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1.1 Formålet med denne manual  

Denne manual henvender til de brugere af Helsams LS Retail kassesystem, der skal benytte 

Backoffice delen af systemet.  

I denne manual er de grundlæggende funktioner beskrevet, som skal bruges i Backoffice-delen og 

relevante dele af opsætningen, som butikken kan benytte/ændre på. Det er altså ikke en komplet 

manual over hele LS Retail løsningen, da dette ikke er relevant for brugen af Helsams LS Retail 

kassesystem. 

Manualen er tænkt som undervisningsredskab og som et opslagsværk i forbindelse med daglig drift 

af Helsams LS Retail kassesystem. 
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LS Retail er en del af et komplet ERP-system: Microsoft Dynamics Nav. Dette dokument dækker kun 

funktionalitet i forbindelse med kasseløsningen. Finansdelen er ikke dækket. Her henvises til separat 

kursus i økonomisystemet som EG udbyder.
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2 Generelle funktioner 

2.1 Begreber 

I LS Retail benyttes en del generelle begreber. Listen herunder indeholder en forklaring til hvordan 

begreberne skal forstås: 

  

Begreb i LS Retail Betydning 

Kreditor Svarer til ”Leverandør” 

Debitor Svarer til ”Kunde” 

POS Er en forkortelse af Point Of Sale, dvs. kassen, 

som står i butikken 

Hyldelabels Prismærker til butikkens hyldeforkanter 

Backoffice Når vi henviser til ”Backoffice”-PC’en, er der tale 

om PC’en i baglokalet som indeholder ERP-

systemet med kontor-funktionerne. 

 

 

2.2 Desktoppen og menuen 

Når man åbner for kontor-funktionerne på backoffice-PC’en, vises en desktop som indeholder et 

arbejdsoråde med en top-menu, en værktøjslinje og en funktionsmenu: 

 

 

Top-menu er den menu der starter med ”Filer”, ”Rediger”, ”Vis” osv. 

Når man har åbnet et skærmbillede, kan man altid klikke på 

menupunkterne i topmenuen for at se hvilke funktioner man har 

tilgængelig og evt. hvilke genvejstaster man kan benytte. 

 

Værktøjslinjen er området lige under topemenuen. 

Denne indeholder de mest brugte funktioner i en let tilgængelig form. 

Hold musen hen over ikonet, for at se hvilken funktion den enkelte knap 

udfører. 

 

Funktionsmenuen indeholder en række knapper (LS Retail Backoffice, LS 

Retail Medlemsstyring, LS Retail Kasse osv) Alle de områder, der hedder 

noget med LS foran er de områder i backoffice-systemet, som butikken 

skal bruge. 

 

Når man klikker på en knap i funktionsmenuen, åbnes det lille 

menuvindue med alle de muligheder, som denne funktionsmenu tilbyder. 

I eksemplet her ved siden af, er der klikket på funktionsmenuen ”Køb” og 

vinduet viser mulighederne for dette område. 
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2.3 Generel anvendelse af LS Retail 

2.3.1 F-taster (genvejstaster) 

Oversigterne i dette afsnit viser hvilke F-taster der kan benyttes i backoffice-delen. Nedenstående 

viser et udsnit af de F-taster der kan benyttes i systemet. Nærmere forklaring findes i listen under 

billedet: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Taste-

kombination 

Funktion Beskrivelse 

F3 Ny Bruges generelt til oprettelser – eksempelvis ny vare, ny 

leverandør, ny pris osv. Vær opmærksom på HVOR på 

skærmbilledet du står når du trykker på denne tast. Nogle steder 

opretter du et helt nyt kort og andre steder er det en ny linje! 

F4 Slet Sletter typisk den linje eller det kort man har markeret/står på. 

Man får en advarsel når man prøver at slette noget. 

F5 Oversigt Aktivering af oversigt/liste. 

F7 Feltfilter Når man sætter et filter, betyder det generelt at man afgrænser 

en liste (eksempelvis en vareliste eller transaktionsjournal) 

F8 Kopier linje Når man står i en liste og ønsker at kopiere linjen der står lige 

ovenover, så kan man trykke på F8 

<Shift>+F4   eller 

<Esc> 

Luk I backoffice delen lukkes et vindue ved tryk på <Esc>-tasten eller 

ved at man trykker på krydset i vinduets øverste højre hjørne elelr 

tryk på <Shift>+F4. 

<Shift>+F6 Næste 

vindue 

Skift til næste åbne vindue 

<Shift>+F7 Tabelfilter Sæt et tabelfilter 

<Ctrl>+<Shift>+F7 Ophæv 

filtre 

Ophæv alle filtre på et skærmbillede 

<Esc> Fortryd Så længe man står i et felt og har lavet en ændring man ønsker 

at fortryde, kan man trykke på <ESC>-tasten 

<Shift>+F8 Sorter Sortering af lister er nyttigt rigtig mange steder – men er dog ikke 

altid tilgængeligt  

Når man står i en liste man gerne vil sortere, kan man enten trykke 

på ”Shift”+F8 eller på -knappen i værktøjslinjen. Så vil man få 

vist sorteringsmulighederne for den liste man står i. 
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2.3.2 Filtrer  

Når man sætter et filter, betyder det generelt at man afgrænser en liste. For at starte en filtrering 

skal man stå i den kolonne man vil filtrere på og trykke på F7-tasten. Der vil så vises en lille dialog, 

hvor man angiver sine filtrerings-kriterier. Eksempel på filtrerings-dialogen: 

 
 

Som udgangspunkt indeholder feltfiltret værdien fra det felt, som man stod i, da man trykkede på 

F7. 

2.3.2.1 Filtrer efter værdier som er ”større end” eller ”mindre end” 

Har man eksempelvis har en liste med en antals-kolonne og gerne vil finde alle de værdier der er 

større end 20, så kan man lave et filter, der gør dette. 

Dette gøres på følgende måde: 

1) Stå i kolonnen der skal filtreres på 

2) Tryk på F7 

3) Indtast filtret - i dette eksempel vises alle tal større end 20: 

 
4) Tryk på ”Ok”-knappen og din liste er nu filtreret 

 

Tegnforklaring:  

<       mindre end 

>       større end 

 

2.3.2.2 Filtrer efter en bestemt værdi 

Står man i en liste, hvor man kun vil se linjer der er begrænset til en bestemt værdi (eksempelvis en 

bestemt oprindelig leverandør eller en bestemt dato) så kan man gøre dette på følgende måde: 

1) Stå i kolonnen der skal filtreres på 

2) Tryk på F7 

3) Indtast filtret - i dette eksempel ønskes kun varer vist fra Dehn & Co: 

 
4) Tryk på ”Ok”-knappen og din liste er nu filtreret 

 

2.3.2.3 Filtrer efter intervaller 

Hvis man ønsker at filtrere efter et interval, angives start og slut i intervallet adskilt af 2 prikker. Vil 

man eksempelvis filtrere efter et klokkeslæt mellem 9.00 og 12.00, så ville dette se ud som følger: 

 

9.00..12.00 
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2.3.3 Udfyldelse af dato 

I dato-felter kan man indtaste d og trykke på <Enter>-tasten. Dermed udfyldes feltet med dags 

dato. 

2.3.4 Ændring i felter 

Når man ændrer i et felt, så er dette gemt så snart man forlader feltet.  

 

Man kan forlade et felt med tryk på <TAB> eller ved at klikke med musen et andet sted i 

skærmbilledet.  

 

Så længe man står i feltet og har lavet en ændring man ønsker at fortryde, kan man trykke på 

<Esc>-tasten. 

 

2.3.5 Eksport til Excel 

Vil man kopiere eksempelvis en liste over til et excel regneark, kan dette gøres ved hjælp af ikonet 

’Til Microsoft Excel’, som findes på værktøjslinjen. 

 

 
Mange lister er nemmere at arbejde med, når de er importeret til et regneark, hvor der findes 

mange gode funktioner. 

 

2.4 Genvejsmenu 

I ERP-delen er der mulighed for at oprette din egen genvejs-menu. Du får vist genvejsmenuen ved 

at trykke her: 

  
 

Dette gøres ved at højreklikke på det relevante menupunkt og vælge "Send til genveje" eller trykke 

på CTRL+ALT+S. Se eksempel herunder: 
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2.5 Om backofficen PC-en 

Bemærk at din pc med BackOffice skal slukkes om natten. Det både af hensyn til strømbesparelsen 

og at der er nogle ting – såsom printere – der skal ’nulstilles’ og genstartes om morgenen, når man 

lukker butikken op. 
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2.6 Oversigt over menupunkter 

LS Retail indeholder rigtigt mange menupunkter. Mange af dem får i kun sjældent eller aldrig brug 

for. Vi har derfor prøvet at lave en oversigt over de menupunkter, der har relevans for jer i 

butikkerne: 

 

HYLDEFORKANTER 

Menupunkt Placering i menustruktur Funktion 

Hyldelabels "LS Retail – BackOffice” -> 

”Labels” -> 

”Hyldelabel udskriv” 

Udskrive hyldeforkanter – 

ændrede 

Lager optælling "LS Retail – Butiks processer” -> 

”Kladder” -> 

”Lager optælling” 

Udskriv nye hyldeforkanter til 

hele butikken en bestemt reol 

eller andet 

Rabattilbud – på skærmbilledet er 

der en funktionsknap til dannelse 

af hyldeforkanter og udskrift af 

disse. 

"LS Retail – BackOffice” -> 

”Tilbud” -> 

”Periodisk Rabat” -> 

”Rabattilbud” 

Udskrive hyldeforkanter til 

kampagner 

Retail varekort "LS Retail – BackOffice” -> 

”Retail varekort” 

Udskrive bestemt hyldeforkant 

 

VARER, PRISER OG TILBUD 

Menupunkt Placering i menustruktur Funktion 

Butiksspecifik salgspris "LS Retail – BackOffice” -> 

”Periodiske aktiviteter” -> 

”Butiksspecifik salgspris” 

Egen pris oprettes ud fra ønsket 

faktor eller avance 

Mix & Match "LS Retail – BackOffice” -> 

”Tilbud” -> 

”Periodisk Rabat” -> 

”Mix & Match” 

Egne tilbud – mængderabatter 

Rabattilbud "LS Retail – BackOffice” -> 

”Tilbud” -> 

”Periodisk Rabat” -> 

”Rabattilbud” 

Kampagner og tilbud 

Retail prisgrupper "LS Retail – BackOffice” -> 

”Opsætning” ->  

”Vare” ->  

”Retail prisgrupper” 

Egne varepriser – oversigt 

Retail varekort 

 

"LS Retail – BackOffice” -> 

”Retail varekort” 

Gavekurve – oprettelse og 

vedligeholdelse 

Spær vare 

Varer og priser 

Retail varekort – fanen ”Generelt” "LS Retail – BackOffice” -> 

”Retail varekort” 

Stregkoder 

Varesøgning "LS Retail – BackOffice” -> 

”Varesøgning” 

Søg efter varer 
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LAGEROPTÆLLING GO AKTUEL LAGERSTATUS 

Menupunkt Placering i menustruktur Funktion 

Lager nedregulering "LS Retail – Butiks processer” -> 

”Kladder” -> 

”Lager nedregulering” 

Lager – nedregulering 

Lager opregulering "LS Retail – Butiks processer” -> 

”Kladder” -> 

”Lager opregulering” 

Lager – opregulering 

Lager optælling "LS Retail – Butiks processer” -> 

”Kladder” -> 

”Lager optælling” 

Lageroptælling 

Lager optælling –  ”Helsam 

Statusliste” 

 

"LS Retail – Butiks processer” -> 

”Kladder” -> 

”Lager optælling” 

 

Funktionsknap indeholder 

adgang til rapporten ”Helsam 

Statusliste” 

Statusoptællingsrapport i 

forbindelse med 

lageroptælling (”Helsam 

Statusliste”) 

Lager optælling – ”Helsam 

lagerværdi optælling” 

"LS Retail – Butiks processer” -> 

”Kladder” -> 

”Lager optælling” 

 

Funktionsknap indeholder 

adgang til rapporten ”Helsam 

lagerværdi optælling” 

Lagerværdi-optællingsrapport 

 

Lagerværdi ”Økonomistyring” -> 

”Lager” ->  

”Rapporter” -> 

”Lagerværdi” 

Rapport for lagerværdi 

Retail varekort – fanen ”Generelt” "LS Retail – BackOffice” -> 

”Retail varekort” 

Varelager for en vare 

 

VAREBESTILLING OG VAREMODTAGELSE 

Menupunkt Placering i menustruktur Funktion 

Modtagelsesform "LS Retail – Butiks processer” -> 

”Modtagelse” 

”Modtagelsesform” 

Varebestilling 

Retail købsordrer "LS Retail – Butiks processer” -> 

”Køb” -> 

”Retail købsordrer” 

Varemodtagelse fra Helsam 

faktura 

Retail returvareordrer "LS Retail – Butiks processer” -> 

”Køb” -> 

”Retail returvareordrer” 

Kreditnotaer fra Helsam 

Bogførte fakturaer ”Salg og marketing” -> 

”Oversigt” -> 

”Bogførte fakturaer” 

Fakturaer – bogførte 

Bogførte kreditnotaer ”Salg og marketing” -> 

”Oversigt” -> 

”Bogførte kreditnotaer” 

Kreditnotaer – bogførte 
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OPSÆTNINGER TIL KASSEN 

Menupunkt Placering i menustruktur Funktion 

Butikskort – på skærmbilledet 

findes knappen ”Butik” som giver 

adgang til ”Bonudskrift” 

”LS Retail – Kasse” -> 

”Opsætning” -> 

”Butikskort” 

Bontekst – opsætning 

Ekspedientkort ”LS Retail – Kasse” -> 

”Opsætning” -> 

”Ekspedient” -> 

”Ekspedientkort” 

Ekspedienter 

Retail opsætning – fanen ”Labels” "LS Retail – BackOffice” ->  

”Opsætning” -> 

”Retail opsætning” 

Byttemærker – opsætning 

 

ANDET 

Menupunkt Placering i menustruktur Funktion 

Bogført opgørelse "LS Retail – BackOffice” -> 

”Opgørelser” -> 

”Bogført opgørelse” 

Kasseopgørelser – bogførte 

Kontoplan ”Økonomistyring” -> 

”Finans” -> 

”Kontoplan” 

Kontoplan 

Printervalg ”Opsætning” -> 

”Programopsætning” -> 

”Generelt” -> 

”Printervalg” 

Printeropsætning 

Retail debitorkort "LS Retail – BackOffice” -> 

”Retail debitorkort” 

Kundekonti / Debitorer  

Retail kreditorkort "LS Retail – BackOffice” -> 

”Retail kreditorkort” 

Leverandører / kreditorer 

Transaktionsjournal ”LS Retail – Kasse” -> 

”Transaktionsjournal” 

Transaktioner fra kassen 

 

STATISTIKKER OG RAPPORTER 

Statistik Placering i menustruktur 

Salg pr. oprindelig leverandør "LS Retail – BackOffice” -> 

”Salgshistorik” -> 

”Salg pr. oprindelig leverandør” 

Kampagnestatistik "LS Retail – BackOffice” -> 

”Salgshistorik” -> 

”Kampagnestatistik” 

Topliste "LS Retail – BackOffice” -> 

”Salgshistorik” -> 

”Salgsanalyse – Kassetrans.” -> 

”Topliste” 

Butikker pr. periode "LS Retail – BackOffice” -> 

”Salgshistorik” -> 

”Salgsanalyse – Kassetrans.” -> 

”Butik” -> 

”Butikker pr. periode” 

Omsætning pr. time "LS Retail – BackOffice” -> 

”Salgshistorik” -> 

”Salgsanalyse – Kassetrans.” -> 

”Omsætning pr. time” 
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Medarbejdere efter periode "LS Retail – BackOffice” -> 

”Salgshistorik” -> 

”Salgsanalyse – Kassetrans.” -> 

”Butik” -> 

” Medarbejdere efter periode” 

Varesalg pr. periode "LS Retail – BackOffice” -> 

”Salgshistorik” -> 

”Salgsanalyse – Kassetrans.” -> 

”Vare” -> 

”Varesalg pr. periode” 

Salgshistorik Finans "LS Retail – BackOffice” -> 

”Salgshistorik” -> 

”Salgsanalyse – Finansposter” -> 

”Salgshistorik” 
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3 Varer og priser  

Alle varer som findes på Helsam´s lager er også oprettet i LS Retail Backoffice. Udover Helsam´s 

varer er der også oprettet varer fra leverandørerne Aurion, BioForce og Pharma Nord. Disse 

vedligeholdes også fra Helsam hovedkontor, men skal stadig købes hjem til butikken fra disse 

eksterne leverandører. 

3.1 Informationer på varekortet 

Alle informationer om en vare findes på LS Retail varekortet. Du finder varekortet her under LS Retail 

Backoffice” -> ”Retail varekort”: 

  

 
 

”Nummer” på varekortet er lig med Helsam´s varenummer, når varen kommer fra Helsam´s lager. 

Når der oprettes egne varer, bruges et andet nummerserie, som starter med et B00000XXX.  

Varer fra de tre eksterne leverandører Aurion, BioForce og PharmaNord har et 3. nummerserie, som 

starter med 100000XXX. 
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Stregkoden findes på fanebladet Generel, hvis denne skal ændres gøres dette på menu knappen 

’Vare’, under stregkoder og dernæst ’Stregkodeliste’. 

