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Das MY POS Kassensystem wurde für Hotels, Restaurants und Resorts entwickelt, eignet sich aber auch 

für Clubs und Einzelverkaufsstellen. 

 

Es gibt zwei MY POS -Versionen:  

 

1. Schnellkasse - MY POS easy  

für die schnelle Abwicklung von Einzelumsätzen an Bars, für den Verkauf von Zusatzartikeln in 

All-inclusive Betrieben und Kiosks 

2. Restaurantkasse - MY POS à la carte  

für den klassischen internationalen Restaurant-Betrieb mit Tischverwaltung 

 

An einem Point-of-Sale kann zwischen den Funktionen der Schnell- und Vorgangskasse einfach 

umgeschaltet werden. 

 

 

1. Start und Anmeldung  

 

Öffnen Sie einen Webbrowser und geben Sie die Server- Adresse ăXXX.XXX.X.XX/MY POSò ein, auf der 

Ihr MY POS System installiert ist. 

 

Wenn die Anmeldemaske angezeigt wird, geben Sie bitte Ihren persönlichen Benutzernamen und Ihr 

Passwort ein und klicken Sie auf den Button ăLoginò.  
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1.1. Willkommensseite 
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Im oberen rechten Bereich finden Sie eine Schnell-Navigationsleiste: 

 

1. Online-Hilfe für MY POS: Benutzerhandbücher für Servicekräfte/Backend 

2. Öffnen eines neuen Fensters des MY POS Backends 

3. Anpassung der persönlichen Einstellungen 

4. Abmelden vom MY POS Backend 

 

 

  

                     

                                  

 

 

 

 

Zusätzlich finden Sie Informationen über den aktuellen Anmeldestatus: 

 

¶ das Unternehmen, für das die Kasse registriert ist 

¶ das Kürzel des angemeldeten Benutzers  

¶ die Zugriffsberechtigung (alle Verkaufsstellen/Outlets) 

¶ die Kellnernummer des angemeldeten Benutzers (1843) 

 

In den persönlichen Einstellungen haben Sie die Möglichkeit, Ihr Passwort, die Systemsprache und ihre 

persönliche Stornonummer (CIN) zu ändern.  

 

  

1. 2. 
3. 

4. 
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2. Administration  

¦ber den Reiter ăAdministration ò im Hauptmen¿ 

(beziehungsweise über den entsprechenden Punkt auf der 

Willkommensseite) nehmen Sie zentrale Änderungen vor. 

 

 

 

 

2.1. Betriebe verwalten 

 

Wenn Sie die Bearbeitung der ăBetriebeò wählen, gelangen 

Sie zu einer Übersicht ihrer vorhandenen Betriebe, die Sie 

bearbeiten oder löschen können (vorausgesetzt, dem 

Betrieb ist keine Verkaufsstelle, kein Drucker und kein 

Mitarbeiter mehr zugeordnet).   

 

Ein Klick auf ăNeuen Eintrag anlegenò bringt Sie zu dieser Eingabemaske:  
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Zunächst geben Sie den Betriebsnamen und ein Kürzel ein, welches in der Kasse und im Backend zur 

Zuordnung der Verkaufsstellen verwendet wird. Außerdem gibt es eine Reihe zusätzlicher 

Informationen, die Sie hier eintragen können, wie zum Beispiel die Betreibergesellschaft, vollständige 

Adresse und Umsatzsteuer-ID (für die Kassenbons), Telefonnummer und E-Mail-Adresse, sowie Zeitzone 

und Währung. Wenn Sie neben dem Feature ăAbschlags-Buttons ausblendenò einen Haken setzen, 

werden die Buttons für X- und Z-Abschläge in der Kasse ausgeblendet und die Abschläge können nur 

noch über das Backend gedruckt werden. Bitte beachten Sie: Für die rechtlich und steuerlich nötige 

tägliche Erzeugung des Kassen-Tagesabschlusses ist es unbedingt erforderlich, dass Sie uns über die 

Wahl dieser Option im Vorhinein informieren, damit wir auf dem Server die automatisierte Erzeugung 

des Z-Abschlages für Sie einrichten (Cronjob). 

