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1. Ga naar POS i Backoffice 
 

 

Ga naar POS i Backoffice 

 

Het is mogelijk om naar de POS  

Backoffice te gaan door op de 

backoffice-knop te drukken, in de 

linkerbovenhoek van het 

verkoopvenster. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

U ziet de ExtendaGO-app 

Backoffice-functies. Veel hiervan 

zijn ook te vinden op de website 

waar u uw account beheert. 

Onze algemene aanbeveling is 

om item-, categorie- en 

campagneonderhoud op internet 

te doen, het is sneller om een pc 

of iets dergelijks voor dit werk te 

gebruiken. Tegelijkertijd is het 

beschikbaar waar u bent. 
 

 

 

 

  



 

4 

2. Overzicht van POS i Backoffice 
 

 
 

1. VERKOOPVENSTER 
Keer terug naar het verkoopvenster van de 
kassa als u de verkoop wilt voltooien. 
 
 
2. SYNCHRONISATIE 
Dit pictogram geeft aan of de kassa is 
ingeschakeld - of offline - en 
gesynchroniseerd met de database. 
 
3. OPEN HET REGISTER 
Open register. 
 
4. PROFIEL 
Bekijk wie is aangemeld. Het is ook mogelijk 
om de huidige gebruiker uit te loggen. 

5. THUIS 
Keer terug naar de startpagina van de 
register Backoffice. 
 
6. VERKOOP 
Hier kunt u de verkoopstatistieken bekijken, 
bijv. omzet per uur/ dag/ week/ maand, en 
krijg een overzicht van alle voltooide 
transacties / ontvangsten. 
 
7. KPI 
Hier ziet u kerncijfers (KPI) voor 
verkoop, evenals een overzicht krijgen van 
de brutomarge van alle producten. 
 
8. INVENTARIS 
Bekijk en beheer ieders producten in hun 
assortiment, evenals categorieën. 

9. VERSLAGEN 
Bekijk en print X-rapporten, een overzicht 
van de kasstatus voor de dag tot nu toe, dat 
op elk moment van de dag kan worden 
gecontroleerd. 
 
10. GEBRUIKERS 
Bekijk en beheer de verschillende 
gebruikersaccounts, evenals rechten. 
 
11. INSTELLINGEN 
Bekijk en beheer instellingen en hardware 

die aan het register zijn gekoppeld. 

 

12. VERKOOP VAN DE DAG 

Bekijk de totale verkoop van vandaag. 
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3. Thuis 
 

Hier kunt u naar de register 

Backoffice-functies gaan door op 

de menuknop aan de linkerkant 

te tikken. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Verkoop 

 

Onder het tabblad 'Omzet' kunt u 

de verkopen over een bepaalde 

periode bekijken. U kunt 

bijvoorbeeld uurverkopen, 

dagelijkse, wekelijkse en 

maandelijkse verkopen, 

geïllustreerd met een grafiek. 

Door op een van de stippen in de 

grafiek te drukken, kunt u de 

omzet voor de specifieke tijd 

point zien. 
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Verkoop voor een bepaalde 

periode. 

  

Het is mogelijk om de omzet voor 

een bepaalde periode te zien. 

 

1. Druk op de knop 'Datum' in de 

rechterbovenhoek van het 

scherm. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Selecteer de begindatum aan 

de linkerkant van het 

kalendervenster en de 

einddatum aan de rechterkant 

van het kalendervenster (of 

selecteer slechts één datum 

als het uurverkopen zijn). 

 

3. Druk vervolgens ergens buiten 

het kalendervenster om het te 

sluiten en bekijk de 

geselecteerde periode 
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Orders 

 

Onder het tabblad 'Bestellingen' 

ziet u een lijst met alle voltooide 

verkopen in het verleden, 

gesorteerd op datum. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bestelinformatie 

 

Door in de lijst op bestellingen te 

klikken, ziet u meer informatie 

over wat er op het bonnetje is 

verkocht en hoe het is betaald. 

