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Forord

Intentionen med denna manual &r att ge en sa djup introduktion som méjligt till
programvaran EconExact. Manualen innehdller skarmbilder och exempel for att underlatta
illustrationen av programmets funktioner, bade till Windows och mobila enheter. I vissa
kapitel dterfinns ocksd skdrmbilder och beskrivningar av andra tredjepartsprogram fran
Microsoft.

De flesta skarmbilder fran programmet &r producerade i operativsystemet Microsoft
Windows 7 for PC eller Android fér mobiltelefon. Programmets layout ar bundet till
respektive operativsystemet och har darfér olika layout i olika versioner av Windows
operativsystem. P38 sa sitt ges anvdndaren sa sora mojligheter som méijligt att sjalv
paverka utseendet pd datorprogrammet.

EconExact finns vid tidpunkten foér publicering av denna manual i tva versionen dar PRO-
versionen kraver en betald licens medan Gratis-versionen ar helt gratis. Alla funktioner i
manualen ar tillgangliga i PRO-versionen medan vissa funktioner inte ar tillgangliga i
Gratis-versionen. Gratis-versionen har dock inga begransningar i de funktioner som ar
tillgdngliga och inte heller nagra begransningar i antal kunder, fakturor o.s.v. Denna kan
ocksd anviandas hur lange som helst utan ndgra som helst finansiella forpliktelser.

Programmvaran har utvecklats i tatt samarbete med flera féretag. Var ambition &r att
fortsatta att utveckla programmet med nya funktioner utifran vara anvédndares behov.
Bada versionerna utdkas darfér med nya funktioner med jamna mellanrum.



EconExact Manual

Introduktion

EconExact har utvecklats sedan 2009 i tatt samarbete med flera andra féretag. Det som
triggade igdng utvecklingen av programmet var ett behov hos flera féretag att kunna
hantera och fakturera olika typer av avtal. Det finns per idag inget annat kommersiellt
program som kan hantera och fakturera avancerade avtal till ett s& kostnadseffektivt satt
som EconExact.

Programmets granssnitt anpassas efter Windows tema och har darfér lite olika utseende
beroende p3 vilket operativsystem det kérs pd. Nedanfor visas en skarmbild fr&n Microsoft
Windows 10. De flesta andra skarmbilder i manualen ar tagna i Microsoft Windows 7.

EE EconExact - ] X
Arkiv  Verktyg Bokforing Databas Visning E-post Hjalp Verifiera Betalning Skriv Ut Fakturera
Start Kund Arikel  Artikelorder  Qrder / Offert  Lager Fakiura Dokument Betalning Arende Sok

Kund Lista
Foretag MittForetag AB v [ naktiv [] Undanta massutskrift Skype Fakturera Spara Ny
[] Undanta fakturering Undant: tskrift ill fil
Kundnummer ‘35[]81 9 ~ ‘ L naanta massutskit il A Bolag Fakturor Spara Andring
Sok Kund D Undanta paminnelser
eI, [556585-7518 v Ratsit Order Rensa
Ni =
amn [Betong Konstlten AB v]  Telsfon 019-236460 | e — Eay—
Adress 1 Verkstadsgatan 4 Fax [019-236463 |
Notering Mall
Adress 2
Hemsida ‘www,bamngkonsu\tan,sa ‘ WA
Postnummer 41115 Innehaller allt ~ Sok
ont Goteborg ) ‘ E-post ‘mm@batongkonsu\lan,sa ‘ @
Land Sverige “] Kampanj |Utskick 2018.2 v
Fakturering
[[] samma address som ovan Betalningsvillkor 20 dagar ~ | [] Fakturera enligt schema var 1 méanad
Namn Betong Konsulten AB s Taey Ingen | Nésta faktura tidigast den 28 januari 2012
Adress 1 Kennet Johansson R PG o BT 0085 o
Adress 2 Verkstadsgatan 4 §
Er Referens Kennet Johansson ~| [ Aviavgift

Postnr 41115
5 Goteborg | Var Referens Per Granqyist v Forseningsavgift 9987 >
Land Sverige ~ Rénta [C] Momsfritt
Ovrigt Er referens Arende Kundgrupp Filer Kundreskontra Saljverktyg
Mobiltelefon Kategorier Tidsintervall Notering

Fargkod Julkampanj [lDatumifran den14  juli 2018 08:00:00 %

RING SMS
[ Prioritet Avslutad Datumtll  |den12 i 2018 ~|[16:00:00 [
) Falj u| Ignarera : 08:00:00 =
P EPOST [ Faij upp Llg [ Tid frén 08:00:00
Tilldelad David Jones ~ [ Tdtin 16:0000 %
Inloggad anvandare: Administratér (Admin)

Figur 1. EconExact granssnitt (kundvy) i Windows 10

Hur fungerar EconExact

Detta kapitel kan vara intressant for dig som vill lara dig mer om hur programmet fungerar
eller som har tankt installera flera klienter kopplade till en central server.

EconExact bestdr av tva applikationer, en klient och en server, som i sin tur kommunicerar
med ett tredjepartsprogram som heter Microsoft SQL Server. Om du har gjort en helt vanlig
installation s& har Microsoft SQL Server installerats med detta program.

All data, t.ex. kunder, fakturor osv. lagras i en s.k. SQL databas. En SQL databas bestar
av en fil som innehdller all data (mdf-fil) och en fil som innehaller en transaktionslog (Idf-
fil). EconExact ansluter till SQL databasen via Microsoft SQL Server.
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EconExact Klienten ar den applikation som hanterar all dina kunddata medan EconExact
Servern hanterar anvandare, anslutningar till Microsoft SQL Server mm.

Det finns stora férdelar med Microsoft SQL Server. Det ar stabilt och sdkert, s6k och
atkomst av data &r valdigt snabb och dina data lagras i ett vélként och lattdtkomligt format.
SQL &r ocksd oslagbart ndr det kommer till att soka efter viss data i databasen. Mer
avancerade sodkfunktioner beskrivs i kapitlet "Avancerade Sokfunktioner”.

En annan fordel ar att du enkelt kan sétta upp en central server pa ett natverk och enkelt
fa atkomst av dina kunddata frdn hur manga andra klienter (datorer pd natverket) som
helst. Det innebér att hur manga personer som helst kan ansluta sig till en och samma
databas samtidigt. Om du satter upp ett virtuellt ndtverk som du kan ansluta till utifran
via Internet har du dessutom atkomst av dina data frdn hela varlden sd lange du har
tillgang till Internet.

Hur du satter upp ett virtuellt natverk varierar ndgot mellan olika operativsystem. Se
manualen for det operativsystem du anvander dig av for mer information.

Du kan tilldela olika anvandare olika grad av rattigheter att lagga till, andra och ta bort
olika typer av data. En anvéndare kan logga in pa vilken dator som helst med sitt
anvandarkonto sa lange EconExact klienten &r installerad pa den datorn och denna dator
ar ansluten till natverket dar servern ar installerad.

Om du bara anvander dig av en dator kérs EconExact klient, EconExact server och Microsoft
SQL Server pa samma dator. Om du satter upp ett nitverk av datorer dér t.ex. flera
anvandare ska ha tillgdng databasen kors normalt EconExact klient pa alla datorer medan
EconExact server och Microsoft SQL Server kdrs pa en och samma utvalda dator pa
natverket. EconExact server och Microsoft SQL Server kan kéras pd tva separata datorer
men det finns ingen férdel med detta.

Mdjligheter och begransningar

Det finns i praktiken ingen begransning foér hur mycket data, d.v.s. féretag, kunder,
fakturor osv, som du kan lagra i en databas. Microsoft SQL Server som installeras med
programmet sitter ddremot en gréns per databas pa 10 gigabyte.

Denna gréns har dock bara en praktisk betydelse om manga storre filer ska lagras i
databasen. Det finns t.ex. moéjlighet att spara elektroniska kopior av alla utskrivna
dokument som t.ex. en bild-fil (JPEG, GIF osv) eller som PDF. Det finns ocksd ett system
for hantering av drenden dar valfria filer kan lagras i databasen, fér enkel atkomst for alla
anvandare. En alternativ funktion i programmet ar att lagra eventuella filer via det vanliga
filsystemet, t.ex. en vanlig harddisk. Om m%nga eller stora filer ska lagras med anknytning
till databasen ar darfoér det sistnamnda alternativet att rekommendera.

Gransen pa 10 gigabyte kan hojas betydligt genom att uppgradera den férinstallerade
versionen av Microsoft SQL Server. Den version som installeras med programmet ar
Microsoft SQL Server 2012 Express.

Systemkrav

Systemkraven bestamms i forsta hand av Microsoft SQL Server 2012 Express som
medfdljer installationen. Har féljer en sammanfatting av de viktigaste minimukraven:

e Windows Vista eller senare version av operativsystem
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.NET 4.0 (installeras tillsammans med programvaran)

e 6 GB ledigt harddiskutrymme

e 512 MB RAM (minst 1 GB rekommenderas)

e 1024x768 pixlar skarmuppldsning

e Internet Explorer 7 (version 9 eller senare rekommenderas)

For att sdatta upp en webbservice och anvanda mobil-appen kravs d@ven installation av
Internet Information Services som kan laddas ner gratis fr&n Microsoft och installeras pa
alla Windows operativsystem.

Om programvaran ar installerad pa Windows 7 eller senare versioner av Windows
operativsystem ar det rekommenderat att installera .NET version 4.5 eller senare.
Installationsfil for .NET version 4.6.1 medféljer programmet och kan installeras genom att
kora filen "Install NET 461.bat” i installationskatalogen.

Installation

VIKTIGT! - Borja med att avinstallera eventuell tidigare version innan installation
av en ny senare version pdaborjas. Sting ocksd temporirt av eventuelilt
antivirusprogram under sjilva installationen.

N&r ovanstdende atgarder &r utférda, starta installationen genom att dubbelklicka pa filen
"EconExactSetup.exe”. Folj sedan instruktionerna under installationen.

10
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Slutfor InstallAware installationsguide for
EconExact

InstallAware installationsguide &r nu redo att installera
EconExact p& denna dator.

- Tryck p& Nasta for att starta installationen

- Tryck pa Tillbaka for att &ndra instaliningar
- Tryck p& Avbryt for att avbryta installationen

Figur 2. Installationsvy for EconExact

Foérsta gangen programmet installeras pa datorn kan installationen ta upp till 10 minuter
eller mer eftersom flera externa komponenter maste installeras. Det kan ocksd kravas en
omstart av datorn under installationen.

Efter att installationen &r klar maste programmet registreras pa datorn. Ett separat fénster
for registrering av programmet 6ppnas automatiskt. Acceptera avtalet och valj sedan typ
av licens.

Registreringsval
Reqgistrera till: Karin
@ Enkel - Gratis

Full - Testa 30 dagar

) Full - Betald licens

<< Backa ][ Masta =» ][ Awbiryt

Figur 3. Registrering - olika typer av licenser

11
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Enkel licens innebar vissa begransningar, t.ex. kan en enkel licens inte anvandas dver ett
natverk. “Full” licens ger samtliga funktioner i programmet och kraver att relevant antal
licenser kopts. Det gar ocksa att testa full version i 30 dagar, programmet kan sedan
registreras nar som helst under dessa 30 dagar efter att en licens kdpts for respektive
dator. En enkel licens kan ocksd nar som helst uppgraderas till full licens.

Efter att programmet registrerats startas programmet automatiskt. Om programmet
startas for forsta gangen pa datorn 6ppnas en forfrdgan om en ny databas ska skapas.

En databas maste skapas innan programmet kan anvandas.
Databasen ar en fil som innehaller all relevant data sasom kunder,
fakturor osv. Om en databas redan finns eller om programmet pa denna
dator ska kopplas till en extem server behowvs ingen ny databas
skapas. Det ar majligt att nar som helst skapa en ny databas fran
memm Verdyg->Skapa ny databas’.

Will du skapa en ny databas nu?

@ Ja, skapa en ny databas nu.
Mej, skapa en ny databas senare. (nasta uppstar)
Mej, skapa inte en ny databas.

Figur 4. Frdga om att skapa en ny databas efter installation

Om ingen databas finns sedan tidigare bor denna skapas redan nu. Det ar méjligt att skapa
en databas eller en ny databas nar som helst. Minst en databas ar nddvandig for att

programmet ska kunna anvandas.

For att skapa en databas, valj alternativet "Ja, skapa en ny databas nu.” och tryck pa
knappen "OK”. Ett nytt fonster 6ppnas d& for att skapa en ny databas.

12
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(o))
-MEconkxact

Start

Tryck pa Nasta for att skapa en ny databas och anslutning till denna

| Nasta || Avbyt |

Figur 5. Skapa ny databas - forsta vyn

Tryck pd "Nésta” for att fortsatta att skapa en ny databas.

Foretag
Foretagsnamn Mitt Foretag

Organisationsnummer  550122-0001

Adress 1 Fakturavagen 33
Adress 2

Postnummer 4011

Ot Gotebong

Tilbaka | | MNasta || Avbot

Figur 6. Skapa ny databas - information om mitt foretag

Skriv darefter in uppgifterna for ditt foretag. Databasen maste innehdlla minst ett féretag
for att kunna anvdndas. Det ar inte nédvandigt att ange alla uppgifter har men
Féretagsnamn maste anges. Alla uppgifter kan &ndras nar som helst pa en senare tidpunkt.
Tryck darefter pa "Néasta”.

13
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Anvandare
Mitt namn Karin
Anvandamamn Karin

Skapa inte en ny anvandare far denna databas

Tibaka | [ Nasta § | Avbot

Figur 7. Skapa ny databas - ny anvdndare for databasen

Nasta vy skapar en ny anvandare for anslutningen till databasen. Det ar inte nédvandigt
att lagga till en ny anvandare, eventuell anvandare som laggs till kan éandras eller tas bort
pa en senare tidpunkt. Om det &r forsta gdngen programmet installeras pa dator och
programmet inte ska anvandas 6ver natverk bdr en ny anvandare alltid laggas till. Skriv in
ditt eget namn, ange ett anvandarnamn for dig och tryck darefter p& “N&sta”. En anvéndare
som skapas far inget l6senord tilldelat sig, se kapitlet “Anvandare” for hur ett |6senord
andras.

Databas

Datakalla MEconBxact -

Mamn Mitt Foretag

Filmamn Mitt Foretag

Katalog C:MProgram Files"EconBxact"Databases Oppria

Tibaka | | Nasta || Avbyt |

Figur 8. Skapa ny databas - information om databasen

Slutligen anges informationen om databasfilen och var den ska placeras. Datakalla &r SQL-
specifik information dar standard ar “.\ECONEXACT”. "Namn” ar namnet p% databasen
sdsom databasen medan “Filnamn” &r namnet pa filen. ”Katalog” &r katalogen som
databasen kommer att ligga i och kan andras har eller vid en senare tidpunkt. Inga falt
behdver normalt andras har utan bara accepteras genom att trycka pa “Nasta”.

Tryck slutligen "Slutfér” i nastkommande vy for att skapa en databas med tillhérande
anslutning och anvandare.

Svara "Ja” pa frdgan "Vill du 6ppna den nya databasen med EconExact Klient?” efter att
databasen &r skapad for att starta EconExact Klient. Om det &r forsta gdngen du anvander

14
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programmet bér du ocksa ldsa igenom kapitlet “Introduktion” nedanfér fér att komma
igang.

Kom igang

N&ar EconExact startats kommer ett féonster fér inloggning upp. Har maste anvandarnamn
med tillhérande l6senord anges. En anslutning till en databas m&ste ocksd anges har. Tryck
darefter pa knappen "OK” for att logga in med angiven anvandare och anslutning.
Anvdndaren som skapas samtidigt som en ny databas skapas (se ovan) har ursprungligen
inget l16senord, faltet “Lésenord” ldmnas da tomt. Om du inte har skapat ndgon anvéndare
eller ar osaker pd vad du angett fér anvdndarnamn gar det bra att logga in med
anvandarnamnet "Admin” som &r en standardanvandare. Denna anvandare tilldelas inget
I6senord vid nyinstallation av programmet. Hur man anger eller andrar I6senord for
anvandare framgar i kapitlet “Anvandare” nedanfor.

Lagin @

Anvandamamn  Karin

Losenord

Anshutring | MittFéretag - |

Ok |[ Abw |

Figur 9. Fonstret for inloggning visas vid uppstart av klient

Vid forsta installation av programmet skapas ocksd en anslutning till en évningsdatabas
och som aterfinns i rullgardinsmenyn med anslutningar. Denna databas kan med fordel
anvandas vid upplarning i- och tester av programmets olika funktioner. Vid anvandning av
denna databas behdver du inte oroa dig for att gora fel eller misstag eftersom denna
databas inte innehaller nagra viktiga data.

Introduktionen nedanfér gar igenom de grundldggande funktionerna for att lagga till en
kund, fakturera kunden for en tjanst och skriva ut fakturan. Darefter gar vi igenom hur vi
hanterar en inkommen betalning fér den faktura som vi har skapat.

Innan genomgang av introduktionen bér du logga in med ditt anvandarnamn och ange
"Ovningsdatabas” som anslutning (se ovan).

Skapa en ny kund:

1. Ga till fliken "Faktura”.

2. Skriv in ett kundnummer och kundnamn i respektive textfalt. Dessa falt ar
obligatoriska och maste vara unika fér varje kund. Skriv t.ex. “100” som
kundnummer och "Féretag AB” som kundnamn.

Lagg ocksa till en (pahittad) fakturaadress.

Se till att ett foretag ar valt.

5. Tryck dérefter pd knappen "Spara Ny”.

W

15



EconExact Manual

Kunden har nu lagts till databasen under valt féretag. Innan vi lagger till en ny order och
skapar en faktura maste vi lagga till ett par produkter som kunden har képt. En produkt
fungerar i praktiken som en mall fér en order.

Lagg till en produkt:

oOuAWw

Ga till fliken “Produkt” och se till att under-fliken "Tjanst” &r markerad.

Skriv in ett nummer och namn fér produkten, t.ex. “2000” och "Varmepump”. Badda
dessa textfalt ar obligatoriska.

Ange en enhet, t.ex. "st” och ange en beskrivning.

Ange ett pris i boxen "Prisgrupper”.

Se till att en valuta och momssats har angetts.

Tryck darefter pa knappen “Spara Ny”.

Lagg till ytterligare en produkt:

1.
2.

Tryck pa knappen “Rensa”. Detta rensar alla falten.
Repetera proceduren ovan for att lagga till en till produkt, t.ex. med nummer “3000”
och namn "Installationsavgift”.

Nu skapar vi en order med dom nya produkterna fér var nya kund.

Skapa en order:

1.
2.

Nowuhw

Ga till fliken "Order” och se till att under-fliken "Tjanst” &r markerad.

Valj var nya kund, antingen genom att vélja kunden fran rullgardinsmenyn efter
"namn” eller genom att musklicka pa textfiltet féor “Namn”, skriv in kundnamnet
och tryck Enter.

Valj darefter en av dom nya produkterna som vi skapat.

Tryck p& "Spara Ny”.

Skapa en till order for samma kund:

Valj darefter den andra produkten som vi skapat.

Tryck p& "Spara Ny”.

Tvad order har nu lagts till v@r nya kund. Nu ska vi skapa en faktura fér kunden som
inkluderar dessa tva order.

Skapa en faktura:

1.
2.

w

Ga tillbaka till fliken "Kund”.

Se till att var nya kund &r vald. Om inte, vélj kunden fran rullgardinsmenyn efter
Namn”.

Tryck p& knappen “Fakturera”.

Ett nytt fonster kommer upp. Vald kunds kundnummer och namn ska nu finnas i
listan till héger. Om listan innehdller ndgra kunder &r det dessa som kommer att
faktureras. Om listan ar tom skapas aktuella fakturor for alla kunder.

Valj ett fakturadatum.

Vaélj ett férfallodatum. Kryssa for “Valj datum” i boxen “Férfallodatum” och valj
sedan ett datum d& fakturan ska forfalla.

Tryck p& knappen “Skapa Fakturor”.

Vanta tills programmet arbetat fardigt.
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9. Tryck pa "Stang”.

En ny faktura ska nu ha skapats.

For att se den nya fakturan:

1. Tryck pa knappen “Fakturor”. Du kommer da till fliken “Faktura” och vald kunds
fakturor listas i listan langs ner.
2. Dubbelklicka pa fakturan i listan foér att ladda in fakturan.

Skriv ut fakturan som en fil:

1. Klicka pa@ "Visning” ldngst upp i menyn och vélj darefter "Skriv ut”. Fénstret for
utskrift av dokument Oppnas. Vald faktura ska nu visas i listan i boxen
"Utskriftskriterier”.

2. Tryck pd knappen “Spara fil”.

3. Valj en mapp dar filen ska sparas eller skapa en ny mapp och tryck pd OK.

4. Valj en utskriftsmall och tryck pd OK.

Fakturan har nu sparats som en fil i vald mapp. Installningar for filformat, filnamn osv. kan
andras under "Instédllningar” i huvudmenyn.

Server & Klient

For att programmet pd en dator (EconExact Klient) ska kunna kommunicera med
databasen behéver denna klient vara kopplat till en dator som koér en separat EconExact
Server applikation. EconExact Server ar en del av programmet och ska inte blandas ihop
med Microsoft SQL Server som dr ett extern program vars syfte ar att hamta och lagra

1. N&r en anvandare loggar in pa en EconExact Klient skickar
EconExact Server efter begaran fran klienten information om
anvandarens behorighet och information om anslutningen till
databasen (via Microsoft SQL Server).

EconExact
Server

EconExact
Klient

2. Nar anvandaren begar data fran databasen (t.ex. vill se en
faktura) skickar EconExact Klient en forfragan till Microsoft SQL
Server om vilken information som 6nskas.

3. Informationen som forfragats hamtas av Microsoft SQL Server
fran databas-filen och skickas tillbaka till EconExact Klienten.

Databas-filen

Figur 10. Illustrativt schema over alla applikationer
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data i databasen. EconExact Server kan kéras pa samma dator som programmet eller pa
en separat dator pa ett natverk. Om programmet bara anvands p@ en och samma dator
kérs EconExact Server i bakgrunden pd& samma dator. EconExact Server tillhandahaller
information till EconExact Klient om anvandare och om anslutningar till databaser. Om en
databas ska tillgds pa flera datorer dver ett natverk boér EconExact Server och Microsoft
SQL Server kéras pa en utvald dator pa natverket. Databas-filen bor alltid ligga pa@ samma
dator som Microsoft SQL Server kérs pa. Hur de involverade applikationerna kommunicerar
med varandra och med databasen illustreras i figuren ovanfér.

Anvandare och anslutningar till databaser hanteras av EconExact Server som kérs parallellt
med EconExact Klient om programmet anvénds lokalt pa en dator. EconExact Server
oppnas enklast fran klienten via huvudmenyn “Arkiv”, undermenyn “Server” och menyvalet
n('jppnan.

Ardv  Verdyg

! Anvandare

Anvandare  Inloggad
Admin 201502405 13:33:24

Figur 11. EconExact Server huvudfénster

I det vanstra textfaltet visas logginformation frdn anvandare lokalt eller pd natverket. I
listan till hdger visas anvdndare som just nu &r inloggade och tiden d@ dom loggade in.
Serverinstéllningar, d.v.s. anvandare och anslutningar hanteras under huvudmenyn
"Verktyg” och menyvalet "Anvandare och Anslutningar”.

Oppna fonstret for hantering av anvéndare:

1. Oppna huvudmenyn "Verktyg”.

2. Valj menyvalet “Anvandare och Anslutningar”. Ett nytt fonster “Login” dppnas.

3. Skriv "Admin” i faltet "Anvandarnamn” och |dmna faltet “Ldsenord” tomt
(Anvandaren "Admin” har som grundinstéllning inget 16senord).

4. Tryck pa knappen "OK”. Fonstret "Anvandare och Anslutningar” 6ppnas.

Anvandare

Anvdndare hanteras under fliken med samma namn. Har kan anvandare tilldelas olika
rattigheter till databasen. Anvandaren "“Admin” ar en standard-anvédndare med
administratérsrattigheter som inte kan andras eller tas bort. Om flera anvandare ska
anvanda programmet, lokalt eller 6éver natverk, bdér anvandaren "Admin” tilldelas ett
l6senord som sparas pa en saker plats.
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Varje person som ska anvdnda programmet bor ocksa tilldelas en egen anvandare. P3 sa
satt kan man enkelt se vem som har gjort vad i databasen. Det finns ocksd méjlighet att
logga olika dtgarder som en anvandare gor i databasen, t.ex. nér en anvandare dndrar en
kunduppgift, soker bland arenden eller skriver ut fakturor (se avancerade installningar
nedanfor).

Anvandaren "Admin” ar ett administratérskonto och kan inte tas bort. Denna anvandaren
bor ocksa tilldelas ett sakert |[dsenord om flera personer ska anvanda systemet. Andamalet
med denna anvandare ar att sakerstalla att det alltid finns minst ett administratérskonto
eftersom ett sadant &r noédvandigt for att kunna géra andringar i alla viktiga
serverinstallningar. Denna anvandare bor darfér heller aldrig anvandas for andra &ndamal
an detta.

Anvandare | Anslutningar | Eackup

Admin =
[ Ny ] [ Kopiera ] [ Ta Bort
Nina Anvandarinformation
E:’I[-er Anvandamamn  Karin Losenord sssssssne [ Visa
Yasmine Fullt namn Karin Karlsson Kriteria [MEde‘ "]
Rall [ﬁn\réndare l Avancerat ][ Databasanslutning ]
Kunder Offerter
L3sa Andra [ Ful lasa  [Ful ~| Andra [Ful v
Lagaga till Ta bort Lagga till [Full v] Ta bort [lngen v]

Maxdmalt antal sokresultat | 1000 Madmalt antal sokresultat | 100

4r

Order och Awtal Falturor

e b e [ <] Aok [Gagmad )

Lagga il Ta bort Lggatil [Ful =] Tabott [Ingen -

Madimal antal sokresultat | 100 = Mapdmalt antal sokresultat | 1000 =

Produlktmallar Inbetalningar

. - s -

Lagga il Ta bot Lagga il Ta bot
Manimah artal sokresuttat | 100 =

Foretag

Lagga Tabot 2 [Begamsad v A

Dokument

1 o B

Lsogatil Tabar Lss2 Fndra

Madmatt antal sokresultat 100 = Lagga til Ta bort

L}
-

[ Ao |

Figur 12. Anvidndare med tillhérande instédllningar

Anvandarinformation

I denna box finns de grundlaggande installningarna fér varje anvandare. "Anvandarnamn”
&r det namn som anges vid inloggning av en anvéndare i systemet och maste innehalla
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minst ett tecken och vara unikt. Tvd anvandare kan inte ha samma anvédndarnamn. “Fullt
namn” anger hela namnet pa anvandaren och kan vara tomt. Ett I6senord bér anges for
alla anvéndare om flera personer ska anvinda systemet. P3 s3 sitt undviker man att flera
personer, med vilja eller av misstag, loggar in pa samma anvédndare. "Krav” sétter
sakerhetsnivan fér hur sikert ldsenordet maste vara nar |dsenordet dndras av en
anvandare via en klient. "Roll” anger vilken roll en anvandare ska ha, administrator eller
anvandare. Administratér har automatiskt full behérighet till databaser och behérighet att
dndra alla serverinstallningar medan en anvandares behérighet kan &ndras fran i princip
obefintlig till full (se nedan). Endast administratérskonton kan exempelvis gbéra andringar
till anvandare och anslutningar.

Avancerade installningar

Avancerade instéllningar terfinns i ett separat fonster som &ppnas genom att trycka pa
knappen “Avancerat”. I boxen "Transaktionslog” finns alternativ som bestammer vilka
typer av atgdrder som ska registreras i transaktionsloggen som kan kommas at av alla
anvandare med rollen "Administratdér” via en klient. I boxen "Avancerade rattigheter”
dterfinns rattigheter en anvédndare kan ha utdver de réttigheter som aterfinns i huvudfliken
"Anvandare”. Dessa installningar anger just vilka funktioner varje anvandare ska ha till
gang till.

Transalkdionslog

Oppria | Spara andring | Uttshrift
Sok | Spara flera andringar massuppdatering) | BExport
| Spara ny | Ta bort E-post
| Spara flera mya | Ta bart flera
Avancerade rattigheter
| Redigera utskriftsmallar o | Shoriv ut | Epost
Installningar | Massuppdatera | Losenord
Backup | BExportera

Stang
Figur 13. Mer avancerade instdllningar for respektive anvandare

Databasanslutning

Anvéandarinstéliningar for databasanslutningar aterfinns i ett separat fénster som dppnas
genom att trycka pa knappen “Databasanslutning”. Har anges vilka databasanslutningar
som en anvandare ska ha tillgdng till genom att flytta dessa till listan “Aktiverade”.
Anslutningar i listan "Avaktiverade” har anvdndaren saledes inte tillgang till. P38 s3 satt kan
anvandares behdérighet till t.ex. olika databaser begransas. “Primar anslutning” anger just
vilken anslutning som ska vara anvandarens primara anslutning. Vid inloggning till en klient
finns alternativet "#Priméar anslutning#”. Om detta alternativ anges anvands den
anslutning som har angetts som primar anslutning. Pa sa satt gar det att styra vilken
anslutning som varje anvandare ska anvanda.
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Primar anslutning | Mina Foretag b
Avakdiverade Aldiverade
Mina Faretag (admin) Mina Foretag
Owningsdatabasen
oK || avbnt

Figur 14. Anslutningar maste aktiveras for vanliga anvandare

Behorigheter

Det ar mdjligt att ange olika behorighet for att lasa och andra olika typer av objekt i
databasen. Behérighet kan anges for de fyra atgdrderna “Lasa”, “Andra”, "Légga till” och
"Ta bort” och behérighetsnivan kan anges till “Ingen”, "Begransad” eller “Full”. For en del
objekt och dtgérder ger nivderna "Begransad” och “Full” i praktiken samma behdrighet.
"Maximalt antal sékresultat” moéjliggor att begransa antalet sékresultat som en anvandare
ska kunna fa fram vid en sdkning i databasen, t.ex. om man vill undvika att en viss
anvandare ska kunna sdka fram ett stort antal objekt av en viss typ. Om en anvandare
exempelvis ska kunna lasa fakturor men inte skapa nya, andra eller ta bort fakturor satts
behérigheten for “Lasa” till “Full” och behérigheten “Ingen” fér alla andra dtgérdstyperna i
boxen "Fakturor”.

Anslutningar

En anslutning innehaller information om hur EconExact Server eller Klient ska ansluta till
databasen via SQL Server. En sd kallad standardanslutning skapas alltid med varje ny
databas, t.ex. ndr programmet installeras. Om endast EN klient ska anvéndas pa EN dator
&r det normalt inte nédvéndigt att géra nagra andringar till denna anslutning eller forsta
innehallet i detta kapitel. Om ddremot mer avancerade instéllningar maste goras, t.ex. om
systemet ska sattas upp Over ett natverk med anslutning fran flera datorer till en och
samma server kan det vara nyttigt att skaffa sig en grundldggande forstdelse for
sambandet mellan EconExact Klient, EconExact server och SQL Server genom att |ésa detta
kapitel och kapitlet “Server & Klient” ovanfor.
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Anglutningar | Backup
Ny

Mina Foretag (admin)

Mina Foretag Matver

(Ovningsdatabasen
Owningsdatabasen 2

Mamn Mina Foretag | Synlig for klienter
Datakalla M\EconBExact -
@ Windows

SQL Server Arvand anvandarens login (kraver ett identiskd login i SQL)

Anvandare

Lasenord

Databas

Mamn C:\Program Files {<86)\EconBxact\Databazes'\MyCompanies mdf -

Tidsgrans

| Integrerad Sakerhet

| Anvandarbegaran

0K || Avbnt

Figur 15. Minst en anslutning maste skapas per databas

Faltet “Namn” &r namnet pd anslutningen som visas vid t.ex. inloggning till en klient och
maste innehalla minst ett tecken och vara unikt. Om ”Synlig for klienter” &r markerad
betyder det att anslutningen listas som ett alternativ i rullgardinsmenyn for anslutningar
vid inloggning till en klient. "Datakélla” &r den datakalla som angetts vid installation av
SQL Server och som standard dar denna “.\EconExact”. Foér inloggning till SQL Server finns
de tva alternativen "Windows” och "SQL Server”. "Windows” som inloggningsalternativ &r
standard och betyder att det konto som man loggat in pa i operativsystemet Windows
ocksd &r det konto som ocksad anvands vid inloggning till SQL Server. "SQL Server” som
inloggningsalternativ ar mer férdelaktigt att anvanda sig av om flera datorer ska anvandas
pd ett natverk for att ansluta till samma SQL Server pd en av natverkets datorer. Innan
detta alternativ anvands maste man férst aktivera SQL Server fér denna typ av anslutning
och ocksd skapa minst ett SQL login. I faltet “Namn” i boxen "Databas” anges normalt
sokvéagen till databasen. "Tidsgrans” &r den maximala tid (time out) som SQL anvéander pa
att forsoka ansluta till en databas innan eventuellt fel rapporteras. “Integrerad sakerhet”
(Integrated Security) och "Anvdndarbegdran” (User Instance) &r mer avancerade
instéllningar vid anslutning till SQL Server och ska normalt vara ikryssade.
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Anslutning over natverk

Over néatverk &r det enklast att ansluta till databasen via ett SQL login (d.v.s.
inloggningsalternativet "SQL Server” beskrivet ovanfor). Ett nytt login till SQL Server kan
skapas genom att trycka pa knappen “Ny” till h6gen om féltet “Anvéandare”, varpa ett nytt
fonster dppnas.

Anvandare MyLaogin1 -
Lésenord sEsssnse Visa
Lo=enord (igen) TTITITIL)
Databasfil
/| Fast databasen til SQL Server med namn MyDatabase_25abads? -
Mamn C:Program Files (x86)"EcaonBExact' Databases  MyDatabase mdf - W
Server Databas
Serveradmin L3=a | Backup
| Skriva Bgare

Skapa | | Avbryt

Figur 16. Ett nytt SQL login kan skapas och anvidndas vid anslutning till databasen
over exempelvis natverk

"Anvandare” och “Lésenord” anger just namn och I6senord for det nya SQL login som ska
skapas. Lésenordet bdr vara starkt eftersom det SQL login som skapas kan anvandas av
andra for att komma 3t all data i databasen via vilket program som helst som kan ansluta
till SQL Server. Minimikravet har darfor satts till sex tecken om login skapas via EconExact
Server. I faltet "7Namn” i boxen "Databasfil” anges hela sékvagen till databasen som ska
anvandas som standarddatabas for det nya SQL loginnet. For att en databas ska kunna
anvandas som standarddatabas av ett SQL login maste databasen fastas till SQL Server.
Det betyder i praktiken att databasen kopplas till SQL Server och kanns igen enbart med
det namn som databasen fasts under. Om den databasfil som ska anvandas som
standarddatabas inte tidigare har fasts till databasen ska "“Fast databasen till SQL Server
med namn” vara ikryssat och ett namn anges i faltet till héger om den kryssboxen. Ett
namn genereras normalt automatisk men detta kan sjalvklart andras till valfritt namn.
Namnet anvands dock enbart i kommunikationen mellan EconExact Server och SQL Server.
Det enda kravet ar att det ar unikt, d.v.s. att ingen annan databas har fasts till SQL Server
med samma namn. I boxarna ”"Server” och ”"Databas” finns méjligheten att andra
rattigheter fér SQL kontot. Detta ar endast de rattigheter som SQL login far och som
anvands av anslutningen och har inget att géra med rattigheterna som anges for respektive
anvandare beskrivet i kapitlet "Anvandare”. Normalt ska inga andringar gdras till dessa
rattigheter.

Innan ett nytt konto skapas boér texterna som angetts i alla falt noteras. Efter att alla falt
fylts i korrekt kan ett nytt SQL login skapas genom att trycka pa knappen “Skapa”.
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Om man vill ha battre kontroll p@ databaser, logins etc. finns méjligheten att installera
Microsoft SQL Server Management Studio Express som kan hamtas och installeras gratis
fran www.microsoft.com. Den version av Management Studio som installeras bér da vara

samma version som installerats med EconExact (SQL Server 2012 Express). Detta program
kraver dock att man skaffar sig grundlaggande kunskaper i- och férstdelse av Microsoft

SQL.

Skapa en anslutning som fungerar bade lokalt och éver natverk:

1.

w

10.

11.

12.

13.

14,

15.

Stang ner EconExact Klient eller se till att EconExact Klient inte dr ansluten till
databasfilen.

Ga till fliken "Anslutningar” i fénstret “Instéllningar”.

Tryck p& knappen “Ny” langst upp for att skapa en ny anslutning.

Ange ett namn for anslutningen, t.ex. "MittFéretag-Natverk” eller liknande for att
markera att anslutningen ska anvandas 6ver natverket.

Se till att "Datakalla” angetts. Vid anslutning éver natverk maste datakélla inkludera
namnet pa den dator som ska anslutas till. Om namnet pa datorn &r “"MINDATOR”
anges "MINDATOR\ECONEXACT” (inte enbart “.\ECONEXACT"”). Om datornamnet
inte anges eller inte anges korrekt kan EconExact Klient pa en annan dator inte hitta
servern "MINDATOR” pa natverket.

Se till att "Synlig for klienter” ar ikryssat sd att anslutningen listas som ett alternativ
vid inlogning fradn EconExact Klient.

Klicka for "SQL Server” och tryck p@ knappen "Ny” till héger om faltet “Anvéndare”.
Ett nytt fonster 6ppnas med namnet “Skapa nytt SQL-login”.

Ange ett namn for loginnet i faltet “Anvandare” och ange sedan ett starkt I6senord
pa minst sex tecken. Med starkt I6senord menas en text som innehaller bade stora
och sma& bokstéver, siffror och specialtecken.

Se till att "Fast databasen till SQL Server med namn” &r ikryssat.

Tryck pa knappen “Fran Fil” och leta ratt pa den databasfil som ska anvéndas med
det nya SQL login som skapas, d.v.s. databasfilen med dina data.

Efter att en databasfil har valts genereras automatiskt ett namn fér databasen. Det
4r det namn som databasen far i SQL Server. Detta namn kan &ndras men har bara
betydelse i kommunikationen mellan EconExact Server och SQL Server.

Notera “Anvandarnamn”, "Lésenord” och databasnamnet (d.v.s. namnet i faltet till
héger om kryssboxen “Fdst databasen till SQL Server med namn”.

Tryck pd@ knappen "Skapa”. Fonstret stings och ett SQL login skapas nu.
Anvéndarnamn och lésenord fylls i automatiskt fran de uppgifter som angetts. Ett
meddelande visas om ett fel uppstar, t.ex. om anvandarnamnet redan existerar.
Se till att faltet "Namn” i boxen "Databas” ar tomt. Vid inloggning med det nya SQL
login kommer anslutning att ske till den databas som angetts nar loginnet skapades.
Anslutning till databasen kan nu ske via EconExact Klient fran en annan dator
genom anslutning till EconExact Server pa den dator som SQL loginnet skapades.
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Mamn Mina Foretag MNatver | Synlig for kdienter
Datakalla MYCOMPUTERNECOMNEXACT -
Windows

@ S0OL Server Anvand anvandarens login (kraver ett identiskt login i SQIL)
Anvandare MyLoginT - My
Losenord TIIIIIL

Databas

MNamn - Fran Fil

Tidsgrans | o -

| Integrerad Sakerhet
| Anvandarbegaran

Figur 17. Instdllningarna for anslutningen efter att ett nytt SQL login (MyLogin1)
skapats for anvandning dover natverk. Databasen behdver inte anges eftersom
denna kopplats till loginet som standarddatabas i SQL Server.

Se kapitlena “Serverinstallningar” och “Klientens serverinstallningar” fér mer information
om hur man ansluter EconExact Klient till en EconExact Server dver natverk.

Viktigt att tanka pa

Det ar viktigt att se till att eventuella brandvaggar inte blockerar EconExact Klient & Server
eller Microsoftl SQL Server & Browser for att anslutningar ska kunna fungera éver natverk.
Vis eventuella problem boér darfér man darfor testa att temporart stanga ner alla
brandvéggar for att utesluta att problemet uppstatt p.g.a. att brandvaggen blockerat ndgot
av programmet som behdvs for att kunna ansluta éver natverket.

Andra viktiga installningar

Se forst och framst till att minst ett SQL login skapats enligt ovan. Né&r ett sddant login
skapas stalls SQL Server samtidigt in for att fungera for anslutningar éver natverk. Vid
installation av EconExact gors alla instéllningar fér att anslutning 6ver natverk ska kunna
géras och normal behdver man inte géra nagra ytterligare instéllningar till SQL Server for
att anslutning 6ver néatverket ska fungera. Vid eventuella problem som inte beror pa
brandvaggar kan man kontrollera att nédvandiga komponenter till SQL Server kors. Folj
instruktionen nedanfér for att utesluta eventuella problem med komponenter eller
installningar till Microsoft SQL Server:

1. Ga till startmenyn och leta reda pa "Microsoft SQL Server 2012".

2. G4 till mappen "Configuration tools” och starta programmet “SQL Server
Configuration Manager”. Ge eventuella tilldtelser till programmet.

3. Ga till "SQL Server Services” i listan till vanster och kontrollera att "SQL Server
(ECONEXACT)” och "SQL Server Browser” har statusen "Running”. Om processen
inte har denna status (d.v.s. har statusen "Stopped”), starta processen genom att
hégerklicka pa processen och valj “Start” fran menyn.

25



EconExact Manual

4. Ga sedan till "SQL Server Network Configuration” i listan till vanster.
5. Dubbelklicka pa "Protocols for ECONEXACT” i den hogra listan och se till att
"Shared Memory”, "Named Pipes” och "TCP/IP” har statusen “Enabled”. Om nagon

av dessa har statusen "Disabled”, hdgerklicka pa denna och klicka pa "Enable” i
menyn.

Om problemet ar att “"SQL Server Browser” har statusen “Stopped” kan den enklaste
I6sningen vara att se till att "EconExact Server” kérs som administratér vid uppstart.

File Action View Help
&= | % 0= H
‘@ 5QL Server Configuration Manager (Local) Mame State Start

E th Zewer rS\E: Esk Configuration (32bit) DSQ Server (CONBUACT) - uning - Aute

- = ar ontiguration I :

' S0L Mative Client 10.0 Confi tion (32bi E) > Server (BQLEXPRESS) cunning Ao
2 : guration 320} || 2 L Server Agent (ECONE... Stopped  Othe

. _E_ SQL Server Metwork Configuration @S Ls Agent (SOLEXP... St g Oth
. & 5QL Native Client 10.0 Configuration QL Server Agent (SQLEXP... Stoppe ®
A SQL Server Browser Running  Auto

Figur 18. "SQL Server (ECONEXACT)"” och “SQL Server Browser” ska ha statusen
“Running”.

File Action View Help
&= | %|Ecl=H
@ S0L Server Configuration Manager (Local) Protocol Mame Status

5| zqtzemeriﬁ'mceic . S W Shared Memory  Enabled
J_E_I QL Server Metwork Configuration (32bit) %~ Named Pipes Enabled

B~ Protocols for ECONEXACT
TCP/IP Enabled
. & SQL Native Client 10.0 Configuration (32bit) im D’_m h|e |
- _E_ S0L Server Metwork Configuration Isable
s .. 50QL Mative Client 10,0 Configuration

Figur 19. “"Shared Memory”, "Named Pipes” och "TCP/IP"” under “"Protocols for
ECONEXACT” ska ha statusen "Enabled”.

Backup via Server

Det finns flera olika tillvdgagdngssatt att utfora backup varav backup via EconExact Server
ar ett av dessa. Backuper som tagits med EconExact Server maste aterstéllas manuellt,
t.ex. med SQL Server management Studio. Installningar fér backup aterfinns har under
fliken med samma namn. Om flera klienter och anvandare ska kopplas till servern eller om
programmet ska anvdndas pa en dator flera gdnger i veckan bor regelbundna backuper
tas. Fordelen med att backuper av en databas tas via EconExact Server ar att denna kan
stallas in s8 att den koérs konstant i bakgrunden fran uppstart av datorn oavsett om en
klient kérs eller inte. Om programmet bara anvénds en gdng per manad for att fakturera
racker det kanske med att ta en backup fére och efter faktureringen ar klar. Men om
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systemet anvands dagligen med dagliga andringar till databasen bér backup méjligtvis tas
en eller flera génger per dag.

| Anvandare I Anslutningar | Backup |

Backup ‘L]

Mamn Backup Dag

Anslutning Mina Faretag -

Filnamn backup_dag bak

Mapp E:\EconBxact'Backups
Frekvens [‘u"al]'e dag hd Tid 12:00 -

[ Formatera [7] Enbart kopia

Behall antal dagar 0 =

OK || Avbt

Figur 20. Backup kan utforas av EconExact Server

Profiler for backup finns under fliken med samma namn. “Namn” @r namnet foér profilen.
Anslutning ar den anslutning som ska anvandas fér backup och sdledes kommer backupen
att tas for den databas som hor till anslutningen. “Filnamn” &r filnamnet fér backupfilen
medan “Mapp” &r den katalog dar backupfilen ska ligga. “Frekvens” och “Tid” &r
installningar for nar pd dygnet eller i veckan en backup ska tas. Om “Formatera” &r
aktiverat skrivs den gamla backupen o6ver, i annat fall adderas den nya backupen till
backupfilen. En backup tar som regel upp nastan samma lagringsutrymme som sjalva
databasen och om varje backup adderas till backupfilen kan denna vaxa valdigt fort. Om
en databas tar upp 50 MB och backup tas varje timme utan formatering kan backupfilen
védxa (med ca 30-50 MB per timme) till 8 GB eller mer pa en vecka. Férdelen med denna
typ av backup &r att det &r mojligt att aterstélla databasen till vilken tidpunkt som helst
d3 en backup har tagits. Om man inte anvander formatering bér man rensa bland
backupfilerna d& och d3, t.ex. genom att starta pd nya backupfiler och radera de gamla.
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"Enbart kopia” bér alltid vara avmarkerad och “Behall antal dagar” bér alltid sattas till 0.
Bada dessa installningar & mer avancerade och bér aldrig dndras utan att ha en mer
ingdende forstdelse av backup med SQL Server.

Det &r viktigt att notera att servern maste kéras, t.ex. i bakgrunden av Windows, for att
schemalagda backuper ska kunna goras. Hur detta enklast sakerstalls beskrivs nedanfor.

Testa en backupprofil

Det ar mdéjligt att utféra en backup, t.ex. for att testa att backupprofilen fungerar, via
menyvalet “Backup” i huvudmenyn “Verktyg”. Ett nytt fonster 6ppnas da.

Profil [Backup Nat -

| Backup || Awbryt |

Figur 21. Varje backup och tillhérande anslutning bor testas minst en gang

I rullgardinsmenyn "Profil” valjs sedan en profil féljt av ett tryck pa knappen “Backup”. Om
backup av databasen fungerade som férvantat visas ett meddelande "BACKUP: Backup
Dag - Resultat: OK."” i textmatningen. I annat fall visas felmeddelandet fr&n SQL Server.

Serverinstallningar

Serverinstallningar  aterfinns  under huvudmenyn  “Verktyg” och menyvalet
"Serverinstédllningar” och dess styr hur klienter kan koppla upp sig mot servern. Precis som
for anvdndare och anslutningar ovan maste ett anvandarnamn och Iésenord for ett
administratdérskonto anges innan fonstret for dessa installningar ka Oppnas. Dessa
instéliningar behdver och ska normalt inte dndras om klient och server kérs pa samma
dator eller 6ver ett vanligt betrott natverk.

Myckel SEESEREBRRES

| Tillat anshutning via namngiven pipa
V| Tillat anslutring via TCP

IP adress 85.253.1.1

Port 5050

oK || avb |

Figur 22. Serverns instédllningar for anslutning fran klient

"Nyckel” fungerar som teckenuppséttning eller I6senord som maste dverensstdmma mellan
servern och klienten. Samma nyckel som anges fér servern maste allts3 ocksa anges i
Serverinstdllningarna for klienten foér att denna ska kunna koppla sig mot servern. Nyckeln
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forhindrar andra klienter fran att forsoka koppla sig mot en obehdrig server men kan
ldmnas tomt for bade server och klient och systemet anvands pa ett betrott natverk med
betrodda anvandare. En klient kan koppla upp sig mot en server antingen via namngiven
pipa (named pipe) eller via TCP. Normalt bér namngiven pipa anvandas eftersom detta
oftast gar fortare och ar sakrare dver ett vanligt natverk. Férdelen med TCP ar méjligheten
att ansluta till en server utanfér natverket genom att i klientens installningar ange IP-
adressen for servern. En port maste alltid anges har och i klientens installningar om TCP
ska anvandas, och denna maste samma for bade klient och server. Vilken port som helst
kan anvdndas men det ar rekommenderat att en port valjs som inte anvands fér annan
typ av kand kommunikation, exempelvis kan portarna 13000-13500 normalt anvandas
utan problem. Faltet “IP adress” begransar vilken klient som kan koppla sig till serven, om
detta falt lamnas tomt accepteras uppkopplingar fran alla IP-adresser. Om TCP ska
anvandas utanfér ett natverk maste routern som styr serverns natverk vidarekoppla
kommunikationen fér angiven port till den dator pa natverket som kér servern. SQL Server
maste ocksd stallas in for acceptera anslutning via TCP. Det &r dock rekommenderat ur
sakerhetssynpunkt att server och klienter kérs pa ett och samma néatverk. Fér eventuella
klienter som fysiskt befinner sig pa andra natverk bor istéllet ett virtuellt natverk uppréttas.

Efter att &ndringar gjorts till dessa instéllningar maste servern startas om innan dessa
bérjar galla.

Automatisk uppstart av Server

Om systemet ska anvandas pa flera datorer dver ett nitverk eller om servern ska utféra
regelbundna backuper i bakgrunden kan det vara en bra idé att I8ta EconExact Server
starta upp automatiskt nar Windows startar. Detta stalls in under huvudmenyn “Verktyg”,
undermenyn “Uppstart / avslut” och menyvalet “Starta automatiskt”. Svara ja pa fragan
"Vill du &ndra status for automatisk uppstart?”. Svara ocksa ”Ja” pa eventuella fragor fran
operativsystemet om att ge filen “EEautoboot.exe” tilldtelse att géra andringar pa datorn.

Menyvalet “Férhindra avslut fran klient” férhindrar en EconExact Klient som anslutit lokalt
pa datorn att avsluta server. En klient som anslutit lokalt (d.v.s. via en lokal namngiven
pipa) skickar ett meddelande till servern att avsluta nar klienten avslutas. Andra klienter
pd t.ex. natverket kan d& inte langre ansluta till servern forran denna har startats upp
igen. "Forhindra avslut fran klient” bér darfor alltid vara aktiverat om EconExact Server
alltid ska var igéng.

Klientens serverinstallningar

Om systemet ska anvandas pd flera datorer dver t.ex. ett natverk &r det ndédvéndigt att
stalla in klientens serverinstallningar sa att denna vet hur den ska koppla sig till EconExact
Server. Om programmet diaremot ska anvéndas pa en dator bdr dessa instillningar inte
dndras. Dessa installningar aterfinns i klientens huvudmeny ”Arkiv”, undermenyn “Server”
och menyvalet "V&lj” varpa ett nytt féonster ppnas. Ingen anvéandare far vara inloggad for
att detta alternativ ska vara aktivt, logga darfér ut eventuell inloggad anvéndare innan
dessa instéllningar kan kommas at.
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Myckel

| Lokal server

Servemamn

Avbryt efter (selunder) |15 =

TCP

|P adress -
Port 0

Antal farsak 4]

L1 1L

Madmal vantetid {sekunder) |15

4k

| oK || Avbnt

Figur 23. Klientent instdllningar for anslutning lokalt till EconExact Server

"Nyckel” &r ett valfritt ord med valfria tecken som maste matcha serverns nyckel (se
kapitlet "Serverinstéillningar” ovan). Nyckeln forhindrar obehériga att ansluta sig till och fa
information frdn servern. P& ett betrott natverk kan detta falt l&mnas tomt fér bdde
EconExact Server och Klient.

"Lokal server” betyder att klienten ansluter sig till EconExact Server via en s.k. lokal
namngiven pipa (Named Pipe). Om klienten ska anslutas till EconExact Server pa en annan
dator pa natverket ska “Lokal server” vara frankryssad och namnet pa datorn som klienten
ska ansluta till maste anges i filtet “Servernamn”. Har kan dven IP-numret fér denna dator
anges men IP-nummer kan till skillnad fran datornamn &ndras vid t.ex. en omstart varfor
datornamnet ar att féredra. “Avbryt efter” ar den maximala tid som ska anvandas for ett
anslutningsférsok innan forséket avbryts (time out). Denna anslutningsmetod ar normalt
mycket snabb varfér 15 sekunder ska vara mer an tillrdckligt. Tiden bdr dock inte
understiga 5 sekunder.

