Vejledning til PRO2TAL Bager/Online

Fakturering

Fakturering kan foretages som en massefakturering eller for en enkelt ordre.

Massefakturering.

Pa fanen Dagligt findes mappen Faktura. Herunder kan man veelge mellem Dagligt,
Ugentligt, 14 dage og Manedligt.

Pa den enkelte kunde angives kundens Faktureringsfrekvens dvs. om kunden skal
faktureres Dagligt, Ugentligt, hver 14. dag eller en gang om maneden.

Nar der skal faktureres veelges det tilsvarende menupunkt eksempelvis "Ugentligt” under
Dagligt/Faktura.

_ioix]
Dagligt :
Bark £ Ordre ;I
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Lager Z| Pakkeliste Kunde/Vare
“Bass Z| Pakkeliste VareKunde
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Vejledninger #)| Folgeseddel
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| Bekreeftelse
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@ Dagligt
>! Ugentligt
>! 14 dage
b g Ménediigt
&\ Slet 0Hinjer
| Opfriskning efter programaendringer b
=
=

Her vil systemet automatisk udvaelge de kunder, der har den pagaeldende frekvens,
saledes at kunder med eksempelvis Faktureringsfrekvensen Manedligt ikke medtages, nar
menupunktet "Ugentligt” veelges.

Uanset frekvensen kan fakturering foretages for en kortere eller lsengere periode. Hvis
man f.eks. er kommet til at springe ugefaktureringen over i en uge kan man veelge at lave
2 fakturaer, der hver daekker én uge, eller én faktura, der daekker 2 uger. Frekvensen
benyttes saledes kun til afgraensning af, hvilke kunder der skal medtages i den
pagaeldende karsel.

06-10-2014 Side 1 af 8



Vejledning til PRO2TAL Bager/Online

Folgende skaermbillede fremkommer ved valg af menupunktet:

=0l x|
Parametre | Diverse | Udvaelg |
Amonger |
Antal Udskn [Lebende ] Toizer |
Opdatering v Udskrivning af faktura v Eetalingeplar |
Vaelg seners [ Udskriv returfragtseddel [~ Printeropsastring >|
Udskriv efterkrav [~ Forsendelser |
Antal |—0 Udskriv forsendelsesetiketter [~
(Girokart |
(Fr Im Ugelayout [v
Falgeseddellayout [~
Summeret layout [~
Fakturadato W E|
Leverngsdato til og med W |

Oversigt |Dpsa§tn\ng| Linjer | Lir1jedeta|jer| Drdrer'

| | Opdatering | Drdrel MNavn | Valta | :I

" o

OK Annuller
IS =
|Opdabering af antal

Seet feltet ”Antal” til Alt, og marker feltet "Udskrivning af faktura”.
Det er vigtigt at leegge meerke til feltet ”Opdatering”.

Safremt feltet "Opdatering” er markeret, registrerer systemet, at der er opdateret en
faktura. Ordrerne vil blive markeret som faktureret, fakturaen vil fa tildelt et fakturanummer
ud fra fakturanummerserien, og den vil blive bogfart pa kunden, vareomsaetning, moms
m.v. og eventuelle efterfalgende aendringer vil kun kunne foretages ved at lave en
kreditnota.

Fakturanummerserien seettes op i samarbejde med Prolnfo’s konsulent i forbindelse med
opstart af systemet.
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Markeres feltet "Opdatering” ikke, udskrives en Proformafaktura uden nummer og
efterfglgende kan man sa evt. tilrette ordren mht. antal, priser, adresse, kontaktperson,
EAN-nummer eller lignende og derefter genudskrive enten som Proformafaktura eller som
Faktura (dvs. med opdatering), nar man er sikker pa, at der ikke kommer flere aendringer.

Under ”Girokort” vil feltet veere udfyldt med oplysningen fra den debitorparameter, som
ogsa benyttes som forslag, nar en ny kunde oprettes, f.eks. OCR-linje. Safremt man har
flere forskellige opseetninger, kan man veelge "Alle” eller opdatere af flere gange.