 

Het is mogelijk om een e-

mailbestelling te verzenden door 

op de knop 'Bestellen' te klikken, 

geïllustreerd met een 

letterpictogram aan de 

rechterkant van debestelling, en 

vervolgens de gewenste e-mail in 

te voeren. 

 

Het is ook mogelijk om de 

bestelling af te drukken door op de knop 'Printer' aan de rechterkant te drukken. 
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4. KPI - Key performance 

indicators/ gemiddelde omzet 
 

Winkelwagen Omvang. 

 

Onder het tabblad 'Winkelmandgrootte' ziet u kerncijfers en statistieken die over een bepaalde 

periode te koop zijn.  

 

De grafiek illustreert hoeveel consumenten gemiddeld uitgeven in de winkel. 

 

Hier is ook te zien wat de omzet is, het aantal lopende ontvangsten in het systeem, evenals 

dat gemiddelde bedrag per klant. 
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Brutomarge. 

 

In het tabblad 'Brutomarge' is het mogelijk om de gemiddelde brutomarge voor alle producten 

te zien, geïllustreerd in het midden van het bovenste deel van het scherm. 

 

De brutomarge toont de procentuele winst op producten en diensten, mits de verstrekte 

inkoopprijs. Als een product bijvoorbeeld voor NOK 1.000 wordt verkocht en het product kost 

NOK 750, dan is de brutomarge dus NOK 250 en is het percentage brutomarge 25%. 

 

Daarnaast is het mogelijk om te zien welke producten in het assortiment de beste en worst, 

respectievelijk brutomarge hebben. 

 

 

 

 

 

 

 



 

10 

 

5. Inventaris 
 

In het tabblad 'Producten' is het 

mogelijk om informatie te zien 

over alle huidige producten in het 

systeem.  

 

Van hieruit is het mogelijk om 

producten in het assortiment te 

zien, zoals aan- en verkoopprijs, 

voorraad, waarde en varianten 

van een bepaald product. Als het 

product verschillende varianten 

heeft, kunt u op het product 

drukken en vervolgens de 

informatie zien die in 

verschillende varieties wordt 

vermeld. 

 

 

 

Product toevoegen 

 

Voeg een product toe - Stap 

1/6 

 

Druk op de 'Plus'-knop (+), in het 

midden van het bovenste deel 

van het scherm. 
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Een product toevoegen - Stap 2/6 

 

1. Voer de naam van het product 

in 

2. (Optioneel) voer een korte 

beschrijving in. 

3. Voer het aankoopbedrag excl. 

BTW in. 

4. Voer de verkoopprijs incl. BTW 

in. 

5. Voer de voorraad in 

6. Als er meerdere varianten van 

een product zijn, kunt u op de 

knop 'Variant toevoegen' 

drukken en vervolgens 

informatie toevoegen voor de 

huidige variant (repeat als 

meer dan één variant vereist is). 

 

 

Voeg een product toe - Stap 3/6 

 

(Optioneel) Het is ook mogelijk 

om een product te koppelen aan 

een of meer specifieke 

categorieën door op de knop 

'Categorieën toevoegen' te 

drukken. Als u het product niet 

aan één categorie toevoegt, 

bevindt het product zich in de 

categorie 'Overig', wat de 

standaardcategorie is. 
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Voeg een product toe - Stap 4/6 

 

(Optioneel) Door op de knop 

'Afbeelding' te drukken, naast het 

veld met de productnaam, kunt u 

een afbeelding toevoegen die 

wordt weergegeven in de 

verkoopweergave in het register. 

Dit wordt gedaan door een 

bestaande afbeelding te 

selecteren of door een foto te 

maken via de ingebouwde camera 

van de iPad. 

 

 

 

 

 

 

 

Voeg een product toe - Stap 5/6 

 

Als u prijskaartjes wilt afdrukken 

om producten te scannen, drukt u 

op de knoppen 'Label' (ALL, in de 

rechterbovenhoek, als u etiketten 

wilt afdrukken voor alle producten 

in het assortiment, of Stock 

Labels, naast de magazijninvoer 

field, als u het aantal labels wilt 

opgeven dat u wilt afdrukken). 
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Voeg een product toe - Stap 6/6 

 

Wanneer u klaar bent met het plaatsen van productinformatie, drukt u op de groene knop 

'Product toevoegen' om het product aan het assortiment toe te voegen. 
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Het product is nu toegevoegd aan uw assortiment. 