Det er ikke tilladt at omdøbe i LS Retail, så hvis stregkoden skal ændres, skal den eksisterende slettes 

først og dernæst oprettes der en ny, under punktet ’stregkodeliste’ 

 

 
 

 

Produktgruppekoden´s og varekategorikoden´s betydninger fremgår af bilag 1. 

 

 
 

 

Leverandørnummeret står på fanebladet Bestilling og peger – på denne vare – på Helsam, 

eftersom denne vare bestilles hos Helsam. 

Varenummeret hos den oprindelige leverandør står i feltet: ”Oprindelig leverandørs varenummer.” 

 
Ud over dette benyttes ”Bestillingsfanen” ikke på nuværende tidspunkt. 
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Vejledende udsalgspriser fremgår af fanen ”Priser”: 

 
 

Den aktuelle pris som en vare sælges til kan aflæses i feltet ”Aktuel pris”: 

 
Under feltet står der om prisen er butiksspecifik eller er et tilbud fra en kampagne. 

 

 

Under ”Distribution” er det angivet hvordan varen genbestilles: 

 
 

Af fanen ”Attributter” fremgår det, hvem der er varens egentlige leverandør. Se feltet ”Opr. 

Leverandør”: 
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3.2 Opdatering af varer og priser fra Helsam 

Opdateringer på vareinformationer, varernes priser og kampagnepriser udsendes som standard 1 

gang i døgnet fra Helsam til butiksløsningen. 

 

Informationerne om varerne og varernes standardpriser effektueres automatisk. Bemærk: Såfremt 

butikken har lagt en egen standardpris ind for et produkt i den givne periode, så er det butikkens 

standardpris, der gælder, og IKKE Helsams! 

 

Kampagne-priser skal aktiveres af butikken, før disse effektueres. Se afsnittet herom. 

 

 

3.2.1 Kørsler i forbindelse med prisflowet 

 

I LS Retail opdateres ændringer på varer, ved hjælp af kørsler der ligger og kører automatisk i 

systemet. Reglen er at opdateringer på varer Helsam hovedkontor kommer over til butikken én 

gang i døgnet. Det sker tidligt om morgenen, så rettelserne ligger klar om morgenen til butikken. 

 

På næste side viser tegningen hvordan prisflowet er mellem Helsam og LS Retail: 

 

1) Helsam varer 

a. Alle varer fra Helsams lager, vedligeholdes i hverdagen i Helsams Navision. Priser, 

stregkoder, varetekster og nyheder lægges ind og replikeres 1 gang i døgnet (kl. 7.00 

om morgenen) til LS Retail.  

b. Informationerne fra Helsams LS Retail Backoffice replikeres 1 gang i døgnet ud i 

butikkernes regnskaber/backoffice. Dette sker kl. 8.00. 

 

2) Helsam kampagner  

a. Alle Helsams kampagner vedligeholdes i hverdagen i Helsams Navision og replikeres 1 

gang i døgnet (kl. 6.00 om morgenen) til LS Retail.  

b. Informationerne fra Helsams LS Retail Backoffice replikeres 1 gang i døgnet ud i 

butikkernes regnskaber/backoffice. Dette sker kl. 7.00. 

 

3) Varer fra Pharma Nord, Aurion og Bioforce 

a. Helsams indkøbsafdeling vedligeholder varerne fra Aurion, Pharma Nord og Bioforce 

direkte i Helsams LS Retail Backoffice. Vedligeholdelsen omfatter både priser, 

varetekster og stregkoder. 

b. Informationerne fra Helsams LS Retail Backoffice replikeres 1 gang i døgnet ud i 

butikkernes regnskaber/backoffice. Dette sker kl. 8.00. 

 

4) Egne varer, priser, tilbud og kampagner vedligeholdes af butikken i egen backoffice.  

 

Priser, kampagner m.m. replikeres ud til POS’erne  

Man kan forvente at priser og kampagner fra Helsams Backoffice er replikeret ud i POS’erne kl. 9.00 

 

Butikkens egne priser, varer og kampagner replikeres automatisk ud hver 4. time: kl. 8.00, 12.00, 

16.00, 20.00, 24.00 og kl. 4.00 eller på anfordring.
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3.3 Sådan kan du se om priser og tilbudspriser er opdateret i din kasse. 

Hvis der skulle være en vare, som burde have en tilbudspris og denne tilbudspris ikke er opdateret i 

kassen, er det nødvendigt at gå i BackOffice for at undersøge nærmere.  

3.3.1 Trin 1 – Tjek den aktuelle pris i backoffice: 

 

I Backoffice kan den aktuelle pris og en evt. tilbudspris ses på varekortet. I nedenstående eksempel 

kan man se, at vare nr. 17352 har en normalpris på 459,00 kr (se blå pil) og aktuelt er på tilbud til 

359,00 på kampagnen ”HM AUG 16”: 

 

 
 

Når en kampagne eller tilbudspris er aktiveret, kører der en automatisk kørsel, som skal opdatere 

kassen med de gyldige tilbudspriser. Hvis priserne er korrekte på varekortet i BackOffice, men ikke i 

kassen, så er der højst sandsynlig en kørsel der er fejlet. Kontakt venligst Hotline ved Helsam.  

 

3.3.2 Trin 2 – Tjek kampagnens status og priser: 

Kan tilbudsprisen IKKE ses på varekortet, så er det sandsynligt, at kampagnen ikke er aktiveret. 

Kampagner ses i Backoffice under ”LS Retail – BackOffice”, ”Tilbud”, ”Periodisk Rabat” og 

”Rabattilbud” (se grøn pil).  Den sidst åbnede kampagne vil blive vist på skærmen.  

 

Kampagne-skærmbilledet viser, om kampagne er aktiveret (gul pil). 

De enkelte varer, rabatter og tilbudspriser vises på kampagnen (blå pile).  
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3.3.3 Trin 3 - Aktiver kampagne og send til kassen 

Såfremt kampagnen ikke er aktiveret, så aktiver denne ved at: 

1) Trykke på ”Aktivere”-knappen på skærmbillede.   

2) Sende kampagnen til kassen ved at trykke på knappen ”Funktion” og vælge ”Send til POS”. 

Der kan gå nogle minutter indtil dette slår igennem ude på kassen. 

 

 

3.4 Registrering af egne butikspriser priser i LS Retail 

Der er 2 måder at registrere egen butikspris på i LS Retail: 

1. Registrering af egen butikspris på varekortet 

2. Registrering af egen butikspris på en kampagne 

 

3.4.1 Registrering af egen butikspris på en kampagne 

Man kan registrere sine egne butikspriser, som en kampagne.  

 

Hvordan du opretter en kampagne er forklaret på side 4.2.5 Oprettelse af egne kampagner/tilbud 

på side 4-32. 

 

Såfremt man benytter denne fremgangsmåde, så skal man være opmærksom på, at kampagnen 

skal oprettes som en kampagne der aldrig udløber. Dvs. man skal sætte en slutdato på 

kampagnen som ligger LAAAANGT ude i fremtiden. 

 

Priser, der oprettes på denne måde, opfattes af systemet som en tilbudspris – dvs. den bliver vist 

som tilbud på bonen.  

 

Det er KUN muligt både at gøre en vare billigere på denne måde. Der kan IKKE oprettes ”negativ 

rabat” – dvs. man kan ikke tage mere for en vare på denne måde. Har man brug for at gøre varen 

dyrere er man nødt til at oprette en egen butikspris på varekortet. 

 

Denne fremgangsmåde har den fordel, at butikken har alle sine egne priser samlet i 1 kampagne 

og man skal ikke skal finde dem via en anden oversigt. 

 

Oprettes butikspriserne på en kampagne, så kan en evt. Helsam-kampagne IKKE tage 

udgangspunkt i butikkens pris. I stedet tager den udgangspunkt i DETAIL-prisen. Dermed vil rabatten 

der gives på Helsam-kampagen godt nok svare til det som står i bladet – men ikke reelt til den 

rabat, som gives i butikken. Det betyder også, at hvis du har en vare i din butik, hvor din pris er 

lavere end tilbudsprisen fra Helsam, så er du nødt til selv at fjerne varen fra kampagne, for at du 

ikke får udskrevet hyldeforkanter for denne vare. Varen vil blive solgt til din lavpris hvis du har sørget 

for at opprioritere din lavpriskampagne i forhold til Helsam-kampagnen.  

 

  



Manual til Helsams LS Retail 

 

Dato 20-07-2017 10:55:00  Side 3-8 

 

3.4.2 Registrering af egen butikspris på varekortet 

Hvordan du opretter en egen butikspris på varekortet er forklaret i afsnit ”3.5 Sådan lægger du 

egne priser ind på varer fra Helsam” på side 3-9 

 

Herunder vises et eksempel på en butiks-pris der er oprettet på varekortet. I dette tilfælde er det 

butik 6001 som har en egen pris på en Helsam-vare: 

 
 

Priser, der oprettes på denne måde, opfattes af systemet som en fast butikspris – dvs. den vil heller 

IKKE blive vist som tilbud på bonen. Det er muligt både at gøre en vare billigere eller dyrere end 

den vejledende udsalgspris (DETAIL-prisen) 

 

Det er muligt at finde alle butikkens egne priser via en oversigt i LS Retail. 

 

Lægger man en butiksspecifik pris ind som skal gælde engang i fremtiden, så dannes en hyldelabel 

for denne som ligger klar til den dato, hvor prisen træder i kraft. 

 

Denne fremgangsmåde har også den fordel at, når der kommer en kampagne fra Helsam eller 

man lave sin egen kampagne, hvor en vare med egen butikspris indgår i, så vil kampagnen blive 

re-kalkuleret og tage udgangspunkt i butikkens egen pris fra varekortet. Dvs. rabatten på varen 

udregnes ud fra butikkens evt. lavpris eller merpris.  
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3.5 Sådan lægger du egne priser ind på varer fra Helsam 

Når du vil lægge egne på priser på varer fra Helsam, så skal dette gøres på fanebladet ’Priser’ på 

varestamkortet med salgskode for egen butik: 

 

1) Åben retail varekortet  

2) Find varen, som du vil lægge din egen pris på.  

3) Åben fanen ”Priser” 

4) Stil cursoren på sidste linje – en drop-down knap bliver synlig: 

 

  
 

5) Tryk på denne og vælg salgskoden, som svarer til dit eget butiksnummer. 

6) Indtast den ønskede pris i ”Salgspris” og ”Salgspris med moms”.  

7) Angiv hvornår prisen skal gælde. Hvis der ikke angives en slutdato, så gælder prisen fra nu 

af og i fremtiden.  

8) Udfyld enhedskoden med STK 

 

Bemærk at salgsprisen med egen butikskode i salgskoden bliver højest prioriteret dernæst 

salgsprisen med salgskode DETAIL. Dvs. at de priser der sættes ind på varestamkortet med 

salgskode lig med egen butik, vil altid være gældende, selvom Helsam kommer med 

prisændringer. 

Det vil også sige at man selv er ansvarlig for at vedligeholde disse priser. 
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3.6 Sådan lægger du priser ind på egne varer 

 

Når du vil ændre priser på varer, som du bestiller hos andre leverandører end Helsam, så gør man 

dette på følgende måde: 

1. Åben retail varekortet  

2. Find varen, som du vil lægge din egen pris på.  

3. Åben fanen ”Priser” 

4. Stil cursoren på sidste linje – en drop-down knap bliver synlig: 

 

 
 

5. Tryk på denne og vælg salgskoden DETAIL. 

6. Indtast den ønskede pris i ”Salgspris” og ”Salgspris med moms”.  

7. Angiv hvornår prisen skal gælde. Hvis der ikke angives en slutdato, så gælder prisen fra nu 

af og i fremtiden.  

8. Udfyld enhedskoden med STK 
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3.7 Oprettelse af egne priser ud fra en faktor eller avance 

Hvis man ønsker at oprette egne priser beregnet ud fra en bestemt faktor eller en bestem avance 

anvendes en rapport der hedder ’Butiksspecifik salgspris’. 

Denne rapport findes under LS Retail BackOffice, Periodiske aktiviteter og herunder ligger 

rapporten. 

 

 
 

Der er 2 faneblade. På det første ’Vare’ skal der udvælges hvilke varer priskørslen skal køres for. 

Nummer angiver varenummer, der kan vælges et enkelt varenummer, der kan vælges flere 

forskellige varenumre, så skal de adskilles med | tegnet eks: 

 

 
 

Eller der kan vælges varenummer intervaller, her sættes 2 prikker imellem de 2 varenumre, som 

intervallet kører imellem: 

 

 
 

Man kan vælge at køre for en hel varekategorikode eller produktgruppekode af gangen. Tryk på 

den lille pil til højre for filter feltet og der fremkommer de valgmuligheder der er. 

 

På det andet faneblad ’Indstillinger’ vælges den faktor du ønsker at beregne dine priser med. 

Prisen bliver beregnet ud fra den aktuelle købspris der er på varen. Købsprisen kan ses på Retail 

Varekort under fanebladet ’Indkøb’ og priser. 
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Faktor: 

 

Hvis du eks. sætter en faktor på 1,80 på en vare der har en købspris på kr. 95,00 – vil din salgspris 

med moms blive kr. 171,00 og bemærk det er prisen inkl. moms der sættes ind på varens pris. 

Prisen sættes ind med salgskoden for din egen butik og denne pris er højere prioriteret end prisen 

der kommer fra Helsam. 

 

Bemærk at disse priser ikke bliver vedligeholdt af Helsam i tilfælde af at der kommer prisændringer, 

det er kun priser med salgskoden DETAIL og på varer der kommer fra Helsam, hvor der 

vedligeholdes priser. 

 

Avance: 

 

Hvis du ønsker at beregne priserne ud fra en bestemt avance, skal faktoren beregnes således at 

den svarer til den ønskede procentsats. Nedenfor ses nogle eksempler på faktorer: 

 

3.7.1 Omregning mellem faktor og bruttoavance 

 

Nedenstående tabel viser hvilken faktor en vares indkøbspris skal multipliceres med for at få en 

bestemt bruttoavance. 

 

Bruttoavance Faktor incl, 25 % moms 

20 %  1,56 

25 %  1,67 

30 %  1,79 

32,5 %  1,85   

35 %  1,92 

37,5 %  2,00 

40 %  2,,08 

41 %  2,12 

42 %  2,16 

43 %  2,19 

44 %  2,,23 

45 %  2,27 

50 %  2,50  
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3.8 Se antal varer på lager af en bestemt vare 

Når man kører med lagerstyring, kan man se lagerbeholdningen på den enkelte vare. Dette kan 

gøres på flere måder.  

Metode 1:  Se beholdningen pr. lokation. 

1. Åben Retail varekortet  

2. Find varen du vil se lagerbeholdning på ved at stille cursoren i ”Nummer”-feltet og trykke på 

F7.  

3. Indtast varenummer eller vælg varen fra listen 

4. Nu vises varen. Klik på knappen ”Vare” og ”Varer pr. lokation:  

 

Under dit eget butiksnummer kan du se hvor mange varer du har på dit eget lager af den 

pågældende vare. Du kan også se om en af dine kollegaer i Helsam kæden, skulle have varen 

liggende. 
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Metode 2:  Se beholdningen for egen butik 

Alternativt kan man på varekortet se ens egen lagerbeholdning på varen i feltet ’Lager’. 

1. Åben Retail varekortet  

2. Find varen du vil se lagerbeholdning på ved at stille cursoren i ”Nummer”-feltet og trykke på 

F7.  

3. Indtast varenummer eller vælg varen fra listen. Nu vises varen. 

 

Vær opmærksom på at udfylde Butiksfilteret til din egen butik – (dette er kun gældende for de 

butikker, hvor der er flere der kører i samme regnskab). 

 

 

3.8.1 Lagerregulering på en bestemt vare 

 

Op og nedregulering af lageret i butikken, foretages via lagerreguleringskladder. 

Lagerreguleringskladderne findes i LS Retail Butiksprocesser, Kladder og herefter vælges enten 

Lager Opregulering eller Lager Nedregulering: 
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Selve reguleringen foretages, ved at markere kladden (i dette tilfælde kladden til opregulering) og 

trykke på F5 eller trykke på knappen ”Kladde” og vælge ”Rediger kladde”:

 

I ”Lager kladdelinjer” kan man nu angive hvilke(n) vare(r), der skal foretages en regulering for samt 

en årsagskode. Når reguleringerne er indtastet kan skærmbilledet lukkes. Bemærk: Reguleringen er 

ikke slået igennem endnu! 

For at reguleringen slår igennem, skal disse godkendes og bogføres. Dette gøres ved at trykke på 

F9 (Accepter) eller trykke på ”Kladde” og vælge ”Accepter”. Kladden er godkendt. 

Kladden bogføres ved at trykke på F11 eller vælge ”Kladde” og ”Bogfør”.  
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Nu er lagerreguleringen registreret på varen. Se eksemplet herunder for vare 11097 der er reguleret 

i butik 6001: 
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3.9 Egne varer 

3.9.1 Oprettelse af leverandører som ikke er hos Helsam (opret kreditor)  

Når man har egne leverandører, som man bestiller varer fra m.m. så skal disse oprettes i systemet 

via Retail kreditorkortet: 

 

 
 

1) Åben kreditorkortet 

2) Tryk F3  

3) Stå i feltet Nr. og indtast telefonnummeret på kreditoren, som så også samtidig bliver 

kreditornummeret. 