 

Als nächstes können Sie die unterschiedlichen Tageszeiten definieren, nach denen Ihre Umsätze in der 

ăEssenszeitenò-Statistik aufgeteilt werden (in 30-Minuten Schritten). 

 

Definieren Sie die gewünschte PMS-Anbindung oder wªhlen Sie ăkeineò. Bei den anderen Anbindungen 

öffnen sich weitere Einstellungen, welche nach Klick auf ă nderungen ¿bernehmenò automatisch 

ausgefüllt werden.  

 
Je nach Anbindung sehen Sie verschiedene Einstellungsmöglichkeiten beim Bearbeiten oder Anlegen 

einer Verkaufsstelle.  

 

¶ Fidelio8: Erweiterung der Verkaufsstelle um Steuersätze 

¶ Protel: Erweiterung der Verkaufsstelle um Hotelnummer 

¶ Opera: Erweiterung der Verkaufsstelle um Warengruppen 

Bei Verwendung von Protel sehen Sie außerdem Einstellungen für das Feature Cross Posting. Ob Sie in 

diesem Betrieb das Cross Posting erlauben wollen und wenn ja, auf welchen anderen Betrieb das zutrifft. 

Dies ist nochmal genauer im nächsten Punkt (2.2) erklärt. 

 

Als letztes haben Sie haben auch die Möglichkeit, die Anzeige der Artikelkategorien in allen Kassen Ihres 

Betriebs festzulegen. Klicken Sie auf die Spalte ăKategorienò und Sie sehen alle verf¿gbaren Kategorien. 

Ziehen Sie eine ganze Kategorie oder eine Unterkategorie einfach mit der Maus an die Stelle, an der 

diese Kategorie stehen soll.  

Die Kategorie ăZusatzinformationenò ist ein Spezialfall, da Sie nur zusªtzliche Artikelinfos, wie 

Garzustände oder Beilagen, enthält und kann deshalb nicht verschoben werden. Speichern Sie Ihre 

Eingaben immer mit Klick auf ăNeuen Betrieb anlegenò bzw. ă nderungen ¿bernehmenò.   
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2.2. Anbindung zu Fiskaltrust 

 

Wenn Ihr Hotel eine Verbindung zu Fiskaltrust benötigt, können Sie das in den Betriebseinstellungen 

konfigurieren. Gehen Sie zu ăAdministrationò, dann ăBetriebe bearbeitenò. Bis dato gibt es eine 

Anbindung  nur für 

österreichische Betriebe, 

deswegen erscheint die 

Checkbox ăFiskaltrust 

verwendenò erst, wenn 

Sie Österreich als Land 

ausgewählt haben.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nachdem Sie den Haken gesetzt haben, sehen Sie nun unten eine Spalte mit den zugehörigen 

Einstellungen für die Anbindung. Die Felder CashBox-ID, Access Token und Endpoint müssen mit den 

Angaben aus Ihrem Fiskaltrust Portal Konto befüllt werden.   

 

 

Manuell konfigurier t wird außerdem das Mapping Ihrer Zahlungsarten. Wählen Sie zuerst die MYPOS 

Zahlungsart aus der Liste aus und dann ordnen Sie sie der entsprechenden Zahlungsart zu, die in 

Fiskaltrust hinterlegt ist. Drücken Sie auf das Plus-Symbol auf der rechten Seite um den Vorgang für eine 

weitere Zahlungsart durchzuführen, oder setzen Sie einen Haken bei einem bestehenden Mapping, um 

dieses zu Lºschen. Bestªtigen Sie Ihre Eingaben mit Klick auf ă nderungen ¿bernehmenò. Buchungen 

auf Gästekonten und Hausbon sind fix hinterleg te Mappings. 
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Sobald die Verbindung besteht, sehen Sie in den Betriebseinstellungen eine Übersicht der 

Fiskaltrustbelege, welche bereits gedruckt wurden und wann. Außerdem werden Sie hier (sowie auch in 

der Kassenoberfläche) darauf hingewiesen, wenn z.B. ein Monats- oder Jahresbeleg gedruckt werden 

muss. 

