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Ordrer 
 
På Menuen Dagligt findes menupunkterne Ordrekladde og Ordre. Disse menupunkter 
benyttes til at oprette, vedligeholde og forespørge på henholdsvis faste ordrer 
(Ordrekladden) og almindelige ordrer dvs. ordrer til fakturering. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Skærmbilledet og måden man opretter en ordrekladde og en ordre på er næsten identisk, 
men de faste ordrer / ordrekladderne er kun beregnet til at kopiere eller overføre fra, for de 
enkelte ugedage (de kan ikke leveres, følgeseddelopdateres eller faktureres), hvorimod 
almindelige ordrer dækker reelle leverancer, hvor der kan følgeseddelopdateres og 
faktureres. 

 
Kopiering eller overførsel af Faste ordrer sker i menupunktet ”Overførsel af ordrer fra 
ordrekladde” på menuen Dagligt - se herom senere i denne vejledning. 

 
Der er 2 forskellige versioner af ordrebilledet – Simpel eller Avanceret - og der skiftes 
mellem disse vha. henholdsvis knappen Simpel på det avancerede billede og knappen 
Avanceret på det simple billede. 

 
Oftest benyttes det avancerede billede, idet det her er muligt at se oplysninger om flere 
ordrer på samme tid (oversigtsbillede) og alle felter er til rådighed, hvorimod den simple 
version kun viser én ordre ad gangen – og kun med meget begrænsede oplysninger. 

 
I denne vejledning vises skærmbilleder fra den avancerede version. 



Vejledning til PRO2TAL Bager/Online 
version 3.0 

Ordrer 

17-11-2014 Side 2 af 8 

 

 

 

Billedet vil altid være delt i to på tværs af skærmen, således at den øverste del viser 
oplysninger om ordren/kunden – kaldet ordrehovedet - og den nederste del viser 
oplysninger om tilknyttede varelinier – kaldet ordrelinier. 

 
Det er muligt at søge på kundens nummer, navn eller en ønsket leveringsdato – ved at 
indtaste disse oplysninger allerøverst under søgekriterier. For at få vist alle ordrer igen 
benyttes knappen ”Nulstil søgekriterier”. 

 
Ordrekladden 

 

 
 
Skærmbilledet ovenfor viser ordrekladden afgrænset for kunde 4. 

 
Ordrekladder er som nævnt faste ordrer, som man kan kopiere fra – også kaldet ”at 
overføre til ordre” – dvs. der er tale om forventede leverancer til f.eks. hver søndag. 

 
Bemærk at feltet Overførselsdato på ordre nr. 294 er blankt, at der er markering for 
søndag samt at leveringsdato er blank. Disse oplysninger fremgår af den markerede linie. 
Ordren er således oprettet til at dække levering hver søndag, og den er endnu ikke 
overført (kopieret) til en reel ordre. Nederst ses de 3 ordrelinier som vedrører denne faste 
ordre. 

 
Ved oprettelse af ordrer under menupunktet faste ordrer, vil feltet ”Fast Ordre” på fanen 
”Faste Ordrer” automatisk blive markeret. 
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Ordre 
 
 

 
 

Dette skærmbillede viser almindelige ordrer afgrænset for kunde 4. 
 
Almindelige ordrer dækker som nævnt reelle leverancer, hvor der kan følgeseddel- 
opdateres og faktureres – dvs. der er tale om en reel leverance til f.eks. en bestemt 
søndag. 

 
Bemærk at feltet Overførselsdato på ordre nr. 3596 er markeret til 12.02.2006, at der er 
markering for søndag samt at leveringsdato også er sat til 12.02.2006. Disse oplysninger 
fremgår af den markerede linie, og viser, at der er tale om en ordre overført fra en 
ordrekladde markeret til søndag og kopieret til levering den 12.02.2006. Nederst ses de 3 
ordrelinier, som vedrører ordren. 

 
Se yderligere beskrivelse af de forskellige funktioner under afsnittet om ”Overførsel af 
ordrer fra ordrekladde” i denne vejledning. 