4) Udfyld kontaktinformation m.m.  

5) Skærmbilledet herunder er et eksempel: 

 
 

På fanebladet ’Kommunikation’ kan man udfylde telefonnummer e-mail og hjemmesiden til 

leverandøren. 

 
Bemærk: Knappen ved siden af ”Email” kan ikke benyttes til at sende email direkte fra 

systemet, fordi LS Retail ikke integrerer ned jeres email-systemer.  

Knappen ved siden af Hjemmesiden kan imidlertid godt benyttes. 
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6) På fanebladet ’Fakturering’ skal felterne Virksomhedsbogføringsgruppe, 

Momsvirksomhedsbogføringsgruppe og Kreditorbogføringsgruppe være udfyldt: 

 
 

7) Der skal oprettes en ’afrundingsfunktion’ på kreditoren, som senere kan bruges når der 

anvendes en kørsel til at beregne priser ud fra en faktor. Funktionen afrunder priserne, så der 

ikke bliver lagt ’skæve’ priser ind på varerne. 

8) På knappen ’Funktion’ i bunden af skærmen, trykkes der ’Opret afrundingsregel’ og der går 

et øjeblik, så er funktionen oprettet. 

               
 

9) Kreditoren er nu færdig oprettet og kan bruges på varekortet, når der oprettes varer fra 

denne leverandør. 
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3.9.2 Oprettelse af egne varer og varer som bestilles ved anden lev. end Helsam 

 

1) Åben ”Retail varekort” i LS Retail Backoffice: 

 
2) Tryk på ”Ny” (F3 eller menupunkt ”Rediger” og ”Ny”).  

3) Varekortet er nu blankt, stå i nummer feltet og tryk Enter. Der tildeles automatisk et nyt 

varenummer – når det er egne varenumre der oprettes, bliver nummerserien tildelt med et B 

foran varenummeret, så man altid kan genkende egne varer. 

4) Varen oprettes nu ved at udfylde de felter, der er markeret med gult på de efterfølgende 

skærmbilleder – i feltet trykkes på den lille pil til højre i feltet og der oprettes i feltet. 
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5) OBS – ved oprettelse af stregkoden er det vigtig at oprette den ved at trykke på knappen 

’Vare’ i bunden af skærmbilledet og her vælge Stregkoder og dernæst Stregkodeliste. 

 
I vinduet til stregkodeoprettelse skal du indtaste eller indscanne stregkoden og udfylde 

feltet Enhedskode. Husk også at markere den seneste nye strekode med ”Vis for vare” og 

fjern markeringen ved de øvrige stregkoder. 

6) Forlad vinduet ved tryk på X eller Esc. 

7) Nedenstående felter markeret med gult skal udfyldes på varekortet 

 
8 Udfyld en købspris på varen ved at trykke på knappen Indkøb og dernæst på knappen 

Priser 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nedenstående felter under købspriser, markeret med gult skal udfyldes. 
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8) Salgskoden udfyldes med DETAIL (Vejl. Udsalgspris) salgspris og salgspris med moms er altid 

detail prisen med moms. 

9) Bemærk at startdato og slutdato fortæller hvilken periode den pågældende pris gælder i. 

Der kan lægges flere priser ind for flere perioder, hvis dette ønskes. 
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3.9.3 Lad egne varer udgå (spær varer) 

 

Hvis man ønsker at spærre en vare, kan dette gøres på fanebladet ’Generelt’ – her sætter man et 

flueben i feltet ’Spærret’. Herefter kan varen ikke købes hjem eller sælges i butikken. 
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3.9.4 Hvilke varer har butikken egne priser på? 

Når man bruger egne butikspriser har man indimellem også brug for at vide hvilke varer man nu 

egentlig har oprette egne priser på. Dette overblik kan man få via oversigten ”Retail prisgrupper”. 

1) ”Retail prisgrupper” finder du under ”LS Retail – Backoffice -> ”Opsætning” -> ”Vare” -> 

”Retail prisgrupper”. 

2) Når du åbner dialogen, skal du vælge hvilken butik/prisliste du vil se priserne for. 

Nedenstående er et eksempel fra Sønderborg-butikkern. I din butik vil du få vist de 

muligheder der er relevante for dig: 

 
3) Marker butikken/prislisten du vil se priser for. I dette eksempel har jeg valgt at se priser for 

butik 6001, som er butikken i Sønderborg, Jernbanegade. I bunden af skærmbillet kan du 

trykke på knappen ”Retail priser” og vælge ”Salgspriser”: 

.  

4) Du vil nu få vist alle oprettede butikspriser for den pågældende butik: 

 
5) Bemærk: Salgstypefilter har betydning for prisvisningen.  Salgstypefilter ”Customer Price 

Group” skal være valgt for at vise alle butikspriserne 
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3.10 Gavekurve – oprettelse 

En gavekurv skal oprettes som en vare i systemet. Der er 2 muligheder for oprettelse af gavekurve: 

- Gavekurve med varierende indhold og pris 

- Gavekurve med fast indhold og fast pris 

3.10.1 Gavekurve med varierende indhold og pris 

Fordi gavekurve pakkes fra gang til gang, skal disse oprettes med en markering i ”Ingen 

lagerbogføring”: 

 

 

 

Når en gavekurv sælges, vil der kun dannes finansposter (og inden vareposter) og kurvene vil 

dermed ikke håndteres som lagervarer. Dermed er det op til butikken selv, at nedregulere de varer, 

der indgår i kurven, så disse trækkes fra lageret. 
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Eftersom prisen på gavekurvene kan variere, kan det sættes op på varen, at prisen skal indtastes 

hver gang ved salg på kassen: 

 

3.10.2 Gavekurve med fast indhold  

En gavekurv kan oprettes med en stykliste og en fast pris. Dette er en fordel, vis man har nogle fast-

definerede gavekurve. 

 

Gavekurven skal oprettes via Retail varekort og styklisten skal angives via denne under-dialog: 

 
 

Når man opretter en gavekurv som denne, kan man også oprette priserne, hvilket gøres på fanen 

”Priser”. Fjern markering i ”Ingen lagerbogføring” og dermed vil reguleringen af de enkelte varer i 

kurven foretages automatisk.  
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4 Tilbud og kampagner 

 

4.1 Kampagnetyper  fra Helsam 

Der arbejdes med 4 kampagnetyper, som sendes ud fra Helsam til LS Retail. 

 

Aviskampagnerne er navngivet på følgende måde: 

HM AUG 16 Balance August 2016  

HM JUN 16 Balance Juni 2016  

HM MAJ 16 Balance Maj 2016 osv. 

 

Månedskampagnerne vil være navngivet på følgende måde: 

T FEB 16       Tilbud februar 2016 

T APR 16      Tilbud april 2016 osv… 

 

14-dages kampagnerne vil være navngivet på følgende måde: 

T5+6 16       TILBUD uge 5+6 2016 

T7+8 16       TILBUD uge 7+8 2016 

T9+10 16     TILBUD uge 9+10 2016 osv… 

 

Månedens produkt-kampagnerne vil være navngivet på følgende måde: 

M AUG 16 Månedens produkt august 2016 

M JUL 16 Månedens produkt juli 2016 

M JUN 16 Månedens produkt juni 2016 

M MAJ 16 Månedens produkt maj 2016 

 

Bemærk: Der vil være tilbud, som i kan se på vores hjemmeside, som ikke er udsendt til jeres system 

via ovenstående kampagner. Vi tilstræber imidlertid at minimere denne type tilbud.  

 

Kampagner udsendes fra Helsam ca. 1 uge før kampagnestart. 
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4.2 Kampagner 

4.2.1 Procedure for aktivering af kampagner 

1) Sørg for at dine egne kampagner har højest prioritet (se afsnit ”4.2.4 Ændre prioritet på en 

kampagne” på side 4-30) 

2) Aktiver kampagnen (se afsnit ”4.2.2 Aktivering af kampagner på side 4-27”) 

3) Vent til CAMPAIGNPRICECHECK-kørslen har kørt. Det gør den 1 gang i timen kl. HEL. Det er 

vigtigt at kampagnen er aktiveret fordi kørslen kun retter priser og rabatter på aktive 

kampagner. 

4) Send kampagnen til POS (”4.2.2 Aktivering af kampagner på side 4-27”) eller lad de 

automatiske kørsler gøre dette (sker hver 4. time) 

5) Udskriv hyldeforkanter for kampagnen (se afsnit ”4.2.7 Udskrivning af hyldeforkanter til 

kampagne” på side 4-37) 

 

4.2.2 Aktivering af kampagner 

Kampagner skal aktiveres af jer inden de træder i kraft. Dvs. i skal i selv aktivere kampagnen og 

tage stilling til, om der er produkter som i ikke ønsker at have på tilbud. Det gælder både 

kampagnerne der udsendes af Helsam og de kampagner som i selv opretter. 

 

9) I LS Retail kaldes kampagnerne for ”Rabattilbud” og i finder dem under:  ”LS Retail – 

Backoffice” -> ”Tilbud” -> ”Periodisk Rabat” -> ”Rabattilbud”: 

 
 

Kampagner åbnes i et nyt vindue og det er den sidst åbnede kampagne, der vil blive vist på 

skærmen.  

 

2) Tryk på  F5 for at få en oversigt, hvor alle kampagner der er indlæst vises, med start og slutdato 

og en status for om de er aktiveret eller ej. 

 

 
 

Vælg den kampagne der skal aktiveres, ved at markere den i listen og trykke på Enter. 

 

3) Fjern evt. varer, som du ikke ønsker skal være med i din kampagne. Det gøres ved at slette varen 

fra kampagnens vareliste. Marker varens række og tryk på ”Delete”-tasten. Du bedes bekræfte 

sletningen af varen.  
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Varer, som det kan være interessant at tjekke og evt. fjerne fra kampagnen, er varer i har en fast 

lavpris på. Bemærk at systemet selv sørger for at fjerne de tilbudspriser, hvor jeres lavpris er lavere 

end den aktuelle Helsam tilbudspris.  

 

4) Aktiver kampagnen ved at trykke på knappen ”Aktiveret” i bunden af skærmen.  

 

5) Vent til CAMPAIGNPRICECHECK-kørslen har kørt. Det gør den 1 gang i timen kl. HEL. Det er vigtigt 

at kampagnen er aktiveret fordi kørslen kun retter priser og rabatter på aktive kampagner. 

 

6) For at sende kampagnepriserne til kassen, tryk på knappen ”Funktion” og vælg ”Send til POS”. 

 

 
 

 
 

 

Bemærk: Det er perioden på kampagnen, der bestemmer hvornår kampagnepriserne gælder. 

Dermed kan man aktivere en kampagne i god tid før kampagnestart og gøre klar til denne. 

 

Kampagnestart kan ændres individuelt af den enkelte butik – se beskrivelse længere nede. 

 

4.2.3 Ændre startdato på kampagne fra Helsam 

 

Hvis man ønsker at en kampagne fra Helsam skal starte på et andet tidspunkt end kampagnen er 

oprettet med, skal dette gøres ved at sætte en anden valideringsperiode ID på. Valideringsperiode 

ID´en bruges til at styre kampagneperioden med: 

 

Vælg fanebladet ’Periodisk Trigger’ på den kampagne der skal ændres på og klik på den lille pil til 

højre for feltet ’Valideringsperiode ID’ 

 

 
 

Du kommer nu til en oversigt over alle perioder der ligger i dit system og står nu på den valgte 

periode fra den kampagne der skal rettes på. 
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Tryk på knappen ’Periode’ i bunden af skærmen og vælg ’Kort’. 

 

 
 

Nu skal der oprettes en ny ’Valideringsperiode ID’ til kampagnen. Tryk på F3 – for at oprette ny. 

 

Udfyld ID med et selvvalgt nummer – det er en god idé at starte med eks. 99 efterfulgt af nogle 

numre. Så adskiller de sig fra de perioder der kommer standard på Helsam´s kampagner. 

Lav en beskrivelse og indsæt den dato du ønsker at kampagnen skal starte og den dato du ønsker 

at kampagnen skal slutte. 

 

 
 

Når ovenstående er udfyldt trykkes esc. tilbage til oversigten med perioder og du skal markere den 

periode du lige har oprettet med eks. nummer 99100. Når den nye periode er markeret tryk på OK i 

bunden af skærmen 
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Nu er denne nye periode sat ind på kampagnen fra Helsam, som du har ønsket skulle have en 

anden startdato end Helsam har foreslået. 

 

 
 

I ovenstående eksempel havde Helsam valgt at kampagnen skulle starte den 20.11.15, men 

startdatoen er nu blevet ændret til 19.11.15. 

 

4.2.4 Ændre prioritet på en kampagne 

Ved oprettelse/aktivering af egne kampagner er det vigtigt sætte en prioritet på, således at, når 

der er kampagner der overlapper, så er det ALTID butikkens egne kampagner, der har højest 

prioritet og det er derfor priserne fra denne som vil gælde. 

For at sætte en prioritet vælges punktet ’prioritet’ på fanebladet generelt. Klik på den lille pil i feltet 

og her vises alle gældende kampagner, vælg ’Ændre prioritet’ nederst på skærmbilledet og flyt – 

med pilene – egen kampagne øverst. 

 

 
 

 
 



Manual til Helsams LS Retail 

 

Dato 20-07-2017 10:55:00  Side 4-31 

 

 
 

Inden man aktiverer en kampagne kan man gennemgå den og evt. slette de 

kampagnevarer/priser som man IKKE ønsker at køre med. En linje med en kampagnepris slettes, 

ved at markere linjen og trykke på F4. 
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4.2.5 Oprettelse af egne kampagner/tilbud 

 

Hvis man ønsker at køre med egne tilbud/kampagne som f.eks. ’Open By Night’ el lign., skal man 

selv oprette en kampagne i BackOffice. 

 

1) Gå til BackOffice, Tilbud, Periodisk rabat og Rabattilbud.  

2) Vælg F3 for at oprette en ny kampagne. Nummeret udfyldes automatisk, ved at trykke på 

Enter. Der tildeles et automatisk nummer. Alle jeres egne kampagner kører i nummerserien 

som starter med OF 

 

 
 

3) Beskrivelse udfyldes og der skal vælges en prisgruppe. Klik på pilen og der kan vælges ’Detail’. 

 

 
 

4) På fanebladet ’Periodisk trigger’ skal der oprettes en periode ID. Tryk på den lille pil i feltet 

Valideringsperiode og vælg knappen Periode. Tryk på ’Kort’. 
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Her fortæller man hvornår priserne skal gælde: 

 
 

Nye perioder oprettes vis periode-kortet. 

1. Tryk F3 for at oprette en ny periode 

2. Indsæt et nummer – (til egne kampagner bruges samme nummerserie men med 2 ni-taller 

foran) i feltet med ID nummer. Ved at sætte 2 ni-taller foran, kan disse kampagner 

identificeres som egne kampagner. 

3. Sæt en beskrivelse på og dernæst udfyldt relevante felter for hvornår kampagnen skal 

være gældende. VIGTIGT: Der skal altid sættes en slutdato på en kampagne. Ellers vil disse 

ikke blive inkluderet i de opdateringskørsler som opdaterer normalpriser på kampagnerne 

(CAMPAIGNPRICECHECK). På de øverste faneblade er der mulighed for at sætte forskellige 

tidspunkter for kampagnen på forskellige ugedage. 

 



Manual til Helsams LS Retail 

 

Dato 20-07-2017 10:55:00  Side 4-34 

 

 
 

Luk vinduet og vælg den netop oprettede validerings ID med OK for at indsætte den på 

kampagnen. 

 

 
 

Tilbage til kampagnen, skal varerne nu indtastes.  

Udfyld varenummer, enhed og tilbudsprisen, herefter regnes automatisk en rabatprocent som gives 

til kunden. 

 

 
 

Når alle tilbudsvarer er tastet ind skal kampagnen aktiveres, ved at klikke på knappen”Aktiveret” i 

bunden af skærmen. 

 

 
 

En kørsel opdager automatisk tilbudspriserne i kassen, efter at kampagnen er aktiveret. 
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4.2.6 Oprydning af kampagner 

 

Kampagner der kommer fra Helsam bliver automatisk slettet efter et stykke tid. Helsam sletter gamle 

kampagner med mellemrum. 

 

Egne kampagner skal man selv slette. Egne kampagner bliver automatisk oprettet med OF foran. 

 

For at slette en kampagne skal den først deaktiveres. Stå på kampagnen, så du har hele oversigten 

på skærmen. Kampagnehovedet foroven, hvor du kan se OF nummeret og varelinjerne forneden.  

 

Tryk på ’Deaktivere’ knappen i bunden af skærmen. 

 

 

 
 

Herefter vil der i feltet Status stå ’Deaktiveret’.  

 

 
 

Herefter kan kampagnen slettes. Stå i feltet med kampagnenummeret (OF nummeret) og tryk på 

det røde kryds i menulinjen eller brug genvejstasten F4 for at slette. 

 

Svar ’Ja ’ til sletning af Tilbud. 
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Følgende meddelelse kommer op, der skal man stadig svare ’Ja’ – der er ikke nogen risiko ved det 
 

 

Herefter er kampagnen slettet i BackOffice og efter nogen tid er den også slettet på POS´en. 
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4.2.7 Udskrivning af hyldeforkanter til kampagne 

Efter at en kampagne er aktiveret, skal der også udskrives hyldeforkanter til de varer der er med på 

kampagnen.   

