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Order

| ordersystemet registreras nya ordrar och gamla kan andras eller kopieras. Nér en kalkyl ar
klar 6verfors den till ordersystemet, efter att den tilldelats ett ordernummer. Sedan kalkylen
overforts kan den inte langre andrasi kalkylsystemet, utan aterfinns dérefter i Order.

Ifall kalkylen har sparats i kalkylsystemet finns den dock kvar dér, &ven efter att den forts
over till order. Efter verforing aterfinns bade sparade och € sparade kalkyler under tilldelade
ordernummer i ordersystemet. Till skillnad frén 6vriga dverforda kalkyler finns dock de
sparade kalkylerna &ven kvar i kalkylsystemet.

En order byggs upp av artiklar och informationstext. Artiklarna utgors av alla varor/tjanster
som Du vill fakturera och som finns upplagda i systemets Registervard. Innan en order
registreras bor uppgifter om kunden, t ex leveranssétt, leveransvillkor och betalningsvillkor,
haregistreratsi Register varden. Dessa uppgifter foresas vid orderregistrering, samtidigt som
det finns mojlighet att véljaandra alternativ.

Orderregistrering kan goras fran flera terminaler samtidigt. Nar en order & klar frisl&pps den
och fors darmed vidare for fakturering. En order kan &ndras hur mycket som helst, fram till att
den frid@pps, d v s klarmarkeras. Behtver Du andra den senare tar Du bort klarmarkeringen.
Ordern kan déarefter foréndras igen. Nar Du vdjer menyaternativet "Order" kommer Du till
ordersystemmenyn:

ORDERSYSTEM
Text & Bild AR

2= Utskﬂ.ﬁerl
3= Pumu]la%' |

4 = Planeri
5 = Wediainformation |

A = Orderbormd

T = Lihetshild I

8= PL}JDI]II.EIH.EI‘lgSDIﬂEI’I
2 = Delleverans
10 = OCF. friskippning |

11 = Order frislipp |

Val Il

Bild 1 Order: Ordersystemmenyn
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¢ Order
Héar gors nyregistrering och andring av ordrar. En order byggs upp i fyra olika skarmbilder,
samtliga uppgifter kan forandras vid ett senare tillfalle om Du sa 6nskar.

¢ Utskrift

| ordersystemet kan Du skriva ut arbetsordrar, orderbekréftelser, foljesedlar, arbetskalkyler
och aktuell orderstock. Dessutom kan Du ta fram listor Over beldggningssituationen for olika
maskiner/resurser.

Layouten for orderbekréftelse, foljesedel och arbetsorder & helt fri i Biet systemet. Samtliga
Onskade uppgifter kan placerasi valfri position.

¢ Order annullering
Héar annulleras ordrar, d v s de raderas ur systemet och kan dérefter inte tas fram igen. |
orderannulleringsfunktionen kan Du &ven ta bort upptagetmarkeringen av en order.

¢ Planering

| Biet systemet har Du mgjlighet att 18gga upp olika planeringsmoment, vilka sedan anvands
for att lattare fA en Overblick Over nér ett jobbs olika delar ska vara fardiga Ett
planeringsmoment bestar av ett anta rubriker ("Scanner”, "Foto", "Montering" e dyl), vid
vilka olika datum kan skrivas in. Nér en eller flera planeringsdelar har lags in pa en order
skrivs informationen (rubriker och datum) ut pa arbetsordern.

Du har &en mojlighet att ta ut planeringslistor, som beroende pa angivna kriterier ger en
Oversikt 6ver vad som ska varaklart till en viss dag eller under en viss tidsperiod.

¢ Beldggning
| Biet systemet finns en funktion for planering av ndr olika resurser eller maskiner ska
anvandas for produktion av en viss order. N& Du véjer aternativ "Belaggning”" |
ordersystemmenyn kommer Du till en sk&rmbild, dér Du kan se hur de upplagda resurserna &r
belagda. Har finns ocksa funktioner for att ta bort en inplanerad order eller flytta den till ett
annat tillfalle.