 
Læg endvidere mærke til ordre 3593 umiddelbart over den markerede linie. Her er feltet 
Overførselsdato blank, der er ingen markeringer for ugedage, og leveringsdato er sat til 
17.02.2006. Denne ordre er oprettet direkte under menupunktet Ordre. 

 
Ved oprettelse af ordrer under menupunktet Ordre, vil feltet ”Fast Ordre” på fanen ”Faste 
Ordrer” ikke blive markeret. 
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Oprettelse af ordrer 
 
Tryk Ctrl+N eller klik på ikonet for at oprette en ny ordre. 

 
 

 
 

Herved fremkommer et billede, hvor det er muligt at taste kundens nummer eller vælge 
kunden fra den viste ”drop-down”-liste (ses ikke nedenfor). Efter valg af kunde 4 vises 
følgende billed: 

 

 
 
 
Det er nu vigtigt, at vælge hvilken leveringsdato der skal benyttes. Såfremt man opretter 
en fast ordre i menupunktet Ordrekladde skal leveringsdatoen blankes – idet der jo ikke er 
tale om en ordre til levering en bestemt dato, hvorimod der altid skal vælges en dato, 
såfremt der oprettes en reel ordre under menupunktet Ordre. 
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Der vil blive foreslået en leveringsdato, som er beregnet ud fra en fast parameter. Man kan 
vælge at datoen skal foreslå dags dato + eller – et antal dage. Hvis man f.eks. typisk 
opretter ordrer til levering i morgen, sættes parameteren til ”+ 1 dag”. Datoen kan dog altid 
tastes i feltet eller vælges ved at klikke på den lille kalender til højre for feltet. 

 
Det er ligeledes muligt at vælge kontaktperson – benyttes ofte i forbindelse med ordrer til 
offentlige kunder, idet EAN-nummer er tilknyttet kontaktpersoner - samt evt. fradrag ved 
returvarer, og endelig pulje, som ofte benyttes, hvis man ønsker kreditnotaer adskilt fra 
fakturaer. Disse oplysninger kan ændres efter oprettelse og gennemgåes ikke nærmere 
her. 

 
For at oprette ordren klikkes med musen på knappen ”OK” eller der tastes Alt+O. 

 
Herved oprettes ordrehovedet, og cursoren står klar til at den første varelinie kan 
indtastes. 

 
Såfremt der er tale om en fast ordre (Ordrekladde) er det vigtigt at markere den eller de 
ugedage, som ordren skal dække. Disse markeringer kan sættes med musen, og det kan 
ske før eller efter indtastning af ordrelinier. 

 
Ordrelinierne oprettes nemmest ved at taste varenummer eller søgenavn i varenummer- 
feltet, trykke på ”enter” eller ”tab-tast” for at komme til antals-feltet og derefter taste antal. 
Umiddelbart derefter benyttes ”pil-ned”-tasten for at oprette en ny linie. Ikon til ”ny” eller 
Ctrl+N kan naturligvis også benyttes for at oprette nye linier. 

 
Det er muligt at tilføje eller ændre på varenavn/tekst, til udskrift på følgeseddel/faktura, 
ved at benytte fanen Generelt på ordrelinierne og taste i feltet Tekst. Der er plads til en 
næsten uanet mængde tekst (1000 tegn) – idet feltet vil ”udvide sig”, såfremt man skriver 
flere linier, end der kan vises på skærmen. 

 
Såfremt man ikke kan huske varenummeret, er det muligt at klikke på den knækkede pil, 
for at få vist en ”drop-down”-liste med hele varekartoteket, eller man kan f.eks. skrive de 
cifre eller tegn af varenummeret, man kan huske, efterfulgt af ”*”, hvorved ”drop-down”-
listen afgrænses til de varer, der starter med disse cifre eller tegn. 

 
Hvis f.eks. alle varer i varegruppe 10 rundstykker starter med 10 skriver man 10* i 
varenummerfeltet, og der fremkommer automatisk en ”drop-down”-liste med alle varer i 
varegruppe 10. Se eksempel nedenfor. 
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For yderligere søgemuligheder henvises til Minivejledningen, hvor andre afgrænsnings- 
muligheder i søgefunktionen er beskrevet. 

