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Velkommen som bruger af Mamut

De tre introduktionsmanualer "Indstillinger, rapporter og udvalg", "Kunde-,
salgsopfalgning og hjemmeside" og "@konomistyring, logistik og personale",
sigter mod at give dig en kort indfgring i programmet. Disse manualer kan du
downloade gratis pa Mamuts hjemmeside pa
http://www.mamut.dk/download.

Dokumentationen kan omtale tjenester og/eller funktioner, som ikke er
inkluderet i din Igsning. @nsker du yderligere information om dette, bedes du
tage kontakt. Du kan sende e-mail til info@mamut.dk eller ringe pa telefon 70
27 7178.

Det er vigtigt, at du leeser Mamut Brugeraftale igennem fgr eller under
installationen. Her vil du fa en oversigt over de kontraktsvilkar, der gaelder
mellem dig som kunde, og Mamut A/S som leverandgr. Mamut Brugeraftale
finder du sammen med programpakken og pa
http://www.mamut.com/dk/license/. Ved installation accepterer du vilkarene i
Mamut Brugeraftale.

| introduktionsbg@gerne far du hjaelp til at orientere dig om, hvordan systemet er
opbygget, sa du kan finde frem og tilpasse systemet til dine behov. Bggerne
giver ogsa en indfgring i de forskellige funktioners hovedelementer samt
beskrivelser af, hvordan du udfgrer de mest normale operationer.

@ En del funktioner er omtalt mere udfyldende i programmets hjlp (F1).

Udover introduktionsb@gerne producerer Mamut ogsa yderligere
brugerdokumentation, der opdateres kontinuerligt i henhold til ny og forbedret
funktionalitet i programmet. Den nyeste version af denne dokumentation
publiceres regelmaessigt pa vore hjemmesider, hvor du kan downloade den
omkostningsfrit. Ga til Download-siden pa vores hjemmesider for at downloade
dokumentation: http://www.mamut.com/dk/download/

Vi minder ogsd om vores supporthjemmeside www.mamut.dk/support. Her
finder du tusindvis af svar og Igsninger pa forskellige problemstillinger knyttet
til Mamut-systemerne. Du kan sgge efter det rigtige svar pa dine spgrgsmal 24
timer i dggnet.

Vi er overbeviste om, at din virksomhed vil fa stor nytte af det program, du har
modtaget.

Held og lykke mit Mamut Business Software!
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Q’ Funktionalitet omtalt i denne del kan vaere helt eller delvis tilgengelig i din
programversion. Du finder en detaljeret funktionsoversigt over de forskellige
produkter pa vores hjemmesider: www.mamut.dk/funktionalitet.

Finder du ikke svar pa det, du spekulerer pa i dette kapitel, kan du ga til kapitlet
Yderligere information, hvor du finder tips om, hvor du kan fa yderligere hjzalp. @nsker
du at bestille eller fa mere information om produkterne, kan du tage kontakt med
vores salgsafdeling pa sales@mamut.dk eller tIf. 80 39 00 02.
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Kontaktopfelgning

| modulet Kontaktopfglgning vedligeholder du oplysninger om dine kontakter.

Laeg meerke til, at kontaktopfglgning bestar af bade kunder, leverandgrer og eventuelt ogsa
partnere og private kontakter. En kontakt kan optraede bade som kunde og leverandgr pa
samme tid. Dette markeres i afkrydsningsfelterne pa kontaktbladet.

Kontakterne kan knyttes til kontaktpersoner. Registrering af kontaktpersoner vil ggre det
nemmere for dig at finde den person, du skal snakke med eller referere til i forskellige
situationer. Kontaktpersonmodulet kan abnes som et selvstaendigt modul ved at veelge Vis -
Kontakt og klikke Kontaktperson. Det er ogsa muligt at abne modulet ved at dobbeltklikke
pa en kontaktperson tilknyttet en kontakt.

Mamut Online Desktop giver dig webbaseret adgang til information og
24:7 funktionalitet fra Mamut Business Software samt tjenester, der er inkluderet
i Mamut One. | Kontakt kan du se og redigere kontakterne og
kontaktpersonerne, som allerede er registreret i Mamut Business Software.
Du kan desuden oprette nye, redigere og administrere alle oplysninger relateret til dine
kontakter.

g Bemazerk! For at fa adgang til Mamut Online Desktop skal du have en gyldig aftale pa

Mamut One.




P w N e

Nar du opretter en ny kontakt, skal du markere hvilken kategori, kontakten tilhgrer. Pa den
made kan en kontakt vaere bade kunde og leverandgr, uden at du behgver at registrere den
samme kontakt to gange. For at fa oversigt over enten kunder eller leverandgrer kan du
benytte udvalgsfunktionen til at skelne mellem kunder og leverandgrer. Du kan for
eksempel udskrive Kontaktliste fra rapportmodulet, og bruge udvalget til at veelge, om du
vil se henholdsvis kunder eller leverandgrer (eller begge dele).

Det er kun kontaktens navn, der er obligatorisk. Proceduren beskrevet herunder omhandler
en normal registrering af en ny kontakt. Du kan ogsa leese om forskellige felter til brug i
kontaktopfglgningen.

Veelg Vis - Kontakt - Kontaktopfglgning.
1 Klik pa Ny.
Skriv kontaktpersonens navn i det gverste felt.

Skriv kontaktpersonens adresse i adressefeltet.
-eller-
Klik pa knappen Adresse og skriv de forskellige dele af adressen i det vindue, som dbnes.

() Kontaktapfalgning
D@ -alid X 9|/

PC Konsulenterne

Adiesse | [ ]| Korsgads 10
-

DK - 8000 Arhus C

Besag 676 54 321
Levering
Andet 12345678

Hvis du vil registrere mere end en adresse pa samme kontakt, kan du klikke pa pilen til
venstre for adressefeltet. | vinduet, som derved abnes, kan du bade oprette nye adresser,
redigere/slette eksisterende adresser og vaelge mellem de forskellige registrerede adresser.

Skriv kontaktens Telefon- og Faxnumre. Klik pa pilen til venstre for nummerfelterne, hvis du
vil registrere mere end et nummer.

Skriv E-mailadresse.

Veelg en medarbejder fra din virksomhed under Vor ref.

Denne person vil vaere ansvarlig for at fglge op pa denne kontakt.

For at kunne vaelge en medarbejder i rullelisten, skal du f@rst registrere denne person i
Medarbejderregistret.

Marker rigtig kontaktkategori; Kunde, Leverandgr, Partner eller Privat.
o



Kontaktopfglgningsregisteret er todelt. | den gverste halvdel skriver du generel information
om kontakten og bestemmer hvilke kategorier, kontakten skal tilhgre. Ved hjalp af
kategorierne kan du skelne kontakterne fra hinanden, hvilket for eksempel kan vaere
relevant, nar du senere skal sende dem kundetilpasset materiale.

Den nederste del af kontaktbladet bestar af forskellige faneblade, hvor du registrerer andre
relevante oplysninger om kontakten, for eksempel kontaktpersoner, aktiviteter,
dokumenter, ordre og fakturering, tiloud, Debitor/Kreditor, indkeb, timer, produkt og
projekt. Lees mere om fanebladene herunder.

O Kantaktopfalgning \EI@
D@-@d X9 VH[le €+ o[98 A0 Ws2l-0-F-3 @

Dansk Teleradgivning

@sﬂ Brugerdefinerede felter E‘ Gruppe
D Henrik Aungsgade 8 Kunde 30000 - -
— 2200 Kebenhavn M
Post Leverandar
Partrer
Tellon  [=] 4570277178 - - -
Tellax  [=] 4570277173 & Notat
E-mail info@expiezz. com Status Kunde lz‘ 1270572009 11:17 Peter HNielsen 12.05.2009 10:22 Peter
Mielzen
Hovedkontor I:‘ Branche Te\ekommuniklz‘ Utilfredshed med tidligere fremvist preve [stol]. Kunden bar snarest
5 . rauligt kaontaktes med tilbud om ny demaonstration,
“or ref. Fter Miglzen [=] Kategor Kunde [=]
Kontaktpersoner | aktiviteter | Dokumenter || Ordre/Faktura || Debitor/Kreditor || Projekt || &ndre oplpshinger || Indstillingsr
D X|E S
Efternavn Titel Telefan Telefax Mabiltelefan E -rnail Stilling -
Gammelgaard Daglig leder
Larsen Administrerende d

Adresse: Under knappen Adresse... registrerer du adressen.

Hovedkontor: Det kan vaere hensigtsmaessigt at benytte funktionaliteten for hovedkontor,
hvis du gnsker at vareleverancer og fakturering skal ske til forskellige kunder.

Brugerdefineret felt: Ved hjzelp af brugerdefinerede felter kan du klassificere dine
kontakter efter egne gnsker.

Gruppe: Ved hjzlp af Gruppe kan du foretage en klassificering, som ggr det nemmere at
sortere kontakterne senere.

Notat-feltet er et felt for fritekst.
B Ny. Opretter en ny kontakt.

L Liste: Klik her for at abne kontaktlisten. | brugerindstillingerne for Kontaktopfglgning
kan du vaelge, om listen over kontakter skal vises automatisk, eller ikke vises, nar du dbner



kontaktmodulet. Dette er en nyttig funktion, hvis du ofte leder etter forskellige kontakter.
Hvis du oftest registrerer nye kontakter, kan det vaere aktuelt at deaktivere den
automatiske abning af kontaktlisten.

ol Kontaktpersonliste: Abner listen over kontaktpersoner (alle).

}( Slet: Du kan slette kontakter, som ikke har posteringer registreret pa sig. Alternativt kan
du saette kontakten Inaktiv pa fanebladet Anden information.

gﬂ Med Mamut Enterprise Krak er det muligt at foretage opslag pa navn, adresse eller
telefonnummer i en integreret online kontaktdatabase fra kontakt- og kontaktpersonkortet.
Det betyder, at du kan s@ge og hente opdateret kontaktinformation ind pa dine kontakter.
Ved at klikke pa knappen Opdater kontaktinformation vil der blive s@gt pa allerede
registreret information, og du vil fa en liste over potentielle kontakter med match pa et
eller flere punkter. Du kan derefter veelge at opdatere alle eller udvalgte felter pa
kontaktkortet.

! Bemaerk: Opdater kontaktinformation er kun tilgaengelig som tilleegsprodukt i enkelte

programversioner.

M vis kort: Du kan fa vist hvor en kontakt eller kontaktperson holder til pa et kort. Kortet
abnes i et seperat vindue. Dette forudsaetter, at du er tilknyttet internettet.

Vis rejserute: Viser rejseruten til kontakten. Rejseruten tager udgangspunkt i din
adresse. Dette forudseetter, at du er tilknyttet internettet.

& Tips! Du kan vaelge kortleverandgr for kort og rejserute i brugerindstillinger for kontakt.
Du kan veelge mellem Yahoo, Google og Krak.

ud Knappen Kontaktstatus giver dig oversigt over alle kgbs- og salgstransaktioner, som har
fundet sted mellem kontakten og din virksomhed. Du ser ogsa andre vigtige nggletal. Denne
oversigt giver dig hurtig adgang til kontaktens salgshistorik og kan for eksempel vaere nyttig,
nar du snakker i telefon med kontakten.

93 Via knappen Standarddokument pa vaerktgjslinjen gverst pa kontaktbladet far du
adgang til en raekke standard dokumentskabeloner, som kan benyttes ved oprettelse af
standarddokumenter til en enkelt kontakt.

E-L Ved hjalp af knappen Sortering kan du sortere dine kontakter pa mange forskellige
mader efter f. eks. Kontaktnavn, Kontaktnr., Leverandgr eller Telefonnr. Valg det gnskede
kriterium for sortering ved hjzelp af pileknappen umiddelbart til hgjre for
sorteringsknappen.

J ~ Ved at klikke pa pileknappen til hgjre for Opret aktiviteter kan du oprette
brugertilpassede aktiviteter. Du vaelger selv indholdet i aktiviteterne, samt hvilke moduler
aktivitetsskabelonerne skal vaere tilgeengelige i.



AT W opy knappen Brugerindstillinger pa veerktgjslinjen - i fanebladet Kontakt under
punktet Andet - kan du vaelge, om kontaktlisten automatisk skal abnes ved abning af
kontaktbladet. Brug pileknappen for at abne Firmaindstillinger.

= Klik pa Udskriv hvis du vil udskrive kontaktpersonspecifikke rapporter som for eksempel
adressemaerkater. Et nyt vindue abnes, hvor du kan vaelge rapporten og angive flere
gnskede indstillinger.

TAPI-knappen: (Tilleegsprodukt) Nar du klikker pa TAPI-knappen, vil programmet
automatisk ringe til telefonnummeret i det tilhgrende felt. Bemaerk, at denne knap kommer
kun til syne, hvis du har det ngdvendige udstyr installeret. Det kraever, at driverne stgtter
TAPI 3.0 eller hgjere, samt at en telefon er koblet til den aktuelle computer via en seriel
port.

@ Med Skype kan du ringe til kontakter fra kontakt- eller kontaktpersonregistret. Du kan
ogsa modtage samtaler. Hvis kontakten er registreret med Skype-navn eller Skype-nummer
i dit kontakt- eller kontaktpersonregister, vil du fa opslag pa kontakten. Samtaler med
eksisterende kontakter logges som aktiviteter, sa du senere let kan fa adgang til kontaktens
historik. Skype-knappen er kun tilgaengelig, hvis Skype er aktiveret i indstillingerne. Laes
mere om integration med Skype herunder.

Laes mere om de gvrige knapper pa vaerktgjslinjen "i introduktionsmanualen "Indstillinger,
rapporter og udvalg", kapitlet” Brugergraensesnit og tilpasninger".

Fanebladene i kontaktmodulerne

Forskellige mader at anvende faneblade og moduler pa

Du kan selv vaelge, hvordan du vil anvende fanebladene i Kontaktopfglgning. Der findes
ikke én rigtig made at anvende dem pa - du ggr, som det passer dig bedst. Herunder
beskrives to forskellige varianter.

Registrer ny information i fanebladene i modulerne
Kontaktopf@lgning og Kontaktperson

J Knappen Ny pa de forskellige faneblade kan fungere som genvej til de forskellige
moduler. Hvis du for eksempel klikker Ny pa fanebladet Ordre/faktura, vil
ordre/fakturamodulet automatisk abnes og kontaktinformationen registreret pa ordren
kopieres direkte fra kontaktregistret. Pa denne made kan du altsa oprette nye ordrer fra
Kontaktopfglgning via fanebladet Ordre/faktura.



Registrer ny information fra andre moduler

Du kan ogsa ga direkte til de forskellige moduler og registrere informationen derfra. Hvis du
vaelger denne metode, registrerer du nye ordrer ved at vaelge Vis, Ordre/Faktura og
Ordreregistrering. Dette kan veere at foretraekke, hvis du hovedsagligt registrerer ordrer og
ikke arbejder ud fra specifikke kontakter. Da er det bedre at bruge kontaktregistret til at fa
oversigt over aktiviteter, dokumenter og ordrer tilknyttet hver enkelt kontakt.

Fanebladene Kontaktperson, Andre oplysninger og Indstillinger vil vaere undtaget fra
denne arbejdsmetode, da disse er direkte relaterede til kontaktmodulet og ikke kan nas fra
andre moduler.

Kontaktpersoner | Aktiviteter || Dokumenter || Ordie/Fakiura || Tibud || DebitorKreditor || Indkeb || Produkt || Projekt || Andre oplysningsr || Indstillinger

O X|E o
Eftemavn Titel Telefon Telefax tobiltelefon E-mail Stilling -
Smith A7 FO277178 A7 70277179 A7 70277178  infol@exprezz.com  Kvalitetssikring

Kontaktpersoner

| fanebladet Kontaktpersoner registrerer du oplysninger om personer, du har veeret i
kontakt med, eller som du kender til i den aktuelle virksomhed. Dette vil give dig en
oversigt, som ggr det lettere at finde frem til dem, du skal snakke med eller referere til i
forskellige sammenhaenge.

| Aktiviteter || Dokumenter Reskontro || Projekt || Andre oplysninger || Indstilinger
QEX|@ o
Fornavn Efternavn Titel Teleton Telefar b obiltelefon E-mail Stiling -
Carsten Maier 45 70277178 45 70277179 45 70277178  Info®@Exprezz.com Salgsche
-
22.06.2005 17.03 Dema
Vaer n_pl_naerk_sn!'n pé at Hr _Male_r |kk§ er spec_\e\t pogitivt indstillet til vort zamarbejde med Landsdowne. Landsdowne bar ikke naevnes i samtale med Hr. b aier
oo

Den person, du markerer som Standard, vil vises med fed skrift gverst pa listen over
kontaktpersoner. Dem, du eventuelt markerer som Inaktive, vil blive vist i grat nederst pa
listen. Dem, som hverken er standard eller inaktive, vil sta pa listen i den raekkefglge, de
blev registreret.

1 1= ved at Klikke Ny, kan du oprette nye kontaktpersoner, og ved at klikke Rediger kan
du redigere de eksisterende.

p Sletter den kontaktperson, du har markeret.



2] Her kan du opdatere oplysningerne om kontaktpersonerne, som du netop har
registreret i kontaktpersonregisteret.

==l Du har ogs& mulighed for at sende e-mail til kontaktpersonen ved at klikke Send e-mail.

Under listen ser du den valgte kontaktpersons notatfelt. Du kan ogsa klikke pa Udvid
notatfelt-knappen yderst til hgjre.

& Tips! Hvis du gnsker at vise kolonnen for mellemnavn, kan du veelge dette i
brugerindstillingerne for kontaktperson.

Laes mere om kontaktpersoner i eget kapitel senere i bogen.

Aktiviteter

| fanebladet Aktiviteter registreres aktiviteter, som er tilknyttet den aktuelle kontakt. Her
registrerer du alle oplysninger, som er relevante for kontakten, for eksempel
kontaktperson, projekt, varighed/type, ansvarlig person i din virksomhed etc. Aktiviteterne,
som registreres, kan eksempelvis veere mgder, demonstrationer, telefonsamtaler, e-mail,
leveringsbekraeftelser og pristilbud.

Fontaktpersy tEf Dokumenter Ordre/Faktu | Tilbud Reskontra Timeregistrel Projekt  ||Andre oplysy | Indstilinger
BEEIIE Tope Al v O blle O Udiot @ Ikks udiart

Udfart | Starttidspunkt Sluttidspunkt Emne Priaritet Type Projekt Anzvarlig Kontaktperson -
) 14-05-2009 08:32 10-08-2009 11:30 Produktprassertation Mellem Made Steen Thams

| 07-05-2009 10:00 07-05-2009 12.00 Produktprazsentation Hej Demanstratior Rikke Ander:

e

RRES Ved at klikke pa knappen Ny, kan du oprette nye aktiviteter, og ved at klikke pa
Rediger, kan du redigere de eksisterende aktiviteter.

>< Sletter den aktivitet, du har markeret.

2] Her kan du opdatere oplysninger om aktiviteter, som du har arbejdet med i
aktivitetsregisteret.

I rullelisten Type kan du vaelge hvilken type aktiviteter, du gnsker at se i fanebladet. Du kan
ogsa vaelge, om du vil se Alle, Udfgrte eller Ikke udfgrte aktiviteter. Hvis der efterhanden er
mange aktiviteter registreret pa kontakten, kan du vaelge et udvalg af disse ved hjzlp af
rullelisten Type.

Under listen ser du den valgte aktivitets notatfelt. Du kan ogsa klikke pa Udvid
notatfelt-knappen yderst til hgjre.

Lees mere om redigering af aktiviteter i afsnittet "Aktiviteter og kalender".



Dokumenter

Fanebladet Dokumenter giver dig en oversigt over alle dokumenter tilknyttet kontakten.
Disse dokumenter kan veere breve, mgdereferater, kontrakter, faxer med mere. Alle
dokumenter, du opretter i dette faneblad, vil ogsa vaere tilgaengelige i dokumentmodulet.
Her kan du ogsa oprette nye og redigere eksisterende dokumenter. Ved at hgjreklikke pa et
dokument i listen vil du kunne abne dokumentet, udskrive det, sende det pa e-mail eller
telefax eller importere et dokument til listen.

Kontaktperst | Aktiviteter Dokumentet |Ordre/Faktu | Tilbud Reskantro Timeregistre| Projekt | Andre oplysr | Indstilinger
DRIEX | ®E o

Dokumentnavn Owerskrift Kontaktperson Type Projekt Oprettet Forfatter ~
Document0D0001.do Markedsferingsstrategi Gorm Gammelgaard  Kontakter 13-05-2009 Peter Mielsen

1 Ved at klikke Ny, kan du oprette nye dokumenter.

y Bemaerk! Hvis du opretter et flettedokument og prgver at slette det fra en af de
kontakter, som er tilknyttet flettedokumentet, vil du fa en advarsel, som fortzeller, at du
da vil slette dokumentet for alle de kontakter, som er knyttet til det. Dermed har du
mulighed for at afbryde handlingen, hvis du ikke gnsker dette resultat.

51.:- Ved hjalp af knappen Tilknyt kan du knytte dokumenter til kontakten. Nar du har valgt

et dokument og klikker OK, vises et vindue, hvor du kan tilfgje mere detaljerede oplysninger
om dokumentet.

=1 Ved at klikke Rediger kan du redigere de eksisterende dokumenter.
= Abn det markerede dokument.

'X Slet det markerede dokument. Dokumenter med et link til andre omrader mister kun
sin tilknytning fra denne placering.

¥ Bemazerk! Det er ikke muligt at ophaeve kontaktens tilknytning til dokumentet ved at
klikke pa Slet-knappen. Hvis du trykker du pa Slet, vil du fa besked om, at dokumentet
slettes bade fra systemet og computeren, hvis dokumentet ikke har flere tilknytninger.
@nsker du at ophaeve tilknytningen, skal du i stedet klikke p& knappen Rediger. Dernaest
gar du til fanebladet Kontakt. Nar du klikker pa Slet-knappen her, er det bare
tilknytningen, som bliver ophzevet.

% Klik pd Importer for at importere et hvilket som helst dokument, der er gemt et sted pa
computeren.




2] Klik pa Opdater for at opdatere dokumentoplysningerne.

==l Ved hjzelp af knappen Send e-mail kan du sende dokumenter direkte pa e-mail: Veelg
afkrydsningsboksen ved siden af det/de dokumenter, du vil sende, og klik pa Send e-mail.
Din standard-e-maileditor for Mamut Business Software dbnes, og de valgte dokumenter er
vedhaftede. Bemaerk at du ikke kan vedhafte flettedokumenter.

Under listen ser du det valgte dokuments notatfelt. Du kan ogsa klikke pa Udvid
notatfelt-knappen yderst til hgjre.

Laes mere om dokumenter i eget afsnit.

Ordre/faktura

Fanebladet Ordre/faktura i kontaktmodulet er kun tilgaeengeligt for kontakter, som er
markeret som kunder. Fanebladet giver oversigt over ordrer og fakturaer, som er registreret
pa kontakten.

K.ontaktpersoner || Aktiviteter || Dokumenter Feskantro || Projekt || Andie oplysninger || Indstilinger

REE | Bl Status Ubehandlet ardre M
Dato Ordrenr. Fakturarr.  Reference Kaontaktperson Sum ekskl. momsz Valuta Status -
04-04-2007 4 Garm Gammelgaard 10.800,00 DEK Ubehandlet ardre

= pukan oprette nye ordrer ved at klikke pa Ny eller redigere ved at klikke Rediger.

1 bukan ogsa bruge Ny-knappen som en genve;j til Ordre/faktura-modulet: ved at klikke
pa Ny abnes Ordre/faktura-modulet automatisk med kontaktoplysningerne, som er
registreret pa ordren. Du kan med andre ord oprette nye ordrer fra fanebladet
Ordre/faktura i kontaktmodulet.

2] Her kan du opdatere oplysningerne om ordrer/fakturaer, som du har registreret i her
eller i Ordre-/Fakturaregisteret.

& Udvalg! Rullelisten Status i fanebladet Ordre/faktura fungerer som et filter. Valget du
foretager her afggr, hvad der vises pa fanebladet. Vaelger du for eksempel Faktura, vil
fanebladet kun vise fakturaer registreret pa kontakten, ikke andre salgstransaktioner
som ubehandlede ordrer og kreditnotaer.

Tilbud

Fanebladet Tilbud er tilgengeligt for de kontakter, der er markeret som kunder. Fanebladet
giver oversigt over de tiloud, som er registreret pa kunden.

Tilbudslisten er som standard organiseret efter dato med de nyeste gverst og de aldste
nederst. Du kan sortere listen ved at klikke pa kolonneoverskrifterne.

Kontaktpers | Aktiviteter | Dokumenter | Ordre/Falktu Tilbud Reskaonto Timeregistrel Projekt  ||Andre oplysr | Indstilinger
v @ Status Tilbud v

Drato Tilbudsrr.  |Reference K.ontaktperson Sum ekskl. moms 'V aluta Status -
04-04-2007 14 Gorm Gammelgaard 0,00 DK Tilbud




1 ¥ ved at klikke her er det muligt at oprette bade normale tilbud og tilbagevendende
tilbud. Nye tilbud kan oprettes ved at klikke pa knappen Ny og vaelge den gnskede type
tilbud i listen.

= Ved at klikke pa knappen Rediger kommer du til tilbudsregisteret, hvor du kan redigere
oplysningerne, der er knyttet til det pageeldende tilbud.

2] Her kan du opdatere oplysninger om tilbuddet, som du har registreret enten i dette
faneblad eller i tilbudsregisteret.

y Bemaerk! Rullelisten Status i fanebladet Tilbud fungerer som et filter. Valget du

foretager her afggr, hvad der vises pa fanebladet. Vaelger du for eksempel Tilbud
tilbagevendende, vil fanebladet kun vise tilbud med denne status.

Lees mere om Tilbud i et eget kapitel senere i bogen.

Debitor/Kreditor

Fanebladet Debitor/Kreditor viser alle regnskabsposteringer mod kontakten fra Finans.

Hvis kontakten er kunde, vises alle dens fordringer og for leverandgrer vises din gaeld. Er
kontakten bade kunde og leverandgr, kan du veelge, om du vil vise kundefordringer eller
leverandgrgeeld.

Fanebladet kan anvendes som en slags mini-Debitor/Kreditor, hvor du far overblik over alle
Debitor/Kreditorposter samt summen af Totalt udestaende, Ikke forfaldne og Forfaldne.
Du kan registrere betalinger, kreditnotaer, og du kan matche abne poster mod lukkede. Du
kan ogsa registrere nye fakturaer fra fanebladet. Laeg maerke til, at alle handlinger, du
udfgrer fra dette faneblad, bliver registreret direkte i Finans.

Kontaktpersoner ” aktiviteter ” Dokumenter ” Ordre/Fakiura ” Tilbud | Debitor/Kreditor | Indkab ” Produkt ” Projekt ” Andre oplyshinger ” Indstillinger |
Y REE§ >( | = fj ﬁ &k Eﬁ @ Kunde ) Leverandar | Alle & Iz‘ Abre Iz‘ Alle
Fakturanr Bilagsnr. Bilagsdato Forfaldsdato  Betalingsdato Belab Saldo -
800 UFE 3040842010 10/07/2010 1.225.00 1.225.00
1 G
Taotal: Ikke fortald Forfald
1.225.00 1,225.00 0.00

& Her kan du registrere ind- eller udbetalinger pa abne poster i Debitor/Kreditor. Laes
mere om ind- og udbetalinger i introduktionssmanualen ”@konomistyring, logistik og
medarbejdere”, kapitlet "Regnskab".

v'; Tips! Det er ogsa muligt at registrere ind- og udbetalinger i kassekladden.




1 Ved at klikke pa Ny-knappen kan du registrere udgaende faktura (mod kunder) eller
indgdende faktura (mod leverandgr) i kassekladden. Du kan ogsa veelge at ggre dette i selve
kassekladdevinduet, hvilket du kan laese mere om i kapitlet "Regnskab".

= Kiik pa rediger hvis du gnsker at redigere Debitor/Kreditorposterne for henholdsvis
leverandgrer (kreditorer) eller kunder (debitorer). Dette kan du ogsa ggre i enten Debitorer
eller Kreditorer, som du finder i fokusomradet Regnskab. Laes mere i reskontroafsnittet i
kapitlet "Regnskab".

X Ved at klikke her kan du postere kreditnotaen, som efterfglgende sendes til Finans. Laes
mere om Finans i kapitlet "Regnskab".

-1 Her kan du ga til den faktura, som du har markeret, og eventuelt redigere
fakturaoplysningerne. Laes mere om Ordre/Faktura i kapitlet "Salgsopfglgning".

3 Hvis kontakten, du har dbnet i kontaktopfglgningsregisteret, er leverandgr, kan du
klikke pa denne knap for at ga til indkgbsregisteret og se de oplysninger, der er knyttet til
den faktura, du har markeret i listen nedenfor. Lees mere om indkgb i kapitlet "Indkgb".

¥ Klikker du pa denne knap, bliver du fgrt til Finans, hvor det markerede bilag opbevares.
Lees mere om Finans i kapitlet "Regnskab".

= Med denne funktion kan du sammenkaede eller lukke flere abne poster mod hinanden.
For at kunne ggre dette, skal de aktuelle poster vere registreret pa samme kunde eller
leverandgr. Du kan kun lukke poster (sammenkaede), hvis summen af posten gar i nul. Hvis
summen af posten ikke gar i nul, vil de ikke blive lukket (sammenkadet). Posterne kan da
lukkes pa et senere tidspunkt. Laes mere om at matche/sammenkaede poster i
debitor/kreditorafsnittet i introduktionsmanualen ”"@konomistyring, logistik og
medarbejdere” i kapitlet "Regnskab".

Rullelisterne til hgjre for ikonerne kan benyttes til at filtrere og udvaelge de
Debitor/Kreditoroplysninger, du gnsker at se. Du kan veelge hvilke ar, du vil se oplysninger
fra, om du vil se abne, eller lukkede poster eller begge dele og endelig kan du vaelge, om du
vil se oplysninger om kontakten, som er knyttede til Faktura, Bank/Post/Kasse, Kreditnota
eller Faktura/Kreditnota.

& Tips! For at f& oversigt over alle udestdende belgb anbefaler vi, at du benytter
Debitor/Kreditormodulet, hvor alle kunder og leverandgrer er samlet i den samme
liste. | dette modul kan du desuden generere rykkere, inkassokrav og renteberegning.

Indkgb

Fanebladet Indkgb er aktivt for kontakter, som er leverandgrer. Pa dette faneblad kan du
holde styr pa hvilke indkgb, som er foretaget fra de forskellige leverandgrer. Fanebladet
indeholder en oversigt over indkgb, som er registreret pa kontakten, med oplysninger om
bestillingsnummer, leverandgrens reference, sum, valuta, status, leveringsdato,
bestillingsdato samt Vor reference. Du kan ogsa valge bare at se indkgb med en bestemt
status.



Kontaktpers: | Aktiviteter ||Dokumenter Feskaontro Produkt Frojekt  ||Andre oplysr | Indstillinger
RRES | ﬁ Statug Alle ~
Deres ref Sum ekskl moms Waluta Status Levenngsdato  Bestilt data Vor reference -
80000 Carsten Maier 226.000,00 EUR Bestil 03-10-2007 Anders Petersen
80002 Carsten Maier 110.990.00 EUR Madtaget 28-09-2007 Anders Petersen
80005 Carsten M aier 12.730,00 EUR Faerdigbehandle 28-09-2007 Anders Petersen

] Du kan nemt og hurtigt fa en oversigt over alle indkgb, som er foretaget fra denne
leverandgr. Du kan ogsa oprette nye indkgb fra fanebladet ved at klikke pa Ny. Da abnes
indkgbsmodulet med et nyt indkgb, som automatisk har faet udfyldt kontaktoplysninger fra
leverandgrens kontaktblad.

2] Her kan du opdatere indkgbsoplysningerne, som du har registreret i indkgbsregisteret.

= Du kan ogsa redigere en allerede oprettet indkgbsordre ved at markere denne og klikke
Rediger. Sa abnes den aktuelle indkgbsordre, og du kan foretage de gnskede a&ndringer.

@ Status! Rullelisten Udvalg fungerer som et filter, der udvaelger de indkgb, som skal
vises i vinduet. Veelger du for eksempel Modtaget vises kun de ordrer, der har denne
status.

Indkgbsmodulet omtales i kapitlet "Indkgb" i introduktionsbogen "@konomistyring, logistik
og personale".

Timeregistrering

Fanebladet Timeregistrering er tilgaengeligt for kontakter, som er markeret som kunder.
Her far du oversigt over timelinjer, som er tilknyttet kontakten.

Projekt  ||&ndre oplyzsr| [Indstilinger

Fontaktpers: | Aktiviteter | |\Dokumenter| | OrdresF aktu Tilbud Fieskontro

= ‘ ﬁ Statuz Alle w
Timeseddelnr. M edarbejder Data Produktnr. Produktnayn  Antal Sum, ordre/projekt Status Ordrerr. Fakturanr. -

=1 Ved at klikke pa Rediger kan du redigere oplysninger om timeregistrering.

2] Her kan du opdatere oplysninger timeregistrering foretaget i dette faneblad eller i
timeregistreringsregisteret.

Status: Rullelisten fungerer som et filter, hvor du kan definere det, der vises i fanebladet.
¥ Bemaerk! Det er muligt at redigere allerede oprettede timelinjer via fanebladet, mens

nye timelinjer skal oprettes i modulet for timeregistrering. Laes mere i kapitlet
"Timeregistrering".




Produkt

Fanebladet Produkt er aktivt for de kontakter, der er registreret som leverandgrer. Her far
du en oversigt over de produkter, som leverandgren leverer. Du kan enkelt kontrollere
blandt andet pris og tilgaengelighed pa eget lager, og du kan tilfgje, redigere eller fjerne
produkter. | kolonnerne kan du se dit produktnummer og produktnavn, leverandgrens
produktnummer og -navn, indkgbspris, valuta og antal disponible produkter pa eget lager.
Med filtret kan du ogsa udvaelge specifikke produktgrupper.

Kontaktperst | Aktiviteter | |Daokumenter Reskontro Indkeb Projekt | |Andre oplysn | Indstilinger
ENE X | e Produktaruppe Alle v

Produktrr Produktnave Leverandars procl everandarens produlebspris ekskl moms W aluta Til radighed ~
100000 Bogreal smal wNEH4E 2500,00 EUR 22

100002 Stol, AKKD EXIT 1241241 200,00 EUR g

100002 210cm Bogreol trae 1210,00 EUR -2

100006 Hansen Lav Ryg Stol WwN2T4 -4 3620,00 EUR

100002 Skrivebard w5400 4210,00 EUR

100003 Héndmalet Karkon skrivebard WiN-1541 700,00 EUR

100010 220cm Larsen skrivebord — WIN-L100 £5600,00 EUR

-

.:':L Denne knap abner produktlisten, sa du kan knytte et produkt til leverandgren. Nar du
har valgt et produkt og klikker OK, vises et vindue, hvor du kan tilfgje mere detaljerede
oplysninger om produktet, som for eksempel leverandgrens produktnummer og
indkgbspris.

=i Ved at markere et produkt og klikke pa Rediger, vises vinduet med detaljerede
oplysninger, hvor du kan andre for eksempel leverandgrens produktnummer og
indkgbspris.

ed at markere et produkt i listen og klikke pa knappen Slet, kan du fjerne
X Ved k dukt i Klikke pa k slet, kan du fj
leverandgrens tilknytning til dette produkt.

=1

== Hvis du markerer et produkt og klikker knappen G4 til produktblad, 3bnes
produktbladet for dette produkt.

Produktgruppe: Du kan vzelge at vise en produktgruppe ad gangen eller alle
produktgrupper samtidig. Rullelisten fungerer som et filter, sa du nemmere kan finde det
produkt, du sgger.

Laes mere om Produkt i eget kapitel senere i bogen.



Projekt

| fanebladet Projekt vises de projekter, kontakten deltager i. Hvis du for eksempel skal
udsende informationsbreve i forbindelse med et projekt, kan du oprette et flettebrev og
foretage et udvalg af alle kontakter, som er knyttet til netop dette projekt.

Kontaktperst | Akliviteter ||Dokumenter |Ordre/Faktu | Tilbud Reskontro Indkeb  ||Timeregistrel | Pradulkt Andre oplysr | Indstillinger

& = ! Standardprajekt | (Ingen) L°3
Projektni. Navn Status Beskrivelse Starttidspunkt  Sluttidspunkt Kontaktper:

.':“;1_3- Ved hjzelp af knappen Tilknyt kan du tilknytte et projekt og en eller flere
kontaktpersoner til projektet.

=1 Ved at klikke pa knappen Rediger kommer du til projektregisteret, hvor du kan redigere
oplysningerne om projektet.

X Her sletter du kontaktens tilknytning til projektet. Bemaerk at du ikke sletter selve
projektet her men blot kontaktens tilknytning til det.
v Bemaerk! Du har kun adgang til aktive projekter fra dette faneblad. Et projekt er i
udgangspunktet aktivt, men det kan ggres inaktivt ved hjzelp af rullelisten Inaktiv pa
projektbladet.

& Tips! Hvis en kontakt er knyttet til flere projekter, kan du vaelge et standardprojekt i
rullelisten Standardprojekt i selve fanebladet Projekt. Dette projekt vil da blive
foreslaet for alle aktiviteter og dokumenter, som registreres pa kontakten.

Lees mere om Projekt i eget kapitel senere i bogen.

Andre oplysninger

| fanebladet Andre oplysninger kan du registrere nyttige informationer, der knytter sig til
kontakten. Dette vil give dig et hurtigt overblik og ggre det lettere at finde frem til relevante
oplysninger, nar du skal tale eller arbejde med dine kontakter i forskellige sammenhaenge.

Kontaktperso | Aktiviteter || Dokumenter Reskaontro Indkab Produkt Projekt | Andre oplysr [ [ndstillinger
Afdeling [Imgen] - i WAL AL, COm E]
Wor ref.1 Peter Niglsen ~ Sprog [Dransk. i
War ref.2 Rikke Andersen b F.ontakttype Organisation b
Wor ref. 3 Steen Thomsen b CWR-r.

“Wor ref.4 [Ingen] b Momsnr.

Inaktiv Mej “ Bankkonto [Ingen] b u
Ingen forsendelser ] E -mail-modtagere Kontakt-e-mail £
Oprettet GLM

Sidst aendret

Afdeling: Specificer hvilken afdeling i din virksomhed, der skal handtere kontakten.



Vor ref.: Her kan du fastsaette hvilken afdeling og hvilke af dine medarbejdere (referencer),
som har mest med kontakten at ggre. Du kan vzelge op til fire referencer i prioriteret
rekkefglge.

Inaktiv: Selvom du ikke kan slette en kontakt, som er aktiv andre steder i programmet, kan
du markere kontakten som inaktiv, hvis den ikke laengere er aktuel. Veelg i sa fald Ja i
rullelisten Inaktiv. Nar du har gjort det, vil du blive spurgt, om du ogsa gnsker at ggre
kontaktpersonen inaktiv. Du kan altsa vaelge at beholde kontaktpersonerne aktive, selvom
du ikke leengere har noget med kontakten at ggre.

Hvis vil du have at kontakten stadig skal vaere aktiv, skal du sgrge for, at Nej er valgt i
rullelisten for Inaktiv.

Ingen forsendelser: Hvis kontakten ikke gnsker at modtage information (for eksempel
tilbud og reklame fra dig), kan du markere Ingen forsendelser. Nar du foretager et udvalg i
forbindelse med en planlagt udsendelse, kan du undga at inkludere de kunder, som ikke
gnsker at modtage udsendelser, ved at vaelge dette i udvalgsindstillinger.

WWW: Webadressen kan nas direkte via knappen Ga til hjemmeside @ Nar du Klikker pa
knappen abnes den aktuelle side i din webbrowser.

Sprog: Her kan du veelge det sprog, der skal anvendes i korrespondancen med kontakten.

Kontakttype: Her kan du specificere, om kontakten er en Organisation, Privatperson eller
en Brugere af eFaktura. Vaer opmaerksom p3, at du skal saette kontakttype til Brugere af
eFaktura, hvis du vil sende e-Faktura til en offentlig institution.

CVR-nr.: Her kan du indtaste kontaktens CVR-nummer.

Momsnr.: Her registrerer du kontaktens momsnummer. Dette er sardeles relevant for
internationale kunder: Hvis feltet er tomt, vil en advarsel blive vist, nar du benytter
momskoder ved eksport indenfor EU af produkter/tjenester eller tilbud.

Bankkonto: | denne rulleliste kan du finde kontaktens bankkontonummer, hvis du har
indtastet det, eller redigere kontooplysningerne ved at klikke pa Rediger-knappen yderst til
hgjre. Hvis du ikke har indtastet nogen bankoplysninger, kan du klikke pa Ny-knappen lige
til hgjre for rullelisten

g Bemaerk! Nar du opretter en bankkonto pa leverandgren i pa et senere tidspunkt, bliver

den ikke automatisk knyttet mod eksisterende indkgb pa leverandgren. Du skal da ga
ind pa indkgbet, for eksempel ved udbetaling, og veelge bankkontoen manuelt.

E-mailmodtagere: Valg metode for valg af e-mailmodtagere af kgbs- og salgsdokumenter,
som sendes pr. e-mail. Dette overstyrer valg som er foretaget i firmaindstillinger for
kontaktopfglgning.

GLN: Kontaktens GLN-nummer (Global Location Number) kan registreres her (GLN-nummer
er det, som tidligere blev kaldt EAN-nummer).

& Tips! Nederst pa fanebladet vil du kunne se, hvornar kontakten blev oprettet eller
2ndret og hvilken bruger, som gjorde det.




Indstillinger

| fanebladet Indstillinger kan du foretage indstillinger for Kunde, Leverandgr,
Debitor/Kreditor, Hjemmesidekonto og Firmaindstillinger. Du finder fanebladet ved at
klikke pa Vis - kontakt - Kontaktopfglgning. Du kan tilpasse indstillingerne for hver enkelt
kontakt. Oplysningerne du registrerer her er vigtige, eftersom de overfgres til
Ordre/faktura-modulet, nar du opretter en ny ordre pa kontakten.

Kontaktpersoner ” Aktiviteter H D okurnenter ” Ordred/Faktura ” Debitor/Kreditor ” Prajekt ” Andre oplysningsr I Indstillingsr |

Betalingsbetingskser Fentefakiura

oy
8 Netto 10 dags [=] T4 [ mgen entefakiureing [+] [ DebitorKeditor
- Betalingsbetingelser Hiemmeside
C: B NS

Eirmaindstilinger

u Bemaerk! Hvilke indstillinger, som er tilgaengelige, afhaenger af, om kontakten er kunde
eller leverandgr.

Kunde

Via knappen Kunde kan du tilpasse indstillingerne for kontakter, som er markeret som
kunde i kontaktbladet.

() Indstillinger for Dansk Telerddgivning =3
Kunde | Debitor/Kreditor

Betalingsbetingslser Netto 10 dage [+] Gensrer statusfil sutomatisk. Ja [=]
Leveringsbetingeker Modtager betaler fragtomk| = |

Lewveringsformer Postpaklke El

Mams M omspligtig El Tillazgsafgift Mej El
Arunding {Ingen) [+] svanype (Ingen] [=]
Udskriftsmerdie for ordredfakiuia Pinter [=] Hovedkantar Mei [=]
Ordrerabat i % 0.00

Walta DKK [=]

Samlefakiura Hei [=]

Betalingsbetingelser: Vzlg hvilke betalingsbetingelser, som skal geelde for kunden.
Leveringsbetingelser: Valg hvilke leveringsbetingelser, som skal geelde for kunden.
Leveringsformer: Valg hvilke leveringsformer, som skal gaelde for kunden.

Moms: Vzlg hvilke momsregler, der skal gaelde for kunden.

Afrunding: Valg hvilke afrundingsenheder, der skal gzlde for kunden.

< Tips! De valg, du har foretaget i ovenstaende felter, vil som standard hentes, hver gang
du opretter en ordre pa kunden.




Udskriftsmedie for ordre/faktura: Vaelg hvordan kunden skal modtage ordre/faktura i
rullelisten. Dette er aktuelt, hvis du har krydset af for Hent fra kontakten i rullelisten
Udskriftsmedie for Ordre/Faktura i brugerindstillingerne for rapporter. Hvis du gnsker at
kunne sende ordrer og fakturaer pa e-mail, skal du bruge Microsoft Outlook som standard
e-mailklient og registrere kundens e-mailadresse i programmet.

Ordrerabat i %: Hvis du vil du give kontakten rabat pa alle ordrer, skriver du procentsatsen i
dette felt. Procentsatsen, du noterer her, vil automatisk blive fratrukket i prisen pa en
ordre. Laes mere om rabatter i kapitlet "Salgsopfglgning".

Valuta: Bestem hvilken valuta, du gnsker at fakturere kunden i. Valutaen, som foreslas i
denne rulleliste, vil veere den valuta, du har valgt i indstillingerne for din firmadatabase.
Valutaen, som du vaelger, vil automatisk blive brugt pa ordrer, du opretter i Ordre/faktura-
modulet. Bemaerk, at du kan overstyre valutaen ved oprettelse af en ordre.

Samlefaktura: Her vaelger du Ja i rullelisten, hvis du gnsker at benytte dig af
samlefakturering. Ordrer oprettet i ordre/faktura-modulet vil da fa status som Ubehandlet
samleordre. Valger du Nej, vil statussen pa nye ordrer i ordre/faktura-modulet blive
Ubehandlet ordre. Bemaerk at du under alle omsteendigheder kan overstyre dette for hver
enkelt ordre.

Generer statusfil ved start: Vi anbefaler, at du i denne rulleliste vaelger Ja.
Tillaegsafgift: Vaelg Ja eller Nej i forhold til om kontakten betaler Tilleegsafgift.
Svartype: | rullelisten kan du veaelge den svartype, som geelder for kunden.

Hovedkontor: Hvis flere af dine kontakter er en del af samme kaede, kan det vaere aktuelt at
fakturere hovedkontoret for alle ordrer. Hvis kontakten selv udggr et Hovedkontor, valger
du Jaidenne rulleliste. Andre kunder vil da kunne knytte sig til dette hovedkontor.

Leverandogr

Hvis kontakten er markeret som leverandgr, vil Leverandgr-knappen veaere aktiv. Via denne
knap kan du fastsaette betingelser for indkgb foretaget fra denne leverandgr.

(2 Indstillinger for Landsdowne Furnitures Ltd ===
Lewera

v | Debitor/Kreditor

Betalingsbetingslser Metto 10 dage [=] Rabatifig. aftale 0.00
Leweringsbetingelser Mockager betaler fragtomk (=] Afrunding (ingen)

Levearingsformer Pastpakke [=] Leverandervurdering (Ingen) [=]
Waluts i Indkeb DKK [=] wores kun
Mors Momspligtig [=]] Modkanto kassekladds (Ingen) =]

Betalingsbetingelser: Angiv hvilke betalingsbetingelser, du gnsker.
Leveringsbetingelser: Angiv hvilke leveringsbetingelser, du gnsker.
Leveringsformer: Angiv hvilke leveringsformer, du gnsker.

Valuta i indkgb: Her kan du definere den valuta, som leverandgren anvender.

Moms: Specificer hvilke momsbetingelser, som skal gzlde.



g Bemaerk! Alle indkgb, du foretager fra denne leverandgr, vil da blive registreret med
disse betingelser, men oplysningerne kan ogsa overstyres individuelt for hvert enkelt
indkgb.

Rabat iflg. aftale: Hvis du har en aftale om fast rabat med leverandgren, skriver du

procentsatsen i dette felt. Rabatten vil da beregnes automatisk ved registrering af nye
indkgb.

Afrunding: Her kan du bestemme, hvordan summer skal afrundes.

Leverandgrvurdering: Hvis du har flere leverandgrer af samme produkt, vil du selvfglgelig
benytte dig af den leverandgr, som giver dig de bedste betingelser som kunde. | denne
rulleliste kan du give karakterer fra det hgjeste, 1 AAA, til det laveste, 5 C. Den karakter du
giver vil veere tilgeengelig i indkgbsmodulet i de tilfeelde, hvor du har flere leverandgrer at
vaelge imellem. Du kan aendre karakterskalaen og betegnelserne ved at hgjreklikke i
rullelisten og veelge Ret i standardregister.

Vores kundenr.: Angiv dit eget kundenummer hos leverandgren i feltet som en enkel
reference for leverandgren.

Modkonto kassekladde: | denne rulleliste kan du vaelge en standardkonto i kontoplanen,
som altid skal anvendes ved betaling i Kassekladde af indgaende faktura fra leverandgren.

Debitor/Kreditor

| indstillinger for Debitor/Kreditor fastszetter du blandt andet kunde- og leverandgrkredit,
og du angiver, om kunden skal rykkes ved manglende betaling.

(2 Indstillinger for WINI Biiramabel, Gearg Schmidt GmbH & Co ==
{Debitor/Kredior

Kunde Leverander

Kundekiedit 000 Leveranderkredic 0.00
Kreditspezring Kreditspaering

Fiykker FRvkker [=] udbetaling Skal ikke udbetsles =]
Fiykkergruppe Standard

Rentefakturering Altid

Kenta for debitorer 510 Debitorer Kenta for kreditorer 8440 Kreditorer
arer ke fakiurerst (Ingen] Fakturaer ikke modtaget lIngen
Factoringkunderr.

Kundekredit og Leverandgrkredit: | disse felter kan du fastsaette en graense for kundekredit
og leverandgrkredit. Hvis du har angivet graenser her, vil du fa besked, nar graensen
overskrides, hvis du forsgger at registrere/fakturere en ordre/indkgb.

Kreditspaerring: Du kan ogsa saette en fast Kreditspaerring pa en kunde eller leverandgr.
Kontakten vil sa blive markeret med et symbol for kreditspaerring i kontaktbladet og

Debitorlisten eller Kreditorlisten. Du vil fa besked ved forsgg pa registrering af
ordre/indkgb.

Rykker: Bestem, om kunden skal have tilsendt en rykker. Vzelg Factoring i rullelisten, hvis

fordringer pa denne kunde skal sendes til factoring. Hvis du gnsker selv at sende rykkere,
veelger du Rykker.



Rykkergruppe: Her kan du specificere hvilken rykkergruppe, kunden i skal tilhgre.
Rentefaktura: Her kan du vaelge, om du vil benytte dig af rentefaktura.

Udbetaling: Veelg standardbetalingen for indkgb hos denne leverandgr. Hvis du vaelger Skal
udbetales er standardbetalingen udbetaling, bankfiler for udbetalinger vil indeholde emner
fra denne leverandgr, hvis alle indstillinger bruges korrekt. Lees mere om udbetaling heri
introduktionsmanualen "@konomistyring, logistik og medarbejdere", kapitlet "Regnskab".
Du kan her angive standardindstillingerne for, om posterne pa leverandgren skal sendes til
remittering. Hvis du benytter udbetaling i Debitor/Kreditor som metode for betaling til
bank, skal du veelge, hvorvidt leverandgrer skal udbetales. Valger du at leverandgren skal
udbetales, vil betalingerne til bank, som genereres fra Debitor/Kreditor, inkludere poster til
denne leverandgr, hvis forudsaetningerne for dette i gvrigt er til stede. Du skal vaelge Skal
udbetales (udland) for udenlandske leverandgrer, da disse benytter egne formater. Laes
mere om udbetaling i kapitlet "Regnskab" i introduktionsmanualen "@konomistyring,
logistik og medarbejdere".

Konto for debitorer og Konto for kreditorer: Betaling foretages automatisk til konto 6610
for Debitorer og konto 8440 for Kreditorer. Du kan overstyre dette, hvis du gnsker at
benytte andre konti.

Varer ikke faktureret: Her kan du angive hvilke konti, der skal knyttes til varer, der ikke er
faktureret.

Fakturaer ikke modtaget: Her kan du angive hvilke konti, som skal knyttes til fakturaer, som
ikke er modtaget fra leverandgrer.

Factoringkundenr.: Indtast kundens factoringnummer, hvis du gnsker det.

& Tips! | flere af rullelisterne kan du hgjreklikke og veelge Ret i 'Standardregister' for at
2ndre standardveerdier.

Hjemmesidekonto

Ved at klikke pa denne knap kommer du til et vindue, hvor du kan administrere adgangen til
adgangskode-beskyttede hjemmesider for hver enkelt kontakt. Tilmeldte brugere
godkendes som regel allerede under rutinen Hent hjemmesidedata, men du kan alligevel
2ndre godkendelsen eller afslaget her. Laes mere om hvordan du ggr det herunder.

Firmaindstillinger

Via denne knap kommer du til firmaindstillingerne. Laes mere om det i "Indstillinger,
rapporter og udvalg", kapitlet "Indstillinger".

¥ Bemazerk! Funktionaliteten er kun tilgeengelig, hvis du har licens pa tillaegsproduktet
Mamut Enterprise Kunde- og PartnerWeb.

| hjaelpefilerne (F1) finder du mere information om the kontaktindstillingerne i webshop.



=T pg knappen Brugerindstillinger i vaerktgjslinjen har du mulighed for at tilpasse vinduet
Kontaktopfglgning efter egne behov. Du kan ogsa vaelge Vis - Indstillinger - Bruger -
Indstillinger pr. modul, og klikke Kontakt.

Her kan du se hvilke kolonner og faneblade, du kan vaelge, nar du arbejder med
Kontaktopfglgning. Du kan ogsa definere standardvaerdier for nye kontakter, som oprettes.
Standardvaerdier er tilgaengelige for felterne Vor reference, Status, Branche og Kategori.
Endvidere kan du vaelge, om en ny kontakt automatisk skal oprettes som Kunde,
Leverandgr, Partner eller Privat. Et eksempel pa en anden indstilling er, at du kan
bestemme, om programmet automatisk skal kopiere postadressen til tomme adressetyper.

Standardkonfiguration

| dette faneblad kan du tilpasse registeret til dit brug. Du kan valge mellem tre pa forhand
definerede standardkonfigurationer af hvilke felter og kolonner, der skal vises.

Simpel: Forenkler skaeermbillederne sa meget som muligt og viser nogle fa felter.
Normal: Viser de mest normale felter og g@r standardfunktionerne tilgaengelige.
Avanceret: Viser de fleste tilgaengelige felter og ggr alle funktioner tilgaeengelige.

Hvis du veaelger en af disse konfigurationer kan du pa de naste faneblade se hvilke felter og
hvilken funktionalitet som bliver tilgaengelig.

Kontaktblad

Her kan du angive retningslinjer og standardvaerdier for nye kontakter, som oprettes.

Standardvaerdi: Dette er vaerdier, som vil blive udfyldt automatisk, nar du opretter nye
kontakter. Du kan spare meget tid, hvis nye kontakter far standardvaerdier. Dette kan
overstyres pa hver enkelt kontakt, sa du ikke er bundet af standardvaerdierne senere. Du
kan vaelge, om kontakten skal saettes som Kunde, Leverandgr, Partner eller Privat. Du kan
ogsa angive en standardvaerdi for Vor reference, Status, Branche og Kategori.

v Bemaerk! Ved at hgjreklikke i rullelisten ud for Status, Branche eller Kategori kan du

redigere veerdierne i Standardregistret.




O Brugerindstillinger for Kantaktapfalgning @
Standardkanfiguration | Kontaktblad | Faneblad || Kontakdiste
Waela, hilke standardvaerdier der skal angives for nye kantakter, Du kan ogsd konfigurere anden
automatik for modulet.
Standardvzrdi
[ Kunde War ref. Peter Mielsen |z|
[ Leverandar Status [Ingen) lz‘
|| Partner Eranche [Ingen) lz‘
[ Priveat Kategon [Ingen] lz‘
Andet
[7] Abn automatisk kontaktliste, nér kontaktbladet Sbnes
|¥] Angiv oplysringer om bruger og tidspunkt, nér du tifajer et natat.
[ Wis automatisk. detaljeret vindue ved registrering af adiesser
“ed ny postadresse Kopier autarnatisk postadressen il tamme adresselle‘
Wed 2ndring af postadresse Kopier autarnatisk postadressen il tamme adresselle‘
Kortopslag
Weely standardieverander for kortopslag Microzaft lz‘
| (a4 H| l Annuller J l Hieelp ]

Andet: Her har du mulighed for at veelge, om du gnsker at:

=  Kontaktlisten skal abnes automatisk nar kontaktbladet dbnes.

= Information om bruger og tidspunkt skal registreres nar Notat tilfgjes.
=  Etdetaljeret vindue skal automatisk vises ved adresseregistrering.

Ved ny postadresse: Valg hvordan programmet skal agere, nar en ny postadresse tilfgjes
pa kontakten. De tre alternativer er: Kopier automatisk postadressen til tomme
adressetyper, Vaelg hvilke adresser der skal opdateres med ny adresse eller Kopier aldrig
'Postadresse’ til andre adressetyper.

Ved andring af postadresse: Du har de samme tre valg ved a&ndring af postadresse.

Kortopslag: Valg leverandgr for kortopslag. Opslagene galder funktionerne Vis kort og Vis
rejserute fra kontakt og kontaktperson. Du finder en egen tilsvarende indstilling i
brugerindstillinger for kontaktperson.

Faneblade

Her kan du tilpasse hvilke faneblade, der skal vises i kontaktopfglgningsvinduet ved at
markere i de forskellige faneblades afkrydsningsfelter. Vi anbefaler, at du fjerner
markeringen for de faneblade, du ikke benytter, for at fa bedst muligt overblik over
skaermbilledet. Hvis du klikker pa en af knapperne pa fanebladet Standardkonfiguration, vil
indholdet her @ndre sig tilsvarende.

Under Andet kan du bestemme om summerne pa Tilbud, Ordre/Faktura og Indkgb skal
vises inklusiv Moms.

Kontaktliste

Vzelg hvilke kolonner, som skal vises i kontaktlisten, og tilpas de andre indstillinger for
kontaktlisten. Vaer opmaerksom pa at hvis du vaelger 5 eller flere kolonner, vil der ikke vaere
plads til alle kolonner i vinduet.



Sortering ved abning af kontaktliste: Forhandsvalgt sortering nar kontaktlisten abnes. |
selve kontaktlisten kan du vaelge sortering ved at klikke pa kolonneoverskrifterne. Bemaerk
at hvis du i afkrydsningsfelterne ovenfor fraveelger visning af kolonner som er inkluderet i
sorteringen, vil sorteringskriterierne blive tilbagestillet til et tidligere valg.

Standard udvalg i kontaktliste: Forhandsvalgt udvalg nar kontaktlisten dbnes. Benyttes
eksempelvis hvis du ogsa gnsker at se inaktive kontakter. Du kan overstyre indstillingen, nar
kontaktlisten er aben.

& Tips! Systemadministrator kan ved hjzelp af adgangskontroller begraense eller abne for
brugernes adgang til at tilpasse brugerindstillingerne.

J I firmaindstillinger for Kontaktopfglgning angiver du indstillinger, som skal geelde for
nye kontakter, der oprettes i kontaktregistret. Justering af indstillinger vil ikke have effekt
pa kontakter, der allerede ligger i registret.

2T Via pileknappen ved siden af knappen Brugerindstillinger i veerktgjslinjen har du
mulighed for at tilpasse firmaindstillinger for kontaktopfglgning. Du kan ogsa klikke pa Vis -
Indstillinger - Firma - Indstillinger pr. modul - Kontaktopfglgning.

() Firmaindstillinger for Kontaktopfalgning x|
Indstillinger
Konfigurer indstilinger for Kontaktopfalgringsmoduler. Klk pa 'Avanceret for at se de avancerede
indstillinger.
Aktiviteter/vores ref.
[ Kun vores ref. kan klassificere kontakt Automatizk sege efter om kontakten eksisterer
som inakliv wed oprettelse af ny kontakt
Feltbeskrivelser
Status Status Partner Partner
Eranche Branche Privat Priveat
K.ategani Kategori Brugerdefinerade felter Brugerdefinerede felter
Standard dier for nye k
Leveringsbetingzlzen Modrager betaler fl|Z| Sprog Dransk. |Z|
Udskriftzmedie for "
Leveringsformer Postpakke |Z| idiedfakiura Frinter |Z|
Betalingsbetingelser | Metto 10 dage |Z| Fiykker Fukker |Z|
Afunding [Ingen) |z| Rykkergruppe Standard |z|
Samlefakiura Mej |z| Rentefaktura Ingen ranlefaklurarE
E-mail-modtagere | Kontakt-e-maill |z|
EBe [ Aondler | [ Hislp |

& Tips! | indstillingen Adressekonfiguration definerer du, hvordan adresser, kontaktnavn
og kontaktpersoner skal vises pa alle rapporter. Indstillingen finder du under Vis -
Indstillinger - Rapporter - Adressekonfiguration. Du kan lzese mere i afsnittet om
rapporter i introduktionsmanualen "Indstillinger, rapporter og udvalg".




Aktiviteter/Vor reference

Marker Kun vores ref. kan klassificere kontakt som inaktiv, hvis du ikke gnsker at andre
end den, som er knyttet til kontakten, skal kunne klassificere kontakten som inaktiv.

Ved at markere valget Kontroller automatisk, om kontakten findes ved oprettelse af ny
kontakt vil du kunne undga at registrere den samme kontakt flere ganger. Dette kan vaere
nyttigt, specielt hvis der er flere brugere, som opretter kontakter.

Feltbeskrivelser

Hvis du gnsker en anden betegnelse for felterne Status, Branche, Kategori, Partner, Privat
og Brugerdefinerede felter i Kontaktregistret, kan du overstyre og tilfgje dine egne tekster i
specifikke felter.

Standardveerdier for nye kontakter

Her angiver du de betingelser, som skal geelde for nye kontakter, som oprettes.
Betingelserne kan overstyres i kontaktbladet for hver enkelt kontakt, hvis det gnskes.

Hvis du gnsker at benytte Afrunding (@reafrunding) til naermeste krone eller naermeste 50
gre pa kontaktbladet for nye kontakter, skal du vaelge det her.

E-mailmodtagere: Galder Ordre/Faktura, Indkgb og Tilbud. Vzlg hvilken metode som skal
benyttes for at vaelge standard e-mailadresse ved udsendelse af kgbs- og salgsdokumenter
pr. e-mail. Du kan vaelge mellem Kontakt e-mail, feltet Deres ref., og E-mail liste. E-
maillisten lader dig vaelge mellem kontaktens registrerede e-mailadresser pa kontakten og
kontaktpersonerne fgr e-mailen sendes. Deres ref. geelder kontaktens reference fra
Ordre/Faktura. Valget kan overstyres for hver kontakt pa kontaktbladet.

Avanceret

Nar du klikker pa knappen Avanceret abnes et nyt vindue. Her kan du markere og sendre
fglgende funktioner:

O Kantaktapfalgning @

Avanceret

Till==gsafaift

| Gruppeaktiviteter 0g gruppetilbud vizes | kontaktopfalgningsregistret.
Fravaelgelze af denne funktion vil hurtigere opdatere fanebladene for
aklivitet, dokument og salg. Gruppeakliviteter, der kke har en aktivitet
til bver viksomhed tilknpttet il ikke blive vist p aktivitetslisten pé
virksomhedsbladet.

Indstillinger far projektblad
Feltnavn for projekt URL Ekstern tilkrytning

Kundestatushil

Indstilinger for kundestatusfil




Tillaegsafgift kan benyttes pa en ordre for at specificere et belgb, som kan veere en speciel
afgift eller en skat, som indgar i salgsprisen. Laas mere om Tillaegsafgifter (miljpafgifter) i
introduktionsbogen "Kunde-, salgsopfglgning og hjemmeside".

Gruppeaktiviteter og gruppetilbud skal vises i kontaktbladet. Hvis du opretter aktiviteter
eller tilbud pa flere end en kontakt ad gangen, kan du her vaelge, at disse skal vises pa hver
enkelt kontakts kontaktblad.

Indstillinger for projektblad: Her kan du navngive det felt, hvor du angiver URL for et
projekt i projektregistret.

Kundestatusfil indstillinger: Her abnes et nyt vindue, hvor du kan tilpasse indstillinger for
kundestatusfiler. Laes mere i introduktionsmanualen "Kunde-, salgsopfglgning og
hjemmeside".

Den mest centrale inddeling af kontakterne er pa forhand defineret i programmet og
foretages i kontaktopfglgningsregisteret i afkrydsningsfelterne for kunde, leverandgr,
partner og privat. Hvis en kontakt f. eks. optraeder bade som kunde og leverandgr, markerer
du for begge. Dermed kan du redigere kontaktinformationen, bade nar kontakten er din
leverandgr, og nar den er din kunde.

= Ved hjeelp af Grupper kan du foretage en klassificering, som ggr det lettere at sortere
kontakterne senere. Her kan du bruge de grupper, du vil, for at kategorisere dine kontakter
endnu bedre, sa du senere kan sortere kontakterne, nar du vil sende tilpasset materiale. Du
kan udvaelge kontakter placeret i enkeltgrupper ved hjzelp af funktionen Udvalg, som findes
pa veerktgjslinjen gverst i kontaktbladet og i Rapportmodulet.

Status, Branche og Kategori deler kontakterne for rapport, sgg og udvalgsformal. Faelles for
disse er, at de er standardregistre. Du kan selv oprette nye ved at hgjreklikke i rullelisten og
velge Ret i standardregister.

m | kontaktbladet kan du knytte kontakter til et hovedkontor ved at klikke pa
spgeknappen ud for hovedkontor. For at kunne knytte en kontakt til et hovedkontor, skal
kontakten, som er hovedkontor, vaere markeret som dette. Det kan vare hensigtsmaessigt
at benytte funktionaliteten for hovedkontor, hvis du gnsker at varelevering og fakturering
skal ske til forskellige kunder.

¥ via Brugerdefinerede felter kan du klassificere dine kontakter efter eget gnske. Du kan
dele dine kontakter ind i grupper, som du selv har defineret. For at oprette nye grupper i
rullelisten, gar du til Vis - Indstillinger - Firma - Standardregister, hvor du valger
Brugerdefinerede felter.

Vedligeholdelse af registeret

Mange finder nye mader at inddele kontakterne pa efterhanden, som de har arbejdet et
stykke tid med kontaktregisteret eller har faet nye behov. Guiden til at justere vaerdier pa
udvalgte kontakter er ideel til at opdatere og vedligeholde kontaktregistre. Du kan a&ndre



veerdier for et udvalg af kontakter pa samme tid. For eksempel kan du fjerne eller tilfgje
gruppefelt og brugerdefineret felt, 2endre falles vaerdier (som Vores reference eller
Branche) eller andre indstillinger for kunder og leverandgrer, som betalingsvilkar,
leveringsvilkar, valuta og sprog.

Via guiden til kontaktudvalg kan du angive og gemme faste udvalg af kontakter. Disse kan
du senere benytte til forskellige handlinger, som for eksempel at oprette aktiviteter eller
dokumenter til kontakterne eller sende e-mail. P4 denne made kan du spare meget tid. Du
kan lzese mere om guiden til udvalg af kontakter i introduktionsmanualen "Indstillinger,
rapporter og udvalg".

Integration med Microsoft® Outlook®

Ved hjzlp af Integration med Outlook kan du holde dit kontaktregister opdateret bade i
programmet og i Outlook. Du kan knytte kontakters e-mailadresser i Outlook til kontakter
og kontaktpersoner i programmet, og du kan sgrge for, at kontakter, som oprettes, bliver
synkroniseret begge veje.

Inaktiv

Du kan ikke slette en kontakt som er aktiv i programmet. Hvis du ikke laengere vil have at
kontakten skal veere tilgeengelig, kan du markere den som inaktiv. Det ggr du ved at vaelge
Jairullelisten Inaktiv i fanebladet Andre oplysninger.

Ingen udsendelser

Enkelte kontakter gnsker ikke at modtage masseudsendelser som for eksempel
tilbudsinformation pa e-mail. | fanebladet Andre oplysninger kan du krydse af for Ingen
forsendelser. Nar du opretter masseudsendelser, har du sa mulighed for at bruge avanceret
udvalg til at ekskludere disse kontakter.

Vis kort og rejserute til kontakten

Vis pa kortet hvor kontakten holder til

A Du kan vise, hvor en kontakt eller kontaktperson holder til pa et kort. Kortet dbnes i et
separat vindue. Abn kontakten eller kontaktpersonen og vaelg Vis kort. Bemaerk, at
funktionen henviser til adressen, som er synlig.

Vis rejserute fra din adresse og til kontakten

Du kan hente rejserute til kontakten. Abn kontakten eller kontaktpersonen og vaelg Vis
rejserute. Rejseruten tager udgangspunkt i din adresse. Rejseruten vises i browseren og kan
for eksempel udskrives, sa du kan have den med dig i bilen.

For at systemet skal kunne vise rejserute, skal du registrere Leveringsadresse i Vis -
Indstillinger - Firma. Det er denne adresse, som afrejsen beregnes fra. Leveringsadressen



benyttes, da der er mange som bruger postboks som postadresse. Det automatiske opslag
kan kun vise rejseruten fra din adresse.

Kort og rejserute forudsaetter at du er tilsluttet internettet.

o Tips! Du kan vezelge kortleverandgr for kort og rejserute i brugerindstillinger for kontakt
og brugerindstillinger for kontaktperson.

Juster vaerdier for udvalgte kontakter

Du kan justere veerdier for flere udvalgte kontakter samtidig. Eksempelvis kan du fjerne
eller tilfgje oplysninger i gruppefelter og brugerdefinerede felter, eendre fxlles vaerdier
(som Vor reference eller Branche), eller &endre indstillinger for kunder og leverandgrer,
som betalingsvilkar, leveringsvilkar, valuta og sprog.

Guiden kan spare dig for meget tid ved sadanne andringer, da du slipper for at ga ind pa
hvert enkelt kontaktblad og sendre veerdierne.

Du kan ogsa oprette og gemme faste udvalg, som du benytter regelmaessigt. | guidens
sidste trin kan du desuden veelge mellem flere rutiner for brug af udvalget; oprettelse af
dokument, afsendelse af e-mail m.m.

Start guiden fra menuen Vis - Kontakt - Juster vaerdier for et udvalg af kontakter.

& Tips! | hjelpefilerne (F1) finder du mere information om, hvordan guiden for at endre
veerdier pa et udvalg af kontakter fungerer.

Brugerdefinerede felter

¥ Klik pa knappen til venstre for Brugerdefinerede felter
-eller-
==IKlik pa knappen med de tre prikker nederst til hgjre under feltet.
Veelg hvilken Felttype du gnsker fra rullelisten og skriv denne types Vaerdi i feltet under.
Felttype kan for eksempel vaere 'Distrikt' med vaerdien 'Nord', eller 'Antal medarbejdere
med veaerdien '15'.
Klik OK.
o

Du kan redigere alternativerne i rullelisten Felttype som det passer dig. Det ggres i
Indstillinger, hvor du vaelger Firma og Standardregister.

o Tips! Nye brugerdefinerede felter oprettes i Standardregisetret, som findes ved at ga til
Indstillinger - Firma - Standardregister og veelger Brugerdefinerede felter. Her kan du
ogsa tilpasse alternativerne i rullelisten Type vaerdi.




Grupper

Du kan selv definere grupper for at kategorisere dine kontakter endnu bedre, sa du senere
kan udvaelge de kontakter, du gnsker at sende skreeddersyet materiale til. Du kan udvaelge
kontakter placeret i enkeltgrupper ved hjzelp af funktionsknappen Udvalg, som findes i
veerktgjslinjen gverst i kontaktbladet og i Rapportmodulet.

= Klik pa ikonet til venstre for Gruppe for at tilknytte kontakten til en gruppe - eller - ==
Klik pa de tre prikker nederst til hgjre under feltet.

Du finder en oversigt over alle grupper Til radighed til venstre i vinduet Gruppe. Klik pa
gnsket gruppe og overfgr den til feltet Valgte ved hjzelp af den enkelte pileknap mellem de
to felter.

O Gruppe @
Til rAdighed Yalgte
Fodselsdagskort o~ Mappe ~
Julekort Preszemeddelelzer
teget vigtige aplysninger o Bkonomiske rapporter
Standardoplysninger
Arsrapport EE
[«
{4
[ Gk ][ Anruler | [ Hislp

Klik pa OK nar du har gjort dette
)

o Tips! Nye grupper oprettes i Standardregisteret, som du finder ved at veelge Vis -
Indstillinger - Firma - Standardregister.

Hovedkontor/Underkontor

Pa kontaktbladet kan du knytte kontakter til et hovedkontor ved at klikke pa sgge-
knappen ud for hovedkontor. For at kunne knytte en kontakt til et hovedkontor, skal
hovedkontoret (den kontakt som skal veere hovedkontor) allerede vaere konfigureret som
hovedkontor.

Det kan vaere hensigtsmaessigt at benytte funktionen for hovedkontor, hvis du gnsker at
varelevering og fakturering skal ske til forskellige kontakter.
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Vaelg Vis, Kontakt og klik Kontaktopfglgning.
Find kunden, som skal vaere hovedkontor.

Veelg fanebladet Indstillinger.

Klik Kunde.
Veelg Jai rullelisten Hovedkontor.
o
O Indstillinger far Bradrene Jahannesen @
Kunde | DebitorKreditor || eDokumenter
Betalingsbetingelzer Metto 10 dage E Generer statusfil automatisk. Ja lz‘
Leveringsbetingelser odtager betaler fraglumk-E
Leveringstormer Postpakke E
Moms Momspligtig Tillszgsafgift MNej
Afrunding (Ingen) Swaltype Ihgen)
Udskriftsmedie for ordre/faktura Prirter E Huovedkontor Ja Iz‘
Ordrerabat i % 0.00)  Keederabat 1i% 0.00
Waluta DKK E Kaederabat 2% 0.00
Samlefaktura MNej E
o) [ e

Vzaelg Vis, Kontakt og klik Kontaktopfglgning.
Find den kunde, du vil knytte til et hovedkontor.

Klik og marker det hovedkontor, du vil knytte kunden til.

Klik OK.
E-mail Infal@E wprezz. com
Hovedkontar D @
Var ref James Winter hd

Veelg Ja, hvis du gnsker at hovedkontaktens (hovedkontorets) betalingsbetingelser,
leveringsbetingelser, leveringsmade og ordrerabat i procent skal geelde for denne kontakt.
Velg Nej, hvis du gnsker at underkontoret skal have sine egne betingelser.

~

5 Kunder som er hovedkontor eller underkontor, vil fa en oversigt over
kadetilknytningen, nar du klikker pa ikonet for hhv. underkontor eller hovedkontor i
kontaktbladet. | oversigten Hoved-/Underkontor kan du markere et hoved- eller
underkontor og klikke Ga til. Du vil da blive fgrt direkte til den kontakt, du gnsker flere
oplysninger om.



Indstillinger for Underkontor

Pa fanebladet Indstillinger under knappen Kunde kan du bestemme, om underkontoret skal
faktureres pa den registrerede fakturaadresse eller pa det tilknyttede hovedkontors
fakturaadresse. Reskontropostering vil fgres mod kontakten eller hovedkontoret afhaengig
af, hvem du veelger at fakturere. Det er muligt at overstyre fakturaadressen manuelt ved
oprettelse af en ordre. Vaer dog opmaerksom p3, at reskontroposteringer fortsat vil fgres
mod hovedkontoret, hvis du har valgt denne indstilling.

Q Indstillinger for Bradrene Johannesen @

Kunde | Drehitar/Kreditar ” eDokumenter |

Betalingsbetingelzer Netto 10 dage lz‘ Generer statusfil autamatisk Ja lz‘

Leveringsbetingelser Madtager betaler fragtomk-lz‘

Leveringstormer Postpakke Iz‘

Mams tamspligtia lz‘ Tillz=geafaift Mej lz‘

Afrunding [Ihgen) lz‘ Swartype [Ihgen] lz‘

Udskriftsmedie for ordredfakiura Frinter Iz‘ Hovedkontor Mej Iz‘

Ordrerabat i % 0.00)  Faktureres kil Hovedkontors fakturaadre:lZ‘

WYaluta Dkk lz‘ Leveres il Hovedkontors IevaringsachlZ‘

Samlefaktura MNej lz‘ Rabatindstilinger fra Kontakt lz‘
Reskontropostering fares mod I:‘

| ] 8 |[ Annuller ]

Du kan veelge at levere varer til kontaktens leveringsadresse eller hovedkontorets

leveringsadresse.

¥

Bemaerk! Der skal kun markeres for hovedkontor pa den kontakt, som er hovedkontor,
ikke underkontorer, som er tilknyttet et hovedkontor.




| kontaktpersonregisteret kan du registrere oplysninger om de personer, du er i kontakt
med, hos dine kunder og leverandgrer. Registrering af kontaktpersoner vil ggre det
nemmere for dig at finde den person, du skal snakke med/referere til i forskellige
situationer.

(J Kontakiperson [F=5 ol
Q-B-WdX9| LY Tl ¢ 9 2[88ABD4-2-FG @
Walter Smith
Landsdowne Furnitures Ltd & Brugerdefinerede felter == Gruppe
L andsdowne Fumitures m Branchekode BE451 | Fedselsdagskart -
D Lid - Pressemeddelelser
Post |z| Marelveien 84 Bkonomiske rapparter
1387 Asker
Telefon |Z| == ==
Teletax IZI Initialer & Notat
. . 19/08/2010 13:56 Peter Nielsen
Mahitelefon IZI Stiling (Ingen] IE‘ Hr. SMith skal vist pensioneres naeste &r. Yasr opmastksom pé
E-maill |z| Titel |z| dette og underseg, om der er en Sbenbar kandidat til hans position.
Afdeling [Ingen] lz‘ Tiltaletarm [Ihgen) lz‘
Akliviteter | Dokumenter Indkeh || Projekt || Andre oplysninger
O X|@ Tpe  |Alle = Al Udtart © Ikke udrart
Udfert  Starttidspunkt S luttidspunkt Emne Frioritet Type Projekt Anzvailig -

Kontaktpersonregisteret kan dbnes som et selvstaendigt modul ved at vaelge Vis, Kontakt og
klikke Kontaktperson. Det er ogsa muligt at abne modulet ved at dobbeltklikke pa en
kontaktperson tilknyttet en kontakt.

| den gverste del af vinduet registreres kontaktpersonens navn i felterne Fornavn,
Mellemnavn og Efternavn. Hvis du i brugerindstillinger for kontaktperson har valgt, at
adressen pa kontakten skal kopieres til kontaktpersonen, vil adressen allerede ligge her.
Hvis du gnsker at registrere en anden adresse pa kontaktpersonen, kan du ggre det ved at
skrive direkte i adressefeltet eller klikke pa knappen Adresse.

Ekstra Titel pa Kontaktperson

Titelfeltet for kontaktperson er i gvrigt udvidet for at give mulighed for at registrere 2
vaerdier; Titel og Titel2. Titel2 er tilgeengelig som flettefelt for rapporter/dokumenter i Word
pa samme made som Titel.

Du finder feltet Titel via Vis - Kontakt - Kontaktperson. Klik pa pilen ved siden af feltet for
at tilfgje Titel2.



ey Brugerindstillinger!

Gorm Gregers Gammelgaard
Dansk Teleradgivning B Brugsrdsf. felter = e

Du kan markere for Vis kolonne for mellemnavn pa fanebladet Kontaktpersoner under
Andet.

| felterne for Telefon, Telefax, Mobiltelefon og E-mail kan du registrere kontaktpersonens
direkte telefonnumre og e-mailadresse.

5‘:‘_‘. Du kan ogsa indsaette et billede af kontaktpersonen, hvis du gnsker det. Det ggres ved
hjzelp af knappen Klik for at indszette billede. Billedet kan vaere i JPG eller BMP-format.

Andre oplysninger om kontaktpersoner, som kan registreres, er initialer, stilling, titel med
titel2 og titulering.

@ Tips! | indstillingen Adresseindstillinger definerer du hvordan adresser, kontaktnavn og
kontaktpersoner skal vises pa alle rapporter. Denne indstilling finder du under Vis -
Indstillinger - Rapporter - Adresseindstillinger.

Brugerdefinerede felter, Gruppe og Notatfeltet fungerer pa samme made som i selve
kontaktbladet.

M vis kort: Du kan f4 vist hvor en kontakt eller kontaktperson holder til pa et kort. Kortet
dbnes i et separat vindue. Det forudsaetter, at du er tilsluttet internettet.

Vis rejserute: Viser rejseruten til kontakten. Rejseruten tager udgangspunkt i din
adresse. Det forudseetter, at du er tilsluttet internettet.

= Klik pa Udskriv hvis du vil udskrive kontaktpersonspecifikke rapporter som for eksempel
adressemaerkater. Et nyt vindue dbnes, hvor du kan vaelge rapporten og angive flere
gnskede indstillinger.

¥ Tips! Du kan vaelge kortleverandgr for kort og rejserute i brugerindstillinger for
kontaktperson.

-~ Ved at klikke pa pileknappen til hgjre for Opret aktiviteter kan du oprette
brugertilpassede aktiviteter. Du vaelger selv indholdet i aktiviteterne samt hvilke moduler,
aktivitetsskabelonerne skal vaere tilgeengelige i.

Kontaktpersonen er knyttet til en hovedkontakt fra Kontaktregistret. Hvilke fanekort, der
vises i kontaktpersonmodulet, afhanger af hvorvidt hovedkontakten er kunde og/eller
leverandgr, samt hvilke faneblade, du i brugerindstillingerne har valgt at vise. Fanebladene
er de samme som er beskrevet under Kontaktregistret, med undtagelse af fanebladet Andre
oplysninger.




Brugerindstillinger for Kontaktperson

T Ved at klikke pa knappen Brugerindstillinger i vaerktgjslinien kan du tilpasse vinduet for
kontaktpersonmodulet til dine behov. Du kan ogsa vaelge Vis - Indstillinger - Bruger -
Indstillinger pr. modul, og klikke Kontaktperson for at abne brugerindstillingerne.

Vinduet bestar af tre faneblade; Standardkonfiguration, Kontaktpersoner og Faneblad.

Standardkonfiguration

Du kan valge mellem tre forhdandsdefinerede indstillinger:

Simpel: Forenkler skeermbillederne mest muligt og viser nogle fa felter.

Normal: Viser de mest normale felter og ggr standardfunktionerne tilgeengelige.
Avanceret: Viser flere felter og mere funktionalitet.

Klik pa aktuel knap for at veelge et alternativ. @nsker du at tilpasse vinduet selv, kan du gere
det under Faneblad.

Kontaktpersoner

Standardvzaerdier: Her kan du fastsaette standardvaerdier, som skal gaelde for nye
kontaktpersoner, som oprettes.

Du kan vaelge, om kontaktpersonens adresser skal hentes fra kontakten og bestemme,
hvordan adresseandringer pa kontakten skal pavirke kontaktpersonen.

Du kan ogsa vaelge, om du gnsker at overtage henholdsvis brugerdefinerede felter og
gruppefelter fra kontakten og bestemme, hvordan andringer i disse felter pa kontakten
skal pavirke kontaktpersonen.

Desuden kan du markere, om Vor ref. automatisk skal overtages fra kontakten.

O Brugerindstillinger for Kontaktpersoner @

Standardkonfiguration | K.ontaktpersoner | Faneblad |

Veelg, hvilke standardvaerdier der skal angives for nye kontaktpersoner. Du kan ogsd konfigurere anden
autamatik for rmodulet

Standardvaerdi
| Overtag adiesser fra kontakt
Mér adressen sndres pé kontakten Rediger aldrig adresser lz‘

V| Overtag brugerdefinerede felter fra kontakten

Nér biugerdefinerede felter &ndres pd kantakten Rediger aldrig brugerdefinerede felter Iz‘
| Overtag gruppefelt fra kontakten

Mér gruppefeltet s2ndres pa kontakten Rediger aldrig gruppefelt lz‘
| Mo ref.

Andet
Wis kalonhe for mellemnayvn
7| &bn kontaktpersonlisten automatisk ved Sbning af kontaktpersonbladst
V| Angiv oplysninger om bruger og tidspunkt, nér du tifejer et notat.

Wed ny postadresse Fopier autarmatizk postadressen til tormme adiessetyper

Wed sending af postadresse Fopier autarmatizk postadressen til tormme adiessetyper
Kortopslag

Weelg standardleverander for kartapslag Microsoft lz‘

| [ 4 \| Annuller H Hizlp




Andet: Du kan desuden vaelge, om du gnsker at vise kolonne for mellemnavn, og om du vil
have at kontaktpersonlisten abnes automatisk ved dbning af kontaktpersonbladet, eller om
du gnsker at registrere information om bruger og tidspunkt, nar der skrives et notat.

