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Brug af notat 
 

I bagersystemet er der mulighed for at hæfte et eller flere notat(er) på de enkelte varer, 
kunder, leverandører og andre stamdata. 

 
Et notat skal betragtes som en intern oplysning, som ikke udskrives på lister, men som kan 
ses på skærmen. 
Et notat kan dog oprettes som en ekstern oplysning, og der vil da være mulighed for at 
udskrive notatet på en leverings-/følgeseddel og/eller faktura. 

 
Opsætning af notat. 
Inden du kan tage notater i brug, skal systemet sættes op til at kunne håndtere disse. 
Dette gøres af Proinfo ved kontakt fra dig. 

 
Brug af notat. 
Ønskes et intern notat på f.eks. en bestemt vare er fremgangsmåden sådan: 

 

  Åbn varekartoteket (fra hovedmenuen vælges Lager/Varer). 

 Marker det varenr., der skal have notatet påhæftet. 

 Klik på dokument-ikonet i værktøjslinien. 
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Herefter er det muligt at lægge et notat på den pågældende vare sådan: 
 

 Klik på funktionsknappen ”Nyt” og vælg ”Notat” eller tryk på ”Ctrl+N”. 

 Angiv en overskrift til notatet. 

 Vælg ”Intern” i feltet ”Restriktion”. 

 Skriv selve notatet (der er plads til 1000 tegn i alt). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Næste gang, du kommer ind på det 
pågældende varenr, vil dokument- 
ikonet være oplyst som tegn på, at 
der er notat på varen. 

 
Der er mulighed for at oprette flere 
notater til samme vare – gentag 
blot oprettelsesproceduren. 
Oprettes et notat på en kunde vil 
der i kundeoversigten være 
nedenstående symbol i kolonnen 
notat. 
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På samme måde kan der lægges notater på alle andre stamdata i systemet. 
Også på salgsordrer kan der lægges notater – og her er mulighed for at få de eksterne 
notater udskrevet på leverings- /følgeseddel og/eller faktura. På grund af de mange 
forskellige udskriftsmuligheder for leverings- /følgeseddel og faktura anbefales det at lægge 
et evt. ekstern notat på selve ordrehovedet – ikke på en enkelt ordrelinie. 

 
Fremgangsmåden er: 

 

 Fra hovedmenuen vælges Debitor/Opsætning/Formularer/Formularopsætning. 

 Klik på faneblad ”Faktura”. 

 Klik på den trekantede pil til højre for ”Medtag dokument på formularer” i gruppen 
”Notat” og vælg ”Hoved”. 

 Klik på den knækkede pil til højre for ”Medtag dokumenter af typen” i gruppen ”Notat” 
og vælg ”notat”. 

 Gør tilsvarende for faneblad ”Følgeseddel”, hvis et eksternt notat også skal med på 
leverings-/ følgeseddel. 
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Et notat, som ønskes udskrevet på leverings- /følgeseddel eller faktura, skal oprettes som 
et eksternt notat. Vælg derfor ”Ekstern” i feltet ”Restriktion”. 

 
 

Herunder ses, hvordan notatet fremtræder på en leveringsseddel. 
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Hvis et eksternt notat ønskes udskrevet på en faktura, skal fakturalayoutet være ”standard” 
- det vil sige, at der hverken skal være flueben i ugelayout eller følgeseddellayout. 

 

 
Herunder ses, hvordan notatet fremtræder på en faktura. 

 

 