 
Efter indtastning af alle ordrelinier er ordren oprettet og den næste ordre kan indtastes. 

 
 
Du kan skifte mellem ordrehovedet og ordrelinier ved at trykke på Ctrl+PgDn eller 
Ctrl+PgUp. 
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Overførsel af ordrer fra ordrekladde. 
 
Menupunktet ”Overførsel af ordrer fra ordrekladde” på menuen Dagligt er beregnet til hver 
dag at danne ordrer ud fra de faste ordrer/ordrekladderne. 

 
Når man åbner billedet, vil der være en markering ud for ”næste dag” og datoen vil være 
foreslået. Det vil herefter være muligt at markere flere dage/datoer, men vær opmærksom 
på, at det er meget vigtigt at overførslerne sker i kronologisk orden, og at det kun kan ske 
indenfor det samme ugenr. 

 
Ved overførslen vil både den faste ordre, samt den ordre der bliver dannet, blive markeret 
med den aktuelle dato i feltet Overførselsdato. Herved er det muligt at se på den faste 
ordre, at den er overført, samt på den overførte ordre, at den kommer fra en fast ordre. 

 

 

 
 

 

Det er endvidere muligt at vælge en ordre- og varesammenlægning. Under ordresammen- 
lægning kan man vælge ”Kun faste ordrer” - dvs. alle faste ordrer til samme kunde og i 
øvrigt med samme parametre sammenlægges - eller ”Alle ordrer” hvilket betyder at de 
faste ordrer lægges sammen med en eventuel allerede eksisterende ordre til samme 
kunde (og med samme parametre) til samme dato (Overførselsdatoen vil stadig blive sat). 

 
Ved valg af varesammenlægning vil eventuelle ens ordrelinier på samme ordre blive 
sammenlagt – dvs. samme vare samme pris osv. 
Efter overførsel af ordrer er det naturligvis muligt at ændre fjerne eller tilføje linier på de 
oprettede ordrer. Såfremt en kunde ønsker sin faste ordre ændret for f.eks. en bestemt 
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søndag, findes ordren ved at indtaste kundenr. og/eller dato under søgekriterier, hvorefter 
ordrelinier kan tilføjes eller slettes - eller antal kan ændres på den enkelte ordrelinie. 

 
Såfremt der er bestillinger fra kunder, hvor indtastning sker ud fra oplysninger modtaget fra 
telefonsvarer eller fax, kan disse ordrer oprettes under menupunktet ”Hurtig indtastning af 
salgsordre”. Se særskilt vejledning herom. 

 
Herefter kan følgesedler udskrives til den pågældende dag, og såfremt man har modulet 
vedr. produktionslister og pakkelister kan disse udskrives. Beskrivelse heraf indgår ikke i 
denne vejledning. 
 
Oprydning i ordrer  
Det er en god idé jævnligt at gennemgå systemet for åbne ordrer, dels for at sikre at alt 
bliver udfaktureret og dels for eventuelt at slette gamle fakturerede ordrer, hvis systemet 
begynder at blive langsomt.  
 
Slet 0-linjer: 
I menuen Daglige/Slet 0-linjer er der mulighed for at slette linjer med 0 i antal i et givent 
interval. Ordren vil stå til åben ordre selv om linjerne med antal er faktureret, hvis der er 
enkelte linier med 0 i antal. Disse kan med fordel slettes via punktet Slet 0-linier, hvorved 
status automatisk ændres til Faktureret hvis resterende linier er faktureret.  
 
Herefter bør resterende åbne ordrer gennemgåes med henblik på fakturering eller sletning.  
 
Slet fakturerede ordre: 
I menuen Debitorer/Periodisk/Slet fakturerede ordre er det muligt at søge fakturerede 
ordrer ud til sletning, hvis ordren er faktureret før eller på en given fakturadato.  
 
Det anbefales at slette i mindre intervaller – f.eks. for et kvartal eller et halvt år ad gangen 
og desuden at gemme ordrerne for det seneste regnskabsår/kalenderår.  
 