 

Aktiverede kampagner genberegnes 1 gang i timen af en kørsel, som hedder 

CAMPAIGNPRICECHEK. Dette sikrer at rabatter gives korrekt iht. evt. butikspriser, prisfald og 

prisstigninger. Kørslen hver hele time.  

 

I tilfælde af at man i butikken har en butiksspecifik pris, som er billigere end tilbuddet på varen i en 

givet kampagne, så vil tilbuddet blive slettet fra den pågældende kampagne og lade den laveste 

pris være gældende. 

 

Vent derfor indtil kørslen har kørt, inden du udskriver dine hyldeforkanter til kampagnen. 

 

Hyldeforkanter til kampagnen udskrives på følgende måde: 

1) HUSK at sætte røde hyldeforkanter i printeren til Kampagnepriser! 

2) Åben kampagnen 

3) Tryk på knappen Funktion i bunden af skærmbilledet og vælg ’Dan Hyldeforkanter’. Der 

dannes nu hyldeforkanter på alle varer, der ligger på kampagnen.  

4) Man kan herefter fravælge de varer der ikke skal udskrives hyldeforkant på, ved at fjerne 

fluebenet i kolonnen ’Rødt flag’. Det vil sige det er kun varer med flueben, der udskrives 

hyldeforkant på. 

 

 
 

5) Tryk herefter på knappen Funktion i bunden af skærmen og vælg ’Udskriv Hyldeforkanter’ 

6) Hyldeforkanter udskrives nu på printeren.  
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4.3 Sammenhæng mellem egne priser og kampagner 

Når i opretter egne tilbud og kampagner, så tager LS Retail udgangspunkt i aktuelle vejledende 

udsalgspris. Denne pris ligger i prisgruppen: DETAIL.  Når Helsam laver kampagner som sendes ud til 

jer, så er det også altid DETAIL-prisen, der tages udgangspunkt i. 

 

Herunder vises et eksempel på dette. De grønne kasser viser at standardprisen, som tilbuddet 

beregnes ud fra, er DETAIL-prisen. Her er tilbuddet sat til 200 kr.:  

 
 

MEN i jeres butikker har i typisk også egne priser på nogle af varerne. Der kan både være tale om 

en fast lav pris eller varer hvor i ønsker at tage en højere pris end den vejledende udsalgspris. LS er 

skruet sådan sammen, at jeres kasser altid vil forsøge at give kunden den billigste pris og give 

kunden tilbudsrabatten ud fra det. Men den billigste pris er ikke nødvendigvis DETAIL-prisen…   

 

For at LS skal kunne give den rigtige rabat er LS nødt til at vide hvilken pris, der er udgangspunkt for 

rabatten og hvis der er flere aktuelle kampagner, skal LS vide hvilken kampagne i mener der er 

vigtigst!  

 

Det lyder lidt kompliceret – men for jer i butikkerne kræver det kun, at i overholder proceduren som 

er beskrevet i denne manual, for at LS kan håndtere jeres egne priser og jeres kampagne-priser 

korrekt i forhold til hinanden. 
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4.4 Genberegning af kampagnepriser 

Fordi priser løbende ændres i systemet, så er der oprettet en kørsel som genberegner kampagne-

priserne. Genberegning håndteres af CAMPAIGNPRICECHECK-kørslen, som kører 1 gang i timen 

klokken HEL. 

 

I eksemplet herunder vises det, hvordan en kampagne ser ud, når kampagnen er blevet 

genberegnet og butikken anvender egne butikspriser der er oprettet på varekortet:  

 
 

I dette er eksempel er der oprettet butikspriser på vare 1315 og 1752. Ved genberegningen holder 

LS fast i tilbudsprisen, men finder den aktuelle butikspris (se de blå kasser), og genberegner rabat % 

ud fra denne (se de røde kasser). Når denne kampagne sendes ud i kassen, vil kampagneprisen 

blive givet korrekt. 

 

Ud over at tage højde for butikkens egne priser, så undersøger genberegningen også om en vares 

DETAIL-pris er blevet ændret. Dvs. hvis der har været prisstigninger eller prisfald i perioden, så 

genberegnes kampagneprisen ud fra den nye DETAIL-pris.  

 

Hvis butiksprisen er LAVERE end tilbuddet på en kampagne, så sletter genberegningen tilbuddet fra 

kampagnen. Dette er vist i nedenstående eksempel. Her er der oprettet et ”Markedsdage”-tilbud. 

Tilbudsprisen er 200 kr.: 

 
På butikskortet er der oprettet en butikspris på 169,- kr: 

 
Dvs. at i ovennævnte tilfælde er butiksprisen rent faktisk LAVERE end tilbuddet til markedsdage. Det 

betyder, at tilbuddet automatisk vil blive slettet fra kampagnen, næste gang genberegningen 

kører. 
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Når et tilbud bliver slettet fra en kampagne, så betyder dette også, at der ikke bliver udskrevet 

hyldeforkanter for dette tilbud, ved udskrivning af kampagne-hyldeforkanter! 
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4.5 Flerkøbstilbud: Mix & Match priser 

4.5.1 Køb 3 stk. assorteret til en fast pris eller 10% ved køb af min. 10 stk.  

 

Der kan lægges Mix & Match priser ind på varer, der eks. sælges til en samlet pris og af flere 

forskellige varer til en samlet pris. 

Et eks. kan være Pukka teer, hvor man vil sælge 3 pakker til en samlet pris á eks. 99,95 kr. 

 

Sådan oprettes Mix & Match priser. 

 

Gå til LS Retail Back Office, Tilbud, Periodisk Rabat og vælg Mix & Match priser. 

 

 
 

Her oprettes en ny kampagne til de varer der skal med på tilbuddet. Opret med F3 eller knappen 

Opret  

 

 

 

På fanebladet Generelt skal følgende felter udfyldes: 

 

I Nr. trykkes enter for at tildele et nyt nummer automatisk. 

Sæt en beskrivelse ind 

Prisgruppen udfyldes med DETAIL. 

 

 
På fanebladet Periodisk trigger skal der oprettes en Valideringsperiode ID hvis dette tilbud skal 

gælde inden for en bestemt periode. Se beskrivelsen herfor under oprettelse af egne kampagner. 
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Hvis tilbuddet ikke skal stoppe på noget bestemt tidspunkt, skal der IKKE oprettes nogen 

Valideringsperiode ID. 

 

 
 

På fanebladet Bonuser indsættes prisen for tilbuddet – i dette tilfælde med Pukka teer vælges en 

samlet pris på kr. 99,95. 

 

 
 

Herefter skal der tilføjes de varenumre, som skal være gældende på netop dette tilbud. Dette 

gøres i oversigt nedenfor. 

 

 
 

Type skal udfyldes med vare, herefter indtastes alle varenumrene. I kolonnen ’Antal varer 

nødvendige’ udfyldes det antal, der som minimum skal købes af det varenummer som man står på. 

Her skal der bare købes 1 stk. af enten den ene eller anden vare på tilbuddet. I kolonnen 

Linjegruppe skal der oprettes en linjegruppe – dette gøres ved at klikke på den lille pil i feltet og 

herefter oprette linjegruppen. 

 

 
 

I feltet linjegruppe oprettes en valgfri gruppe – i dette tilfælde er der valgt A og man fortsætter så 

fremdeles med B, C osv. I feltet Værdi 1 vælges det antal der skal købes af tilbuddets varer for at 
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købe til den samlede pris á kr. 99,95. I dette tilfælde skal der købes 3 pakker Pukka teer (Værdi 1 = 

3) til en samlet pris på kr. 99,95. 

 

Når linjegruppen er oprettet skal den indsættes på varelinjerne i tilbuddet: 

 

 
 

Hvis man vil give 10% rabat på en række varer ved køb af min. 10 stk., oprettes der et mix & match 

efter ovenstående procedure, dog med følgende ændring: 

 

På fanebladet Bonuser indsættes en rabatprocent i feltet ’Rabat %’. 

 

 
 

Dernæst oprettes en linjegruppe på varelinjerne, som beskrevet ovenfor. Her udfyldes 

linjegruppetypen dog med ’Interval’ og dernæst indsættes det interval (Antal) som kunden skal 

købe for at opnå rabat. 

I dette tilfælde skal kunden købe mellem 10 stk og 999 stk for at opnå de 10% rabat. 

 

 

 

 
 

Til sidst skal Mix & Match tilbuddet aktiveres ved at trykke på knappen ’Aktiveret’ i bunden af 

skærmen. Efterfølgende skal der køres en replikeringskørsel, som sender tilbuddet ud til POS´en. 

Denne kørsel kører én gang i døgnet og tilbuddet vil være klar næste morgen. 
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4.5.2 Køb 3 stk. til en pris for 2 stk. 

 

Et andet eksempel kan være, der sælges 3 stk. Grøn the til 2 stk.´s pris. – altså 2 stk. + 1 stk. uden 

beregning. 

 

Mix & Match tilbuddet oprettes stort set som ovenstående tilbud.  

 

Opret en ny kampagne med F3 og udfyld en beskrivelse og udfyld prisgruppen med DETAIL.  

 

Opret en periodisk trigger, hvis tilbuddet skal være gyldigt i en bestemt periode eller lad 

valideringsperioden være blank, hvis tilbuddet skal være gældende hele tiden. 

 

Butiksgruppen skal udfyldes med eget butiksnummer. 

 

Indtast den eller de varer der skal med i tilbuddet i oversigten, type udfyldes med ’VareItem’, 

varenummeret indsættes og til sidst udfyldes antal af den indtastede vare, som er nødvendige i 

tilbuddet. 

 

Linjegruppen skal oprettes, hvor værdien i ’Værdi1’ skal i dette tilfælde være 1. 

 

 
 

 
 

I dette tilfælde, hvor der skal sælges 3 stk. til 2 stk.´s pris, skal værdien i ’Bonuser’ være således: 

 

 
 

Da den tredje vare skal være gratis, udfyldes den sidste udgift med 1 stk. og ’Mindst kostbar 

rabatprocent’ skal være lig 100%. 

 

Varenummer 8056 vil, efter opdateringskørslerne, scannes på POS`en med 2 stk. til normalpris og 

den tredje vil blive scannet med 100% rabat og så fremdeles. 
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5 Hyldeforkanter 

5.1 Størrelser 

Systemet har 2 størrelser i hyldeforkanter: 

Hyldeforkant 1: 44 mm høj* 16,9 mm bred 

Hyldeforkant 2: 45 mm høj * 25 mm bred 

 

Eksempler: 

 

 
 

 

 

Varer som er i grundsortiment er understreget. Se ”Sukrin Gold ...”. 

 

5.2 Sådan udskrives hyldeforkanter på vareændringer fra Helsam 

Det er kun de varer, som er ændret siden sidste vareimport, som systemet generer hyldeforkanter 

for. Såfremt man kører med lagerstyring, så kigger udskrivningen af hyldeforkanter også på, om der 

er en aktuel beholdning af varen i butikken, før der generes en ny hyldeforkant. Der dannes også 

ændringer på Pharma NORD, Bioforce og Aurion varer, når der er ændringer på disse. 

 

Bemærk: Foretager i ændringer på jeres varekort, kommer disse ændringer IKKE ind i listen under 

antal. Her kan man i stedet udskrive en ny hyldeforkant direkte via varekortet. 

 

1) Vælg hovedmenupunktet ”LS Retail Backoffice” og undermenupunktet ”Labels”. Herunder 

vælges ”Hyldelabel udskriv”. Skærmbilledet som åbnes viser det antal hyldellabels pr. 

hyldelabelstørrelse, som er dannet. Her er det hhv. 3 hyldelabels, der er ændringer til og 2 

der tidligere er udskrevet.:  

 
 

2) For at udskrive hyldeforkanter, skal du nu gøre følgende:  

a. Klik i feltet med ”Antal”. Der kommer en ”Pil ned”: 
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b. Klik på ”Pil ned”. Der vises ny et skærmbillede, med de varer der er ændringer for. 

For hver varelinje vises det hvilke ændringer der er blevet foretaget: 

 
c. Det er muligt at filtrere i kolonnerne så man f.eks. kun får udskrevet de varer, der er 

prisændringer på.  

d. Hvis der er ændringer man slet ikke er interesseret i at gøre mere ved, kan man slette 

dem fra denne liste. 

e. Hyldeforkanterne skal nu dannes. Det gøres ved at trykke på knappen ”Funktion” og 

vælge ”Dan hyldeforkanter” i bunden af ”Hyldelabels”-skærmbilledet: 

 
f. Nu vises følgende skærmbillede: 

 
g. Fravælg evt. hyldeforkanter du ikke ønsker en udskrift af. Det gøres ved at fjerne 

markeringen under ”Rødt flag”.  

h. Udskriv hyldeforkanterne ved at trykke på ”Funktion” og vælge ”Udskriv 

hyldeforkanter” – så vil hele listen af hyldeforkanter blive printet på din 

hyldeforkantprinter: 

 
i. Efter udskrivning vil de udskrevne labels ligge under ”Udskrevne” 
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5.3 Sådan udskrives en bestemt hyldeforkant 

Åben Retail varekortet. 

Find den vare, der skal udskrives en hyldeforkant for (tryk på F7 i enten feltet ”Nummer” eller 

”Beskrivelse” og søg efter varen. 

Tryk på knappen ”Funktion” og i menuen der kommer frem vælg: Udskriv hyldelabels. 
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5.4 Sådan skifter du papiret i din label-printeren (Zebra) 

1. Du åbner printeren ved at trykke på de 2 knapper på printerens sider: 

 
2. Når printeren er åben, kan du skifte papirrullen. 

3. Luk låget på printeren igen 

4. Kalibrer printeren ved at trykke på “Feed”-knappen indtil den røde lysdiode (Status light) 

blinker 2 gange: 

 
Når printeren er klar igen, skal lysdioden(Status light) lyse grønt. Gør den ikke dette umiddelbart, så 

tryk en enkelt gang på ”Feed”-knappen. Lyser den stadig ikke grønt har du muligvis ikke lukket 

låget ordentligt på printeren. 

 

5.5 Sådan udskrives hyldeforkanter til en kampagne 

 

Efter at en kampagne er aktiveret, skal der også udskrives hyldeforkanter til de varer der er med på 

kampagnen.   

 

Dette gøres når man står på kampagnen. Tryk på knappen Funktion i bunden af skærmbilledet og 

vælg ’Dan Hyldeforkanter’. 

Der dannes nu som udgangspunkt hyldeforkanter på alle varer, der ligger på kampagnen. Man 

kan herefter fravælge de varer der ikke skal udskrives hyldeforkant på, ved at fjerne fluebenet i 

kolonnen ’Rødt flag’. Det vil sige det er kun varer med flueben, der udskrives hyldeforkant på. 
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Tryk herefter på knappen Funktion igen, i bunden af skærmen og vælg ’Udskriv Hyldeforkanter’ 

Hyldeforkanter udskrives nu til den valgte printer. HUSK at sætte røde hyldeforkanter i printeren til 

Kampagnepriser. 

 

 
 

5.5.1 Udskiftning af hyldeforkanter i forbindelse med kampagner (fysisk håndtering af labels) 

Når en vare er på tilbud, er det en god ide at lade normalprisen blive på hyldeforkanten bagved 

lablen med tilbudsprisen. Når kampagnen er slut kan man dermed blot nøjes med at fjerne 

hyldeforkanten med tilbudsprisen.  

Hvis der kommer prisændringer på en vare, mens den er på tilbud, så vil dette fremgå af 

hyldelabel-udskrivningsdelen. Så kan man blot udskifte den hvide pris der er bagved tilbudsprisen. 

5.6 Sådan udskrives nye hyldeforkanter til butikken vha. lageroptællingskladden 

 

Når du starter op på den nye kasseløsning, skal der udskiftes hyldeforkanter til varerne. Den nye 

håndscanner kan i nogle tilfælde have problemer med at scanne de gamle hyldeforkanter. 

 

For ikke at skrive hyldeforkanterne ud enkeltvis fra varekortet, kan der scannes varer i portioner ind 

til en kladde, hvor de herfra kan udskrives flere ad gangen. OBS vær opmærksom på at der ikke 

scannes mere end ca. 200 varer ad gangen. Håndscanneren kan få problemer efterfølgende med 

at sende til BackOffice, hvis der er for mange linjer. 

 

I håndterminalen vælges menupunktet ’Lageroptælling’ og dernæst vælges én af områderne der 

vises i håndscanneren. I denne situation er det ligegyldigt hvilken område – vi anvender bare 

denne kladde til udskrift af hyldeforkanter. 
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Herefter scannes nogle varer ind – det kan være en sektion eller en hel reol. Når der scannes en 

vare, skal der efterfølgende indtastes et antal. I dette tilfælde er antallet ligegyldigt, da kladden 

her kun bruges til udskrivning af hyldeforkanter – tast 1 stk. i antal og fortsæt med næste vare.  

Når der er scannet varer ind og man vil vælge at udskrive, trykkes på ’Send’ knappen i 

håndscanneren. 

De indscannede varer sendes til Back Office og lægges ind på en lageroptællingskladde, som her 

bruges til at udskrive hyldeforkanter. 