Eine weitere Änderung im Backend finden Sie bei den Vorgangsdaten eines Beleges, also wenn Sie einen 

Vorgang unter ăAusdruckeò ð ăBelegkopie & Bewirtungsbelegò ºffnen. Hier sehen Sie nun zusªtzlich zu 

den üblichen MYPOS Vorgangsdaten noch die zugehörigen Vorgangsdaten von Fiskaltrust:  
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2.3. Cross Posting 

 

Die neue Funktion Cross Posting ermöglicht die Abrechnung der Verkaufsstelle eines Betriebs auf die 

Zimmerrechnung des Gastes eines anderen Betriebes.  

Der Vorgang wird zunächst auf das Transferkonto des fremden Betriebs gebucht, dem die Verkaufsstelle 

zugeordnet ist und intern ein weiteres Mal als Gesamtposition ohne MwSt. auf die Zimmerrechnung des 

Betriebes, um die Abrechnung der beiden Betriebe untereinander buchhalterisch korrekt zu 

ermöglichen. Hierfür wird die Cross Posting Funktion zunächst einmal im MY POS Backend im Betrieb 

freigegeben, das angeschlossene Hotel sowie das Ausgleichskonto eingetragen, auf das die Cross 

Posting Umsätze gebucht werden sollen. Außerdem wählen Sie die Warengruppe und den Steuersatz, 

der für Postings aus einem anderen Betrieb gewählt werden soll. 

 
Eine zweite Freigabe erfolgt in der Verwaltung der Verkaufsstelle. 

 

 
In der Kassenoberfläche gibt die Servicekraft einfach die Zimmernummer des Gastes ein bzw. liest die 

Zimmerkarte aus. Es wird die Cross Posting Abrechnung nur dann erfolgreich durchgeführt, wenn 

sowohl das Gastkonto, als auch das Ausgleichskonto verfügbar ist. Ansonsten wird eine Fehlermeldung 

ausgegeben und der Vorgang bleibt geöffnet.  

Die Auswertung ist in der MY POS Statistik mºglich, indem Sie die Zahlart ĂCross Postingô wªhlen. 
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Bitte beachten Sie: für eine Cross Posting Buchung auf ein Zimmer eines anderen Hotels kann nur die 

Zimmerbuchung verwendet werden. Das Finanzsplitting, zum Beispiel die anteilige Zahlung per 

Gutschein ist nicht in Kombination mit einer Buchung auf die Zimmerrechnung eines anderen Hotels 

möglich und führt zu einer Fehlermeldung.  
 

 

2.4. Steuersätze festlegen 

Bereits vorhandene Steuersªtze sehen Sie, wenn Sie auf ăSteuersªtze bearbeitenò klicken. Sie kºnnen 

neue Steuersªtze anlegen, indem Sie auf ăNeuen Eintrag anlegenò klicken, dort einen Namen und den 

Prozentbetrag 

eintragen und auf 

ăSteuersatz neu 

anlegenò klicken. 
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2.5. Externe Zahlungsarten bestimmen 

 

Sie mºchten alle vorhandenen Zahlungsarten sehen? Klicken Sie bitte auf ăExterne Zahlungsarten 

bearbeitenò. Sie legen Zahlungsarten an, indem Sie auf ăNeuen Eintrag anlegenò klicken und dort den 

Paymaster und den Namen der Zahlungsart angeben. Bestätigen Sie bitte Ihre Eingaben durch Klick auf 

ăNeue Zahlungsart anlegenò. Sie kºnnen durch Anhaken festlegen, in welchen Verkaufsstellen die 

Zahlungsarten akzeptiert werden sollen.  

