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HORODATEUR 

Se « punch in » dans l’horodateur avec une carte 

1. Appuyer sur Horodateur 

2. Passer la carte 

3. Choisir la fonction de droite (uniquement si la personne a plusieurs fonctions) 

4. Vérifier qu’il soit inscrit Entrée 

5. Appuyer sur Accepter 

Se « punch in » dans l’horodateur avec un code 

1. Entrer le code 

2. Vérifier qu’il soit inscrit Entrée 

3. Appuyer sur Accepter 

Se « punch out » dans l’horodateur 

1. Passer la carte/ Entrer le code 

2. Appuyer sur Horodateur 

3. Répondre Oui à la question Désirez-vous continuer? 

4. Vérifier qu’il soit inscrit Sortie 

5. Appuyer sur accepter 

* Notez que la touche Sortir dans l’horodateur sert à annuler l’opération et non à se  

« Punch out ». 

 

COMMANDE 

Passer une commande 

1. Entrer le code serveur, ou passer la carte. Faire OK  

2. Inscrire le # de table ou aller appuyer sur Table (1ere touche dans le haut à 

droite de l’écran) / Sélectionner la Table  

3. Entrer la commande  

4. Appuyer sur Commande  

5. Appuyer sur facture (il est toujours possible de commander même si les 

factures sont sorties)  

6. Appuyer sur paiement (à cet instant la table va disparaître)  

7. Vous êtes prêt à avoir de nouveaux clients à cette même table.  
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COMMANDE (SUITE) 

Passer une commande en Service rapide 

1. Entrer le code ou passer la carte. Faire OK 

2. Appuyer sur Service rapide 

3. Entrer la commande 

4. Choisir Facture  

5. Choisir mode de paiement 

Modifier la quantité d’un item sur une commande 

1. Sélectionner l’item en question 

2. Appuyer sur Plus ou Moins, selon (dans le bas de l’écran) 

3. Vous pouvez aussi simplement choisir la touche Quantité 

Changer de client sur une même table 

1. Prendre la commande du premier client 

2. Appuyer sur les flèches « » entourant la touche Table 
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SPÉCIAL 

Visible lorsqu’une table est sélectionnée 

 

Voir la table 

• Permet de visualiser ce qui a été commandé depuis que la table est ouverte 

Voir la commande 

• Permet de voir ce que le serveur s’apprête à commander 

Transfert de table 

1. Entrer le # de la table ou la sélectionner dans le plan de table  

2. Appuyer sur Oui  

Combiner des tables 

1. Appuyer sur Combine table 

2. Entrer la table à combiner  

3. Appuyer sur l’écran pour sortir 

Transfert de client 

1. Choisir le # de la table qu’on désire combiner  

2. Appuyer sur oui  

3. Vérifier la confirmation (message en jaune) et appuyer sur l’écran pour faire 

disparaitre 
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Transfert d’item 

1. Appuyer sur Espace de travail 

2. Sélectionner le ou les item(s) à transférer  

3. Appuyer sur le client qui reçoit le ou les item(s) 

 

Séparer un item 

1. Sélectionner le ou les item(s) 

2. Appuyer sur Séparer.  

3. Appuyer sur les clients avec qui séparer l’item.  

4. Appuyer sur Fini séparé 

 

Ici, Client 1 et 2 seulement se partagent 1 BTL. RAVENSWOOD 

 
 

Recette item/ Voir image 

1. Appuyer sur Recette item/ Voir image 

2. Appuyer sur l’item en question 

 

* Ce menu vous offre aussi les options suivantes : 

• Rendre prioritaire 

• Nom de la commande (plutôt qu’un simple numéro)  

• Carte Promo 

• Pré commande (mode service rapide) 

• Réimpression de commande 
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FACTURE 

 

Factures Individuelles : Toutes les factures vont sortir individuellement 

Factures Ensemble : Il n’y aura qu’une seule facture pour toute la table 

 