 

Bemærk, når der er sendt varer fra håndscanneren til Back Office ind på lageroptællingskladden, 

så forsvinder varerne fra håndscanneren og denne er nulstillet til næste gang du scanner. 

 

Lageroptællingskladden findes i LS Retail Butiks processer, Kladder og vælg Lager 

Optællingskladden.  

 

 
 

Stå på den øverste lageroptællingskladde og vælg ’Rediger kladde’ på knappen ’Kladde’ i 

bunden af skærmen. 
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I næste skærmbillede vil de varer, der lige er scannet ind på håndscanneren, ligge. Tryk på 

knappen ’Linje’ i bunden af skærmen og vælg dernæst ’Hyldeforkant’ – på næste billede vælges 

’Udskriv’ og hyldeforkanterne udskrives. 

 

 

 

 
 

Når hyldeforkanterne er udskrevet, markeres alle linjerne i kladden og de slettes med F4 eller det 

røde kryds i menulinjen. Derved er kladden klar til at der scannes nye varer ind fra håndscanneren. 

 

OBS – ved afrivning af en hyldeforkant på printeren, kan det være lidt svært at komme til 

perforeringen på  labelen. Her kan man trykke én gang på ’Feed’ og der rykkes en enkelt label 

frem, så det er nemmere at rive hyldeforkanten af. 
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6 Statistikker og rapporter  

Der er en del indbyggede statistikker og rapporter. Statistikkerne og rapporterne findes her: 

 

 
  



Manual til Helsams LS Retail 

 

Dato 20-07-2017 10:55:00  Side 6-2 

 

6.1 Kampagne-statistik 

Når du bruger ”Kampagne statistik” vil du blive bedt om ”Tilbudsnr.” Tilbudsnummer = 

Kampagnenummer. 

 

Hvis du ikke indtaster noget i feltet ”Tilbudsnr.” får du en kampagnestatistik på alle kampagnerne i 

dit regnskab. 

 

Eksempel på statistik-headeren: 

 
 

Antal, Salgsbeløb og kostbeløb er summeret pr. kampagne. 
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6.2 Topliste-statistikken 

Toplisten viser en statistik over omsætningen, Bruttoavance og rabat fordelt på følgende områder 

o Fordelt på enkelt varer 

o Fordelt på kategorier 

o Fordelt på Produktgrupper 

o Fordelt på ekspedienter 

Statistikken kan trækkes for en given periode. 

 

Statistikken findes her: ”LS Retail – Backoffice”, ”Salgshistorik”, ”Salgsanalyse – kassetrans.” og 

herunder vælges ’Topliste’: 

 
  

Udfyld ”Generelt”-delen øverst i skærmbilledet med: 

1) Perioden for statistikken. Gøres ved at indtaste fradato, indsæt 2 punktummer og indsæt 

slutdato i datofeltet. 

2) Vælg dit butiksnummer i butiksfilter.  

3) Bemærk der kommer en rød linje med teksten ’Opdatering nødvendig’: 

 
4)  Opdateringen foretages ved at trykke på én af knapperne i bunden af skærmen: 

 
 

I bunden af billedet er der desuden følgende valgmuligheder: 

 

1 = Statistikken vises pr. dag 

7 = Statistikken vises pr. uge 

31 = Statistikken vises pr. måned 

3 = Statistikken vises pr. kvartal 

12 = Statistikken vises pr. år 
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6.2.1 Finde antal produkter for en eller flere produktgrupper  

Hvis man eksempelvis skal indberette antal solgt som håndkøbsmedicin benyttes topliste-

statistikken. Princippet er det samme for øvrige produktgrupper. 

 

I dette afsnit forklares det hvordan dette skal gøres. 

 

Udfyld ”Generelt”-delen øverst i skærmbilledet med: 

1. Perioden for statistikken. Gøres ved at indtaste fradato, indsæt 2 punktummer og indsæt 

slutdato i datofeltet. 

2. Vælg dit butiksnummer i butiksfilter.  

3. For at se håndkøbsmedicin, vælges her ’ProdGrp’: 

 

 
 

Dvs. der vises salgsstatistik for de enkelte produktgrupper: 

 

 
 

Find produktgruppe 1200 – som er håndkøbsmedicin, i dette tilfælde er der solgt 5 stk. varer i 

gruppen håndkøbsmedicin til en værdi af kr. 592,72. Hvis der ønskes specifikke varenumre, stå i 

feltet med antal og tryk på den lille pil der fremkommer. 

 

 
 

Her ses de enkelte varenumre, antal samt beløb i alt. 
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6.3 Medarbejdere efter periode 

Statistikken findes under "LS Retail – BackOffice” -> ”Salgshistorik” -> ”Salgsanalyse – Kassetrans.” -> 

”Butik” -> ”Medarbejdere efter periode”. 
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6.4 Butikker pr. periode 

Denne statistik viser butikkens omsætning i forskellige perioder (pr. dag, uge, måned, år) 

Statistikken findes under ”LS Retail – Backoffice”, ”Salgshistorik”, ”Salgsanalyse – Kassetrans.”, ”Butik”, 

”Butikker pr. periode”: 

 
 

Når man åbner statistikken kan man se at der i bunden af billedet er følgende valgmuligheder: 

 

1 = Statistikken vises pr. dag 

7 = Statistikken vises pr. uge 

31 = Statistikken vises pr. måned 

3 = Statistikken vises pr. kvartal 

12 = Statistikken vises pr. år 
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6.5 Omsætning pr. time   

Statistikmuligheder fordelt på pr. time i en given periode.  

Statistikken findes under ”LS Retail – Backoffice”, ”Salgshistorik”, ”Salgsanalyse – Kassetrans.”, 

”Omsætning pr. time”: 

 
 

 

 

Dato kan udfyldes, når man gerne vil se en bestemt dato eller periode. Perioder angives med .. 

mellem start og slut dato. 

Butiksfilter skal være udfyldt.  

Der er følgende statistikmuligheder, som kan vælges under ”Display”: 

 Omsætning 

 Antal solgte enheder 

 Antal ekspeditioner  

 Gennemsnit antal solgte enheder pr ekspedition 

 Gennemsnit omsætning pr. ekspedition 

 

Tryk på ”Opdater” for at få vist statistikken efter dine angivne kriterier. 

 

I bunden af billedet er følgende valgmuligheder: 

 
 

1 = Statistikken vises pr. dag 

7 = Statistikken vises pr. uge 

31 = Statistikken vises pr. måned 

3 = Statistikken vises pr. kvartal 

12 = Statistikken vises pr. år 
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6.6 Varesalg pr. periode 

 

Statistikken findes under  "LS Retail – BackOffice” -> ”Salgshistorik” -> ”Salgsanalyse – Kassetrans.” -> 

”Vare” -> ”Varesalg pr. periode” 
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6.7 Salgshistorik Finans 

 

"LS Retail – BackOffice” -> ”Salgshistorik” -> ”Salgsanalyse – Finansposter” -> ”Salgshistorik” 
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7 Varebestilling 

7.1 Varebestilling hos Helsam 

Du kan bestille dine varer via håndterminalen. Bemærk at forbrugsvarer som poser, gavepapir, 

testere m.m. kan bestilles via kasseløsningen på lige fod med de øvrige varer.  

 

1) Ved bestilling af varer hos Helsam oprettes først en bestillingskladde. Gå til LS Retail 

Butiksprocesser, Modtagelse og Modtagelsesform: 

 

 
 

2) Vælg F3 for at oprette ny bestilling. Der tildeles automatisk et nyt nummer ved at trykke 

Enter på modtagelsesnummeret. Følgende felter skal udfyldes: 

 

Modtagelsesfeltet oprettes med 

’Købsordre (Opret)’ 

 

Referencenr. er lig med 

kreditornummer – her vælges Helsam 

ved tryk på pilen. 

 

Butiksnummeret udfyldes med eget 

butiksnummer og herved udfyldes 

lokation automatisk. 
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Under fanebladet ’RF postlog’ skal der udfyldes dags dato i feltet Optællingsdato: 

 

 
 

3) Modtagelseskladden kan nu vælges i håndterminalen og der scannes varer ind: 

a. I håndterminalen vælges punktet ’Opret købsordre’. Der fremkommer en oversigt 

med de mulige bestillingskladder, der kan vælges. Vælg det nummer der lige er 

oprettet og herefter skal bestillingskladden åbnes ved at trykke på ’Open’. 

 

b. Varerne scannes ind og der skal angives antal på den ønskede mængde der skal 

bestilles. 

 

c. Når bestillingen er færdig, skal den sendes til BackOffice systemet. Tryk på ’Send’ i 

håndterminalen og varerne oprettes på den valgte bestillingskladde. 

 

Bemærk – når man går rundt i butikken og scanner og evt. mister forbindelsen til 

internettet, kan der scannes færdig i håndterminalen, men når der vælges ’Send’ 

funktion, skal håndterminalen have forbindelse til internettet.  

 

I øverste venstre hjørne på håndterminalen, kan man se om der er forbindelse til 

internettet eller ej. Et rødt kryds over ikonet betyder ingen forbindelse. 

 

Bemærk, når der er sendt varer fra håndscanneren til Back Office ind på 

bestillingskladden, så forsvinder varerne fra håndscanneren og denne er nulstillet til 

næste bestilling. 

 

4) Når varerne er scannet og kladden er sendt fra scanneren til LS Retail, skal bestillingen 

sendes afsted til Helsam. 

 

5) Find bestillingskladden igen under modtagelsesform og vælg Funktioner og ’Send til 

Helsam’. Der kommer et skærmbillede op, hvor man kan vælge at udskrive en 

kvitteringsliste af bestilling enten til printer eller vælge at få ’Vis udskrift’. Ordren bliver 

herefter automatisk sendt til Helsam. BEMÆRK, bestillingen kan IKKE genfindes efter 

fremsendelse til Helsam.  
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7.2 Varebestilling hos anden leverandør end Helsam 

Ved bestilling af varer hos en anden leverandør end Helsam oprettes en modtagelsesform, som 

kan hentes til håndscanner og scanne varerne i butikken. 

 

Gå til Butiksprocesser og vælge Modtagelse, dernæst modtagelsesform. 

 
 

Vælg F3 for at oprettet ny modtagelsesform. Der tildeles automatisk et nyt nummer ved at trykke 

Enter på nummeret.  
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Udfyld modtagelsesformen – herunder vises et eksempel: 

 
 

Modtagelsesfeltet skal udfyldes med Købsordre (Opret). 

Leverandørnr. skal udfyldes med en leverandør, der er oprettet i systemet. Tryk på pilen for at 

vælge. 

Butiksnummeret udfyldes med eget butiksnummer og herved udfyldes lokation automatisk. 

 

På fanebladet RF postlog skal indsættes dags dato i feltet Optællingsdato. 

 

 
 

Modtagelsesformen kan nu tages i håndscanneren: 

 

Vælg menupunktet ’Opret købsordre’ i håndscanneren og begynd scanning af varer og antal. 

Når dette er gjort vælg ’Send’ i håndscanneren og varerne lægges nu ind på den oprettede 

modtagelsesform. 

Gå tilbage til Backoffice og find modtagelsesformen – her ses at linjerne er lagt ind. 
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For at afslutte vælg Bekræft i menu knappen ’Modtagelse’ i bunden af skærmen. Efter bekræftelse 

skal modtagelsesformen bogføres med F11 eller tryk på ’Bogfør’ på Modtagelsesknappen. 

 

Ved bogføring vælges ’Lukket’ og herefter bliver der oprettet en Retail købsordre, som 

efterfølgende udskrives eller bestilles fra. 

Købsordren findes under Butiksprocesser, Køb og Retail købsordrer. 

Det er også på denne købsordre, varerne skal modtages når de kommer hjem. Se afsnittet for 

’Varemodtagelse på anden leverandør end Helsam’ 

7.2.1 Varebestilling hos anden leverandør end Helsam – på manuel købsordre 

 

Man kan oprette en bestilling/købsordre manuelt i LS, når der bestilles varer hos en anden 

leverandør end Helsam. Her bruger man ikke håndterminalen for at scanne varer ind, her tastes 

varerne manuelt. 

 

Gå til LS Retail – Butiksprocesser | Køb | Retail købsordrer 
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Vælg F3 eller knappen Ny i menulinjen – for at oprette en ny købsordre 

 

 

Tryk Enter i nummer feltet og der tildeles automatisk et nyt købsordrenummer. 

Udfyld leverandørnummeret og oplysninger på den valgte leverandør udfyldes automatisk. 
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Herefter indtastes varerne i linjen nedefor og købsordren er klar til udskrift og bestilling hos 

leverandør, på samme måde som når købsordren er oprettet efter indscanning af varer i 

håndterminal.
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7.2.2 Varebestillingsflowet 
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8 Varemodtagelse (fakturaer og kreditnotaer) 

8.1 Varemodtagelse fra Helsam faktura 

Når der modtages varer fra Helsam, sendes der automatisk en elektronisk faktura fra Helsam ind i LS 

Retail. Denne faktura opretter automatisk en købsordre med linjer fra fakturaen og købsordren skal 

modtages og bogføres for at varerne registreres på varens lagerbeholdning. 

 

Købsordren oprettes automatisk under LS Retail – Butiks processer, Køb og Retail købsordrer. Vælg 

F5 for at få en oversigt over de købsordrer, der ligger tilgængelige og vælg Enter på den købsordre 

der skal modtages. 

 

 
 

 
 

Hele købsorden skal modtages og bogføres ved at vælge Bogføring i bunden af skærmbilledet, 

eller brug F11 for bogføring. Til sidst vælges ’Modtag og bogfør’. Herefter er lagerbeholdningen 

opdateret og købsordren bogført. 
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8.2 Kreditnotaer fra Helsam 

Når Helsam udsteder en kreditnota på varer der enten er sendt retur eller varer du har reklameret 

over, bliver disse sendt elektronisk over til LS Retail. 

Du finder dem under LS Retail – Butiksprocesser og under menupunktet Køb, hvor Retail 

returvareordrer ligger. 

 

 
 

Vælg F5 for at få en oversigt over alle returvareordrer der ligger, find den returvareordre, der svarer 

til den kreditnota du har modtaget på mail fra Helsam. Tryk enter på den og linjerne på 

kreditnotaen ses på skærmen. 

Disse returvareordrer skal bogføres på samme måde som Retail købsordrer – hvor du modtager 

faktura fra Helsam. 

Tryk på knappen ’Bogfør’ i bunden af skærmen og vælg ’Bogfør’. 

 

 
 

Vælg ’Lever og fakturer’ og tryk på OK knappen. Returvareordren bliver nu bogført og BEMÆRK at 

varerne automatisk vil blive reguleret ud af din lagerbeholdning. 
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8.3 Varemodtagelse fra anden leverandør end Helsam (fakturaer og kreditnotaer) 

Når der skal modtages varer, som er bestilt hos en anden leverandør end Helsam, skal dette gøres 

på den samme købsordre som varerne er bestilt på. 

 

Find den oprindelige købsordre under Butiks Processer, Køb og Retail Købsordrer. Vælg F5 for at få 

en oversigt og find den ønskede købsordre og tryk Enter på den. 

 

A. I det tilfælde hvor der er en difference mellem det fakturerede og det leverede, kan du vælge  

at modtage hele købsordren og efterfølgende lave en Retail returvareordre på de manglende 

varer. Her skal der modtages en kreditnota fra leverandøren til bogføring af Retail returvareordren. 

 

B. Alternativt kan du vælge at ændre i ’modtag antal’ inden du bogfører og derved rette antallet 

til det antal der reelt er modtaget. Her skal der efterfølgende ikke laves en Retail returvareordre. 

 

 

Metode A:  

 

Når varerne er tjekket igennem, bogføres hele købsordren ved at vælge knappen ’Bogføring’ og 

dernæst vælge ’Bogfør’ 

 

 

 
 

Der kan modtages varer og bogføres faktura samtidig ved at vælge ’Modtag og fakturer’. Husk her 

at priserne skal være rettet til ud fra fakturaen. 

 

 
 

Eller man kan vælge at først modtage varerne og bogføre fakturaen ved en senere lejlighed. For at 

modtage varerne, så de er registreret på lager vælg da ’Modtag’ 
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Når fakturaen efterfølgende skal bogføres, vælges her ’Fakturer’. Husk her at priserne skal være 

rettet til ud fra fakturaen. 

 

 
 

 

På de manglende varer, skal der nu oprettes en Retail Reutvareordre, så de trækkes ud af lager 

igen. 

 

Gå til LS Retail Butiksprocesser | Køb | Retail returvareordre 

 

 
 

Vælg F3 for at oprette en ny returvareordre. Tryk Enter for at få tildelt et nummer automatisk. 

Udfyld leverandørnummeret – ved at trykke på den lille pil til højre i feltet – kommer alle 

leverandører frem og den rigtige kan vælges. 

Kontroller at butiksnummeret er udfyldt i lokationskode og butiksnummer. 

 

 
 

 

Indtast de varer, som ikke er leveret – på samme måde som på en Retail købsordre og dernæst 

skal returvareordren bogføres. 

 

Vælg knappen ’Bogføring’ og dernæst ’Bogfør’. Returvareordren bliver nu bogført og varerne 

registreres ud af lageret. Husk her at rette priserne til ud fra kreditnotaen fra leverandøren. 
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Metode B: 

 

Når varerne er tjekket igennem, skal købsordren bogføres med de antal som der reelt er modtaget. 

