Kom i gang hefte
Visma Avendo Fakturering

Velkommen som bruker av Visma Avendo Fakturering.

Dette heftet er til hjelp for deg slik at du skal komme i gang med
programmet ditt etter at du har installert det.

Lykke til!

Med vennlig hilsen
Visma Avendo support
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Apne programmet
Programmet ligger som et eget ikon p& skrivebordet ditt. For & dpne programmet ma du dobbelklikke pa ikonet der det
star Visma Avendo Fakturering.

@ Valg ay firma X

Logge deg inn ]
Nar du apner programmet kommer du til en
innloggingsboks. Her kan du logge deg inn i -~ Visma Avendo
Ditt eget firma nar det er opprettet. Du kan ogsa @konomi 40
logge deg inn i Testfirmaet AS dersom du gnsker
a teste enkelte funksjoner uten at pavirker ditt eget regnskap. Vel i

Testfimast v
Brukernavn til Testfirmaet AS er Avendo, og det
er ikke noe passord. Nar du har fylt inn Loz
brukernavn og eventuelt passord (med unntak for testfirmaet) klikker etz Avendd
du pa Ok for & logge deg inn. Passard

Arbeidsdato 2311.07

Vig innlogging ved oppstart

l Myt firma, J l ok “ Avbryt j
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Visma Infoline

Nar du har logget deg inn kommer du til forsiden i programmet. Her finner du en side som heter Visma Infoline. Dette
er en webbasert tjeneste som gir deg oppdatert informasjon om produktet ditt, viktig informasjon til deg som kunde og
en egen side med oppleeringsfilmer, supportdokumenter og kom-i-gang hjelp. For & komme til den siden klikker du pa
"Hjelp til 8 komme i gang”.

| Visma Avendo Fakturering - Test 030908 - Visma infoline BE ]
Bl Redier Arbeidmed Register yinds el
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Programmets oppbygging

Til hgyre i programmet finner du en Hurtigmeny til de ulike
modulene i programmet. Under hver modul finner du funksjoner.
For eksempel dersom du klikker p& Salg kommer du videre til
en side der du kan velge & opprette en ny faktura.

Fil Rediger Arbeid med

Register Windu Hjelp

AB&ASe 3

-
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Firmainnstillinger
Far du begynner a arbeide i firmaet ditt er det viktig at alle grunninnstillinger er satt.
Disse innstillingene legger du inn ved & ga inn pa Fil — Firmavedlikehold — Firmainnstillinger.

Firmainnstillinger

Her skriver du inn opplysninger om
firmaet ditt. Du bestemmer ogsa
hvilke nummerserier du vil bruker
for leverandgrene og kundene dine.

Leverandgrinnstillinger
Her gjor du de ngdvendige
innstillinger for overfaring av
betalingsfiler (remmetering).

Kundeinnstillinger

Her gjor du innstillinger for hvordan
du skal handtere betalingsvarsler
for kundene dine, innstillinger for
KID/OCR og innstillinger for
greavrunding.

Qverst i programmet har du ogsa 6 ulike menyer der du finner flere funksjoner.
Et tips for & komme raskt inn p& menyene er & hold CTRL knappen inne og
klikke pa den bokstaven som er understreket. Eks: klikker du pa Alt + B kommer
du inn pa menyen Arbeid med.

_—> R Regnskapsinnstilinger
[+ Kundeinnstilinger

v

Sal

Kundereskontro

Rapportering




Opprette Grunndata
For & opprette kunder, artikler, leverandgrer og nye kontoer gar du p& menyen Register gverst i programmet
(hurtigtast: Alt + E).

