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Ordrer

Pa Menuen Dagligt findes menupunkterne Ordrekladde og Ordre. Disse menupunkter
benyttes til at oprette, vedligeholde og forésparge pa henholdsvis faste ordrer
(Ordrekladden) og almindelige ordrer dvs. ordrer til fakt

[ Hovedmenu - Anita's bagerbix (tsF) o =] |

Dagligt
Bhkonomi

e ES] Ordreldadde
Debitor #@| Overforselaf ordrer fra ordrekladde
Kreditor =

£ Hurtig indtastning af salgsordre
#@| Produktionsliste
e E— # Pakkeliste Kunde/Vare
_Vefledninger E Pakkeliste Vare/Kunde

| Pakkeliste

&| Folgeseddel

E Omszetning

£ Finanskladde

| Bekreaftelse
(L7 Faktura

#@| Slet O-injer

#@| Opfriskning efter programaendringer

Lager
Basis

Skeermbilledet og maden man opretter en ordrekladde og en ordre pa er naesten identisk,
men de faste ordrer / ordrekladderne er kun beregnet til at kopiere eller overfare fra, for de
enkelte ugedage (de kan ikke leveres, falgeseddelopdateres eller faktureres), hvorimod
almindelige ordrer daekker reelle leverancer, hvor der kan fglgeseddelopdateres og
faktureres.

Kopiering eller overfarsel af Faste ordrer sker i menupunktet "Overfarsel af ordrer fra
ordrekladde” pa 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 pa det avancerede billede og knappen
Avanceret pa det simple billede.

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

| denne vejledning vises skeermbilleder fra den avancerede version.
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Billedet vil altid veere delt i to pa tveers af skeermen, saledes at den gverste del viser
oplysninger om ordren/kunden — kaldet ordrehovedet - og den nederste del viser
oplysninger om tilknyttede varelinier — kaldet ordrelinier.

Det er muligt at sege pa kundens nummer, navn eller en gnsket leveringsdato — ved at
indtaste disse oplysninger alleraverst under sggekriterier. For at fa vist alle ordrer igen
benyttes knappen "Nulstil sggekriterier”.

Ordrekladden

= Ordre 294 , Mavn Kiosken , Varenavn Alm. rundstykker

Sagekritener .
Debitorkonto | 4% Nam | Leveringsdato| =)
Ovetsigl | Faste Ordrer | Generelt | Opsaeining | Adresse | Leveiing  PrisfRabat | Opdateringer | Diverse | Dimension Simpal
| Ordre| Debitokonto Qidietype Statuz Valta  Overfer.. b T C0 T F L £ Leverings.. MNawn
[» 4| Kladde Abenoie R HEEEEEST Kiosken
2335 4 Kladde Aben aidie dkk ns02-2008 |[]/01|64 |01 |01 |C| Kinsken
| 24025 4 Kladde Ehen cidie dkk moz2008 |0 00O OO Kiasken Ee
| 2403 | 4| Kladde Aben cidie dik 07-02:2006 I o o Kinsken |
| 2679 | 4 Kladde Aben oidie dkk 022008 (O1)000O 00|01 Kiasken |
|
|£ >
[
Linier | Gensrslt | Opsastring | Artsl | Pris/Piabat || Diverss | Dimension Dpsatning  *
Warenumer Antal| Enhed | Lever kun Lever... bopriz Rabat Pt Metiobelob  Tekst
| » 10Mm H 10,00 stk | | 00:00:00 400 40,00 Al rundstykker
| 1002 15,00 stk 000000 450 B7.50 Birkes :
| 1003 30,00 stk 00:00:00 400 120,00 Handvesikere
| | | | | | r—
Belob 227,50
Unee| 3]
Antal 55,00
< I »

Skaermbilledet ovenfor viser ordrekladden afgraenset for kunde 4.

Ordrekladder er som neevnt faste ordrer, som man kan kopiere fra — ogsa kaldet "at
overfare til ordre” — dvs. der er tale om forventede leverancer til f.eks. hver sgndag.

Bemeerk at feltet Overfarselsdato pa ordre nr. 294 er blankt, at der er markering for
sgndag samt at leveringsdato er blank. Disse oplysninger fremgar af den markerede linie.
Ordren er saledes oprettet til at deekke levering hver sgndag, og den er endnu ikke
overfgrt (kopieret) til en reel ordre. Nederst ses de 3 ordrelinier som vedrgrer denne faste
ordre.