Derudover er det vigtig at veelge det rigtige layout, idet der kan vaelges mellem Almindeligt
layout, Ugelayout, Fglgeseddellayout og Summeret Layout.

Almindeligt layout fremkommer, safremt man ikke markerer nogen af de andre
muligheder, og udskriften vil vise hver enkelt ordre med tilhgrende varelinier, listet under
hinanden.

Ugelayout viser summeret pr. uge i kolonner for mandag, tirsdag osv. hvor mange stk. af
hver enkelt vare, der er leveret. Det er det oftest benyttede layout — se eksempel senere i
vejledningen.

Falgeseddellayout viser kun én linie med belgb m.v. pr. ordre — og specificerer saledes
ikke hvilke varer der er leveret.

Og endelig viser Summeret layout en summeret linie pr. vare, dvs. ingen specifikation pr.
ordre, dato eller lignende.

Pa brugeren gemmes det senest benyttede layout, og nar man abner billedet vil dette blive
foreslaet. Safremt man aendrer markeringen vil den nye markering blive foreslaet neeste
gang — dog kun safremt man har kart faktureringen igennem.

Nederst i kolonnen med de forskellige layout muligheder er der to dato-felter:
”Fakturadato” og ”Levering til og med”.

| begge felter foreslaes dags dato, idet man ofte fakturerer "i dag” for alt hvad der er
leveret "til og med i dag”.

Fakturadato har betydning for flere ting, idet det er den dato der star pa fakturaen, den
dato der bruges til beregning af forfaldsdato ud fra betalingsbetingelsen, samt den dato
fakturaen vil blive bogfart. Husk derfor at veelge den rigtige dato — specielt af hensyn til
afleeggelse af regnskab og opgarelse af moms. Oftest faktureres f.eks. manedsfakturaer
pr. den sidste dato i maneden, for at fA omsaetningen placeret i den rigtige maned.

Begge felter kan naturligvis redigeres — veer dog opmaerksom p4, at safremt man aendrer
"Fakturadato”, vil systemet automatisk foresla at "Levering til og med” bliver aendret til
samme dato, sa i tilfeelde af, at man gnsker forskellige datoer — skal de begge sndres
manuelt.
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Herefter vaelges knappen Udveelg:

il
Vizelg forespergsel Anu'&ndt forespergsel j Rediger... Pl
Opbygning
2| Tabeller il
e Debitorsr
oz Ordre j

Afgraensninger ISortering |

aktureringsfrelkvens Ugentligt
Ordre Girokort pa salasfaktura OCRdinje
Ordre Ordre

Crdre Fakturakonta

Ordre Pulje

Ordre Leveringsdato LJ1110-2014
Crdre Status .. Lewerst
Crdre Debitorgruppe

Crdrelinjer Spasmet Mej

" o

Udskriv afgrasnsninger [~

nosi | [ 0K | annuer |

Vaer opmaerksom pd IKKE, at komme til at trykke pa udvaelg knappen to gange i treek, da
det giver en fejlagtig udveelgelse, og det kan veere sveert bagefter at finde ud af hvad der
reelt blev faktureret. Hvis man komme til at trykke pa udveelg to gange, skal man blot
annullere, og starte forfra igen.

Som det ses ovenfor seettes afgraensningen til ”..leveringsdato” for at udveelge ordrer med
leveringsdato til og med en dato.

Datoen i feltet ”Leveringsdato til og med” benyttes til at foresla slutdatoen i intervallet af
leveringsdatoer i forespgrgslen: "Anvendt forespgrgsel”.

Safremt man gnsker at afgraense yderligere — f.eks. pa en bestemt kunde — redigeres
forslaget far der tastes OK — ellers veelges knappen OK eller der tastes Alt+O, hvorefter
man kommer tilbage til det farste skaermbillede, men nu vises de ordrer, der vil blive
faktureret.