Kortopslag: Vzlg leverandgr for kortopslag. Opslagene gzelder funktionerne Vis kort og Vis
rejserute fra kontaktperson. Du finder en egen tilsvarende indstilling i brugerindstillinger
for kontakt. Laes mere om kort og rejserute i afsnittet "Organisering og vedligeholdelse af
kontakter".

Faneblade

Her kan du vzelge, hvilke faneblade der skal vises i kontaktpersonvinduet. Dette ggres ved
at markere de relevante afkrydsningsfelter. Vi anbefaler, at du fjerner markeringerne for de
faneblade, du ikke behgver, for at fa det bedst mulige overblik af vinduet.

Under Andet kan du bestemme, om summerne pa Tilbud, Ordre/Faktura og Indkgb skal
vises inklusiv moms.



E-mail

Programmet indeholder funktionalitet til at sende e-mail til dine kontakter. Du kan for
eksempel sende et tilbud, en ordre/faktura eller en rykker til en kontakt pa e-mail.
Rapporterne i programmet kan ogsa sendes pa e-mail. Ved at benytte funktionerne i
programmet til at oprette og gemme e-mail til og eventuelt fra dine kontakter, kan du fa
fuldt udbytte af funktionaliteten for kontaktopfglgning i programmet. E-mail knyttes til
kontakterne, sa du senere let kan finde frem til denne korrespondance.

Se eget afsnit nedenfor for yderligere information om, hvordan du kommer i gang med e-
mail.

& Systemadministrator: Indstillingerne for e-mail konfigureres for hver enkelt bruger.

Programmet sender e-mail via Outlook

Du skal have installeret Microsoft Outlook/Outlook Express for at kunne sende e-mail fra

programmet. Du kan veaelge, om du vil benytte Mamut som e-mail-editor for at oprette og
redigere udgaende e-mail eller om du hellere vil benytte Outlook som e-mail-editor, hvor
dette er muligt.

g Bemaerk! Hvis du skal benytte en stgrre del af integrationen med Outlook udover at
sende e-mail, kan du ikke benytte Outlook Express. Lees mere om Outlook-integrationen
nedenfor.

Opret e-mail hvor du "er"

E-mail-funktionaliteten er integreret i store dele af systemet. Du kan for eksempel sende et
tilbud, en ordrebekraeftelse eller en faktura direkte fra systemet som e-mail. Du kan ogsa
oprette en ny e-mail direkte fra for eksempel kontaktbladet, projektregistret eller
medarbejderregistret. Endvidere kan du veaelge at udskrive rapporter til e-mail samt sende
dokumenter.

Udskriv rapporter som e-mailvedhaftning (PDF)

Du kan udskrive til e-mail. Hvis du for eksempel vaelger at udskrive en faktura til e-mail, vil
programmet automatisk konvertere udskriften til .pdf-format og tilfgje dette som vedlag til
en e-mail til modtageren. En sadant pdf-vedhaeftning kan laeses af de allerfleste modtagere
og betragtes af de allerfleste som en sikker filtype.

Se mere om dette i eget afsnit her nedenfor.



Veelg metode for standard e-mailmodtager

| firmaindstillingerne for kontaktopfglgning kan du vaelge metode for hvilken eller hvilke e-
mail-adresser, som skal benyttes som standard ved udsendelse af kgbs- og
salgsdokumenter pr. e-mail. Du kan vaelge mellem Kontakt e-mail, feltet Deres ref., og E-
mail-liste. E-mail-listen lader dig veelge mellem kontaktens registrerede e-mailadresser fgr
udsendelsen.

Outlook-integration
Du kan endvidere veelge at integrere systemet med Outlook.

Outlook-integrationen kan benyttes, hvad enten du benytter Outlook som e-mail-editor for
at redigere udgaende e-mail, eller alternativt benytter programmets egen e-mail-editor.
Integrationen giver dig blandt andet mulighed for automatisk, eller manuelt, at tilknytte
ind- og udgaende e-mail til dine kontakter. Du kan integrere e-mail, kalender og
opgavelisten, og du kan desuden oprette kontakter direkte fra Outlook.

¥ Bemaerk! For at benytte Outlook-integrationen skal du have installeret Microsoft
Outlook® pa din computer. Integrationen fungerer for Outlook 2003 med SP1 og
Outlook 2007. (Ikke Outlook Express).

Indstillingerne for Outlook-integrationen finder du under Vis - Indstillinger - Bruger. Vzlg
fanebladet Indstillinger pr. modul og knappen Outlook.

Se mere om Outlook-integrationen i eget afsnit nedenfor.

Gruppe-e-mail

Du kan benytte guiden for kontaktudvalg til at sende e-mail til et udvalg af dine kontakter.
Via guiden kan du konfigurere og gemme faste udvalg, som du senere kan benytte. Du kan
basere udvalget pa et varieret tilbud af kriterier, saledes at du kan na lige netop de rigtige
kontakter til enhver tid.

E-mail-skabeloner

Ved hjzelp af programmets egen e-mail-editor kan du oprette e-mailskabeloner. Med e-
mailskabeloner skriver du dele af teksten feerdig, og formaterer den én gang, frem for hver
gang du skal sende en tilsvarende e-mail til en anden kontakt. Du kan oprette sa mange
skabeloner du har behov for. Selv om du i brugerindstillingerne for Outlook har valgt, at
systemet skal benytte Outlook som e-mail-editor, vil de registre, som kan drage nytte af e-
mailskabeloner, alligevel benytte programmets egen e-maileditor. .



Registrer din e-mail-adresse: Fgrst skal du registrere en e-mail-adresse pa dig som bruger.
Det ggr du ved at vaelge Vis - Indstillinger - Bruger. Skriv e-mailadressen i feltet E-mail.

Du kan hente din e-mail-adresse fra Outlook ved hjzalp af knappen Sgg.

Systemadministrator: Hvis du er systemadministrator, kan du registrere e-mail-adresser pa
alle brugerne. Det ggr du via Vis - Indstillinger - Sikkerhed - Brugeradministration.

Valg e-mail-editor: Du skal bestemme hvilken e-mail-editor, som skal benyttes for at
oprette og redigere e-mail fra programmet. Hvis du bruger Outlook som e-maileditor, vil
Outlook blive abnet, nar du skal oprette en e-mail.

Bemazerk! Indstillingen gaelder kun e-mail fra kontakt-/kontaktperson, medarbejdere- og

aktivitetsregistret. E-mail, som oprettes fra produkt, benytter funktioner i programmets

egen e-mail-editor, og vil derfor alligevel benytte denne. E-mail, som oprettes direkte fra
rapporter, vil altid benytte Outlook som e-mail-editor.

Du veelger e-maileditor under Vis - Indstillinger - Bruger - Indstillinger pr. modul - Outlook i
rullelisten gverst.

P Eragermd tibrger for Dutcnst ittt ——
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Valg om du vil benytte Outlook-integration eller ikke: Hvis du ikke vil benytte
integrationen, er du nu klar til at sende e-mail fra programmet.

Hvis du skal benytte integrationen, vaelger du dette under Vis - Indstillinger - Bruger -
Indstillinger pr. modul - Outlook. Du vil da kunne vaelge detaljer for, hvordan integrationen
skal kunne fungere. Se mere om brugerindstillingerne for Outlook nedenfor.

Start derefter Outlook pa ny. Hvis du benytter integrationen, vil du kunne se menulinjen til
programmet i Outlook.
~
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Microsoft Outlook®

Hvis du har valgt at benytte Outlook-integrationen, vil alle nye elementer i Outlook
automatisk blive synkroniseret med dit Mamut-system. Indkommende e-mails, sendte
elementer og elementer i kalender og opgaveliste, som er modtaget/registreret fgr du
aktiverede integrationen, vil imidlertid ikke blive synkroniseret automatisk. Disse kan du
overfgre manuelt ved at markere de aktuelle elementer i Outlook, og klikke pa Overfgrsel.

Programmet har sin egen e-mail-editor til at oprette og redigere udgaende e-mail. Denne
benyttes som standard.

& Tips! Du kan skifte e-mail-editor til Outlook i Brugerindstillinger for Outlook.

==l Du kan for eksempel sende e-mail direkte fra kontaktbladet ved at klikke Send e-mail.
Alternativt kan du veaelge Vis - E-mail - Kontakt for at abne e-maileditoren. Du kan derefter
veelge hvilken kontakt, som skal modtage e-mailen. Hvis du veaelger at sende direkte fra
kontaktbladet, vil e-mailadressen allerede vaere udfyldt.

Klik pa knappen Til... og vaelg gnsket modtager af e-mailen. Det ggres ved at markere selve
kontakten til venstre i det vindue, som abnes. Marker derefter én eller flere
kontaktpersoner, som skal modtage e-mailen. Overfgr kontaktpersonerne til
modtagervinduet ved hjeelp af pileknapperne og klik OK.

Klik Vedhaeftning... hvis du har et dokument, som du gnsker at vedheefte.

Skriv Emne for e-mailens indhold.

Veelg gnsket skabelon i rullelisten, hvis du gnsker at basere indholdet pa en e-mailskabelon.
Velg Projekt, hvis e-mailen skal knyttes til et projekt.

Skriv derefter selve teksten i e-mailen. Ved hjalp af standardiserede formateringsknapper
gverst i editoren kan du formatere teksten til gnsket font, farve, stgrrelse osv.

=i Klik Send E-mail for at sende e-mailen.
i

Du kan se mere om de forskellige alternativer for konfiguration af e-mail fra programmet i
afsnittet "Om e-mail i programmet".



10.

11.

Du kan sende personlige e-mailbeskeder til dine kontakter ved at benytte udskriftsfletning i
Microsoft Word. Hver besked vil indeholde den samme information, men ved at indseaette
flettefelter kan du henvende dig til hver kontakt med navn og dermed gg@re beskederne
personlige. Kontaktinformationerne hentes fra dit kontaktregister i Mamut Business
Software. Hvilke kontakter du gnsker at sende beskeden til, angiver du ved at foretage et
udvalg i guiden. Med udskriftsfletning bliver e-mailbeskeden sendt som en separat besked
til hver modtager i stedet for som e-mail til en gruppe eller ved at skjule alle modtagerne
ved hjeelp af blindkopi.

F@r du starter guiden, skal du oprette dokumentskabelonen, som skal indeholde teksten og
grafikken, der skal sta i hver e-mailbesked, det kan f.eks. vaere dit firmalogo og teksten, som
kunden skal se. Du kan laese mere om, hvordan du opretter en ny dokumentskabelon i
kapitlet "Kundeopfglgning".

Klik pa Vis - E-mail - Gruppe.

Angiv, om du gnsker at bruge et enkelt eller et avanceret udvalg for at filtrere hvilke
kontakter, e-mailen skal sendes til. Klik dernaest pa Naeste.

Angiv dit gnskede udvalg og klik pa Naeste.

Vzlg Opret en avanceret e-mailkampagne via Word mod udvalget, som er angivet for at
bruge flettedokument og klik pa Naeste.

Klik pa Fuldfgr.

Angiv en overskrift for dokumentet. Overskriften vil blive vist som emne pa e-mailen. Du
kan ogsa angive andre oplysninger om dokumentet ved hjzelp af rullelisterne.

Valg den dokumentskabelon, som indeholder oplysningerne, du gnsker at bruge, i
rullelisten Dokumentskabelon. Klik dernaest pa Opret/flet for at oprette dokumentet.

| Microsoft Word abnes dokumentet med fokus i fanebladet (menulinjen)
Masseudsendelser.

Bemaerk! Hvis du klikker pa OK i vinduet Flet til e-mail, vil e-mailen blive sendt umiddelbart.
Klik pa Annuller for at redigere eller vise dokumentet fgr udsendelse.

Du har nu mulighed for at vise dokumentet med dine kontakters oplysninger. Til hgjre i
vinduet finder du en guide til udskriftsfletning. Pa trin 5 i denne guide (det trin, som
automatisk abnes med dokumentet), kan du bruge pileknapperne gverst til at vise
dokumentet med hver kontakts oplysninger i flettefelterne.

Klik pa Fuldfgr og sla sammen - Send e-mailbeskeder pa menulinjen nar du er klar til at
udsende e-mailbeskederne.

Klik pa OK for at udsende e-mailene.
o

¥ Bemaerk! Du kan bruge dokumentskabelonen Masseudsendelse.dot i trin 7 som et
forslag til, hvordan din masseudsendelse kan se ud. Veer opmaerksom pa at denne
skabelon kan blive overskrevet ved senere opdateringer af programmet. Du bgr derfor
gemme din egen skabelon med et andet filnavn.




E-mailskabeloner

Hvis du ofte sender samme e-mail til flere af dine kontakter, vil du kunne spare tid ved at
oprette en skabelon, som du bruger ved udsendelse. Ved at bruge en e-mailskabelon, er det
nok at skrive teksten og formatere den en enkelt gang fremfor hver eneste gang, du skal
sende tilsvarende e-mail til en anden kontakt. Du kan oprette sa mange skabeloner, du har
behov for.

1. Veelg Vis - E-mail - E-mailskabeloner.
2. Klik Ny.

O E-mail-skabeloner @I
DEEX || @ ge

Modul

Sii til skabeloner

Filnavn | Type | Sidst send... |
=j God sammer! E-mail-skabeloner 01/01414.
o] Status for e-mail E-mail-sk abeloner 01,0113
) Tak E-mail-ck abeloner om/omAe.
i Yelkammen E-mail-skabeloner om/omAe.

3. Skriv Skabelonnavn og Emne.
Hvis du gnsker at vedlaegge en fil, klikker du Vedlzeg og tilfgjer den gnskede fil.

4. Skriv gnsket tekst.
Formater teksten, sa du far den gnskede font og farve.

6. Klik Gem.
of

a
= Du kan zndre i e-mailskabelonen senere. Du kan ogsa redigere de e-mailskabelonerne,
som fglger med programmet som standard.
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Du kan udskrive til e-mail. Hvis du for eksempel vaelger at udskrive en faktura til e-mail, vil
programmet automatisk konvertere udskriften til pdf-format og tilfgje denne som
vedhaeftning til en e-mail til modtageren. En sddan PDF-vedhaeftning kan laeses af de
allerfleste modtagere og regnes af de allerfleste som en sikker filtype.

| firmaindstillingerne for Kontaktopfglgning kan du vaelge hvilken metode, som skal
benyttes for at vaelge e-mailmodtagere.

| firmaindstillingerne for Ordre/Faktura kan du veelge at oprette en PDF-kopi ved
effektuering af tilbud til ordre. Denne bliver sa gemt pa ordren.

| eksemplet herunder udskriver du et tilbud.

Opret et nyt tilbud eller dbn et eksisterende.
= Klik pa Udskriv (Ctrl + P).
Veelg type Tilbud og klik Naeste.

Velg E-mail og klik Feerdig.

Der bliver nu oprettet en e-mail med tilbudsdokumentet som PDF-vedhaftning. Kontroller
modtagerens e-mail-adresse og dobbeltklik gerne pa selve tilbuddet (vedhaftningen
Tilbud.pdf) for at kontrollere, at du er tilfreds med dokumentet, fgr du sender det.

Klik Send i MS Outlook for at sende e-mailen.
=

u

< Bemaerk! Et tilbud behandles som en rapport i systemet. Alle rapporter vil benytte e-
mail-editoren i MS Outlook, selv om du har valgt programmets egen e-mail-editor i
brugerindstillingerne for Outlook. Laes mere om dette i afsnittet "Kom i gang med e-
mail".




Dokumenter, som er tilknyttet en eller flere kontakter, kan sendes pa e-mail til dine
kontakter. For at kunne sende et dokument pa e-mail, skal der vaere registreret en e-mail-
adresse i kontaktens kontaktblad og dokumentet skal veere oprettet eller importeret.

Du kan sende dokumenter pa e-mail fra dokumentlisten, og via fanebladet Dokumenter i
alle moduler, hvor dette er tilgaeengeligt.

i

& Bemaerk! Det er ikke muligt at sende dokumenter pa e-mail til medarbejdere. Du skal
have Microsoft Office 2000 eller nyere installeret for at kunne sende dokumenter pa e-
mail.

Marker det dokument, du vil sende pa e-mail.

=il Klik Send e-mail (eller hgjreklik pa dokumentet og vaelg Send e-mail).

En e-mail genereres og abnes i den e-mail-klient, du har valgt i brugerindstillingerne.
Modtager udfyldes automatisk, og dokumentet vedlaegges som en fil.

Udfyld eventuelle yderligere oplysninger.

Klik Send.
o

Om integration med Outlook

Programmet sender e-mail via Outlook. Du kan endvidere vaelge at integrere systemet med
Outlook, saledes at for eksempel e-mail, som kommer ind i Outlook, bliver overfgrt til
programmet som aktiviteter, eller mgder i kalenderen i Outlook bliver overfgrt til
kalenderen i programmet. Du kan benytte integrationen uanset om du benytter Outlooks
egen e-mail-editor til at redigere udgaende e-mail, eller om du benytter programmets egen.
Du aktiverer integrationen og angiver indstillinger under Vis - Indstillinger - Bruger. Vg
fanebladet Indstillinger pr. modul og knappen Outlook. E-mail, som modtages i Outlook,
kan automatisk oprette en aktivitet pa kontakten i programmet, hvis programmet finder e-
mail-adressen pa en af dine kontakter, eller ved at du pa forespgrgsel opretter sadan en
aktivitet. Du kan ogsa synkronisere opgavelisten og kalenderen, én eller begge veje.

| hjeelpefilerne (F1) finder du mere information om integration med Microsoft Outlook.



Aktiviteter og kalender

Aktiviteterne kan give dig fuld kontrol over dine og andre medarbejderes aktiviteter overfor
bl.a. kunder og projekter. Du kan planlaegge mgder, kundebesgg, opfglgning,
telefonsamtaler og fglge op pa disse aktiviteter i kalenderen, i feelleskalenderen, i
opgavelisten, direkte pa kontaktbladet eller for eksempel pa et projekt i projektregistret.

Vises i kalender eller i opgavelisten

Aktiviteterne kan vises og redigeres i Aktivitetslisten. Derudover kan kalenderen vise
aktiviteter, du er ansvarlig for eller tilknyttet som medarbejder. Du kan vaelge, om en
aktivitet skal vises i selve kalendervisningen til venstre i Kalender, eller i opgavelisten til
hgjre. Dette kontrolleres af aktivitetstyperne, som hver enkelt aktivitet er knyttet til.
Aktiviteter af typen Besgg, Demonstration og Mg@de vises i kalenderen, mens aktiviteter
som Brev, Fax og Telefon udgdende hgrer til i opgavelisten.

Du kan veelge farve for visning i kalenderen baseret pa aktivitetstype eller direkte pa den
enkelte aktivitet.

Lees mere om aktiviteter i afsnittet "Kalender" herunder.

Tilknyt kontakter

Idet du opretter en aktivitet, kan du ved hjzelp af knappen Tilknyt knytte aktiviteten til
Kontakter, Medarbejdere og Ressourcer, sa du eller andre brugere senere kan fa adgang til
den information, du registrerer pa aktiviteten.

Opret gruppeaktiviteter

En gruppeaktivitet henvender sig til mere end en kontakt. Via funktionen for at oprette
gruppeaktiviteter definerer du et udvalg af kontakter, som aktiviteten skal udfgres mod og
definerer endvidere parametre, som geelder for aktiviteten.

Vedligeholdelse mange aktiviteter ved hjzlp af guide

Ved hjalp af guiden Juster vaerdier pa et udvalg af aktiviteter definerer du hvilke
aktiviteter, som skal eendres via et udvalg.

Fordel aktiviteter

Du kan fordele aktiviteter vilkarligt imellem flere kundebehandlere ved oprettelse af flere
gruppeaktiviteter, eller ved at sendre vaerdier pa et udvalg af aktiviteter.



Brug opfglgningsaktiviteter for at fglge op pa kunder og andre
processer

I modulerne for kontakt, salg, indkgb, logistik og regnskab findes en raekke processer, som
kan aktiveres, og som da vil generere automatisk oprettelse af opfglgningsaktiviteter.

Forenkle brugen ved hjalp af aktivitetsskabeloner

Ved hjzelp af let tilgaengelige aktivitetsskabeloner i de forskellige moduler, kan du forenkle
oprettelsen af aktiviteter vaesentligt. Du kan definere og tilpasse hvilke aktiviteter, som skal
kunne oprettes hurtigt og enkelt fra hvert enkelt modul.

Integrer aktiviteterne med Microsoft Outlook

Aktiviteter i opgavelisten og kalenderen kan overfgres til kalender eller opgavelisten i
programmet. Aktiviteter, som du opretter i programmet, kan overfgres automatisk til
kalender og opgaveliste i Outlook.

Brug Skype til telefonsamtaler og fa samtaler logget som
aktiviteter pa dine kontakter

Med Skype kan du ringe til kontakter fra kontakt eller kontaktpersonbladet. Du kan ogsa
modtage samtaler. Hvis kontakten er registreret med Skype-navn eller Skype-nummer i dit
kontakt- eller kontaktpersonregister, vil du fa opslag pa kontakten. Samtaler med
eksisterende kontakter logges som aktiviteter, sa du senere let kan fa adgang til kontaktens
historik.

Systemoprettede aktiviteter

Systemoprettede aktiviteter er aktiviteter, som oprettes automatisk, nar visse haendelser og
processer sker i programmet. Eksempler pa handelser, hvor aktiviteter automatisk bliver
oprettet af systemet, er bl.a. ved: £ndring af firmaindstillinger, vareoptzlling, diverse
guider som andrer veerdier pa et udvalg af kontakter, produkter etc., periodeafslutning,
2@ndring af regnskabsar, bilagsnummerserier, oprettelse af nye konti i kontoplanen m.m.
Laes mere om dette i introduktionsmanualen "Indstillinger, rapporter og udvalg".

Analyse af aktiviteter (Tillaegsprodukt)

Du kan hente oversigt over alle aktiviteter og seette dem direkte ind i en Pivot-tabel.

Mamut Online Desktop giver dig webbaseret adgang til information og
24:7 funktionalitet fra Mamut Business Software samt tjenester, der er inkluderet i
Mamut One. Mamut Online Desktop giver dig netbaseret oversigt over
aktiviteter vedrgrende din virksomhed og dine medarbejdere. Opret, rediger
og se aktiviteter online og bevar overblikket over dem med den netbaserede kalender eller
aktivitetslisten.
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Mamut One.

Bemaerk! For at fa adgang til Mamut Online Desktop skal du have en gyldig aftale pa

| hjaelpefilerne (F1) finder du mere information om aktivitetsvinduet.

Arbejd med aktiviteter

Opret en ny aktivitet

Under det daglige arbejde vil du lettest
forskellige registre direkte fra disse. Du

oprette nye aktiviteter, som skal relateres til de
kan oprette aktiviteter via aktivitetsregistret,

kontaktregistret, kontaktpersonregistret, projektregistret eller via menuvalget Vis -

Aktivitet - Ny aktivitet.

Felterne pa aktiviteterne er ikke obligatoriske. Nogle felter udfyldes pa forhand. Hvile felter

det drejer sig om, afhanger af hvor i pr

ogrammet, du har oprettet aktiviteten fra.

() My aktivitet

Emne Opfelgning pa tibud

Stattidspunkt | 13/07/2010 [« ] [11:00  [«] Type
Shtiidspurkt | 13/07/2010 [« ] [11:30 [«  Status
Alarm ] Ansvarlig
8=Fisk & Skaldyr 45 70277178

Kartakler! 85| Dansk Teleridgivning 45 70...

medarbejdere/
IE330UrCer

Projekt Wiz tid zom

[=]
[=]

Motat H Frodukt | Tilbud | OrdreFakiura ” Dokumenter ” Diverse ‘

[Ingen)

Prioiitet [Ingen) Privat

DEX 9|k € » 9| o &0 &S| -

=5 Ew =5
4O
TH. ud []
Ubehandlet [v]
Anja Hansen lz‘

=]
=]

Optaget

o

[Ingen]

Status

-2 R Tilbud

Data Tilbudsnr.  Kontaktnawn Statuz

Sum ekskl moms Valuta =

09/08/2010 1 Danzk Teleradgivning Tilbud

0.00 DEK

= Brugerindstillinger kan du ogsa vaelge automatisk udfyldning af visse felter.

@ Tips! Programmet vaelger som stan
aktiviteter i aktivitetslisten. Hvis du

dard et interval for dato fra og til, nar der vises
ikke finder en aktivitet i aktivitetslisten, kan det

teenkes at datoen for aktiviteten falder udenfor dette interval.




Aktivitetsliste

Aktivitetslisten, som du finder ved at klikke pa Vis - Aktivitet - Aktivitetsliste, giver dig
overblik over alle aktiviteter, som er oprettet i programmet.

& Ved hjelp af forskellige tilleegsprodukter kan du eventuelt have egne aktivitetslister for
Kundeservice, Telemarketing og Produktservice.

Du kan oprette nye samt redigere eksisterende aktiviteter fra aktivitetslisten. Nar du
registrerer en ny aktivitet vil du kunne angive kontaktinformation og knytte aktiviteten til et
projekt, hvis det er aktuelt for denne aktivitet. Du har ogsa mulighed for at udsaette en
aktivitet eller markere den som Udfgrt. @verst i vinduet finder du flere rullelister, som afggr
hvilke aktiviteter, der vises.

& Tips! Hvis du opretter en aktivitet fra fanebladet Aktivitet i Kontaktregisteret, vil
kontaktinformationen automatisk blive udfyldt. Oprettes aktiviteten via fanebladet
Aktivitet i Projektregistret vil projektinformationen automatisk blive udfyldt.

2] Nar du har foretaget aendringer i rullelisterne skal du opdatere listen via vaerktgjslinjen
eller funktionstasten [F5], inden du vil se det nye udvalg af aktiviteter.

of Udfgrt! Du kan markere en aktivitet som udfgrt ved at markere den i listen og klikke pa
knappen Udfgrt.

Rullelisterne i aktivitetslisten er:

Udfgres: Angiv fra-dato og til-dato for at vise aktiviteter, som foregar i dette tidsrum. Hvis
du ikke finder aktiviteten i listen, kan arsagen veere, at aktivitetsdatoen falder udenfor den
forhandsdefinerede tidsinterval.

Det, som star under Udfg@res er bestemt af dine brugerindstillinger for aktivitet, som du
finder ved at klikke pa Vis - Indstillinger - Bruger - Indstillinger pr. modul - Aktivitet,
fanebladet Aktivitetsliste, feltet Forhandsdefineret datoudvalg for aktivitetsliste.

& Tips! Programmet vaelger som standard et interval for dato fra og til, ndr der vises
aktiviteter i aktivitetslisten. Hvis du ikke finder en aktivitet i aktivitetslisten, kan det
teenkes, at datoen for aktiviteten falder udenfor dette interval.

Status: Angiv hvilken status de aktiviteter, som skal vises i vinduet, skal have. Du kan ogsa
vaelge "Alle", hvilket deaktiverer rullelisten. Ved at vaelge en af statusserne for ikke udfgrte
aktiviteter og derefter klikke Opdater, vil alle aktiviteter, som af forskellige arsager ikke er
udfgrt, vises.

Type: Angiv hvilken type en aktivitet skal vaere, for at den skal vises i listen. Du kan ogsa
deaktivere rullelisten ved at vaelge Alle, eller du kan vaelge (Ingen) og kun vise aktiviteter
uden aktivitetstype. Aktivitetslistene for Kundeservice, Telemarketing og Produktservice



(Tillzegsprodukter) viser kun specifikke aktivitetstyper. Dette styres via Indstillinger for
aktivitetstyper.

Ansvarlig: Angiv hvem, der er ansvarlig for aktiviteterne, der skal vises i vinduet. Du kan
ogsa deaktivere rullelisten ved at vaelge Alle, eller du kan vaelge (Ingen), hvilket da viser alle
aktiviteter, som ikke er blevet tildelt en Ansvarlig.

¥ Dukan ogsa foretage Udvalg af aktiviteterne fra veerktgjslinien. Dette vil overstyre de
ovenfor beskrevne rullelister og deaktivere dem.

() Altivitetsliste (=N e
DEX|AYvF|E veE@a H |- @ -
Udfares 23/06/2010 E' -| 23/06/2010 E' Status | Ubehandlet E' Type Alle E' Ansvarlig Peter Miglsen E'
Udfart Aktivitetznr, Starttidspunkt Sluttidspunkt Ermne Twpe Status Anzvarlig -
1 | 1 02.05.2007 09:51 04.05.2007 09:03 Tilbud Sommerk. Brev [udgdends Ubehandlet  Rikke Ande ]
] 2 02052007 08:51 04 052007 03:03 Tibud Sornrmerk. Brew [udgéende Ubehandlet  Rikke Ands
] 5 02052007 03:51 04 052007 03:03 Tilbud Sornrmerk. Brew [udgdende Ubehandlet  Rikke Ands
O E 02052007 03:51 04.05 2007 03:03 Tilbud Sommerk Brev judgfende Ubehandlet  Rikke Ande
O 7 02052007 03:51 04.05.2007 09:03 Tibud Sommerk Brev (udofende Ubehandlet  Rikke Ande
O S 02.05.2007 02:51 04.05.2007 09:.03 Tibud Sommerk Brev [udgfende Ubehandlet  Rikke Ande
] 9 02.05.2007 02:51 04.05.2007 09:.03 Tibud Sommerk Brev [udgéende Ubehandlet  Rikke Ande
Fl 10 02.05.2007 08:51 04.05.2007 0%:02 Tilbud Sommerk. Brev [udgdende Ubehandlet  Rikke Ande
| 11 02052007 0351 04.05 2007 03:03 Tilbud Sommerk Brev (udgdends Ubehandlet  Rikke Ande
] 12 02052007 03:51 04.05 2007 09:03 Tilbud Sommerd Brev (udgdende Ubekandlet  Rikke Ande
O 13 02052007 08:51 04.05.2007 09:03 Tilbud Sommerk Brev [udgdende Ubehandlet  Rikke Ande
O 3 19.05.2007 03:51 21.05.2007 09:03 Tibud Sommerk Brev (udofende Ubehandlet  Rikke Ande
16 30.08.2007 16:57 30.06.2007 17.27 Demonstration & Demonstration  Udfert Peter Mielse
] 4 01.12.2007 06:00 03.12.2007 05:09 Tilbud Sommerk. Brev [udgéende Ubehandlet  Rikke Ande
Fl 15 01.12.2007 09:22 01.12.2007 0%:52 Tibud parecl  Prigtilbud Ubehandlet  Anders Pete
| 19 01122007 14:06 01.12.2007 14:36 Telefon kunde  [Ingen] Ubehandlet  Peter Mielse
] 20 17.01.2008 14:06 17.01.2008 14:36 Faktuere [Ingen) Ubehandlet  Peter Mielse
O 26 09.10.2008 11:00 09.10.200811:30 Opfalgring p& til TIE ud Ubehandlet  Rikke Ande
O 21 11.12.2008 08:00 11.12.2008 08:00 Fakbura 7 Salgzopfalgning Ubehandlet  Peter Mielse
-
o

-# Udszt aktiviteter: Du kan udsztte aktiviteter ved at klikke pa knappen Zndre vaerdier
for et udvalg af aktiviteter. Dermed startes en guide, som hjzlper med det. Noter dig at
denne funktion er mest relevant hvis du vil redigere flere aktiviteter. Hvis du kun skal @ndre
tiden for én aktivitet, er det lettere at markere aktiviteten og klikke pa Rediger-knappen, .

aif Udfgrt: Du kan markere en aktivitet som udfgrt ved at markere den i listen og klikke pa
knappen Udfgrt.

e

5] Abn tilhgrende element i MS Outlook: Vises kun, hvis du benytter integration med
Outlook. Se mere om dette i et eget afsnit.

For effektiv administration af flere aktiviteter samtidig, anbefales det at du benytter
vaerktgjerne Gruppeaktiviteter og Ret vaerdier for udvalgte aktiviteter.

v Brugerindstillinger og Firmaindstillinger. | brugerindstillingerne kan du blandt andet
bestemme, hvordan du vil arbejde med aktiviteter; det kan for eksempel vaere, hvordan
vinduerne for aktivitetsstyring skal se ud og angive standardveaerdierne ved oprettelse af nye
aktiviteter.

Benyt pileknappen for at dbne Firmaindstillinger.



Tilknyt Kontakter/Medarbejdere/Ressourcer

Nar du opretter en aktivitet, kan du ved hjalp af knappen Tilknyt... knytte aktiviteten til
Kontakter, Medarbejdere og Ressourcer, saledes at du eller andre brugere senere kan fa
adgang til de oplysninger, du registrerer pa aktiviteten.

Kontakter: Du valger kontakter fra en liste over kontakter (firmanavn) eller fra en liste over
alle registrerede kontaktpersoner. Du kan inkludere sa mange kontakter, du gnsker, men
hvis aktiviteten ikke kan udfgres pa en gang, anbefales det, at du opretter en selvsteendig
aktivitet for hver enkelt kontakt via guiden til Gruppeaktiviteter.

Medarbejdere: Dette er medarbejdere, som bliver involveret i aktiviteten udover den
medarbejder, som er angivet som ansvarlig for aktiviteten. Alle medarbejdere i
Medarbejderregisteret kan vaelges.

Ressource: Mgderum, projektorer eller demonstrationsmodeller etc. kan registreres som
ressourcer i Produktregisteret med et navn pa op til 50 tegn. De vil da kunne reserveres for
det tidsrum, som aktiviteten spaender over.

Klik pa Vis - Aktivitet - Ny aktivitet eller veelg en eksisterende aktivitet fra aktivitetslisten
ved at klikke pa Vis - Aktivitet - Aktivitetsliste.

Klik pa knappen Tilknyt.
Veelg Kontakter i rullelisten Vis udvalg fra.

Klik pa kontakten du gnsker at indlemme i aktiviteten. Hvis du ikke finder den gnskede
kontakt i listen, kan du skrive de fgrste bogstaver i navnet under Hurtigsggning.

Velg Kontaktpersoner i rullelisten, hvis det er en specifik person hos kontakten, som
bergres af aktiviteten.

Hvis du veelger kontaktpersoner via rullelisten Vis udvalg fra, kan du angive
kontaktpersoner direkte.

Den relaterede Kontakt vil automatisk indga pa aktiviteten, hvis du vaelger en
kontaktperson.

Overfgr kontakten og kontaktpersonen til feltet Kontakter til hgjre ved hjeelp af
pileknapperne. Du kan ogsa dobbeltklikke direkte pa en kontakt eller kontaktperson for at
flytte dem.
Veelg Medarbejdere eller Ressource fra rullelisten Vis udvalg fra og gentag processen.
Klik pa Kontroller tilgeengelighed. Hvis en medarbejder eller ressource er reserveret for
andre aktiviteter, vil tidsrummet vises som bla streger i oversigten. Klik gerne direkte i
kalenderen for at justere aktivitetens starttid og sluttid til en tid, hvor alle medarbejdere og
ressourcer er ledige.
Klik pa OK.

T

& Gruppeaktivitet? Du kan inkludere s mange kontakter du vil, men hvis ikke aktiviteten
udfgres under et, anbefales det at du opretter en selvstaendig aktivitet for hver kontakt
via Guiden til gruppeaktiviteter.




4.

Opret kontakter og kontaktpersoner i aktivitetsbladet

| aktivitetslisten kan du oprette nye kontakter og kontaktpersoner direkte i aktivitetsbladet.
Pa den made kan du oprette kontakter og kontaktpersoner uden at skulle forlade
aktivitetsbladet og ga til kontaktopfglgningsmodulet og oprette dem derfra.

Klik pa Vis - Aktivitet - Aktivitetsliste og dobbeltklik pa den relevante aktivitet i listen eller
klik pa Ny i vaerktgjslinjen for at oprette en ny aktivitet.

Klik dernaest pa Tilknyt i vinduet Ny aktivitet. | den gverste rulleliste i vinduet Udvalg skal
du sgrge for at vaelge Kontakter.

Hgjreklik pa en kontakt i listen under og veelg Ny kontakt

--eller --
Ny kontaktperson.
Q) udvalg ==
iz udwalg fra:
Kontakier E Kantakter:
Kontakinavn Kaontaktnr, = Kaontaktnavn Kontakinr. Kontakiperson -
Camputer Consult 30011 Elektranisk faktura 30009
Camputeras 30008 - Camputer Cansult 30011
Dansk Internet Soops | L)
Dansk Telerddgivning 30000 <
EL AfS 30007 i
Elektronisk fakiura anong
Fisk & Skaldyr anoo Medarbejdere:
L. Furniture Fornavn Efternawn -
WINI Biirami 2
My kantaktpersan
<
Ressource:
Produktnavn Produktnr. -
>
Kontaktpersoner:
[Ingen) lz‘
Hurtigsagning:
Kontraller tilgasngelighed

Indtast relevante oplysninger i felterne og klik pa OK.
o



Tidsplan

_-ﬂ Pa aktiviteter kan du klikke Kontroller tilgeengelighed for at se en Tidsplan over
medarbejdere og/eller ressourcer, som er knyttet til aktiviteten.

Hvis en medarbejder eller ressource er reserveret via andre aktiviteter, vil tidsrummet vises
som bla streger i oversigten. Du kan klikke direkte i kalenderen for at justere starttid og
sluttid for aktiviteten til en tid, hvor alle medarbejdere og ressourcer er ledige.

Ret vaerdi pa et udvalg af aktiviteter

Ved hjzelp af en guide vaelger du de aktiviteter, der skal ndres. Du kan derefter vaelge en
eller flere parametre og angive nye vaerdier for disse. Dette kan vaere nyttigt, hvis du skal
fordele ansvaret for en kundebehandlers aktiviteter, for eksempel hvis en medarbejder ikke
leengere er ansat, hvis du flytter et projekt til et senere tidspunkt eller lignende.

Start guiden fra menuen Vis - Aktiviteter - Juster vaerdier pa et udvalg af aktiviteter.

& Tips! | hjzelpefilerne (F1) finder du mere information om, hvordan guiden for at justere
veerdier pa et udvalg aktiviteter fungerer.

nedenfor

Fordeling af aktiviteter

Ved oprettelse af flere gruppeaktiviteter, eller hvis du vaelger at rette vaerdier for flere
aktiviteter, kan du fordele aktiviteterne vilkarligt mellem flere kundebehandlere.

Ved at klikke pa Fordel ansvarlige... i en af disse guider far du en oversigt over alle, som er
defineret som kundemedarbejdere i Medarbejderregistret.

O Ret vaerdier for udvalgte aktiviteter @
Yeelg de felter, du wil sendre, og angiv nye veerdier for de valgle akliviteter.
Startdato 2640872000
V| Slutdato 26/08/2000 |z| 08:00 |z|
V| Ansvarlig Peter Nielsen |z|
Type [Ingen]
Farve [Ingen]
Statuz Ubehandlet
| Prioritet Hej lz‘
Projekt [Ingen]
Annuller | | Hizelp | | < Farige ‘ lﬁesle E| Fuldfar




1. Velg Vis - Aktivitet - Opret gruppeaktiviteter eller Vis - Aktivitet - Ret vaerdier pa udvalgte
aktiviteter.

2. Angiv et udvalg og fuldfgr de indledende trin i guiden. Klik derefter Fordel ansvarlige.

O Fordeling af aktiviteter @

Weelg, hvem der skal tildeles ansvaret for aktiviteterne, og hwar mange akliviteter, der skal
fordeles p& hver af dem.

Anzvarliy Arital -
Gitte Steensen
Grethe Serensen
[ ] Hanne Larsen

Jan Petersen
[¥] Peter Miglzen
[[] Swvend Erik Poulsen
Swvend Ivar Svendsen

o =oo = =

Sum 4| af 10 aktiviteter, der skal fordeles.

| gk | | Annuller | | Hizelp |

3. Marker hvilke kundebehandlere som skal deltage i fordelingen af aktiviteter.

4. Angiv hvor mange av aktiviteterne som skal tildeles de enkelte kundebehandlere. Nederst i
vinduet opsummeres antallet af fordelte aktiviteter fortlgbende.

5. Klik OK nar alle aktiviteter er fordelt.
o

Hvordan kopieres en aktivitet?

Ved hjzelp af funktionen Kopier aktivitet kan du kopiere en aktivitet en eller flere gange. Du
kan for eksempel gentage en aktivitet hver fjerde mandag. Fordelen er, at du ikke behgver
at angive oplysninger som aktivitetstype, ansvarlig, kontakt og kontaktperson mere end en
gang.

Denne avancerede kopiering gor for eksempel at du regelmaessigt kan fglge op pa dine
kontakter, uden at du manuelt behgver at registrere hver enkelt aktivitet.

o Tips! Der er to alternative mader at indstille sluttid pa: Enten kan aktiviteten gentages
et bestemt antal gange, eller ogsa kan du selv angive en bestemt slutdato.




1. Veelg Vis - Aktivitet - Aktivitetsliste, marker en eksisterende aktivitet i listen og klik Rediger.
eller

Veelg Vis - Aktivitet og klik Ny aktivitet.
2. &y Rediger aktiviteten og klik Kopier aktivitet.

O Kapiering @

Wil du kopiere aktiviteten bl en eller flere nye aktiviteter?

En akhivitet

@) Flere aktiviteter

Indstillinger

Gertag hver 2| Ugepd

V| Mandag Tirzdag V| Onsdag Torsdag
Fredag Lerdag Sondag

Tidsrum for gentagelser

Starttidspunkt 24/06/2010 lz‘ @) Slut efter 100 | gentagelser
Sluttidspurkt | 23/06/2072

[ G [ aonuler |[ Hisp |

3. Velg, om du vil kopiere aktiviteten en eller flere gange. Hvis du markerer Flere aktiviteter
bliver felterne nedenfor aktive: | Gentag hver X Uge skriver du for eksempel 4, hvis du
gnsker at aktiviteten skal gentages hver fjerde uge. Marker en eller flere ugedage, for at
bestemme, hvilke ugedage aktiviteten skal gentages. Angiv datoer for, hvornar aktiviteterne
skal starte og slutte eller angiv det gnskede antal gentagelser.

4. Klik OK.
«

& Tips! Hvis du ikke gnsker at benytte guiden til kopiering kan du markere Kopier: Altid til
én ny aktivitet i brugerindstillingerne. Dermed vil der kun blive oprettet én ny aktivitet
og ikke flere, nar du klikker Kopier aktivitet.

Opret gruppeaktiviteter

En gruppeaktivitet retter sig mod mere end en kontakt. Via funktionen for oprettelse af
gruppeaktiviteter foretager du et udvalg af kontakter, som aktiviteten skal rettes mod. Du
angiver endvidere parametre, som gaelder for aktiviteten. Du vaelger ogsa, om der kun skal
oprettes en aktivitet som indeholder alle kontakterne, eller flere aktiviteter, en for hver
kontakt.

Guiden til at oprette gruppeaktiviteter startes via Vis-menuen hvor du veaelger Aktiviteter og
Opret gruppeaktiviteter.



) Tips! | hjelpefilerne (F1) finder du mere information om, hvordan guiden for at oprette
gruppeaktiviteter fungerer.

O Altivitet for et udvalg af kontakter \EI

‘elkommen kil guiden il oprettelse af aktiviteter for et udvalg af kontalkter. Vaelg, om
der skal oprettes en aktivitet for hver kontakt eller en feelles aktivitet for udwalget

@) Enfaslles aktivitet. (7 En aktivitet for hver af kontakterne.

Elk p& 'M z2ste’ for at angive udvalget.

[ Annuller ][ Hizelp < Farige

Fuldtar

O Altivitet for et udvalg af kontakter @

P4 listen til hajre kan du se alle de kontakter, der indgér i det udvalg, du har forstaget. Hyvis du
wil fleme kontakter fra udvalget. kan du fiptte dem over p4 listen til venstre. Disse kontakter wil
da ikke indgd i den videre behandling.

Ikke inkluderst Inkluderes
30002 Skav Advokater - 30000 Dansk Telerddgiving -
30001 'wIMI Bliromibel, Georg S¢

|

30006 Landsdowne Furnitures Lic
30007 EL &/5

30004 Bradrene Johannesen

30005 PP Budservice 2
30008 Computeras
30003 Elektronisk, fakiura
30010 Fisk & Skaldyr
= 30011 Computer Consulting -
[ Linnuller ] [ Hizelp ] [ < Fariige | Fuldfar
O Altivitet for et udvalg af kontakter @
“Weelg, hwem der skal tildeles ansvaret for aktiviteterne. Klik p& 'Fordel ansvarlige' far at
fardele aktiviteterne pé flere ansvarlige.
Ansvarlig Peter Mielzen lz‘ Fardel ansvarlige
Linnuller ] [ Hizelp ] [ < Fariige | Fuldfar




Indstillinger for aktiviteter

Brugerindstillinger for Aktivitet

=
‘bﬂ | brugerindstillingerne kan du blandt andet bestemme hvordan vinduerne for
aktivitetsstyring skal se ud og angive standardvaerdierne ved oprettelse af nye aktiviteter.

Hw Du abner brugerindstillingene via knappen Brugerindstillinger pa vaerktgjslinjen. Du
kan ogsa klikke pa Vis - Indstillinger - Bruger - Indstillinger pr. modul, og klikke pa Aktivitet.

Standardkonfiguration

Du kan valge mellem tre pa forhand konfigurerede indstillinger.

Simpel: Forenkler skaermbilledet mest muligt og viser kun nogle fa felter.
Normal: Viser standardfelter og de mest normale funktioner.

Avanceret: Viser flere felter og mere funktionalitet.

Klik pa den aktuelle knap for at vaelge en af de disse konfigurationer.

Aktivitetsliste

Her vaelger du, hvilke felt fra hver aktivitet, som skal vises i aktivitetslisten. Vaer
opmaerksom p3a, at for mange kolonner vil lede til darlig oversigt over listen, samtidig med
at det pavirker modulets hastighed. Hvis du klikker pa en af knapperne pa fanebladet
Standardkonfiguration, vil indholdet her @ndres tilsvarende.

Forhandsdefineret datoudvalg for aktivitetsliste: Hver gang du dbner aktivitetslisten, vises
det datoudvalg, du har valgt i denne liste, under Udfgres.

Aktivitetsblad

Her kan du saette retningslinjer for, hvordan en aktivitet skal oprettes.

=  Standardveerdi: Her angiver du vaerdier for visse felter, som saledes vil udfyldes
automatisk, nar en ny aktivitet oprettes. Hvis du for det meste opretter aktiviteter af
typen 'Salgstelefon (udgaende)' vil du spare meget arbejde, ved at feltet allerede er
udfyldt.

=  Faneblad: Her kan du vaelge, hvilke faneblade du vil se, ved oprettelse af aktiviteter. For
en bruger, som for eksempel kun arbejder med produktservice, vil det maske kun vaere
aktuelt at vise fanebladet Produkt.

=  Andet: Standardstgrrelse for notatfeltet kan vaelges her. Stgrrelsen kan overstyres i
hver enkelt aktivitet. Du kan ogsa veaelge, om brugernavn og dato for notatet skal
registreres automatisk. | tilleeg kan du markere, hvis du ikke gnsker, at detaljer om dine
aktiviteter skal vaere tilgaengelige i andres kalendere og du kan automatisk tilknytte
standard kontaktperson/projekt ved oprettelse af aktiviteter fra kontaktbladet. Hvis du
gnsker en enklere kopiering af aktiviteter, kan du markere Kopiere: Altid til én ny



aktivitet. Du vil da kunne kopiere aktiviteten direkte, uden at ga via guiden til kopiering
af aktivitet.

Systemet lukker automatisk den aktivitet, der kopieres fra. Hvis du gnsker at den skal
blive liggende aben, kan du fjerne markeringen ved Kopier: Luk den aktivitet, der
kopieres fra.

o Brugerindstillinger for Aktivitet @
Standardkonfiguration ” Aktivitetsliste | Aktivitetsblad
Weelg de standardvaerdier, der skal tifojes bl nye akliviteter, og hvilke faneblade, der skal vaere
syrilige. Du kan ogsd angive stonelsen af notatfeltet og anden automatik for modulet.
Standardyardi
Type [Ingen) lz‘ Frojekt [Ingen) lz‘
Status Ubehandlet lz‘ Fricritet [Ingen] lz‘
Angvarlig Peter Mielsen lz‘
Faneblad
g Produkt [ Timeregistrering
|| Tilbud Dokument
(7] OrdreF aktura Diverse
7] Indkeh
Andet
@ Lille notatfelt () Mellemstort notatfelt () Stort notatfelt
g Angiv oplysninger om bruger og tidzpunkt, nar du tifaier et natat.
Il iz lkke detalier om mine aktiviteter | kalender for andre.
| Tiknyt automatisk. standardkontaktperson ved oprettelse fra kontakibladet
/| Tilkryt automatisk. standardprojekt ved oprettelss fra kontaktbladst
"I Kopier: Altid til én ry aktivtet
|| Kopier: Luk den aktivitet, der kopieres fra
I (1] 4 i [ Anruller ] [ Hizlp




Firmaindstillinger for Aktivitet

»-ﬂ Her finder du de fleste indstillinger for aktivitetsmodulet, samt de indstillinger som

veelges for hver aktivitetstype.

ZT' Via pileknappen ved siden af knappen Brugerindstillinger i veerktgjslinjen har du
mulighed for at tilpasse firmaindstillinger for aktiviteter. Du kan ogsa komme til
firmaindstillingerne fra menuen ved at klikke pa Vis - Indstillinger - Firma - Indstillinger pr.

modul - Aktivitet.

Standardvarighed for nye aktiviteter

Ved oprettelse af en aktivitet justeres sluttiden altid i forhold til starttiden. Her kan du
vaelge, hvor laenge en standardaktivitet skal vare. Du kan selvfglgelig sendre laengden pa

hver enkelt aktivitet ved at justere sluttiden.

O Firmaindstillinger for Aktivitet

Indstillinger
Faonfigurerer indstillinger for aktivitetslister, varighed af aktiviteter, og hvilke felter der skal vises i
sktivitetsmodulet.

==

d for nye aktivil
30 mirutter Iz‘

Vaerdier for sluttidspunkt, nir aktiviteten sattes til 'Udfart’
@ Opdater kun sluttidspunkt for aktiviteter pd opgaveliste
Opdater altid sluttidspunk! for alle akbiviteter
Opdater aldrig shuttidspunkt for aktiviteter
Status 'Ldfart’ nar markerst som udfart Ldfart lz‘

Feltvizning og feltbeskrivelzer
/| Brugerdefineret felt 1 Brugerdefineret felt 1| Brugerdefineret felt 1

/| Brugerdefineret felt 2 Brugerdefineret felt 2 | Brugerdefinerst felt 2

V| Telemarketing

| Kundeservice

V| Produktzervice
Abn autornatisk produktliste, nér produktet markeres bl 'S ervice'
Overtag servicelinjer som ordrelinjebeskrivelse pa ordrer

8 [ Anule | [ Hielb




Veaerdier for sluttidspunkt nar aktivitet saettes til "Udfgrt”

Aktiviteter kan saettes som udfgrt i alle moduler, som indeholder lister over aktiviteter. Her
kan du vaelge om sluttidspunkt skal endres, eller om aktiviteten skal beholde den tid, som
blev planlagt ved oprettelse af aktiviteten.

= Opdater kun sluttidspunkt for aktiviteter pa opgaveliste: Dette er det mest naturlige
valg siden aktiviteterne i opgavelisten ikke ngdvendigvis er sat til et givet tidspunkt.
Aktiviteter, som vises i kalenderen, vil da beholde sit sluttidspunkt, selv om de
markeres som udfgrte, for eksempel dagen efter.

=  Opdater altid sluttidspunkt for alle aktiviteter: Dette bevirker at ogsa aktiviteterne i
kalenderen (sasom mgder, demonstrationer etc.) ogsa skal markeres som udfgrte
umiddelbart efter at for eksempel et mgde er gennemfgrt.

=  QOpdater aldrig sluttidspunkt pa aktiviteter: Sluttiden, som angives ved oprettelse af en
aktivitet, vil ikke aendres, nar den markeres som udfgrt.

= Status 'Udfgrt' nar markeret som udfgrt: Nar en aktivitet markeres som udfgrt, eendrer
den status. Her kan du vaelge hvilken status, den skal aendres til. Du kan kun vealge
status, som har egenskab som Udfgrt, hvilket kan redigeres i Standardregistret.

Feltvisning og feltbeskrivelser

Hvis du behgver yderligere klassificeringer eller flere felter til oplysninger om aktiviteterne,
kan du aktivere 2 brugerdefinerede felter. Felterne aktiveres ved, at du markerer foran
feltet og giver det et beskrivende navn. Derefter bliver felterne tilgaengelige i fanebladet
Diverse pa hver aktivitet.

Felterne kan derefter benyttes nar du foretager udvalg af aktiviteter i aktivitetslisten, eller
ved udskrift af rapporter.

= Brugerdefineret felt 1: Dette felt kraever, at du ogsa opretter faste kategorier i
Standardregistret. Bemaerk at det nye navn ikke vil veere tilgaengeligt i
standardregistret, fgr du har afsluttet og startet programmet pa nyt. Fgr dette sker vil
feltet ga under betegnelsen Brugerdefineret felt 1.

=  Brugerdefineret felt 2: Feltet kan kun benyttes til registrering af fritekst.

Tilgengelige aktivitetslister og typer

Specifikke aktivitetslister for Kundeservice, Telemarketing og Produktservice ggr det
nemmere at arbejde fokuseret med en type arbejdsopgaver. Det er for eksempel muligt at
konfigurere brugeradgang, hvor der kun gives adgang til en vis type aktiviteter.

Funktionerne er tilgeengelige som tilleegsprodukter.



Aktivitetstyper

Aktivitetstypen som tilegnes hver enkelt aktivitet kontroller blandt andet hvordan
aktiviteterne skal vises i kalenderen eller opgavelisten. Systemet er konfigureret med en
rekke faerdigt definerede aktivitetstyper.

Kalenderen viser aktiviteter, som du er ansvarlig for eller tilknyttet som medarbejder. Du
kan vaelge, om en aktivitet skal vises i selve kalendervisningen eller i opgavelisten.
Aktiviteter af typen Bes@g, Demonstration og Mgde vises i kalenderen mens aktiviteter
som Brev, Fax og Telefon udgdende hgrer til i opgavelisten. Hvorvidt en aktivitet vises i
opgavelisten kan alligevel overstyres for hver enkelt aktivitet.

Aktiviteterne kan konfigureres med alarm, og du kan veaelge hvor lang tid fgr starttiden
alarmen skal udlgses.

Aktivitetstyperne kan ogsa styre om aktiviteten skal vises i kalenderen som Ledig, Optaget
eller Ude. Dette er specielt relevant information ved tilknytning af medarbejdere til andre
aktiviteter.

Du kan veelge at kraeve, at alle aktiviteter af en bestemt aktivitetstype skal have en
Ansvarlig. Du kan ogsa veelge aktivitetstypen Inaktiv, saledes at den ikke laengere kan
veelges i rullelisterne.

Du kan redigere aktivitetstyper ved at hgjreklikke i feltet for aktivitetstype og vaelge Ret i
Standardregistret eller via Vis - Indstillinger - Firma - Standardregister.

& Tips! | brugerindstillinger for aktiviteter kan du angive standardvaerdier for nye
aktiviteter, som oprettes. Dette kan for eksempel dreje sig om hvilken aktivitetstype en
ny aktivitet skal fa.

| hjaelpefilerne (F1) finder du mere information om indstillingerne aktivitetstyper.



Aktivitetsskabeloner

Ved hjzelp af lettilgeengelige aktivitetsskabeloner i de forskellige moduler kan oprettelsen af
aktiviteter forenkles vaesentligt. Du kan veaelge hvilke aktiviteter, som let og hurtigt skal
kunne oprette fra hvert enkelt modul.

O Altivitetsskabeloner \EI = @
D|a|e

Mavn Akliveret -

onto

Arkiver bilag Ja

Kaontroller kontoudskrifter Ja

Kontroller kontoudskrifter Ja

Opdater eksisterende dokumentsk abelaner Ja

Opret indkab, vareoptzeling Ja

Opret ordre Ja

Poster bilag baseret pd vareoptaling Ja

Ring banken Ja

Ring til kontakt Ja

Send e-mail til kontakt Ja

Sende lancadier Ja

2 - moduler, hvor det er muligt at oprette aktiviteter direkte, vil knappen Opret aktiviteter
veaere tilgaengelig pa veerktgjslinjen. Ved siden af knappen vil der vaere en pileknap, som, nar
man klikker pa den, vil dbne en liste over aktiviteter, som oprettes fra det modul, du
befinder dig i.

Hvilke aktiviteter, som skal kunne oprettes fra de forskellige moduler, veelger du selv. Ved at
klikke Ny i vinduet Aktivitetsskabeloner, kan du oprette nye aktivitetsskabeloner. Hvis du
gnsker at redigere en eksisterende aktivitetsskabelon, klikker du Rediger.

For hver aktivitetsskabelon kan du angive standardveerdier, som automatisk skal foreslas
ved oprettelse af aktiviteter baseret pa denne aktivitetsskabelon. Veer opmaerksom pa at
standardvaerdierne for opfglgningsaktiviteterne vil overstyre de brugerindstillinger, som er
valgt for aktiviteter.



Rediger aktivitetsskabeloner

| redigeringsvinduet for Aktivitetsskabeloner kan du ved hjalp af pileknapperne bestemme
hvilke moduler, den aktive aktivitetsskabelon skal veere tilgeengelige i.

| feltet Navn giver du en beskrivelse af den type aktivitet, som skal veere mulig at oprette
ved brug af aktivitetsskabelonen. Navnet vil blive vist, nar du klikker pa pileknappen til hgjre
for knappen Opret aktiviteter i moduler, hvor aktivitetsskabelonen er tilgaengelig.

O Altivitetsskabeloner @
Jd©@ -

W e2lg hvilket modul aktivitetzskabelonen skal vaere tlosenoelia fra samt heilke egenskaber.
som skal bengttes pd akliviteter, der oprettes baseret pa denne skabelon.

lkke tilgengelig i falgende moduler Tilgaengelig i felgende maduler
Bankafstermning - Kazzekladde "
Debitor/Kreditor L lLI
Dokurment 3 =
Finans
<o
Indkeb L——————J
K.ontakt il - i
Navn Afstem konto
Aktiveret Ja lz‘
St ier for nye aklivil
Emne Afstem konto
Starttidspunkt 1 dagle) efter ch‘ an:00 lz‘ Type Intern arbejdropgave lz‘
Prioitet Ingen] [#] staus  Ubshandt [=]

Angvalio  Den som udferer opgaven lz‘
Motat

Under Standardveerdier for nye aktiviteter kan du angive Emne og Starttid for hvornar
aktiviteten skal begynde, Prioritet, Type, Status og hvem, som skal veere Ansvarlig for at
udfgre aktiviteten. | feltet Notat kan du skrive detaljeret information, hvis du gnsker at
uddybe, hvad aktiviteten indebaerer. De veerdier, du angiver, vil blive foreslaet ved
oprettelse af aktiviteter baseret pa aktivitetsskabelonerne, men kan overstyres hvis det er
aktuelt.



Opfelgningsaktiviteter

I modulerne for kontakt, salg, indkgb, logistik og regnskab findes en raekke processer, som
kan aktiveres, og som da automatisk vil oprette opfglgningsaktiviteter. Du kan selv vaelge
hvilke af de mulige processer, du gnsker at aktivere. Oversigten over hvilke
opfglgningsaktiviteter, som er mulige at aktivere, finder du ved at vaelge Vis - Aktivitet -
Opfelgningsaktiviteter.

Undervejs i programmet vil du, efter at have gennemfg@rt en proces, som kan generere
aktiviteter automatisk, fa spgrgsmal om hvorvidt du vil oprette en opfglgningsaktivitet. Hvis
du ikke @nsker at fa spgrgsmal om dette, kan du markere Vis ikke denne meddelelse igen.
Indstillingen er ogsa tilgaengelig ved redigering af opfglgningsaktiviteter.

O Oprettelse af apfolgningsaktiviteter @

il du oprette en opfelgningsaktivitet pa baggrund af den proces, du netop
har fuldfart? Var oprnaerksom pé at der oprettes en aktivitet for hver ordre i
udvalget. For at B mere infarmation am hyordan du kaonfigurerer automatisk
oprettelze af opfalgningsaktiviteter kan du klikke p3 Hijzelp'

Wiz ikke denne meddelelze igen for denne proces
Wiz ikke denne meddelelse indenfor salgsopfelgning

Hizelp da Hej

Du bgr teenke over og tage stilling til hvilke processer, som skal generere aktiviteter for din
virksomhed, ud fra hvilke moduler og funktioner, du benytter i programmet og behovet for
videre opfglgning af dem. Hvis du aktiverer for mange opfglgningsaktiviteter, kan
aktivitetslisten blive uoverskuelig i stedet for at veere til hjlp.

Et eksempel hvor opfglgningsaktiviteter kan veere til god hjzelp er Ved fakturering.
Opfelgningsaktiviteten er indstillet til at starte pa forfaldsdato. Alternativt kan du vaelge en
anden startdato. Den kan for eksempel minde dig om at kontrollere, om en bestemt
indbetaling har fundet sted.

=1 Ved at markere en proces og klikke Rediger, kan du aktivere eller deaktivere
opfglgningsaktiviteten. Du kan ogsa angive standardvzerdier for nye aktiviteter, som skal
oprettes automatisk. Hvis du markerer for Ikke vis dette spgrgsmal igen vil du fremover
ikke blive spurgt, hvorvidt du vil oprette opfglgningsaktiviteter, nar denne proces udfgres..

I vinduet Opfglgningsaktiviteter kan du andre Starttid for hvornar aktiviteten skal
begynde, Prioritet, Type, Status og hvem som skal vaere Ansvarlig for at udfgre aktiviteten.
| feltet Notat kan du registrere detaljeret information. Hvis du gnsker at Abne aktiviteten
ved oprettelse kan du markere det. Du vil da fa adgang til at registrere mere information
om hver enkelt aktivitet direkte ved oprettelse.



O Oprtele o aptlanngssin

Mar en proces udferes oprettes der automatisk en opfalgningsaktivitet. Benpt redigeningsknappen for at 2endre akbivitetens egenskaber

| 2| @ R

Proces

g
Fuldfert guide tl inkasso
Fuldfert guide til lonskersel

Fuldfait guide bl pkker

Fuldfert guide tl udbetaling
Lageroptzling

Levering af salgsordre

Oprettelse af ordingsre dokumenter
Oprettelse af standarddokumenter
Periodeafshutning

Fieservation

Sending af e-mail

Sending af kundestatusfil

TAPI
Ldgkri
Ldgkri

t af bestilling

t af felgeseddel

Udskrift af ordrebekizeftelse
Udskiift af plukliste

Udgkrift af tibud

“Yaremodtagelse - delvis modtagelse

Anzvailig

Den som udferer opgaven
Den som udferer opgaven
Den som udferer opgaven
Den som udferer opgaven
Den som udferer opgaven
Den som udferer opgaven
Den som udferer opgaven
Den som udferer opgaven
Den som udferer opgaven
Den som udferer opgaven
Den som udferer opgaven
Den som udferer opgaven
Den som udferer opgaven
Den som udferer opgaven
Den som udferer opgaven
Den som udferer opgaven
Den som udferer opgaven
Den som udferer opgaven
Den som udferer opgaven

“Yaremodtagelse - fuldstzendig modtagelse Den som udferer opgaven

“ed faklurering

Den som udferer opgaven

Starttidspunkt

g
7 dagle] efter inkasso
30 dag(e] efter lenskersel

7 dagle] efter wkker

7 dagle] efter udbetaling

7 dagle] efter vareoptaeling

7 dagle] efter vareleveiing

7 dagle] efter opretielse

7 dagle] efter opretielse

30 dag(e] efter periodeafzlutning

7 dagle] efter reservation

7 dagle] efter sendt e-mail

7 dagle] efter sending af kundestatusfi
7 dagle] efter opringning

7 dagle] efter udskrift

7 dagle] efter udskrift

7 dagle] efter udskrift

7 dagle] efter udskrift

7 dagle] efter udskrift

7 dagle] efter udskrift

7 dagle] efter udskrift

Forfaldsdato

Altiveret

y

firmadatabase.

Vaer ogsa opmaerksom pa at standardvaerdierne for opfglgningsaktiviteterne vil

overstyre de brugerindstillinger, som er valgt for aktiviteter.

Bemaerk! Indstillingen for hvorvidt der skal oprettes opfglgningsaktiviteter gaelder pr.




Kalenderen viser aktiviteter, du er ansvarlig for eller knyttet til som medarbejder.

Du kan abne kalenderen fra
Menulinjen Vis - Aktivitet - Kalender.

& Knappen pa veerktgjslinjen pa skrivebordet.
:‘j Knappen i aktivitetslisten.

Aktiviteter vises i kalender eller opgaveliste

Du kan veelge, om en aktivitet skal vises i selve kalendervisningen til venstre i Kalender, eller
i opgavelisten til hgjre. Dette kontrolleres af aktivitetstyperne, som hver enkelt aktivitet er
knyttet til. Aktiviteter af typen Bespg, Demonstration og Mg@de vises i kalenderen mens
aktiviteter som Brev, Fax og Telefon ud hgrer til i opgavelisten.

Rediger aktivitetstyper ved at hgjreklikke i aktivitetstypefeltet pa aktiviteten og veelge Ret i
standardregister, eller via Vis - Indstillinger - Firma - Standardregister. Krydser du af for
Overfgr aktivitet til opgaveliste, vil aktiviteten kun vises i opgavelisten. Hvis du fjerner
markeringen, kommer aktiviteten automatisk i kalenderen. Z£ndringer her vil ikke pavirke
eksisterende aktiviteter, kun nye.

Se Indstillinger for aktivitetstype for oplysninger om redigering af aktivitetstyper.

OKaFender EI@
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Hvor aktiviteten skal vises, kan overstyres for hver enkelt aktivitet pa fanebladet Diverse,
hvor du markerer eller fjerner markering for Vis aktivitet pa Opgaveliste.

Andre medarbejderes/ressourcers kalender

) Du kan se én anden medarbejders kalender, eller se kalender for en ressource i din
ordinzre kalender.

Faelleskalenderen

ZH | faelleskalenderen kan du se op til syv kalendere for medarbejdere og/eller ressourcer
samtidig.

Lille kalender

Du kan veelge at hente en lille kalender automatisk, nar du abner firmadatabasen.

Kalendervisning

EEE EI Kalendervisningen ser du bade de aktiviteter, du er ansvarlig for, og de, du er
tilknyttet som medarbejder. Du kan vaelge mellem visning af 1 dag, 5 dage (arbejdsuge), 7
dage (kalenderuge) eller 31 dage (maned).

Du kan oprette nye aktiviteter direkte i kalenderen ved at dobbeltklikke pa et ledigt
omrade. Pa samme made dbner du eksisterende aktiviteter.

Ved at klikke i oversigtskalenderen gverst til hgjre kan du navigere dig frem eller tilbage i
tid.

Farvekoder pa aktiviteterne som vises i kalenderen

P3 aktiviteten kan du veelge hvilken farve, en aktivitet, der skal vises i kalenderen, skal have.
| indstillinger for aktivitetstype kan du veelge en standard farve for hver enkelt
aktivitetstype, sa du ikke behgver at tilfgje en farve pa hver enkelt aktivitet.

Opgavelisten

Opgavelisten viser kun aktiviteter, du selv er ansvarlig for. Udfgrte opgaver kan markeres
som udfgrt i afkrydsningsfeltet til venstre for opgaven.

Nye opgaver oprettes ved at du skriver emnet i feltet, hvor der star “Klik her for at oprette
en ny aktivitet”. Eksisterende opgaver dbnes, ved at dobbeltklikke pa dem, somi
kalenderen.

Integrer aktiviteterne med Outlook

Aktiviteter i opgavelisten og kalenderen kan overfgres til kalender eller opgavelisten i
programmet. Aktiviteter, som du opretter i programmet, kan overfgres automatisk til
kalender og opgaveliste i Outlook.



Lille kalender

Den lille kalender giver dig oversigt over de af dagens aktiviteter, som du er ansvarlig for
eller tilknyttet som medarbejder.

E] Du kan ogsa vaelge en anden dag ved hjzlp af knappen til hgjre for kalenderen.

o Tips! Du kan konfigurere systemet, sa den lille kalender &bnes automatisk, nar du abner
firmadatabasen. Det ggr du i brugerindstillingerne, fanebladet Andet.

Kalender for anden medarbejder/ressource

5] Du kan se en anden medarbejder eller ressources kalender i den ordinaere kalenderen.
Dette kan forenkle oversigten over virksomhedens medarbejdere og ressourcer betydeligt.
Du kan for eksempel fglge op pa forskellige medarbejderes aktivitetsniveau ved at benytte
kalendervisningen for andre medarbejder eller ressourcer. Du kan ogsa benytte
kalendervisningen, hvis du vil oprette eller &ndre aktiviteter for andre medarbejdere eller
ressourcer.

& Tips! Du kan vaelge at ikke vise detaljer om dine egne aktiviteter i andres ordinzere
kalendere. Du markerer dette i brugerindstillingerne for aktivitet. Du kan ogsa veelge at
markere pa aktiviteten for at den skal vaere Privat. Detaljerne vil da kun vises til
brugere, som har adgangsrettigheder til dette.

gEI Veelg Vis, Aktivitet, klik Medarbejder-/Ressourcekalender.

Veelg om du vil se kalender for en medarbejder eller en ressource.

() Indstillinger faelleskalender \EI

Medarbejder/ressouce | Medarbejder lz‘ Peter Mielsen lz‘

e [ ool |

Veelg derefter en specifik medarbejder eller ressource.

Klik OK.
bl



Feelleskalender

H | faelleskalenderen kan du se op til syv kalendere for medarbejdere og/eller ressourcer
samtidigt.

e Veaelg hvilke medarbejdere og/eller ressourcer, som skal vises ,ved hjaelp af knappen
Indstillinger Feelleskalender i vaerktgjslinjen. | hver kolonne veaelger du fgrst, om det er en
medarbejder eller en ressource, der skal vises. Derefter vaelger du den medarbejder eller
ressource, du gnsker at vise. Faelleskalenderen abnes automatisk pa dagens dato. Hvis du
gnsker at se en kalender for andre dage, kan du klikke Vaelg dato i veerktgjsfeltet.

O Falleskalender EI@
AFX|DEa | Fg e

[<] 04 Jure 2010 i
Lise Jensen Mette Petersen Peter Mielsen Steen Hansen &

8:00
8:30
9:00| i Mandagsmede Mandagsmede Mandagsmade Mandagsmads
9:30
10:00
10:30
11:00
11:30 O Kundemsde Kundemsde
12:00
12:30
13:00
13:30
14:00
14:30
15:00|
15:30]
16:00|
16:30
17-00 I I =

m

Vaer opmaerksom pa at faelleskalenderen ikke viser hvilke aktiviteter, hver enkelt person har
i opgavelisten.

En medarbejder er ikke det samme som en bruger af programmet. Hvis du gnsker at kunne
se aktiviteter tilhgrende en bruger af programmet, skal du fgrst registrere brugeren som en
medarbejder i Medarbejderregistret. En ressource kan for eksempel veaere et lokale eller et
mgderum. For at oprette en ressource laver du et nyt produkt i produktregistret, og
markerer dette som Ressource pa fanebladet Indstillinger.

Du kan oprette en ny aktivitet, ved at dobbeltklikke i en af kolonnerne i faelleskalenderen.
Den medarbejder, hvis kolonne du dobbeltklikkede, vil blive ansvarlig for den nye aktivitet.
Du kan ogsa abne en eksisterende aktivitet ved at dobbeltklikke pa den.

Fzlleskalenderen kan tilpasses din virksomheds specielle behov. for eksempel kan du
benytte den til at arrangere et mgde med flere medarbejdere, og da samtidig se om
mgderummet er ledigt, og reservere dette.



1.
2.

3.

=H Vealg Vis, Aktivitet og klik p3 Faelleskalender.
Klik Vaelg dato for at vaelge, hvilken dato du vil vise.

=T Klik pa Indstillinger faelleskalender. | feltet til venstre veelger du, om rullelisten til hgjre
skal indeholde en liste over ressourcer eller medarbejdere. | rullelisten til hgjre veelger du,
hvilken specifik ressource eller medarbejder, du gnsker at vise i kalenderen.

(D Indstillinger faelleskalender [l
Kolonne 1 Medarbeider [w] | Lise Jensen [=]
Kolonne 2 Medarbeider ] | Mette Patersen [=]
Kolonne 2 Medarbeider [w] | Peter Nislsen [=]
Kelonne 4 Medarbeider [+] | $teen Hansen [=]
Kolarne 5 Medarbeider [] [=]
Kalorne & Medarheider [« [=]
Kolonne 7 Medarbeider [ | [=]
Annuller
Klik OK.

Kalender - vaelg dato

|Dato 22.08.2008 v |

F[I] I en raekke datofelter kan du klikke pa symbolet til hgjre for datofeltet for at vaelge
dato fra kalenderen.

Kalender

| June 2010 |

| Annuller |
I 12 3335 6 [ pagsan |
T8 9 10 11 12 13
14 158 16 17 18 19 20 Hiz=lp
N2 23 24 B %7
28 028 30 1 2z 3 4
5 6 7 8 49 101N
T Today: 04706720010

Indszet en dato ved at dobbeltklikke pa den gnskede dato eller marker en dato og klik OK.

Dags dato: Denne knap placerer markgren pa dags dato, som hentes fra computerens
operativsystemdato. Laes mere om computerens systemdato i introduktionsmanualen
"Indstillinger, rapporter og udvalg".

& Tips! Du kan klikke pa navnet pd maneden gverst i vinduet for hurtigt at veelge méned.
Du kan ogsa klikke pa arstallet for at veelge ar.

Piletaster: Du kan ogsa bruge piletastene pa tastaturet til at mangvrere i kalenderen.



Dokumenter

| det integrerede dokumentmodul er det nemt at fa overblik over alle dokumenter, uanset
om de er oprettet i kontaktmodulet, aktivitetsmodulet, projektregistret eller
medarbejderregistret. Nye dokumenter kan oprettes direkte fra dokumentlisten samt via
fanebladet Dokument i de ovennaevnte moduler.

Dokumenter, som er oprettet udenfor programmet, kan importeres og knyttes til aktuel
kontakt/kunde/leverandgr, noget som hjalper dig med at fa bedre overblik over alle
dokumenter. Hvis du har valgt at synkronisere med Microsoft Outlook, vil du ogsa kunne
bestemme at vedlaeg, som modtages pa e-mail, skal importeres til dokumentregistret.

Der fglger en reekke dokumentskabeloner med programmet. Disse kan redigeres og
tilpasses efter dine gnsker, og du kan endvidere oprette dine egne skabeloner. Ved brug af
dokumentskabeloner kan du nemt flette dokumenter til et gnsket udvalg af kontakter eller
medarbejdere.

| Brugerindstillinger for dokument kan du tilpasse og bestemme hvilke kolonner, som skal
vises i dokumentlisten, samt hvordan dokumentbladet skal se ud og fungere ved oprettelse
af nye dokumenter.

Hvis du gnsker at sende et dokument pa e-mail eller telefax er dette muligt bade via
dokumentlisten og dokumentbladet for hvert enkelt dokument. Du kan ogsa kopiere et
dokument til PDF-format, hvis du gnsker det.

Hvad er forskellen pa et dokument og en rapport?

| programmet benyttes begrebet Dokument om dokumenter som oprettes i for eksempel
Word, Excel eller PowerPoint, og som kan redigeres og tilpasses direkte i dokumentet.

En Rapport viser information pa baggrund af data, som er registreret i programmet og et
angivet udvalg. Nar en rapport genereres, er det muligt at sende indholdet til visning. Det er
dog ikke muligt at foretage andringer i rapportens indhold. Rapporter kan genereres via
flere af modulerne i programmet, for eksempel Ordre/Faktura og Indkgb, men ogsa via
Rapportmodulet.

Adgang, at gemme og sikkerhedskopiering af dokumenter

Ved hjzelp af forskellige dokumenttyper kan du definere hvor de forskellige typer af
dokumenter skal gemmes, samt bestemme hvilke adgangskontroller, som skal geelde for
dokumenttyperne. Du kan laese mere om dokumenttyper, lagringsomrader og
brugeradgang i et eget afsnit.

Ved sikkerhedskopiering kan du bestemme, om du gnsker at inkludere dokumenter eller
ikke. Vaer opmaerksom pa at det kun er dokumenter, som ligger gemt i faelles mapper, der
inkluderes, nar du markerer for 'dokumenter' ved sikkerhedskopiering. Dokumenter som
gemmes lokalt pa hver enkelt computer, for eksempel i mappen Mine Dokumenter, skal
sikkerhedskopieres manuelt af hver enkelt bruger.



JTips! Mamut Online Backup lader dig udfgre en sikker og effektiv sikkerhedskopiering,

samt distribuere dine filer pa en tryg og brugervenlig made! o Tips! Mamut Online
Backup lader dig udfgre en sikker og effektiv sikkerhedskopiering, samt distribuere dine
filer pa en tryg og brugervenlig made! Mamut Online Backup er nem at bruge, og den
krypterede sikkerhedskopiering foretages kontinuerligt mens brugeren er tilkoblet
internettet. Tjenesten erstatter ikke din sikkerhedskopiering fra programmet, men kan
hjeelpe dig med at gemme den sikkerhedskopi, du tager ved hjzlp af programmets egen
funktion for sikkerhedskopiering, pa en sikker made. Lees mere om denne tjeneste pa
internettet: www.mamut.dk/onlinebackup. er nem at bruge, og den krypterede
sikkerhedskopiering foretages kontinuerligt mens brugeren er tilkoblet internettet.
Tjenesten erstatter ikke din sikkerhedskopiering fra programmet, men kan hjzlpe dig
med at gemme den sikkerhedskopi, du tager ved hjaelp af programmets egen funktion
for sikkerhedskopiering, pa en sikker made. Lees mere om denne tjeneste pa
internettet: www.mamut.dk/onlinebackup.

g Bemaerk! Programmet stg@tter ikke revisionshandtering af dokumenter. Hvert dokument
skal gemmes med nyt filnavn, hvis man gnsker at gemme flere versioner af samme
dokument.



http://www.mamut.dk/onlinebackup�
http://www.mamut.dk/onlinebackup�

Dokumentlisten giver overblik over alle eller udvalgte dokumenter, som du og andre
brugere af programmet har oprettet. Der findes flere forskellige funktioner, som hjalper dig
med at sortere listen sa du nemt kan finde det, du leder efter. Der findes ogsa
sggefunktioner, som kan veaere nyttige, hvis du skal lede imellem valdig mange dokumenter.

O Dokumentliste EI@
MEEX|AYF BEIha-Fd- @
Dokumenttype Alle |Z| Forfatter | Peter Miglsen |z| Projekt Alle |Z| Status Blle |z|
Filhavn Owerskrift Farfatter War ref. Status Projekt Medarbejder Dn o=
B mamuli0T. doc Modeme Sofa Peter Miglsen Anders Peterser dfart Martkedsfaring 2
3] mamuli02. doc Fax - pristilbud Peter Miglsen Rikke &ndersen Udfart Kundesrhverve . 3
@ mamnul003. doc Fax Sommerkampagne Peter Mielsen Peter Niglsen  Udfart 4
@ mamnul004. doc K.atalog Peter Mielsen Peter Niglsen  Udfart Salgskampagn [}
1] mamuli0g. doc Dansk internet Peter Miglsen Peter Nielsen Udfart tarkedsfering kil
K i v
0

_1 1= pu kan endvidere oprette nye og redigere eksisterende dokumenter fra
Dokumentlisten.

7 Dukan angive et avanceret udvalg ved hjzelp af Udvalgsindstillinger i vaerktgjslinjen.
Dette vil i sa fald overstyre de enklere rullelister gverst i vinduet (se nedenfor). Laes mere
om udvalg i introduktionsmanualen "Indstillinger, rapporter og udvalg".

'% Importer dokumenter: Dokumenter som er oprettet fgr Mamut blev taget i brug, eller
dokumenter som af andre grunde er oprettet udenfor programmet, kan importeres til
Dokumentregistret. Dokumenter som oprettes pa kontakter vil automatisk blive tilfgjet i
Dokumentlisten, mens indkommende dokumenter fra kontakter kan importeres manuelt.

« Dokumentskabeloner: En dokumentskabelon (template) er en bestemt type dokument,
som indeholder forhandskonfigureret information som for eksempel skrifttype og stgrrelse,
logo, margen, sidehoved og -fod og faste tekster. Dokumentskabeloner benyttes for at
forenkle arbejdet med dokumenter, som skal have ens eller tilnaermet ens udseende

ﬁ Kopier til PDF: Opretter en kopi af dokumentet i PDF-format.



Al Kopier til Mamut Online Desktop: Har du en Mamut One Serviceaftale, som indeholder
funktionaliteten Rapportarkiv i Mamut Online Desktop, kan du ved hjzlp af denne knap
publicere dokumenter til Mamut Online Desktop.

=il Send e-mail: Du kan sende dokumenter som e-mailvedhaeftning fra dokumentlisten.
Vaelg afkrydsningsboksen ved siden af det/de dokumenter, du vil sende, og klik pa Send e-
mail. Din standard-e-maileditor for Mamut Business Software abnes, og de valgte
dokumenter er vedhaftede. Bemaerk at dokumenter og dokumenter, som er publiceret til
Mamut Online Desktop, ikke kan vedhaeftes. Ikke desto mindre har et dokment, der er
publiceret til Mamut Online Desktop en akvivalent i din database, som du kan vedhafte.

& Tips! Du kan veelge standard-e-maileditoren, der passer til dine behov, ved at klikke pa
Vis - Indstillinger - Bruger - Indstillinger pr. modul - Outlook. Lees mere herunder.

@ Send fax: For at sende dokumenter pa fax i Mamut Business Software, skal du fgrst
installere WinFax og registrere kontaktens faxnummer i kontaktbladets.

& Tips! Ved at hgjreklikke pa et dokument kan du &bne det, udskrive det, redigere
dokumentbladet eller sende dokumentet pa e-mail eller fax.

Q- Opret aktiviteter: Ved at klikke pa pilknappen til hgjre for Opret aktiviteter kan du
oprette skreeddersyede aktiviteter. Ved hjeelp af Aktivitetsskabeloner kan du selv valge,
hvilke aktivitetstyper, der skal veere tilgaengelige i hvert enkelt modul.

= Brugerindstillinger for dokument kan du tilpasse og bestemme hvilke kolonner, som
skal vises i dokumentlisten, samt hvordan dokumentbladet skal se og ud og fungere.

Rullelisterne i dokumentlisten

@verst i vinduet finder du flere rullelister, som styrer hvilke dokumenter, der vises.
Zndringer i rullelisterne vises fgrst nar du klikker Opdater i vaerktgjslinjen eller trykker
funktionstasten [F5].

=  Dokumenttype: Viser en bestemt type af dokumenter i vinduet, for eksempel interne
dokumenter, dokumenter for medarbejdere, projektdokumenter, kontaktdokumenter
eller dokumenter for kontakter.

=  Forfatter: Viser alle dokumenter oprettet af en bestemt bruger.
=  Projekt: Viser alle dokumenter tilhgrende et bestemt projekt.

=  Status: Viser alle dokumenter med en bestemt status.

= Hvis du veaelger Alle vil rullelisterne blive deaktiveret.

2] Husk at klikke Opdater nar du har aendret i en rulleliste.



1. Veelg Vis - Dokument - Nyt dokument.
2. Skriv en passende Overskrift pa dokumentet.

3. Velg Dato, Forfatter, Vor ref. og evt. Projekt for dokumentet.

O Nyt dokument EI@

DEEAX 9|k « » 8|8 S|FS @ -

Overshrift Intentionzaftale - Bradrene Johannesen

Dato 26/07/2010

Forfatter Peter Miglsen lz‘ Wor ref. Pater Mielsen lz‘

Projekt (Ingen] lz‘ Status Ubehandlet lz‘

Type Kaontakt lz‘ Program Word lz‘

Skabelon FORRETMINGSEREY.DOT lz‘

Filhavn Documnent000002 doc:

tappe Client\0004007 \Diocumentsh, \:/
W

Bradiekst | Motat | Fontakter | Medarbejders || Diverse

b X

Fontakt E-mail K.ontaktperson E-mail -

Bradrene Johannesen Info{®E xprezz. com

4. Velg Type dokument, Program og Dokumentskabelon og rediger evt. Status.
Skriv evt. tekst pa fanebladet Brgdtekst og Notat.