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

Ordrer
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E= Ordre 3596 , Navn Kiosken , Varenavn Alm. rundstykker

Sogekiiterier
Debitorkonto| 4 Ql Na\-'n| | Leveringsdata |E| [ Mulstil segekriterier
Dwersigt | Faste Ordrer || Generelt || Opszetning || Adresse | Levering || Pris/Rabat | Opdateringer ii-ij.i-verse II-[SlasEu Simpel
Ordre Debitorkonto . Ordretype Status Waluta Ovwerfar... S Lewverings..  Mawn Kladde
e 4 Qe Bbenore |tk 03022006 | O1|0)] 08022006 | Kiosken Gpdsterng >
3548 | |[]| n3-0z-2008 | Kiasken

4| Ordre | Aben ordre dkk 03022008 ||| :
IFa Opzaetning  »

4| Orcre | Aben ardre | dkk
4| Ordre | Aben ordre

=]

7022006 | Kinsken
06 | Kioske

Funktioner  »

Forespargsler »

ol N

Samh. aft.  »
| )
[
Liner | Generelt EEIDpsaetning E.Antal_i! Pris/Rabat | Diverse | Dimension | Opsastning  *
Warenurmmer Antal | Enhed Lever kun Lewver... Aepris Rabat Pct Mettobelab  Tekst Funktionsr ¥
: 10,00 stk 00:00:00 4.00 40,00 Alm, rundstykker Forespargsler »
15,00/ stk | |00:00:00 | 450/ | | E7.50 Bitkes .
1 1 1 - - - - — Kalkulation »
30,00 stk | | 00:00:00 | 4,00/ | | 120,00 Handveerkere
ket it | 8 adiviedobiceci ikoect | st et il Tom—
Belab 227 .50
Antal 55,00
L3 2]

Dette skaermbillede viser almindelige ordrer afgraenset for kunde 4.

Almindelige ordrer deekker som naevnt reelle leverancer, hvor der kan falgeseddel-
opdateres og faktureres — dvs. der er tale om en reel leverance til f.eks. en bestemt
segndag.

Bemeerk at feltet Overfarselsdato pa ordre nr. 3596 er markeret til 12.02.2006, at der er
markering for sandag samt at leveringsdato ogsa er sat til 12.02.2006. Disse oplysninger
fremgar af den markerede linie, og viser, at der er tale om en ordre overfgrt fra en
ordrekladde markeret til sondag og kopieret til levering den 12.02.2006. Nederst ses de 3
ordrelinier, som vedrgrer ordren.

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

Leeg endvidere meerke til ordre 3593 umiddelbart over den markerede linie. Her er feltet
Overfgrselsdato 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” pa fanen "Faste
Ordrer” ikke blive markeret.

Ordrer
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Oprettelse af ordrer

Tryk Ctrl+N eller klik pa ikonet for at oprette en ny ordre.

~H &

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

= Opret salgsordre

Funde

Engangzkunde
Debitorkonto | (=% | | Fiozken

Leveringsdato | 17-02-2006 E

K.ontaktperson | F. Olzen

Leveringzadresze |Hanzensgade 34
B500 Middelfart

Fakturakonto | 4 | | Kiogken

Linjerabat % | Fradrag ved returvarer |:|

laenerelt

Ordre | 3505| ||:|,E|,E v | Valuta | dkk

Referencer

Debitarrek vizition | Heferencel

| evernngzadresze

= Adminiztration

i odtager % | Ordreoprindelze
Pulje Salgzansvarlig

Sprog |da +*

k. ] [ Annuiller

Det er nu vigtigt, at veelge hvilken leveringsdato der skal benyttes. Safremt 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 vaelges en dato,
safremt der oprettes en reel ordre under menupunktet Ordre.

Ordrer
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Der vil blive foreslaet en leveringsdato, som er beregnet ud fra en fast parameter. Man kan
veelge at datoen skal foresla dags dato + eller — et antal dage. Hvis man f.eks. typisk
opretter ordrer til levering i morgen, saettes parameteren til ’+ 1 dag”. Datoen kan dog altid
tastes i feltet eller veelges ved at klikke pa den lille kalender til hgjre for feltet.

Det er ligeledes muligt at veelge 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 gnsker kreditnotaer adskilt fra
fakturaer. Disse oplysninger kan aendres efter oprettelse og gennemgaes ikke naermere
her.

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

Herved oprettes ordrehovedet, og cursoren star klar til at den farste varelinie kan
indtastes.

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

Ordrelinierne oprettes nemmest ved at taste varenummer eller sggenavn i varenummer-
feltet, trykke pa “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 ogsa benyttes for at oprette nye linier.

Det er muligt at tilfgje eller @@ndre pa varenavn/tekst, til udskrift pa falgeseddel/faktura,
ved at benytte fanen Generelt pa ordrelinierne og taste i feltet Tekst. Der er plads til en
naesten uanet maengde tekst (1000 tegn) — idet feltet vil “udvide sig”, safremt man skriver
flere linier, end der kan vises pa skeermen.

Safremt man ikke kan huske varenummeret, er det muligt at klikke pa den knaekkede pil,
for at fa 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 afgreenses 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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B Ordre 3607 , Navn Kiosken , Varenavn Alm. rundstykder

W arehummer
1001

Warenavn aregruppe Segenavn

| Birkes Birkes

Dimensions...

