
Les opérations quotidiennes
de caisse

Objectifs : 

• Check List OUVERTURE 

• Opération quotidienne 

• FERMETURE
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1. Lancer Qweekle & vérifier la connexion à ma caisse  (à faire sur chacun des points 
d’encaissement

1. Lancer Qweekle (Chrome) et se connecter

2. Vérifier la Caisse sur laquelle vous êtes connecté

Connecté sur caisse Accueil 2

Connecté à aucune caisse, je 

clique sur « Caisse et Imprimante » et 
sélectionne ma caisse

Connecté à une mauvaise caisse ? 

Je clique sur la petite imprimante 
rouge et sélectionne ma caisse.

Je sélectionne ma 

caisse en cliquant sur 
« Choisir cette caisse »
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2. Ouvrir ma caisse

1. Cliquer sur le nom de votre caisse dans la barre supérieure (Caisse 1 ici)

2. TOUJOURS vérifier que vous arrivez sur 

l’ouverture de Caisse. Si ce n’est pas le cas 

la fermeture de la caisse précédente 

doit probablement être faite 

3. Saisir votre fond de caisse ou 

utiliser le report du fond de caisse de la veille

Ouvrez la Caisse

Au niveau de vos équipements

1. Vérifier que vos imprimantes sont allumées

2. Vérifier que Votre scanner/lecteur code barre est connecté
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L’icone de la « calculette » 

vous permet de saisir
vos nombres de pièces et 

billets



3. Vente simple

Sélectionner ou créer le client en cliquant sur “Client inconnu” 

Ajouter les produit v ia leur catégorie & 
sous catégorie

Modifiez la quantité ou le prix du produit

en cliquant sur son nom dans le ticket 

Cliquer sur « Payer »

Sélectionnez le moyen de payement
• Pour les paiements par CB, 

clôturer la vente après validation

par le TPE
• Pour les payements espèces, 

saisir le montant reçu puis 
cliquer sur « Cash ». 
Vérifier le rendu de monnaie affiché 

sur le ticket.

Clôturer la vente

Vente au delà de 25 EUR ? Toujours 
donner un ticket ou envoyer le ticket par email.
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4. Vente de jauge

Créer la vente

Cliquer sur le bouton “jauge”

Verifier le nombre de places restantes
sur l’ensemble des créneaux impactés

par la durée de l’activ ité, et pas 
uniquement sur le premier créneau

Cliquer sur le créneau correspontant
Au début de l’activ ité

Sélectionner la ou les activ ités. 

Fermer le pop up

Assigner la vente à un client

Ajouter des éventuels produits (options, 

Gants, boissons, …

Encaisser et cloture la vente (voir vente simple écran precedent)
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5. Réceptionner une réservation : Etape 1 > la passer en caisse

Vérifier que la reservation est bien pour aujourd’hui, et vous pouvez la réceptionner de quatre manières 

différentes

1. Scanner le code bare de la reservation du client, le detail de la reservation s’ouvre,  vous cliquez sur “payer 

et “Vente de solde” pour passer en caisse

2. Scanner la carte de member 
du client, et cliquer sur

la reservation du jour
pour passer la reservation

en caisse

3. Depuis la liste des reservation

(Menu / Planning / Liste des
reservation), au sein de laquelle vous pouvez filtrer sur de nombreux critères, ou encore directement depuis

la fiche client.

4. Depuis l’écran de creation d’une vente, si la jauge est active sur cette caisse, v ia le bouton “Prochaine

reservation” dans la partie inférieure de l’écran. La liste des réservations à venir s’affiche, vous cliquez sur 
reservation concernée pour passer en caisse
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5. Réceptionner une réservation : Etape 2 > Valider et encaisser

• Confirmer le nombre de participants

• Ajouter les produits éventuels

• Bien vérifier la déduction d’acompte

• Encaisser le solde dans tous les cas (même vente à zéro) 

• Si montant à encaisser, encaisser v ia bouton « payer »

• Si vente à zéro parce que acompte total, cliquer sur « confirmer »
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6. Clôturer la caisse :

• Depuis l’écran nouvelle vente

• Vérifier qu’il n’y a plus 

de vente ouverte ou 

en attente

• Cliquer sur Ma caisse

• Saisir la colonne « Montants Réels »

• Chaque moyen de paiement

• CB :  Saisir le montant de télécollecte

• Recompter les Chèques 

• Pour les Différé, saisir le montant ATTENDU, 

l’écart doit toujours être à 0

• Si écart =< à XXX € (ou %)… , clôturez 

avec le bouton « Fermeture de caisse »

• Si écart > à XXX € (ou %) > Page 

suivante
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7. Chercher et corriger les erreurs de caisses :

Si erreur évidente >   Depuis la fenêtre de clôture des vente, onglet « ventes »,  chercher l’erreur et modifier la vente en 

cliquant sur son numéro puis « modifier » à l’aide des t rois pet its à droite.

Pour recherche avancée >  Depuis Menu / Caisses / Session de Caisse, vous y disposez de nombreuses options de filt res et 

recherche

1. Filt rer sur la caisse concernée en 
cliquant sur le picto devant le 
nom de la caisse concernée

2. Déployer les filt res

3. Sélect ionner le moyen de 
paiement CB

4. Appliquer le filt re

5. Se rendre dans l’onglet 
« paiement »

6. Pointer les paiement Qweekle

présent dans votre télécollecte
7. Identifier les écarts
8. Modifier les ventes erronées en 

cliquant sur le numéro de la vente 
& puis « modifier » depuis les t rois 

pet its points à droite

Qweekle Academy / Opérations quotidiennes de caisse

2

3

4

5

6

2

3

4

5



8. En savoir plus / Problèmes possible

Au Lancement de Qweekle, impossible de me 
connecter 

Vérifier votre login et password, faire une procédure de Password Perdu pour renouveler le 
password

Pas de Caisse sélectionnée Cliquer sur l’imprimante rouge dans le bandeau supérieur et sélectionner la caisse désirée

Pas de Ticket imprimé L’imprimante est -elle allumée ? Connectée à la caisse ? L’impression d’une page de test depuis 
Windows est il OK ? QZ tray est il lancé ?

Pas de scan possible Le scanner est-il connecté à la caisse ?

Impossible de fermer ma caisse Clôturer l’ensemble des ventes en attente avant de fermer votre dernière caisse opérationnelle 
ouverte

Je me suis t rompé de mode de paiement et j’ai 
fermé une vente

Voir le centre d’aide, section Caisse, : correction & modification d’une vente

Je ne retrouve pas la réservation de mon client Depuis la liste des réservations ou la fiche client. Voir le centre d’aide, section Réservation : Liste 
des réservation
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https://qweekle-3465500.hs-sites.com/knowledge/ou-trouver-le-d%C3%A9tails-de-mes-ventes-en-cours-sur-les-caisses
https://qweekle-3465500.hs-sites.com/knowledge/liste-des-r%C3%A9servations


Support FR : + 33 9 72 64 01 94
Support BE : + 32 2 318 20 45
Standard : + 33 1 84 25 40 70

Centre d’aide : http://guide.qweekle.com
Mail : support@qweekle.com

Disponible pour vous et vos équipes, 7j/7

Retrouvez-nous sur nos réseaux sociaux

http://guide.qweekle.com/
mailto:support@qweekle.com
https://www.facebook.com/Qweekle
https://twitter.com/qweekle
https://www.linkedin.com/company/qweekle/
https://www.instagram.com/qweekle_official/