Opprette kunder

For & opprette en kunde gar du pa Register — Kunde — Kunder. Klikk pa Ny, du far da automatisk tildelt et
kundenummer av programmet (kan endres pa Firmainnstillingene under Nummerserier). Vi trekker frem de feltene

som er viktigst:

_ Kunde: 10001 =] Navn: Ola Nordmann

| 1 Kundeoppl. R Rk

Hovedopplysninger

Org.nr: 214578451 L Sok J E-post: @
Telefon: 3939332 Internett: @
Medarb.: (Ingen verd]) =] Telefaks
Sort begrep: Ola Mordmann Beh. profit ed varsel, mva-pliktig B
Fakturaadresse Leveringsadresse
Fakturaadresse: Ola Mordmann E Leveringsadr: Ola Mordmann =
Deres ref.: {Ingen werdi) = | Deres ref: {Ingen wverdi) =
Postadresse: Fostadresse:
Postadr. 2: Fostadr. 2
Besokzadr:
Postrr, /Sted: 1251 osLo Pastrr. /Sted:
Land: Morway £l Land: Monway B
¥ Historikk, kredittopplysning
Lagre ] [ Ayt J
Beh. Profil
Her angir du om kunden er mva-pliktig eller ikke, samt om det skal
genereres varsel pa kunder som ikke betaler fakturaen ved forfall. Med warsel, myva-plktig
For & endre innstillingene p& kunden ma du trykke pa =i
registerknappen til hayre. Du far opp de alternativene som finnes, = _
dobbeltklikk pa den du ensker. I [Med varsel, mvafritt %]
2 Med varsel, mva-plikkig
3 Med varsel, mva-plikkig, samlefakiurering
Deres ref: 4 Uken varsel, mva-fritk
Du kan opprette en referanseperson/kontaktperson hos kunden i 5 Uken varsel, mva-plikkig
dette feltet. Klikk pa registerknappen til hgyre for a fa opp &
alternativene du har. For & opprette ny klikker du p& NY gverst til 7
venstre eller trykker F7 pé tastaturet. g
Fyll inn opplysninger i neste bildet du kommer til og klikk pa Lagre 9
for & lagre kontaktpersonen. 10
11
12

m—




Pa flik nummer 2 gverst til venstre pa kunden kan du sette flere innstillinger for kunden.

2 Flere oppl.

Kundens vilkér hos oss

Betalingsbet: 20 dager netto E
Leveringshet; [Ingen verdi) 8
Lew. mate: [Ingen verdi) 8
Yalutakode: HOK, E
W arselsprafil Standard E
Fab./gebwr: [Irigen verdi) 8
Blankettprafil: Standard E
Spes. prishste: (Ingen verdi) B
Restordre type: Yanlig resthindtering ~

[Fhrig

Batkkonto 1:

Bankkonto 2:

Fordringskonto: 1500 =
Kredittgrenze: 99 939 539,93
Kundegr.: (Ingen werd)) 8

[ Bruttofakturering

[] Utg&tt/sperret

Her finner du betalingsbetingelser, varselinnstillinger og fordringskonto pa kunden.

Dersom du gnsker & opprette en egen betalingsbetingelse pa kunden, klikker du pa NY gverst til venstre eller trykker

F7 pa tastaturet

Du kommer til dette bildet. Her far du i farste felt automatisk et nummer av programmet — klikk Enter for & legg inn

navnet, for eksempel "15 dager netto”.

| feltet Bet. kode ma du huske & skrive inn antall dager det skal ga fra fakturadato til forfall.

Husk & Lagre (Shift+L)

Howvedopplysninger

[ Fri leweringsméaned

[] Standardverdi

Betalingsbet: Bl =
Mavn: 15 dager netto
Bet kode: 15

e Betalingsbetingelser for kunde

[ Lagre J [ bt J

Nar du er ferdig med & opprette kunden ma du huske a Lagre (Shift+L) den ogsa.



Opprette artikler

Ga pa Register - artikkel — artikler. Klikk pa Ny, du far da automatisk tildelt et artikkelnummer av programmet (kan
endres pa Firmainnstillingene under Nummerserier). Vi trekker frem de feltene som er viktigst:

Artikkel: ETVH =

Artikkelnavn: TS

1 Atikkeloppl

Hovedopplysninger

Annet navr: | Hovedar: (Ingen verdi] =l
E&AM-nr: Artikkelkont: Standard =
PLU-nr: Utgatt/sperret: Akt =
Salgspris: 0.00 Enhet:

Bruttopris: 0.0 Sl-kode:

[ Tekstlinjeartikkel

[7] Gavekortartikel

Lagerprofil lkke lagervareftieneste B Inpris: 0,00

Ant, pé lager: 0,00 Sebkost 0,00

Disponibelt: 0,00

| ordre: 0.00

Salgspris/Bruttopris:
Salgspris= pris uten mva
Bruttopris= pris inkludert mva

Lagerprofil:

‘j l Laare Jl Auwbinyt

Styrer om artikkelen er en Lagervare eller ikke. Dersom du ikke bruker Lagervare lar du den sta som ikke
Lagervare/tieneste. For & endre Lagerprofil pa artikkelen klikker du pé registerknappen til hgyre.



