KASSAKOPPLADE ARBETSPLATSER

Lathund 2019-10-02 ver 1.0

Var extra uppmarksam pa att félja samtliga steg i beskrivningen.
Det dr nya rutiner och om inte manualen féljs kan det bli fel

All hantering gallande BABS terminalen ska ske via PASIS.

Tank pa att man maste borja besoksregistrering i PASIS innan betalning, dvs tvdart om mot

tidigare
BABS terminalens menyer ar endast avsedda for tekniker

Vid behov av support ring service desk 30 000 se sista sidan
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1 FORBEREDELSER
1. Valj arbetsplats-id med Poolnamn BABS*** i PASIS

2. Starta Pasis kassakopplings-programmet
3. GOr Dagavslut om det gatt 48 timmar sedan senast

2 STARTA BESOKSREGISTRERING | PASIS
Fyll i relevanta data i PASIS— Tryck “Spara”

nfo Upplagd Andrad

Erysning Borttag frysning Ny patient
Nyreqistrering SPS0851 880 A

Tryck pa knappen ”Skicka order for kortbetalning” i dialogen kortbetalning som kommer upp pa skarmen.

Arbetsplatsdd  DUNG4ST
Kassaplats E
Kasssarbotsplats WL123456 skane se
ennet MTKR
Mottagning Moy
Besoksdatum 150312

Belopp 30000

Moms. il

Skicka order for kortbetalning ) Avbryt

Tryck pa knappen ”Starta Korttransaktion” for att starta kortbetalningen i

W Kassakoppling version 1.0.5% u

WL123456.skane.se < Stanna ph topy
" stata Y,
onllansakho

Dagavslut

Véanta pa att BABS terminalen visar ”Ny kund”. Da ar det dags att satta in kortet i kortterminalen, (forst visar

Babs terminalen texten "Terminal stangd”),
Be kortinnehavaren utféra kortbetalningen i kortterminalen.
Nar korttransaktionen gatt igenom, visas testen “Transaktion klar”

W Kassakoppling version 1.0.54 - o x W RASSAKOPPING VErSION | U3

WL351385 eu tieto com B topp

WL123456.5kane.se (] Stanna pa topp —
Starta ransaklion klar
SEK 300.00 Korttransaktion
ANVAND KORT

Dagavslut

Véanta! Nar det star "Kop Godkant”, tryck pa knappen ”Fortsatt registreringen”.

-]

Det ar viktigt att du vantar in meddelandet ” K6p Godkant” innan du trycker pa ”Fortsatt registrering’

2

Arbetspistsia  DUNS4ST
Kansaplats
Kansaarbetspiats W 123458 skane se

Enhet MTKR
Mottagning wod
Besoksdatum 180312
Belopp 300.00
Moms 009

Fortsitt registreringen
rder skickad. UHOr Kortbetalning och fortsatt
sarefter med besoksregistreringen

Besoksregistreringen ska nu ga igenom, vilket visas i web-PASiS.
Tips! Om nagot inte fungerar, ga tillbaka till besdksregistreringen. Tryck “Spara” igen och borja om.
2



3 MAKULERING AV BESOK & ATERBETALNING

Tryck pa knappen "Makulera” PASIS. Ange makuleringskod, samma som tidigare, och tryck pa knappen ”"OK”

iniage v Vantat 30 @ Avbiyt

Frikod

into

Spara | Erysning Bomag frysning Kvitokopia || Ny patient '

Tryck pa knappen ”Skicka order for aterbetalning”

Arbetspiatsia  DUN9867
Kassaplats 2
Kassaarbetsplats W1 123456 skane se

Enhet MTKIR
Mottagning w03

Besoksdatum 130309
Belopp 300.00

Moms 0.00

Skicka order for aterbetalning ) Avbryt ‘

Tryck pa knappen ”Starta Korttransaktion” for att initiera aterbetalningen i kortterminalen
Véanta pa att kassakopplingsprogrammet visar att det ar dags att satta in kortet i kortterminalen