 

U heeft een nieuw product aan uw assortiment toegevoegd, dat u nu kunt vinden onder 

geselecteerde categorie in het verkoopvenster. 

 

 

 

 

 

 

 

Een product bewerken/verwijderen 

 

Een product bewerken/verwijderen - Stap 1/2 

 

Als u een product wilt bewerken 

(of verwijderen), drukt u op de 

knop 'Bewerken', geïllustreerd 

met een potlood aan de 

rechterkant van het scherm, van 

het product dat u wilt bewerken. 
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Een product bewerken/verwijderen - Stap 2/2 

 

U ziet dan details over het 

geselecteerde product en u kunt 

beginnen met bewerken. Raak het 

veld aan dat u wilt bewerken, 

breng de gewenste wijzigingen 

aan en eindig door op de groene 

knop 'Product bewerken' onder 

aan het venster te tikken. Als u 

een product uit het assortiment 

wiltverwijderen, drukt u op de rode 

knop 'Verwijderen' en bevestigt u 

zodat het gewenste product moet 

worden verwijderd. 

 

BELANGRIJK: Wanneer u een product verwijdert, kan het niet worden gebruikt en wordt het 

geselecteerde product verwijderd in alle winkels die het in het assortiment hebben. 

 

 

Categorieën toevoegen 

 

In het tabblad 'Categorieën' is het 

mogelijk om alle bestaande 

categorieën te zien, omdat u 

producten uit het assortiment kunt 

koppelen. 

 

Voeg een categorie toe - Stap 

1/2 

 

Druk op de knop 'Categorie 

toevoegen', geïllustreerd met een 

'+', om 'Toevoegen aan het menu 

'Toevoegen aan het category' te 

openen. 
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Voeg een categorie toe - Stap 2/2 

 

1. Voer de naam van de categorie 

in. 

2. Als u wilt dat een andere 

categorie topcategorie is voor 

het nieuwe tabblad, drukt u op 

een van de reeds bestaande 

categorieën onder de tekst 

'Topcategorie'. Dit duidt op een 

topcategorie. 

3. Wanneer u klaar bent met het 

maken van een categorie, kunt 

u deze (optioneel) een kleur 

geven (weergegeven opy in 

subcategorieën) en vervolgens 

op de groene knop 'Categorie 

toevoegen' tikken. 

 

 

Een categorie bewerken/verwijderen 

 

Een categorie 1/2 bewerken/verwijderen 

 

Als u een categorie wilt 

bewerken (of verwijderen), 

drukt u op de knop 'Categorie 

bewerken' op de gewenste 

categorie, geïllustreerd met 

een potloodpictogram aan de 

rechterkant van het scherm. 
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Een categorie 2/2 bewerken/verwijderen 

 

In het zijmenu 'Categorie 

bewerken' is het mogelijk om 

informatie in de geselecteerde 

categorie te bewerken. 

Wanneer u klaar bent met 

bewerken, drukt u op de groene 

knop 'Categorie bewerken'.  

 

Als u een categorie wilt 

verwijderen, drukt u op de rode 

knop 'Verwijderen' en bevestigt 

u dat de categorie wordt 

verwijderd. Onthoud: deze 

actie kan niet worden 

gewijzigd. 
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6. Voorraad 
 

Onder Voorraad is het mogelijk om voorraad voor alle producten te controleren, aan te passen 

en te tellen. 

 

Voeg toe aan voorraad 

 

In het tabblad 'Toevoegen aan 

voorraad' is het mogelijk om 

goederen aan voorraad toe te 

voegen. 

 

Voeg toe aan voorraad - Stap 

1/3 

 

Druk op de knop 'Plus' (+) in de 

rechterbovenhoek van het 

scherm. 