6. Tilknyt kontakter eller medarbejdere i de relevante faneblade. (Du kan undlade dette punkt
og i stedet angive et udvalg ved hjalp af guiden, som abnes nar du klikker pa Opret/flet).

7. Klik Opret/flet for at oprette dokumentet.
of

Dokumentbladet knytter et dokument til Mamut Business Software eller Mamut Online
Desktop. Udover linket til dokumentet indeholder det centrale oplysninger sdsom en
overskridt pa dokumentlisten, forfatter, status, en projektreference eller type.

Du abner dokumentbladet ved at klikke pa Vis - Dokument - Dokumentliste. Hvis du vil
oprette et nyt dokument, klikker du pa Ny. Hvis du vil redigere et eksisterende dokument
eller oplysningerne om det i dokumentbladet, klikker du pa Rediger.



¥ Tips! Du finder eget Dokument-faneblad i Kontakt-, Projekt-, og Medarbejderregister
samt i Kontaktperson- og Aktivitetsmodulet. Dette giver dig mulighed for at
redigere/oprette dokumenter direkte i et modul. Du finder flere oplysninger i
beskrivelsen af disse moduler.

(£

Bemaerk! Du kan knytte et dokument til en eller flere medarbejdere eller
kontakter/kontaktpersoner. Vaer opmaerksom pa at du ikke kan flette information fra
bade kontakter og medarbejdere ind i samme dokument.

| hjelpefilerne (F1) finder du mere information om felterne og fanebladene i
dokumentbladet.

Ved oprettelse af dokumenter kan du enten tilknytte kontakter manuelt i fanebladet
Kontakter i dokumentbladet, eller du kan tilfgje et udvalg af kontakter ved hjeelp af en
guide. Hvis dokumentet kun skal flettes til fa kontakter, vil det nemmeste veere at tilknytte
disse kontakter/kontaktpersoner manuelt. Derimod vil det vaere hensigtsmaessigt at benytte
guiden, hvis det er et stgrre udvalg af kontakter, som skal modtage dokumentet.

v Bemazerk! Guiden startes kun, hvis der ikke er blevet tilfgjet kontakter/kontaktpersoner i
fanebladet Kontakter manuelt.

Guiden startes fra dokumentbladet ved at klikke pa knappen Opret/flet. Programmet vil
fgrst undersgge om der er blevet tilfgjet kontakter pa fanebladet Kontakt manuelt. Hvis
dette ikke er tilfeeldet, vil guiden blive startet. | guiden skal du fgrst veelge om dokumentet
skal tilknyttes en eller flere kontakter. Hvis du vaelger En kontakt vil dokumentet blive
oprettet og kontaktens kontaktinformation blive indflettet forudsat at
dokumentskabelonen indeholder flettefelter.

Hvis du veelger Flere kontakter (flettebrev) dbnes et udvalgsvindue, hvori du kan angive
kriterier for et udvalg af kontakter som der skal oprettes og flettes dokumenter til. Du kan
for eksempel vaelge at alle kontakter i en bestemt branche eller kategori skal modtage
dokumentet. Nar dokumentet er oprettet vil det vaere tilgeengeligt pa fanebladet
Dokumenter pa hver kontakt, som er tilknyttet.

y Bemaerk! Det er muligt at tilknytte kontakter og kontaktpersoner efter at dokumentet
er oprettet, men da vil du fa besked om at dokumentet allerede er oprettet og at ny
kontaktinformation ikke vil blive flettet ind i dokumentet.




A A

o

8.
9.

Velg Vis - Dokument - Nyt dokument.

Velg Kontakt i rullelisten Type.

Klik Opret/Flet.

Kryds af for Flere kontakter (flettebrev) i fgrste trin i guiden og klik Naeste.

Angiv gnsket udvalg. Laes mere om Udvalg i installationsbogen "Indstillinger, rapporter og

udvalg".
Klik OK.

Rediger eventuelt udvalget manuelt for at tilfgje eller fjerne enkeltkontakter.

O Oprettelse af dokument/brevfletning

Walg af kontakter

30002 Barli Fiellstue -~

P2 lister bl hajre kan du se alle de kontakler og kontakipersoner, der indgér i det udvalg, du har
faretaget. Hyis du vil fierme kontakter fra udvalget. kan du flutte dem over pé listen tl venstre, Disse
kontakter vil da ikke indgd i den videre behandling. Mar du klikker pa 'Udfar dbres Word, og
dokumentet oprettes. De valgte kontakter vil ogsa blive tilfajet bl fanebladet Kontakt

3001 AGDER konferansesenter -

3004E Almedalsmagasinet 4B

30036 BAMDERS A5, Giavik
-> 30033 BANDERS AS. Horten
= 30034 BANDERS A5, Hovedkontor i

g =1g at H
4 30040 B oligsikiing Yest

30025 Byggemannen A5
< 30027 Dekko AS

30024 Eiendom invest AS

300833 Energi
ANMHFrshioe

< Forige | |1

Fuldfer

Linnuller

Klik Fuldfer.

Rediger dokumentet, som abnes, hvis du gnsker at foretage tilpasninger.

10. Luk dokumentet og gem eventuelle @ndringer.

o

& Tips! Hvis du gnsker at vise alle de indflettede kontakter, skal du klikke p& knappen ABC
(View merged data). Du kan bladre imellem kontakterne ved at klikke pa pileknapperne

pa veerktgjslinjen.




Ved oprettelse af dokumenter kan du enten tilknytte medarbejdere manuelt i fanebladet
Medarbejder i dokumentbladet, eller du kan tilfgje et udvalg af medarbejdere ved hjzlp af
en guide. Hvis dokumentet kun skal flettes til fa medarbejdere, vil det nemmeste veere at
tilknytte disse medarbejdere manuelt. Derimod vil det veere hensigtsmaessigt at benytte
guiden, hvis det er et stgrre udvalg af medarbejdere, som skal modtage dokumentet.

¥ Bemaerk! Guiden startes kun, hvis der ikke er blevet tilfgjet medarbejdere i fanebladet
Medarbejdere manuelt.

Guiden startes fra dokumentbladet ved at klikke pa knappen Opret/flet. Programmet vil da
fgrst undersgge, om der er blevet tilfgjet medarbejdere pa fanebladet Medarbejder
manuelt. Hvis dette ikke er tilfaeldet, vil guiden blive startet.

< Tips! | hjelpefilerne (F1) finder du mere information om, hvordan guiden for at
tilknytte ansatte til et dokument fungerer.




= Brugerindstillinger for dokument kan du tilpasse og bestemme hvilke kolonner, som
skal vises i dokumentlisten, samt hvordan dokumentbladet skal se ud og fungere.

Indstillingerne giver mulighed for at tilpasse programmet til hver enkelt bruger og dennes
gnsker. Brugen af dokumentmodulet bliver mere effektiv, eftersom du kan sztte
standardvaerdier, som skal geelde ved oprettelse af nye dokumenter. | tillzeg kan du for
eksempel bestemme at modulet skal angive information om tidspunkt og bruger, nar der
skrives notater, eller at standard kontaktperson skal tilknyttes dokumentet, hvis dette
oprettes fra kontaktbladet.

Standardkonfiguration

Du kan veaelge mellem tre pa forhand konfigurerede indstillinger.

Simpel: Forenkler skeermbilledet mest muligt og viser kun nogle fa felter.
Normal: Viser standardfelter og de mest normale funktioner.

Avanceret: Viser flere felter og mere funktionalitet.

Klik pa den aktuelle knap for at valge en af de disse konfigurationer.

Dokumentliste

Her vaelger du hvilke felter fra hver aktivitet, som skal vises i aktivitetslisten. Var
opmaerksom pa at for mange kolonner vil lede til darligere overblik over listen, samtidig
med at modulet vil arbejde langsommere. Hvis du klikker pa en af knapperne pa fanebladet
Standardkonfiguration, vil indholdet her andres tilsvarende.

O Brugerindstillinger for dokument EI@
Standardkaonfiguiation ” Dokumentliste | Diokumenthlad |
Standardvaerdi
Type Fontakt Wor ref. Peter Niglsen lz‘
Program ‘whord Projekt [Ingen] |z|
Skabelon FDHHETNINGSBHEV.DDE Status Ubehandlet lz‘
Forfatter Peter Niglsen E
Faneblad
/| Brodtekst V| Medarbejdere
| Kontakt | Diverse
Andet

V| &ngiv oplyzsninger om bruger og tidspunkt, nér du tilfojer et notat,

V| Programmet skal foresla filnawn

| Seet status til'Udfert', nar dokumentet genereres

| Tilkryt automatisk. standardkontaktperson ved opiettelse fra kontaktbladet
| Tilknyt automatizk, standardprojekt ved oprettelze fra kontaktbladet

o DE ] [ Annuler | [ Hisslp




Dokumentblad

Her kan du satte retningslinjer for, hvordan et dokument skal oprettes.

Standardvaerdi: Alle vaerdier du angiver her vil blive valgt automatisk, nar du opretter et nyt
dokument. Hvis du oftest opretter dokumenter af samme type, vil du kunne spare meget tid
pa gentagelser og rutinearbejde ved at felterne allerede er udfyldt korrekt.

Faneblad: Her kan du veaelge hvilke faneblade, som skal vises pa dokumentbladet.

Andet: Her kan du blandt andet aktivere funktionen, som angiver brugernavn og tidspunkt
nar der skrives Notat, samt bestemme at status skal vaere Udfgrt sa snart et dokument
genereres. Marker de aktuelle afkrydsningsfelter for at benytte dem.

Faktura, bilag og rekvisitioner kan scannes og gemmes, og derefter viderebehandles
elektronisk. Hvis du har en scanner, kan du selv scanne dokumenter og gemme dem som
vedlzeg til for eksempel et bilag i programmet. Du kan se mere om det i kapitlet om
Kassekladde.

Enkelte softwareleverandgrer leverer derudover specielle programmer til scanning samt
elektronisk viderebehandling af forskellige typer dokumenter. En del af disse dokumenter
kan veere egnet til at fgre videre ind i dit gkonomisystem. Det geelder specielt fakturaer, du
modtager fra dine leverandgrer. For at ggre det benytter man software til scanning, og ofte
ogsa OCR-software. OCR star for Optical Character Recognition, og er programmer som
"laeser" og tolker tekster i et elektronisk dokument, og hvor du som bruger gradvis "lerer"
programmet op til at tolke tekster i dokumenter, som ofte scannes.

Bemaerk at begrebet OCR ogsa ofte benyttes i forbindelse med funktioner tilknyttet filer fra
banken, som indeholder information om betalinger, som dine kunder har foretaget. |
Mamut kalder vi denne funktion for OCR/Bank. Det ma ikke forveksles med funktioner, hvor
du selv scanner dokumenter.

Det kan ind imellem vaere praktisk at konvertere dokumenter oprettet i MS Office til en
PDF-fil. Formalet med PDF-formatet er oftest, at indholdet i en fil ikke kan redigeres af
modtageren, hvilket kan vaere specielt hensigtsmaessigt ved udseendelse af for eksempel
tilbud.

En anden grund til at benytte dette format er, at mange virksomheder er meget restriktive
med hvilke filtyper de tillader dbnet indenfor sine netvaerk. PDF-filer anses af de fleste som
sikre og trygge filer, og kan desuden abnes af alle modtagere uafhaengig af software og
operativsystem for gvrigt.



ﬁ PDF star for Portable Document Format og dette filformat kan abnes af alle, som har
installeret det gratis program Acrobat Reader.

ﬁ Knappen Konverter til PDF er tilgaengelig bade i veerktgjslinjen i dokumentlisten og fra
hvert enkelt dokuments dokumentblad.

1. Marker det aktuelle dokument i dokumentlisten.

2. Klik Konverter til PDF.

() Dokument - Rediger EI@
DEHX 9|k « @ o) &|Fd @ g

Overskrift Intentionsaftale - Bradrene Johanneszen

Dato 26/07/2010 [+]

Farfatter Peter Mielsen lz‘ Wor ref Peter Nielsen lz‘
Projekt (Ingen] lz‘ Status Ubehandlet lz‘

Type Kontakt Iz‘ Program ward Iz‘
Skabelon FORRETHINGSEREV.DOT lz‘
Filnawvn Drocument00002. doc:

M appe Client\ 0004001 \documentshs E

Bradtekst | Motat H Kontakter ” Medarbejdere ” Diverse |
Tak for et hyggeligt mode: -

Wi har gennerngdet projekiplanen fra jer, og wi mener, at wi har ressaurcerne, vom skal b, for at
arbejdet kan udferez i forhald til tidshorizonten og omkosthingemme.

i sender bibud i labet af en (1] uge. som vil biive gennemoaet | et efterfalgende made

3. Luk og gem det nye dokumentkort i PDF-format.
f

v Bemaerk! Knappen Kopier til PDF er kun tilgaengelig nar dokumentet er oprettet.

& Tips! Du kan udskrive forskellige poster fra systemet til e-mail s& som for eksempel et
tiloud eller en faktura. Programmet opretter sa automatisk et vedlaeg til e-mail i pdf-
format.




En dokumentskabelon (template) er en speciel type dokument, som indeholder
forhandsdefineret information som for eksempel skrifttype og -stgrrelse, logo, margen, top-
og fodtekst og fast tekst. Derudover kan man ved hjzlp af flettefelter indflette
kontaktinformation om medarbejdere eller kontakter/kontaktpersoner, som er registreret i
programmet.

Skabeloner bruges for at forenkle arbejdet med dokumenter, som skal have ens eller
tilnaermet ens udseende. Alle dokumenter som oprettes baseret pa en valgt skabelon vil
indeholde information, som er forhandsdefineret for skabelonen. Dermed kan du spare
meget tid ved oprettelse af dokumenter, hvis du bruger lidt tid pa at udarbejde
dokumentskabeloner for de dokumenter, du oftest benytter.

Programmet indeholder et antal forhandsdefinerede dokumentskabeloner, som enten kan
benyttes som de er eller redigeres for at passe til din virksomheds behov. Du kan ogsa
oprette nye dokumentskabeloner, hvis du gnsker det.

Flettefelter i Word

Ved hjzelp af en skabelon kan man formatere et dokument en gang, og lade programmet
anvende denne formatering ved senere anledninger. Det er ogsa muligt at angive koder i
skabelonerne, hvis du gnsker en speciel funktion nar dokumentet oprettes, som for
eksempel at kunne flette oplysninger om modtagers navn og adresse.

Hvis skabelonen indeholder koder, som omfatter oplysninger fra kontaktbladet, kan man
senere oprette nye dokumenter, som indhenter disse oplysninger. Dette kan vaere
oplysninger om kontaktens navn, kontaktperson, adresse, reference osv.

Nar du har valgt en kontakt eller et udvalg af kontakter, kan du oprette nye dokumenter,
hvor alle ngdvendige oplysninger automatisk er udfyldt pa de rigtige pladser. En grundig
konfiguration af skabelonen en gang for alle vil dermed senere kunne spare dig for meget
tid, nar du skal oprette dokumenter som en del af dit daglige arbejde. Samtidig far
korrespondancen et ensartet udseende.

Skabeloner i programmet

| Word-skabeloner er det muligt at indsaette flettefelter, som indfletter kontaktinformation
om medarbejdere eller kontakter/kontaktpersoner. Flettefelter indsaettes ved at klikke pa
knappen Indsaet flettefelt (Insert Merge Fields) i Word. Da dbnes en liste over mulige felter,
som du kan angive som flettefelter i dokumentskabelonen. Disse felter udfyldes senere
automatisk, nar du opretter et dokument baseret pa dokumentskabelonen. Husk at
flettefelterne kan formateres og flyttes efter behov.



w

Dokumentskabeloner

| oversigtsvinduet Dokumentskabeloner har du adgang til alle dokumentskabeloner, som
tilhgrer aktiv firmadatabase. | rullelisten Modul kan du vzlge hvilken type skabeloner du
gnsker at vise i listen. Dokumentskabelonerne er inddelt i fglgende grupperinger:
dokumentmodulet, kontaktmodulet, E-mail-skabeloner og tilbudsskabeloner. | feltet Sti til
skabeloner kan du se pa hvilket omrade dokumentskabelonerne ligger gemt.

e g
1 =[5 Fra listen kan du oprette nye dokumentskabeloner, redigere beskrivelse,
flettegrundlag og anden information om en skabelon samt abne og redigere eksisterende
skabeloner.

¥ Bemaerk! Skabelonerne er forskellige for hver enkelt firmadatabase.

W N o v A

Hvordan oprettes en ny dokumentskabelon?

Velg Vis - Dokument - Dokumentskabeloner.
1 Klik Ny.

Veelg hvilket program, skabelonen skal veere tilgaengelig for, i rullelisten Program. Husk at
det kun er muligt at indszette flettefelter i skabeloner for Word.

Skriv Skabelonnavn og en kort Beskrivelse af, hvad skabelonen skal bruges til.
Velg om Flettegrundlag skal veere Kontakter eller Medarbejdere.

Velg den gnskede type adresseinformation i rullelisterne Adresse 1 og Adresse 2.
Skriv notater om dokumentskabelonen, hvis dette er aktuelt.

Klik OK

Indsaet flettefelter, logo, tekster og @gvrige elementer, som du gnsker at inkludere i
skabeloner.

10. Klik Gem nar du er feerdig med at tilpasse skabelonen.
11. Klik Luk.

of

& Tips i Word 2003! Hvis du ikke ser vaerktgjslinjen for fletning, ndr Word dbnes, kan du
aktivere den ved at vaelge Vis - Vaerktgjslinjer - Flet (View - Toolbars - Mail Merge) i
Word.

& Tips i Word 2007! Hvis du ikke ser vaerktgjslinjen for fletning, ndr Word dbnes, kan du
aktivere den ved at vaelge fanebladet Brev og masseudsendelser - Flet udskrift
(Mailings - Start Mail Merge) i Word.




Opret nye dokumentskabeloner til tilbud

| dokumentmodulet kan du oprette og redigere dokumentskabeloner til tilbud. Disse er
tilgaengelige, nar du vaelger Udskriv tilbud til Microsoft Word i tilbudsregisteret. Lees mere
om udskrift af tilbud i delen "Tilbud".

Lees mere om dokumentskabeloner i afsnittet "Dokumentskabeloner".

Klik pa Vis - Dokument - Dokumentskabeloner, valg Tilbudsskabelon i rullelisten 'Modul'
og klik pa Ny i veerktgjslinjen.

() Dokumentskabeloner @
DEEX|a|e g

Modul Tilbudssk abelon

5t il skabelaner | DoKumentmadulet
Kantakimodulet

— E-maiskabeloner
Filnawn Tilbudsskabelon

8] Offert.dot 43Kb Microsoft wWord Template 25A10/2007
Iﬂ_"‘ QOffer2. dot 42Kb Microsoft word Template 25/10/2007
8] Offer2. dot 41Kb Microsoft wWord Template 25A10/2007
.ﬂl_] Offerd.dot 42Kb Microsoft ‘wiord Template 251072007
Iﬂ_"‘ QOffers. dot 42Kb Microsoft word Template 25/10/2007
8] Offeres!. dat 48Kb Microsoft wWord Template 09/03/2005
Iﬂ_"‘ Offerex2 dot 46 Kb Microsoft word Template 03/03/2005
8] Offeres.dat 46 Kb Microsoft Word Template 03/03/2005
8] Offerexd.dat 46 Kb Microsoft wWord Template 09/03/2005
Iﬂ_"‘ Offerex5. dot 46 Kb Microsoft word Template 03/03/2005

Klik pa Ny i vaerktgjslinjen.

Nar du klikker pa Ny abnes dette vindue.
Vinduet bestar af fglgende felter, som skal udfyldes:

Program: Tekstbehandlingsprogrammet Word. Dette kan ikke andres.

Skabelonnavn: Her kan du indtaste navnet pa dokumentskabelonen. Bemaerk, at
skabelonnavnet ikke vil kunne redigeres, nar skabelonen er oprettet.

Beskrivelse: Her kan du tilfgje en beskrivelse. Beskrivelsen kan maksimalt vaere pa 50 tegn.
Baseret pa skabelon: Blandt de eksisterende skabeloner kan du vaelge, hvilken skabelon der
skal benyttes som udgangspunkt for den nye skabelon, du gnsker at oprette. (Ingen) er ikke
en mulighed.

Klik pa OK nar du har udfyldt disse felter. Dokumentskabelonen abnes nu.

Rediger skabelonen efter behov ved f.eks. at indszette logo, tekster og gvrige elementer,
som skal indga i skabelonen.

Klik pa Gem, nar du er faerdig med at tilpasse skabelonen, og luk Word.
o

De nye skabeloner bliver gemt i samme filsti som de eksisterende dokumentskabeloner til
tilbud og vil kunne redigeres eller slettes i dokumentmodulet.



Egenskaber ved dokumentskabeloner

Vinduet Dokumentskabelon dbnes bade i forbindelse med oprettelse af en ny
dokumentskabelon og nar du skal redigere information om en eksisterende
dokumentskabelon. | vinduet kan du bl.a. veelge flettegrundlag og hvilke adresser, som skal
hentes ind i flettefelter i dokumentskabelonen.

Program: Som standard er Word forvalgt som program i rullelisten for program, men du har
ogsa mulighed for at oprette skabeloner i Excel, PowerPoint og Project, hvis du har
installeret disse programmer.

Skabelonnavn: | feltet skabelonnavn giver du skabelonen et navn, Dette navn kan ikke
&ndres for eksisterende dokumentskabeloner.

¥ Bemark! Filtypen [.DOT] star for Document Template i Word.

Beskrivelse: Her kan du beskrive dokumentskabelonen mere udfgrligt. Beskrivelsen vises
ikke i selve dokumentet.

O Skabelon @
Program Whord E
Skabelonnavn Falgebrew
Beskrivelze Falgebrew til forhandlere
Flettegrundlag K.ontakt lz‘
Adresse 1 K.ontaktens postadresse lz‘
Adresse 2 K.ontaktens leverngsadresse

Matat

26/07/2010 14:26 Peter Nielsen
Brug denne skabelan som falgebrew til farthandlers

»

/| Skabelonen skal vaere tilgeengelig for alle dokumenttyper.

[ [ Ao | [ Hisk |

Flettegrundlag: Hvis du har valgt en skabelon for programmet Word, kan du vaelge, om du
vil flette dokumentet til enten medarbejdere eller kontakter, eller om du ikke vil flette
overhovedet. Du kan veelge at knytte oplysninger om enten medarbejdere eller kontakter til
dokumentet. Du kan ikke flette oplysninger fra bade medarbejdere og kontakter ind i
samme dokumentskabelon.



Adresse 1: Dette felt er kun aktivt, hvis du har valgt Word som program. Vaelg
adresseoplysninger i rullelisten. Hvis du har valgt Kontakter, kan du vaelge mellem
forskellige kontakters eller kontaktpersoners adresser, og hvis du har valgt Medarbejder,
kan du vaelge mellem forskellige medarbejderes postadresser.

Adresse 2: Feltet fungerer pa samme made som Adresse 1. Du har altsd mulighed for at
flette to adresser pa skabelonen, for eksempel Postadresse og Leveringsadresse.

Notat: Her kan du skrive forskellige notater alt efter behov, uden at disse notater kommer
med i selve dokumentet.

Skabelonen skal veere tilgaengelig for alle dokumenttyper: Dette er markeret som
standard. Du kan veelge, hvilke skabeloner som skal vaere tilgaengelige for de forskellige
dokumenttyper. Det anbefales at du ggr en ny skabelon tilgeengelig for alle dokumenttyper.

y Bemaerk! Du kan andre Beskrivelse, Flettegrundlag, Adresse 1, Adresse 2 og Notat

efter at skabelonen er oprettet og taget i brug, men det vil som regel veere mere
hensigtsmaessigt at oprette en ny dokumentskabelon fremfor at redigere
flettegrundlaget.

Programmet kommer med et udvalg af dokumenttyper, for eksempel "Intern”,
”"Medarbejder”, "Kontakter” eller ”Projekt”. Du kan ogsa oprette egne dokumenttyper i
Standardregisteret, hvis du har behov for flere.

Nye dokumenttyper vil veere tilgaengelige bade fra dokumentlisten og fra dokumentbladet
efter at have abnet listen eller dokumentbladet pa ny.

Ved at benytte forskellige dokumenttyper kan du lettere finde bestemte dokumenter eller
bestemme, at et givet dokument skal benyttes for en speciel gruppe. Nar du har oprettet
nye dokumenttyper, vil de vaere tilgeengelige fra dokumentlisten og fra dokumentbladet.

O Dokumenttype @
Beskiivelse dokumenttype Kontakt
Standard lagringsomrade Firmadatabasek atalog Iz‘
Clients 0008001 SDocuments'
Dokumentskabeloner ikke tilknptet Dokumentzkabeloner tillkryttat
dokumenttypen. dokumenttypen
K LT - FORRETHINGSEREY.DOT -
M asseudsendelze.dot it TELEF&.DOT
MEDARBEJDER.DOT > PROJECT MPT
LJ POWERPOINT.POT
i KALKYLEXLT
(22
[7] Medarbejdes
|71 Fartrolig
[T Inaktiv

Annuller




Standardgemmeomrade

Som standard vil gemmeomradet vaere forhandsdefineret som Firmadatabasekatalog for
dokumenttyper, som naturligt tilhgrer firmadatabasen. Dokumenttyper, som er defineret
som private, vil blive gemt i brugerkataloget. Medarbejderdokumenter, som ikke skal vaere
tilgaengelige for alle brugere af programmet, vil blive gemt i et eget medarbejderkatalog
saledes at ikke alle har adgang. | feltet under Standard lagringsomrade kan du se stien til
omradet, hvor dokumenterne gemmes.

Brugerkatalog: Ved valg af Brugerkatalog som lagringsomrade vil dokumenter ikke blive
inkluderet, hvis der sikkerhedskopieres uden systemfiler.

Mine dokumenter: Hver enkelt bruger skal selv sgrge for at tage sikkerhedskopi af
dokumenter, som er gemt i Mine dokumenter, siden disse ikke inkluderes ved
sikkerhedskopiering i programmet.

Firmadatabasekatalog: For de fleste dokumenttyper vil denne mappe vare forvalgt.
Dokumenter, som gemmes her, vil kunne laeses af alle brugere med adgang til at lzese
dokumenter.

Systemkatalog: Dokumenter som bliver gemt i Systemkataloget vil ikke blive inkluderet ved
sikkerhedskopiering uden systemfiler.

Medarbejderkatalog: Dokumenter som er af typen Medarbejder vil blive foresldet gemt i et
eget Medarbejderkatalog. Var opmaerksom pa at du selv skal vaelge Medarbejder, hvis du
gnsker at begraense adgangen til brugere med adgang til at laese medarbejderdokumenter.

Brugerdefineret: Ved valg af Brugerdefineret standard lagringsomrade bliver feltet under
rullelisten aktivt, saledes at du der kan angive stien til det sted, hvor dokumenterne af
angivet type skal gemmes. Brugerdefinerede lagringsomrader skal sikkerhedskopieres
manuelt af hver enkelt bruger.

& Tips! Mamut Online Backup lader dig foretage en sikker og effektiv
sikkerhedskopiering, samtidig med at du pa en tryg og brugervenlig made kan
distribuere dine filer! Se www.mamut.dk/onlinebackup for yderligere information.

For hver enkelt dokumenttype kan du definere hvilke dokumentskabeloner, som skal vaere
tilgeengelige. En dokumentskabelon kan knyttes til sa mange dokumenttyper, som det
gnskes.

Brugeradgang til dokumenttyper

Hvis du gnsker at en bestemt type dokumenter ikke skal vaere tilgeengelig for alle brugere,
kan du ved at tilpasse brugeradgang for dokumenttypen saledes at kun brugere med
adgang til at laese den angivne type dokumenter, har adgang.

Medarbejder: Dokumentet vil kun vzere tilgeengeligt for dem, som har adgang til
medarbejderdokumenter.

Fortrolig: Dokumentet vil kun vaere tilgaengeligt kun for dem, som har adgang til fortrolige
dokumenter.

Inaktiv: En inaktiv dokumenttype vil ikke laengere blive vist i rullelisten i Dokumentlisten, og
i feltet Type pa dokumentbladet. Dermed kan den ikke laengere benyttes. Dette pavirker
ikke dokumenter, som allerede findes.


http://www.mamut.dk/onlinebackup�
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Hvordan oprettes en ny dokumenttype?

Veelg Vis - Indstillinger - Firma og klik pa knappen Standardregister.
Marker Dokumenttype og klik Rediger.

Klik Ny.

Skriv et passende navn i feltet Beskrivelse dokumenttype.

Angiv Standard lagringsomrade i rullelisten.

Veelg hvilke dokumentskabeloner, som skal knyttes til denne dokumenttype i felterne
Dokumentskabeloner ikke tilknyttet dokumenttypen og flyt dokumentskabelonerne til
feltet Dokumentskabeloner tilknyttet dokumenttypen ved hjzelp af pileknapperne.

Angiv eventuelle begransninger i brugeradgangen i afkrydsningsfelterne Medarbejder,
Fortrolig og Inaktiv.

Klik OK.

Bekraeft at du vil gemme aendringer ved at klikke Ja.

Klik OK.
~f

y Bemaerk! Hvis du har oprettet en ny dokumenttype ved at hgjreklikke i rullelisten Type

pa dokumentbladet og valgt Ret i Standardregister, skal du lukke dokumentbladet og
abne et nyt for at den nye dokumenttype skal blive tilgaengelig i listen.

'% Dokumenter, som er oprettet fgr Mamut blev taget i brug, eller dokumenter som af
andre grunde er oprettet udenfor programmet, kan importeres til Dokumentregistret for at
give bedre overblik. De dokumenter du importerer kan knyttes mod en kontakt, en
medarbejder eller et projekt.

¥ Bemark! Programmet stgtter import af dokumenter i alle filformater, men husk at du
skal have installeret de aktuelle programmer pa computeren for at kunne dbne

dokumenterne.

Ved import af et dokument abnes dokumentbladet, hvor du kan udfylde information om
det dokument, du importerer. En del information udfyldes automatisk. Dette afhaenger af
hvilke indstillinger du har valgt i Brugerindstillinger for Dokument.



Hvis du importerer flere filer samtidig, vil du fa besked om at du kan udfylde fzelles
information for de importerede dokumenter i et blankt dokumentblad, som dbnes i
forbindelse med importen.
v Husk at du kan markere flere dokumenter pa samme tid ved at holde [Ctrl]-knappen
nede og derefter klikke pa de filer, du vil importere.

vk w N e

Ved import kontrolleres det om dokumentnavnene pa de valgte filer allerede eksisterer i
programmet. | sa fald vil du fa besked om dette samt om hvilke filer, som ikke bliver
importeret. Hvis du alligevel gnsker at importere et dokument, som tilsyneladende allerede
findes i programmet, kan du importere dette ene dokument pa nyt og sendre
dokumentnavnet.

Hvordan importeres dokumenter?

Velg Vis - Dokument og klik Import af dokument(er).

Find frem til og marker det dokument / de dokumenter, du gnsker at importere.
Klik Abn.

Udfyld evt. information om dokumentet i dokumentbladet som abnes.

Klik Gem og luk dokumentbladet.
)

'% Du kan ogsa importere dokumenter ved hjaelp af knappen Importer. Denne knap findes
pa fanebladet Dokument i modulerne Kontakt, Kontaktperson, Aktivitet, Projekt og
Medarbejder samt gverst i dokumentlisten.

Import via Drag & Drop

Dokumenter kan ogsa importeres via metoden "Drag & Drop". Da skal du have Windows
Stifinder aben saledes at du kan se og markere den fil, du vil importere ind i Mamut,
samtidig som dokumentlisten i Mamut er aben. Hold derefter venstre museknap nede og
traek dokumentet ind i dokumentlisten i Mamut.

Husk at du kan markere flere dokumenter pa samme tid ved at holde [Ctrl]-knappen nede
og derefter klikke pa de filer, du vil importere.

< Tips! Du kan ogsa importere dokumenter ved at veelge Filer - Importer - Dokument -
Import af dokument(er).




Integration med Skype

'@ Med Skype kan du ringe til kontakter fra kontakt eller kontaktpersonkortet. Du kan ogsa
modtage samtaler. Hvis kontakten er registreret med Skype-navn eller Skype-nummer i dit
kontakt- eller kontaktpersonregister, vil du fa opslag pa kontakten. Samtaler med
eksisterende kontakter logges som aktiviteter, saledes at du senere let kan fa adgang til
kontaktens historik.

Hvad er Skype?

Skype er gratis software, som kan downloades fra www.skype.com. Med Skype kan du ringe
gratis til andre Skype-brugere og sende direkte meldinger til andre brugere. Mod betaling
kan du ogsa ringe til ordinzere telefonnumre. Du installerer programmet pa din PC. Du skal
have lydudstyr til PC'en for at ringe. Der findes ogsa specielle telefoner med Skype-
softwaren installeret.

Skype-navn

Skype-navnet er et navn, som alle brugere far, nar de registrerer sig. Navnet benyttes som
ID, nar der oprettes kontakt mellem to Skype-brugere. Du registrerer Skype-navn pa dine
kontakter i kontakt- og kontaktpersonregistret.

Skype-nummer/Skypeln

Du kan bestille tjenesten Skypeln hos Skype. Med Skypeln kan du fa dit eget normale
telefonnummer. Det betyder at andre kan ringe til dig pa et "normalt" telefonnummer fra
en hvilken som helst type telefon. Du vil modtage opkaldet i Skype, uanset hvor du befinder
dig. Veer opmaerksom pa at denne mulighed ikke er tilgaengelig overalt.

SkypeOut

Hvis du kgber SkypeOut, kan du ogsa ringe til normale fasttelefoner og mobiltelefoner i ind-
og udland ved hjzelp af Skype.

Andre tjenester

Du kan bestille tjenester, som ggr det muligt at ringe til ordinzere telefoner og
mobiltelefoner i ind- og udland. Du kan ogsa bestille et telefonnummer - Skype-nummer -
saledes at andre kan ringe til dig fra sddanne telefoner. Mere udfyldende information om
Skype finder du pa deres hjemmeside www.skype.com.


http://www.skype.com/�
http://www.skype.com/�

2.

Forudsatninger for at komme i gang

Skype installeret: Du skal installere Skype pa samme computer, som du har Mamut
Business Software installeret pa, og du skal registrere dig som Skype-bruger. Hvis du ogsa
gnsker at kunne ringe til fasttelefon og mobiltelefoner og ikke bare andre Skype-brugere,
skal du ogsa kgbe Skype-credits/SkypeOut. Du skal have et Skypeln-nummer for at andre
skal kunne ringe til dig fra en fasttelefon/mobiltelefon.

Netvaerk: Skype skal installeres pa alle computere, hvor brugerne skal benytte funktionen.

Vzlg Skype som TAPI i Mamut Business Software. Det ggr du under Vis - Indstillinger -
Andre Indstillinger - Andre programmer i fanebladet Andre indstillinger. Kryds af for TAPI
og veelg Skype i rullelisten. Tillad programmet at bruge Skype, hvis du bliver spurgt om det.

() Andre pragrammer ===
Indstillinges
Dt e v b progeasen (b compueren. programet kan koble sg mod. <4
fer ing

Irsstabeveche progs ammes Arche: inchailinges

Tulalax

Prrdendines U lax

Hurnmet fot 8 13 ek:stem inge
Telefon

o TAP1 Shype

Muarmse |t ol 1 ehslein by
F mail

7] b MAPY busrant o mad prosgrom e instalesrd

] B i Tt Fosmal [RTF 1 s chd echyeres el
Listpsepatniot

0k [ tede | [ pew |

Tilfgj Skype-navn pa kontakt(er). Du finder feltet sammen med kontakternes telefonnumre.
Du kan ogsa tilfgje Skype-navn pa kontaktpersoner.

et

& Skype-navn bruges til at ringe til andre Skype-brugere. Skype-nummer (Skypeln) bruges
til at ringe fra normal telefon til en Skype-bruger. Du behgver ikke bruge dette nummer
pa din kontakt, hvis du skal ringe ved hjaelp af Skype selv.

Nar du aktiverer Skype, bliver du af programmet spurgt om, hvorvidt det skal tillade at
programmet ringer. Hvis du pa et tidspunkt har svaret Nej til det, kan det aktiveres igen. Det
skal du ggre i Skype under Funktioner - Indstillinger - Privatliv - Handter andre
programmers adgang til Skype. Yderligere information om Skype finder du pa deres
hjemmeside www.skype.com .

| hjeelpefilerne (F1) finder du mere information om Skype-integration.


http://www.skype.com/�

Projekt

Projektmodulet er organiseret, sddan at det kan forenkle projektorienteret arbejde. Her
kan du registrere nye kontakter, ordre, aktiviteter med mere via de forskellige
faneblade i projektregistret. Dette modul er tet integreret med de andre moduler i
programmet, hvormed du selv kan bestemme, om du vil arbejde projektorienteret eller
ej.

Projektregisteret abnes ved klikke pa Vis - Projekt - Projektregister. Du kan vaelge, om
projektlisten skal dbnes automatisk, nar du dbner projektmodulet ved at klikke pa Vis -
Indstillinger - Bruger - Indstillinger pr. modul - Projekt.

(J Projektregister = E=H 5
DEEAX9 |, 7F|le ¢« » of|ll E®|FS @ e Staus fngen]  [v]
Nr. ¢ Projekiklasse ExT -1 Tupe Ekstem Iz‘ Pricritet (Ingen) IZ‘
Mavn Ejendomskonsulenterne % fuldfart u] lz‘ Anzvarlig Peater N‘e\serlz‘
Beskiivelse Ommablering af 2. etage Afdeling [lmgen] |z| Iriaktiv Nej
Planlagt startdato 17/082010 ] Faktisk startdato Y ] Motat | Tigesngelig i regnskabet
— — |06/08/2010 13:58 Peter Nielsen
Planlagt slutdata 30/11/2010 |_| Faklisk slutdato I |_| Vighigh projekt. Skal vasre afsluttet inden jul
Planlagt varighed 106 dage Faktizk varghed 0 dage
[ Budget | [ Faklurering | Ekstem tiknyining (2] prettet af: pn 06/08/2010, Endret af: pn 05/08/2010 =
Kontakter | Ordre/Fakiuia || Indkeb || Aktiviteter | Dokumenter | Timeregistrering || Produkter || Medarbejdere || Underprojekt || Regnskab
SN 4 ‘ e | Udvalg | sle [+]  Standardkontskt | fingen] [+
Fontakt Adresee Telefon Telefax Fontaktperson Telefon td obiltelefon Telef, =
Ejendamkonzulentere Strandgade 10 +15 FOZ77178  +45 70277179
B ;

Projekterne kan inddeles i Eksterne eller Interne projekter. Det er kun eksterne
projekter, som kan viderefaktureres. Du kan angive Prioritet, sette projektet
midlertidig eller permanent Inaktivt, tilknytte en Afdeling samt planlaegge varighed og
sammenligne med den faktisk brugte tid. Du kan oprette et overskueligt Budget for
projektet.

Hvis du har Microsoft Project installeret pa din computer, vil fanebladet Gantt-diagram
veere tilgaengeligt i projektregisteret. | fanebladet Gantt-diagram kan du oprette nye
Gantt-diagrammer i Microsoft Project, ligesom du vil kunne synligggre varigheden og
udviklingen i projektet.

Et projekt kan veere en del af et andet projekt, og bliver dermed et underprojekt.
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Integration med andre moduler

Et projekt kan have forskellige kontakter og kontaktpersoner tilknyttet projektet. Disse
tilknyttes via fanebladet Kontakter i projektregistret. Du kan markere en kontakt som
Standardkontakt for lettere at holde oversigt.

Y Bemaerk! Du kan ikke oprette nye projekter fra fanebladet Projekt i
kontaktmodulet, men du kan redigere eksisterende projekter ved hjzlp af Rediger-

knappen.

Pa fanebladet Ordre/faktura i projektregistret registrerer du nye ordrer, som er
relaterede til projektet. Pa fanebladet Indkgb kan du se indkgb, som er registreret med
tilknytning til projektet.

Du kan oprette aktiviteter og dokumenter tilknyttet projektet, registrere timer, og
knytte produkter til projektet. Du kan ogsa knytte dine egne medarbejdere til projektet.

Fakturering

Du kan fakturere projektet baseret pa to forskellige faktureringsmetoder: Indkgb og
timeregistrering eller Fastpris.

Velg Vis, Projekt og klik Projektregister.
Klik Ny.

Skriv gnsket Nr./Projektklasse, Navn samt en mere detaljeret beskrivelse af projektet i
feltet Beskrivelse.

Angiv datoer for Planlagt start- og slutdato. Programmet vil automatisk udfylde
projektets planlagte Varighed. Udfyld de faktiske datoer nar du har dem klare.

Veelg om projektet er Internt eller Eksternt via rullelisten Type. Hvis du gnsker at kunne
viderefakturere indkgb, timer eller en fastpris, skal du veelge Eksternt.

Ret gennemfgrselsgraden (% Udfgrt) hvis denne ikke er lig 0. Du kan oprette egne
procentsatser for gennemfgrselsgrad (% Udfgrt) i standardregistret ved at hgjreklikke
og vaelge Ret i standardregister.

Veelg Afdeling hvis projektet er tilknyttet en bestemt afdeling.
Angiv projektets Prioritet i rullelisten afhaengigt af hvor vigtigt det er.
Valg hvilken medarbejder i din virksomhed, som er Ansvarlig for projektet.

Indtast relevante Notater ved behov.



11.

12.

13.
14.

15.

Tilgaengelig i regnskabet er valgt som standard. Fjern denne markering, hvis du ikke
gnsker at projektet skal veere tilgeengeligt i regnskabsmoduler i programmet.

Klik knappen Budget for at angive egne budgettal for projektet.

Klik for at angive URL til projektet, hvis dette har egen hjemmeside.
Pa fanebladene i den nederste halvdel af projektbladene kan du registrere flere
oplysninger

il Gem projektet.
=i

T Ved at klikke pa knappen Brugerindstillinger i veerktgjslinjen kan du tilpasse
projektmodulet til dine behov. Du kan ogsa vaelge Vis - Indstillinger - Bruger -
Indstillinger per modul, og klikke Projekt for at dbne indstillingerne.

Vinduet bestar af tre faneblade; Standardkonfiguration, Projektblad og Faneblad.

Standardkonfiguration

Du kan vaelge mellem tre forhandsdefinerede indstillinger.

Simpel: Forenkler skeermbillederne sa meget som muligt og viser nogle fa felter.
Normal: Viser de mest normale felter og ggr standardfunktionerne tilgeengelige.
Avanceret: Viser flere felter og mere funktionalitet.

Klik pa de aktuelle knap for at veelge et alternativ. Hvis du gnsker at tilpasse vinduet
helt selv, kan du ggre det under Faneblad.

Projektblad

Pa dette faneblad kan du angive standardvaerdier, som skal geelde for nye projekter, du

opretter.

Du kan angive Planlagt startdato og Faktisk startdato eller du kan vaelge Systemdato,
hvis du gnsker at anvende programmets systemdato. | rullelisten Type kan du veelge,

om du gnsker at nye projekter automatisk skal veere markeret som Ekstern eller Intern.

Som standard er gennemfgrselsgraden (% udfgrt) sat til 0, men det er muligt at vaelge
andre alternativer i rullelisten.

Hvis du gnsker at fa Afdeling, Prioritet og Ansvarlig pa nye projekter udfyldt
automatisk, angiver du de gnskede veerdier her.

Tilgeengelig i regnskab vil som standard vaere markeret. Hvis du ikke gnsker at
projekterne, som du opretter, skal vaere tilgeengelig i regnskabsmodulerne, kan du
fierne markeringen.



Q Brugerindstillinger for Projekt @
Standard | Projektblad | Faneblad

Veelg, hvilke standardvaerdier der skal angives for nye projekter. Du kan ogsé konfigurere anden
autamatik for rmodulet

Standardvaerdi
Flanlagt startdata 4 I:l Spstemndato Aldeling [Ingen) E
Faktizk startdato N D Systemdato Pricritet [Ingen) E
Type Intern [] Angvarlig [Ingen] [+
% fuldfort 0 Iz‘ | Tilgeengelq i regnskabet
Andet

Abn automatisk projektisten ved dbning af projektbladet
V| &naiv oplysninger om bruger og tidspunkt, nér du tifejer et notat.

E8E [ Anndler [ Hielp |

Under Andet kan du markere, hvis du gnsker at projektlisten skal abnes automatisk nar
du dbner projektbladet. Det er ofte hensigtsmaessigt, hvis du arbejder med mange/flere
forskellige projekter.

Som standard registreres oplysninger om bruger og tidspunkt, nar der skrives notater,
men du kan fjerne denne markering, hvis du ikke gnsker disse oplysninger registreret.

Faneblade

Her markerer du afkrydsningsfelterne for at vaelge, hvilke faneblade som skal vises i
projektbladet. Det anbefales at fjerne markeringen for faneblade, du ikke behgver, for
at fa bedst muligt overblik over vinduet.

Under Andet kan du bestemme om summerne pa Tilbud, Ordre/Faktura, Produkt og
Indkgb skal vises inklusiv Moms.

Kontakter || Ordre/Faktura || Indkeb || Aktiviteter || Dokumenter || Timeregistrering || Produkter Underprojekt || Regnskab

b X

Famnavn Mellemnawn Efternavn Stilling Afdeling Telefan tobiltelefan ~

Peter Mielzen Administrerende direktar Ingen) A5 70277178 4570277178

Anders Petersen Indkabschef Ingen) A5 70277178 4570277178

w

1< >

Medarbeidere




| Projektregisteret kan du registrere dine projekter og fa fuld oversigt over kontakter,
ordrer, faktura, tilbud, indkgb, aktiviteter, dokumenter, timer, produkter,
medarbejdere og eventuelle underprojekter, som er tilknyttet det aktuelle projekt. Det
kan vaere hensigtsmaessigt at bruge projektregistret for fglge udgifter og indtaegter
tilknyttet et projekt og dermed kunne se, om projektet kan betaler sig.

@ projektregister [F=3 HoR FxT)
DEEAX9 | LTl €« > of|bl = | FS @ fe Status (ingen]
Nr. / Piojekiklasse A3 Tupe Intem lz‘ Pricritet hellem
1
Havn Fundeerhvervelse % fuldfert 25 lz‘ Angvarlig Peter N\e\ser
Beskiivelse Ethvervelse af kunder Afdeling [Ingen) lz‘ Inakiv Mej
Flanlagt startdato 18/09/2010 D Faklisk statdate | 1840942010 D Hatat Tilgzengelig i regniskabet
Flanlagt slutdata I [L]  Faktisk shidato I (]
Planlagt varighed 0 dage Faklisk varghed 0 dage
[ Budget | Ekstern fiknpining [ Oprettet af: pn 23/09/2010, Endret af: pn 23/03/2010
Kontakter | Ordre/Fakiura ” Indkeb ” Aktivibeter ” Dokurnenter ” Timeregistrering ” Produkter H Medarbejdere ” Underprojekt ” Regnskab
SN x ‘ i Udvalg | Alle lz‘ Standardkantakt | [Ingen) E
Fontakt Adrezee Telefon Telefax Kaontaktperson Telefon td obiltelefon Telel, =
I P T 3
Notat

= brugerindstillinger for projekt kan du angive standardvaerdier for flere af felterne i
gverste del af projektbladet. Ved at angive standardvaerdier behgver du ikke at angive
oplysninger, som er ens for alle projekter.

¥ Bemaerk! Et projekt kan ikke slettes, nar der findes referencer til det i andre
moduler. Hvis projektet ikke leengere er relevant kan du ggre det Inaktivt ved at

veelge Ja i rullelisten Inaktiv.

Llﬂ Knappen Projektstatus giver dig oversigt over det projekt, der vises. Her kan du se
alle registrerede timer, samt ordrer og indkgb foretaget i forbindelse med projektet.

2 Ved hjzelp af knappen Ret status kan du @ndre projektstatus og registrere dato og
klokkeslet for statuseendringen. Dato og klokkeslet pa eendring af status skal veere
mellem tidspunkt for forrige statusaendring og aktuelt tidspunkt.



| Knappen Statushistorik giver dig oversigt over statusaendringer, du har foretaget
via Ret status-knappen. Du kan se tidspunkt, status og varighed for hver enkelt status,
projektet har haft.

Rullelisten Status i gverste hgjre hjgrne af vinduet viser den nuvaerende status pa
projektet. Nar du abner projektmodulet, vil det senest @ndrede projekt blive vist. Du
kan bruge rullelisten som et filter, hvis du vil abne andre statusser. Lgs mere om
hvordan du benytter rullelisten i kapitlet "Leer programmet at kende" i
introduktionsmanualen "Indstillinger, rapporter og udvalg".

Du kan laese mere om de forskellige felter i hovedvinduet i afsnittet "Hvordan oprettes
et nyt projekt".

Fanebladene i projektregisteret

Kontakter

| fanebladet Kontakter kan du knytte kontakter til projekter, slette tilknytninger mellem
projekter og kontakter samt redigere eksisterende kontaktinformation. Det er ogsa
muligt at sende e-mail direkte til kontakterne herfra.

¢ Tips! Du kan hgjreklikke i listen. Dette giver dig adgang til bl.a. at G3 til kontakt, G&
til kontaktperson og at sende e-mail.

=5 Klik pa Tilknyt for at oprette en tilknytning mellem en kontakt (inkluderet
kontaktperson) og et projekt.
| det vindue, som nu abnes, vaelger du den kontakt og kontaktperson, du vil tilknytte
projektet. Telefon- og faxnumre inkluderes automatisk.

o

X Du kan slette tilknytningen ved hjzelp af knappen Slet. Selve kontakten slettes ikke.

Udvalg: For at fa en hurtig oversigt over, hvilke kunder og leverandgrer, som er
involveret i projektet, veelger du Kunder eller Leverandgrer i rullelisten Udvalg. Denne
rulleliste sorterer oplysningerne og hjaelper dig med at finde de oplysninger, du
behgver.

Standardkontakt: Du kan markere en standardkontakt for projektet i rullelisten til hgjre
pa fanebladet. Den kontakt, du veelger, vil blive vist med fed skrift gverst pa fanebladet.

==l Klik pa knappen Send e-mail for at sende en e-mail til den kontakt, du har markeret
i listen.




Ordre/Faktura

| fanebladet Ordre/Faktura kan du registrere nye ordrer relateret til projektet.

De to kolonner til hgjre, Sum eks. Moms og Sum projekt eks. Moms, kan vise to
forskellige summer fordi:

T Ved at markere for Projekt under Brugerindstillinger i Ordre/Faktura, vises
kolonnen Projekt pa fanebladet Produktlinjer i Ordre/Fakturamodulet. | denne kolonne
kan du specificere, hvilket projekt hvert produkt i ordren tilhgrer. Dermed kan en ordre
klassificeres som et projekt i rullelisten i gverste del af ordrebladet, mens de enkelte
produkter i ordren kan registreres pa andre projekter.

Af den grund findes to forskellige kolonner pa fanebladet Ordre/Faktura. Kolonnen
Sum ekskl. moms viser totalsummen af alle produkter i ordren, mens kolonnen Sum
projekt ekskl. moms viser summen af produkter i det enkelte projekt i ordren.

Rullelisten Status giver dig oversigt over forskellige statusser, og kan sortere projekter
pa baggrund af status.

1 Kiik pa Ny for at oprette en ny ordre i forbindelse med projektet.

| det vindue, som abnes nar du klikker Ny, vaelger du kontakt og kontaktperson. Da
abnes Ordre/Faktura-modulet automatisk med kontaktoplysningerne pa plads i den nye
ordre.

Se kapitlet om Ordre/Faktura for en detaljeret forklaring af hvordan oplysningerne
registreres. Nar du har udfyldt ordren lukker du modulet og kommer tilbage til
fanebladet Ordre/Faktura i Projektregistret.

= Kiik pa Rediger for at &endre i en ordre, du har oprettet. Da dbnes Ordre/Faktura-
modulet, og du kan foretage de andringer, du gnsker.

Rullelisten Oprettet fra ggr at du kan se, hvor ordren ble oprettet. Valger du Alle
(uafhaengig af hvor ordren blev oprettet) vil du se alle projekter. Alternativt kan du
vaelge kun at se de ordrer, som er blevet registreret i Ordre/Faktura-modulet. Veelger
du Ordre/Faktura i denne rulleliste, vil du i listen pa fanebladet se de ordrer, som er
tilknyttet det aktuelle projekt. Du kan ogsa vaelge Projektregister og dermed veelge at
se de ordrer, som er blevet oprettet fra fanebladet Ordre/Faktura i projektregistret.
wf



Tilbud

| fanebladet Tilbud kan du oprette tiloud i sammenhang med projektet. Hvis du gnsker
at oprette et tilbagevendende tilbud, klikker du pa pileknappen til hgjre for Ny og
veelger "Tilbud tilbagevendende".

I rullelisten Status kan du udveelge alle tilbud med en given status.

ﬁ Husk at klikke Opdater eller funktionstasten [F5] efter at have sendret status i
rullelisten.

Indkgb

Hensigten med fanebladet Indkgb er at give dig oversigt over alle indkgb foretaget i
forbindelse med projektet. Du kan ogsa foretage andringer og oprette nye
indkgbsordrer herfra.

I Dukan oprettet nye indkgb fra fanebladet ved at klikke Ny. Da abnes
indkgbsmodulet med et nyt indkgb, som automatisk har faet udfyldt
kontaktoplysningerne fra leverandgrens kontaktblad.

= Hvis et indkgb allerede er tilknyttet projektet, kan du aendre dette ved at klikke pa
Rediger-knappen.

Udvalg: Du kan benytte rullelisten Udvalg til at fa oversigt over indkgb tilknyttet
projektet baseret pa status. Denne rulleliste sorterer indkgbene og hjlper dig med at
finde de oplysninger, du behgver.

Udvalg

Du kan bruge rullelisten Udvalg for at fa oversigt over indkgb involveret i projektet
baseret pa status. Denne rulleliste fungerer som et filter, og hjelper dig med at finde
frem til gnsket information.

Indkgb beskrives naermere i kapitlet "Indkgb" i introduktionsbogen "@konomistyring,
logistik og personale".

Aktiviteter

| fanebladet Aktiviteter kan du oprette nye aktiviteter i forbindelse med projektet,
redigere eksisterende aktiviteter eller slette aktiviteter.

ﬂ Hvis du har foretaget aendringer, skal du klikke Opdater for at opdatere den viste
liste over aktiviteter.

I rullelisten Type kan du sortere efter hvilken type af aktiviteter, du gnsker at se pa
fanebladet. Det kan vaere praktisk, hvis der efterhanden er mange aktiviteter registreret
pa projektet. Du kan efterhanden vaelge, om du vil se alle, udfgrte eller ikke-udfgrte
aktiviteter.



=

1 Kiik pa Ny. Da dbnes vinduet Ny aktivitet.

| det vindue, som dbnes, vaelger du den kontakt, som aktiviteten involverer. Valg ogsa
kontaktperson fra rullelisten.

Udfyld de gvrige oplysninger, som krzaeves, i vinduet Ny aktivitet. Se mere om dette i
kapitlet om aktiviteter.

Klik OK, og listen pa fanebladet Aktiviteter bliver opdateret.

=1 Marker aktiviteten og klik pa Rediger-knappen for at foretage eventuelle
2ndringer. Da abnes vinduet Redigere aktiviteter, hvor du kan redigere som du vil.

Dokumenter

| fanebladet Dokumenter kan du oprette dokumenter, som skal tilknyttes projektet. Der
vil ofte vaere behov for at sende samme dokument til flere kontakter, som alle er
involveret i samme projekt. For at ggre dette klikker du pa knappen Opret/Flet i
vinduet Nyt dokument.

# Klikker du pa Slet link til et dokument i projektet, vil denne handling ikke slette
dokumentet pa din computer men bare linket til dokumentet.

¥ Bemaerk! | rullelisten Udvalg kan du veelge, hvilken type dokumenter du vil se i
listen. Dette filter giver dig mulighed for at se Alle dokumenter eller dokumenter
oprettet i Microsoft Excel, Powerpoint, Project eller Word. Du kan ogsa veelge bare
at se dokumenter i PDF-format.

'% Du kan importere et dokument ved hjalp af den relevante knap. Laes mere om
import af dokumenter i et eget afsnit.

Lees mere om hvordan du opretter dokumenter fra dette fanebladet i kapitlet om
fanebladet Dokumenter i Kontaktregistret.

Timeregistrering

Fanebladet Timeregistrering giver dig en oversigt over timer, som er registreret pa
projektet. Det er ikke muligt at registrere nye timer fra dette faneblad, men du kan
foretage aendringer pa eksisterende timesedler.

For at registrere nye timer skal du vaelge Vis, pege til Timeregistrering og klikke
Timeregistrering.

& Udvalg! For at fa oversigt over timerne pa hvert enkelt projekt i forhold til status,
kan du foretage et udvalg ved hjzelp af rullelisten Udvalg. Denne rulleliste sorterer
timerne efter status og tilpasser listen, sa du far de oplysninger du gnsker.




Timeregistrering beskrives i introduktionsbogen "@konomistyring, logistik og
personale".

Produkter

| fanebladet Produkter kan du knytte produkter til projektet, eendre produktoplysninger
og fjerne koblinger mellem projekter og produkter.

¥ Bemaerk! Der kan ikke oprettes nye produkter fra dette faneblad.

Produktregistret omtales i kapitlet "Produkt".

Medarbejdere
Pa fanebladet Medarbejdere kan du knytte dine medarbejdere til projektet via knappen
Tilknyt.

For at redigere oplysninger om en medarbejder, markerer du denne i listen og klikker
Rediger. Da dbnes Medarbejderregistret med den valgte persons medarbejderblad
abent. Her kan du foretage de aendringer, du gnsker.

Hvis en medarbejder ikke er tilknyttet projektet l&engere, markerer du medarbejderen
og klikker Slet.

i

¢ Bemark! Medarbejderen skal vaere registreret i Medarbejderregistret fgrst.

Medarbejderregistret beskrives i introduktionsbogen "@konomistyring, logistik og
personale".

Gantt-diagram

¥ Bemaerk! Du skal have Microsoft Project installeret for at kunne aktivere dette

faneblad. For at kontrollere at Mamut har opdaget dette program, klikker du pa Vis
- Indstillinger - Andre indstillinger - Andre programmer. Du kan sa se en oversigt
over programmerne, som Mamut har opdaget pa din computer. Klik pa S@g-
knappen for at opdatere og tilfgje andringer i listen.

Microsoft Project er dig er et visuelt forbedret veerktgj, som hjaelper dig med effektivt
at handtere en bred vifte af projekter og programmer. Pa den made kan din virksomhed
sgrge for at overholde vigtige deadlines, med at veelge de rette ressourcer og med at
forenkle, planlaegge, handtere og samarbejde med enkeltpersoner, hold og hele
virksomheder.

| fanebladet Gantt-diagram i projektregisteret kan du oprette nye Gantt-diagrammet,
som lader dig visualisere omfanget og udviklingen af projektet. For at komme til dette
faneblad, klikker du pa Vis - Projekt - Projektregister - Gantt-diagram. Sa snart du har



oprettet et nyt dokument og indtastet de ngdvendige oplysninger, klikker du bare pa
knappen Opret/flet for at abne Gantt-diagrammet. Her kan du planlaegge lsengden pa
projektet og dele det op i afsnit. Pa den made bliver det nemmere at estimere det
samlede antal timer, projektet vil vare.

1 Ved at klikke pa Ny kan du oprette et nyt gantt-diagram. Herved abnes vinduet Nyt
dokument, hvor du registrerer information om dokumentet.

= Dukan redigere dokumentoplysningerne ved at klikke pa Rediger-knappen.
Redigeringsdokumentvinduet abnes, og du kan foretage de ngdvendige a&ndringer.

L7 Du kan &bne dokumentet ved at vaelge det og dernaest klikke pa knappen Abn
dokument. Dokumentet abnes i Microsoft Project, hvor du kan redigere og tilfgje de
ngdvendige oplysninger.

X Du kan helt enkelt slette et dokument ved at klikke pa knappen Slet.

2] Dukan opdatere dokumentet med de seneste informationer ved at klikke pa
knappen Opdater.

¥ Bemaerk! Det er meget vigtigt at du udfylder feltet Overskrift. Nar du klikker pa
knappen Opret/flet dokument-knappen dbnes Microsoft Project.

Sa snart du har oprettet et nyt dokument, kan du indtaste og redigere projektplaner og
alle andre oplysninger i Gantt-diagrammet i Microsoft Project. Du kan for eksempel
redigere projektnavnet, hoved- og underemner, varighed af projektet inklusiv start- og
sluttidspunkter. Nar disse informationer er indtastet, kan du se en visuel oversigt over
projekt.

& Tips! Det kan vaere nyttigt at dele projektet op i flere mindre dele. Det endelige
gantt-diagram vil vise projektets totale varighed med alle mindre dele inkluderet.

Underprojekt

Fanebladet Underprojekt viser alle underprojekter, som er en del af det aktuelle
projekt (og evt. andre projekter som det aktuelle projektet er en del af). Der er en
direkte forbindelse mellem dette faneblad og udvalget, som bliver foretaget ved at

benytte funktionen Indgar i .

¥ Eksempel: Julisalg kan for eksempel vaere en del af Sommersalg. | projektbladet for
Julisalg vaelger du Sommersalg fra rullelisten Del af. Nar du ser pa fanebladet
Underprojekt i projektbladet for Sommersalg, vil du se Julisalg pa listen.




Underprojekt og overprojekt!

Ny-knappen (til venstre pa fanebladet) og Seg-knappen (til hgjre) har modsatte
funktioner:

Man klikker pa Ny for at oprette et nyt link til et underprojekt, sa det aktuelle projekt
(det som vises i gverste del af projektbladet) bliver et overprojekt. Klikker man pa sgge-
knappen, tilknyttes det aktuelle projekt til et andet overprojekt. Det kan i enkelte
tilfaelde vaere aktuelt at benytte begge knapper. Hvis for eksempel det projekt, som
vises i dem gverste del af projektbladet hedder "Januar”, kan du tilknytte
underprojekterne "Uge 1", "Uge 2", "Uge 3" og "Uge 4" til dette ved hjzelp af Ny-
knappen. Samtidig kan du tilknytte "Januar" til det stgrre projekt "Vinter" ved hjzelp af
sgge-knappen til hgjre pa fanebladet.

Regnskab

Pa fanebladet Regnskab far du overblik over alle bilagslinjer i Finans og/eller
kassekladde, som er tilknyttet det aktuelle projekt. Du kan foretage et udvalg baseret
pa regnskabsar, kilde, bilagstype og/eller type konti, som du gnsker at vise pa
fanebladet. Det ggr du ved hjaelp af rullelisterne gverst.

~ved at klikke pa knappen Ga til faktura (F9) vil den markerede faktura blive abnet.
Du vil kun kunne klikke pa knappen hvis den markerede post er en faktura.

Hvis posten er tilknyttet til et indkeb, kan du klikke pa knappen Ga til indkgb (F7) for at
se den detaljerede information om indkgbet i indkgbsmodulet.

0 Knappen Ga til bilag (Ctrl+Shift+G) fgrer dig til Finans, hvor du kan se naermere pa
det posterede bilag. Knappen vil kun veere tilgaengelig for bilag, som er overfgrt til
Finans.

JTips! Du kan veelge hvilke fanekort, som skal vaere synlige for dig, i
brugerindstillingerne.

Systemadministrator kan via adgangskontrol bestemme om brugerne skal kunne se
dette faneblad.



Knappen Fakturering vises pa projektbladet nar du har valgt Ekstern i rullelisten Type.
Via denne knap specificeres faktureringsmetode ud fra to muligheder.

ll

« Bemaerk! Du kan kun vaelge en pr. projekt, og valget kan ikke fortrydes nar det fgrst
er foretaget.

De to muligheder er: Viderefakturering ud fra indkgb og timeregistrering og
Viderefakturering baseret pa fastpris.

Viderefakturering af projekt baseret pa indkgb og
timeregistrering

Viderefakturering baseret pa indkgb og timeregistrering kraever at du pa forhand har
registreret de ngdvendige oplysninger i modulerne for indkgb og timeregistrering.

1. Klik pa knappen Fakturering for at angive projektets faktureringsmetode. Vaelg
Viderefakturering ud fra indkgb og timeregistrering fra rullelisten.

Klik pa knappen Sgg hvis du vil registrere en bankkonti for dette projekt.

Hvis du lader dette felt sta tomt, benyttes kontoen, der er indtastet i feltet
Kontonummer pa faktura under Vis - Indstillinger - Firma - Finansielle indstillinger, for
projektfakturaer.

3. Skriv en Fast tekst pa faktura, hvis du gnsker, at alle fakturaer pa dette projekt skal
have en standardtekst.

4. ik Ny for at oprette en ny linje i feltet Faktureringsplan. Da indsaettes en ny linje,
hvor du kan vzelge Status og Belgb samt skrive en Kommentar.

5. Klik pa knappen Faktura for at starte guiden til fakturering.

6. Du skal fglge en femtrins guide, som hjzelper dig igennem faktureringsprocessen. | Igbet
af denne proces registrerer du kontakter, indkgbslinjer, timesedler, statusrapporter og
standardoplysninger tilknyttet projektet.

7. Klik pa sgge-knappen i guidens fgrste billede for at vaelge den kontakt (og evt.
kontaktperson), du vil oprette ordre pa. Klik Naeste.

8. Produkterne, som kan faktureres pa projektet, vises i feltet Inkluderes ikke. Marker
hvilket produkt/hvilke produkter du vil fakturere og klik pa den enkle pileknap, som
peger mod hgjre. Produkterne vil da registreres pa fakturaen. Klik Naste.

9. Veelg hvilke linjer fra timeregistrering, som skal faktureres pa naeste trin i guiden.
Fremgangsmaden er den samme som da du valgte produkter.

10. Klik Neeste.

11. Klik Fuldfgr for at oprette ordren.

=



¥ Bemaerk! Feltet Faktureringsplan giver dig oversigt over fakturaer tilknyttet
projektet. Dette er kun et felt til egeninformation, og du veaelger selv, om du vil

udfylde det eller ej. Der overfgres ingen oplysninger til andre moduler herfra.

Viderefakturering af projekt baseret pa fastpris

De belgb, du registrerer under Viderefakturering baseret pa fastpris, vil overskrive de
belgb, som er registreret i ordre/faktura- og produktmodulet.

Klik pa knappen Fakturering for at angive projektets faktureringsmetode. Valg
alternativet Viderefakturering baseret pa fastpris fra rullelisten.

Klik pa knappen Sgg hvis du vil registrere en bankkonti for dette projekt.

Hvis du lader dette felt std tomt, benyttes kontoen, der er indtastet i feltet
Kontonummer pa faktura under Vis - Indstillinger - Firma - Finansielle indstillinger, for
projektfakturaer.

Skriv en Fast tekst pa faktura hvis du gnsker, at alle fakturaer pa dette projekt skal have
en standardtekst.

] Klik Ny for at oprette en ny linje i feltet Faktureringsplan. Da indszettes det en ny
linje, hvor du kan vaelge Status og Belgb samt skrive en Kommentar.

Klik pa knappen Faktura for at starte guiden til fakturering.

Du skal fglge en femtrins guide, som hjzlper dig igennem faktureringsprocessen.

Klik pa sgge-knappen i guidens fgrste billede for at vaelge den kontakt (og evt.
kontaktperson), du vil oprette ordre pa. Klik Naeste.

De linjer, du registrerede i feltet Ordregrundlag, vises i feltet Inkluderes ikke. Marker
den linje / de linjer du vil fakturere og klik pa den enkle pileknap, som peger mod hgjre.
Klik derefter Naeste.

Klik Fuldfgr for at oprette en ordre.
o

y Fakturerbar sum: Feltet Fakturerbar sum viser den totalsum, det er muligt at
fakturere. Dermed far du en hurtig oversigt over de forskellige summer. Endvidere
sikres du mod at summen, du registrerer i feltet Fakturerbar sum, overskrides.
Programmet vil give dig en advarsel, hvis du forsgger at fakturere en hgjere sum

end dette.
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6’ Funktionalitet omtalt i denne del kan veaere helt eller delvis tilgaengelig i din
programversion. Du finder en detaljeret funktionsoversigt over de forskellige
produkter pa vores hjemmesider: www.mamut.dk/funktionalitet.

Finder du ikke svar pa det, du spekulerer pa i dette kapitel, kan du ga til kapitlet
Yderligere information, hvor du finder tips om, hvor du kan fa yderligere hjzlp.
@nsker du at bestille eller fa mere information om produkterne, kan du tage kontakt
med vores salgsafdeling pa sales@mamut.dk eller tif. 80 39 00 02.



http://www.mamut.dk/funktionalitet�
mailto:sales@mamut.dk�

Produktmodulet

For en virksomhed med tusindvis af produkter, hundredevis af leverandgrer og utallige
lagre er det afggrende at have kontrol over alle aspekter ved produkterne. Priser,
leverandgrer, mulige rabatter, lagerplacering og -beholdning er bare nogle eksempler
pa de aspekter, som har betydning for din virksomhed. P4 fokusomradet Produkt og
Lager har du fuld oversigt over dette.

| produktregisteret registrerer du alle data om virksomhedens varer. Dette
effektiviserer al registrering af ordrer og indkgb, eftersom produktoplysningerne
importeres fra dette modul. Fra produktregistret kan du kontrollere de fleste
brugsmader for det enkelte produkt:

Q Produktregister EI\EI
J-@B-@dX9 [P T7vF[k &« o Wl él~% S| F-3 @
Produkthr. 100000 Froduktgruppe Produktanippe 1 lz‘
Produktnavn Bogreol B Undergnippe Undergruppe 1 |z|
H Sal
Leveringstid 1 dage Produkt ategari Karntar lz‘ Udgéende moms algsmams %
- Indgdende marms Kobsrmoms
Veegt 0000 (Kie  [+] Enhed (Ingen) [~]
Yalumen 0,000 | m3 lz‘ Antal pr. enhed 1
Fris | Rabat H Lager ” Leverandar H Froduktpaldker ” Wariant ” Froduktaplysninger ” ‘webshop ” Indstilinger ” Diverse |
g = >< Wiz pd ekstern prisliste [ Dverskiiv kostpris i salgsmodul
Priz fra Priz kil Indkobepriz  Omkostningsr  Kostpris DB DG Salgzpris Tillz=g Vejl udsalgspriz &
09/06/2010 13: 200.00 20.00 220.00 440.00 66.67 660.00 0.00 E60.00
1« r
Indkabzpris Kostpris Avance Salgspriz Salgspriz inkl. moms  Lagerbehaldning  Bestilt Til kunder Til tédighed
200.00 220.00 440.00 BE0.00 825.00 1] 1] ] 1]

Metoder og funktioner som styres fra produktregisteret:

Herunder kan du lzese om nogen af de metoder og funktioner, som kan kontrolleres i
produktregisteret. Det er vigtigt at overveje, hvordan produktet vil blive benyttet ved
oprettelse, da dette vil spare dig for yderligere arbejde pa et senere tidspunkt.

Pris/Rabat: Et produkt kan have en pris eller flere forskellige priser, som eventuelt
styres af en dato. Ved hjzelp af en prisberegner kan du beregne priserne for dine
produkter. Du kan fastsla omkostninger i bade faktor og procent og finde ud af,

hvordan prisen vil pavirkes, nar for eksempel indkgbspris, omkostninger eller salgspris
a@ndres.

Lager: Du kan lagerfgre dine produkter, hvis du har en version af programmet med
licens, der dbner for det. Programmet har en avanceret lagerfunktion, som inkluderer



funktioner for vareoptaelling, flere lokationer/placeringer, serienummerhandtering,
holdbarhedsdatoer, varepartier og reservationer af produkter.

Leverandgr/Indkgb: Leverandgrer har ofte egne betingelser, priser og koder pa
produkter, du bestiller fra dem. Produktregisteret har funktioner til at holde styr pa
priser og betingelser fra flere leverandgrer af samme produkt.

Produktpakker: Hvis virksomheden tilbyder sammensatte produkter, der bestar af flere
komponenter, kan dette produkt defineres som en Produktpakke. Man kan for
eksempel forestille sig et firma, som tilbyder en kontorlgsning bestaende af to
boghylder, en stol og et skrivebord. Da vil dette produkt samlet defineres som én
produktpakke. Boghylden, stolen og skrivebordet defineres som komponenter.

Produktvarianter: Hvis virksomheden szlger produkter, som leveres i flere udfgrelser -
for eksempel med forskellig farve eller stgrrelse - kan disse registreres som varianter af
et produkt. Hver enkelt variant kan have en szeregen pris, lagerhandtering,
produktoplysninger osv. Dette styres i variantindstillinger. Det er vigtigt, at du
specificerer indstillinger for varianter, fgr du begynder at oprette varianter i
produktregistret. Nar et produkt har varianter, vil selve produktet kaldes et
Hovedprodukt. Du kan ikke laengere registrere transaktioner pa selve hovedproduktet.

Hjemmeside: Hvis du har licens til Hemmeside, kan du szelge dine produkter pa
internettet og fa ordrerne derfra sendt faerdige til viderebehandling i Ordre/Faktura-
vinduet. Din webshop vil vaere direkte forbundet med Produktregistret via fanebladet
Webshop. Her vaelger du, om produktet skal veere til salg i din webshop og hvilke
oplysninger, som skal vises.

Intrastat: Hvis du benytter Mamut Business Software til statistiske intrastatrapporter,
indtaster du produktets Intrastatkode i fanebladet Diverse. Laes mere om Intrastat i
kapitlet "Regnskab".

Udskrifter: = Produkterne kan udskrives direkte fra produktregistret, blandt andet
som produktetiketter, og sendes til printer, e-mail, telefax, overfgres til Microsoft
Office Word eller til visning pa skaerm. Hvis du har installeret en pdf-printer, kan
produktudskrifterne ogsa overfgres til pdf-format som en fil.

Produktnavn pa flere sprog: Et produkt kan vises pa udskrifter og lignende pa mere end
ét sprog.

Andre funktioner for produkt:

For en virksomhed, som szlger mange produkter, kan det vaere meget tidskraevende at
vedligeholde produktregistret. Jo flere felter man benytter for at kontrollere
produkternes brugsmade, desto mere vedligeholdsarbejde skal man paregne. Ved
hjeelp af guiden til opdatering af et udvalgt af produkter kan du opdatere de fleste felter
pa mange produkter pa en gang. Dette kan medfgre store tidsbesparelser for mange.

For virksomheder, som lagerfgrer produkter, findes der funktionalitet for vareopteelling
i Lager.



Indstillinger for produkt:

Udover indstillingerne for de ovenfor naevnte funktioner findes der en del generelle
indstillinger for hvert enkelt produkt. Her vaelges indstillinger for, hvordan produktet
skal behandles i forhold til integration, kgb, salg og lager. Dette ggres i fanebladet
Indstillinger produktregisteret.

| brugerindstillingerne for produkt bestemmer du selv, hvad der skal vises i
skaermbillederne for dig som bruger. Der kan du ogsa foretage en del valg, der kan
forenkle registreringsprocessen.

| Firmaindstillingerne styres brugsmaden for alle brugere. Her vaelger du ogsa
standardvaerdier, som skal geelde hver gang der oprettes nye produkter.



Hvordan oprettes et nyt produkt?

¥ Tips! | firmaindstillingerne for produkt kan du blandt andet angive
standardveerdier, der skal geelde for nye produkter. Dette vil kunne forenkle
processen med at oprette nye produkter og sikre, at du far de rigtige veerdier.

1. Klik pa Vis - Produkt - Produktregister.

2. kik pa Ny for at oprette et nyt produkt, eller klik pa pilen ved siden af Ny-knappen.
3. Veelg eventuelt hvilken type produkt du vil oprette i vinduet specifikt for dette.

Bemaerk! Vinduet vises ikke, hvis du tidligere har markeret, at du ikke vil se det igen.
Hvis du har valgt ikke at se vinduet, kan du oprette et nyt produkt baseret pa en
skabelon ved at klikke pa pilen ved siden af knappen Ny og valge skabelon fra listen.

4. Skriv et nyt produktnummer, hvis du ikke gnsker at benytte det, som foreslas.
Zndringen skal foretages, inden produktet gemmes.

5. Skriv gnsket produktnavn i det relevante felt.
6. Udfyld de felter, som er aktuelle for produktet.

Angiv oplysninger, som er relevante for produktet, i fanebladene nederst i
produktregistret.

8. = Klik pd Gem pa vaerktgjslinjen gverst, nar du har registreret de gnskede oplysninger
om produktet.

-..1’

< Tips! Alle produkter bliver automatisk nummereret i logiske nummerserier. Disse
numre kan overstyres, og de kan ogsa vaere alfanumeriske (indeholde bade
bogstaver og tal).




Produktregisteret

Produktregisteret er delt i to pa samme made som for eksempel kontaktregistret.
@verste halvdel indeholder centrale oplysninger om selve produktet. Nederste halvdel
er inddelt i faneblade med mere detaljerede oplysninger som priser, rabatter,
leverandgrer og logistik.

Hvis der er felter eller faneblade, som ikke vises, eller som du ikke gnsker skal vises, kan
du justere fanebladene i brugerindstillinger for produkt. Du kan bestemme hvilken
funktionalitet, som skal vaere tilgeengelig for produktregistret i firmaindstillinger for
produkt. Derudover finder du indstillinger for blandt andet integration med
webshoppen.

Alle produkter bliver automatisk nummereret i logiske nummerserier. Disse numre kan
overstyres, og de kan ogsa vaere alfanumeriske (indeholde bade bogstaver og tal).

Forste gang du dbner produktregistret, vil du se et vindue for Tilpasning af
funktionalitet. Det er vigtigt, at du markerer hvilke funktioner, din virksomhed
benytter, sa produktregistret bliver tilpasset virksomhedens behov. Denne tilpasning
kan ogsa foretages via firmaindstillingerne, som findes under Vis - Indstillinger - Firma -
Indstillinger pr. modul - Produkt.

Feltbeskrivelser

Produktnr.: Alle produkter bliver automatisk nummereret i logiske nummerserier. Disse
numrene kan overstyres, mens du opretter produktet, og de kan ogsa veere
alfanumeriske (dvs. indeholde bade bogstaver og tal). Det er ikke muligt at 2endre
produktnummer pa produkter, som allerede er oprettede og taget i brug. De fleste
andre felter pa produktene kan andres etter at de er blevet oprettet. Du kan ogsa
benytte guiden Zndre et udvalg af produkter for hurtigt og effektivt at andre vaerdier
pa mange produkter samtidig.

Produktnavn: Her skriver du et passende navn pa produktet. Ved at klikke pa sgg-
knappen til hgjre for feltet kan du ogsa registrere produktnavn pa andre sprog, hvis du
salger eller kgber produkter fra udenlandske kontakter.

Leveringstid: Her kan antaget leveringstid registreres.
Vaegt: Her registreres veegt. Gram, kilo eller ton kan veelges i rullelisten.

Volumen: Her registreres produktets volumen. Du kan vaelge mm3, cm3, dm3 eller m3.

Produktkategori: Vzlg den gnsket kategori fra rullelisten. Produktkategoriene er
sggbare. Du kan fjerne, &endre eller lzegge kategorier til i Standardregisteret.

Enhed: Her kan du veelge gnsket enhed. Nye vaerdier for enheder kan registreres i
Standardregistret.

Mangde (mgd.) pr. enhed: Her registrerer du antal pr. enhed.



Produktgruppe: Her vaelger du hvilken produktgruppe, produktet skal tilhgre. Nye
produktgrupper kan oprettes i Standardregistret.

Undergruppe: Her bestemmer du undergruppe for produktet. Du kan have op til 4
niveauer af produktgrupper. Hvor mange, som vises i produktbladet, afhaenger af
indstillingerne, du har foretaget i Firmaindstillinger for Produkt i fanebladet
Standardvaerdier.

Udgaende moms: Her angiver du udgdende moms-sats for produktet.

Indgaende moms: Her angiver du indgaende moms-sats for produktet.

Redigere eller tilfgje information i Standardregisteret

Du kan fjerne, andre eller tilfgje kategorier, pakkeenheder, produktkategorier,
produktgrupper og undergrupper i Standardregisteret. | felter, som indeholder
valgalternativer fra standardregisteret, kan du hgjreklikke i feltet, og veelge £ndre i
standardregister. Dette abner standardregisteret, sa du der kan a&ndre eller laegge nye
alternativer ind direkte.

Du kan ogsa kommer til Standardregisteret ved at vaelge Vis - Indstillinger - Firma -
Standardregister.

| produktlisten kan du vaelge alle produkter, som skal indga i ordren. Listen viser alle
eller et udvalgt af produkter fra Produktregisteret. Produktlisten benyttes til at vaelge
hvilket tilbud, man gnsker at se naermere pa eller til at veelge produkter, som skal indga
i tilbud, salgsordrer eller indkgb.

Du kan tilpasse produktlisten til dit brug via brugerindstillingerne for produkt. Disse
indstillinger vil veere ens for de forskellige moduler i systemet.

Hvordan zndres sortering i produktlisten?

Produktlisten er som standard sorteret efter produktnummer. Du kan let aendre listens
sortering ved at klikke pa overskriften i hver kolonne. Listen vil sa sendre sortering efter
den valgte overskrift. Den valgte kolonne vises med fed skrift.

Hvordan zndres hvilke produkter, der skal vises i listen?

Som standard vil Alle produkter (ikke inaktive) blive vist ved abning af produktlisten. |
rullelisten gverst til hgjre kan du veelge hvilke produkter, du gnsker at vise i
produktlisten og pa den made begraense det viste antal produkter. Du kan for eksempel



veelge kun at se kampagneprodukter, lagervarer, produktpakker, inaktive produkter
eller en bestemt produktgruppe.

= Brugerindstillingerne for Indkgb kan du markere, at produktlisten kun skal vise
produkter, som er tilknyttet den aktuelle leverandgr valgt pd indkgbet, nar listen dbnes
fra indkgbsmodulet.

% Tips! Du kan eksportere en maengde lister og tabeller til Excel® ved hjzelp af en
hgjreklik-menu. Du kan foretage udvalg i listen - hgjreklikke og inkludere dette
udvalg i rapporten. Rapporten abnes direkte i Excel®. Vaer opmaerksom pa, at filen
er en midlertidig fil. Du skal gemme filen, hvis du gnsker at beholde den.




Pris
| fanebladet Pris i produktregisteret angiver du produktets salgspris.

Afhaengig af dine indstillinger i firmaindstillinger for produkter kan du spore den
historiske prisudvikling for produkter og tilfgje flere forskellige priser styret af dato. Du
kan ogsa tilfgje faste priser i andre valutaer, hvis du har aktiveret dette i
firmaindstillingerne for produkter.

¥ Bemaerk! Hvis du ikke aktiverer disse indstillinger, kan du kun have een salgspris.
Fanebladet Pris vil i sa fald vises pa en mere simpel made, hvormed du kan beregne
din salgspris direkte. Klik pa Prisberegner, hvis du vil benytte de avancerede
muligheder i prisberegneren.

Produktpriser med prisudvikling

Hvis du har aktiveret firmaindstillingerne for prisudvikling, vises hver pris i en separat
linje. Den aktuelle pris er markeret med fed, hvorimod historiske og fremtidige priser
vises som normalt. Priser i anden valuta vises i kolonnerne Salgspris og Valuta under de
respektive prislinjer.

| Rabat H Lager ” Leverandar ” Froduktpakker ” Wariant ” Produktoplysninger ” ‘webshop ” Indstillinger ” Diverse |

g = )( [F]Wis p ekstem prigliste [ Overskriv kostpriz i salgsmadul Tillzegzatgift [Ingen) Iz‘

Fris fra Priz til Indkebspric  Omkostninger  Kastpris DB [slc} Waluta Salgepriz Tilzeg Vel udsal; =

16/05/2011 14{7 / : 5,500.00| 16.500.00

I Hvis du vil tilfgje en ny pris klikker du pa Ny. Prisberegneren dbnes, og du kan du
specificere omkostninger, avance (bade i procent og i faktor) og salgspris. Du kan pa
den made se, hvordan prisen bliver pavirket nar eksempelvis indkgbsprisen,
omkostninger eller salgsprisen a&ndres. Hvis en salgspris er angivet tidligere, hentes
veerdierne fra den faktiske salgspris .