 

2.6. Warengruppen bearbeiten  

 

Lassen Sie sich bereits vorhandene Warengruppen anzeigen, indem Sie auf ăWarengruppen bearbeitenò 

klicken. Um eine neue Warengruppe f¿r das Hotelsystem Fidelio anzulegen, klicken Sie auf ăNeuen 

Eintrag anlegenò und geben Sie den Namen der neuen Warengruppe ein. Klicken Sie zum Speichern auf 

ăWarengruppe neu anlegenò. 
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2.7. Drucker anlegen  

 

Mit Klick auf ăDrucker bearbeitenò sehen Sie alle bereits angelegten Drucker und den lokal 

angeschlossenen Drucker.  

Mit einem Klick auf die Lupe links des Druckers können Sie den Drucker bearbeiten oder klicken Sie auf 

den Papierkorb um den Drucker zu löschen. Dieser ist nur sichtbar, wenn dieser Drucker noch keiner 

Kasse zugeordnet ist. 

 

Um einen Drucker anzulegen, muss zunächst festgelegt werden, um welches Betriebssystem es sich 

handelt, an dem der Drucker angeschlossen ist: 

¶ Windows: Der Pfad setzt sich aus folgenden Teilen zusammen: [Arbeitsgruppe des 

Rechners]/[Freigabename des Rechners]/[Freigabename des Druckers] 

¶ Linux: Der Pfad besteht nur aus einem Teil: [Freigabename des Druckers] 

¶ Netzwerkdrucker: Eingabe der IP-Adresse 

 

Die eingetragene Anzahl unter Exemplare bezieht sich auf den Druck aller Belege und Abschläge, die 

über diesen Drucker gedruckt werden.  
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2.8. Gästekarten verwalten 

 

Sie können neue Gästekarten anlegen oder bestehende Gästekarten bearbeiten. Klicken Sie hierzu auf 

ăGªstekarten bearbeitenò, es werden Ihnen die bestehenden Gªstekarten angezeigt.  Durch einen Klick 

auf die Lupe links neben dem entsprechenden Eintrag können Sie die Gästekarten bearbeiten, durch 

einen Klick auf den Papierkorb wird der Eintrag gelöscht. 

Klicken Sie auf ăNeuen Eintrag anlegenò, wenn Sie eine neue Gªstekarte anlegen wollen.  Geben Sie im 

Feld ăNameò ein bis zu 5 Zeichen langes K¿rzel f¿r die Gªstekarte an (bspw. PL f¿r ăGªstekarte Platinò). 

Geben Sie der Gªstekarte noch eine kurze Beschreibung (bspw. ăGªstekarte Platinò) und geben Sie die 

Standardreduktion an. Mit dem Haken bei ăAktivò kºnnen Sie festlegen, ob die Gªstekarte aktiviert ist 

oder nicht. 
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3. Benutzerkonten, Mitarbeiternummern und Rechte 

 

¦ber den Reiter ăBenutzerò im Hauptmen¿ (beziehungsweise ¿ber 

den Punkt ăBenutzerverwaltung ò auf der Willkommensseite) legen 

Sie Benutzer an und richten die Systemberechtigungen ein. 

Einen neuen Benutzer legt man an, indem man auf das Feld ăNeuen 

Benutzer anlegenò klickt und ihm folgende Informationen anhªngt: 

 

¶ Kürzel: Mit dem Benutzerkürzel meldet sich der Benutzer im 

Backend von MY POS an. 

¶ Berechtigung: Je nach Aufgabenfeld des Mitarbeiters weisen Sie ihm Sie die passenden Rechte 

zu: 

o Der Benutzer mit der Berechtigung ăStatistikò hat nur Zugriff auf die Statistikansicht. 