Det finns ocksd en mojlighet att ansluta via TCP istallet fér namngiven pipa. Denna metod
bér dock endast anvandas om anslutning via pipa inte fungerar. Férdelen med TCP ar att
anslutning kan ske mellan flera natverk eller 6ver internet. EconExact Server och
EconExact Klient kan d& koras pa tva olika datorer pa varsin sida om jordklotet. Faltet "IP
adress” ska innehalla IP-numret pa servern som klienten ska ansluta till och i féltet “Port”
maste samma portnummer anges som angivits i EconExact Servers serverinstélliningar.
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Mychel TTIITIIIIIIL
Lokal server
Servemamn  Satumus -

Avbryt efter (zelounder) 10 (=

7] TCP

IPadress  192.168.77.53 -
Port 13050

Artal forssk 4 2

Madmal vantetid {sekunder) |20

L1

| oKk || Avbot

Figur 24. Klientens instdliningar for anslutning till EconExact Server via pipa eller
TCP over natverk

"Antal forsok” och “Maximal vantetid” ar just antal férsok som ska géras via TCP dar den
maximala vantetiden kan anges innan ett anslutningsférsok avbryts. Vid eventuella
problem dar anslutningen tar léangre tid boér antal férs6k och maxtiden utdkas. Minimala
antalet forsdk och vantetid bor dock vara 3 forsék och 10 sekunder, respektive.

Vid anslutning éver nétverk ar det viktigt att se till att eventuella brandvéggar pa datorerna
som ska anslutas inte blockerar EconExact Server och Klient. Se ocksd kapitlet
"Serverinstédllningar” ovan fér mer information.

Backup via Klient

Som namnts ovan kan backup ocksd utféras via klienten. Det finns tva olika satt att utfora
och 3terstélla backuper pa vilka beskrivs ndrmare nedanfor.

Backup via profil

Backupprofiler finns under huvudmenyn “Databas”, undermenyn “Backup” och menyvalet
"Profiler”. Férdelen med backup via en profil ar att du kan valja mer avancerade
installningar. Det &r ocksd ndgot tidsbesparande att ta en backup fran en redan fardig
profil, speciellt om backuper tas ofta.
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Backup profil
Typ Full vl Spara My
Mamn  Full backup till C Spara Andring

Fil C:\Program Files"EconBxac
Formatera [] Enbart kopia

Skriv aver efter ({dagar) 0 =

D Typ Fil
1 Full E:"Backups'MinBackup bak

Figur 25. Backup kan enkelt utforas via klienten med hjidlp av backupprofiler

Det finns tva olika typer; “Full” och "Differential”. Valet "Typ” bor alltid vara “Full” eftersom
"Differential” forutsatter goda kunskaper i SQL. En full backup kan alltid aterstéllas via
klienten medan en differential backup maste aterstéllas via t.ex. SQL Server Management
Studio. "Namn” @r namnet som tilldelas backupen och kan vara tomt. "Fil” ar filnamnet
inklusive sdkvag for backupfilen. Om “Formatera” ar ikryssat kommer backupfilen att
skrivas 6ver med en ny backup, I annat fall kommer backupen att adderas till filen
tilsammans med alla andra backuper gjorda till samma fil. "Enbart kopia” ska alltid vara
avmarkerad och “Skriv dver efter” ska alltid vara 0. Knappen "Backup” utfér sedan
backuper enligt alla profiler i listan.

Backuper som inte formateras och som darmed laggs till en befintlig backupfil kan resultera
i valdigt stora backupfiler. Det &r darfor viktigt att pabdrja en ny backup med nytt filnamn
da och da och ocksa rensa bort aldre backupfiler som inte anvands. Mer om detta finns i
kapitlet "Backup via Server” ovan.

Backup till fil

Backup kan ocksd géras till en fil via huvudmenyn “Databas”, undermenyn “Backup” och
menyvalet "“Till fil”. Detta ar den enklaste varianten av backup och passar bast om backup
inte gors sa ofta. Efter att ett filnamn har valts utférs en backup till en fil. Detta resulterar
alltid i en full backup och eventuell gammal backup till en befintlig backupfil skrivs alltid
Over.

Aterstillning frdn backup

Backuper som utférs av EconExact Server eller Klient och som inte formateras, d.v.s. dar
backupen laggs till en fil med flera andra tidigare backuper loggférs i databasen. Loggférda
databaser 3terfinns under huvudmenyn “Databas”, undermenyn “Backup” och menyvalet
"Logg och aterstallning”. Loggen ar nédvandig for att kunna aterstalla databasen fran
korrekt position i backupfilen som kan inneh&lla hur m8nga backuper som helst.
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Fil Mamn Status Position  Datum / Tid Typ  Adiv i
C:%Program FilesEconExactBackupst\D... Dadglig Okand 47 20141116 23:00:32  FRull  Ja
C:Program Fileg"EconBmct Backups®D... Daglig2 Okand 43 20141117 23:00:32  Full  Ja
E\DatabaseBackupBackup2 bak Backup? Lolalt 45 2014-11-1823:00:32  FRul  Ja
F[Databasze Backup Backup 1 bak Backup1 Okand 50 20141119 23:00:32  Full  Ja

51 2014-11-2023:00:33  FRul  Ja

52 2014-11-2123:.00:32  FRul  Ja

53 2014-11-2223:00:.32  FRul  Ja =

hd 2014-11-2323:00:32  FRul  Ja

55 2014-11-2423:00:32  FRul  Ja

56 2014-11-2523:00:33  FRul  Ja il

| hestal | [ Aest@lFénfl | [ TaBot |

Figur 26. Backuper som gors till filer med multipla backuper loggfors for att
forenkla aterstillning

For att aterstalla databasen frén en fil med endast en backup, tryck pd knappen "Aterstall
Fran Fil”, valj fil och tryck pa "Oppna”.

For att aterstédlla fran en fil innehallande flera backuper, dubbelklicka pd den fil som ska
anvandas i den vanstra listan och kontrollera vilken position (och datum/tid) som
databasen ska 3terstallas till. Tryck darefter pd knappen “Aterstall”. Ett nytt fonster 6ppnas
da med en lista pa alla positioner. Valj positionen som databasen ska aterstéllas fran och
truck pa knappen "Aterstall”.

Backuper som laggs till en befintlig backupfil och som inte formateras fére varje backup
laggs alltid till loggen med backuper. Detta galler alla backuper av databasen oavsett om
dessa gors med EconExact Server eller Klient. En korrekt log for varje backupfil ar
nodvandigt for att kunna utféra en korrekt aterstélining fr&n backupfilen. Backupfiler som
innehaller flera backuper ska av den anledningen aldrig flyttas eftersom informationen i
loggen som ocksd innehdller sokvég till backupfilen d& blir oanvdndbar. Loggen bor rensas
fr&n gamla backupfiler som inte langre anvands eller som inte langre existerar. Detta gors
genom att en backup véljs i listan varpa denna kan tas bort med knappen "Ta Bort”. Om
det finns misstankar om att en logg for en viss backupfil inte langre stdmmer dverens med
backuperna i filen (korrekt positioner/datum osv) bér man starta pa en ny backup och om
mojligt ta bort den gamla backupen.

Losenord

Anvandare som laggs till automatiskt tilldelas inget I16senord. Om man énskar I6senord for
anvéndare, t.ex. om flera anvdndare ska anvdnda programmet, maste dessa laggas till
eller andras efter att en anvandare har lagts till. Standardanvéndaren “Admin” som ocksa
laggs till automatiskt vid installationen av programmet bor d& ocksa tilldelas ett I6senord.
Lésenorden kan &ndras via EconExact Server sdsom beskrivet ovan. En inloggad anvandare
kan ocksa andra sitt I6senord via klienten om anvéndaren getts denna behérighet.
Lésenordet andras under huvudmenyn "Arkiv”, undermenyn ”“Server” och menyvalet
"Andra I6senord” varpa ett nytt fonster ppnas.
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Andra lasencrd @
Muvarande lasenord
Mytt losenord I,
Mytt Iosenord igen T
Sakerhet Mychket hog
Krav Ingen
| Andm || Avbnt

Figur 27. Lésenordet for varje anvandare kan dndras via klienten

Om anvéndaren inte har nagot I6senord lamnas filtet “Nuvarande |16senord” tomt. Det nya
l6senordet anges sedan tva ganger och maste uppfylla som lagst det sidkerhetskrav som
satts upp fér anvéndaren och som visas i faltet “Krav”. Tryck pa knappen “Andra” for att
andra l6senordet.

Lokala installningar

Lokala instéllningar 6ppnas i huvudmenyn "Verktyg” och menyvalet “Instéllningar”. Lokala
installningar lagras lokalt pa den dator som klienten &r installerad pa. Installningarna under
samtliga beskrivs i mer detalj nedanfor.

Allmant

Den forsta innehdller allmana installningar. "Optimera resursférbrukning” behdver endast
kryssas i om klienten kérs pa en gammal dator. Med denna instéllning aktiverad unviks
alla typer av processor- och minnesslukande processer. "Format” anger vilket format som
ska anvandas for exempelvis datum och tid. “Filformat” anger filformatet for importerade
och exporterade filer (SIE filer undantagna). 1252 ar standard for Windows operativsystem
i Sverige.

Sok

Under denna flik finns installningar for klientens olika sdkfunktioner. Maximalt antal rader
i rullgarninsmenyer anger det totala antalet rader nar en rullgardinsmeny vecklas ut.
"Uppdatera rullgardinsmenyer med alla kunder” listar samtliga kunder i rullgardinsmenyer
for kundnamn, kundnummer osv. Detta alternativ kan avaktiveras om véldigt manga
kunder finns i databasen eller om kommunikationen mellan klient och SQL Server ar
l&ngsamt. P& sd satt sparar anvédndaren en del tid vid exempelvis uppstart eftersom det
kan ta tid att hdmta dessa data om databasen innehaller flera tusen kunder. “Spara historik
for kundsok” anger hur manga gamla sék som ska sparas i rullgardinsmenyn i fénstret for
kundsék. "Uppdatera listor som har maximalt antal rader” anger hur manga rader en lista
maximalt far innehdlla fér att denna ska uppdateras automatiskt ndr en &ndring sker. N&r
ett objekt uppdateras genom “Spara Andring” funktionen séks listan med sékresultat
igenom for att kontrollera om &ndringen berér nagon rad i listan. Denna process kan ta lite
tid om listan innehaller flertalet rader och denna installning satter maxantalet rader for att
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en sadan kontroll av listan ska ske. “Maximalt antal resultat fr&n databas” begrinsar
antalet resultat som ska hamtas fr@n databasen vid ett sok. Ju flera rader som ska hamtas
desto langre tid tar det att lista dessa i listan med sdkresultat. "Sortera sokresultat
uppat/nedat” sorterar automatiskt alla sdkresultat uppat eller nedat utifrén kolumnen
langst till vanster i listan eller datum, beroende p3 vilket som &r mest relevant. “Sok alla
ord i s6kstrang” sdker endast efter objekt dar alla angivna ord finns med i det falt som
sbks. Om detta alternativ d@r avaktiverat séks objekt dar ett av sdkorden finns med. Om
alternativet ar aktiverat och sbékstrangen for kundnamn ar "Svenska AB” kommer alla
kunder var kundnamn innehaller “Svenska” OCH "AB” att listas. Om alternativet &r
avaktiverat kommer alla kunder vars namn innehaller “"Svenska” ELLER "AB” att listas.

Meddelanden

Under denna flik finns alternativ fér ndr meddelanden, felmeddelanden eller fragor ska
visas fore eller efter en 3tgard fran anvandaren.

Utskrift

Har finns mojlighet att ldgga till och ta bort standardstorlekar pd@ dokument for
utskriftsmallar. Storleken kan anges i bade “cm” och “punkter”. Aven antaler punkter/cm
kan andras. Normalt gar det 39 punkter per cm.

Order

Har finns installningar for dokument som ska ldggas till automatiskt vid vissa atgarder fran
anvédndaren sdsom att skapa en uppsidgningsbekréftelse nar avtal sdgs upp och skapa
avtalsdokument nar en avtalsorder laggs.

Filutskrift

Under denna flik finns instéllningar relevanta for utskrift till fil.
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Almant | 5ok | Meddelanden | Utskrft | Order | Filutskrft | E-post

Pdf dokument
Skeriv automatiskt alla utskrifter till en fi Titel T TYPEL LNAME™

Fitformat Forfattare  %COMPANYNAME®

Upplosning 400 - Transparent bakgrund Fmne LTYPEY “NAMES

Bit 24 - Myckelord %COMPANYNAMES:

Fomat  [PDF =  Avancerst
Filer och kataloger

Datum for undermapp
Filmamn: Katalog: Litsherift Dokument

Offert %TYPE% “NUMBER% “WNETWORKSERVERWOfferter i Bladdra
Falduror %TYPE% %OCR% SWNETWORKSERVER W Fakturor i i Bladdra
Paminnelser ETYPEYL “OCR% WMWNETWORKSERVER \Paminnelser v v Bladdra
Kreditfakturor LTYPE% %NUMBER SWNETWORKSERVER W Kreditfalduror ) Bladdra
Kunddokumert %TYPE% %“NAME%: “WNETWORKSERVER WKunddokument i Bladdra
Autalsdokument LTYPEL LNAMEL SANETWORKSERVER Avtal o Bladdra
Uppsagningsbekraftelser L TYPEY: “NAMEY WHETWORKSERVERY Y Uppsagning v Bladdra

| ok [ eyt |

Figur 28. Under fliken "Filutskrift” finns alla lokala installningar for hur utskrifter
till filer ska hanteras.

Om “Skriv automatiskt alla uskrifter till fil” ar aktiverat sparas en kopia av alla utskrifter
som en fil automatiskt enligt angivna kriteria. I boxen filformat anges vilken typ av fil som
ett dokument ska sparas som nar detta skrivs ut till en fil. “Upplésning” anger upplésningen
pa utskriften. Det ar viktigt att tdnka pd@ vad filer som sparas ska anvéndas till innan
upplésningen stélls in eftersom filer med hdgre upplésning ocksa far en stérre storlek. Om
upplésning dubblas, fyrdubblas normalt sorleken. Om filerna ska skickas till kunder vill
man madjligen ha en hégre upplésning, men om filerna bara ska sparas som kopior for
internt bruk kan upplésning antagligen vara lagre. For att ett vanligt dokument ska vara
lasligt bér uppldsningen atminstonne vara 150-200. En upplésning éver 600 behdvs
normalt inte. Det finns ocksa médjlighet att ange vilken filformat filerna ska skrivas till,
exempelvis PDF eller olika bildformat. I boxen “Pdf format” anges eventuella varden for
filer som skrivs till PDF format. Knappen "Avancerat” 6éppnar ett separat fonster dar mer
avancerade instéllningar kan anges for PDF-filer.

I boxen "Filer och kataloger” finns instédllningar fér var filer som skrivs ut ska sparas och
filnamn for alla olika typer av dokument.. Det finns ocksd en méjlighet att ldgga filerna i
underkataloger namngivna med datum fér dokumentet och/eller utskrift.

I falten for “Filnamn” och alla falt i boxen “Pdf dokument” kan nyckelord anges som byts
ut med kund- och dokumentspecifika data vid utskrift. Om exempelvis
"%TYPE%_%NUMBER%"” anges i faltet “"Filnamn” for “Fakturor” kommer filnamnet for
faktura nummer 40001 att fa filnamnet “Faktura_40001.jpg” om filformatet angetts till
bildformatet Jpeg. Alla nyckelord ar desamma foér filnamn och installningar for pdf-
dokument. Nedanfér finns en tabell med samtliga nyckelord.
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Tabell 1. Nyckelord for filer och filutskrift

Nyckelord Ersatts med
%COMPANYNAME% Foéretagsnamn
%OCR% OCR-nummer for fakturor/pdminnelser. I annat fall

dokumentnummer eller blankt

%NUMBER% Dokumentnummer, exempelvis fakturanummer for
fakturor

%CUSTOMERNUMBER% Kundnummer

%NAME% Kundnamn

%O0ORGANISATIONNUMBER% | Organisationsnummer fér kunden

%DATE% Dokumentdatum, exempelvis fakturadatum for fakturor
%DATENOW % Datum och tid foér utskrift

%TIMENOW% Tid for utskrift

%TYPE% Text med typ av dokument, “faktura” for fakturor,

"Offert” for offerter osv

E-post

Under fliken "E-post” finns installningar for utgdende server och hur e-poster ska skickas.
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Allmant | Sok Meddelanden | Utskrift | Order | Filutskrft | E-post

|tgdende server amtp intemet.ze
Port k87
Anvandamamn
Losenord Visa
S5L
Tidsgrans (sekunder) 10
| Spara e-post som fil ‘WSERVERN'Eposter_Lt Bladdra
Filnamn LEMAILY_%DATETIMES:
Vantetid mellan varje sandning {minuter) 15
Sand maximalt {antal) 3

| Forhindra soviage om e-poster ska skickas

| ok [ Avept |

Figur 29. Under instdllningar for E-post finns mdjligheten att spara kopia av alla
e-poster som filer och att ange frekvensen av utgdende e-poster.

"Utgdende server” &r namnet pa den smtp-server som som anvands for utgdende e-post.
En port maste ocksda anges. Namnet pd& servern och porten tillhandahdlls av
internetleverantdren. Anvandarnamn och lésenord anges endast om den utgdende e-post
servern kréver detta. SSL (Secure Sockets Layer) ska ocksd bara vara ikryssad om den
utgdende servern for e-post kraver detta. Mer information om dessa instéllningar kan
. o an o M o ..
tillhandahallas av leverantéren av den utgaende smtp-servern, vilket normalt ocksa ar
densamma som internetleverantéren.

"Tidsgrans” anger hur 13ng tid ett uppkopplingsférsék mot den e-postserver som angetts
ska vara innan forstket avbryts. Alternativet "Spara e-post som fil” sparar en kopia av e-
posten som en fil. Om de e-poster som sands ar viktiga kan detta alternativ med férdel
anvandas. E-posterna sparas da i ett standardformat vilket betyder att dessa kan &ppnas
och lasas i andra e-postprogram. Det finns aven méjlighet att anvanda filerna for att skicka
e-posterna med ett extern program om man inte vill att EconExact ska skicka dessa. Man
kan ocksa spara alla e-poster som fil utan att skicka dessa via programmet genom att inte
ange ndgon utgdende e-postserver. “Filnamn” anger filnamnet fér sparade e-postfiler och
kan innehalla nyckelord som byts ut med fér e-posten specifika data. En fullstandig lista
aterfinnsnedanfér. Om faltet for filnamn I&mnas tomt anges istéllet ett slumvis utvalt och
unikt filnamn.

Tabell 2. Nyckelord for e-postfiler

Nyckelord Ersaitts med
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%DATE%, %DATENOW% | Datum da filen skapas

%DATETIME% Datum och tid da filen skapas

%TIMENOW % Tid da filen skapas

%SUBJECT%, %TITLE% Amne f6r e-posten

%TO%, %EMAIL% E-postadress som e-posten har eller ska skickas till

N&r manga e-poster med samma eller liknande innehdll skapas samtidigt inte alla dessa
skickas samtidigt. Anledningen till detta ar att internetleverantdéren oftast satter vissa
begrénsningar pa utskick av antal e-post, framfdrallt e-poster med linkande innehdll. En
av de primara anledningarna till dessa begransningar ar just massutskick av e-poster som
betraktas som skrap eller spam. De spdrra som internetleverantérerna har forstker ofta
ocksd kdnna av om e-poster som skickas ut ar identiska eller liknar varandra i innehall.
Internetleverantérens begransningar och filer fér detta kanner inte av att det som ska
skickas ut kanske &r 100 viktiga fakturor till faktiska kunder. N&r denna grans uppnas
finns en risk att den utgdende e-postleveransen spéarras. For att undvika detta kan man
stilla in maximalt antal e-poster som ska skickas ut i varje omgang och frekvensen for
sadana utskick. “Vantetiden mellan varje sandning” anger hur manga minuter som ska ga
mellan varje utskick och “Sand maximalt” anger hur manga e-poster som ska skickas ut i
varje omgang utskick. Om 100 utskick ska géras till kunder bér dessa alltsa skickas ut éver
exempelvis ett dygn, framfér allt om e-posterna har liknande innehadll. Exempelvis kan da
1 e-post skickas t.ex. var 15:e minut via dessa instédllningar.

EconExact i Mobilen

EconExact finns ocksa som app till mobiltelefoner. Fér ndrvarande finns appen till Android
men &r planerad att slappas ocksa till Iphone inom kort. Med appen har du tillgang till all
kunddata direkt i mobilen var du &n befinner dig. Appen utdkas ocksd standigt med nya
funktioner. Fér att kunna anvénda EconExact i mobiltelefonen behdver en sa kallad
webbservice (engelska: web service) installeras. Nedanfér beskriv mer i detalj hur
installationen av webbservicen gar till och funktionerna i appen.

Webbservice

Introduktion

For att kunna anvénda appen EconExact i mobiltelefoner och f3 tillgdng till kunddata m.m.
maste Internet Information Services (IIS) installeras pa datorn. Dérefter kan EconExact
webbservice installeras. Om flera datorer ar kopplade till varandra 6éver ett ndtverk maste
installationen ske pa den dator som agerar server. IIS &r en Windows-komponent fran
Microsoft som normalt inte ar férinstallerad i Windows men som kan installeras gratis pa
alla versioner av Windows. IIS anvands p& datorer som agerar vard/server fér hemsidor,
webbservice och andra tjanster dver internet. Mer information om installation av IIS
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aterfinns p& www.microsoft.se. Efter att installationen av IIS &r fardig och aktiverad pa
datorn ar det bara att installera EconExact webbservice, enklast med hjalp av
installationsverktyget som beskrivs nedanfor.

Installation

Oppna huvudfénstret fér EconExact Server. Hur man gér detta beskriv ovan i kapitler
"Server & Klient”. Ga till menyn och vélj Verktyg->Webbservice->Installera. Acceptera att
installationsprogrammet kors i Administratorslage. Darefter 6ppnas ett nytt fonster.

Denna funktion installerar EconExact webbservice pa denna dator for atkomst via mobila enheter.

Webbplats EconBxact

Mamn EconBExactService
0 2

Port g5

Katalog C:Program Files (<86 EconBact \WebService | Bladdra

Redo att installeras!

| Installera | | Awbryt |

Figur 30. Installationsverktyget for EconExact webbservice

4

Normalt &r alla nédvandiga uppgifter ifyllda och redo att installeras. "Webbplats”, "Namn
och "ID "ar attribut som anvands i IIS f6r att identifiera en webbservice och behdver
normalt inte dndras. Om du sedan tidigare har lagt till tjdnster i IIS bér ID andras till en
siffra som inte ar upptagen. "Port” @r den port som som IIS ska anvanda for
kommunikation med webbservicen. 85 ar férhandsutfyllt men porten kan &ndras till
annan valfri ledig port. “Katalog” ar katalogen till de filer som tillhér EconExact
webbservice. Om texten "Redo att installeras!” visas i gront betyder det att alla attribut
&r utfyllda och att lanken gar till en katalog med giltiga filer.

Tryck pa knappen “Installera” for att starta installationen. Om installationen lyckades
visas nedanstdende text.
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Denna funktion installerar EconBxact webbservice pa denna dator for atkomst via mobila enheter.

Webbservice har installerats. Kopiera och spara foljiande lank for atkomst over natverket:

| Stang

Figur 31. Lyckad installation av EconExact webbservice

Om installationen lyckades visas ovanstaende fonster med en lank till webbservices.
Kopiera och spara denna lank, denna maste anges i instéllningarna till EconExact-appen
for att tillgd webservicen éver natverket.

Att tanka pa vid kommunikation éver natverk

Lanken till EconExact webbservice innehdller datorns IP-adress pa nitverket. Om
instéllningarna for natverket i Windows ar instéllda pa att I3ta natverkets router tilldela
en IP-adress till servern kan denna andras vid exempelvis en omstart. Se darfor till att
stélla in natverksinstéliningarna pa servern sa att denna istéllet har en fast, statisk IP-
adress om du vill undvika att denna andras. Detta gors i TCP-installningarna fér
natverksadaptern i Windows och mer information om hur detta goérs fér olika versioner av
Windows finns pa8 www.microsoft.se.

Det &r ocksd viktigt att tdnka pa att eventuella brandvéggar stélls in sd att
kommunikation godtas éver natverkets IP-adresser och dver den angivna porten (85 som
standard). F6r mer information om detta hdnvisas till dokumentationen fér respektive
brandvégg.

Att tanka pa vid kommunikation dver internet

Det &r fullt méjligt att géra webbservicen tillganglig éver internet. P& sa satt har du
tillgéng till din kunddatabas via mobilen var du &n befinner dig. Precis som vid
kommunikation éver natverket maste ofta nédvandiga instéllningar goras i eventuella
brandvdggar for att mdéjligéra kommunikation med webbservicen. IP-adressen i ldnken
maste ocksad andras fran datorns IP-adress pa det lokala natverket till den publika IP-
adressen.

Om den publika IP-adressen &r 178.232.114.208 och lénken till servern pa natverket &r:
http://192.168.0.15:85/EconExactService/EconService.asmx

andras lanken till:
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http://178.232.114.208:85/EconExactService/EconService.asmx

Porten som webbservices kommunicerar p& maste dd ocksa vidarebefodras av natverkets
router till den dator (IP-adress) som webbservices kérs pa. Hur detta gérs framgar av
dokumentationen till natverkets router.

Manuell hantering av webbservices

Om man vill géra dndringar till en webbservice, exempelvis &ndra namn eller port, gar
det bra att folja instruktionen ovan och ange ett nytt namn och en ny port. Man far da en
ny webbservice med angivna kriterier men den gamla ligger kvar. Om man istallet 6nskar
att exempelvis andra eller ta bort sin nuvarande webbservice eller ldgga till en manuellt
kan man géra det direkt via IIS. Efter att IIS &r installerat och aktiverat pa datorn; g3 till
"Kor”-faltet pa "Start”-menyn i Windows, skriv “IIS” och tryck retur. IIS startas da.
Expandera darefter tradet i den vanstra deler for att se alla sidor (engelska: Sites) som
ar installerade.

ET_E] Internet Information Services (IIS) Manager Elﬂlﬂ—hj
L »
S [@ » BENDER » Sites » Econbxact » | < = @~
File View Help
Connections Actions
— @ EconExact Home "
£l i Explore o
€3 BENDER D
4 _—'j e Filter: . o ) Edit Permissions...
-~ Application Pools T Edit Site
4- & Sites I3 = Bindi
. &0 Default Web Site N vf'| e
. @ EconBxact B a9 D Basic Settings...
Authentic... Compression  Default View Applications
Document = View Virtual Directories
=D 'y = Manage Web Site SEE
Directory  Error Pages  Handler % Restart
Browsing Mappings - [
=) - - B Stop
2 @
— - Browse Web Site
HTTP Legging  MIME Types Browse *85 (http)
Respon... —
o — Advanced Settings... &
$E| = &5 =
4= ? - = = Configure
Limits...
[ Features View 172 Content View Add FTP Publishing -
Ready €

e ———————————

Figur 32. Windows-komponenten Internet Information Services

Har kan man exempelvis manuellt l&gga till en webbservice genom att hégerklicka pa en
webbplats (Site) vélja "Add Application” fr&n menyn. Ett nytt fonster éppnas.

42



EconExact Manual

Add Application I

Site name:  Default Web Site
Path: !

Alias: Application pool:

MinWebbservice DefaulthppPool

Example: sales

Physical path:
D:\Prograrm Files (x86)\EconExact\WebService E

Pass-through authentication

Connect as... l I Test Settings...

Figur 33. Lagg till en ny webbservice i IIS

Ange "Alias” och sékvégen till filerna for webbservicen (Path) och tryck pa OK for att
lagga till en ny webbservice.

I IIS kan all hantering av webbservicen ske om s& dnskas. P& www.microsoft.com finns
mer utférliga instrktioner.

Testa en webbservice

En webbservice kan testas via menyvalet “Verktyg->Webbservice->Testa installation” i
EconExact Server varp§ ett nytt fonster 6ppnas.
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Tidigare installerade webbservice

Lank
http:#/127.0.0.1:85/EconBxact Service /EconService asmx

http:#/192.168.43.200:35/EconBxact Service /EconService asmx

http:#/192.168.0.55:80/EconBExact Service/EconService asmx

Lank hitp://152.168.43 200:85/EconExact Service /EconService asmx Testa

Kontakt med webbservicen hyckades!

Stang
Figur 34. Test av EconExact webbservice

I textboxen “Lank” anges adressen till webbservicen som ska testas foljt av ett tryck pa
knappen "Testa”. Ett meddelande visas darefter som indikerar om testet lyckades eller
inte. I listan dverst anges eventuella lankar till tidigare installerade webbservice pa den
lokala datorn.

Felsdkning

Det finns manga potentiella orsaker till att det inte gar att f& kontakt med en
webbservice. Har nedan ndmns ndgra av de vanligaste orsakerna.

Om du inte kommer &t en webbservice frdn en mobiltelefon eller en annan dator &n den
dator som webbservicen &r installerad pd bér ovanstaende test forst utféras pa den dator
som webbservicen &r installerad pa. Byt d& ut eventuellt IP-nummer mot ”“localhost”. Om
lanken till webbservicen ar:

http://192.168.0.15:85/EconExactService/EconService.asmx
byts IP-adressen ut s3 att lanken blir:
http://localhost:85/EconExactService/EconService.asmx

Da sker all kommunikation helt lokalt utan trafik via natverket, via eventuella
brandvéggar. Om testet ovan far kontakt med webbservicen beror felet med stor
sannolikhet pd att en brandvégg blockerar dtkomsten till webbservicen. Se alltid till att
brandvaggen accepterar kommunikation mellan webbservicen och externa enheter. Hur
en brandvagg 6ppnas for kommunikation skiljer sig mellan olika brandvaggar och
framgar av dokumentationen for respektive brandvéagg.

Ett annat vanligt fel ar att serverns IP-adress har bytts. Kontrollera att korrekt IP-adress
har angetts i lanken. Kontrollera ocksa att alla andra tecken i ldnken har angetts korrekt.
Ett vanligt fel &r att man skrivit fel pa- eller gldmt ett tecken.

Om webbservicen inte &r &tkommlig lokalt kan det bero pd att denna har stoppats av
ndgon anledning. Starta IIS och markera den webbservice som du vill kontrollera. I det
hogra faltet framgdr d@ om webbservicen har startat och kér eller om den har stoppat.
Tryck pd “Start” for att starta.
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Om webbservicen &r dtkommligt fr@n del lokala nitverket men inte utanfér natverket kan
detta bero pa att natverkets router inte ar korrekt installd for att vidarekoppla
kommunikation pa den port som webbservicen lyssnar pa.

Mobil-appen

Appen finns for narvarande tillganglig for telefoner installerade med operativsystemet
Android och kan laddas ner fr&n Google Play Store.

<N e 70 42% 8 20:36

EconExact - S6k
b@)
el

Filtrera pa Kundgrupp

So6k kunder:

. Filtrera pa mina kunder

Q, Sok pa text

Inloggad som Admin i databasen BBV2

INSTALLNINGAR
Figur 35. Huvudsidan p3 EconExact-appen

Installningar

N&r appen startats visas huvudsidan pd appen. Forsta gdngen appen anvdnds maste
instéliningar anges for att appen ska kunna kopplas mot en webbservice. Se ocksa till att
en webbservice ar installerad och kérs p& den dator som agerar som server. Tryck pa
knappen "Instédllningar” fér att komma till sidan fér de installningar som ar nédvandiga
for att koppla appen till en webbservice.
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| Nl = g 1.4 91%0E 19:41

€ Instéllningar

HEM TESTA

Serverinstéllningar

http://192.168.43.200/EconServic

Ovningsdatabas

Nyckel (Server)

Admin

® Acceptera externa
kommandon

Figur 36. Instdllningar i appen

I det Oversta faltet anges lanken till webbservicen som appen ska kopplas mot. Se
kapitlet ovan for installation och test av en webbservice. Efter att denna angetts kan en
databas véljas i det andra faltet uppifran. Ett tryck pa detta falt dppnar en
ryllgardinsmeny fran vilken énskvérd databas kan véljas. Darefter anges eventuell nyckel
om detta ar angett fér servern (se kapitlet ovan om Server-instdllningar for mer
information), anvandarnamn och lésenord.

Angivna installningar kan darefter testas genom att trycka pd knappen "TESTA”. Ett
meddelande visas som anger om kommunikationen med webbservicen lyckades eller
inte.

Installningen "Acceptera externa kommandon” anger om appen ska acceptera
kommandon fran en dator nir samma anvéandare ar inloggad bade pa datorn och i
appen. Kommandon beskrivs nedanfor i mer detalj.

Tryck pa knappen "HEM” foér att komma tillbaka till huvudsidan.

Soka kunder

Fran appens huvudsidan kan man séka efter kunder genom att ange en textstréng frén
kundens namn, kundnummer eller organisationsnummer.
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&
il

S6k kunder:

Filtrera pa Kundgrupp

Filtrera pa mina kunder

O, plat X
plat | play | Iat >

Figur 37. S6k pa kundnamn, kundnummer eller organisationsnummer

Sok pa en textstrdng eller nummer genererar ett sékresultat av kunder dér antingen
kundnamnet, kundnumret eller organisationsnumret innehaller den angivna textstrangen.

| =N Tl 41% 8 20:41

€ Sokresultat (20)

381 1U9 o4uU31Y-1114
Broko Korvholag AB

441204 556873-2878
Brottby Produktion

380203 630706-8939

Byggnadsaktiebolaget Arne
Svensson

381122 556069-1577

Capital Juridik AB

Figur 38. Exempel pad sdkresultat efter sok pa "sven" i en databas

Sokresultatet visas som en rullningslista med kunder. V&lj ndgon av kunderna i listan
genom att klicka p& denna.
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N Fd431%0810:23 | == < 1.l 79% B 20:56
<  Kundvy
Kundnummer: '
550301
Fakturaadress:
Namn: Fraktbolaget AB
Stinas Gatukok AB Ulla Andersson
Carlsgatan 44
Organisationsnummer: 21120 Malmo
556025-0221 Sverige
Telefonnummer: RING Kampanj:
031-5505544 HOST2017
e-post: - SKRIV Er referens:
kontakt@stinas.se Ulla Andersson
Hemsida: Vér referens:
., VISA
www.stinas.se Hanrik MArtancenn

Figur 39. Rullningsbar kundvy med all relevant kundinformation

N&r en kund valts fran listan visas den viktigaste kundinformationen som en rullningsbar
lista. Har finns ocksd snabbknappar "RING", "SKRIV" och "VISA" om kundes
telefonnummer, e-post och/eller webbadress har angetts.

Léangst ner i den rullningsbara listan visas de viktigaste saljverktygen.

1.4 80%H 08:46

Tid fran:

2017-12-10 08:00:00
till:

2017-12-14 16:00:00

Prioritet:

Aterkom:

Ignorera:

y

Avslutad:

Figur 40. Sédljvertygen langst ner i kundvyn
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Redigera ett textfalt genom att klicka p& den text som ska redigeras.

| = ] 1.4 80% W 20:52

¢ Andravirde

TILLBAKA SPARA

Fakturaadress 2

Carlsgatan 44|

12 3 45686 7 8 9 0
@ # $ / »~ & * (

w2f-1'11:1:1.1°

’ ]

|
Tt -

ABC @ « Svenska »

Figur 41. Redigering av parametern "Adress 2"

Redigera texten som ska &ndras och tryck pa "SPARA" fér att spara &ndingen.

Foretag

Databasen maste innehalla minst ett féretag. Med féretag menas har normalt ditt foretag,
savida du inte fakturerar fér ndgon annans rakning. Databasen kan innehadlla flera féretag
och det finns ingen begransning for hur manga féretag du kan ha i en och samma databas.

N3agra av férdelarna med att ha flera foretag i samma databas &r att det gar att jobba med
flera foretag samtidigt. En annan fordel ar du kan flytta kunder mellan féretag och integrera
foretagen pa olika satt, t.ex. sld ihop bokféringen, anvanda samma produkter, referenser,
kundgrupper osv.

Om du planerar att jobba med flera féretag och dessa &r helt separerade fran varandra,
t.ex. inte delar ndgra kunder, produkter osv., bér en databas for varje féretag anvandas.
En av fordelarna med separata databaser ar att du kan tilldela en person en anvdndare per
databas och pa sa ge en person olika behérighet for olika féretag. En annan férdel &r att
du kan hdlla nere filstorleken for varje databas om du t.ex. planerar att lagra filer i
databasen.

Fér att géra &ndringar till féretag, ga till menyvalet "Féretag” under huvudmenyn
"Databas”. Ett nytt fonster 6ppnas da. Oppna ett existerande foretag genom att klicka pa
ett i listan till vanster eller tryck p& knappen "Ny” fér att lagga till ett nytt féretag. “Namn”-
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faltet for foretag ar obligatoriskt och maste vara unikt for varje foretag. Ett féretag kan tas
bort genom att klicka p@ knappen “Ta Bort” sa lange inga kunder finns i féretaget.

s o)
Vit Faog 8 1o et
Organisationsnummer  550122-1111
MNamn Mitt Foretag AB
Adress 1 Foretagsgatan 12
Adress 2
Postnummer 41102
Ort Goteborg
Land Sverige -
E-post kontakt @mittforetag s
Var referens | Utskriftsmallar
Janne Andersson Namn Lisa Larsson Lagg il
2 Titel VD - Spara Andring
Telefonnummer 031760 773 12 =
E-post lisa larsson @mittforetag se W
Associera med anvandare Admin
Qvrigt
Alla faretag
| s |

Figur 42. Databasen maste innehdlla minst ett foretag for att kunna anvandas
I den nedre delen av fénstret finns en flik fér “Var referens” och en flik fér “Utskriftsmallar”.

Var referens

Var referens &r en person som &r kopplad till ett foretag, t.ex. en anstilld eller
kontaktperson. Faltet “Namn” &r obligatoriskt fér en referens och maste vara unikt for
varje referens. Referenser som l&ggs till har listas ocksa i rullgardinsmenyerna under Kund,
Order, Offert, Dokument och Arende. Den referens som anges fér en kund i boxen
"Fakturering” ar den referens som anges som eventuell referens for féretaget pa fakturor.
Var referens angiven foér order, offert och dokument ar enbart fér information.

En referens kan kopplas till ett anvdndarnamn genom att ange anvdndarnamnet i faltet
"Associera med anvandare”. Denna funktion anvands vid arendehantering och genom att
associera en referens med en anvandare kan en viss anvandare sdka upp dom arenden
som han eller hon star som referens for.

Du kan dela en referens med alla féretag genom att kryssa i "Alla féretag”.

Utskriftsmallar

Under fliken utskriftsmallar kan du valja en standardmall fér utskrift av olika typer av
dokument foér varje foretag. I faltet anges sékvag och filnamn. Nar en standardmall ar
angiven hér fragar inte programmet vilken mall som ska anvandas vid utskrift av ett
speciellt dokument. Denna funktion sparar tid och sakerstaller att ratt mall alltid anvands.
Den mdjliggér ocksa utskrift av dokument for flera olika féretag samtidigt. Tank pa att om
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flera datorer ska anvandas for utskrift bor mallarna for utskrift placeras pa en plats som
alla datorer kan komma at, t.ex. en delad plats pa natverket.

Kund

Kunder 3terfinns under fliken “Kund”. Under denna flik finns tvd underflikar, "Kund” och
“Lista”. Underfliken “Kund” innehdller all relevant information fér varje kund medans
underfliken “Lista” ar en lista med sdkresultat av kunder efter det att ett s6k har gjorts.
Innan du lagger till en order eller en offert eller skapar en faktura eller annat dokument,
maste relevant kund ldggas till databasen.

Adv Verkyg  Bolforing Databas  Misning Epost Hialp Verffiera Betalning ] [ Skriv Lt ] [ Fakturera
e Sk
| Start ‘ Kund | Autikee! I Adikelorder I Crder / Offert I Lager I Faktura | Dokument | Betalning I Arende | e M
Kund Lista
Faretag [Mit'tFéretag AB '] [ Inaktiv [[] Undanta massutskift [ Skypesamtal ] [ Fakturera ] Spara Ny
[ Undarta fakturering Undanta massutskrift till fil
300141 - . i
Kundnummer Sok [ Undarta p&minnelser [ Ratsit e ] [ Fakturor ] Spara Andring
Organisationsnummer ~ 550122-0007 Kund [ AllaBolag.se ] [ Order ] [ Bena I
Namn Blomsterbuticen AB - Telefonnummer  031-600611 [ Dokument ] [ T2 ot ]
Adress 1 Blomstervagen 55 Faxnummer 031-600645 [ ] I I
Notering Mall
M Hemsida www brittasblomster se @
Postnummer 4110 = p—— o [Innehéller Al '] [ Sok ]
ot Gateborg - -post ontakt @brittasblomster se @
Land Sverige - Kampanj webshoppen -
Fakturering
Samma address som ovan Betalningsvilllor [7] Fakturera enligt schema vaije |0 manader
Narmn Blomsterbutiken AR Leveransvillkor Masta faktura tidigast |den 12 januari 2015
Adress 1 Blomstervagen 55 Prisgnupp Paminnelseavait
Postnummer 41101 erens @ =ederaren M viavd hd
o Géteborg ar Referens Rune Blomicvist = [ Forseningsavait
Land Sverige Ranta 8.00 - [T Momsfritt
Qurigt Erreferens | Arende I Kundgrupper I Filer | Kundreskontra I Saljveridyg |
Namn Bitta Sodergren Laga Till
Hans Sadergren
Robert Blomberg Tiel VD M Spara Anding
Telefonnummer  031-600611
E-post britta @brittasblomster se
v :

Inloggad anvandare: Kristoffer Anderssen (krand)

Figur 43. Kunder hanteras i fliken "Kund”

Kundnamn och namn &r obligatoriska och maste vara unika fér varje kund. Ett féretag
o o . . . . . . o .
maste ocksa vara valt. Organisationsnummer &r inte obligatoriskt men maste vara unikt
for varje kund. Om kundnummer inte ar relevant for ditt féretag kan du anvanda dig av 1,
2, 3 osv som kundnummer. I “Instéllningar” fér databasen som 3aterfinns under
huvudmenyn "Databas” finns en funktion som genererar kundnummer automatiskt nar en

ny kund laggs till.

Det finns ett antal kryssboxar langst upp. Det forsta av dessa heter “Inaktiv”. En kund kan
inaktiveras genom att denna kryssas i. En inaktiv kund listas inte upp i rullgardinsmenyer
och kommer inte upp i s6kresultat, sdvida detta inte har angetts i sokkriterier.

"Undanta fakturering” undantar kunden frén fakturering, dvs inga nya fakturor skapas for
kunden. “Undanta pdminnelser” undantar som texten antyder kunden fran paminnelser.
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Undanta massutskrift undantar kunden fran just massutskrift ndr t.ex. manga fakturor
skrivs ut samtidigt. Dessa funktioner @ar mest anvandbara vid t.ex. avtalsfakturering av
manga kunder samtidigt.

Fakturering

I boxen "“Fakturering” finns kundinformation relevant for fakturering. Fakturaadressen kan
antingen anges till att vara samma som adressen genom att kryssa foér “Samma som ovan”
eller anges separat.

Betalningsvillkor kan anvandas for att automatiskt satta foérfallodatum for skapade
fakturor. Om inget betalningsvillkor anges fér en ny kund véljs ett av betalningsvillkoren i
listan automatiskt.

Prisgrupp satts automatiskt till prisgrupp 1 om detta inte valjs aktivt for en ny kund.
"Er referens” och "V&r referens” &r de referenser som anges pa fakturor.
"R&nta” ar den réntesats som anvands for att berdkna réntebelopp pa forfalina belopp.

Langst till héger finns nagra kundspecifika instéllningar foér fakturor och paminnelser.
Funktionen “Fakturera enligt schema varje X manader” kan anvédndas for t.ex.
avtalskunder som ska faktureras mer sallan vad ett eller flera avtal anger. En kund kan
t.ex. ha tva avtal dar det ena avtalet ska faktureras var 6 manad med forfallodatum i
september och det andra avtalet ska faktureras varje ar med forfallodatum i februari. Om
inget annat angetts i avtalen innebér det att kunden far 3 fakturor per ar. Om kunden
istédllet 6nskar fa en samlad faktura per ar for alla dessa avtal kan denna funktion aktiveras
med 12 manader angett som intervall. Kunden kommer da fa en samlad faktura tidigast
det datum som angetts efter “Nasta faktura tidigast”. Efter att en faktura skapats for
kunden flyttas datumet fram ett intervall, dvs 12 manader i detta fall.

”P%minnelseavgift” anger vilken eventuell avgift som ska p%fbras p%minnelser for kunden.

"Aviavgift” anger vilken eventuell avgift som ska paféras som aviavgift pd skapade
fakturor.

"Férseningsavgift” anger vilken eventuell avgift som ska paféras for sent betalade fakturor.
Férseningsavgift pafors alltid ndstkommande faktura.

"Momsfritt” anger att ingen moms ska paféras for den aktuella kunden.

Underflikar

Langst ner pd "Kund”-fliken finns ett antal underflikar.

Fritext

Den forsta underfliken &r ett falt for 6vrig fritext dar valfri text kan anges.

Er referens

Den andra fliken innehdller "Er referens”, med andra ord kundens referenser. Denna
funktion mojliggér att lagga till hur manga referenser som helst for en kund. Faltet “"Namn”
ar obligatoriskt och maste vara unikt for alla referenser som tillhér samma kund. Dom
referenser som léggs till fér en kund listas ocks3 i alla relevanta rullgardinsmenyer. Det
finns ocksd mojlighet att lagga till fiktiva referenser, t.ex. e-post referenser dar denna
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referens ges samma namn for alla kunder. Pa sa satt kan man ange en eller flera specifika
e-poster ditt t.ex. massutskick av olika typer av e-post ska skickas. Mer om detta beskrivs
under kapitlet "E-post”.

Arenden

Under fliken "Arenden” ges genvégar till &renden fér kunden. Genom att dubbelklicka pa
ett arende i listan tas anvandaren till fliken for darenden. Mer information om arenden
dterfinns under kapitlet “Arenden”.

Kundgrupper

Under fliken “"Kundgrupper” kan kunder laggas till kundgrupper som lagts in i databasen.
Kundgrupper ar en valdigt anvandbar funktion till ett oandligt antal syften. Genom att
lagga kunder till olika kundgrupper kan sékbarheten for kunder 6ka markant. Kundgrupper
kan anvdndas for att ge anvandare relevant information eller status foér en kund. Denna
funktion kan ocksa anvandas till att underlatta selektiv utskrift av fakturor eller dokument,
eller e-postutskick till kunder som tillhdér en specifik kundgrupp. Vid massutskift av
dokument, t.ex. fakturor, finns mdjlighet att Iagga till olika texter for olika kundgrupper till
det utskrivha dokumentet. Det finns dven olika funktioner for att automatiskt lagga till
kunder till en kundgrupp efter en viss handelse, t.ex. nar en faktura skapats eller ett avtal
skrivits ut. En kund laggs till eller tas bort fr&n en kundgrupp genom att trycka pa knappen
"Andra” under denna flik. Mer om kundgrupper och méjligheter med denna funktion
dterfinns i kapitlet Kundgrupper.

Filer

Under denna flik kan filer ldggas till kunden genom att dra filen till féltet och sléappa dessa.
Installningarna for denna funkton 3terfinns under "Databas->Installningar” och beskrivs
narmare i kapitlet ”Databasinstillningar”. Har visas ocksd alla filer som skapats,
exempelvis fakturor som skrivits ut som fil, férutsatt att den ursprungliga sékvagen till
filen &r bevarad.

Denna funktion majliggor att spara alla relevanta filer som hor till kunden och att Iatt kunna
dterfinna dessa vid behov. Det kan exempelvis vara avtal och andra dokument som ska
sparas.

Vid hogerklick pd en fil i listan presenteras en meny med flera olika val. Man kan vélja att
ldgga till en kommentar till filerna och ange referenser till andra objekt sdsom fakturor,
ordrar o.s.v. Det gar ocksa att hamta och spara filerna till valfri plats.

Kundreskontra

Under denna flik visas en dversikt 6ver kundens kundreskontra.

Saljverktyg

EconExact innehdller flertalet kraftfulla sdljverktyg fér att underldtta kontakten mellan
exempelvis saljare och potentiella kunder, eller kundservice och befintliga kunder. En
databas kan sjalvklart ocksd innehalla potentiella kunder som ska kontaktas for férsaljning
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via exempelvis telefon eller brevutskick. For enkelhetens skull kallar vi dessa for "kunder™"
nedanfér, oavsett syfte.

Med verktygen kan du enkelt férdela kunder till olika séljare/anvandare, halla redan pa
vem som ska kontaktas och vem som har kontaktats, och kategorisera kunderna utifran
nuvarande status. P3 sd satt blir EconExact ett kraftfullt séljverktyg for dina produkter och
tjanster.

Kundfliken

P& kundfliken finns en underflik ldngst ner kallas "Séaljverktyg". Har finns de mest
elementara verktygen for att hdlla reda pa dina kunder.

Langst till héger finns boxen "Mobiltelefon" med snabbknappar for att skicka ett kommando
till ExonExact-appen i en mobiltelefon. Fér att detta ska fungera maste samma anvéndare
vara inloggad i appen och pa datorn. De kommandon som finns &r uppringning av kundens
telefonnummer (knappen "RING"), utskick av SMS till kundens telefonnummer (knappen
"SMS") och utskick av e-post fr&n mobiltelefonens standardprogram fér e-post. Knappen
"OPPNA" 6ppnar kundvyn i EconExact-appen pa mobiltelefonen for den kund som visas i
Kundfliken pd datorn. Mer information om appen fér EconExact aterfinns i separat kapitel
om just denna app.

Cwvrigt Er referens Arende Kundarupper Filer Kundreskortra Saljverktyg

Mobiltelefon Kategorier Tidsintervall Motering
Fargkod Avtal skickat - 7| Datum frén den 1 ma 2018 | 08:00:.00 = Auwtal ar skickat och
RING SMS - A invantar svar. Falj upp
7| Prioritet Avslutad V| Datum till den 18  ma 2018 | |16:00:00 > tidigast 1 maj om inget svar

7| Atercom lgnorera Tid fran inkommer.

Tildelad Katrina Svanberg ~ ~ Tid till 16:00:00

Tilldelad idag 10:44 -

‘ OFFNA E-POST

Figur 44. Fliken med saljverktyg under Kund-fliken

Boxen kategorier finns olika alternativ for att kategorisera kunder och ange status. I
rullgardinsmenyn "Fargkod" kan en fargkod anges. Fargkoder beskrivs i ett separat
underkapitel nedanfor. "Prioritet", "Avslutad", "Aterkom" och "Ignorera" anger olika status
for kunden och det ar upp till dig som anvandare att definiera betydelsen av dessa
kategorier i mer detalj. I rullgardinsmenyn "Tilldelad" kan en av féretagets referenser (eller
anvandare) tilldelas till just den valda kunden. En anvandare eller sadljare kan sedan enkelt
sbka fram "sina" kunder i s6kfliken for kunder. En anvdndare som har rattighet att spara
dndringar till kunder kan tilldela en referens till en kund s& ldnge kunden inte har ndgon
referens tilldelad. Endast anviéndare med administratérsrattigheter kan &ndra frdn en
tilldelad referens till en annan.

For att tilldela-funktionen ska kunna utnyttjas till sin fulla kapacitet ar det viktigt att varje
referens, d.v.s. "Var referens” som kan tildelas kunder ocksd &r associerad med en
anvandare pa servern. Hur man associerar anvdndare med en referens beskrivs ndrmare i
kapitlet “"Foretag”.

I boxen tidsintervall kan tidsintervall anges for att specifisera exempelvis de tider dd en
kund ar tillganglig eller datum/tid fér att folja upp tidigare kommunikation med kunden.
Denna funktion gor det véldigt enkelt att fa fram de kunder som exempelvis ska féljas upp
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en viss arbetsdag. Hur man far fram kunder som uppfyller angivna tidskriterier vid en viss
tidspunkt beskrivs ndarmare i separat kapitel om den avancerade kundlistan.

Textfaltet "Notering" kan just valfria noteringar géras. Dessa kan ocksa visas och redigeras
i den avancerade soklistan som beskrivs i separat underkapitel.

Saljverktygsfonstret

Med detta verktyg kan du enkelt félja upp kunder som ska kontaktas eller tilldela nya
kunder till en anvandare. Fonstret dppnas fran menyvalet "Verktyg->Saljverktyg" i
huvudmenyn.

Atgard for Nasta Kund
@ Oppna
("1 Oppna och ring

Tilldela my Kund vid behov
Ga till Kundflilken

Masta Kund

Prartat lgnorem
Totah Aterom Avzlutade
8 G
3
4 3
2

2
L

Avtal inkommat
Avtal skickat Slutférd

Docka fonster

Figur 45. Siljverktygsfonstret oppnas fran huvumenyn

Med knappen "Nasta Kund" dppnas nasta kund i databasen dar féljande krav uppfylls:

e Kunden ar tilldelad till inloggad saljare

e Tidsangivelserna for kunden angivna under fliken "Saljarverktyg" uppfyller
nuvarande datum och tid, eller tidsangivelser ar inte angivna.

e "Avslutad" och "Ignorera" ar inte markerade.
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Programmet soker fram den kund som har hoégst prioritet enligt faststallda kriterier i
programmet. Kunder med angivna datum/tider har alltid hégre prioritet &n kunder utan
ndgra angivna tidskriterier. Kunder dar "Prioritet" och/eller "Aterkom" &r markerade har
ocksa hégre prioritet.