= Hvis du vil justere en eksisterende produktpris, eller hvis du vil tilfgje/tilpasse en
fast pris i en anden valuta, vaelger du prislinjen og klikker pa Rediger. Prisberegneren
abnes og hjalper dig med at redigere prisen.

s Tips! Du kan &ndre en salgspris direkte i firmadatabasevalutaen og ogsa i de
forskellige valutaer ved at dobbeltklikke pa den respektive prislinje.

Vis pa ekstern prisliste: Markeres hvis du vil have, at produktet skal vises pa ekstern
prisliste. Listen kan udskrives til enkeltkunder med specifikke rabatoplysninger m.m.



Overskriv kostpris i salgsmodul: Markeres hvis du gnsker at have mulighed for at
kunne andre kostpris pa produktlinjer i ordrer.

Tillaegsafgifter: Hvis du har aktiveret Virksomheden salger produkter med miljgafgift
eller andre seerafgifter i dine firmaindstillinger for produkt, vises denne rulleliste. Her
kan du fgje produktet til en tillegsafgiftgruppe.



Rabat

Du kan tilbyde rabatter pa baggrund af forskellige kriterier, som du definerer i
fanebladet Rabat i produktregisteret. Du kommer til fanebladet ved at klikke pa Vis -
Produkt - Produktregister og vaelge fanebladet Rabat.

Rabatter i fanebladet Rabat

Produktet har ingen rabatter: Szt flueben her hvis du ikke gnsker, at produktet skal
have rabatter. Dette fritager produktet fra alle rabatter, ogsa de rabatter, som er
angivet pa produktgruppen i rabatregisteret. Laes mere om rabatregisteret i kapitlet
"Salgsopfglgning".

Ingen individuelle rabatter pa produktet: Sat flueben her hvis det ikke skal vaere
muligt at oprette nogen rabatter, som kun gaelder kun for dette produkt. Men bemzerk,
at produktet alligevel bliver rabatteret, hvis der er angivet rabatter for produktgruppen
i rabatregisteret.

)

& Bemazerk! Du kan overstyre disse to rabatindstillinger. Det ggr du i Ordre/Faktura-
modulet, hvor du manuelt kan angive rabatter i ordrelinjen som overstyrer alle
andre rabatter. Arsagen til, at dette er muligt, er, at der i Mamut Business Software
opereres med et rabathierarki. Lees mere om rabat i afsnittet "Salgsopfglgning".

| fanebladet findes der yderligere tre faneblade:
= Kategori

=  Kontakter

=  Mangde

Disse faneblade giver dig mulighed for at oprette rabatter med forskellige
kombinationer.

i

¢ Bemaerk! For at kunne arbejde med disse rabattyper skal du aktivere dem i
firmaindstillingerne for produkt.




EI Fabat | Lager H Leverandar ” Produktpakker ” ariant ” Produktoplysninger ” Wiebshop ” Indstilinger H Diverse ‘

[ Produktet har ingsn rabatter [ Ingen individuglle rabatter pa produktet

Kategar | Kaontakter ” Mangde |

b X

Kategor Rabat i % Fast priz Priz Til dato

1 ¥

Indkobspris Kostpriz Auance Salgzpriz Salgzpriz inkl momz  Lagerbeholdning  Bestilt Til kunder Til radighed
5 435.00 5 435.00 24 457,50 2383250 37 36563 3 1] 0 §




Kategori

Du kan veelge at give rabat til en eller flere kategorier. Du veelger, hvilken kategori, en
kontakt tilhgrer, i rullelisten Kategori i kontaktopfglgningsregisteret.

Veaelg fanebladet Kategori og klik pa Ny-ikonet.

O Rabat @
Til dato . [
K.ategori Forhandler Iz‘
(@ RabatiX
(7) Fast pri
Rabat i % 10.00
[ HE i [ Annwller ] [ Hiz=lp ]

| feltet Til dato kan du angive, hvilken dato rabatten skal slutte. Hvis du ikke indtaster
nogen dato, vil rabatten veere geldende, indtil du sletter rabatlinjen.

I rullelisten ud for feltet Kategori veelger du den kategori, som skal have rabat.

Tips! Hvis du gnsker at tilfgje en ny rabat for samme kategori, sa er du ngdt til at slette
den gamle rabat for den pagaldende kategori, inden du kan tilfgje den nye rabat.

Nu skal du bestemme, om rabatten skal vaere i procent eller i fast pris. Det ggr du ved
krydse af enten ud for Rabat i % eller Fast pris og herefter indtaste vaerdien.

Klik pad OK for at gemme rabatten.
f

Yo rabatregisteret finder du desuden en rabatmatrice, hvor du kan forhandsdefinere
rabatter for forskellige kombinationer af kategorier og produktgrupper. Lees mere
om rabatregisteret i afsnittet "Salgsopfglgning" i introduktionsmanualen.

Kontakter

Du kan ogsa veelge at give rabat til en eller flere individuelle kontakter.



1. Veelg fanebladet Kontakter og klik pa Ny-ikonet.

O Rabat @
Til dato - E]
Fontakter 30000 E]
@ Rabati%
(7) Fast prig
FRabat i % 10.00
[ GE | [ Annuller ] [ Hizlp ]

2. | feltet Til dato kan du angive, hvilken dato rabatten skal slutte. Hvis du ikke indtaster
nogen dato, vil rabatten vaere gaeldende, indtil du sletter rabatlinjen.

3. | feltet Kontakter vaelger du den kontakt, som skal have rabat. Det ggr du ved at
indtaste kontaktnumret direkte eller ved at klikke pa knappen med de tre prikker for at
se en liste over dine kontakter.

Tips! Hvis du gnsker at tilfgje en ny rabat for samme kontakt, sa er du ngdt til at slette
den gamle rabat for den pagaeldende kontakt, inden du kan tilfgje den nye rabat.

4. Nu skal du bestemme, om rabatten skal vaere i procent eller i fast pris. Det ggr du ved
krydse af enten ud for Rabat i % eller Fast pris og herefter indtaste vardien.

5. Klik pa OK for at gemme rabatten.
~f

& Tips! Du kan angive rabat pa bade kategori og pa specifikke kontakter. Er den
normale "forhandler"-rabat 20%, kan du for eksempel angive, at nogle kontakter,
som er forhandlere, far mere rabat end dette. Dette haenger ssmmen med den
made, som rabathierarkiet i Mamut er bygget op pa. Laes mere om rabathierarkiet i
afsnittet "Salgsopfelgning".

Mangde

Endelig kan du vaelge at give mangderabat pa dine produkter. Du kan enten fastsaette
mangderabatten efter Trin eller Fra fgrste antal. Hvis du veelger Trin, kan du for
eksempel bestemme, at de fgrste 500 vareenheder i en bestilling seelges med 5% rabat,
mens de naste enheder op til 1000 szlges med 7,5% rabat.

Hvis du indstiller rabatten til Fra fgrste antal, vil hele bestillingen blive solgt med den
rabat, du veelger.



1. Veelg fanebladet Mangde og klik pa Ny-ikonet.

O Rahat @
Til dato 17.08.2010
teengde fra 1
(@ Rabat i %
(7 Fast priz
Rabat i % 0,00
[ ok ][ Asedler |[ Hielp |

2. |feltet Til dato kan du angive, hvilken dato rabatten skal slutte. Hvis du ikke indtaster
nogen dato, vil rabatten vaere geldende, indtil du sletter rabatlinjen.

3. Ifeltet Meaengde valger du mangden, som skal udlgse rabatten.

Tips! Hvis du gnsker at tilfgje en ny rabat for samme mangde, sa er du ngdt til at slette
den gamle rabat for den pagaldende maengde, inden du kan tilfgje den nye rabat.

4. Nu skal du bestemme, om rabatten skal vaere i procent eller i fast pris. Det ggr du ved
krydse af enten ud for Rabat i % eller Fast pris og herefter indtaste vaerdien.

5. Klik pa OK for at gemme rabatten.
=

Y Bemaerk! Hvis du benytter Fast pris ved valg af rabat for enten kategori, kontakt
eller maengde, vil systemet som standard vaelge den laveste pris af Fastpris i
rabatregisteret og Salgspris i prisberegneren. Du kan overstyre dette i

firmaindstillingerne for produkt, sa fastpris ogsa kan fungere som et tillaeg.

Ved brug af fastpris pa én af rabatkategorierne herover, vil eventuelle andre
rabatter komme i tillaeg til andre rabatordninger.

Fanebladet Lager

Lager er integreret med Salgsopfglgning, s beholdningen vil gges/mindskes i henhold
til keb og salg. Fanebladet vises kun, hvis lagerfgring af produkter er aktiveret i
firmaindstillingerne.



Pris || Rabat Leverandar || Produktpakker || Warant || Produktoplysninger || “webshop || Indstilinger || Diverse

REE . | Iy | Opdater lagerbeholdning Std. lager Standardlager E‘ Owerfersel af varer
Lagemavn  LagerplaceringLagerbeholdnir Bestit Tilkunder  Til rddighed taksz. tin. Indkebsniveau Antal indkabt -
Standardlager [Ukendt] 1] a i} 0 a 1] a a

]« b .
Telefax E-mail Adresse

Telefon i

3 Ny: Opretter lagertilknytning. Det medfgrer, at produktet kan szelges fra det lager,
du veelger. Du kan ogsa oprette lagertilknytninger i lagerregistret i lagermodulet.

X Slet: Sletter tilknytning til lageret.

[FGatil lager: Abner vinduet med lagerinformation for det lager, som er markeret i
listen.

Det eneste, du kan redigere direkte i kolonnerne, er Maks. og Min. for beholdningen pa
lageret, samt Indkgbsniveau og Antal indkgbt (bestillingsniveau og antal bestilt). Sadan
redigerer du gnsket lagerbeholdningsniveau.

Opdater lagerbeholdning: Hvis produktet er lagervare, bgr du sgrge for, at
afkrydsningsfeltet Opdater lagerbeholdning er markeret.

Std. lager: Standard/forvalgt lager for produktet.

Sammensaet: Nar du har oprettet en produktpakke, kan du sammensatte
produktpakken i lageret. Denne knap vises kun for selve produktpakken
(afkrydsningsboksen Produktpakke, der har komponenter er krydset af i fanebladet
Produktpakker). Nar en produktpakke er samlet, oprettes en lagerbevaegelse og
reservation i kategorien "Sammensaet" for en hver komponent, der er anvendt i
sammensatningen.

Adskil: Her kan du adskille en produktpakke pa lageret. Denne knap vises kun, hvis
afkrydsningsboksen Produktpakke, der har komponenter er krydset af i fanebladet
Produktpakker.

& Tips! | brugerindstillingerne for produkt kan hver bruger veelge standardlager for
brugeren.




Fanebladet Leverandgr

Leverandgrer har ofte egne betingelser, priser og koder for produkter, som du bestiller
fra dem. Ved at knytte et produkt til leverandgren(e), som du kgber produktet af, kan
du registrere disse oplysninger sammen med supplerende information om produktet.

Bemazerk at indkgbsprisen fra standardleverandgr kan pavirke indkgbsprisen, som du
angiver i fanebladet Pris. Nar du opdaterer standardleverandgrens indkgbspris, skal du
veelge, om du ogsa vil opdatere den tilsvarende pris i Prisberegneren.

Oplysningerne, som er angivet pa fanebladet Leverandgr, vil kunne benyttes ved
indkgb fra den aktuelle leverandgr. Hvis produktet er knyttet til en leverandgr, kan du
oprette et indkgb ved at klikke pa knappen Kgb dette produkt. Hvis der allerede
eksisterer en ubehandlet indkgbsordre til denne leverandgren, kan du vaelge at tilfgje
indkgbet i den ordre. Hvis du ikke gnsker det, eller hvis der ikke findes en eksisterende
ordre, kan du oprette en ny indkgbsordre.

o Tips! Nar produktet allerede findes pa indkgbsordren, bliver indkgbsantallet til
dette produktet automatisk gget med "1".

Du kan laese mere om leverandgrtilknytninger i afsnittet om indkgbsmodulet i
introduktionsbogen "@konomistyring, logistik og medarbejdere".

Fanebladet Produktpakker

Hvis virksomheden tilbyder ssmmensatte produkter, som bestar af flere komponenter,
kan dette produkt defineres som en Produktpakke. Man kan for eksempel forestille sig
en virksomhed, der tilbyder en kontorlgsning bestdende af to reoler, en stol og et
skrivebord. Dette produkt vil samlet defineres som én produktpakke. Reolen, stolen og
skrivebordet kaldes komponenter.

q Tips! Du kan ogsa benytte produktpakker som skabeloner. Bare opret en
produktpakke til produktkombinationer, som du benytter ofte. Du kan sa indsaette
produktpakken i ordren og udvide den i stedet for at tilfgje hvert produkt enkeltvis.
Desuden kan du bruge denne funktionalitet, nar forskellige momshandteringer pa
komponentniveau er pakraevet.

| fanebladet vaelger du, om produktet er selve produktpakken, eller om det er en
komponent, som indgar i en produktpakke. Bemaerk, at ydelser ogsa kan indga som
dele af en produktpakke.

Lees mere om hvordan du opretter produktpakker i kapitlet Produktpakker i
introduktionsbogen "@konomistyring, logistik og medarbejdere".



Pris || Rabat | Lager | Lewerander | Froduktpakker; | Wariant | Produktoplssringer || Webshop || Indstilinger (| Diverse
Komponen, del af produkipakken Ordre-Mtibudslayout | Forenklet oversigt [ Lageropdatering ved salg Opdater komponenter [
| Produktpskke. der har komponenter Fakturalayout | Forenklet oversiat |+ Lagercpdatering ved indkeb Opdater komporenter [
) Indkebskanfiguration Forenklet oversigt [« Prisiegulering| Opdater kost- og salgspiis [+ ]
INE e
Produktor. Produktnavn Antal enheder Indkebspris Samlet indkebspris
100002 Chesterfield - Lanestol 2 1600.00 3000.00
100003 Chesterfield - sofa 1 2600.00 2500.00
Indkabzpris Kostpris Avance Salgspris Salgspris inkl. moms  Lagerbeholdning  Bestilt Til kunder Ti rédighed
5,600.00 5.500.00 16,500.00 22000.00  27.500.00 0 0 0 0

Komponent, del af produktpakken: Kryds af her, hvis produktet er komponent i en
produktpakke.

Produktpakke, der har komponenter: Kryds af her, hvis produktet er selve
produktpakken. En liste vil da blive dbnet, og her kan du valge de enkelte komponenter
i produktpakken. Kun produkter, hvor Komponent, del af produktpakken er aktiveret,
vises i denne liste.

Ordre/tilbudslayout, Fakturalayout og Indkgbskonfiguration: Her kan du specificere
indstillingerne for, hvordan produktpakken skal vises i salgs-, faktura- og indkgbsordrer.
Veelg Vis ikke komponenter hvis de enkelte komponenter ikke skal inkluderes.

Lageropdatering ved salg og Lageropdatering ved indkgb: Vaeg Opdater komponenter,
hvis lagerbevaegelser vil opdatere komponenterne i produktpakken. Veelg Opdater
hovedprodukt, hvis du gnsker, at lagertransaktionen skal pavirke selve produktpakken.
| sa fald skal du samle produktpakken, inden du seelger den.

Prisregulering: Veelg, hvordan prisreguleringen skal fungere: Opdater kostpris regulerer
produktpakkens kostpris i forhold til 2ndringer i prisen for komponenter. Opdater
kost- og salgspris justerer produktpakkens salgspris i forhold til 2ndringer i prisen for
komponenter.

Ny: Klik her, hvis du vil tilfgje en ny komponent til en produktpakke.
Rediger: Klik her, hvis du vil redigere antallet af valgte komponenter.

Slet: Klik her, hvis du vil slette en komponent i en produktpakke. Du kan ikke slette
komponenter i en produktpakke med lagerbeholdning i lager eller i en ordre. Hvis
produktpakken er samlet, skal den adskilles, inden du kan foretage andringer.

Fanebladet Variant

Hvis virksomheden salger produkter, som leveres i flere udfgrelser, for eksempel med
forskellig farve eller stgrrelse, kan disse registreres som varianter af samme produkt.
Hver enkelt variant kan have sin egen pris, lagerhandtering, produktoplysninger osv.
Dette styres i Variantindstillinger. Det er vigtigt, at du specificerer indstillinger for
varianter, inden du begynder at oprette varianter i produktregistret.



Hver enkelt variant far sit eget produktnummer, og du kan vaelge, hvorvidt du vil vise
hovedproduktets eller variantens produktnummer, nar du fakturerer og foretager
indkgb.

Produktet har varianter: Markeres hvis du gnsker, at produktet skal kunne saelges i
forskellige varianter. Nar du markerer her abnes variantindstillingerne, hvor du blandt
andet angiver hvilke oplysninger, som skal kunne variere for hver variant af produktet.

i

¢ Bemaerk! Nar et produkt indeholder forskellige varianter, kan du ikke lzengere
bogf@re transaktioner pa selve hovedproduktet.

Standardvariant: Her vaelger du, hvilken variant, der skal vises som standard, nar en
kunde i webshoppen veaelger at se detaljerede oplysninger om produktet.

3 Ny: opretter en variant af produktet.

= Rediger: Her abnes selve variantbladet, som giver en samlet oversigt over alle
produktoplysninger for den aktuelle variant af hovedproduktet. Felterne som skal
kunne variere, i henhold til Variantindstillingerne, vil veere kunne redigeres. Hvis de ikke
skal kunne variere, vil de vaere skyggelagte. Dette indikerer, at de ikke kan a&ndres.

I Kopier variant: Opretter en ny variant baseret pa den variant, du har markeret i
listen.

B Variantmatrice: Funktionen er kun tilgaengelig, nar hovedproduktet er tilknyttet
mindst én variantegenskab, og safremt indstillingen Tillad dublikeringsegenskaber i
variantindstillingerne pa hovedproduktet ikke er aktiveret. Lees mere om dette i
afsnittet om produktvarianter.

¢ Tips! Der findes ikke noget felt til "leverandgrens produktnummer" pa varianter.
Hvis din leverandgr ogsa benytter varianthandtering og du dermed behgver et unikt
produktnummer pr. variant, bgr du veere ngje med at indtaste
standardleverandgrens produktnumre som produktnumre for varianterne,
efterhanden som varianterne oprettes.

Fanebladet Produktoplysninger

| fanebladet Produktoplysninger kan du registrere Produktoplysninger,
Salgsoplysninger, Teknisk information, information om Support, Produktion og Andet
for hvert enkelt produkt. Fanebladet bestar af to informationsfelter. Ved hjzelp af
rullelisterne vaelger du, hvilke oplysninger, du vil registrere. Du kan registrere flere
typer oplysninger pr. produkt, men du kan kun se to tekster ad gangen.

For at overfgre tekst automatisk fra Produktoplysninger til produkter, som registreres i
ordre, skal du markere Overfgr automatisk produktoplysninger til produktlinjer i
salgsordre.



Fanebladet Webshop

Din webshop er forbundet direkte med produktregistret via fanebladet Webshop. Her
veelger du, hvorvidt produktet skal ggres tilgaengeligt for salg i din webshop og hvilke
produktoplysninger, som skal vises.

Lees mere om, hvordan du ggr et produkt tilgaengeligt for salg i webshoppen i afsnittet
"Hjemmeside".

Priz || Rabat | Lager | Leverandor || Produktpakker || Yariant || Produktoplysninger | Webshop | Indstilinger || Diverse
Tilgzngelig pa en eller flere higmmesider Lageroplysninger Wis kke lagerbeholdning ~
Fritekst

| O
Akl Hiemmeside Sidst opdateret ~
Standardoplyzninger .

Mebelvarehuset - public 26.05.20089 21:09

~

B 3
Indkabspris Kostpris Avance Salgspris Salgspriz inkl. moms  Lagerbeholdning  Bestilt Til kunder Til radighed
0,00 0.00 0,00 0,00 0,00 0 0 0 0

Produktoplysninger i webshoppen

Tilgaengelig pa en eller flere hjemmesider: Hvis du gnsker, at produktet skal kunne
saelges i din webshop, skal du markere her, sa produktet ggres tilgaengeligt i listen
Produktudvalg i webshop under Produktudvalg.

Lageroplysninger: | rullelisten Lageroplysninger kan du angive, om du vil vise
lagerbeholdning af produkterne for besggende i din webshop, eller om du vil angive en
anden type lageroplysninger.

Fritekst: Hvis du vaelger "Fritekst" i rullelisten Lageroplysninger (ovenfor), vil du kunne
skrive din egen tekst vedrgrende produktets lageroplysninger i det felt, som vises.

Vis grafik: Viser symboler i webshoppen for de forskellige lagerbeholdninger sa som Pa
lager, | indkgb og lkke pa lager. Du kan veaelge hvilke symboler, som skal benyttes, i
Hjemmesideindstillingerne, pa fanebladet Indstillinger webshop.

& Tips! | firmaindstillinger for produkt, fanebladet Standardvaerdier, kan du markere,
at Vis grafik skal veere standardvaerdi pa nye produkter.

Liste over hjemmaesider

Standardoplysninger: @verst i listen over hjemmesider vises Standardoplysninger.
Standardoplysninger er ikke en egen hjemmeside men en mulighed for at registrere
standardhjemmesideindstillinger for produktet. Ved hjzelp af knappen Kopier
hjemmesideindstillinger for produkt kan du senere kopiere hjemmesideindstillingerne
til de gvrige hjemmesider. Denne funktion kan veere aktuel, hvis du gnsker at klarggre



dine produkter for salg i webshoppen, inden du opretter og redigerer selve
hjemmesiden.

™ Hjemmesideindstillinger for produkt: Abner Hjemmesideindstillinger for produkt
for den valgte hjemmeside. Her kan du bl. a. indsaette produktbillede og
produktbeskrivelser. Laes mere i afsnittet "Hjemmeside".
g Bemaerk! Hvis du har licens til flere hjemmesider, kan du variere
hjemmesideindstillingerne for produktet pa de hjemmesider, du administrerer fra
programmet, hvis du gnsker det.

I Kopier hjemmesideindstillinger for produkt: Denne knap giver dig mulighed for at
kopiere hjemmesideindstillinger, du har registreret pa produktet fra en hjemmeside til
andre eventuelle hjemmesider, du administrerer fra programmet.

Aktiv: | kolonnen Aktiv kan du markere de hjemmesider, som produktet skal kunne
seelges fra. Du kan markere her, nar hjemmesiden er oprettet. Hvis du gnsker at fjerne
et produkt fra en webshop, kan du fjerne markeringen i kolonnen Aktiv pa den
hjemmeside, som produktet skal fjernes fra. Efter naeste opdatering af din hjemmeside
vil produktet ikke laengere vaere tilgeengeligt i webshoppen.

Sidst opdateret: Her finder du datoen, som produktet sidst blev opdateret i
webshoppen pa.

Hjemmesideindstillinger for produkt

Lees mere om Hjemmesideindstillinger for produkt i kapitlet "Hjemmeside" i
introduktionsbogen "Kunde-, salgsopfglgning og hjemmeside".

Indstillinger

For hvert enkelt produkt kan du veaelge indstillinger for, hvordan produktet skal
behandles i forhold til integration, k@b, salg og lager. Du kan for eksempel bestemme,
om produktet er en lagervare, ressource eller ydelse. Du kan ogsa bestemme, hvordan
produktet skal udgiftsfgres og hvilke konti, som skal benyttes for lagervaerdi,
vareomkostning og salgsindtaegter. Hvis du benytter sporing af varer, tilpasses
indstillingerne for dette her.

@ Tips! Du kan sendre vaerdierne herunder pa et udvalg af mange produkter samtidig
ved hjzlp af funktionen Z£ndre et udvalg produkter.

Indstillinger for behandling af produktet i andre moduler

Lagervare: Lagertransaktioner ved indkgb og salg bliver kun registreret for lagervarer.
Dette felt giver dig ekstra mulighed for at angive et udvalg pa rapporter, og det har



ingen indvirkning pa, hvorvidt produktet bliver lagerfgrt eller e]. Lagerstyringen
kontrolleres i fanebladet Lager.

Ressource: Ressourcer kan knyttes til en Aktivitet, for eksempel mgderum, projektorer
og lignende.

Arbejde/ydelse: Hvis du har produkter, som er af typen arbejde eller ydelse, kan du
veelge dette. Denne indstilling kan du for eksempel benytte i statistikker.

Kampagneprodukt: Hvis du har produkter, som er kampagneprodukter, kan du
markere her. Feltet er til egne oplysninger.

Indstillinger for sporing af produkter

Vises kun hvis der er krydset af for serienummer, vareparti og/eller holdbarhedsdato i
firmaindstillingerne for produkt.

Disse indstillinger pavirker lagertransaktioner, som foretages i programmet.

Serienummer: Markeres hvis du gnsker, at det skal veere obligatorisk med serienummer
pa transaktioner ind og ud af lager.

Varepartinummer: Markeres hvis varepartinummer skal vaere obligatorisk ved
transaktioner ind og ud af lager.

Holdbarhedsdato: Markeres hvis holdbarhedsdato skal opgives ved transaktioner ind
pa lager.

Indstillinger for bogfering

Her kan du bestemme, hvordan produktets omkostninger skal bogf@res. Hvis du i
firmaindstillingerne for produkt pa fanebladet Prishandtering har valgt Individuel regel
for opdatering af regnskabsmaessig lagerveaerdi, kan du vaelge 2 forskellige
tidspunkter/metoder for udgiftsfgring. Dette geelder kun produkter, som opdaterer
lagerbeholdning (lagerfgrte produkter).

I rullelisterne for Balancekonto for lagervaerdi og Omkostningskonto for
vareomkostning, kan du vaelge de konti, som skal geelde for produktet. Dette er aktuelt,
hvis du gnsker at disse skal overstyre de indstillinger, som er foretaget pa
systemkontiene.

Her kan du ogsa specificere gnskede Salgskonti for produktet. Hvis felterne star
tomme, vil standardkonti benyttes.

& Tips! | Standardregistret kan du aendre salgskonto pr. Produktgruppe. Dermed kan
du lettere vedligeholde salgskonti for hele produktgrupper under et. Hvis du har
angivet salgskonti direkte pa produktbladet, vil det overstyre alle andre
indstillinger.




Fanebladet Diverse

Her registreres oplysninger om GS1 GTIN-kode, Toldtariffens varekode, eventuelt
hvilket Projekt og hvilken Afdeling, der skal baere omkostningerne, nar handelen med
produktet bogfgres.

Branchens produktnummer: Feltet kan benyttes, nar der findes feelles produktnumre
indenfor en branche. Feltet erstatter ikke egne produktnumre, men ved indtastning
eller indleesning pa Tilbud/Ordre/Faktura og Indkgb kan du tilfgje nummeret i stedet for
det normale produktnummer. Du kan benytte op til 20 tegn. Du kan have flere ens
forekomster af branchens produktnummer. Du vil da se en liste ved indtastning af
nummeret i Tilbud/Ordre/Faktura. Du kan foretage udvalg pa branchenummer i
udvalgsvinduerne for Produktliste og Vareopteelling samt i Avanceret udvalg.

WWW: For adgang til flere oplysninger kan du henvise til en hjemmeside, for eksempel
producentens hjemmeside med information om produktet. Webadressen skrives i feltet
WWW, og via knappen til hgjre for feltet kan du abne web-browseren og fa adgang til
den angivne side.

Billede: Du kan tilfgje referencer til billeder af produktet. Ved at klikke pa knappen med
tre prikker kan du finde frem til billedfilen.

Billede 2: Du kan tilfgje reference til et alternativt billede, hvis du for eksempel har et
billede lokalt og et pa en netvaerksressource.

Dokument: Du kan tilfgje referencer til dokumenter. Ved at klikke pa knappen med tre
prikker kan du finde frem til dokumentfilen.

7 Tips! Hvis du arbejder i et flerbrugermiljg, bgr du laegge billeder og dokumenter i
en filsti i netvaerket, som er tilgaengelig for alle, hvis du gnsker, at disse skal kunne
benyttes af alle brugere.

Pris | Fabat | Lager || Leverandar | Produktpakker || Variart || Produktoplysninger || ‘Webshop || Indstilinger | Diverse

G51GTIN 5713602543584 Projekt (Ingen] v
Toldtariffens varekode Afdeling [Ingen) v
Branchens produkirr. 80000037744535 Inaktiv Mej

e 0

Bilade CAMBBELVAREHUSETSILLEDE| [ ][]

Bilade 2 CAMBEELYAREHUSETAEILLEDE E]

Dokument CAMBBELYARE HUSE TDOKUM E]

Indkabspris Kostpriz Avance S algspriz Salgepriz inkl. moms  Lagerbeholdning  Bestilt Til kunder Til radighed
15.00 20,00 0.00 20,00 25,00 1} 1} 1} 0

Projekt: Hvis der valges projekt pa en salgsordre, inden produkterne registreres, vil det
overordnede projekt galde for alle produktlinjer.

Inaktiv: Du kan ikke slette et produkt, som benyttes i andre komponenter i systemet;
Men du kan godt bestemme dig for at angive produktet som inaktivt her. Det ggr du



ved at klikke pa Ja. Hvis produktet er en komponent i en produktpakke, kan du ggre det
inaktivt og desuden veelge et erstatningsprodukt for den tilknyttede produktpakke. En
forudseaetning for at kunne ggre det er dog, at produktpakken med Lageropdatering,
salg sat til Opdater hovedprodukt ikke ma have lagerbeholdning. | modsat fald skal du
adskille produktpakken.

17l Produktstatus giver et overblik over dette og sidste ars salg og indkgb angivet i
antal samt belgbet for den totale omsaetning. Vinduet abnes ved at klikke pa knappen
Produktstatus.

Alle tal er angivet i forhold til budget (Salgsbudget) i tillaeg til dagens lagerbeholdning i
antal og lagerveaerdi. Du har ogsa adgang til alle fakturalinjer og bestillinger, som er
oprettet pa produktet, samt en liste over alle kunder og leverandgrer, der har deltaget i
transaktionerne. Disse lister abner du via knapperne nederst i vinduet.



Indstillinger for Produkt

Hver enkelt bruger kan tilpasse produktregistret til sit eget brug i brugerindstillinger.
Indstillingerne, som foretages, vil kun geelde for den aktuelle bruger.

Standardkonfiguration

| dette faneblad kan du tilpasse Produktregistret til dit brug. Du kan vaelge mellem tre
pa forhand definerede standardkonfigurationer.

Simpel: Forenkler skeermbillederne sa meget som muligt og viser nogle fa felter.
Normal: Viser de mest normale felter og g@r standardfunktionerne tilgaengelige.
Avanceret: Viser de fleste tilgaengelige felter og ggr alle funktioner tilgeengelige.

Klik pa den aktuelle knap, for at vaelge et alternativ. Hvis du gnsker selv at tilpasse
vinduet, kan du gg@re det under Faneblad. Vinduet vil da skifte fokus til fanebladet
Produktblad, hvor du vil se resultatet af dit valg.

Produktblad

| dette faneblad kan du manuelt indstille ngjagtigt hvilke felter og faneblade, du gnsker
vist i Produktregistret. Laeeg maerke til at standardkonfigurationerne a&ndrer disse
indstillinger.

Produktliste

| Produktregistret, Ordre/Faktura- og Indkgbsmodulet har du adgang til Produktlisten.
Her kan du foretage gnskede indstillinger for sortering og udvalg ved abning af
produktlisten. Indstillingerne vil gaelde alle moduler, hvor produktlisten er tilgaengelig.



O Brugerindstillinger for Produkt @
Standardkonfiguration || Produktblad | Produktiste | |ager

“Waelg de indstilinger, der skal gaelde for produktiizten, som er feelles for de forskellige moduler i
spstemet.

Sartering ved &bring af produktists Produktnavn lz‘
Standardudvalg pa produktiste Alle produkter [ikke inaktive] lz‘

Udvidet produktiste [viser flere oplysninger om det valgte produkt pa listen).
Wiz standardleverandarens produktnummer pa produltister
‘iz varianter pd produktisten

F3 vist variantmatricen for hovedprodukterne uden dublering af egenskaber

B [ Aonuler |[ Hisp |

Sortering ved abning af produktliste: Her bestemmer du, hvorvidt produktlisten skal
veere sorteret efter produktnummer eller produktnavn.

Standardudvalg pa produktliste: Her angiver du de produktudvalg, du gnsker at vise
som standard ved &bning af produktlisten.

Udvidet produktliste: Hvis du gnsker oplysninger om produktets pris, beholdning,
daekningsbidrag (DB) og daekningsgrad (DG) etc. vaelges dette.

Vis standardleverandgrens produktnummer pa produktlisten: Markeres hvis du
gnsker at se standardleverandgrens produktnummer i produktlisten udover dit eget
produktnummer.

Vis varianter pa produktlisten: Dette valg viser alle varianterne af et produkt i
produktlisten, og ikke bare hovedproduktet. Hvis du aktiverer variantmatricen (under),
skal du ogsa aktivere denne, sa du far valgt de forskellige varianter pa indkgb/tilbud og
salgsordre.

Fa vist variantmatricen for hovedprodukterne uden dublering af egenskaber: Denne
funktion abner et variantvindue, nar du registrerer produkter, som har varianter.
Variantmatricen giver dig blandt andet overblik over tilgaengelige varianter af
produktet, lagerstatus, indkgbsbeholdning m.m.

Lager

Fanebladet er kun tilgaengeligt hvis lagerfgring er aktiveret i firmaindstillingerne for
Produkt..

Standardlager: Hvis du benytter flere lagre, kan du veaelge hvilket, som skal vaere
standardlager for din bruger. Nar du opretter nye lagerfgrte produkter, vil dette lager
automatisk blive valgt.

Nar du tilfgjer produktet pa en ordre eller et indkgb, vil programmet kontrollere om,
produktet er tilknyttet dit standardlager. Hvis det ikke er tilfaldet, vil du blive spurgt
om, du alligevel gnsker at tilknytte produktet.



d Tips! | meddelelsen, som kommer op, nar produktet ikke er tilknyttet dit
standardlager, kan du veaelge, at advarselen ikke lzengere skal vises for den aktuelle
proces, du har arbejdet med. Det gaelder kun indtil du har lukket det aktuelle
vindue, enten Tilbud, Ordre/Faktura eller Indkgbsvinduet.

Standard lagerplacering: Dette valg er kun tilgaengeligt, hvis der er markeret for at
virksomheden benytter lagerplacering i firmaindstillingerne for produkt. Vaelg imellem
de tilgengelige placeringer pa det lager, som er valgt under Standardlager.

¥

& Bemeerk! Hvis du har valgt en Standard lagerplacering som ikke findes pa
produktet, vil denne ikke blive valgt.




—
— = Her kan du tilpasse indstillinger for hvilken funktionalitet, din virksomhed gnsker
at benytte. Her findes ogsa indstillinger for pris- og lagerhandtering.

Du kommer til firmaindstillingerne fra menuen Vis - Indstillinger - Firma - Indstillinger
pr. modul - Produkt.

Tilpasning af funktioner

Her bestemmer du hvilken funktionalitet, som skal veere tilgaengelig for din virksomhed.
Tilpasningen bidrager til at ggre produktregistret mere overskueligt og tilpasset til dit
brug.

O Prodult @

Indstillinger
Fonfigurer indstilinger for Produlkt.

Tilpasning af furktioner Prishéndtering Lagerhéndtering Standardyzerdier

Frogrammet indeholder mange funktioner. og ved at svare pd spargsmélene nedenfor kan du
tipasse systemet, s3 det viser de funktioner, din vitksomhed skal bruge.

Alle de valg, du foretager nedenfar, kan 2endres nar som helst
V| Wirksomheden lagerferer produkter
| *irksomheden sasiger produkter, der bestar af andre produkter [produktpakke)
V| virksomheden vil se historisk prisudvikling p& produkter
V| Wirksomheden seslger produkter med fastpris i forskellig valuta
| ¥irkzomheden har rabataftaler for individuelle kunder pé enkeltprodukter
| ¥irkzomheden giver maengderabat pé produkber
| %irkzomheden har rabataftaler for kundek ategarier pa enkeltprodukter
| ¥irkzomheden foretager indkeb baseret pa salgzordie
V| irkzomheden saelger produkter pé intermettet
| Virkzomheden har produkter, der saslges som varianter [f.eks. farve/storelze/enhed)
| Virkzomheden vil registiere vaegt og volumen for produkter

| Virkzomheden sasiger produkter med milipafgift eller andre saerafgifter

| 14 i | Annuller | | His=lp ‘

Virksomheden lagerfgrer produkter: Markeres hvis du vil benytte lagerfunktionalitet i
produktregistret.

Virksomheden salger produkter, der bestar af andre produkter (produktpakke):
Markeres hvis du gnsker at szelge produktpakker eller sammensatte produkter.

Virksomheden vil se historisk prisudvikling pa produkter: Med denne funktion vil
fanebladet Pris i Produktregisteret vise historiske priser. Dermed kan du registrere
priser for dine produkter, som vil vaere gyldige i et vist tidsrum, for eksempel
kampagnepriser.

Virksomheden har rabataftaler for individuelle kunder pa enkeltprodukter: Valget
markeres hvis du vil kunne give individuelle rabatter pa enkeltprodukter til dine kunder.



Hvis du markerer her aktiveres fanebladet Kontakter pa fanebladet Rabat i
produktregistret. Du kan overstyre dette valg pa hvert enkelt produkt ved at markere
Ingen individuelle rabatter pa produktet.

Virksomheden giver maengderabat pa produkter: Skal markeres for at kunne
specificere maengderabat pa dine produkter. Hvis du markerer her aktiveres fanebladet
Mazngde i fanebladet Rabat i produktregisteret.

Virksomheden salger produkter med fastpris i forskellig valuta: Denne funktion giver
dig mulighed for at oprette faste produktsalgspriser i forskellig valuta. Disse salgspriser
er angivet individuelt for et specialprodukt og er uafhaengig af vekselkursen, der er sat i
valutaregisteret. Denne funktion er kun tilgaengelig, hvis du ogsa har aktiveret
indstillingen Virksomheden vil se historisk prisudvikling pa produkter.

Virksomheden har rabataftaler for kundekategorier pa enkeltprodukter: Markeres
hvis du vil kunne give rabatter pa enkeltprodukter til bestemte kundekategorier. Hvis
du markerer her, aktiveres fanebladet Kategori i fanebladet Rabat i produktregisteret.

Virksomheden foretager indkgb baseret pa salgsordre: Dette valg markeres, hvis du vil
have mulighed for at oprette indkgb af produkter baseret pa salgsordre.

Virksomheden salger produkter pa internettet: Markeres, hvis du gnsker at kunne
selge dine produkter pa internettet.

Virksomheden har produkter, der salges som varianter (f. eks.
farve/stgrrelse/enhed): Markeres hvis du szelger produkter, som kan leveres i
forskellige udfgrelser, for eksempel forskellige farve eller stgrrelse.

Virksomheden vil registrere vagt og volumen for produkter: Markeres hvis du vil
registrere disse veerdier pa dine produkter.

Virksomheden szelger produkter med miljgafgifter eller andre szerafgifter: Valget
afkrydses, hvis du szlger produkter med miljgafgift eller andre szrafgifter.

Prishandtering

Grundlag for kostpris: Her vaelger du hvad der skal bruges som grundlag for
beregningen af kostpris pa tilbud og ordre/faktura.



() Produkt =3

Indstillinger
Konfigurer indstilinger for Produkt.

Tilpasning af funktioner Prishandtering Lagerhandtering ” Standardyaerdier

Grundlag for kostpris Produkhegister |z|
Antal decimaler To decimaler |z|
Rabat p& produkter | webshoppen 0.00 %

[ Rahat fastpris gaslder gsd som tilaeg
Omkostninger
Indkabsomkosthing skal inkludere fragt og ekspedtion fra leverandarfakturaen

["] Indkebsomkostring skal inkludere omk ostringer fra bogfering af told og speditionstakiura
7 Biug projekt og aldsling fra salgsorde,
nér warer tages ud af lageret

Opdater
[ Opdater indkebspris og -omkostning pa produktbladst ved bogfering af indkeb.

Dpdater kun produkter, hwor leverandaren pa indkabet er standardleverandar
Regnskabsmassig opdatering af lagerveerdi

Type Ormkostningsfering ved indket =]

B Grundlag for balancetaring af lagervaerdi skal inkludere indkobsomkastninger [i tillag Hl
indkebspriz).

[7] Paster behaldningsaendringer i resultatregnskabet
Tillzegzataift

ook [ Amuler | [ Hi=p |

=  Produktregister betyder, at systemet henter grundlag for kostpris pa tilbud og
ordre/faktura fra feltet Kostpris i produktregisteret.

= Indkgbspris betyder at systemet henter grundlaget for kostpris pa tilbud,

ordre/faktura fra faktiske, registrerede lagerbevaegelser. Hvis der ikke findes nogen

lagerbevaegelser, hentes veerdien fra indkgb, som ikke er modtaget. Hvis der heller
ikke findes indkgb, som ikke er modtaget, hentes vaerdien fra feltet Indkgbspris i
produktregistret, fanebladet Pris.

Hvis du veelger Indkgbspris vil feltet Kostpris skal ud over indkgbspris inkludere
'Omkostning' fra Produktbladet blive aktiveret pa fanebladet Pris/Rabat i

firmaindstillingerne for Tilbud/Ordre/Faktura. Her kan du vaelge om den beregnede

kostpris skal inkludere feltet Omkostninger pa produktbladet.

Antal decimaler: Her vaelger du om du vil have 2 eller 4 decimaler i priserne pa
produkterne. Valget du foretager vil give udslag pa produktbladet, i prisberegneren, pa
rabatfanebladet, og pa fanebladet Leverandgr i produktregisteret.

Rabat pa produkter i webshoppen: Hvis du gnsker at give en generel rabat pa
produkterne ved bestilling i webshoppen, angives rabatprocenten her.

Rabat fast pris gaelder ogsa som tillaeg: Gaelder, hvis du benytter Fast pris pa produkter

i fanebladet Rabat. Som standard vil systemet vaelge den laveste pris af Fast pris rabat i
rabatregisteret og Salgspris i prisberegneren. Hvis du markerer her, vil Fast pris ogsa
blive benyttet, nar den faste pris er hgjere end Salgspris minus de gvrige rabatter.
Dermed fungerer den som et tillaeg.



OMKOSTNINGER

Indkgbsomkostning skal inkludere fragt og ekspedition fra leverandgrfakturaen: Her
bestemmer du, om fragt og ekspeditionsomkostninger skal inkluderes i
indkpbsomkostningerne.

Indkgbsomkostning skal inkludere omkostningerne fra bogfgring af told og
speditionsfaktura: Vaelg om told og spedition skal inkluderes i indkgbsomkostningerne.

Brug projekt og afdeling fra salgsordre, nar varer tages ud af lageret er valgt under
Type: Hvis din virksomhed omkostningsfgrer produkter, nar varer tages ud af lageret,
kan du bestemme, at projektet og/eller afdeling fra salgsordren vil blive brugt i
kassekladden. Hvis denne indstilling ikke er aktiveret, benyttes projekt og afdeling fra
indkgbsordren.

OPDATERING

Opdater indkgbspris og omkostning pa produktbladet ved bogfgring af indkgb: Dette
vil blive opdateret hvis du aendrer priserne pa produktlinjerne i vinduet for
varemodtagelse.

Opdater kun produkter, hvor leverandgren pa indkgbet er standardleverandgr:
Markeres, hvis du gnsker, at opdateringen kun skal omfatte indkgbsprisen pa
produkter, som leveres af standardleverandgr, og kun for disse standardleverandgrer.

REGNSKABSMASSIG OPDATERING AF LAGERVARDI

Ombkostningsfgring ved indkgb: Hvis du valger dette alternativ, vil der ikke blive
foretaget nogen automatisk bilagspostering ved beholdningsaendringer.
Vareomkostningen vil blive bogfgrt, idet du bogfgrer leverandgrfaktura fra indkgbet.

Omkostningsfgring nar varer tages ud af lageret: Registreringen vil ske, nar varer tages
ud af lageret for alle produkter. Andre lagerbevaegelser vil blive bogfgrt sadan, at
lagerbeholdningen vil blive sendret.

Individuel regel for regnskabsmaessig opdatering af lagerveerdi: Hvis du vaelger at
benytte dette alternativ, vil du i produktregisteret, i fanebladet Indstillinger, hvor du for
hver enkelt produkt kan bestemme, hvorvidt produktet skal bogfgres og opdatere
lagerveaerdien, eller om det skal omkostningsregistreres ved bogfgringen af
leverandgrfaktura.

Grundlag for balancefgring af lagervaerdi skal inkludere indkgbsomkostninger:
Markeres, hvis du gnsker, at indkgbspris pa ordrelinjer ved balancefgring af
produkternes lagerveaerdi skal inkludere indkgbsomkostninger oven i indkgbsprisen.
Dette vil fremkomme i rapporten for lagervaerdi og i lagermodulet.

Brug begge metoder ved bogfgring af lagerandringer: Du kan valge, hvorvidt
lageraendringer ogsa skal kunne aflaeses bade i resultatregnskabet og i balancen. Der vil
sa blive bogfgrt 2 ekstra bilagslinjer ved varemodtagelse og vareleverance.

Tillaegsafgift: Laes mere om tilleegsafgift i introduktionsbogen "Kunde-, salgsopfglgning
og hjemmeside".



Lagerhandtering

() Firmaindstillinger for Produkt (=3
Indstillinger
Kanfigurer indstilinger for Produk,

Tilpasning af funktionss Prishandtering Lagerhéndiering Standardwazrdier
Opdater lagetbeholdring Ved udskrivning af taktu[ < |
Princip far lageropdatering FIFD =]
Atal decimaler for lagerenhed 0 [+]

] Vitksomheden benyiter lagerplacering
Vitksomheden opbevarer samme produkt flere steder pa samme lager

] Vitksorheder lagertarer produkter med varepart
] Vitksomheder lagsttarer produkter med holdbarhedsdate
] Vitksorheder lagetarer produkter med seriznumie

) S rienummer, varepart ellr holdbarhedsdato skal plkkes manush
| Udskiiv plukliste ved registrering af varelevering

Antal 1
] Udsksiv felgeseddel ved registrering of varelevering

Antal 1
] Udskiive modtagelsessedier ved registiering af varsmodtagelss

Antal 1

o [ aoner | [ Hiew |

Opdater lagerbeholdning: Her vaelger du, om lageropdatering skal forega ved udskrift
af faktura, fglgeseddel eller plukliste.

Princip for lageropdatering: Her bestemmer du, om du vil benytte FIFU (Fgrst ind fgrst
ud) eller SIFU (sidst ind fgrst ud). Bemaerk at produkter som benytter holdbarhedsdato
plukkes i henhold til dato. Den tidligste dato plukkes f@rst, uafhaengigt af det valgte
princip for lageropdatering.

Antal decimaler for lagerenhed: Hvis du gnsker, kan du vise lagerbeholdning med op til
3 decimaler. Hvis du vaelger en eller flere decimaler, vil du ogsa kunne salge produkter,
som er mindre end hele enheder, via webshoppen. Du skal ogsa markere dette pa
fanebladet Webshop pa produktbladet for produkter, hvor dette skal veere synligt.

Virksomheden benytter lagerplacering: Hvis du har lager med placering og gnsker at
tilfgje disse placeringer i programmet, skal du markere dette felt. Marker ogséd om
Virksomheden opbevarer samme produkt flere steder pa samme lager.

Virksomheden lagerfgrer produkter med vareparti: Markeres hvis du vil have
mulighed for at indstille, hvorvidt varepartinummer pa produkter skal vaere obligatorisk
ved varetransaktioner. Denne indstilling bliver tilgeengelig pa fanebladet Indstillinger pa
produktet.

Virksomheden lagerfgrer produkter med holdbarhedsdato: Markeres hvis du vil have
mulighed for at indstille, hvorvidt holdbarhedsdato skal veere obligatorisk ved
varetransaktioner. Denne indstilling bliver tilgaengelig pa fanebladet Indstillinger pa
produktet.

Virksomheden lagerfgrer produkter med serienumre: Markeres hvis du vil have
mulighed for at indstille, hvorvidt serienummer pa produkter skal veere obligatorisk ved
varetransaktioner. Denne indstilling bliver tilgaengelig pa fanebladet Indstillinger pa
produktet.



Serienummer, vareparti eller holdbarhedsdato skal plukkes manuelt: Markeres hvis
du gnsker at skulle vaelge serienummer (vareparti eller holdbarhedsdato) pa udgaende
varetransaktioner.

Udskriv plukliste ved registrering af varelevering: Markeres hvis du gnsker, at der skal
udskrives plukliste ved registrering af varelevering. Du kan ogsa bestemme det gnskede
antal udskrifter.

Udskrive fglgeseddel ved registrering af varelevering: Markeres hvis du gnsker, at der
skal udskrives fglgeseddel ved registrering af varelevering. Du kan ogsa bestemme det
gnskede antal udskrifter.

Udskrive modtagelsessedler ved registrering af varemodtagelse: Valget indebeerer at
en modtagelsesseddel bliver udskrevet ved varemodtagelse. Ved negativ
varemodtagelse/kreditering af indkgb bliver der udskrevet en returseddel.

Standardveaerdier

Her kan du angive gnskede standardveaerdier, som automatisk skal tilfgjes pa de nye
produkter, du opretter. Hvis du gnsker at @&ndre ledeteksten for nogle af felterne i
produktregistret, kan du ggre det her.

O Firmaindstillinger for Produkt @
Indstillinger
F.onfigurer indstilinger for Produkt.
Tilpasning af funktioner Prish&ndtering Lagerhandtering Standardvazdier
Standardvzrdier for nye produkter

Standardproduktskabelon Tomt produkt Iz‘
Udgdende marms Salgsmoms |z|
Indg&ende moms Kebsmoms |z|
Produktgruppe Produktgruppe 1 |z|
Sprog ved manglende beskrivelse Engelsk (LK) |z|
Prisberegner \:l

Standardindstilinger for produkter med wvarianter |

Feltbeskrivelser
Enhed Enhed
Antal pr. enhed Antal pr. enhed
WVolumen Volumen
Wegt Waagh
Antal produktanippeniveauer 2 |z|
“Wisning af lagerbeholdning | webshoppen Wiz ikke lagerbeholdning |z|
Wiz grafik
i [1]4 | | Annuller | ‘ Hieelp ‘

Standardproduktskabelon: Her kan du vaelge hvilken type produkt, som skal oprettes
som standard ved registrering af nye produkter i produktregistret.

Udgaende og Indgdende moms: Her bestemmer du standard momssatser for nye
produkter, som oprettes. Dette kan overstyres pa produktbladet.

Produktgruppe: Valg en gruppe fra rullelisten hvis du gnsker at alle nye produkter som
standard skal tilhgre en bestemt produktgruppe.



Sprog ved manglende beskrivelse: Hvis du skal tilfgje produktnavn pa flere sprog, kan
du angive hvilket sprog, som skal bruges som standard ved manglende beskrivelse af
nye produkter.

Prisberegneren benyttes nar du skal beregne udsalgsprisen pa et produkt.
Standardvaerdierne styrer hvordan beregneren skal opdatere de forskellige prisfelter.

Standardindstillinger for produkter med varianter: Disse indstillinger vil gaelde som
standard for alle variantprodukter. Det forenkler processen med oprettelse af nye
hovedprodukter med varianter betydeligt, specielt hvis du har mange forskellige
produkter, som sxlges med de samme variantegenskaber. Standardindstillingerne kan
overstyres for hvert enkelt hovedprodukt, pa fanebladet Variant, under
Variantindstillinger. Laes mere om produktvarianter i introduktionsbogen
"@konomistyring, logistik og personale".

Feltbeskrivelser: Feltbeskrivelserne kan tilpasses de produkter du salger og er fxlles
for hele produktregistret. Du kan andre feltnavn for Pakkeenhed, antal pr. enhed,
Volumen og Veaegt.

Antal produktgruppeniveauer: Her angiver du det antal produktgruppeniveauer, du
gnsker at benytte. Du kan justere fra 1-4.

Visning af lagerbeholdning i webshoppen: Lagerbeholdningen i webshoppen kan vises
efter forskellige principper. Du kan ogsa Vise grafik som symboliserer
lagerbeholdningen. Se mere om dette i kapitlet om Webshop.



Om organisering og
vedligeholdelse af produkter

Det vil som regel vaere hensigtsmaessigt at inddele produkterne ud over den inddeling,
som systemet kraever med hensyn til om produktet er en lagervare, produktpakke,
arbejde/ydelse eller noget helt andet.

Denne segmentering benyttes ofte meget forskelligt i forskellige virksomheder. For at
sortere produkterne benyttes Produktkategori, Produktgruppe og eventuelt tilhgrende
Undergrupper.

Produktkategori og produktgruppe oprettes og redigeres i standardregistret. Du finder
dette register fra menuen Vis - Indstillinger - Firma - Standardregister.

4 Reti 'Standardregister' | felter som indeholder valgalternativer fra
standardregisteret, kan du hgjreklikke i feltet. Dette valg hedder Ret i
standardregister, og abner standardregistret saledes at du kan andre eller tilfgje
nye alternativer direkte. Eksempel: | ordreregistrering, pa fanebladet Tekst.
Hgjreklik i feltet ved siden af Veelg tekst og klik pa £ndre i standardregister.

Produktkategori

Du kan veaelge produktkategori for produktet fra rullelisten i den gvre del af
produktbladet. Produktkategori bruges oftest som en grov inddeling. En virksomhed,
som salger handvaerkerydelser, vil maske oprette kategorier for timer, materialer,
rejsetid, underentreprengrer m.m.

Inddelingen i produktkategori har ingen regnskabsmaessige implikationer.

Du kan foretage udvalg efter produktkategori i rapporter, hvor dette er relevant. Du
kan ikke angive rabatter pr. produktkategori, men du kan justere priserne pa en hel
kategori under et, eventuelt i kombination med andre kriterier. Det ggres ved hjlp af
Global Prisjustering.

Produktkategori oprettes og redigeres i standardregistret. Du finder dette register via
menuen Vis - Indstillinger - Firma - Standardregister.

Produktgruppe

Du kan veaelge produktgruppe for produktet fra rullelisten i den gvre del af
produktbladet.

Produktgruppe kan bruges efter behov for en mere detaljeret inddeling. En virksomhed,
som salger handvaerkerydelser, vil for eksempel kunne inddele timerne i
projekteringstid, udfgrt arbejde, rejsetid m.m.

Inddelingen i produktgrupper kan have regnskabsmaessige implikationer, hvis du gnsker
det. En produktgruppe kan styres til en bestemt salgskonto i regnskabet.
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Du kan foretage udvalg efter produktgruppe i rapporter, hvor dette er relevant. Du kan
ogsa kombinere udvalget med andre kriterier. Du kan give dine kunder forskellige
rabatter baseret pa produktgruppe. Du kan ogsa justere priserne pa en hel
produktgruppe pa en gang, eventuelt i kombination med andre kriterier. Det ggres ved
hjzelp af Global Prisjustering.

| Firmaindstillingerne for produkt kan du bestemme hvilken produktgruppe, som skal
veere standard, nar du opretter nye produkter.

Undergruppe

En produktgruppe kan have undergrupper. Disse oprettes ogsa i standardregister.
Under hver enkelt produktgruppe kan du redigere dem saledes at du tilfgjer
undergrupper.

| Firmaindstillingerne for produkt kan du angive hvor mange produktgruppeniveauer,
du skal benytte. Du kan have indtil 4 niveauer. Produktkortet vil da fa felter for
Produktgruppe, samt til sammen 3 undergrupper.

Undergrupperne har ingen regnskabsmaessige implikationer. Det er pa
produktgrupperne (gverste niveau) du kan styre salgskonto for produktgruppen.

Du kan heller ikke have specielle rabatter for undergrupperne, men du kan foretage
udvalg efter undergrupperne, sa det er for eksempel muligt at aendre priserne pa alle
produkter tilhgrende en speciel undergruppe ved hjzlp af Global prisjustering.

Abn standardregistret, for eksempel ved at hgjreklikke i feltet Produktgruppe pa
produktbladet og veelg Ret i standardregister.

Marker den produktgruppe, du gnsker at oprette en undergruppe for.

Klik Rediger.

Aktiver (klik) i det store felt i vinduet og klik Redigere.

Skriv et navn pa undergruppen i tekstfeltet gverst (ny).

Klik Forrige. Kontroller at undergruppen er blevet tilfgjet i det store felt i vinduet.

Klik Forrige og OK.
«

Hvis du gnsker at have flere undergrupper, kan du oprette disse direkte efter pkt. 6 i
beskrivelsen herover.

Hvis du gnsker at have en undergruppe til undergruppen, kan du oprette denne ved at
klikke Ny efter pkt. 5 i beskrivelsen over.

Vedligeholdelse

Rutinen Rediger et udvalg af produkter er et vaerktgj, som forenkler arbejdet med at
2@ndre veerdier pa mange produkter og produktregistret pa en gang. Med dette veerktgj



kan du udfgre arbejdet hurtigere uden at matte ga manuelt igennem hele
produktregistret.

1 His du gnsker at kopiere et enkelt produkt, har du mulighed for at ggre det ved at
klikke pa knappen Kopier produkt.

For at vedligeholde priser kan rutinen Global prisjustering benyttes til at justere
Salgspris, Indkgbspris, Omkostninger og Avance pa flere produkter samtidig. Fgrst
foretages udvalget, derefter vaelger du hvilke priser, som skal justeres for udvalget.

Et produkt, som ikke laengere skal benyttes, kan ikke slettes, hvis der har vaeret
transaktioner af dette produkt. Du kan imidlertid markere det som inaktivt, saledes at
det ikke laengere kan benyttes.

Rutinen Rediger et udvalg af produkter er et vaerktgj, som forenkler arbejdet med at
2&ndre vaerdier for mange produkter i produktregistret pa samme tid. Med dette
vaerktgj kan du udfgre arbejdet hurtigere, uden manuelt at gennemga hele
produktregistret.

Guiden hjzelper dig med at specificere hvilke vaerdier, som skal &endres, hvilke felter
som skal e&endres og hvilke produkter, som skal omfattes af a&endringerne.

Du starter guiden via menuen Vis - Produkt - £ndre et udvalg af produkter.

q Tips! | hjeelpefilerne (F1) finder du mere information om, hvordan guiden for at
2ndre vaerdier pa et udvalg af produkter fungerer.

1 His du gnsker at kopiere et produkt, kan du ggre dette ved at klikke pa knappen
Kopier produkt. Et vindue abnes, hvori et nyt produktnummer foreslas. Dette
produktnummer kan du overstyre. Hvis du veelger et nummer, som allerede er i brug, vil
du fa besked om det.

¥ Bemaerk! Hvis et Udvalg var aktivt, idet produktet blev kopieret, vil dette udvalg

blive inaktivt.




Det er ikke muligt at aendre produktnummer pa produkter, som allerede er oprettet og
taget i brug i Mamut Business Software.

Nar du opretter nye produkter, kan du imidlertid overstyre det foreslaede
produktnummer.

De fleste gvrige felter pa et produkt kan aendres efter, at de er oprettet. Du kan ogsa
benytte guiden Rediger et udvalg af produkter til hurtigt og nemt at aendre vaerdier pa
mange produkter samtidig.

| Mamut Business Software kan du importere produkter og opdatere priser pa
eksisterende produkter ved hjeelp af funktionen for import af Produktdata. Du kan
importere produkt- og prislister fra dine leverandgrer, eller du kan oprette egne lister i
Microsoft Excel, som du importerer. Import af produkter vil veere tidsbesparende frem
for at registrere alle produkter manuelt i produktregistret.

Alle importer skal knyttes til en leverandgr. Priser opdateres mod leverandgrens
produktnummer. Nar importen sgger efter produkter for at kontrollere om
produkterne i filen skal lzeses ind i Mamut Business Software, vil sggningen blive
foretaget mod leverandgrens produktnummer i Mamut Business Software. Hvis du har
en fil som indeholder leverandgrens produktnummer, men ikke allerede har registreret
dette i databasen, kan det vaere praktisk at benytte tilleegsprogrammet Import/Export,
som har egne specifikke importformater.

For at kunne importere produktdata, skal du klikke Ny og oprette en ny importrutine. |
Indstillinger for importen definerer du bl.a., hvordan filen er opbygget, hvad der skal
opdateres og satter regler for nye produkter.

Nar du har valgt de gnskede indstillinger for importen, klikker du Start import for at
starte indlaesningen af de produkter/priser i filen, du har valgt at importere. Derefter
abnes en oversigt over indleeste produkter, som du kan importere.

Husk at filen, du skal importere, skal vaere lukket, ellers vil du ikke kunne importere
den.

& Tips! Tag altid en sikkerhedskopi fgr du importerer data. Hvis importen ikke gar
helt som planlagt, kan du nemt gendanne sikkerhedskopien og dermed komme
tilbage til udgangspunktet inden importen.




Tilleegsafgifter (Miljoafgifter)

Ved hjalp af tillegsafgifter kan du tilfgje faste afgifter, du er palagt at indkraeve ved
salg af specielle produkter. Afgifterne kan beregnes i programmet efter forskellige
metoder, blandt andet pr. stk., efter veegtvolumen eller procent af forskellige priser.
Indstillingerne for dette finder du i firmaindstillingerne for produkt. Afgiften vil blive
posteret pa en egen konto for dette.

Funktionen giver en god mulighed for at vise pa fakturaen hvor stor en andel af
fakturabelgbet, der rent faktisk kan relateres til afgifter.

Prisen regnes som en del af prisen pa produktet. Hvis du for eksempel skal beregne en
fast afgift pa 200 kroner for et produkt, skal du tage dette med i salgsprisen.

Eksempler pa afgifter der kan handteres er:

=  Elafgift
= CO2-afgift
=  Vandafgift
=  WEE-afgift
¥ Bemaerk! Enkelte specielle afgifter beregnes som et tillaeg til prisen pa produktet.

For denne type afgifter kan du oprette et eget produkt, og selv kalkulere afgiften pa
ordren. Sgrg for at produktet har korrekt salgskonto. Du kan eventuelt oprette en
tilleegsafgift som er 100% af salgspris pa dette produkt, sdledes at funktionaliteten
for postering handteres pa samme made som beskrevet nedenfor.

Systemkonto

Det er altid ngdvendigt at keede den rigtige systemkonto mod den oprettede eller
@ndrede afgift. Dette ggr du ved at ga til Vis - Indstillinger - Firmaindstillinger -
Indstillinger per modul - Regnskab — Regnskabsindstillinger - Systemkonti. Man vil
normalt enten lade afgiften fglge samme konto som salget, eller lade afgiften blive
posteret pa en dertil passende konto, der reflekterer afgiftens natur.

Faktura
Tilleegsafgiften vil blive angivet i fakturaens sum.

For at tilfgje en tilleegsafgift pa en ordre, som allerede er oprettet, kan du markere for
Tillaegsafgift pa selve fakturaen, via fanebladet Diverse.

Postering

Ved fakturering vil tilleegsafgift blive posteret i Finans. Hvilken konto dette posteres pa
afhaenger af hvad der er specificeret i regnskabsindstillingerne Vis - Indstillinger - Firma
- Indstillinger pr. modul - Regnskap - Regnskabsindstillinger - Systemkonti. |



kontogruppen Faktura vil du kunne se hvilken konto tillaegsafgiften bliver posteret pa.
Normalt er dette konto 4276. Du kan skifte konto her.

Rapport

Rapporten Omsaetning pr. produkt kan vise omsaetning over en periode for produkter
med en bestemt type tillegsafgift.

Du veelger fanebladet Avanceret i rapportguiden og klikker Ny. Udvid Produkt, marker
Tilleegsafgift og klik Naeste. | rullelisten Veaerdi kan du velge afgiftsgruppe. Klik derefter
OK. | udvalgvinduet pa fanebladet Ordre og Dato/Belgb kan du eventuelt ogsa angive
fakturadatoer, saledes at du far rapporten over en bestemt periode.

Aktiver tilleegsafgifter under Vis - Indstillinger - Firma - Indstillinger pr. modul - Produkt
- Tilpasning af funktionalitet ved at markere for at Virksomheden salger produkter
med miljgafgift eller andre saerafgifter.

Vaelg om nye kunder som standard skal kunne fa beregnet tillaegsafgifter. Det ggr du
under firmaindstillinger for kontaktopfglgning ved hjzlp af knappen Avanceret.

Tilfgj eller rediger grupper af tilleegsafgifter. Det ggr du i firmaindstillingerne for
produkt pa fanebladet Prishandtering og knappen Tillaegsafgift.

Aktiver tillegsafgift for eksisterende kunder. Det ggr du pa kontaktbladet, fanebladet
Indstillinger og knappen Kunde. Vzlg Ja i rullelisten Tilleegsafgift. Du kan eventuelt
benytte funktionen Juster vaerdier for udvalgte kontakter for at aktivere for alle eller et
udvalg af eksisterende kontakter. Husk at tage en sikkerhedskopi fgrst.

Marker at der benyttes tillaegsafgift pa produkterne. Det ggr du pa produktbladene,
fanebladet Pris og rullelisten Tilleegsafgift.
of
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Vaelg Vis - Indstillinger - Firma - Indstillinger pr. modul - Produkt - Prishandtering -
Tilleegsafgift.

1 Kiik Ny.
Du kan ogsa klikke Rediger, hvis du gnsker at @ndre indstillingerne for en tilleegsafgift,
som allerede findes.
Skriv afgiftens kode i feltet Gruppe.
Skriv en Beskrivelse af afgiftskoden, hvis dette gnskes.
Bestem hvilken behandlingsregel som skal gaelde for afgiften i rullelisten Ekspedition.

Tilfgj talveerdien som skal knyttes mod behandlingsvaerdien.
Valgte du for eksempel % af kostpris som behandlingsvaerdi, vaelger du maske 0,10
under Vardi for at angive at tilleegsafgiften skal vaere pa 10 procent.

Klik OK.
o

Nar tillaegsafgift baseres pa veegtenhed er grundlaget for denne vagtenhed 1,000kg. Du
tager udgangspunkt i en pris ud fra dette, saledes at hvis afgiften skal vaere for
eksempel kr. 10,- per 100g, kan du angive kr. 100,- for denne afgift. Hvordan tilfgjes en
tillaegsafgift?



Produktvarianter

Et produkt kan szelges i forskellige varianter af det samme produkt, for eksempel i
forskellige farver og stgrrelser. Nar et produkt har variationer, vil produktet, som
variationene er dannet pa baggrund af, kaldes det hovedprodukt. For at forenkle
administrationen af produktvarianter kan du registrere selve produktet som et
hovedprodukt, og derefter tilknytte varianterne. Pa denne made er det nemmere at
foretage indkgb af produkterne fra dine leverandgrer og bestemme hvilke oplysninger,
som skal variere pr. variant, fa hjaelp til at bygge produktnavnene automatisk og
registrere ordrer med en raekke forskellige varianter af et produkt. Hver variation kan
have egen pris, lagerhandtering, produktinformation osv. Dette kontrolleres af
variantindstillingerne. Derfor er det vigtigt, at du specificerer variantindstillingerne,
inden du opretter varianter i produktregisteret.
Det er ogsa muligt at saelge produkter med varianter i webshoppen.

¥ Bemaerk! Et hovedprodukt med varianter kan ikke bruges som et individuelt

produkt.

[t

Bemaerk! Produktvarianter kraever licens til et tilleegsprodukt i enkelte versioner af
programmet.

Kom i gang med at benytte varianterne:

For at aktivere brugen af produktvarianter skal du have en licens, som inkluderer
funktionen for varianter. Du skal ogsa markere at Virksomheden har produkter, der
saelges som varianter i modulindstillingerne for produkt under fanebladet Tilpasning
af funktioner i Firmaindstillinger for produkt.



O Firmaindstillinger far Pradult @

Indstillinger
Fonfigurer indstillinger for Prodult.

Tilpasning af furktioner Prishéndtering Lagerhéndtering Standardyzerdier

Pragrammet indeholder mange funktioner, og ved at svare pé spergsmalene nedenfor kan du
tipasse spstemet, 54 det viser de furktioner, din viksomhed skal bruge.

Alle de valg, du faretager nedenfor, kan sndres ndr som helst:
V| Wirksomheden lagerferer produkter
| irksomheden szelger produkter, der bestér af andre produkter [produktpakke)
| Wirksomheden vil se historizk, prisudvikling p& produkter
| Wirksomheden har rabataftaler for individuelle kunder pa enkeltprodukter
V| ¥irksomheden giver maengderabat pé produkter
V| ¥irksomheden har rabataftaler for kundekategarier pé enkeltprodukter
V| ¥irksomheden foretager indkeb baseret pé salgsordre
V| ¥irksomheden saelger produkter pé intemettet
V| Virkzomheden har produkter, der sselges som varianter [f eks. farve/stomelze/enhead)
V| Virk zomheden il registrere vazgt og volumen for produkber

Wik somheden szelger produkter med milieafaift eller andre saerafgifter

k ]9 H| | Annuller | | Hi=lp |

Du kan ogsa tilpasse Standardindstillinger for produkter med varianter og dermed
forenkle oprettelsen af nye produkter med varianter. Det ggr du i fanebladet
Standardvaerdier i firmaindstillingerne for produkt. Denne indstilling vil vaere den
standard, som gaelder pa alle nye produkter.

En variant kan variere i op til to variantegenskaber. Variantegenskaber kan for
eksempel vaere farve og stgrrelse. Variantegenskaberne defineres i Standardregistret.
Hver af egenskaberne kan have forskellige Variantvaerdier, som du ogsa selv definerer
pa samme sted.

Eksempel pa variantegenskaber og - vaerdier:

Variantegenskab: | Variantveerdier:
Farve BI3

Farve Red

Farve Grgn

Farve Gul

Farve Hvid

Lees mere om at tilfgje egenskaber og veerdier for variationer i Standardregisteret
herunder.

Sa snart du har angivet de generelle indstillinger for produkter med varianter, kan du
oprette produktet, som bliver hovedproduktet for variationerne. Du kan ogsa oprette
variationer af et eksisterende produkt. Men sa skal du huske, at hvis du ggr det, sa vil
dette produkt ikke lzengere vaere tilgaengeligt som et separat produkt men bare dets



variant. Nar du har registreret alle de produktinformationer, som vil gaelde for alle
varianter i hovedproduktbladet, krydser du af i boksen Produktet har varianter, der kan
findes i fanebladet Variant i produktregisteret.

Via knappen Variantindstillinger i Produktregistret kan du bestemme hvilke veerdier,
som skal kunne variere for produktets varianter. Marker for eksempel at
Lagerbeholdning og GS1 GTIN-kode skal variere. Her bestemmer du ogsa, hvordan
varianternes produktnavne skal bygges op.

Andre indstillinger:

T Du kan ogsa vaelge funktionen Vis varianter pa produktlisten ved at klikke pa Vis -
Indstillinger - Bruger og vaelge fanebladet Produktliste. Du kan ogsa bruge rullelisten i
produktlisten som filter (i mange tilfaelde vil dette betyde, at produktlisten bliver meget
lang. Indstillingen er som standard ikke aktiveret). Du kan se varianterne nederst i
produktlistevinduet, hvor du finder en rulleliste, der viser alle tilknyttede varianter.

d Tips! Du kan redigere allerede oprettede produkter ved at benytte guiden for
produktaendringer, som du finder ved at klikke pa Vis - Produkt - Opdater et udvalg
af produkter. | fanebladet Variant kan du ogsa a&ndre variantegenskaberne og
produktnavnets opbygning i produktregisteret. Du kan ogsa skifte lager og placering
for variantprodukter, som varierer pa lager.




De forskellige variantegenskaber defineres i Standardregisteret. Variantegenskaber kan
for eksempel veere farve og stgrrelse. Hver af disse egenskaber kan have forskellige
Variantvaerdier, som du ogsa selv definerer.

Du opretter en variantegenskab ved at vaelge Variantegenskaber i standardregisteret
og klikke pa Rediger. Klik pa Ny og skriv navnet pad egenskaben i det gverste felt.
Samtidig kan du ogsa oprette de forskelle variantvaerdier, som denne egenskab skal
kunne have. Dette ggr du ved at klikke pa Ny-knappen i vinduet Rediger varianter. Skriv
navnet pa variantvaerdien og klik OK. Gentag derefter dette for hver ny variantveerdi, du
vil oprette med denne egenskab. Klik pa Forrige nar du har oprettet alle gnskede
variantvardier for egenskaben for at ga tilbage til listen over variantegenskaber.

Hvis du senere gnsker at oprette nye variantveerdier, kan du abne variantegenskaben i
standardregisteret og klikke pa Rediger.

Variantegenskab

Variantyzidier
Indtast en variantbeskrivelse i tekstboksen. Klik ps 'My', 'Rediger’ eller 'Slet' for at
fortszette

Fave

[T

Skift
raekkefolge:

*
II

¥ Bemazerk! Ved hjeelp af piletasterne under Skift reekkefglge i vinduet Rediger
varianter kan du bestemme raekkefglgen pa variantveerdierne, som de skal vises,
hvis produkterne skal szelges i webshoppen. Pa denne made kan du styre, om
variantvaerdierne skal vises i logisk raekkefglge, for eksempel som: XS-S-M-L - XL
- XXL, og ikke alfabetisk, eller i den reekkefglge variantvaerdierne blev oprettet.

Begraensninger i antal variantegenskaber

De forskellige varianttyper sorteres i henhold til valgene i standardregistret. Produkter
kan ikke have mere end 2 varianter. Hvis du skal have flere, for eksempel stgrrelse,
farve og facon, skal du oprette et eget produkt for en af disse.

Eksempel: T-shirt

T-shirten har varianterne facon (dame/herre) stgrrelser og farver. Du kan da oprette 2
produkter: T-shirt dame og T-shirt herre. Begge disse skal have variantegenskaberne
stgrrelse og farve.



Varianter kan i forskellig grad afvige fra hovedproduktet.

| Produktregistret, fanebladet Variant, kan du via knappen Variantindstillinger
bestemme hvilke indstillinger, som skal kunne varieres. Oplysninger, som ikke skal
variere for produktet, vil hente information fra produktbladet til hovedproduktet.

d Tips! | modulindstillingerne for produkt kan du pa fanebladet Standardveerdier
angive Standardindstillinger for produkter med varianter. Disse indstillinger vil
geelde som standard for alle nye produkter. Dette vil kunne forenkle processen
betydeligt, nar du opretter nye hovedprodukter med varianter. Dette gaelder ikke
mindst, hvis du har mange forskellige produkter, som sxlges med de samme
variantegenskaber. Standardindstillingerne kan overstyres for hvert enkelt
hovedprodukt via fanebladet Variant og knappen Variantindstillinger.

Standardindstillinger: Henter standardindstillinger fra firmaindstillingerne. Brug denne
knap, hvis du har andret standardindstillinger efter at produktet blev oprettet, hvis du
gnsker, at produktet skal benytte standardindstillingerne.

Oplysninger som varierer pr. variant

Marker de oplysninger, som skal kunne variere for hver variant. Ofte er dette maske
bare Lageroplysninger, sdsom lagerbeholdning og SG1 GTIN-kode, men det er ogsa
muligt at have for eksempel individuelle priser for hver variant. Du redigerer selve
oplysningerne pa fanebladet variant i produktregistret, eller i variantmatricen.

Priser: Markeres hvis variantens priser skal kunne vaere forskellige fra hovedproduktets.

v

S Bemeerk! Hvis produktet skal variere pa pris, men ikke pa lagerbeholdning, vil
rapporten Lagervaerdiliste ikke kunne vise vaerdi for produktet. Du kan imidlertid se
lagerveerdi i rapporten Lagerveaerdiliste (lagerbevaegelser) eller i
Lagerlisterapporterne.

Lagerbeholdning: Markeres hvis lagerbeholdning er individuel for varianterne.

Enhed: Markeres hvis du vil kunne angive en anden enhed for varianten end for
hovedproduktet.

Antal pr. enhed: Markeres for at kunne sndre antal pr. enhed for varianten.

GS1 GTIN-kode: Feltet skal markeres for at kunne angive en anden GS1 GTIN-kode end
den pa hovedproduktet.

Toldtariffens varenummer: Markeres for at kunne registrere et andet nummer end for
hovedproduktet.



Veaegt: Feltet skal markeres for at kunne angive en anden vaegt pa varianten end pa
hovedproduktet.

Volumen: Markeres for at kunne angive et andet volumen end for hovedproduktet.

() Incitillrnges for de varariter, der tlhorer det sbtree prodibt [stiam]

Angiv. hvilke oplysninges dor ckal vasiers for hver vasians.
(Oplysranger. des ikka vareies for hver variant. hentes fra
produkibladat t hovedpioduktat]

L ndondndsmieges |
Opsyaninger der varieies pa, varian
Prast
Lagerbebokdnng
Enbed
Arksl pi. enhed
651 GTIM [EAN]
Tokhatiera varskode
Viegt
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Automatizk opbegning af veriantnavn
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Variantkonfiguration

Vis hovedproduktets produktnummer pa udskrifter i salgsmodulet: Markeres for at
benytte hovedproduktets produktnummer pa udskrifter ved salg og indkgb af
produktet. Hvis valget ikke markeres, vil variantens produktnummer blive benyttet.

Automatisk opbygning af variantnavn

Nar du opretter varianttilknytninger for et hovedprodukt, vil der blive oprettet en
raekke varianter, som handteres som underprodukter. Disse kan for dine kunder
fremsta som individuelle produkter. Afhaengigt af hvordan du angiver
variantegenskaberne, kan der vaere behov for forskellige mader at bygge navnene pa
produktvarianterne. Disse indstillinger forenkler denne proces, sa du slipper at skrive et
detaljeret produktnavn for hver variant. Denne indstilling automatiserer processen.

I rullelisten Opbygning veelger du, hvordan navnet skal bygges op. Variantegenskab
betyder egenskaben som den er defineret i Standardregistret, for eksempel Farve,
mens variantvaerdi betyder vaerdien af egenskaben, for eksempel Grgn.

Under rullelisten vil du se et eksempel pa, hvordan navnet vil se ud.

Variantegenskaber

I rullelisten vaelger du variantegenskaber for hovedproduktet. Egenskaberne (for
eksempel Farve), samt de forskellige veerdier, hver egenskab kan have (for eksempel
Red, Grgn og Gul) defineres i Standardregistret.

Tilladte dubletegenskaber: Marker her hvis du gnsker at flere varianter af et produkt
skal kunne have identiske kombinationer af egenskaber. Dette afkrydsningsfelt vil veere
aktiveret, hvis du allerede har oprettet varianter med dubletegenskaber, og vil ikke
kunne fjernes fgr dette er rettet op igen.



10.
11.

Du kan fglge denne procedure for at oprette enkeltvarianter. For at oprette og redigere
mange varianter af et produkt, kan du under visse forudsaetninger benytte knappen
Variantmatrice. Lees mere om at oprette varianter i variantmatricen herunder.

F@r du opretter varianterne bgr du i firmaindstillinger for produkt, i fanebladet
Standardvzerdier, angive Standardveerdier for produkter med varianter.

Klik pa Vis - Produkt - Produktregister og valg et eksisterende produkt som du vil
oprette en variant for eller opret et nyt produkt.
Veelg fanebladet Variant pa produktbladet.
Marker Produktet har varianter.
Tilpas eventuelt indstillinger for varianten og klik pa OK.
De foreslaede indstillinger hentes fra firmaindstillingerne.
 Kiik pa Ny.

Angiv Produktnavn for varianten, hvis det ikke er forhandsdefineret af indstillingen
Variantnavnet oprettes automatisk. Laes mere om denne indstilling herover.

Hvis produktnavnet viser (ingen), skyldes det, at du ikke har specificeret veerdierne for
egenskaberne i variantbladet.

Angiv produktinformation som skal gzelde for varianten. Du kan overstyre det
foreslaede produktnummer.

Veelg, om varianten skal indga som komponent i en produktpakke eller om varianten
skal szettes inaktiv og hvorvidt produktet vil vaere tilgeengeligt for salg pa en eller flere
hjemmesider.

Registrer specifik information om varianten i fanebladene Pris, Lagerhandtering og
Produktinformation.

Klik pa OK.

Gentag proceduren for oprettelse af variant indtil du har oprettet alle varianter af
produktet.

S . . . .

1 Hvis du vil oprette flere varianter med samme information, kan du benytte knappen
Kopier variant, som du finder i vaerktgjslinjen i fanebladet Variant.

=

Du kan laese mere om fanebladet Variant i afsnittet om produktregistret



Hvordan oprettes og redigeres alle
varianter/varianttilknytninger af et
produkt?

Et produkt, som skal szlges i forskellige varianter, kraever en tilknytning til
hovedproduktet. Du kan knytte varianter til hovedproduktet via Variantmatricen.

Ved hjalp af knapperne Opret variationtilknytning og Fjern varianttilknytning kan du
oprette flere varianttilknytninger for produktet eller fjerne tidligere oprettede

tilknytninger.

g Bemaerk! Denne procedure forudsaetter, at du har oprettet variantegenskaber
tidligere. Endvidere ma der i variantindstillingerne ikke veere markeret, at der
tillades dubletegenskaber for hovedproduktet. Alternativt kan du oprette varianter
ved at klikke Ny pa fanebladet Variant pa hovedproduktet.

1. Klik pa Vis - Produkt - Produktregister og abn produktet, du vil oprette varianter for.

2. B Klik pa Variantmatrice-knappen pa fanebladet Variant.

3. & Under fanebladet Varianttilknytninger markerer du et felt i matricen og klikker
Opret varianttilknytning. Dette gentages for hver variant. Der vil komme et kryds i
felterne for hver varianttilknytning, som oprettes.

4. Lukvinduet nar du er feerdig.

o

% Du kan fjerne en varianttilknytning ved at markere den i matrisen og klikke Fjern
varianttilknytning.

? Bemaerk! Hvilke felter der skal kunne variere pr. variant, styres i indstillingen
Variantindstillinger pa hovedproduktet. Prisinformation og lignende redigeres i
fanebladet Variant i produktregisteret.




P w NPe

Du kan overfgre varer fra en variant til en anden. For at kunne overfgre mellem
varianter skal du have markeret, at lagerbeholdningen skal variere pr. variant. Dette
markeres i Variantindstillinger under fanebladet Variant i Produktregistret.

Klik pa Vis - Lager - Lager - Lagerbeholdning.
Marker den variant, du vil overfgre beholdning fra.

1% Klik Overfgr til anden variant.

Under Antal der skal treekkes fra lager indtaster du det antal, som skal fratraekkes
lagerbeholdningen for den variant, du overfgrer fra.

Under Antal der skal tilfgjes til lageret indtaster du det antal, som lagerfgres for
varianten. Normalt vil dette antal veere lig det som traekkes, men det kan afvige hvis
varianterne har forskellige enhedsbetegnelser.

Skriv eller find produktnummeret for den variant, du overfgrer til.

Veelg hvilket lager du vil overfgre beholdningen til. Hvis det lager, du overfgrer til ikke
er tilknyttet produktet, bliver du spurgt om du vil oprette tilknytningen.

Veelg hvilken placering (lokation) pa lageret, du skal overfgre til.
Dette valg vises kun, hvis du i firmaindstillingerne har valgt at "Virksomheden
opbevarer samme produkt flere steder pa samme lager”.

Klik p& OK.
o

¥ Bemaerk! Produktvarianter kraever licens til et tillaegsprodukt i enkelte versioner af

programmet.

Hvis du har webshop, vil produktvarianterne kunne sslges i webshoppen.

Klik pa Vis - Produkt - Produktregister og find hovedproduktet bag den variant, du vil
seelge i din webshop.

Veelg fanebladet Variant, marker den variant, du vil seelge i webshoppen, og klik pa
Rediger.

| vinduet, som abnes, krydser du af i boksen Tilgaengelig pa en eller flere hjemmesider.



Klik OK for at lukke vinduet.
Gentag de ovenstaende trin for andre varianter af hovedprodukter, som skal kunne
seelges i webshoppen.
Abn fanebladet Webshop kryds af for Tilgaengelig pa en eller flere hjemmesider og
kolonnen Aktiv afkrydser du den eller de hjemmesider, som produktet skal vaere
tilgeengelig pa.
Klik pa Gem i hovedproduktets produktblad.

=

¥ Tips! Ved hjzlp af fanebladet Variant i produktbladet kan du vaelge, hvilken
Standardvariant som vises, nar kunder vaelger at se detaljerede
produktinformationer i din webshop.

Klik pa Vis - Hiemmeside - Design hjemmeside og vzlg Produktudvalg i din webshop i
fanebladet Menu.