Zusätzlich ist hier eine Einschränkung auf bestimmte Artikelkategorien möglich. 

o Der Benutzer mit dem Status ăServicekraftò hat nur Zugriff auf seine Umsatzauswertung 

o Der Benutzer mit dem Status ăStornoò kann dar¿ber hinaus Umsªtze stornieren und 

Guthaben erstellen 

o Der ăArtikelverwalterò kann zudem noch Artikel anlegen, diese in Kategorien einordnen 

und Steuersätze pflegen 

o Der ăKassenverwalterò verf¿gt ¿ber die Mºglichkeit, Verkaufsstellen und Kassen 

anzulegen, den passenden Drucker für diese auszuwählen und den Ausdruck auf dem 

Bon anzupassen 

o Der ăProperty Managerò ist der Admin eines Betriebes (nur bei Multi-Property Version) 

o Der ăAdminò hat die volle Systemberechtigung und darf sªmtliche Einstellungen 

bearbeiten und Benutzer verwalten. 

¶ Anrede, Vor- und Nachname: Persönliche Benutzerdaten 

¶ Sprache: Für die Anzeige des Backend und der Kasse für diesen Benutzer  

¶ Betrieb: Beim Verwalten von mehreren Betrieben in einem System 

¶ Verkaufsstellen: Erlaubter Zugriff für diesen Mitarbeiter  

Beachten Sie: Nur, wenn ein Mitarbeiter auf eine ăSPA-Verkaufsstelleò zugreifen kann, wird 

dieser als ăBehandlerò in der Statistik angezeigt. 

¶ Minusbuchung: Durch Anhaken der Minusbuchung wird dem Benutzer erlaubt auch negative 

Artikel in der Kasse zu buchen. 

¶ Tisch-/Vorgangsschutz aufheben: Bei Aktivierung darf der Mitarbeiter fremde Vorgänge 

abrechnen, ohne diese vorher übernehmen zu müssen. Der Umsatz wird jedoch weiterhin dem 

ăBesitzerò des Vorgangs zugeordnet. 

¶ Z-Abschlag: Setzen Sie einen Haken, damit der Benutzer in der Kasse Z-Abschläge erstellen darf 

(das Nachdrucken über das MYPOS Backend ist nach wie vor möglich) 

¶ Manuelle Reduktion: Angehakt erlaubt es dem Mitarbeiter einem Tisch oder Vorgang manuellen 

Rabatt zu erstatten 

¶ CIN: persönliche Stornonummer 

¶ Alternative Mitarbeitererkennung 

¶ Mitarbeiter-Loginbutton:  Ist diese Funktion aktiviert, gibt es für den Benutzer in jeder für ihn 

zugänglichen Verkaufsstelle einen Button zum Einloggen. Die Eingabe seiner 

Mitarbeiternummer ist nicht mehr notwendig.  

¶ Gesperrt: Wenn Sie hier einen Haken setzen, ist der Zugang dieses Benutzers gesperrt. 

¶ Passwort: Das Passwort steuert in Kombination mit dem Benutzerkürzel den Zugang zum 

Backend von MY POS. Das Passwort muss zur Sicherheit zwei Mal eingegeben werden. 
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Nach Benutzern kann gesucht werden, indem der Anfang des Namens oder das Kürzel im Suchfeld oben 

auf der Seite eingegeben wird und auf ăSuche startenò geklickt wird. Darunter können Sie anhaken, dass 

nur nach aktiven Nutzern gesucht wird.  

 

Beim Verwalten mehrerer Betriebe in MY POS können Sie Ihre Suche auf einen Betrieb beschränken oder 

alle durchsuchen. 
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Mit Klick auf die Lupe links des Benutzers öffnen sich die detaillierten Informationen, unter anderem 

wird die Mitarbeiternummer angezeigt.  

Wichtig : Mit dieser Nummer melden Sie sich an der MY POS Kasse (Frontend) an. 

  
































