Her blev udvalgt 6 ordrer hvoraf 4 er til kunden ved navn Kiosken. For at bladre til de
resterende ordrer kan bjeelken til hgjre benyttes.
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S Bogfsring af faktura

Parametre | Diverse |

E=rm | Udskriisitericr N
Antal IAJt - Udskriv | ghende -
Opdatering [ Udskrivning af faktura W
Vaslg senere [ Udshriv returfragtseddel [~
Uk ey [~
Antal liﬁ Udskriv forsendelsesetiketter [
w Layout - hvis ilkke valgt pa kunde
Ugelayout v

Girokort IOC Rdinje - l

Felgeseddellayout [~
Summeret layout [

Falduradato (11-10-2014 E
Leveringsdato til og med |11-10-2014 E

~=1ol ]

Amanger |
Totaler |
Betalingsplan |
Printeropsagtning >|
Forsendelser |

Oversigt Dpsa!ning' Linjer I Linjedetaljerl Dl'dl'efl

Opdatering Ordre | Navn Valuta =
¥ [ Faktura 101596 | Webgasst i
v | Faktura 10168 | Kiosken dhde
W | Faktura 10165 | Kiosken dhde

v | Faktura 10170 | Kiosken dhde b
v | Faktura 10265 | Kiosken dkke

. | Fakdura 1076R | Aars Camnina ke _DILI

Safremt man gnsker at se hvor mange fakturaer, systemet vil danne, kan man benytte

knappen ”Arranger”.

Herefter vil billedet se saledes ud. Bemeerk at det ikke leengere er muligt at benytte

knappen Arranger.

i
Parametre | Diverse | Uzl
| Udskav [Lobende =] Totaler
Opdatering [~ Udskrivring of faktura [ Betzlingsplar
Vaslg senere [ Udskriv returfragtseddel [~ Printeropsastning +
Udskriv efterkrav [~ Forsendelser
Al 3 Udskriv forser [
{ Girokort | Layout - hvis ikke valgt pa kunds
Giokort [0CRdine = Ugelayout ¥
Falgeseddellayout [
Summerst layout [
Fekiuradato [11-102074 73]
Levenngsdato tl og med [11-10.2014 7]
Oversigt |0psamng| Linjer | Linjedaaljerl Ordrerl
Opdatering Ordre | Navn Valuta ;l
¥ [y Fakiura 10196 | Webgaest dkk
v | Fakdura 10265 | Kiosken didk
" | Faldura 10266 | Aars Camping dick
4 o
3
OK Annuller |

Herved har systemet samlet de ordrer, som vil blive samlet pa samme faktura, idet man

oftest har sat systemet op til at samfakturere, hvor det er muligt.

Hvis f.eks. der findes ordrer til samme kunde, men hvor eksempelvis betalingsbetingelse,
kontaktperson, EAN-nummer eller slutrabat ikke er samstemmende, vil systemet danne
flere fakturaer til samme kunde. Ved at benytte knappen Arranger, kan man saledes na at
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tilrette disse oplysninger, hvis de fejlagtigt ikke er samstemmende.

Safremt man har seerlige gnsker mht. opsaetning af samfakturering (samleopdatering)
henvises til seerlig vejledning herom.

Knappen “Totaler” kan efterfalgende benyttes til at se total-belgbene pa den pageeldende
faktura. Hvis man trykker pa knappen "totaler” uden farst at have benyttet knappen

Arranger, vil man blive spurgt om ordrerne skal arrangeres inden totalerne skal vises —
hvis man svarer nej hertil vises kun totalen, for den ene ordre, man har markeret.

Veer opmaerksom pa Printeropsaetningen, specielt safremt det er fgrste gang dette
menupunkt benyttes. Nar man har valgt printeropsaetning, vil denne blive gemt til naeste
gang, man skal udskrive.

Man kan veelge at fa dannet fakturaer direkte til printeren eller man kan gnske at se
fakturaerne pa skaermen.

Safremt man veelger at de skal dannes til skeerm, vil hver faktura blive dannet som et
billede, hvor man efterfalgende kan klikke pa printer-ikonet og veelge printer, men da dette
skal gentages for hver enkelt faktura for sig, er det en langsommelig proces.

Til sidst veelges knappen OK eller der tastes Alt+O for at godkende, hvorefter print bliver
dannet, jfr. printeropsaetning.