Artikkelkontering
Styrer om artikkelen skal veere med eller uten mva, om den skal ha en annen mva sats og hvilken konto salget skal
konteres til. Det ligger en standard kontering inne som er med hgy sats. @nsker du ulike satser/mva fri ma du opprette

flere artikkelkonteringer.

Hovedopplysninger

Kiode: E
Artikkelkontenng: Standard
Standardverdi
Salgskonto hfva - prosentsatser
Salg plikhg: 2000 E Salg: o5y -
Salg fritt: 100 =
Ekzportkonto: 100 E
ELl-konte: 00 E
EUl salg med myva: 3000 =
[ Lagre J [ byt J
254
Salg: her endrer du prosentsatsen, klikk pa pilen til hayre for & endre satsen. oF %
Dersom du gnsker en avgiftsfri artikkelkontering velger du "ingen avgiftsberegning”. |44 =
5%
|ngen avaiftsberegning
Salg pliktig: her styrer du hvilken konto salget skal konteres til. Det er 5 alg pliktig: 2000
viktig & veere klar over at salget konteres til Salgsfritt dersom du har
valgt “ingen avgiftsberegning”, og til salg pliktig dersom du har valgt en Salyg fritt: 3100

prosentsats. For & endre konto klikker du pa registerknappen til hgyre.



Ny artikkelkontering
@nsker du & opprette en ny artikkelkontering klikker du pa F7 pa tastaturet. Sett innstillinger som forklart over, husk a

Lagre.

Opprette/endre konto

Ga pa Register — Regnskap — Kontoplan. Her kan du klikke pa Ny for & opprette en ny konto. @nsker du & endre
navnet pa en konto som allerede finnes kan du klikke pa F12 i feltet Konto, da far du en oversikt over eksisterende
konti slik at du kan velge den du gnsker & endre pa.

Opprette Kundefaktura
For & opprette kundefaktura gar du pa Salg i menyen til hgyre — ogsa videre pa Ordre/Faktura. Du kommer da til dette
bildet: Ny artikkelkontering

= _ eksisterende ordrer

1 Ordre B

Hovedopplysninger

Statug: Dieres best. nr L Salgsordre I
Medarb: g Ordiedato: B L Fakturaarkiv / Kreditnata J
Dleres ref: = Lew. dato: &
Artikckelnr. Atikkelnayvn Mettopriz Antall Leveras Fest. Rabatt 2 Belop
1.l -
2
3
F]
5
5
7
a
2 v
S Faktrabix
Metto: Frakt: Eksp.gebyr: [ Auslutt ordre I
Eks mva: b va: Ayunding: [ Lagie.oidie I

Totalt: Dekn. i kr: Dekn. i%: L Avbiyt J

Kundenr: klikk pa F12 for & sgke etter aktuell kunde. Her kan du ogsa velge a opprette ny kunde direkte dersom
kunden ikke finnes.

Ordrenr: klikk pa Ny for & fa et nytt ordrenummer (dette ordrenummeret ma alltid opprettes, dette er en egen serie
uavhengig av fakturanummer-serien).

Artikkelnr: nar du fakturerer i Avendo ma du alltid velge et artikkelnummer. Klikk pa F12 nar du star i feltet
artikkelnummer for & velge en artikkel du allerede har opprettet, eller for & opprette en ny artikkel direkte fra dette
bildet.



Skrive ut kundefaktura

Nar du er ferdig med & legge inn ordrelinjer og er klar til & skrive ut
fakturaen klikker du pa Avslutt ordre nederst til hgyre. Velger du Lagre
ordre kan du senere hente opp ordren og gjere endringer fgr du velger
a skrive den ut som en faktura.