Alternativet "Oppna och ring" kommer 6ppna kunden i kundfliken och &ven skicka
kommando till EconExact-appen i anvandarens mobila enhet att ringa upp kunden.

Alternativet "Tilldela ny kund vid behov" tilldelar anvandaren en ny kund som annu inte ar
tilldelad ndgon, om ingen kund patréffas enligt ovanstaende kriterier.

"Ga till Kund-fliken" &ndrar fokus till kundfliken om denna inte redan &r i fokus.

N&r en kund har sékts fram med ovanstaende funktion ar det viktigt att dennes parametrar
andras. D.v.s. tidsangivelser och/eller kategorisering sdsom "Aterkom", "Prioritet",
"Avslutad" och "Ignorera". Om inga av dessa parametrar andras kommer samma kund att
sokas fram igen vid ett tryck pd "Nasta Kund" eftersom kunden da fortfarande har hogsta
prioritet av alla kunder i databasen.

I fonstret finns dven statistik dver tilldelade kunder. I den 6vre grafen visas férdelningen
mellan de olika kategorierna av de kunder som ar tilldelade den inloggade anvandaren.
Den undre visar fordelning mellan eventuella fargkoder som tilldelats olika kunder.

Langst ner finns kryssrutan "Docka fonster". Nar denna ar forbockad dockas
sdljverktygsfonstret till huvudfonstret.

Exempel
Har illustreras ett exempel pa nér ovan beskrivna funktion kan vara nyttig.

LAt oss sdga att du har en databas med ett antal potentiella kunder som ska kontaktas for
att sdlja en produkt eller tjanst dver telefon. Stina ar en saljare och har sedan tidigare ett
antal av kunderna i databasen tilldelade till sig. Vi satter dagens datum i denna illustration
till 7 februari. 1 tidigare kontakt med de kunder som ar tilldelade Stina har hon angett olika
parametrar, exempelvis tidskriterier for de kunder som bdr kontaktas inom en viss tidsram
och "Prioritet" fér de kunder som hon bér dterkomma till i férsta hand.

Tabell 3. Exempel: Initialt dataset

Kundnummer | Prioritet Avslutad Datum fran Datum till
1001 X 1 februari 11 februari
1002 X 1 februari 8 februari

1003 1 februari 11 februari

N&r Stina nu anvander sig av saljverktyget beskrivet ovan och trycker pa knappen "N&sta
Kund" kommer programmet att sdka fram den kund som anses ha hdgst prioritet, eller
med andra ord den kund som enligt angivna kriterier bor kontaktas i férsta hand. Den kund
som Stina far fram i denna illustration &r kund nummer 1002. Anledningen till detta &r dels
att denna ar markerad som "Prioritet" och dels att "Datum till" &r satt till ett tidigare datum
an fér de andra kunderna.
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N&r stina har bearbetat kunden markerar hon den som "Avslutad" foljt av ett tryck pa
"Spara Andring"-knappen och atergar till sdljverktyget med ett nytt tryck pa "N&sta Kund".
Status for kunder som nu &r tilldelade stina framgar av tabellen nedanfér. Samtliga kunder
ar oférandrademed undantag av kund nummer 1002 som markerats som "Avslutad".

Tabell 4. Exempel: Kund 1002 markerad som "Avsluta"

Kundnummer | Prioritet Avslutad Datum fran Datum till
1001 X 1 februari 11 februari
1002 X X 1 februari 8 februari

1003 1 februari 11 februari

Kund nummer 1001 6ppnas nu i kundfliken. Denna kund har identiska parametrar som
kund nummer 1003, men 1001 &r ocksd markerad som "Prioritet". Kund nummer 1002 &r
"Avslutad" och kommer aldrig att 6ppnas igen med denna funktion sd lange den
markeringen kvarstdr. Stina bestdmmer sig for att hon ska dterkomma till denna kund och
andrar "Datum fran" och "Datum till" till 20 februari och 23 februari, respektive. De nya
parametrarna for kunderna tilldelade Stina visas nedanfor.

Tabell 5. Exempel: Datumramen for kund 1001 dndrad till 20-23 februari

Kundnummer | Prioritet Avslutad Datum fran Datum till
1001 X 20 februari 23 februari
1002 X X 1 februari 8 februari
1003 1 februari 11 februari

Ett nytt tryck p@ "Nasta Kund" éppnar nu kund nummer 1003. Kund nummer 1001
uppfyller inte langre tidkriterierna eftersom Stina satt tidsramen for denna till 20-23
februari och dagens datumet i illustrationen ar 7 februari. Stina bestammer sig foér att
dterkomma ocksa till denna kund och &ndrar datumen till samma som fér kund nummer
1001. De nya parametrarna for kunderna tilldelade Stina illustreras i tabellen nedanfoér.

Tabell 6. Exempel: Datumramen for kund 1003 dndrad till 20-23 februari

Kundnummer | Prioritet Avslutad Datum fran Datum till
1001 X 20 februari 23 februari
1002 X X 1 februari 8 februari
1003 20 februari 23 februari
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Vid ett nytt tryck pa "Nasta Kund" genomsdks kunderna fordelade till Stina, men
programmet kommer inte att ppna ndgon av dessa. Kund 1002 &r forsatt markerad som
"Avslutad" och tidsramen for kunderna 1001 och 1003 &r instéllda sa att dessa ska valjas
pa nytt tidigast 20 februari. Om "Tilldela nu Kund vid behov" a&r markerat i fénstret for
Saljverktyg kommer istéllet en ny kund som annu inte tilldelats ndgon att tilldelas Stina
och &ppnas. Och hon far en ny kund att bearbeta.

Med denna funktion kan en anvandare snabbt och enkelt f& fram nya kunder att bearbeta,
utan att sitta och s6ka och leta i listor. Men som exemplet ovan illustrarar ar det viktigt att
halla status, d.v.s. tidskriterier och kategoriseringar uppdaterade, fér att utnyttja denna
funktion till sin fulla potential.

Avancerad kundlista

Den avancerade sokresultatlistan for kunder &r ett valdigt nyttigt verktyg med manga olika
funktioner. Denna aterfinns under fliken “Lista” under Kund-fliken. Ett av huvudsyftena
med listan ar att snabbt ge en bra dversiktsbild éver alla eller ett urval av kunder. Det ar
ocksd méjligt att redigera alla falt direkt i listan.

Enkel Avancerad

Hamn Org. N Adress 2 Postrummer Ot Telefon Datum frén Datum il Priotet  Atekkom  Avsliutad Notering -
Brottby Produktion 630706-8339 | Léngsiovagen 26 | 18697 Brottby 08-5124360 B B
Restaurangen i Trelleborg AB | 556476-3489 Strandridaregata... 23161 Trelleborg 0410-45484 / 04... (2018-01-17 08:00:00 |2018-01-24 16:00:00 =] Aterkcom vid senare tid;
Bra Service AB 6704167110 | Skolgatan 4B 79570 Vikarbyn 070-2917532 ]
Industrier Aktiebolag 5562074442 | Repslagargatan .. | 11893 Stockholm 087021960 / D4... |2017-12-15 08:00-00 | 2017-12-16 16:00:00 B B
Evas Blomster AB 7106234813 |Gaddebracka 104 |473 92 Hendn 030439164 2017-12-04 08:30:00 | 20180126 17.00:00 | [ ]
Helhet HB 5802196229 | Freigatan 33 11326 Stockholm 08-300151 B B Avtal inkommet och pé
Sciencer Scandinavia AB 5566644562  |Karbingatan 31 254 67 Helsingborg 042-161760 B B L
Timmervik Hotell AB 556424-1999 | Timmendik 100 | 44291 Romelanda 0303:223470 ]| ]| i
Svetsbolaget Aktiebolag 556083-4530 | Hamringevagen 11 | 146 41 Tullings 0853177533 B B
Kallbutiken AB 9697166309 | Stureplatsen 3 41139 Géteborg 031-187566 ] =]
Brittas Gril 6403191114 | Falsterbovagen 40 | 236 51 Hallviken 040336758 2018-01-03 03:00:00 ]
Bygonadsaktiebolaget Ame S... | 556069-1577 | Box 124 87225 Kramfors 0612711410 B B
DO osrervarsomios — sowsoa nprargnzt Gm W owsem @ E m
Pennbutiken Vanersborg AB | 556601-3867  |Giuterigatan 17 | 46238 Vanersborg 0521711213 20180112 16:00:00 B
Aligérdens stall HB 5204117559 | Nombobyn 14 82062 Bjurdker 0653-26005 0 0 0
Stockholms Tingsratt 2021002742 |Scheelegatan 7 | 11228 Stockholm 0856165000 2018-02-19 08:00:00 | 2018-02-23 16:00:00 ] ]
Krorjuvelen AB 556788-1366 | Box 138 40122 Géteborg 0317624501/ 0. B B B
Hlte Management AB 556880-3737 | Johansgatan 121 | 21121 Maimé 08-409 10 092 /0... ] =] =]
Rimbo Offsettryck Aktiebolaa | 5563837862 | Sidaatan 77 11231 Stockholm 08-54572300 Il Il [F =
4 n *

Figur 46. Den avancerade kundlistan ar ett utmarkt verktyk vid forsaljning

Listan blir ett utmarkt redskav vid all typ av forséljning. En anvdndare kan exempelvis fa
fram alla kunder som ar tilldelade denna. For att en anvandare ska kunna séka fram "“sina”
kunder, d.v.s. de kunder som ar tilldelade denne, ar det viktigt att den referens, d.v.s.
"V&r referens”, som representerar anvdndaren ocksa &dr associerad med en anvéndare pa
servern. Hur man associerar anvandare med en referens beskrivs ndarmare i kapitlet
"Foéretag”.

Visa eller d6lj parameter

Det ar mdjligt att sjalv bestdmma vilka parametrar som ska visas i listan och vilka som
ska ddéljas. For att andra installningarna for detta; hogerklicka i en lista med sékresultat
och vélj Installningar->Lista i menyn som da visas.
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Dialj Visa

Varde “ || Varde it
Fakturaadress 1 Mamn

Chvrigt Org. Mr.

Var referens Faretag

E-post L Adress 1 L FLf;_.;tpa
Fakiursort 1 ]

Kampanj Postnummer

Fax Ort Fhytta
Hemsida ~ | | Telefon Ner
Land Diatum fran i

Mamn pa faktura Diatum till

Fakturaadress 2 Prioritet

Falturaland T | | Atedcom i

Figur 47. Instdllningar for vilka parametrar som ska visas och i vilken ordning

Dubbelklicka pd namnet fér den parameter i listan "Visa" till vdnster som ska déljas i listan.
Parametern flyttas da till listan "Délj". Dubbelklicka p& en parameter i listan "Délj" for att
flytta detta tillbaka till listan éver de parametrar som ska visas. Det ar ocksa mdjligt att
omarrangera de parametrar som visas i listan genom att markera namnet for en parameter
och trycka pa knapparna "Flytta Upp" och "Flytta Ner".

Redigera kunder i listan

Det &r moijligt att redigera kunder direkt i listan genom att klicka pd@ det falt som ska
redigeras. Det &r viktigt att tdnka pd att eventuella &ndringar sparas direkt. Vissa falt
sasom de foér datum och/eller tid redigeras genom att man dubbelklickar pd dessa. Ett
separat fonster 6ppnas dd dar datum och tid kan léggas till och &ndras.

Datum & tid [
den & januani 2018 [El-
Tid frdn
(08:00:00 =
den 12 januai 2018 [El+=
Tid till
16:00:00 =

Figur 48. Dubbelklicka pa "Datum fran" eller "datum till" for att redigera
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Fargkoder

Kunder kan markeras med en s.k. fargkod for att exempelvis illustrera status for en kund.
Om en kund markerats med en fargkod visas kunden med den fargkodens textfarg och
bakgrundsfarg i listan. Detta underlattar visuell filtrering av kunder i listan. Fargkoderna
lagras i databasen och definieras av anvandarna.

Laggartill och andra fargkoder

Fargkoder redigeras i ett separat fonster som &ppnas fran huvudmenyn Databas-
>Saljverktyg->Fargkoder. Varje fiargkod maste ha ett namn och bade textfirg och
bakgrundsfiarg kan dndras. Fargkoderna lagras i databasen och &r saledes samma for alla
anvandare.

Mamn Spara Ny
Autal inkommet
S
Rensa
Mamn Autal skickat
Foretag | Alla -
Farger
Exempel

Kommentar Minst ett avtal har skickats till =
kunden for paskrift.

Stang
Figur 49. Hantering av fargkoder

Andra fargkod for en kund

Hogerklicka pd en kund och fér musen till menyvalet "Fargkod" for att visa undermenyn
till detta val. Darefter kan en fargkod valjas. Alternativet "Ingen Fargkod" tar bort evetuell
fargkod.
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24 rader ockholm 03-300151
Rensa Slsinabora 042-161760
| Fargkod " | |A\.rtal inkommet v

. Instéliningar 3 Ingen--
Mobiltelefon  » A\.rtal inkommet

o 8Dorg ptal skickat
Sl:lk.l lista _Bliviken Slutford

Figur 50. Andra firgkod fran listans meny

Fargmarkeringar i listan

Bakgrundsfargen for vissa parametrar i listan &ndras beroende pa vérdet fér parametern.

Kryssrutor

Falt med parametrar representerade av kryssrutor andrar bakgrundsfarg nar dessa ar
ikryssade. Detta underlattar visuell filtrering av de kunder som ar markerade med en eller
flera av dessa parametrar. Det ar méjligt att andra farg foér- eller inaktivera denna funktion.

Datum och tid

Falt som inehdller datum och/eller tid &ndrar bakgrundsfirg nar tidsramen som angetts for
en kund inkluderar den faktiska tiden och/eller datumet. P& sa satt kan man enkelt visuellt
filtrera ut de kunder som har en tidsram som inkluderar nuvarande tidspunkt.
Bakgrundsfiargen kan &ndras ocksa for denna funktion eller inaktiveras.

Datum fran Datum till Prioitet  Aterkom  Avslutad Noterir
O O v
4... |2018-01-17 08:00:00 | 2018-01-24 16:00:00 (V] V] ] Aterkon
| E
4... 12017-12-15 08:00:00 2017-12-16 16:00:00 (V] ]
2017-12-04 08:30:00  2018-01-26 17:00:00 | [ ] [
] (V] @] Avtal in

Figur 51. Férbockade kryssrutor och tidsramar som sammanfaller med nuvarande
tidspunkt fargmarkeras

Andra farger

Instéllningarna for vissa falts bakgrundfarger lagras lokalt p@ datorn och kan sdledes vara
olika fran dator till dator. Installningarna éppnas genom att hégerklicka i en sékresultatlista
och vélja Instéllningar->Farger fr&n menyn.
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Varde Farg

Avslutad Diatum fran
Stedcom Andra
Prioritet
Digtum till
Tid fran
Tid till
lgnaorera

Figur 52. Instdllningar for fargkoder i kundlistan

Dubbelklicka p8 en av parametrarna och tryck pd8 knappen "Andra" for att andra
bakgrundsfarg. Knappen "Ingen Farg" inaktiverar bakgrundsfdargen fér den valda
parametern.

Sok i listan

Det gar att genomsdka hela listan efter en specifik textstrdng genom att hégerklicka i
listan, valja "Sok i lista" i menyn som da visas och darefter ange textstrdngen som ska
eftersdkas i det nya fonstret som visas. Ett tryck pa knappen "S6k" eller pa Retur-knappen
pa tangentbordet hoppar da till nésta falt i listan som innehdller angiven textstréng.

- ; e 0303-2

‘ Sok i kundlistan 03531
bjurdker s

040-33

0612-7

054-56

"ersborg AB 556601-3867 Gjuterigatan 17 462 38 Vanersborg 0521-7
1B 520411-7559 Nombobyn 14 82062 Bjuraker 0653-2

jsratt 202100-2742 Scheelegatan 7 11228 Stockholm 08-561

Figur 53. Hela listan kan genomsdkas efter en textstriang

Artiklar

Artiklar dterfinns under fliken "Artikel”. En artikel &r en vara eller tjanst som foretaget
saljer till en kund. I praktiken fungerar en artikel i programmet som en mall fér en
artikelorder som &r en del av en offert eller order. Under huvudfliken “Artikel” finns tre
underflikar, "Produkt”, “Avtal” och "Avgift”. Underfliken "Produkt” @r en ordinar vara eller
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tjanst vars order ska faktureras en gang. Underfliken ”Avtal” &r produkter som ska
faktureras I6pande enligt ett visst avtal med en kund. Underfliken “Avgifter” ar just olika
typer av avgifter som ska faktureras, sdsom aviavgift, pAminnelseavgift osv.

Ardv  Verkdyg  Bolfdring Databas  \Visning Epost  Hjalp [ Verifiera Betalning ] [ Sheriv Lt ] [ Fakturera
2 - Sok
| Start I Kund | Artikcel | Atilcelorder | Order / Offert Lager Faktura Dokument Betalning Arende
Produkt Awtal Avgift
Nummer 11211 Sk FELIOTE Spara Ny
MNamn Blackpennor, svar, tunn, 20 st Nr Prisgrupp Pris Spara Andring
1 Prisgupp Nomal 69.00
Enhet frp - Korto belopp | 3051 -
Fri Fi 66,00
Valuta SEK - Konto moms 2611 - 2 el
X 3 Prisgnupp Storkund 62,00
w >
Beskrivning  Svarta tunna blackpennor, 20 st per foarpackning
~ ~
Leverartor  Pennfabriken AB - Lagerinformaticn EI_Ii:_hJ
Nummer Namn Besknvning Varde 23,55 | o
11033 Kollegieblock, A5, 100 st 100 stycken kollegig
11061 Etketter 6x12 per ark, Ad ark, 20 st Eiketter 6c12peraf | Do PO s
11062 Etiketter fx12 per arc, Ad ark, 100 st Etiketter &x12 per a Lagerstalle HHager]
1107 Etiketter 312 per arc, Ad arke, 20t Etiketter 312 per al Ia | B2
11072 Etiketter %12 per ark, Ad ark, 100 st Etiketter 12 per a TEREE
11081 Etikeetter 2«20 per arc, Ad arke, 20 st Etiketter 2¢20 per a -
St
11082 Etikeetter 2x20 per arkc, Ad ark, 100 st Etiketter 2x20 per a
1121 Blackpennar, svart, tunn, 20 st Svarta tunna blackp
11221 Blackpennar. bla. tunn, 20 st Bla tunna blackpennor, 20 st per fopackning E
11231 Blackpennor, rad, tunn, 20 st Réda tunna blackpennor, 20 st per férpackning
11241 Blackpennor, grén, tunn, 20 st Grona tunna blackpennor, 20 st per fapackning
11311 Blackpennar, svart, nomal, 20 st Svarta blackpennor, 20 st perfompackning
113241 Blackpennar, bla, nomal, 20 st Bla blackpennor, 20 st per farpackning
11331 Blackpennor, rad, nomal, 20 st Rdda blackpennor, 20 st per fompachkning
11341 Blackpennor, grén, nomal, 20 st Gréna blackpennor, 20 st per férpackning
12011 Skrivarpapper, A4, vit, 500 st Skrivarpapper A4, vit, 500 st st per fémpackning
12012 Skrivarpapper, A4, vit, 5500 st Skrivarpapper A4, vit, 2500 {5<500) st per férpackning
12021 Skrivarpapper, A4, gul, 500 st Skrivarpapper A4, gul, 500 st st per forpackning
12031 Skrivarpapper, A4, orange, 500 st Skrivarpapper A4, orange, 500 st st per forpackning 2

Inloggad anvandare:  Administratar {Admin)

Figur 54. Artiklar bor laggas till for samtliga varor och tjanster

"Nummer” och “Namn” &r obligatoriskt for alla typer av artiklar och hummer maste vara
unikt for en produkt. “Nummer” maste nédvandigtvis inte vara en siffra utan kan ocksa
innehalla bokstdver och andra tecken. "Nummer” kan exempelvis vara artikelnumret for
en vara eller tjanst. Om nummer i praktiken inte anvands for varor eller tjdnster som saljs
kan man ge alla produkter enkla nummer sdsom 1, 2, 3 osv. "Nummer” &ar helt enkelt
identiteten fér en produkt.

"Valuta” och "“Moms” &r ocksd obligatoriska data for en produkt. Kapitlen “Valuta” och
"Moms”.

"Enhet” for en artikel kan exempelvis vara; stycken, timmar osv.

"Beskrivning” ar standardbeskrivningen fér artikeln. Om samma beskrivning ska anvéndas
for alla order kan denna anges med férdel. Om beskrivningen &r helt olika fran order till
order kan detta falt ldmnas blankt.

"Leverantér” ar en del av lagerinformationen foér produktartikeln och anger
standardleverantéren. Genom att trycka pa knappen “Lager Info” Oppnas ett separat
fonster med mer lagerinformation. “Varde” anger vardet per enhet. Genom att ange ett
vérde for varje enhet kan man fa fram det totala lagervardet under fliken “Lager” fér varje
produktartikel. ”"Best. Punkt” eller bestdllningspunkt anger vid vilken niva som en ny
bestéllning fran leverantdren bor ske. P s sitt &r det enkelt att séka fram alla artiklar
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under fliken "Lager” dar lagersaldot ligger under bestallningspunkten och darfér boér
bestdllas. “"Lagerstédlle” och “Lagerplats” anger lagerpositionen for artikeln.

Upp till fem prisgrupper kan laggas in och varje prisgrupp kan ha ett pris fér varje produkt.
Hur prisgrupper fungerar beskrivs narmare i kapitlet “Prisgrupper”.

Avtal

Ett avtal ar en artikel som I6per under en viss tid och som faktureras med regelbundna
intervall. Avtalstid &r den tid i manader som avtalet |6per. Fakturaintervall &r intervallet i
manader mellan varje faktura. En avtalstid maste innehalla ett jamnt antal fakturaintervall.
Uppsagningstid ar den avtalade uppsagningstiden for avtalet.

Akiv  Verklyg Bokfdring Databas Visning Epost  Hidlp Skvlh | [ Fakwrem |
Seik... - Sk
| Stat | Kund | Atkel | Atikelorder | Order/Offett | Fakium | Dokument | Betaining | Arende |
| Produ | Avtal | Avgit |
Nummer 31121 Sk Prisgrupper o Spara Ny
ns
MNamn Abonemang, kvittorullar, 12 st per manad Nr Prisgrupp Per manad Per period Perar Spara Aindring
-
Enhet - Avialstid (manader) 12 1 Prisgrupp MNon 57.00 342,00 624,00
2 P Plus 56.00 336,00 672,00
Valuta SEK = Fakiureringsinterval (manader) 6 LS —
. . 3 Prsgrupp Stor 55,50 333.00 666,00
Moms (%) 25 Uppsagningstid {manader) 1
Beskrivning  Kontinuerig leverans av 12 stycken kvittorullar per manad
Fomya automatiskt Korto belopp | 3051 -
Uppdatera pris vid fomyelse Korto morms 2511 -
Mummer Namn Avtalstid (manader)  Faktursintervall imanader)  Beskrivning
3101 Service, skrivare, 12 gar per ar 12 1 Kontinuerlig service och kontroll av skrivare en géng i manaden
310241 Service, skrivare, B ggr per ar 12 2 Kortinuerig service och kortroll av skrivare varannan manad
31031 Service, skrivare, 4 ggr per ar 12 3 Kontinuerlig service och kontroll av skrivare var tredie ménad
NN Abonemang. kvittorullar, 6 st per manad 12 & Kontinuerig leverans av & stycken kvittorullar per manad
n21 Abonemang, kvittorullar, 12 st per manad 12 6 Kortinuerlig leverans av 12 stycken kvittorullar per manad
3141 Abonemang, kvittorullar, 24 st per manad 12 & Kortinuerig leverans av 24 stycken kvittorullar per manad

Inloggad anvandare: Karin Kadsson (Karin)

Figur 55. Det finns ocksa en mdjlighet att lagga till artiklar for olika type av avtal
som ska faktureras fler dn en gang

"Férnya automatiskt” innebar att avtalet féornyas med ytterligare en avtalstid efter att
avtalet 16pt ut, férutsatt att avtalet inte sagts upp. "Uppdatera pris vid férnyelse” innebar
att priset, dvs det belopp som faktureras for avtalet, uppdateras till det som anges f6r
produkten vid den tidpunkt d& forsta fakturan for den nya avtalsperioden skapas. P& sa
satt kan man se till att priset for en kunds avtal férnyas till aktuellt pris nar avtalet férnyas
med en ny avtalsperiod. Om denna funktion inte véljs férnyas avtalet med samma pris
som for féregdende period.

Priset for I6pande fakturering kan sattas per manad, fakturaperiod eller &r.
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Avgift

Priset for avgifter, dvs beloppet, fér en avgift ar densamma oavsett vilken prisgrupp en
kund tillhér. Avgifter faktureras normalt automatiskt utifran generella instéllningar och
instdllningar for kunden, dar olika kunder kan belastas med olika avgifter. Avgifter kan
ocksa laggas till som en order och faktureras som en vanlig produkt. Avgifter kan dock inte
laggas till offerter. Rénta berdknas inte for avgifter sdvida inte kryssboxen ”"Rénta” &r
ikryssad for en fakturerad avgift. Nedan beskrivs kort hur olika avgifter laggs till. Hur
avgifter fungerar beskrivs mer ingdende i kapitlet “Fakturering”.

Adciv Verdyg  Bokforing  Databas  Visning Epost  Hjalp Sheriv L ][ Fakturera ]
Stk - [ sk |

| sat | kund | Atkel | Adikelorder | Order/Offet | Fakdum | Dokument | Betaning | Aende |

Froduldt Avtal Avgift

Nummer 90002 Sik Spara Ny
Namn Paminnelseavait Konto belopp Spara Andring
Piis €0.00 [ Aviavgft Kotomoms [ ]
Valuta SEK - [T Ranta

o o

Beskrivning Paminnelseavgt for obetald faktura

Mummer MNamn Beskrivning

50001 Aviavgift Aviavaft
90002 Paminnelseavgift Paminnelseavgift for obetald faktura

Inloggad anvandare: Karin Kadsson {Karin)

Figur 56. Aven olika typer av avgifter léiggs till som artiklar i relevant flik

Paminnelseavgift och forseningsavgift

For att anvanda sig av paminnelseavgifter for paminnelser och férseningsavgifter for for
sent betalade fakturor maste en avgift laggas till databasen, exempelvis med namn
"P&minnelseavgift” eller "Férseningsavgift”. Efter att en avgift for detta syfte lagts till véljs
denna som paminnelseavgift eller férseningsavgift fér varje kund som ska ha sadan avgift.

Aviavgift

Om aviavgift ska anvandas maste en avgift laggas till dar kryssboxen ”Aviavgift” ar
ikryssad. Darefter véljs denna avgift som aviavgift for varje kund som ska ha en aviavgift
pa fakturan. Att "Aviavgift” ar ikryssad indikerar for programmet att denna ska redovisas
separat som en aviavgift pa fakturan.
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Import

Kunder, artiklar och order kan importeras frdn de vanligaste standardformaten av tabell-
filer, t.ex. semikolon- eller tab-avgransade tabeller som normalt har filandelserna txt, csv,
skv eller tsv. P& sa satt behdver inte kunder och artiklar matas in manuellt i databasen.
Tabeller i Microsoft Excel eller Open Office kan enkelt konverteras till sddana tabeller
genom att dppna tabeller i respektive program och spara tabellen som semikolon- eller
tab-avgransad tabell-fil.

Fonstret med importfunktionen dppnas fran huvudmenyn ”Databas” och undermenyn
"Import”. Har finns alternativ fér import av kunder eller av artiklar, d.v.s. produkter, avtal
eller avgifter.

I listan till vanster listas de objekt som ska importeras. Denna lista populeras genom att
trycka pa knappen “Oppna Fil” varpa en tabell-fil med riktigt format sdsom beskrivet ovan
vdljs. I boxen "Data” till héger listas de datafalt som tillhér respektive kolumn i den vanstra
listan. Om exempelvis "Orgainsationsnummer” listas i kolumn ‘1’ i den vénstra listan maste
det finnas en rad i den hogra listan med kolumnnummer ‘1’ och datafaltet
"*Qrganisationsnummer” for att kunden som importeras ska fa tilldelat ett
organisationsnummer. Knappen "Importera” importerar alla rader i den vanstra listan
utifrdn de kriterier som satts upp till héger. En backup bér tas av databasen innan en
import av manga kunder eller artiklar gérs. Om manga kunder eller artiklar ska importeras
ar ett tips att forst importera dessa i t.ex. Ovningsdatabasen eller en ny temporér databas
for att forst granska resultatet innan import sker till den databas som anvands for
foretaget. Resultatet fran importen lagras i en temporér fil och kan granskas efter importen
for att kontrollera att alla objekt importerades. Varje objekt som blev korrekt importerat
representeras av en rad med texten "Import OK: Namn”. Om ett objekt inte importerades
visas ett felmeddelande fér detta objekt. Se figuren nedanfér for ett exempel pa hur
resultatrapporten bér se ut.

Datafalt som alltid ar obligatoriska eller dar ett av flera datafdlt ar obligatoriska har en
stjarna (*) i bérjan av texten fér att utmarka dessa.

Efter en import lagras listan med datafalt och tillhérande kolumn fér att férenkla framtida
import av data fran nya filer.

Kunder

"Féretag” i maste véljas for import av eftersom foretag ar specifika for kunder. En "Mall”
maste ocksd bara véljas vid import av kunder. Dataféltet “*Kundnamn” &r obligatoriskt i
"Data”-listan med de falt som ska importeras for varje kund.
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Oppna Fil | | Importera |
1 2 3 4 = Mail Faretag
5563469276  Knowledgebass AB Distansgatan 6 4217—| | Standard ~| A8 Bionomikonsu -]
RREZ228252  Kalw AB Restadvagen 45 462F
RREEI48879  Fastighetsforvaltning o... Owre Raholms...  368F Data
9634570835  Consulting HE Llla Tvirvige... 271 Kolumn  Datafalt
5569765195 Linképing Bagei AB  Torvingegatan.. 5827 | |10 | [Fax -|| LagaTil |
5568756821  Carsson AB Hantverkareg... 5932 -
5569876740  ABC Consulling AB Regnelundsg... 593 S I -
9164765162  Maskinservice HB Smedegatan 5 3417 1 Organisationsnummer
BB63872229  Hoglandets Kompress... Box 225 LraM 2 Mamn =
BRED075174  AB Jakob Box 14109 400z 3 Adress 1
BBEE417389  IT Partner AB Lansmanseke... 443: 4 Postnummer
RRER0DGSTD  Moseiko AB Box 1035 4491 5 Postort
REE2720937  Bredand Restaurang ... Kultompsvagen... 3301 6 Telefon
RRCLNIGRA Mozl # Clemn 4R B 130 o 3 E-post i
4 [Tl b - ——

Figur 57. Funktionen for import mojliggor enkel import av alla kunder och
artiklar for att enkelt och snabbt kunna komma igdng.

Importera kunder frén en tabell-fil:

1.

®

Se till att skapa minst en kundmall med standardvarden fér de kunder som
importeras (Se kapitlet "Kundmall” fér mer information).

Se ocksa till att géra en backup av databasen innan importen (Se kapitlet
"Backup” for mer information). Importen kan ocksa forst goras till t.ex.
Ovningsdatabasen fér att granska resultatet innan dessa importeras till féretagets
databas.

Tryck pg knappen "Oppna Fil” och vélj filen med kunder eller dra filen till listan till
vénster. Filen maste vara i korrekt standardformat sdsom beskrivet ovan.

Filen lases in automatiskt och all data i filen listas i listan till vanster.

Vélj Vilken kolumn som innehaller vilken data i boxen “Data” till héger genom att
valja numret fér kolumnen i rullgardinsmenyn "Kolumn” och typ av data i
rullgardinsmenyn “Datafélt”. Tryck pd knappen "Légg Till” for att Idgga till i listan.
GOr om steg 4 tills alla relevanta kolumner tilldelats en relevant typ av data.
Datafdltet “Namn”, d.v.s. namnet pa kunden som ska importeras &r obligatoriskt
och maste vara unikt for varje kund. Kundnummer skapas automatiskt enligt
databasinstallningarna om ingen kolumn angetts fér kundnummer.

Se till att en mall och ett foretag har valts i respektive box.

Tryck p& knappen “Importera”. Alla kunder i listan importeras darefter.
Resultatet fr&n importen lagras i en temporar fil. Ett meddelande visas efter
importen med namnet pé’\ filen tillsammans med en fbrfrggan om filen ska 6éppnas.
Tryck "Ja” eller notera filnamnet om resultatet ska granskas efter importen.

10. Stang fonstret genom att klicka pd ”Sténg”.
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-

| kunder_db2d386f.txt - Notepad ESEITT)

File Edit Format View Help

Import OK: Knowledgebase AB -
Import OK: Kalix AE

Import OK: Fastighetsfidrvaltning och Maskinrenoveringar AE
Import OK: Consulting HE

Import OK: Linkdping Bageri AB

Import OK: Carlsson AB

Import OK: ABC Consulting AB

Import OK: Maskinservice HE

Import OK: Hoglandets Kompressorserwvice

Import OK: AB Jakob

Import OK: IT Fartner AB

Import OK: Moseiko AB

Import OK: Bredaryd Restaurang AB

Figur 58. Resultatet frdn importen lagras i en temporar fil och kan granskas
efter importen.

Artiklar

Principen fér import av artiklar &r densamma som foér kunder beskriven ovan med nagra
fa skillnader. Varken "Mall” eller "Féretag” maste viljas, artiklar &r inte specifika for ett
foretag i en och samma databas. Datafalten “*Artikelnummer” och “*Artikelnamn” ar
obligatoriska vid import av artiklar vilket betyder att en kolumn maste viljas for dessa
datafélt. BAda dessa datafdlt maste ocksd vara unika for varje artikel.

Ordrar

Det finns ocksa en mdéjlighet att importera ordrar fran en separat fil. Detta mojliggér enkel
kommunikation med andra system som kan lagra en order i en fil. T.ex. kan formularet pé’n
din hemsida eller webshoppen programmeras sa att information som kunden matar in
inklusive en eller flera order, lagras i en fil. Filen med order kan sedan enkelt importeras
for vidare fakturering. Detta utgdér helt klart en av de enklaste Idsningarna foér
kommunikation mellan tva olika system och s&kerstéller att du inte binder upp dig till ett
system for en 183ng tid framéver.
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A B C D E F G
1 (5566601243 11023 2  Servicecenters Fastighets Al Stationsvigen 11 '52374 HOKE
2 '5566601243 11231 '1 Servicecenters Fastighets Al Stationsvdgen 11 '523?4 HOKE
3 (5566583454 11032 10 Sweden AB Upplandsgatan 18 80183 GAVL
4 (5569715653 11211 4  Akare AB Sodermannagatan 511666 STOC!
5 (5569737453 11221 65 Transportand Catering in Es Hultgrensgatan 12 73150 KOPIN
6 (9697418643 11231 2  Webhandel HB Leksandsvagen 19 16775 BRON
7 (9697418643 11241 5  Webhandel HB Leksandsvagen 19 16775 BRON
& (9697418643 11231 1  Webhandel HB Leksandsvagen 19 16775 BRON
9 (5568467863 11032 20 Jobb AB Nyangsvigen13 74538 ENKO
10 (5568467863 11033 20 Jobb AB Nyangsvagen 13 74538 ENKO
11 (5568467863 12011 8 Jobb AB Nyangsvigen13 74538 ENKO
12 (5568461047 12012 2  OnAB Dalavagen 9 19468 UPPLI
3 (5567887643 12121 40 Student AB Berglarkan 9 42669 VASTI
14 9697703847 12411 2  Balkong HB Foreningsgatan 6 41127 GOTE
15 [5567180023 11012 1  Bits i Stockholm AB Oxhagsgatan39 41475 GOTE
r r . . F

Figur 59. Tabellfil visad med MS Excel med ordrar for kunder som ska importeras

[ Oppna Fil ] [ Importera Kund & Prodult |

] 2 1 4 5 6 i Kundimport
5566601243 11023 2 Servicecente.. Station.. 5237 Ml Fm_E_'g
5566601243 11231 1 Servicecente.. Station.. 5237 Standard "] [M'rttFarFftag AB ']
5566583454 11032 10 Sweden AB  Upplan.. 8018
5569715653 11211 4  Akare AB Soder.. 1168 || Data
RBESTIVAR3 1221 65 Transport an... Hultgre... 7315 Kolumn Datafat
9657418643 11231 2 ‘Webhandel . Lleksa.. 1677 -

7 | [Kund: Postort - o—
9697418643 11241 5 \Webhandel .. Leksa.. 1677 [ J [Kund: Posto [
9657418643 11231 1 ‘Webhandel . Lleksa.. 1677 Kolumn | Datafit
5568467863 11032 20 Jobb AB Nysng.. 7453 —

1 “Organisat

5568467863 11033 20 Jobb AB Nysng . 7453 5 ,ﬁi;:ur;:::”mmer
5568467863 12011 &  Jobb AB Nyng.. 7453 ; s
5568461047 12012 2 On AB Dalava.. 1946! . i
5567887643 12121 40 Student AB  Berglar.. 4266 : sl
9697703847 12411 2 BakongHB  Foreni.. 4112 . A
5567180023 11012 1 BitsiStockh.. Oxhag.. 4147 2 o
RREF?RIGIT 110711 R Factinhet=z AR Bror 11 Andm T ! osio
4 I 3

Figur 60. Import av tabellfilen ovan.

Varje order maste associeras med en artikel. Vid import av order maste darfér antingen
datafaltet “Order: *Artikelnummer” eller “Order: *Artikelnamn” valjas och representeras
av en kolumn i importfilen. Se darfor till att exempelvis artikelnummer i systemet fran
vilket ordern har exporterats/lagrats ifran har identiska artikelnummer som i EconExact.
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Om ordern som ska importeras tillhér en befintlig kund maste antingen datafiltet “Kund:
*Kundnamn”, "Kund: *Kundnummer” eller “Kund: *QOrganisationsnummer” laggas till och
representeras av en kolumn i listan. Texten i listan maste vara identisk med texten i
databasen for att en order ska kunna matchs mot en kund i databasen.

Om ordern som ska importeras tillhér en ny kund maste ocksd datafiltet “Kund:
*Kundnamn” som minimum véljas véljas och representeras av en kolumn i importfilen. D3
importeras kunderna férst for att nya order ska kunna associeras med de nya kunderna.
Varje rad i importfilen maste d& alltsd innehalla relevant information om bdde kunden och
ordern sa att bégge kan importeras. Om en och samma kund har flera olika ordrar i filen
ar det viktigt att atminstonne den férsta raden i filen som tillhér den nya kunden innehaller
all relevant information, i ndstkommande rader av ordrar som tillhér kunden kan icke
obligatorisk information sdsom adressuppgifter osv uteslutas om man sa dnskar.

De tva alternativen "Importera” och “Importera inte” mdjliggdr import av vissa rader i filen.
Om exempelvis kolonn 5 angetts som “Importera” maste vérdet i kolonn nummer 5 (raknat
fran vanster) ha ett positivt varde for att raden ska importeras. Ett positivt virde ar "ja”,
"yes”, "sant”, "true” eller "1”. 1 annat fall kommer raden inte att importeras. For
alternativet "Importera inte” galler motsatsen, om vardet ar positivt (se definition ovan)
importeras inte raden.

Schemalagd import via FTP eller fran fil

Med schemalagd import finns madjligheten att med angivet tidsintervall automatiskt
importera kunder, nya artiklar eller ordrar fran en fil skapad av ett externt system. Filen
kan ligga antingen lokalt pa datorn, pd natverket eller en server pa internet. For att l4sa
en fil via Internet anvands FTP (File Transfer Protocol).

Schemalagd import sker sd ldnge EconExact Klient kérs pd den dator dar profilen har
skapats. Om databasen ska uppdateras regelbundet med nya importer ar det darfor viktigt
att EconExact Klient kors, att inloggad anvandare ar administrator och att alternativet
"Schemalagd import” ar avbockad under huvudmenyn "Databas->Import”.

Lialabas . 3 g C'p..:m il
Autal [
J | Lager | Faktura Dc
Import ¥ Kund
Kundkonton Adtikced ¢
Order »
OCR

P A E Schemalagd import

Figur 61. "Schemalagd import" maste vara avbockad for att automatisk
schemalagd import ska ske

Hantering av profiler for schemalagd import dterfinns i ett separat fénster som 6ppnas
genom att klicka pd knappen “Schema” langst upp till héger.
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Namn My
[ Tabot |
Import fran natverket _
Namn Import fran minsida.com
|Jtfr med angett tidsintervall 00:35:00 =
| Spara logdfil i katalog D:\Loggfiler
Imaletiv
Fran fil
@ \ia FTP FTF Server Data
Anvandamamn mittkonto Kolumn Datafatt
) 23 * | Kund: Fax v| | Lagg Til
Lasenaord SEEEEREREBIES
/| Binar | Passiv Test Kolumn  Datafal i
~ 1 “Organisationsnummer
Kalla 2 “Kundnamn
Fil 3 Ad 1
ftp:/#minsida.com./ordrar/ ress L
@ Katalog 4 Postnummer E
5 Postort
Atgard efter import g Telefon
Ingen 7 Epost
. 8 Er referens
R 5 “Artikelnummer
Byt namn.fhytta filen till 10 Kvartitet
Andra vardet i kolonn 1 till 1 Rabatt i
17 Cirrdzrd=h wn

Figur 62. Profiler for schemalagd import kan skapas for automatisk import av
kunder, artiklar och ordrar

"Namn” anger namnet pa profilen och &r obligatoriskt, d.v.s. varje profil maste ha ett namn
pa minst ett tecken. "Utfér med angett tidsintervall” anger hur ofta importen ska ske och
maste vara minst 5 minuter och maximalt 24 timmar (minus en minut). Férsta importen
sker vid uppstart av klienten, darefter sker nasta import efter angett tidsintervall. "Spara
loggfil i katalog” sparar loggfilen i den katalogen som angetts. Om detta alternativ inte
angetts sparas loggfilen i katalogen "TEMP” i installationskatalogen fér programmet
(exempelvis C:\Program Files (x86)\EconExact\Temp).

Det finns tre huvudalternativ for en import: “Inaktiv”, “Fran fil” eller "Via FTP”. Det forsta
alternativet anger just att profilen inte &r aktiv. “Fran fil” anger att importen ska ske fran
en fil som &r tilgdnglig via det vanliga filsystemet pa datorn, t.ex. lokalt p@ datorn eller pa
natverket. “Via FTP” anger att filen som ska importeras &r tillganglig dver Internet, pa t.ex.
den server dar hemsidan eller webbshoppen ligger. I boxen "FTP Server” anges den
inloggningsinformation som &r nédvandig fér att logga in pa den server dér filen/filerna &ar
placerade. "Anvandarnamn” och “Ldsenord” ar kopplade till det FTP-konto som ska
anvandas. "Binar” och "Passiv” ska normalt vara aktiverade. Med knappen "Test” kan
inloggningen till servern med angivet konto testas. Ett meddelande eller felmeddelande
kommer upp efter att testet slutférts. Ett eventuellt felmeddelanden ger mer information
om vad som gick fel.

Boxen "Kalla” anger vilka filer som ska importeras. Har kan man ange antingen en specifik
fil eller en hel katalog. Om en katalog anges importeras data fran alla filer i angiven katalog
vid varje importtillfalle.
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Tips: Den bdsta och sdkraste I6sningen ar att det externa system som lagrar data som ska
importeras, lagrar detta i nya filer i en katalog och att de filer som importerats antingen
tas bort eller flyttas till en ny katalog efter importen (se “Atgérd efter import” nedan). P&
s§ sétt riskerar man inte att flera system ldser och skriver i samma fil samtidigt.

"Rtgard efter import” anger vad som ska ske med filen efter att importen av filen &r
avslutad. Alternativet "Ta bort” tar bort filen permanent fran befintlig plats. "Byt
namn/flytta filen till” byter namn pa filen om ett filnamn angetts eller flyttar filen om en
katalog angetts. Detta kan vara ett bra alternativ till att ta bort filen eftersom det mojliggor
att spara en backup av den importerade filen. “Andra vérde i kolonn” &ndrar vérde i den
kolonn som angetts (numrering raknad fran vanster) till det varde som anges. Om det
sistnamnda alternativet ska anvandas &r det viktigt att de externa system som skapar filer
med data som ska importeras inte skriver eller laser samma fil som ska andras av
EconExact vid tidpunkten for import.

I boxen “Data” listas alla kolonner i filen som ska importeras och vilken data varje kolonn
innehaller, enligt samma princip som fér manuell import beskrivet ovanfér. Om ordrar foér
nya kunder ska importeras ar det viktigt att atminstonne en rad innehaller information om
kunden, d.v.s. namn, adressuppgifter o.s.v.

Knappen "Utfér Nu” utfor importen enligt angivna kriterier och ar ett bra satt att testa om
importprofile fungerar som tankt.

Artikelorder

Artikelorder ligger under huvudfliken "Order”. En artikelorder av en artikel sdsom beskriven
ovan, d.v.s. en vara eller tjanst, laggs in efter det att den ska offereras eller laggas till en
order for fakturering. Precis som for artiklar finns tre typer av artikelorder. Vanlig
artikelorder som ska faktureras en gang finns i underfliken “Produkt”. Underfliken "Avtal”
innehaller artikelorder som ska faktureras lI6pande. Fliken “Avgift” innehdller automatiskt
och manuellt inlagda avgifter.
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Addv  Verkdyg  Bolforing  Databas  Visning Epost  Hialp Skriv Lt ] [ Fakturera ]
i Sk
| Stat | Kund | Akel | Atikelorder | Order/Offet | Fakiua | Dokument | Betaining | Mrende | M

Produkt HAvtal Awgift

Order Spara Ny
Ordemummer 200003 Orderdatum den 14 januari 2015  [G~«

Spara Andring
Kund Tianst
X Ta Bort
Kundnummer 100101 * [ s Nummer [11001 MER 30.00 ([ TaBon |
O N
Organisationsnummer  550122-0007 Kund Namn [Kulspetspennor. bla, 12 st v] 30,00 Rensa
Rabatt (% - N

Namn Blomsterbuticen AB + | A 1 - -0

Er referens Britta Séderaren ~  Varreferens Rune Elomivist i SEK
) ) Kampani + Moms Moms 25% -

Fakturering och Uppfolining _
Faktuera tdigast den 14 januai 2015 @~ Leverantor Aktiebolaget Universalskrivare + Avtalsreferens
Falcturerad [ Makulerad Beskrivning Bla kulspetspennor, 12 stycken per fomackning
Owrigt

Sok

[7] Orderfrén  den 10 september 2014 [E~ i den 10 november 2014 B~ [ valdkund [T Vald produkt Avancerat Sok ] [ Sk
Ordemummer Orderdatum Kundrummer Kundnamn Produktrnummer Produktnamn Artal Pris Totalpris

200005 20140510 100103 Stinas Kiosk AB 12121 Skrivartoner, Universal, .. 1 259,00 255,00

200004 20140510 100103 Stinas Kiosk AB 20101 Arbete, installation 1 400,00 400,00

200003 2015-01-14 100101 Blomsterbuticen AB 11001 Kulspetspennor, bla, 12t 1 30.00 30,00

200002 20150114 100101 Blomsterbutilcen AB 12011 Skrivapapper, A4, vit, 5.. 3 4400 132,00

200001 20150114 10mm Blomsterbutikcen AB 11031 Kollegieblock, A5, 20 st 2 78.00 156,00

Inloggad anvandare: Karn

Figur 63. Order av enskilda artiklar laggs till under fliken "Artikelorder"

Langst upp finns “Ordernummer” och "Orderdatum”. Ordernummer skapas automatiskt
nar en ny artikelorder 1aggs till. Ordernummer &r identiteten pa artikelordern.

For att lagga till en order maste en kund och en artikel véljas, detta &r obligatoriska
uppgifter. Valuta och moms &r 13st till den specifika produkten. Efter att en kund och en
produkt har valts laddas pris och standardbeskrivning fran vald produkt. Priset satts utifran
kundens prisgrupp och priset satt foér vald produkt och kan andras efter att kund och
produkt har valts.

Det finns mdjlighet att [dgga in en rabatt for varje order. Rabatten anges i % och kan vara
ett tal mellan 0 och 100.

Det finns tre falt, "Kampanj”, “Leverantér” och "Avtalsreferens” som i praktiken kan
anvandas for valfria syften. Kampanjer och leverantdrer kan laggas till i huvudmenyn,
detta beskrivs i mer detalj i kapitlen “Kampanj” och “Leverantor”.

Langst ner finns faltet “Ovrigt” som kan anvéndas for valfri text. Det kan exempelvis
anvandas for att lagga till text som ar anvandbar och informativ for en anvandare for
respektive order. Det kan ocksd anvéndas som ett falt for beskrivning av ordern istallet for
det avsedda faltet ”Beskrivning”. "Ovrigt”-faltet kan innehalla fler tecken &n faltet
"Beskrivning” och kan &ven innehalla radbrytning. Texten i "Ovrigt”-faltet kan sjalvklart
ocksa inkluderas pa fakturor om s énskas.

I boxen "Fakturering” finns méjlighet att lagga in ett datum d& ordern tidigast ska
faktureras. Ordern faktureras forst nar en anvandare skapar fakturor med ett fakturadatum
som ar samma eller senare det datum som angivits har. Kryssboxen "Fakturerad” ikryssas
automatiskt nar en faktura skapas for ordern. Kryssboxen "Makulerad” kan kryssas i efter
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att en order lagts till. En "Makulerad” order faktureras ej. Det kan vara en férdel att
makulera order som inte ska faktureras av ndgon anledning, istéllet fér att ta bort dessa.
P& sd satt far man en béttre historisk éverblick éver tidigare skeenden.

Knappen “Faktura” hdmtar eventuell faktura dér denna order ingar.

Avtal

Underfliken "Avtal” innehdller forutom de flesta av ovanstdende falt ocksa ett antal andra
falt for att reglera och kontrollera ett I6pande avtal. Merparten av dessa falt och funktionen
av dessa ar beskrivet i kapitlet "Artiklar”.

Akiv - Verktyg  Bokfdring Databas  Visning Epost  Hilp Skriv Lt ] [ Fakturera ]
. Soik... - [ sek
| stat | Kund | Akel | Atkelorder | Order/Offet | Fakiua Dolument Betalning | Arends |
| Podut | Avtal | Avaft |
Order Spara Ny
Ordemummer 200007 Order den 1 juni 2014 [E~ Faktum den 8 januai 2016 Avtal den 1 juni 2014 [F~
Spara Andring
Kund Avtal
Avtalsperiod 2014-06-01 - 201506-01 And
e Tomos M sispene Per ménzd 57.00 57,00
Organisationsnummer  560135-0001 Kund Nummer [31121 '” Sok ] Perar 684.00 634,00 Hensa
Namn Fraktbolaget AB - Namn [ﬂbonemang.k\r'mon.ll\ar‘ 12 st perm v] Per period 32,00 342,00 Motering (1)
Er referens Erik Lageravist »  Antal 1 - Rabatt (%) 0 h
Var Referens  Eva Andersson v Valdta SEK ;
Fakturering och uppfdlining -
Nstafakturaperiod 20141201 - 20150601 Andrg | Awtelstid (manader) 2 - S hiom= 1252

Fémya automatiskt
Uppdatera pris vid fomyelse

Minst dagar innan fakturaperiod 30 Faktureringsintervall (manader) 6 e

Méanader: Jan Feb Mar Apr Maj Jun Uppsagringstid {manader) 1 e

] Ala [T dul Aug Sep Okt MNov Dec Kampanj -
[] Uppsagd  |den 2 jaruad 2015 Aerstar Leverantor  AB Pappersgrossisten * Atalsreferens 1099
[7] Makulerad [ ] Fakturera tills vidare Beskrivning  Kontinuerlig leverans av 12 stycken kvittonular per manad
Qvrigt
7
Sok
[] Orderfran den27 apil 2015 O+ il den27 jni 2015 @~ [ Valdkund [£] Vald produkt [ Avancermt Sekc | [ sok
Ordemummer  Orderdstum  Kundnummer  Kundnamn Produktnummer  Produldnamn Antal Pris  Totalpris
200007 2014-06-01 100104 Fraktbolaget AB 3121 Abonemang, kvitorullar, 12 st permanad 1 684,00 634,00
200006 20150114 100105 Knutssons Livs HB 31021 Service, skrivare, 6 agr per ar 1 540000 486000

Inloggad anvandare: Administrator (Admin)

Figur 64. Order av enskilda avtal laggs till i underfliken "Avtal"

Utdver "Ordernummer” och order-datum léngst upp finns ocksd datum fér “Faktura” och
"Avtal”. Datum for “Faktura” &r det forsta datum da fakturaperioden ska borja 16pa medan
datum fér "Avtal” ar det datum da avtalstiden ska borja 16pa. Normalt &r dessa samma
datum, men det finns har mdjlighet att fakturaperioder och avtalsperioder I6per om lott.
Nedan beskrivs ett exempel pd ett avtal dar denna funktion &r anvandbar:

Enligt avtalet med kunden startar fakturering av en tjanst den 1 januari 2014. Vidare l6per
detta pa tvad ar frdn och med det datum d3 avtalet skrivs under och skickas tillbaka till
foretaget. Om kunden skickar tillbaka underskrivet avtal den 15 januari 2014 innebér det
att den totala perioden som ska faktureras for ar 1 januari 2014 till 15 januari 2016. For
att uppnd detta satts “Faktura”- datum till 1 januari 2014 och datum foér "Avtal” till 15
januari 2014. Kunden kommer alltsd att faktureras fr&n och med datum for “Faktura” till
och med datum fér Avtal”.
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"Avtalstid”, "Fakturaintervall” och "Uppsagningstid” beskrivs narmare i kapitlet "Produkt”.
Avtalsperiod visar mellan vilka datum avtalet I6per berdknat fran datumet angivet for
"Avtal” och angiven "Avtalstid”. Avtalsperioden &ndras vid den tidpunkt da ett avtal
eventuellt forldngs med en ny avtalsperiod.

