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Orderarkiv allmänt

I Biet systemet sparas alla färdigbehandlade (fakturerade) ordrar i systemets orderarkiv. Varje
order förs över till arkivet vid godkännande av fakturan. Arkivet kan användas för att titta på
hur de gamla ordrarna såg ut. Det kan dessutom användas för kopiering av tidigare ordrar vid
order- och kalkylregistrering. Om en tidigare gjord order liknar en som Du ska göra senare är
det arbetsbesparande att kopiera den gamla ordern från arkivet och sedan redigera den på
önskat sätt.

Du bör vara restriktiv med att förändra de arkiverade ordrarna, då arkivet innehåller historisk
information över vad som hänt i företaget. Förändring och tillägg av text är mindre allvarligt,
men inte heller den informationen bör ändras lättvindigt. Ett bättre alternativ är att först
kopiera den arkiverade ordern och sedan förändra den nya ordern istället.

Av samma anledning bör Du vara försiktig med att annullera arkiverade ordrar, även om
annulleringen i viss mån kan frigöra plats på hårddisken. Orderarkivet tar relativt stor plats i
minnet, men eftersom det är värdefullt att ha tillgång till historiska uppgifter på detta sätt
rekommenderas istället att Du utökar minnet vid eventuellt behov.

Om Du utökar System Biet med statistikfunktionen kan orderarkivet användas för att skapa en
aktuell statistik.

Bild 1 Orderarkiv: Orderarkivmenyn

♦  Orderarkiv
Här finns själva arkivet. Du kan, via en mängd olika sökvägar, ta fram vilken färdigbehandlad
order som helst. Förutom att titta på de arkiverade ordrarna kan Du även förändra dem.

♦  Utskrift
Det här menyalternativet använder Du när Du vill göra utskrifter från arkivet. Du kan dels
skriva ut arkivordrar och dels ta fram översiktslistor.

♦  Annullering
Här annullerar Du de arkiverade ordrar, som Du av någon anledning inte vill ha kvar i
systemet.
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1. Orderarkiv

Via menyalternativ "Orderarkiv" kommer Du in i Biet systemets arkiv. Förutom att titta på de
arkiverade ordrarna kan Du även förändra dem.

Bild 2 Orderarkiv: Sökning och ändring i arkivet

Som Du ser har Du möjlighet att antingen söka bland samtliga ordrar i arkivet eller bland
ordrar som registrerats på en viss kund.
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1.1 Sökning i orderarkivet för enstaka kund

Alternativen för sökning/ändring i arkivet för enstaka kund är "Ordernummer", "Arbetsnamn",
"Fakturanummer", "Fakturadatum" och "Beställningsnummer”.

Bild 3 Orderarkiv: Sökning och ändring i arkivet, val av kund

När kundnumret angivits visas kundens namn på skärmen. Ett nytt inmatningsfält, olika
beroende på valt sökalternativ, tänds i bilden.
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1.1.1 Sökning m h a ordernummer

När kundnumret angivits visas kundens namn på skärmen. Ett nytt inmatningsfält, "Ordernr",
tänds i bilden.

Bild 4 Orderarkiv: Val 1, "Ordernummer"

Bild 5 Orderarkiv: Samtliga ordrar i arkivet för kunden "AB Biet Exempelföretag"
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1.1.2 Sökning m h a arbetsnamn

När kundnumret angivits visas kundens namn på skärmen. En ruta för inmatning av söksträng
tänds.

Bild 6 Orderarkiv: Sökning m h a arbetsnamn

1.1.3 Sökning m h a fakturanummer

När kundnumret angivits visas kundens namn på skärmen. Ett nytt inmatningsfält,
"Fakturanr", tänds.

Bild 7 Orderarkiv: Val 3, "Fakturanummer"
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1.1.4 Sökning m h a fakturadatum

När kundnumret angivits visas kundens namn på skärmen. Ett nytt inmatningsfält,
"Fakturadatum", tänds.

Bild 8 Orderarkiv: Val 4, "Fakturadatum"
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1.1.5 Sökning m h a beställningsnummer

När kundnumret angivits visas kundens namn på skärmen. Ett nytt inmatningsfält, "Best nr",
tänds.

Bild 9 Orderarkiv: Val 5, "Beställningsnummer"
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1.2 Sökning i orderarkivet för alla kunder

Alternativen för sökning/ändring i arkivet för alla kunder är "Ordernummer", "Arbetsnamn",
"Fakturanummer" och "Fakturadatum" (se ovanstående bilder för respektive alternativ).