Fakturavalg: her velger du Fakturautskrift for & skrive ut fakturaen.

Fakturadato: her setter du gnsket fakturadato. Denne datoen styrer
hvilken periode fakturaen bokfgres pa i regnskapet.

Klikk pa Ok for & skrive ut fakturaen.

Bokfore kundefaktura

For & bokfare fakturaen gar du pa Arbeid med (Alt + B) Salg — Bokfer
faktura. Klikk pa Bokfgr nederst til hayre for & bokfgre fakturaen.
Fakturaen mé& veere bokfart for at du skal kunne registrere en
innbetaling mot fakturaen.

Fakturakopi

For a ta en fakturakopi gar du pa Arbeid med — Salg — Salgshistorikk. Her ligger alle fakturaer du har opprettet i
firmaet ditt. Du far full kontroll pa alle dine tidligere utsendte fakturaer. For & ta en fakturakopi ma du velge Faktura

under "Innhold per tabell” til venstre.

10

L~ Etterbehandling ordre

Crdresurmmer

Frakt:
Ekzp.gebyr:
Surn ardre:
Muwa:

Surmn totalt:

Etterbehandling

Status:

[ Bekeft ordie

Fakturawalg:
Fakturadato:
Erediterer fakiura
“alg av skriver

Standardskriver

0.00
0.00
100.00
256.00

125.00

Standard

[ Pakkseddel

Fakturautskrft
26.11.07 &
-

Ok J L Aivbryt




Tabellinnstilinger Tabeller

Art tabeller Fakturaoversikt inkl. mva
1 tabell v ¥ @ Type Fakbrnr  Fakbdato Kundenr  Kundenavn Ordrenr Fakt belop & |
Innhald per tabell 1 Faktura 1] 2611.07[10001  Ola Mordmann 1 125,00
Faktura w 2
“
“
“
o 4
4 [ » [\Hittil i &r {Denne periode £ Alle / <] »
~
Wis linie Atikkellinier
[ wis totalsum ¥ &~ Fakt  Odrenr At Art.navn Faktdato Ordredato  Enhetstekst Fakt =
l Oppdatere J 1 1 1 10001 Atikkel 26.11.07 26.11.07 i
Brukeropps: 2 1 1 26.11.07 [
o =
l Lagre innzt, J
Fakturadetaljer i
! « [ v [\ Ordrelinjer £ Tilbudslinjer & Tilbudshist. linjer ) Fakturalinjer / [«] 4]

l Wiz fakturadetaljer J

| % Likskrift s Fakburakopier |

Fakturaene kommer da opp i tabellen til hayre. Dobbeltklikk p& den fakturaen du gnsker kopi av — velg Skriv ut i bildet
som kommer opp.

@nsker du & ta fakturakopi av flere fakturaer kan du klikke pa den bl& linken nederst til venstre "Utskrift av
fakturakopier” og setter en hake pa dem du vil ha kopi av.

Kreditnota

For & kreditere en faktura gar du inn pa Salg — Ny ordre/faktura. | kundenr henter du opp kunden som skal krediteres
(F12) — klikk p& Ny — klikk pa knappen til hgyre som ser slik ut:

l Fakturaarkiv ! Kreditnota J

Du far opp et lite bilde med tidligere sendte fakturaer til kunden. Klikk pa fakturaen du gnsker & kreditere slik at linjen
blir bla (er det flere ordrelinjer p4 samme faktura markerer du kun den gverste) — klikk sa pa Krediter faktura.

I Kopier linje J I Lag kreditlinje J L Wreditere fakturalinjer J l Kaopier hele fakturaen J l Krediter faktura J
¥ & Tupe * Fakt At Art.navn Antall Metta priz Belap Fakt.dato

1 1 1 10001 Atikkel 1.00 100,00 100,00 26.11.07

2 1 n.an 0,00 0.0o 2611.07

Fakturaen kommer da opp i ordrebildet med belgpet i minus og du kan avslutte kreditnotaen pa samme mate som en
faktura. Det vil sta kreditnota pa blanketten du far ut. Kreditnotaen kjedes da mot fakturaen slik at den gar i 0.