Funktionen ”“Uppdatera pris vid fornyelse” innebar att priset som faktureras for avtalet
uppdateras vid nasta fornyelse till aktuellt pris for produkten.

I boxen “Fakturering och uppféljning” anges nésta faktura period. Har finns ocksa méjlighet
att ange vilka manader som avtalet kan faktureras. Normalt bér alla mdnader vara
ikryssade. Denna funktion ar mest anvandbar nar en kund har flera avtal med
fakturaperioder som ar olika och ett reducerat antal fakturor ar énskvart. Genom att t.ex.
kryssa i mars for en kunds alla avtal kan man samla alla avtal som ska faktureras pa en
enda faktura i mars manad. "Minst dagar innan fakturaperiod” anger det antal dagar som
det maximalt f&r vara mellan fakturadatum och starten pa fakturaperioden. Om antal dagar
angetts till 30 och starten av fakturaperioden ar 2016-05-10 kommer avtalet att faktureras
titigast 30 dagar innan fakturaperioden, d.v.s. 2016-04-10. Om antal dagar satts till ett
negativt tal kommer tidigaste fakturadatumet for avtalet att sattas angett antal dagar efter
fakturaperiodens start.

Dessa funktioner bor inte anvandas tillsammans med schema-funktionen som kan stallas
in for varje kund under "Kund”-fliken. Dom olika funktionerna for att styra nar avtal ska
faktureras finns i kapitlet “Fakturering”.

Ett avtal kan sdgas upp genom att "Uppsagd” kryssas i och ett datum. Denna funktion ar
bara relevant for avtal som fornyas efter att en avtalstid [6pt ut, dvs dar "Férnya
automatiskt” &r ikryssad. For att ett avtal ska sdgas upp under en avtalsperiod maste
uppsagningsdatumet ligga tidigare &n sista datumet i avtalsperioden minus
uppsagningstiden. Om en avtalstid I6per fran 2016-01-01 till 2017-01-01, dvs 12 manader,
och uppségningstiden &r 2 manader maste avtalet sdgas upp senast 2015-11-01. Om
avtalet sags upp senare kommer avtalet att férnyas med en avtalsperiod innan avtalet
upphor.

Efter att ett avtal har sagts upp, dvs kryssboxen “Uppsagd” har kryssats i, finns méjlighet
att se eventuellt aterstdende fakturor genom att trycka pa knappen “Aterstdende”. Denna
funktion &r inte tillganglig sd ldnge ett avtal inte sagts upp.

Knappen “Fakturor” déppnar ett separat fonster med en lista med fakturor dar avtalet har
blivit fakturerat. Denna funktion &r tillgdnglig férst nar avtalet blivit fakturerat en gang.

Om funktionen “Fakturera tills vidare” kryssas i kommer avtalet att fortsdtta faktureras for
perioder efter avtalsperioden trots att avtalet sagts upp och hela avtalsperioden blivit
fakturerad. Dock férlangs inte avtalet.

"Makulera” inaktiverar ett avtal och ett makulerat avtal faktureras aldrig till nya fakturor.
Ett avtal som 16pt ut, dvs hela avtalsperioden har blivit fakturerad och avtalet inte ska
forlangas, makuleras automatiskt av programmet.

Avgift

Avgifter beskrivs mer i kapitlet "Produkt”. S3som beskrivet ovan ldggs avgifter normalt till
automatiskt utifr@n generella instéliningar i programmet och databasen, och specifika
installningar for varje kund. Avgifter faktureras aldrig separat utan faktureras férst nar en
annan order av produkt eller avtal faktureras.

75



EconExact Manual

Mass-order

Det ar moéjligt att lagga ordrar till flera kunder samtidigt. Denna funktion gor det maéjligt
att lagga till samma artikel, produkt eller avtal till ett stort antal kunder samtidigt med
ndgra enkla knapptryck. For att géra detta krévs forst en lista med sékresultat
innehallande kunder eller andra objekt, exempelvis fakturor, som kan associeras med
kunder.

Fonstret med funktionen for att lagga till flera order samtidigt 6ppnas genom att
hogerklicka i en lista med sékresultat och dérefter klicka p& menyvalet “No order > Lagg
till kund”.

64 ‘ borg

91 Exportera dtbolag

81 Ladda om smekaniska AB

0! Lista

&1 i ; ket AB

o Lagg till notering dgardsaniaggningar
61 Massuppdatera iner Aktiebolag

gf‘ Ny order X | Lagg till kund
4 Oppna i fonster L

Figur 65. Hogerklicka i en lista med sokresultat och valj "Lagg till kund" under
menyvalet "Ny order"

I fonstret “Lagg till order” som dppnas foér ges mojligheten att lagga till produkt, avtal eller
avgift. "Datum” anger bade orderdatum och eventuel avtalsstart och fakturadatum for
avtal. Om faltet "Beskrivning” lamnas tomt ldaggs eventuell beskrivhing som angetts for
artikeln till varje order. Knappen “Lagg Till” ldagger artikelordern till samtliga kunder i listan.

Produkt

@ Avtal 5955 (Webbdesign ink. Webbhotell manatlig avg ) v|
Aurgift

Datum den 1 februadi 2017 Elr

Beskrivning Mypage.com

[ laga il [ Avbt

Figur 66. Funktionen "Lagg till order" ger mojligheten att pa ett enkelt satt lagga
till exempelvis ordrar eller avtal till ett obegransat antal kunder for fakturering,
med ndgra enkla knapptryck
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Order och Offert

Order och offert dterfinns under samma flik. En offert eller order &r en samling av en eller
flera artikelorder och fungerar pd samma satt i programmet. Det &r méjligt att lagga till
och fakturera individuella artikelorder sdsom beskrivet ovan utan att skapa en samlad
order under denna flik. En offert &r en preliminar order som maste bekréftas innan denna
faktureras. Det finns flera olika satt att skapa en order/offert pa. Det enklaste sattet ar att
forst lagga till en order/offert. Efter att ordern/offerten &r tillagd far anvandaren en fraga
for varje ny order om denna ska ldaggas till ordern/offerten.

Adciv Verktyg  Bokfdring Databas  Visming Epost  Hialp [ Sheriv Lt ] [ Fakiurera
Sak. R Sok
| Start I Kund I Artikcel Adikelorder | Order / Offert | Faktura I Dokumert Betalning I Arende |
= = | e
Kundnummer 100105 = Nummer 3 £
Sk [ Makulerad Spara Andring
Organisationsnummer  550234-0002 - | Kund Datum den 14 januari 2015
Namn Knutssons Livs HB - Forfallodatum  den 15 jaruan 2015
Er referens Anna-Lena Knutsson - Varreferens  Per Andersson + Valta |SEK fceples fieniss
Betalningsvilllcor 20 dagar Titel Awvtalsorder for service av skrivare
Leveransvillkor Ingen
Text Order
- Ordemummer Datum Produltnummer Produktnamn Avtalsperiod Beskrivning
200006 20150114 31021 Service, skrivare, 6g...  2015-01-14 - 2016-01-14  Kontinuerlig service oc...
Sak
[7] Datumfran den 11 apil 2015 [+ 4l den1l apdl 2015 [ [AvancemtSek | [ sak |
Mummer Datum Kundnummer Kundnamn Organisationsnummer Titel
4 2014-06-01 100104 Fraktbolaget AB 560135-0001
3 20150114 100105 Knutssons Livs HB 550234-0002 Avtalsorder for service av skrivare
2 20140810 100103 Stinas Kiosk AB 560144-0000
1 20150114 100101 Blomsterbutiken AB 550122-0007

Inloggad anvandare: Peter Dahl (Peter)

Figur 67. Order och offert hanteras under samma flik

Val av kund ar obligatoriskt for att skapa en offert. Offerthummer skapas automatiskt till
nar en offert laggs till. Instdllningar for offerthummer kan andras i menyvalet
"Instéllningar” under huvudmenyn “Databas”.

Falten "Var referens”, "Titel” och "Text” &r frivilliga textfalt som kan anvandas bade som
information till en anvandare och vid utskrift.

"Slutférd” betyder just att offerten ar slutférd och inte ska andras. En offert kan inte andras
efter att denna har slutférts. Precis som alla andra dokument som ska skrivas ut och
skickas till kunder bér offerter slutféras i samband med utskrift. P& sa satt vet anvandaren
att dokumentet ar slutfért. Dokument som skrivs ut markeras enkelt som slutférda i
instdllningar for utskrift. Detta beskrivs narmare i kapitlet “Utskrift”.

Skapa en samlad order/offert:
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Ga till huvudfliken "Order / Offert”.

-

Vélj en kund frén en av rullgardinsmenyerna i “Kund”-boxen.

Andra "Férfallodatum” och fyll i en "Titel”.

Ga till huvudfliken "Order”.

Ga till underfliken "Produkt” eller "Avtal”.

Valj samma kund som ovan fran en av rullgardinsmenyerna i “"Kund”-boxen.
Vélj en produkt frén en av rullgardinsmenyerna efter “Nummer” eller “Namn”.

Andra och fyll i andra falt som relevant.

© 00 ~N o o b~ O w N

Spara genom att trycka pd knappen “Spara Ny”.

Svara "Ja” pa fragan "L&gg till samlad order / offert?”.

I =
= o

Ga tillbaka tillhuvudfliken "Order / Offert”. Ordern har nu lagts till offerten och visas i
listan “Order”.

Offerten kan nu skrivas ut och t.ex. skickas till kunden.

Om offerten accepteras av kunden eller om ordern ska slutféras for fakturering, tryck pa
"Acceptera” och svara “Ja” pa fragan “Acceptera order/offert?”. N&r en order/offert
accepterats kommer artikelorder som hor till offerten att faktureras nista gang fakturor
skapas for kunden. Mer om att skapa fakturor och fakturering finns i kapitlet “Fakturering”.

Om en offert inte accepteras, makulera offerten genom att markera "Makulerad” och tryck
pa knappen “Spara Andring”.

Lager

Lagerfunktionen som aterfinns under “Lager”-fliken ger méjlighen att ha en dversikt éver
lagerstatus, sdsom lagersaldo for artiklar och inkommande leveranser. Léngst ner pa
fliken finns en lista med alla produktartiklar. Bortsett fran kolumnerna “Nummer”,
"Namn” och “Beskrivning” finns tre kolumner "Saldo”, "Bestallningspunkt” och
"Buffertlager”. Saldo anger nuvarande lagersaldot fér varje artikel. Bestallningspunkt
anger den nivd dar en ny leverantdrsbestallning bér goras (se kapitlet “Artiklar”).
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Addv  Verdyg  Bolforing  Databas  Visning Epost  Halp [ Verfiera Betalning ] [ Skeriv Lt ] [ Falkturera ]
Siik... - Sak:

| stat | kund | Adkel | Atikelorder | Order/Offet | Llager | Faktua | Dokument | Betalning | Arende | =
e Sove
Nummer 11032 MNamn Kollegieblock, AS, 50 st
Saldo 20.00 Enhet fp Lagerstalle Solna 3
Lagervarde 4320,00 Valuta SEK Lagemplats H22 L09
Transaktion
Datum den 23 september 2016 [Ev Beskrivning  LEVERANS - Order
Kvantitet 100.00 Leverantor  AB Pappersgrossisten -
Saldo 25,00
Datum Kvantitet ~Transaktion Leverantar Beskrivning it
2016-05-24 -1,00 ORDER 50 styclken kollegieplock storlek A5 ‘ = ‘
2016-09-24 -6.00 OFFERT/ORDER 50 stycken kollegieplock storek AS —
2016-09-24 -2,00 ORDER 50 stycken kollegieplock storek AS
2016-09-23 100,00 MANUELL AB Pappersgrossisten LEVERANS
2016-09-22 5,00 FAKTURA 50 stycken kollegieplock storek A5
2016-08-22 -2,00 FAKTURA 50 stycken kolegieplock storek A5
2016-08-22 -3,00 FAKTURA 50 stycken kollegieplock storek AR i
Mummer MNamn Beskrivning Saldo  Bestallningspunkt Buffertlager -
11012 Blyertspennoar, tiocka, 50 st Tiocka phyertspennor, 50 stycken per forpackning 59,00 80,00 15,00 T
11021 Kollegieblock, A4, 20 st 20 stycken kollegieplock stodek Ad 4400 10.00 34.00 ‘ = ‘
11022 Kollegieblock, A4, 50 st 50 stycken kollegieplock storek A4 2300 10,00 13.00 | 4
11023 Kollegieblock, A4, 100 st 100 stycken kollegieplock storek Ad 101.00 10.00 91.00
11031 Kollegieblock, A5, 20 st 20 stycken kollegieplock stolek AS 11,00 10,00 1,00
11032 Kollegieblock. A5, 50 st 50 stycken kollegieplock storek AS 20.00 10.00 10.00
11033 Kollegieblock, A5, 100 st 100 stycken kollegieplock stordek A5 34,00 10,00 24,00
11061 Etiketter @12 per ark, Ad ark, 20 st Etiketter Bx12 per ark, 20 st A4 ark perforpackning 4500 20,00 25.00
11062 Etiketter &x12 per ark, A4 ark, 100 st Etiketter Bx12 per ark, 100 st A4 ark per férpackning 12,00 20,00 -8,00
11071 Etiketter 212 per ark, A4 ar, 20 st Etiketter 3¢12 per arkc, 20 st Ad ank perforpackning 26,00 20,00 6,00 -

Inloggad anvandare: Administrator (Admin)

Figur 68. Lagerfunktionen ger en ovardelig oversikt over lagret for exempelvis
forenklad bestédllning och lagerhalining.

I boxen "Transaktion” kan nya transaktioner laggas till och befintliga andras, t.ex.

inleverans av order fran leverantérer av varor.

Fakturor, paminnelser och kreditfakturor

Fakturor, pdminnelser och kreditfakturor finns under huvudfliken “Faktura”. Se kapitlet
"Fakturering” fér mer information om hur man skapar fakturor och paminnelser for
obetalda fakturor. Olika satt att skapa kreditfakturor ar beskrivet mer i detalj nedanfér
under "Kreditfaktura”.

Fakturor

For att fa fram alla fakturor i databasen, tryck pd knappen ”"Sok” i boxen med samma namn
langst ner pa fliken utan att kryssa i ndgra sékalternativ. Dubbelklicka sedan pa en faktura
i listan for att ladda denna. Se kapitlet "Sokfunktioner” for andra satt att sdka fram ett

urval av fakturor.
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Arkiv Verddyg Boldorng  Databas  Visning  Epost  Hip Shiv Lt ] [ Falkturera
Sok... Sok
| sat | Kund | Adikel | Atikelorder | Order/Offet | Faktua | Dokument | Betalning | Aende | M
Faktura | Paminnelse I Kreditfaktura |
Faktura ) Kund Spara Andring
Fakturanummer 50002 Fakturabelopp (exkl moms) 342,00 Slutfard
Kundnamn Fraktbolaget AB Moms 8550 Fakturadatum |den 1 juni 2074 Paminnelse Ta Bort
Kundnummer 100104 Avrundning 050  Forallodatum |[den21  uni 2014 [E- [ Inbetalning (1) ] [ T ]
Org. nummer 560135-0001 Falturabelopp (rkl moms) 428,00 Senast paminnelse - —
" a Po: _plem ‘o
OCR 1001045000226 Krediterat belopp (inkl moms) 0,00 Upplupen rinta _
Paminnelseavgifter 0.00 Fiytta Post
Vahta St Attbetala 42800 [¥]Betad  |den12 umi 2014 [~
Betalningsvillkor 20 dagar Betal belopp 42800 [ Inkasso Sluifaktura [ Kommertar ] [ Motering ]
Leveransvillkor Ingen Aterstdende belopp 0.00 Baldfard [ Makulerad 5la Samman Dela
Ordemummer  Typ Post  Produktnummer  Produktnamn Fakturaperiod Avtalsperiod Beskrivning Antal Priz Rabatt
200007 Avtal 5 A Abonemang, .. 2014-06-01 - 20141201 2014-06-01 - 2015-06-01  Kortinuedig leverans av 12sty... 1 63400 0
‘4 n »
Sak
[] Fakturorfran  den 1 januai 2015 E= il den31 mas 2015 E~
[ Shutford  [] Ejshitford || Betald [ Eibetald || Forfallen [7] Makulerad [ | E makulerad [ Inkasso Avancerat Sok ] [ Sak
Fakturanummer  Fakturadatum  Forfallodatum  Kundnummer Kundnamn 0OCR Slutford  Makulerad  Betald  Inkasso
50003 2015-01-20 2015-02-09 100101 Blomsterbutiken AB 1001015000331 Ja Nej Ja Nej
50002 2014-06-01 2014-06-21 100104 Fraktbolaget AB 1001045000236 Ja Mej Ja Nej
50001 2014-06-01 2014-06-21 100105 Knutssons Livs HE 1001055000134 Ja Nej Ja Nej

Inloggad anvandare: Peter Dahl (Peter)

Figur 69. Skapade fakturor kan s6kas fram under fliken "Faktura”

Langst upp till vénster finns information om fakturan och kunden, sdsom fakturanummer,
kundnamn, eventuellt OCR-nummer osv. Se kapitlet OCR-nummer fér mer information om
hur man automatiskt skapar OCR-nummer foér nya fakturor.

I mitten finns information om fakturabelopp. "Krediterat belopp” ar eventuellt krediterat
belopp for fakturan eller eventuellt belopp fér krediterad post. Mer om kreditfakturor och
olika satt att kreditera beskrivs i kapitlet "Kreditfaktura”. PAminnelseavgifter &r det totala
beloppet for alla eventuella slutférda pdminnelseavgifter fér fakturan. "Att betala” &r det
belopp som kunden forvédntas betala inklusive paminnelseavgifter. “Betalt belopp” &r
eventuellt inbetalt belopp och “Aterstdende belopp” &r eventuellt belopp som aterstar att
betala for fakturan. Nar hela fakturabeloppet inklusive moms ar korrekt betalt bér
"Rterstdende belopp” vara noll. Instéliningar fér avrundning och andra valutaspecifika
instéliningar finns mer ingdende beskrivet i kapitlet "Valuta”.

"Slutférd” betyder att fakturan ar fardigstalld och att inga andringar ska géras. Fakturor
markeras enklast som slutférda i samband med utskrift. Om andringar behdver géras till
fakturan, t.ex. tilldgg av poster eller andring av fakturadatum, kan fakturan avmarkeras
som slutférd. Andringar kan sedan goras. Det &r d& viktigt att se till att eventuella utskrifter
av fakturan férstérs. Om en faktura redan skickats till en kund ska sjalvfallet inga andringar
goras till fakturan, eventuella felaktigheter boér istdllet hanteras genom att skapa
kreditfaktura och ny faktura som relevant. Efter att en verifikation for bokféring har skapats
for en faktura kan “Slutférd” inte langre avmarkeras, fakturan &r da definitiv och varken
kan eller ska andras. Mer om detta beskrivs under kapitlet "Bokféring”.
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Sdsom sagt ovan kan “Fakturadatum” inte &ndras efter att fakturan markerats som
slutford. Daremot kan “Forfallodatum” andras, det kan ju t.ex. vara sa att en kund ber om
och far férlangd betalningsfrist.

I faltet “Senast p@minnelse” visas datumet for senast eventuell slutférd paminnelse.

"Upplupen ranta” berdknas utifr@n arlig rdnta angiven for kunden, férfallet belopp och
forfallodatum.

Kryssboxen "Betald” indikerar att fakturan ar betald det datum angivet i datumboxen till
héger om kryssboxen.

"Inkasso” ar en information till anvandare om att fakturan har sants vidare till tredje part,
t.ex. inkasso. Denna funktion gér det enklare att sdka efter fakturor som skickats till
inkasso eller motsvarande.

Nar en faktura skapas for en kund med avtal och denna faktura ar den sista fakturan som
kommer att erhdllas fér dom avtal som kunden har markeras denna faktura som
"Slutfaktura”. Denna funktion ger anvandare information om att fakturan ar den sista som
kunden erhaller. Det finns ocksa méjlighet att automatiskt &ndra titeln for slutfakturor till
en titel som skiljer sig fran alla andra fakturor (t.ex. titeln "Slutfaktura” istallet for
"Faktura”). Detta ger ocksd kunden information om att det &r sista fakturan som kan
forvantas fran foretaget.

"Bokford” markeras automatiskt i nar en verifikation skapas for fakturan. Som namnts
ovan kan en faktura inte andras efter det att en verifikation skapats.

"Makulerad” betyder att betalning for fakturan inte langre forvantas. En makulerad faktura
anses utskriven och skickad till kunden. Av den anledningen skapas verifikationer dven for
makulerade fakturor. Ddremot undantas makulerade fakturor frdn massutskrift och
paminnelser.

I mitten av fliken listas alla poster pa fakturan. En post, ocksd refererad som fakturapost
nedanfor, representerar en order som ska faktureras. Dubbelklick pd respektive post
forflyttar anvandaren till tillhérande order.

Langst upp till héger finns ett antal knappar. Knapparna “Kommentar” och ”“Notering”
beskrivs néarmare i kapitlen med samma namn. Funktionerna fér dom andra knapparna
beskrivs narmare nedan.

Knappen “Kund” forflyttar anvandaren till kundfliken och laddar kunden for fakturan.
Knappen “Paminnelse” listar alla eventuella pdminnelser foér fakturan och flyttar
anvandaren till fliken fér pdminnelser. Knappen “Betalning” listar alla eventuella
inbetalningar som associeras med fakturan och flyttar anvandaren till fliken for
inbetalningar. De tva sistnamnda knapparna ar bara tillgangliga om det finns p%minnelser
respektive inbetalningar for fakturan.

En post pa en faktura som annu inte &r slutférd kan dndras eller tas bort genom att posten
markeras i listan foljt av ett klick pa knappen ”Andra Post”. Ett separat fonster med
relevant data for just den markerade posten Oppnas. Data fér posten kan sedan d@ndras
genom att klicka pa knappen "OK” efter &ndringar eller tas bort genom att klicka pa
knappen "Ta Bort” i det éppnade fonstret.
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Antal 1

Pris 199,00

Rabatt () 10|

Maoms (%) 25

Fakturaperiod den 20 cokiober 2015 till |den 20 oktober 2015
Start avtalsperiod (950 20 okiober 2015

Beskrivning Turna bhyetspennor, 50 stycken per forpackning

ox | [ae ]

Figur 70. Poster pa fakturor som annu inte slutforts kan d@ndras eller tas bort fran
fakturan.

En post kan flyttas till en annan faktura for samma kund genom att markera posten som
ska flyttas och trycka pa@ knappen “Flytta Post”. Om det finns andra fakturor fér kunden
som inte ar slutforda dppnas ett separat fonster dar dessa fakturor listas. Posten flyttas
genom markering av en faktura i listan foljt av klick p& knappen "OK”. Poster kan bara
flyttas mellan fakturor som inte ar slutférda.

Poster kan ocksa kopieras till samma eller andra fakturor som inte ar slutférda genom att
trycka p& knappen “"Kopiera Post”. Posten kopieras sedan pd samma satt som flytt av post
beskrivet ovanfor.

En faktura som inte &r slutférd kan sl@s ihop med en annan ej slutférd faktura genom att
trycka pa knappen ”“SI8 Samman”. En lista med fakturor dppnas da dar en faktura att sla
ihop med kan valjas. I praktiken flyttas da alla poster fran fakturan som véljs fran listan
varefter denna makuleras.

Nuvarande faktura My faldura

Falkturanummer hIME Senaste fakturanummer M373

Kund Svensk Lasthilsuthyming AB Fakturanummer 374

Fakturadatum 2015-10:01 Fakturadatum den 1december 2015  [E~

Forfallodatum 2015-11-M Forfallodatum den 1 januai 2016 [E=
Nummer Post.. Datum Artikel...  Namn Beskrivnir = Mummer  Post... Datum Artikel...  Namn Beskrivning
210643 5104 2014-10-08 2011 vidare... abonnems 210675 112 20150118 1336 arlig avg... abonneman
210644 9105 20140408 20N vidare...  abonnems £ 210676 M3 20150118 20N vidarek...  abonneman
210645 9106 20141008 20N vidare... abonnem: 210678 5114 250101 10M arlig avg... abonneman
210645 5107 201410913 2011 vidare... abonnemsz
210670 5108 20141103 20M vidare... abonnem:z _
;.____ I __--I:I'F__ - ; ) 3 4 mr 3

| Skapa | | Stang

Figur 71. Figur som visar fonstret for att dela upp eller kopiera en faktura.

En ej slutférd faktura med minst tva poster kan delas till tvd fakturor. Genom att trycka
pa knappen "Dela” 6ppnas ett nytt fonster. Nar en faktura delas skapas en ny faktura med
dom kriterier som anges i det nya fénstret och dom poster som valts fran listan till vénster.
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Det gar ocksa att kopiera en faktura. Genom att trycka pa knappen "Kopiera” dppnas ett
nytt fonster dar fakturanummer, fakturadatum och forfallodatum kan anges fér den nya
fakturan.

Det finns tre andra knappar med bendmningarna “Kreditering”, “Notering” och
"Kommentar”. Dessa funktioner beskrivs i separata kapitel med samma namn.

Kreditering

Det finns flera olika satt att kreditera en eller flera fakturor. Om det redan finns en annu
ej slutférd kreditfaktura for en kund vars faktura krediteras, adderas posterna som
krediteras eller beloppet som krediteras till den kreditfakturan. I annat fall skapas en ny
kreditfaktura. Antingen kan en eller flera poster pa en faktura krediteras eller sa kan
beloppet som &terstar att betala krediteras. Om ingen betalning har registrerats foér en
faktura ar 3terstdende belopp samma som totalbelopp for fakturan inklusive moms. En
faktura maste vara slutférd foér att kunna krediteras. Nar fakturaposter krediteras ldggs
dessa helt enkelt aven till kreditfakturan. Detta ar det lampligaste sattet for kreditering
eftersom det blir enkelt att se fran en kreditfaktura exakt vad som &r krediterat. Nar
fakturabeloppet som sddant krediteras istéllet for poster skapas en ny post med samma
belopp som for fakturan och laggs till kreditfakturan. Precis som for vanliga fakturaposter
finns bojlighet att lagga till en beskrivning dven fér denna post. Beskrivningen bor da vara
informativ fér anvandare och kunden, exempelvis "Kreditering av faktura nummer 12345".
Nedan beskrivs forst kreditering av en enskild faktura och darefter masskreditering av
fakturor.

Kreditera en enskild faktura

Oppna fonstret for kreditering:

1 Ga till fliken "Faktura” och underfliken “Faktura”.

2 Sok fram en eller flera fakturor i soklistan, t.ex. alla fakturor genom att klicka pa
knappen "S6k”. Om du inte far upp ndgon faktura genom att klicka pa knappen "Sék”
betyder det antagligen att det inte finns nagra fakturor i databasen. Se kapitlet
"Fakturering” for en beskrivning av hur fakturor skapas.

3 Ladda en faktura genom att dubbelklicka p& en av fakturorna i listan.

4 Tryck pa knappen “Kreditera”. Ett nytt fonster for kreditering av enskilda fakturor
Oppnas nu.
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Alla
@ Lkvalda poster

Aterstiende belopp Beskrivning
Poster
Ej krediterade poster

Ordemummer  Typ Post Produkt... Produkt.. Fakturaperiod Awtalsperiod Beskrivning  Antal Prie Rabatt Totalbelop... Totalbelop...
200008 Produkt & 11011 Blyertsp... Tunna ply... 1 7500 0 75,00 53,75
200009 Produkt 7 11331 Blackpe... Tunna ply... 1 6900 0 69,00 86,25

Poster att kreditera

Ordemummer  Typ Post  Produkt.. Produkt.. Fakturape... Awtalsperod Beskrvning Antal Pris Rabatt Totalbelo... Totalbelo...
200010 Produkt 8 12012 Skrivarp... Tunnaply... 1 19500 0 199,00 24875
Motering
| Laga till notering till Faktura den 11 aprdl 2015 [E~ Kredteras pga restnotering hos leverantdr
| Lagg till notering till Kreditfaktura -
Kreditfaktura
Datum den 11  apil 2015 [E+ V| Markera som slutférd

| Kediem | [ Avbnt

Figur 72. Det dar mojligt att kreditera enskilda poster, eller hela fakturan

Det finns tre alternativ vid kreditering av en enskild faktura. Antingen kan alla poster
krediteras genom att markera "Alla”. Om ett urval av poster ska krediteras valjs "Utvalda
poster”. Darefter kan poster flyttas mellan listan med poster som ska krediteras och listan
med poster som inte ska krediteras genom att dubbelklicka pa respektive post. Endast
poster som inte ar krediterade finns i ndgon av listorna. Med nagot av dessa tva alternativ
skapas en kreditfaktura med de poster som har valts.

Det sista alternativet ar "Aterstdende belopp”. Med detta alternativ krediteras det belopp
som aterstar att betala for fakturan som en ny separat post pa kreditfakturan. En valfri
beskrivning fér den nya posten kan skrivas i féltet efter “Beskrivning”.

I nedre delen av fénstret finns boxen “Notering”. Har finns mdjlighet att lagga till en
notering for fakturan, kreditfakturan eller bAda dessa dokument. Se kapitlet “Notering” for
mer information om noteringar.

Langst ner anges datum for kreditfakturan. Har finns dven mdojlighet att slutféra
kreditfakturan direkt, t.ex. om denna av ndgon anledning inte ska skrivas ut till kunden.

Tryck pd knappen "Kreditera” for att skapa en kreditfaktura. Hur du éppnar en skapad
kreditfaktura beskrivs i kapitlet “"Kreditfaktura”.

Kreditera flera fakturor

Det finns en mojlighet att kreditera flera fakturor samtidigt. For att kreditera flera fakturor
samtidigt behdvs férst en lista med fakturor som ska krediteras. For att t.ex. kreditera alla
fakturor skapade 2014-10-01 kryssas “Fakturadatum fran” i varefter fran- och till-datum
anges till 2014-10-01 i sdk-boxen. Tryck sedan p@ knappen ”Soék”. Andra och mer
avancerade sOkfunktioner beskrivs narmare i kapitlet “Sokfunktioner”.
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Oppna fonster for kreditering av flera fakturor:

1 Setill att listan med fakturor innehaller minst en faktura.
2 Hogerklicka i listan med fakturor. En meny kommer nu upp.

3 V&lj alternativet "Kreditera” fran menyn. Fonstret for kreditering av flera fakturor
kommer nu upp.

| Kreditera belopp om fakturan ar delvis betald
Kreditera belopp far alla fakdturor

Beskrivning Obetalt belopp
Faldura

| Markera som makulerad

Matering
| Lagg till notering till Fakiura den11  apil 2015 [El~ Krediterad med masskrediteringsfunidion p
Laga till notering till Kreditfaktura

Kreditfaktura
Datum den 11 apil 2015 @ | Markera som slutford

Kedtea | [  Avbnt

Figur 73. Flera fakturor kan krediteras samtidigt

Som utgangspunkt krediteras alla poster for valda fakturor. Om “Kreditera belopp om
fakturan &r delvis betald” markeras krediteras posterna savida fakturan inte ar delvis
betald, i sddant fall krediteras det belopp som aterstar. Detta alternativ &r bra om du helst
vill kreditera posterna och inte fakturabeloppet, men vill vara siaker pa att en kund inte
krediteras ett hogre belopp &n aterstdende kundfordring. Alternativet “Kreditera belopp for
alla fakturor” krediterar obetalt belopp foér alla fakturor i listan. Faltet “"Beskrivning” ar
beskrivningen for den post som skapas nar beloppet krediteras istallet for fakturaposterna
(se inledningen ovan).

I boxen "Faktura” finns moéjligheten att makulera alla fakturor som krediteras.

Precis som i fonstret for att kreditera en faktura beskrivet ovan finns mdéjlighet att dven
har lagga till en notering till fakturan och/eller kreditfakturan i boxen “Notering”.

Léngst ner i boxen “Kreditfaktura” anges datum for kreditfakturan. Har finns aven
méjlighet att slutféra kreditfakturan direkt, t.ex. om denna av ndgon anledning inte ska
skrivas ut till kunden.

Klicka pa knappen "Kreditera” for att slutligen kreditera alla fakturor i listan utifran valda
kriterier.

Paminnelser

En pdminnelse paminner en kund om en obetald fodring. Det finns mojlighet att skicka hur
manga padminnelser som helst fér en obetald faktura. Det finns ocksd méjlighet att p&féra
en paminnelseavgift pd en eller flera av dessa paminnelser. Allt detta kan géras
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automatiskt och beskrivs mer ingdende i kapitlet “Fakturering”. En paminnelse hér sdledes
alltid till en faktura som var obetald d@ paminnelsen skapades.

Adv Verdyg  Bolforing Databas  Visning Epost  Hjalp Skeriv Lt ] [ Fakturera ]
5 - Sok
| stat | Kund | Adikel | Adikeloder | Order/Offert | Faktua | Dokument | Betaining | Arende | :
Paminnelse Kreditfaktura
FE:klurEl Paminnelse : Kund Spara Andring
Paminnelsenr 1 [] Betald Paminnelsedatum den 10 mars 2015 [~ Shtferd = =
Fakturanummer 50004 Makulerad Betald a Bort
. O Makderad o iom e 17 mans 2015 B o=z
Kundnamn Mices Biverkstad ] Inkasso [T Makulerad
Féljdnummer 1
Kundnummer 100102 Boldérd [ . H e ]
Org. nummer 5502220006 9
Fakturadatum  2015-02-10
Andra paminnelser Paminnelseavgift
Paminnelsedatum  Forfallodatum Ordemummer  Produktnummer  Produktnamn Beskrivning Belopp exkl moms  Belopp inkl moms
1 90002 Paminnelseavgit ~ Paminnelseavgift for obetald fa...  60.00 60,00

Sok
[7] Fakturorfran  den 10 december 2014 El* il den 10 december 2014 E-
[ Sutéd [ §slutford [ Betald [] Bbetald [[] Makulemd [] E makulerad Avancerst Sok | [ Séx
Paminnelsenummer ~ Paminnelsedatum  Forfallodatum (Paminnelse)  Fakturanummer Fakturadatum  Forfallodatum (Faktura) Kundnummer — Kundnamn Utsheriven
1 20150310 20150317 50004 2015-02-10 20150301 100102 Akes Bilverstad Mej

Inloggad anvandare: Peter Dahl (Peter)

Figur 74. Padminnelser 3terfinns under fliken med samma namn

Paminnelser finns under huvudfliken “Faktura” och underfliken “Paminnelse”. Fér att fa
fram alla pdminnelser i databasen, tryck pa knappen “Sok” i boxen med samma namn
langst ner pd fliken utan att kryssa i ndgra sokalternativ. Dubbelklicka sedan p& en
paminnelse i listan for att ladda denna. Se kapitlet "Sékfunktioner” fér andra satt att soka
fram ett urval av paminnelser.

Langst upp till vanster i boxen "Faktura” finns p3minne|senummer och information om
fakturan som paminnelsen hor till.

Padminnelsenummer kan andras men &r obligatorisk och maste vara unikt fér varje
pdminnelse. Numret representerar identiteten for pdminnelsen och maste inte
nddvéndigtvis visas pd en utskriven pdminnelse, oftast racker det med att motsvarande
fakturanummer visas. Paminnelsenummer skapas automatiskt utifr@n instéliningarna
under huvudmenyn ”“Databas” och darefter menyvalet “Instdllningar”. Se kapitlet
"Installningar fér Databas” for mer information om dessa installningar.

"Betald”, "Makulerad” och “Inkasso” i "Faktura”-boxen ar information fér fakturan och kan
inte &ndras fran "Paminnelse”-fliken.

Till héger finns boxen “P&minnelse” med paminnelsedatum, férfallodatum fér paminnelsen

och féljdnummer. Féljdnummer &r numret fér paminnelsen for just denna faktura. Férsta
o . . o o ey o s

paminnelsen for en faktura far saledes féljdnummer 1, andra far féljdnummer 2 osv.
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"Slutférd” betyder att paminnelsen &r utskriven och skickad till en kund. Férst nar en
pdminnelse ar markerad som slutférd forutsatts betalning fér t.ex. paminnelseavgift
komma tillhanda.

"Betald” betyder att eventuella pdminnelseavgifter for pdminnelsen &r betalda.

"Makulerad” betyder att paminnelsen kommer att ignoreras av programmet, t.ex. undantas
den fran massutskrift och ingen betalning férvdntas for eventuell paminnelseavgift.
Daremot skapas verifikationer for d&ven makulerade paminnelser eftersom dessa anses
utskrivna och kunden till handa. For att programmet inte ska skapa en verifikation for en
paminnelse maste “Slutférd” avmarkeras.

I listan “Andra p@minnelser” listas eventuella andra paminnelser fér samma faktura.
Pa@minnelser i denna lista kan laddas genom att dubbelklicka p& en av dessa i listan.

I listan paminnelseavgift listas paminnelseavgifter fér den aktuella pdminnelsen. Normalt
betyder detta maximalt en avgift per pdminnelse.

Langst upp till héger finns ndgra knappar med olika funktioner. Knappen “Kund” laddar
den aktuella kunden och flyttar anvandaren till "Kund”-fliken medan knappen “Faktura”
laddar den faktura som paminnelsen tillhér och flyttar anvandaren till "Faktura”-
underfliken. Knapparna “Kommentar” och “Notering” beskrivs narmare i kapitlen
"Kommentar” och “Notering”.

Precis som for fakturor kan en post, d.v.s. avgift, pa paminnelsen &ndras eller tas bort via
knappen “Andra Post”. Se kapitlet "Faktura” ovan fér mer information.

Kreditfaktura

Hur man krediterar enskilda order (fakturaposter) och fakturor, och skapar kreditfakturor
beskrivs narmare i kapitlet “Kreditering” ovan.

Kreditfakturor finns under huvudfliken “Faktura” och underfliken “Kreditfaktura”. For att fa
fram alla kreditfakturor i databasen, tryck p& knappen ”“Sok” i boxen med samma namn
langst ner pd fliken utan att kryssa i ndgra sokalternativ. Dubbelklicka sedan pa en
kreditfaktura i listan for att ladda denna. Se kapitlet "Sékfunktioner” fér andra satt att séka
fram ett urval av kreditfakturor.
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Addv  Verdyg  Bolforing  Databas  Visning  Epost  Hialp Skriv Lt ] [ Fakturera ]
Gk - Sk
| stat | Kund | Adkel | Atkelorder | Order/Offet | Faktua | Dokument | Betaining | Mrende |
edideurs
Kredifaktura Kund Spara Andring
Kreditfakturanummer 30001 Totalt belopp (e moms) 659,00 Slutford
Kundnamn Stinas Kiosk AB Totalt belopp finkl moms) 82400 Fakturedatum |den 16 okicber 2014 Ta Bort
Kundnummer 100103 Moms 16475 [7] Makulerad
Org. nummer 560144-0000 .
LT [ Kommertar I I Motering (1) ]

Kreditfalduradatum  Fakturanummer  Fakturadatum  Produktmummer  Produktinamn Ordemummer  Beskrivning Artal  Totalbelopp... Totabelop...
2015-04-11 50005 2014-08-20 20101 Arbete, installation 200004 Installation av skivare... 1 400.00 500.00
2015-04-11 50005 2014-05-20 12121 Skrivartoner, Unive... 200005 Skrivartoner for Univer... 1 253,00 32375
Sik
[7] Sok kreditfakturorfran  den 10 ssptember 2014 [El=  til den 10 november 2014 E- [Avancemt Sok I [ Sok
Kreditfalturanummer Falturadatum Kundnummer Kundnamn Slutfard
50001 2014-10-16 100103 Stinas Kiosk AB Ja

Inloggad anvandare: Peter Dahl (Peter)

Figur 75. Skapade kreditfakturor kan sdkas fram under fliken "Kreditfaktura”

Kreditfakturanummer &r obligatoriskt och maste vara unikt for varje kreditfaktura.

"Slutférd” betyder att kreditfakturan anses fardigstalld och utskriven till kund. I praktiken
betyder detta t.ex. att krediterat belopp fér en faktura ar noll till dess att en kreditfaktura,
som innehdller en post eller belopp pa fakturan, markeras som slutférs. Precis som for
fakturor kan datum for en slutférd kreditfaktura inte andras utan att “Slutférd” avmarkeras.

"Makulerad” betyder att programmet ignorerar kreditfakturan. Ddremot skapas
verifikationer for aven makulerade kreditfakturor eftersom dessa anses utskrivha och
kunden till handa. For att programmet inte ska skapa en verifikation for en kreditfaktura
maste "Slutférd” avmarkeras.

"Bokfoérd” markeras da en verifikation skapats for kreditfakturan. Déarefter anses denna
definitiv och "Slutférd” kan inte avmarkeras.

Listan pa mitten av fliken listar dom poster som ingdr i kreditfakturan. Poster har kan
antingen vara fakturaposter som krediterats eller belopp som ar oberoende av en
fakturapost och kopplade direkt till en faktura. Dubbelklick p& en post som representerar
en order flyttar anvandaren till den ordern medan dubbelklick pa en post som hér till en
faktura flyttar anvandaren till den fakturan.

Léngst upp till héger finns knapparna “Kund” som flyttar anvandaren till kreditfakturans
kund och knappen “Fakturor” som flyttar anvandaren till “Faktura”-fliken och listar alla
fakturor som har en koppling till kreditfakturan. En kreditfaktura kan endast tas bort med
knappen "Ta Bort” om denna inte innehdller ndgra poster. Knapparna "Kommentar” och
"Notering” beskrivs narmare i kapitlen "Kommentar” och “Notering”.
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Elektroniska fakturor

Programmet har fullt stod for elektroniskt format av fakturor, p@minnelser och
kreditfakturor. Dessa sparas formatet PEPPOL BIS Billing 3 som fdljer den europeiska
standarden (EN 16931). Denna standard ar numera obligatorisk for fakturor som utfardas
till f6ljd av offentliga upphandlingar och stdéds av alla offentliga organisationer. Mer
information om hur fakturor skrivs ut i elektroniskt format finn i kapitlet “Utskrift”.

Lagg till order till befintlig faktura

En produktorder eller avgift med korresponderande fakturapost kan laggas till en eller flera
befintliga fakturor eller paminelser. Fér att dppna fonstret for denna funktion; hégerklicka
i en lista med sokresultat for fakturor eller padminnelser fér att fa upp menyn for listor,
klicka darefter pd@ menyalternativet "Ny order > Lagg till faktura”. Se kapitlet
"Artikelorder”, underkapitlet “Mass-order” fér mer information om denna funktion och hur
den fungerar.

Produldt

Aotal
@ Avoift 5586 (Awviavaift) 1|r|
Digtum den 1 februai 2017 E~
Beskrivning Aviavgift enligt avtal

FlagaTil || Avbnt |

Figur 76. Funktionen "Ldgg till order"” ger mdjligheten att lagga till en
produktorder eller avgift med korresponderande fakturapost till ett obegrinsat
antal fakturor pa en gang

Dokument

Ett dokument i programmet ar primart ett dokument avsett for utskrift till kunden. Det
finns tre typer av dokument, kunddokument, avtalsdokument och uppsdgningsbekriaftelse.

Ett kunddokument &r ett dokument som kan innehalla vilken information som helst till
kunden, t.ex. ett allmént informationsblad eller ett brev innehdllande kundspecifik
information. Avtalsdokument och uppsdgningsbekréftelser innehdller samma datafélt som
kunddokument men kan inkludera en eller flera avtalsorder. Bada dessa typer har samma
uppbyggnad men tva olika priméra syften, dvs avtal och uppsagning.
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Addv  Verkdyg  Bolforing  Databas  Visning Epost  Hialp Skriv Lt ][ Fakturera ]

Sok. - Sak

| stat | Kund | Adkel | Atkelorder | Order/Offet | Fakium | Dokument | Betalning | Mrende |

Kunddokumertt | HAvtalsdokument | Uppsagningsbekraftelse |

o o .. =
Kundnummer 100104 = Nummer 4 fuinn

= 7] Makulerad Sl
Organisationsnummer  560135-0001 - | Hund Datum den 1 december 2014 [E~ A

Mall Ta Bort

Namn Fraktbolaget AB - Varreferens  Rune Blombovist + Valuta [ ] l ]
Er referens Erik Lagergvist - Titel Myarserbjudande
Text

Tyska MrPen ar en Europas stérsta tillverare av kontorspennor och en av vara namaste partners. Revolutionerande MrPen Ho1 ar den raderbara kulspetspennan som pa kort tid blivit ométtligt
popular. Vi erbjuder MrPen Noi-pennor i neutralt utférande anpassat for reklamtryck - perfekt som reklampenna och dessutom pafyliningsbara! Naturdigtvis kan vi aven erbjuda reklamtryck pa fler
av MrPen mest populara modeller.

Pennfabrikken har ett bra utbud av prisvarda reklampennor i god kvaltet och skam design. Flera av modellema ar prisbelénta fér sin form och goda profileringsméjigheter. Pennoma finns
tilgangliga i manga fargkombinationer och tilverkas just for profimarknaden. Tryclkytoma ar darmed goda och referensema manga. Vi offererar samtliga modeller fran 1000 stycken och uppét.

Sak

[7] Datumfran den 10 november 2014 v &l den 10 november 2014 [Ew [ Avancerat Sékc | [ sik
Mummer Datum Kundrummer Kundnamn Organisationsnummer Titel

5 2014-12-01 100105 Knutssons Livs HB 5502340002 Nyarserhjudande

4 2014-12-01 100104 Frakibolaget AB 560135-0001 Nyarserbjudande

3 20141201 100101 Blomsterbutilen AB 550122-0007 Myarserbjudandes

2 20141201 100102 Akes Bilverkstad 550222-0006 Mydrserbjudande

1 20141201 100103 Stinas Kiosk AB 560144-0000 Nyarserbjudande

Inloggad anvandare: Peter Dahl (Peter)

Figur 77. Det finns mojlighet att ldgga till ett odndligt antal olika dokument for
alla eller ett urval av kunder

Alla dokumenttyper innehaller titel, textstycke, datum, var referens och kunduppgifter. Det
finns mdjlighet att Iagga in standardtexter for titel och textstycken vilket mdjliggér att
enkelt skapa och skicka t.ex. standardbrev till kunder, standardavtal och automatiskt
skapa uppsagningsbekraftelser nar en kund sager upp ett avtal. Som ett exempel kan man
skapa ett brev till alla sina kunder mer viss information dar varje brev innehdller
kundspecifik information sdsom kundnamn osv. Breven kan sedan enkelt skrivas ut och
skickas eller skrivas ut som t.ex. PDF och skickas med e-post. Utskrifter av avtalsdokument
och uppségningsbekraftelser kan da ocksd inkludera t.ex. en lista innehdllande information
om avtalsorder som ingar i avtalet eller uppsédgningen. I kapitlet “Utskrift” beskrivs hur
man med ndgra knapptryck skapar och skriver ut dokument som PDF, skapar e-poster
utifrdn en mall och ldgger PDF-dokumenten som bilagor till dom skapade e-posterna. Dom
skapade e-posterna med PDF-bilagor kan sedan enkelt skickas direkt via programmet.

Lagg till ett kunddokument:

1 G4 till huvudfliken "Dokument” och underfliken “"Kunddokument”.
Vélj en kund i "Kund”-boxen frén en av rullgardinsmenyerna.
Valj ett datum for dokumentet.

Vélj en referens fran rullgardinsmenyn “Var referens” eller skriv in ett nytt namn.

a B~ W N

Skriv sedan in en titel och text féor dokumentet.
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7

Valj slutligen en valuta om detta inte redan ar férvalt. Valuta har endast betydelse vid
utskrift av belopp dar installningarna fér den valutan som dokumentet sparats med
anvands.

Tryck "Spara Ny” for att skapa och ldgga dokumentet till databasen.

Nar ett nytt dokument skapas tilldelas detta automatiskt ett nummer. Detta nummer
anvands primart som en intern identitet fér varje dokument i programmet.

Precis som for fakturadokument betyder "Slutférd” att dokumentet skrivits ut. "“Makulerad”
betyder att programmet ignorerar dokumentet, t.ex. vid massutskrift till mdnga kunder
samtidigt.

Lagg till ett avtalsdokument/uppsagningsbekraftelse:

1 Upprepa samma procedur som for att lagga till ett kunddokument ovan.

2 Nar dokumentet lagts till och erhallit ett nummer, tryck pd knappen “Avtal” varefter ett
nytt fonster 6ppnas.

3 Valj en eller flera avtalsorder i listan genom att dubbelklicka pd dessa i listan "Ej
tillagd”. Om ingen avtalsorder finns i listan betyder det att kunden &nnu inte har ndgon
avtalsorder.

4 Tryck pa knappen "OK” for att lagga till valda avtalsorder till avtalsdokumentet eller
uppsagningsbekraftelsen.

Dokumentmallar

Det &r mojligt att skapa mallar for dokument. Detta gors fran huvudmenyn “Databas” och
darefter menyvalet “Dokumentmall”. Ett nytt fonster 6ppnas da.
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MNamn Spara My

MNyarserbjudande 2014 ey

Paskerbjudande 2015

Sommarerbjudande 2015

Rensa
MNamn Myarserbjudande 2014
Titel MNyarserbjudande
Text Tyska MrPen ar en Europas storsta tillverdare -«

av kortarspennor och en av vara namaste
partners. Revolutionerande MrPen Mol ar
den raderbara kulspetspennan som pa kort
tid blivit omattligt popular. Vi erbjuder MrPen
Molpennor i neutralt utforande anpassat for
reklamtryck: - perfeld som reklampenna och
dessutom pafiningsbara! Matudigtvis kan vi
aven erbjuda rekdamtryck pa fler av MrPen
mest populara modeller.

m

Pennfabrikeen har ett bra utbud av prisvarda
rellampennor i god kvalitet och skarp design.
Flera av modellema ar prisbelanta far sin form
och goda profileringsmajligheter. Pennoma

finns tilgangliga i manga fargkombinationer

och tilveras just for profilmarknaden.
Trychkytoma ar damed goda och

referensema manga. Vi offererar samtlioa
modeller fran 1000 stycken och uppat. -

Figur 78. Med hjilp av dokumentmallar kan samma dokument med samma texter
enkelt skapas for kunder

Ange ett namn pa mallen och skriv text i falten "Titel” och "Text”. Tryck sedan p& knappen
"Spara Ny” for att ldgga till en mall. Namn &r obligatoriskt och maste vara unikt fér varje
mall. En text i mallen, dvs titel eller text, kan ocksa innehalla kundspecifik information.
Detta dstadkoms genom att vissa férbestdamda nyckelord skrivs in i titeln eller texten dar
kundspecifik information ska std. Om t.ex. kundnamnet ska std ndgonstans i texten kan
nyckelordet %NAME% skrivas in i texten dar kundnamnet ska sta. Nedanfér finns en
fullstandig lista med nyckelord fér just dokumentmallar. Om nagot av nyckelorden till héger
i tabellen nedanfér skrivs i mallen ersatts det med uppgiften till vanster i tabellen nar en
mall anvands for att skapa ett dokument fér en kund.