: ) W Kassakoppling version 1.0.54 - o X
WLL Stanna pd topp
WL123456.skane.se Stanna pa topp
( Starta
Kortiransaktion
S SEK 300.00
ANVAND KORT,
Avbryt
Dagavslut

ata initiorad Trancaletinn ctartad

Be kortinnehavaren séatta in kortet i kortterminalen. Ingen PIN-kod ska behdva anges vid aterbetalning.
Nar returen ar godkadnd visas ”Retur godkéind, ta kort”. Darefter visas bilden nedan.

 j

RS30032518 REG SKANE SE____L-| Stanna pé topp
Starta ransaktion klar
Korttransaktion
Godkannes for kreditering av konto

9

Vanta! Nar det star “Godkénnes for kreditering av konto”, tryck pa knappen ”Fortsatt makulering”.
Det ar viktigt att du vantar in meddelandet “Godkéannes for kreditering” innan du trycker pa “Fortsatt
registrering”

Arbetsplatea  DUsSalT

Kassapats »
Kansaarbetspity WL 12345 mame se
net

Moriagring oy
Besoxsasem 18309

Beiopp 1800

Moms g
Fortsatt makueringen )

O Ttertetalning och fortsatt

Makuleringen av besoket ska nu ga igenom i web-PASiS

Spara Spara omregistrering FErysning |7 Borttag frysning || Ny patient
Makularine klarl RPQNRAR Q14 |




Ett kvitto pa aterbetalningen ska nu skrivas ut och signeras av kasséren och lamnas till patienten.

Region Skane

Ruth Lundskogsgata 4
$-214 27 MALMO
TEL: 0406234329
Org.nr: 232100-0255
BABS PAYLINK
Butiksnr: 123456
Termid: 19000100
2018-02-28 12:35

RETUR
SEK: 300,00
TOTALT: 300,00

Personlig kod
HRERERE XREXEX XXX 0002

Visa
Krediterat bankkonto
GODKANNES FOR KREDITERING AV KONTO

Kassorens namnteckning

Kassoérens namn

Cal 0 000 SWE 001 123456
Ref.nr: 180228123556
AD0O0




4 DAGAVSLUT

4.1 DAGAVSLUT INITIERAT AV ANVANDARE
Tryck pa knappen ”"Dagavslut” i kassakopplingsprogrammet. Valj skrivare och skriv ut

|WL123456.skane.se | I/ stanna pé topp o L
-
|
Starta Som s rcpsion
Kortiransakiion i
Setus: N Osweun ratabingsr
Avbryt o e
T Sdreat
- O™ At enamplar =
" i J 1 23 1 23
Dagavslut
S ]
Inte initierad : ‘

4.2 DAGAVSLUT INITIERAT AV KORTTERMINALEN
Ibland kommer kortterminalen vilja genomféra ett dagavslut innan en vanlig korttransaktion gar igenom. | dessa
fall pausas den vanliga korttransaktionen och fortsatter forst efter att dagavslutet ar genomfort.

Nar knappen ”Starta Korttransaktion” trycks kan det komma en uppmaning om att gora ett dagavslut.
Tryck "OK”.

W ressmRUppIY e —

| wi123456.5kane.se | 9 Stanna pé topp "W Kassakoppling version 1054 - o x
- ~
< Starta > [WL123456.5kane.se | O Stanna pa topp
Korttransaklion —_—
N 10l Dagavslut X
Avbrvi Korttrang 2
Aol @ Gar dagsavslut
Dag'avs““ Y
0K
ate initiarad g‘ Fagavslut
Oppnad

Tryck pa knappen ”“Dagsavslut”, Vilj skrivare och skriv ut

Begube =
& Kassakoppling version 1.0.54 - m] * Amart
|WI.123455.skane.se | [] stanna pa topp A o
Hpp TR pd REPS 11
Starta < >
Korttransaktion NY KUND o Ciswan [T
]| = .
Satenal
Avbryt e ] [ ™ B

Dagavslut — — — ‘

Oppnad

Nar utskriften ar klar fortsatt den ursprungliga korttransaktionen. Tryck pa knappen ”Fortsatt Korttransaktion”