11



Reskontrooversikt kunder

For & jobbe med Kundereskontro gar du pa Arbeid med — Kundereskontro — Kundeforespagarsel.

Kunde: [ 8 Ola Nordmann
Utvalg
A 2007 | Periode: [Hele Zret v | uveg |

| 1 Transaksioner [

Kjedeopplysninger og forfallsdato Fakturavaly

I 0.00 [ is kjede. . ] l Fietn kjede... J () Ikke oppajorte fakturaer

) Oppagjorte fakturaer

(®) Alle Fakburaer
b 4 & Ha Kundenr  Mavn Bilagznr. | Bilagsdato | Awdeling Fritekst Forf.dato Belop Festbelop Ant. warsl Siste varzeldat
1 h= 10001 OlaMaordmann k1 26.11.07 Ola Mordma  26.12.07 125,00 0,00 ]
2 + h=] 10007 Ola Mordmann 11 26.11.07 K1 /0laNo 261207 -125.00 0,00 0
3 + 10007 OlaMordmann K2 26.11.07 Ola Mordma  26.12.07 B 250,00 E 250,00 i}
4 + 10007 OlaMordmann K3 26.11.07 Ola Mordma  31.01.08 741000 741000 i}
5 |+ 10001 OlaMardmann  B1 2rn.oz 2311.07 -B 250,00 -B 250,00 0

Her far du en oversikt over alle poster pa kundene dine. Bade de som er apne og betalt. Dverst til venstre kan du ta

utvalg pa en kunde, klikk F12 for en oversikt over alle kundene.

Fakturavalg:

Ikke oppgjorte fakturaer — viser alle fakturaer som ikke er registrert som innbetalt
Oppgjorte fakturaer — viser alle fakturaer du har registrert som innbetalt

Alle fakturaer — viser alle fakturaene pa kunden

Endre forfallsdato:
Du kan endre forfallsdatoen p& en faktura ved & klikke pa Endre Forfallsdato.

Kundereskontroliste

Kundereskontroliste med en linje for hver faktura hvor fakturadato, forfallsdato og saldo pa ubetalte fakturaer vises.

Det vises ogsa en utgaende saldo.

Imdereskontroliste

Periode:
Utweals:
Kmdex Famnderan g 1o Tz saldo pr. Tz saldo
Tato Bilagsr. Faldurarr. Bro Al Foxfall MWobtilag Iichat Exelit Salde
10001 Testhunde 0,00
261107 Bl 1234 261207 1 500,00

1 500,00
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Aldersfordelt kundeliste
En rapport som viser totalbudsjett for hver konto samt budsjettert resultat.

Aldersfordelt saldoliste, Kunder

Periode:

treals:

Fmlar HKmdaan Dieforfakt 0-30 31 - 60 61 - 20 v 20 Art
daszar daszar daser darer  dasmer

10001 Testkunde 1 500,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1]

Tetalamruer 1 500,00 0,00 0,00 0,00 0,00

1 Kumder skrevet

Sikkerhetskopi

For & ta en sikkerhetskopi av firmaet ditt gjer du falgende:

Fil — Sikkerhetskopiering — Aktivt firma.

Rediger arbeid med

Register Mindu Hielp

Skift: Cirmaf Tyt firma. ..
Yelg regnskapsar. ..
Firmavedlikehold

Prograreedikehold
Eksport

Imnport
Rapportinnstilinger ...
LIkskriftssentral
Tabelrapporter

Skriverinnstillinger. ..
Koble utskrift maot skriver.

i\ »
% ;'@I"!“HF""I

gsjon Arkiv Pkonomifakia

Oagens nawn: Konrad Kurt
I morgen: Tarlaug Torleif

Malredigering. .. -

Sikkerhetskopieting Akkivt Firma. .

Bruker. .. Gjenopprett gikl%hetsknpi..
R er pa.

Beshutt

Du kommer til denne boksen:

13

Saldo

1 500,00

1 500,00



e Utkopiering av data

Omrade: Finn

Status;

Antall kopiert: Totalt antall:

L Start J L Anbryt J

Klikk pa Finn for & velge hvor pa4 maskinen du gnsker a lagre sikkerhetskopien pa.