Tabell 7. Nyckelord for textfalt till dokumentmallar och e-postmallar

Nyckelord Ersdtts med
Tidsinformation
%DATENOW % Datum vid utskrift

92



EconExact Manual

%DATETIMENOW% Datum och tid vid utskrift
%LONGDATENOW % Datum angivet som text, exempelvis “den
6 november 2017”
%LONGTIMENOW % Tid vid utskrift i formatet “tt:mm:ss”
%SHORTTIMENOW % Tid vid utskrift i formatet "tt:mm”
%YEARNOW % Artal vid utskrift, exempelvis "2017"
%MONTHNOW% Manad vid utskrift, exempelvis “11" for
november
Numrering pa dagen o&ver ett ar.
%DAYOFYEAR% Exempelvis 1 for 1:a januari och 365 for
31:a december.
%MONTHNAME% Namn pa manad vid utskrift
%DAYNAME% Veckodagsnamn

%ABBREVIATEDMONTHNAME%

Kort namn p@ manad vid utskrift

%ABBREVIATEDDAYNAME%

Kort veckodagsnamn

Kundens uppgifter

%CUSTOMERNUMBER%

Kundnummer

%ORGANISATIONNUMBER%

Organisationsnummer

%NAME% Kundnamn
%ADDRESS1% Adressfalt 1
9%ADDRESS2% Adressfalt 2
%ZIPCODE% Postnummer
%CITY% Ort
9%COUNTRY% Land
%PHONE% Telefonnummer
%FAX% Faxnummer
%WEB% Hemsida adress
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%EMAIL% e-post
%INTEREST% Ranta angivet i %
%CAMPAIGN% Kampanj
%OTHER% Ovrigt

Kundens fakturauppgifter

%BILLNAME% Kundnamn

%BILLADDRESS1% Adressfalt 1

%BILLADDRESS2% Adressfalt 2

%BILLZIPCODE% Postnummer

%BILLCITY% Ort

%BILLCOUNTRY % Land

%YOURREFERENCE% Er referens (dvs kundens referens)
%OURREFERENCE% Var referens (dvs foretagets referens)

Féretagets uppgifter

%COMPANYORGANISATIONNUMBER% Organisationsnummer
%COMPANYNAME% Foretagsnamn
%COMPANYADDRESS1% Adressfalt 1
%COMPANYADDRESS2% Adressfalt 2
%COMPANYZIPCODE% Postnummer
%COMPANYCITY% Ort
%COMPANYCOUNTRY % Land
%COMPANYEMAIL% e-post

Skapa en mall:

1 Ga till huvudmenyn “Databas” och vélj darefter menyvalet “Dokumentmall”. Ett nytt
fonster dppnas.

2 Skriv ett namn fér den nya mallen.
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© 00 ~N o O

11

12
13

Skriv en titel och inkludera ndgot av nyckelorden ovan, t.ex. "Titel fér kunden
%NAME%".

Skriv en text och inkludera nagot annat av nyckelorden ovan, t.ex. "Kundens
organisationsnummer dar % ORGANISATIONNUMBER%".

Tryck p& knappen “Spara Ny”. Den nya mallen har nu lagts till databasen.
Stang fonstret.

Skapa ett nytt dokument med mallen ovan:

Ga till huvudfliken "Dokument” och sedan till underfliken “"Kunddokument”.
Valj en kund fran ndgon av rullgardinsmenyerna.

Tryck pa knappen ”Mall”. Ett nytt fonster 6ppnas.

Vélj den nya mallen som skapades ovanfér fran listan till vanster genom att
dubbelklicka pa denna.

Tryck pa knappen "OK”.

Titel och text har nu lagts till frdn mallen och nyckelorden bér ha bytts ut mot
kundspecifika uppgifter.

L&agg till flera dokument

Det &r mojligt att lagga till flera kunddokument frén en lista. Detta kan goras med vilken
lista som helst, t.ex. en lista med kunder eller fakturor. Om kunddokument laggs till med
hjalp av en lista med t.ex. fakturor skapas ett kunddokument for varje kund som har minst
en faktura i listan.

Oppna fonstret for att ldgga till flera dokument:

1

Sok fram en lista, t.ex. fakturor. Ga till huvudfliken “Faktura” och underfliken “Faktura”.
Tryck p& knappen “S6k” utan att ange ndgra kriterier.

Hogerklicka i listan. En meny kommer upp.

Tryck p& menyvalet “Dokument”. Fonstret for att skapa flera kunddokument kommer
nu upp.
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Diatum den 15 apil 2015 [E~

Waluta ‘:\

| Inkludera er referens fran kunduppgifter
Var referens
Ingen

@ Fran kunduppagifter
Egen

Titel Myarserbjudande till NAME:

L3

Text Tyska MrPen ar en Europas starsta tillverkare av kontorspennaor och en av
vara namaste partners. Revolutionerande MrPen Mol ar den raderbara
kulspetspennan som pa kort tid blivit omattligt popular. Vi erbjuder MrPen
Molpennar | neutralt utforande anpassat for reklamtrychk: - pedelt som
reklampenna och dessutom pafdliningsbara! Natudigtvis kan vi aven
erbjuda reklamtryck pa fler av MrPen mest populara modeller.

m

Pennfabriken har ett bra utbud av prisvarda reklampennor i god lkvalitet
och skam design. Flera av modellema ar prisbelorta for sin farm och goda
profileringsmajligheter. Pennoma finns tilganglioa | manga
fargkombinationer och tillvercas just for profilmarknaden. Tryclotoma ar
damed goda och referensema manga. Vi offererar samtliga modeller fran

ok [ o

Figur 79. Dokument kan ldggas till flera kunder samtidigt

Datum och valuta beskrivs i kapitlet ovan. “Inkludera er referens fran kunduppgifter”
lagger till kundens fakturareferens som kundens referens till dokumentet. I boxen "Var
referens” finns tre alternativ for att ldgga till foretagets referens. “Fran kunduppgifter”
lagger till den referens som angetts som foretagets referens pa fakturor medan ”"Egen”
lagger till den referens som anges i textfiltet. Uppgifter som er och var referens pa
dokument har bara en betydelse om detta ska skrivas ut pd dokumentet som ska skapas.
Det kan ocksd ge en anvandare relevant information om dokumentet. Titel och text anges
ldngst ner. Aven héar finns mdjligheten att anvénda sig av en textmall fér att skapa
kunddokument genom att trycka p@ knappen “Mall” och félja samma instruktioner som
beskrivet ovan.
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Namn MNamn Myarserbjudande 2014
Myarserbjudande 2014 Tited Myarserbjudande

Paskerbjudande 2015 = =
Sommarerbjudande 2015 Text Tyska MrPen ar en Europas storsta  »

tilverkcare av kontorspennor och en
av vara namaste partners.
Revolutionerande MrPen Mol ar
den raderbara kulspetspennan som
pa kort tid blivit omattligt popular. Vi
erbjuder MrPen Mol-pennor i
neutralt uforande anpassat for
reklamtrych: - perfelt som
reklampenna och dessutom

m

oK || Avbw

Figur 80. En fardig mall kan enkelt vdljas och anvdandas

Som ett exempel pa nar dokument kan vara anvéndbara ar t.ex. om man vill skicka ett
valkomstbrev till alla nya kunder. Genom att séka pa kunder som skapats den senaste
veckan kan vi fa en lista pa alla nya kunder (se kapitlet "Sékfunktioner” fér en narmare
beskrivning). Vi kan darefter enkelt skapa ett valkomstbrev for alla dessa kunder genom
menyvalet "“Dokument” som beskrivet ovan och darefter valja en mall som vi skapat for
valkomstbrev. Med hjalp av nyckelorden kan vi automatiskt Iagga in lite mer personlig text
sasom “Valkommen Britta Andersson som ny kund hos oss...” i brevet. Dokumenten kan
sedan enkelt skrivas ut och skickas eller &nnu enklare skickas som PDF pa e-post med
ndgra enkla knapptryck. Detta beskrivs ndrmare i kapitlen “Utskrift” och “E-post”.

Textdokument

Det gar att skapa kundspecifika textdokument i sa kallat “Rich Text Format”, dven
forkortat RTF. RTF-formatet kan dppnas av alla ordbehandlingsprogram inklusive
Microsoft Office och Open Office. Det &r ocksad standardformatet for
ordbehandlingsprogramet Wordpad som finns férinstallerat pa alla Windows-versioner.
Det &r ocksd méjligt att skapa mallar for filer i enkelt textformat. Med denna funktion kan
man enkelt skapa och 6ppna ett textdokument med kunddata redan ifyllt, exempelvis
kundens namn och adress, dagens datum osv. Denna funktion ar perfekt fér exempelvis
brevmallar och liknande. Det &r ocksd méjligt att skapa flera textdokument p& en géng
fran en lista med kunder, fakturor osv.

Textdokumentmall

Mallarna for textdokumenten redigeras under huvudmenyn "Databas-
>Textdokumentmall”.
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MNamn
Brevmall Myndighet

Brevmall Standard

|Uppsaagningsblankett

Mamn
Faretag

Text

Brevmall Standard

Spara My

Ta Bort

Rensa

e

| III

) Text
© RTF (Rich Text Fomat)

[ Redigera ] [ Fran Fil ] [ Oppna ]

Min Logotyp

%DATENOW?S, Sundsvall =
|

Figur 81. Flera textdokumentmallar kan laggas till for olika andamal

"Namn” anger namnet pa mallen medan féretag méjliggér begransning och “Féretag”
begrénsar mallen till ett specifikt féretag om ett textdokument ska skapas for en kund.
"Text” anger filket filformat som filerna ska spara i, text-format eller RTF-format.

Det finns flera olika satt att redigera texten till mallen. Det forsta sattet ar att redigera
filen i EconExact genom att trycka pa knappen “Redigera”. Ett nytt fénster 6ppnas da
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med redigeringsverktyg. Detta verktyg &r av enklare sort och innehaller de mest
grundlaggande funktionerna sdsom typsnitt, textfarg o.s.v.

Al

Times New Roman - 11 - | Typanitt | | B | | I |

[Tedfarg | [ Bakgunasiag | [ =] [Z] [

»

%OATENOW?SS, Sundswall

m

Min Logotyp

HCUSTOMERMNAME:
HADDRESS1%
HADDRESS2%
WZIPCODEX 2eCITY %%

Kiira Kund, -

Figur 82. Texten till mallar kan enkelt redigeras med det medfdljande
redigeringsverktyget

Texten till mallen kan redigeras i redigeringsverktyget ovan. Nar detta fonster stéangs
uppdateras texten i mallen automatiskt till den som visas i verktyget.

Det andra alternativet ar att redigera texten i ett extern program, exempelvis Wordpad
som medfdljer Windows. Dessa verktyg har fler funktioner sdsom radavstand, tabeller,
marginalverktyg o.s.v. genom att trycka p@ knappen "Oppna” 6ppnas texten i det
program som angetts som standardprogram fér RTF-filer. Darefter kan texten redigeras,
sparas till falfri fil och importeras till mallen igen genom att Trycka pa knappen “Fran Fil”
och vaélja filen som texten sparades till.

Precis som fér kunddokument beskrivet ovan kan nyckelord som byts ut mot relevant
kunddata kan anges ocksd for textdokument. Samma nyckelord som fér kunddokument i
tabellen ovan géller ocksa for textdokument. Exempelvis byts nyckelordet %NAME% i
mallen ut mot det faktiska kundnamnet nar textdokumentet skapas.

Skapa textdokument for en eller flera kunder

En forutsattning for att kunna skapa ett textdokument fér en kund ar att minst en mall
har skapats enligt ovanstdende.

Ett textdokument for en enstaka kund kan skapas genom menyvalet "Visning-
>Textdokument”. Ett nytt fénster 6ppnas.
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Testdokumentmall Brevmall Standard -

Filmamn ach katalog
Filnamn LNAMER

Katalog D Kunddaokument Bladdra

| Laagg i katalog med dagens datum

| Oppna dokumentet

| Hoppa over dokument med oforandrad text

Skapa | | Awbryt

Figur 83. Funktionen for att skapa ett textdokument for en kund

I boxen “Filnamn och katalog” anges filnamnet for filen som ska sparas och katalogen
som filen ska sparas i. Standardinstallningar fér detta kan anges under installningar
(menyvalet “Verktyg->Installningar”). Samma nyckelord som fér kunddokument galler
ocksa for filnamn, exempelvis %NAME% kommer spara filen med samma namn som
kundnamnet. “Légg i katalog med dagens datum” skapar en ny katalog med dagens
datum som namn och lagger filen i denna katalog. Alternativet "Oppna dokument”
oppnar filen i det program som ar standardprogram fér den fil som skapas (RTF-fil eller
textfil) efter att dokumentet har skapats. Detta alternativ visas enbart om maximalt ett
dokument férvantas att skapas (se nedan). Om alternativet “"Hoppa 6éver dokument med
oférandrad text” &r valt, skapas bara en fil om texten som ska sparas skiljer sig fran
mallen, d.v.s. att en andring av texten har skett. Om exempelvis inget nyckelord angetts
i texten i mallen kommer texten att vara oférandrad jamfért med texten i filen. Knappen
"Skapa” skapar textdokumentet och lagrar detta som en fil i angiven katalog med angivet
namn.

Det ar ocksd méjligt att skapa flera textdokument fér flera kunder samtidigt fran en lista
med sbkresultat av exempelvis kunder eller fakturor. Hogerklicka i en lista med
sokresultat, exempelvis en lista med kunder eller fakturor, och valj "Textdokument” i
menyn som visas. Samma fonster som ovan dppnas d& med delvis andra funktioner om
tva eller flera radera férekommer i listan.
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Testdokumentmal Valkomstbrev -

Filmamn ach katalog
Filnamn ECUSTOMERMUMBERY _5:DATENOWE

Katalog D Kunddaokument Bladdra

| Laagg i katalog med dagens datum

@ Skapa ett dokument per kund
Skapa et dokument per rad | Hoppa over dokument med oforandrad text

i Skapa | | Avbryt

Figur 84. Textdokument med kundspesifik information i RTF- eller textformat
kan skapas for ett obegransat antal kunder med ndgra enkla knapptryck

Alternativet "Skapa ett dokument per rad” ar relevant for alla listor utom en lista med
just kunder. Detta alternativ skapar ett textdokument per rad i listan. Om en lista med
sokresultat av fakturor exempelvis innehaller fem fakturor for samma kund skapas fem
textdokument for denna kund. Alternativet "Skapa ett dokument per kund” skapar ett
textdokument per kund oavsett hur manga génger kunden férekommer i listan.

Betalning

Inbetalningar fran kunder finns under huvudfliken “Betalning” och underfliken
"Inbetalning”. Det finns flera olika satt att registrera inbetalningar. Varje inbetalning
registreras manuellt. En betalning kan ocksd registreras via motsvarande faktura genom
att markera denna som betald. Om ett féretag mottar manga inbetalningar kan
inbetalningar registreras automatiskt genom att filerna med betalningsinformation som
hamtas fran foretagets Internet-bank importeras direkt i databasen. Det sistnamnda &r
helt klart att rekommendera om ett féretag mottar manga inbetalningar.
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Addv  Verdyg  Bolforing  Databas  Visning  Epost  Hialp Skriv Lt ] [ Fakturera ]
: Gk - Sk
| stat | Kund | Adkel | Atikelorder | Order/Offet | Fakium | Dokument | Betaning | frende |
Inbetalning Importera
Betalningsinformation Spara Ny
5 P . .
Datum den 2 oktober 2013 Belopp 58500 Valuta |SEK Boldfiard Verfierad Spara Andring
Fakturanummer 51574 Fran konto 50730295 Bokforej [ Importerad
Metening Ta Bort
Faktura OCR 3506075157431 Till konto 8105005133360191
[ Mer Info I I Rensa
Betalning OCR 3506075157431 Referens 3506075157431 Sok Faktura
Sokresuitat
Fakturanummer  Fakturadatum Kundnummer Kundnamn QCR Fakturerad Betald Malculerad Belopp
Soke
[ Inbetalningarfran  den 10 september 2014 [+ ¢l den 10 november 2014 [+ [ Verfierad [] & verfierad Avancerst Sk | [ Sok
D Datum Fakturanummer OCR Referens Belopp  Slutford e
2676 20131002 51666 4105055166634 4105055166634 207500 Ja
2685 201310402 51682 4110535168231 4110535168231 31300 Ja
2677 20131002 h1672 4105375167239 4105375167235 525,00 Ja
2682 201310402 51579 3508485157936 3508485157336 488,00 Ja
2686 20131002 51574 3506075157431 3506075157431 585,00 Ja
2503 201310402 51611 3701225161132 3701225161132 525,00 Ja _
2683 20131002 51603 3605215160339 3605215160339 104800 Ja
2684 201310402 51588 3602065158834 3602065158834 1608.00 Ja
2628 2013101 51587 3601055158739 3601055158739 463,00 Ja
2671 2013101 51577 3508035157733 3508035157733 151000 Ja
2635 2013-10-01 51551 3604085155131 3604085155131 875,00 Ja
2660 20131041 51555 3605025153539 3605025159539 875,00 Ja
ZRR3 A3-10m R1556 I6NGN45159634 JRNGNA5F1RG634 4800 la i

Inloggad anvandare: Peter Dahl (Peter)

Figur 85. Inbetalningar kan ldggas till manuellt eller importeras frdn bankgirot

"Datum” &r datumet dd betalningen inkom. Belopp maste vara hégre &n noll for en
inbetalning och specificeras med en valuta.

Alla andra uppgifter ar frivilliga for att kunna registrera en inbetalning. Men fér att en
inbetalning ska kunna verifieras automatisk mot en faktura mdste bade fakturan och
motsvarande inbetalning innehdlla ett och samma OCR nummer. Detta anges i faltet
"Betalning OCR”. Detta falt fylls automatiskt med OCR numret for betalningen vid import
av bankgiro-filer.

Om féretaget inte anvéander sig av OCR kan man sbéka fram en korresponderande faktura
for en inbetalning genom att ange en referens i faltet “"Referens”. Detta motsvarar normal
ett s.k. meddelande f6ér en inbetalning som inte forsetts med ett OCR nummer. For att sdka
fram en faktura for en betalning anges en referens sasom fakturanummer, kundnummer,
kundnamn etc. i faltet "Referens” foljt av ett tryck pa knappen "S6k Faktura”. En lista med
fakturor som matchar angiven referens kommer d& upp. Om ingen faktura kommer upp
listan betyder det att ingen faktura matchar ndgot av sokkriterierna. Dubbelklicka pa en
faktura i listan for att associera inbetalningen med den fakturan. N&r en inbetalning
associerats med en faktura visas den fakturans fakturanummer och eventuellt OCR
nummer i félten “Fakturanummer” och "Faktura OCR”.

"Bokfoérd” betyder att en verifikation skapats for inbetalningen. Datum, belopp och valuta
kan inte andras efter att en verifikation skapats fér en inbetalning.

"Verifierad” betyder att inbetalningen verifierats eller kopplats till en faktura. Hur detta
gors beskrivs narmare nedanfor.
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Om "Bokfdr ej” markeras resulterar det i att ingen verifikation skapas fér inbetalningen.
Denna funktion kan vara anvandbar nar t.ex. en inbetalning registreras manuellt och denna
redan har bokférts eller kommer att bokféras manuellt.

"Importerad” markeras automatiskt fér inbetalningar som importerats fran s.k. Bankgiro-
filer.

Tryck pa knappen "Mer Info” fér att fa upp ett fonster med mer information om en
importerad inbetalning. All information som visas i detta fonster och félten “Fran konto”
och “Till konto” &r information som hamtas fran Bankgiro-filer. Denna information kan
ocksa fyllas i och dndras for inbetalningar som laggs till manuellt dar detta &r relevant.

Betalningskanal Elektronisk betalning fran tjansten Leverantorsbetalningar

BGCAopnummer 455430264149 Awi Mej Avdragskod

Bankgironummer 3056503 Adress

Mamn 1 RESTAURANG EDIT AB Fostnummer 33105

Mamn 2 SERVICEGATAN 12 Ort SKELLEFTEA

Organisationsnummer 005562012873 Land

Text ’

Figur 86. Vid import av bankgirots filer laggs information om betalaren
automatiskt in i databasen

Knapparna “Notering” och "Kommentar” beskrivs néarmare i kapitlen med samma namn.

Det &r mojligt att 1agga till en inbetalning for en faktura direkt fran “Faktura”-fliken. Detta
beskrivs nedanfér.

Skapa en inbetalning via “Faktura”-fliken:

1 Ga till huvudfliken "Faktura” och underfliken "Faktura”.

2 Sok fram fakturan som &r betald, t.ex. genom att trycka pa knappen "S6k” och leta
fram fakturan i listan med alla fakturor som kommer upp.

Hamta fakturan genom att dubbelklicka pa den i listan.
Markera "Betald” och ange datumet d& den betalades.
Tryck p5 knappen ”"Spara Andring”.

Svara "Ja” pa fragan om du vill lagga till en betalning. Ett nytt fénster kommer upp.

~N o o B~ W

Kontrollera datum och belopp. Det finns aven mdéjlighet att ldgga in en kommentar
direkt har.

8 Tryck pa "OK”. En betalning har nu lagts till. Betalningar som léggs till via fakturan
sasom beskrivet ovan verifieras automatiskt mot fakturan.
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Importera filer fran bank

Det &r valdigt enkelt att 1&sa in filer med information om inbetalningar fran din bank. G3
till huvudfliken "Betalning” och underfliken “Import”. Dra den fil med betalningsinformation
fran din bank som ska importeras fran utforskaren i Windows till listan i mitten. Om filen
har korrekt format importeras nu alla inbetalningar som filen innehaller och ett meddelande
visas med information om antal betalningar och belopp. Det ar méjligt att importera flera
filer samtidigt genom att dra flera filen till listan p& en och samma gang. Det gar ocksa att
importera filer genom att trycka pa knappen "Oppna Fil”. Valj dérefter filen eller filerna
som ska importeras och tryck pd “Oppna”. Filer som importeras ldggs ocksa till i listan med
sokresultat. Dubbelklicka p8 en av dom importerade filerna for att se alla inbetalningar
som filen innehdll.

Filstod

Filformat som stdds ar textfiler frdn Bankgiro och PlusGiro samt alla XML-filer med ISO
20022 struktur. I och med nytt EU-direktiv i 2016 kan nastan alla banker i Europa och
manga utanfor leverera all information om betalningar frén kunder i XML-format med
data strukturerad enligt ISO 20022.

Aciv Verdyg  Bokforing Databas  Visning Epost  Higlp Skriv Lt ] [ Fakturera ]
[ Stat | Kund | Atikel | Adkelowder | Order/Offen | Faktum | Dokument | Betahing | Aende | - |l
ipotes

Sak Oppna Fil

Datumfran den 1 augusti 2013 [Elv il den31 oktober 2013 [~ Sak

D Datum Importdatum Antal transaktioner o

343 20130828 2013-08-29 12

350 2013-08-30 20130802 3

3 20130829 20130902 7

352 20130902 20130904 62

353 20130903 2013-05-04 13

354 20130904 20130906 12

358 20130805 2013-08-06 bl

356 20130906 201308407 3

357 20130508 2013-08-10 5

358 20130910 20130811 bl

353 201309-11 20130912 5 E

360 20130913 2013-08-15 6 i

361 20130912 2013-08-15 4

362 20130916 2013-08-18 5

363 20130917 20130318 3

364 20130918 2013-09-15 4

365 20130919 2013-0%-20 3

366 20130920 2013-09-23 2

367 20130823 2013-08-27 2

368 20130926 2013-0%-27 6

365 20130927 20131001 2

370 20130930 201310 al

n 20131001 20131013 54

72 201310402 20131013 bl

373 20131003 201310413 3

374 2013-10-04 20131013 4

375 20131007 201310413 9 -

Inloggad anvandare: Peter Dahl (Peter)

Figur 87. Bankgirots och PlusGirots filer kan enkelt importeras genom att dra en
eller flera filer till listan

Verifiera inbetalningar

Vid verifiering associeras inbetalningar med fakturor utifrdn OCR numren. Vid en match
markeras fakturor som betalda férutsatt att dessa associerats med en eller flera
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inbetalningar som sammanlagt uppgar till minst samma belopp som fakturabeloppet.
Verifierade inbetalningar markeras da som verifierade. Det &r viktigt att utféra verifiering
regelbundet, dels for att uppratthalla en aktuell databas men framfor allt innan t.ex.
paminnelser for obetalda fakturor ska skapas. Om paminnelser skapas innan en verifiering
har utforts finns en risk att programmet skapar paminnelser for fakturor som egentligen
ar betalda men som ar markerade som obetalda i databasen.

Anledningen till att verifiering gérs manuellt &r att det sok som maste géras i databasen
kan vara tidskravande om det finns manga fakturor och inbetalningar registrerade. Detta
ar ocksa anledningen till varfér verifiering har delats upp i flera alternativ sdsom beskrivet
nedanfor.

Tryck pa knappen "Verifiera” pd "Inbetalning”-fliken for att 6ppna ett separat fonster for
verifiering av inbetalningar och fakturor. Vid verifiering finns tre alternativ; "Verifiera
inbetalningar mot obetalda fakturor”, “Verifiera inbetalningar mot betalda fakturor” och
"Kontrollera fakturor med summan noll”.

| Verfiera inbetalningar mot obetalda fakdunor
Werfiera inbetalningar mot betalda fakturor

Kontrollera fakturor med summa noll

0K || Avb

Figur 88. Alla inbetalningar kan enkelt verifieras mot befintliga fakturor

Det forsta alternativet séker bland annu ej verifierade inbetalningar och obetalda fakturor.
Det andra alternativet séker en match ej verifierade inbetalningar och betalda fakturor for
att kontrollera om det av nagon anledning inkommit t.ex. dubbla betalningar fér ndgon
faktura. Anledningen till att dessa tva alternativ separerats &r att det oftast tar langre tid
att séka bland betalda fakturor. Normalt sett utgdér dom betalda fakturorna i en databas
en majoritet av det totala antalet fakturor samtidigt som den stoérsta majoriteten av
inbetalningar hor till obetalda fakturor. Det férstnémnda alternativet kan darfér med férdel
utforas dagligen efter t.ex. import av inbetalningar medan den andra alternativet kan
utféras mer sallan.

Det sistndmnda alternativet séker igenom obetalda fakturor fér att kontrollera om ndgon
av dessa har ett aterstdende belopp som uppgdr till noll utan att nagon inbetalning
inkommit for fakturan. Det kan t.ex. vara en faktura vars hela belopp har krediterats.
Finner programmet fakturor med ett dterstdende belopp pa noll markeras d& dessa som
betalda for att underldtta framtida sk bland obetalda fakturor. Precis som med
uppdelningen av de férsta tva alternativen ovan har detta alternativ separerats som ett
tredje alternativ fér att spara tid for anvandaren. Det ar kanske inte nédvandigt att
dagligen soka efter fakturor som av nagon anledning har ett aterstdende belopp pa noll,
utan det kan kanske vara tillrdckligt att géra detta en gang i manaden, t.ex. innan
padminnelser fér obetalda fakturor ska skapas och skrivas ut till kunder.
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Arende

Det finns ett system i programmet for att hantera olika typer av drenden under huvudfliken
"Arende”. Hur &renden ska definieras och hur systemet ska anvéndas &r helt upp till
anvandaren. Detta kapitlet fokuserar mest pa hur systemet fungerar, det ar sedan upp till
anvandaren om och hur detta system med dess funktioner ska anvandas.

Ett drende kan t.ex. vara en avtalsprocess, en forfragan fran en kund, ett drende hos
inkasso osv. Det finns manga férdelar med att féra den typen av drenden i en databas.
Alla historik , t.ex. dokument och texter, blir lagrat pa ett och samma stélle samtidigt som
alla anvandare kan f3a tillgdng till alla &renden. Varje drende kan kopplas till t.ex. en
avtalsorder, faktura osv. Det finns ocksa méjlighet att koppla ett drende till en anvandare
och flytta arendet mellan anvandare.

Adciv Verktyg  Bokfdring Databas  Visming Epost  Hialp Sheriv Lt ] [ Fakturera ]
o - Sk
| Stet | Kund | Akel | Aikelorder | Order/Offet | Fakium | Dokument [ Betaling | Arende
HArende
Kundnummer 100103 M [ MNummer 1 Datum den 15 september 2014 [+ Spara Ny
ol
Organisationsnummer  560144-0000 - Kund Titel Firfragan fran kund ang levererad order - Spara Andring
Nerm Stres osk AB +  Vérrlersns [Eva fndersson 1)
ExEse Stina Larsson - [ Fal upp den 13 aprl 2015 Avsitad den 16september 2014 [E]~
a
Referens Offert / Crder 2 Andra Ga Till
Motering
Nummer  Datum Titel Nummer 2 Datum  |den 16 september 2014 [E+ Spara Ny
1 20140315 Telefonsamtal in Titel Telefonsamtal ut A Spara Andring
2 2014-08-16  Telefonsamtal ut
Teat %ng1xa_ggelas at ordem levereras Filnamn Rensa
Sik
[] Datumfrn den 10september 2014 (v g1 den 10 november 2014 [~ Mina Arenden | [ Avancerst Sék | [ Sik
Nummer Datum F&lj upp Avslutad Kundnummer Kundnamn Organisationsnummer Titel
2 20150413 2015-04-13 100103 Stinas Kiosk AB 560144-0000 Telefonsamtal fran kund ang kommande produkter
1 20140915 2014-09-16 100103 Stinas Kiosk AB 560144-0000 Férfragan fran kund ang levererad order

Inloggad anvandare: Peter Dahl (Peter)

Figur 89. Det &r mojligt att skapa olika typer av drenden med olika funktioner och
for alla de andamal man onskar

Noteringar kan laggas till varje arende och filer kan laggas till noteringarna. En notering
kan t.ex. vara en handelse under ett visst drende, exempelvis en inkommen e-post,
summering av ett telefonsamtal eller ett dokument som skickats till en kund.

Varje drende maste kopplas till en kund och textfaltet "Titel” &r obligatoriskt. Varje &rende
tilldelas ett &rendenummer som fungerar som identitet for drendet. Det gdr att andra
minsta arendenummer och hur mycket numret ska 6ka for varje nytt arende under
huvudmenyn “Databas” och menyvalet “Instadllningar”. Se kapitlet "Databasinstaliningar"
for mer information.
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Lagg till ett arende:

1 Ga till huvudfliken “Arende”.
Valj en kund i ndgon av rullgardinsmenyerna for vilken ett nytt drende ska skapas.

Skriv in en titel for drendet i textfaltet "Titel”.

EE NN O B\

Tryck p& knappen “Spara Ny”. Ett nytt d&rende har nu lagts till.

Lagg till en referens till ett arende:

1 Se till att ett arende, t.ex. det som skapats ovanfoér, ar laddad.
2 Tryck pd knappen "Andra”. Ett nytt fénster 6ppnas nu.

3 Valj en typ i rullgardinsmenyn i "Valj ny”-boxen. Den typ som valts och som hér till
kunden som &drendet tillhor listas d& i listan.

4 Dubbelklicka pa en av referenserna i listan.

5 Tryck pa knappen "OK”".

Lagg till en notering till ett arende:

1 Se till att ett arende, t.ex. det som skapats ovanfér, ar laddad.
2 Skriv in en titel och text i boxen “Notering”. Titel ar ett obligatoriskt falt.
3 Tryck pd knappen “Spara Ny”.

Som namnts ovan finns en méjlighet att lagra filer i databasen eller pa ett separat filsystem
med en lank inlagd pd noteringen. Detta mojliggér for anvéndare att enkelt och snabbt
komma at filer som hér till &rendet. En fil kan t.ex. vara ett utskrivet dokument eller en e-
post.

Innan denna mdjlighet anvdnds bér valet mellan lagring i databas eller separat filsystem
goras. Innan man gor detta valet bor man se pa for- och nackdelarna mellan de tva valen
nedanfér. Hur man stéller in detta beskrivs narmare i kapitlet “Databasinstéllningar”.

S&som redan namnts i de inledande kapitlen i denna manual finns en storleksbegransning
pa databas-filen i Microsoft SQL Server Express som utgér sjdlva motorn i hanteringen av
databasen. Begransningen &r 10 GB vilket 8 ena sidan &r valdigt mycket data, men & andra
sidan latt kan fyllas upp om manga och stora filer ska lagras i databasen. Om manga och
stora filer ska lagras och det finns en risk att all lagrad data kommer i narheten av 10 GB
bor filerna lagras pa ett separat filsystem. Med separat filsystem menas hér helt enkelt
t.ex. en helt vanlig harddisk. Om programmet ska anvéndas pa flera klienter, dvs flera
datorer pa ett natverk, bér filsystemet vara tillgangligt for alla anvéndare p@ samma
natverk. Detta kan enkelt géras genom att t.ex. skapa en mapp pa server-datorn och dela
denna till alla datorer pd natverket. En annan nackdel med att lagra alla filer i databasen
ar vid backup av denna. En databas-fil med filer lagrade i databasen blir som namnts ovan
oftast valdigt mycket stérre an nar bara data lagras i databasen. Om nya backuper av
databasen ska goéras ofta och dessa ska sparas kommer dessa ta upp valdigt mycket mer
utrymme pa den plats dar backuperna ska lagras om databasen inneh@ller filer.

Fordelen med att lagra filer i databasen och inte pd ett separat filsystem &r att all data
samlas i en och samma fil vilket kan vara valdigt mycket enklare att hantera, framfér allt
om databasen t.ex. ska flyttas till en annan dator eller server pd natverket.
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Hur man lagger till en fil och sedan éppnar den tillagda filen beskrivs nedanfér. Innan detta
gérs maste man gora ett av dom tva valen beskrivna ovanfér, dvs om lagrade filer ska
lagras i databasen eller pa ett separat filsystem. Detta maste sedan stillas in under
Instéllningar for databasen sdsom beskrivet i kapitlet “Databasinstéliningar”.

Lagg till en fil till en notering:

1 Se till att en notering &r vald, antingen genom att dubbelklicka pa en tillagd notering
eller genom att légga till en ny sdsom beskrivet ovan.

2 Oppna filhanteraren och leta fram en fil som ska lagras.

3 Drag filen fran filhanteraren till listan med filer. Filen l1aggs da till enligt instéliningarna
for databasen.

Oppna en fil till en notering:

Se till att en notering med minst en fil &r vald, t.ex. genom att skapa en ny notering och
lagga till en fil sdsom beskrivet ovan eller dubbelklicka p& en notering med minst en fil.

Motering

Mummer  Datum Titel Nummer 1 Datum |den13 apil 2015 [E+ Spara Ny
1 20150413 Awtal + bilagor Titel Awtal = bilagor - Spara Andring
2 20150416 Kompletterande bila... — -
Text i:}tjalzs.dokumem med tilhérande bilagor 1| Finamn Rensa
Awtal B1003 Bilaga 1.pdf —_—
Avtal B1003 Bilaga 2 pdf [ Tebot |
Avtal B1003 pdf

Figur 90. Varje drende kan innehdlla hur manga noteringar som helst inklusive
filer

Dubbelklicka pd filen i listan med filer. Filen éppnas d& precis pa samma satt som om filen
dubbelklickats i filhanteraren.

Valuta

Det finns majlighet att lagga till hur manga valutor som helst. Varje produkt maste kopplas
till en valuta och det gar endast att fakturera produkter med samma valuta pd samma
faktura. Om en viss produkt séljs med tva eller fler olika valutor bér den produkten darfor
laggas till féor varje valuta med ett separat produkthummer fér varje valuta. Valutor
dterfinns under huvudmenyn “Databas” och menyvalet “Valuta”. Ett nytt fénster dppnas
da.
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MNamn et Spara My
EEE Intemationel SEK Anvand e
MNamn Swenska kronor
_ Farkortning ber Anvand
UsD Decimaler 2 = _
Alltid uppat
Avrund 1
frHnes Alltid nedzt
Prefic
@ Suffic
| Avdelare ‘:\
| Anvand som standardvaluta
Faktura
lgnorera differans b
Omfakturera belopp som understiger 5
Exempel: 12 346.00 -

Figur 91. Alla valutor som anvdnds boér ldggas till databasen

Dubbelklicka pa en valuta i listan for att ladda en av dom valutor som redan ligger i
databasen. “Internationell” &r den férkortning som aterfinns i rullgardinsmenyer fér valuta
och detta falt ar obligatoriskt for valutor. Den internationella férkortningen ar
standardiseras och man bér darfor forhdlla sig till den standarden sd 18ngt det &r majligt
nar eventuella nya valutor laggs till. Svenska kronor har t.ex. férkortningen SEK, norska
kronor férkortas NOK och Euro forkortas EUR. Foérkortningen for en valuta kan vara en till
tre bokstaver men ar normalt tre bokstaver. "Namn” ar det fullstandiga namnet for valutan.
"Férkortning” &r den férkortning som eventuellt ska std tillsamman med valutan vid
utskrift. Efter "Internationell” och “Férkortning” finns en kryssbox med benamningen
"Anvand”. Nar ndgon av dessa kryssats i kommer det ikryssade alternativet att skrivas ut
med valutan. Valen "Suffix” och "Prefix” langre ned bestdmmer d& om detta ska skrivas ut
fore eller efter siffran. “Decimaler” bestammer hur manga decimaler som valutan ska visas
med i programmet och skrivas ut med. “Avrunda” bestdmmer hur valutan ska avrundas.
"1" betyder att valutan alltid avrundas till ndrmsta heltal. "0.5” betyder att valutan
avrundas till nérmsta halvtal (exempelvis 3.29 avrundas till 3.5). Alternativet “"Avdelare”
bestammer om var tredje siffra ska delas av med ett mellanrum eller komma fér att
underlatta lasning av hégre belopp. Mellanrum eller komma valjs i rullgardinsmenyn till
héger om detta alternativ. Anvand som standardvaluta betyder att denna valuta alltid
kommer upp som valt forstaalternativ. I boxen “Faktura” finns tvd belopp som har
betydelse vid fakturering, inbetalning osv. Beloppet efter “Ignorera” ar det belopp som
programmet ska ignorera vid handelse av t.ex. en differens mellan ett fakturabelopp och
inbetalt belopp. Om en faktura ar pa 923 kr och kunden av ndgon anledning betalat in 921
kr &r det kanske inte nddvéandigt att skicka en pdminnelse pga differensen pa 2 kr. Framfor
allt eftersom kostnaderna fér att skicka en paminnelse inklusive porto, nedlagt arbete osv
antagligen 1&ngt dverstiger 2 kr. Om beloppet "2” (eller hdgre) angetts i faltet “Ignorera”
kommer denna faktura d& att markeras som betald trots att hela beloppet inte inkommit,
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dvs alla sddana differenser som &r pd 2 kr eller lagre kommer att ignoreras. Faltet
"Exempel” visar formatet pa valutabelopp som skrivs ut. Detta falt uppdateras varje géng
en andring sparas.

Efter att en ny valuta lagts till kan filtet “Internationell” inte &ndras. Detta beror pa att
den bokstavskombination som anges fér en valuta ocksd fungerar som identitet for
respektive valuta. Om fel bokstavskombination angetts for en ny valuta bor denna istallet
tas bort och ersattas med en ny. Valutor som en gdng anvénts for t.ex. en produkt, order,
faktura osv kan inte tas bort sd lange denna anvands.

Moms

Momssatser aterfinns under huvudmenyn ”“Databas”, undermenyn “Standardlistor” och
menyvalet “"Moms”. En momssats maste anges for varje produkt vilken i sin tur bestammer
vilken momssats en order ska fa. Eftersom alla order maste tillhéra en momssats maste
minst en momssats finnas i databasen innan produkter, order osv kan léaggas till. Dom
vanligaste momssatserna laggs in i databasen nar denna skapas. En momssats som
anvants for en produkt kan darfor inte tas bort.

Benamning ]
Moms 12% Spara Andring
Moms 25% |
Momsfritt
Momssats
Benamning Moms 25%
Maoms (%) 23
Konto farsalining 3041 A

=,

I 4 1

Konto moms

Konto forsaljn . momsfritt, hemvistland
Konto forsaljn. momsfritt, ELI

Konto forsaljn. momsfritt, utanfar ELI

[C] RUT
[[] ROT

Stang
Figur 92. Samtliga momssatser som anvands maste laggas in i databasen

Om en momsprocent andras for en momssats andras detta foér alla produkter som har
denna momssats. Om momsen fér produkter med en viss momssats dndras behdver man
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darfor inte andra detta for alla produkter utan bara @andra momsprocenten for just den
momssatsen.

Av den anledningen bér produktkategorier som i framtiden kan tdnkas fa en annan
momsprocent tilldelas en separat momssats, framférallt om manga produkter ska ldggas
in i databasen. P8 s& satt kan momsen fér hela den produktkategorin &ndras med ndgra
knapptryck.

"Text” &r det varde som syns i rullgardinsmenyer och maste ha ett varde och vara unikt
for varje momssats. Momsprocenten &r momsen i procent och kan ha ett varde fran noll
och uppat.

For varje momssats ar det maéjligt att ange bokféringskonton om verifikationer ska skapas
i programmet. En order kommer da att bokféras pa de konton som angetts foér den
momssats som ordens artikel tillhér. Om momssatsen "“Moms 25%" angetts for en artikel
och en order l&ggs for den artikeln bokférs forséljningen pa kontot som angetts fér “Konto
forsaljning” och momsen pa kontot som angetts for “Konto moms”. Bokféringskonton kan
ocksd anges for artikeln direkt och om detta har angetts bokférs en order pd dessa konton
i forsta hand och i andra hand p& de konton som angetts fér momssatsen.

Fér kunder som &r befriade frdn moms finns tre alternativa bokféringskonton for
fosaljiningen beroende pa vilket land som angetts for kunden och de instéllningar som
angetts for landet. Om ett land, som markerats som "Hemvistland” (i installningarna for
land), angetts for en kund kommer momsfri férsaljning att bokforas pd kontot som angetts
efter "Konto forsaljning momsfritt, hemvistland”. Om ett land, som markerats som "EU” (i
installningarna for land), angetts fér en kund kommer momsfri forsaljning att bokféras pa
kontot som angetts efter “Konto férsaljning momsfritt, EU”. Om varken "Hemvistland” eller
"EU” markerats for det land som angetts for kunden bokférs fésaljning pa kontot som
angetts efter "Konto forsaljning momsfritt, utanfér EU”. Om inget land angetts foér kunden
eller om ett land angetts som inte finns med i listan dver lander i databasen bokférs
forsaljningen pa kontot som angetts efter “Konto férsaljning momsfritt, hemvistland”. Se
kapitlet “Land” fér mer information om instéllningarna fér Iander.

Leverantor och Kampan;j

Leverantor ar information om eventuell underleverantdr fér en order men kan anvandas
till valfritt syfte. Kampanj kan vara information om eventuell kampanj som en order har
salts under men kan precis som leverantér anvandas for valfritt syfte.

Leverantérer och kampanjer kan laggas in fér varje foretag eller for alla féretag om
databasen innehaller flera féretag. Dessa kan laggas till och d&ndras under huvudmenyn
"Databas” och menyvalet “Leverantdr” respektive "Kampanj”. Ett nytt fénster dppnas da.

Namn &r obligatoriskt och maste vara unikt fér varje leverantér eller kampanj. Namn &r
det falt som listas i relevant rullgardinsmeny. En leverantér eller kampanj maste ocksa
tillhdra ett specifikt eller alla féretag. Faltet "Information” ger mdjlighet att Iagga till extra
information till anvandare som administrerar leverantdrer eller kampanjer.

Bade leverantérer och kampanjer listas i rullgardinsmenyer under order. Kampanjer listas
ocksd upp i rullgardinsmenyn fér kampanj under kunder. Dessa listas upp forst efter att
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en kund eller féretag har valts under "Order”- eller "Kund”-fliken eftersom bade
leverantdrer och kampanjer ar specifika for ett eller alla féretag.

Kundgrupp

Kundgrupper kan anvandas fér en mangd olika funktioner. De primara funktionerna ar att
underlatta sok bland kunder och att ge anvandare relevant information om en kund. Som
ett exempel kan man t.ex. skapa en kundgrupp med namn "Konkurs” och se till att kunder
som gatt i konkurs tillhér denna kundgrupp. Detta ger en anvédndare relevant information
om en kund och man kan samtidigt enkelt séka fram alla kunder som gatt i konkurs. Man
kan anvanda kundgrupper foér olika kampanjer, alla kunder som varvats med
Hostkampanjen ldggs da till kundgruppen med ett relevant namn, t.ex. “"Kampanj — Host".
Kunder som ska ha sin faktura som PDF via e-post kan t.ex. tillhéra en kundgrupp med
forslagsvis namnet “PDF-fakturakund”. Vid utskrift av fakturor kan man d3 enkelt
bestamma att alla fakturor till kunder som tillhér just den kundgruppen ska skrivas ut som
PDF och skickas pa e-post. Det gar att skapa hur manga kundgrupper som helst och olika
kundgrupper kan ha olika funktioner. Varje kund kan dessutom tillhéra hur manga
kundgrupper som helst.

Mamn Spara My

Konkurs
pdffaktura direkd till inka...

Spara Andring

Pennutskick 2015
| Awvancerat | | Fensa |
MNamn pdffaktura kunder
Foretag | Alla v

Information  Kund som enbart vill fa fakduror
och andra dokument som e-post

Figur 93. Kundgrupper ger bade relevant information om enskilda kunder och
mdojliggor enkel sokning av olika kundgrupper

Det finns ocksa en del funktioner fér att automatiskt ldgga till kunder till en viss kundgrupp.
Man kan t.ex. stalla in en kundgrupp s8 att denna automatiskt laggs till en kund vars
faktura skrivs ut eller nar en uppsagningsbekraftelse skapas.

Kundgrupper aterfinns under huvudmenyn ”"Databas” och menyvalet “Kundgrupp”.

Namn &r obligatoriskt och maste vara unikt for varje kundgrupp. En kundgrupp maste
ocksa tillhora ett specifikt eller alla foretag. Faltet “Information” ger méjlighet att lagga till
extra information till anvandare som administrerar kundgrupper. Texten som laggs till har
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visas ocksa nar en kundgrupp markeras under ”"Kund”-fliken och n&r en kundgrupp
markeras i fonstret for att lagga till och ta bort kundgrupper for kunder.

Efter att en kundgrupp lagts till eller valts aktiveras knappen “Avancerat”. Vid klick pa
denna knapp 6ppnas ett nytt fénster med mer avancerade funktioner. Har finns mdjlighet
att automatiskt lagga till kundgrupper till en kund vid olika handelser. “Lagg till nér nasta
dokument skapas” lagger till kundgruppen till alla kunder efter det att det eller de valda
dokumenten skapas for kunden. "Lagg till efter utskrift” lagger till kundgruppen till alla
kunder da ett eller flera valda dokumenttyper.

Lagg till nar nasta dokument skapas Lagg till efter utsknft till fil
Faltura Kunddolcument | Faldtura Kunddolkument
Paminnelze Potalsdokument J| Paminnelse Awtalsdokument
Kreditfaktura |Uppsagningsbekraftelse | Kreditfaldura |Uppsaaningsbekraftelse

Lagg till efter utskrift

| Faktura Kunddokument

| Paminnelse Potalsdokument

| Kreditfaktura |Uppsagningsbekraftelse

Text far utshrift r

OK || Avbt

Figur 94. En kundgrupp kan ldaggas till manuellt eller automatiskt vid en viss
handelse

Lagg till flera kunder

Det &r mojligt att lagga till en kundgrupp till manga kunder samtidigt fran sdkresultat i
listan under "Kund”-fliken. Ga till “Kund”-fliken och sedan till underfliken “Lista”. Sok
fram ett antal kunder, hdgerklicka i listan med sdkresultat och valj sedan “Lagg till
kundgrupp” i menyn.

113



EconExact Manual

LT OV Nicadia Ao

i E15 rader ﬂ
BhY -
567 snsa Spo
566 Dokument
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Figur 95. Lagg till en kundgrupp till flera kunder samtidigt fran kundlistan

Darefter &r det bara att vélja en kundgrupp fran rillgardinsmenyn och trycka “Lagg Till".
Vald kundgrupp laggs da till alla kunder i listan.

Lagg till kundgrupp ﬁ

STATUS LIKVIDATION v]

laga Tl || Stang |

Figur 96. Vdlj kundgrupp for att ldagga denna till alla kunder i listan

Kundmall

Kundmallar underlattar inlagg av nya kunder i databasen och aterfinns under huvudmenyn
"Databas” och menyvalet “Kundmall”. Kundmallar innehdller den mest grundldggande
informationen om en kund. Faltet "Namn" &r obligatorisk.
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MNamn MNamn  Foretagskund Spara My

_ [7] Undanta fakturering Spara fAindring

Privatkund

StatligAommunal kund ("] Undanta paminnelser

[T Undanta massutskrit
Rensa
[ Undanta massutskrift till fil

Kampanj -

Falkturering

Samma address som ovan

Land Sverige -

Betalningswvilllcor [21} dagar - ]

Leveransvillkcor [ Ingen A ]

Prisgrupp |PG1 -|

Ranta 2,00 -

[] Fakturera enligt schema varge |0 manader

Paminnelseavgift | 5985 -

[ Aviavgift
[] Farseningsavagift
[ Momsfritt

Val || stang

Figur 97. Kundmallar sparar tid nar nya kunder ska ldaggas till

Se kapitlet "Kund" fér narmare information om de olika data som kan anges fér en mall.

Foér att anvanda en mall, gd till huvudfliken "Kund" och underfliken "Kund". Tryck pa
knappen "Mall" och ett nytt fonster 6ppnas (Om inga mallar finns maste en ny mall skapas
via menyvalet ovanfér). Valj en mall genom att dubbelklicka pa en i listan och tryck sedan
pd knappen "Valj". Fonstret stings och kundinformationen uppdateras till samma som i
mallen. P& sd satt behdver inte samma val av grundldggande information géras varje gang
en ny kund ska laggas till, t.ex. vilken fakturaavgift som en kund ska faktureras.

Betalningsvillkor

Olika betalningsvillkor finns under huvudfliken "Databas" och underfliken
"Betalningsvillkor". Betalningsvillkor innehaller falten "Text" och "Dagar" och kan ocksa
anvéandas som leveransvillkor beroende pd vad for typ av produkter eller tjanster som
salufdrs och levereras. Efter att olika betalningsvillkor lagts in i databasen kan ett av dessa
valjas som standardvillkor for respektive kund under "Kund"-fliken.
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Betalningsvillkor har en beskrivande funktion pa t.ex. offerter och fakturor. Antal dagar
kan ocksd anvéndas vid fakturering for att bestamma férfallodatumet for fakturor. Se
kapitlet "Fakturering" fér mer information.

Standardlistor

Det finns ett antal listor med olika kategorier som enbart har en beskrivande funktion och
vars syfte &r att underlatta och spara tid vid t.ex. skapande av olika objekt sdsom kunder,
produkter, order osv. Standardlistornas enda funktion ar att listas upp i rullgardinsmenyer
for att underlatta olika val for anvandaren. Standardlistorna beskrivs nedanfor.
Standardlistorna  aterfinns under huvudmenyn "Databas" och undermenyn
"Standardlistor".

Beskrivning lagertransaktion

Denna lista innehaller féltet "Beskrivning” och fyller rullgardinsmenyn med samma namn
under fliken “Lager” i boxen "Transaktion”.

Land

Denna lista inneh&ller faltet "Land" och listan med lander laggs till i alla rullgardinsmenyer
med samma namn. Har finns ocksd tva alternativ "EU” och "Hemvistland”. Dessa tva
alternativ ar relevanta for t.ex. fakturor utan moms som ska bokforas, eftersom dessa val
da bestdmmer vilka konton som den momsfria foséljningen ska bokfdras pa.

Mamn Spara My
Danmari
Finland
MNorge

Spara Andring

Land Sverige
¥| EU

| Hemvistland

Figur 98. Alla ldander for samtliga kunder bor ldaggas till listan med ldander i
databasen, framfér allt om momsfri forsaljning sker till ett eller flera lander och
verifikationer for forsdlningen skapas i programmet.

En kund kan vara momsbefriad av olika anledningar, t.ex. att denne har hemvist i ett annat
EU land, ett land utanfdr EU eller @ar en svensk myndighet. Momsbefriad forsaljning ska
normalt bokféras pa olika konton och kontot beror pd vilket land férséljningen skett till.

116



EconExact Manual

Har finns d@ méjligheten att dela in ldnder som angetts fér kunder i tre kategorier, d.v.s
hemvistland genom att kryssa fér "Hemvistland”, EU-land genom att kryssa fér “EU” och
land utanfér EU genom att |3ta bada dessa alternativ vara okryssade. Se kapitlet “"Moms”
for en mer detaljerad beskrivning.

Persontitel

Denna lista innehaller faltet "Titel" och listan med titlar laggs till i rullgardinsmenyn "Titel"
under er- och var referens.

Produktenhet

Denna lista innehaller falten "Enhet" och "Férkortning" och listan med férkortningar ldggs
till i rullgardinsmenyn "Enhet" under "Produkt"-flikarna. Foérkortningen fér enheten kan
t.ex. inkluderas pa offerter och fakturor foér att tydliggéra vad foér typ av enhet som
levereras.

Rabatt

Denna lista innehaller féltet "Rabatt" och "Kommentar" och listan med rabatter laggs till i
rullgardinsmenyn "Rabatt" under "Order"-flikarna. Faltet "Rabatt" ar obligatoriskt. Detta
underlattar i de fall man anvdnder sig av standardrabatter. Kommentarfadltet har enbart en
beskrivande funktion.

Ranta

Denna lista innehdller faltet "Ranta" och "Kommentar" och listan med réntor ldggs till i
rullgardinsmenyn " Ranta " under "Kund"-fliken. Faltet "Rénta" ar obligatoriskt. Detta
underlattar d@ man oftast bara anvédnder sig av en eller ndgra bestadmda réntesatser i
kundavtalen. Kommentarfaltet har enbart en beskrivande funktion.