Kontroller at hovedproduktet, dvs. det produkt du gnsker at szelge varianter af, findes i
listen over produkter, som kan szlges i webshoppen.

Klik pa Luk for at lukke vinduet.

Vzelg Vis - Hjemmeside - Opdater for at publicere andringerne til din webshop.
=

& Tips! Hvis du i webshoppens produktliste gnsker at vise, at et produkt har
varianter, kan du vaelge Vis - Hiemmeside - Indstillinger. Vzelg derefter fanebladet
Indstillinger Webshop og fanebladet Andet. Marker For produkter med varianter:
Vis link til valg af variant i produktlisten: 'Valg egenskaber'.







Kapitel 3:
Salgsopfeigning

| dette kapitel:
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4
6" Funktionalitet omtalt i denne del kan vaere helt eller delvis tilgeengelig i din
programversion. Du finder en detaljeret funktionsoversigt over de forskellige
produkter pa vores hjemmesider: www.mamut.dk/funktionalitet.

Finder du ikke svar pa det, du spekulerer pa i dette kapitel, kan du ga til kapitlet
Yderligere information, hvor du finder tips om, hvor du kan fa yderligere hjzlp.
@nsker du at bestille eller fa mere information om produkterne, kan du tage kontakt
med vores salgsafdeling pa sales@mamut.dk eller tif. 80 39 00 02.



http://www.mamut.dk/funktionalitet�
mailto:sales@mamut.dk�

Tilbud

Tilbud er et modul, som effektivt lader dig oprette tilbud til enkeltkunder eller lave stgrre
tilbud ved kampagner og lignende, som automatisk kan sendes til et udvalg af dine
registrerede kunder. Hvis tilbuddene genererer salg, kan du enkelt overfgre dem til
Ordre/Faktura-modulet og fglge dem videre op gennem fakturering og levering.

Enkelttilbud og tilbagevendende tilbud

Du kan oprette et tilbud til en enkelt kontakt, et Tilbagevendende tilbud til en enkelt
kontakt, eller enkelt- og tilbagevendende tilbud, som skal geelde for et udvalg af kontakter
(gruppetilbud). Du kan ogsa oprette en Tiloudsskabelon, som kan benyttes som
udgangspunkt for feellesudsendelser af tilbud.

Fleksible udskrifter og tilbud pa e-mail

Tilbuddene kan udskrives pa 3 forskellige dokumentformularer og sendes til printer, e-mail,
telefax, overfgres til Microsoft Office Word, eller til visning pa skarm. Har du installeret en
pdf-printer, kan tilbuddet ogsa overfgres til pdf-format som en fil.

Gem aktiviteter du eller dine kolleger har udfgrt for at falge op
pa tilbuddet

Ved at klikke pa pileknappen til hgjre for Opret aktiviteter, kan du oprette brugertilpassede
aktiviteter. Du bestemmer selv indholdet i aktiviteterne, samt hvilke moduler
aktivitetsskabelonerne skal vaere tilgeengelige i.

Opret avancerede tilbudsudskrifter ved hjzelp af MS Word

Overfgres tilbudsudskriften til Microsoft Word, kan du senere redigere denne ved at klikke
pa Avancerede tilbudsudskrifter. Denne knap giver adgang til de dokumenter, som er
tilknyttet tilbuddet. Dette giver en nem og hurtig adgang til de dokumenter i
dokumentlisten, som er tilknyttet netop dette tilbud.

Effektuer tilbuddet nemt og hurtigt

Nar et tilbud er accepteret, kan du enkelt effektuere det. Systemet opretter da en ordre for
dig. Dermed slipper du for at skrive alle oplysningerne igen. | firmaindstillingere kan du
veelge at gemme en PDF-kopi af tilbudsdokumenterne, som derefter knyttes til den
oprettede ordre og kan hentes derfra igen.

Status

Tilbuddet flyttes mellem forskellige underregistre afhangig af videre behandling. Du kan
bevaege dig mellem forskellige underregistre ved hjzlp af rullelisten gverst i hgjre hjgrne.



Rullelisten bestar af Tilboud annulleret, Tabt salg, Tilbud, Tilbud tilbagevendende,
Tilbudsskabelon og Gruppetilbud.

Laes mere om hvordan rullelisten fungerer i kapitlet "Laer programmet at kende" i
introduktionsbogen "Indstillinger, rapporter og udvalg".

Integreret med andre moduler

Tilbud er integreret med andre moduler, sadan at tilbud kan hentes, oprettes og redigeres
som en naturlig del af arbejdsprocessen. Du finder faneblade for tilbud i Kontakt,
Kontaktperson, Projekt og Aktivitet.

Indstillinger for tilbud

| Brugerindstillingerne for tilbud bestemmer du, hvad der skal vises i skeermbillederne for
dig som bruger. Der kan du ogsa foretage en del valg, som kan forenkle
registreringsprocessen. Tilbagevendende tilbud og gruppetilbud overfgres til enkelttilbud
ved hjeelp af guider. | Brugerindstillingerne, under fanebladet Tilbud, kan du bestemme,
hvor systemet skal lede dig videre hen efter at en af disse guider er gennemfgrt. Dette kan
gore arbejdet med rutinemaessige operationer meget effektivt.

I Indstillinger pr. modul styres anvendelsen for alle brugere. Vaer opmaerksom p3, at disse
indstillinger er faelles for Tilbud, Ordre og Faktura.

Tilbudsskabeloner oprettes i tilbudsregistreringen pa samme made som et ordinzert tilbud,
men uden at du angiver en specifik kunde. Du veelger Tilbudsskabelon som status i
rullelisten gverst til hgjre i skeermbilledet. Senere kan du oprette mange tilbud fra denne
skabelon ved at overfgre til gruppetilbud. Hvis du skal lave enkelttilbud, anbefales det at
kopiere et eksisterende tilbud ved hjalp af det dedikerede ikon pa veerktgjslinjen.

h'

« Bemaerk! Tilbud med status som Tilbudsskabelon skal ikke forveksles med
dokumentskabelonerne for tilbud, som kan benyttes ved udskrifter af typen Tilbud
avanceret.




Ved hjzelp af fanebladene i Brugerindstillinger kan du bestemme, hvordan vinduet for
tilbud skal se ud og fungere. Pa denne made kan du tilpasse tilbudsmodulets vindue til dine
egne behov. Brugerindstillingerne gaelder kun for dig som bruger og pavirker ikke andre
brugeres indstillinger.

T Du kan &bne brugerindstillingerne ved hjaelp af menuvalgene Vis - Indstillinger - Bruger
- Indstillinger pr. modul - Tilbud eller direkte fra modulet ved hjzelp af ikonet pa
veerktgjslinjen.

& Tips! Der findes firmaindstillinger for tilbud under Firmaindstillinger for
Tilbud/Ordre/Faktura.

Standardkonfiguration

Under dette faneblad kan du tilpasse registret til dit brug. Du kan valge mellem tre pa
forhand definerede konfigurationer for, hvilke felter og kolonner, som skal vises.

Simpel: Forenkler skaermbillederne mest muligt og viser kun de obligatoriske felter.
Normal: Viser standardfelter- og funktioner.
Avanceret: Viser alle tilgeengelige felter og mere funktionalitet.

Klik pa den aktuelle knap for at vaelge et alternativ.

Tilbud

Her kan du veaelge, hvad der skal vises pa hovedbladet samt vaelge sidefod og funktion.
Funktionen Produktliste for nyt tilbud ggr, at produktlisten automatisk abnes, nar en ny
ordre oprettes.

O Brugenndstillinger for Tilbud @

Standardkonfiguration | Tilbud | Faneblad |

P4 denne Fane kan du bestemme, hvilke Felter der skal vises pd hovedkort og ordrefod og justere
funktioner til specifikke behav.

Hovedvindue

Detalieret hovedvindue [ Wetto/bruttatilstand
Sidefod

(o] Netto

DG tams

Tills=gsafaift Brutto

Fabat
Funktion

[ Praduktiste far myt tilbud.

Start guide for overfersel af tibud til ordier, nér guide for gruppetilbud er udfert.

Start guide for overfersel af tibud til ordier, nér guide for libagevendende tilbud er afsluttet.
Start quide for overforsel af gruppetibud il tilbud nér guide for tibudsskabeloner er udfart.

[7]%is advarsel ved ekspart indenfor E

e [ aonuier [ Hieln




= Gruppetilbud, tilbudsskabeloner og tilbagevendende tilbud overfgres alle til
enkelttilbud ved hjeelp af effektueringsknappen pa vaerktgjslinjen. Ved hjaelp af
afkrydsningsfelterne kan du effektivisere dette arbejde ved at specificere, om systemet skal
ga direkte videre til en ny guide efter disse handlinger:

Start guiden til overfgrsel af gruppetilbud til tilbud, nar du har fuldfgrt guiden til
tilbudsskabelon: Guiden til tilbudsskabelon kan oprette et gruppetilbud. Markerer du her,
vil du, nar du har oprettet gruppetilbud fra tiloudsskabeloner, blive fgrt direkte videre til
guiden som overfgrer gruppetilbud til enkelttilbud.

Start guiden til overfgrsel af tilbud til ordrer, nar guiden for tilbagevendende tilbud er
fuldfert: Tilbagevendende tilbud overfgres til enkelttilbud til hver enkelt kunde, og/eller til
samme kunde i forskellige intervaller, via en guide som startes ved hjzelp af
effektueringsknappen. Markerer du her vil systemet fgre dig direkte videre til guiden til at
overfgre tilbud til ordre nar processen er feerdig.

Start guiden til overfgrsel af tilbud til ordre, nar guiden for gruppetilbud er fuldfgrt:
Guiden til at overfgre gruppetilbud til enkelttilbud til hver enkelt kunde startes via
effektueringsknappen pa gruppetilbuddet. Markerer du her, vil systemet automatisk starte
guiden til at oprette ordre fra disse enkelttiloud, nar processen er faerdig.

Faneblad

Her vaelger du, hvilke kolonneindstillinger, som skal vises pa tilbudsbladet, og hvilken
sidefod du gnsker.

() Brugerindstillinger for Tilbud @

Standardkonfiguration || Tibud | Faneblad

| Kolonneindstilinger' kan du vaslge, hvilke kolonner der skal vises, nér du tifejer produktinjer. P4
produktfanens fod kan du vaelge om daekningzbidrag, daekningzgrad og logistik skal vaere til
rédighed for de forskellige produkter.

Kolonneindztillinger

| Leveres Projekt Salgzprie inkl. moms

/| Rabat | Moms Rest

V| Leveringsdato | Surn moms Erhed

V| Lager Finanskanto Kostpriz

| Placering V| Leweret Trackingnr. [ingen tlknptning kil
Afdeling Tillssgeafgift lager]

Fod til produktfane

VDB

V| DG

V| Logistik.

B [ Annuler |[ Hislp




@ Tibua =
Jd-@d X e 4 & 9 [y G Dorde | O ~8) | » & @ B+ Status | Tilbud =
Tilbud 1
30000 Computerxperten
Postadhessa =[] Gyldig to.m. Tt L] Betalingsbetingsker Netto 20 dsge [ ..
o Tilbudsdata I:l Prajekt (Ingen) E
Produktionzdata I:l Wor ref. Peter Mielsen lz‘
Leveringsdato l:l Deres ref I:‘
- Waluta DEK Iz‘ I:‘ Reference
Produltlinier | Fragt || Tekst || Diverse
DMES & & 5 X)X B
Praduktnr, Beskiivelze Aintal Leveres Priz Rabat [%) Lew.data Lager tams Summoms  Lewerst =«
100010 220cm Larsen skrive 12,00 12,00 13 000,00 2000 . . Salgsmoms % 3 200,00
j00a12 228cm Direktar skriv 1.00 1,00 8 760,00 .. Salgsmoms % 21490,00
100011 Geestestol Pia 12,00 12,00 3 260,00 .. Salgsmoms v 9780,00
100005 Jenzen Designet Sta 1.00 1,00 5160,00 .. Salgsmoms % 1.290,00
4 1 3
Lagetbeholdning: 0 Bestit: 0 Tilkunder: 0 Til ridighed: 0
DB DG Tillz=gsafgift Rabat Netto Moz Brutto
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Lees mere Vigtige vaerktgjer i skeermillederne i introduktionsbogen "Indstillinger, rapporter
og udvalg" for information om knapperne pa veerktegjslinjen.

I Kopier: Starter Guide til kopiering af Tilbud, ordre og faktura.

ad Ordrehierarki: Ordrehierarki-knappen giver et hierarkisk overblik over ordrer/tilbud
med fakturanummer/kreditnotanummer.

= Effektuering: Overfgrer (effektuerer) tilbud ved at oprette ordrer.

=1k Opret aktiviteter: Valg i rullelisten om du vil Ring til kontakt eller Sende e-mail til
kontakt. En aktivitet tilknyttet tilbuddet vil blive oprettet.

] Avancerede tilbudsudskrifter: Hvis tilbudsudskrifterne overfgres til Microsoft Word kan
du senere redigere dem her. Knappen giver adgang til de dokumenter, som er knyttet til
tilbuddet. Dette giver nemt og hurtig adgang til de dokumenter i dokumentlisten, som er
knyttet til lige netop dette tilbud.

e Brugerindstillinger: Abner brugerindstillinger for Tilbud. Brug pileknappen til at abne
Firmaindstillinger for Tiloud/Ordre/Faktura.

= Udskriv: Tilbuddene kan udskrives pa 3 forskellige dokumentformularer, og sendes til
printer, e-mail, telefax, overfgres til Microsoft Office Word eller til visning pa skaerm. Hvis
du har installeret et PDF-program, kan tilbuddet ogsa overfgres til en fil i PDF-format.

Status: Tilbuddet flyttes mellem forskellige underregistre afhaengigt af videre behandling.
Du kan bevaege dig mellem forskellige underregistre ved hjaelp af rullelisten gverst i hgjre



hjgrne. Rullelisten bestar af Tilbud annulleret, Tabt salg, Tilbud, Tilbud tilbagevendende,
Tilbudsskabelon og Gruppetilbud. Laes mere om rullelisten i kapitlet "Laer programmet at
kende" i introduktionsbogen "Indstillinger, rapporter og udvalg".

Adresse: | rullelisten kan du vaelge mellem modtagerens fakturaadresse eller
leveringsadresse.

Gyldig t.o.m.: Klik pa sggeknappen til hgjre for feltet for at veelge en dato for, hvornar
tilbuddet ikke laengere er gyldigt.

Tilbudsdato: Klik pa sggeknappen til hgjre for feltet for at vaelge en dato for, hvornar
tilbuddet blev oprettet.

Produktionsdato: Klik pa sggekappen til hgjre for feltet, hvis du gnsker at indtaste en dato
for, hvornar produktet/produkterne blev produceret. Dette felt har bare et informativt
formal og kan for eksempel benyttes, hvis din virksomhed szlger letfordzervelige
produkter.

Leveringsdato: Klik pa sggeknappen til hgjre for feltet for at veelge en leveringsdato.

Valuta: | rullelisten kan du vaelge mellem den mest anvendte valuta. Du kan klikke pa
sggeknappen for at dbne Valuta-vinduet for at vise en komplet oversigt over valutaer.

Betalingsbetingelse: Valg hvilken betalingsbetingelse der skal benyttes pa tilbuddet. Hvis
du veelge muligheden Visa, vil du kunne klikke pa sggeknappen til hgjre for listen og
yderligere specificere oplysninger om kreditkortbetaling.

Projekt: | rullelisten kan du veelge at knytte tilbuddet til et af de projekter, som du har
registreret i projektregistret.

Vor ref.: Via rullelisten du tildele en medarbejder fra medarbejderregistret som ansvarlig
for tilbuddet.

Deres ref.: Indtast navnet pa personen eller virksomheden, der vil modtage tilbuddet. Du
kan ogsa klikke pa sggenappen, hvis du vil valge en kontaktperson, der allerede er
registreret i systemets kontaktregistret.

Reference: | dette felt kan du indtaste en referencekode, som senere kan benyttes til at
handtere eller filtrere dine tilbud.



Fanebladene i tilbudsregisteret

Produktlinjer

| fanebladet Produktlinjer kan du definere hvilke produkter, som vil blive inkluderet i
tilbuddet. Fanebladet er integreret med produktregistret, hvilket betyder, at alle relevante
produktoplysninger automatisk hentes fra produktregistret.

& Tips! Klik [Enter] eller [Tab] pa tastaturet for at skifte mellem kolonnerne.

Produktinier | Fragt || Tekst || Diverse
QWET ¢ 4 B X| T %
Praduktrr Beskrivelze Antal Leveres Priz Rabat [%]  Lewdato Lager Placering toms Sum moms
100010 220cm Larzen skrive 1.000 1.000 0.00 20,00 Salgemoms % 0.00

v
£ b
DB 0.00 DG 000 Lagerbeholdning: 0 Reserveret: 0 Besti: 0 Tilkunder O Til radighed: O

Registrer produkterne, som skal saelges. Dette kan ggres pa to mader:

1 Kiik pa Ny og skriv produktnummeret i den nye linje. Du kan ogsa klikke [+] pa
tastaturet. Indtast produktnummeret i Produktnr.-kolonnen. Produktoplysningerne hentes
automatisk fra produktregistret. Du kan andre en hver veerdi, sdsom pris, rabat eller moms
i de respektive kolonner.

g Bemazerk! Alle de andringer, du foretager i produktlinje-fanebladet, vil ikke pavirke

oplysningerne, som er registreret i produktregistret.

L kiik pa Vis produktliste, sa du far en liste over produkterne. Rullelisten gverst til hgjre i
vinduet, som abnes, fungerer som et filter, hvor du veelger produkttype. Derefter vil kun
produkter, som tilhgrer den valgte produkttype, vises i listen. Marker det gnskede produkt
og klik Indsaet.

= Indsaet produktlinje: Klik pa ikonet, hvis du vil indszaette en produktlinje mellem to
eksisterende linjer. En ny linje vil blive indsat mellem de fremhaevede linjer.

2= Vis delsum: Klik pa denne knap hvis du gnsker at se netto-, brutto- og momssum for alle
produkterne i listen til og med det aktive produkt. Bemaerk at eventuelle tidligere
delsummer ekskluderes. Bemaerk at du ikke kan vaelge en komponent: Hvis du gnsker at en
produktpakke skal vaere det sidste produkt i en delsum, skal du markere produktpakkens
hovedlinje.



2 Fjern delsum: Klik pd denne knap hvis du vil fjerne den aktuelle delsum.
Bemaerk! Nar funktionen er aktiveret, vises de eventuelle delsummer pa rapporter for
tilbud, ordre, faktura og kreditnota.

<~ Flyt produktlinje ned: Klik her for at flytte den markerede produktlinje én linje ned. Hvis
linjen er inkluderet i en delsum, justeres delsummerne.

4 Flyt produktlinje op: Klik her for at flytte den markerede produktlinje én linje op. Hvis
linjen er inkluderet i en delsum, justeres delsummerne.

= Rediger ordrelinjebeskrivelse: Klik pa ikonet hvis du vil indsaette en tekst, der beskriver
eller kommenterer produktlinjen. | vinduet, som dbnes, kan du vaelge en tekstkategori i
rullelisten i gverste venstre hjgrne. Nar du har registreret en tekst, vil feltet Ordrelinjetekst
vises til hgjre for vaerktgjslinjen for at indikere, at produktlinjen indeholder yderligere tekst.

X Slet: Klik pa Slet-ikonet for at slette den valgte produktlinje.

z Regenerer ordrelinjer: Ved at klikke pa dette ikon kan du genoprette individuelle
veerdier. | vinduet, som dbnes, kan du vaelge at genoprette alle produktlinjer eller bare de
aktive produktlinjer. Du kan ogsa vaelge hvilke kolonner, du vil genoprette med de
standardvaerdier, som er registreret i produktregistret: Enhedspris, Omkostninger, Rabat,
Lager, Moms og Konto.

I Ga il produktbladet, hvis du vil kontrollere eller &ndre oplysninger pa produktet.

Fragt

| fanebladet Fragt kan du angive eventuelle detaljer om forsendelsen. Nar du registrerer et
tilbud, kan det vaere hensigtsmaessigt at angive informationer om Leveringsbetingelser,
Leveringsformer, Antal kolli og/eller Antal paller, Bruttovaegt og Total volumen.

Flere detaljerede oplysninger om den faktiske forsendelse kan registreres, nar tilouddet
overfgres til en ordre, da denne information benyttes ved udskrift af f. eks. fragtbrev.

Produktinjer | Fragt | Tekst || Diverse
Lewveringsbetingelzser tdodtager betaler fragtom Leverngsmader Postpakke w
Emballage/godstype Antal kol 1]
Tekst til fragtregning Antal paller u]
Godsmeerkning Bruttovaegt 0,000 0,000 kg
Udsendelsesdato g Tatal volumen 0.000 0,000 m3
Forzendelzesnr. Yarespecifikation. Meddelelse til modtager.
1234567830 ~ Diverse -~
o hd

Leveringsbetingelser: | rullelisten kan du vaelge hvilken betingelse, der skal gaelde for
fremtidige leverancer.

Emballage/godstype: | dette feltet kan du angive en beskrivelse af emballagetypen.



Fragtbrevstekst: | dette tekstfelt kan du angive informationer, som du vil inkludere pa
fremtidige fragtsedler.

Godsmeerkning: Benyt dette felt, hvis modtageren for eksempel gnsker at leverancen skal
markes med en intern kode eller lignende.

Udsendelsesdato: Her kan du angive udsendelsesdatoen. Feltet kan benyttes, nar tilbuddet
er overfgrt til en ordre og produkterne skal sendes til kunden.

Forsendelsesnummer: Her kan du ved en eventuel forsendelse angive oplysninger om for
eksempel transportfirmaets leverancenummer eller kollinummer.

Leveringsformer: | rullelisten kan du veelge, hvordan leverancen af produkterne skal
foretages.

Antal kolli: Her kan du angive, hvor mange kolli en eventuel leverance kommer til at
omfatte.

Antal paller: Her kan du angive, hvor mange paller en eventuel leverance kommer til at
omfatte.

Bruttovaegt: Vaegten hentes automatisk fra produktregisteret. | feltet til hgjre kan du tilfgje
vaegt, som kommer udover produkternes vaegt, for eksempel vaegt pa paller eller
emballage.

Total volumen: Volumen hentes automatisk fra produktregisteret. | feltet til hgjre kan du
tilfgje volumen, som kommer udover produkternes volumen, for eksempel volumen pa
emballage.

Varespecifikation: | dette felt kan du ved en eventuel leverance af produkterne i tilbuddet
skrive en besked til modtageren.

& Tips! | rullelisterne Leveringsbetingelser og Leveringsformer kan du hgjreklikke og
veelge Ret i 'Standardregister' for at redigere eksisterende leveringsbetingelser/-former
eller oprette nye.

Tekst

| fanebladet Tekst kan du skrive tekst, som vil blive vist pa dine udskrifter. Du kan enten
skrive teksten direkte i tekstfeltet eller vaelge teksten blandt de forskellige teksttyper i
rullelisten. Det er muligt at have flere forskellige tekster, som vises pa forskellige rapporter.

Produktlinjer ” Fragt | Tekst | Diverse |

Weelg tekst

[]

Husk vore specialtit
Tekst pd plukliste
Tekst pé folgeseddel
Tekst til serviceordie
Tekst ved EU-handsl

Vaelg en teksttype i rullelisten fgr du klikker pa s@geknappen, hvis du gnsker at vaelge
mellem alle eksisterende teksttyper, der er registreret i standardregistret.

Fast tekst: Denne tekst vises pa ordre- og fakturarapporter.



Tekst pa plukliste skrives, hvis du har en specifik tekst, som skal vises pa udskrifter af
pluklister.

Tekst pa folgeseddel vil blive vist pa udskrifter af fglgesedler.

Hvis du vaelger Tekst til serviceordre kan du skrive tekst, som skal vises ved udskrift af
arbejdsordrer, i feltet til venstre. Tekst i feltet til hgjre vil blive vist ved udskrift af
servicefaktura. Det er muligt at flytte tekst fra venstre felt til hgjre felt ved hjaelp af
pileknappen.

Tekst ved EU-handel: Teksten vises pa fakturaen med ordrelinjer, som har en momskode
for Eksport af varer og tjenester.

o Tips! Den brugerdefinerede tekst kan redigeres i standardregistret ved at veelge Fast
tekst, tilbud/ordre. Du kan abne dette vindue direkte ved at hgjreklikke i feltet og
veelge Ret i 'Standardregisteret’'.

Diverse

Pa fanebladet diverse kan du for eksempel bestemme svartype, afrunding og factoring for
det enkelte tilbud og eventuelle ordrer.

Produktlinjer || Fragt || Tekst
Swvartype [Ihgen] A Afdeling | [Ingen) A Moms | Momspligtig -
Afrunding [Ingen)] R Factoring | Maj
Forrrular
Feerdigbehandlet Klar tl averfarsel GLN
Fiekvisition rr.
Rappotter... Intemt konteringsnr.
Tilbudsoplpzninger
Req. dato 04042007  Gennemfart Oprettet af Andret af

Svartype: | rullelisten kan du vaelge , hvordan tilbudsmodtageren vil blive kontaktet. Du kan
hgjreklikke i rullelisten og vaelge Ret i 'Standardregister' for redigere eller tilfgje nye
svartyper.

Afrunding: Veelg hvordan summen i tilbuddet skal afrundes.

Formular: Dette felt specificerer hvilken formular, som vil blive anvendt ved udskrift. Feltet
kan ikke redigeres.

Afdeling: | rullelisten kan du vaelge hvilken afdeling i dit system, der skal knyttes til
tilbuddet. Du kan hgjreklikke i rullelisten og vaelge Ret i 'Standardregister’ for at redigere
eller tilfgje nye afdelinger.

Moms: Her kan du specificere hvilken type moms, der skal anvendes, hvis tilbuddet skal
overfgres til en salgsordre.

Factoring: Hvis tilbuddet er overfgrt til en salgsordre, kan du benytte denne rulleliste til at
specificere, om konti skal veere tilgeengelige for factoring.



Faerdigbehandlet: Kryds af i denne boks hvis du har indtastet alle de relevante oplysninger.

Klar til overfgrsel: Kryds af i denne boks na tilbuddet er klar til at blive overfgrt til en ordre.
| firmaindstillingerne for tilbud, ordre og faktura kan du aktivere indstillingen Ingen
effektuering fgr 'Klar til overfgring' (tilbud) eller 'Klar til fakturering' (ordre) i fanebladet
Generelt for at undga, at tilbud bliver overfgrt fgr denne tjekboks er krydset af.

Tilleegsafgift: Tjekboksen vises, hvis du har defineret, at virksomheden salger produkter
med miljgafgifter, eller andre seerafgifter, i produktindstillingerne. Kryds af i boksen hvis et
produkt i tilbuddet kan associeres med miljgafgifter eller andre szerafgifter.

Rapporter: Klik pa knappen for at veelge sprog for udskriften og for at bestemme, hvordan
produktpakker skal vises i rapporter.

Tilbudsoplysninger Klik pa knappen for at registrere interne oplysninger om salgsprocessen.

Hvordan oprettes et tilbud?

1 Nar du klikker pa knappen Ny for f@rste gang, abnes et vindue, som lader dig veelge
mellem at oprette et Tilbud, et Tilbagevendende Tilbud eller en Tilbudsskabelon.

O Opret tilbud @

@:Tilbud, [Dette er et nomalt’ enkeltstaende filbud).:

Tilbagevendende tibud [Dette er et lilbud, der skal udsendes med jsevne mellernrumm).

Tilbudsskabelon
[Dette er en 'skabelon’, der kan benpttes ved udsendelze af DM. Benyt funklionen 'Kopiering' far enkeltkunder)

‘iz ikke denne dialog igen [benyt gammel dialogboks) Annuller

Du kan veelge ikke at benytte dette billede i fremtiden ved at krydse af i afkrydsningsfeltet
nederst i vinduet. Da vaelger du i stedet type tilbud ved hjzalp af den lille sorte pil til hgjre
for knappen Ny. | beskrivelsen herunder benyttes denne metode.



Valg Vis - Ordre/Faktura - Tilbudsregistrering.

_1 ¥ Kiik den sorte pil til hgjre for Ny. Derefter vaelger du hvilken type tilbud, du gnsker at
oprette.

Nar du har valgt den gnskede type tilbud, abnes en liste over de kontakter, som er
registreret som kunder. Som standard vises kun aktive kunder.

Velg Kunde.

Alle felter i den gverste halvdel af vinduet udfyldes automatisk med oplysninger om den
valgte kunde inklusiv de leverings- og betalingsbetingelser, som er registreret pa kunden.
Du kan overstyre alle disse oplysninger. Endvidere kan du specificere, hvilket projekt
tilbuddet er tilknyttet og hvem, som er aktuel reference i din egen virksomhed. Nu kan du
registrere produktoplysninger under fanebladet Produktlinjer i vindues nederste halvdel.

L kiik vis produktliste pa fanebladet Produktlinjer i vindues nederste halvdel for at abne
produktlisten og veelge det produkt, som skal tilfgjes pa tilouddets produktlinje. Du kan
redigere antal, pris, rabat med mere i ko kolonner, som tilhgrer produktet.

I Dukan ogsa klikke Ny pa fanebladet Produktlinjer. Hvis du husker produktnummeret,
kan du angive dette direkte i feltet.

Du kan ogsa trykke '+' pa tastaturet for at tilfgje en produktlinje og derefter indtaste et
produkt i kolonnen Produktnr.

Gentag punktet herover for at tilfgje flere produktlinjer.
~

Du kan andre status for tilbuddet ved hjzelp af rullelisten status gverst til hgjre. Derefter
markerer du den kunde, du vil oprette et tilbud til, og klikke OK. Tilbuddet vil ikke tilknyttes
en kontakt, hvis du har valgt Tilbudsskabelon fra rullelisten. Dette ggr du ved at overfgre
den til Gruppetilbud efter at skabelonen er oprettet. Hvis du veelger Tilbud
tilbagevendende fra rullelisten, kan du give gentagne tilbud til en kontakt uden at matte
oprette tilbuddet flere gange. Du kan veelge, hvor ofte du vil sende tilbuddet ved hjalp af
Frekvens-knappen under fanebladet Diverse.

Status | Tibudsskabelon . |

Status | Tilbud tlbagevendends hd |

Status | Gruppetibud N ‘

& Tips! | felter som indeholder valgalternativer fra standardregistret, kan du hgjreklikke i
feltet. Dette valg hedder Ret i standardregister og abner standardregistret, sa du kan
2ndre eller tilfgje nye alternativer direkte. Eksempel; | Tilbud pa fanebladet Tekst:
Hgjreklik i feltet ved siden af Veelg tekst og klik pa Ret i standardregistret.




Hvordan effektueres et tilbud/oprettes en ordre?

Hvis et normalt Tilbud accepteres, overfgres/effektueres det til Ordremodulet for videre
behandling. Veer opmaerksom p3, at tilbuddet ikke laengere vil eksistere i Tiloudsmodulet.

Veelg Vis - Ordre/Faktura - Tilbudsregistrering.

-} Marker Tilbud i rullelisten gverst til hgjre pa tilbudsbladet og klik pa knappen Ordre pa
veerktgjslinjen. Dette starter guiden, som vil lede dig igennem alle ngdvendige indstillinger
og udvalg.

Marker fgrst, hvilke tilbud du gnsker at overfgre, enten som Aktiv, Alle eller et Udvalg. Hvis
du markerer Udvalg, vil der blive abnet et vindue, hvori du angiver kriterier for dette
udvalg.

Klik Naeste, nar du har laest indholdet i det fgrste vindue i guiden og markeret det korrekte
alternativ. Fglg guidens videre anvisninger.

T

& Tips! Du kan veelge om, systemet skal oprette en PDF-kopi af tilbuddet som det ser ud,
nar det effektueres. Det gor du i Firmaindstillinger for Tiloud/Ordre/Faktura under
fanebladet Eksport. Kopien bliver tilgeengelig direkte fra ordren og fra kontakten.

Udskriv et tilbud

Afhaengig af hvordan du opretter tilbuddene (gruppetilbud, repeterende tilbud osv...), kan
de udskrives enten en og en, eller du kan udskrive et udvalg af alle oprettede tilbud, som
befinder sig i modulet.

Tilbuddet kan sendes til printer, e-mail, telefax, overfgres til Microsoft Office Word, eller til
visning pa skeerm. Har du en pdf-printer installeret, kan tilbuddet ogsa overfgres til pdf-
format som en fil.

= Klik pa Udskrift (Ctrl + P) pa vaerktgjslinjen for at udskrive et tilbud.
Velg mellem enkelt Tilbud, Tilbud avanceret eller Tiloud med giro.
Veelg, om du vil udskrive Aktivt tilbud eller et Udvalg af tiloud og klik pa Naeste. Du kan laese
mere om udvalg i introduktionsbogen "Installation, indstillinger, rapporter og udvalg".
Hvis du valgte at udskrive et Udvalg, saetter du gnskede de egenskaber for tilbuddene, du
skal udskrive, og klikker pa Naeste.
Veelg hvordan du vil udskrive tilbuddet og klik pa Fuldfer.
Hvis du valgte at udskrive til Microsoft Office Word, ser du nu et vindue, hvor du vaelger
dokumentskabelon for udskriften/udskrifterne. Marker gnsket skabelon og klik pa OK.

~



E-mail: Du kan udskrive til e-mail. Programmet vil dermed automatisk konvertere udskriften
til .pdf-format og tilfgje dette som vedlaeg til en e-mail til modtageren.

o Tips! | firmaindstillingerne for kontaktopfglgning, samt pa selve kontakten, kan du
veelge metode for forvalg af Standard e-mail-modtager.

Microsoft Office Word: Hvis du vaelger Microsoft Office Word, oprettes der et Word-
dokument baseret pa en dokumentskabelon til tiloud. Du kan oprette nye og redigere
eksisterende dokumentskabeloner fra menuen Vis - Dokument - Dokumentskabeloner,
hvor du vaelger modulet Tilbudsskabelon fra rullelisten. Du kan laese mere om, hvordan du
opretter dokumentskabeloner til tilbud i delen "Dokumentskabeloner".

Gruppetilbud

Et gruppetilbud er et tilbud til mange kunder, hvorfra du kan oprette enkelttilbud til alle
kunder pa en gang, eller gradvist overfgre gruppetilbuddet til enkelttiloud. Der kan kun
oprettes et tilbud pr. kontakt fra gruppetilbuddet.

Pa denne made kan du for eksempel oprette gruppetilbuddet og fordele selve tilbuddene,
efterhanden som du gnsker at koncentrere salgsprocessen mod den enkelte kunde. Nar alle
kunderne i gruppetilbuddet har faet oprettet enkelttilbud, kan du ikke oprette flere
enkelttilbud fra gruppetilbuddet.

& Tips! Du kan ogsa oprette enkelttilbud til mange kunder direkte fra tilbudsskabelonen
ved hjzlp af denne guide.

Tilbudsskabeloner oprettes i tilbudsregistret, uden at du angiver kunde. Du vaelger status
Tilbudsskabelon i rullelisten gverst til hgjre i skeermbilledet. Derefter kan du oprette mange
tilbud fra denne skabelon ved at overfgre til gruppetilbud.

Hvis du skal lave enkelttilbud, anbefales det at Kopiere et eksisterende tilbud ved hjzelp
af ikonet Kopier pa vaerktgjslinjen.

| hjaelpefilerne (F1) finder du mere information om, hvor du opretter et gruppetilbud.

Hvordan oprettes et enkelttiloud fra et gruppetilbud?

Et gruppetilbud er et tilbud, som oprettes til mange kunder pa en gang. Gruppetilbuddet
oprettes fra en tilbudsskabelon ved hjzelp af en guide.

Efterhanden som du genererer tilbud til enkeltkunder fra gruppetilbuddet "tgmmes” dette.
Dermed er det ikke muligt at generere enkelttilbud til samme kunde flere ganger.



Klik pa knappen Tilbud i vaerktgjslinjen. Da abnes det fgrste vindue i guiden.

Guiden vil lede dig igennem alle ngdvendige indstillinger og udvalg. Marker fgrst hvilke
kontakter pa gruppetilbuddet, du vil sende tilbuddet til, enten Alle eller et Udvalg.

Klik Naeste nar du har laeest indholdet i det fgrste vindue i guiden og markeret det korrekte
alternativ. Fglg guidens anvisninger videre. Der vil nu vaere oprettet egne tilbud for hver af
de kunder, du valgte i guiden. Disse behandles videre som beskrevet tidligere i kapitlet.

wf

d Ved hjzlp af Ordrehierarki-knappen pa veerktgjslinjen kan du se, hvilke fakturaer som
er genereret som fglge af tilbudsskabelonen.

Tilbagevendende tilbud

Et tilbagevendende tilbud er tilknyttet en kontakt, og kan genereres flere gange. Det
tilbagevendende tilbud beholder sin status uafhaengigt af, hvor mange tilbud som er
genereret.

Tilbagevendende tilbud oprettes som et normalt tilbud med status Tilbud tilbagevendende
i rullelisten gverst til hgjre.

¥ Kk pa pilen ved siden av Ny-knappen og vaelg Tilbud tilbagevendende. Derefter
oprettes tilbuddet pa som normalt.

Efter at et tilbagevendende tilbud er oprettet, kan du generere selve enkelttilbuddene.

| hjaelpefilerne (F1) finder du mere information om, hvordan du opretter et individuelt
tilbud baseret pa et tilbagevendende tilbud.



Regenerer ordrelinjer

| vinduet Regenerer ordrelinje har du mulighed for at opdatere gnskede standardvaerdier
for hele tilbuddet/ordren eller for en aktiv linje.

() Regenerer ordrelinje(r) @

| dette vindue har du mulighed for at regenerere standardwasrdier for hele
tilbuddet/ordren eller for en aktiv linje. Marker de elementer, der skal regenereres.

inje: Alle linjer

Regenerer folgende:
Enhedspris
Omkostninger
Rabat
Lager
Momshéndtering

Finanskonto

0K Annuller

Der kan vaere behov for dette i tilfeelde, hvor der har vaeret sendringer i prislister eller
afgifter, eendringer pa Finanskonto mv.

Veaer opmaerksom p3, at funktionen kan opdatere Aktiv linje. Det vil sige den markerede
linje i produktlinjerne, eller Alle linjer pa den abne ordre/det abne tilbud.

Z For at regenerere ordrelinjer pa et tilbud eller en ordre &bner du ordren og klikker pa
ikonet Regenerer ordrelinjer pa fanebladet Produktlinjer. Vaelg derefter hvilke elementer
du gnsker regenereret, og klik OK.

Rediger ordrelinjebeskrivelse

=Ved hjeelp af knappen Rediger ordrelinjebeskrivelse pa fanebladet Produktlinjer pa
Tilbud og Ordre, kan du tilfgje en tekst, som beskriver det enkelte produkt. Knappen abner
vinduet Ordrelinjetekst.

Hvis du har registreret oplysninger om produktet i Produktregistret under fanebladet
Produktoplysninger, kan du vaelge at hente denne tekst ved hjzelp af rullelisten.

Q Ordrelinjetekst @
Praduktaplysninger E| Indsaet
Solid ramme., hel pude i ryg og saede samt heltraesarmlaen gar -

denne stal til en sikker vinder. Leekken design, rigtig ergonomi

og ikke mindst god pris ger, at denne stol er den mest foretrukne konferencestol blandt vores
kunder

Leveres i mange forskellige Farvekombinationer. Stolen kan lkke stables.

Et andet altermativ til stolen fra Avant er Pike

Diette er stolen bl det lkre medem eller maske aller

mest - bestyrelsesummet. Stolen leveres i helt skind eller i kombinationen

skind [armlzen, avre del af mggen) og stof. Bnsker du et ekstra "touch"

p& mederummet, er dette STOLEN. Som alle andre stole leveres

ogsé denne i et stort udvalg af farver

] Annuller




Ordre/Faktura

En ordre oprettet i systemet danner grundlag for fakturering af ordren. Alle oplysninger om
kunden og produkterne bliver kopieret fra de respektive registre til ordren og derefter fra
ordren og til faktura. Dette medfgrer at registreringen bliver betragteligt nemmere.

Ordrestatus

Selve ordren optrader med forskellig status, athaengigt af hvor i processen den befinder sig.
Du kan se, hvilken status en ordre befinder sig i ved hjzelp af rullelisten oppe til hgjre i
skaermbilledet. Laes mere om hvordan rullelisten fungerer i kapitlet "Laer programmet at
kende" i introduktionsbogen "Indstillinger, rapporter og udvalg".

Status repraesenterer forskellige stadier i salgsprocessen. En ordre oprettes normalt fgrst
som en Ubehandlet ordre. | en enkel salgsproces Effektueres ordren ved at klikke pa
Faktura-ikonet pa veerktgjslinjen. Selve effektueringen bestar i at oprette en
fakturaudskrift. Ordren skifter da status til Faktura, eller eventuelt Faktura, ikke leveret. En
faktura kan ogsa veere en kontantfaktura, det vil sige en faktura, som forudsazettes betalt i
det den udstedes.

Selve processen med fakturering kan forega, enten efter at produkterne er leveret, eller
inden de bliver leveret. Hvorvidt fakturering skal vzere tilladt inden leverance bestemmes i
Firmaindstillingerne. Alternativt kan du pa samme sted bestemme, at ordren skal kunne
faktureres, nar du selv har markeret for Klar til fakturering i afkrydsningsfeltet pa
fanebladet Diverse.

Restordre

En ordre kan have status som Restordre. Det betyder, at dele af ordren er leveret og
faktureret.

Der genereres en restordre, nar du vaelger at aendre det antal, som skal leveres, og derefter
fakturerer en ordre. Restordren behandles som en ny ordre i systemet. Nar restordren
udskrives, vil du fa det oprindelige ordrenummer med pa udskriften.

Funktionalitet for restordre forudseetter, at du ikke har krydset af for Ingen fakturering af
ordre for alle produkter er leveret i firmaindstillingerne for Tilbud/Ordre/Faktura.

X Du krediterer ogsa en faktura fra dette vindue ved at klikke pa Slet-knappen.

Udskrifter

= Ordrerne kan udskrives pa en raekke forskellige dokumentformularer og sendes til
printer, e-mail, telefax, eller til forhandsvisning pa skaerm. Hvis du har installeret en pdf-
printer, kan tilouddet ogsa overfgres til pdf-format.



< Tips! Ved hjaelp af udvalgsindstillinger kan du - udover at oprette individuelle rapporter
for faktureringen - fakturere flere ordrer eller kreditnotaer samtidig. Denne type
individuelle rapporter er et supplement til systemrapporterne, som du finder under Fil -
Udskriv. Et eksempel pa hvordan du optimalt kan bruge denne funktion, finder du
herunder.

Sprog og tilpasning af udseende

Udskriften kan ogsa udskrives pa et andet sprog, du kan fa dit eget logo pa udskrifterne og
du kan tilfgje dine egne faste tekster.

Lees mere om hvordan du indsaetter logo pa udskrifter i afsnittet om rapporter i
introduktionsbogen "Indstillinger, rapporter og udvalg".

Samlefakturering

Du kan oprette ordrer med status Ubehandlede samleordrer for at samle ordrerne i en
samlefakturering.

Kreditgraenser og kreditspaerrer

Du kan oprette kreditgraenser og kreditspaerrer for ordrer. Dette vil kunne hindre, at der
bliver oprettet ordrer for kunder med kreditgraenser og kreditspzerrer.

Integration med andre moduler

Hvis du har oprettet et tilbud til en kunde, vil du normalt have registreret de oplysninger,
som er ngdvendige for at oprette selve ordren, nar kunden accepterer tilbuddet. Derfor kan
du med et par tastetryk oprette en ordre fra et tilbud.

Hvis du lagerfgrer produkter, sker leveringen af produkterne i lagermodulet. Modulet er taet
integreret med ordrerne ved hjalp af en reekke knapper og funktioner. For eksempel kan du
dbne ordrerne fra oversigtsvinduer i lagermodulet, som giver samlede oplysninger om for
eksempel Ordrer, ikke leveret og Lagerbeholdning.

| ordreregistreringen vil du kunne skaffe dig oversigt over lagerstatus pa de forskellige
produkter. Hvis der skulle vaere behov for at bestille produkter, kan du oprette et indkgb
baseret pa selve salgsordren direkte fra ordreregistreringen. Hvis produkterne allerede er
bestilt, kan du reservere denne bestilling for en bestemt ordre.

Du kan ogsa se en Leveringsplan, som viser produkter i indkgb, som ikke er modtaget.

= Opret aktiviteter: Ved at klikke pa pilknappen til hgjre for Opret aktiviteter kan du
oprette skreeddersyede aktiviteter. Ved hjelp af Aktivitetsskabeloner kan du selv valge,
hvilke aktivitetstyper, der skal veere tilgeengelige i hvert enkelt modul.

Ordre/Faktura er integreret med andre moduler, séledes at tilbud kan hentes, oprettes og
redigeres som en naturlig del af arbejdsgangen. Du finder faneblade for ordre i Kontakt,
Kontaktperson, Projekt og Aktivitet.



| Timeregistrering findes funktioner til at Overfgre udfgrte timer til Ordre/Projekt og
dermed viderefakturere timerne.

& Tips! Hvis du regelmaessigt fakturerer de samme kunder for de samme produkter
og/eller ydelser, kan det veaere hensigtsmaessigt at benytte modulet for
Abonnementsfakturering. | modulet har du fuldt overblik over hvilke abonnementer,
som skal faktureres til hvilke kunder, og hvor ofte faktureringen skal ske.

eFaktura

Der kan genereres eFaktura i dansk OIOXML-format. Dette ggres ved at veelge eFaktura i
guiden til fakturering.

Indstillinger for Ordre/Faktura

fl)l brugerindstillingerne for Ordre/faktura bestemmer du, hvordan du som bruger skal se
skaermbillederne. Der kan du ogsa foretage en del valg, som kan forenkle
registreringsprocessen.

| Firmaindstillingerne styres anvendelsen for alle brugere. Vaer opmaerksom p3, at disse
indstillinger er faelles for Tilbud, Ordre og Faktura.



1.
2.

Valg Vis - Ordre/Faktura - Ordreregistrering.
Klik Ny og veelg aktuel kunde.

O Kantakt @
a & ‘ 9 @ Alle aklive kontakter lz‘
Navn Kontaktnr.  LeverandarnTelefon -
Bradrene Johanheszen 0]457 78
Computer Consulting 30011 10004 70277178
Computeras 30008 0 45 70277178
Dransk Intemet 30003 0 45 70277178
Dransk Teleradgivhing 30000 0 4570277178
EL &/5 30007 0 45 70277178
Elekbronisk fakiura 30005 0 41526328
Fisk & Skaldyr 3000 10003 45 70277178
PC Konsulenterne a0mz2 0 876 54 321
Skov Advokater 30002 0
no
E ] § Annuller ” Hizlp |

Veelg i rullelisten gverst om du vil oprette en Ubehandlet ordre, en Ubehandlet samleordre
eller en Ubehandlet kreditnota.

Klik OK.

En ordre bliver oprettet. Alle felterne i vinduets gvre halvdel vil blive fyldt ud med de
adresser, leverings- og betalingsbetingelser, som er registreret i kontaktregistret, men dette
kan overstyres.

Klik pa Ny pa fanebladet Produktlinjer for at tilfgje et produkt. Gentag for hvert produkt. Du
kan lzese mere om Produktlinjer nedenfor.

Ga gennem de gvrige faneblade og registrer information, som er aktuel for denne ordre.

= Klik pa Gem.
o

= Hvis du gnsker at udskrive en ordre, ordrebekraeftelse, fragtbrev etc., kan du klikke pa
knappen Udskriv.

= Hvis du gnsker at effektuere og fakturere ordren, kan du klikke pa knappen Fakturer og
falge guiden.

X Vaer opmaerksom p3, at du ikke kan a&ndre eller slette en kontakt fra ordren, nar den
forst er registreret. Hvis du har registreret en forkert kontakt, skal du klikke pa Slet og veelge
Annulleret eller Tabt Salg.



Ordre/Faktura-modulet er bygget pd samme made som de fleste andre moduler i Mamut
Business Software med et hovedblad og flere underliggende faneblade, hvor det er muligt
at registrere information.

O Ordre/Faktura \EI@
O~ X e o o | Dy & ChFakturer | (] ~ ¥ | B~ & @ [l Status | Ubehandlet ordre [=]
Ordre 2
30000 Dansk Telerddgivning
Faktureringsadresse Iz‘ I:‘ Forfaldsdato 050742010 l:l Betalingsbetingelzer Netta 10 dage Iz‘
Heniik Rungsgade 8 - Fakhuradat ]
2200 Kebenhavn N i |:| Frojekt fingeni [=]
Produktionzdata I_l Yor ref. Peter Miglsen lz‘
Leveringsdato I:I Deres ref. Gorm Gammelgaard II‘
- Waluta DEE lz‘ I:‘ Reference
Fragt || Tekst || Diverse
D@Es ¢ + & X[z B
Produktnr. Beskiivelse Aintal Leveres Fiiz Rabat [%) Lev.dato Lager Flacering toms Summoms -
100000 Bogreol 5.000 5.000 B60.00 StandanE [Ukendllz| Salgsmomsz E| 825.00
100001 Spigebord 3.000 3.000 300.00 StandanE [Ukendllz| Salgsmomsz E| E75.00
4 1 »
DE 210000 DE 7778 Lagerbeholdring: 0 Reserveret: 0 Bestlt: 0 Tilkunder 0 Til radighed: 0
DB DG Tillzegsafgift Rabat Metto tdoms Brutto
4,300.00 7167 0.00 0.00 £,000.00 1.500.00 7.500.00

Laes mere om Vigtige vaerktgjer i skaermbillederne i introduktionsbogen "Indstillinger,
rapporter og udvalg" for information om de gvrige knapper pa vaerktgjslinjen.

R Ny: Opretter en ny ordre, samleordre eller ubehandlet kreditnota.

(L Liste: Viser en liste over registrerede ordrer. | brugerindstillingerne kan du veelge
standardsortering for dette vindue. Du kan angive et udvalg i vinduet for at finde frem til

gnskede poster. Laes mere om Udvalg i introduktionsbogen "Indstillinger, rapporter og
udvalg".

P Slet: Slette-knappen har forskellig funktionalitet afhaengig af, hvilken status, ordren
befinder sig i. Posterne bliver ikke borte fra systemet; en ubehandlet ordre kan eksempelvis
fa status Annulleret, eller Tabt salg. Posterne er dermed tilgaengelige for enkelte
ordrerapporter.

>< Hvis du klikker Slet pa en faktura, vil der blive oprettet en kreditnota.
I Kopier: Starter guiden til kopiering af tilbud, ordre og faktura.

ad Ordrehierarki: Ordrehierarki-knappen giver en hierarkisk oversigt over ordre/tilbud
med fakturanummer/kreditnotanummer.



Vis bilag i Debitor/Kreditor: Abner Debitor/Kreditor og viser bilaget, sa du hurtigt kan
se status i Debitor/Kreditor.

) Fakturer (Effektuering): Ordren effektueres ved at klikke pa Faktura-ikonet pa
vaerktgjslinjen. Selve effektueringen bestar i at oprette en fakturaudskrift. Ordren skifter da
status til Faktura, eller eventuelt Faktura, ikke leveret.

Opret Aktivitet: Ved at klikke pa pileknappen til hgjre for Opret aktiviteter kan du oprette
brugertilpassede aktiviteter. Ved hjlp af Aktivitetsskabeloner kan du selv vaelge, hvilke
aktivitetstyper, som skal vaere tilgaengelige i hvert enkelt modul.

'EIJ Abn listen over Ordre/Faktura-dokumenter: Her finder du tilknyttede dokumenter. |
firmaindstillingerne for Tilbud/Ordre/Faktura, fanebladet Eksport, kan du for eksempel
veelge at oprette PDF-kopier af tilbud og faktura.

= Brugerindstillinger for Ordre/Faktura: Abner Brugerindstillinger for Ordre/Faktura.
Brug pileknappen for at abne Firmaindstillinger for Tilbud/Ordre/Faktura.

= Udskriv: Ordrerne kan udskrives pa en raekke forskellige dokumentformularer og
sendes til printer, e-mail, telefax eller til visning pa skaerm.

Status: Status repraesenterer forskellige stadier i salgsprocessen. En ordre oprettes normalt
fgrst som en Ubehandlet ordre. Her valger du hvilken status, som skal vises. Laes mere om
hvordan rullelisten fungerer i kapitlet "Laer programmet at kende" i introduktionsbogen
"Installation, indstillinger, rapporter og udvalg".

& Tips! Nar du vil angive/definere Kasserabat ved en fremtidig betaling, veelger du
rabatten under betalingsbetingelser (for eksempel 7 dage, 2 %).

Fanebladene i Ordre/Faktura
Produktlinjer
Nar du har valgt produkterne fra Produktregisteret, vil de ngdvendige oplysninger om for

eksempel pris og rabatter blive hentet fra Produkt- og Kontaktregistret.

< Tips! Tryk [Enter] or [Tab] p3 tastaturet for at bevaege dig mellem kolonnerne.




Produltinjer | Fragt H Tekst ” Diverse |
D@EFX|z B3|
Frodukinr. Beskiivelse Antal Leveres Fris Fabat [%] Lev.dato Lager Flacering toms Sum moms =
100005 Chesterfield-sofa 1.000 1.000 18.000.00 Salgsmorns Lw 4 .500.00
100006 Chesterfield-stal 2.000 2.000 5,000.00 Standanm [Ukendtlz| Salgsmoms |« | 2500.00
[T 00004 [ Chesterfield 1.000 1000 28.000.00 Salgsmoms || 7.000.00]
Chesterfield-sofa
Chesterfield-stol Standanlzl [leendtlzl -
< T r
DE 2800000 DG 10000 Lagerbeholdning: 0 Bestlt 0 Tilkunder: 0 Til radighed: 0
DE DG Tillzegsafgift Fiabat Metto Moms Brutto
56.000.00 100.00 0.00 0.00 56.000.00 14.000.00 70.000.00

Her tilfgjer du de produkter, som skal salges i en ordre. Dette
kan gg@res pa to mader:
1 Kiik Ny og skriv produktnummeret i den nye linje. Det aktuelle produkt registreres

sammen med alle oplysninger fra produktbladet. Hvis du vil 22ndre oplysningerne, ggres
dette i hver enkelt kolonne pa produktlinjen.

eller

L Kiik vis produktliste sa listen med produkter abnes. Rullelisten gverst til hgjre i det
nyabnede vindue kan benyttes til at sortere listen efter produkttype. Da vil kun produkter
med den valgte produkttype vises i listen. Marker det gnskede produkt og klik Indszet.

& Tips! Hvis du andrer Antal bestilt pa salgsordren, vil kostprisen blive opdateret fra
Produktbladet pa ny. Hvis du har oprettet ordren fra et indkgb, bgr du derfor overfgre
indkgbet pa ny hvis kostprisen pa indkgbet afviger fra kostprisen pa produktbladet.

= Huvis du gnsker at indsaette en produktlinje mellem eksisterende produktlinjer, kan du
gore dette ved hjzelp af knappen Indszet produktlinje. Da oprettes en ny linje ovenfor den
markerede produktlinje.

2= Klik pa denne knap hvis du gnsker at tilfgje en delsum. Dette kan veaere nyttig i ordrer
med mange produkter, da du pa denne made kan organisere produkterne i grupper og
tildele delsummer for grupperne. Vaelg kun det sidste produkt, du vil inkludere i en gruppe,
og klik pa denne knap. Alle produkterne i listen til og med det aktive produkt grupperes sa i
en delsum (ekskluderet eventuelle tidligere delsummer), og summen af gruppen vises
nedenunder produktlinjelisten. Delsummer vises pa alle salgsrapporter (f.eks. fakturaer),
som du sender til kunden.

2 Du kan slette en bestemt delsum igen ved at klikke p3 ikonet Slet delsum.

4 < Klik pa Flyt produktlinje op og Flyt produktlinje ned hvis du vil sortere dine
produkter i en bestemt raekkefglge.



= Rediger ordrelinjebeskrivelse: Her kan du tilfgje en egen tekst, som beskriver hver
enkelt produktlinje. Her kan du ogsa tilfgje tekst fra for eksempel Produktregistret, som du
veelger fra rullelisten.

X Slet-knappen pa fanebladet Produktlinjer sletter den markerede produktlinje i listen. Du
kan ikke slette produktlinjer, som er faktureret.

v Bemaerk! Hvis du benytter lager, vil sletning af produktlinjer medfgre, at der registreres
bevaegelser knyttet til lageret. Produkterne bliver fgrt tilbage til lageret. Hvis du i dit
system har valgt at bogfgre produktomkostninger, nar varer tages ud fra lageret, vil der
ogsa blive posteret bilag. Dette sker "i baggrunden". Du kan se bevaegelserne knyttet til
en ordre i vinduet Varebevaegelse (se nedenfor).

Z Regenerer ordrelinjer: Her kan du regenerere de gnskede standardveerdier for hele
tilbuddet/ordren eller for en aktiv linje.

1% Ga il produktbladet: Abner produktbladet for den valgte produktlinje.

. Klik pilen til hgjre for knappen for at vaelge en af
funktionerne:

Opret indkgb pd grundlag af ordre
Tiknytning/reservation for indkeb
Reserver lagervarer

Varebevaegelse

Leveringsplan

Knappen kan have forskellige navne afhaengigt af hvilke funktioner, der er aktiveret.

+ Opret indkgb pa grundlag af ordre: Nar du far en ordre fra en kunde og skal bestille
varer, kan du Oprette indkgb pa grundlag af ordre. Funktionen skal aktiveres i
firmaindstillingerne for produkt.

« Tilknytning/reservation mod indkgb: Du kan knytte produkterne i en ordre mod et
specifikt indkgb ved at Reservere pa indkgb. Valget aktiveres i firmaindstillingerne for
Tilbud/Ordre/Faktura.

« Reserver lagervarer: Du kan ogsa Reservere lagervarer pa en ordre, sa produkter, der
ligger pa lager eller som er i bestilling, reserveres til denne specielle ordre. Valgene
aktiveres i firmaindstillingerne for Ordre/Faktura.

+ Varebevaegelse: Vinduet for varebevagelse giver dig fuld mulighed for at spore alle
lagerbevaegelser. Fra vinduet kan du spore hvilke poster, der 3 til grund for
varebevaegelsen, og finde frem til bilaget i Finans, hvis dette er oprettet.

« Leveringsplan: Klik pa pilen til hgjre for knappen og vaelg Leveringsplan. Planen giver en
oversigt over forventet leveringsdato for indkgb, som indeholder det produkt, du har valgt i



listen. Valget er kun aktivt for ordrer og fakturaer, hvor der mangler leverancer. Det gaelder
produkter pa indkgb, som er bestilt, ikke modtaget.

Nulstil antal i kolonnen 'Leveres': Tilgengelig pa restordre. Antal i kolonnen er som
standard hentet fra oprindelig ordre. Her kan du saette antallet til O for alle ordrelinjer pa en
restordre.

¥ Bemazerk! Der genereres en restordre, nar du vaelger at reducere antallet af produkter,
som skal leveres, og derefter fakturerer en ordre. Restordren behandles som en ny
ordre i systemet. Ved udskrift af restordren vil du nu fa det oprindelige ordrenummer
med pa udskriften. Du @&ndrer antallet af produkter, som skal leveres, i feltet Leveres i
Ordre/Faktura. Restordren, som oprettes, nar du fakturerer ordren, finder du i
Ordre/Faktura ved at veelge Restordre i rullelisten Status. Pakseddel vil nu ogsa
indeholde information om den oprindelige ordre.

12 Udvid komponenter: Denne knap vises kun, nar du har valgt en produktpakke. Klik pa
knappen hvis du vil udvide produktpakkens komponenter. En sikkerhedsadvarsel abnes, og
her klikker du pa Ja for at fortsaette. Komponenterne udvides nu til separate, uafhaengige
produktlinjer; individuelle egenskaber sasom momshandtering og rabatter vil blive tildelt
igen. Kun mangden i kolonnen Antal vil blive tilpasset i henhold til mangden i den tidligere
produktpakke. Det betyder, at hvis du for eksempel har et produkt med antallet "2" i en
produktpakke med antallet "3", sa vil resultatet blive "6".

Bemaerk at underproduktpakker i den valgte produktpakke ikke udvides. Du skal vaelge
underproduktpakker separat og gentage proceduren.

ﬁ Indsaet komponent: Hvis du gnsker tilfgje en ny komponent, markerer du den aktuelle
produktpakke eller et komponent i produktpakken og klikker dernaest pa knappen Indsaet
komponent. | produktlisten vaelger du derefter gnsket komponent, som indsaettes pa linjen
nedenunder. Du har ogsa mulighed for at endre antal i en komponent, eller du kan fjerne
det helt ved at klikke pa Fjern. Prisen pa produktpakken opdateres ved hver sendring, sa
den reflekterer alle &endringer foretaget pa komponentniveau.

Felgende forudsaetninger geelder: Produktpakken skal vaere knyttet til et lager, og i
fanebladet Produktpakker skal indstillingen Lageropdatering ved salg veere angivet til
Opdater komponenterne.

Fragt

Under fanebladet Fragt kan du angive detaljer om forsendelsen. De oplysninger, du
registrerer her, vil overfgres til en eventuel ordre. Det er disse oplysninger, som er
gaeldende ved udskrift af for eksempel fragtbrev.



Produktlinier | Fragt | Tekst || Diverse
Leveringsbetingelser Modtager betaler fragtom v Leveringsmader Postpakke L
Emballage/godstype Antal kol 2
Tekst til fragtregning Antal paller a
Godsmaerkning Bruttovaegt 0,000 7500 kg
Udsendelsesdato 01.07.2008 (] Total volumen 0.000 0,000 m3
Farzendelsesnr. “arespecifikation. Meddelelse tl modtager.
1234567290 *~ Diverse ~
- w
DB DG Tilaegsafgift Rabat MNetto Moms Brutto
835,00 3.57 0,00 0.00 2 645,00 661,25 3 306,25

Udfyld de forskellige felter med oplysninger om fragt- og forsendelsesomkostninger. Det er
ogsa smart at skrive det Forsendelsesnr. (Trackingnummer), som fragtfirmaet opgiver.
Dette vil veere til stor hjeelp ved senere opfglgning af varen, ved forsinkelse, tab m.m.
Oplysninger om Bruttovaegt og Total volumen hentes automatisk fra produktbladet.

| felterne laengst til hgjre for Bruttovaegt og Total volumen kan du tilfgje en tilleegsvaegt i de
redigerbare felter.

i

« Bemaerk! Produkternes vaegt vil automatisk opgives efter standard Bruttovaegt og Total
volumen, men du kan selv fgje til totalen i de redigerbare felter ved siden af. Dette kan
veere nyttigt hvis du for eksempel har en palle, som vejer 10 kg udover vaegten af selve
produktet

Tekst

| fanebladet Tekst kan du skrive en tekst, som vil blive vist pa dine udskrifter. Du kan enten
skrive teksten direkte i tekstfeltet eller vaelge mellem de forskellige teksttyper i rullelisten.
Det er muligt at have flere forskellig tekster, som vises pa forskellige rapporter.

Hvis du veaelger fast tekst, kan du klikke pa sgge-knappen til hgjre og veaelge mellem de
forhandsdefinerede tekster fra Standardregisteret. Fast tekst vil blive vist pa ordre- og
fakturarapporter.

& Tips! De faste tekster kan redigeres i standardregisteret, under Fast tekst,
Tilbud/Ordre. Du kan komme dit direkte fra dette vindue ved at hgjreklikke i feltet og
veelge £ndre i Standardregister.

Tekst | Diverse

T —

Ret i 'Standardregister’ }

Tekst pa plukliste skrives, hvis du har en specifik tekst, som skal vises pa pluklisteudskrifter.

Tekst pa folgeseddel vil blive vist pa felgeseddeludskrifter.



Produktlinier || Fragt | Tekst | Diverse

“Waelg tekst

Husk vores specialtdiz:s
Tekst pa plukliste
Tekst pa felgeseddel
Tekst fil serviceordre

Hvis du vaelger Tekst til serviceordre, kan du i feltet til venstre skrive tekst, som skal vises
ved udskrift af arbejdsordrer. Tekst i feltet til hgjre vil blive vist ved udskrift af serviceordre.
Det er muligt at flytte tekst fra det venstre felt til hgjre felt ved hjzelp af pileknappen.

Diverse

| dette faneblad kan du for eksempel bestemme svartype og afrunding for enkelte ordrer.
Du veelger ogsa Formular for ordren her. Ordren kan endvidere knyttes til en Afdeling, og
valget du foretager i rullelisten Samleordre bestemmer, om ordren er en ‘'ubehandlet ordre
eller en ‘'ubehandlet samleordre’.

’

Samtidig kan du angive hvor langt ordren er klargjort for fakturering.

Produktinjer || Fragt || Tekst D
Swartype [Ingen) A Afdeling | [Ingen) e Maoms | Momspligtig ("3
Afrunding [Ingen) R Samleordre | Mej R Factoring | Naj “
Farrmular v
Feerdigbehandlet [ Elar il fakturering [ Plukket GLN
Fekevisition nr.
Intemt konteringznr.
Ordredato 27062008 .
Req. dato 27062008  Gennemfart Oprettet af Peter Miglsen AEndret & Peter Mielsen
DE (0] ] Tillsegsafgift Rabat Metto Momsz Brutto
835,00 31.57 0,00 0.00 2 645,00 661,25 3306.25

Marker dine eventuelle valg ved hjzelp af rullelisterne Svartype, Afrunding, Formular,
Afdeling og Samleordre. Hvis ingen af de forhandsdefinerede valg passer til dine behov, kan
du ga til Standardregisteret for at angive dem selv.

Moms: | rullelisten Moms vzlger du mellem alternativerne Momspligtig, Eksport udenfor
EU, Eksport indenfor EU, Ikke momspligtig og Eksport indenfor EU 3. part.

Factoring: Vaelg Ja her, hvis du benytter dig af et eksternt factoringselskab.

Marker eller fjern markering i afkrydsningsfelterne under rullelisterne, saledes at det passer
den aktuelle ordre. Nogen af disse afkrydsningsfelter er mest aktuelle for
flerbrugersystemer, sa alle brugere ser, hvor langt ordrerne er behandlet:

Faerdigbehandlet: Ved at markere dette afkrydsningsfelt, fortzeller du de andre brugere at
du allerede har registreret alle ngdvendige oplysninger. Hvis der er en del af ordren, for
eksempel oplysninger om priser, rabatter, fragt etc., som ikke er fuldfgrt, fjerner du
markeringen i dette felt og viser dermed, at ordren ikke er klar.



Tillaegsafgift: Dette er en oplysning, som arves fra kontaktregisteret, men du kan ogsa
registrere det her. Husk alligevel p3, at tillaegsafgiften er produktafhaengig; Dette ma
eventuelt ogsa registreres i produktregisteret.

Klar til fakturering: Dette afkrydsningsfelt er kun aktuelt hvis en bruger registrerer en
ubehandlet ordre og en anden bruger fakturerer denne. Hvis du markerer dette felt, viser
du den anden bruger at ordren er klar til fakturering.

Plukket: Hvis du markerer dette afkrydsningsfelt, forteeller du andre brugere af
programmet at de bestilte produkter er plukket fra lageret. Dette betyder imidlertid ikke
ngdvendigvis at selve lageret er opdateret.

Klik pa Rapport-knappen for at vaelge udskriftssprog, og for at bestemme hvordan
produktpakker skal vises i rapporter.

Klik pa Ordreoplysninger for at registrere eventuelle detaljer om salgsprocessen, sa som
Startdato, Forventet slutdato, Sandsynlighed for salg, samt Status og Notat.

Hvis du aktivt vurderer Sandsynlighed for salg, og opdaterer dette felt, kan du senere

udskrive rapporter for at fa en antydning om, hvor mange salg du i fremtiden har mulighed
for at gennemfgre. Nederst pa fanebladet Diverse ser du navnet pa den, som har oprettet

ordren.

O Ordreaplysninger @

| dette vindue kan du indtaste oplysninger om tlbuds-/salgsprocessen.

Staitdato 25/08/2010 []

Forventst afslutningsdato 29/08/2010 []

Salgszandsynlighed (%) 0=

Status 5 algsstatus |Z|

Motat -
o | | Annuller |

Hvis kontakten er tilknyttet et Hovedkontor, vil knappen Keedehandtering blive tilgengelig.
Her kan du tilpasse indstillinger for, hvortil fakturaen skal sendes, hvor produkterne skal
leveres til og for hvem rabatindstillingerne skal gzelde.

| feltet Internt konteringsnummer angives dette. Nummeret benyttes for forbindelse med
produktion af eFaktura.



Brugerindstillinger for Ordre/Faktura

Via fanebladene i Brugerindstillinger kan du bestemme, hvordan vinduet for ordre/faktura
skal se ud og fungere. Pa denne made kan du tilpasse vinduet til dine egne behov.

i

& Bemeerk! Brugerindstillingerne gaelder kun for dig som bruger og pavirker ikke
indstillingerne for andre brugere.

T Du kan &bne brugerindstillingerne ved hjaelp af menulinjen som beskrevet ovenfor eller
direkte fra modulet ved hjalp af ikonet pa veerktgjslinjen.

& Tilbud! Leeg maerke til, at firmaindstilingerne for tilbud er samlet sammen med
ordre/faktura, mens tiloud har egne brugerindstillinger.

Brugerindstillingerne er delt op i 4 faneblade:

Standardkonfiguration

P4 dette faneblad kan du bestemme, hvordan Ordre/Faktura-vinduet skal se ud.
Standardkonfigurationerne ggr, at du nemt kan vaelge mellem 3 pa forhand tilpassede
indstillinger.

Simpel: Forenkler skaeermbillederne sa meget som muligt og viser bare nogen fa, pakraevede
felter.

Normal: Viser de mest normale felter, og ggr standardfunktionerne tilgengelige.
Avanceret: Viser flere felter og mere funktionalitet.

Klik pa den aktuelle knap for at vaelge et alternativ. Vinduerne i Ordre/Faktura vil da
forandre udseende afhangigt af dit valg.

& Tips! P3 de gvrige 3 faneblade kan du andre konfigurationen manuelt og justere
indstillingerne individuelt i stedet for at benytte de pa forhand tilpassede
konfigurationer.

Ordre

Her kan du vaelge, hvad der skal vises pa hovedbladet, ordrens bundlinje og funktion.

Detaljeret hovedblad gelder detaljerne pa den gverste del af hovedbladet, som vises
uanset hvilket faneblad, som er aktivt. Hvis du fjerner markeringen her, vil brugeren ikke fa
adgang til at se oplysningerne, som vises pa hovedbladet bortset fra ordrenummer og
kontaktens nummer og navn.



Netto/bruttomodus: @verst til hgjre i ordrebilledet finder du en rulleliste, hvori du kan
skifte mellem at vise ordren med nettobelgb og bruttobelgb. Hvis du fjerner markeringen i
brugerindstillingerne, vil du forenkle skaermbilledet, sa dette valg forsvinder (Nettomodus
er standard.)

Status efter fakturering: En ordre far som standard status Faktura efter fakturering. Dette
kan du sendre her, saledes at den far status Ordre i stedet.

Funktionen Produktliste ved ny ordre ggr, at produktlisten automatisk abnes nar en ny
ordre oprettes.

Vis advarsel ved eksport indenfor EU: Denne afkrydsningsboks er kun relevant for kunder
uden momsnummer. En advarsel vil dukke op, nar du tilfgjer en momskode for eksport af
produkter/tjenester indenfor EU til et produkt, nar der ikke er registreret nogen momskode
for den pagaeldende kunde.

Faneblad

Her veelger du hvilke kolonneindstillinger, som skal vises pa Ordre/Faktura. Marker de
kolonner, du gnsker, skal vises. Bemaerk at det kan blive trangt i skeermbilledet, hvis du
veelger at vise alle pa en gang. De fleste brugere benytter kun et udvalg af kolonnerne, og
markeringen her giver dig dermed mulighed for at forenkle dit skeermbillede betydeligt, sa
du kun ser de kolonner, som er relevante for netop dig.

Bundtekst produktblad: Vzlg ogsa, hvilke felter, du gnsker pa fanebladet produktlinjer.
Dette er bundtekst for hvert enkelt produkt. Ordren viser alligevel samlet DB og DG for hele
ordren nederst i skaermbilledet.

j Faktureringsrutiner er som regel meget forskellige fra virksomhed til virksomhed.
Derfor er der lagt op til en grundig tilpasning af, hvordan disse rutiner skal gennemfgres i
Ordre/Faktura-modulet. Centralt er overgangen fra ordre til faktura med rutiner for
godkendelse og udskrifter.

Du kommer til firmaindstillingerne fra menuen Vis - Indstillinger - Firma - Indstillinger pr.
modul - Tilbud/Ordre/Faktura.

¥ Bemaerk! Firmaindstillingerne for tilbud er samlet her. Tiloudsmodulet har alligevel
egne brugerindstillinger.




Generelt

Under fanebladet Generelt finder du afkrydsningsfelter, som pavirker ordrestatus. Disse er
specielt vigtige, hvis der er flere brugere af programmet, hvor eksempelvis én person
registrerer ordrer, mens en anden fakturerer.

() Firmaindstillinger for Tilbuel/Ordre/Faktura @

Tilbud/Ordre/Faktura
Konfigurer indstilinger for Madulerne Tilbud 0 rdre/F aktura.

Generel | Udskrifter || Pris/rabat || Eksport || &ndet

| Ingen udskrift af ordrer for den er 'Faardighehandlet’

Ingen effektuering af ordrer far 'Klar til averfering' (tibud] eller 'Klar til fakturering' [ordre]
| Ingen fakturering af ordrer for alle produkter er leveret

Wirksomheden reserverer indkab bl kunder

Virksomheden reserverer lagervarer Hl kunder

irk somheden benytter servicefakiura

Wirksomheden benytter abonnementsfakturaer

Eventuelle begrnsninger nar produktemne ikke er pa lager:
@ Tillad registrening af et stere antal end antal il ridighed

‘iz advarsel, hwis registreret antal er starre end antal til radighed.
Tillad ikke: reqistrering af et stare antal end det til ridighed sthende antal

B ] [ Aondler | [ Hislp |

Ingen udskrift af ordrer for den er 'Fardigbehandlet' abner for at udskrive en ordre. Ogsa
nar den er feerdigbehandlet.

Ingen effektuering af ordrer fgr den er 'Klar til overfgring' (tilbud) eller 'Klar til
fakturering' (ordre): Hvis du markerer her, vil det ikke veere muligt at overfgre/effektuere
til ordrer eller ordrer til faktura, hvis de ikke er markeret 'Klar til overfgring' (tiloud) eller
'Klar til fakturering' (ordre). Klar til fakturering afhaenger af, hvordan du benytter funktionen
Opdater 'Klar til fakturering' med udskrivning pa fanebladet Udskrifter.

Ingen fakturering af ordrer fgr alle produkter er leveret abner for at fakturere en ordre,
selv om der er produkter i ordren, som endnu ikke er leveret. Denne mulighed kan
benyttes, hvis du har en aftale med dine kunder om at fakturere ordrer, inden ordren er
leveret fuldstaendigt, eller hvis du ikke gnsker at benytte programmets funktionalitet for
leverancer til dine kunder. En delvis leveret/faktureret ordre vil da generere en Restordre
ved fakturering. Du @&ndrer antal produkter, der skal leveres, i feltet Leveres i
Ordre/Faktura. Restordren behandles som en ny ordre i systemet.

Du kan veelge, at virksomheden kan reservere produkter pa en ordre fra et bestemt indkgb
ved at markere, at Virksomheden reserverer indkgb til kunder og Virksomheden
reserverer lagervarer til kunder.



Hvis Virksomheden benytter servicefaktura, vil du fa mulighed for at udskrive en
arbejdsbeskrivelse pd en ordre og eventuelt udskrive en servicefaktura med eller uden
varelinjer.

Virksomheden benytter abonnementsfakturering: Aktiverer funktionalitet for
abonnementsfakturering. Tilleegsprodukt i enkelte programversioner.

Eventuelle begraensninger nar produkterne ikke er pa lager: Her kan du vaelge, hvorvidt
tilbud/salgsordrer med et stgrre antal produkter end det antal, som er disponibelt pa lager,
kan registreres: Du kan valge at ignorere denne mulige konflikt (Tillad registrering ...). Du
kan vaelge at vise en advarselsbesked, for at ggre brugeren opmaerksom p3, at produktet
ikke findes pa lageret (Vis advarsel ... ). Eller du kan forhindre registrering i salgsordrer, nar
antallet overstiger det antal, der er disponibelt pa lager (Tillad ikke registrering ...).

Udskrifter

Her kan du tilpasse de indstillinger, som bestemmer udseendet af dine salgsrapporter.

Q Firmaindstillinger for Tilbud/Ordre/Faktura @

Tilbud/0Ordre/Faktura
Konfigurer indstillinger for Madulerne Tilbud/Ordre/Faktura.

Generelt | Udskiifter | Prissrabat || Eksport || Andet

: + | Fakturakopi ved .
Antal kopier == f:kluL::ianDI e Faktura uden giro
Feltet “Plukket” opdateres wed udskrivning af (Ingen) |z|
'Klar til fakturering' opdateres med udskrivhing af (Ingen] |z|
Sprog i Ordre/F aktura |_| Dansk o
— |Engelzk [IE]

Engelzk [LUK] -

Sartering wed udskiift af flere ardrer Qrdrenr. |z|

Sortering af produktlinjer pa plukliste:
@ Sorteret i samme raskkefolge, som de blev registreret | p& ordien.
Sarteret efter lager og placering pé lageret

V| Test udskrift ved vishing af Faktura pé skaemen
| *is moms-grundlag pé tilbud-, ardre- og fakturaudskrifter.

B ] [ Annuler | [ Hislp |

Antal kopier: Antal kopier, som skal udskrives udover originalfakturaen. Kopierne udskrives
ved fakturering.

Fakturakopi ved fakturering: Veaelg hvilken rapport, som skal benyttes ved udskrift af
fakturakopi ved fakturering. Benyttes for fakturakopier, som udskrives ved fakturering.

Feltet 'Plukket' opdateres ved udskrivning er en indstilling for feltet Plukket pa ordren.
Velg Folgeseddel eller Plukliste i henhold til det, som passer bedst i din virksomhed.

'Klar til fakturering' opdateres med udskrivning af: Veelg Fglgeseddel eller Plukliste i
henhold til det, som passer bedst i din virksomhed. Hvis du gnsker at fakturere i det gjeblik,
pluklisten er udskrevet, kan det vaere hensigtsmaessigt at vaelge Plukliste.



Sprog i Ordre/Faktura kan benyttes, hvis du vil udskrive fakturaerne pa et andet sprog.
Sproget bliver tilgaengeligt som valg i modulet Ordre/Faktura og Tilbud pa fanebladet
Diverse, nar du klikker pa knappen Rapporter.

Sortering ved udskrift af flere ordrer: Ved udskrift af mange ordrer kan det vaere praktisk at
vaelge en bestemt raekkefglge for sortering. Du kan for eksempel fa sorteret efter kundenr. i
stedet for ordrenr., som er standardvalget. Hvis du benytter abonnementsfakturering, kan
du fa sorteret efter aftalenummer.

Du kan udskrive pluklisten pa to mader, enten ved Sorteret i samme raekkefglge, som de
blev registreret i pa ordren eller Sorteret efter lager og placering pa lageret. Det sidste kan
vaere nyttigt for at muligggre en effektiv plukning pa lageret.

Testudskrift pa skaerm ved fakturering: Giver forhandsvisning/testudskrift pa skeermen ved
fakturering/udskrift af faktura.

Vis momsgrundlag pa tilbud, ordre og fakturaudskrifter: Hvis du fjerner markeringen her,
vil momsgrundlaget ikke blive vist pa disse udskrifter.
¥ Bemark! Veer opmaerksom pa at der kan veaere lovpalagte krav til visning af

momsgrundlag for din virksomhed. Kontroller med din regnskabsfgrer/revisor fgr du
eventuelt fjerner denne markering.

Pris/Rabat

Her vaelger du hvilke regler, som skal geelde for priser og rabatter ved registrering af
produkter pa en ordre.

() Firmaindstillinger for Tilbud/Qrelre/Faktura \EI

Tilbud/Ordre/Faktura
Konfigurer indstilinger for Madulerne Tilbud 0 rdre/F aktura.

Generelt ” Udskrifter | Fris/rabat | Eksport ” Lindet |

Registrer pris ekskl. moms p& ordrelinjer [nettolakturering)
[ Priser tages fra leveringsdatoen og ikke systemdatoen
|| Den hajeste rabat tizideszstter rabathierarkist

[ Mazngderahat kammer ud over andre rabatter

8 [ anndler | [ Hisle




Hvis du vaelger Registrer pris ekskl. moms pa ordrelinjer (nettofakturering), vises prisen
uden moms pa produktlinjerne.

Priser tages fra leveringsdatoen og ikke systemdatoen: Som standard hentes prisen pa
systemdatoen den dag, posten oprettes. Dette betyder, at systemet henter den pris, som
gaelder nar ordren oprettes. Hvis du opretter priser, som skal geelde frem i tid, kan du ved
hjeelp af denne funktion fa systemet til automatisk at benytte disse pa grundlag af ordrens
leveringsdato i stedet for systemdatoen. Sa skal du udfylde feltet Leveringsdato, nar ordren
oprettes. Leveringsdatoen vil sa fungere som en "planlagt levering". Hvis du senere andrer
leveringsdatoen, vil du alligevel blive spurgt, om du gnsker at regenerere ordrelinjerne.

Den hgjeste rabat tilsideseetter rabathierarkiet: Hvis du vil overstyre rabathierarkiet, kan
du velge, at Den hgjeste rabat tilsideszetter rabathierarkiet.

Mangderabat kommer ud over andre rabatter: Du kan laegge maengderabat oveni ved at
krydse af i denne boks.

Kostpris skal inkludere 'Omkostning' fra Produktbladet i tillaeg til indkgbspris: Vises kun,
hvis du har valgt Indkgbspris som Grundlag for Kostpris i firmaindstillingerne for produkt pa
fanebladet Prishandtering. Hvis du markerer her, vil kostprisen pa tiloud og ordre/faktura
blive beregnet ud fra indkgbspris samt omkostningerne i feltet Omkostninger pa
produktbladet under fanebladet Pris.

Eksport

Du kan automatisk eksportere informationsfiler fra programmet. Indstillinger for eksport
justeres under fanebladet Eksport.

Q Firmaindstillinger far Tilbud/Ordre/Faktura @
Tilbud/Ordre/Faktura
Fonfigurer indstillinger for Modulerne Tilbud/Qrdre/F aktura,

Generelt || Udskrifter || Prisfrabat | Eksport | Andet

Eksport af informationsfil fra ordre- og fakturamodulet

Brug fileksport.
Eksportformat Tom fil med ordrenumme
Froducer fil ved F akturering
Mappe [|
Tilbud

V| Opret PDF-kopi af tilbud ved effektuering til ordre

Ordre
Opret POF-kopi af faktura ved fakturering

eFaktura
Generer eFakturaer | dansk O10ML-format
tappe

| Uk i | Annuller | | Hij=lp




Hvis du gnsker at eksportere en ordre fra programmet, skal du markere Brug fileksport, og
veelge Eksportformat. Du kan vaelge, om eksportfilen skal produceres ved udskrift af enten
Plukliste, Fglgeseddel eller Faktura. | feltet Katalog angiver du, hvor filen skal gemmes.

Opret PDF-kopi af tilbud ved effektuering til ordre: Det tilbud, der effektueres, gemmes
som PDF-kopi. Tiloudskopien kan abnes fra ordren/fakturaen.

Opret PDF-kopi af faktura ved fakturering: Gem en PDF-kopi af originalfakturaen ved
fakturering. Hvis dette er valgt, vil du kunne dbne PDF-kopien fra Ordre/Faktura samt fra
Kontakt.

eFaktura i dansk OIOXML-format

Du kan Generer eFakturaer i dansk OIOXML-format. Denne funktionalitet aktiveres ved at
krydse af i afkrydsningsfeltet for eFaktura. Derefter vaelges den mappe, som eFaktura-
filerne i forste omgang skal gemmes i ved at klikke pa knappen med de tre prikker til hgjre
for tekstfeltet. Nar du har klikket pa knappen, abnes et vindue, som lader dig finde frem til
den gnskede mappe.