PLU

| Héndvzstkers 10 Héndvaerkers

E

Segekiiterier
Debitorkonto| Q| Navnl | Leveringsdat0| |E| [ Mulstil segekriterier ]
Owersigt | Fazte Ordrer || Generelt || Opzaetning || Adrezze || Levering || Friz/F abat || Opdateringer || Diverze || Dimensi0n| Simpel
Ordre Debitorkonto . Ordretype Status Yaluta Owerfar... ki T L T F L £ Leveings.. Mavn A Kladde
3402 4| Drdre |Absnodie | dkk 07-03-2005 |[]\[1/[1|[| 1| 1| (]| 03-09-2005 | Kiosken
3545 4! Ordre | Aben ordre dkk 09-02-2008 'DD:DDD:D 02-02-2006 | Kiosken
3548 4| Drdre |Abenordre | dkk nz022006 |O/0/0/ MO0 O] 0902:2006 | Kiosken e
3593 4| Ordre | Aben ordre | dkk O0OO0O0O0O0Ol7oz2zme | Kisken
3596 4| Ordre | Aben ordre | dkk. 12022006 ||| OO 1202-2006 | Kiosken =
b 3607 4| Ordre |Bbenodie | dkk O0O00 00O/ 17022008 | Kiosken =
| - v
< | =
Linjer | Generelt | Opsestning || Antal || Pris/Rabat | Diverse | Dimension | Opsztning  »
Waren, - Antal Enhed Lewver kun Lever... Bepris Rabat Pet Mettobelab  Tekst

Forespergsler »
Kalkulation »

Lager 3

Eelab
Linjer

Antal

WL

For yderligere segemuligheder henvises til Minivejledningen, hvor andre afgraensnings-
muligheder i sggefunktionen er beskrevet.

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

Du kan skifte mellem ordrehovedet og ordrelinier ved at trykke pa Ctrl+PgDn eller

Ctrl+PgUp.
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Overforsel af ordrer fra ordrekladde.

Menupunktet "Overfarsel af ordrer fra ordrekladde” pa menuen Dagligt er beregnet til hver
dag at danne ordrer ud fra de faste ordrer/ordrekladderne.

Nar man abner billedet, vil der vaere en markering ud for "neeste dag” og datoen vil veere
foreslaet. Det vil herefter vaere muligt at markere flere dage/datoer, men vaer opmaerksom
pa, at det er meget vigtigt at overfarslerne sker i kronologisk orden, og at det kun kan ske
indenfor det samme ugenr.

Ved overfarslen vil bade den faste ordre, samt den ordre der bliver dannet, blive markeret

med den aktuelle dato i feltet Overfarselsdato. Herved er det muligt at se pa den faste
ordre, at den er overfgrt, samt pa den overfgrte ordre, at den kommer fra en fast ordre.

E= Overforsel af ordrer fra ordrekladde

Generelt | Eatch

Dag Leveringzdato
Mandag[] Data E

Tisdag[] Dato E
Onzdag[] Dato E
Torzdag[]  Dato E|

Fredag[ ] Dato E
Lardag Dato E|
Sendag[ | Dato E

Diverse

Ordresammenlagning || ngen

Y arezammenlagning Ingen
K. fazte ardrer

Alle ardrer

K. ] [ Annuller

Det er endvidere muligt at veelge en ordre- og varesammenlaegning. Under ordresammen-
lzegning kan man veelge "Kun faste ordrer” - dvs. alle faste ordrer til samme kunde og i
gvrigt med samme parametre sammenlaegges - eller "Alle ordrer” hvilket betyder at de
faste ordrer laegges sammen med en eventuel allerede eksisterende ordre til samme
kunde (og med samme parametre) til samme dato (Overfgrselsdatoen vil stadig blive sat).

Ved valg af varesammenlaegning vil eventuelle ens ordrelinier p4 samme ordre blive
sammenlagt — dvs. samme vare samme pris 0Osv.

Efter overfarsel af ordrer er det naturligvis muligt at eendre fjerne eller tilfgje linier pa de
oprettede ordrer. Safremt en kunde gnsker sin faste ordre aendret for f.eks. en bestemt
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sendag, findes ordren ved at indtaste kundenr. og/eller dato under s@gekriterier, hvorefter
ordrelinier kan tilfgjes eller slettes - eller antal kan andres pa den enkelte ordrelinie.

Safremt 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 saerskilt vejledning herom.

Herefter kan fglgesedler udskrives til den pageeldende dag, og safremt man har modulet
vedr. produktionslister og pakkelister kan disse udskrives. Beskrivelse heraf indgar ikke i
denne vejledning.

Oprydning i ordrer

Det er en god idé jeevnligt at gennemga systemet for dbne 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 O-linjer:

| menuen Daglige/Slet 0-linjer er der mulighed for at slette linjer med 0 i antal i et givent
interval. Ordren vil sta til aben 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 aendres til Faktureret hvis resterende linier er faktureret.

Herefter bar resterende abne ordrer gennemgéaes med henblik pa fakturering eller sletning.
Slet fakturerede ordre:

I menuen Debitorer/Periodisk/Slet fakturerede ordre er det muligt at sege fakturerede
ordrer ud til sletning, hvis ordren er faktureret far eller pa en given fakturadato.

Det anbefales at slette i mindre intervaller — f.eks. for et kvartal eller et halvt ar ad gangen
og desuden at gemme ordrerne for det seneste regnskabsar/kalenderar.
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