En appuyant sur ensemble, toutes les commandes seront fusionnées sur la même 

facture 
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FACTURE (SUITE) 

 

Créer une nouvelle facture 

1. Appuyer sur Facture (image page précédente) 

2. Sélectionner les factures individuelles qui seront ensemble (vérifier les 

encadrés blancs) 

3. Appuyer sur Nouvelle facture (dans le bas de l’écran) 

 
Lorsque vous retournerai sur la table, vous remarquerai les numéros de client 

fusionnés sur la même facture. 
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PAIEMENT 

 

Mode de paiement : Choisir le mode de paiement  

 

Carte de crédit et débit : Doit inscrire le montant final (incluant le pourboire)  

 

Tout comptant Signifie que chaque facture de la table va être payée comptant 

 

Compte client 

1. Appuyer sur compte client 

2. Entrer le numéro du compte 

 

Changer un mode de paiement 

1. Aller dans Fonction (menu principal) 

2. Appuyer sur Revoir facture puis, Facture employé 

3. Rechercher ladite facture à l’aide de la flèche du haut 

4. Appuyer sur Annuler le paiement 

5. Choisir le nouveau mode de paiement 

 

Remboursement 

Toujours conserver une copie de la facture et de l’annulation 

 

1. Aller dans Fonction (menu principale 

2. Appuyer sur Revoir facture puis, Facture employé 

3. Rechercher ladite facture à l’aide de la flèche du haut 

4. Appuyer sur Annulation (cela vous ramène à la facture) 

5. Appuyer sur Facture et sélectionner la raison 

6. Effectuer le remboursement sur le mode de paiement original 
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ANNULATION D’ITEM 

 

IMPORTANT : Le serveur doit conserver le coupon d’annulation et le remettre lors de 

sa fermeture de caisse. Le gérant doit approuver ce coupon avec sa signature et inscrire 

la raison de l’annulation.  

 

Annulation d’un ou plusieurs item(s) d’une table ouverte  

1. Entrer le code ou passer la carte.  

2. Entrer dans la table.  

3. Choisir le client à l’aide des flèches « ».  

4. Toucher l’item qui doit être annulé, dans la commande du client.  

5. L’item va être « surligné », d’une couleur différente pour le différencier des 

autres items  

6. Toucher la touche Moins  

7. Appuyer sur Commande  

8. Approuver si nécessaire, appuyer sur O.k. dans la révision de commande  

9. L’item va être commandé en négatif.  

 

 

DÉCLARATION DE POURBOIRE 

 

Pour déclarer le pourboire 

1. Entrer code ou passer carte  

2. Appuyer sur Fonction  

3. Appuyer sur Déclaration de pourboire  

4. Déclarer un % des ventes :  

5. Appuyer sur Pourcent  

6. Entrer le pourcentage  

7. Appuyer O.K  

* Notez que le Pourcentage peut être inscrit sur le pad numérique pour après appuyer 

sur Pourcentage aussi 

 

Donner du pourboire  

1. Entrer le montant $  

2. Appuyer sur Donner  

3. Entrer le # d’employé  
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FERMETURE DE CAISSE 

 

Vérifier avant la fermeture si la caisse balance  

(Voir exemple de vérification de caisse à la page suivante) 

 

1. Entrer code ou passer la carte 

2. Appuyer sur Fonction 

3. Appuyer sur Lecture 

4. Appuyer sur Vérification caisse 

5. Ajuster la caisse au besoin 

 

Sortir le rapport du Bar  

1. Entrer code ou passer carte  

2. Appuyer sur Fonction  

3. Appuyer sur Contrôle de boisson  

4. Appuyer Rapport de comparaison  

 

Fermer la caisse  

1. Entrer le code ou passer la carte  

2. Appuyer sur Fonction 

3. Appuyer sur Lecture  

4. Appuyer sur Fermeture de caisse  

5. Inscrire Oui  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  11 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



  12 

 

 

 