1.3 Arkivordern

En arkiverad order består av tre sidor. Den första sidan innehåller information om köpare,
leveransadress, prislista m m, på sidan två visas orderraderna och på den tredje och sista sidan
får Du information om beställningsdatum, leveransvillkor, betalningsvillkor m m.

Du bör vara restriktiv med att förändra de arkiverade ordrarna, då arkivet innehåller historisk
information över vad som hänt i företaget. Förändring och tillägg av text är mindre allvarligt,
men inte heller den informationen bör ändras lättvindigt. Ett bättre alternativ är att först
kopiera den arkiverade ordern och sedan förändra den nya ordern istället.

1.3.1 Arkivordern, sida 1

När det aktuella sökbegreppet angivits visas den valda orderns första registreringssida på
skärmen.

Bild 10 Orderarkiv: Arkivorderns förstasida

I bilden får Du information om kundkategori, betalningsvillkor o dyl. Du ser även vilken
köpare och leveransadress som registrerats.
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1.3.2 Arkivordern, sida 2

När Du godkänner den första arkivorderbilden kommer Du till nästa sida.

Bild 11 Orderarkiv: Orderns andrasida

I den övre delen av bilden får Du information om kund, kundnummer, fakturanummer,
arkivnummer, fakturadatum, det totala/ackumulerade inpriset i ordern (ainpris), det totala
ackumulerade utpriset i ordern (ackpris), ordernummer, ev beställningsnummer, samt inpris,
radpris och momssats för den rad markören befinner sig på.

I den nedre delen av bilden ser Du orderraderna. Du kan ändra dessa på vanligt sätt och Du
kan även skriva in nya rader om Du vill.

Funktionstangenter

När markören befinner sig inne på en tom artikelrad har Du nedanstående funktionstangenter
att välja bland:

♦  F8=artikelsökning
Funktionstangent F8 används för att få upp artikellistan på skärmen. I artikellistan kan Du
söka på vanligt sätt.
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♦  F9=text
F9 används för att alternera mellan artikel- och textregistrering i ordern. När Du registrerar
textrader får Du ytterligare en ny uppsättning funktionstangenter.

♦  F12=godkänn
M h a F12 godkänner Du den aktuella bilden och går vidare till nästa.

När markören befinner sig inne på en registrerad artikelrad har Du tillgång till nedanstående
funktionstangenter:

♦  F3=moms
F3 använder Du för att registrera en annan momssats än den som definierats för artikeln i
artikeluppläggningen

♦  F5=rabatt
F5 används för att lägga in en rabatt på artikelpriset.

När Du trycker F5 ställer sig markören under rubriken "Rab". När rabatten läggs in på
orderraden ser Du att "Radpris", "Ackpris", "täckningsbidrag och täckningsgrad sjunker.

När markören befinner sig i kommandokolumnen har Du tillgång till nedanstående
funktionstangenter:

♦  F1=återgå
M h a funktionstangent F1 går Du ur den aktuella arkivordern och tillbaka till bilden där Du
valde önskat söksätt i arkivet (Bild 2).

♦  F3=meny
När Du trycker F3 visas en meny på skärmen. Här kan Du välja mellan att flytta (F4) och
kopiera (F7) rader.

Om Du vill gå ur menyrutan utan att välja någon av funktionerna trycker Du F1. Samtliga
funktioner kan även användas direkt, med resp funktionstangent, utan att Du först tar upp
menyn.

♦  F8=kopiera till
Funktionstangent F8 använder Du för att placera rader som först kopierats m h a F7.

♦  F12=godkänn
M h a F12 godkänner Du den aktuella orderregistreringssidan, varpå Du kommer till den sista
sidan av arkivordern.
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1.3.3 Arkivordern, sida 3

När Du godkänner den andra sidan av arkivorder kommer Du till den tredje och sista
ordersidan.

Bild 12 Orderarkiv: Arkivorderns sista sida

Här får Du information om kundens namn, telefon-, telefax-, bankgiro-, postgiro- och
organisationsnummer. Du ser också vem som var Er referens hos kunden.

Beställningsdatum, när leveransen begärdes och med vilket leveranssätt, leverans- och
betalningsvillkor, kundens referens och eventuellt beställningsnummer, Er säljare, avdelning
och orderns arbetsnamn är uppgifter som kan ändras i det här läget.