" Kassakoppling version 1.0.54 -] =] X
| WL123456.skane.se | O stanna pa topp
Fortsatt e |
Korttransaktio
Avbryt I

DAGAVSLUT GODKANT

Dagavslul

Stangd




4.3 ATT SOKA FRAM GAMLA DAGSAVSLUT OCH SKRIVA UT DEM

Under Administration, valj Sokning dagavslut

‘ Kassakoppling version 1.0.0.60

— | Administration E

BEtalning

Sokning dagavslut

Dagavslut

Redo far nasta

Ange datum i kalendern fér sokning av gjorda dagavslut. Tryck pa knappen ”Sok”

¥ Kassakoppling version 1.0.0.60 - O x
Administration E
|WL353052 eu tieto.com | 4 stanna pa topp

Datum fran [20191002 |- ]| Sék |
4 oktober 2019 L4

mén tis ons tor fre ldr son
VI i 4 5 6
7 8 LI [V B =
14 15 16 17 18 13 20
T 21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 N 12 3
4 3 6 T &8 9 10
[ Today: 2018-10-02

Redo fér nasta

Dagavslut som ar gjorda pa valt datum visas i lista. Markera 6nskat dagavslut och tryck pa knappen ”Skriv ut”

& Kassakoppling version 1.0.0.60 — O X

Administration

|WL353052 eu tieto.com | & Stanna pa topp

Datum fran (2019-07-29 [~ Sok { Skriv ut )

Dagsavslutstidpunkt
2019-07-29 11:43:27. bunt nr- 23

2019-07-29 09:14:10. bunt nr- 22

Redo far nasta

Sida med valt dagavslut visas och kan skrivas ut

For att komma tillbaks till utgangslaget, vélj Betalning under menyn Administration.



4.4 ATT TA UT EN AKTUELL AVSTAMNINGSRAPPORT

Under Administration, valj Avstamningsrapport

.‘ Kassakoppling version 1.0.0.60 - O *
Adrninistration
GEtalning :I [¥] Stanna pa topp

NY KUND

Redo far nasta

Avstamningsrapporten visas.
OBS! Detta ar en 6gonblicksbild med transaktioner och saldo i kassan sedan senaste dagavslut.

Avstamningsrapporten kan skrivas ut.

88 Print preview

SGLO- DODEE@

NORRTULLSGATAN &
§-113 29 STOCKHOLM
Org.nr: 555555-1234
SWEDBANK

Termid: 19000100
Bunt nr: 001

Fran: 2019-10-02 10:01
Till: 2018-10-02 10:01
Tetalt terminalen:
Kop: 8:1052,00
Returer: 2;28,00
Varav kentant: 0:00,00
Inlosare: MMX

Rép: 4;576,00
Returer: 1;04,00
Varav kemtant: 0;00,00
Inlosare: DIN

Kép: 0:00,00

Returer: 0;00,00
Varav kentant: 0;00,00
Inlésare: SWE

Kop: 4:576,00
Returer: 1;24,00
Varav kentant: 0:00,00

"W Kassakoppling version 1.0.0.60

Administration

[W352058 it com | Sarma i o

- e

For att komma tillbaks till utgangslaget, vélj Betalning under menyn Administration (se bild 6verst pa sidan)



5 BETALNING UTAN PIN KOD - SIGNERING AV KVITTO

Betalning med signaturkdp ar inte godkant sedan 14/9 2019.

Den 14 september andras reglerna i EU:s betaltjanstdirektiv. Syftet med dndringarna ar att gora kortbetalningar
sakrare och minska risken for bedréagerier inom unionen.

6 AVBRUTET KOP — INTE TILLRACKLIGT MED PENGAR PA KONTOT

Om en korttransaktion vid nagot tillfdlle gar fel sa avbryts kopet/aterkopet.

Vid sadana tillfdllen avbryts dven besoksregistreringen/makuleringen. Vid ett avbrutet kop skrivs ett kvitto ut
med information om anledningen till att transaktionen inte gick igenom, t.ex. "MEDGES EJ” eller
"TRANSAKTIONEN AVBRUTEN”

Om transaktionen inte gar igenom visas det i samband med att man trycker pa knappen ”Fortsatt
registreringen” i web-PASIS.