Arendetitel

Denna lista innehaller filtet "Titel", "Féretag" och "Kommentar". Det finns ocksd mdjlighet
att vélja om titeln ska anvéndas for enbart drenden eller noteringar eller bdde och genom
att kryssa for en eller bdda kryssboxarna. Listan med titlar 1aggs till i rullgardinsmenyn
"Titel" under "Arendefliken"-fliken. Detta underldttar om man vill anvdnda sig av
standardtitlar for att lattare finna fram bland olika drenden. Arendetitlar listas bara efter
det att en kund valts eftersom titlar kan goéras specifika for ett féretag (Endast relevant i
det fall flera féretag ingar i samma databas). Kommentarfiltet har enbart en beskrivande
funktion.

Notering

Noteringar kan l&ggas till dom flesta objekt sasom kunder, order, offerter, fakturor osv.
Notering har ska inte férvaxlas med notering som kan laggas till ett arende (se kapitlet
"Arende" fér mer information). Noteringar kan l&ggas till, &ndras och tas bort genom att
klicka p& knappen "Notering" efter att ett objekt har laddats.
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Datum Motering Falj upp .. Spara My
20140601 Forfallodatum har andrats ef...  Nej m
2014-07-24  Overdamnad till inkassa Ja

2014-08-28 Betald via inkasso Mej Ta Bort
Rensa

Datum den 28 augusti 2014 [E~

Foljupp den 1 september 2014

Matering Betald via inkasso|

Stang

Figur 99. Inlagda noteringar kan ge vildigt relevant information om olika objekt
och kan anvdndas for att folja upp t.ex. kunder eller avtal

Noteringar bestdr av filten "Datum" och "Text". Det finns ocksd en médjlighet att kryssa
for alternativet "Folj upp" och ange ett datum. Noteringar som ska fbljas upp vid ett
speciellt datum kan sedan enkelt sékas fram sdsom beskrivet nedanfér. Om noteringar
finns visas antal noteringar som ligger pa ett objekt inom parantes pa knappen "Notering".
Om texten "Notering (2)" star pd knappen betyder det sdledes att tvd noteringar finns for
aktuellt objekt.

Noteringar ar anvdandbara for att t.ex. dokumentera olika handelser. Om en faktura
makuleras eller en order é&ndras kan det vara anvandbart att skriva en notering om vad
som gjorts och varfér. Man glommer latt bort varfér t.ex. en andring gjorts och den typen
av dokumentering kan vara valdigt informativt fér andra anvandare. Noteringar kan ocksa
anvandas som en enklare typ av édrendehantering. Om en kund ringer in eller skriver en e-
post kan det vara bra att spara en notering om detta pd kunden med aktuellt datum. P3
sa satt far man en rikare historik.

Noteringar som av ndgon anledning ska féljas upp kan sékas fram genom att 6ppna
fonstret "Folj upp notering". Fonstret 6ppnas genom att ga till huvudmenyn "Databas",
undermenyn "Notering" och menyvalet "Folj upp". Genom att ange ett datum fér "Fram till
datum" listas alla noteringar som ska féljas upp fram till angivet datum. Noteringens text
fas fram genom att enkelklicka (klicka en gang) pa en notering i listan. Objektet som
noteringen hér till ppnas genom att dubbelklicka pd noteringen i listan.

Genom att anvanda uppféljningsfunktionen kan man lagga till en notering till t.ex. en kund
eller offert som ska féljas upp av ndgon anledning. Darefter séks sddana noteringar enkelt
upp. Genom en enkel daglig rutin att kontrollera eventuella noteringar som ska féljas upp
kan man da vara saker pd att inga viktiga uppféljningar lamnas at slumpen eller gléms
bort.

Lagga till en notering till en kund:

1 Ladda en kund genom att valja en i rullgardinsmenyn.
2 Tryck pa knappen "Notering". Ett nytt fénster éppnas.

3 Skriv in en text i faltet "Notering".
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Kryssa for "Folj upp" och valj morgondagens datum i datumfaltet for uppféljning.
Tryck pa "Spara Ny".

Stang fonstret for noteringar. Om kunden inte hade ndgra noteringar sedan tidigare
kommer knappen noteringar nu ha texten "Notering (1)" som visar att kunden har en
notering.

Lista noteringar som ska féljas upp:

1

Ga till "Databas" i huvudmenyn, g& ner till undermenyvalet "Notering" och tryck pa
menyvalet "Folj upp". Ett nytt fonster éppnas. Om morgondagens datum valts som
datum for uppféljning for noteringen som skapades ovan bdr denna nu inte vara med i
listan dver noteringar som ska féljas upp, sa ldnge dagens datum star i datumfiltet
"Fram till datum" langs ner till vénster.

Valj morgondagens datum i datumfaltet "Fram till datum".
Nu uppdateras listan och noteringen som skapades ovan bér std med i listan.

Dubbelklicka pa noteringen som skapades ovan. Nu stdngs fénstret och kunden som
noteringen hor till laddas.

Massuppdatering

Manga falt kan massuppdateras med nagra fa knapptryck. Med denna funktion kan man
uppdatera exempelvis fakturadatum eller forfallodatum for ett oéndligt antal fakturor pa
en gang. Klicka pa@ menyvalet "Massuppdatera” i menyn som visas efter ett hogerklick i
en lista med sdkresultat.

Ladda om
Lista
Lagg till notering

Massuppdatera |

My order b
Skriv ut etiketter
Spara listan

Surmmera

Tt Al amd

Figur 100. Fdlt kan massuppdateras fran menyn som visas efter ett hogerklick i
en lista med sokresultat

Ett separat fonster 6ppnas da med en rullgardinsmeny med de falt som kan uppdateras.
Valj ett falt som ska uppdateras och tryck pd "OK”.
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Massuppdatera

-]

| Adress 1 -

Adress 2 -
Adress 2 (Faktura)

Besoksadress identisk med postadress
E-post

T Erreferens

Falturadatum

Falturaintervall

Fakturera enligt schema

Fax

Hemsida

Inalctiv

Land %

Land (Faktura)
Maomsfritt

Ot

Ot (Faktura)
Postnummer
Postnummer (Faktura)
Prisgrupp

Rarta

Telefon b
|Undanrta fakturering

|Undanta massutslrift

|Undanta massutskrift till fil 57

m

Figur 101. Fdlt som ska massuppdateras anges fran rullgardinsmenyn

Nar ett alternativ valts 6ppnas ett nytt fonster dar vardet for faltet anges.

Massuppdatera virde @

Kampanj
Varsalj 2018

[7] Ersatt teed

[7] Ligg till befintlig text

oK || Avbt

Figur 102. Massuppdatering av textfalt

For textfdlt finns ett par avancerade alternativ. Alternativet "Ersatt text” ersatter den text
som anges i det nedre textfaltet med texten i det hdgre om texten i det nedre faltet
finns.

"Lagg till befintlig text” lagger till texten pa slutet av tidigare angiven text.
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Massuppdatera datum @

Farfallodatum
den22 jui 2018 [(E~-

[] Addera 1 dagar

| oK || Avbw

Figur 103. Massuppdatering av datum

Fér massuppdatering av datum finns ocksa ett avancerat alternativ dér angivet antal
dagar eller manader kan ldggas till datumet som ska dndras. Ett negativt virde
subtraherar angivet antal dagar/manader.

Massuppdatera virde @

Belopp

100

Addera
[ Muttiplicera
| Dividera ok | [ Avbnt

Figur 104. Massuppdatering av tal

Falt som innehaller ett tal kan och uppdateras med de olika alternativen “Addera”,
"Multiplicera” och “Dividera”. Om talet anges till “100” uppdateras talet till detta for
samtliga objekt i listan. Om exempelvis “Addera” ar foérbockat ldggs angivet tal till
befintligt tal. Negativa varden kan ocksad anges hér.

Varning!

En given varning bér namnas har. Funktionen fér massuppdatering ar ett valdigt nyttigt
verktyg for att med ndgra fa klick kunna uppdatera ett obegransat antal objekt i en lista.
Men detta kan ocks3 stalla till med valdigt mycket skada om exempelvis fel falt
uppdateras med fel varde.

Se darfor till att gora en backup, forslagsvis snabb-backup, innan manga falt
uppdateras med denna funktion!
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Databasinstallningar

Instéllningar som ska galla for hela databasen lagras i denna foér att sakra att samma
installningar anvands av alla anvandare och fér alla datorer som ar kopplade till databasen.
Dessa aterfinns under huvudmenyn "Databas" och menyvalet "Instéllningar".

Under "Kund"-fliken finns instdllningar som ar relaterade till kunder. Kundnummer kan
genereras automatiskt for nya kunder genom att kryssboxen "Generera kundnummer
automatiskt" kryssas i. Minsta kundnummer anger da det minsta numret fér kundnummer
for nasta kund som skapas. Om det finns en kund med ett hdgre kundnummer an det som
angetts har kommer saledes programmet utga fran det kundnumret. "Oka med" anger hur
mycket nasta kundnummer ska 6ka med. Om kundnummer ska genereras automatiskt och
ar viktigt kan detta 6ka med exempelvis 11. pa sa satt kommer alltid minst tva siffror att
skilja tva kundnummer fran varandra. Det kan ocksa vara en god idé att starta forsta
kundnumret pa ett hdgre nummer exempelvis 1000 eller liknande. Det kan helt enkelt se
battre ut for kunden om denne har kundnummer 1003 jamfort med 3!

Kund | Onder | Faktura | Arende

Kundrummer

Minsta Kundnummer 100001
Oka med 1 =

Generera kundnummer automatiskd
Mamn pa Prisgrupper
Prisgrupp 1 Prisgrupp Momal
Prisgrupp 2 Prisgrupp Flus
Prizgrupp 3 Prisgrupp Stordcund
Pridgrupp 4

Prisgrupp 5

ox | Caow ]

Figur 105. Databasinstdllningar for kund

"Namn pa prisgrupper" anger namnen pd dom prisgrupper som anvands. I nuvarande
version finns fem olika prisgrupper tillgangliga. Hur prisgrupper fungerar beskrivs narmare
i kapitlen "Kund", "Produkt" och "Order". Prisgrupp 1 ar obligatorisk, om inget namn anges
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for denna prisgrupp anger programmet automatiskt ett standardnamn. Anledningen ar att
databasen behdver minst en prisgrupp fér att kunna tilldela priser till produkter. Om inget
namn anges for en prisgrupp visas den inte heller under "Produkt" fliken dar priser fér de
olika prisgrupperna anges. Prisgrupperna listas da inte heller i rullgardinsmenyn fér
prisgrupp under kunder.

Under "Order"-fliken finns installningar for order. Har anges minsta nummer for offerter
och order av olika produkter och dessa instéllningar fungerar sasom beskrivet for
kundnummer ovan. Om "Anvand separat ordernummersystem..." kryssas i far produkter,
avtal och avgifter en separat nummerserie. Om ordernummer fér individuella produkter
och avtal inte anvands har dessa instéallningar mindre betydelse.

Kund | Order | Fakiura | Arende

Cffertnummer

Minsta offetnummer 200001
Olca med 1 =
Ordemummer

Minsta ordemummer 200001
Oka med 1 =

kd

| Anvand separat ordemummersystem for olilka typer
Minsta ordemummer far avtal 400001
Oka med 1 =
Minsta ordemummer for avaifter 500001
Okea med 1 =

OK || Avby

Figur 106. Databasinstdllningar for order

Under "Faktura"-fliken kan minsta fakturanummer och kreditfakturanummer anges. Har
finns ocksa instéllningar for paminnelser. "Maximalt antal paminnelser" &r det antal
padminnelser som maximalt ska skapas foér en obetald faktura. "L&gg till avgift vid
padminnelse" bestammer vid vilken pdminnelse som en avgift ska paféras. Om "Maximalt
antal paminnelser" &r satt till 2 och "Lagg till avgift vid paminnelse" ocksa &r satt till 2
kommer totalt tvd paminnelser att skickas ut varav den andra, d.v.s. nummer 2, far en
padminnelseavgift. "Maximalt en pdminnelseavgift per faktura" betyder just att maximalt
en paminnelseavgift l1aggs till oavsett hur manga paminnelser som skapas.
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Kund | Order | Faktura | Arende

Falduranummer

Minsta falduranummer R00001
Oka med 1 =
Kreditfaldturanummer

Minsta kreditfaldturanummer 500001

Oka med 1 =
Paminnelse
Maximalt artal paminnelser 2 =
Lagg till avgift vid paminnelse |1 =

Maximalt en paminnesleavgift per faktura
| Omfakturera obetalda avagifter
¥| Uppdatera beskrivning  Paminnelseavaift for faktura %BILLMUMBER: som fafall %01

oK || Avbt

Figur 107. Databasinstdllningar for olika fakturadokument

"Omfakturera obetalda avgifter" betyder att avgifter som inte betalas pa en faktura hamnar
pd nasta faktura som skapas for kunden. Ibland hinder det att en kund inte betalar
paminnelsen, antingen av vilja eller p.g.a. att pAminnelsen av ndgon anledning inte kommit
kunden tillhanda. Om en utsand paminnelse fér en obetald faktura pa 1000 kr har en
padminnelseavgift pd 60 kr &r det totala forfallna beloppet 1060 kr. Om kunden gér en
inbetalning pd enbart 1000 kr avmarkeras paminnelsen som fakturerad och faktureras igen
nar nasta faktura skapas for kunden. Denna installning passar saledes bast for kunder som
har &terkommande fakturor. "Uppdatera beskrivning" betyder att en avgift som
avmarkerats som fakturerad far en ny text for beskrivning. P& sd satt far kunden en mer
informativ beskrivning av avgiften pa nasta faktura. "Uppdatera beskrivning" kan innehalla
vissa nyckelord som byts ut mot fér kunden relevanta uppgifter enligt tabellen nedanfér.
Om texten hir anges till "P@minnelseavgift for faktura %BILLNUMBER% som forfoll
%DUEDATE% och betalades %PAYDATE%" kommer denna text att bytas ut till t.ex.
"Pdminnelseavgift fér faktura 10001 som forfoll 2015-02-01 och betalades 2015-02-13".

124



EconExact Manual

Tabell 8. Nyckelord for beskrivningen till omfakturerade paminnelseavgifter

Nyckelord Ersatts med
%PAYDATE% Inbetalningsdatum
%BILLNUMBER% Fakturanummer

%OCR% OCR nummer
%BILLDATE% Fakturadatum for fakturan
%DUEDATE% eller %BILLDUEDATE% Forfallodatum for fakturan

"Arende"-fliken innehaller instéllningar for drenden. Installningarna for "Arendenummer”
fungerar pd samma satt som fér kundnummer beskrivet ovanfér. "Lagring av filer pa
noteringar" bestdmmer om filer ska kunna lagras pa noteringar och i sa fall hur. "Lagra
inte" tar bort madjligheten att lagra filer. Befintliga filer kommer daremot inte att tas bort.
"Lagra i databasen" betyder att filerna lagras i databasfilen medan "Lagra i katalog"
betyder att filerna lagras i den katalog (s6kvag) som angivits i textfaltet. Om flera datorer
ska kopplas till samma databas 6ver ett natverk bor denna sékvag ange en delad katalog
pd natverket med motsvarande sokvdg sd att filerna kan lagras och hdmtas fran alla
datorer. Mer information om vilket alternativ som &r bést finns i kapitlet "Arende".
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Kund | Order | Faktura | Arende

Arendenummer

Minsta Arendenummer 100001
Oka med 1 =

Lagring av filer pa noterngar
Lagra inte
Lagra i databasen

@ Lagraikatalog “WWNatvercet' Databasfiler Bladdra

oK || Avbt

Figur 108. Databasinstdllningar for drenden

Sokfunktioner

Det finns ett antal sokfunktioner for att soka fram de objekt som man vill tillgd, t.ex.
kunder, fakturor osv. Nedanfor beskrivs de olika s6kfunktionerna narmare for olika typer
av objekt.

Det finns en snabbsdk-funktion som fungerar p& samma satt for alla objekt vilken &ar
sokfaltet uppe till héger i programmet. Har kan man soka fritt genom att forst ga till
relevant flik och skriva in ett eller flera sdkord. Ett s6kord kan vara en text, tal eller datum.
Under instadllningar kan man stdlla in om alla sdkord ska anvdndas separat eller
tillsammans. Om detta &r installt pd att séka alla ord i s6kstrdngen maste ett objekt
innehalla alla ord, tal eller datum for att listas i sékresultaten. Om inte kommer alla objekt
som passar in p% ett av orden i strangen att listas. Sag t.ex. att vi vill sbka fram en
betalning som vi vet gjordes den 15 januari 2015 pa 102.50 kr. Om vi da skriver in "2015-
01-15 102.50" i sokfaltet bér denna da listas i sokresultatet. Om instéllningar for sok &r
installda pa att soka pa alla ord separat kommer ocksa alla andra betalningar som &r gjorda
den 15 januari 2015 och alla andra betalningar p& beloppet 102.50 att listas. Se kapitlet
"Installningar" fér mer ingdende beskrivning av dessa instéllningar. Om en text skrivs i
sokfaltet kommer alla objekt som innehdller texten i ndgot av objektets falt att listas i
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sokresultaten. Om man séker pa "Anders" i kundfliken kommer alla féretag som innehaller
"Anders" i ndgot av filten att visas, exempelvis féretagen med namnen "Brittas Biltvatt
AB" och "Runar Anderssons Blomsterbutik". Aven alla foretag dar ndgon av referenserna
heter "Anders" eller "Andersson" kommer att listas. F6r sékord som ar nummer listas
normalt alla objekt dar numret ar en del av en text eller nummer i ndgot av falten.
Snabbsok-funktionen &r véldigt anvdndbar for att snabbt sdka fram olika objekt. Men sd
som framgar ovan &r denna funktion mindre selektiv &n de sékfunktioner som beskrivs
nedanfor.

Kund

Bortsett fran snabbsok-funktionen beskriven ovan finns flera olika satt att séka fram
kunder. Alla varianterna har olika fordelar och beskrivs nedanfor.

Till héger om faltet for kundnummer finns en knapp med namnet "S6k Kund". Om man
trycker pd knappen 6ppnas ett nytt fonster for att séka fram kunder. I faltet "Soktext" &r
det méijligt att soka fritt p& kundnamn, kundnummer och organisationsnummer. Denna
funktion fungerar i princip som snabb-sékfunktionen beskriven ovan men har mdjligheten
att specificera vilka falt soket ska inkludera. "Inkludera adressfalt" soker aven i
adressfalten. "Inkludera andra falt" inkluderar alla andra falt férutom dom redan namnda.
"Inkludera tillhérande objekt" inkluderar &ven andra objekt sdsom fakturor, order,
noteringar osv i sokningen. Ett sék startas genom att trycka pd "Retur" knappen nar
sokfaltet ar fokuserat eller p@ knappen "S6k". Efter att ett sok &r fardigt presenteras
resultatet i listan och en kund véljs genom att dubbelklicka pa en av kunderna i listan.
Denna sokfunktion aterfinns ocksa for offerter, order, dokument och drenden och fungerar
pa samma satt som beskrivet har fér enklare kunna séka fram en kund.

Det finns en mdjlighet att séka pa specifika falt genom att skriva in ett sokord i ett av
falten och trycka pd s6k. Om man t.ex. skriver "Kalmar" i faltet "Ort" och trycker pd
knappen "Sok" till héger i kundfliken kommer alla kunder med adressen Kalmar att listas i
sokresultatet. Sokresultatet terfinns i underfliken "Lista" under huvudfliken "Kund". I
rullgardinsmenyn bredvid sékknappen finns flera val. Nar "Inneh3ller Allt" &r valt krévs att
alla sdkord som angetts i alla falt ocksa finns i kundens filt for att kunden ska komma med
i sokresultaten. Om "Innehaller Del Av" viljs listas alla kunder som innehdller ett av de
angivna sbkorden. Om "Stockholm" anges i faltet "Ort" och "Kungsgatan" anges i ett av
adressfalten kommer "Innehdller Allt" att lista alla kunder p& Kungsgatan i Stockholm
medan "Innehaller Del Av" kommer att lista alla kunder som antingen ligger i orten
Stockholm ELLER ligger pa Kungsgatan i vilken ort som helst. Alternativen "Bérjar Med"
och "Slutar Med" specificerar att data i respektive falt ska bérja eller sluta med just den
angivna soktexten.

Det tredje sokalternativet aterfinns under underfliken "Lista" under fliken "Kund". Hér finns
mojlighet att séka efter kunder som skapats eller &ndrats mellan vissa datum. Det gar
ocks3 att s6ka pa ett intervall av kundnummer eller kundnamn. Sékningen pa kundnummer
4r alfabetisk och inte numerisk. Detta innebér att om en sékning gérs pa kundnummer
fran "36" till "39" kommer alla kundnummer som boérjar pé’) 36, 37 eller 38 att listas i
sokresultaten. P& samma satt kommer en sékning pa namn fradn "B" till "E" att lista alla
kunder vars namn bérjar p& B, C och D. Har finns ocksd méjlighet att soka pa inaktiverade
kunder genom att kryssa for alternativet "Inaktiva". Nar detta alternativ ar ikryssat listas
kunder oavsett om dom &r inaktiverade eller inte. Det gar ocksd att ange en kundgrupp
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som ska sdkas inom. Precis som med 6vriga liknande sdkfunktioner i programmet listas
alla kunder om ett sék gors utan att ndgra sokalternativ angetts.

Akiv. Verktyg  Bokforing Databas  Visning Epost  Hialp [ Verfiera Betalning I l Skriv Lt H Fakturera
Start ‘ Kund | Artikel | Atikelorder | Order / Cffert Lager Fakiura Dokument Betalning | Arends ‘ T Sl
Kund Lista
Lista Sok
[] Skapad frén 2018-11-04 E~ il 20181204 B [0 hnaktva
[] Andrad frén 2018-11-04 O~ ol 20181204 O~  Kundgupp [ -]
alj
[ Kundnummer frén £l Tildelad [ vJ
[ Namn fran v ol M Sok
Avancerad
Kundnummer ~ Org. nummer Mamn Skapad Senast Andrad Féretag Postnummer Ot Land Telefonnummer =
655668 5565821662 Powers advokatbyra aktiebolag 20181202 13:.07:31 2018-12-02 13:.07:31 WMyCompany 4B 302 90 Halmstad Sverige 073-3446900
655669 5569821670 ME AND YOU SALES AB 2018-12-02 13:07:31 2018-12-02 13:07:31 MyCompary AB 21774 Malméa Sverige
2018-12-02 13:07:31 MyCompany AB 178 90 Ekerd Sverige 08-56400110

655670 55698238 Orto Novo AB 201812402 13.07:31

Figur 109. Underfliken "Lista" under
kunder

"Kund"-fliken ger en bra sdokfunktion for

Knappen "“Kundgrupper” oppnar ett separat fonster dar en eller flera kundgrupper kan
vdljas samtidigt vid ett s6k. Det ar mojligt att séka fram kunder som tillhor ett av de valda
alternativen eller endast kunder som tillhér alla valda kundgrupper. Nar funktionen
"kundgrupper” anvands till sin fulla potential ar detta en valdigt kraftfull s6kfunktion for
att fa fram exakt det sékresultat eller urval av énskade kunder.
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Sok..

Valj Namn ~
ANTAL ANSTALLDAAD E
ANTAL ANSTALLDAB 1-4
ANTAL ANSTALLDAC 59
ANTAL ANSTALLDA D 10-19
ANTAL ANSTALLDA E 20-45
ANTAL ANSTALLDA F 50-39
ANTAL ANSTALLDA G 100-499
ANTAL ANSTALLDA H > 435
OMSATTNING A 1-100 TKR
OMSATTNING B 100-250 TKR
OMSATTNING C 250-500 TKR
OMSATTNING D 500-1,000 TKR
OMSATTNING E 1,000-2,000 TKR
OMSATTNING F 2,000-5,000 TKR

2 ‘ OMSATTNING G 5.000-10,000 TKR

OOb0ooooo oo o mo

<]

[ OMSATTNING H 10,000-25.000 TKR

[ OMSATTNING | 25,000-100,000 TKR

[ OMSATTNING J 100,000-500,000 TKR

[ OMSATTNING K > 500,000 TKR

Registrerad for F-skatt

Registrerad for moms

[ Registrerad som arbetsgivare

[ Registreringsar 1832

[ Registreringsar 1833 —
(") Minst en av de valda
@ Allz av de valda [ Rensa ] [ Stang ]

Figur 110. Vilj vilka kundgrupper som ska ingad i soket

Fran en lista med andra objekt, exempelvis fakturor, kan mosvarande kunder listas i under
fliken for kunder. Denna funktion nds genom att hégerklicka pa en lista med exempelvis
dokument, ordrar eller fakturor och sedan klicka p& menyvalet “Kunder”. P3 sd vis kan
man exempelvis exportera data frdn denna soklista med kunder som inte gar att exportera
fran en soklista med andra objekt.
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i1 Rensa :I|
Dokument
E-post

T Exportera

Kreditera

Kunder

Ladda om

i Lista

Lagg till notering
Massuppdatera

| My order k
Skeriv ut 1

Summera

] Oppna i fonster

Figur 111. Kunder kan listas/sdkas fram direkt fran menyvalet "Kunder” i menyn
som visas vid ett hogerklick i sokresultat med andra objekt, exempelvis fakturor.

Vilket av sokalternativ beskrivha ovan som &r bast varierar mojligen fran situation till
situation. Det kan vara en stor fordel att testa och lara kanna alla s6kfunktionerna eftersom
alla dessa kan vara anvandbara i olika situationer. Anvandbarheten varierar naturligtvis
ocksd med hur manga kunder som finns i databasen.

Avancerat Sok

"Avancerat S6k" finns foér kunder, orderartiklar, offerter, fakturor, dokument, inbetalningar
och drenden. Denna sdkfunktion fungerar pa8 samma satt oavsett vilket typ av objekt som
ska sokas. For order finns ocksd en funktion for att ldgga till sokprofiler. Denna kan
anvandas for att spara sokkriterier och for automatisk sékning av avtal. Funktionen for
automatisk sékning av avtal kan vara anvandbar nar man vill ha en automatisk uppféljning
av avtal. Denna funktion beskrivs ndrmare langre ned.

Ovanfor listan med sokresultat fér ovan namnda objekt finns en knapp med namn
"Avancerat So6k". Denna Oppnar ett nytt fonster med sokfalt for respektive datafalt
tillhérande ett objekt. For t.ex. datafiltet "Makulerad" finns tva alternativ, "Ja" och "Nej".
Om "Ja" kryssas i sOks enbart efter makulerade order och om "Nej" kryssas i soks enbart
efter order som inte &r makulerade. Om ingetdera ar ikryssat sdks efter order oavsett om
dessa ar makulerade eller inte. Om kriterier for datum ska inkluderas i sékningen maste
respektive kryssbox for datum kryssas i. Om ett s6k ska goéras for alla order som lades till
databasen igar kryssas "Skapad" i och sedan valjs gardagens datum som intervall. Ett
objekt maste uppfylla alla angivha sokkriterier fér att listas bland sdkresultaten. Om
"Skapad" &r ikryssad med gdrdagens datum som intervall och "Ja" &r ikryssat for
"Makulerad" kommer enbart order som skapades igar OCH &r makulerade att visas i listan.
Efter att alla 6nskade sokkriterier &r angivna startas sokningen genom att trycka pd
knappen "S6k". Fénstret for avancerade sék stdngs och eventuella resultat fran sékningen
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listas i relevant lista. Som ndmnts ovan fungerar avancerat sék pa samma séatt oavsett
vilken typ av objekt som sdks men falten som kan genomsdkas varierar med de olika
objektstyperna.

Slutford Ja [ Nej

Betald [ Ja Nej

Slutfaktura [ Ja [ Nej

Inkasso [[]Ja [C] Nej

Makulerad (7] Ja Nej

Bokférd Ja  [] Nej

Obetald den 31 december 2014 [E~

[ Skapad den 13 api 2015 til den 13  apd 2015

[] Senast andrad den13 apil 2015 til den13 apil 2015

Fakturadatum den 1 januai 2014 [Elv 4l den 31 december 2014 [E~

[ Farfallodatum den 13  apil 2015 il den13  apil 2015
Betald datum den 13 apil 2015 till den13 apil 2015

] Valuta SEK

Féretag [ MittFéretag AR v

Kund

Kundgrupp I Inkasso - I

Kommentar

(s [ sung

Figur 112. Avancerad sokning mojliggor sokning pa alla relevanta datafalt

For orderartiklar kan en viss sékprofil sparas i databasen. Genom att ange ett namn fér
profilen och trycka pa "Lagg Till". Sékprofilen laggs da till listan av profiler och kan laddas
genom att dubbelklicka pd den i listan. Faltet "Uppdatera datum" uppdaterar alla datum
for profilen i férhdllande till dagens datum. P8 sd satt kan man exempelvis skapa en
sokprofil som sdker efter alla avtal som sagts upp den senaste veckan oberoende av
dagens datum. For att skapa en sadan profil kryssas "Ja" i for "Uppsagd" langst upp och
sedan kryssas "Uppsagd" i langre ned och den senaste veckan anges som tidsintervall.
Dérefter anges ett namn for profilen och knappen "Légg Till" trycks ned. Nasta gédng denna
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profil laddas kommer datumen att uppdateras sa att datumintervallet for "Uppsagd" alltid
representerar senaste veckan.

Lagrade sokprofiler

Aktiva avtal 12 manader
Aktiva avtal 24 manader

Fomya automatiskt V| Ja Nej
Uppdatera pris vid fomyelse Ja Mej
Makulerad Ja |V Nej
Uppsagd Ja [¥] Nej
Fakturerad Ja Nej
Fakturera tills vidare Ja Nej

Skapad

apil 2015

o
@
I}

aprl 2015 till

o
@
I}

Senast andrad

apil 2015

[
@
5
[
@
5

aprl 2015 1ill

Uppsagd

aprl 2015

o
@
I}

apil 2015 till

=
@
5

Order

apil 2015

[
@
5
[
@
5

aprl 2015 1ill

Farsta avtalsstart

apil 2015

[
@
5
[
@
5

aprl 2015 1ill

[=3

en 13 april 2015

en 13 aprl 2015 1ill

[=3

Nuvarande avtalsstart fran
Nuvarande avtalssiut fran den 13 apil 2015 til |[den 13 apil 2015
| Nasta fakturaperiod den 1 februari 2015 [Elv | il den28 februai 2015 [~

Avtalslangd (manader) il

Faktureringsperiod (manader) till

/| Pris (per ar) 500 til - 1000 Namn Laga till

Pris per manad 0 il

Stk automatiskt Spara Andring

| Uppdatera datum

Inaktivera sokresultat efter 30 ~ dagar

Rabatt 0 till

| Valuta SEK -

Produld 7010
Kund

Kampanj

Leverantdr

Antalsreferens

Beskrivning

Cwvrigt

o) )

Figur 113. For enskilda order finns aven en mdjlighet att lagga till sokprofiler.
Dessa kan anvdndas for enkel sékning eller for uppféljning av exempelvis
enskilda avtal

Spara sokresultat

Sokresultat, d.v.s. objekt sdsom kunder, fakturor etc som sokts fram och listats, kan
sparas genom att hégerklicka i listan och sedan valja “Spara listan” i menyn som visas.
Sparade listor aterfinns under huvudmenyn “Verktyg->Sparade listor”, varpa ett nytt
fonster dppnas. Genom att spara listor med sdkresultat blir det valdigt enkelt att hoppa
mellan olika listor som man arbetar med. Det férenklar ocksd att ateruppta ett arbete
med en eller flera listor p& en senare tidspunkt.
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Fritext Skickas pa mandag

Diatum Ohjekttyp Beraknat Antal Rader  Fritest at

2017-04-30 16:44:00  Kunddokument 676
2017-04-30 13:03:.00  Awtalsorder 4501

m

20017-04-30 111700 firende 4 Ska fiyttas overtill Eva
201704-29 10:31:00 Inbetalning 281

2017-04-29 09:01:00 Faktura 226 Skickas pa mandag
2017-04-28 14:51:00  Kund 11

201704-28 141100 Kund 24 Onskar famya tjansten
:n|-|1 NA N %4 . ada.n4 | i P o A e | r

Figure 1. Listor med sokresultat kan sparas for senare anvandning

En sparad lista kan l&sas in och listas igen genom att dubbelklicka p denna i listan i
fonstret “Sparade listor”. Har finns ocksd méjlighet att lagga till en beskrivande fritext till
alla listor. Gamla listor som inte ldngre behévs kan tas bort fran listan genom att
markera dessa och trycka pa "Delete”-knappen.

Fakturering

Fonstret for fakturering inkluderar tre olika alternativ for att skapa nya fakturor,
slutfakturor och paminnelser for obetalda fakturor. Observera att kreditfakturor och hur
dessa skapas beskrivs ndrmare i kapitlet "Kreditering". Dessutom finns ocksd en funktion
for att lagga till avgifter for fakturor som betalats for sent, d.v.s. férseningsavgift. Dessa
fyra olika alternativ beskrivs ndrmare nedanfor. Det finns ocksa en méjlighet att utféra den
valda atgéarden for ett urval av kunder genom att l&gga till urvalet i listan till héger.

Kunder
100105 ¥ | Kundrummer Kundnamn
Lagg Till 100101 Blomsterbutiken AR
100102 Akces Bilverkstad
Sak 100104 Fraktbolaget AR
100105 Knutssons Livs HB

Rensa Lista

Ta Bort Markerad

!

Figur 114. Fakturadokument kan skapas for alla eller for ett urval av kunder

Detta kan gbéras antingen genom att kundnumret valjs i rullgardinsmenyn eller genom att
trycka pa knappen "S6k" och séka fram kunden. Hur en sddan sékning fungerar beskrivs
narmare i kapitlet "Soékfunktioner"”, underkapitlet "Kund". Nar listan &r tom utfors den valda
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dtgarden for alla relevanta kunder med undantag for slutfakturering dar minst en kund
maste ldggas till i listan. Se nedan for narmare beskrivning av de olika funktionerna.

Efter att ett av nedanstaende val &r gjort och alla instéllningar ar klara trycker man pa
knappen "Utfor" for att skapa vald dokumenttyp eller avgift sdsom beskrivet nirmare
nedanfor.

Fakturor

For att skapa nya fakturor véljs alternativet "Faktura". Tillhérande box expanderas da.
Fakturadatum anger just fakturadatum for de fakturor som skapas. Férfallodatumet kan
antingen sattas utifran kundens betalningsvillkor eller som ett specificerat datum.

| Faktura

Fakturadatum den 1 jumi 2017 [El~

lgnorera specifiserade manader

lgnorera minst dagar innan falduraperiod

Ange andra manader far avial Manader
Anvand andra undantag |Undantag
Forfallodatum
Anvand kundens betalningsvillkor
7| Datum den 20 jumi 2017 [~
Paminnelse
Shutfaktura
Forseningsavaift

Figur 115. Funktionen for att skapa nya fakturor

Féljande installningar ar endast av intresse for fakturering av avtal dar specifika
fakturamanader har angetts. "Ignorera specificerade m&nader" ignorerar vilken eller vilka
manader som angetts som fakturamanad foér avtal. Om fakturamanad for ett avtal angetts
som "Jan" eller januari kommer detta avtal enbart att faktureras om fakturadatumet ligger
i januari. Om "Ignorera specificerade m&nader" kryssas i faktureras avtalet oavsett
fakturadatum. Om "Ange andra manader fér avtal" kryssas i aktiveras méjligheten att
specificera vilka manader som ska faktureras, d.v.s. avtal vars fakturamdnader
dverensstammer med valda manader. Vilka andra manader som ska faktureras utdver
fakturadatumets manad valjs genom att trycka pa knappen "M&nader", varefter
mé&naderna kan véljas i det fonster som 6ppnas. Om ett avtal har fakturamdnad "Feb" och
"Aug" kommer detta avtal att faktureras antingen nar fakturadatumets manad &r februari
eller augusti eller nar en av dessa manader valts i instéliningarna enligt ovan, férutsatt att
ovriga villkor uppfylls for fakturering av avtalet.

Funktionen “"Anvand andra undantag” mdjliggoér tidigare- eller senareldggning fakturering
av enskilda avtal eller alla avtal fér en kund nar vissa villkor uppfylls. Klicka pa knappen

134



EconExact Manual

"Undantag” for att se och &ndra villkor. Ett undantag l&ggs till genom att klicka pa knappen
"Lagg Till”. Ett nytt villkor med namnet "—Ny—" skapas och namnet pa det nya undantaget
maste dndras, forslagsvis till en mer beskrivande text, innan ett nytt undantag kan ldggas
till. Kriteriet "Forsta fakturan for ett avtal” avser just allra férsta fakturaperioden for férsta
avtalsperioden. “Sista fakturan under en avtalsperiod” och "“Forsta fakturan for en ny
avtalsperiod” avser sista respektive férsta fakturaperioden i vilken avtalsperiod som helst,
antingen forsta eller eventuell foérlangs avtalsperiod. ”"Atgard” ar den atgard som ska
utféras for dom villkor som uppfyller ndgot av angivna kriterier. “Senareldgg fakturering
av avtalet med dagar” innebar i praktiken att angett antal dagar laggs till forsta datum i
fakturaperioden nédr programmet soker efter avtal som ska faktureras. Sdsom beskrivet
ovan kommer ett avtal med 2015-01-01 som férsta datum i nasta fakturaperiod faktureras
forst nar "Order som foérfaller till betalning” angetts till 2015-01-01 eller senare. Men om
detta avtal uppfyller nagot av ikryssade kriterier och “Senareldgg fakturering av avtalet
med dagar” angetts till t.ex. 15 dagar maste ett datum fér "Order som férfaller till
betalning” anges till 2015-01-15 eller senare f6r att avtalet ska faktureras for
fakturaperioden som startar 2015-01-01. Funktionen ”“Atgarden ska &ven omfatta alla
andra poster fér kunden” innebér att kunden helt undantas fakturering sa lange ett avtal
faller in under ett av undantagen.

Paminnelser

Maximalt antal paminnelser etc. som ska skapas for en obetald faktura stalls in under
databasinstéllningar och  dessa instadllningar beskriv. narmare i kapitlet
"Databasinstallningar". Dessa installningar bor forst stéllas in s att det passar foretaget
innan nagra p@minnelser skapas.

Faktura

Y|  Paminnelse

Falturadatum fran den 1 api 2015 [E~
Dagar farfallen {minst) 5 -

Paminnelsedatum den 10 jumi 2015 [E~
Forfallodatum den17  jumi 2015 [El~
/| Pafar avgift

Slutfaktura

Forseningsavagift

Figur 116. Paminnelser for obetalda fakturor kan enkelt skapas

For att skapa pdminnelser kryssas boxen "P&minnelse" i. "Fakturadatum fran" anger frén
vilket datum som obetalda fakturor ska sokas ifran och dess huvudfunktion &r att satta en
gréns for hur 13ngt bak i tiden obetalda fakturor ska sokas efter. For att vara saker pa att
en padminnelse skapas for alla obetalda fakturor kan detta datum séttas t.ex. ett ar bakat.
"Dagar férfallen" anger hur manga dagar en faktura masta vara forfallen till betalning innan
en padminnelse skapas. "Pdminnelsedatum" och "Forfallodatum" &r de datum som ska
anges pd paminnelserna som skapas. For att lagga till en pdminnelseavgift masta "Pafor
avgift" vara ikryssat. En annan férutsattning foér att en paminnelseavgift ska ldggas pa
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varje paminnelse &r att en paminnelseavgift har valts fér respektive kund och detta
beskrivs narmare under kapitlet "Kund".

Slutfakturor

En slutfaktura ar den faktura som skapas sist, d.v.s. den sista faktura som en avtalskund
far dd samtliga avtal upphért p.g.a. att dessa inte férlangs eller har sagts upp. Med
avtalskund menas en kund som har minst ett aktivt avtal. Vid vanlig fakturering med
ovanstdende beskriven funktion markeras den sista fakturan automatiskt som slutfaktura.
Detta ger bade anvdndaren och kunden informations om att detta &r den sista faktura som
kunden kommer att f& och det finns en méjlighet att skriva ut dessa med en annan titel &n
vanliga fakturor, t.ex. med titeln "Slutfaktura" istallet for titeln "Faktura".

Faktura
Paminnelse
V| Slutfakiura

Uppsagningsdatum fér &) uppsagda den 1 juni 2015 [E~

Falturadatum den 1 apil 2015 [E~
Forfallodatum

Anvand kundens betalningsvilkor
| Exakt datum den 1 juli 2005 [E-
Forseningsavaift

Figur 117. Slutfakturor kan vara anvandbart for avtalskunder

"Slutfaktura" ar en funktion som mdéjliggdér att skapa en slutfaktura fér en eller flera
avtalskunder. Vid slutfakturering sags samtliga avtal upp och hela avtalsperioden fér
samtliga avtal faktureras pd en och samma gang utifrdn det uppsédgningsdatum som
angetts for avtalen. Vid slutfakturering med denna funktion skapas en faktura. Denna
funktion kan vara anvandbar vid flera olika tillféllen, t.ex. om en kund bett om att fa avsluta
ett avtal och betala resterande belopp for hela avtalsperioden. "Uppsagningsdatum for ej
uppsagda" anger ett uppsagningsdatum fér alla avtal som annu inte markerats som
uppsagda. Dom avtal som inte redan &r uppsagda kommer sdledes att markeras som
uppsagda vid det datum som anges har.

"Fakturadatum" och "Férfallodatum" fungerar pa samma satt for denna funktion som for
funktionen "Faktura" ovan.

En kund maste laggas till i kundlistan sdsom beskrivet ovan fér att denna ska kunna
slutfaktureras.

Forseningsavgift

Denna funktion lagger till en order fér férseningsavgift for de kunder vars fakturor betalats
efter forfallodatum. En férutsédttning for att en kund ska fa en férseningsavgift &r att
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"Férseningsavgift" har valts fér kunden, se kapitlet "Kund" fér mer information om hur
detta véljs. Den order som lagts till faktureras nésta gang en faktura skapas fér kunden.

Faktura
Paminnelse
Slutfaktura

+f|  Forseningsavaift

Fakturadatum fran den 1 mas 2015 [G~v

Dagar forfallen b -

Figur 118. Forseningsavgift for forsent betalda fakturor kan laggas till

Avgifter sdsom férseningsavgifter faktureras inte separat och denna funktion &r darfor
mest relevant fér kunder som har aterkommande fakturering sdsom avtalskunder. Se
kapitlet "Avgift" fér mer information om hur avgifter fungerar. "Fakturadatum fran" anger
fran vilket datum fakturor ska sékas som betalats efter forfallodatumet. "Dagar forfallen”
anger hur manga dagar en faktura ska har varit forfallen till betalning innan den betalades,
for att en forseningsavgift ska skapas. Maximalt en férseningsavgift skapas for varje
faktura. Avgiften blir fakturerad nasta gang en faktura skapas foér kunden. Avgifter
faktureras aldrig separat, med andra ord skapas aldrig en faktura med enbart en avgift.

OCR-nummer

OCR-nummer kan skapas automatisk for skapade fakturor. Instdllningarna fér detta
dterfinns i huvudmenyn “Databas” och menyvalet “OCR”. Kundnummer, fakturanummer
och organisationsnummer kan inkluderas i OCR-numret. Numret kan ocksa fyllas ut med
specifika siffror eller slumpvis utvalda siffror.
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OCR fér bankgio [ M [ TaBor
OCR profil
Foretag
Namn  OCR for bankairo |I'u'|'rt'lF6retag AR -
Barj d e
orja me Laag Til Mitt Foretag AB
| Inkludera kundnummer _
Ta Bort Markcerad
| Spectik langd 6 =
V| Inkludera falduranummer
| Specifik langd ] =

Inkludera organisationsnummer

Specifik langd ]
Minsta totala langd 13 =
Valuta
Hagsta totala langd 13 = oK SEK
| ut med foljande siffror 00000
= : Lagg Til
Fyll ut med genererat nummer
o - Ta Bort Markerad
Fyll ut position |pE‘| slutet hd |

V| Langdkaontrollsiffra
| Kontrollsiffra

Berakning Modulus 10 (Luhn) -

Figur 119. OCR-nummerfunktionen mdojliggor att skapa ett unikt OCR for varje
faktura

Knappen “Ny” lagger till en ny profil och denna boér tilldelas ett beskrivande "Namn”. “Bérja
med” anger en valfritt 18ng siffra som numret ska bérja med. Kundnummer,
fakturanummer och/eller organisationsnummer kan sedan léaggas till genom att kryssa for
en eller flera av dessa, ange position i forhallande till varandra och specifik l1dngd om sa
onskas. Om specifik langd ar langre @n det faktiska numret fylls detta ut med “0”. Om
specifik ldngd &r kortare avkortas det faktiska numret fér att uppfylla kravet om angiven
specifik langd. Minsta- och hdgsta totala langd anger minimala och maximala antal siffror
som OCR-numret ska innehdlla, inklusive kontrollsiffror. "Fyll ut med féljande siffror”
specificerar de siffror som numret eventuellt ska fyllas ut med for att uppfylla kravet om
minsta antal siffror. "Fyll ut med genererat nummer” fyller istallet ut med slumpvis utvalda
siffror. Om inget anges fylls OCR-numret ut med “0” till det uppfyller angivna kravet om
minsta antal siffror. "Fyll ut position” bestdmmer var i det genererade OCR-numret som
eventuella utfyllande siffror ska inkluderas. “Langdkontrollsiffra” inkluderar en
kontrollsiffra som utgar fran ldngden av numret. En ldngd pa 13 siffror ger saledes en
kontrollsiffra pd 3. Langdkontrollsiffran placeras sist i numret eller nést sist om en andra
kontrollsiffra inkluderas. “Kontrollsiffra” inkluderar en kontrollsiffra sist i humret beraknat
utifrdn modulus 10 eller 11. Modulus 10, ocksa kallat Luhn, anvénds i bankgirots OCR-
nummer medan Modulus 11 anvands i t.ex. norska OCR-nummer, dven kallade KID-
nummer.

Fér varje profil maste minst ett féretag och en valuta l&ggas till. Fakturor med den valuta
och det foretag som lagts till en profil tilldelas d& ett OCR-nummer berédknat utifrdn den
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profilen. Om flera profiler finns for samma kombination av foretag och valuta anvands den
profil som lagts till forst.

En OCR-profil kan enkelt testas genom att séka fram en faktura for relevant foretag och
valuta och trycka p@ knappen ”“Nytt” till hdger om ”"OCR”-faltet. Ett nytt OCR-nummer
genereras da utifr@n relevant profil. Undvik att spara dndringen fér fakturan om det nya
genererade OCR-numret inte ska anvandas.

Utskrift

Knappen "Skriv ut" langst upp till hdger i programmet 6ppnar ett separat fonster for utskrift
av alla olika typer av dokument. Under foretag valjs for vilket féretag som dokument ska
skrivas ut fér. Om flera foretag finns i databasen finns alternativet "-Alla-" vilket innebar
att dokument for alla féoretag kommer att skrivas ut.

Foretag

| it Féretag AB -
Dokumernttyp

lFak‘tumr v]

Litsherift

Sleriv ut med balsida [] Verifitkation

[] Spara fil med baksida

|Updatera gj slutforda dolument

[] Updatera datum  den 14 okiober 2012
Markera som slutfond

|tskriftshriterer
Sidor: 1 « fill 1 -
Ejsiutford [ | Slutfard [ Inkludera makulerade

Datumfran den 1 jumi 2019 [E~ il den30 juni 2019 [E~

Lagg Til Mummer Diatum Kundnummer Kundnamn

Skriv Lk J I Spara Fil I I Sand E-post I I Avancerat I

[ e-Faktura ]I Sand e-Faktura I I Stang I

3 efakturor skapades i D:e-Fakturor

Figur 120. Dokument kan skrivas ut en och en eller som massutskrift

"Dokumenttyp" anger vilken typ av dokument som ska skrivas ut. Alternativet "Fakturor
inkl pAminnelseavgift" skriver ut fakturor med eventuella avgifter fér aktuella pdminnelser
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inkluderade pa fakturan, d.v.s. pdminnelseavgifter fér paminnelser fér just den aktuella
fakturan som skrivs ut.

I boxen "Utskrift" finns olika alternativ for vad som ska inkluderas pa de utskrivna
dokumenten. "Skriv ut med baksida" och "Spara fil med baksida" skriver ut baksidan pa
mallen vid utskrift till skrivare och fil, respektive. For att baksidan ska hamna pa baksidan
av papperet vid utskrift till skrivare maste dubbelsidig utskrift vara valt. Hur baksidan pa
en mall fungerar beskrivs narmare i kapitlet "Utskriftsmallar" och som avhandlar just
sddana mallar. Baksidan pa en mall kan t.ex. innehdlla avtalstext eller annan information
som man onskar inkludera pa baksidan av t.ex. en faktura. "Verifikation" &r endast
tillampligt for fakturor, pdminnelser och kreditfakturor och skriver ut verifikationsnumret
pa fakturan dar detta har angetts i mallen nér detta alternativ &r ikryssat. Denna funktion
mojliggér att skriva ut fakturakopior med verifikationsnummer for de fakturor en
verifikation skapats for.

"Uppdatera ej slutférda dokument" uppdaterar dokument som inte slutférts och som skrivs
ut. "Uppdatera datum" uppdaterar datumet fér de dokument som skrivs ut till det datum
som angetts. "Markera som slutford" markerar alla dokument som skrivs ut som slutférda.
Dokument som skrivs ut for att skickas till t.ex. en kund ska alltid markeras som slutférd.

Under "Utskriftskriterier" valjs olika kriterier for utskrift. Har finns mdjlighet att skriva ut
ett specifikt dokument eller t.ex. alla fakturor féor en manad. "Sidor" filtrerar ut dokument
med ett bestamt antal sidor. Denna funktion ar anvandbar nar t.ex. flera fakturor ska
skrivas ut och ndgra &r pa en sida och nagra pa tva sidor o.s.v. eftersom de pappersark
som ska matas i skrivaren kan skilja sig fran hur manga sidor fakturor ar pa. Fylls 1 till 1
sida i skrivs enbart dokument med en sida ut o.s.v. Observera att baksidan p& mallen (se
kapitlet "Utskriftsmall") inte raknas med i berdkningen oavsett om utskriften @r dubbelsidig
eller enkelsidig.

Massutskrift

Det finns en mdjlighet att géra en massutskrift av en mangd dokument. Genom att kryssa
for "Datum" ar det maéjligt att skriva ut alla dokument inom ett datumintervall. "Ej slutférd”
och "Slutférd" filtrerar ut de dokument som inte ar slutférda eller slutférda, respektive. Om
inget av dessa alternativ valjs skrivs alla dokument ut mellan angivet datumintervall
oavsett om dokumenten é&r slutférda eller inte. "Inkludera makulerade" inkluderar
makulerade dokument vid utskrift.

Skriva ut valda dokument

Det finns flera olika méjligheter att valja ut en eller flera dokument fér utskrift. Genom att
klicka pa@ knappen "L&dgg Till" i fonstret fér utskrift &ppnas ett nytt fonster. Har finns i
princip samma sokkriterier/filter som i huvudfénstret med ett ytterligare alternativ for att
soka i kundgrupper eller exkludera en kundgrupp. Har finns ocksd en méjlighet att séka
pd kunder pd samma satt som beskrivet i kapitlet "Sokfunktioner" genom att trycka pa
knappen "S6k Kund". Nar ett s6k har genomforts listas alla dokument i listan "Sokresultat".
Dokumenten som ska skrivas ut flyttas sedan till listan "Skriv ut" genom att dubbelklicka
pd dessa. Om alla dokument i sokresultaten ska skriva ut gar det ocksa att hogerklicka i
listan varpd@ en meny visas, darefter vdljer man "Valj alla" i menyn.
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Sok
| B slutforda Slutfarda Sak Kund
J| Datumfran den 1 januai 2015  [E~ &l den 28 februai 2015 [~
Kundgrupp - | Bxddudera Sik
Sokresultat Sheriv ut
Mummer Datum Kundnum...  Kundnamn Mummer  Datum Kundnu...  Kundnamn
50003  201501-20 100101 Blomsterbutiken AB 50004 20150210 100102 Akes Bilverkstad
| ok || Awnt |

Figur 121. Enskilda dokument kan sokas fram och ldaggas till listan av dokument
som ska skrivas ut

Ett annat satt att skriva ut flera dokument utifran andra sokkriterier &n de som finns
tillgangliga har ar att gé till en flik med dokument som kan skrivas ut, t.ex. huvudfliken
"Faktura" och sedan underfliken "Faktura". Darefter kan en eller flera fakturor sékas fram
och skrivas ut genom att hdgerklicka i listan med sokresultat och sedan klicka pa "Skriv
ut" i menyn. Fonstret for utskrift ppnas d& med alla dokument 6verférda till listan med
dokument som ska skrivas ut.

Om ett dokument ska skrivas ut och detta dokument ar laddat finns menyalternativet
"Skriv ut" under huvudmenyn "Visning". Nar "Skriv ut" valjs dppnas fonstret for utskrift
med aktuellt dokument i listan.

Observera att om ett eller flera dokument ligger i listan med dokument som ska skrivas ut
ignoreras alla utskriftskriterier bortsett fran "Sidor".