Andet
Fanebladet for gvrige indstillinger:
O Firmaindstillinger for Tilbud/Ordre/Faktura \EI
Tilbud/Ordre/Faktura
Konfigurer indstilinger for Modulerne TilbudA0dre/F aktura.
Generelt ” Udskrifter ” Pris/rabat ” Eksport | Andet ‘
Leveringsperiode pd produktinis Leveringsdato
Fast tekst, tilbud/ordre [Din egen tekst)
Tekst ved EL-handel Standard |z|
Automatisk. OCR-tldeling Eetalingzidentifik ation
“or reference Brug altid kontaktens “ores ref. |Z|
Produkt, der skal tilf@ies til alle rye ordrer: u
Owertag projekt fra produktbladet
Factaring
8 [ anndler | [ His=lp |

| Leveringsperiode pa produktlinje vaelger du, om du skal vise leveringsuge eller
leveringsdato pa rapporter.

Du kan ogsa tilfgje en Fast tekst tilbud/ordre. Selve teksten hentes fra Standardregisteret.
Denne tekst vil da vises pa fakturaudskrifterne.



Tekst ved EU-handel: | denne rulleliste kan du veelge den tekst, som vises pa fakturaen,
med ordrelinjer, der har en momskode for Eksport af varer og tjenester. Hvis du vaelger
Standard vil fglgende tekst blive fgjet til fakturaen: Tekst ved EU-handel. Du kan andre
denne tekst eller oprette din egen tekst i Standardregisteret og tilfgje denne i stedet for. |
fakturaen vil de tilknyttede produkter indeholde en asterisk (*).

Marker Automatisk OCR-tildeling, hvis du vil have OCR (kundeidentifikation) pa dine
fakturaer.

I rullelisten Vor reference kan du bestemme, hvordan vor reference skal vaelges ved
oprettelse af ordre.

Produkt, der skal tilfgjes til alle nye ordrer: Du kan automatisk fa et produkt pa alle ordrer,
nar de oprettes. Dette g@res ved at angive produktnummeret i feltet Produkt, der skal
tilfgjes til alle nye ordrer. Dette kan for eksempel benyttes, hvis du altid skal tilfgje et
ekspeditionsgebyr.

Marker valget Overtag projekt fra produktbladet, hvis du gnsker dette.

Factoring: Ved hjzlp af knappen Factoring kan du tilfgje information om factoringfirmaet.

Fakturering

Normal fakturering pabegyndes fra status Ubehandlet Ordre, Ubehandlet Kreditnota eller
Restordre. Det er vigtigt at bemaerke, at fakturaen bliver registreret som Faktureret, eller
effektueret, inden udskrift af selve fakturaen. Du kan imidlertid udskrive en Testudskrift, sa
du kan kontrollere fakturaen, inden du effektuerer.

| rapportvinduet vaelger du formular for udskriften, og klikker pa OK.

Hvis du svarer Ja pa spgrgsmalet om, hvorvidt ordren skal faktureres, bogfgres Finans og
Debitor/Kreditor med den relevante fordring. Originalfakturaen udskrives nu, og du bliver
bedt om at godkende den. Bemaerk, at ordren overfgres til status Faktureret uafhaengigt af,
om du godkender udskriften eller e;j.

Hvis du har en programlicens, som inkluderer lager, og benytter lagerfgring af produkter,
skal produkterne som standard vaere leveret for at du skal kunne fakturere. Kravet kan
imidlertid overstyres i firmaindstillingerne for Tiloud/Ordre/Faktura.

o Tips! Ved hjalp af udvalgsindstillinger kan du - udover at oprette individuelle rapporter
for faktureringen - fakturere flere ordrer eller kreditnotaer samtidig. Denne type
rapporter er et supplement til systemrapporterne, som du finder under Fil - Udskriv.




3.

Hvordan faktureres/udskrives en faktura?

& Tips! | firmaindstillingerne for tilbud/ordre/faktura kan du blandt andet vaelge, om du
gnsker at vise Testudskrift til skaerm ved fakturering.

Velg Vis - Ordre/Faktura - Ordreregistrering eller 3bn Ordre/Faktura via genvejen pa
skrivebordet.

) Klik knappen Faktura pa varktgjslinjen for at starte faktureringen.

Marker hvilken type udskrift, du gnsker, og klik pa OK.
Du kan fakturere mange ordrer samtidig ved at veelge Udvalg til venstre i skaermbilledet for
fakturering.

Hvis du svarer Ja pa spgrgsmalet om, hvorvidt ordren skal faktureres, vil Finans og
Debitor/Kreditor blive opdateret med relevante sendringer.
wf

& Tips! Hvis du ikke godkender udskriften, vil der blive oprettet en rapport over fakturaer,
hvor fakturaudskrift mangler. Du kan derefter udskrive fakturaerne pa et senere
tidspunkt. Bemaerk, at rapporten ikke gemmes i systemet. Du bgr derfor udskrive den
direkte. Senere kan du ogsa finde og udskrive fakturaerne ved at angive et udvalg i
udskriftsmenuen. Laes mere herunder.

Hvordan udskrives en fakturakopi?
Det anbefales at du far systemet til automatisk at udskrive en fakturakopi for dig ved hver
fakturering. Det g@r du i firmaindstillingerne for Ordre/Faktura.

Du kan ogsa udskrive en fakturakopi senere. Systemet gemmer information om, hvilken
rapport, der blev benyttet, og hvilket rapportomrade, som blev benyttet ved den
oprindelige udskrift.

Find fakturaen i ordreregistrering.
) Klik Fakturer. Systemet foreslar Fakturakopi samt det rapportomrade, som var valgt for
den oprindelige faktura.

Klik OK.
of



u

« Bemaerk! Hvis du vaelger Fakturakopi, valgfri rapport vil udskriften ikke blive identisk
med den oprindelige faktura. Det samme gzaelder, hvis du har sendret rapporten efter at
fakturaen blev udskrevet.

PDF-kopi

For at du altid skal have mulighed for at udskrive en ny kopi pa et senere tidspunkt, er det
muligt at gemme en PDF-kopi af fakturaen.

| Firmaindstillingerne for Ordre/Faktura, fanebladet Eksporter, kan du vaelge at markere, at
der skal oprettes en PDF-kopi ved fakturering. Hvis dette er valgt, vil PDF-kopien kunne
hentes frem direkte bade fra Ordre/Faktura, med knappen Abn liste over Ordre/Faktura-
dokumenter, samt fra Kontakt, fanebladet Dokumenter. Hvis du benytter PDF-kopi, kan du
udskrive fakturakopi ved at dbne denne og valge udskrift.

eFaktura i dansk OIOXML-format

Det danske Folketing har i forbindelse med Finansloven for 2009 besluttet, at det pr. 1. juli
2009 ikke lzengere skal vaere muligt gratis at benytte sig " Laes-ind"-ordningen.
"Laes-ind"-ordningen blev oprettet i 2005, men var kun taenkt som en midlertidig ordning,
som skulle lette overgangen til elektronisk fakturering for sma og mellomstore
virksomheder, der ikke selv kunne sende regninger elektronisk.

Gratis brug af denne tjeneste bortfalder altsa pr. 1. juli 2009.

Via Mamut Business Software kan du generere eFakturaer af typen OIOXML. Disse filer
gemmes i fgrste omgang lokalt pa din computer og kan derefter sendes til det offentlige.

Funktionaliteten for eFaktura skal aktiveres i Firmaindstillingerne for Tiloud/Ordre/Faktura
ved at krydse af i afkrydsningsfeltet for eFaktura. Derefter vaelges den mappe, som
eFaktura-filerne i fgrste omgang skal gemmes i ved at klikke pa knappen med de tre prikker
til hgjre for tekstfeltet. Nar du har klikket pa knappen, dbnes et vindue som lader dig finde
frem til den gnskede mappe.



10.
11.
12.

13.

Indstillinger for eFaktura

Klik pa Vis - Indstillinger - Firma - Firmaindstillinger - Finansielle indstillinger.

Udfyld fgrst felterne ud for CVR-nr. (8 cifre), Kreditornr. (8 cifre) og
Registreringsnummer/kontonummer (11 eller 14 cifre).

Klik pa OK.

Klik herefter pa Indstillinger pr. modul - Tilbud/Ordre/Faktura og fanebladet Eksport.

Kryds af ud for Generer eFakturaer i dansk OIOXML-format og valg, hvor pa computeren
den elektroniske fil skal gemmes, ved at benytte boksen med de tre prikker ud for Mappe.

Derpa klikker du pa fanebladet Andet og saetter kryds ud for Automatisk OCR-tildeling, hvis
du gnsker at bruge betalingsidentifikation pa din faktura (FI-71).

Bemaerk! Hvis du ikke gnsker, at modtager skal betale med OCR, men betale pa en bestemt
konto, skal du IKKE markere Automatisk OCR-tildeling. Den elektroniske faktura vil da
automatisk hente kontonummeret og satte det pa fakturaen.

G3 herefter til modulet Kontaktopfglgning.

Udfyld adressefeltet for den/de aktuelle kontakter.

| fanebladet Andre oplysninger skal Kontakttype angives som Brugere af eFaktura.
Udfyld dernaest CVR-nr. (8 cifre) og GLN-nr. (13 cifre).

Klik p4 Gem og naviger til Ordre/Faktura-modulet.

Pa selve fakturaen skal fglgende informationer indtastes:

Fakturanummer

Fakturadato

Forfaldsdato

Kontakt reference ”"Deres ref.”

Som fplge af lovaendringerne er der desuden tilfgjet nogle nye felter i programmet. |
fanebladet Diverse kan du for eksempel indtaste oplysninger om Vor ref., Rekvisitionsnr.
og Internt konteringsnr., hvis dette er oplyst.

T

Y

& Bemaerk! Husk, at Reference ikke understgttes i OIOXML-filen. Du skal i stedet anvende
Ref.nr.

Selve faktureringen foregar som normalt, men du veaelger eFaktura (NB: Ingen udskrift) i
guiden til fakturering.
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Hvordan oprettes en kontantfaktura?

Veelg Vis, Ordre/Faktura, klik Ordreregistrering.
1 Klik Ny.
Velg den aktuelle kontakt og klik OK.
Vzlg Kontantfaktura i rullelisten Betalingsbetingelser.
Udfyld resten af ordren og tilfgj de aktuelle produkter.
¥ Klik knappen Faktura (Effektuering).
Velg Kontantfaktura i listen over skemaer og klik OK.
Kontroller at udskriften til skeerm (test) er korrekt, hvis denne vises. Klik Close Preview.

Svar Ja pa spgrgsmalet om, hvorvidt ordren skal faktureres.

. Svar Ja for at godkende fakturaen.

g Bemaerk! Kontantfakturaen bliver automatisk posteret via Debitor/Kreditor, hvis ikke

andre indstillinger er foretaget. For at kontrollere, hvilke indstillinger, som gaelder for
betalingsbetingelsen Kontantfaktura, kan du veelge menuen Vis - Indstillinger - Firma.
Abn derefter standardregistret og veelg Betalingsbetingelser. Marker Kontantfaktura og
klik Rediger. Klik Avanceret for at se detaljer.

Hvordan krediteres en faktura?

Velg Vis - Ordre/Faktura - Ordreregistrering.

Veelg status Faktura i rullelisten.

Find den faktura, du gnsker at kreditere.

KKiik Slet.

Svar JA til spgrgsmalet om, hvorvidt du gnsker at generere en kreditnota.

Der vil blive oprettet en ubehandlet kreditnota, som kan redigeres, hvis det gnskes.

bk knappen Fakturere pa vaerktgjslinjen for at effektuere kreditnotaen. (Hvis du far
besked om, at ordren ikke er feerdigbehandlet, skal du ga til fanebladet Diverse og markere i
afkrydsningsfeltet Faerdigbehandlet).

Vzlg Kreditnota og send til printer.
Klik pa OK.

Kontroller testudskriften og luk visningen ved at klikke pa Close Preview.
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Billedet Lageropdatering af kreditnota vises. Hvis alle produkter skal opdateres i
lagerbeholdningen, klikker du pa Luk.

Svar Ja til at fakturere ordren, kreditnotaen vil nu blive bogfgrt.

Svar Ja til at godkende udskriften hvis denne er korrekt.
o

g Bemaerk! Du kan ikke slette en ubehandlet ordre. Hvis du klikker slet, abnes et vindue,

hvori du kan veelge at registrere ordren som Tabt salg eller Annulleret, eller afbryde
handlingen.

Hvordan oprettes en uafhaengig kreditnota?

Normalt skal en kreditnota indeholde en reference til en tidligere udstedt faktura, men der
kan veaere situationer, hvor der er behov for at oprette en uafhaengig kreditnota.

Veelg Vis, Ordre/Faktura, klik Ordreregistrering.

Veelg status Ubehandlet kreditnota i rullelisten.
1 Klik Ny.

Velg den gnskede kunde i listen og klik OK.

I det nye vindue vil du fa mulighed for at knytte kreditnotaen til en faktura, enten ved at
markere den i listen, eller ved at skrive fakturanummeret direkte i feltet. Hvis kreditnotaen
skal veere uafhaengig, skal du altsa ikke sammenkade den mod nogen faktura her.

Klik OK.

Velg fanebladet Produktlinjer.

& Kiik vis produktliste.

Veelg det produkt, du vil kreditere. Klik Indsaet.

. | feltet Antal noterer du, hvor mange som skal krediteres. Pas pa at antallet skrives med

negativt fortegn, dvs. i minus.

= Klik knappen Faktura.
Velg Kreditnota og send til printer.
Klik OK.
Kontroller testudskriften og luk visningen ved at klikke Close Preview.

Billedet Lageropdatering af kreditnota vises. Hvis alle produkter skal opdateres i
lagerbeholdningen klikker du Luk.

Svar Ja til at fakturere ordren. Kreditnotaen vil nu blive bogfgrt.

Svar Ja til at godkende udskriften, hvis denne er korrekt.
o
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Udskriv et udvalg

Du kan bruge udvalgsfunktionen for fakturering til at udskrive flere fakturaer samtidig eller
til for eksempel at finde og udskrive fakturaer, der hvor fakturaudskrift mangler.

Klik pa Vis - Ordre/Faktura - Ordreregistrering.

Abn en vilkarlig Ubehandlet ordre eller Ubehandlet kreditnota ved at vaelge den respektive
status i rullelisten Status gverst til hgjre i vinduet.

Klik pa Fakturer.

Kryds af for Udvalg.

Veelg udskriftsmedium under Send til.
Klik pa OK.

Du kan nu vaelge grundlaeggende udskriftskriterier i vinduet, som abnes.
ELLER

Klik pa Udvalg... for at abne avanceret/udvidet udvalg. Her far du flere muligheder for
filtrering af dit udvalg.

Angiv faelleskriterierne for ordrene eller kreditnotaene, som du gnsker at udskrive. Du kan
lese mere om fanebladene i dette vindue i kapitlet "Sgg og udvalg" i introduktionsbogen
"Indstillinger, rapporter og udvalg". Et eksempel pa anvendelse af fanebladet Avanceret
finder du herunder.

Bekraeft udvalget med OK.

Klik pa OK. Du ser nu en liste over alle ordrene/kreditnotaene, som opfylder dine valgte
kriterier. Hvis du gnsker det, kan udvalget reduceres endnu mere ved hjzlp af
pileknapperne.

10. Klik pa OK for at sende udvalget til udskriftsmediet.

of
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Ved fakturering kan du angive, at ordren ikke skal udskrives. Det ggr du ved at svare Nej pa
spgrgsmalet om udskriften godkendes. Nar du pa et senere tidspunkt gnsker at udskrive
fakturarene for at sende disse til kunder, ggr du felgende:

Klik pa Vis - Ordre/Faktura - Ordreregistrering.

Abn en vilkarlig faktura ved at vaelge status Faktura i rullelisten Status gverst til hgjre i
vinduet.

Klik pa Fakturer.

Kryds af for Udvalg.

Veelg udskriftsmedium under Send til.

Klik p& OK.

Klik pa Udvalg... og ga til fanebladet Avanceret.
Klik pa Ny.

Abn kategorien Ordre/Faktura ved at klikke pa plusstegnet og abn derefter
underkategorien Ordreoverskrift pd samme made. Marker alternativet Hvis
fakturaudskriften er godkendt.

Klik pa Naeste.
Veaelg Nej/ikke afmaerket i rullelisten ud for Vaerdi. Kontroller at tegnet [=] er valgt under
Vilkar.

Klik pa OK sa dit udvalg vises i en liste. Kontroller udvalget og klik til slut pa OK for at
bekrzefte, at udvalget er rigtigt.
~f

& Tips! Nar du vaelger Nej til godkendelse af udskrift ved fakturering, vil du se en liste
over fakturaer, hvor fakturaudskrift mangler. Denne liste kan udskrives og bruges til
kontrol.

Kopier tilbud/ordre/faktura

Ved hjzelp af en guide kan du nemt kopiere et tilbud, en ordre eller en faktura til en eller
flere af dine kunder. Kopieringsguiden startes via knappen Kopier i Tilbud- eller
Ordre/Faktura-modulet.

Klik pa Vis - Ordre/Faktura - Tilbudsregistrering eller Ordreregistrering.
Find det tilbud, den ordre eller den faktura du gnsker at kopiere.

Klik knappen Kopier i veerktgjslinjen gverst i modulet.



Guiden abnes, og du kan vaelge hvilke kunder, du gnsker at kopiere til.

Aktiv: Tilbuddet/Ordren vil blive kopieret til samme kunde som du kopierer fra.

Alle: Tilbuddet/Ordren vil blive kopieret til alle kunder i dit kontaktregister. Senere i guiden
vil du alligevel kunne veaelge enkeltkunder fra udvalget.

Udvalg: Hvis du vaelger Udvalg kan du specificere det udvalg, der skal kopieres til.

Du kan markere for at Ga direkte til oversigtsrapport over hvilke kunder som er med i
udvalget, men dette anbefales kun, hvis du har gennemfgrt processen tidligere.

Som standard vil Vis statusrapporter vaere markeret. Undervejs i guiden vil du kunne
udskrive en rapport, som viser hvilke kunder, der bliver oprettet tilbud/ordre til. Du kan
fierne markeringen hvis du ikke gnsker at se statusrapporter i forbindelse med
duplikeringen.

Klik Naeste og fglg guiden.

Klik Faerdig i sidste trin i guiden for at starte selve genereringen af tilbud/ordre. Vaer
opmaerksom pa at denne funktion ikke kan fortrydes.
=

Efter at tilbuddene/ordrerne er genereret kan du arbejde videre med disse i de respektive
moduler og effektuere dem, nar det matte passe dig.

Samlefakturering

En samlefakturering foretages med flere Ubehandlede Samleordrer som grundlag.

Kontakter kan ogsa konfigureres med samleordre som standard via Indstillinger i
Kontaktregisteret.

| Samlefaktura Ja ~ |

Guiden til samleordre aktiveres ved at klikke pa knappen Faktura. Du vil sa kunne vaelge en
eller flere kunder og hente de ordrer, som skal indga i samlefaktureringen.

Marker de aktuelle ordrer og flyt dem over til vinduet Inkluderes ved hjzlp af
overfgrselspilene. Du far nu en rapport over alle fakturaer, som indgar i samlefaktureringen.
Ved at godkende disse, genereres én ubehandlet ordre for hver Kunde og Valuta fra
udvalget. Disse vil nu veere grundlaget for videre fakturering.

De Ubehandlede samleordrer, som er med, andrer nu status til Ordregrundlag
samleordre, og kan ikke redigeres eller behandles. Selve faktureringen foregar nu via status
Ubehandlet Ordre.
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For at du skal kunne benytte dig af automatisk OCR-nummer, skal du oprette en OCR-aftale
med din bankforbindelse. Dermed vil du bade fa brugervejledning og anden relevant
information.

Der er alligevel en del generelle indstillinger i programmet, som skal zndres.

Veelg Vis - Indstillinger - Firma.

Abn fanebladet Indstillinger pr. modul.
Klik pa knappen Tilbud/Ordre/Faktura.
Velg fanebladet Andet.

Marker for Automatisk OCR-tildelding. Hver faktura som udskrives, far nu tildelt et OCR-
nummer.

Du kan veelge i mellem to forskellige OCR-formater i rullelisten: Fakturanr. eller Kundenr. +
Fakturanr.

O Firmaindstillinger for Tilbud/Ordre/Faktura @

Tilbud/Ordre/Faktuia
Kaonfigurer indstilinger for Maduleme Tilbud/Ordre/F aktura.

Generelt || Udskrifter || Priz/rabat || Eksport

Leveringzpenode ps produkHinje Leveringzdato |Z|
Fast tekst, tilbud/ordre Husk vores specialtibud. |Z|
Tekst ved EU-handel Standard [=]
V| Autornatizk OCR-ideling Betalingsidentifil.ation lz‘
“or reference Brug altid kontaktens “ores ref |z|

Produkt, der skal tifajes il alle nye ordrer: | |

Overtag projekt fra produktbladet

o

Modulus

| programmet benyttes modulus 10 som standard, men det er muligt at benytte modulus
11, hvis dette foretraekkes.



Om kreditgraense og kreditspaerre

Hvis du gnsker at oprette regler for, hvilken kredit du vil give specifikke kunder, kan du
benytte kreditgraenser og kreditspaerrer.

O Indstillinger far Computer Xperten

Kunde | Debitor/Kreditor

Kunde

Fundekredit 100 000.00

Freditspazming =

= Kreditgraense er en belgbsgraense, som angiver, hvor meget kredit man maksimalt
gnsker at bevilge en kunde i Debitorer.

=  Markering/valg af Kreditspaerre indebzaerer, at kunden ikke skal bevilges nogen kredit i
Debitorer.

Selve belgbsgransen angives pa kontaktbladet under fanebladet Indstillinger. Klik pa
Kunde-knappen, og valg fanebladet Debitor/Kreditor i vinduet Indstillinger for (...). | feltet
Kundekredit angiver du den belgbsgraense, som skal geelde for den aktuelle kunde. Der
findes ogsa felt for kreditgraenser og spaerrer i indstillingerne for leverandgr.

< Tips! Markerer du for Kreditspaerre, vil belpbsgraensen vaere irrelevant. Spaerre
betyder, at kunden ikke skal bevilges kredit.

Som standard fungerer kreditgraenserne/kreditspaerrerne sadan

for brugere, som ikke er superbrugere:

=  Kreditgraensen som er angivet, kontrolleres mod udestaende belgb i Debitorer.
Ubehandlede ordrer, som allerede er registreret, medregnes ikke.

= Ved oprettelse af en ny salgsordre, fakturering af salgsordre eller varelevering vil
brugeren fa en meddelelse om, at kunden har overskredet kreditgraensen, eller om at
kunden er kreditspzerret. Det vil ikke vaere muligt for brugeren at gennemfgre
operationen.

Adgangskontrol for brug af kreditspeerrer og kreditgreaenser:

Der findes adgangskontrol for disse funktioner, saledes at systemadministrator ved hjlp
ad adgangsskabeloner kan bestemme, hvorvidt enkelte brugere skal kunne overstyre de
angivne kreditbegraensninger.

Under Ordre/Faktura i Administration af adgangsskabeloner finder du fglgende
adgangskontrol:

Opret salgsordre pa kunder, som har kreditspzerre eller overskredet kreditgraensen:

Dette gor det muligt for brugere med denne adgangskontrol aktiveret at oprette en
salgsordre, selvom kunden har kreditspzerre, eller overskredet kreditgransen. Brugeren vil



da fa en advarsel om, at kunden har overskredet kreditgraensen, eller har kreditspaerre,
men kan alligevel veaelge at oprettet ordren.

¥

Bemaerk! Det vil alligevel ikke veere muligt at levere produkterne eller fakturere ordren.
For at kunne levere/fakturere, skal kundens udestdende vaere lavere end
kreditgraensen. Du skal altsa @ndre kreditgraensen/fjerne kreditspaerren eller reducere
det udestaende belgb i Debitorer for at fa leveret produkterne og faktureret ordren.

Specifikt for enkeltbrugerinstallationer/superbrugere

Hvis du er angivet som Superbruger i brugerindstillingerne, vil funktionen, som tillader at
oprette salgsordrer, vaere aktiv. Du vil altsa kunne oprette salgsordrer pa trods af
kreditgraenser/spaerrer. | en enkeltbrugerinstallation vil den ene bruger normalt vaere
superbruger. Funktionerne for kreditgraense/ - spaerre fungerer af den grund anderledes for
enkeltbrugere.

Hvis du gnsker at forhindre dig selv som enkeltbruger/superbruger i at oprette salgsordrer
pa samme made som beskrevet ovenfor, skal du oprette din egen bruger, som du knytter til
en adgangsskabelon.

# Tips! Du kan sgge efter kunder, som har kreditspaerrer: | kontaktopfalgning klikker du
pa Seg-ikonet pa veerktgjslinjen. Klik pa Flere kriterier, og marker Kunder med
kreditspzerring pa fanebladet Udvidet. Du kan for eksempel ogsa udskrive en
Kontaktliste. | udvalgsvinduet for rapporten kan du pa fanebladet Udvidet markere, at
rapporten skal vise Kunder med kreditspaerring.

Ordre- og lagerrapporter

FFra ordreregistreringsvinduet kan du klikke pa Udskriv-ikonet for at udskrive forskellige
rapporter fra ordren.

Vinduet giver dig en raekke forskellige rapporter at vaelge imellem. Disse kan du benytte pa
den made, som passer din virksomhed bedst. Blandt andet kan du vaelge at udskrive en
ordrebekreaeftelse, og for eksempel en fglgeseddel eller plukliste.

¥

Bemaerk! Du kan ikke vaelge 2 forskellige rapporter pa en gang.

Udvalg

Som standard vaelges den ordre, som er Aktiv. Det vil sige den ordre, du var inde i, da du
klikkede pa Udskriv-knappen.



Du kan veelge Udvalg for at udskrive flere ordrer pa en gang. Da abnes et nyt vindue, hvor
du kan angive Kriterier for udskrifter for at udveelge de ordrer, du skal udskrive.

i

< Bemeerk! Du kan udvaelge pa grundlag af Vor ref.-feltet. Dette kan ggre det muligt for
dig kun at udskrive ordrer, du selv har oprettet.

Du kan ogsa benytte Udvalg-knappen i dette vindue for at fa adgang til det ordinaere
udvalgsvindue, hvor du kan angive mere avancerede udvalgskriterier. Hvis du veelger Alle,
vil alle poster blive udskrevet. Veer opmaerksom, pa at det kan blive et stort og
tidskraevende udskriftsjob at udskrive alle posterne.

Udskrift

Programmet sender udskriften til Printer. Da vil din standardprinter normalt blive valgt. Du
kan imidlertid veelge at aktivere afkrydsningsfeltet Vaelg printer ved udskrift. Da vil du se
udskriftsdialogen, hvor du kan vaelge mellem de installerede printere tilhgrende din pc eller
dit netvaerk.

Hvis du veelger at sende til visning, vil du fgrst se et vindue, som viser udskriften pa
skeermen.

Du kan ogsa sende udskriften til e-mail eller telefax.

Du kan veelge Antal kopier. 1 betyder her, at totalt 1 dokument bliver udskrevet.

i

« Bemaerk! Ved ny udskrift af faktura, som tidligere er blevet udskrevet, vil der blive
udskrevet en fakturakopi. Systemet gemmer nu information om hvilken rapport, der
blev benyttet ved oprindelig udskrift, sa brugeren kan vaere sikker pa, at den nye
udskrift er identisk med originalen.

Rapporten vil imidlertid ikke blive identisk hvis selve rapporten er blevet redigeret. Det
anbefales at udskrive en ekstra kopi af faktura ved faktureringen. For at du alligevel skal
have mulighed for at udskrive en ny kopi pa et senere tidspunkt, er det nu muligt at
gemme en PDF-kopi af fakturaen.

| Firmaindstillinger for Tiloud/Ordre/Faktura pa fanebladet Eksport kan du markere at
der skal gemmes en PDF-kopi af originalfakturaen ved fakturering. Hvis dette vaelges vil
du kunne abne PDF-kopien fra den nye funktion Abn liste over Ordre/Faktura-
dokumenter (se ovenfor), og fra Kontakt pa fanebladet Dokumenter.

Firmaindstillingen er som standard ikke aktiv.

Hvordan tilfgjes en fast tekst pa ordre/fakturaudskrifter?

Fast tekst, som skal kunne benyttes pa fakturaer, tilfgjer du fgrst i standardregistret.
Derefter veelger du denne tekst, nar du opretter en ordre.
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Opret ordren.

Veelg fanebladet Tekst fgr du effektuerer ordren.
Klik pa s@ge-knappen til hgjre for feltet Vaelg tekst.
Velg den gnskede faste tekst.

Klik Indsaet.

y Bemaerk! Hvis du gnsker at teksten skal komme med pa en eller flere ordrer, som

allerede er oprettet, skal du ga ind pa hver enkelt ordre og gentage punkterne fra Trin 2
og ned.

Hvis du gnsker, at teksten altid skal komme med pa alle nye ordrer, som bliver oprettet, er
det ogsa muligt.
o

Velg Vis - Indstillinger - Firma - Indstillinger pr. modul, og knappen Ordre/Faktura.

Pa rullelisten 'fast tekst, ordre' skriver du teksten, som automatisk skal inkluderes pa nye
ordrer.

o

Hvordan udskrives en faktura pa et andet sprog?

En kontakt kan vaere markeret med et andet sprog end det sprog, du benytter i din
virksomhed. Endvidere kan hvert enkelt produkt have forskellige navne pa forskellige sprog,
saledes at du kan udskrive dokumenter pa kundens eget sprog. Dette sker automatisk, nar
kontakten er markeret med eget sprog.

Abn kontakten.
Velg fanebladet Andre oplysninger.

Veelg det aktuelle Sprog i rullelisten.
of

i

¢ Bemaerk! Hvis ordren er oprettet inden sproget blev markeret pa kontaktbladet, vil
ordren alligevel blive udskrevet pa firmadatabasens standardsprog.

Hvis kontakten ikke er markeret med sprog, eller kontaktens sprog er &endret efter at
ordren blev oprettet, kan du alligevel udskrive dokumenter pa det sprog, du vaelger.



Vaelg Vis pa menulinjen, Ordre/Faktura og klik Ordreregistrering.
Opret en ny ordre eller veaelg en eksisterende ubehandlet ordre.

Veelg fanebladet Diverse.

P w N PRE

Klik Rapporter og velg det gnskede sprog, for eksempel engelsk.

o Rappaortindstillinger @I

| dette vindue angiver du det sprog, der skal bruges i udskrifter. Du
bestemmer ogsa, hvordan produktpakker skal vises | de forskelige
rapportgruppet.

Sprog Dansk |z|
Fakturarapporter Brug indstilling for produklpakE
Ordrerapporter Brug indstilling for prnduklpakE
Lagerrapparter Brug indstiling for produklpakE

| oK |[ Annuler ]

5. Klik OK.
o

" Tips! Du kan opdatere sproget pa mange kontakter i én operation ved hjlp af
funktionen Juster vaerdier for et udvalg af kontakter. Her kan du for eksempel vaelge
Land i udvalget, og vaelge sprog for alle i et bestemt land.

& Tips! Du kan vaelge hvilke sprog, som skal veere tilgaengelige i firmaindstillingerne for
Ordre/Faktura pa fanebladet Udskrifter.




Udskriv flere fakturakopier

| Firmaindstillinger kan du specificere hvor mange fakturakopier, du gnsker at udskrive i
forbindelse med fakturering.

1. Klik pa Vis - Indstillinger - Firma.

Tilbud/Ordre/Faktura
Konfigurer ind

2. Abn fanebladet Indstillinger pr. modul og klik pa knappen Tilbud/Ordre/Faktura.
3. Veelg fanebladet Udskrifter.
(2 Firmaindstillinger for Tilbud/Or =

« Maduleme Tilbud/Ordre/Faktura,

Sprog i OrdredFakiura [ Eans
noel

E

[

Sortel

ing ved udskritt af flers ordrer

Test udskiilt ved
Wis moms-grundlag p3 tilbud- ardre- og fakhuraudskifter.

(K [R—S E

T T i |

4. |feltet Antal kopier kan du angive, hvor mange kopier, du gnsker.
5. Klik OK.

o

¥

Bemaerk! Ved ny udskrift af faktura, som tidligere er blevet udskrevet, vil der blive
udskrevet en fakturakopi. Systemet gemmer nu information om hvilken rapport, der
blev benyttet ved oprindelig udskrift, sa brugeren kan veere sikker pa, at den nye
udskrift er identisk med originalen.

Rapporten vil imidlertid ikke blive identisk hvis selve rapporten er blevet redigeret. Det
anbefales at udskrive en ekstra kopi af faktura ved faktureringen. For at du alligevel skal
have mulighed for at udskrive en ny kopi pa et senere tidspunkt, er det nu muligt at
gemme en PDF-kopi af fakturaen:

| Firmaindstillinger for Tilbud/Ordre/Faktura pa fanebladet Eksport kan du markere at
der skal gemmes en PDF-kopi af originalfakturaen ved fakturering. Hvis dette veaelges vil
du kunne dbne PDF-kopien fra den nye funktion Abn liste over Ordre/Faktura-
dokumenter (se ovenfor), og fra Kontakt pa fanebladet Dokumenter.

Firmaindstillingen er som standard ikke aktiv.




Listesystemet - Angivelse

Hvis du er momsregistreret, og hvis du szelger varer eller tjenester til virksomheder, som er
momsregistrerede i andre EU-lande, skal du levere en sakaldt listeopggrelse. Rapporten,
som du udskriver i programmets rapportmodul, indeholder information om varesalg
indenfor EU. Du finder mere information om moms pa SKAT's hjemmeside og mere specifik
information om moms ved EU-varehandel her.

Rapporten Listesystemet - Angivelse finder du ved fgrst at vaelge Filer - Udskriv og derefter
ved at klikke pa kategorien Regnskab. Valg dernzest Listesystemet - Angivelse i
rapportlisten og klik pa Udskriv. Husk ogsa at vaelge rapportperiode og regnskabsar.

@ Rapporter oo
:,\.f Favaritter
4 Sidste 20 £l J| K | Fd @ -
o Jond Bankatstoming ke © Poumdde  Falesappons [7]
a2 Aktivitet Behandlingshistarik Sorter efter Ingen sortefing [+]
: . ) Bilagsjournal Finans Send il -
Debitor/Kreditar Bilagsjournal Kassekladde ena Visting |Z|
" Diriftsregniskab
‘-"_J Indkeb Fakturajournal Udskriv
87 Kontak Finansudskrift 1 . .
ontakk Finansudskrift 2 /| Detalieret averskrift
£, Medarbejder Finansudskrift 2 /| Sidefod
) Finansudskrift pr. projekt = Forsid
17 OrdresFaktura Finansudskrift, specificeret (iogende) orsicle
— Finansudskrift, specificerat (stdende] Waelg printer
= Produkt Kassekladdeudskrilt 1
21 Projekt K.assekladdeudskrift 2

Kontaplan med opstilingsform
[ gl Kontaplan, liste

& Tibud Momsopgarelse detalere
Maomsopgarelse detaljeret 2
] Timeregistrering Maomsopgarelse f.o.m. 2010
Momsopgerelse bo.m. 2009 HaEonrten bruges til kyvartalsvis rapportering af varesalg inden =
or EL.

Posteringsjournal [Butomatizk, overfarsel]

Posteringsstatus

Resultatopgerelze / B alance [projekt]

Fesultatopgerelse / Balance 1

Resultatopgerelse / Balance 1 [projekt]

Resultatopgerelse / Balance 1 detaljeret

Resultatopgerslse / Balance 1 detalierst 1 [projekt] - -

Nar du udskriver rapporten Listesystemet - Angivelse, bliver der automatisk eksporteret en
XML-fil til omradet C:\Documents and Settings\User\My Documents\Mamut\VAT\OutBox.
Her repraesenterer "User" det brugernavn, som er registreret i operativsystemet. Du kan
indsende rapporten via TastSelv Erhverv eller pa en fortrykt blanket.
¥ Bemark! For at generere XML-filen skal brugeren vaelge Printer fra rullelisten Send til i
rapportmodulet, inden der klikkes pa Udskriv.



http://www.skat.dk/�
http://www.skat.dk/SKAT.aspx?oId=130147&vId=200179�

Om brug af valuta pa Ordre/Faktura

Valutaen, som er registreret pa en kontakt, vil ogsa vaere gaeldende valuta pa ordrer, som
oprettes. Hvis kontakten bruger USD, vil valutaen pa ordren automatisk vaere USD. Hvis du
vaelger en anden valuta pa ordren end for firmadatabasen (som du valgte under
Indstillinger - Firma - Finansielle indstillinger - Land, og som ogsa er valutaen pa
produktpriserne), skal du fgrst opdatere kursen pa ordrens valuta. Nar det er gjort, kan du
tilfgje produkterne i fanebladet Produktlinjer pa ordrebladet. Programmet vil automatisk
konvertere produktprisen fra produktets valuta til ordrens valuta i forhold til kursen, du
valgte i valutaregistret.

Det er vigtigt, at du altid husker pa at opdatere valutakursen, fgr du tilfgjer produktet pa
ordren. Hvis du opdaterer den aktive valutakurs efter at du har tilfgjet produktet pa ordren,
vil produktprisen ikke blive opdateret automatisk. Hvis du for eksempel tilfgjer et produkt
pa ordren, dbner ordren igen senere for at tilfgje endnu et produkt og gnsker at opdatere
prisen pa det fgrste produkt, du lagde ind, med den nyeste valutakurs, skal du opdatere
kursen i valutaregistret og tilfgje produktet pa ordren pa ny. Bare pa den made vil
produktets konverterede pris vaere beregnet pa baggrund af den mest opdaterede kurs.

Klik pa sggeknappen til hgjre for rullelisten Valuta i den gvre del af ordrebladet. Da abnes
vinduet, som viser alle valutaer, der er registreret.

O Valuta @
X |,$| 1 Opdater produkt | (7] @f|

Land Enhed Kurg Wis  dktiv Data -
NOK. Morge w 1 95,0000f«] [0 30.06.2008
uso US4 w 1 485,00000«] [ 30.06.2008 L
DEKEK D armark. “ 1 1,0000[+] [¥] 3
[EuR v 1 75e00fv]  [] 30062008 |
GBP Storbritannien v 1 1.0000{+ ]
SEK Swverige v 1 tooool] O

Firmadatabase valuta

Klik direkte i kolonnen Kurs for at aendre en kurs, som allerede er registreret. Foretag
derefter de gnskede andringer.

Hvordan faktureres i kundens valuta?

Det kan af og til vaere hensigtsmaessigt eller gnskeligt at kunne fakturere en kunde i
kundens egen valuta. Hvis kunden altid skal faktureres i egen valuta, er der mest
hensigtsmaessigt at vaelge den gnskede valuta i kundens kontaktblad. | enkelttilfelde er det
mest hensigtsmaessigt at overstyre valutaen direkte i ordren.
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Programmet omregner konteringerne til lokal valuta, men du vil kunne postere belgbene i
aktuel valuta. Det er vigtigt, at du holder valutakurserne opdaterede. Dette kan du ggre ved
at vaelge Vis - Regnskab - Valuta.

Vaelg Vis - Kontakt - Kontaktopfglgning.

Veelg aktuel kunde.

Velg fanebladet Indstillinger.

Klik pa knappen Kunde og valg valuta i feltet Valuta.

O Indstillinger far Fisk & Skaldyr @
Kunde | Debitor/Kreditor ” eDokumenter |

Betalingsbetingelser Netto 10 dage lz‘ Generer statusfil automatisk Ja lz‘
Leveringsbetingelzer todtager betaler fragtnmkan‘

Lewveringsformer Postpakke lz‘

Mams tamspligtia lz‘ Tillz=gsafaift Mej lz‘
Afunding [Ingen) lz‘ Swaitype [Ingen] lz‘
Udskriftsmedie for ordrefaktura Printer lz‘ Haovedkontor Mej lz‘
Ordrerabat i % 000

Waluta lz‘

Samlefaktura Mej lz‘

[ 0K ] [ Annuller
o

Veelg Vis, Ordre/Faktura og klik Ordreregistrering.
Klik Ny for at oprette en ordre.

Vzlg den gnskede Valuta i det relevante felt.
=



Hvordan leveres produkter?

Du kan hurtigt levere produkter ved at klikke pa Lever produkter under fokusomradet
Produkt & Lager. Hvis du vaelger denne metode, vaelger du fra en liste, som viser
ordrenummer og navn pa kunden.

Du kan ogsa levere produkter fra lagermodulet, vinduet Ordrer, ikke leveret. Her far du
anledning til at indhente mere information om blandt andet tilhgrende ordrelinjer samt
genveje til indkgbsreservationer og indkgbsguiden.

() Lager/lagistik
R
=l
Lagerbehaldning

Ordrer, ikke levarat
=Tz

Indkab, kke modtaget

Frodukter hvis
rédighedsarad ligger
under indkebsniveau

=

LR
Indkebsreservationer

[ | % Lever produkter ] G2t salgsordre 2ja Reserver lagervarer

Status Alle

[=]| Produkirr.

Ordrenr. Status Oprettelsasdata  Lev.dato
11| Ubehandiet samleord 11-05-2007

[ B |

&

Indkabsguide | 2 - | @ -

[] [ vis orcre med leveringsdato fiem i tid

Kurdenavn Prajskt Fies. lager Fes. indkab Leverings ~

2 Ubghandlet ordre 04-04-200
4 Ubehandlet ordre 04-04-2007
3 Ubehandlet ordre  04-04-2007
& Ubshandiet ordre  04-04-2007
1 Ubghandlet ordre  04-04-2007
10 Ubehandlet ordre  11-05-2007
14 Restordre 11-05-2007
18 Ubehardlet ordre  01-12-2007
19 Ubshandlet ordre 01-01-2003
20 Ubehandlet ordre  01-02-2008

Tilharende produktinjer Beszerver indkab

Lewv.dato  Produktnr. Produktnavn Lager/placering

| Danzk Internet

Fisk & Skalddyr M arkedsfaring 2.86 %
Dansk Teleridaivnin Markedsfaring E.B7 %
Computeas M ark edsfaring 20,00 %
Banders Markedsfaring 33.33%

El &S M arkedsfaring 50.00 =%
Computeas 100,00 %
Dansk Internet 100.00 %
Dansk Internet 100.00 %
Dansk Intemet 100.00 %
Danzk Internet 100.00% ~

Hes. indkob Leveringses =

Lagerbeholdn Sum beh.  |kke leverst  Res. lager
Lagerbeva=gelser og = = -

7 Direkterstol
reservationer

Standardlager/[Uker

[

-~

Lagemegister

Velg Vis - Lager - Lager - Ordrer, ikke leveret.

Marker ordren i gverste del af vinduet, hvorfra du skal tage en eller flere varer ud fra
lageret og levere til kunden.

PKlik Lever produkter.

Rediger antallet under Leveres hvis du ikke gnsker, at alt af et produkt skal leveres fra
lageret. Hvis alle tilgaengelige produkter skal leveres, klikker du Opdater 'leveres’ for alle
tilgeengelige produkter for automatisk at justere tallet i kolonnen Leveres. Hvis ikke alle
produkterne i ordren leveres, vil der blive oprettet en restordre, nar ordren faktureres.

Marker for eventuel udskrift af en eller flere pluklister og fglgesedler. Juster dato for
Plukket, Pakket og Sendt, hvis disse ikke er dagens dato.

Klik Udskriv og opdater lager.
wf




Hvis du leverer et produkt, der er markeret med Obligatorisk serienummer ved
varemodtagelse og vareforsendelse i fanebladet Indstillinger i Produktregister, og du i
Firmaindstillinger for Produkt/Lagerhandtering har valgt, at Serienummer, vareparti eller
holdbarhedsdato skal plukkes manuelt, vil der ogsa abnes et vindue, hvor du bliver bedt
om at vaelge, hvilken enhed (serienummer) af produktet, der skal leveres.

> Tips! Du kan registrere levering af varer i en ordre og i den forbindelse udskrive
rapporterne Plukliste og/eller Fglgeseddel. Det er et alternativ til at opdatere
lagerbeholdningen og at udskrive rapporterne fra Ordre-/fakturamodulet.

o Tips! Hvis kunden har overskredet kreditgraensen, kan du ikke levere produkter.
Udestaende belgb skal fgrst reduceres, eller ogsa skal kreditgraensen aendres pa
kontaktbladet.

Restordre

En ordre kan have status Restordre. Det betyder, at dele af ordren er blevet leveret og
faktureret.

Der genereres en restordre, nar du vaelger at &endre det antal, som skal leveres, og derefter
fakturerer en ordre. Restordren behandles som en ny ordre i systemet. Ved udskrift af
restordren vil du fa det oprindelige ordrenummer med pa udskriften.

Du @ndrer antallet af produkter, som skal leveres, i feltet Leveres i Ordre/Faktura. Den
restordre, som oprettes, nar du fakturerer ordren, finder du i Ordre/Faktura ved at vaelge
Restordre i rullelisten Status.

Funktionalitet for restordre forudseetter, at du ikke har krydset af for Ingen fakturering af
ordrer fgr alle produkter er leveret i firmaindstillingerne for Tilbud/Ordre/Faktura.

Pris og rabat

Priser og rabatter vil blive overfgrt fra ordren til restordren. Hvis du benytter mangderabat
vil denne ogsa blive overfgrt, sa restordren beholder den samme rabat som den oprindelige
ordre.

g Bemaerk! Veer opmaerksom pa, at maengderabatten nu ikke vil blive beregnet pa nyt i
henhold til maengde. Hvis du alligevel gnsker, at den skal beregnes pa nyt, kan du klikke
pa Regenerer ordrelinjer og vaelge at inkludere rabatter. Det vil da medfgre, at
mangderabatten kalkuleres i henhold til antallet pa restordren og ikke i henhold til
antallet pa den oprindelige ordre.




Vinduet Varebevaegelser

“=1Vinduet for varebevaegelse giver dig fuld mulighed for at spore alle lagerbevagelser. Fra
vinduet kan du spore hvilke poster, som ligger til grund for bevaegelsen og finde frem til
bilaget i Finans, hvis det er oprettet. Vinduet er tilgaengeligt fra lagermodulet,
Lagerbevaegelser og reservationer.

7.+ Du kan ogsa abne vinduet Varebevaegelse fra Ordre/Faktura og Indkgb i fanebladet
Produktlinjer.

Fra vinduet kan du spore hvilke poster, der dannede grundlag for bevaegelsen, samt finde
frem til bilaget i Finans, hvis det er oprettet.

Bevagelsesnr,  w 203 @ EL‘
100000 Bevaegelsestr. 12
Batchrr. q
Kategaor Adskillelse
Produkt 100000, Bogreal smal ﬂ
Lager Standardlager rj
Flacering [Ukendt]
Type Ind
Lagerdata 20-10-2009 10:19
Antal 1 Indkabshr. 0
Lagerbeholdning 3 Ordrenr. 0
Reserveret 0 K.ontakter 30003 E|
Indkebspriz 2.500.00
Ornkostringer 0,00 @
Ormkostringsfering, nér varer tages ud af lageret
Mej
Senenurnmer, varepartilD og holdbarhedsdato
Antal Serienummer Wareparti Holdbarhedsdato ~
v

Veerktgjslinjen

Du kan benytte de to rullelister gverst til venstre som filter for at finde de(n) bevaegelse(r),
du gnsker at vise. | den ene vaelger du hvilken type bevaegelsesnummer, du skal sgge pa, og
i den anden selve nummeret. Hvis du vaelger bilagsnr., far du ogsa mulighed for at vaelge
regnskabsar.

L Liste: Listen abner Ordre eller Indkgb.

L&} Vis posteringer: Viser alle bilag knyttet til alle bevaegelser, som vises. Hvis der findes
bevaegelser, kan du ogsa dbne bilaget for en bestemt bevaegelse ved at markere det i listen
og klikke pa det tilsvarende ikon nederst til hgjre i vinduet.

= Udskriv: Abner udskriftsvinduet, hvor du kan udskrive rapporter for lagerbevaegelse
med eller uden bilagsinformation baseret pa udvalget, som er foretaget i
varebevaegelsesvinduet.



Venstre del

| venstre del af vinduet vises bevaegelserne i en tredelt struktur. Dette giver mulighed for at
spore "begge veje". Du kan markere en bevaegelse i den tredelte struktur for at vise
opdateret information om hver enkelt bevaegelse i hgjre del af vinduet.

Hgjre del

| hgjre del af vinduet kan du se detaljeret information om bevagelsen, som er markeret i
venstre del. Knapperne er kun tilgengelige i den grad, der findes relaterede poster.

| hjaelpefilerne (F1) finder du detaljeret information om knapperne.

Leveringsplan

| ordreregistreringen kan du se indkgbs- og leveringsinformation for produkterne i ordren.
Oversigten vises i vinduet Leveringsplan og viser produkter i indkgb, som ikke er modtaget.

=

Opret indkgb p& grundiag af ordre

Varebevagelse

Levetingsplan

Mulstil antal i kalonnen 'Leveres'

gv Du abner leveringsplanen i Ordre/Faktura-vinduet og fanebladet Produktlinjer. Klik pa
pilen til hgje for knappen og veelg Leveringsplan i listen for at abne vinduet.

=3 Knappen kan have forskellige navne afhaengigt af hvilke funktioner, som er aktiverede.

@verst i vinduet vises Ordrenummer, Kontakt og Ordredato.

Produktlinjer

| den gverste del af vinduet vises produktlinjerne pa ordren, med leveringsdetaljer.

Liste over ikke modtagne indkgb

Nederst vises en liste over ikke modtagne indkgb for produktet, som er valgt i listen i den
gverste del af vinduet.

3 Dpu kan ga til indkgbet fra den nederste del af vinduet. Ikonet abner det markerede
indkgb. Du kan ogsa dobbeltklikke i listen for at abne indkgbet.



Hvordan oprettes indkgb pa grundlag af salgsordre?

Du kan oprette et indkgb fra salgsordre, hvis du har aktiveret funktionen i
firmaindstillingerne for produkt.

Nar kunden bestiller produkter, kan du oprette et indkgb direkte fra ordren. En guide
hjelper dig med det. Indtil indkgbet er overfgrt til status Bestilt, kan nye indkgb, som
genereres fra salgsordre, for ssmme leverandgr, akkumulere antallet pa indkgbet.

=2 Y start guiden fra fanebladet Produktlinjer pa salgsordren. Klik pa pilen laengst til
hgjre, og veelg Opret indkgb pa grundlag af ordre. Hvis du ikke finder dette valg, skal du
farst vaelge at kunne benytte funktionen. Det ggr du i firmaindstillingerne for produkt.

Produktinisr | Fragt || Tekst || Diverse

N@EFX| = ®my-

Produktni. Beskiivelze 0 i 4 grundlag af ardre
100002 Gummimatts il ker  Tilknytningreservation for indkeb
100000 Kantarstal Reserver lagervarer

100003 He9l Yarebevasgelse

100001 Skrivebord

& Tips! Hvis du ikke finder dette valg, skal du fgrst krydse af for at du skal kunne benytte
funktionen i firmaindstillingerne for produkt.

Guiden bestar af 3 trin:
Trin 1

Vaelg om du skal indkgbe produkterne fra standardleverandgr eller en anden leverandgr.
Klik Naeste.

Trin 2:

| dette vindue vaelger du hvilke oplysninger, du vil overfgre fra salgsordren til indkgbet.
() Indkobsguide @
1] Isindstillinger fra sal d .
Her angiver du, hvilke oplysninger du vil tage med fra salgsordren og over i indkabet. ﬁ

Hrilke oplysninger skal F fra salgsord til indkebet?

Indkebspris for indkebet skal ssettes ig med kostprizen p salgzordren.
@ Indkebspris skal hentes fra leverandaren pa produktbladet

Overfar tekst tillnyttet produktinier fra salgzordren til indkobet
| Overfar leveringsdatoer fra salgsardren til indkabet

Qverfar fritekstlinjer fra salgzordren bl indkobet

Overfar leveringsadresse fra salgsordien til indkabet

Udvalgte produktlinjer. der skal indkebes
Overfar produkter, der er abejde/ydelze fra salgsordren bl indkabst
| Overfar produkter, der er Lagervare fra salgsordren bl indkabet
QOverfar produkter, hvor det bestite antal for indkebet er nul
Overfar produkter, der er reserveret il indkabet

Hiz=lp < Faorige | | Annuller




Hvilke oplysninger skal overfgres fra salgsordren til indkgbet:

Marker om indkgbsprisen pa indkgbet skal seettes lig med kostprisen pa salgsordren eller
hentes fra produktbladet.

Marker afkrydsningsfelterne for de oplysninger, du gnsker at overfgre fra salgsordren til
indkgbet. Hvis du veelger at sla flere produktlinjer sammen pa en salgsordre mod samme
produkt, er det ikke muligt at overfgre oplysninger fra hver enkelt produktlinje.

Udvalg af de produktlinjer, som skal indkgbes:

Marker afkrydsningsfelterne for at veelge de produktlinjer, der skal indkgbes. Du kan veelge
om et produkt er Arbejde/Ydelse og om en Lagervare skal indkgbes, samt om produkter,
hvor det bestilte antal bliver nul pa indkgbet, skal overfgres.

Trin 3:

Du har nu foretaget udvalget og tilpasset alle indstillinger for indkgbsforslaget. Marker
afkrydsningsfeltet Indsaet automatisk alle produkterne i indkgbsudvalget, hvis du gnsker at
produktlinjerne automatisk skal indsaettes i indkgbsforslaget. Hvis du lader
afkrydsningsfeltet vaere tomt, dbnes et tomt indkgbsforslag, og du kan udfylde de gnskede
produktlinjer manuelt. Ordren ligger i baggrunden.

Klik Fuldfgr for at gennemfgre udvalget/indstillingerne og fortszette i vinduet Produkter der
skal indkgbes.

ll'

« Bemaerk! Hvis du klikker Annuller, vil indstillingerne for udvalget ikke blive gemt.

Vinduet Produkter der skal indkgbes vises inaktivt i baggrunden indtil du har fuldfgrt
guiden og foretaget alle ngdvendige indstillinger for indkgbsforslaget.



Priser og rabatter

Prishandteringen giver mulighed for stor fleksibilitet. Bade nar det gzelder indkgbs- og
salgspriser i produktregisteret.

& Tips! | firmaindstillinger for produkt, fanebladet Standardvaerdier, kan du angive
standardveerdier for nye produkter. Disse vil automatisk lzegges ind pa nye produkter,
som du opretter. Produkter, som allerede er oprettet, kan du justere ved hjzlp av
Global prisjustering.

Salgspris

Et produkts salgspris fastszettes i feltet Salgspris i prisberegneren, som du finder ved at
klikke enten pa Ny-ikonet eller pa Rediger-ikonet i fanebladet Pris i produktregisteret. Du
kan skrive belgbet enten i kolonnen Eksklusiv moms eller i kolonnen Inklusiv moms.
Systemet vil beregne momsen og udfylde belgbet i den modsatte kolonne.

Du kan benytte forskellige priser i forskellige perioder. Dette giver dig for eksempel
mulighed for at have en tidsbegraenset kampagnepris. Skal du benytte differentierede
priser, b@r du aktivere visningen af historiske priser i Indstillinger pr. modul for produkt.

Du kan benytte rapporten Ekstern Prisliste for at preesentere tilpassede de priser, som
geelder for en bestemt kunde eller for et udvalg af kunder.

Rabatter

Du kan tilbyde forskellige typer rabatter til enkeltkunder eller et udvalg af kunder.
Rabatterne kan gives som mangderabatter eller i % eller nominelle vaerdier.

Du aktiverer brugen af rabataftaler for individuelle kunder pa enkeltprodukter,
mangderabatter og rabatter for kundekategorier i firmaindstillingerne for produkt.

For at forenkle vedligeholdelsen af rabatter, kan du forhandsdefinere priser og rabatter for
forskellige kombinationer af kundekategorier og produktgrupper i rabatregisteret.

Du kan benytte rapporten Ekstern Prisliste for at preesentere tilpassede de priser, som
geelder for en bestemt kunde eller for et udvalg af kunder.

| Mamut Business Software er det nu ogsa blevet muligt at give rabat til kunder, som
betaler en faktura inden forfaldsdatoen. Denne type rabat kaldes Kasserabat, som er en
betalingsordning, der giver kunderne et incitament til at betale hurtigere, hvilket forbedrer
virksomhedens likviditet. Kasserabatten kan have to niveauer og konfigureres i
Standardregisteret. Nettobelgbet udggr basis for fradrag/rabat og reducerer momsen
tilsvarende.



Kostpris

Hvis du gnsker at beregne daekningsbidrag osv., skal du registrere Indkgbspris pa
produktet. Denne kan angives direkte i fanebladet pris, eller beregnes pa grundlag af
indkgbspriserne pa fanebladet Leverandgr.

Udover indkgbsprisen kan der opsta yderligere omkostninger ved kgb sasom fragt, told osv.
Dette kan registreres i feltet Omkostninger. Til ssmmen udggr indkgbsprisen og
omkostningerne produktets Kostpris. Der er to mader, hvorpa ekstra omkostninger kan
registreres ved indkgb: Bogfgring af told- og ekspeditionsfaktura og bogfering af fragt og
ekspedition direkte pa leverandgrfakturaen. Du kan vaelge, hvorvidt disse to typer
omkostninger skal inkluderes i kostprisen. Dette valg foretages i Firmaindstillingerne for
produkt.

Priseendringer

Salgsprisen kan sendres direkte pa produktbladet. Hvis salgsprisen eendres manuelt, kan du
bestemme, om dette skal pavirke avancen eller kostprisen. Som standard er det valgt at en
2ndring af salgsprisen kun a&ndrer avancen, ikke kostprisen.

Guiden for Global prisjustering ggr det muligt at justere priserne pa flere priser eller alle
produkter i en operation savel som faste salgspriser i forskellig valuta.

Du kan vaelge, om du gnsker, at indkgbspriserne Igbende skal pavirke avancen eller
salgspriserne, og i sa fald hvordan salgspriserne skal opdateres. Hvis du gnsker at beregne
avancen manuelt, kan du ggre det direkte i prisberegneren uden yderligere indstillinger.
Derudover kan du opdatere salgsprisen automatisk pa fglgende mader:

= Kostpriseendringer skal pavirke salgsprisen, med en fast avance i %
= Kostpriseendringer skal pavirke salgspris med en fast avance

Hvis du ikke gnsker, at kostpriseendringer skal pavirke salgsprisen, kan du lade
kostpriseendringer pavirke avancen, og lade salgsprisen forblive usendret.

Du kan veelge, at priserne, der er registreret pa indkgbet, skal opdatere indkgbsprisen pa
produktbladet, nar indkgbene bliver bogfgrt. Dette valg aktiveres i Firmaindstillingerne for
produkt.

h'

& Bemaerk! Veer opmaerksom pa, at hvis du bade opdaterer kostprisen ved bogfgring, og
lader kostpriseendringer pavirke salgsprisen, sa vil salgspriserne sendres automatisk, nar
indkgb bogfgres.

Priser i forskellig valuta

| et produkts produktblad kan du indtaste faste salgspriser i en eller flere valuta. Disse
priser er faste for et enkelt produkt, og du kan angive dem individuelt i henhold til dine
virksomhedsbehov. Desuden kan du tilpasse faste salgspriser med Prisberegner-
funktionaliteten. Faste salgspriser i forskellig valuta skal aktiveres i firmaindstillingerne for
produkt.



N o v s

Hvis du ikke vil indtaste faste salgspriser pa et produkt, kan du alligevel oprette ordrer i
forskellig valuta. Hvis du tilfgjer et produkt til en salgsordrer i forskellig valuta, bliver
salgsprisen omregnet pa baggrund af den faktiske salgspris i firmavaluta og vekselkursen i
dit valutaregister.

For at tilfgje et produkt med en salgpris i en anden valuta til en salgsordre skal ordren
fastsaettes i denne valuta: hvis kunden har defineret en anden valuta pa sit kundeblad, vil
den nye salgsordre som standard indeholde denne valuta. Ydermere kan du a&ndre valutaen
direkte i bestemte salgsordrer.

Her kan du justere Salgspris, Indkgbspris, Omkostninger og Avance pa flere produkter ad
gangen. Fgrst foretages et udvalg, hvorefter du vaelger hvilke priser, som skal justeres.
¥ Bemazrk! Denne prisjustering kan ikke fortrydes. Produkterne bliver s&endret i henhold
til dine valg.

Klik pa Vis - Produkt - Global prisjustering.
Foretag et udvalg af de produkter, som skal justeres, og klik pa OK.

Vinduet, hvor du kan angive indstillingerne for prisjusteringer, dbnes. Valg om du vil
tilpasse Salgspris, Indkgbspris, Omkostninger eller Avance.

Bemaerk! Hvis du vil tilpasse Salgsprisen for faste priser i forskellig valuta, skal du sgrge for
at vaelge korrekt Valuta i rullelisten. Sgrg desuden for at du har angivet de korrekte
indstillinger for at benytte denne funktionalitet.. Du kan ogsa udfgre en prisjustering for
Alle valutaer pa een gang, men sa kan du kun aendre procenten i trin 5.

Bestem om du vil benytte Procent eller | klientens valuta.
Veelg hvilken Dato justeringen skal veere gyldig fra i feltet De nye priser har virkning fra.
Bestem Afrundingsregel for endrede priser.

Klik pa afkrydsningsboksen hvis du vil Opdater produktgruppens pris ved justering af
komponentpris... ved at justere komponentens pris. Bemaerk at du ikke kan justere
produktpakkepriser direkte ved hjzelp af prisberegnerfunktionaliteten.

Velg fanebladet Anbefalet udsalgspris.

Veelg om du vil justere udsalgsprisen ved hjzlp af et direkte tillaeg til salgspris i Procent eller
| firmaets valuta.

10. Klik OK.



11. Hvis du har eendret en pris i klientvaluta, skal du sammenligne resultatet af justeringen med

12.
13.

den oprindelige pris og korriger eventuelt enkeltprodukter i udvalget.

Eksisterende prisoplysninger for det markerede produkt vises nederst i vinduet, saledes at
du far et overblik over, hvad andringen vil betyde.

Klik Nye kriterier for at forkaste resultatet og ga tilbage til justeringsvinduet.

Klik Fuldfgr for at effektuere andringerne.
o

Prisberegneren benyttes, nar du skal beregne den optimale udsalgsprisen pa et produkt,
nar du vil angive priser bestemt af dato, og nar du vil indtaste faste priser i forskellig valuta.

Tilfgj/rediger standardsalgspris i klientvaluta

Fanebladene Standard og Avanceret i prisberegneren hjalper dig med at finde din optimale
salgspris eksempelvis ved beregning af kostpris, avance og salgspris. Du kan eksperimentere
med forskellige priser og avancer og dermed ggre det lettere at optimere kombinationen.

() Prisheregner @
Friser gyidige fra 04/05/2011 11:41
Beskrivelze Standardpriz

Simpe! |Avancarel Waluta

Ekskl. momg Inkl. moms
Indkabspris 1.000.00 1,250.00
Omkosthinger 0.00 0.00 A ndiinger i kastpris vil pAvitke
Kostpris 1,000.00 1.,250.00 Salgspriz, fast avance i % Iz‘
Avance 4,000.00 5,000.00
Avance i % eller faktor 40000 @ % Faktar A ndringer i salgspris vil pavirtke
Salgspris 5,000.00 6,250.00 Avance, fast ormkosthing Iz‘

B GK | | Annuller | | Hizelp




5.

Klik pa Vis - Produkt- Produktregister, fanebladet Pris.

Er firmaindstillingerne for produkter, Virksomheden vil se historisk prisudvikling pa
produkter under Vis - Indstillinger - Firma - Indstillinger pr. modul - Produkt aktiveret? Hvis
ja, sa veelg prislinjen og klik pa Rediger for at redigere en eksisterende pris. Hvis du vil tilfgje
en ny pris, klikker du pa Ny.

Hvis denne indstilling ikke er aktiveret, klikker du pa knappen Prisberegner for at zendre

den eksisterende produktpris. Du kan ikke tilfgje flere priser.

Skriv dato og klokkeslet i feltet Priser gyldige fra.

En beskrivelse af en pris kan for eksempel veere "Efterarstiloud". Du behgver ikke at skrive

noget i dette felt.

Pa fanebladet Simpel kan du foretage de mest normale prisjusteringer. P4 fanebladet

Avanceret kan du foretage mere avancerede beregninger.
Angiv indkgbspris, omkostninger som pafgres i forbindelse med arbejdskraft, lagerudgifter,
transport og lignende. Feltet Kostpris viser summen af indkgbsprisen og omkostningerne.
Bemaerk! Avance kan enten angives som en faktor, et belgb eller en procentsats. Hvis du
angiver et belgb, beregnes procentsatsen automatisk. Hvis du angiver en procentsats eller en
faktor, beregnes belgbet automatisk.

Klik OK for at gemme.
of

Faste priser i forskellig valuta

| fanebladet Valuta kan du tilfgje faste salgspriser for produkter i en eller flere forskellige
valutaer end klientvalutaen. Du kan for eksempel angive salgsprisen i Euro, som justeres
individuelt til det kontinentale marked.

For at aktivere indstillingen for faste priser i forskellig valuta skal du dbne
firmaindstillingerne for produkter. Sgrg for at afkrydsningsboksen Virksomheden vil se
historisk prisudvikling pa produkter er aktiveret og veelg dernaest Virksomheden szelger
produkter med fastpris i forskellig valuta.

| valutaregisteret, som du finder ved at klikke pa Vis - Regnskab - Valuta, skal du aktivere
afkrydsningsboksen for alle valutaer, som du vil fgje fastpriser til, i kolonnen Vis.

¥ Bemaerk! En fast pris i en anden valuta pa produktniveau er uafhaengig af vekselkursen,
der er angivet i valutaregisteret. Alligevel bgr du altid have opdateret valutaregister
med de faktiske vekselkurser for alle valutaer, du handler med. Vekselkursen vises ogsa
i fanebladet Valuta i prisberegneren og pavirker vaerdierne, som vises i flere kolonner.
Det hjaelper dig med at fa et tilstraekkeligt overblik over eksempelvis Afvigelse mellem
den udenlandske valuta og din klientvaluta.
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() Prisheregner ==
Fiiser gyldige fra 04/05/2011 11:41

Beskivelse Standardpris

Simpel || Avanceret | Valuta

Salgspiis er angivet  fimadatabasens valuta. mens Salgspis i valuta er angivet i valgt valuta, Priser et ksklusiv moms
B

Valuta Kus  Salgspisi valuta Salgspiis [DKK) DE Alvigelse [Valuta - DKK) -

EUR | 1.0000] 3,00 -331.00]

Ok | [ anuler ][ Hish
1o Prisheregrer ==
Prses mpichge ks CAET 1141
Eeckimeie Sasndudpre:

Sevpal || Avancansl | Vakta

Siakgoeis =1 sngivet frmadainbasers vabitn. rer 5aigsons i vats o angvet i valgt vales Frses ot sk ki mome

BE

W akta Kz Saalgmoais | wahia 5 aigeois (DER] 0B infgeize o suta - DEK]
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Abn produktet, du vil fgje en fastpris i anden valuta til, ved at klikke pa Vis - Produkt-
Produktregister.

Veelg prislinjen med den korrekte klientvaluta i fanebladet Pris og klik pa Rediger.
Abn fanebladet Valuta og klik p& Ny.

Velg Valuta i listen og indtast salgsprisen i denne valuta under Salgspris i valuta.
Klik pa OK for at gemme den nye salgspris i en anden valuta.

Nu finder du den nye salgspris i listen i fanebladet Valuta.

Tips! Du kan se, hvor meget salgsprisen i anden valuta afviger fra din salgspris i klientvaluta
(kolonnen Afvigelse). En negativ vaerdi indikerer en lavere salgspris i den fremmede valuta.
Desuden finder du avancen og den nye salgspris bade i fremmed valuta (Salgspris i valuta)
og omregnet til din klientvaluta (Salgspris (DKK>)). Alle disse oplysninger hjeelper dig med at
finde den korrekte salgspris.

Hvis du har behov for det, kan du tilpasse din salgspris ved at klikke pa Rediger.

For at gemme salgsprisen klikker du pa OK.
o



| Mamut Business Software findes der forskellige typer af rabatter. Disse rabatter er inddelt
i et hierarkisk system, som overstyrer hinanden trinvis. Det vil for eksempel sige, at rabat nr.
6 kan overstyres af rabat nr. 5 og sa videre. Pa denne made er det kun en af dem, som vil
veere geeldende i sidste instans. Det vil sige, at hvis du har registreret en fast pris pa et
produkt pa en kunde, vil rabatten komme udover - eller i tilleg til - denne pris, hvis kunden
ogsa falder ind under andre rabatordninger pa produktet.

Manuel rabat
Denne rabattype indtastes direkte i produktlinjerne i ordren. Den overstyrer alle andre
rabatter i hierarkiet.

Rabat pa kombinationen produkt og kontakt
Oprettes i fanebladet Rabat i produktregisteret.

Standardrabat i % af ordretotal for en kunde

Opsattes som standardrabat i fanebladet Indstillinger i kontaktopfglgningsregisteret, som
du finder ved at klikke pa Vis - Kontakt - Kontaktopfglgning og dernaest pa fanebladet
Indstillinger. Herefter klikker du pa knappen Kunde, hvor du angiver en ordrerabat i
procent. Laes mere i kapitlet "Kundeopfglgning".

Rabat pa kombination produkt og kategori
Oprettes i fanebladet Rabat i produktregisteret.

Rabat pa kombinationen kategori og produktgruppe

Oprettes i Rabatregisteret som du finder ved enten at klikke pa Vis - Produkt -
Rabatregister, eller ved at klikke pa knappen Rabatregister i veerktgjslinjen i
produktregisteret.

Mangderabat

Dette er en sarlig speciel rabattype, som bade kan veere en del af selve rabathierarkiet, og
som kan sta lidt "alene". Du kan for eksempel vaelge, at den skal komme som et tillaeg til
andre rabatter. Det ggr du ved at krydse af i boksen Maengderabat kommer ud over andre
rabatter i fanebladet Pris/rabat i firmaindstillinger for tiloud/ordre/faktura. Der er desuden
en raekke andre faktorer, der pavirker rabathierarkiet. Laes mere herunder.

Alle disse rabattyper kan du arbejde med i fanebladet Rabat i produktregisteret. Dog med
undtagelse af rabat nr. 1 som angives direkte i ordren og rabat nr. 3, som du angiver i
kontaktopfglgningsregisteret. Laes mere om opsaetning af de forskellige rabattyper i
produktregisteret i kapitlet "Produkt".



Indstillinger

Selvom der arbejdes med et rabathierarki i Mamut-programmet, sa findes der imidlertid en
raekke undtagelser og indstillinger, som kan ophaeve hierarkiet. Du finder disse indstillinger
ved at klikke pa Vis - Indstillinger - Firma - Indstillinger pr. modul - Tilbud/Ordre/Faktura
og derefter vaelge fanebladet Pris/rabat.

Den hgjeste rabat tilsidesaetter rabathierarkiet: Som standard vil der vaere sat flueben i
denne afkrydsningsboksen. Arsagen til dette er, at din kunde som udgangspunkt altid vil fa
tilbudt den hgjeste rabat, som vedkommende er berettiget til. Du kan veelge at sla denne
indstilling fra, hvis du ikke gnsker at overstyre rabathierarkiet.

Maengderabat kommer ud over andre rabatter: Krydser du af her, vil eventuel
mangderabat komme som et tillaeg til eventuelle rabatter i rabathierarkiet og vil ikke kunne
overstyres af andre rabatordninger, du opretter.

Hvis du krydser af i begge felterne, vil den hgjeste rabat tilsidesaette rabathierarkiet og
eventuel maengderabat vil komme som et tilleeg til den hgjeste rabat. Lader du begge
felterne sta tomme, vil rabathierarkiet fungere som normalt. Se hierarkiet herover.

Du finder mere information om de andre indstillinger i fanebladet i kapitlet
"Salgsopfglgning".

¥ Bemazerk! Du kan ikke f4 en rabat til at fungere, hvis prisen er lavere end rabatten.
Det er heller ikke muligt at laegge to rabat %, sammen pa den samme faktura.

Alternativet er, at du i produktregisteret opretter en rabat for produktet under
fanebladet Rabat - her skal du angive rabatten i fast pris.

Kasserabat

Kasserabat er en betalingsmade, der giver dig mulighed for at give rabat til kunder, som
betaler en faktura inden forfaldsdatoen. Denne betalingstype giver kunderne et incitament
til at betale hurtigere, hvilket forbedrer virksomhedens likviditet.

Laes mere om kasserabat i kapitlet "Salgsopfglgning".

Rabatter i webshoppen

Den eneste rabat, som fungerer i webshoppen, er den, du angiver i firmaindstillinger for
produkt. Du finder indstillingen ved at klikke pa Vis - Indstillinger - Firma - Indstillinger pr.
modul - Produkt og vaelge fanebladet Prishandtering.

o Tips! Hvis du gnsker at arbejde med individuelle rabatter for hver enkelt kunde eller
kundegruppe i webshoppen, kraever det, at du har licens til Mamut Enterprise-
udvidelsen Kunde- og Partnerweb. Lees mere pa vores hjemmesider pa www.mamut.dk.

Laes mere om indstillinger og priser pa hjemmesiden og i webshoppen i kapitlet
"Hjemmeside".
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Leverandgrrabat - indkgbsrabat

Det er ogsa muligt at angive rabatter, som modtager, nar du keber ind fra dine
leverandgrer.

Du kan angive en generel rabat for leverandgrer. Det ggr du ved at klikke pa Vis - Kontakt -
Kontaktopfglgning - og bladre dig frem til leverandgren, som du gnsker at lsegge rabatter
ind for. Veelg fanebladet Indstillinger og klik pa knappen Leverandgr. Her indtaster du
rabatten i feltet Rabat iflg. aftale.

Du kan ogsa angive rabat for enkeltprodukter, nar disse knyttes til en leverandgr i
produktregisteret. Klik pa Vis - Produkt - Produktregister, abn produktet, du vil angive rabat
for, og klik pa fanebladet Leverandgr. Klik pa Ny for at knytte produktet til en leverandgr og
veelg leverandgr i listen. Hvis produktet allerede er knyttet til leverandgren, som rabatten
geelder, markerer du leverandgren og klikker pa Rediger. Indtast produktrabatten i feltet
Rabatprocent ved indkgb.

¥ Bemaerk! Denne rabattype overstyrer den generelle leverandgrrabat, som du har
angivet i kontaktopfglgningsregisteret.

& Tips! Du kan ogsd indtaste leverandgrrabatten manuelt i indkgbslinjen ved
indkgbsregistrering. Lees mere om indkgb i kapitlet "Indkgb"

Ya Rabatregisteret er en rabatmatrice, hvor du kan forhandsdefinere priser og rabatter for
forskellige kombinationer af kategorier og produktgrupper. For at komme til rabatregisteret
vaelger du Vis - Produkt - Rabatregister i menuen eller klikker pa knappen Rabatregister pa
veerktgjslinjen i produktregisteret.

() Rabatregister ==

Kategeri Froduktgruppe FRabat
{Ingen] a {Ingen) a

Produktgrippe 1

Forhandler

Grossist I = [ omlx
Kunde

Lewetandar

Paitner

ivial

[ il 4 | [ annuler | [ Hip |

Rabatregisteret fungerer pa den made, at du markerer kategori og produktgruppe og
angiver den geeldende rabat. Denne type rabat er den lavest prioriterede kategori, hvis
hierarkiet ikke bliver overstyret af indstillingen Den hgjeste rabat tilsideszetter
rabathierarkiet.

& Tips! | firmaindstillingerne for produkt kan du markere for at benytte rabat pa
enkeltprodukter, for kundekategorier og/eller individuelle kunder. Du vil da kunne
tilfgje egne rabatter for hvert produkt, som vil geelde for de forskellige
kategorier/kunder. Rabatten tilfgjes i produktregisteret i fanebladet Rabat.




2.
3.

Kasserabat er en betalingsmade, der giver dig mulighed for at give rabat til kunder, som
betaler en faktura inden forfaldsdatoen. Denne betalingstype giver kunderne et incitament
til at betale hurtigere, hvilket forbedrer virksomhedens likviditet. Kasserabatten kan have to
niveauer og konfigureres i Standardregisteret. Det er vigtigt at bemaerke, at det er belgbet
UDEN moms, der udggr basis for fradrag/rabat - eller med andre ord: Det er belgbet uden
moms, der kan gives kasserabat pa.

Klik Vis - Indstillinger - Firma - fanebladet Firmaindstillinger - Standardregister.

O Standardregister @

Standardregister
Weelg et element pé listen, og klik demasst p&' Rediger for at faretage sendringer,

Beskrivelse Bediger
% fuldfart -

Aldelinger

Aklivitetzstatus

Akliitetstyper =

Anden zlags organization

Brugerdefinerede felter
Brugerdefinerede felter, aktivitet
Brugerdefinerede felter, personals
Civilstand

Dokumentstatus

Dokurmenttype

Enhed

Fagforeninger

Fast tekst, indkeb

Fast tekst, tilbud/ordre

Erzaszarching

[k | [ H=o |

Marker Betalingsbetingelser og klik pa Rediger.

Herefter markerer du den betalingsbetingelse, du vil knytte kasserabatten til, og klikker pa
Rediger. | dette eksempel er Netto 10 dage valgt.



4.

i

O Betalingsbetingelser

Indstillinger
F.anfigurer indstillinger for Betalingsbetingelser. Vaelg et element pa listen, og klik demaest pa "My,
‘Rediger' eller 'Slet’ for at fortsastte.

Betalingsbetingelzer
Direkte betaling -

Kontantfakiura
Freditnata

Metto 10 dage
Metto 14 dage

Metto 20 dage

Metto 30 dage

Metto 7 dage

Pr. efterkiay

" algfri forfaldsdato

isa

[ ok | [ e | [ Heep |

I rullelisten Betalingsmade vaelger du Faktura, og du vil dernaest se, at felterne for
kasserabat bliver aktiverede.

0 Betalingsbetingelser @
Betalingsmade
Fakhura |Z|
Ekspeditionsgebyr
L]
Beskrivelse
Metto 10 dage
Antal kreditdage 10 = Giratis leveringsmd. 0=
Kaszerabat
Kaszerabat dage 1 5 [+ Kasserabat procent 1 5B
Kasserabat dage 2 0 = Kasserabat procent 2 0=
[ Tilgaengelig pd internet

Kasserabat dage 1 giver dig mulighed for at definere, hvor mange procent du vil give
kunden i rabat for at betale f. eks. 5 dage efter fakturadatoen.

Ligeledes giver Kasserabat dage 2 dig mulighed for at tildele kunden endnu en rabat. Hvis
kunden for eksempel betaler efter 7 dage, kan du give ham 2 % i rabat.

Klik pa OK.
of

y Bemaerk! Det er vigtigt at veere opmaerksom p3, at Kasserabat ikke er det samme som
en normal rabatordning. Kasserabat er i stedet taenkt som en betalingsordning, der kan
give udvalgte kunder et ekstra incitament til at betale endnu hurtigere.




Leverings- og Betalingsbetingelser oprettes og redigeres i Standardregisteret. Programmet
leveres som standard med et sat faerdigt definerede leverings- og betalingsbetingelser.

Forfaldsdatoen pa en faktura styres af betalingsbetingelsen. Denne kan normalt ikke
2ndres efter fakturering, men hvis du gnsker det, kan du pa selve betalingsbetingelsen
veelge at tillade dette.

@ Tips! Nar du opretter en ordre, kan du i feltet Leveres specificere hvor meget, som skal
faktureres. Pa den made kan du udskrive delfakturaer, hvis det kun er visse dele af en
ordre, som skal faktureres.

Zndring af betingelser

Leverings- og betalingsbetingelserne kan angives for hele firmadatabasen, sdledes at du kan
saette standardvilkar, som skal omfatte alle kontakter. Vilkarene saettes da i
Firmaindstillingerne for kontaktopfglgning. Vaer opmaerksom, pa at disse indstillinger sa kun
vil omfatte nye kontakter, som oprettes, efter at indstillingen er foretaget.

Udover dette vil det for de fleste indstillinger vaere mulig at overstyre Firmaindstillingen for
den enkelte kontakt eller ordre/faktura.

Hvis du gnsker at andre vilkar for mange kontakter pa en gang, bgr du altsa fgrst zendre
Firmaindstillingerne, saledes at alle nye kontakter som oprettes far den korrekte indstilling.
Derefter kan du benytte funktionen Juster vaerdier for udvalgte kontakter for at opdatere
kontakter, som allerede er oprettet.

Eksempel: Vaelg @reafrunding for alle nye og eksisterende
kontakter

Veelg Vis - Indstillinger - Firma - Indstillinger pr. modul - Kontaktopfglgning.

Velg gnsket afrunding i rullelisten Afrunding.
=i
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Veelg Vis - Kontakt - Juster vardier for udvalgte kontakter.

Veelg Simpelt udvalg og klik Naeste.
Hvis du for eksempel kun gnsker at justere vaerdierne pa kontakter, som har en bestemt
afrunding, kan du gg@re dette ved hjzlp af et avanceret udvalg. Se eventuelt mere om
avancerede udvalg i eget kapitel.

Velg fanebladet Standard og marker, at det er en Kunde.

Bemaerk at du her kan opdatere Leverandgrer og Kunder, Leverandgrer, Partnere, Private og
Hovedkontor hver for sig eller samlet. Firmaindstillingerne omfatter imidlertid alle nye
kontakter.

Klik Naeste.

Vealg Ret statusfelter/andre kontaktoplysninger og klik Naeste.

Velg fanebladet Indstillinger for kunder og vaelg gnsket afrunding i feltet Afrunding.
Klik Naeste.

Vzlg om du vil se en rapport over &ndringerne inden de udfgres. Rapporten kan
forhandsvises pa skaerm eller udskrives pa printer. Hvis du har hentet rapporten, kommer
du tilbage til guiden ved at lukke rapporten.

Klik Fuldfgr.
o

Hvis du har ordrer, som er oprettet inden du foretog @ndringerne direkte pa ordren, kan du
benytte denne metode for at overstyre valget pa den enkelte ordre.

Velg Vis - Ordre/faktura - Ordreregistrering og find frem til den aktuelle ordre.
Veelg fanebladet Diverse.
Velg afrunding i rullelisten Afrunding.

=l Gem @ndringerne.
~

Du kan ogsa overstyre for enkelte kontakter.

Veelg Vis - Kontakt - Kontaktopfglgning og find frem til den kontakt, du vil ndre.
Veelg fanebladet Indstillinger og klik pa Kunde eller Leverandgr.

Veelg afrunding i rullelisten Afrunding og klik OK.

Gem a&ndringerne
o



Hvordan oprettes en ny betalingsbetingelse?

| standardregisteret kan du tilpasse og oprette betalingsbetingelser, som passer til dine
behov.

1. Veelg Vis - Indstillinger - Firma - Standardregister.

2. Marker Betalingsbetingelser.

Q Standardregister @

Standardregister
Waelg et element pd listen, og klik dermasst pd' Rediger for at foretage sendringer

Beskrivelse
% fuldfart -
Aldelinger
Aklivitetsstatus
Aklivitetstyper

Anden slags organisation
] 1

m

Bilag:
Branche

Biugerdefinerede felter
Brugerdefinerede felter, aktivitet
Brugerdefinerede felter, personals
Civilstand

Dokumentstatus

Dokurnenttype

Enhed

Fagforeninger

Fast tekst, indkob

Fast tekst, tilbud/ordre

Erascsarchine

[ Lk | [ Hie=l
3. Klik pa Rediger.
4. Klik pa Ny.
O Betalingsbetingelser @

Eetalingsmide

Kontant |z|

E kspeditionsgebyr

Beskrivelz=s

Diirekte betaling

/| Tilgeengelig p& internet Internationalt keb

Auwanceret

5. Angiv de indstillinger, som skal geelde for betalingsbetingelsen.

6. Klik OK.
o



Abonnementsfakturering

Mamut Enterprise Abonnementsfakturering er et vaerktgj til fakturering af kunder, som har
faste abonnementer. Lgsningen er inkluderet i Mamut Enterprise ES.

O Abonnementsfakturering EI@
¥ y . z =
Abonnementsiegister Q=X | 2] L3 OrdresFaktura [, U| = @ G Status [l [=]
g J i bonnement Status Frekwens Frekvenstype -
v |Inaktiv |Fem dage 06/,

Kundeasbonnementer | Afgift sportscenter Akt Manedlig Fast dato | maneden.