¢ Mediainformation

M edi ai nformati onsfunktionen anvands for hantering av annonstaxan. Annonstaxan innehaller
likvardig information som pamarna med mediainformation fran TS/RS. Disketter for
uppdatering bestélls genom Biet for valfriaintervall.

M h a funktionen "Tidning" kan Du l&gga in egen annonsinformation i registret. Du har dels
mojlighet att 1agga in tidningar, vilkainte finns med i uppgifternafran TSRS, dels ytterligare
annonser for existerande tidningar.

Informationstext fréan annonstaxan kan hamtas in i kalkylen/ordern vid kalkyl- och
orderregistrering.
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¢ Bandarkiv
| Biet systemets bandarkiv finns information om pa vilket/vilka band eller pa vilken/vilka
diskar ett jobb lagrats, samt andra kompletterande uppgifter.

Bandarkivet finns tillgangligt for registrering/konsultation vid orderregistrering/orderandring,
samt under menyval "Bandarkiv" i ordersystemmenyn.

¢ Orderhuvud
Har kan ordrarnas s k huvud forandras. Orderhuvudet innehaller orderns "administrativa'
information, d v s all information utom orderraderna.

Sa lange inte faktureringen &r gjord (jfr "Delleverans' och "Order frisépp") kan Du ta bort
klarmarkeringen av en order.

| orderhuvudet kan Du &ven légga in en sparr mot fakturering av ordern. Ordern kan sedan
inte faktureras, forran fakturaspérren tas bort.

¢ Abonnemangsorder
Ifall menyvalet "Abonnemangsorder” inte finns med i ordersystemmenyn har Du inte
funktionen inlagd i Ditt system.

En abonnemangsorder anvands for periodiskt aterkommande ordrar. Den kan liknas vid en
ordermall, vilken m h a en kaender omvandlas till aktiva ordrar aktuella dagar.
Abonnemangsorderkalendern anger vilka dagar som &r helgdagar, inarbetade ledigheter m m.

Aktiveringen av abonnemangsordrarna gors for ett valfritt tidsintervall och innebéar att ordrar,
baserade pa abonnemangsordermallens uppgifter, skapas enligt de datum som blev foljden av
angivna periodicitetskriterier.

Om Du har en kund som t ex bestéller ett visst jobb en gang i veckan kan Du légga in ordern
som en abonnemangsorder. Da behtver Du inte registrera den pa nytt, utan aktiverar den bara
varje vecka

¢ Deélleverans

Hér kan Du registrera att en del av en order &r klar och levererad till kund. D v sen del av en
registrerad order klarmarkeras och finns darefter tillganglig for fakturering. Sa lange inte
faktureringen &r gjord kan Du aterstélla fris dppningen.

¢ Order friddpp

Har friddpps, d v s klarmarkeras, de ordrar som & férdiga for leverans till kunden. Vid
fridgppandet skapas underlag for faktureringen. Du kan angra Dig och aerstédla
fridgppningen, sa lange inte faktureringen &r gjord.

Biet systemet 5
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1. Orderregistrering

Hér gors nyregistrering och é&ndring av ordrar i Biet systemet. En order byggs upp i fyra olika
skarmbilder, i vilka olika uppgifter anges.

1.1 Skarmbild 1

Né&r Du véljer aternativ "Order" i ordersystemmenyn kommer Du till den forsta skarmbilden
for orderregistrering:

E‘% BietSystem ‘ i = |5 |i|
Instillningar [ierooystern  Direktvalsmeny  Hjalp
OFLERREGISTRERING DATTM 20/04 z000

Biet Exempel AB

Jenaste ordernr Z292

Fundnr I_ J

Senast gjorda/andrade order av anvindaren root

Order Arbetsnamn Fundnr Fundnamn

2291 Exempelorder 2. 2 Biet Exempelkund Frislappt

2290 [ ORDERN ANNULLEEAD ]

2292 Exenmpelorder 3. 2 Eiet Exempelkund I arkiwet

ATERGE 3 PAGRENDE JOBE DAGENS ORDER KOPIERA ABCHNEMANG

ANDRA

Bild 2 Order: Orderregistrering, val av kund

Vid rubriken "Senaste ordernr" kan Du se numret pa den order som senast registrerats i
systemet. Ovanfér raden med funktionstangenter visas nummer, arbetsnamn, kunnummer och
kundnamn for de ordrar som Du senast registrerat eller forandrat, vilket underléttar om Du vill
gatillbakatill en order Du nyligen arbetat med.