 

 

 

 

 

 

 

Voeg toe aan voorraad - Stap 

2/3 

 

Selecteer de categorie en 

vervolgens het product dat u wilt 

wijzigen. 
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Voeg toe aan voorraad - Stap 3/3 

 

1. Druk op het potloodpictogram 

aan de rechterkant van het 

scherm om goederen aan 

voorraad toe te voegen. 

 

2. Druk vervolgens op de groene 

knop om te bevestigen.  

Er verschijnt een pop-up 

waarin u referentie-ID en 

beschrijving kunt instellen 

(optioneel). Druk op "OK". 

 

 

 

Uit voorraad halen 

 

In de t ab 'Uit voorraad halen'is het mogelijk om goederen uit voorraad te halen. 

 

- Het is dezelfde procedure als "Toevoegen aan voorraad" 

 

Voorraad tellen 

 

1. Druk op het potloodpictogram 

aan de rechterkant van het 

scherm om de 

voorraadwaarde in te stellen. 

 

2. Druk vervolgens op de groene 

knop om te bevestigen.  

Er verschijnt een pop-up met 

een waarschuwing. Druk op 

"OK". 

 

!     Druk op de knop 'Plus' (+) in 

de rechterbovenhoek van het 

scherm als u wilt filteren op 

product of categorie. 
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7. Rapporten 
 

X-rapporten 

 

Het X-rapport is een telling van de 

contante status van de dag tot nu 

toe en kan op elk moment van de 

dag worden opgehaald.  

 

De inhoud is o.a. aantal verkochte 

producten, retourproducten, 

kassaopeningen, contant geld, 

som van kortingen etc., en kan via 

het register pri nter 

wordenafgedrukt. 

 

 

 

8. Gebruikers 
 

In het gebruikerstabblad is het mogelijk om de verschillende gebruikersaccounts te bekijken en 

te beheren. 

 

Nieuwe gebruiker toevoegen 

 

Nieuwe gebruikers toevoegen - 

Stap 1/2 

 

Om een nieuwe gebruiker toe te 

voegen, drukt u op een op de knop 

'Gebruiker toevoegen', geïllustreerd 

met een plus (+) in de 

rechterbovenhoek van het 

gebruikersaccountvenster. 

 

 

 



 

21 

 

Nieuwe gebruikers toevoegen - 

Stap 2/2 

 

1. Voer de naam van de 

gebruiker in 

2. Druk op de knop 'Rol 

toevoegen' om de rol van de 

gebruiker te definiëren 

(Management, Eigenaar of 

Personeel) Dit wordt gebruikt 

om de gebruiker verschillende 

gebruikersrechten te geven. 

Als u bijvoorbeeld niet wilt dat 

de verkoopassistent de 

mogelijkheid heeft om 

producten te bewerken, bekijk 

dan de verkoopgeschiedenis, take retouren enz. 

3. Voeg een e-mailadres toe dat aan de gebruiker is gekoppeld. 

4. (Optioneel - Aanbevolen) Voer een pincode in voor gebruikersaanmelding. 

5. (Optioneel) Druk op de knop 'Foto' als u een foto aan de gebruiker wilt toevoegen, door 

een bestaande afbeelding op de iPad te selecteren of door een nieuwe foto te maken via 

de ingebouwde camera van de iPad 

6. Wanneer u klaar bent met het plaatsen van gebruikersinformatie, drukt u op de groene 

knop 'Gebruiker toevoegen'. 

 

 

Gebruiker 

bewerken/verwijderen 

 

Als u een gebruiker wilt bewerken 

(of verwijderen), drukt u op de 

knop 'Gebruiker bewerken', 

geïllustreerd met een potlood in 

het rechterdeel van het scherm. In 

het bewerkingsvenster kunt u de 

gebruikersinformatie bewerken, 

zoals naam, foto, rol, e-mailadres 

en wachtwoord. Wanneer u klaar 

bent met editing, drukt u op de 
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groene knop 'Gebruiker bewerken'. 