ES Faktura - Rapport

Anita's bagerbix
Gl. Stationsvej 7-9
8900 Randers

Kiosken
Hansensgade 34
5500 Middelfart

P. Oken

EAN-nummer ................. 1 2222200002777
Proforma faktura
Ordre Deres ref. Deres konto Dato Side
3613 4 31/3-06 1
Vare Tekst Salgs pris han Tir  Ors Tor Fre Lsr  Ssn  Antal Incl. mome
Uge: 13
1001 Alm. rundstyklcer 4,00 10 10 10 5 g 43 172,00
1002 Birkes 4,50 5 20 20 20 15 80 360,00
1008 Handveedcere 4,00 5 15 15 25 30 90 360,00

892,00
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Moms 25%
148,40

Forfald .....: 31-3-06

Total
HY2,00 dKK

Ordresaldo
13,60
Betaling ...:

Ved betaling via bank indtast venligst nedenstaende cifre.
>71< 000000040000002+12345678<

Ovenfor vises en enkelt Proformafaktura (top og bund), dvs. udskrift uden opdatering. Ved
udskrift af den samme faktura med opdatering vil teksten Proformafaktura vil blive erstattet
af teksten Faktura efterfulgt af et nummer.

Udskriften vedrgrer kunde 4 Kiosken og der er valgt ugelayout ved fakturering.

Endvidere er der forskellige muligheder for opsaetning af selve udskriften. Ovenstaende
eksempel er f.eks. sat op til at blive skrevet ud pa blank A4 papir.

Vi anbefaler at opseetning foretages i samarbejde med Prolnfo’s konsulenter i forbindelse
med opstart.

Udskrift af en enkelt faktura

Udskrift af en enkelt faktura kan ske under fanen Dagligt menupunktet Ordre. Marker den
ordre, der skal udskrives faktura for. Herefter vaelges knappen Opdatering eller man kan
taste ALT+D og efterfaglgende veelge Faktura. Den markerede ordre vil automatisk veere
udvalgt.

e
Parametre | Divelsel Udvaelg
Parnse- M C=mrm _ o |

Artal |M—;[ Uity m Totaler
Opdatering [~ Send eFaktura 7 Betalingsplan
Vaslg seners u LUdskriv returfragtseddel r Prirteropsastning #
Udskriv efterirav ™ Forsendelser
Artal | 1 Udskr forser kcetter [~
m Layout - hvis ikke valgt pa kunde
Girokort | OCRAinje 'l Ugelayout v’
Falgeseddellayout [~
Summeret layout [~
Fakturadato W E
Leverngsdato til og med E
Oversigt |Dpsaa.r1|ng| Linjer I LlruedataIJer' Drdrer'
| | COpdatering | Drdrel Navn | Valuta | :I
[ Faktum | 10265 | Kiosken [ak |
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Her geelder de samme opseetninger og metoder som under masseudskrivning.

Redigering
Det er muligt at redigere antallet af varer, safremt man ikke gnsker alle varer/varelinier
medtaget.

Brug feltet Antal under fanebladet Parametre til at angive de maengder, der skal
opdateres. Under fanebladet Linjer kan du se en oversigt over valgte maengder. Afhaengigt
af hvad, der gnskes opdateret, kan fglgende indstillinger veelges:

Alt for at veelge alle linier, uanset om de er registreret som leveret, fglgeseddelopdateret
eller bare i ordre. Denne indstilling er den oftest brugte.

Lever nu for at veelge alle maengder, der er angivet i feltet Lever nu pa salgsordrelinjerne.
Brug denne indstilling til at lave en delvis fakturering.

Falgeseddel for at veelge de maengder, der har veeret medtaget pa falgesedler med
opdatering.

Du kan manuelt redigere meengderne pa ordrelinjerne.

Fakturadatoen kan aendres under fanebladet Opsaetning. Fakturadatoen seettes til den
ovenfor valgte.

Formularbemeerkninger

Under Debitor/Opseetning/Formularer/Formularbemaerkninger kan man skrive den tekst
man gnsker der skal fremga ved fremsendelse af faktura.
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