Nér ett kundnummer angivits kommer Du till orderregistreringens andra skarmbild (se 1.2
Skarmbild 2).

Observera att det finns mojlighet att byta ut den kund, som ordern ursprungligen registreras
pa, mot en annan kund.

Biet systemet 6
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Funktionstangenter

¢ F3=pdgdendejobb
Om Du vill forandra en tidigare gjord order kan Du genom att trycka F3 fa upp en lista med
samtligaregistrerade ordrar. Endast de ordrar som inte &r frislgppta visas.

Eund Order Arbetsnannt Er referens Lewvdatum Orderbelopp
2 2291 Exenpelorder 2. Ivar Nilsson o0odz0

Bild 3 Order: Pagaende jobb

Ordrarna &r 1 forsta hand sorterade efter leveransdatum. Ordrar med samma |leveransdatum
sorteras i ordernummerordning. Dérigenom kan Du l&tt se om det finns ordrar i systemet,
vilka skulle ha varit fardiga for leverans, resp vilka som skalevereras, ett visst datum.

Langst ner i listan med pagdende jobb visas det totala orderbeloppet for registrerade, €j
frid8ppta eller fakturerade, ordrar.

¢ F4=dagens order
Nér Du trycker F4 visas en ruta pa skarmen. | rutan kan Du véljaom Du vill se de ordrar som
kommit in hittillsi ar eler hittills innevarande manad:

Ar eller minad

' Minad

Ay

Bild 4 Order: Dagens orderingang, val av manad eller ar

Beroende pa den period Du & intresserad av véljer Du "Manad" eller "Ar". N&r Du valt period
visas en ny ruta pa skarmen:

Datun Orderbelopp Inpris TE
oon4ls 315.25 5.75
oon4ls Ta027. 20 9064, 00 659635, 20

noo4z0 114.00 10.00 lo4. 00
SUMMA: 75459, 45 24058, 00 66050, 45

Bild 5 Order: Manadens orderingang

Har kan Du se orderingangen varje dag for innevarande manad (eller ar), samt det totala
bel oppet.

¢ Fb=kopiera

Om Du tidigare har gjort en likadan (eller liknande) order/kalkyl kan Du m h a
funktionstangent F5 kopiera fran Order, Kalkyl eller Orderarkiv. Du redigerar sedan den nya
ordern tills den har det utseende Du Onskar.

Biet systemet 7
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¢ F6=abonnemang

F6 anvands for att 1agga in en abonnemangsorder, d v s en periodiskt aterkommande order.
Funktionstangenten finns bara med hér om Du har funktionen "abonnemangsorder” i Ditt
system.

Né Du tryckt F6 ser Du texten "ABONNEMANG" i reverserad il till hoger om
skarmbildens rubrik. Orderregistreringen fortgar sedan pa samma satt som for en vanlig order
fram till sk&rmbild 4, déar raden med funktionstangenter utokats med F10=abonnemang.
Denna anvands for att 1&gga in abonnemangsuppgifterna, d v s periodicitet m m.

Orderregistreringen kommer att vara instélld for abonnemangsordrar, tills Du &ndrar tillbaka
till vanlig orderregistrering m h a F6, vilken nu star foér "vanlig order", eller tills Du backar ur
funktionen orderregistrering och gar in pa nytt. Se 9. Abonnemangsorder for en mer
detaljerad beskrivning av abonnemangsorderfunktionen.

¢ Fl12=andra
F12 anvéander Du for att andra en tidigare gjord order. Inmatningsféltet "Kundnr" byts ut mot
"Ordernr".

Du kan bara éndra g frisl8ppta ordrar som ingen annan arbetar med. N&r en annan anvandare
& inne pa den order Du vill &ndrafar Du meddelandet "Ordern upptagen”.

