eller forsaljningsposter att avstamma. Forandringar i
vaxelkassan kommer emellertid med om det finns besdks- och/eller forsaljningsposter i
kérningen.

Det ar alltsa INTE tillatet att dppna kassan, andra vaxelkassan och stanga igen. Daremot &r
det OK att &ndra vaxelkassa i AN22 om man i samband med detta registrerar besok eller
forsaljning.

Stangning av kassa i VAS

Kassaavstamning ska goras minst 1 gang i veckan och i slutet av manaden.

Infaller datumet i manaden pa en ledig dag eller en helg ska kassaavstamning goras den
sista arbetsdagen fore.

Stang kassan via formular AN22.
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1. Valj menyval Stang.

JE. AN22 (1) Kassa : KbaN =10 x
Oppna  Vx-kassa Stang Reseuth

Eatun: 071105 Kassa: 9743 Kirurgmottagningen Kba
ign : BPNZ2O4

Kassasvatus

Hazszan ar : Oppen

I Sen &ppnad: 071102 0948 |
iSen sténgd: 071102 054
axelkassa: 500.00

I x|
Ingicnﬂn wvaxelkassa : 500.00
Ucghende vaxelkassa = m-l
Sunma kontanter A 0.00
Summa betalkort 2 0.00 Buntnr: | Terminalnr: EOOOOOOD
Summa utgifter (enl kvitton): 0.00
Antal makulerade besdk : p
Antal kvitton aterb patient : P

| denna bild fylls beloppen i.

Det framgar inte av bilden hur mycket pengar som registrerats sedan senaste stangningen,
det framgar av formular AN29 Logglista transaktioner. Rakna ihop kontanterna, ta fram
dagsavslutet fran betalkortsterminalen och ange dessa belopp i avsedda rutor i bilden. Enligt
revisorerna behover inte logglistan skrivas ut och stammas av mot mottagna pengar innan
man gor redovisningen, men om man upptacker differenser pa rapporten "Kassaavstamning”
skriver man ut logglistan och forsdker hitta felet och ratta till det i VAS.
e Fylli summa kontanter som ar kvar efter att vaxelkassan ar bortraknad, det ar dessa
pengar som séatts in till plusgirot.
e Fylli summa betalkort, ange buntnr (syns pa avstamningskvittot fran BABS).
o Fylliantal makulerade besdk. Det racker att ange 0 eftersom VAS automatiskt anger
korrekt antal makulerade besok pa rapporten "Makulerade besok”.
e Fylliantal kvitto - aterbetalda till patienten.

Utgift enligt kvitto
Utlagg for kvitto som personal 6nskar ersattning for ska inte anges i VAS kassabild. For att fa
ersattning for sina utlagg gér man reserakning i Sjalvservice.

2. En fraga kommer upp om uppgifterna ar korrekta. Svara Ja, om sa ar fallet.
3. Nasta frdga kommer om avsluta ska goras, svara JA.
4. Nu ar kassan stangd.
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5. Det kommer ut tre papper pa skrivaren, Kassarapport, Kassaavstamning och
Makulerade besok.
Dessa utskrifter kontrolleras for att se om det finns differenser, brist eller 6verskott, i kassan.
Om avstamda belopp inte stdmmer, fyller du i en forklaring till varfér det ar brist eller
Overskott. Skriv ut AN29 Logglista transaktioner, identifiera felet och ratta det. Vid differens
skall aven enhetens chef skriva under, pa raden Arbetsledare. (Det foreligger ingen
kassabrist om differensen pa kontanterna har motsvarande differens pa betalkorten)

Enligt dokumenthanteringsplanen fér ekonomisk information i VAS 1.0 ska kassarapport,
makulerade besok och kassaavstamning sparas i 6 manader efter bokslut. Kassarapport och
makulerade besok sparas pa den egna enheten, kassaavstamning lamnas till GAS
Redovisningsservice. Bokslut ar alltid den 31 december vilket innebér att den 30 juni varje ar
kan foregaende ars kassarapporter och makulerade besok kastas. Aven om inga poster finns
pa blanketten makulerade besok ska den anda sparas i 6 manader da O poster &r en
information i sig.

Om utskriften av kassaavstamningen inte fungerar ga till:
e AN13 = skriva ut Kassarapport (endast ett papper kommer)
e ANI14 = skriva ut Kassaavstamning, har syns ocksa de makulerade besoken.
e SY14 Aterutskrifter for att skriva ut allt p& en gang.

Kontanta medel
Kontanter laggs i avsedd pase och lamnas enligt rutin till Loomis for hamtning och inséttning
till Plusgirot. Kvitto fran Loomis faxas till enheten nar pengarna raknats och skickats till PG.

Det ar viktigt att dagligen kontrollera att kontantinsattningarna har kvitterats fran Loomis.
Signera Kassarapporten, pa raden "Insattning pa PG/bank”, dar kontantbeloppet ska vara
ifyllt av den som stamt av kassan, att kvitto mottagits och stdmts av mot insatt belopp.

For att minimera stéldrisken ar det alltid en annan person an den som stamt av kassan som
skall kontrollera att pengarna kvitterats.

Aterbetalning av besék som &r betalt via betalkort

Satt in pengarna pa kontot till patienten igen via betalkortsterminalen. Om det ar sa att
patienten tvunget vill ha pengar i handen sa ska man vara medveten om att det blir en
differens bland "betalkortspengarna” nar man gor en kassaavstamning. D& far man skriva
vad orsaken till differensen &r. Aterbetalningen skall kvitteras av patienten och
kassapersonalen skall signera kvittot.

Vi rekommenderar att man satter in pengarna pa kontot igen.

Uppdaterat fran foregadende version

Uppdateras utan andringar maj 2022.
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