Logiciel de Caisse

1. Double clic gauche pour ouvrir le logiciel de caisse : « restaurant »

2. Pourvous identifier :
« Identifiant » : 1
01
Cliquer sur Connexion.




3. Créer unetable:
Cliquer sur « N° de table »

4. Pour ouvrir une table :
> Rentrer un numéro de table
> Rentrer toujours le numéro 1fpour le N° de serveur
> Rentrer le nombre de couverfs




5. Remplir les commandes des clients :
» Pour les apéritifs : Cliquer sur I'icone

» Choisir I'apéritif & taper le nombre a I'aide de la calculette :

> Pour les menus : Cliquer sur 'icbne

» Puis choisir les différents menus ;
Menu Vatel ou Bistronomie a 10 Euro
Menu Ambroise a 14 Euro
Repas Banquet a 28 Euro

» Taper le nombre a l'aide de la calculette :




» Pour les eaux minérales, cliquer sur I'icone :

> Choisir I'eau minérale, taper le nombre a I'aide de la calculette :

» Pour les biéres & soda, cliquer sur I'icone :

> Choisir les biéres & les sodas, taper le nombre a 'aide de la calculette ¢

> Pour la caféterie, cliquer sur I'icone :

> Choisir les cafés ou les thés, taper le nombre a I'aide de la calculette :




» Pour les digestifs, cliquer sur I'icone :

» Choisir les digestifs, taper le nombre a I'aide de la calculette :

> Pour les vins, cliquer sur l'icone :

» Choisir les vins, taper le nombre a I'aide de la calculette :

» Pour les vins au verre, cliquer sur l'icbne :

» Choisir les vins au verre, taper le nombre a I'aide de la calculette :




6. Pour noter une nouvelle prestation, vous pouvez retrouver vos tables crées, dans la liste des tables ouvertes

7. Vérifier que votre imprimante soit connectée avec votre ordinateur, pour imprimer vos factures lorsque les
clients demandent leurs comptes :

8. Placer les facturettes en levant le capot noir, le logo face vers le bas a droite, le plus loin possible dans
I'imprimante :




9. Pourimprimer une facture, cliquer sur le logo facturette :

10. Votre facture est sur votre écran, vérifier avec le chef de rang de la table, I'ensemble des prestations, si tout
est conforme, cliquer sur I'icone de I'imprimante, sortir la facture en trois exemplaires I'une aprés I'autre.
Plier votre facture sous le N° de table, le mettreldans un porte addition & la donner au chef de rang.

> Pour les deux autregfactures, les faire signer par votre professeur, puis les classer par ordre de numéro,
du plus petit au plus grand en deux piles distinctes.




11. Remplir au fur et a mesure la main courante au format papier avec un crayon en bois, en notant toutes les
prestations des clients par table puis réaliser les totaux des différentes colonnes & lignes, balance carrée :

12. Pour le réglement des factures, choisir I'icone correspondante au mode de paiement :

» Si un seul réglement par facture, vous pouvez taper directement sur I'icbne du’réglement choisi par le
client (Ex : espéces, ...).

> Siplusieurs modes de réglement, chéques & espeéces, cliquer le mont

t a I'aide de la calculette :

» Pour le paiement en chéque : vérifier que le montant inscrit en chiffres et en lettres soit identique,

signé, daté et rempli a 'ordre de I'« AGENT COMPTABLE DU LYCEE » ou au tampon encreur prévu a
cet effet.
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> Table bleutée : vous pouvez encore noter des prestations,
> Table rouge : facture déja imprimée & en instance de paiement,
> Table verte : facture payée.

13. En fin de service, vous devez avoir toutes les tables en vert :




14. Remplir I'ensemble du document, « BORDEREAU RECAPITULATIF DES SOMMES REMISES A L’AGENCE
COMPTABLE » au stylo Bic:

N° de facture par ordre croissant (du plus petit au plus grand numéro de facture),

Montant de la facture,

Si les clients ont payé en plusieurs reglements, créer le nombre de ligne(s) idéale(s),

Pour les reglements par chéque, renseigner le nom et la banque du client,

Réaliser les totaux des différentes colonnes.
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15. Remplir le bordereau de remise de caisse au stylo Bic :
La classe,

Nom de I'éleve,

Date,

Total repas éleves,

La ventilation de la recette,

Total des espéces,

Nombre et total des chéques.

Nombre et total des factures en instance.
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16. Ranger votre poste de travail.
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