 

Åbn købsordren og find kolonnen ’Modtag (Antal)’ og ret felterne til det antal der er modtaget. 

 

 
 

Når alle varerne er rettet til med det korrekte antal der er modtaget, skal købsordren bogføres. 

 

 

 
 

Der kan modtages varer og bogføres faktura samtidig ved at vælge ’Modtag og fakturer’. Husk her 

at rette priserne til ud fra fakturaen. 

 

 
 

Eller man kan vælge først at registrere varerne og bogføre fakturaen ved en senere lejlighed. For at 

modtage varerne, så de er registreret på lager vælg da ’Modtag’ 

 

 
Når fakturaen efterfølgende skal bogføres, vælges her ’Fakturer’. Husk her at rette priserne til ud fra 

fakturaen. 

 



Manual til Helsams LS Retail 

 

 

Dato 20-07-2017 10:55:00  Side 8-6 

 

 
 

 

Varerne er nu registreret på lager – de varer der manglede i leveringen, står tilbage på købsordren 

og der skal tages stilling til om resten af købsordren skal slettes eller varerne bliver eftersendt fra 

leverandøren. Hvis varerne bliver eftersendt modtages disse på samme købsordre med de 

resterende linjer.  

Hvis de resterende linjer på købsordren skal slettes, stå da i købsordre hovedet og vælg slet 

knappen eller brug F4 for at slette. 
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8.3.1 Varemodtagelsesflowet 
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9 Status – lageroptælling  

Ved en fuld eller delvis lageroptælling af en butik, er der nogle helt bestemte opgaver/punkter der 

skal gennemføres i en bestemt rækkefølge.  

 

Det er IKKE altid, at ALLE punkterne skal gennemføres. Det står beskrevet i de enkelte underafsnit, 

hvornår gennemførelse af punktet er relevant. Nedenstående er den komplette lister over punkter: 

 

Inden lageroptællingen går i gang: 

1) Områdekoder skal oprettes. Se afsnit ”9.1 Oprettelse af områdekoder” på side 9-2. 

2) Sørg for at håndterminalernes batterier er fuldt opladet og er friskt opdaterede – kør en ”Full 

Master Update” på alle håndterminalerne. 

3) Alle købsordrer, som i har modtaget varer for, skal være bogførte i Backoffice. Bogfør også 

evt. kreditnotaer. I kapitel ”8 Varemodtagelse (fakturaer og kreditnotaer)” som starter på 

side 8-1er det beskrevet hvordan man bogfører købsordrer og kreditnotaer. 

 

Bemærk: Det er muligt at leje ekstra håndterminaler til lageroptællingen. Se betingelserne på 

Helsam.dk i ”Spørgsmål og svar”-sektionen under ”LS Retail - din kasseløsning”: 

Når i modtager håndterminalerne fra Helsam er det MEGET vigtigt at i 

straks pakker disse ud og sætter dem til ladning i docken, så de ikke løber 

tør for strøm! Ellers skal de konfigureres fra bunden igen, før i kan bruge 

dem. 

 

 

 

Lageroptælling: 

4) Foretag optælling af varerne.  

a. Varerne kan optælles vi håndskanneren. Se afsnit ”9.2 Optælling af varer i 

håndterminalen” på side 9-5. 

b. Varerne kan optælles manuelt og lægges ind i LS Retail efterfølgende. Se afsnit ”9.3 

Manuel optælling af varer” på side 9-5. 

Valgfrit: ”Udskriv kladde” kan man løbende gøre under optællingen, hvis man har behov for dette. 

Se afsnit 9.5 Udskriv kladde på side 9-7 

 

Afslut lageroptælling: 

5) VIGTIGT: Kasserne skal være afsluttede og opgørelserne skal være bogførte. Se nærmere 

herom i afsnit ”9.6 Afslut kasse og bogfør opgørelse” på side 9-8 

Kontroller optællingen. Se afsnit ”9.4 Kontrol af optællingen” på side 9-6 

6) Genberegn linjer. Se afsnit 9.7 Genberegn linjer på side 9-9 

7) Nulstil varer, som ikke er optalt. Se afsnit 9.8 Nulstil varer som ikke er optalt på side 9-10 

8) Accepter kladde. Se afsnit ”10.7 Accepter kladde” på side 9-11. 

9) Udskriv rapporter. Se afsnit ”9.10 Udskriv rapport” på side 9-13. 

10) Bogfør lageroptællingen. Se afsnit ”9.12 Bogføring af optællingskladden” på side 9-15. 

11) Valgfrit: Udskriv rapport for lagerværdi 
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9.1 Oprettelse af områdekoder 

Til en lageroptælling er der mulighed for at anvende områdekoder i optællingen. Dvs. at alle varer 

der tælles op, bliver stemplet med en områdekode i optællingskladden. Eksempelvis kunne det 

være områdekoder med kosmetik, fødevarer eller kosttilskud. Det er også muligt at man ville 

opdele butikken i ”Reol 1 fødevarer”, ”Reol 2 fødevarer”, ”Tilbuds bord” osv. Man bestemmer selv 

sin opdeling! Opdelingen kan være en fordel, når man er flere, der tæller eller hvis man tæller op 

over flere dage. 

 

Områdekoderne skal være oprettet inden lageroptællingen går i gang.  

 

Bemærk: Når i foretager optælling med håndterminalen, vil det være lageroptællingskladden og 

derefter det pågældende optællingsområde (dvs. område-navn) som man skal vælge, for at 

komme i gang med optællingen. Sørg derfor for at områderne er til at kende fra hinanden og at i 

enige om hvad de betyder. 

 

Vigtigt: Der skal altid være min. 1 områdekode oprettet, for at man kan gennemføre sin 

lageroptælling. Ellers kan man IKKE vælge sin optællingskladde i håndterminalen. Det er en god 

ide at oprette en område-kode som hedder ”Ikke optalt” som kan bruges til nulstilte varer. 

 

9.1.1 Sådan oprettes områdekoder 

Oprettelse foretages på følgende måde: 

 

1) Tryk på ”Butiksprocesser” og vælg ”Kladder og herunder ’Lager Optælling’: 

 
 

2) I vinduet ”Optælling – kladde – Optælling” skal lageroptællingskladden markeres: 
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9.1.2 Sådan overføres områdekoderne til håndterminalen 

 

Når områdekoderne er oprettet eller ændret skal disse opdateres i håndterminalen. 

 

Det gør man ved at lukke LS Retail på håndterminalen og starte programmet igen. Gør som følger: 

 

1) Vigtigt: Når du gør dette skal du stå et sted hvor din håndterminal har WiFi-forbindelse! 

2) På håndterminalen kan man øverst se ”Helsam hovemenu” i en blå box. Tryk på det lille 

kryds som står i den blå box. 

3) Du vil nu blive spurgt ”Are you sure you want to log out” – tryk på den lille Ok-knap i vinduets 

overskrift. 

4) Du vil nu stå i vinduet ”LS Retail mobile Inventory”. Næsten nederst på skærmen er der en 

”Exit”-knap. Tryk på denne. 

5) Du har nu lukket LS Retail og har en blå baggrund på håndterminalen. 

6) Start LS Retail igen ved at dobbeltklikke på ”LSRetail.Inventory”-ikonet.  

7) Systemet vil nu sige ”Synchronizing with server…” – og det er lige nu at områdekoder hentes. 

8) Herefter vises LS Retail-ikonet og her står der ”Tap logo to begin”. Dobbeltklik på LS ikonet. 

9) Du vil nu få vist vinduet ”LS Retail mobile Inventory”. Indtast din ekspedientkode og tryk på 

”Logon”-knappen. 

10) Kontroller at områdekoderne er modtaget, ved at vælge ”Lageroptælling” og herefter 

”Lageroptælling” og herefter ”Select” – nu skal du få vist en liste med de områdekoder som 

er oprettet i jeres Backoffice-system. 
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3) Tryk på F5 eller tryk på ’Kladde’ og vælg ’Rediger kladde’ i bunden af skærmen: 

 
 

4) I vinduet ”Lager kladdelinjer” findes et felt der hedder ’Områdekode’.  Stå i feltet og tryk på 

den lille pil: 

 
 

5) Opret områdekoden ved at udfylde: 

a. Område (med fortløbende numre) 

b. Område-navn (en sigende beskrivelse af jeres område): 

 
De øvrige felter på siden skal IKKE udfyldes. 
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9.2 Optælling af varer i håndterminalen 

1) I håndterminalen vælger du menuen ’Lageroptælling’ i hovedmenuen  

2) Vælg ”Lageroptælling”.  

3) Vælg det område, der skal tælles op 

4) Optælling foretages nu ved at: 

a. Skanne varens stregkode 

b. Indtast det optalte antal 

c. Godkend det indtastede ved at tykke på ”Ok”-knappen eller ”Enter”-tasten på 

håndterminalen  

Når alle varer i området er talt op, sendes oplysningerne til BackOffice ved at trykke på  

’Send’-knappen i håndterminalen. Informationerne indsendes nu til lageroptællingskladden 

i LS Retail Backoffice og slettes fra håndterminalen.  

 

VIGTIGT: Når du trykker på ”Send” skal håndterminalen have forbindelse til WiFi. Ellers kan 

informationerne ikke sendes ind til LS Retail Backoffice. 

 

Det anbefales at man ikke har mere end 200-varelinjer i håndterminalen ad gangen. Man 

kan fint indsende sine lageroptællinger til et område ad flere omgange! 

 

9.2.1 Slet varen fra optællingen i håndscanneren 

Undervejs i optællingen er det muligt at slette en vare fra håndterminalen ved at trykke på ”X”-

knappen som står på varen. 

 

9.2.2 Ændre antal på optalt vare i håndscanneren 

Skal antallet på varen ændres (man kan jo indtaste noget forkert) så kan det ændres ved at trykke 

på ”Blyant”-knappen på den pågældende vare og ændre antallet. 

 

9.3 Manuel optælling af varer  

Såfremt man ikke har håndterminaler nok til alle som skal tælle, så er det muligt at optælle varerne 

manuelt og efterfølgende lægge informationen ind i LS Retail.  

 

Dette foretages på følgende måde: 

 

1) Ved manuel optælling skal områdekode, varenummer og antal skrives ned. 

2) Efter endt optælling kan informationerne lægges ind i LS Retail på følgende måde: 

a. Åben lageroptællingskladden (tryk på ”Butiksprocesser” og vælg ”Kladder og 

herunder ’Lager Optælling’) 

b. Tryk på F5 eller tryk på ’Kladde’ og vælg ’Rediger kladde’ i bunden af skærmen 

c. Optællingerne lægges ind på følgende måde: 

i. Indtast områdekode 

ii. Indtast varenummer eller skan stregkoden ind i stregkodefeltet 

iii. Indtast antal i kolonnen ”Antal” 

De øvrige felter skal der ikke gøres noget ved 

iv. Klik på næste ledige linje og indtast den næste vare…  

 

Eksempel på en korrekt udfyldt lageroptællingskladde: 
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9.4 Kontrol af optællingen 

Ved en optælling kan der indsnige sig fejl både i form af at samme vare er optalt for mange 

gange eller at antallet er for stort.  

 

Herunder finder i 2 metoder, som i kan bruge til at lette fejlsøgningen: 

 

9.4.1 Kontroller om der er åbenlyse fejl i antal 

Åbenlyse indtastningsfejl kan findes ved at sætte et filter på antals-kolonnen. Det kan f.eks. give 

mening at kontrollere alle optalte varer, hvor der er talt mere end 20. Hvad der giver mening i jeres i 

butik må i selvfølgelig selv vurdere  

 

1) Åben lageroptællingskladden (Tryk på ”Butiksprocesser” og vælg ”Kladder og herunder 

’Lager optælling’): 

 
2) I vinduet der kommer frem tryk på F5 eller tryk på ’Kladde’ og vælg ’Rediger kladde’ i 

bunden af skærmen 

3) Sæt et filter på antalskolonnen ved at gøre som følger: 

a. Placer cursoren i kolonnen ”Antal” ved at klikke på et givet antal i listen. 

b. Tryk på F7 

c. Indtast filteret – i dette eksempel vises alle antal større end 20: 

 
 

<   mindre end 

>   større end 

 

Filtret fjernes igen ved at trykke på ”Shift” + F7 
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9.5 Udskriv kladde 

Dette er valgfrit. 

Man kan udskrive eller få vist udskriften af lagerkladden undervejs i optællingsforløbet. Dette kan 

man gøre lige så ofte man har behov for dette. 

Eksempel på udskriften: 

 

Dette gør man på følgende måde: 

1) Åben lageroptællingskladden (Tryk på ”Butiksprocesser” og vælg ”Kladder og herunder 

’Lager optælling’): 

 
2) I vinduet der kommer frem tryk på knappen ”Kladde” og vælge ”Udskriv”: 

 
12) I vinduet der kommer frem kan man nu vælge ”Udskriv” som udskriver kladden på printeren 

eller ”Vis udskrift” som viser kladden på skærmen.  
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9.6 Afslut kasse og bogfør opgørelse eller kontroller opgørelse 

Når lageroptællingen bogføres, så sættes det reelle lagertal på hver enkelt vare til at være lig med 

det optalte antal. Det betyder, at systemet er nødt til at vide, hvad der er blevet solgt på kassen, 

inden man bogfører sin lageroptælling. Bogfører man først dagens salg EFTER man har bogført 

lagertallene, så trækkes dagens salg fra den aktuelle optælling og dermed stemmer lagertallene 

ikke i systemet! 

 

1) Man kan enten selv bogføre kasseopgørelserne i Backoffice  

2) eller man kan vente med at bogføre sin lageroptælling til næste dag, fordi systemet 

bogfører kassetransaktionerne automatisk hver nat lige omkring midnat. Bruger man denne 

metode skal man dog sikre sig at opgørelsen rent faktisk er bogført! 

 

9.6.1 Afslut kasse(r)og bogfør opgørelse 

Afslut kasserne ved at lave en kasseoptælling som i plejer. 

 

Vent indtil transaktionerne er overført til Backoffice. Transaktionerne fra kasserne overføres hvert 15. 

min. Dvs. når i har lavet jeres kasseoptællingerne, så skal der gå minimum 15 min. før i kan regne 

med at alle transaktionerne er sendt til Backoffice.  

 

Når alle transaktionerne er overført, så dan en opgørelse og bogfør den. Det er beskrevet i kapitel 

”15.3 Opret og bogfør opgørelse” på side 15-17 hvordan man manuelt får oprettet og bogført 

opgørelsen. 

 

9.6.2 Kontroller om opgørelse er bogført 

Det er beskrevet i kapitel ”15.2 Se kasseopgørelser” på side 15-16 hvor man finder 

kasseopgørelserne i systemet. Kontroller at der er bogført en opgørelse for den berørte dato og at 

opgørelserne indeholder transaktioner for alle de kasser i har i jeres butik. 
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9.7 Genberegn linjer 

Nu skal systemet justere optællingen i forhold til de bogførte opgørelser.  

Dette gøres som følger: 

1) Åben lageroptællingskladden (Tryk på ”Butiksprocesser” og vælg ”Kladder og herunder 

’Lager optælling’): 

 
2) Marker lageroptællingskladden ved at klikke på den 

3) I vinduet der kommer frem tryk på knappen ”Kladde” og vælg ”Genberegn linjer”: 

 
4) Du vil nu blive bedt om at indtaste en dato – dette skal være datoen for optællingen. Har i 

talt op over flere dage, så er det START-datoen for optællingen der skal indtastes: 

 
5) Når feltet forlades startes genberegningen automatisk. 
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9.8 Nulstil varer som ikke er optalt 

Bemærk: Dette skal KUN gennemføres, når man har lavet en FULD optælling af butikken. Har man 

kun lavet en DELVIS optælling skal man ikke gøre dette, da man så får nulstillet sit lagerantal for de 

varer man ikke har talt op! 

 

Før lageroptællingskladden kan bogføres er det nødvendigt at få nulstillet lagertallet på de varer i 

systemet, som IKKE er optalte. 

 

Varerne nulstilles ved at man gør som følger: 

1) Åben lageroptællingskladden (tryk på ”Butiksprocesser” og vælg ”Kladder og herunder 

’Lager Optælling’): 

 
2) Marker lageroptællingskladden ved at klikke på den 

3) Vælg ”Indsæt ikke optalt”: 

 
4) Nu vises følgende skærmbillede: 

 
Fanen ”Vare” skal der ikke udfyldes noget på. Vælg fanen ”Indstillinger.  

5) På denne fane skal begge felter udfyldes: 
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Referencedato er den dag, som varerne er blevet optalt. I områdekode angives den 

områdekode, som de IKKE-optalte varer skal have, når de indsættes af systemet. 

Områdekoden kan vælges ved at trykke på den lille pil.  

6) Tryk på ”Ok” 

 

9.9 Accepter kladde 

For at lageroptællingskladden kan bogføres skal den først accepteres. 

 

Dette gøres på følgende måde: 

1) Åben lageroptællingskladden (tryk på ”Butiksprocesser” og vælg ”Kladder og herunder 

’Lager Optælling’): 

 
2) Marker lageroptællingskladden ved at klikke på den 

3) Vælg ”Accepter” eller tryk på F9:  

 
4) Du bliver nu spurgt: 

 

Dette betyder at systemet gerne vil sammenlægge alle de 

optællinger, der er lavet på samme varenummer. 