Arbetsplats-dd  DUN9467

Kassaplats. 20

Kassaarbetsplats WL123456 skane se

St el Message from webpage X
Mottagning M3

Besoksdatum 180531

Belopp 300 00 ?
i S Kortbetalningen avbrots, Skriv ut kvitto for avbrutet kop?

Order skickad. Utfor kortbetalning och fortsatt

darefter med besoksregistreringen et

Cx ) o

Tryck pa knappen "OK” for att skriva ut kvittot.

7 ANDRING TILL ”VANTAT 30 MIN”

Om en kortbetalning har blivit slutférd men bestksregistreringen darefter behéver dndras sa att ”Vantat 30
min” blir ”JA” behover ett aterkop ske.
Andra ”Vintat 30 min” till JA. Tryck pa knappen ”Spara”

Avgiftsfri orsak v

Inlagd % I teblivit | NEJ V| Moms NEJ W Huvudman 34
Frikod [ ] <«

Info [ i Upplagd 20180326 JOSA Andrad

E:—:"? Makulera Erysning Borttag frysning Kvittokopia Ny patient
L ig ok SPS08511A

Utfor aterbetalningen pa samma satt som for Makulering av besok, med start vid Skicka order for aterbetalning.

Efter genomford andring sa ska summan i "Att betala” dndrats till 0

Avgift Lakarbesok specvard | 300 Summa 300\ Att betala

Betalningssétt | 7 BETALKORT | Faktavgift | NEJ \|Kvitto | | Rakningsnr 3408 2 Nummerlapp
Avgiftsiri orsak v

Inlagd v Vantat 30 min | JA | Uteblivit|NE) | Moms NEJ W Huvudman |34
Frikod P

Info Upplagd 20180326 JOSA Andrad 20180326 JOSA
‘§pala Makulera ‘ Erysning Boritag frysning H Kvittokopia Ny patient

Uppdatering klar SPS0852 5 A




8 KONTAKTLOSA BETALNINGAR

Kortterminalerna stoder “Kontaktlésa betalningar”. Fér de kortinnehavare som har betalkort med denna
funktionalitet sa kan kortet placeras framfor displayen istéllet for att tryckas in i kortterminelen. Darefter anges
PIN-kod som vanligt. Arbetsflodet i web-PASiS och med kassakopplingsprogrammet ar detsamma som vid vanliga
kortbetalningar.

9 FLERA FAMILIEMEDLEMMAR SAMTIDIGT

Nar flera medlemmar i en familj gor bes6k samtidigt t.ex. pa grund av vaccination, sker betalning for varje patient
for sig sa att kostnaden registreras pa ratt patient i PASIS.

10 OM NAGOT BLIR FEL

OM DU STARTAT MED FEL ARBETSPLATS ID
Om du gjort en besoksregistrering pa fel arbetsplats Id, |6ser du det genom att makulera besoket och darefter
registrera besoket pa nytt pa ratt arbetsplats ID med poolnamn BABS...

OM DU BEHOVER MAKULERA OMREGISTRERA UTAN ATERBETALNING TILL PATIENTEN
For att kunna makulera/omregistrera ett besék med betalsadtt 7 utan att aterbetala pengar till patienten maste
man dndra arbetsplats id till ett inte kassakopplat arbetsplats id

OM DU MAKULERAR OCH ANDRINGEN INTE SLAR IGENOM | PASIS

Om makuleringen gar igenom i betalterminalen, men inte syns i PASIS, ga in pa arbetsplats ID som inte ar knutet
till BABS och registrera om i PASIS Du maste byta Arbetsplats-ID till en som inte ar kassakopplad, sen kan du
makulera och omregistrera precis som tidigare utan att det genererar en aterbetalning till patienten.

BESOKSREGISTRERING SOM EJ SPARAS, MEN BETALNING GAR IGENOM
Besoksregistreringen far goras pa arbetsplats id som inte har kassakoppling till BABS.