Avancerade utskriftsinstallningar

Langst till hdger i fonstret finns avancerade installningar for utskrift. Dessa paverkar hur
poster ska visas pa dokumenten som ska skrivas ut. Om avancerade instéllningar &r gémda
gar dessa att f& fram genom att trycka pa knappen "Avancerat".
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Avancerat
| Muttiplicera antal / dividera belopp med manader 12 -

Mummer %

| 513 ihop idertiska poster
Ignorera beskrivning
| 513 ihop beskrivning med separator
Madmalt antal poster

| Maximal langd pa beskrivning 80

Mummer 20% ; 10%

| Separera aviavgift fran poster

| 5la ihop poster fran samma avtalsorder
Inkludera poster med olika avtalsperoder

Uppdatera antal istallet for pris

Mummer  30% ; 40% ; 5010 ; 5020

Figur 122. Poster pad dokument kan dndras visuellt eller slds samman enligt
angivna kriterier

Under en del av installningarna finns ett falt namngett "Nummer". I detta falt kan anges
de produktnummer for de produkter vars poster ska paverkas av den aktuella instéllningen.
Om en produkt har nummer 3001 och t.ex. fakturaposter for denna produkt ska paverkas
av en av instéllningarna maste numret 3001 skrivas i faltet "Nummer". Om flera
produktnummer ska paverkas mdaste dessa separeras med ett semikolon ";". Om
exempelvis poster for produkterna med nummer 3001 och 3002 ska paverkas skrivs "3001
; 3002" i detta falt. Tecknet "%" kan representeras av vilka tecken som helst, om "30%"
skrivs i detta falt kommer alla produkter som bérjar pa "30" att paverkas. "%30 paverkar
alla produkter vars nummer slutar p@ "30" och "%30% alla produkter vars nummer
innehdller "30". Aven sddana representationer kan separeras med semikolon, om alla
produkter vars nummer borjar pd 3 och 4 ska paverkas av den aktuella instéliningen skrivs
"3% ; 4%" i faltet "Nummer". Enbart tecknet "%" representerar alla nummer, d.v.s. om
installningen ska paverka poster for alla produkter racker det att "%" skrivs i faltet
"Nummer".

"Multiplicera antal / dividera belopp med manader" paverkar enbart poster for avtal. Denna
installning kan anvandas for att dividera pris och samtidigt multiplicera antal med samma
tal vid en speciell brytpunkt réknat i antal m8nader fér en fakturaperiod. S&som alla andra
avancerade instéllningar pdverkar denna enbart hur poster visas. En férutsattning for att
denna installning ska aktiveras ar att antal fakturaperioder for posten ar delbar med det
antal manader som angetts hir. Denna instélining kan ge kunden en battre uppfattning av
en avtalsfakturerad produkt dér ett tidsintervall/period &r relevant. Om 12 manader anges
hér kommer visningen av alla poster dér fakturaperioden ar dividerbar med 12, d.v.s. 24,
36 o0.s.v. manader att pdverkas pd s3 satt att pris divideras med antal 12-
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manadersperioder som fakturaperioden innefattar och antal samtidigt multipliceras med
samma tal. Om ett visst avtal exempelvis faktureras varje 24 manader, d.v.s. att
fakturaperioden &r exakt 24 manader, och 12 manader anges har kommer priset (per
period t.ex. ar) att halveras och antal att dubbleras. Detta kan ge kunden en mer riktig
uppfattning av ett avtal pa en faktura dar perioden ingar i beskrivningen av produkten och
denna period enbart &r en del af fakturaperioden, t.ex. en beskrivning "...arsvis
prenumeration pa..." som faktureras 24 manader &t gangen.

"SI ihop identiska poster" slar ihop flera identiska poster till en post. Med identiska poster
menas har poster som har samma produktnamn och nummer, avtals- och fakturaperiod,
pris, rabatt och moms. "Ignorera beskrivning" raderar eventuell beskrivning pa de poster
som slagits ihop. Alternativet "SIa ihop beskrivning med separator" slar ihop beskrivning
beskrivningen av de tva eller flera poster som slagits ihop med en separator angett i
tillhdérande falt (exempelvis ett komma eller mellanslag). "Maximalt antal poster" begransar
antal poster som kan slds samman till en post medan "Maximal l&éngd pa beskrivningen"
begrénsar antal poster som kan slds ihop utifran den totala langden pa beskrivningen efter
det att posterna slagits ihop.

"Separera aviavgift fran avgifter" betyder att aviavgiften inte blir en separat post pd
fakturan. Eventuellt belopp inkl. moms for aviavgift visas da istéllet i text-typen "Aviavgift"
pa utskriftsmallen (Se kapitlet "Utskriftsmall" fér ndrmare beskrivning av olika text-typer
pa utskriftsmallar).

"S|3 ihop poster frdn samma avtalsorder" sldr ihop poster som tillhér samma order och har
samma avtalsperiod men har olika fakturaperiod till en post med den totala
fakturaperioden. Férutsattningen for att tvd avtalsorder ska kunna slds ihop &r att pris,
antal, rabatt och moms &r samma for b8da posterna. "Inkludera olika avtalsperioder" slar
aven ihop avtalsorder tillhérande olika avtalsperioder. "Uppdatera antal istallet fér pris"
uppdateras antal vis sammanslagningen medan priset uppdateras om denna inte ar
ikryssad.

Skriva ut dokument

Det finns fem alternativ fér att skriva ut dokument. Knappen "Skriv Ut" skriver ut
dokumenten till valfri skrivare installerad pa datorn. Ett nytt fénster ppnas d& for att valja
skrivare. "Spara Fil" sparar dokumenten som filer. Under "Installningar" i huvudmenyn
"Verktyg" finns instéllningarna for var filer ska sparas och i vilket format, t.ex. som bildfil
eller PDF. Se kapitlet "Instéllningar" fér en narmare beskrivning av hur detta stalls in.
Alternativet “e-Faktura” skapar e-fakturor i samma kataloger som angetts under
instéllningar beskrivet ovanfér om detta angetts. Filerna med e-fakturor har

Det finns ocksd tva alternativ for att spara dokumenten som filer och sedan ldgga dessa
till en ny e-post. Knappen "Sand Fil" 6ppnar ett nytt fonster fér att skapa e-poster for alla
bildfiler som skrivs ut. Knappen "Sand e-Faktura” bifogar istéllet skapade e-fakturor till e-
poster. Hur detta fungerar beskrivs ndrmare i kapitlet "E-post". Ett tryck pa knappen "OK"
sparar sedan filerna enligt instéllningarna beskrivet ovan och lagger sedan varje dokument
till en ny e-post som skapas for varje kund. Med denna funktion kan man enkelt skicka ett
eller flera dokument, t.ex. personliga erbjudanden eller fakturor, med e-post till respektive
kund. Se kapitlet "E-post" fér mer information om hur skapade e-poster sands.
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Utskriftsmall

For att kunna skriva ut dokument, exempelvis fakturor, behévs en mall fér det dokument
som ska skrivas ut. I huvudmenyn "Verktyg” finns ett menyval “"Utskriftsmall” som 6ppnar
ett nytt fonster dar mallar kan redigeras. Det finns en mangd avancerade funktioner i
verktyget for att skapa mallar till dokument. Som en féljd av detta kan verktyget till en
bérjan och verka ndgot komplicerat. Med programmet féljer en del fardiga standardmallar
for vanliga utskrifter for att féorenkla. Manga av dessa mallar, t.ex. de for fakturor, kan
anvéndas utan att man behéver goéra ndgra andringar.

Akiv. Redigera

ABC re——— T I S e e B e
\M 1 3 4 5 6 7 8 g 0 11 12 13 14 15

(=]

= "
Verinkat
-1 Titel OCRF:
Okjekt | Dokament | Text QIS U
CHeUme il Fakturadatum: = Fakturada
Position X 150_ Bredd 245_ - Mi n LO Ot Forfallodatum:  Férfallod
Postion Y 214 Hajd 15 . g y p =
-3 Kun|™
Figur Namn (Faktura)
idmning | _ —4 Fakturaadressl
Lirjebredd Farg Fakturaadressz
= — Fakturapostn Fakturac
Bildstorleke | % ID 18 Organisationsnr _Organisationsnummer
Kund { Namn (Kund)
Text - :
| AL | |\-"|Ilkor I fois, I floz, | & Vir referens  Var referens Erreferens Er referens Epost E-po
Mamn (Kund) 3 . Artnr  Bendmning Antal Enhet
' [Fomme  Nama Ant Esnhet Pas
- 3 Beskavnung
Eetidnsall andenddd 2030
[ Tet |[ Fag ][ Fort |
PP 10
Riltning | Horisontell hd
Rotering |0 - — 11
Formatera till versaler
Fomatera till gemener — 12
Mandimalt antal tecken ka
4 " [3

Figur 123. En utskriftsmall maste anvandas for varje typ av utskrift

En utskriftsmall innehdller objekt dar varje objekt representerar en bild, figur, text,
streckkod, belopp o.s.v. Ett objekt kan ocksa innehdlla flera element, t.ex. en figur och en
text. Nedanfér beskrivs narmare de olika egenskaperna hos ett objekt och de olika
funktioner som finns.

Objekt

Till vanster finns en flik med namnet “Objekt”. Har finns alla egenskaper for varje objekt.
For att fa fram egenskaperna for ett specifikt objekt maste detta forst markeras genom att
klicka pa det. Den 6vre delen av fliken innehdller de mest elementira egenskaperna for
objektet.

Lagga till ett nytt objekt till utskriftsmallen:
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1 Tryck pa en av knapparna ldngst upp till vanster, exempelvis knappen med texten
"ABC” (denna lagger till ett objekt med text).

2 For darefter muspekaren 6ver utskriftsmallen. Muspekaren visas nu som ett kors istdllet
for en pil.

3 Vansterklicka ndgonstans i mallen. Objektet som valts laggs nu till mallen

Position X 57 _ Bredd 205
Position ¥ 50___ Hojd 96
Figur F-.'elctarugT
Itjamning 7

Linjebredd 1 lFé_rgI

Bildstorlek 3 o 1

Figur 124. Generella egenskaper for ett objekt

"Position X” representerar den horisontella positionen pd sidan medan “Position Y”
representerar den vertikala positionen. "Bredd” och "H6jd” representerar storleken for
objektet. I rullgardinsmenyn “Figur” kan flera typer av figurer valjas. Funktionen
"Utjamning” &r endast relevant fér objekt som innehaller figurtypen "Rektangel” och ger
utjamnade eller avrundade hérn. “Linjebredd” representerar bredden pa linjen for en figur,
t.ex. en rektangel eller en cirkel. "Bildstorlek” anvands endast fér objekt som innehaller
bilder och mgjliggér en enklare forminskning eller forstoring. Genom att ange storleken
har behdlls korrekt forhdllande mellan bredd och héjd. Varje objekt ha en identitet
representerat med ett unikt nummer som visas i faltet “ID”. Pa s& satt kan ett objekt enkelt
villkoras mot andra objekt vilket beskrivs i mer detalj nedanfér.

Typ (datatyp)

Langre ned pad denna flik finns flera underflikar. Den forsta fliken "Typ” beskriver vilken
text som ska visas i objektet.
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Typ | Tedt | Villkor | Format | Post |

| Mummer

h |

Fakturapostnummer | Auto

-

| Automatisk numrerng |

PI'iDI"ItE‘t 1 -

Figur 125. Under fliken

"Typ" hantseras vilken text som ska visas i objektet

I den dversta rullgardinsmenyn finns ett antal olika texttyper. Dessa ar uppdelade i flera
olika kategorier med tillhérande overskrift for att enklare kunna hitta i listan, exempelvis
"---DOKUMENT---". Om exempelvis "Namn (Féretag)” valjs i rullgardinsmenyn kommer
namnet pa foretaget att visas som text i objektet vid utskrift. Vid utskrift visas endast de
objekt som ar relevanta for den dokumenttyp som skrivs ut. Om t.ex. samma mall anvands
for fakturor och kreditfakturor kommer objekt med texttypen “Férfallodatum” att [dmnas
tomt for kreditfakturor eftersom forfallodatum inte ar tillampligt fér den dokumenttypen. I
tabellen nedanfdér beskrivs ett urval av de olika texttyperna i mer detalj.

Tabell 9. Ett urval av de olika textfdlten vid utskrift av dokument med tillhorande

beskrivning.
Texttyp Beskrivning
EriText Fri text som skrivs ut precis som den &r. Angivna nyckelord
byts ut mot motsvarande data, se separat tabell.
---DOKUMENT---
Titel Titel for dokumenttypen s3som angett i fliken "Texter”.

Sida ##/%%

## byts ut mot nuvarande sida medan %% byts ut mot totala
antalet sidor.

Utskriftsdatum

Det datum da& dokumentet skrivs ut

---KUND---
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Namn (Faktura)
Fakturaadressi
Fakturaadress?2
Fakturapostnummer
Fakturaort
Fakturaland

Den adress som anges som fakturaadress for varje kund.

Den text som eventuellt angetts som utskriftstext fér de
kundgrupper som kunden tillhér. Om kunden tillhér flera

Kundgrupp kundgrupper som har en utskriftstext slds dessa texter ihop till
en sammanhangande text. Se kapitlet "Kundgrupp” for mer
information.

Ranta Den rénta som angetts for kunden, anges med tva decimaler.

---ORDER/OFFERT---

Leveransdatum Fungerar fér bade order, offert, faktura eller paminnelse.

Leveranssatt . o . .

Datum Lamnas blanka om faktura eller paminnelse skrivs ut och det

Nummer inte finns ndgon tillhérande order/offert till fakturan.

---FAKTURA/DOKUMENT---

OCR nummer

Endast for fakturor och pdminnelser. Skrivs aldrig ut om inget
OCR nummer genererats for fakturan eller angetts som “0".

Numret for respektive dokument, exempelvis fakturanumret

Nummer ) . . . o .

for fakturor. Visar fakturanumret vid utskrift av paminnelser.
Fak I kI
n'?ortnusr)abe PP (ex Totala beloppet for fakturan/kreditfakturan exklusive moms.
Fakturabelo inkl
n’?omusr)a PP (in Totala beloppet for fakturan/kreditfakturan inklusive moms.

Momstotal (Faktura)

Totala momsbeloppet for fakturan/kreditfakturan.

Avrundat belopp

Differensen mellan det exakta fakturabeloppet och det
avrundade beloppet (inklusive moms).

Datum

Datum for dokumentet, exempelvis fakturadatum for fakturor.
Fakturans fakturadatum fér paminnelser.

Forfallodatum

Skrivs endast ut for fakturor och offerter. Fakturans

paminnelsedatum fér paminnelser.

Valuta Valuta angiven for respektive dokument.
Om en aviavgift finns med pa fakturan visas beloppet fér denna
Aviavgift har istdllet for att redovisas som en separat fakturapost, om

detta angivits i utskriftsinstallningarna.
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Fakturabelopp
(momspliktigt)

Det belopp som &r momspliktigt, d.v.s. har en momssats pa
over 0%.

Betalt belopp

Betalt belopp for en faktura.

Krediterat belopp

Krediterat belopp fér en faktura. Endast tillampligt p& fakturor
med tillhdérande paminnelse.

Total rabatt  (exkl . '
moms) Total rabatt fér en faktura exklusive moms.
Total  rabatt  (inkl . _ _

moms) Total rabatt fér en faktura inklusive moms.

Dokumenttitel

Titeln for dokumentet om en sadan finns. Endast for
order/offert, kunddokument, avtal och
uppsagningsbekraftelse. Foér fakturor och paminnelser skrivs
titeln for eventuell tillhérande order/offert.

Texten for dokumentet om en sadan finns. Endast for
order/offert, kunddokument, avtal och
Dokumenttext . . . o . .
uppsagningsbekraftelse. For fakturor och paminnelser skrivs
texten for eventuell tillhérande order/offert.
Kommentar Skriver ut kommentaren for dokumentet.

Betalningsvillkor

Betalningsvillkor for en faktura eller order/offert.

Leveransvillkor

Leveransvillkor for en faktura eller order/offert.

---PAMINNELSE---

OBS! Samtliga félt skrivs endast ut fér pdminnelser.

Paminnelse nummer

Representerar numret for paminnelsen. Foérsta paminnelsen far
alltid nummer 1, andra far nummer 2 0.s.V.

Paminnelsedatum

P&minnelsedatum fér paminnelser.

Forfallodatum
(P&minnelse)

Forfallodatum fér paminnelser.

Pa&minnelsebelopp

Totalt forfallet belopp for paminnelsen, inklusive aktuell och
tidigare paminnelser.

Forfallet belopp

Total férfallet belopp fér p@minnelsen, exklusive aktuell
paminnelseavgift for p‘a’\minnelsen.

Padminnelseavgift (exkl
moms)

Paminnelseavgift for aktuell paminnelse exklusive moms.

Paminnelseavgift (inkl
moms)

Paminnelseavgift fér aktuell paminnelse inklusive moms.

Momstotal
(P@minnelseavgift)

Moms for aktuell paAminnelseavagift.
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Avrundat
(P&minnelse)

belopp

Differensen mellan det exakta paminnelsebeloppet och det
avrundade beloppet (inklusive moms).

Dagar forfallen

Dagar forfallen, d.v.s. differensen mellan férfallodatum for
fakturan och paminnelsedatumet.

Beraknad ranta pa dagar férfallen och rantesats angiven for

Ranta kunden.
---DOKUMENTPOST---
Nummer Artikelnummer for artikeln.
Namn Artikelnamn fér artikeln.
Beskrivning Beskrivning fér artikelordern.

A pris (exkl moms)

A pris exklusive momes.

A pris (inkl moms)

A pris inklusive momes.

Totalbelopp (exkl .. .

moms/exkl rabatt) Totalt belopp for posten exklusive moms och rabatt.
Totalbelopp (inkl N . . .
moms/exkl rabatt) Totalt belopp fér posten inklusive moms och exklusive rabatt.
Totalbelopp (exKkl N . . .
moms/inkl rabatt) Totalt belopp for posten exklusive moms och inklusive rabatt.
Totalbelopp (inkl

moms/inkl rabatt)

Totalt belopp fér posten inklusive moms och rabatt.

Antal Antal for artikelordern.
Moms Momsbeloppet for artikelordern.
Rabatt(%) Rabatten for artikelorden angiven i %.

Fakturaperiod

Skrivs endast ut for avtalsorder och anger fakturaperioden som
"Datum - Datum”.

Avtalsperiod

Skrivs endast ut fér avtalsorder och anger aktuell avtalsperiod
som "Datum - Datum”.

Startdatum (Period)

Startdatum for fakturaperioden.

Slutdatum (Period)

Slutdatum fér fakturaperioden.

Startdatum
(Nuvarande avtal)

Startdatum fér avtalsperioden.

Slutdatum (Nuvarande
avtal)

Slutdatum fér avtalsperioden.
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Uppsagd

Skriver ut texten s8s om den anges i det fall avtalet &r uppsagt.
Skrivs endast ut for avtalsorder.

Uppsagningsdatum

Skriver ut uppsagningsdatum om avtalet ar uppsagt. Skrivs
endast ut for avtalsorder.

Rabattbelopp (exkl _
moms) Total rabatt exklusive moms.

Rabattbelopp (inkl ) _

moms) Total rabatt inklusive moms.

Enhet Skriver ut enheten sdsom angiven i artikelordern.

Slutdatum (Avtal)

Slutdatumet for avtalet berdknat utifr@n eventuell férlangning
av nuvarande avtalsperiod.

Rad

Anger numret for fakturaposten. Férsta posten far nummer 1,
andra nummer 2 0.S.V.

Var referens

Var referens sdsom angiven i artikelordern.

Kampanj Kampanj sasom angiven i artikelordern.
Leverantor Leverantdr sasom angiven i artikelordern.
Ovrigt Faltet 6vrigt fran artikelordern.

---VERIFIKATION---

OBS! Skrivs endast ut fér bokféringsbara dokument s§som fakturor och kreditfakturor
om en verifikation finns fér dokumentet.

Verifikationsnummer

Verifikationsnummer for tillhorande verifikation.

Verifikationstext

Verifikationstexten for tillhdrande verifikation.

Verifikationsdatum

Verifikationsdatum for tillhérande verifikation.

"Dokumentpostindex” ar endast tillampligt for just poster och anger vilket nummer pa
posten som faltet tillhdr. En dokumentpost kan t.ex. vara en post for en artikelorder pa en
faktura eller ett avtal som en post pa ett avtalsdokument. Om dokument alltid innehdller
ett bestamt antal poster eller ett maximalt antal poster kan alla textfalt fér varje post
laggas till manuellt. Varje textfalt kan sedan tilldelas ett dokumentpostindex manuellt
beroende pa vilken post faltet tillhér. Som ett alternativ till detta kan man l&gga till en post
och valja "Auto” som dokumentpostindex fér samtliga falt som hoér till posten. Vid utskrift
kommer da textfalten att kopieras till s& manga poster som finns pd dokumentet.
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Artnr  Bendmning Antal Enhet A pris Rahatt Summa
Nomme M Ant Enhet Pss(perst Rabarbe Totaldopp ( |
Besknvning

Betalningen avzes %%

Netto Total rzbatt denna fakbara Alomspl belo Moms kr Oresave. SUADIA
Faktumhelop Total rabat Faktumahbelop Momstot Avrends Faktumabelop

Vara Alimana Vilkor galer

F&r mer information se: http:/)

ww.mittforetag. selvilior himi

Figur 126. Skdarmdump frdn en utskriftsmall for en faktura innehdllande en
fakturapost som stallts in att kopieras och indexeras automatiskt.

Figuren ovanfér visar hur en post kan ldggas till ett dokument. Exemplet visar posten pa
en faktura som inkluderar textfalten "Nummer”, "Namn”, "Beskrivning”, “Antal”, "Enhet”,
"A  pris”, "Rabattbelopp” och “Totalbelopp” (Posten innehdller &ven textfaltet
"Fakturaperiod” dar texten modifierats till “Betalningen avser: %%"”. Detta falt ar bara
tillampligt pa poster som hor till en avtalsorder). Alla textfalt som hor till posten har
dokumentpostindex satt till "Auto”.

Figuren nedanfor visar ett utskriftsresultat fran en del av en faktura som skrivits ut med
utskriftsmallen ovanfér. Fakturan innehdller tre poster dér alla relevanta falt som hor till
posten kopierats tre gdnger sd att alla tre poster visas pa fakturan. Félten till den 6versta
posten har har automatiskt tilldelats dokumentpostindex 1, mittersta posten 2 o.s.v. For
att flera poster inte ska skrivas ut pd varandra maste instéllningar stéllas in for hur
kopierade poster ska hanteras. Detta gors under fliken “Post” och beskrivs i mer detalj
nedanfor.
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Artnr  Bendmning Antal Enhet A pris Rabatt Summa

11011 Blyertspennor, tunna, 50 st 1 frp 75.00 75.00

Tunna plyertspennor, 50 stycken per férpackning

11331 Bliackpennor, rdd, normal, 20 st I frp 69.00 69.00

Tunna plyertspennor, 50 stycken per forpackning

12012 Skrivarpapper, A4, vit, 5500 st 1 frp 199.00 19.90 179.10

Tunna plyertspennor, 50 stycken per forpackning

Netto Total rabatt denna faktura Momspl belo Moms kr Oresavr. SUMNMA

323.10 19.90 323.10 80.77 0.13 404.00

Véra Allmana Villkor galler.
Far mer information se: http:/fwww.mittforetag se/villkor_html

Figur 127. Utskriftsresultat for en faktura med tre poster som skrivits ut med
utskriftsmallen ovan.

"Prioritet” som ocksa stélls in under denna flik ger méjligheten att satta olika prioritet for
olika objekt. Om tvd objekt ©Overlappar varandra visas enbart den med lagst
prioritetsnummer. Ett objekt med hdgre prioritetshummer (som O6verlappas av ett med
lagre prioritetsnummer) skrivs endast ut om alla andra 6verlappande objekt med lagre
prioritetsnummer av nagon anledning inte skrivs ut.

Texttypen "Fritext” ar ett alternativ till ndgra av de spesifika texttyperna som beskrivits i
tabellen ovan. Spesifika nyckelord i ett textfalt med texttypen “Fritext” byts ut mot
motsvarande data vid utskrift. Om exempelvis kundnamn ska skrivas ut i ett textfalt kan
textfaltet antingen tilldelas texttypen “Namn (Kund)”, eller sd kan textfiltet tilldelas
texttypen “Fritext” med texten %NAME%. %NAME% kommer dd att bytas ut mot
kundnamnet vid utskrift. I textfaltet med texttypen "Fritext” kan flera nyckelord anges.
Om forfallodatumet for faktura nummer 50001 ar 2017-01-01 kommer texten
"P&minnelsen avser fakturanummer %NUMBER% med forfallodatum %DUEDATE%" att
bytas ut till “Pdminnelsen avser fakturanummer 50001 med férfallodatum 2017-01-01" vid
uyskrift. En fullstdndig lista med nyckelord och motsvarande data terfinns nedanfor.

Tabell 10. Nyckelord och korresponderande data som utskrift for objekt med
texttypen "Fritext" och kodning av streckkoder.

Nyckelord Ersatts med
Tidsinformation

%DATENOW % Datum vid utskrift

%DATETIMENOW®% Datum och tid vid utskrift
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Datum angivet som text, exempelvis “den 6

%LONGDATENOW%
november 2017”
%LONGTIMENOW % Tid vid utskrift i formatet "tt:mm:ss”
%SHORTTIMENOW % Tid vid utskrift i formatet “tt:mm”
%YEARNOW% Artal vid utskrift, exempelvis "2017"
%MONTHNOW% Manad vid utskrift, exempelvis “11” for
november
%DAYOFYEAR% I\{umrerl.ng pa.dagen over ett ar. Exempelvis 1
for 1:a januari och 365 for 31:a december.
%MONTHNAME% Namn p@ manad vid utskrift
%DAYNAME% Veckodagsnamn

%ABBREVIATEDMONTHNAME%

Kort namn pa manad vid utskrift

%ABBREVIATEDDAYNAME%

Kort veckodagsnamn

Foéretagsinformation

%COMPANYNAME%

Namn (Foretaget)

%COMPANYORGANISATIONNUMBER%
%COMPANYORGNO%
%COMPANYORGNR%

Organisationsnummer (Féretaget)

%COMPANYADDRESS1%

%COMPANYADDRESS2%

%COMPANYZIPCODE% Adressuppgifter (Féretaget)
%COMPANYCITY%

%COMPANYCOUNTRY%

%COMPANYEMAIL% E-post (Féretaget)

%COMPANYVATNUMBER%

VAT-nummer (Féretaget)

%COMPANYWEB% Hemsida (Fdéretaget)
%COMPANYPHONE% Telefonnummer (Féretaget)
%COMPANYFAX% Faxnummer (Féretaget)

%COMPANYBANKGIRO%

Bankgironummer (Féretaget)
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%COMPANYPLUSGIRO%

Plusgironummer (Féretaget)

%COMPANYACCOUNT% Kontonummer (Foretaget)
Kundinformation

%NAME % Namn (Kund)

%CUSTOMERNUMBER% Kundnummer

%ORGANISATIONNUMBER%
%ORGNO%

Organisationsnummer (kund)

%ORGNR%

%ADDRESS1%

%ADDRESS2%

%ZIPCODE% Adressuppgifter (Kund)
%CITY%

%COUNTRY%

%EMAIL% E-post (Kund)
%YOURREFERENCE% Er referens (Frdn kunduppgifter)
%OURREFERENCE% Var referens (Fran kunduppgifter)
%BILLNAME% Fakturanamn (Kund)
%BILLADDRESS1%

%BILLADDRESS2%

%BILLZIPCODE% Fakturaadressuppgifter (Kund)
%BILLCITY%

%BILLCOUNTRY %

%CAMPAIGN% Kampanj (Fran kunduppgifter)
%WEB% Hemsida (Fran kunduppgifter)
%PHONE% Telefonnummer (Kund)

%FAX% Faxnummer (Kund)

%OTHER% Ovrigt (Frén kunduppgifter)
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%INTEREST% Ranta (Frédn kunduppgifter)
Dokumentinformation
Fakturanummer. Skrivs endast ut for fakturor,
%BILLNUMBER% pfm!nnelser och kreditfakturor. For
paminnelser skrivs korresponderande
fakturanummer.
Dokumentnummer. For fakturor och
%NUMBER% kreditfakturor skrivs fakturanummer. For
padminnelse skrivs pdminnelsenummer.
%OCR% OCR-nummer. En%asjc for  fakturor och
korresponderande paminnelser.
Dok . Fak for fak
%BILLDATE% ohureg.t;axm aFlt:l.J.radaot um olr a T(u.ror
%DATEY% oc reditfa l..!I‘OF. Or paminnelser skrivs
fakturadatum foér korresponderande faktura.
Forfallodatum for fakturor. For paminnelser
%DUEDATE% skrivs forfallodatum foér korresponderande
faktura.
%CURRENCY% Valuta
%BILLREMINDDATE% P&minnelsedatum. Endast fér paminnelser.

%BILLREMINDDUEDATE%

Forfallodatum fér pdminnelser. Skrivs endast
for pAminnelser.

Titel till dokumentet. Endast for dokument och

%TITLE%
offerter.
%TEXT% Text till dokumentet. Endast fér dokument och
offerter.
Betalningsvillkor. Endast foér fakturor och
%PAYMENTTERM% offerter. For paminnelser skrivs
betalningsvillkor for korresponderande faktura.
Leveranssvillkor. Endast foér fakturor och
%DELIVERYTERM% offerter. Fér paminnelser skrivs leveransvillkor
for korresponderande faktura.
%DELIVERYTEXT% Leveranssatt. Endast for offerter.
%DELIVERYDATE% Leveransdatum. Endast for offerter.
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Text och textinstallningar

Textinstallningar sasom typsnitt, farg o.s.v. och installningar for hur texten ska visas finns
under fliken "Text".

| Typ | Text | Vilkor | Format | Post |

b

Namn

(Foretag) i
| Tet || Fag || Fomt |

Verikal |Centrerad b

Rotering |0 =

| Formatera till versaler
Formatera till gemener

Maximalt antal tecken

Figur 128. Under fliken "Text" hanteras alla instdllningar for text

Om texttypen inte ar satt som “Fritext” byts texten i faltet automatiskt ut mot respektive
data for vald texttyp sdvida texten inte innehdller textstrangen “%%"”. Om texten
innehaller denna textstrédng byts endast denna strdng ut mot data fér vald texttyp. I
exemplet i figuren ovan har texttypen "Namn (Féretag)” valts, d.v.s. namnen pa foretaget.
Vid utskrift kommer texten i mallen att bytas ut mot féretagsnamnet, exempelvis "Brittas
Harsalong AB”. Om texten i denna flik ddremot andras till “Féretag: %%"” kommer texten
vid utskrift for samma foretag bli “Féretag: Brittas Harsalong AB”. P8 s& satt kan data for
en texttyp inkorporeras i en langre textmassa.

Typsnitt och firg kan &ndras genom att trycka pd knapparna “Farg” och "Font”, varpa ett
nytt fonster éppnas. En text i ett objekt kan endast ha en farg och ett typsnitt.

"Horisontell”, "Vertikal” och "Riktning” bestammer textens orientering inom ramen (d.v.s.
héjd och bredd) for objektet. Rotering mdjliggér rotering av texten och kan vara ett varde
mellan 0 och 359 grader. "Formatera till versaler/gemener” formaterar alla tecken till
versaler eller gemener. Om "Maximalt antal tecken” ges ett vdarde kommer texten att kortas
av vid utskrift sa att den aldrig innehdller fler tecken &n vad som angivits. Inget varde
betyder att texten inte kortas av.

Villkor

Det finns en méjlighet att satta ett antal olika villkor som maste uppfyllas for att ett objekt
ska skrivas ut. Villkor dterfinns under fliken med samma namn.
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Typ | Text | Millkor | Fomat | Post
Awtalsperiod = Fakturaperiod
Awtalsperiod |= Fakturaperiod

o] Mummer innehaller:

10% ; 20% ; 5005 ; 5007

¥ Summa =0
+/| Er=att med MAKULERAD
Tead innehaller:

Teat innehaller inte:

ID visas ¢ har text 14 -

ID visas g / har gj text -

Figur 129. Valda villkor for ett objekt maste uppfyllas for att ett objekt ska visas
vid utskrift.

"Avtalsperiod = Fakturaperiod” betyder att fakturaperioden maste vara densamma som
avtalsperioden for att objektet ska visas medan villkoret "Avtalsperiod != Fakturaperiod”
endast skriver ut objektet om fakturaperioden inte &r densamma som avtalsperioden. Bada
dessa alternativ ar endast tillampliga for poster pa dokumentet som avser just ett avtal
eller avtalsorder (t.ex. en post pa en faktura som avser ett avtal).

"Nummer innehdller” begrénsar utskrift av objektet till poster p& dokumentet som harrér
fran artiklar med angivha nummer (artikelnummer). Flera nummer kan anges har pa
samma satt som i avancerade utskriftsinstallningar (se kapitlet "Utskrift” fér mer detaljer).
"Summa != 0” ar endast tillampligt pa datatyper som innehaller tal/summor och skriver
endast ut ett tal/summa om detta inte ar 0. Om talet/summan ar 0 kan texten bytas ut
mot annan valfri text, exempelvis "MAKULERAD” for fakturor dér summan som ska betalas
ar 0.

"Text innehdller/innehaller inte” villkoras objektet sd att det endast skrivs ut/inte skrivs ut
om det innehaller en viss angiven text. Angiven text ar inte kanslig fér versaler/gemener.

"ID visas / har text” betyder att ett annat objekt med valt ID maste skrivas ut for att
aktuellt objekt ska skrivas ut. “ID visas ej / har ej text” betyder att aktuellt objekt endast
skrivs ut om objektet med valt ID inte skrivs ut.

Format

Under fliken "Format” finns diverse alternativ fér vad som eventuellt ska ske med ett objekt
vid automatisk utdkning av antal sidor vid utskrift. Antal sidor utdkas automatiskt vid
utskrift om detta &r installt for objekt tillhérande dokumentposter. Om det t.ex. bara finns
rum for 5 poster pa forsta sidan pa en faktura bor instéllningarna fér objekt tillhérande
poster sikerstélla att fakturan utdkas med en sida sd att fler poster kan fa rum. Om sa
sker bér vissa objekt som befinner sig pa férsta sidan av fakturan automatiskt flyttas,
kopieras eller expanderas till den nya sidan, d.v.s. sidan 2.
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| Typ | Test | Villkor | Fomat | Post
|kGkning av sidoantal
Flytta
[ Eqpandera
[ Kopiera
En =ida
[] Bakt |
[] Expandera med kopia
Marginal

Textstordek

20 26 2_
Fran till andra
27 959

i

Formatera siffror till OCR format

"Flytta” flyttar objektet antingen en sida eller ett exakt antal punkter. “"Expandera”
expanderar eller "drar ut” objektet en sida eller ett exakt antal punkter. Nar ett objekt
expanderar en sida flyttas den nedre kanten av objektet till samma position men p& andra
sidan och dras ut éver tva sidor. “Kopiera” kopierar objektet och placerar kopian en sida
neddt (d.v.s. pa nastkommande sida) eller ett exakt antal punkter nedat fran
originalobjektet. "Expandera med kopia” expanderar objektet med flera kopior sd att en
marginal kan bibehadllas till évre och nedre kanter. Figuren nedanfér illustrerar hur ett
objekt pd en ensidig mall uppfor sig vid utskrift till tva eller tre sidor med dessa olika
installningar. Objekt som maste flyttas till ndsta sida ar typiskt alla objekt pa nedre delen
av t.ex. en faktura. Objekt som bdr expanderas ar exempelvis rektanglar som ringar in
fakturaposter. Objekt som normalt dnskas kopieras till alla sidor ar t.ex. text som visar
sidnumrering eller logotyper i marginalen.
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Utskriftsresultat

' Expandera

Flytta Expandera Kopiera med kopia
Sid 1/2
Sid 1/3

1-sidig
mall

sid 2/3
Sid 2/2
Sid 3/3

Figur 130. Illustration av hur ett objekt uppfor sig vid flyttning, expandering och
kopiering pa en flersidig utskrift.

"Textstorlek” ar en funktion som mdjliggdér minskning av textstorleken i ett eller tva steg
om textmassan far en viss angiven storlek. P8 en faktura maste en viss maximal yta
avsattas till alla textfalt. En del textfalt, exempelvis beskrivning, kan variera valdigt mycket
mellan olika artikelorder. Har finns da en mdjlighet att minska textstorleken med ett
angivet tal nar texten dverstiger ett visst antal tecken. Om en text for ett objekt stallts in
med teckenstorlek 16 och filtet “andra” angetts till ”-3” for antal tecken “Frén 20 till 40”
kommer en text med exempelvis 30 tecken att skrivas ut med teckenstorlek 13.

"Formatera siffror till OCR format” &r endast tillampligt p@ objekt som skriver ut tal och
formaterar talet med decimaler till OCR-format. Talen 123 och 123,43 i OCR-format skrivs
som 123 00” och "123 43".

Post

Under denna flik finns installningar fér hur poster, d.v.s. objekt som representerar ett
textfalt i en dokumentpost, ska hanteras nar dokumentpostnummer har satts till “Auto”
(hur denna installning fungerar beskrivs ovan). Ett dokument, t.ex. en faktura, kan
innehalla hur manga poster som helst. Om en kund ska faktureras en order pd femton
artiklar kommer fakturan att innehdlla upp till femton poster. Fakturan maste sannolikt
och vara pa tva sidor for att fa plats med alla posterna pa fakturan. Fér att astadkomma
detta behdvs bara 1 post, dar objekten i posten har fatt dokumentpostnummer satt till
"Auto”. Alla objekt i denna post kommer d& att kopieras till s& m&nga poster som behovs
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for att visa alla poster pa dokumentet. Under denna flik finns instéliningar for vad som ska
ske med kopior for att dessa ska kunna visas och nar en ny sida behdéver laggas till.

Typ Text | Villor | Fommat | Post

Fargtkommande sida
My sida om antal poster overstiger 5_

Maximalt artal poster 10
Y for nasta post A5

Mastkommande sida
My sida om artal poster overstiger 8_

Maximalt artal poster 18
Startpasition A
Y for nasta post A5

Féresla Varden | | Overfér Varden

I boxen "Férstkommande sida” finns installningar for forsta sidan av dokumentet. “Ny sida
om antalet poster dverstiger” anger just det antal poster som far plats pa forsta sidan
innan dokumentet maste utdkas till tvd sidor. Om denna har angetts till exempelvis 4 och
ett eller flera objekt som hor till en post kopierats till ett totalt antal om 5 eller fler poster
kommer sidantalet automatiskt att utdkas med en sida. "Maximalt antal poster” anger det
maximala antalet poster som far plats pd sidan innan posterna maste bérja listas pa
nastkommande sida. "Y for nésta post” anger hur manga punkter en ny kopia av en post
frdn mallen ska flyttas neddt och bér vara samma for alla objekt som hor till posten. I
boxen "Nastkommande sida” finns installningar for alla nastkommande sidor Samma
princip galler fér dessa installningar som fér installningarna av férsta sidan ovan. Har finns
ocksa instéllningen “Startposition Y” som anger vilken vertikal position i punkter som den
forsta posten pa en ny sida ska starta pa. For att fa till ratt installningar manuellt bér man
testa att skriva ut test-dokument med olika antal poster fér att kontrollera att mallen
uppfor sig som man onskar vid olika antal poster.

Figuren nedanfér illustrerar hur en utskrift bor se ut fran en mall med korrekt instéliningar.
"Ny sida om antalet poster dverstiger” for forstkommande sida bdr anges till 3 eftersom
endast tre poster fa plats pa forsta sidan. Det betyder att antalet sidor automatiskt utékas
en sida om antalet poster dverstiger 3. "Maximalt antal poster” for férstkommande sida
bor anges till 4 eftersom fyra poster fa plats pa forsta sidan efter att antalet sidor utdkats.
Post nummer fem kommer d& att flyttas till sidan tva pa utskriften. "Ny sida om antalet
poster dverstiger” for forstkommande sida bdér anges till 5 eftersom ytterligare fem poster
far plats pa denna sida innan antalet sidor maste utdkas med ytterligare en tredje sida.
"Maximalt antal poster” fér ndstkommande sida bér da anges till 6 eftersom totalt 6 poster
far plats pd denna sida innan nasta post (har post nummer 11) maste skrivas ut pa den
tredje sidan.

Alla dessa varden boér vara identiska fér samtliga objekt som tillhér en post med
automatiskt dokumentpostindex. Knappen "Overfér Varden” dverfér angivna vérden till alla
andra dokumentposter med automatiskt dokumentpostindex.
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utokats till tva far 4 poster plats pa
forsta sidan och darefter upp till 5
pa andrasidan. Om antalet poster
ar over 9 behovs en tredje sida.
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Figur 131. Illustration av instdllningar for dokumentposter.
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Knappen "Foresla Varden” dppnar ett nytt fonster dar varden for poster foreslas utifran
alla befintliga objekt i mallen.

Forsthommande sida
My sida om antal poster overstiger 8

Madmalt antal poster 13
¥ for nasta post 48 Rekommenderat minst 44

Mastkommande sida
My sida om artal poster averstiger 17

Maximalt antal poster 22

Starttpaosition h3 Rekommenderat minst 45

¥ for nasta post 48 Rekommenderat minst 44
vai || vaiTiae | | Raknaom | | Stang

Som namnts ovan anger "Y foér nasta post” antal punkter mellan tvd poster medan
"Startposition Y” anger marginalen mellan 6vre kant och forsta post pa eventuell
nastkommande sida. Dessa varden raknas automatiskt ut nar fonstret 6ppnas och kan
dndras varpa resterande varden kan rdknas ut igen med knappen “Rékna Om”. Knappen
"Valj" accepterar angivna varden for valt objekt medan knappen “Valj Till Alla” accepterar
och andrar vardena for samtliga objekt som tillhér en post med automatiskt
dokumentpostindex.

Streckkod

Det finns stdd for ett 40-tal olika streckkodsstandarder. En streckkod laggs till en mall
genom att forst trycka pa knappen ldngst upp till vinster med en streckkodssymbol.
Darefter foljs anvisningarna ovan som beskriver hur ett nytt objekt Iaggs till. En streckkod
kan ocksd laggas till ett befintligt objek genom att hogerklicka pd ett objekt och vilja
"Streckkod->Redigera..." i menyn. Ett nytt fénster dppnas dd med instéllningar for
streckkoder.
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Il Streckkod ot

Typ |QR_CODE -
Rotation [0 [ Fam |
Position | Centrerad v| [ Bakgund |
Tet  [UnderCentrerad + | [ Teckensnit |
Vid felaktigt varde
ingen bild

Genersk strecklood

@ Felmeddelande

Text %NAME% 2
%DATE% B

Figur 132. I fonstret for streckkoder finns instdllningarna for kodning av text till
streckkod

"Typ" anger vilken kodningsstandard som ska anvandas for att skapa streckkoden.
"QR_CODE" (QR-kod) &r en av den vanligaste kodningarna och som ar mest anvandbart
for allmant bruk. Denna kan innehdlla bade siffror och text och kan lasas av alla vanliga
mobiltelefoner. "Rotation" anger rotationsvinkeln pa streckkoden dér detta &r relevant och
"Position" anger positionen pa streckkoden i forhallande till objektets storlek. Fér de flesta
streckkoder kan den motsvarande kodade texten/siffrorna och laggas till streckkoden
genom att kryssa for "Text" och ange positionen pa texten i rulgardinsmenyn till héger.
"Farg", Bakkgrundsfirg ("Bakgrund") och "Typsnitt" kan ocksd anges for de flesta
streckkodstyper, men inte for alla.

1234567890128
ABCDEF123456

EICE 5
]t

Figur 133. Exempel pa olika streckkkodsstandarder med olika instdllningar sdsom
farg och typsnitt

1234567890
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I "Vid felaktigt varde"-boxen valjs vad som ska visas om siffrorna eller texten som ska
kodas till en streckkod inte ar giltig for just denna streckkodstyp. Olika
streckkodsstandarder har olika krav och att en text- eller sifferkombination ar ogiltig kan
t.ex. vara ett resultat av att texten innehaller ogiltiga tecken eller &r for 1ang eller fér kort.
Programmet forsoker att anpassa och formatera texten som ska avkodas s3 18ngt detta ar
maojligt (genom att ta bort ogiltiga tecken och korta av eller félanga med 0) men om den
formaterade texten &nda inte kan kodas till angiven streckkod finns tre alternativ fér vad
som ska visas. "Ingen bild" anger att ingen streckkod ska visas medan "Generisk
streckkod" visar just en generisk streckkod. Alternativet "Felmeddelande" ar endast
tillampligt for streckkodersstandarder som kan visa bade siffror och tecken, t.ex. QR-
kodning namnt ovan.

(1l Streckkod e ]

Typ | CODE39Extended v
Rotation  [80 <[ Fag |
Position [E.errtreiad T] [ Bakgnund ]
Tet |UnderCentrerad v | [ Teckensnit |
Vid felaldigt varde
@ Ingen bild
") Generisk streckkod
(") Felmeddelande

---------------------- Text %OCR% -

Figur 134. Exempel pa streckkodsinstillning

"Text" anger vilken text som ska kodas till streckkod. Har ar det majligt att ange en mangd
olika nyckelord som vid utskrift ersatts med relevant text eller siffror. Om man t.ex. énskar
OCR-numret for fakturan som streckkod anges har %OCR%. Se tabellen ovan for ett
komplett lista dver vilka nyckelord/data som kan anges har.

Utskrift av etiketter

Det finns en funktion for att skriva ut etiketter for kunder, exempelvis adressetiketter for
brev som ska skickas.
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Etikettmall

For att kunna skriva ut etiketter maste forst en etikettmall skapas. Etikettmallarna
dterfinns under menyvalet "Databas->Etikettmall”. Etikettmallen inneh3ller all information
texten pa etiketten inklusive antal rader, textinnehall, typsnitt, textfarg o.s.v.

Mamn Spara My
Adressetiketter Spara Andring
Rensa
Etikettprofil
Namn Fakturaetiketter
B )
%NAME% [ Tpsit | [Vanster -]
7] |"»ADDRESS1% [ Typsnit | [Vanster -]
7] |’»ADDRESS2% [ Typsnit | [vanster -
- ‘%ZIPCODE% %CITY% [ Typsnit | [vanster -]
7 ‘ | Typsnitt | |‘u"énster v|
U] | Avssndse: HCOMPANYNAVES, SLCOMPANYADDRESS %, %CONPANYZPCODES HOOVPANYCTYS [ 3o (oo -
‘ Typsnitt Vanster
‘ Typsnitt Vanster
‘ Typsnitt Vanster
‘ Typsnitt Vanster

Figur 135. Etikettmallen innehdller all textrelaterad information for att kunna
skriva ut etiketter

"Namn” &r ett obligatoriskt falt och maste vara unikt fér varje mall. Det finns méjlighet att
ha upp till tio textrader per etikett. For att ldgga till en ny rad markeras boxen langst till
védnster om respektive rad. Utrymmet pd etiketten fordelas jamt p& alla rader som lagts
till s@ det &r viktigt att tdnka pd att raderna ska fa plats och att inte allt for stort typsnitt
anvdands. Samma nyckelord som for kunddokument och textdokument beskrivet ovan
fungerar ocksa for etiketter. Exempelvis byt nyckelordet %NAME% ut mot kundens namn
medan %BILLCITY% byts ut mot fakturaadressens ort o.s.v. Se tabell under kapitlet
"Kunddokument” fér en komplett lista med nyckelord. Knapparna "Typsnitt” éppnar ett
dialogfénster for att kunna &ndra typsnitt och farg pa texten. I rullgardinsmenyn langst till
hdéger om varje rad stélls textens orientering in.

Skriv ut etiketter

Etiketter ar direkt kopplade till kunder. Av den anledningen behdvs forst en lista med
objekt som kan kopplas samma med en kund, exempelvis en order eller en faktura. For
att skriva ut etiketter, s6k fram en lista med kunder under Kund-fliken eller fakturor
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under faktura-fliken for vilka etiketter ska skrivas ut. Hogerklicka i listan och valj "Skriv
ut etiketter” frdn menyn som visas. Ett nytt fonster éppnas da.

Etileettmall | Fakturaetiketter -
Dolumentstorel:
A4 -
Bredd {mm} 210 Hajd {mm) 257

Antal etiketter per ark
Horsortellk 3 Wertilalt &

Starta pa etilcett

Horisontelk 1 Wertikalt 1
Dolcumentmarnginaler

Vanster {mm) 0 Owvre {mm}) 10
Haoger {mm) 0 Undre {mm}) 10
Hikettmarginaler

Vanster {mm) 10 Owvre {mm}) 3
Haoger {mm) 3 Undre {mm}) 3

@ Skriv ut en etikett per kund

Skriv ut en etikett per ad
| Begransa textlangden per rad til 45
| Fominska typsnittstoreken vid behov

Beraknat artal med nuvarande installningar

A 3 Btiketter 215
E o Skivuat g | Forhandsvisning

Figur 136. Med funktionen for etikettutskrift kan exempelvis adressetiketter till
fakturorna skrivas ut

En etikettmall maste véljas for att utskrift ska kunna ske. I boxen "Dokumentstorlek”
véljs eller anges storleken pa etikettarket. Det finns massor med olika typer av
etikettark, med olika antal etiketter och storlekar pd dessa. I boxen ”Antal etiketter” hur
manga etiketter ett ark innehdller horisontellt och vertikalt. “Starta pa etikett” anger pa
vilken etikett pd arket utskriften ska starta pa. Standard &r 1,1 vilket anger etiketten
langst upp till hdger. Dokument- och etikettmarginaler anger eventuella marginaler fér
etikettarket och etiketter, respektive.
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Alternativet "Skriv ut en etikett per kund” skriver ut en etikett per kund oavsett om
kunden férekommer en eller flera ganger i listan med sékresultat. “Skriv ut en etikett per
rad” skriver ut en etikett per rad. Om etiketter skrivs ut fran en lista med fakturor
kommer det forsta alternativet alltsa att skriva ut en etikett for varje kund som
forekommer i fakturalistan medan det andra alternativet skriver ut en etikett per faktura.

"Begransa textlangden per rad till...” minskar antalet tecken per rad ner till det maximala
antal som angetts. "Férminska typsnittstorlek vid behov” minskar ner storleken pa
typsnittet och texten inte ryms pa en rad med ursprungligen angiven storlek. Med denna
funktion kan man vara siker pa att exempelvis I3nga kundnamn kommer med i sin
helhet pa etiketten. Férminskningen av typsnittstorlek sker ner till minimalt storlek 6.

I boxen "Berdknat antal med nuvarande instéliningar” uppskattas atgdngen av antalet
ark som kommer att skrivas ut, baserat pa antalet etiketter totalt och per ark.

Knappen "Férhandsvisning” dppnar en bildfil med ett exempel pa hur utskriften kommer
att se ut med angivna instéllningar. Har visas ocks@ marginalerna med ljusgra, streckade
linjer. Dessa kommer inte med vid normal utskrift. Ett exempel pa férhandsvisning visas i
figuren nedan.

Etiketterna sorteras pa kundnamn vid utskrift.
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Allgardens stall HB

Norrbobyn 14
820 62 Bjuraker

Avsandare: Mitt Bolag AE, 41101 Goteboeg

Brittas Grill
Falsterbovagen 40
236 51 Hollviken

Avsandare: Mitt Bolag AB, 41101 Gitedory

Byggnadsaktiebolaget Ame Svensson
Box 124
872 25 Kramfors

Evas Blomster AB
Gaddebracka 104
473 92 Henan

Avsandare Mt Bolag AB, 41101 Goseborg

Kronjuvelen AB
Box 138
40122 Goteborg

Avsindare Mitt Boiag AB, 41101 Gitedorg

Mora Farghandel
Mollervagen 19
792 91 Mora

Avsandare Mitt Solag AB, 41101 Goseborg

Rimbo Offsettryck Aktiebolag
Sjogatan 77
112 31 Stockholm

Svetsbolaget Aktiebolag

Hamringevagen 11
146 41 Tullinge

Best Reklam AB
Teknikvagen 41
120 50 Arsta

Avsandare: Mitt Bolag AS, 41101 Gotebarg

Broko Korvbolag AB
Slottsvagen 14
439 35 Onsala

Avsandare: Mitt Boleg AB, 41101 Gotedory

Capital Juridik AB
Axel Oxenstiernas Gata 26
724 78 Vasteras

Avsanoars: Mitt Bolag AS, 41101 Gotenorg

Helhet HB
Frejgatan 33

113 26 Stockholm

Avsandare: Mitt Boiag AS, 41101 Gaotedarp

Kallbutiken AB
Stureplatsen 3
411 39 Goteborg

Avsndare. Mitt Bolag AS, 41101 Gitedarg

Pennbutiken Vanersborg AB
Gjuterigatan 17
462 38 Vanersborg

Avsandare: Mitt Bolag A2, 41101 Gotedarg

Sciencer Scandinavia AB
Karbingatan 31
254 67 Helsingborg

Avsandare: Mitt Bolag AB, 41101 Gotedarg

Timmervik Hotell AB
Timmervik 100
442 91 Romelanda

Bra Service AB
Skolgatan 48
79570 Vikarbyn

Avsandare: Mint Bolag AB, 41101 Gotaboeg

Brottby Produktion
Langsjovagen 26
186 97 Brottby

Avséndare Mitt Bolag AB, 41101 Gitedorp

Elite Management AB
Johansgatan 121
21121 Malmo

Avsascars Mt Bolag AB, 41101 Gitedgeg

Industrier Aktiebolag

Repslagargatan 31 B
118 83 Stockholm

Avsaedare: Mat Bolag AB, 41101 Gotedorg

Maskiner Handelsbolag
Nyponstingen 27
665 35 Kil

AvsBedare Mt Bolag AB, 41101 Giledborg

Restaurangeni Trelleborg AB
Strandridaregatan 6
23161 Trelleborg

Stockholms Tingsratt
Scheelegatan 7
112 28 Stockholm

Avsandare: Mat Balag AB, 41101 Goteboeg

UK Dranering AB
Platvagen 18
132 48 Saltsjo-boo

Figur 137. Exempel pa forhandsvisning av etikettutskrift
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Exportera data

Den storsta delen av data i databasen, sdsom kunder, artiklar, fakturor osv kan exporteras
till filer som enkelt kan dppnas i andra program som kan hantera data i tabellformat sdsom
OpenOffice och Microsoft Excel. Nedanfor beskrivs hur data fran fakturor kan exporteras
for fakturor. All annan data i séklistor i programmets huvudfénster kan exportaras genom
att anvéanda samma menyval och metod som nedanfér.