 

Svar ja til dette ved at trykke på ”Yes”. 

 

 

5) Du kan herefter se i oversigten at lageroptællingskladden står som ”Godkendt” 
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9.9.1 Følgende fejl kan opstå: Kladde ikke accepteret 

Såfremt én eller flere områdekoder ikke er udfyldte på lageroptællingskladden, vil kladden ikke 

kunne accepteres. I så fald vil systemet vise en fejlmeddelelse og en kladde-bemærkning ligesom 

nedenstående: 

 

Af kladde bemærkningen fremgår det hvilke varer der mangler områdekoder på. Udfyld 

områdekoderne i kladden og prøv at acceptere igen. 

9.9.2 Følgende fejl kan opstå: Spærret skal være Nej …. 

Såfremt én eller flere af de optalte varer er spærret i LS, vil følgende fejl opstå: 

 

Find varen via Varesøgningen og fjern ”Spærret”-flaget og prøv igen: 
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9.10 Udskriv rapporter  

Når lagekladden er accepteret kan man udskrive en statusoptællingsrapport og en lagerværdi-

optællingsrapport. 

 

Disse rapporter skal udskrives FØR man bogfører, fordi rapporterne bruger lageroptællingskladden 

som udgangspunkt for udskriften. 

9.10.1 Statusoptællingsrapport 

Denne liste viser de varer hvor der er differencer og dermed er listen en opgørelse over det antal 

der bliver reguleret på lageret, samt værdien heraf. 

Rapporten udskrives på følgende måde: 

1) Åben lageroptællingskladden (tryk på ”Butiksprocesser” og vælg ”Kladder og herunder 

’Lager Optælling’) 

2) Marker lageroptællingskladden ved at klikke på den 

3) Vælg ”Rapport” og herunder ”Helsam statusliste – Standard kostpris” eller ”Helsam statusliste 

– FIFO”:  

 
 

Se et eksempel på rapporten herunder: 

 

 
 

Rapporten viser kun de varer, hvor der er differencer. Udgangspunktet for ovenstående rapport var 

nedenstående lageroptællingskladde: 
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9.11 Lagerværdi-optællingsrapport 

Denne liste viser de varer der er optalt og med antalle der er optalt og dermed er listen en 

opgørelse af hvad der fysisk findes i butikken, samt værdien heraf. 

Rapporten udskrives på følgende måde: 

1) Åben lageroptællingskladden (tryk på ”Butiksprocesser” og vælg ”Kladder og herunder 

’Lager Optælling’): 

 
2) Marker lageroptællingskladden ved at klikke på den 

3) Vælg ”Rapport” og herunder ”Helsam lagerværdi optælling – Standard kostpris” eller 

”Helsam lagerværdi optælling – FIFO”:  

 
 

Se et eksempel på rapporten herunder: 
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9.12 Bogføring af optællingskladden 

Når lagerkladden er accepteret og man har fået udskrevet sin lageroptællingsrapport, så er 

lagerkladden klar til at man bogfører kladden. Herved opdateres lagerstatus på de optalte varer.  

 

Dette gøres på følgende måde: 

1) Åben lageroptællingskladden (tryk på ”Butiksprocesser” og vælg ”Kladder og herunder 

’Lager Optælling’):¨ 

 
2) Marker lageroptællingskladden 

3) Vælg ”Bogfør” eller tryk på F11: 

 
4) Du bliver nu spurgt: 

 
5) Svar ja til dette ved at trykke på ”Yes”. 

6) Bogføringen går nu i gang: 

 
7) Til sidst vises et vindue som fortæller at kladden er bogført. Lagerværdierne på varerne er 

nu opdateret og lageroptællingskladden vil herefter være tom.  
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I forbindelse med bogføringen af lageroptællingskladden kan du komme ud for følgende 

fejlmeldinger: 
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9.13 Udskriv rapport for lagerværdi 

Efter bogføring kan man trække rapporten for lagerværdien. 

  

Dette gøres på følgende måde: 

1) Tryk på ”Økonomistyring” og vælg ”Lager” og herunder ”Rapporter” og ”Lagerværdi”. 

 
2) I vindue ”Lagerværdi” vælger du fanen ”Indstillinger” 

3) Sæt slut-dato til at være status-datoen: 

 
4) Du kan nu vælge at udskrive rapporten eller nøjes med at få vist udskriften. 
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Et eksempel på lagerværdi-udskriften finder du herunder: 
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10 Betalinger og gebyrer 

10.1.1 Bogføring af betalinger på bankkonti  

Når der modtages Dankort- og Visa-dankort-betalinger, så bogføres disse automatisk på butikkens 

bankkonto.  

 

Ved modtagelse af alle andre korttyper, bogføres betalingen på en periodekonto og afventer at 

pengene sættes ind i banken. Der er 1 periodekonto pr. korttype.  

 

Når pengene sættes ind på bankkontoen, skal du manuelt flytte pengene fra periodekontoen til 

butikkens bankkonto via en finanskladde i ERP-systemet. 

 

 

10.1.2 Kortgebyrer (Dankortterminalen) 

Når du modtager din kasseløsning, er din Dankort-terminal sat op og klar til brug. Betalinger vil blive 

bogført automatisk i din ERP-del af kasseløsningen. 

 

Eventuelle kortgebyrer skal aftales med NETS, som så styrer dankortterminalen sådan, at der 

opkræves gebyr.  Såfremt du har aftalt kortgebyrer, så skal din kasseløsningen sættes op til at 

håndtere bogføringen af disse gebyrer.  

 

Såfremt du ændrer i din aftale med NETS så der kommer kortgebyrer til eller gebyrer fjernes, så skal 

du kontakte Helsams supportafdelingen, der så kan hjælpe med at få opsætningen af gebyrerne 

på plads.  
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11 Opsætning 

11.1 Opsætning af generel bontekst 

Der kan tilføjes en bontekst, som skrives ud på hver bon. Eks. ’Glædelig jul’ hilsen el. lign. 

Dette gøres i LS Retail – Kasse, Opsætning og under Butikskort. Herefter vælges ’Bonudskrift’ på 

knappen ’Butik’ 
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På fanebladene indsættes teksterne, alt efter om teksten skal stå i toppen eller bunden og hvilken 

tekst størrelse der skal anvendes. 

 

 
 

11.2 Oprettelse af ekspedienter  

Der er som udgangspunkt oprettet ekspedienter, når du modtager pos´ en og går i drift. 

 

Hvis der efterfølgende skal oprettes nye Ekspedienter oprettes disse via ”Ekspedientkortet” som du 

finder, ved at vælge hovedmenupunktet ”LS Retail – Kasse”. Herunder trykker du på ”Opsætning” – 

”Ekspedient” – ”Ekspedientkort”. 

 

Når du får leveret din kasseløsning, er dine ekspedienter oprettet, så de alle har fulde rettigheder 

på pos´en.  At man giver fulde rettigheder skyldes, at man ønsker at undgå en situation, hvor en 

ekspedient er nødt til at vente på en bestyrer eller lign., for at kunne færdiggøre en handling på 

pos´en.  

 

Det er dog muligt, at oprette ekspedienter, med forskellige rettigheder eller at ændre 

rettighederne for en allerede oprettet ekspedient.  

 

De rettigheder som man får som ekspedient til pos´en, skal dog ikke forveksles med de rettigheder 

man får når man har rettighed til at logge på Kontor-systemet (Backoffice)  
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Der findes to standardekspedientgrupper: "MANAGER" og "EKSPEDIENT". Gruppen "MANAGER" har 

bestyrerrettigheder og har derfor inden begrænsninger. Ved angivelse af, at hver ekspedient 

tilhører gruppen "MANAGER", vil ekspedienten tildeles bestyrerrettigheder.    

 

Angives gruppen ”Ekspedient” har man mulighed for at slå funktioner til/fra – se mulighederne 

herunder: 

 
 

 

11.2.1 Oprettelse af kunder (=debitorer) 

 

For at oprette debitorer i BackOffice gå til LS Retail BackOffice og vælg Retail debitorkort. Stå på 

debitorkortet og vælg F3 for at oprette en ny debitor. 

 

 
 

Nummer udfyldes med kundens telefonnummer og herefter udfyldes navn, adresse, postnummer, 

landekode og telefonnummer. 
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Under fanebladet kommunikation udfyldes evt. telefonnummer, telefax, e-mail m.m. 

Under fanebladet fakturering er følgende 4 felter nødvendige at udfylde: 

 

 
Virksomhedsbogføringsgruppe udfyldes. Momsvirksomhedsbogføringsgruppe udfyldes automatisk, 

alt efter hvad der er valgt i virksomhedsbogføringsgruppen.  

Debitorbogføringsgruppe udfyldes med ’Egne’ og debitorprisgruppe udfyldes med ’Detail’ 

 

Under fanebladet Betalinger skal betalingsbet. koden udfyldes med den betalingsbetingelse man 

ønsker at, kunden skal have. Udligningsmetoden skal være ’Åben post’ 

 

 
 

Kunden er nu oprettet i LS Retail BackOffice, herefter kører der en automatisk kørsel, som opdaterer 

kunden i kassen. 
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11.2.2 Opsætning af byttemærker 

Opsætning af byttemærker foretages ved at vælge hovedmenupunkt ”LS Retail – Backoffice”. 

Vælge herefter ”Opsætning” – ”Retail opsætning” og fanen ”Labels” 

 

Der er 2 muligheder for at indstille hvordan byttemærker skal opføre sige: 

1) Byttemærket skal beregne bytteperioden ud fra dags dato. 

Det er muligt at angive hvor mange dage efter dags dato varen kan byttes i. Dette er 

normalsituationen. Eksemplet herunder viser, hvordan opsætningen skal være hvis man ønsker at 

varen skal kunne byttes i op til 14 dage efter dags dato: 

 
 

2) Byttemærket skal beregne bytteperioden ud fra en bestemt dato 

Eksempelvis er der i forbindelse med julehandlen behov for at kunne lave byttemærker, som giver 

kunderne ret til at bytte gaven efter jul. Eksemplet herunder viser, hvordan opsætningen skal være 

hvis man ønsker at varen skal kunne byttes i op til 14 dage efter jul: 

 

 
 

14D fortæller systemet at bytte perioden er på 14 dage. 

Datoen i feltet ”Byttemærke dato” fortæller systemet hvilken dato de 14 dage skal regnes fra. 

 

Når datoen i feltet ”Byttemærke dato” er overskredet, nulstiller systemet automatisk feltet. Dermed 

vil de 14 dage automatisk igen blive beregnet fra dags dato. 

 

Ændringen replikeres automatisk ud til alle butikkens POS’er kl. 12.00 og kl. 24.00.  
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11.3 Opsætninger vedr. dagsafslutning på kassen 

Systemet er sat op som standard, så dagsafslutningen udføres per kasseterminal. 

 

Der benyttes flydende startbeholdning. Dvs. at efter dagsafslutning så vil startbeholdningen svare til 

det beløb, ekspedienten har ladet ligge i kassen fra dagen forinden.  

 

Dagsafslutninger gennemføres på den enkelte kasse. Dette er beskrevet nærmere i manualen om 

kassefunktionerne. 

 

Muligheder for ændring af opsætningen 

Det er muligt at ændre opsætningerne for dagsafslutning såfremt dette ønskes. Dette kan i selv 

gøre i butikken på jeres butikskort: 

 
 

Man kan vælge at ændre feltet ”Opgørelsesmetoden” til ”Butik” i stedet. 

 

Det er desuden muligt at ændre opsætningen, så man anvender et fast beløb som 

startbeholdning. Dette gøres ved at ændre feltet ”Kasse startbeløbs metode”. 

 

De omtalte felter er markeret med gult i ovenstående skærmbillede. 

 

Når dagsafslutningen på kassen er gennemført, lægges alle transaktioner ind i en opgørelse i 

BackOffice systemet. Opgørelserne kan findes i LS Retail – Kasse, under Opgørelser. 

 

Dagens opgørelse fra kassen bogføres automatisk i BackOffice, men skulle der være en fejl, vil der 

ligge en kladde under punktet ’åben opgørelse’ og der skal tages stilling til kladden og rettes fejl. 

Herefter kan kladdes bogføres. 

Transaktioner på opgørelsen ses under punktet ’Opgørelsesinformation’ 
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11.4 Nyt regnskabsår 

Oprettelse af nyt regnskabsår og nye regnskabsperioder sørger Helsam for. 
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12 Debitorer - kundekonti  

12.1 Kollegasalg (butikker)  

Det er helt op til den enkelte butik selv at sørge for afregning af kollega-salg. Der sker ingen 

afregning af dette fra centralt hold. 

 

Når der skal laves et kollegasalg, skal kollegaen være oprettet som debitor i systemet. Debitorer 

oprettes her: 

 
 

Se afsnit ”Oprettelse af kunder (=debitorer)” på side 11-3 for en vejledning i hvordan en debitor 

oprettes. 

 

For kollega-debitorerne, skal man yderligere tilknytte en debitorrabatgruppe med en rabat på 15% 

af den gældende salgspris på alle varer: 

 
 

Det er muligt at lave en specifik bogføringsopsætning på disse debitorer, således at salget fra disse 

går ind på en anden finanskonto end det almindelige salg. 
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Selve salget skal foretages via en salgsfaktura via Backoffice: 

 
Dermed medregnes kollegasalg i butiksstatistikkerne, som er beregnet ud fra transaktioner fra 

kassen. 
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12.2 Betaling/udligning af kundekonti (debitorkonti) 

12.3 Saldo på kundekonto 

Saldoen på kundens debitorkonto ses på debitorkortet. Debitorkortet finder under: ”LS Retail – 

Backoffice” -> ”Retail Debitorkort”. 

 

Herunder ses et eksempel på en debitor kaldet ”Sønderborg Ungdomsskole”: 

 
 

Ved at klikke på feltets pil, kan man se hvilke poster saldoen er fremkommet af: 
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12.3.1 Kunde med konto (debitor konto) betaler via bank-overførsel 

Når en kunde, som har en kundekonto i LS Retail, betaler sin faktura og beløbet går ind på 

bankkontoen, så skal det indbetalte beløb udlignes i LS Retail på kundens debitor-konto. Dette 

gøres via en kassekladde i Backoffice. 

 

Når pengene er modtaget, foretages udligningen på følgende måde: 

1) Åben ”Økonomistyring” -> ”Finans” – ”Finanskladder”: 

 
 

2)  Oversigten over mulige finanskladder vises: 

 
 

3) Åben finanskladden ”Kasse”, ved at markere linjen og trykke på ”Ok”-knappen. 

4) Når finanskladden åbnes, står du på en ny linje, som er klar til udfyldelse – bogføringsdato er 

automatisk sat til dags dato.  

5) Udfyld ”KontoType” ved at vælge ”Debitor” fra listen: 

 
6) Dernæst skal du vælge kontonummeret for den debitor, som du ønsker at udligne. Brug den 

lille pil i feltet, til at åbne debitor-oversigten: 
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… og dernæst kan du vælge debitoren ved at markere denne og trykke på ”Ok”-knappen: 

 
 

7) I feltet ”Beskrivelse” kan du nu skrive, hvordan du har modtaget pengene. Her har jeg valgt 

at skrive ”Indbetaling fra Sønderborg ungdomsskole”: 

 
 

8) Vi skal nu have fundet de poster, der skal udlignes. Tryk på knappen ”Funktion” og vælg 

”Udlign”: 
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9) Der vil nu blive vist en liste med de åbne poster på debitoren, som kan udlignes: 

 
 

10) Marker den eller de poster du ønsker at udligne 

 

11) Tryk derefter på knappen ”Applikation” og vælg ”Sæt udlignings-id”: 

 
12) Nu er udlignings-id sat – tryk på ”Ok”-knappen og du vender hermed tilbage til 

kassekladden og udligningsbeløbene er sat: 

 
 

13) Du skal nu fortælle systemet, hvilket konto der skal bruges som modkonto. Hvis pengene er 

blevet indsat på din bankkonto, så er det denne, som skal angives som modkonto. Det gør 

du ved at: 

a. Sætte feltet ”Modkontotype” til ”Finans” 

b. I feltet ”Modkonto” klikker du på den lille pil og kan nu vælge kontoen.  

 
14) Nu skal linjen bogføres. Tryk på F11 eller tryk på knappen ”Bogføring” og vælg ”Bogfør”. 

15) Du vil nu blive spurgt: 
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16) Svar ”Yes” til dette og kladden er bogført. 

 

17) Når du nu åbner debitor-kortet igen vil du se at debitor-kontoen er blevet nedskrevet med 

det beløb du har valgt at udligne og af debitorposterne fremgår det hvordan det er gjort: 
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12.3.2 Kunde med konto (debitor-konto) betaler skyldigt beløb i butikken 

 

Såfremt en kunde, som har en kundekonto i butikken, ønsker at betale det skyldige beløb enten 

kontant eller med kort i butikken, så kan dette gøres på kassen. Se hvordan i ”Manual til Helsams LS 

Retail” i afsnit ”Kunde med konto (debitorkonto) betaler skyldigt beløb i butikken. 