OM DU BEHOVER ANDRA BESOKET
Om det géller att dndra vardgivare inom samma kategori samt mottagning, sa gar det att gora i PASIS utan att
andra arbetsplats ID. Vid dndring av anledning maste det makuleras/omregistreras.

OM INTE TRANSAKTIONERNA SYNS | PASIS
Du maste byta Arbetsplats-ID till ett som inte dr kassakopplat, sen kan du omregistrera precis som tidigare utan
att det genererar en aterbetalning till patienten.

SKRIVA UT BESOKSLISTOR MM
Om ni har en kvittoskrivare med rullutskrift maste ni byta fran det kassakopplade arbetsplats id:et om ni vill
skriva ut t ex aterbesoksbrev och besokslistor.

OM KVITTON INTE KLIPPS
Kontakta 30 000 val2(IT) val2 (skrivare). Uppge att kvittona inte klipps. Ange Arbetsplats ID och poolnamn
BABS*** |bland kravs ocksa RS nummer pa skrivaren.

OM DU FAR PROBLEM MED KASSAAVSTAMNING
Samma rutiner som tidigare



OM DU AV MISSTAG FORSOKER REGISTRERA SAMMA BESOK FLERA GANGER
Nytt forsok att besdksregistrera samma besok

Web-PASiS gor en kontroll vid nasta forsok att besoksregistrera, for att se om besoket redan ar betalt.
Kontrollen sker vid tva lagen;

1. Nar knappen Spara trycks

2. | samband med att en order skickas for betalning.

Skulle web-PASiS upptéacka att en betalning redan ar registrerad sa kommer féljande dialog visas:

T s s L L —

Arbetsplats-id DUNS164

| Kassaplats 01 '
i Kassaarbetsplats VWL123456.skane.se
! Enhet MTKIR
| Mottagning Mo3
| Besoksdatum 150914
Belopp 300.00

Moms

Fortsitt registreringen

Betalning redan genomférd far denna patient, datum,
mottagning, summa och arbetplats-id. Fortsitt
registreringen for att knyta betalningen till bestkel

I

Tryck ”Fortsatt registreringen”
Da blir bestket registrerat och kvitto skrivs ut.

Den tidigare betalningen knyts till besoket, patienten ska alltsa inte dra sitt kort igen eftersom betalningen redan
ar genomford.

OM DU AV MISSTAG FORSOKER MAKULERA SAMMA BESOK FLERA GANGER
Nytt forsok att makulera eller andra besoket.

| Arbetsplats-id  DUN3164 I Arbetsplats-id  DUN9164 I

; Kassaplats 01 Kasszaplats o1

1 Kassaarbetsplats WL123456 skane.se Kassaarbetsplats WL123456 skane.se
! Enhet MTKIR Enhet MTKIR

| Mottagning Mo3 Mottagning M3

:I Besoksdatum 160914 Besoksdatum 180914

Belopp 300.00 Belopp 300.00

00

| Fortsdtt registreringen I
| Aterbetalning redan genomfard for detta besok.

| Fortsdtt med dndringen fér att knyta aterbetalningen
| till bestket. |

[ 4 /L

i

Fortsitt makuleringen

Alerbela
Fortsatt med makuleringen for att knyta
aterbetalningen till besiket.

Tryck ”Fortsatt makuleringen” (eller ”Fortsatt registreringen”)
Makuleringen (eller andringen) gar igenom och returkvitto skrivs ut.

Den tidigare aterbetalningen knyts till bestket, patienten ska alltsa inte dra sitt kort igen eftersom
aterbetalningen redan ar genomford.
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11 SUPPORT
Vid behov av support kontakta IT Service Desk 30 000 val 2 och lagg ett arende. Féljande information ar till hjalp

vid felsdkning:

e BABS-nummer for kortterminlen
e Arbetsplats-id i web-PASiS. Detta kan hittas pa web-PASiS startsida
e Kassaarbetsplats i web-PASiS. Detta kan hittas i bild 057 — Systeminformation efter Idsning av aktuellt

terminal-id/arbetsplats-id .
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