Netto Brutto
0.0o0 0.00

Nu har du mulighed for at fakturere kunder, som har faste abonnementer. Hvis du
regelmaessigt fakturerer de samme kunder for de samme produkter og/eller ydelser, kan du
let fakturere i en og samme operation, ogsa for kommende perioder. Indtaegterne bliver
automatisk posteret med korrekte datoer og i de korrekte perioder.

Du opretter abonnementer i et eget abonnementsregister, som kunderne derefter knyttes
til. Abonnementet kan tilpasses med produkter og ydelser med definerede priser og
rabatter, og det kan indstilles, hvordan abonnementet skal behandles i systemet; du kan
saledes angive frekvens for hvornar og hvor ofte, der skal oprettes salgsordrer.

I modulet far du fuldt overblik over, hvilke abonnementer som skal faktureres til hvilke
kunder, og hvor ofte denne fakturering skal finde sted.

g VIGTIGT! Funktionen skal aktiveres. Valg Vis - Indstillinger - Firma - Indstillinger pr.
modul - Tilbud/Ordre/Faktura. | fanebladet Generelt markeres at Virksomheden
benytter abonnementsfakturaer. Derefter skal du logge ud og starte programmet pa
ny, for at modulet skal blive tilgaengeligt.

Lo

Bemaerk! Denne funktionalitet er kun tilgaengelig som et tillaegsprodukt i enkelte
versioner af programmet. Tag kontakt med din softwareleverandgr for at kontrollere
om funktionen er tilgaengelig i din version af programmet.




Abonnementsregister

Modulet bestar af et Abonnementsregister, hvor der oprettes abonnementer, som kunder
derefter kan tilknyttes. Abonnementet kan tilpasses med produkter og ydelser med
definerede priser og rabatter, og der kan veaelges indstillinger for, hvordan abonnementet
skal behandles i systemet.

Abonnementet tilpasses med en frekvens, som styrer hvornar/hvor ofte, der kan oprettes
salgsordrer pa grundlag af kundeabonnementer, som er tilknyttet dette abonnement. Det
er ogsa muligt at redigere eksisterende abonnementer i registeret og at g@re abonnementer
inaktive, hvis det senere skulle blive aktuelt. Nar et abonnement ggres inaktivt, vil de
tilhgrende kundeabonnementer ikke leengere blive vist i kundeabonnementsregisteret, og
der vil ikke lzengere blive oprettet ordrer pa grundlag af disse kundeabonnementer.

Kundeabonnementer

Et Kundeabonnement er en aftale/abonnement med hver enkelt kunde. Dette knyttes til
abonnementsregisteret. Alle kunder, som skal kunne faktureres pa baggrund af et
abonnement, skal knyttes til abonnementet ved hjalp af kundeabonnementsregisteret.

Kundeabonnementsregisteret viser, hvilke abonnementer kunder er tilknyttet. | dette
vindue kan kunder tilknyttes abonnementer, og du kan foretage aendringer i eksisterende
kundeabonnementer. Du kan saette/a&ndre stopdato for abonnementer, saette
kundeabonnementer pa pause, eller du kan afslutte kundeabonnementer. Du kan satte en
startdato og eventuelt en slutdato for hvert enkelt kundeabonnement. Du kan ogsa tilpasse
den frekvens, som styrer hvornar/hvor ofte kundeabonnementet kan "kgres". Det er muligt
at afslutte et kundeabonnement ved at skifte status til "Afsluttet”, eller ved at seette dette
pa pause, hvis kunden for eksempel gnsker et ophold i leverance/fakturering.
Kundeabonnementer, som er sat pa pause eller afsluttet, kan ggres aktive igen, hvis du
gnsker det.

Salgsordre genereres og faktureres derefter fra Ordre/Faktura-
modulet

Ved hjzelp af en guide til oprettelse af salgsordrer for aktive kundeabonnementer kan du
veelge, hvilke abonnementer og kunder, som skal danne grundlag for oprettede salgsordrer.
Du kan ogsa vaelge hvor langt frem i tid, udvalget skal omfatte. Der dbnes en liste over alle
kundeabonnementer, der bliver oprettet salgsordrer for, med mulighed for at fjerne
kundeabonnementer fra listen, hvis de ikke skal vaere med i den aktuelle kgrsel.
Abonnementerne vil sa blive foresldet ved naeste kgrsel. Det er ogsa muligt at angive en
udvalgsdato tilbage i tid, hvis man fgrst gnsker at oprette salgsordrer for
kundeabonnementer, som skulle have vaeret effektueret tidligere og derefter de
kundeabonnementer, som normalt er klar til at blive k@rt nu.



Frekvens

Hvert abonnement kan tilknyttes en frekvens, som styrer hvornar/hvor ofte abonnementet
kan "kgres", det vil sige, hvor ofte hvert kundeabonnement kan danne grundlag for
oprettelse af salgsordre. Frekvenserne handteres i Standardregisteret, som kan abnes ved
at klikke pa knappen Frekvensregister pa vaerktgjslinjen gverst i vinduet
Abonnementsregister, eller ved at veelge Vis - Indstillinger - Firma - Standardregister. Du
kan oprette nye frekvenser for hhv. en fast dato i hver x. maned eller med x antal dage som
interval imellem kgrsel af abonnementsfakturering.

Rapport

Du kan udskrive rapporten Fremtidige abonnementsfakturaer, som viser hvilke ordrer, du
vil kunne generere og fakturere frem i tid pa baggrund af kundeabonnementer.

Funktionaliteten er kun tilgeengelig som et tilleegsprodukt i enkelte versioner af
programmet. Tag kontakt med din softwareleverandgr for at undersgge om funktionen er
tilgeengelig i din version af programmet.

Aktiver funktionen. Veelg Vis - Indstillinger - Firma - Indstillinger pr. modul -
Tilbud/Ordre/Faktura. Aktiver fanebladet Generelt og marker at Virksomheden benytter
abonnementsfaktura. Start derefter programmet igen.

() Firmaindstillinger for Tilbud/Ordre/Faktura (]

Tilbud/Ordre/Faktura
Faonfigurer indstillinger for Modulerne Tilbud/Qrdre/Faktura,

Generelt | Udskiifter | Pris/rabat | Ekspart || Andet

| Ingen udskrift &f ordrer for den er 'Feerdigbehandlet

Ingen effektuering af ardrer far 'Klar tl overfaring' (tilbud] eler %lar til fakturering' [ordre]
| Ingen Fakturering af ordrer far alle produkter er lesveret

Yirksomheden reserverer indkeb bl kunder

Witk somheden reserverer lagervarer bl kunder

Witk somheden berytter servicefaktura

Witk somheden benytter abonnementsfakturasr

E h i nar pro e ikke er pa lager:
@ Tillad reqistrering af et stare antal end antal bl ddighed

Wiz advarsel, hvis registreret antal er sterre end antal til ridighed.
Tillad ikke reqgistrering af et starre antal end det il rddighed stiende antal

FERT) [ ondler | [ Hislp




2. Definer frekvenser i Standardregisteret. Frekvenser styrer, hvornar/hvor ofte der kan
oprettes salgsordrer pa grundlag af kundeabonnementer, som er knyttet til et abonnement.
Veelg Vis - Indstillinger - Firma - Firmaindstillinger - Standardregister og find frem til
Frekvens.

O Frekvens @

Standardregister
‘eelg et element pa listen, og klik demesst pa 'My', ‘Rediger’ eller 'Slet’ for at

fortzzatte,
Beskivelse
Femdage ________|§&
o 1
[ o | [ ader | [ Hisp

3. Opret abonnementer.

4. Opret kundeabonnementer.
of



Programversioner uden regnskab

Fakturaopfglgning (Systemer uden
regnskabsfunktionalitet)

Betalingsoversigt, Fakturaer

¥

¢ Bemaerk! Funktionaliteten i vinduet Betalingsoversigt, Fakturaer gzelder kun
programversioner uden regnskabsmodul. For andre programversioner, se kapitlet
Debitor/Kreditor i bogen "@konomistyring, logistik og personale"

Via Betalingsoversigt, fakturaer har du et godt overblik over alle udestaende
fordringer. Ved at registrere alle indbetalinger har du al information, som er ngdvendig
for opfglgningen af dine kunder, efter gennemfgrt salg.

Vinduet Betalingsoversigt, fakturaer kan abnes ved at klikke pa knappen Vis post i
betalingsoversigt pa varktgjslinjen i Ordre/faktura-vinduet eller ved at vaelge Vis -
Ordre/Faktura og Betalingsoversigt, faktura.

For bedre oversigt kan du justere et filter saledes at du kun ser fakturaer, som skal
Rykkes, som er Forfaldne til betaling eller kun Betalte fakturaer.

ZINar du har angivet et udvalg, skal du klikke pa knappen Opdater for at opdatere
indholdet i vinduet.

For at redigere information om Betaling, Rykker eller Factoring, kan du markere en
faktura og klikke pa Rediger.



O Betalingsoversigt, fakturaer EI@

2R & 0= G| @ pe Udvaig - [ Rokker skal sendes [v] ke fortald ] | Ikke betal [=]
Fakturanr. Kundenr Navn Farfald Antal nkkere Faktureret Betalt/krediteret  Waluta -

, 1 0 £ 450,00|

L 3 30008 Dansk Intermet 178 750,00 DEK
- 4 30007 Fisk & Skalddyr 08122005 12 000,00 12000,00 DEK
— 5 30010 Banders 24.11.2005 1332500 DKE
— 5 30003 Dansk Telerddgivning 24.11.2005 1987500 DKE
— 7 30000 El A4S 11.12.2008 DKE
— 8 30001 Fisk & Skalddyr 11.12.2005 DkE
— 9 30002 Computeas 11.12.2005 DkE
— 10 30002 Computeas 11.12.2005 7987500 DKE
— 1 30002 Computeas 11.12.2005 450,00 DKE
— 12 30010 Banders 11.12.2005 17812580 DKE
— 13 30003 Dransk Telerddgivning 11.12.2005 17 750,00 DKE
— 14 30001 Fisk & Skalddyr 11.12.2005 9575.00 DEE
- 15 30000 El 445 11.12.2005 9575.00 DEE
- 16 30010 Banders 11.12.2005 9575.00 DKE
- 17 30002 Computeas 11.12.2005 562500 DEK
- 18 30000 El&ASS 11.12.2005 22°500,00 DEK
— 19 30003 Dansk Teleridgivning 11.12.2005 17 780,00 DEE
— 50000 30003 Dansk Telerddgivning 11.05.2005 -64 500,00 DKE

= Knappen Registrer indbetaling giver dig mulighed for at registrere den markerede
faktura som betalt.

= Knappen Indstillinger for rykkere og inkasso abner et indstillingsvindue, hvori du
kan bestemme antallet af rykkere inden der sendes inkassomeddelelse, rykkergebyrets
stgrrelse, belgbsgraense pr. faktura, betalingsbetingelser for rykkere samt hvor mange
dage, der skal ga efter forfaldsdato, inden der foreslas at sende en rykker.
Indstillingerne for Rykkergebyr finder du ogsa i firmaindstillingerne for
Tilbud/Ordre/Faktura i fanebladet Andet.

¥ Bemark! Rykkergebyret maksimalt kan veere pa 100 kroner. Las mere pa

Forbrugerradets hjemmeside pa www.forbrugerraadet.dk.

= Knappen Udskriv giver dig en visning af indholdet i vinduet. Rapporten kan deretter
udskrives fra dette vindue.

i

& Bemaerk! For produkter med regnskabsfunktionalitet er
Debitor/Kreditorfunktionerne udvidet. Dette giver dig blandt andet bedre styring af
Rykkere, Inkasso og factoring samt muligheder for automatisk Renteberegning.

¥ Vigtigt! Veer opmaerksom pa at poster i den simple betalingsoversigt vil blive vist i
Debitor/Kreditor ved opgradering til stgrre program med Debitor/Kreditor, pa
grund af manglende henvisning til kontoplan.




Registrering af betaling

i

« Bemaerk! Dette gzelder kun versioner af programmet uden regnskabsmodul.

Efterhanden som du modtager betaling for fakturaerne, bgr du registrere dem som
betalte. De vil da ikke blive foresldet til automatiske rykkere eller inkasso.

Det er ikke altid kunden betaler ngjagtigt de udestaende belgb pa fakturaen, og du kan
derfor justere belgbet her. Fakturaposten vil da opdateres med det betalte belgb, og
kun det resterende belgb vil da blive foreslaet naeste gang, du skal registrere en
betaling.

b Marker den faktura, du har modtaget betaling for og klik Registrer indbetaling pa
veerktgjslinjen.

Tip: Tryk pé '+ for at registrere fakiuraen som betal. og
indtast dernazst et Fakburanummer og bk pa Enter' for at
hente en anden faktura. Det giver dig mulighed for at
betale flere faktuaer uden at skulle lukke vindust.

30000 Kunstdesign A/S

Fakturarr. 1

Indbetaling
Betalingsdato 25.08.2008

[ Ok ][ Annuller ]

Vinduet foreslar automatisk belgbet, som ligger i fakturaen, og dagens dato som
Betalingsdato. Klik OK hvis al information i dette vindue stemmer med den faktiske
betaling, du registrerer.

Juster eventuelt feltet Indbetaling, hvis det indbetalte belgb afviger fra det fakturerede
belgb, og Betalingsdato, hvis du registrerer betalingen en anden dag, end du modtog
den.

Hvis indbetalingen er foretaget i en anden Valuta, kan du vaelge denne valuta i
rullelisten til hgjre og redigere belgbet i denne valuta..

¢ Tips! For at forenkle registreringen af flere betalinger, kan du taste plus [+] for at
registrere fakturaen som betalt og derefter skrive fakturanummer og trykke <Enter
> for at hente en ny faktura.

Efter at fakturaer er registreret som betalt, vil fakturalisten opdateres med det betalte
belgb. Hvis hele fakturaen er betalt gar den over til at vaere en Betalt faktura. Hvis du
har aktiveret filteret i fakturalisten, skal du veelge at vise fakturaer, som er Betalt i
rullelisten til hgjre for at se denne faktura.



Rykker

!l'

« Bemaerk! Dette gzelder kun versioner af programmet uden regnskabsmodul.

Via denne procedure har du hele tiden fuld kontrol over, hvilke fakturaer der skal
udskrives rykkere for.

= kiik pa Rykker pa vaerktgjslinjen.

tarker de funktioner, du vil udfere, og kiik pi Meeste' for at fortsasite.

E _':' [¥] Rykker
F‘%—a—_- [¥] Factoring
E=ET [¥]Inkassomeddelelse
[¥]Inkasso

Annuller

Marker de rutiner, du vil gennemfgre, og klik Naeste. Du vaelger selv om du gnsker at
kgre alle fire rutiner pa en gang. Hvis du for eksempel kun benytter Factoring, vil det
veere naturligt ikke at kgre de andre rutiner

¥ Bemaerk! Du veelger selv indstillinger for hvor lang tid som skal ga efter forfaldsdato,
inden rykning bliver iveerksat. Alle fakturaer som tilfredsstiller disse kriterier bliver
foreslaet. Hvis du gnsker at udsztte rykning af hele kunder, eller kun enkelte
fakturaer, fijerner du dem helt enkelt fra denne liste.

Angiv filter for kun at se de fakturaer, som er Forfaldne efter en givet dato.

Fjern markeringen for de kunder, du vaelger ikke at sende rykkere til, hvis der foreligger
specielle aftaler eller lignende. Dette kan du ogsa vaelge at ggre for de enkelte
fakturaer.



Marker de kunder og fakturaer, du il iwkke for. Klik p& knappen Wis fakturaer' i vaerktajslinien for at se fakiuraeme.
v & Forfalder efter
Kundenr. Navh Rest ~
30003 Dansk Telerddgivning 19875,00
30008 Dansk Internet 178 750,00
30010 Banders 1977500
w
[ = Forrige || Neeste = | [ Annuller ]

Marker den kunde, du skal se faktura for, og klik pa Vis fakturaer. Dette udvider vinduet
med en liste over forfaldne faktura for denne kunde:

Klik Naeste nar du er tilfreds med udvalget. Du kan nu vaelge mellem at sende en rykker
pr. kunde eller en pr. faktura. Hvis du har flere rykkere pa samme kunde far du pa
denne made samlet dem pa en udskrift..

Proceduren vil nu fortsaette med forslag af fakturaer til Inkasso, hvis du valgte dette i
det fgrste vindue. Udskrift af rykkere vil da ske efter at alle udvalg er foretaget.

Klik Naeste for at udskrive rykkerne. Du vil nu fgrst se dem som en visning pa skarmen.
Udskriv rykkerne og kontroller udskrifterne inden du godkender dem.

Klik Fuldfer for at godkende.
«f

Videre betalingsopfglgning

¥ Bemazerk! Dette geelder kun versioner af programmet uden regnskabsmodul.

Nar der oprettes en Rykker, far du automatisk udskrevet nye fakturaer iberegnet
rykkergebyr. Fakturalisten opdateres med antallet af udsendte rykkere og dato for den
sidst sendte rykker

Indstillinger

Du veelger selv indstillinger for hvor mange rykkere, som skal sendes inden fakturaen
gar til Inkasso. Efter den sidste rykker er sendt vil de pagaldende fakturaer blive
foreslaet til inkassomeddelelse og senere inkasso.

e Valg indstillinger for dine rykkerrutiner ved at klikke Indstillinger for rykkere og
inkasso pa vaerktgjslinjen.




Antal betalingzrykkere fer inkassomeddelelse. k]

Rukkergebyr 100,00 | DEK

Graense for belab pr. faktura 0,00 DKK

B etalingsbetingelzer for betalingsrykker 14 | dage

Antal dage efter forfaldsdato. fer betalingsrykker skal foreslds 1| dage
1 QK | [ Annuller ]

Al information angdende rykkeren angives her. Hvis en faktura gar ud over Antal
rykkere inden inkassomeddelelse vil der ikke blive genereret rykkerfaktura. Fakturaen
bliver da inkluderet i rutinen for generering af inkassomeddelelse.

Rykkergebyret du noterer her bliver automatisk tilfgjet til fakturasummen ved hver
gang en rykker udsendes. Ved anden gangs rykning bliver belgbet tilfgjet to gange osv.

Angiv ogsa en Belgbsgraense pr. faktura. Omkostningerne ved rykkerhandtering for
sma belgb kan hurtigt overga gevinsten ved indbetaling.

Du kan ogsa angive egne Betalingsbetingelser for rykkerfaktura, hvis du gnsker en
anden betalingsfrist for rykkere end for normale fakturaer.

Angiv ogsa Antal dage efter forfaldsdato fgr rykning skal foreslas. Det normale for
virksomheder er at betale regninger pa forfaldsdato, og det tager ofte lidt tid, inden
betalingen bliver registreret hos dig

Factoring

y Bemaerk! Dette geelder kun versioner af programmet uden regnskabsmodul.

Hvis du ikke selv gnsker at handtere opfglgningen af dine egne fakturaer, kan du
oprette en aftale med et factoringfirma og sende al information direkte til dem.

Hvilke fakturaer som skal sendes til Factoring, veelger du i indstillingsvinduet i
fakturalisten, fgr du begynder proceduren.

Hvis du kgrer hele proceduren med rykkere, factoring, inkassomeddelelse og inkasso, vil
fakturaer til factoring blive foreslaet efter rykkerne.

¥ Tips! Factoring kan valges som standard for hele din firmadatabase, pa hver enkelt
kunde samt overstyres pa den enkelte ordre.




1. Fjern markeringen hvis du ikke gnsker at sende alle fakturaer pa listen til factoring.

Proceduren fortsaetter nu med forslag til Inkassomeddelelse og Inkasso, hvis du valgte det
i det fgrste vindue. Factoringlisten vil dermed blive udskrevet nar alle udvalg er foretaget.

2. Klik ellers Naeste for at udskrive factoringliste. Du vil nu fgrst se dem som en visning pa
skeermen.

= Udskriv factoringlisten og kontroller udskriften inden du godkender.

4. Klik Fuldfgr for at godkende. Fakturaerne fjernes nu fra fakturalisten, siden videre
opfglgning herefter ikke lzengere er dit ansvar.
=

Inkassomeddelelse

g Bemaerk! Dette geelder kun versioner af programmet uden regnskabsmodul.

| Indstillinger for rykker og inkasso angiver du det antal rykkere, som skal sendes inden
inkassomeddelelse bliver udstedt. Fakturaer, der er blevet rykket s mange gange for,
vil blive foreslaet til Inkassomeddelelse og ikke til rykker.

Hvis fakturaen heller ikke bliver betalt nu, vil den i naeste omgang blive foreslaet til
Inkasso

1. 1. Fjern markeringen for de fakturaer, du ikke gnsker at sende inkassomeddelelse p3,
og klik Naeste. Proceduren vil nu fortsesette med forslag til Inkasso, hvis du valgte dette i
det fgrste vindue, udskrift af inkassomeddelelse vil da ske efter at udvalget til
inkassolisten er foretaget.

2. Alternativt: Klik Naeste for at udskrive Inkassomeddelelse. Du vil nu fgrst se dem som
en visning pa skeermen.

= Udskriv alle inkassomeddelelserne og kontroller udskrifterne inden du godkender.

4. Klik Fuldfgr for at godkende udskrifterne.
ol



Inkasso

ll'

« Bemaerk! Dette gzelder kun versioner af programmet uden regnskabsmodul.

Fakturaer, som ikke bliver betalt efter at du har sendt Inkassomeddelelse, bliver nu
foreslaet til Inkasso.

Disse fakturaer bliver udskrevet pa en inkassoliste med al ngdvendig information om
kunden og fordringen, séledes at inkassofirmaet kan inddrive galden

Fjern markeringen for de fakturaer, du ikke gnsker at sende til Inkasso og klik Naeste.
Klik Naeste for at udskrive listen med fakturaer, som skal til Inkasso og eventuelt andre

udskrifter, som du har valgt i foregdende vinduer. Du far fgrst alle udskrifterne fgrst op
som visning pa skaermen

= Udskriv alle rapporter og kontroller udskrifterne inden du godkender.

Klik Fuldfer for at godkende inkassolisten.
o

o Tips! Husk at udskrift af alle rykkere, inkassomeddelelse og inkassolisten foretages
inden du godkender dem. Hvis du finder nogen fejl eller mangler ved udskrifterne,
bgr du afbryde proceduren, ga tilbage og rette fejlene, for sa at foretage udvalget
pa nyt.




Salgsbudget

! Bemaerk! Funktionaliteten for salgsbudget omfatter kun systemer uden
regnskabsfunktionalitet. Hvis du har et system med regnskabsfunktionalitet, finder
du al budgettering under Vis - Regnskab - Budget.

Salgsbudgettet tilretteleegger en nem og effektiv salgsbudgettering for szlgere og
salgsledere. Udover at generere salgsbudget giver modulet en enkel oversigt over
virksomhedens indtaegter bade pa overordnet niveau, samt pa kunde-, slger-, projekt-
eller produktniveau.

For at abne salgsbudgettet veelger du Vis i hovedmenuen. Velg derefter Ordre/Faktura
og Salgsbudget. Nu dbnes indstillingsvinduet for Salgsbudget. | den gverste del af
vinduet specificeres, hvilke kunder, produkter, szelgere og projekter, budgettet er
tilknyttet. Derefter angives budgettallene periodevis (fordelt pd maneder) i matricen
nedenfor.

Inden du kan angive tal i budgetfelterne, skal du specificere hvilken kombination af
kunde, produkt, szelger og projekt budgettet skal omfatte.

Veelg forst den gnskede kombination af kunde, produkt, salger og/eller projekt,
som budgettet skal omfatte. Alle kategorier skal udfyldes. Bemaerk at du har
mulighed for at vaelge Diverse i hver enkelt rulleliste. Klik pa s@ge-knappen for at
vaelge fra en liste med alternativer. Felterne for budget vil forblive inaktive indtil du
har fastsat dine kriterier.

Vaelg hvilket ar budgettet skal geelde for. Vaelg ogsa om budgettet skal opdateres
Automatisk og om Faktiske tal skal opdateres fortlgbende. Du kan ogsa vaelge om
du vil vise afvigelse i procent eller i reelle tal.

Angiv budgettallene for alle kombinationer af kunde, produkt, szelger og projekt,
som du laver budget for. Du vil da have mulighed for at ga ind og kontrollere
budgettallene for kombinationerne i hver periode. Budgettallene registreres
specifikt for hver periode, og opsummeres i gverste linje med totalen for hele aret.
Hvis du senere far behov for at &endre budgettet, justerer du rullelisterne til den

kombination af kunde, produkt, szlger og projekt, som du vil foretage andringer
af.



Kunde | Diverse] v A | 2008 3
Produkt [Diverse) v D Automatisk opdatering
Gesl Mogens Madsen [2) 3 E] Opdater 'Faktisk!
S (Divarce] 5 E] [wis afvigelse i %

Budget Faktisk Afvigelse [budget]  AEndring Afvigelse
Total 2100000 2035671 64 328 a 64 328
Januar 300000 292625 7378 ] 7375
Februar 500000 580 843 80843 1] 80843
Marts 200 000 228 060 28060 1] 28 060
April 400000 436193 36193 1] 36193
Maij 200000 196 149 3850 1] -3 850
Juri 50000 ] 50000 0 50000
Jul 0 0 0 0 0
August 50000 1} 50000 a -50 000
September 250000 273580 23580 a 23580
Oktober 50 000 0 -50000 i} -50 000
Movernber 50000 1} 50000 a -60 000
Drecember 50000 28220 -21 780 a -21 780

Drilldown - Salgsbudget

y Bemaerk! Funktionaliteten for salgsbudget omfatter kun systemer uden
regnskabsfunktionalitet. Hvis du har et system med regnskabsfunktionalitet, finder
du al budgettering under Vis - Regnskab - Budget. Budget i disse systemer er omtalt

i introduktionsbogen "@konomistyring, logistik og personale".

Hvis du gnsker at se, hvilke vaerdier, der ligger til grund for budgettallene, som er opfgrt
for en bestemt periode, kan du klikke pa den periode, du vil se naermere pa. Du far nu
praesenteret de underliggende vaerdier i budgettet, som er opfgrt pa de forskellige
kombinationer af kunder, produkter, seelgere og projekter for denne periode.

Ved at markere den gnskede periode og klikke venstre museknap, vil tabellen med de
underliggende vaerdier for budgettet blive synligt.

Tallene i tabellen specificerer budgettallene for den valgte periode og udvalg. Pa denne
made har du fuld oversigt over hvilke vaerdier, som er budgetteret for hver enkelt
saelger, helt ned pa produkt-, kontakt- og projektniveau.

@ Tips! Klik udenfor vinduet for at returnere til budgettet.
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6" Funktionalitet omtalt i denne del kan veaere helt eller delvis tilgaengelig i din
programversion. Du finder en detaljeret funktionsoversigt over de forskellige
produkter pa vores hjemmesider: www.mamut.dk/funktionalitet.

Finder du ikke svar pa det, du spekulerer pa i dette kapitel, kan du ga til kapitlet
Yderligere information, hvor du finder tips om, hvor du kan fa yderligere hjzlp.
@nsker du at bestille eller fa mere information om produkterne, kan du tage kontakt
med vores salgsafdeling pa sales@mamut.dk eller tif. 80 39 00 02.



http://www.mamut.dk/funktionalitet�
mailto:sales@mamut.dk�

Om hjemmeside

I en verden hvor "alle" sgger information om varer og tjenester pa internettet fgr de
handler, er det let at falde udenfor, hvis man ikke er tilstede der, hvor det sker. Ved at
udnytte de muligheder du har i dit Mamut-program kan du nemt oprette din egen
hjemmeside med webshop og dermed veere tilgaengelig for bade eksisterende og nye
potentielle kunder dggnet rundt.

Hvad er en hjemmeside?

En hjemmeside er et omrade pa internettet, hvor du kan publicere en samling af sider med
information om for eksempel din virksomhed. En hjemmeside bestar som regel af en
hovedside, hvorfra der linkes til flere undersider med information om eksempelvis
virksomheden og virksomhedens ydelser. Endvidere kan hjemmesiden indeholde en
webshop, hvor kunder kan kgbe de produkter, som din virksomhed szlger.

Hvorfor bgr jeg have en hjemmeside?

Hvis du ikke allerede har en hjemmeside, har du maske taenkt tanken og vurderet det? Der
findes mange fordeler ved at have en hjemmeside, hvor kunder pa alle dggnets tidspunkter
kan finde information om din virksomhed, medarbejdere, hvilke ydelser og produkter som
tilbydes, abningstider, adresseinformation og maske et kort, som viser hvor du holder til.
Flere og flere er jeevnligt pa internettet og stadig flere benytter sig ogsa af muligheden for
at handle pa internettet. Hvis du ogsa tilbyder dine produkter i din webshop udover din
normale forretning, er der gode muligheder for at gge omsaetningen.

Forudszetninger

Hvis du har et program i serien Mamut Business Software eller gratis-versionen Mamut
Web Free, har du allerede det du behgver for hurtigt og enkelte at kunne oprette en
professionel hjemmeside med webshop.

Forkundskaber

At oprette en hjemmeside via dit Mamut-program kraever ingen forkundskaber eller
tidligere erfaring med publicering af hjemmesider. Selve redigeringen foregar i modulet
Hjemmeside, som indeholder en brugervenlig publiceringslgsning, sa du slipper for at
forholde dig til HTML-kode og publicering via FTP-server. Hvis du har erfaring med normal
tekstbehandling og formatering i for eksempel Microsoft Word, vil du kunne genkende
mange af de redigeringsmuligheder, som findes i modulet Rediger
hjemmeside.Hjemmeside og webshop i Mamut Business Software

Du kan oprette din egen hjemmeside med webshop under fokusomradet Hiemmeside eller
ved at veelge Vis - Hlemmeside.



Hjemmeside med designskabeloner

Opret din egen hjemmeside med et meget brugervenligt integreret modul, som ikke kraever
nogen forkundskaber at bruge. Veelg mellem et stort udvalg af fleksible designskabeloner
udviklet af professionelle webdesignere. Opdater selv sa ofte du matte gnske. Vis for
eksempel nyhedssider, informationssider, markedsfgringssider, brugerstgtte, kontaktsider
og webshop pa hjemmesiden. Saet fokus pa markedsfgringskampagner ved at oprette egne
kampagnesider, som garanteret ses af alle besggende.

Du far din egen internetadresse og plads pa webserver inkluderet. Du kan ogsa benytte dit
eget domaenenavn. Publicering af din hjemmeside fra din computer til server sker
automatisk med et tastetryk.

Webshop med indkgbskurv

Avanceret webshop med funktionalitet for indkgbskurv lader dine kunder handle trygt og
nemt. Integration med produktliste sikrer hurtig oprettelse og nemt vedligehold. Alle ordrer
overfgres automatisk til ordremodulet og ordrebekrzaftelse sendes automatisk til kunden
pa e-mail. Ved bestilling oprettes ordrer og kundeblad automatisk i systemet.

Veelg selv hvilke leverings- og betalingsbetingelser du gnsker at tilbyde. Der er fuld stgtte
for kreditkort med handtering af sikkerhedskode og SSL (Secure Sockets Layer), som sikrer
tryg handel.

Forespgrgsler fra hjemmeside

Nar en potentiel kunde tager kontakt via din hjemmeside oprettes der automatisk et
kundeblad med al ngdvendig information for videre opfglgning. Hvis kunden er registreret
tidligere oprettes henvendelsen automatisk som en aktivitet pa kundebladet. Henvendelser
kategoriseres automatisk i kontaktregistret baseret pa type. Ved kgb i webshoppen
oprettes en ordre automatisk.

Hjemmesidestatistik

Der er fuld adgang til besggsstatistik for din hjemmeside. Det er information, som kan
vejlede dig i hjemmesidens strategi og udformning. Trafiksammendrag giver hurtigt overblik
iver besgg i bestemte perioder, total statistik samt besggsrekorder. Mere detaljeret statistik
kan eksporteres til Microsoft Excel og indeholder detaljerede oversigter over hver enkelt
dags besgg. Der er separat og total statistik for hjemmeside og webshop.
Opdateringshistorik sikrer at du kan fglge op pa hvor ofte hjemmesiden aendres.
Statistikken finder du pa Mamut Information Desk.

Design hjemmeside

Design hjemmeside er det modul, du vil tiloringe mest tid i under fokusomrader
Hjemmeside. Det indeholder fem faneblade. | disse registrerer du indholdet, som vil udggre
din hjemmeside og webshop.



Forhandsvisning

Her ser du hvordan din hjemmeside vil se ud pa internettet. Du bgr imidlertid notere dig at
indkgbskurven ikke kan forhandsvises. Denne funktion kan du kun se inde pa din
hjemmeside efter at den er publiceret.

Opdater

Se¢rg altid for at du publicerer den nyeste hjemmeside til vores server, nar du har foretaget
opdateringer. Det ggr du med funktionen Opdater. Dermed kontrolleres det ogsa
automatisk om der findes opdateringer til programmet, som du bgr installere for altid at
have adgang til den nyeste funktionalitet.

Hent hjemmesidedata

Denne genvej ggr at du kan hente en ordrer fra serveren. Hvis hjemmesiden har
kontaktside(r) kan man ogsa downloade aktiviteter. Hemmesider som tillader indlogning til
password-beskyttede sider, vil ogsa kunne downloade nye medlemmer.

Hjemmesideindstillinger

Her tilpasser du indstillingerne for hjemmesiden, sa som visning af moms, prisafrunding,
adgangskodebeskyttelse og betalingstjeneste for kreditkort.

Hvordan kommer du dertil?

Veelg Vis - Hjemmeside og derefter den funktion, du vil benytte, eller vaelg Hiemmeside
som fokusomrade i menuen til venstre pa skrivebordet. Du vil nu have adgang til genveje
for alle de tilhgrende moduler.

u

& Bemaerk! Begrebet hjemmeside bruges normalt i programmet om hele din hjemmeside.
Hjemmesiden kan ogsa indeholde en del, som kaldes Webshop, som er den del af
hjemmesiden, hvor du kan tilbyde produkter til salg til dine kontakter.

Tilleegsprodukter og Enterprise udvidelser

Hvis du har brug for mere avanceret funktionalitet end det, som fglger med dit Mamut-
program som standard, kan du kgbe tilleegsprodukter og udvidelser af programmet.

Du finder mere information om Mamut's tillaegsprodukter og tjenester pa
www.mamut.dk/addons.



http://www.mamut.com/dk/addons/�

Inden du opretter din egen hjemmeside, kan det veere en fordel at taenke lidt over hvad du
gnsker at opna med hjemmesiden. Taenk over hvilket budskab, du vil formidle til besggende
pa din hjemmeside og sgrg for at din hjemmeside er ryddelig og nem at finde frem pa.
Mange af dagens internetbrugere er utalmodige og kommer ikke tilbage til en hjemmeside,
hvis de ikke finder den gnskede information i Igbet af et par klik.

Forste indtryk

Det er vigtigt at give et godt fgrste indtryk, hvis du gnsker at besggende skal bruge tid - og
maske penge - pa din hjemmeside. Sgrg for at de tekster du publicerer ikke indeholder
stavefejl, siden fejl kan give besggende et darligt indtryk og far hjemmesiden til at fremsta
som userigs.

Din hjemmeside bgr veere impdekommende, brugervenlig og let at orientere sig pa. Brug
derfor gerne lidt tid til at se pa andre hjemmesider og se pa hvordan de har struktureret sig
og lagt hjemmesiderne tilrette for besggende.

Strukturer indholdet

For du begynder at redigere indholdet pa din hjemmeside, bgr du taenke godt over hvilken
information du gnsker at praesentere og informere om. Tegn gerne pa forhand en skitse,
hvor du noterer dig hvilke undersider du behgver at oprette for at kunne praesentere den
gnskede information pa en let tilgaengelig made. Noter dig gerne hvilken information du har
taenkt at have pa hvilke sider.

Information om firmaet

For at skabe troveerdighed og give besggende pa din hjemmeside information om hvem
som driver din hjemmeside, bgr du introducere din virksomhed og gerne informere om

firmaets visioner, medarbejdere, historik m.m. Hvis du gnsker at szelge produkter pa din
hjemmeside, bgr du ogsa informere om de vilkar som gaelder ved handel i din webshop.

Kontaktinformation

For at fremsta som en serigs aktgr er det vigtigt at du oplyser om forskellige mader, man
kan komme i kontakt med dit firma pa. Oplys gerne om bade postadresse, besggsadresse,
telefonnummer, telefax og e-mail-adresse. Information om medarbejdere og
abningstider/kontortider er ogsa information som mange finder nyttigt. Du kan ogsa
oprette egne kontaktsider, som besggende kan bruge nemt at kontakte dig.



Tilpas til dit firma

Hvis du planlaegger at tilbyde produkter til salg i webshoppen, bgr du pa forhand taenke lidt
over hvilke produktgrupper og undergrupper, som kan veaere aktuelle at inddele dine
produkter i. Hvis du allerede benytter produktregistret i Mamut, har du maske allerede
oprettet de produktgrupper du behgver. Ellers kan du tilpasse produktgrupper og
undergrupper i Standardregisteret.

Opfelgning og rutiner

Nar du har oprettet din hjemmeside og publiceret den pa internet, bgr du ggre det til en
vane at hente hjemmesidedata ofte, gerne hver dag. S¢rg for god opfglgning af de
henvendelser du far og giv tilbagemelding indenfor rimelig tid. Det er ogsa vigtigt at du
effektuerer ordrer hurtigt og far sendt de bestilte varer til kunderne.

Kvalitetskontrol af indhold og links

Nar du har publiceret din hjemmeside, er det vigtigt at du far gode rutiner for
kvalitetskontrol af det indhold, du har liggende tilgeengeligt pa internettet. Du bgr jaevnligt
kontrollere at alle links fungerer, billeder vises og at tekster og gvrigt indhold er opdateret
med korrekt information. En hjemmeside, som ikke bliver vedligeholdt og opdateret
jeevnligt, vil kunne opleves som utroveaerdig og userigs.

Nar du opretter din hjemmeside, bgr du taenke lidt over valg af farver og design. De valg du
tager i forhold til din hjemmeside bgr stemme overens med den profil, din virksomhed
allerede har.

Fonter, st@rrelse og farver

Nar du skal vaelge hvilken font, som skal bruges pa din hjemmeside bgr du fgrst og
fremmest taenke pa at den skal veere laesevenlig. Verdana og Arial er fonter som ofte bruges
pa internet, og de regnes som lette at laese pa skaerm. Stgrrelsen du vaelge bgr ikke vaere for
stor, men heller ikke for lille. Stgrrelse 8-10 vil i mange tilfelde veere passende. Sgrg ogsa
for at bruge samme font pa alle dine sider, saledes at hjemmesiden fremstar som en
helhed.

Du bgr undga at understrege tekst pa hjemmeside, siden de fleste opfatter understreget
tekst som links.

Du bgr ogsa taenke over brugen af farver pa hjemmesiden. Teksten bgr have en farve, som
er let at leese med den valgte baggrundsfarve. Sgrg ogsa for ikke at bruge for mange
forskellige farver pa teksten, siden dette virker forstyrrende og uprofessionelt.



Brug af logo, billeder og grafik

Hvis din virksomhed har eget logo, kan du uploade og benytte dette pa din hjemmeside. Et
logo er en fin made at markedsfgre din virksomhed pa, og det vil veere med til at skabe
genkendelse og trovaerdighed hos dine kunder.

Brug gerne relevante bilder og grafik pa din hjemmeside for at ggre siderne mere levende
og attraktive at laese. Hiemmesider med ren tekst kan virke lidt kedelige, men sgrg for at
undga overdreven brug af billeder og grafik.

Det er ogsa muligt at bruge baggrundsbilleder pa din hjemmeside, men veer forsigtig med
dette. Et baggrundsbillede kan nemt komme til at stjeele fokus fra teksten og kan virke
meget forstyrrende.

Brug af tabeller for stgrre fleksibilitet ved redigering

For at strukturere indhold pa en hjemmeside er det en stor fordel at benytte sig af tabeller,
billeder og tekst i kombination. Med tabeller kan du angive en mere ngjagtig placering af de
forskellige elementer. Uden brug af tabeller er det vanskeligt at kontrollere elementers
placering i forhold til hinanden. Hvis du for eksempel gnsker at placere en tekst ved siden af
et billede, bliver dette kompliceret uden at bruge tabeller. Derudover ggr tabeller det
muligt at seette en fast minimumsbredde og hgjde for indholdet pa hjemmesiden.

Du behgver ikke at bruge mere end en halv times tid fra du begynder til din egen
hjemmeside kan vaere pa internet. Hvis du bruger yderligere et par timer, vil du kunne
praesentere en flot og professionel hjemmeside med webshop.

Herunder finder du en enkel procedure, som beskriver de trin, du som et minimum skal
gennemfgre for at registrere og oprette en hjemmeside.

¥ Bemark! Begrebet hjemmeside bruges normalt i programmet om hele din
tilstedeveerelse pa internet. Hemmesiden kan ogsa indeholde en del, som kaldes
Webshop, som er den del af din hjemmeside, hvor du kan tilbyde produkter til salg til
dine kontakter.

Velg Vis - Hjemmeside - Design hjemmeside.
Klik Ny for at oprette din egen hjemmeside, og valg navn pa hjemmesiden

Registrer hjemmesiden og fglg guiden, som hjzlper dig med at oprette adresse for
hjemmesiden og registrere den pa serveren hos Mamut.
o



Redigering af indhold pa hjemmeside

Nar du har registreret din hjemmeside kan du begynde at tilpasse og redigere det indhold,
du gnsker at praesentere pa din hjemmeside. Du redigerer ved hjeelp af modulet Design
hjemmeside, som du finder ved at vaelge Vis - Hjemmeside - Design hjemmeside. Modulet
er opbygget som en guide, hvor du ved at klikke Naeste i hvert vindue, bliver fgrt igennem
alle faneblade, hvori du kan registrere den gnskede information. Du kan ogsa veelge at ga
direkte til fanebladene Om virksomheden, Indhold, Webshop og Design samt de
underliggende faneblade og registrere information i disse.

() Design h de [www.moeb t.dk] [felfE] e

Menu | Om wirtksomheden ” Indhald ” ‘webszhop Design
Menu A

P4 fanehladet Menu' fr du adgang til de mest brugte funkdioner i modulet 'Design hjemmeside’

Hiemimesice: hitp: faenseemamut.netinod_jsc_8326
Siclst opoaterst: 26082010 11:13

Indhold Webshop
+| FRedigerhovedside @ Produktudvalg i dinwebshop.
o

Rediger firmaoplysninger @ Leveringsmade
Betalingsmade

Rediger nyheder 5 Redigering afvilkér for handel p& hjemmesiden
Cpret ny 3

Rediger undersider Admin.
Opret ny

_ ) E,. Rediger tekst
Rediger kontaktsider g—.a Indstillinger far kontaktstatusfiler
Cpret ny

&l a1 & o

wehshop ordre
Forbindelse til andre

[ Luk. ] [ Hislp ] < Farrige

Du kan laese mere om redigering af indhold pa hjemmeside i eget kapitel.

Nar du har tilfgjet den gnskede information pa din hjemmeside, skal du opdatere/publicere
indholdet for at det skal blive vist pa din hjemmeside pa internet. Det ggr du ved at vaelge
Vis - Hiemmeside - Opdater.

& Tips! Hvis du ikke ser nogen aendringer efter at have opdateret din hjemmeside, kan du
holde [CTRL] nede + trykke [F5] et par gange for at opdatere indholdet i skeermbilledet.

Information om hvordan du nemt kommer i gang med webshop finder du i et eget afsnit.



En godt gennemarbejdet hjemmeside kan hurtigt blive en af dine vigtigste
informationskanaler, du har til dine kunder. Ikke alene ved at du giver information om dine
produkter, men ogsa som formidler af information om din virksomhed, kampagner og
anden nyttig information til bade kunder og samarbejdspartnere.

Indhold

En hjemmeside bestar af flere undersider, hvoraf en er den forside, som besggende mgder,
nar de klikker sig ind pa din hjemmeside. Derudover kan du bygge hjemmesiden med det
gnskede antal undersider og nyhedssider efter behov. Du kan ogsa oprette kontaktsider,
som besggende kan benytte til nemt at kontakte dig.

Selve det indhold, du gnsker at have pa din hjemmeside, skal tilfgjes under fanebladet
Indhold og i de underliggende faneblade.

Hvis du gnsker at kunne salge dine produkter pa din hjemmeside, skal du tage
funktionaliteten for webshop i brug. Du kan selv vaelge om du vil have en hjemmeside med
eller uden webshop. Laes mere om webshop i e eget afsnit.

v Bemark! Begrebet hjemmeside bruges normalt i programmet om hele din
tilstedevaerelse pa internet. Hemmesiden kan ogsa indeholde en del, som kaldes
Webshop, som er den del af din hjemmeside, hvor du kan tilbyde produkter til salg til
dine kontakter.

Redigering af indhold

Der findes en raekke vaerktgjer, som du kan benytte ved redigering og formatering af
indhold pa hjemmesiden. Du kan for eksempel indsaette billeder, links til andre
hjemmesider, tabeller eller hele HTML-filer, som du har oprettet i et andet program. Du
finder en fuldstaendig oversigt over de tilgeengelige veerktgjer i et eget afsnit.

}i

< Bemaerk! Du kan, nar du matte gnske det, ga tilbage og redigere og tilpasse sa mange
gange du matte gnske, for derefter at publicere indholdet pa ny.

Indstillinger og tilpasninger

Under Hjemmesideindstillinger kan du angive hvilke indstillinger, som skal gzlde for din
hjemmeside og webshop. Du kan ogsa tilpasse ledetekster (overskrifter), som vises pa din
hjemmeside og registrere sggeord. Lees mere om hjemmesideindstillinger, ledetekster og
sggeord i egne afsnit.



Opdatering/publicering af hjemmeside

Nar du har tilfgjet det gnskede indhold pa din hjemmeside, vaelger du Opdater for at din
hjemmeside skal blive publiceret pa internet. Det sammen galder, hvis du har redigeret
indholdet pa hjemmesiden. Laes mere om opdatering af hjemmeside i et eget afsnit.

Hent hjemmesidedata

Funktionen Hent hjemmesidedata kontrollerer om der er blevet registreret nye aktiviteter
pa din hjemmeside, og downloader i sa fald ordrer, som er blevet oprettet i webshoppen og
henvendelser registreret via kontaktsider. Du kan laese mere om import af hjemmesidedata
i et eget avsnitt.
¥ Bemark! Modulet Hjemmeside kan kun benyttes af en bruger ad gangen. Dette gelder
ogsa selv om du har en flerbrugerversion af programmet.

Nar du har redigeret indholdet pa hjemmesiden, eller sendret i adgangen for brugere (ved
Beskyttelse med adgangskode) skal du Opdatere eller publicere hjemmesiden til serveren.
Ingen af aendringer bliver tilgaengelige pa internettet, for du har gennemfgrt denne
procedure.

En normal opdatering vil bare opdatere dine @&ndringer af hjemmesiden. Siden du har
begraenset lagringsplads, bgr du fra tid til anden gennemfgre en Fuld opdatering (se punkt
3.). Dette vil slette al information pa serveren og kun publicere den information, du vil vise
pa hjemmesiden.

Start opdateringen via menuen Vis - Hiemmeside - Opdater. Systemet kontrollerer nu
automatisk, om der findes designskabelonopdateringer. Hvis der findes opdateringer pa
serveren, far du besked om det. Download i sa fald disse som beskrevet herunder og start
derefter opdateringen af hjemmesiden igen.

Marker de hjemmesider, du gnsker at opdatere.
Hvis du har gennemfgrt store @&ndringer, bgr du ogsa markere Fuld opdatering for at
nulstille indholdet pa serveren.

Klik Opdater.
Programmet vil nu generere den opdaterede hjemmeside, pakke informationen og
publicere det pa dit omrade pa serveren.

Klik Ga til hjemmeside eller klik pa linket til hjemmesiden i den e-mail, du modtager, nar
opdateringen er gennemfgrt.

Kontroller, om indholdet er, som du vil have det.
Hvis du ikke er tilfreds. kan du gé via Design Hjemmeside eller Hjemmesideindstillinger og
2ndre indholdet, hvorefter du gennemfgrer opdateringen igen.

f



) Tips! Hvis du ikke ser nogen andringer efter at have opdateret din hjemmeside, kan du
holde [CTRL]-tasten nede og trykke [F5] et par gange for at opdatere indholdet i
skaermbilledet.

Opdaterede designskabeloner

Med jeevne mellemrum tilbyder vi opdaterede designskabeloner. Programmet foretager
automatisk en sggning efter designopdateringer, hver gang du vaelger at redigere,
forhandsvise eller opdatere hjemmesiden via Vis - Hjemmeside - Design hjemmeside /
Forhandsvisning / Opdater, og du ser en dialogboks, nar der findes tilgaengelige
opdateringer.

Klik pa OK i den dialogboks, hvor du far besked om, at der findes tilgeengelige opdateringer.
Du bliver nu ledt til opdateringsguiden, hvor du far flere detaljerede oplysninger om
opdateringen.

Klik pa Naeste for at pabegynde selve downloaden.

Bemazerk! Du vil ikke kunne redigere, forhandsvise eller opdatere hjemmesiden, fgr du har
hentet opdateringerne. Du kan annullere guiden ved at klikke pa Annuller her, men det vil
ogsa afbryde processen, du oprindelig startede.

Nar opdateringen er fuldfgrt, ser du en dialogboks, som bekraefter dette. Klik pa OK.
o



Om webshop

Hvis du gnsker at laegge dine produkter ud til salg pa internettet, er det nemt at laegge dem
ud i din egen webshop ved hjzlp af webshoplgsningen i Mamut Business Software. De
produkter du gnsker at salge skal tilfgjes i produktregistret i Mamut Business Software,
hvorefter du kan valge hvilke produkter, som skal vaere tilgaengelige for salg i webshoppen.

Vzelg selv, hvilke af dine produkter, der skal kunne salges i
webshoppen

Du styrer selv, hvilke af dine produkter, der skal kunne szlges i webshoppen. Herunder kan
du leese mere om, hvordan du laegger produkter ud til salg i webshoppen.

& Tips! Husk, at betalingsbetingelserne angives i firmaindstillingerne i Mamut Business
Software. Og at det samme geaelder for de rabatter, du gnsker at arbejde med i
webshoppen. Lees mere om rabatter i kapitlet "Salgsopfglgning".

Indsaet produktbilleder og beskrivelser til webshoppen

Du kan indsaette produktbillede og produktbeskrivelser for hvert enkelt produkt. Billede og
beskrivelser vil vises i webshoppen efter opdatering af webshoppen.

Vis lagerbeholdning, eksakt eller som interval

Webshoppen kan vise lagerstatus for alle lagerfgrte produkter, som tilbydes i webshoppen.
Med lagerstatus menes antal pa lager minus antal, som allerede er i ordre eller reserveret
til kunder pad andre mader. Lagerstatus stgttes i alle designskabeloner, som viser produkter
pa forsiden. Lagerstatus vil ogsa vises per variant (tilleegsprodukt i enkelte
programversioner) nar et produkt saelges i forskellige varianter.

Betalingstjenester

@nsker du at kunne tilbyde betaling med kreditkort i din webshop, skal du have et Mamut-
system med understgttelse af indkgbskurv, og du skal indga en aftale med en
betalingsaktgr. For yderligere oplysninger om betalingstjenestelgsningerne i Mamut
Business Software kan du kontakte vores salgsafdeling pa info@mamut.dk eller pa telefon
on 803900 02.

Produktvarianter i webshoppen

Du kan szelge produkter i forskellige varianter i webshoppen. Laes mere om dette i kapitlet
"Produkt".

W

& Bemaerk! Produktvarianter kraever licens pa tilleegsprodukt i enkelte programversioner.




Mamut Enterprise Kunde- og Partnerweb

For at ggre din webshoppen mere professionel kan du anskaffe tilleegsproduktet Mamut
Enterprise Kunde- og Partnerweb. Med dette tillaegsprodukt kan dine kunder oprette
brugerkonti i din webshoppen, sa de kan logge sig ind i butikken. Da kan du give rabatter til
udvalgte kunder, der kan se de justerede priser, nar de logger sig pa. Desuden modtager de
e-mails efter andringer i deres ordrer og deres kundeoplysninger gemmes i brugerprofilen,
sa kunden slipper for at opgive denne information mere end en gang.

For at kunne szlge produkter i din webshop skal de produkter du skal seelge veere oprettet i
produktregistret i programmet. Produkterne skal ogsa veere krydset af for Skal kunne
saelges pa en eller flere hjemmesider i fanebladet Hiemmeside. Du kan oprette nye
produkter ved at vaelge Vis - Produkt - Produktregister eller ved at klikke Ny pa fanebladet
Produktudvalg i modulet Design hjemmeside.

y

¢ Bemeerk! Hvis fanebladet Hjemmeside ikke vises i produktregisteret, skal du krydse af
for Virksomheden saelger produkter pa internettet under firmaindstillinger for produkt.

Endvidere skal du afkrydse mindst én leveringsform og én betalingsform som Tilgaengelig
pa internettet for at det skal vaere muligt at gennemfgre et kgb i din webshop. Du kan
selvfglgelig benytte sa mange leveringsformer og betalingsformer, som du har behov for.

I'—--|é1Vazelg Vis - Hiemmeside - Design hjemmeside, valg fanebladet Indhold og derefter
fanebladet Produktudvalg. Tilfgj de produkter du gnsker at szlge i webshoppen ved at
klikke pa knappen Produktudvalg i webshop.
Vzlg fanebladet Webshop og det underliggende faneblad Virksomhedsoplysninger og
marker hvilke oplysninger om din virksomhed, der skal vises i din webshop.
Ga til fanebladet Vilkar og opret de vilkar, der skal geelde ved handel i din webshop.
Velg fanebladet Kundeinformation og marker den information du gnsker at kunden skal
udfylde i webshoppen.
Velg Vis - Indstillinger - Firma - Standardregister og find Leveringsformer. Kryds af for
Tilgaengelig pa internettet for den eller de leveringsformer, du gnsker skal kunne benyttes i
webshoppen.
Veelg Vis - Indstillinger - Firma - Standardregister og find Betalingsbetingelser. Kryds af for
Tilgengelig pa internettet for den eller de betalingsbetingelser, du gnsker skal kunne
benyttes i webshoppen.
Ga til sidst til fanebladet Design og bestem hvilken skabelon, du gnsker at benytte pa din
webshop.
Veaelg Vis - Hiemmeside - Opdater for at publicere indholdet pa internettet.

=



1. Veelg Vis - Produkt - Produktregister og fanebladet Webshop.

Priz || Rabat || Lager || Leverander || Produktpakker || “arant || Produktoplysninger | “ebshop | Indstilinger || Diverse

Tilgzenaeli pa en eller flere hismmesider Lageroplysninger | Intervalbaseret lagerbehaldni + | [ Vis grafik
Fritekst
% |

wiktiv  Higmmeside Sidst opdateret ~
Standardoplysninger -

=
1< >
Indkebszpriz Fostpriz Avance Salgzpriz Salgzpriz inkl. moms  Lagerbeholdning  Bestilt Til kunder Til rtadighed
250,00 210,00 13350 449,50 561,88 1] 1] 1] 1]

2. Marker Tilgaengelig pa en eller flere hjemmesider.

3. Marker i kolonnen Aktiv for den hjemmeside, som produktet skal seelges igennem.

4. [Ek Klik eventuelt pa knappen Hjemmesideindstillinger for produkt for at tilfgje billede

og/eller beskrivelse af produktet.
Klik pa OK nar du har indtastet de gnskede informationer.

5. Klik Gem.
o



Veelg Vis - Produkt - Rediger et udvalg af produkter.

Klik Naeste i guiden som dbnes.

Angiv et udvalg pa for eksempel produktgruppe eller lignende eller lad felterne std tomme
hvis du gnsker at ggre alle dine produkter tilgeengelige for salg i webshoppen.

Klik Naeste.
Velg fanebladet Webshop.

o Rediger et udvalg af pradukter @

Angiv ®ndringer _fj,
Angiv nye vaerdier for de produktfelter, der skal sendres i

Produktblad H Lager ” Leverander ” Y arnank I wiebshop | Indstilinger ” Diverse |
webshop

Tilgzzngelig pé en eller flere hismmesider
@ Alle hiemmesider
(1 Walgt kiemmeside
[¥]Wisning af lagerbehaoldning | webshoppen
Fritelkst
Wiz grafik Ja

iz ikke lageibeholdning El

[=]

[ < Farrige ];______Mg_esle> | [ Annuller ]

Marker Tilgaengelig pa en eller flere hjemmesider og veelg om produkterne skal vaere
tilgengelige for alle hjemmesider eller vaelg den gnskede hjemmeside i rullelisten.
Klik pa Naeste.

Klik pa Fuldfgr for at ggre produkterne i listen tilgaengelige for salg i webshoppen.
Klik pa Luk for at afslutte guiden.

o

& Tips! Du kan ogsa saette produkter til salg i webshoppen via funktionen Produktutvalg i
webshop pa fanebladet Produktutvalg under Rediger hjemmeside. Denne metode

forudseetter at produktet er markeret som Tilgaengelig pa en eller flere hjemmesider pa
fanebladet Webshop i produktregistret.

7 Produktbillede og produktbeskrivelse: | vinduet Hjemmesideindstillinger for produkt
kan du indsaette produktbillede og produktbeskrivelser for hvert enkelt produkt. Billede
og beskrivelser vil blive vist i webshoppen nar hjemmesiden er blevet opdateret. Du kan
komme til Hjemmesideindstillinger for produkt bade via fanebladet Webshop i
produktregistret og via fanebladet Produktutvalg i Rediger hjemmeside.




vk w e

Hvis du har tilleegslicens for at oprette flere hjemmesider i samme firmadatabase, kan du
veaelge at tilfgje en eller flere links mellem hjemmesiderne. Linket bliver enten oprettet pa
hovedsiden eller Kampagnesiden, hvis du har oprettet denne.

Fgr du opretter linket skal du oprette den side, du skal linke til.
Abn hjemmesiden, du gnsker at tilfgje linket i.

Veelg Forbindelse til andre hjemmesider i fanebladet Menu.
Klik Ny for at oprette et link.

Velg hvilken Hjemmeside du skal tilfgje link til.

Veelg, hvor du skal oprette Link fra: Hovedside eller Kampagne.
Hvis du gnsker link fra begge steder, skal du oprette to forskellige links.

Skriv det gnskede Navn pa link.
Det er dette navn, som vil vises pa linket. Navnet kan godt vaere beskrivende som “Er du
forhandler, klik her!”

Klik OK.
of

Opdater andringerne mod Mamut's server.

i

¢ Bemaerk! | enkelte designskabeloner vises linket pa hovedsiden i en rulleliste, og vil ikke
vises umiddelbart.




Webshoppen kan vise lagerstatus for alle lagerfgrte produkter, som tilbydes i webshoppen.
Lagerstatus stpttes i alle designskabeloner, som viser produkter pa forsiden. Lagerstatus vil
ogsa vises pr. variant (tilleegsprodukt i enkelte programversioner), nar et produkt saelges i
forskellige varianter.

! Bemaerk! Lagerbeholdningen, som skal vises i webshoppen, defineres som den
lagerbeholdning, der er tilgaengelig for salg. Produkter, som allerede ligger "til kunder",
medregnes altsa ikke her.

Friz || Fabat || Lager || Leverander || Produktpakker | Variant || Produktoplysninger op: | Indstilinger || Diverse

Tilgeengelig pé en eller flere hiemmesider Lageroplysringer | Vis ikke lagerbeholdning
Fritekst

Wiktiv Hiemmeside Sidst opdateret ~
Standardoplyshinger T

1< >
Indkebspris K.ostpriz Avance Salgspris Salgspriz inkl. moms  Lagerbeholdning  Bestilt Til kunder Til iAdighed
5 400,00 540000 540000 10800,00 13 500,00 0 0 1] 0

| Produktregistret pa fanebladet Webshop kan du via rullelisten Lagerbeholdning vaelge, om
et produkt skal vise lagerstatus i webshoppen. Hvis du ikke gnsker at vise lagerbeholdning,
lader du rullelisten blive staende med valget Vis ikke lagerbeholdning.

Hvis lagerbeholdningen skal vises, kan den vises pa forskellige
mader:

Ngjagtig lagerbeholdning: Viser ngjagtigt antal pa lager. Eksempel: Tilgeengelighed: 29 stk
pa lager

Intervalbaseret lagerbeholdning, ngjagtig ved lavere end 10: Viser lagerbeholdning i

intervaller, men ngjagtigt antal nar der er faerre end 10 stk. tilbage pa lager.
Eksempel ved 26 stk pa lager: Tilgaengelighed: 20 - 49 stk pa lager.

Intervalbaseret lagerbeholdning: Viser lagerbeholdning i intervaller.
Eksempel ved 26 stk pa lager: Tilgeengelighed: 20 - 49 stk pa lager.

Du kan andre den ledetekst som benyttes til at vise hvor mange, som er pa lager. Standard
ledetekst er Tilgaengelighed, saledes at kunden i webshoppen for eksempel vil se
information: Tilgaengelighed, 29 stk. pa lager. Laes mere om ledetekster i et eget afsnit.



Tekst: Viser en fast tekst for hver af statusserne:
Pa lager

| indkgb

Ikke pa lager

Bemazerk: Dette er forhandsdefinerede tekster. Fritekst-feltet under benyttes sammen med
valget Fritekst. Hvis du gnsker at aendre pa disse tekster kan du sendre ledeteksterne.

Symbol/grafik: Viser kun symbolerne for P& lager, | Indkgb og Ikke pa lager. Du kan vaelge
hvilke symboler, som skal benyttes i hjemmesideindstillingerne pa fanebladet Indstillinger
webshop.

Fritekst: Du kan vaelge din egen fritekst og vise denne i webshoppen, i stedet for antal pa
lager. Friteksten du gnsker at benytte skriver du i feltet Fritekst. Du skal ogsa vaelge Fritekst
i rullelisten.

Eksempel: Restsalg: Kun fa igen!

Produktets produktkategori: | stedet for lagerstatus vises produktkategorien, som er
angivet i feltet Produktkategori, pa produktbladet. Du kan selv oprette produktkategorier i
Standardregistret.

& Tips! Du kan angive visningsvalgene pa fanebladet Standardvaerdier i
firmaindstillingerne for produkt, saledes at du ikke behgver at angive dette for hver
gang, du opretter et nyt produkt.

For at administrere mange produkter, eller ved opstart af funktionen, kan du via guiden
Rediger et udvalg af produkter redigere visningsmodus for lagervisning af et udvalg
produkter pa en gang.

y

¢ Bemaerk! Lagerstatus viser status ved sidste opdatering af webshoppen pa serveren.
Status vil derfor kun vaere helt ngjagtig akkurat efter opdatering og frem til den fgrste
ordre er afgivet, enten i Webshoppen eller direkte i programmet. Det anbefales derfor
at import af webordrer rutinemaessigt falges op med en opdatering af webshoppen,
saledes at man opnar stgrst mulig ngjagtighed i lagerstatus. Det kan ogsa veere
fordelagtigt at tage forbehold i webshoppen om, at lagerstatus ikke ngdvendigvis er
forpligtende.




Hvis du gnsker at kunne tilbyde betaling med kreditkort i din webshop, skal du have
Mamut-licens med stgtte for indkgbskurv, og indga en aftale med en leverandgr af
betalingstjenester

Leverandgren af betalingstjenester fungerer som en netbaseret betalingscentral, som tager
sig af hele transaktionsprocessen, nar en kunde gnsker at betale med kreditkort i din
webshop. Leverandgren af betalingstjenester sgrger for at sikkerheden er i top og at svindel
undgas.

For at kunne tage imod betaling med kreditkort i din webshop skal du oprette en eller flere
betalingsformer af typen kreditkort.

i

« Bemaerk! Du skal publicere din hjemmeside pa ny, nar du har valgt indstillinger for
betalingstjenester og oprettet betalingsformer, for at betalingslgsningen skal blive
tilgaengelig pa din hjemmeside.

Om Mamut Enterprise DIBS

Ved at bruge Mamut Enterprise DIBS kan du tilbyde dine kunder betaling med kreditkort
med en hurtig, enkel og sikker betalingstjeneste pa internettet.

Nar kunden foretager et indkgb med Mamut Enterprise DIBS, vil DIBS-betalingslgsningen
overfgre kunden til DIBS' betalingsside. Sensitiv information om kreditkort behandles kun af
DIBS, sa alle betalinger er sikre og konfidentielle.

4 Bemaerk! Hvis du gnsker at tilbyde betaling med kreditkort i din webshop, kreever det

en gyldig licens for Mamut Business Software samt en aftale med din bank.

Indstillingerne for den internetbaserede betalingslgsning finder du ved at klikke Vis -
Hjemmeside - Indstillinger. | fanebladet Betalingstjenester valger du DIBS. Alternativet vil
veere tilgaengeligt for kunder, som har modtaget en licens. Hvis alternativet ikke vises, kan
du tage kontakt med din kontaktperson hos Mamut for at opgradere din licens.

¥ Bemaerk! Mamut Enterprise DIBS er tilgaengeligt som et tilleegsprodukt for Mamut

Enterprise.




Mamut Enterprise DIBS - Sikker og palidelig betalingstjeneste pa
internettet

= Standardiseret og brugervenlig betalingsterminal pa internettet ved brug af kreditkort.

= |Integreret med din Mamut webshop.

=  Stgtter Visa og MasterCard.

=  Sensitivinformation om kreditkort bliver kun behandlet af DIBS - en sikker tredjepart.

= "Verificeret af Visa (3d secure)" og "MasterCard SecureCode (3d secure)" sikrer sensitiv
information.

= DIBS tilbyder en Admin-side hvor du far en fuld oversigt over alle bestillinger og
betalinger.

= |kke minimumsbelgb for betalinger.

Kom i gang med Mamut Enterprise DIBS betalingslgsning

For at kunne tilbyde kreditkorttjenester i din webshop, skal du have software fra Mamut
Business Software samt en aftale med din betalingsaktgr og bank. Hvis du vil bruge DIBS
som betalingsaktgr, skal du tage kontakt til din kontaktperson hos Mamut for fa
information om licens og fremgangsmade.

For at tage DIBS-betalingslgsning i brug klikker du pa Vis - Hjemmeside - Indstillinger. Vzlg
hjemmesiden og klik pa OK for at bne indstillingerne. Abn fanebladet Betalingstjenester
og vaelg DIBS i rullelisten. Hvis du ikke finder dette valg, bedes du tage kontakt med din
kontaktperson hos Mamut. Din licens skal opgraderes.

Betalingsaktgren fungerer som en netbaseret betalingscentral, som tager sig af hele
transaktionsprocessen, nar en kunde vil betale med kreditkort i din webshop.
Betalingsakt@rens ansvar er at garantere for sikkerheden og at undga svindel.

W

¢ Bemaerk! For at kunne benytte DIBS som betalingsaktgr skal du have en gyldig licens til
Mamut.

Nar du har indgéet en aftale med betalingsaktgren, kan du vaelge aktgren i rullelisten Veaelg
betalingstjeneste. Derefter skal du registrere ID'en, du far fra aktgren.

For at kunne behandle kreditkortbetalinger i webshoppen, skal du oprette en eller flere
Betalingsformer for typen kreditkort.

y

¢ Bemaerk! For at ggre betalingstjenesten tilgeengelig pa din hjemmeside, skal du klikke
pa Opdater hjemmesiden efter at du har aendret indstillingerne og oprettet
betalingsformen.

Herunder far du en detaljeret beskrivelse af de forskelllige indstillinger, som skal foretages i
dit Mamut-program.



Trin1

Klik pa Vis - Hlemmeside - Indstillinger.

Kontroller navn og internetadresse i fanebladet Aktiv hjemmeside. Du kan a&ndre
hjemmesidens navn ved at klikke pa knappen Rediger.

() Indstillinger [=]
Aktiv hismmeside | Indstilinger Web ” Indstilinger webshop ” Betalingstjenester ” Admin ” Adgangskodeindstilinger
Hiemmeside wiwws. moebelvarehuset. dk
Hiemmesideadresse Rediger navnet pd hjemmesiden
Ledetekster Fiediger navnet pa hismmesiden
7 ey
m Her zn
1 Del Ledetekster

ke

Meta tags oK I I Annuller

Her opn
Meta tags vil gzelde for alle indholdssider ag for webshoppen, Meta tags

Sciript
% Her oprettes og vedligeholdes globalt script
» Scriptet vil gelde alle indhaldssider samt | webshoppen Seript

ok | [ greuler | [ Hisp




Trin 2

| fanebladet Betalingstjenester, velg DIBS.

Angiv shopname for at fa tilknytningen til DIBS til at fungere. Navnet far du fra DIBS, og det
skal staves ngjagtigt som angivet af DIBS.

Velg direktebetalinger, som du vil tilbyde kunderne, og som du har aftale om fra banken.

() Indstillinger (s
Aktiv hiemmeside | Indstilingerweb || Indstilinger webshop | Betalingstiensster | admin || Adgangskedeindstilinger
Verlg Betalingstieneste
DIBS [~]
Kontonawn 1000057

Indstillnger for kreditort |1 2"
& Kreditkart (Status indikerer om du har kreditkart tilgaengelia | webshappenl
Indlaser for kreditiort med flere mulige indlasere [VisaMasterCard/Diners Club)
Indlaser Eurcline

[[13D Secure Marker her hvis du har 3D Sacure aftale med din bank. (Gaslder behanding f
Visa/MasterCard trarsaktioner p3 internationale kart)

Wzelg hilken direktsbetsling du vil fibyde dine kunder, (isference - indiasningsaftale med bank). Disse vil blive vist i til=g tl de
kreditkarttyper, du tibyder dine kurder at benyits pa internettet under Batalingsvikar

] Fereningssparbanken Dirsktbetalring Barkusss
[] Mordea Direkibetalning [] eDankent
[7] SIEI Dirsktbetalning

[7] Handelsbanken Direktbetalning

B [ annuler | [ Hislp |

Kryds af for 3D Secure (indgar i DIBS-aftalen).
wf

Trin 3

Klik pa Vis - Hjemmeside - Design hjemmeside. Valg hjemmesiden og klik pa OK for at dbne
indstillingerne. Abn fanebladet Webshop og derefter Betalingsform.
Kryds af for Vis felt for 'Sikkerhedskode' (relevant for manuel kreditkorthandtering).

Angiv betalingsform ved at klikke pa knappen Ny (eller Rediger), vaelg kreditkort og tilfgj en
beskrivelse, som skal vises i webshoppen.
wf

i

¢ Bemaerk! Nar du har angivet indstillingerne, skal du opdatere webshoppen ved at klikke
pa Opdater.

Betalingsopfglgning: For at fglge dine kunders betalinger kan du logge dig ind pa DIBS'
administrationsvaerktgj. Lees mere om dette i informationen fra DIBS.




Design hjemmeside

Nar du har registreret din hjemmeside, kan du begynde at tilpasse og redigere indholdet,
som du gnsker at praesentere pa din hjemmeside. Redigering foretages i vinduet Design
hjemmeside, som du finder ved at klikke pa Vis - Hjemmeside - Design hjemmeside. Hvis
du har oprettet mere end en hjemmeside for firmadatabasen, du har aben, skal du fgrst
vaelge hvilke af hjemmesiderne, du gnsker at dbne.

Vinduet Design hjemmeside er bygget op som en guide, hvor du, ved at klikke pa Neaeste i
hvert faneblad, bliver fgrt igennem alle faneblade, hvor du kan registrere oplysninger. Du
kan ogsa vaelge at ga direkte til fanebladene Virksomheden, Indhold, Webshop og
Designskabelon og fanebadene, der igen ligger under disse og tilfgje oplysninger. Lees mere
om disse herunder.

Hvis du har oprettet mere end én hjemmeside pa den abne firmadatabase, skal du ved
redigering af hjemmeside hjemmesideindstillinger fgrst vaelge, hvilken af hjemmesiderne,
du gnsker at abne.

D EX| D@ g
Hiemmeside: | Registrering Sidst opdateret
Http/ A, marnut, di. moebelvarehuset 22082008 11:17

[ ak. ] [ Annuller ]

Du kan ogsa oprette nye hjemmesider, aendre navn pa eller slette eksisterende
hjemmesider via dette vindue. Listen giver dig oplysninger om:

Hjemmeside: Arbejdsnavne for hjemmesiderne
Registrering: Webadressen som hjemmesiderne er registreret pa.

Sidst opdateret: Dato og klokkeslzet for sidste opdatering af hjemmesiden pa Mamuts
server.



Marker den hjemmeside, du vil endre pa.

Klik OK.
f

Klik Ny.
Hvis du ikke har en ledig licens til at oprette flere hjemmesider, vil det ikke vaere muligt at
veelge dette. Administration af licenser foretages via Administration af hjemmesidelicenser.

Skriv navnet pa den nye hjemmeside.
Dette vil veere dit arbejdsnavn for hjemmesiden.

Fglg guiden Registrering af hjemmeside.
~

Marker den hjemmeside du vil lave en kopi af.

Klik pa Kopier.

Hvis du ikke har en ledig licens til at oprette flere hjemmesider, vil det ikke vaere muligt at
veelge dette. Administration af licenser foretages via Administration af
hjemmesidelicenser.

Skriv navnet pa den nye hjemmeside.
Dette vil veere dit arbejdsnavn for hjemmesiden.

Fglg guiden Registrering af hjemmeside.

Hvis du gnsker, at den nye hjemmeside skal overtage navnet fra det gamle, skal du fgrst
afmelde den gamle hjemmeside via Administration af hjemmesidelicenser.

o

Marker den hjemmeside, du vil slette.

Klik Slet.
Hvis siden er registreret vil du blive tilkoblet Internettet og siden vil blive afmeldt. Dette vil
slette alle oplysninger, som er gemt under hjemmesiden pa Mamuts server.

of



PN e

Marker den hjemmeside, du vil &ndre navn pa.
= Kiik Rediger.
Skriv hjemmesidens nye navn. Dette vil vaere dit nye arbejdsnavn for hjemmesiden.

Klik OK.
bl

Du kan ogsa andre navn pa hjemmesider under Hiemmesideindstillinger - Aktiv
hjemmeside.

| fanebladet Menu finder du links til de mest centrale funktioner i modulet.

() Design hj idle [www.dansk bler.dk] EI £2

Om wirkzomheden ” Indhald ” ‘Webshop Design
Men e

P& fanebladet Menu' fr du adgang til de rmest brugte funktioner | modulet Design hjemmesida’

Hiemmeside: Hitp: foasnene marmut netidanskemoebler
Sidst opdaterst:

Indhold Webshop

+ | Rediger hovedside @
]
Rediger firrmaoplysninger m Leveringsmade
&

Frodukiudvalg i din webshop.
== Betalingsméde

Rediger nyheder Redigering af vilkér far handel pd hjemmesiden

o Opret ry o
H Rediger undersider Admin.
Opret ny
_ ) rt,. Rediger tekst
Rediger kontaktsider %—E Indstillinger far kontaktstatusfiler
A opretny

Wehshop ordre
Forhindelse til andre

] [ Hizlp ] < Farige

g
=
=

Ved redigering af hjemmeside kan du enten ga igennem hele modulet, trin for trin, ved at
klikke Naeste. Alternativt kan du benytte links i fanebladet Menu eller ga direkte til de
forskellige faneblade Om virksomheden, Indhold, Webshop og Design.

Linkene under Admin gar til funktioner, som ikke tilhgrer modulet Rediger hjemmeside, og
er beskrevet i dokumentationen af de respektive moduler. Husk, at du ogsa kan trykke [F1]
for fa hente detaljeret beskrivelse i disse vinduer.



Virksomhedsoplysninger

Pa fanebladet Virksomhedsoplysninger kan du under Om os registrere navn, adresse og
andre kontaktinformation, du gnsker skal veere tilgeengelig for kunder, som besgger din
hjemmeside. Ved at klikke pa Hent fra firmaindstillinger vil informationen, som er
registreret i firmaindstillingerne, automatisk blive hentet ind.

Q Design hjemmeside [mod] EI £
Meru | Om virksomheden | Indhold ” ‘webshop Design
Om din virksomhed R
Wirksomhedsoplysninger | Toptekst ” Beskrivelze af vitksomheden
==0m os

Tilpas firmacplysninger for prassentation pé din hjemmeside.

Wirksomhed Mabelvarshusst 445 CVR. . 73455344
Adiesze Pilestrzedet 75 C - Momsrr.
8000 Arhus C )
Draglig leder -
Land Dranmark.
Telefon 85776655 -
Telefax 87654322

tobiltelefon 23456783
E-mail info@exprezz. com

Internet http: /fvavevs. moebelvarehuszet_danmark, dk B Internetadreszszen er et eget domeene, som leveres af Mamut 4/5, tipasset

Marnut Busingss Software.
Hert fra firmaindstilinger

[ Luk ] [ Hiz=lp ] [ < Farrige ]

== Linket/knappen til siden med virksomhedsoplysninger hedder som standard Om os og
vil vaere synlig bade pa hjemmesiden, i webshoppen og i kassen. Hvis du gnsker at redigere
teksten "Om os", kan du redigere ledeteksten ved at klikke pa knappen Rediger tekst til
venstre for Om os pa fanebladet Virksomhedsoplysninger.



Toptekst

Pa fanebladet Toptekst kan du vaelge, om du vil benytte Forenklet top med firmalogo, eller
om du vil benytte Avanceret top med eget indhold.

Q) Design hjemmeside [www.moeb k] [E=8(EER
Menu | Om wirksomheden | Indhald ” ‘Webshop Design
Om din virksomhed
WYirksomhedsoplysninger | Toptekst | Beskrivelse af vilksomheden
Firmalogo

Benyt denne funklion il at vaelge udseendet everst pa hiemmesiden

Weelg () Forenklet top med fimalogo

@ Avanceret top med eget indhold

ElArBsu|sE|EEsEsS|Xadsc A2 E R

-_amut OFFICEshop

Eerpt derne toptekst pé hiemmesiden

Beryt denne toptekst | webshoppen
Benyt denne toptekst i kassen

[ Luk ] [ Hiz=lp ] [ < Fariige ] [ Mazste »

Ved valg af Forenklet top med firmalogo kan du indszette firmalogo ved at klikke pa
knappen Veelg logofil. Du vil derefter kunne bladre dig frem til den mappe, hvori du har
gemt din logofil. Anbefalet logostgrrelse er 120 x 70 pixels og i formatet GIF eller JPG. Det er
muligt at benytte et bredere logo i flere af designskabelonerne.

Hvis du vaelger Avanceret top med eget indhold, kan du tilpasse din egen toptekst, som kan
vises pa alle hjemmesidens undersider, i webshoppen og ved betaling i kassen. Hvis det
gnskes, kan topteksten indeholde bade tekst, logo og eventuelt andre billedfiler. Indholdet
kan redigeres pa samme made som indhold pa andre sider pa hjemmesiden.

! Bemazerk! Ikke alle programversioner og/eller designskabeloner indeholder
funktionalitet for Toptekst. Dette galder designskabeloner, hvor det omrade som er sat
af til header er placeret ved siden af indholdsdelen, altsa ikke over/ovenpa. Her vil det
kun vaere hensigtsmaessigt med et lille firmalogo.

@ Tips! Brug af firmalogo (i form af GIF med transparent baggrundsfarve), gerne placeret
ovenpa et baggrundsbillede, som er relateret til din virksomhed/branche, benyttes for
tiden meget indenfor hjemmesidedesign. Ved hjzlp af sadanne enkle metoder er det
muligt pa egen hand at give dine hjemmesider et professionelt og unikt praeg. Du kan
selvfglgelig ogsa indsaette links internt pa hjemmesiden, eller eksterne links, i dette
omrade. Brug gerne tabeller for at strukturere indhold og organisere pladsen.




Beskrivelse af virksomheden

| fanebladet Beskrivelse af virksomheden kan du skrive virksomhedsoplysninger og anden
relevant information sa som for eksempel vision, forretningside, mal og fakta om
virksomheden eller andet, som du gnsker at besggende pa hjemmesiden skal vide om din
virksomhed. Du kan formatere teksten og indsaette billeder, tabeller og links, hvis du gnsker
det.

=7 Ved at Klikke pa knappen Indsaet firmaoplysninger vil den kontaktinformation, som er
registreret i fanebladet Virksomhedsoplysninger, blive hentet ind.

O Design hjermmeside [mod] EI 2

Menu | Om vitksomheden | Indhold ” ‘wiebshop Design
Om din virksomhed A

Beskrivelse af vilksomheden

Yirksomhedsoplysninger H Toptekst |

Beskrivelse af virksomheden
Tilfaj generel information om din virlksomhed, visioner, medarbejdere, histarik og andet. du ensker at besagende skal vide om din viksomhed. Du kan
farmatere teksten ved hizlp af knappeme pd vaerktojslinjen.

AX-oEex

=l bdloe

< Forrige ] [ Mezste »

Lk | [ Hi=p




Indhold

Forside

| fanebladet Generelt om hjemmesiden indtaster du oplysninger og tilfgjer eventuelt
billeder, som skal vises pa hjemmesidens forside. Nar du har skrevet de gnskede
oplysninger, kan du formatere teksten ved hjzelp af vaerktgjsknapperne.

() Design hj ide [wrww, belvarehuset.dk] EI =
Menu ” O wirksomheden | Indhaold ‘Webshop Design
Indhold

Generelt om hiemmesiden | k.ampagne

” Produktudwalg H Nyheder ” Undersider ” Kaontaktzider

== Forside

Denne tekst il blive vist pa forsiden af din hismmeszide.

F|A 7B U

—

Du kan f.eks. tifgje en introduktionstekst, som onsker besagende velkommen bl hiemmesiden.

¥ BElse @D EES

Kaere kunde!

Vi stdr til deres fenest

Velkornrnen til vare websider. Her kan du
bestille varer 24 timer i deégnet Har du
spargsmil eller andre henvendelser, kan du
benvtte kontaktzkermaet som du finder hen

P& disse websider kan du altid finde de seneste
ryheder fra vores praducenter og
leverandgrer, samt information om tilbud
og sktuelle arrangermantar, som vi deltager i

Luk

| |

Hi=lp |

< Farrige ] [ Masste » ] ‘

& Tips! Husk at den fgrste side pa din hjemmeside vil pavirke kundens
f@rstehandsindtryk. Det kan vaere en god idé at fortzelle lidt om hensigten med
hjemmesiden, hvad kunden kan finde af information etc.

Klik Naeste, nar du er feerdig, for at ga til naeste faneblad.




Kampagne

| fanebladet Kampagne kan du praesentere de besggende pa din hjemmeside for specielle
tilbud. Kampagnesiden vil vaere det fgrste, kunderne mgder, nar de besgger din
hjemmeside. Siden vil forsvinde efter det antal sekunder, du har bestemt at den skal vises (i
Tidsforsinkelse i sekunder) og kunden vil blive videresendt til forsiden.

Q Design hjemmeside [maod] EI 3
Menu ” Om virksomhedan | Indhold ‘webshop Desigh
Indhold - SN
Generelt om hjemmesiden | K.ampagne | Produktudalg H Myheder ” Undersider ” Kontaktzider
Kampagne
Her kan du oprette din egen kampagneside. En kampagneside er det ferste, som meder dine besegende, nér de gdr ind p din hjemmeside. Besegende
bliver automatisk viderezendt til hovedsiden efter den tidsforsinkelze, du har angivet
[7] Wis kampagrieside Tidsforzinkelse i sekunder 15
EFlArBu|siE|EEs==lspoloeda-loae
i
[ Luk ] [ Hiz=lp ] < Farrige ] [ Masste » ]

Klik Naeste for at komme til naesten faneblad.

Produktudvalg

Pa fanebladet Produktudvalg bestemmer du hvilke af dine produkter, som skal veere
tilgaengelige for salg i din webshop. Desuden kan sortere produktlisten i din webshop efter
produktnr., produktnavn og pris; klik pa overskriften i den aktuelle kolonne, sa den vises
med fed.

1 Ved at klikke Ny kan du tilfgje nye produkter i selve produktregistret.
= Marker et produkt i listen og klik Rediger for at redigere selve produktet.

L ved at klikke Produktudvalg i din webshop vil du se et vindue, hvor du nemt kan
administrere hvilke af dine produkter, som skal vaere tilgaeengelige i webshoppen. Se eget
afsnit om dette.



¥

v Bemaerk! For at dine produkter skal veere tilgengelige for overfgrsel, skal du i
fanebladet Webshop i produktregistret have markeret for at produktet skal veere
Tilgaengelig pa et eller flere hjemmesider.