Ifall Du & sdker pa att ingen annan jobbar med ordern och att den darmed & felaktigt
upptagetmarkerad kan Du ta bort upptagetmarkeringen (se 3.2 Borttagning av
upptagetmarkering).

1.2 Skarmbild 2

Efter godkant val av kund- eller ordernummer i orderregistreringens forsta skérmbild kommer
Dutill skarmbild tva. Har registreras leveransadress, betalare och underlag for prisséttning:

ORDERREGISTRERING DATTM Z0/04 z00o0
Eiet Exempel AE
(00@ess 4001

Eundkategori Tryckerier Ereditgrans kkr 100
Kundreferens Iwar Nilsson Medelbetalningstid |—93 dagar
Var referens Azsar Puandlund Fundreskontrasaldo 04141
Betalningsvillkor 30  dagar netto I order 413
Faktureringsadress Leveransadress

Biet Exempelkund iet Exempelkund

Admin dmin

Box 123 [Bigatan 3

123 45 Bistad ISTAD

SWEDEN

|
Bild 6 Order: Orderregistrering, adress- och prisuppgifter mm

Biet systemet 8
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| den hér skarmbilden far Du information om :

- "Kundkategori": visar vilken kundkategori kunden tillhor.

- "Kundreferens': visar huvudreferensen hos kunden.

- "Vér referens': visar referensen hos det egna foretaget.

- "Betalningsvillkor": visar hur manga dagar kunden har pasig for betalning.

- "Kreditgrans': visar i tusental kronor kundens kreditgrans.

- "Kundreskontrasaldo": visar kundens reskontrasal do.

- "l order": visar summan av de g fakturerade ordrar som finns registrerade pa kunden i

systemet.
- "Faktureringsadress': visar den adress, som kundens fakturor skickas till. Adressen som
registrerats  under  rubriken  "Adress’ i kunduppl&ggningsfunktionen  visas.

Faktureringsadressen kan andras for enstaka order, m h a funktionstangent F6=andra betalare.
- "Leveransadress': visar den adress som gdller for leverans.

Adressen, vilken registrerats som besoksadress i kundupplaggningsfunktionen visas. Om
ingen besbksadress angivits i kundregistret visas istéllet faktureringsadressen. Biet systemet
kan laggas upp pa ett sddant satt att faktureringsadressen alltid foreslds som leveransadress.
Om Du vill andra leveransadressen kan Du skriva Over foreslagna uppgifter. Du har &ven
mojlighet att anvanda Dig av funktionstangent F4=andra adress.

Systemet kontrollerar om kreditgransen ar uppnadd, d v s om summan av orderbel oppen for
fakturerade ordrar och ordrar under arbete 6verstiger aktuell kreditgrans. | sa fall visas det
Overstigande beloppet pa skarmen. Kontroll gors @&ven av om det finns forfallna fakturor
registrerade pa kunden. Dessavisasi safal i en ruta pa skarmen.

ORDERREGISTRERING DATTM Z0/04 zo0o
Biet Exempel AB
(00@Eas 401010

Kundkategori Tryckerier Kreditgréns kkr 100

Eundreferens Ivar Nilsson Medelbetalningstid 93 dagar

Vir referens Azsar Bundlund FKundreskontrasaldo I LEET35

Betalningswillkor 30 dagar netto I order 415
Ereditgriansen dwverstigen 449148. 25

Faktureringsadress Lewveransadress

Biet Exempelkund tBiet. Exenpelkund

Admin Fakturanr Fakruradatum Férfallodatum Fakturabelopp

Box 123 434594, 00

g STMMA: 494594, 00
123 45 Eistad [ELISTAL

SWEDEN

Bild 7 Order: Orderregistrering, 6verstigen kreditgrans och en forfallen faktura

Ifall det finns bestdlningar registrerade med anledning av ordern (se avsnittet om 1nkop)
visas &ven information avseende dettai en ruta pa skarmen.
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Funktionstangenter

¢ Fl=dterga
F1 anvands for att gatillbakartill foregéende skarmbild, utan att spara.