 

Når betalingen er gennemført på kassen, skal denne overføres til backoffice, før udligningen slår 

igennem Dette sker automatisk, når kasseopgørelsen for dagen er overført fra kasserne og er 

bogført i systemet. Sådan ser det ud på kasseopgørelsen. I dette eksempel er der modtaget en 

betaling på 319,50 kr.: 

 
 

Og sådan ser det ud på kundens konto (Retail debitorkort) i Backoffice: 
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13 Gavekortafregning 

Gavekort kan benyttes på tværs af butikkerne i Helsam-kæden. Afregning af indløsningerne på 

tværs af butikkerne foretages af Helsam.  

 

I får tilsendt gavekort-afregninger fra Helsam 1 gang i kvartalet, som viser hvilke gavekort der er 

udstedt af jeres butik og hvilke gavekort der er blevet indløst med hvor meget og i hvilken butik. 
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14 Søgning efter varer 

14.1 Varesøgning via varekort 

Når man står på varekortet kan en vare søges frem på 2 måder: 

 

Metode 1 Indtast varenummer 

1) Stå på ”Nummer”-feltet 

2) Tryk på ”F7”-tasten – så vises dette billede: 

 
3) Indtast det varenummer, som du ønsker at søge frem 

4) Tryk på ”Ok”-knappen er tryk på ”Enter”-tasten 

 

Metode 2 Find og vælg varenummer 

1) Stå på ”Nummer”-feltet 

2) Tryk på ”F5”-tasten – så vises dette billede: 

 
3) Nu kan du enten scrolle i listen eller filtrere dig frem til den ønskede vare.  Hvis du f.eks. ved 

at varen har den oprindelige leverandør Solhjulet, så filter på dette ved at stille dig i 

kolonnen Opr. Leverandør og tryk F/. Det nemmeste er hvis du allerede har fundet en enkelt 

vare med denne leverandør på: 

 
4) Nu kan du finde varen i listen eller filtrere yderligere på en af de andre kolonner.  

Når du har fundet den ønskede vare, marker varen og tryk på ”Enter”-tasten eller ”Ok”-

knappen. Nu er varen valgt og vises på varekortet. 
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14.2 Varesøgning 

Skærmbilledet ”Varesøgning” benyttes til søgning efter varer ud fra en eller flere kriterier. 

Skærmbilledet består af en søgekriteriedel og en resultatdel med faneblade. 

 

Når man skal søge efter en vare, indtastes eller indscannes de ønskede kriterier i søgekriteriedelen: 

 
 

Man kan kombinere forskellige søgekriterier ved at indtaste i de forskellige felter. 

 

Selve søgningen aktiveres, ved at trykke på ”Enter”-tasten eller forlade feltet med TAB-tasten. 

 

Ved søgning kan man søge præcist eller bruge filtre. Listen herunder viser de filtre som man kan 

benytte i søgekriterie-felterne:  

 

Filter Betydning Eksempel på brug … .. og dette er resultatet 

* Et ukendt antal tegn Ice* Indtastes dette i 

varebeskrivelsen, får man vist 

alle varer hvor beskrivelsen 

starter med teksten Ice. 

*Ice* Indtastes dette i 

varebeskrivelsen, får man vist 

alle varer hvor beskrivelsen 

indeholder teksten Ice. 

| Eller Ice*|Relax* Indtastes dette i 

varebeskrivelsen, får man vist 

alle varer hvor beskrivelsen 

indeholder teksten Ice eller 

Relax. 

? 1 ukendt tegn Rela? Indtastes dette i 

varebeskrivelsen, får man vist 

alle varer hvor beskrivelsen 

indeholder teksten Relax eller 

Relaks. 

Bemærk: Filtre kan ikke bruges i pile-felterne . 

14.2.1 ”Fra start” eller ”Del af” 

Når man søger via varesøgningen, så skal man være opmærksom på indstillingen af ”Fra start” og 

”Del af”: 

    
 

”Fra start” betyder at kriteriet skal være opfyldt fra BEGYNDELSEN af feltet, der søges på.  

Dvs. har man udfyldt feltet ”Varenr” med 1000 og angivet ”Fra start”, finder systemet alle varer der 

starter med 1000 – det både vare 1000 men også vare nr. 1000000566. 

 

”Del af” betyder at kriteriet skal være INDEHOLDT i feltet, der søges på.  

Dvs. har man udfyldt feltet ”Varenr” med 1000 og angivet ”Del af”, finder systemet alle varer der 

indeholder 1000 – det både vare 1000 men også vare nr. 1000000566 og også vare 11000. 
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14.2.2 Søgning efter varenummer 

 

Søgning efter et bestemt varenummer: 

1) Marker feltet ”Varenummer” 

2) Indtast varenummeret du vil søge efter 

3) Tryk på ”Enter”-tasten eller forlad feltet med TAB-tasten. 

 

Vil du gerne finde alle butikkens egen-oprettede varer, som ligger i nummerserien B00000001 – 

B99999991 så kan man gøre det på følgende måde: 

1) Marker feltet ”Varenummer” 

2) Indtast B*  

3) Tryk på ”Enter”-tasten eller forlad feltet med TAB-tasten. 

 
 

14.2.3 Søgning efter stregkode 

Står man med en fysisk vare i hånden, så er den nemmeste måde at finde denne på, at bruge 

stregkoden. 

 

1) Stil cursoren i ”Stregkode”-feltet 

2) Scan stregkoden 

 

Resultatet af søgningen vil nu blive vist i resultatdelen. 

 

1) Hvis du indtaster stregkoden i feltet, så husk at trykke ”Enter” eller forlad feltet med TAB-

tasten. 

 – så aktiveres søgningen. 
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14.2.4 Søgning efter vare-beskrivelser 

Man kan fremsøge varer ud fra varebeskrivelser.  

Eksempel 1 

Hvis man f.eks. kunne tænke sig at finde alle ”Juhldahl”-varer så kan man bruge filtret * på 

følgende måde: 

 
 

Bemærk at stjernen gør forskellen. Skriver man kun ”Juhldahl” i feltet og søger, så leder systemet kun 

efter varer der hedder PRÆCIST det man har skrevet – og det vil derfor ikke give noget resultat. 

 

Eksempel 2 

Hvis man f.eks. kunne tænke sig at finde alle ”Ice Power”-varer så kan man bruge filtret * på 

følgende måde: 

 
 

… og det giver søgeresultatet som den grønne pil peger på i ovenstående skærmbillede. 
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14.2.5 Søgning efter varer fra leverandører der er oprettet som kreditorer 

 

Pharma Nord, Aurion og Bioforces varer er oprettet i LS Retail og vedligeholdes af Helsam. Disse 

varer har ikke Helsam som leverandør men derimod er der oprettet en leverandør/kreditor i 

systemet, som varerne er ”hægtet på”. 

 

Vil man finde alle Aurion varer, så udfylder man feltet ”Leverandørnr.” med Aurions nummer. Dette 

gøres nemmest ved at vælge leverandøren fra pil-listen. Tryk på pilen , marker den ønskede 

leverandør ved at klikke på den med musen og tryk på ”Enter” eller ”Ok”-knappen. 

 

Resultatet vil derefter blive vist på denne måde: 

 

 

14.2.6 Brug søgeresultatet 

Søgeresultatet vises i fanen ”Liste”. 

 

Når man markerer søgeresultatlinje, så vises den markerede vare i de øvrige faner (Generelt, 

Fakturering, Bestilling osv.) 

 

Der er dog nogle vare-felter man ikke kan se på denne måde og derfor kan man i stedet skifte til 

varekortet. Dette gøre på følgende måde: 

1) Markerer søgeresultatlinjen 

2) Tryk på SHIFT + F5 tasterne 

… og nu åbnes varekortet. 
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15 Transaktioner og opgørelser 

15.1 Transaktioner fra kassen (transaktionsjournalen) 

Der er mulighed for at se en samlet oversigt over transaktioner fra kassen ved at vælge LS Retail – 

Kasse og punktet ’Transaktionsjournal’. 

 
 

Her ses alle transaktioner fra kassen med dato, tidspunkt, beløb m.m.. Listen kan trækkes til Excel, 

hvis man ønsker at arbejde videre med den, ved at klikke på excel ikonet øverst på menulinjen. 

 

 
Det er muligt i denne liste at lave filtre hvis man eks. kun vil se dagens transaktioner. Stå på den 

kolonne du ønsker at filtrere på og vælg F7. Skriv den værdi du vil se og tryk Ok. 

Eks. ønskes her kun at se transaktioner fra den 28-11-14. 
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15.2 Se kasseopgørelser 

Kasseopgørelserne oprettes løbende i LS Retail og bogføres også automatisk. Kasseopgørelserne 

kan findes under menupunktet:”LS Retail- backoffice” -> ”Opgørelser -> ”Bogført opgørelse”. 

 

Når skærmbilledet åbnes, vises den sidst viste opgørelse: 

 
 

For at se en oversigt og vælge en anden opgørelse, gør som følger: 

1) Tryk på F5-tasten.  

2) Marker den opgørelse du vil se 

3) Tryk på ”Enter”-tasten 

… og så vises opgørelsen. 

 

Herunder vises et eksempel på en opgørelse fra en butik som har 2 kasser. Bemærk at der har 

været differencer og de kan aflæses i kolonnen ”Differencebeløb” (se grøn pil): 

 
 

På fanebladet ”Bank” kan man se opgørelsen af kasseoptællingerne: 

 
 

 

Selve opgørelsen kan udskrives via ”Udskriv”-knappen i bunden af skærmbilledet. Tryk på 

””Udskriv”-knappen og vælg ”Opgørelse – Total”. 
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15.3 Opret og bogfør opgørelse 

Opgørelserne oprettes løbende i LS Retail og bogføres også automatisk. 

 

Men i forbindelse med lageroptælling er det typisk nødvendigt at oprette og bogføre opgørelsen 

før lageroptællingen kan færdiggøres. 

 

Opret opgørelsen på følgende måde: 

1) Åben menupunkt ”LS Retail- backoffice” -> ”Opgørelser -> ”Åben opgørelse”. 

2) Vælg ”Butiksnr” – når dette er gjort udfyldes Nr., Butiksnavn, Bogføringsdato og Trans. 

slutdato automatisk ligesom i dette eksempel: 

 
 

3) Vælg ”Ekspedient/Kasseterminal” – brug liste-pilen. 

4) Udfyld ”Trans. Startdato” med dags dato 

5) I bunden af skærmbilledet finder du knappen ”Funktion”. Tryk på denne og vælg ”Beregn 

opgørelse. 

 
6) Du vil nu blive spurgt om du vil beregne opgørelsen – det skal du svare ja til: 

 
 

 

  



Manual til Helsams LS Retail 

 

Dato 20-07-2017 10:55:00  Side 15-18 
 

 

7) Når opgørelse er beregnet vises denne i fanebladet ”Opgørelse: 

 
8) Opgørelsen bogføres ved at trykke på knappen ”Funktion” og vælge ”Bogfør opgørelse”: 
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16 Specielle funktioner og procedurer 

16.1 Håndtering af displays med indhold 

Når displays sælges fra Helsam med indhold, så sælges dette som 1 enhed. Man kan eksempelvis 

få 1 display som indeholder 30 varer som sælges til en samlet pris på 10.000 kr. Når man får sin 

faktura fra Helsam, så vil der på denne stå en pris på 10.000 kr. og at man har købt 1 display. Men 

bogfører man dette i LS, så vil lageret efterfølgende ikke stemme for de 30 varer som man har 

modtaget som en del af displayet. 

For at man kan få sit lager til at passe, skal man derfor ompostere displayet og varerne. Det gør 

man på følgende måde: 

 

1) Bogfør fakturaen fra Helsam. 

Du skal have fakturaen, som indeholder displayet, bogført. Desuden skal du fremfinde 

bogføringsdatoen samt notere kostprisen på displayet. Gør som følger: 

a. Hvis fakturaen endnu ikke er bogført, så start med at finde din købsordre, som 

indeholder displayet, og bogfør den på vanlig vis. Husk at notere kostprisen, 

fakturanummer og bogføringsdatoen! 

b. Hvis du allerede HAR bogført din købsordre så finder du den på følgende måde: 

i. Åben ”Varesøgning” (LS Retail Backoffice – ”Varesøgning”) 

ii. Indtast display-varenummeret i feltet ”Varenr.” og forlad feltet 

iii. Marker linjen i søgeresultatet og tryk på CTRL og F5. Du får nu vist et vindue 

med vareposter som ligner dette: 

 
iv. Noter kostprisen som står i kolonnen ”Kostbeløb (Faktisk)” samt 

bogføringsdatoen.  

v. Fakturanummeret finder du ved at markere linjen i ovenstående 

skærmbillede og trykke på knappen ”Naviger” i bunden af skærmbilledet. 

Der vises et skærmbillede der ligner dette: 

 
vi. Marker linjen ”Bogført købsleverance” og tryk på knappen ”Vis” i bunden af 

skærmbilledet.  
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vii. Du får nu vist den bogførte faktura fra Helsam – noter fakturanummeret som 

står her: 

 
 

2) Opret en ny købsordre med varelagerjustering 

Nu skal vi have rettet op på varelageret. Det gør du ved at oprette en ny købsordre til 

Helsam og indtaste en justeret købsordre. Gør som følger: 

a. Åben ”LS Retail – Butiks processer” – ”Køb” – ”Retail Købsordrer” 

b. Opret en ny ordre ved at trykke på F3 

c. Udfyld headeren: 

i. Leverandøren skal være Helsam 

ii. I felterne ”Bogføringsdato”, ”Bilagsdato” skal du indtaste bogføringsdatoen 

fra din faktura 

iii. I feltet ”Ordredato” skal du indtaste dags dato. 

iv. I feltet ”Kreditor ordrenr.” indtastes fakturanummeret, som du har noteret 

tidligere i forløbet, efterfulgt af -1. Eksempelvis: Fakturanummer 123456-1. 

Dermed er der sammenhæng mellem den oprindelige Helsam faktura og 

den nye købsordre, som du laver. 

d. Modposter displayet. Det gør du ved at indtaste varenummeret for displayet og 

angive -1 i kolonnen ”Antal”:  

 
e. Kontroller at KØBS-prisen svarer til det beløb som stod på din faktura. Hvis beløbet 

ikke er korrekt, så ret det i købspris-kolonnen (se blå pil i skærmbilledet herover). 

f. Nu skal du angive hvilke varer der er i displayet. Indtast varenumre og antal varer 

som er modtaget med displayet. Liste med varenumre får du fra Helsam. 

 
3) Juster købsordre-totalen 

Når du har indtastet alle varenumre og modposteret displayet som beskrevet i punkt 2, så 

skal du undersøge om din købsordres værdi er gået i nul eller har en restværdi. Fordi vi 

gerne vil ompostere displayet, så skal denne købsordres total gerne blive 0,00 kr. En evt. 

restværdi skal derfor posteres før du kan bogføre ordren. Gør som følger: 
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a. Find restværdien. Du kan finde værdien og restværdien på din købsordre, ved at 

trykke på F9-tasten eller ved at trykke på knappen ”Ordre” og vælge ”Statistik” i 

bunden af skærmen. 

 

b. Du vil få vist et skærmbillede der ligner dette: 

 
Skærmbilledet viser totalen for den købsordre du netop har oprettet. De 2 linjer i 

bunden viser hhv. det modposterede display (-8400 kr.) og en total for de varer, der 

er modposteret (8685,12 kr.).  I dette eksempel kan man se at beløbet er et PLUS-

beløb: 285,12 kr. (Feltet ”I alt Ekskl. Moms”).   
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c. Postering af restbeløb – gør som følger: 

i. Hvis feltet ”I alt Ekskl. Moms” viser 0, så skal du ikke gøre mere 

 

ii. Hvis feltet ”I alt Ekskl. Moms” viser et positivt beløb (plus-beløb), så skal du 

indtaste beløbet, som står i feltet ”I alt Ekskl. Moms” i feltet 

”Fakturarabtbeløb” (se grøn pil): 

 
Forlad feltet og du vil se din købsordre gå i nul: 

 
Luk skærmbilledet ved tryk på ”Esc”. 

 

iii. Hvis feltet ”I alt Ekskl. Moms” viser et negativt beløb (minus-beløb), så skal du 

gøre som følger: 

1. Noter beløbet som står i feltet ”I alt Ekskl. Moms”. 

2. Luk skærmbilledet ved tryk på ”Esc”. 

3. På købsordren vælger du ”Finans” i kolonnen ”Type”. 

4. I kolonnen ”Varenummer” kan du vælge konto  ”34600 Små inventar” 

eller du kan indtaste nummeret i feltet. 

 
5. Indtast 1 i kolonnen ”Antal” 

6. Indtast beløbet, som du noterede, i kolonnen ”Købspris Ekskl. Moms”. 

Beløbet skal være positivt! 
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7. Du kan kontrollere at din ordre nu går i 0. ved at trykke på F9: 

 
Luk skærmbilledet ved tryk på ”Esc”. 

 

4) Bogfør din købsordre 

a. Købsordren bogføres ved at du trykker på knappen ”Bogføring” i bunden af 

skærmen og vælger ”Bogfør”. I skærmbilledet der kommer op vælger du nu 

”Modtag og fakturer” 

 
b. Ordren vil nu blive bogført og dit lager er opdateret. På varekortet kan du se, at dit 

display er sat til 0 i lagerbeholdning og at varerne fra displayet er opdateret med de 

respektive antal.  

 

 