Exportera data fran fakturor:

1.
2.

W

®

Ga till huvudfliken “Faktura” och underfliken “Faktura”.

Sok fram ett urval av fakturor genom att t.ex. valja ett datumintervall i boxen “S6k”
och sedan trycka p@ knappen "S6k”. Se till att minst en faktura listas bland
sdkresultaten.

Hogerklicka i listan med sokresultat (fakturor). En meny dppnas da.

Tryck pa menyvalet "Exportera”.

Valj typ och filtyp. “Semikolonavgransad” ar den vanligaste metoden. Filtyp “SKV”
ar standard foér svensk version av Microsoft Excel medan “CSV” ar internationell
standard for de flesta andra program.

Se till att "Avgransa” ar installt p8 “Ingen”.

Valj sedan vilka data som ska exporteras och i vilken f6ljd dessa ska hamna i den
exporterade filen.

Tryck pa "OK”. Ett nytt fonster for att valja filnamn 6ppnas.

Ange filnamn och katalog och tryck pa& “Spara”. All data har nu sparats i angiven fil
och kan 6ppnas med vilket annat program som helst som kan hantera data i
tabellformat.
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Fitformat
Typ | Semikolonavgransad - | Filtyp
Avgransa |Ingen vl
+ | Fakturanummer | Belopp (exkl mams)
7] OCR 7] Belopp finkl moms)
| Kundnummer Paminnelseavaift {exdd moms)
| Kundnamn Paminnelseavgift {inkl moms)
| Organisationsnummer Belopp + pam. avg. {exkl moms)
Adress 1 Belopp + pam. avg. (inkl moms)
Adress 2 Inbetalning finns
Postnummer Atersstéende belopp
Ort 10 = | [¥] Shtfard
Land 12 - | |¥| Betald
Betalningsvillkzor (dagar) Inkasso
| Falturadatum Paminnelse datum
V| Férfallodatum 13 | [V] Makulerad
Valuta 11 | [¥] Bokfard
| oKk || Avb

Figur 138. Vid export av data fran en lista till en separat fil kan man enkelt valja
vilken data som ska exporteras, i vilken ordning data ska exporteras och till
vilken typ av filformat.

Fonstret for export av data skiljer sig at ndgot beroende pa vilken data som ska
exporteras men fungerar utifrdn samma princip.

E-post

Det finns en mdjlighet att enkelt skapa en eller flera e-poster till kunder och sedan skicka
dessa via programmet. Denna funktion passar sig bast till olika typer av utskick till kunder
eller ett urval av kunder i databasen, eller massutskick av skapade dokument t.ex.
fakturor. Funktionen passar sig mindre bra till individuell kommunikation med kunder
eftersom funktionen enbart kan skicka e-post och inte ta emot e-post. Innan ett utskick
ska skapas bér forst en mall skapas med det innehall som ska ingd i e-posten. En mall bor
t.ex. innehdlla ett amne (titel fér e-posten), textmassa, avsidndare och eventuell bilaga
sasom exempelvis ett PDF-dokument. Skapade e-poster och mallar aterfinns under
huvudmenyn "E-post" och menyvalet "Oppna" varpa ett nytt fonster dppnas.
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| MyEpost || NyMal |

Litkorg |Sé'|r|t I Papperskorg I Mallar |

5ands snarast

ID Datum / Tid ~ Fran Till Emne

4 I

1 Snarast kontakt@... brtta@britta... Faktura bif Till

Fran kontakt @mittforetag se
britta@brittasblomster se
Kopia
Hemlig kopia
BAmne Faktura bifogad
Bilagaor Falktura 50003 pdf
Hej Britta, o
Oversander har faktura 50003 som duville ha |2
pa e-post
: mvh. i

Figur 139. E-poster kan ldggas till en och en eller som massutskick och skickas

direkt frdn programmet

Har finns tva knappar "Ny E-post" och "Ny Mall" fér att skapa en ny e-post eller mall.
Nedanfér finns fyra flikar; "Utkorg" inneh3ller e-poster som ska skickas, "Sant" innehaller
e-poster som blivit skickad, "Papperskorg" innehaller all e-post som tagits bort och "Mallar"

innehaller mallar till e-poster. Genom att markera en e-post eller mall visas information

om denna i boxen till hdger om listan.

[] Enligt schema
Fran per.andersson@mittforetag se
Till britta @brittasblomster 2
Kopia
Hemlig kopia
Emne Faktura bifogad
Faktura 50003 pdf
[] Prioritet

Microsoft Sans Serf « 10

| Textférg | | Bakgundsfarg | | Vanster | | Centrerad | | Hoger |

Hej Britta,

Oversander har faktura 50003 som du ville ha pa e-post

| oK

| [ Avbnt

Figur 140. Texter kan innehdlla olika typsnitt, fairger m.m. och bilagor kan laggas

till
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I instéllningarna fér e-post som beskrivs ndrmare nedanfér finns ocksa en méjlighet att
spara en kopia av alla skickade e-poster som en vanlig e-postfil, d.v.s. i standardformatet
for e-postfiler. Det finns ocksa en mdjlighet att enbart spara alla e-poster som filer. Dessa
kan sedan dppnas och skickas med en separat e-postklient om sd dnskas.

E-postmall

Genom att trycka p@ knappen "Ny Mall" 6ppnas ett nytt fonster for att skapa en ny e-
postmall.

Mamn Myarsutskick 2015

Fran norephy@mittforetag se

Till
Kopia
Hemlig kopia
Emne LNAMEY - Nyarsutskick 2015
Nyarsutskicket 2015 pdf

Pricritet
Werdana « 10 -
|Te:-:1fé|rg | | Bakgrundsfarg | | Vanster | | Centrerad | | Hoger |
Till %NAMEZ!!! *

Mu 3r det ny3r snart igen och det firar vi 3n en g3ng

B [ T T e ) ST [N PO

-

OK || Avbnt

Figur 141. E-postmallar underlattar skapande av flera liknande e-poster

Faltet "Namn" &r det enda falt som &r obligatoriskt och anger det namnet p& mallen som
ska visas i rullgardinsmenyer och listan med mallar. "Fran" anger den e-post som ska
framgd som avséndare i e-poster som skapats med mallen. Vid ett tryck pd knappen "Fran"
Oppnas ett nytt fonster dar alla e-poster som angetts for foretaget eller foretagen listas.
En e-post véljs genom att markera en av dessa i listan, trycka pd knappen "Fran >>" och
sedan pd knappen "OK". Faltet "Till" anger mottagarens e-postadress. Detta falt bor i
normala fall ldmnas tomt eftersom mottagaren normalt hamtas fran relevant kunddata,
d.v.s. den e-post som angetts for respektive kunden. Falten "Kopia" och "Hemlig Kopia"
anger eventuella e-postadresser dit en kopia av e-posten ska skickas, med den skillnaden
att den sistndmnda inte visas for évriga mottagare. "Hemlig Kopia" kan darfér vara valdigt
anvéndbar i de fall da en kopia pa varje e-post dnskas. "Amne" innehaller &mnet eller titeln
for e-posten. "Bilagor" innehaller de bilagor som ska inkluderas i e-posten som skapas med
mallen, utéver andra individuellt skapade dokument sdsom fakturor. Observera att om
programmet ska anvandas pa flera datorer pa ett natverk och e-post ska skickas fran tva
eller flera datorer bor bilagor som ingdr i mallar ligga pa en delad plats sd att dessa &r
dtkomliga frén alla datorer pd natverket. "Prioritet" inneb&r att e-posten markeras som
prioriterad. Prioriterad e-post skickas i férsta hand och att e-posten &r prioriterad framgar
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ocksd for mottagaren. Det stora textfiltet ldngst ner innehdller textmassan i s.k. RTF-
format (Rich Text Format). Denna text kan skrivas och redigeras direkt i faltet eller med
fordel kopieras fran ett ordbehandlingsprogram med mer avancerade redigeringsfunktioner
an de som finns i detta program. Falten "Amne" och textfiltet kan innehalla flera olika
nyckelord som automatiskt byts ut mot kundspecifik information nar en e-post skapas for
en viss kund. Dessa nyckelord ar desamma som nyckelorden for dokumentmallar, se
kapitlet "Dokument"”, underkapitlet "Dokumentmallar" fér en fullstandig lista. Detta
mojliggdr att skapa e-poster med dmne och text som innehaller kundspecifik information.
Om kundens fakturareferens angetts som "Lisa Persson" och e-postmallens textfalt inleds
med "Kara %YOURREFERENCE%" kommer e-post som skapas for denna kund och mall att
inledas med "Kéra Lisa Persson". Pa sa satt far e-posten en mer personlig pragel.

Skapa en ny e-postmall:

1 Se till att fonstret fér e-post ar dppet genom att klicka p@ menyvalet "Oppna" i
huvudmenyn "E-post".

Tryck pa knappen "Ny Mall". Ett nytt fonster 6ppnas.
Ange ett namn fér mallen, exempelvis "Informationsutskick" eller "Fakturautskick".

Ange en e-post i faltet "Fran".

(62 IR = /S N S

Lamna faltet «Till» tomt. E-postadress till respektive kund kan istallet med fordel
hamtas frdn kunddatan nar mallen ska anvandas for att skapa e-post.

6 Ange titel och text. Testa att skriva med nagot utbytbart nyckelord, exempelvis
%NAME% istallet fér kundnamn.

7 Lagg till eventuell bilaga.

8 Tryck pa knappen «OK». Den nya mallen har nu lagts till listan «Mallar» och &r klar att
anvadndas for att skapa flera identiska e-poster till kunder.

Bokforing

Verifikationer kan skapas automatiskt for fakturor, pa&minnelser, kreditfakturor och
inbetalningar. Verifikationerna kan sedan enkelt exporteras till alla bokféringsprogram som
kan ldsa s.k. SIE 41 filer (Aven kallad 41.SI). SIE 41 &r ett standardformat med enbart
verifikationer. En inte helt uttdmmande lista med bokféringsprogram som kan lésa och
skriva olika typer av SIE filer finns p& www.sie.se. Innan verifikationer kan skapas maste
konton och verifikationsmallar Iaggas till databasen. Det kan ocksa vara en foérdel att ldgga
till bokfb’ringsé’]r om man Onskar att programmet haller reda pa verifikationsnummer.
Darefter kan verifikationer skapas och exporteras. Nedanfér beskriv dessa olika moment
mer detaljerat.

Konton

Innan verifikationsmalla och verifikationer kan skapas maste relevanta konton for
bokféring laggas till databasen. Konton hanteras under huvudmenyn "Bokféring" och
menyvalet "Konton".
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MNummer Mamn = Spara My

2455 Andra ovr kortfrist skulder
2510 Skatteskulder

2513 Beraknad fastighetsshkattfa... Ta Bort
2817 Beraknad utlandsk skatt

Spara Andring

. T Rensa
2611 Ll:g maoms p forsalini... Nummer 2611
2612 tgaende moms pa egna ut...
2613 Itgaende moms far uthymin... Mamn | taaende moms pa farsalining inom Sverige, 25
2614 Ber utg moms pa tjanstefare...
\ T -
2615 Ber utg moms pa vanforvar... e Sadd ]

2617 Ltg moms omv skattsloddig... -
vl | knAende moms na famsalini S

Figur 142. Konton maste ldggas in innan ndgra verifikationer kan skapas

Det enklaste sattet att 14gga till konton &r att importera dessa fran en s.k. SIE-fil vilket &r
det svenska standardformatet for exporterade bokféringsfiler. Det kan t.ex. vara en fil i
formatet SIE 4 eller SIE 5, eller en fil med exporterade verifikationer fran det
bokféringsprogram som anvands. SIE-filer har filtyperna SI, SE och SIE. Det gar ocksa att
importera konton fran kontoplan-filer (med filtypen "KP") som medféljer bra
bokféringsprogram sa lange dessa &r i standardformat.

Fran fil: Importera:
Kontonummer  Kontonamn Typ * || Kontonummer Kantonamn Typ Oppna fil...
5060 Stadning, renhallnin... K 1510 Kundfordringar T Im
portera
070 Reparationer byrd ... K 1630 Avrakning farskatter ... T
5090 Cwr kostnaderbyrd .. K 1530 Foretagskonto/check... T
5120 Betysning K 2410 Andra kortfristioa lane... 5
5130 Vame K 2611 ltgdende moms paf... 5
5132 Sotning K 2612 ltggende moms pae.. 5
5140 Watten och avlopp K 2613 ltgdende moms faru... 5
5160 Renhalln och stadn... K 3041 Forsalin tjanst 257 sv |
B170 Rep ochunderhall f... K 3051 Farsalin varor 25% sv |
5151 Fastighetsshatt K 3555 Paminnelseavgift |
h152 Forsalkringspremfa... K
R1G71 Ezctinhatool-dteal n i i [ Avbryt ]

Figur 143. Konton kan enkelt importeras fran en SIE fil eller kontoplansfil fran ett
bokforingsprogram

Importera konton fran fil

1 Tryck pd knappen "Importera". Ett nytt fénster 6ppnas.

2 Tryck pad knappen "Oppna fil...". V&lj darefter en bokféringsfil som innehaller relevanta
konton, t.ex. en SIE-fil, och tryck pd "Oppna". Listan "Fran fil" fylls p& med konton.

3 Valj darefter de konton som ska anvéndas genom att dubbel-klicka pa dessa. Konton
som ska anvandas hamnar da i listan "Importera". For att vélja alla konton; hégerklicka
i listan "Fran fil" och tryck pa menyvalet "Valj alla".

4  Tryck pa knappen "Importera" fér att importera alla konton i listan "Importera".
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Bokforingsar

Eftersom programmet inte anvands till bokfdéring utan enbart for att skapa exporterbara
verifikationer for andra bokféringsprogram ar det inte nddvandigt att lagga till
bokféringsar. Men det kan vara en fordel vid export eftersom programmet fores|ar
verifikationsnummer utifrdn relevant bokféringsdr. Bokféringsdr hanteras under
huvudmenyn "Bokféring" och menyvalet "Bokféringsar".

Féretag | MittFéretag AB ~| Valta

Bokfaringsar

Lagg Till
Fran il —
20140101 2014-12-31 Ta Bort

20150101 2015-12-1

Stang

Figur 144. Samma bokforingsdr som i bokforingen bor laggas in for att ha battre
kontroll pa verifikationsnummer

Ett foretag och en valuta maste véljas innan bokféringsar kan laggas till, tas bort eller
dndras. Bokféringsar som laggs till i databasen bér sjalvfallet ha samma datum intervall
som foretagets bokforingsar i det bokféringsprogram som anvénds.

Verifikationsmallar

Innan verifikationer kan skapas maste en mall 1aggas till. Mallen anger pa vilka olika belopp
ska redovisas i de verifikationer som skapas och hanteras under huvudmenyn "Bokféring",
undermeny "Verifikationer" och menyvalet "Mallar". Fér att kunna lagga till eller &ndra en
mall maste forst "Foretag", "Valuta" och "Transaktion" véljas. "Transaktion" ar t.ex. faktura
eller inbetalning. "Text" anger den text som ska laggas till for nya verifikationer som skapas
med mallen. Det finns ett antal nyckelord som automatiskt byts ut mot relevant text och
som bér anvandas sa att alla verifikationer far en text som beskriver och identifierar
verifikationen. Som ett exempel byts nyckelordet "%BILLNUMBER%" ut mot
fakturanumret. Om texten anges som "Faktura %BILLNUMBER®%" kommer en verifikation
for faktura nummer 51001 att fa verifikationstexten "Faktura 51001". En lista éver alla
nyckelord for alla transaktionstyper aterfinns nedanfér.
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Tabell 11. Nyckelord for verifikationstexter

Nyckelord Ersatts med* Galler forx*
%CUSTOMERNUMBER% Kundnummer F, P, K, I
%ORGANISATIONNUMBER% Kundens organisationsnummer F, P, K, I
%NAME% Kundnamn F, P, K, I
%BILLNAME% Fakturamottagarens namn F, P, K
%BILLNUMBER % Fakturanummer F, P, K
%OCR% OCR nummer F, P, K, I
%DATE% Datum F,P,K IO
%NAME1% Namn (namnrad 1 i filen*) I
%NAME2% Namn (namnrad 2 i filen*) I
%REFERENCE% eller %REF% Referens I
%FROMACCOUNT% Fran konto I
%TOACCOUNT% Till konto I
%TOBGACCOUNT% Till BG konto I

%BGC% Bankgirots nummer I

%TEXT% Text for inbetalningen I

*

Konton for de olika beloppen maste ocksa anges i mallen for att denna ska kunna

For inbetalningar &r detta den information som anges i filen fran Bankgirot
** F = Faktura, P = P;‘Sminnelse, K = Kreditfaktura, I = Inbetalning, O = OCR-fil

anvandas. Nedanfdr beskrivs hur en verifikationsmall for fakturor skapas.

Lagg till en verifikationsmall fér fakturor:

1

A wDN

Se till att konton har lagts till sdsom beskrivs ovanfér.

Valj "Féretag" och "Valuta", t.ex. "SEK".

Valj transaktionstypen "Faktura".

Ange verifikationstexten "Faktura %OCR%" (En verifikation for en faktura med OCR

nummer 1234567890 kommer d& f3 verifikationstexten "Faktura 1234567890").
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b)

c)

Valj "Totalbelopp (inkl. moms)" i rullgardinsmenyn "Belopp", "Debit" i rullgardinsmenyn
"Sida" och konto nr 1510 ("Kundfordringar" enligt kontoplan BAS2012) i
rullgardinsmenyn for konto.

Tryck pa knappen "Légg Till". Kontot fér det angivna "Beloppet" ldaggs da till listan (Om
texten i listan ar réd betyder det att kontona i mallen dnnu inte ar balanserade).

Upprepa féregaende steg genom att ldgga till féljande konton pa "Kredit" sidan:

konto 3041 ("Forsaljning tjanst 25% moms" enligt kontoplan BAS2012) som
"Totalbelopp (exkl. moms)

konto 2611 ("Utgdende moms pa forsaljning inom Sverige 25%" enligt kontoplan
BAS2012) som "Moms"

konto 3740 ("Ores- och kronutjdmning" enligt kontoplan BAS2012) som "Utjamning"

Om kontona ovan har lagts till ska texten i listan nu vara bl3 vilket betyder att mallen
ar balanserad, d.v.s. att verifikationer som skapas med mallen far samma summa pa
kredit och debit-sidan.

Om instruktionen ovanfér har foljts bor fonstret for verifikationsmallar se ut ungefar som
figuren nedanfor.

Forstag | MittForetag AB v
Valuta SEK -
Transaktion | Faktura - |
Verfilationsmall
Ted Fakdura %OCR%
Belopp Sida Konto
Utjamning ~| [Kedt  ~| (3740 {Ores- och kronutjamring) - [ Laga Til
Belopp Diebit Kredit
Totalbelopp (inkl moms) 1510
Totalbelopp (gxkl mams) 3041
Mams 2611
|_tjamning 3740

Ta Bort Markerad

Figur 145. Verifikationsmallar maste laggas in for de kombinationerna av foretag,
dokumenttyp och valuta innan verifikationer kan skapas

Kontona valda for "Totalbelopp (exkl. moms)" och "Moms" i verifikationsmallen ar
standardkontona fér poster p& fakturor. Det finns tva satt att specifisera andra konton for
order. Det ena alternativet ar att ange konton under fliken "Artikel" dar "Konto belopp" &r
det konto som beloppet "Totalbelopp (exkl. moms)" (d.v.s. férsaljning) ska redovisas pa
och "Konto moms" &r det konto som beloppet "Moms" ska redovisas pa. Det andra
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alternativet ar att ange konton for varje momssats (se kapitlet "Moms”). Om konton
angetts for en artikel anvands i férsta hand dessa konton. Om inga konton angetts fér en
artikel anvands i andra hand konton som angetts féor momssatsen. Om inget konto angetts
for varken artikeln eller momssatsen redovisas beloppen pa standardkontona i mallen. I
exemplet ovanfér kommer beloppet exklusive moms att redovisas pd konto 3041 och
momsen pa 2611 fér alla artiklar dar konton inte angetts. Om andra konton angetts for
vissa artiklar (sdsom i figuren nedanfér dar konto 3051 angetts for belopp exklusive moms)
kommer beloppen att redovisas pd dessa konton istéllet.

Konto belopp 3051 -
Konto moms 2611 -

Figur 146. Konton for bokforing kan vdljas for varje artikel (under fliken
"Artikel")

Skapa verifikationer

Fonstret for att skapa verifikationer 3aterfinns under huvudmenyvalet "Bokféring",
undermenyn "Verifikationer" och menyvalet "Skapa". Ett Innan verifikationer for en viss
typ av transaktion foér en viss valuta ska kunna skapas maste en mall laggas till, se ovan.
"Féretag", "Valuta" och "Transaktion" maste véljas. Om en verifikationsmall fér det aktuella
valet inte finns visas texten "Finns ingen verifikationsmall". Alternativet "SI& ihop poster
med samma konto" slar ihop eventuella belopp som ska bokféras pa samma konto. Om en
faktura innehdller tv@ artiklar som ska bokféras pa samma konto, exempelvis 3041
(Forsaljning tjanst 25% moms) och detta alternativ inte ar valt kommer verifikationen
innehalla en rad per fakturapost. Om detta alternativ ar valt summeras beloppen for bada
fakturaposterna och redovisas pa en rad. Detta har ingen betydelse for slutresultatet. For
transaktionstypen "Inbetalning" och "OCR Inbetalning" finns dven alternativet "Obundna".
Denna inkluderar transaktioner som inte ar bundna till ett specifikt foretag, t.ex.
inbetalningar som inte kan verifieras mot en speciell faktura. Om databasen enbart
innehdller ett foretag och alla inbetalningar ska bokféras via programmet ska detta
alternativ alltid vara ikryssat. "Datum fran" och "till" begrénsar transaktioner som ska
verifieras till angivet datumintervall.

Knappen "Uppdatera Lista" hamtar alla transaktioner som dverensstdmmer med angivna
kriterier och uppdaterar listan med dessa. Knappen "Skapa Verifikationer" skapar
verifikationer frdn dom transaktioner som &r populerade i listan.
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Forstag | MitFéretag AB -
Waluta SEK - 813 ihop poster med samma konto
Transaktion I Faktura - I

Datumfran den 1 juni 2014 [E+ il den2® februai 2015 [El-

I |Uppdatera Lista I I Skapa Verfikationer J I Rensa I
Mummer  Datum Mamn Belopp (ed< moms) Moms  Belopp {inkl moms)  Avrundning
RO00 20140601 Knutssons Livs HB 31000 20250 1013.00 050
RO002 2014-06-01  Fraktbolaget AB 200 85,50 42800 050
50003 201501-20  Blomsterbutiken AB 162,00 40,50 203,00 050

Ta Bort Markerad

Figur 147. Verifikationer kan enkelt skapas for alla transaktioner

Skapa verifikationer:

1 Valj "Foretag" och vélja "SEK" som "Valuta" i rullgardinsmenyerna.
Valj en transaktionstyp, exempelvis "Faktura".

Valj ett datumintervall eller 13t detta alternativ vara ovalt.

A WD

Tryck pd8 "Uppdatera Lista". Listan kommer d3 att uppdateras med relevanta
transaktioner fér de angivna kriterierna som det &nnu inte skapats ndgra verifikationer
for. Om listan forblir tom innebar det att det inte finns nagra transaktioner for valt
foretag och vald valuta inom eventuellt valt datumintervall som det éannu inte skapats
nagra verifikationer for.

5 Tryck pa knappen "Skapa Verifikationer".

6 Om frdgan "Ta bort tomma rader?" kommer upp, svara "Ja". D3 skapas inga onddigt
rader i verifikationen som innehdller beloppet 0.

7 Nar meddelandet "X verifikationer har lagts till." kommer upp har verifikationer for
samtliga transaktioner i listan skapats. Listan téms efter ett tryck pd "OK".

Verifikationerna laggs till databasen i den ordning dom ligger i listan och vid export
exporteras verifikationerna i samma ordning som dom lagts till databasen. Det kan darfor
vara en god idé att sortera listan p& t.ex. datum innan verifikationer skapas om man énskar
att verifikationerna ska exporteras i kronologisk ordning.

Visa och redigera verifikationer

Verifikationer kan visas och redigeras under huvudmenyn "Bokféring", undermenyn
"Verifikationer" och menyvalet "Visa / Redigera". Ett nytt fonster 6ppnas da. Efter att ett
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foretag har valts i rullgardinsmenyn kan verifikationer sékas fram och valjas genom att
dubbel-klicka pa en verifikation i listan. Vald verifikation kan sedan &ndras.

Exportera verifikationer

Verifikationer kan exporteras under huvudmenyn "Bokféring", undermenyn "Verifikationer"
och menyvalet "Exportera". Ett féretag och valuta masta véljas innan verifikationer kan
exporteras. I boxen "Verifikationer" finns olika filter for att s6ka fram de verifikationer som
ska exporteras. Har finns modjlighet att ange datumintervall, intervall fo6r
verifikationsnummer (om verifikationerna redan har tilldelats ett verifikationsnummer) och
serie i det fall flera olika verifikationsserier anvands. Alternativen "Ej exporterade" och
"Exporterade" filtrerar ut verifikationer som @nnu inte exporterats eller som har exporterats
tidigare. I listan "Valj transaktionstyp" finns alla transaktionstyper som kan exporteras och
dessa véljs genom att dubbel-klicka pad en eller flera av dom. De transaktionstyper som
valts flyttas d& till listan "Transaktionstyper till export". I rutan "Export" anges vilka
verifikationsnummer som ska tilldelas exporterade verifikationer. Denna har mest
betydelse om flera verifikationsserier anvands i foretagets bokforing eller om man dnskar
att verifikationerna i databasen ska tilldelas samma verifikationsnummer som i féretagets
bokféring.

Export kan ske till formaten SIE 4 eller SIE 5 som stdds av nadstan alla svenska
bokféringsprogram. Formatet véljs i samband med att filnamn pa exportfilen anges (se
nedanfor).

e Local Lisk ()

= Local Disk (H:) ™

File name: export2018 -

Save as type: ISIES (*.sig) v]

SIE 4 (*.si)
SIE 5 (*.sig)
= Hide Folders

—

Figur 148. Val av format sker samtidigt som filnamn pa exportfilen anges

Vid import av exporterade verifikationer till ett bokféringsprogram numreras
verifikationerna normalt om av bokféringsprogrammet i det fall verifikationsnumren i den
exporterade filen inte stémmer 6verens med numret for den sista verifikationen i
bokféringen.

Exportera verifikationer:

1 Valj ett foretag och valuta ("SEK” om det ar den valuta som verifikationerna har).

2 Valj ett datumintervall. Se till att det finns minst en verifikation for det valda foretaget
inom valt datumintervall (se styckena ovanfor fér hur man skapar verifikationer).

3 L3t textfalten for att ange ett intervall av verifikationsnummer och serie vara tomt.
Denna funktion kan enbart anvdandas om verifikationerna i databasen redan tilldelats
ett verifikationsnummer och/eller serie, antingen vid export eller manuelit.

4 Kryssa for "Ej exporterade” (enbart verifikationer som &nnu ej exporterats blir
exporterade till exportfilen).
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10
11
12
13
14

15

Valj transaktionstypen “Faktura” genom att dubbelklicka pd det alternativet i listan
"Valj transaktionstyp”.

Ange 1 som "Foérsta verifikationsnumret”. Om det redan finns tidigare verifikationer i
det externa bokféringsprogrammet (fér angett bokféringsar) anges ndstkommande
nummer (Om den senaste verifikationen i det externa bokféringsprogrammet har
nummer 100 anges 101 i detta falt).

Ange "Serie” om flera serier anvdnds i bokféringen. I annat fall ska detta falt vara tomt.

Markera "Numrera om vid export”. D3 tilldelas verifikationerna i databasen samma
nummer som verifikationerna i exportfilen.

Markera "Markera som exporterade”. Verifikationerna i databasen blir d@ markerade
som exporterade for att undvika att dessa exporteras igen (Detta alternativ boér alltid
vara markerat).

Tryck pa knappen "Exportera”.

Ange en sokvag och ett filnamn for exportfilen.

Ange ocksa filformat, d.v.s. SIE 4 eller SIE 5.

Tryck darefter pa knappen ”Spara”.

Alla verifikationer som faller in under angivna kriterier exporteras till filen och ett
meddelande visas som anger hur manga verifikationer som exporterats.

Filen med verifikationer som skapats kan nu importeras i valfritt bokféringsprogram.

Foretag | MittFéretag AR v | Valuta

Verfikationer
Datum den 1 januai 2015 [E= il den 31 december 2015 [El~

Werfikationsnummer till Serie

| Ej exporterade Exporterade

Valj transaktionstyp Transaktionstyper till export

Kreditfaltura Faktura
Inbetalning
OCR betalning

Export

Farsta verfikationsnumret 1 Serie F
Behall nuvarande verfikationsnummer

@ Mumrera om vid export

| Markera som exporterade

Figur 149. Verifikationer kan enkelt exporteras och importeras i valfritt
bokféringsprogram
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Statistik

Det gdr att fa fram olika typer av statistik fran statistikfunktionen foér transaktioner.
Fonstret for transaktionsstatistik ©Oppnas via huvudmenyn Databas->Statistik-
>Transaktioner. Ett nytt fonster 6ppnas da.

Profil Datakollektion
Mamn o Ny Typ Diag... Valuta Datatyp  Text Ny
Betalningsstatistic Ta Bort Faktura 1 SEK  Belopp ... Farsalining Ta Bort
Farsaljningstversikt E Faktura 1 SEK  Antalfa.. Antal fakturor
Inbetalnings?versild Manad Namn Férsaliningséversikt Pe:lminn... 2 SEK Belopp ... Fakture.lat pami...
Inbetalningsdwversikt Ar Paminn... 2 SEK  Antalfa.. Antal paminnel...
Manadsaversikt Titel
Y Fp—— T i .
Period 4 1 1
A januari 2014 4 A december 2014 4 Ty Slutférd 7l Ja Nej
mé ti on to fr 16 sé méd ti on to fr 16 sé Betald Ja Nej
11303 1 2 3 4 5|, 24 25 26 27 28 29 30 Valuta ; N
2l 6 7 8 910 11 12 w12 3 4 5 6 7 . : Shutfaktura g &
3(13 14 15 16 17 18 19 50/ 8 9 10 11 12 13 14 atatyp | Belopp (edd moms) ¥ | jnkasso Ja Nej
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Verfierad Ja Nej
Diagram Faktura Ja Nej
V| Inkludera inte flera manader./ar per period

Figur 150. Profiler for statistik kan skapas for att enkelt f& fram ny statistisk
data

Statistikprofiler

For att fa fram statistik maste forst en profil ldggas till genom att trycka p@ knappen "Ny”
i boxen "Profil”. Profilen maste ges ett unikt namn. Héar finns ocksd méjlighet att ange den
titel som visas i den grafiska vyen dver statistiken

I boxen "Datakollektion” finns underprofiler for datainsamling. Knappen “Ny” lagger till en
sadan underprofil till listan vilken sedan kan visas genom att dubbelklicka pa den i listan.
"Typ” bestémmer vilken transkationstyp som data ska hamtas fér och datatyp bestammer
vad for typ av data som ska hamtas, exempelvis belopp eller antal. Faltet "Text”, i den
vénstra underprofil-boxen under listan med underprofiler, maste vara unikt for varje rad i
listan och anger den text som ska visas i diagramet. I féltet “"Nummer” kan artikelnummer
anges for det poster pa t.ex. fakturor som data ska hdmtas ifran. Nummer hér anges enligt
samma princip som liknande falt for exempelvis utskriftsmallar och avancerade
utskriftsinstéllningar (Se kapitlet "Utskrift” for mer detaljer). Om "1000” anges har hamtas
endast data for poster pa t.ex. fakturor som tillhér artikeln med nummer 1000. Om “1%"
anges hamtas data for alla artiklar vars artikelnummer bérjar pa 1. Detta falt &r endast
relevant for fakturor och kreditfakturor. Denna funktion mdjliggdr att dela upp artiklar i
flera rader. Om ett féretag saljer klader och kontorsmaterial kan dessa artiklar delas upp
sa att exempelvis artikelnummer for kldder alltid bérjar med 1 och artikelnummer,
kontorsmaterial alltid bérjar med 2 eller 3 och dvriga artiklar bérjar med 9. Sedan laggs
flera underprofiler till dar textfaltet "Nummer” i raden for klader anges till "1%", for
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kontorsmaterial anges till "2% ; 3%” och sista raden for dvrigt anges till “9%”. Pa sa sétt
hadmtas data fran forsaljning separat fér dessa tre kategorier och hamnar saledes i tre olika
datarader nar datan hiamtas fran databasen (se nedanfor).

"Diagram” anger i vilket diagram data ska laggas till. Om ”“1” anges for alla rader i listan
kommer alla data samlas i ett och samma diagram. Om olika nummer anges for alla rader
visas ett separat diagram fér varje data. I den hégra underprofil-boxen under listan med
underprofiler kan transaktionerna filtreras med avseende pa@ data sdsom om denna
exempelvis ar "Slutférd”, “Makulerad” o.s.v.

I boxen "Period” langst ner till vanster valjs perioden for vilken data ska hamtas. Delperiod
anger hur datan ska delas upp, d.v.s. antal kolonner med data. Om man t.ex. énskar att
data ska redovisas manadsvis anges har ”"1” och ”"manader”. “Inkludera inte fler
manader/ar per period” separerar all data i manad eller ar dar detta ar relevant. Om data
ska samlas in for perioden 17 maj till 12 juli och delperioden angetts till 1 manad kommer
antal datakolumner bli tvd eftersom dessa datum representerar en tidsperiod pa mindre
an tvd manader. Om alternativet “Inkludera inte fler manader/ar per period” aktiverats
kommer datan istéllet att delas in i tre kolumner eftersom datan da separeras pa tre
manader (maj, juni och juli).

Data & diagram

Knappen "Diagram” dppnar ett nytt fonster dar data hdmtas och samlas utifran de kriterier
som angetts for profilen och fér angiven period.

Diagram Diagramtyp Tendt Januari Februari Mars Ap
1 v |Kolumn | = | Férsdlining 27360170 | 28696450 |255454.00 |315
0 O P oo 6 s
2 v [Kolumn |+ |Fakturerst pami.. (66000 78000 36000  |0.0f
IZ - IKnlumn = | Antal paminnelser | 11 13 & 0
F] 1] F

Figur 151. Efter att data hamtats fran databasen samlas denna i en tabell.

Har kan “Diagramtyp” anges for varje datarad. Diagramtyperna maste dock vara
kompatibla med varandra. Det gar exempelvis inte att vdlja "Kolumn” fér en rad och
"Pyramid” for en annan rad eftersom dessa olika diagramtyper inte ar kompatibla med
varandra. Det gar ocksd att &ndra data for varje rad manuellt. Knappen "Diagram” langst
upp till héger byter visning mellan tabell och diagram. Figurerna nedanfér visar nagra
exempel pd olika typer av diagram som kan fas fram med denna funktion.
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Forsaljning 2014

I Férsalining | SEK
77 Antal kép

Figur 152. Data kan visas som 3D-diagram

Forsdljning 2014

400000

[ Férslning | SEK
Il Antal kép

300000

200000 —

100000 —
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800

600

400
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D

Figur 153. Data kan ocksa visas i flera diagram parallellt.
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Forsdljning 2014

3000000 | C)vrigt
I Klader
Kontorsmaterial

2500000

2000000+

1500000 —

1000000 —

500000— — -

Figur 154. Filtet "Nummer" for underprofiler mojliggor att hamta och visa data
for vissa artikelgrupper separat.

Forséljning Nisses AB 2014

2000000

—— Transporttjanster
Packmaterial
—— Ovriga produkter

i
1500000 N —"

AT ’—\/

500000 ‘TI
r—
0
o A ©% %, & [e)
", %, %, ® 'Yo,,/ /%/' 9 % L 46‘75» %
% %, O T Y 7%,
ol ra

Figur 155. Data kan visas med olika diagramtyper (har linjer).

Diagramegenskaper

Ett hdgerklick p3 diagrammet (diagramvisningen) dppnar en meny (se figur nedanfér) dar
flertalet instéllningar for diagrammet kan &@ndras. Diagraminstallningarna beskrivs i mer
detalj nedanfor.

Valda instédllningar kan sparas antingen i en s.k. standardprofil eller som en separat fil.
Standardprofilen innehller de instéliningar som laddas automatiskt nir ett nytt diagram
Oppnas och sparas via menyvalet Arkiv->Spara standardprofil. Menyvalet Arkiv-
>Spara profil 6ppnar ett nytt fonster fér val av profilnamn fér den profil med de
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nuvarande installningarna som ska sparas. Menyvalet Arkiv->Oppna profil éppnar ett
nytt fonster dar installningarna fran en redan sparad profil kan laddas.

Palett *
Titel *

« | 3D P| Inklination J

hd Visa virden Klustrad

Dalj etiketter Hagervinklad
Typsnitt ’ Ljusstil 3
Firg r Perspektiv »
Vinkel v [ Punktdjup 2 T
Linjebredd * Punktdjup gap  »
Aterstill profil Rotation ]

WYaggvidd 3

Figur 156. Menyn for att andra egenskaperna for diagrammet 6ppnas genom att
hogerklicka pa diagrammet.

Palett

Under detta menyval finns flertalet olika fargpaletter som kan valjas och som bestammer
vilka farger som ska anvandas for diagrammet.

Titel

Har kan titeln laggas till, eller andras om titeln angetts i profilinstallningarna.

3D

Genom att klicka p@ detta menyval shiftar diagramtypen mellan 2D och 3D. Under detta
val finns ocksd en undermeny med samtliga instéllningar fér 3D-diagram.

Visa varden

Detta alternativ visar varden fér samtliga datapunkter pd X-axeln.

Dolj etiketter

Detta alternativ gémmer etiketterna pa X-axeln fér de évre diagrammen om flera diagram
visas i samma vy.

Typsnitt

Under detta menyalternativ finns en undermeny med samtliga texter vars typsnitt kan
dndras. Genom att klicka pa en texttyp pa undermenyn éppnas ett separat fonster for att
andra typsnitt for den valda texttypen.
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Farg

Precis som for typsnitt kan farg ocksd andras for texter i diagrammet. Farg kan ocksa
dndras for andra element i diagrammet som t.ex. bakgrundsfirgen. Vid ett klick pa detta
menyalternativ 6ppnas en undermeny med samtliga texttyper och andra element vars farg
kan andras.

Vinkel

Har finns en undermeny med de texttyper vars visningsvinkel kan andras.

Linjebredd

Har anges bredden i antal punkter for datalinjer i diagrammet. Detta alternativ ar endast
relevant fér diagramtyper som innehaller linjer.

Aterstall profil

Detta alternativ 3terstéller diagrammets instéllningar till grundinstallningarna.

Exportera statistisk data

Statistik som hamtats och som finns i datatabellen kan exporteras via menyvalet Arkiv-
>Exportera data. Ett nytt fonster 6ppnas déar filnamn kan véljas. Har gar det ocksa att
valja olika typer av filformat for data som exporteras. ”“SKV” och "CSV
semikolonavgriansad” &r samma format men med olika fildindelser och &r ocksd det
vanligaste formatet dar data avgransas med ett semikolon. Alla exportformat kan dppnas
med de flesta vanliga databehandlingsprogram sdsom OpenOffice och Microsoft Excel.

Historik

M3nga manuella dndringar av olika objekt sparas i databasen. P& s satt finns en mojlighet
att i manga fall se tidigare data for olika objekt och aterstélla dessa. For att se historiken
for nuvarande visning, d.v.s. det objekt som visas for tillfallet; valj frén huvudmenyn
Visning->Historik.

i Rader Varde
Datum / Tid Anvandare
SO1A1116 085200 Kan Datum 20150219 13:16:00 Rad  Férfallodatum
20150219 13:16:00  Peter Rad Historiskt varde Varde 20140621 .
20150523 10:43:00  Car - 2!

Figur 157. Alla relevanta dndringar for alla objekt lagras i databasen

I listan till vanster visas alla andringar som gjort till objektet inkl. datum, tid och vem som
gjort andringarna. En tom lista till vanster betyder att inga andringar har skett till objektet.
Vid dubbelklick pa en av raderna i den vénstra listan listas de specifika dandringarna i den
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mittersta listan. Alla specifika andringar lagras dock inte vilket betyder att den mittersta
listan kan vara tom. I denna lista visas vilka rader som andrats och det historiska vardet.
Markera en av raderna for att expandera informationen till valten till héger. Knappen
"Rterstall” mojliggoér automatisk aterstallning till det historiska vardet.

I huvudmenyn “Visning” finns ocksa ett alternativ “Skapad / Andrad”. Detta enklare
alternativ visar datum/tid och vem som skapat eller andrat objektet.

Skapad 20150114 13:03:31 av Karn
Bndrad 20150415 07-53:37 av Scfia

Figur 158. Enkel data om nar och av vem ett objekt skapats och dndrats kan
enkelt fas fram

Transaktionslogg

n”

Olika typer av transaktioner kan logg-foras for utvalda anvdandare, se kapitlet “Anvandare
for mer information om hur detta stélls in for varje anvandare. Pa s3a satt ar det méjligt att
folja vad olika anvandare har gjort i databasen. Transaktionsloggen Oppnas via
huvudmenyn “Databas”, undermenyn “Logg” och menyvalet “Transaktionslogg”.
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Salk Information

Fan den 1 juni 2014 [E~ il den 10 december 2014  [E+ Kundnummer: 611042 -
Crganisationsnummer:

Anvandamamn G00825-0006
Mamn: Montage AB

Tabell [ v

Typ [ v Sk i

LoglD Datum ¢ Tid Anvandare Tabell Typ o

2b46 20141210 13:26:22 Michaela Kund Spara ny L4

3545 20141210 13:21:20 Car Produld Spara flera andringar

ab44 2014-12-08 14:45.52 Car Kunddaokument Spara flera nya

8543 2014-12-08 14:44:51 Peter Kund Oppria

ahd2 20141208 14:43.24 Karin Arende Spara andring

2541 2014-12-08 14:38:14 Karin Arende Oppria

2540 2014-12-08 14:08:05 Carl Faltura Sok

2539 2014-12-08 14:08:01 Anders Kund Spara andring

2538 201412408 13:23:1 Anders Kund Oppria

2537 20141208 13:22:35 Car Kreditfaltura Oppria

2536 20141208 11:.07:58 Car Produkt Spara andring

8535 201412408 11:06:41 Car Produbt Oppria

2534 201412408 10:21:26 Anders Hotal Spara andring

8533 201412408 10:18:54 Anders Hotal Oppria

8532 201412408 09:35:13 Car Cffert / Order Oppria

AR A4-12-05 162717 Car Falktira Oinnna i

Figur 159. Det finns en mojlighet att loggfora alla eller utvalda transaktioner for
alla eller utvalda anvandare

Transaktioner kan sbékas fram via boxen "S6k” genom att ange datumintervall. Det finns
ocksd mojlighet att filtrera soékningen pd& anvdndarnamn, tabell (objekttyp) och
transaktionstyp. Genom att dubbelklicka pd transaktioner som berér ett objekt ar det
moijligt att fa fram mer information om vilket objekt som ingatt i transaktionen.

Processknappar

Under "kund”-fliken finns en méjlighet att ldgga till sa kallade "Processknappar”. Med
dessa kan externa processer startas, med exempelvis information fran kunden.
Installningarna for processknapparna finns under huvudmenyn “Verktyg”, menyvalet
"Processknappar”.

189



EconExact Manual

Knapptext Process Kommando
| Knapp 1 allabolag se http/fwww allabolag se/ S TRIM-ORGNR %

| Knapp 2 hitta s http:/Awww hitta se/sok vad=%0RGNRY
V| Knapp 3 Skypesamtal C:\Program Files'Skype*\Phone*Skype exe fealto: %PHOMNER
Knapp 4

oK Y| Avbot |

Figur 160. Med processknapparna kan externa processer startas, ocksd med
information fran din kund

Det finns mojlighet att 1dgga till upp till fyra knappar for externa processer. For att en
knapp ska visas maste kryssboxen som tillhér knappen vara ikryssad. Det forsta faltet
"Knapptext” anger texten som ska visas pa knappen. Process anger vilken process som
ska startas vid knappklicket. Kommando anger kommandoraden som ska efterféljas av
processen. Exemplet ovanfér kommer att resultera i att tre knappar visas pa "Kund”-
fliken till vanster om de andra ordindra knapparna.

| allabolagse | | Fakiure
| hitase | [ Fakturc
[ Skypesamtal ] [ Order

| Noterin

Figur 161. Utseende pa processknappar efter instillningarna ovan

Denna funktion méjliggoér snabb, enkel och effektiv tillgdng till en méngd andra processer
och program pa datorn.

Tabellen nedanfér anger de nyckelord som maste anges for att extrahera data fran
relevanta kunduppgifter. Underkapitlen nedanfér ger ocksa ett litet urval av exempel pa
hur processknapparna kan anvandas.

Tabell 12. Nyckelord for textfalt till processknapparna

Nyckelord* Ersdtts med

%CUSTOMERNUMBER%

Kundnummer
%TRIM-CUSTOMERNUMBER%
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%ORGANISATIONNUMBER%
%ORGNR%

Organisationsnummer
%TRIM-ORGANISATIONNUMBER%

%TRIM-ORGNR%

%CUSTOMERNAME%
%NAME%
%TRIM-CUSTOMERNAME%
%TRIM-NAME%

Kundnamn

%PHONE%
%TRIM-PHONE%

Telefonnummer

%FAX%
Faxnummer
%TRIM-FAX%

%WEBY%
? 0 Hemsida adress

%TRIM-WEB%

%EMAIL%

e-post
%TRIM-EMAIL%
%CAMPAIGN%

Kampanj

%TRIM-CAMPAIGN%

* Nyckelord som bérjar pa TRIM tar bort specialtecken fran textstréngen (t.ex. komma, semikolon)
for att gora kvarblivande textstrang mer kompatibel med filnamn, webbadresser o.s.v.

Exempel 1: Oppna en extern hemsida

Med hjalp av en kunds organisationsnummer kan man exempelvis sOka direkt efter
kunden hos de olika informationssidorna om foretag med ett knapptryck. Testa att
exempelvis ange ndgon av folgande texter i féltet “Process”:

http://www.allabolag.se/%TRIM-ORGNR%
http://www.hitta.se/s6k?vad=%ORGNR %
http://www.ratsit.se/sok/person?vem=%0ORGNR %

Valj en kund och tryck pa respektive knapp for varje process du angett ovan. Standard-
webblasaren 6ppnas da och respektive sida séker fram féretaget med hjélp av
organisationsnumret till kunden. I exemplena ovan byts textstrdngarna % ORGNR% och
%TRIM-ORGNR% ut mot det fér kunden angivna organisationsnumret. Om man vill s6ka
pa namn kan féljande exempel anges istallet:

http://www.ratsit.se/sok/person?vem=%NAME %

191



EconExact Manual

Exempel 2: Starta ett samtal med Skype

Skype har som manga andra kommunikationsprogram méjligheten att ta emot
kommandon fran andra processer. Ange stkvagen till Skype.exe (programfilen som
startar Skype) i faltet "Process” och ange textstrangen “/callto: %PHONE%" i faltet
"Kommando”. Det ar tillrackligt att bara ange "Skype.exe” utan sékvag om Skype har
installerats i standard-katalogen fér Skype. Vid ett tryck pd processknappen kommer
%PHONE®% att bytas ut mot det telefonnummer som angetts for kunden och dadrefter
startas Skype.exe med angett kommando. Kommandot /callto:telefonnummer meddelar
da Skype att starta ett nytt telefonsamtal genom att ringa upp angett telefonnummer.

Exempel 3: Oppna ett dokument

Det &r mojligt att dppna en fil genom att ange filnamn pa- eller sékvég till ett program i
faltet "Process” och ange filnamnet till en specifik fil som ska 6éppnas i faltet
"Kommando”. Om filnamnet innehaller en textstrang som kan hamtas fran
kunduppgifterna, t.ex. organisationsnummer, kan kundspecifika filer 6ppnas genom ett
klick pa en korrekt forprogrammerad processknapp. Filnamnet kan ocksa anges direkt i
"Process”-faltet, om filtypen ar kand av operativsystemet kommer filen automatiskt
Oppnas av det program som angivits som standardval for filtypen.

Lat os ta en kund med organisationsnummer 551155-0001 som exempel. Om sékvéagen
till Microsoft Word (exempelvis "C:\Program Files\Microsoft
Office\Office15\WINWORD.EXE") anges i “Process”-faltet och "% TRIM-ORGNR%.doc"
anges i "Kommando”-faltet, kommer filen “5511550001.doc” att 6ppnas med
programmet Microsoft Word. Om daremot exempelvis "% TRIM-ORGNR%.txt"” anges
direkt i “Process”-faltet och "Kommando”-faltet lamnas tomt kommer filen
”"5511550001.txt"” 6ppnas av det program som angetts som standardval for filer med
filtypen "txt”.

Automatisk uppdatering

Detta avsnitt beskriver hur programmet kan uppdateras till senaste version pd enklaste
satt. Se till att temporart stdnga ner eventuella brandvaggar innan programmet
uppdateras.

Frdn och med version 1.2.3.1 kan programmet enkelt uppdateras till senaste versionen
automatiskt genom att vélja menyvalet “Uppdatera” fran "Hjalp” i huvudmenyn. Se
avsnittet nedanfér fér uppdatering av versioner fére 1.2.3.1. Senaste uppdateringen
laddas da ner och uppdateringen startar darefter. EconExact Klient och Server stiangs
automatiskt ner innan uppdateringen pabérjas. I det férsta fénstret anges var
installationsfilerna ska packas upp.
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’
EE EconExact Patch

‘|
el Detta verktyg extraherar installationsfilerna.
Darefter startar installationsprogrammet far patchen.

il

Mé&lmapp
cirme -

Installation pAadr
| |

i Installera ] [ Avbryt ]

Figur 162. Valj var installationsfilerna ska packas upp

Ange en valfri malmapp och tryck darefter pa "Installera” for att packa upp
installationsfilerna. Patchen (uppdateringen) som uppdaterar programmet startas
darefter automatiskt.

r-EE EconExact Patch g
(o))

MFconkxact

Muvarande version (1.2.3.1) kommer att patchas till den mya versionen (1.2.3.3)

Figur 163. Programmet ar redo at patchas (uppdateras)

Tryck pa "Patch”. Senaste versionen av programmet installeras i programkatalogen och
en text indikerar resultatet av patchningen.
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-
EE EconExact Patch ﬁ

“MFconkxact

Patchning slutfordes utan problem

Figur 164. Patchningen (uppdateringen) slutfordes

Tryck dérefter pd ”"Stédng”. Om uppdateringen startades fran menyn i EconExact startas
programmet igen.

Tidigare versioner (fore 1.2.3.1) av programmet kan uppdateras genom att senaste
version laddas ner som patch frdn www.econexact.com. Nar patchfilen kérs utférs
samma procedur som beskrivet ovanfér. Se till att Econexact (inklusive EconExact
Server) har avslutats fore patchningen startar. Om programmet kérs kommer ett
meddelande visas att programmet maste avslutas.

Felrapportering

Under huvudmenyn "Om->Rapportera fel” finns en funktion som majliggér enkel
rapportering av olika typer av fel. Menyvalet 6ppnar ett nytt fonster dar det finns
mdjlighet att skriva ett meddelande och skicka vidare till programutvecklarna. Har gar
det &ven bra att pdpeka mindre fel sdsom sprakférbattringar eller komma med forslag
och idéer om nya eller férbattrade funktioner. Meddelandet som skickas innehaller ingen
privat information om avsandaren.
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