M h a funktionstangent F6=spec kan Du även kontrollera (och redigera) den information som
registrerades m h a arbetsorderbilderna vid orderregistreringen.
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2. Arkivutskrifter

Menyalternativet "Utskrift" används när Du vill göra utskrifter från orderarkivet. Först visas
utskriftsmenyn på skärmen.

Bild 13 Orderarkiv: Utskriftsmenyn

♦  Arbetsunderlag
Här tar Du fram utskrifter av ordrarna i arkivet. Du söker Dig fram till aktuell order och
skriver ut den på skrivare eller mot skärm. På utskriften ser Du, förutom kundinformationen,
även de enskilda orderraderna.

Du kan dessutom göra utskriften för flera ordrar på en gång, genom att ange önskat
kundnummer-, ordernummer-, fakturanummer- och fakturadatumintervall.

♦  Översikt
Här kan Du för valfritt kundnummer- och fakturadatumintervall få ut en översiktslista för de
arkiverade ordrarna. I listan får Du information om orderns nummer och arbetsnamn,
fakturadatum, beställningsdag och -nummer, kundreferens och orderbelopp.
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2.1 Arbetsunderlag

När Du väljer menyalternativet "Arbetsunderlag" kommer Du till nedanstående skärmbild.

Bild 14 Orderarkiv: Utskrift av ordrar i arkivet

I bilden finns ett antal olika sökbegrepp angivna. Du kan välja att söka bland de arkiverade
ordrarna som finns registrerade på en viss kund eller bland samtliga ordrar i arkivet.

Sökningsförfarandet vid utskrift från arkivet är detsammma som vid sökning/ändring (se 1.
Orderarkiv).



Biet Orderarkiv

System Biet 15

  Copyright Biet Konsult AB

Bild 15 Orderarkiv: Arkivordern

På utskriften ser Du, förutom kundinformationen, även orderraderna och varuvärdet.
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Bild 16 Orderarkiv: Val av kriterier vid utskrift av flera ordrar

2.2 Översikt

När Du väljer menyalternativet "Översikt" kommer Du till följande skärmbild.

Bild 17 Orderarkiv: Val av kriterier vid utskrift av översiktslista
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Bild 18 Orderarkiv: Utskrift av översiktslista enligt angivna kriterier

För varje order i listan visas information avseende arbetsnamn, faktura- och beställningsdag,
eventuellt beställningsnummer, kundreferens och orderbelopp.
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3. Annullering

Menyalternativ "Annullering" använder Du när Du vill ta bort ordrar ur orderarkivet. Du bör
vara försiktig med att annullera arkiverade ordrar, även om annulleringen i viss mån kan
frigöra plats på hårddisken. Orderarkivet innehåller historisk information över vad som hänt i
företaget, vilket är en värdefull tillgång. Istället för annullering rekommenderas att Du utökar
minnet vid eventuellt behov.

När Du väljer "Annullering" i orderarkivmenyn kommer Du till nedanstående bild.

Bild 19 Orderarkiv: Annullering av ordrar i arkivet

Som Du ser har Du möjlighet att antingen söka bland samtliga ordrar i arkivet eller bland
ordrar som registrerats på en viss kund.

Sökningsförfarandet är detsamma som vid sökning/ändring i arkivet (se 1. Orderarkiv).
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När Du valt en order för annullering visas den första annulleringssidan på skärmen.

Bild 20 Orderarkiv: Första annulleringssidan

Här ser Du diverse administrativ information avseende den valda ordern, bl a köpare,
leveransadress, beställnings- och leveransdatum.

Ifall Du upptäcker att Du valt fel order för annullering trycker Du F1=återgå. Du kommer
därmed tillbaka till föregående bild, utan att någon annullering sker.

För att gå vidare med annulleringen trycker Du F12=godkänn, varpå nästa annulleringssida
visas på skärmen.
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Bild 21 Orderarkiv: Andra annulleringssidan

Här ser Du bl a de enskilda orderraderna, vilket medför att Du kan vara säker på att Du valt
rätt order för annullering.

Om Du trycker F1=återgå kommer Du tillbaka till bilden där önskat sökalternativ för
annullering anges, utan att någon annullering av ordern sker.

För att gå vidare med annulleringen trycker Du F12=godkänn, ordern tas bort från arkivet.
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