Ormrade: [

[ o [ awm )

Marker mappen der du vil lagre sikkerhetskopien og klikk pa Ok.
Klikk pa start nederst til hgyre for a starte kopieringen:

14



Start .

Nar sikkerhetskopien er ferdig far du en melding om det, klikk ok pa den.

P 3

‘Visma Avendo Fakturering - Informasjon ﬁ

n Utlezning er ferdig, =& legg fil for detaljer.

| o

Hurtigtaster
F1 — Direktehjelp i det vinduet du star i. Trykk p& F1 for & komme til forklaring til skjermbildet du star i og videre til
elektronisk handbok. For eksempel far du opp dette direktehjelp-vinduet i artikkelregisteret:

&2 HTML Help

=

@) Direktenjelp Artikel F

Arbeidsvinduet for artikler har to fliker, en for

artikkelopplysninger og en hvor du kan se statistikk for den

valgte artikkelen.

Alle artikler du vil bruke i faktureringen, ma vazre lagt inn her.

Artikkelnummer ma vazre angitt. Mavnet kan endres eller legges

til ved ordreregistreringen.

Salgspns er artikkelens normalpris, eksklusive mva. Bruttopts

er prisen inklusive myva. | prislistene kan du angi andre priser for

artikkelen. Lagerorofil bruker du for 3 angi om artikkelen er

lagervare eller ikke. B
|

| % 8

Trykk pa boken nede i venstre hjarne for & f& nsermere beskrivelse av feltene som finnes i vinduet for direktehjelpen.

F4 — Brukes i registerfelt for & &pne nedtrekksmenyen. Dette er det samme som 4 klikke pa registerknappen i feltet.

Registerfelt gjenkjennes ved dette tegnet: EI

15



Dette tegnet kaller vi registerknapp, ref. setning ovenfor i forbindelse med F4-tasten.

Eksempel pa et registerfelt: w =

F5 — Oppdaterer skjermbildet du star i. Smart & bruke om du for eksempel ikke finner en ordre du nettopp laget. Man
kan enten oppdatere skjermbilder ved & bruke F5 eller lukke vinduet og apne det pa nytt.

F7 — Brukes i registerfelt for & opprette ny. For eksempel for & opprette ny kunde fra "Ny ordre/faktura”. Sta i feltet
Kundenr. og trykk pa F7 pa tastaturet.

@ Ordre/Faktura - Ordre

F12 — Sgketast, ligner p& Supertast i Micro80. Kan brukes i alle registerfelt for & sgke i registeret.
Esc — For a lukke et skjermbildet i programmet, kan man benytte Escape-tasten (Esc) pa tastaturet.

Alt — For & navigere i menyen helt gverst, kan man bruke Alt-tasten pa tastaturet samtidig som man holder nede
bokstaven som er understreket. For eksempel Alt+B for & komme til "Arbeid med”:

Arbeid med

Shift — For & navigere videre i undermenyene, bruker man Shift-tasten pa tastaturet samtidig som man holder nede
bokstaven som er understreket. For eksempel for & komme til Ny ordre/faktura:

Forst til Arbeid med via Alt+B

Sa til Salg via Shift+S Register  Windu  Hijelp
S4 til Ordre/faktura via Shift+O I
i Reanskap » D M 4 > M
E Budsjett/planlegging ¥
| 5alg Tibud
i kundereskontro k ’| OrdrefFakiura
| Artiklerlager k Fakturere ordre
E LewverandgrfFaktura L Bokfar Fakiuraer
j Ltbetaling b Salgshistarikk,
1 Statistikk K Skriv ut tilbud
‘ ELI 4 Skriv ut ordredokument
| liettbutikk g Skriv ut Fakburaer
[
5 Restordre
= Kassesalg

Man kan ogsé bruke piltastene pa tastaturet for & navigere i undermenyene.
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For eksempel for 8 komme til Ny ordre/faktura:

Farst til Arbeid med via Alt+B
Sa til Salg via l pa tastaturet

Sa til Ordre/faktura via —» 0og lpé tastaturet.
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