 

 

Machtigingen 

 

Onder het tabblad 'Toestemming' 

kunt u de rechten van 

verschillende gebruikersrollen 

beheren, die standaard zijn: 

'Beheer', 'Eigenaar' en 

'Personeel'. 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. Instellingen         

Op het tabblad 'Instellingen' is het mogelijk om instellingen en hardware die zijn gekoppeld aan 

hetafrekenen te bekijken en tebeheren. 

 

Gebruiker 

 

Hier kunt u de pincode van de 

ingelogde gebruiker wijzigen: 

1. Druk op de groene knop 

'Pincode wijzigen'. 

2. Voer de huidige pincode in en 

druk vervolgens op de knop 

'OK'.  

3. Voer de nieuwe pincode in en 

druk vervolgens op de knop 

'OK'. 

4. Herhaal de nieuwe pin en druk 

vervolgens nogmaals op de 

knop 'OK'. 
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5. De pincode moet nu worden omgeschakeld. 

 

Rekening 

 

In het tabblad 'Account' is het 

mogelijk om accountinformatie te 

bekijken en te bewerken. het 

huidige account, zoals 

bedrijfsnaam (die wordt 

weergegeven op het 

ontvangstbewijs, e-mailadres dat 

aan het account is gekoppeld, 

evenals de ontvangsttekst 

 

 

 

 

 

Printer 

 

In het tabblad 'Printer' ziet u de 

printers die beschikbaar zijn. 

Onder het veld 'Mijn printers' ziet u 

de printers die aan het register zijn 

gekoppeld. Of het nu gaat om een 

multifunctionele printer, u kunt hier 

kiezen welke functie(s) u de 

printer wilt latengebruiken. De 

printer moet bijvoorbeeld zowel 

'Ontvangstbewijs' als 'Label' 

hebben ingeschakeld. 

 

 

 

Onder het veld 'Andere beschikbare printers' ziet u de printers die beschikbaar zijn op het 

netwerk. 

 

Notitie: 

Als u meerdere dozen heeft, is het een goed idee om ervoor te zorgen dat de juiste doos op 

de juiste printer is aangesloten, zodat er geen bonnen worden gemengd. Bijvoorbeeld een 
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printer die aan de keuken is bevestigd en die kan worden verdeeld over verschillende dozen 

voor het bestellen voor de keuken. 
 

Terminals 

 

Onder het tabblad 'Terminals' kunt 

u zien welkebetalingstermijnen 

beschikbaar zijn. In de 

rechterbovenhoek kunt u de 

integratie kiezen. Er zijn drie 

verschillende verbindingstypen 

beschikbaar. Kies degene die bij 

uw betaalterminal past. Bluetooth, 

Wifi en SumUp.   

Zie andere handleiding "How to 

do" voor het aansluiten van 

payment terminals. 

 

 

 

 

Taal 

 

Onder het tabblad 'Taal' kunt u de 

taal voor het register en pos-

backoffice instellen. 
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Uitloggen 

 

In het tabblad 'Uitloggen' is het 

mogelijk om op verschillende 

niveaus uit te loggen uit het 

register. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Als u het ingelogd als een ander 

register wilt gebruiken, drukt u op 

de rode knop 'Afmelden', 

geïllustreerd met een aan / uit-

pictogram aan de rechterkant, 

onder het veld 'Aangemeld bij 

Register'. Vervolgens bevestig je 

dat je wilt uitloggen. Druk dan op 

de groene knop 'Afmelden'. Zo 

niet, druk dan op de knop 

'Annuleren'.   

 

Als u wilt dat de ingelogde winkel 

zich registreert als een andere 

winkel, drukt u op de rode knop 

'Afmelden', geïllustreerd met een aan / uit-pictogram op de  rechterpagina, onder het veld 

'Ingelogde winkel'. 

 

Als u zich volledig wilt afmelden, drukt u op de rode knop 'Afmelden', geïllustreerd met een aan 

/ uit-pictogram aan de rechterkant, onder het veld 'Ingelogde 'Gebruiker'. Afmelden van 

gebruikers is ook beschikbaar in de rechterbovenhoek. 