2] Hyis du har foretaget @ndringer i produktregistret, som pavirker produkter, du har eller
skal have tilgeengelige i din webshop, kan du klikke Opdater. Listen vil da vises med de
2ndringer, du har foretaget.

o Knappen Hjemmesideindstillinger for produkt abner vinduet med
hjemmesideindstillinger for det markerede produkt.

() Design b de [www.moeb t.dk] [folfE]
Menu ” O wirksomheden | Indhold ‘Webshop Design
Indhold N
Generelt om hiemmesiden ” K.ampagne | Produktudvalg | Nyheder ” Undersider ” Kontaktsider

== Bestil produkter
D kan saige op bl 5000 produkter via en produktiste pé din hiemmeside. Medenfar vises de produkter, du har valgt at selge i din web shop.

Produkteme i webshoppen vil blive sorterst pé samme made, som du vaslger, at de skal vises pé her. Produkteme vil desuden blive fordelt pé
Produktgnippe og Undergruppe.

0 @2 &

Produktni. Frodukinavn Produktgruppe Undergiuppe Fiiz -

Reol Produktgruppe 1

= Brugerdsfineret felt for produkter

Standard produktgruppe: [Ingen) |z|

[ Luk ] [ Hiz=lp ] [ < Faorige ] o NEste Y

Brugerdefineret felt til produkter: | dette felt kan du skrive en kort tekst/besked, som vil
blive vist i webshoppen for alle produkter. Eksempel: "Alle priser er angivet inkl. moms.".

Standard produktgruppe: Her kan du selv veelge hvilken af dine produktgrupper, som skal
vises som standard, nar besggende klikker sig ind i din webshop.

Produktliste

(L ved at klikke Produktudvalg i din webshop i vinduet, dbnes en produktliste, som let
lader dig administrere hvilke af dine produkter, som skal vaere tilgaengelige i webshoppen.

Det gg@res ved at markere produkterne i produktoversigten gverst, og flytte dem til vinduet
nederst ved hjaelp af pileknapperne. Det er det nederste vindue, som viser produktudvalget
i webshoppen.



O Produldliste @

Weelg op til 5000 produkter fra listen ovenfor, som du vil seslge i din netbutik ved at fytte dem bl listen nedenfor ved hislp af pilene.

Produktaversigt
Produktnr.  Produktnavn Produktgruppe Undergruppe Warianter

E3Ey

Produktudwalg i din webshop. [1] Summen inkluderer warianter

Produktnr. Produktnawn Produktgruppe Undergruppe Warianter
1100002 Real Produktgruppe 1 0 i
| ]’ | ‘ Annuller |

Produkterne vil veere tilgaengelige i din webshop, nar du har opdateret hjemmesiden.

Hjemmesideindstillinger for produkt

| vinduet Hjemmesideindstillinger for produkt vaelger du indstillinger for visning af
produktet i webshoppen. Indstillingsvinduet kan dbnes bade via fanebladet Produktudvalg
under Rediger hjemmeside - Indhold og via fanebladet Webshop i produktregisteret.

Standard

Produktbilde: Her kan du enten veelge Indseet billede i rullelisten og klikke Ny for at
indsaette et billede af produktet, som du har liggende pa computeren, eller du kan vaelge
Link til billede, hvis produktbilledet ligger publiceret pa internettet, og angive webadressen
til produktbilledet i feltet Billed-URL.

& Tips! Produktsiden kan vise billedet i original stgrrelse. Dette forudsaetter, at du veelger
Detaljeret beskrivelse nedenfor under Produktbeskrivelse.

3 Ny-knappen abner et vindue, hvori du kan bladre dig rundt pa din computer og markere
den billedfil, du skal saette ind.

X Sletter billet fra produktets hjemmesideindstillinger (ikke fra computeren).

@ Huis du har valgt Link til billede og skrevet webadressen til billedet, kan du klikke pa Ga
til hjemmeside og fa vist produktbilledet i webbrowseren.



Produktbeskrivelse: Du kan indszette to forskellige produktbeskrivelser pr. produkt. En kort
beskrivelse, som vises i produktlisten lige under produktlisten, og en detaljeret beskrivelse,
som vises ved klik pa Yderligere info-link, produktbillede og produktnavn.

iTRedigerer eller tilfgjer til produktbeskrivelse. Vaelg kort eller detaljeret beskrivelse i
rullelisten fgr du klikker Rediger.

|9 Gendanner produktbeskrivelsen som den var inden sidste redigering.

Avanceret

Tillad kgb af mindre end hele enheder: Hvis du gnsker at kunne szlge produkter, som er
mindre end hele enheder, via webshoppen, skal du markere Tillad kgb af mindre end hele
enheder. Indstillingen vil veere tilggngelig, nar du har markeret at Produktet skal veere
tilgaengeligt for salg pa en eller flere hjemmesider og endvidere har valgt at benytte en
eller flere decimaler for lagerenhed i firmaindstillinger for produkt. Indstillingen finder du
ved at vaelge Vis - Indstillinger - Firma - Indstillinger pr. modul - Produkt og fanebladet
Lagerhandtering.

¥ Bemazerk! Du skal publicere din hjemmeside pa ny efter at have a&ndret indstillinger for

de produkter, det skal veere muligt at bestille i mindre end hele enheder i din webshop.




Nyheder

| fanebladet Nyheder kan du tilfgje nyheder og artikler, som du gnsker at publicere pa din
hjemmeside. Hvis du gnsker at nyheden/artiklen skal vises pa forsiden af din hjemmeside,
kan du markere for Vis pa forside.

1. U Kk Ny for at oprette en ny artikel.

(@) Rediger artikel l S |
Z|AB I U iz ETEES=E= 9 da-@Ea
Titel -
Inclecning -
Tekst -

ke ] [ Annuller

2. Skriv Titel, Indledning og Tekst.

3. Formater teksten, som du gnsker den skal se ud pa din hjemmeside.

4. Klik OK.
il

Ved hjeelp af knapperne “* og ¥ kan du flytte dine artikler, s& de far den gnskede
rekkefglge.



Undersider

Undersider er separate sider pa din hjemmeside, hvor du kan give dine kunder yderligere
information. Normalt bestar de af forskellige sider under en hovedkategori. Et eksempel pa
dette kan vaere en sportsside med undersider for fodbold, atletik, skgjtelpb og ishockey.

Klik Ny for at oprette en ny underside.
Skriv Titel, Indledning og Tekst for undersiden.

Brug redigeringsveerktgjerne i vaerktgjslinjen for at tilpasse teksten som du vil have at den
skal vises pa din hjemmeside.

Marker afkrydsningsfeltet Vis i menu, hvis du gnsker at undersiden skal vises i sidemenuen
pa forsiden.

Klik OK.
~

Hvordan bestemmes reekkefglgen af undersiderne?

Ved hjaelp af knapperne “* og ¥ kan du flytte dine undersider, sa de far den gnskede
rekkefglge.

& Tips! Du har ogsd mulighed for at knytte vedlaeg til undersider.

Kontaktsider

Ved hjalp af Kontaktsider giver du kunderne mulighed for at kontakte din virksomhed pa
en enkel made. Nar du opretter en kontaktside, opretter du egentlig et skema, som
kunderne udfylder med de oplysninger, du har valgt skal udfyldes. Kontaktsider kan
oprettes for generel kontakt, tilmelding til nyhedsbrev, gratis katalog o. lign.

Oplysninger, som kunder registrerer via dine kontaktsider, kan du hente som aktiviteter ved
at klikke Hent hjemmesidedata. Importerede aktiviteter vil automatisk blive overfgrt til
aktivitetsregistret.

1 Ved at klikke Ny kan du oprette en ny kontaktside. | vinduet, som abnes, skriver du Titel
og Beskrivelse af kontaktsiden. Titlen, du skriver, vil blive vist i menuen pa hjemmesiden. |
fanebladet Standard markerer du i kolonnen Vis for kundeoplysninger, som du gnsker
udfyldt og i kolonnen Obligatorisk for oplysninger, som kunden skal udfylde.



Standard

Pa fanebladet Standard markerer den kundeoplysninger, du gnsker at kunden skal angive, i
kolonnen Vis. pa samme made vaelger du den information, som kunden ubetinget skal
angive, i kolonnen Obligatorisk.

() My kontaktside @I
EF|AB I U= =|Es = & |9 A%~ 3E
Tited
Beskrivelze pu
) hd
Standard |Avanceret
Kundeinfarmation
Vis Pakrazvet Vi Pakravet
Navn/Vitkzomhedens navh By
Fornawn amt [T 0]
Efternavn Land =
Titel Telefon 7] []
Adresze Teletas [ 7]
Adresse 2[0] [T E-mail
Postrr. [Europa) Brugeidefinerst felt =
Tibagemelding
E-mai-adresse for tibagemeldinger infol®exprezz.com Modtag via e-mai

¥ Vis og obligatorisk: Nar du markerer et afkrydsningsfelt i kolonnen Obligatorisk,
betyder det at kunden skal udfylde feltet for at komme videre. Nar du kun veelger Vis vil
feltet vaere synligt, men det er valgfrit om kunden vil udfylde det.

| det blanke felt nederst i kolonnen til hgjre (Brugerdefineret tekst) kan du skrive en anden
tekst, for eksempel "Skriv din besked her:".

Angiv ogsa en E-mail-adresse for tilbagemeldinger. Hvis du markerer for Modtag via e-
mail, vil du modtage en e-mail med oplysninger fra kunden i tillaeg til, at du kan hente
aktiviteten, nar du henter data fra hjemmesiden.

g Bemaerk! Kunder, som tager kontakt via en kontaktside, vil modtage en automatisk
genereret e-mail som bekraeftelse pa henvendelsen. Udover at vaere en kopi af den
information, kunden selv har opgivet, vil e-mailen ogsa informere om at bekraeftelsen i
sig selv ikke er en indikation pa at henvendelsen er lzest eller behandlet.




Avanceret

| fanebladet Avanceret kan du markere for Yderligere oplysninger, som du gnsker om
kunden. | rullelisterne kan du vaelge mellem dine Brugerdefinerede felt. Du kan redigere
alternativerne i Standardregisteret ved at hgjreklikke i rullelisten og veelge 'Ret i
standardregister'. Marker de felter, som skal vises i kontaktskemaet og hvilke, det er
obligatorisk at kunden udfylder. Ved at markere Opdater kontakt vil oplysningerne i
kontaktregistret automatisk opdateres for eksisterende kunder.

Marker hvilken statusinformation, du vil have at kunderne skal udfylde ved kontakt. Du kan
redigere alternativerne via Vis - Indstillinger - Firma - Indstillinger pr. modul -
Kontaktopfglgning under Feltbeskrivelser.

Standard | Avanceret |
‘derligers oplysninger Statusfeker
Wiz Pakraevet Opdatér kontakt Wiz Pakraevet Opdatér kontakt
Branchekode |Z| [N 0 Status [] [0 B
Branchetekst O & [} Branche 7] [7] B
Olprettet |Z| [ & Kategari [7] [7] B

“eelg, hvilken giuppe du enzker, at respondenterne skal tikknyttes, ved at (Ingen) |E|
markere en gruppe pa ullelisten,

& Tips! Nederst kan du knytte dem, som indsender information via kontaktsiderne, til en
gruppe. Dermed opdateres kontaktbladet og det bliver nemmere at fglge disse
kontakter op senere. Du kan for eksempel sende en samlet e-mail til dem.




lkon

Beskrivelse

Ved hjaelp af funksjonen Abn HTML-fil kan du importere HTML-filer, som er
oprettet i andre programmer. Pa den made kan du selv tilfgje mere avanceret
HTML-kode end det, som er muligt at lave i editoren.

VIGTIGT: Nar du importerer en HTML-side, du har lavet i et andet program, er
det vigtigt at veere klar over at filen ikke vil indeholde eventuelle billeder og
andre objekter, du har tilfgjet men derimod relative referencer til billederne.
Der vil blive afsat plads til billeder, men du skal selv manuelt tilfgje billederne
i Mamut ved hjzelp af funktionen Indsaet billede.

5|
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Disse knapper bruges nar du vil skifte font.

www

CTTS

Brug knappen til venstre for at fa automatisk nummerering og knappen til
hgjre for at fa automatisk punktliste.

141
"
Rk o0
"l

Disse knapper hedder Reducer indryk og Indryk. Brug knappen til venstre,
nar du vil fjerne/reducere et indryk i teksten og knappen til hgjre for at lave
indryk.

Ved hjzelp af disse tre knapper kan du henholdsvis venstrejustere, centrere
og hgjrejustere teksten.

&
T
L

Du klipper ud ved hjeaelp af knappen til venstre, du kopierer med knappen i
midten og saetter ind ved hjzelp af knappen til hgjre. Du kan ogsa hgjreklikke
med musen og vaelge et af disse alternativer fra den liste, som da abnes.

Med disse to knapper kan du henholdsvis Fortryde og Gentage indtastninger.
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Med knappen til venstre, Indszet tabel, kan du indsatte tabeller, hvor du
specificerer antal linjer og kolonner. | midten finder du Vis/skjul rudenet,
som fjerner visningen af rudenettet pa "usynlige" tabeller.

Med knappen Indsaet hyperlink, som du finder helt til hgjre, kan du oprette
et link til en anden hjemmeside. Fgrst markerer du teksten/billedet, som skal
fungere som et link, derefter klikker du pa denne knap og skriver adressen
(Url-en), som du gnsker at linke til. Se mere om dette nedenfor.

Klik pa denne knap for at indsaette billede. Da abnes en dialogboks hvor du
finder billeder, tilfgjer tekst til "vaerktgjstips” (eng. “tooltip”), vaelger position
og hgjde/bredde for billedet. Lees mere om dette nedenfor.
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Klik pa den lille pil til hgjre for knappen for at veelge eventuelt
baggrundsbillede/-farve til teksten. Hvis du vaelger farve dbnes et vindue,
hvor du klikker pa det gnskede farvealternativ og klikker OK. Hvis du vaelger
billede abnes et vindue, hvor du finder billeder, vaelger placering og eventuelt
repetition i baggrunden.

Alt skriftligt indhold pa hjemmesiden oprettes som i et normalt tekstbehandlingsprogram.

¥ Tips! Ved at klikke [Enter] far du et nyt afsnit. Hvis du i stedet klikker [Shift]+[Enter], far du et

normalt linjeskift.




Hyperlink

% Ved hjzlp af knappen Indsaet 'hyperlink’, som er tilgeengelig pa vaerktgjslinjen for alle
indholdssider under Design hjemmeside, kan du nemt indsaette links til bl.a. andre
hjemmesider, internet produktsider, nyhedssider, undersider, kontaktsider m.m.

O Hyperlink @

| rullelisten 'Type' vaelger du ferst typen af link og angiver derefter, hvad du ansker at linke til i felet til hajre.

Type URL lz‘ hittp: A A mnamut. di
Tekst til vaerktajstip t amut
Ayanceret
B [ Annuler | [ Hislp |

For at oprette et link skal du fgrst markere den tekst/det billede du vil linke fra og derefter
klikke pa knappen Indsaet 'hyperlink'. Vinduet Hyperlink dbnes og du kan valge type link og
hvad du gnsker at linke til.

| feltet Tekst til vaerktgjstip kan du skrive en lille forklarende tekst (Tooltip), som vil blive
vist nar musen bevaeges over linket eller det billede, som er linket.

Via knappen Avanceret kan du endvidere angive Malramme (Target), sdledes at du kan
bestemme om linkjet skal abnes som Standard, i et Nyt vindue, i en Overordnet ramme
(Parent frame), i Samme ramme eller i @verste ramme. Dette giver dig som administrator
langt bedre muligheder for at tilpasse din hjemmeside.

o Tips! Du kan ogsa skrive et link direkte i teksten, for eksempel www.mamut.dk. Teksten
vil derefter automatisk blive konverteret til et link.

Alternativer for type hyperlink

URL: Angiv URL til den hjemmeside du vil linke til. Http:// er allerede udfyldt s& du behgver
bare at skrive for eksempel www.mamut.dk.

Produkt: Hvis du vaelger at linke til en produktside, kan du klikke pa sggeknappen for at
bladre dig frem til det produkt, du vil linke til. @nsker du at produktet skal tilfgjes i
indkgbsvognen nar der klikkes pa linket kan du markere for Laeg direkte i indkgbskurv.
¥ Bemazerk! Denne funktion vil ikke fungere pa samme made for produkter, som szelges i
forskellige varianter, ved valg af hovedproduktet. Brugeren vil i stedet blive fgrt til den
side, hvor der vaelges varianter.

Nyheder: Her kan du valge mellem de nyheder/artikler, du har oprettet.
Underside: Her kan du vaelge mellem de undersider, du har oprettet.

Kontaktside: Her kan du vaelge mellem de kontaktsider, du har oprettet.
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Produktgruppe: Klik pa sggeknappen og find frem til den aktuelle produktgruppe i
oversigten over alle produkt- og undergrupper.

Vedhaeftning: Hvis du vaelger at linke til et vedlaeg, vil du i rullelisten kunne vaelge mellem
eksisterende vedlaeg pa hjemmesiden. Hvis du vil tilfgje et nyt vedlaeg klikker du pa
sggeknappen og derefter Ny. Du kan nu bladre din frem til det aktuelle dokument pa din
computer.

Hjemmeside: Dette valg giver dig mulighed for at linke direkte til Hovedsiden, Om os,
Nyhedsliste, Kampagne, Log ind, Ny bruger, Tip en ven eller Sitemap.

g Bemaerk! Alternativerne kan variere alt efter hvilket program og hvilke
tilleegsprodukter, du har.

Indszet hyperlink

Marker den tekst eller det billede, du gnsker at linke.

2 Klik Indsaet hyperlink.
Veelg Type link i rullelisten for dette.
Angiv URL eller vaelg ved hjzlp af rullelisten til hgjre hvad du vil linke til.

Klik Avanceret og specificer hvordan linket skal abnes, hvis du gnsker noget andet end det
som er standard.

Klik OK.
Ll

Indsaet vedhaeftninger

Det kan ofte vaere gnskeligt at ggre dokumenter med meget information tilgaengelige for
download i stedet for at lsegge al informationen ud direkte pa hjemmesiden. Eksempler pa
vedhaeftninger kan vaere komplette prislister i Excel*, stgrre dokumenter i Word-format¥*,
informationsbrochurer og kataloger i PDF-format.

2 Funktionaliteten for at indszette vedlaeg pa din hjemmeside finder du under funktionen
Indsaet hyperlink.
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Marker den tekst, som skal linkes til en vedhaeftning.

2 Klik Indsaet hyperlink.
Veelg Vedhaeftning i rullelisten Type.
Klik pa sggeknappen.
I Klik Ny.
Find frem til det dokument, som skal veere vedhaftning pa hjemmesiden.
Klik OK.
Marker dokumentet i listen over vedhaftning.

Klik OK.
o

* Microsoft Excel®, Microsoft Word®.

o Tips! Informer gerne om hvilket filformat vedhaeftningen er i, sa besggende ved hvilket
program, de behgver, for at kunne laese vedhaftningen. Dette kan for eksempel ggres i
den tekst, som linkes til vedhaeftningen. Eksempel. "Klik her for at downloade kataloget
i PDF-format".

Indseet billede

sl Ved hjalp af knappen Indszet billede kan du enkelt indszette billeder pa din
hjemmeside. Programmet stgtter billedformaterne JPEG (JPG), GIF og BMP. JPEG benyttes
ofte til billeder af hgj kvalitet med mange farver, mens GIF er et format, som oftest
benyttes til billeder med faerre farver. Dette bgr du teenke pa hvis du har begraenset
lagringsplads pa internetserveren, eller hvis du henvender dig til kunder med lav
bandbredde eller modem.

Du skal sgrge for at billedet er gemt lokalt pa din arbejdsstation, og at filnavnet ikke
indeholder &, @, at eller mellemrum, inden du indsaetter billedet.
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Klik Indsaet. Vinduet Egenskaber for billede dbnes.

Angiv Kilden til billedet eller find frem til billedfilen ved hjzelp af sgge-knappen.

Angiv Tekst til veerktgjstips (Tooltip), hvis du gnsker at vise en lille forklarende tekst, nar
musen bevaeges over det aktuelle billede.

Veelg den gnskede Position i rullelisten hvis du gnsker en anden placering end standard.

| felterne Bredde og H@jde kan du justere billedets stgrrelse.

Bemaerk: Billedets kvalitet kan blive reduceret, nar du benytter denne funktion. For at
beholde optimal billedkvalitet bgr du foretage redigering af stgrrelsen i et
billedbehandlingsprogram.

Klik OK.
of

Indsaet tabel

Det kan ofte veere hensigtsmaessigt at oprette tabeller for at strukturere indholdet pa
hjemmesiden. Tabeller kan hjalpe dig med at placere tekst og billeder ngjagtigt, hvor du vil
have det. Det kan vaere besveerligt at kontrollere forskellige elementers placering i forhold
til hinanden uden brug af tabeller. Hvis du for eksempel gnsker at placere en tekst ved siden
af et billede, bliver dette besveerligt uden at benytte tabeller. | Mamut Business Software
opretter du nemt tabeller ved at klikke pa knappen Indszet tabel.

EEz|

Klik Indsaet tabel.
Angiv antal reekker, du vil have i tabellen.
Angiv antal kolonner, du vil have i tabellen.

Veelg, hvilken Position tabellen skal have pa hjemmesiden. Du kan vaelge imellem Venstre,
Hgjre eller Centreret.

Indtast en Overskrift, hvis tabellen skal have det.

Marker for Vis rammer, hvis du gnsker at tabellen skal vises pa Internettet ,ed synlige
rammer.

Som standard er der ikke markeret for at vise rammer, da usynlige rammer normalt giver
det bedste feerdige resultat.

Klik pa OK.
o



Hsia gitterlinjer til og fra

Hvis du har valgt at tabellen skal have usynlige rammer, kan det vaere besveerligt at placere
information i tabellen. For at Igse dette kan du klikke pa knappen SIa gitterlinjer til og fra.
Da vil du kunne se, hvor rammerne er, nar du tilfgjer indhold pa siden. Klik pa knappen igen
for at fjerne gitterlinjerne.

Abn HTML-fil

L Ved hjaelp af funktionen Abn HTML-fil kan du importere HTML-filer, som er oprettet i
andre programmer. P4 den made kan du selv tilfgje mere avanceret HTML-indhold, end det
er muligt at lave i programmets egen HTML-editor.

Klik Abn HTML-fil.

Du vil fa en advarsel om, at import af en HTML-fil vil overskrive alt indhold pa den aktuelle
side. Klik OK.

Find den fil, du gnsker at importerer, marker filen og klik OK.
~

VIGTIGT: Nar du importerer en HTML-side, som du har lavet i et andet program, er det
vigtigt at veere klar over, at filen ikke vil indeholde eventuelle billeder og andre objekter, du
har lagt ind i filen. Derimod findes relative referencer til billederne. Der vil blive sat plads af
til billeder, men bagefter skal du manuelt satte billederne ind i Mamut Business Software
ved hjeelp af funktionen Indszet billede.

Designskabelon

| fanebladet Design vaelger og tilpasser du udseende og farver pa din hjemmeside.
Designskabelonerne er inddelt i to underliggende faneblade, et for Hjemmeside og et for
Webshop.

¢ Tips! Med jaavne mellemrum laegges der opdaterede designskabeloner ud p
internettet, som du kan downloade til programmet. Programmet sgger automatisk efter
opdateringer, hver gang du veelger at redigere, forhandsvise eller opdatere
hjemmesiden, og du far besked, nar der findes tilgeengelige opdateringer. Laes mere
under "Opdatering af hjemmeside" om hvordan du henter disse opdateringer.




Designskabelon hjemmeside

Ved brug af designskabeloner kan du give din hjemmeside et helstgbt design bygget pa et
specielt tema eller en speciel form.

Sadan valger du din hjemmesides udseende

Start med at veelge designskabelon i venstre vindue. Hvis du skal benytte rammer, kan du
veelge dette under knappen Egenskaber for den valgte skabelon gverst til hgjre i vinduet
Designskabelon. Laes mere om dette herunder. Dernaest kan du Vaelge
farvekombinationen, som du gnsker at benytte.

Du kan ogsa oprette nye eller redigere eksisterende farvekombinationer samt nulstille
skabeloner til standard. Lees mere om hvordan du opretter nye farvekombinationer
herunder.

() Design hj ide [www.clansk bler.dk] EI B9
Menu ” Om viksomheden ” Indhold ” ‘webshop J Design
Design SR
Hiemmeszide ‘webzhop
W =lg en designskabelon og en farvekombination far din hiemmeside. Den designskabelon og den farve du vaslger, styrer higmmesidens udseende. For at
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Se en visning af den designskabelon og farvekombination, du har valgt. Visningen vil
automatisk blive opdateret sa leenge Automatisk opdatering er aktiveret. Hvis denne er
deaktiveret, skal du klikke Opdater for at se aendringerne.

¥ Bemazerk! Dette er kun en visning af et skabelon-eksempel og ikke en reel visning af din

hjemmeside.

=% Nar du har valgt en designskabelon, kan du opdatere din hjemmeside herfra ved at
klikke pa knappen Opdater hjemmeside.



Opret en ny farvekombination

Ved at definere egne farvekombinationer kan du give din hjemmeside et personligt praeg,
som stemmer overens med resten af virksomhedens profil. Dette ggres ved hjzalp af en
guide, hvor du kan oprette dine helt egne farvekombinationer helt fra bunden. Du kan ogsa
basere nye kombinationer pa en allerede eksisterende farvekombination.

I Kiik pa Opret ny farvekombination.

Indtast Navn pa ny farvekombination.

Marker Overtag farver fra eksisterende farvekombination, hvis du gnsker at tage
udgangspunkt i en eksisterende kombination og vaelg i sa fald den farvekombination, du vil
overtage farverne fra.

Klik pa Naeste.

Velg det gnskede farvefelt. Hvert farvefelt er sorteret under flere faneblade alt efter deres
placering pa hjemmesiden. Nar du vaelger et farvefelt, far du oplyst, hvor pa hjemmesiden
feltet befinder sig. Du far ogsa oplyst farvekoder for den valgte farve.

= Kiik pa Ret vaerdi for den valgte farve.

Veelg den farve, du gnsker at benytte, fra farvekortet. Hvis du gnsker at definere din egen
farve kan du klikke Define custom colors.

Gentag trinene ovenfor for alle de felter, du gnsker at zndre.

Klik til sidst pa Udfgr for at gemme den nye farvekombination.
of

9 Tips! Du kan satte alle farverne tilbage (nulstille) til farvekombinationen fra
udgangspunktet ved at klikke Nulstil.




Egenskaber for valgt skabelon

fl}l egenskaber for valgt skabelon kan du bestemme, om designskabelonen, du har valgt,
skal benytte rammer (frames) eller ej. Du kan ogsa vaelge, hvilken teksttype (font) som skal
benyttes i menuer og tekst pa hjemmesiden.

De designskabeloner, som pr. standard benytter rammer, vil automatisk veere markeret for
brug af rammer. Det er dog muligt at overstyre dette manuelt. Det samme gaelder
designskabeloner, som i udgangspunktet ikke indeholder rammer, Som regel fungerer
standardindstillingen bedst for en given skabelon, men dette kan overstyre, hvis man
gnsker det.

Fordele ved rammer pa siden

= Det er nemmere at navigere, specielt pa sider med meget indhold.

=  Navigationsmenuen flytter sig ikke, nar man scroller indholdet (dette er dog lidt
afhaengigt af navigationsmenuens placering).

=  Rammer giver oftere en klarere opdeling af sidens indhold.

Fordeler ved sider uden rammer

=  Man undgar rullepaneler, hvis der ikke er for meget indhold pa siden. Deraf fglger
oftere et renere og "paenere" design.

= Indholdet bliver rangeret hgjere i sggemotorer.

Skrifttyper

Du kan vaelge mellem et udvalg af skrifttyper (fonts) som egner sig for hjemmesider.
Skrifttyperne benyttes i menuer og indhold pa hjemmesiden.

Arial (Web safe f.o.m IE 3)

Verdana (Web safe f.o.m. IE 3)

Times New Roman (Web safe f.o.m. Windows 3.1)
Tahoma (Web safe f.o.m. IE 4)

Trebuchet MS (Web safe f.o.m. IE 3)

Georgia (Web safe f.o.m. IE 4)

W

& Bemaerk! £ndringer i skrifttyperne her andrer ikke i Webshoppen, kun pa
Hjemmesiden.

Valg af skrifttype angiver fgrstevalget for visning af tekst i laeserens browser ved besgg pa
hjemmesiden. Enkelte browsere vil kunne ignorere fgrstevalget og fglge 2. og evt 3.valg,
som vil fglge standard for skabelonen.



Designskabelon webshop

Ved brug af designskabeloner kan du give din hjemmeside et helstgbt design bygget pa et
specielt tema eller en speciel form.

Vaelg en designskabelon ved at klikke pa et af designskabelon-navnene

Veelg farve for de forskellige farvefelter og tekster.
Samtlige designskabeloner indeholder faerdigt valgte farvekombinationer, men du kan selv
definere dine egne farver. Se nedenfor.

Se visningen af din webshop i feltet laengst til hgjre. Ved hjaelp af zoom-funktionen kan du
vaelge stgrrelse/detaljering for visningen.

Du kan ogsa forhandsvise webshoppen i en webbrowser ved at vaelge Vis i
webbrowser.

() Design hj ide [www. bler.dk] = RS
Menu ” Om virk somheden ” Indhold ” Webshop J Design
Design e
Hiemmeside ‘webshop

“eelg en skabelon bl din webshop. Hver skabelon har sit eget farvevalg for de forskelige elementer | webshoppen. Du kan tisideszstte dem
ved hjzlp &f funktionen bl 2endring af farve for elementer | webshoppen.
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Ed Du kan vise webshoppen i en webbrowser ved at valge Vis i browser.




Zndre farver i din webshop
| listen over farvebeskrivelser klikker du pa den, du gnsker at sendre.

2 kiik Rediger farvekombination.

Vzlg den farve, du gnsker at benytte, fra farvekortet. Hvis du gnsker at definere din egen
farve, kan du klikke Define custom colors.

Klik pa OK for at gemme valget.

Gentag trinene ovenfor for alle de felter, du gnsker at andre.
~

o] Tips! Hvis du fortryder et farvevalg, kan du markere aktuel farve og klikke pa Nulstil, for
at ga tilbage til den oprindelige farvekombination.

Produktgrupper

| fanebladet Produktgrupper kan du vaelge indstillinger, som styrer hvad der skal ske, nar
man klikker pa en produkt- eller undergruppe i webshoppen. For hver produkt- og
undergruppe kan du fa vist egne indholdssider med relevant information tilpasset den
enkelte produkt- og/eller undergruppe.

i

¢ Bemaerk! Denne funktionalitet er tilgeenglig som udvidelsesprodukt for
programversionerne E3 og E4. Programversionen Mamut Enterprise E5 inkluderer som
standard denne funktionalitet.

Siden, som vises i webshoppen ved klik pa en produkt- eller undergruppe, er bygget op af
flere forskellige elementer. Elementerne bestar af top, venstremenu og produktliste, og du
kan derudover valge at vise en indholdsside over og/eller under produktlisten.

En indholdsside kan for eksempel vaere en prasentation af kampagneprodukter, nye eller
relaterede produkter med billeder samt links til Laeg direkte i indkgbsvogn eller generel
information om produktgruppen eller undergruppen.

Hvis du vil Vise en indholdsside gverst markerer du dette og klikker pa Ny for at oprette en
ny indholdsside med information. Hvis du vil redigere eller slette en indholdsside vaelger du
den aktuelle side i rullelisten og klikker pa knappen for den handling, du vil udfgre.
Funktionaliteten for Vis en indholdsside nederst fungerer pa samme made som for
indholdsside gverst. Den eneste forskel er placeringen, som i dette tilfeelde er under
produktlisten. Du kan oprette nye indholdssider for hvert enkelt produkt- og



produktgruppe, men du kan ogsa veaelge at benytte den samme indholdsside for flere
grupper.

Ved markering af en produktgruppe kan du vaelge Vis produktliste for fglgende
undergruppe og sa veelge den gnskede undergruppe i rullelisten. Produktlisten for valgt
undergruppe vil nu blive vist nar man klikker pa produktgruppen i rullelisten. Det vil ogsa
veere muligt at dbne de gvrige undergrupper fra denne visning.

i

v Bemaerk! Produkter, som ikke er placeret i en undergruppe, vil altid blive vist ved klik pa
hovedproduktgruppen, ellers ikke.

Q) Design hjemmeside [www.moeb k] [E=8(EER
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Ekzempel
‘ed klik p& produktgruppen ""Undergruppe 1
Header ary
H.U [ Viz en indholdsside averst Ingen) |Z| g = ><
hﬁ Wiz produktliste for falgende undergruppe [#le)
|71 Viz en indholdsside nederst [Ingen] |z| g E X
-
&
(13 ury
[k | [ Hes | [ cForige | [ Nzsier

Knappen Vis standardgrafisk eksempel giver en eksempelvisning af, hvordan indholdet pa
siden er bygget op. Nar du har valgt at vise standard grafisk eksempel vil knappen skifte
navn til Vis produktgrupper og fgre dig tilbage til produktgruppevisningen ved klik pa
knappen.

@ Tips! Hvis du bruger en webshopskabelon, som viser alle produkter i alle undergrupper
ved klik pa produktgruppen, kan du vaelge (Ingen) undergruppe og i stedet oprette en
egen indholdsside med det gnskede udvalg af produkter, gerne i kombination med
funktionen for Leeg direkte i indkgbsvogn. Det vil reducere den tid det tager at
downloade siden, men du beholder alle navigationsmuligheder i webshoppen.




Virksomhedsoplysninger

Her markerer du hvilke oplysninger om din virksomhed, du vil vise i webshoppen.
Informationen, som du vaelger, vil blive hentet fra informationen, du registrerede i
fanebladet Virksomhedsinformation i fanebladet Virksomheden.

() Design hj ide [www.dansk bler.dk] EI £

tenu ” Om wirksomheden ” Indhald | ‘wisbshop Design
Indstillinger for webshoppen |
Produktarupper Wirksomhedsoplyzsninger | wilk &r H K.undeinformation ” Leveringsmade ” Betalingsméde

Weelg hvilke virk somhedsoplysninger du il inkludere | din webshop, kasse og ordrebekissftelse ved at markere de felter, du ansker at inkludere. Disse
oplysninger er ikke automatiserede | webshop og kasse, hvis du bruger avanceret top.

Firmalogo
Wirksomhedens navn
Adresse

[] Land

Telefon

Telefax

E-mal

CVR-.
Internetadresee
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Vilkar i webshop

Her fastsaetter du vilkarene for kgb, betaling, levering, retur og eventuelle andre vilkar, som
du gnsker at oplyse om ved handel i din webshop.

I vilkar oprettes ved at klikke Ny ud for den type vilkar, du gnsker at oprette. | det
vindue, som abnes, kan du skrive titel, indledning og en beskrivende tekst (om vilkarene).

() Design hj icle [www.dansk bler.dk] EI £
Menu ” Om virksomheden ” Indhold | wiebshop Design
Indstillinger for webshoppen -,
Produktgrupper H Witk somhedsoplysninger | Vilk ar | Kundeinformation ” Leveringsmads ” Betalingsmade
== ¥ilkar
Tilfaj en underside, der forklarer vilk &remne, som du wil benytte i din web shap
Kabshetingeler Kebsvilk i |Z| O B x
Betalingsbetingelser Betalingshetingslser |Z| REER.
Leveringsbetingelser Leveringsbetingelser REE .
Feturneringsvilkar R eturneringsvilk & |Z| d X
Andre vilkar Andre vilkar |Z| J X
[ Kunden skal acceptere vikarene for at £ lov tl at handle | netbutikken
[ s vilk drene pa ordrebekrasftelzen | webshoppen og i den e-mail, som sendes Hl kunden,
[ Lk | [ Hisk < Farige o lmste

! Bemaerk! | henhold til EU's direktiver og pa sigt lovmaessigt, skal vilkarene for handel i
webshoppen prasenteres inden kunde/kgber opgiver personlige oplysninger i
forbindelse med kgbet. Dette sikres ved at markere afkrydsningsfeltet for funktionen:
Kunden skal acceptere vilkarene for at fa lov til at handle i webshoppen.

Samtidig preaeciseres det, at vilkarene savidt muligt skal vises pa ordrebekrzeftelsen.
Dette sikres ved at markere afkrydsningsfeltet for funktionen: Vis vilkarene pa
ordrebekrzeftelsen i webshoppen og i den e-mail, som sendes til kunden.

== Klik knappen gverst til venstre for at komme til indstillinger for hjemmesiden. Da dabnes
vinduet Indstillinger, hvor du kan angive brugerdefinerede ledetekster for din hjemmeside.
Lees mere om dette under Ledetekster.



Kundeinformation

| fanebladet Kundeinformation kan du markere hvilke felter, som skal vaere synlige, nar
kunder handler i din webshop. Under hvert af de tre faneblade bestemmer du hvilke felter,
som skal vises, og hvilke det skal vaere obligatorisk at udfylde. Hvis du markerer under
kolonnen Obligatorisk, vil tekstfeltet blive markeret med en rgd stjerne. En sadan stjerne
betyder, at kunden ikke kan registrere ordren uden at udfylde feltet.

Ved hjzelp af de to kategorier Kgb indenrigs og Internationalt kgb kan du skille mellem
oplysninger, som kraeves af kunder i ind- og udland. Det kan for eksempel skyldes, at du
gnsker at fa telefonnummeret til dine indenlandske kunder, mens du har bestemt dig for
ikke at kraeve dette af dine udenlandske kunder.

Nederst i vinduet kan du overskrive teksten, som vises gverst og nederst pa webshoppens
forside. Dette ggres i felterne Sidehoved og Sidefod.

O Design hjemmeside [mad] EI 29
tenu ” Om wirtksomheden ” Indhald | ‘Webshop Design
Indstillinger for webshoppen A
Produktgrupper ” ‘irksomhedsoplysninger ” Wilkar | Fundeinformation | Leveringsmade ” Betalingsmade
Wezlg hwilken infarmation som skal indhentes fra keber | webshoppen.
Fundeinfarmation | Leveringsadresse H Fakturaadiesse
Kab indenri Int tionalt keb
Vis Pakrevet Yis Pakrevet
Farmawn =
Efternavn |
Yirksomhedens navn &
CVR-n. O 0
Telefan D D D
Telefax [ B |
E-rai |
Fadzelzdato ]
Mirimumsalder for at handle 18
Sidehoved: For at kunne levere de bestilte warer, skal vi bruge felgende oplysninger D
Sidefod: Yed at klikke pé 'Bekraft bestiling' indoar du aftale om at kebe de ovenfor bestilte varer, D
[ we | [ Hes | [ cromige | [Hzsier

==IKlik knappen gverst til venstre for at komme til indstillinger for hjemmesiden. Da dbnes
vinduet Indstillinger, hvor du kan angive brugerdefinerede ledetekster for din hjemmeside.
Laes mere om dette under Ledetekster.



Fakturaadresse

En kunde vil ofte gnske at fa fakturaen sendt til en anden adresse end leveringsadressen.
Derfor kan du vaelge at vise et szerligt felt for faktura-adresse. Her har du ogsa mulighed for
at skelne mellem indenlandske og udenlandske kunder.

Leveringsmade

Under fanebladet Leveringsmade angiver du hvilke leveringsmader, som skal ggres
tilgeengelige for kunderne i din webshop.

Klik Ny for at registrere en ny leveringsform. Dermed abnes vinduet Rediger leveringsmade.

[ o} Diesiqn hjsmaneside e mosbeharebaset di] el
HMeri Om waksombedan frathod | webshop | Dezgn
Indstillinger for webshoppen |
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¥ Tips! | hjzelpefilerne (F1) finder du mere information om, hvordan du opretter og
redigerer leveringsformer.




Betalingsmade

Her angiver du hvilke betalingsformer, som skal vaere tilgaengelige i din webshop. Du bgr
gennemtanke hvilke metoder, som er nemmest og sikrest bade for dine kunder og for din

egen virksomhed.

() Design hj ide [www, belvarehuset.dk] EI £

tenu ” Om wirksomheden ” Indhald | ‘wisbshop Design
Indstillinger for webshoppen

Betalingsmade

Produktgrupper ” Virksomhedsoplysninger ” Wilk A H Fundeinformation ” Leveringsmade |

== Betalingsméade
Weelg, hyilke betalingsméder, der skal tibydesz i din netbutik. Betalingsmaden athaenger af leveringsmaden.
QX
Betalingsmade Beskrivelse Gebyrer
|Fal-.tura 15 dage 0.00 is felt for sikkerhedskode
Kreditkaort - Visa WYisa 0.00 Pakrazvet felt [for dine kunder]

« | Kreditkort indstillinger

iz bade betalingsmade og beskrivelse for betingelsemne

[ Luk ] [ Hiz=lp ] [ < Farrige ]

Hvis du tilbyder betaling med kreditkort, kan du ogsa kraeve at kunderne skal opgive en
trecifret Sikkerhedskode. Denne kode vises kun pa selve kreditkortet, og vil ggre det
umuligt for andre at handle med kontoen, uden at have adgang til selve kreditkortet.
Klik Ny for at tilfgje en betalingsform eller rediger for at redigere en eksisterende
betalingsform.

& Tips! | hjelpefilerne (F1) finder du mere information om, hvordan du opretter og
redigerer betalingsformer.




Hent hjemmesidedata

Hent hjemmesidedata benyttes for at hente henvendelser og ordrer, som kunder har
registreret pa din hjemmeside.

Henvendelserne gar via en sakaldt datavask. hvor informationerne fra hjemmesiden
sammenlignes med oplysningerne i dit kontaktregister. Du kan selv godkende de
oplysninger, som kunden har registreret, saledes at du undgar dobbeltregistreringer i dit
kontaktregister.

Du finder funktionen under menuen Vis - Hjemmeside - Hent Hjemmesidedata.

() Hent hiemmesidedata @I
Klik pa 'Stant' for at hente hiemmesidedata fra serveren eller for at overfere nye status- eller e-mailfiler il serveren.
Hyis du geme vil redigere teksten fra dine kunders e-mail, skal du klikke pé 'E-mail'.

Statusz:

mod_jsc_8326 [hitp: /v mamut. net/mod_jsc_8326

Maodtag nye bestilinger: Servermeddelelse: Kunne ikke finde bestiling
Madtager akliviteter fra hiemmesiden: Servermeddelelse: Ingen aktiviteter fundet
Henter registrerede kunder: Ingen L

[ Hizlp ] [ E-mail ] [ Wis prdrer ] Statuz Annuller
.__ _ ]

Vinduet giver dig folgende valgmuligheder:
E-mail: Abner et vindue, hvor du indtaster indholdet.

Vis ordrer: Abner en oversigt over alle tidligere indhentede aktiviteter, som du da kan se
narmere pa.

Start: Download nye ordrer og aktiviteter fra hjemmesiden.



Klik Start for at starte download af data. Programmet vil nu koble sig til internettet og lede
efter eventuelle nye ordrer og aktiviteter.

Resultatet vil fortlgbende blive vist i et oversigtsvindue. Hvis sggningen blev gennemfgrt
uden resultat, lukkes vinduet, nar du klikker Afslut.

Klik Naeste.

D atazammenligning

Medenfor vises en oversigh over de akliviteter og ordrer, som er downloadet, men ikke importeret bl b amut-programmet. Hyis der er
sammenfaldende oplyzninger. foreslar systemet, hvilken kortakt oplpsningeme skal gaelde. Udvalgte elementer fra
sammenligringsgrundlaget er vist nedenfor. Klik pé ‘Rediger for at kontrollere eller redigere de oplysninger, som skal importeres. Du kan
0034 importere oplysningerne direkte. Det betyder dog, at du ikke har mulighed for at tiksidesatte oplysningeme, far de imparteres

= @ ._} Kontaktregister Indkormmende data
Firmanavyn E -mail Firmanavyn E -mail Status ~

Jli@rd. dk

[ Importer alle ] [ Luk ]

Kontroller alle henvendelser og importer eller afvis dem i oversigten over nye
ordrer/aktiviteter. Selv om du ikke behandler alle henvendelser umiddelbart vil de stadig
veere tilgaengelige naeste gang, du henter hjemmesidedata.

wf

& Tips! Registrerede brugere far oprettet en Hjemmesidekonto. Denne kan redigeres i
Kontaktregisteret i fanebladet Indstillinger under Hjemmesidekonto.




Dette vindue viser detaljerede oplysninger fra Hent hjemmesidedata, sammenlignet med
en eksisterende eller sandsynlig kunde fra Kontaktregisteret. Hvert felt viser data, som er
registreret i Kontaktregisteret under Kontaktliste, og de tilsvarende felter fra
Indkommende data. Under Resultat vises, hvad der vil blive importeret.

tdamut foreslar, at ordren eller akliviteten knyttes til felgende af deres kontakter. Du kan vaslge at knytte denne ordie/kontakt tl den
onskede kontakt og desuden tisideszette kundeoplysningerne manuel,
Kontaktrr. 0 Kilde: | Httpd Awwnes. marmut. i
Fimaoplysninger | Adresse || derligere oplysninger
Kontaktregister Indkommende data Resultat
Firmaoplysninger
Fimaravn Rum & Design Rum & Design
Telefon
Telefan
E-mai li@nd. dk lignd dc
Kontaktperson
Titel
Fornavn Lise Lise
Eftemavn Jergensen Jorgensen
Telefon
Telefar
E-mail li@nd dk i@ dk

Henvendelsen kan behandles pa en af de fglgende mader:

= Klik Forkast, hvis du gnsker at ignorere henvendelsen. Denne vil da blive slettet fra
databasen.

- Klik Kontaktliste for at knytte importen til en anden kontakt.
= 1 Kiik Ny for at oprette en ny kontakt i kontaktregistret pa baggrund af importen.
= Klik Importer for at opdatere kontaktregistret med oplysninger fra henvendelsen.

Laes mere om de forskellige valg nedenfor:

Kontroller data fra Kontaktlisten mod Indkommende data.

| Resultat veelger du, hvilken af teksterne, som skal opdateres i Kontaktregistret.
Hvis ingen af forslagene passer, kan du ogsa skrive nye oplysninger direkte i feltet.
Gentag handlingen pa alle fanebladene; Firmaoplysninger, Adresser og Yderligere
oplysninger (kun pa aktiviteter).

Klik Importer for at opdatere kontaktregistret med oplysninger fra henvendelsen.
o



Klik Kontaktliste.

Veelg hvilken kontakt, du gnsker at knytte henvendelsen mod.
Klik OK.

Ga igennem alle felter og juster importen som beskrevet ovenfor.

=)

PwnNeE

1. Klik Ny.

2. Gaigennem alle felterne og juster importen som beskrevet ovenfor.

o

Oversigt over nye ordrer/aktiviteter

Efter import af hjemmesidedata far du en oversigt over alle henvendelser. Helt til venstre i
listen er det angivet, om henvendelsen er en aktivitet, en ordre, en ny registrering eller en
2ndring af en tidligere registrering.

Hver henvendelse kontrolleres mod kontaktregistret. Hvis kontakten ikke er registreret
tidligere, vil der blive oprettet en ny kontakt. Hvis kontakten findes allerede, vises
oplysninger fra kontaktregistret under Kontaktliste.

1. Kontroller alle henvendelser, afhangigt af hvilken Status henvendelsen har:
= Ny kunde: Der er ikke fundet kontakter i kontaktregistret, som matcher nogen af
felterne i henvendelsen.
=  Bgr Kontrolleres: Der er fundet en eksisterende kunde med samme E-mail-adresse,
Postadresse, Kontaktperson eller Telefonnummer, som systemet vurderer som et
sandsynligt match. Her bgr du verificere hvilke oplysninger, som bliver overskrevet i
kontaktregistret.
= Eksisterende kunde: Henvendelsen indeholder Firmanavn eller CVR-nummer, som
modsvarer en kontakt i kontaktregistret. Der er hgj sandsynlighed for, at henvendelsen
kommer fra denne kontakt.
2. Klik Rediger eller dobbeltklik pa henvendelser, du er usikker p3, for at kontrollere hvilke
Firmaoplysninger, som importeres.
3. Klik Importer alle, nar du har gennemgaet oplysningerne.

o

¥ Tips! Nederst i vinduet angives det, om du skal Ga direkte til opdatering for at
opdatere lagerbeholdning efter import af ordre. Dette er en anbefaling/pamindelse
om, at du bgr opdatere hjemmesiden, da der kan vzere difference mellem
lagerbeholdningen i webshoppen og det reelle lager.




Hjemmesideindstillinger

| hjemmesideindstillingerne veaelger du hvilke indstillinger, der skal galde for din
hjemmeside og din webshop. Hvilke faneblade, som vil veere tilgaengelige, afhaenger af

hvilket program og eventuelle tilleegsprodukter, du har licens til.

Du kommer til hjemmesideindstillingerne fra menuen Vis - Webshop - Indstillinger.

O Indstillinger

==l

Aletiv hiemmeside | Indstilinger ‘weh H Indstilinger webshop H Betalingstienester ” Admin ” Adgangskodeindstilinger

Hiemmeside

Hiemmesideadresse

i, danskemoebler. dk Ef

hittp: 4 v mamut. net/danskemoebler

Ledetekster
E i ]

Meta tags

<METax,

Script

2

Her &ndres standardteksteme far hjemmesiden

Dette geelder alle tekster, som vises for eksempel | navigationsmenuer, pi
kontaktsider, i webshop ogi kasse

Ledetekster
Her oprettes og redigeres Meta tags [globale segeord) for hjemmesiden

Meta tags vil gaide for alle indholdssider og for webshoppen, Meta tags

Her oprettes og vedigeholdes globalt script
Scriptet vil gaelde alle indholdssider samt | webshoppen

™8 [ aole | [ Hiel

| fanebladet Aktiv hjemmeside kan du udover at redigere din hjemmesides navn ogsa

redigere ledetakster, indsaette Meta tags og eventuelt scripts.

Ledetekster

0

teta tags

Soript

[

Q Indstillinger @
Aktiv higmmeside | Indstilinger “Web ” Indstilinger webshop ” Betalingstisnsster ” ity ” Adgangskodsindstillinger
Hiemmeside Mobelvarehuset =

Hiemmesidsadresss

httpe A v mamut net/moebelvarehuset_as

Her zendres standardteksteme far hjismmesiden

Dette gazider alle tekster, som vises for eksempel i navigationsmenuer, pd Ledetekster

kontaktsider, i webshop og i kasse

Her oprettes og redigeres Meta tags [globale sageord] for hiemmesiden

Meta tags wil gzelde for alle indholdssider og for webshappen. Meta tags

Her oprettes og vedligehaldes globalt script
Scriptet vil geelde alle indhaoldssider samt i webshoppen

[ g | [ ennule | [ Hisk |




3.

Veelg Vis - Hjemmeside - Hjemmesideindstillinger - Aktiv hjemmeside.
= Kiik Rediger.
Skriv det nye navn.

Klik OK.
o

g Bemaerk! Skift af navn pa hjemmesiden vil kun vises internt i programmet og vil ikke
pavirke din webadresse. Hvis du gnsker at eendre webadresse, skal du afregistrere din
hjemmeside og registrere pa ny med den gnskede adresse. Du kan afregistrere din
hjemmeside via Hjemmesideindstillinger - Admin.

Du kan tilpasse overskrifter og tekster pa din hjemmeside, sa de passer til dine behov. Du
kan bl.a. forandre tekster, som beskriver felter, links, rullelister etc.

Veelg Vis - Hjemmeside - Indstillinger - Aktiv hjemmeside og klik pa knappen Ledetakster.

Marker teksten, du gnsker at andre, i kolonnen Standardvaerdier.

() Indstillinger =
Ledetekster | Meta tags

Her sendres standardteksterne for hjigmmesiden

Ledetekst, der kan overstyres:

Diin biugerdefinerede tekst Standardwaerdier -
Siden blev ikke fundst
Siden, du leder efter, er midlertidig utilgeengelio Siden du leder efter er blevet fiermet eller har Faet rpt navn

Klik. p& linket herunder for at karmme tilbage bl vores hie...
Bemzzik at denne bekrzeftelze ikke i sig selv er enindk...

Om oz

Adresse

Adresze 2

Kab -
Brugerdefineret tekst:
Siden, du leder efter, er midiertidig utilgzengelig. -

Brug standard ] [ Alle standarder ]
k. Hi [ Annuller

Klik i feltet Brugerdefineret tekst.



Skriv den tekst, du gnsker skal vises i stedet for standardvaerdien. Hvis du ikke gnsker at vise
nogen tekst taster du * i feltet.

Klik derefter pa standardteksten i kolonnen Standardvzaerdier.
Veerdien (teksten), du har skrevet, vises i kolonnen Din brugerdefinerede tekst.

Opdater din hjemmeside for at publicere de @ndringer, du har foretaget.
o

® Tips! Hvis du fortryder den andring, du har foretaget, kan du markere den aktuelle
tekst og klikke Brug Standard. Hvis du gnsker at sendre samtlige overstyrede
ledetekster til standardvaerdier, klikker du pa knappen Alle standarder.

Pa fanebladet Meta tags kan du registrere information om din hjemmeside sa som for
eksempel sggeord, beskrivelse og titel m.m. En raekke sggemotorer leeser Meta tag-
information og rangerer traeffene ud fra dette, mens andre sggemotorer ikke tager hensyn
til de registrerede Meta tags.

| feltet Navn tilfgjer du navnet pa den Meta tag, du vil benytte sa som KEYWORDS,
DESCRIPTION, AUTHOR, TITLE, CONTENTS eller andre Meta tags. Selve veerdien - for
eksempel spgeordene - tilfgjes i feltet Indhold.

v

¢ Bemaerk! Seet komma for at adskille flere spgeord.

O Indstillinger @

Ledstekster | iMe

Her kan du tifeje Meta tags for din hjemmeside. Det kan for eksempel vaere segeord £ segemotarer nemmere kan finde din
hiemmeside. | feltet for ‘Mavn:' angiver du et navn pa den tag du vil bruge, feks. KEYWORDS, DESCRIPTION, CONTENT,
TITLE e.l. | feltet far Indhald:’ angiver du selve vaerdien [f.eks. segeordens]. Bemasrk! Saet komma far at skille flere.

Navr: Indhold:
Metatag 1
Metatag 2
Metatag 3
teta tag 4

Metatag 5

oK l [ Annuller




¥ Bemaerk! Vaer opmaerksom pa at det ikke er alle sggemotorer, som sgger i registrerede

Meta tags.

s

& Tips! Brug bade engelske og danske sggeord, hvis du henvender dig pa tveers af
landegraenserne.

Registrering i sogemotorer

For at din hjemmeside skal blive tilgaengelig ved sggning i en sggemotor skal du registrere
din hjemmeside. Registrering af hjemmeside i sggemotorer er gratis. Det vigtige nar du skal
registrere dig er at du laeser de instruktioner, som du far under registreringen, grundigt.
Nedenfor finder du links til et udvalg af segemotorer.

www.jubii.dk
www.google.dk
www.altavista.dk
www.live.dk

www.alltheweb.com

Ved hjzelp af knappen Script kan du indsaette egenudviklede script eller script fra en
tredjepartsleverandgr.

Ved hjzelp af script kan du for eksempel konfigurere sporing af bespg med leverandgrer som
Google Analytics, hvilket ggr at du kan spore og analysere bl.a. indkommende trafik fra
Google AdWords-annoncer i tillaeg til al normal trafik pa din hjemmeside. For at benytte
disse eksempler skal du tilfgje et script fra den galdende aktgr.

O Indsast script @

Script placeres imellem din hiemmesides fler. Det som tilfajes her wi geslde for alle dele af hjemmesiden. Scripts har flers
arwendelser, blandt andet kan de sarge for sporing af trafik pé din hismmeside hos en tredjspart som for eksempel Google
Analptics.

<zcrpt lpe="text/javascrpt'" -
var galsHost = [["httpz: documert.location. protocal) 7 Uhttos:/desl " httoe S den. )

dacument. wite[unescape(' % 3Cscript src="" + galsHost + "'google-analytics.com/ga.js'
type="tent/javascnpt % 3E %3C scrpt3E");

</soripty

<zcript bpe="text/javascript''y

try {

wal pageTracker = _gat._getTracker["UA-111711:-1");
pageTracker._trackPageview();

} catehlen] {}</soripts

Placering af script
@ HTML <Head> tag Aversti HTML <Body: tag Medersti HTML <Body: tag

[T | | Annuller | ‘ His=lp




Placering af script

HTML <Head> tag: Standardplacering for script. Scriptet placeres foran </head> tag i HTML-
koden.

@verst i HTML <Body> tag: Scriptet vil blive placeret efter <Body> tag i HTML-koden.

Nederst i HTML <Body> tag: Scriptet vil blive placeret foran </Body> tag i HTML-koden.
Denne placering benyttes bl.a. af Google Analytics.

v Bemaerk: Mamut tilbydeikke brugerstgtte til udvikling eller fejlsggning af

tredjepartsscript.

| fanebladet Indstillinger Web vaelger du fglgende indstillinger for din hjemmeside:

Brug hjemmeside/webshop: markeres hvis ikke du vil benytte hjemmesiden, men kun
webshoppen.

Hjemmesideomrade linker til: Hvis du valgte Webshop i Brug hjemmeside/webshop kan du
vaelge, om dit registrerede omrade skal linke til din Mamut-webshop eller til et eksternt
domaene.

Sitemap: Her kan du krydse af, hvis du gnsker, at der skal vises et link til et sitemap pa din
hjemmeside. Et sitemap er en egen hjemmeside, der indeholder information om kategorier,
indhold og links til alle hjemmeside, som tilhgrer hjemmeside. Visning af sitemap pa din
hjemmeside vil kunne hjalpe bade bespgende og spgemaskiner til at fa bedre overblik over
indholdet pa din hjemmeside.

¥ Bemark! Sitemap er udviklet i henhold til standarden for optimeret tilgeengelighed for
sggemaskiner. Mamut bruger XML-baserede indeksfiler til sitemaps for at indeksere alle
brugeres hjemmesider. Indekserne sendes automatisk og regelmaessigt til Google, sa
brugeren ikke behgver at taenke pa det. XML-baserede sitemaps anvendes desuden af
andre store sggemotorer sa som MSN, Yahoo og Ask.




| dette faneblad vaelger du indstillinger for bl.a. visning af priser i din webshop. Under
Eksempel nederst i vinduet vil du se, hvordan de forskellige konfigurationer vil se ud.

Q Indstillinger @

Aktiv higmmeside Indstilinger ‘web Irdstillinger webshop Eetalingstienaster Admin Adgangskodeindstilinger

Her angiver du indstilinger for visning af vaerdier | webshoppen.

Priser | Produktiste || Andst

Betegnelse foran pris DK Wis prisliste
Irkl. moms/Ekskl mams Kun priz inklusive moms Iz‘
Antal decimaler 2 Iz‘
Afundingstype Ingen Iz‘

Betegrelse efter pris

Eksempel: DK 270069
Kun pris inklusive moms — [Pris ekskl. moms: 2160.55 7 Moms: 25%)

Rabat ps produkter i webshappen 000 %

ek [ gee | [ Hiep

Priser

Betegnelse foran pris: Valutakoden fra firmaindstillingerne (Finansielle indstillinger)
foreslas her. Hvis det er naturligt for dig kan du sendre dette til “Kroner”, ”£” eller lignende.
Hvis du ogsa gnsker betegnelsen efter prisen, kan du tilfgje den i feltet Betegnelse efter
pris nedenfor.

Inkl. moms/Ekskl. moms: Valg om priserne skal vises brutto eller netto. Hvis du saelger til
erhvervskunder, er det normalt at vise priserne uden moms, siden kunderne far fradrag for
dette pa egen omsaetning. Til privatkunder forventes det, at du inkluderer moms i prisen.

Afrundingstype: Hvis du vzelger at vise priserne i hele kroner, vil ogsa ordrer fra
webshoppen blive afrundede. Dette ggres uafhaengigt af indstillingerne for Ordre/faktura-
modulet.

Antal decimaler: Valg hvor mange decimaler, du gnsker, priserne skal vises med. Jo hgjere
priserne er pr. enhed, desto mere naturligt er det ikke at tage decimalerne med i prisen. De
afrundede priser vil ogsa overfgres til ordren.

Betegnelse efter pris: Hvis det er naturligt for dig, kan du tilfgje en betegnelse efter prisen,
som "Kroner”, "£” eller lignende. Hvis du veaelger at vise priserne uden decimaler, vil det
veere naturligt at tilfgje ”.- ” efter prisen. Hvis du gnsker Betegnelse foran prisen, kan du
benytte begge dele pa en gang.

Rabat for produkter i webshoppen: Her kan du angive en generel rabat for produkter, som
seelges i webshoppen.

Vis prisliste: Marker hvis du gnsker at vise en prisliste i webshoppen.



Produktliste

Her kan du definere udseendet pa produktlisten i din webshop.

Valgbar moms-visning i produktlister: Krydses af hvis du gnsker at give besggende i
webshoppen mulighed for selv at vaelge, om de skal se priser inklusiv eller eksklusiv moms i
produktlisten.

Maksimeret billedbredde i produktlisten: Standarden er 100 pixels.

Opret en produktside for alle produkter: Valg denne indstilling hvis du vil tilfgje et link for
hvert produkt i produktlisten. Nar du klikker du dette link, abnes en separat side med alle
produktdetaljer.

Kundekommunikation

Her kan du angive de eksakte betingeler for ordre-emails, som programmet automatisk
sender til dine kunder, sa snart der er sket a&ndringer i en ordre.

Bemeerk at du skal have en saerlig licens for at kunne benytte denne funktionalitet.

Andet

Grafisk visning af lagerstatus: For visning af lagerstatus i webshoppen kan du vaelge mellem
3 typer ikoner. For at vise lagerstatus skal du ogsa angive dette pa fanebladet Webshop pa
produktbladet.

Format pa automatisk genereret e-mail: Enkelte vil opleve at e-mail, som sendes fra
webshoppen, kan blive fanget i modtagerens spam-filtre, eller at modtageren af sikkerheds-
eller andre hensyn ikke tillader visning af HTML i e-mail. Her kan du veaelge at sende som
PDF-bilag. HTML-bilag eller HTML direkte i indholdet. Du kan ogsa baelge at vise firmalogo
pa disse meldinger. Meldingerne kan for eksempel vaere ordrebekraftelser. For at denne
funktion skal fungere, skal du vaelge logo under Vis - Hjemmeside - Design hjemmeside -
Om virksomheden - Virksomhedsoplysninger.

For produkter med varianter: Du kan markere, hvis du gnsker at vise et link til valg af
variant i produktlisten.

Minimumsbelgb ved handel: Nar kunden gar til kassen i webshoppen, kontrolleres det, om
indholdet i handlekurven overstiger minimumsbelgbet. Kunden vil fa en besked, hvis
belgbet er for lavt.



Hvis du gnsker at kunne tilbyde betaling med kreditkort i din webshop, skal du have et
Mamut-program med stgtte for indkgbskurv, og indga en aftale med en leverandgr af
betalingstjenester.

Leverandgren af betalingstjenester fungerer som en netbaseret betalingscentral, som tager
sig af hele transaktionsprocessen, nar en kunde gnsker at betale med kreditkort i din
webshop. Leverandgren af betalingstjenester sgrger for at sikkerheden er tilfredsstillende
og at svindel undgas.

Laes mere om hvilke udbydere - Payment Service Providers (PSP) - som er tilgaeengelige i
afsnittet "Betalingstjenester for betaling i webshop".

Valg betalingstjeneste: Nar du indgaet en aftale med en betalingsaktgr, kan du vaelge den
aktuelle aktgr i rulelisten Veelg betalingstjeneste. Derefter skal du registrere en ID, som du
far fra aktgren.

For at kunne tage imod betalinger med kreditkort i din webshop skal du ogsa oprette en
eller flere Betalingsformer af typen kreditkort.

Y Bemazerk! Du skal publicere din hjemmeside pa ny, nar du har valgt indstillinger for
betalingstjenester og oprettet betalingsformer, for at betalingslgsningen skal blive
tilgaengelig pa din hjemmeside.

| fanebladet Admin administrerer du registrering og afmelding af din hjemmesid, ligesom
du kan binde eller frakoble et domaene.

Registrer hjemmeside: Via en guide registrerer du firma- og kontaktoplysninger og
bestemmer, hvad din hjemmeside skal hedde.

Afmeld hjemmeside: Hvis du vil afmelde din hjemmeside klikker du her. Vaer opmaerksom
pa at din hjemmeside da vil blive slettet fra serveren, og at du vil miste statistik og ordrer,
som ikke er hentet.

Bind/lgs et domaene: Hvis di vil binde et Mamut/Active 24-domane med din hjemmeside,
klikker du her. Diu kan ogsa bruge denne knap, hvis du vil Igse et tilknyttet domaene. Du
finder en detaljeret beskrivelse af dette vindue, som ogsa er en del af
hjemmesideregistreringsprocessen, her.
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¥ Bemaerk! Dette faneblad vises kun, hvis du har tilleegsproduktet Mamut Enterprise
Kunde- og PartnerWeb.

Du kan tilbyde dine kunder at oprette deres egen brugerkonto med brugernavn og
adgangskode pa din hjemmeside. Registrerede kunder kan se priser med rabat, som bare
geelder denne kunde, samtidig som de slipper at registrere oplysninger hver gang, de
handler.

| dette vindue veaelger du hvilke dele af hjemmesiden, som adgangskodebeskyttes, og om
kunden skal fa adgang til at oprette sin egen brugerkonto.

| hjelpefilerne (F1) finder du mere information om adgangskodeindstillinger.



Tilleegsprodukter - Hlemmeside

Hvis du har brug for mere avanceret funktionalitet end den, som fglger med dit Mamut-
program som standard, kan du kgbe tilleegsprodukter og udvidelser af programmet

Der findes en raekke tillegsprodukter, som du kan bruge i forbindelse med din
hjemmeside og webshop. Brugen af tilleegsprodukter forudsaetter at du har et program
i serien Mamut Enterprise.

Du finder mere information om Mamut's tilleegsprodukter og -tjenester herpa internet:
www.mamut.dk/addons.
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Mamut Online Desktop

Mamut Online Desktop giver dig webbaseret adgang til information og funktionalitet fra
Mamut Business Software samt tjenester, der er inkluderet i Mamut One. Mamut One
samler gkonomistyring, kundeopfglgning (CRM), kommunikation, workflow, e-handel,
mobilitet, webhosting samt kundskab og community i én, komplet Igsning.

For at fa adgang til Mamut Online Desktop skal du have en gyldig aftale pa Mamut One.

! Bemaerk! Mamut One szelges kun i kombination med Mamut Enterprise og Mamut
Office. For at kunne Mamut Online Desktop i brug skal du fgrst have installeret et af
disse programmer. Mamut Enterprise og Mamut Office omtales i denne dokumentation
som Mamut Business Software.

Vigtigt! Det er vigtigt, at du laeser bade Brugeraftalen og Mamut Serviceaftale, fgr du
konfigurerer og kommer i gang med Mamut Online Desktop. Her vil du fa en oversigt
over de kontraktvilkar, der gaelder mellem dig som kunde, og Mamut A/S som
leverandgr.

Inden du aktiverer Mamut Online Desktop, skal du indtaste din licensinformation i
Mamut Business Software.

For at ggre det, skal du ga tilbage til Hjeelp - Om - Administrer licensoplysninger -
Tillegsprodukter. Her finder du en liste over tilleegsprodukter, som du har adgang til. |
listen vaelger du Mamut Online Desktop og klikker Tilfgj for at kunne se en oversigt
over firmadatabaserne i Mamut Business Software, som kan knyttes til din licens for
Mamut Online Desktop. Valg firmadatabasen, som du gnsker at knytte licensen til, og
klik pa OK. Luk programmet og start det igen. Funktionalitet for Mamut Online Desktop
vil nu veere tilgaengelig. Du kan tilkoble én firmadatabase pr systemdatabase. Hvis du
har flere firmadatabaser, som du gnsker at tilkoble, bedes du tage kontakt med vore
salgsrepraesentanter for mere information.

Nar du har aktiveret Mamut Online Desktop, kan du se, oprette og redigere information fra
en hvilken som helst PC med internetforbindelse. Det ggr det meget enkelt at dele
information med kollegaer og at fa adgang til oplysninger fra dit Mamut-system, nar du er
ude af kontoret.

Oplysninger, som registreres via webbrowseren, samt lokalt i dit Mamut-system,
synkroniseres kontinuerligt. Dermed har dit firma altid adgang til opdateret information.
Synkroniseringen med Mamut Online Desktop vil blive foretaget fra en af computerne i
netvaerket. Denne skal vaere tilkoblet internettet.

Mamut Online Desktop samler alle dine netbaserede funktioner og giver dig adgang til
blandt andet nggletal og statusinformation, kunde- og leverandgrdata, aktiviteter og
kalender, timeregistrering og arsplanlaegger, samt kontrol, validering og analyse af dine
regnskabsdata, altsammen via internettet.
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& Bemaerk! Dokumentationen kan omtale tjenester og/eller funktioner, som ikke er
inkluderet i din lgsning. @nsker du yderligere information om dette, bedes du tage
kontakt. Pa vores hjemmeside finder du flere oplysninger om hvilke produkter og
tjenester, som er inkluderet i Mamut Online Desktop for din Mamut One Serviceaftale.




Hvad kan Mamut Online Desktop ggre for dig?

Felgende tjenester er tilgeengelige i Mamut Online Desktop:
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Status Status forsyner dig med opdaterede nggletal og en oversigt over dine mestsalgende produkter
og stgrste kunder inden for de seneste 30 dage samt nggleoplysninger vedrgrende salg og
medarbejdere.

Kontakt | Kontakt kan du se og redigere kontakterne og kontaktpersonerne, som allerede er
registreret i Mamut Business Software. Du kan desuden oprette nye, redigere og administrere alle
oplysninger relateret til dine kontakter.

Timeregistrering | Timeregistrering i Mamut Online Desktop far du netbaseret oversigt over
timesedlerne i dit firma. Her kan du og dine ansatte oprette, se og redigere timesedler hvor og nar
som helst.

Firmastatus | Firmastatus far du overblik over de vigtigste data i dit firma. Det er et visuelt redskab,
der kan benyttes til praesentationer af firmaets gkonomiske situation i en specifik regnskabsperiode
baseret pa oplysninger i Mamut Business Software.

Udstyrsregister Udstyrsregisteret i Mamut Online Desktop giver dig en netbaseret oversigt over
udstyret i din virksomhed. Her kan du udlane og aflevere udstyr samt oprette, vise og redigere dit
udstyr pa internettet, hvor og nar som helst.

Arsplanlaegger Arsplanlaggeren hjelper dig med at lave en struktureret og gennemarbejdet arsplan
for dit firma. Arsplanen beskriver virksomhedens ambitioner og giver en oversigt over strategier,
analyser og den planlaegning, der kraeves ngdvendig for at disse kan opnas.

Webmail Webmail er baseret pa Microsoft Office Outlook Web Access og giver dig og dine kollegaer
adgang til e-mails, mapper og kontakter via internettet. Det ggr det lige enkelt at arbejde pa rejsen
som pa kontoret.

Mamut Online Survey Mamut Online Survey er en netbaseret tjeneste, som lader dig udvikle og
publicere spgrgeundersggelser pa internettet. Det er et kraftfuldt veerktgj, som forsyner dig med
kundefeedback og som dermed giver dig bedre indsigt i dit marked.

Webhosting Webhosting leder dig til MyAccount, det netbaserede kontrolpanel for Mamuts tjenester,
som inkluderer dit eget domane, Mamut eZ Publish, informationsportaler baseret pa Microsoft
SharePoint, e-mailkontoer og andre bestyrede tjenester.

Aktiviteter og Kalender Mamut Online Desktop giver dig netbaseret oversigt over aktiviteter
vedrgrende din virksomhed og dine medarbejdere. Opret, rediger og se aktiviteter online og bevar
overblikket over dem med den netbaserede kalender eller aktivitetslisten.

eDokumenter Med eDokumenter kan du udveksle elektroniske fakturaer i flere formater (bl.a. EHF og
Svefaktura) per e-mail eller via Mamut Online Desktop. Flere af formaterne kan ogsa importeres til
Mamut Business Software. Dette sparer bade dig og dine kunder tid.

Salg Arbejdsomradet Salg giver dig netbaseret adgang til de vigtigste funktioner indenfor salg. Oprett
og rediger tilbud og salgsordrer, generer f.eks. ordrebekraeftelser som PDF og vis eksisterende tilbud,
ordrer, fakturaer og kreditnota hvor og nar som helst.

Rapportarkiv | Rapportarkivet finder du en netbaseret oversigt over dine dokumenter og rapporter,
som er publiceret fra Mamut Business Software. Her kan du vise, udskrive eller gemme en kopi pa
computeren, sa du kan arbejde med dem, hvor og nar som helst.

Projektregister: | Projektregisteret i Mamut Online Desktop kan du oprette nye projekter og se,
redigere og slette eksisterende projekter i Mamut Business Software og Mamut Online Desktop.

¥ Bemark! Du kan kgbe tillzegslicenser til Mamut Online Desktop. For flere oplysninger, besgg
vores hjemmesider.




Service og support

Mamut Serviceaftale

Serviceaftalen giver dig ret til at benytte Mamut Supportcenter. Lees mere om Mamut
Serviceaftale herunder.

Q Mamut Supportcenter

Mamut Supportcenter tilbyder et omfattende personligt serviceapparat, som bistar dig med
hjzelp hvis behovet opstar.

Under overskriften Support pa www.mamut.dk/support kan du ogsa benytte
artikelsggningsdatabasen til at finde specifikke tips og tricks, som kan hjaelpe dig med
problemlgsning i programmet. Her finder du ogsa et link til de 10 nyeste supportartikler og
de 10 mest lzeste supportartikler.

Hvordan kontaktes Mamut Supportcenter?

Z\\g Den nemmeste made at tage kontakt med Mamut Supportcenter pa er via programmet.
Via fokusomradet Mamut Supportcenter kan du finde svar pa dine spgrgsmal og oprette
nye henvendelser. Status og svar pa dine henvendelser finder du pa samme sted. For at
benytte denne tjeneste i programmet skal du veere koblet til internettet.

Telefonen er aben fra kl. 9.00 - 16.00 alle hverdage. De fleste spgrgsmal besvares som regel
i Ipbet af samtalen, men ved specielle henvendelser vil vi notere spgrgsmalet og tage
kontakt, nar lgsningen pa problemet er fundet.

Hvis du ikke har adgang til internettet, kan du sende din henvendelse pa telefax til Mamut
Supportcenter. Du vil da fa svar pa telefax. Oplys alligevel et telefonnummer, hvor du kan
traeffes mellem kl. 9.00 - 16.00, da det kan vaere vi behgver flere detaljer for at kunne give
dig den rigtige lgsning.

Hvis du ikke finder svar pa dit spgrgsmal pa Mamut Information Desk eller i
artikeldatabasen pa internettet, kan du sende det til support@mamut.dk.

Mamut A/S

Mamut Supportcenter
Arne Jacobsens Allé 15
2300 Kgbenhavn S
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Mamut Serviceaftale sikrer en
enklere hverdag

Mamut Serviceaftale sikrer, at du er forberedt og har fuld kontrol i alle udfordringer, du
eller din virksomhed mgder.

Opdateret med a&ndringer fra myndighederne

Vi sgrger for, at dit Mamut-system altid er opdateret med nye regler, afgiftseendringer og
skemaer. Fyldig dokumentation ved sadanne andringer sikrer enkel tilpasning.

Ny funktionalitet

Mamut-systemerne udvikles kontinuerligt som fglge af teknologisk udvikling, nye
standarder, tilbagemeldinger fra brugerne og nye trends. Du er sikret en moderne Igsning,
som vil forenkle hverdagen.

Mamut Supportcenter

Vi laegger stor vaegt pa, at du som Mamut-bruger far en professionel og hurtig service, hvis
eventuelle spgrgsmal skulle opsta. Du far adgang til brugerstgtte via telefon, fax, e-mail,
internet og direkte i programmet.

Mamut Information Desk

| programmet finder du en nyhedskanal, som via internettet dagligt opdaterer dig med
blandt andet information, nyheder og brugertips direkte relateret til dit program og
arbejdsomrade. Med Mamut Information Desk kan du ogsa kommunikere direkte med
Mamut Supportcenter.

Brugertips
Med jeevne mellemrum vil du modtage e-mail med tips om brug af Mamut-systemerne,

nyheder inden for produktserien og anden nyttig information.

Mamut Kundskabsserie

Mamut publicerer fagkundskabshaefter inden for en raekke temaomrader som for eksempel
2ndringer fra myndighederne, effektiv brug af systemet og nye trends.

Specialtilbud

Mamut giver dig specialtilbud pa Mamut-produkter samt relevante produkter fra
markedsledende leverandgrer.



Tilleegsmanualer og guider

Mamut opdaterer hele tiden brugerdokumentationen. Disse opdateringer er ngdvendige
for at tilpasse dokumentationen i forhold til ndringer i Mamut-systemet, ny og opdateret
funktionalitet, som er implementeret i programmet, nye love og reguleringer samt nyttige
tips, der kan hjzelpe med at simplificere din arbejdsdag.

Den seneste version af manualerne og guider publiceres regelmaessigt pa Mamuts
hjemmeside; hvor de er tilgeengelige for download helt gratis. For at downloade et hvilket
som helst dokument eller handbog gar du ganske enkelt til Download-sektionen pa Mamuts
hjemmeside: http://www.mamut.com/dk/download/.

Pa Mamuts download-side finder du links til manualer og handbgger naesten nederst pa
siden: Mamut Business Software - Dokumentation & Handbgger. Her finder du en oversigt
over manualer og handbgger, der indeholder en kort referat, som du kan downloade og
benytte til at laere mere om specifikke omrader af programmet.

Mamut tilbyder en raekke tillzegsprodukter og enterpriseudvidelser, som giver dit firma
mulighed for at fa endnu mere ud af Mamut Business Software. Disse kan kgbes af dem, der
benytter Mamut Enterprise-serien og som har behov for mere avanceret funktionalitet end
den, der fglger med i Mamuts standardprogram. Dette vil ggre din virksomhed i stand til at
fungere endnu mere effektivt ned Mamut-system.

Mamut publicerer ogsa manualer og handbgger om tilleegsprodukterne og
enterpriseudvidelserne pa Mamuts hjemmeside. Disse opdateres ogsa jeevnligt i forhold til
2ndringer, opdateringer og ny funktionalitet.

Disse manualer og handbgger finder du pa Mamuts hjemmeside;
http://www.mamut.com/dk/download/ og du kan downloade dem helt gratis. Nar du er pa
Download-siden, ser du et link til Mamut Tillaegsprodukter - Dokumentation & Handbgger,
hvor du finder nyttige manualer og handbgger knyttet til Mamuts Enterprise Udvidelser og
Tillegsprodukter.

Alle manualer og handbgger produceret af Mamut har til formal at give dig et overblik over
omrader, du interesserer dig for, og at forsyne dig med nyttig information sammen med tips
og tricks, som kan haeve din kundskab om Mamut. De er udviklet, sa de er sa brugervenlige
som muligt, og derfor dbnes de som PDF-filer i din browser tilpasset din skeermstgrrelse,
ligesom de er opbygget med en struktur, der ggr dem enkle at navigere i.
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Dette kundskabshaefte giver en introduktion til Mamut Online Desktop. Du far en kort
beskrivelse af, hvordan du kommer i gang, indstillinger, som skal angives i bade Mamut
Business Software og Mamut Online Desktop samt information om, hvordan du kan tilpasse
systemet til dine behov. Du finder ogsa en beskrivelse af de forskellige arbejdsomrader, og
hvordan du navigerer igennem dem.

Du far adgang til denne dokumentation omkostningsfrit pa vore hjemmesider:
http://www.mamut.com/dk/download/ .

Alle vejledninger og guider, som produceres af Mamut, er udformet til at give dig en
oversigt over det aktuelle emne samt ngdvendig information og nyttige tips for at gge din
kundskab. De er defineret til at vaere sa brugervenlige som mulige, og abnes som et PDF-
dokument i webbrowseren tilpasset din skeermstgrrelse. Informationen er struktureret til at
ggre navigeringen sa enkel som mulig.
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Mamut Academy

Kursustyper pa Mamut Academy
Mamut Academy er navnet pa kursusvirksomheden i Mamut.

Mamut A/S leverer komplette lgsninger indenfor gkonomistyring, salg/kundeopfglgning,
indkgb/logistik, personale, timeregnskab/projekt og skat/privatgkonomi.

Kursusvirksomheden Mamut Academy er et tilbud til dig, som @gnsker at arbejde mest
muligt effektivt med Mamut Business Software og tilhgrende fagomrader. Nu kan du og
dine medarbejdere virkelig udnytte funktionsrigdommen i Mamut-systemerne, hvilket bade
stimulerer virksomheden og dig, som arbejder med systemet!

Opstartskursus

Dette kursus er tilpasset helt nye brugere af Mamut Business Software. Kurset giver et
indblik i opbygningen af programmet, og giver en god indfgring i, hvordan du kommer bedst
muligt i gang.

Grundkurser

Disse kurser fokuserer pa et enkelt fagomrade indenfor produktserien Mamut Business
Software. Grundkurserne giver deltageren et dybdegdende indblik i de enkelte dele af
Mamut-systemerne. Dermed opnas de bedste forudsaetninger for at udnytte systemet mest
muligt effektivt.

Videregaende kurser

Disse kurser fokuserer pa omrader, som ikke daekkes af indholdet i grundkurserne.
Viderekomne kurser giver dybtgaende kundskab om avancerede funktioner i Mamut
Business Software.

Kursuspakke

Kursuspakkerne omfatter et enkelt system i produktserien Mamut Business Software.
Kurserne giver deltageren en helhedsforstaelse af det aktuelle system. En kursuspakke
bestar af et givet antal fagkurser. Hvis det gnskes, kan virksomheden bedriften sende
forskellige deltager pa de enkelte fagkurser.

Temakurser

Temakurserne fokuserer pa specielle emner indenfor et fagomrade, et program eller pa
tveers af forskellige fagomrader og programmer.

Virksomhedsinterne kurser

Hvis det gnskes, kan vi holde kurser specielt tilpasset din virksomhed eller organisation.
Dette er specielt Isnsomt, hvis din virksomhed har specielle rutiner, eller hvis mange fra
samme organisation behgver oplaering i Mamut-systemet. Med et virksomhedsinternt
kursus sikrer du dine medarbejdere komplet oplzering i effektiv brug af Mamut Business
Software i din virksomhed.

Vi kan holde virksomhedsinterne kurser i dine lokaler eller i vores kursuslokaler, som har
komplet udstyr og alle faciliteter.



Online-kurser

Udover klassevaerelsekurser tilboyder Mamut ogsa online-kurser. Online-kurser henvender
sig til folk, som gerne vil deltage i kurser via internettet. Her kan du koble dig til kurset via
din arbejdscomputer og fa mulighed for at koble dig til en telefonkonference med
lydafspilning. Det er vaerd at bemaerke, at disse kurser har til formal at
demonstrere/diskutere funktionaliteten med gvelser, som udfgres pa dit initiativ, sa snart
kurset er fuldfgrt.

For yderligere information om Mamut Academy, eller for at fa tilsendt vores
kursuskatalog/kursusplan, tag kontakt med os pa telefon 70 27 71 78 eller kontakt os via e-
mail academy@mamut.dk. Du finder ogsa information pa vores hjemmeside
www.mamut.dk/academy.
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Mamut Tutorials

Mamut giver dig mulighed for at se oplaeringsvideoer direkte fra programmet samt pa
vores hjemmesider. For at fa adgang til oplaeringsvideoerne fra programmet klikker du
bare pa fokusomradet Introduktion til Mamut og vaelger videoen, du vil se. Her finder
du ogsa et link til flere videoer, der er tilgaengelige pa vores hjemmesidene. Mamuts
online leeringsprogram giver dig og dine medarbejdere adgang til kortfilm med svar pa
ofte stillede spgrgsmal (FAQs). Filmene indeholder korte og enkle instruktioner, som
demonstrerer centrale prosesser i systemet.

Du finder en liste med tilgaengelige videoer pa www.mamut.dk/tutorials.

Hvis du har gnsker til oplaeringsvideoer, kan du tage kontakt med os pa
academy@mamut.dk.
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