¢ F4=andra adress
M h aF4 har Du mdjlighet att andra aktuell leveransadress. Nar Du trycker F4 visas en ruta pa
skarmen:

dndra adress

(¥ Besiksadress
" Postadress

" Deferenszadress
" Fast adress

" Extra adress

Bild 8 Order: Andra adress, val av adress

Om Du vdjer "Besoksadress’ laggs den besoksadress som angivits i kundregistret in pa
ordern.

Om Du véjer " Postadress’ |aggs den postadress som angivits i kundregistret in pa ordern.

Om Du vdjer "Referensadress’ visas en ruta med de referensadresser som finns angivna i
kundregistret. Den valda adressen skrivsini ordern.

Om Du véjer "Fast adress’ visas en ruta med de fasta adresser som finns registrerade i
Registervarden. Den valda adressen skrivsin i ordern.

Om du véljer "Extra adress’ visas en ruta med de extra adresser som finns registrerade i
Registervarden. Den valda adressen skrivsin i ordern.

¢ FS5=andrapris
M h a funktionstangent F5 kan Du ange att en annan pridista eller en annan rabatt &n vad
som angivitsi kundregistret ska anvandas for den aktuella ordern.

Nér Du trycker F5 visas en ruta pa skéarmen. Har anger Du om det & prislistan eller rabatten
Du vill andra:

dndra pris

(¥ indra prislista

" Generell rabatt

Bild 9 Order: Andra pridlista eller generell rabatt
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Om Du vill andra prislistan véljer Du” Andraprislista’. En ny ruta visas pa skarmen:

Murarande prizlista nr 1
Prizlista nr 1 EI
nr 2
nr 3
nr 4
nr 5
nr e
nr 7
nr 8

Bild 10 Order: Andra pris

Den prislista som fores s & den som angivitsi kundregistret. Du anger 6nskat nummer (1-8),
varparutan slocknar och Du kan ga vidare med orderregistreringen. Den valda prislistan galler
enbart for aktuell order, en permanent andring gors i Registervarden.

Om Du vill 8ndra generell rabatt valjer Du " Generell rabatt”. Om ingen rabatt finns inlagd i
kundregistret far Du meddelandet "Ingen generell rabatt finns definierad for denna kund".
Meddelandet slocknar efter nagra sekunder.

Den generella rabatten l&ggs in i Registervarden. Ett annat sétt att rabattera en enstaka order
& att m h a funktionstangent F5=rabatt |&gga in 6nskad rabatt pa varje artikelrad. Nér en
generell rabatt finnsinlagd i kundregistret visas f6ljande ruta pa skarmen:

Generell rabatt

& Ligy in

" Ta bort

Bild 11 Order: Andra rabatt

Du Vdjer "Ta bort” for att ta bort den generella rabatten. Borttagningen géler enbart for
aktuell order, en permanent andring gors i Registervarden. Om Du véjer "Lagg in”,
alternativt trycker F1=aterga géller den generella rabatten fortfarande.

¢ F6=andrabetalare

Funktionstangent F6 anvands fér att ange att en annan kund an den som bestallt ordern ska
betala fakturan. Nar Du trycker F6 kommer kundlistan upp i en ruta pa skarmen. Du véljer
kund pa vanligt sétt. Endast de kunder som finns upplagda i kundregistret kan anvandas som
"annan betalare".

Néa en "annan betalare” angivits ser Du dennes namn och adress under rubriken
"Faktureringsadress'. En ny rubrik, "Bestéllare", syns under faktureringsadressen. Har star
namnet pa den kund som bestéllt ordern. Vid fakturering kommer ordern att registreras pa den
betalande kunden i reskontra.

Biet systemet 11
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¢ F7=byt kund

Nér en tidigare registrerad order tagits upp for &ndring finns funktionstangent F7 definierad i
Bild 6. Funktionen anvands for att byta ut den kund, som ordern ursprungligen registrerades
pa, mot en annan kund.

Nér Du trycker F7 visas féljande ruta pa skarmen:

Byte till kund nr | J

Bild 12 Order: Byte av kund

Du anger numret pa den kund Du vill registrera ordern pa. Nér onskad kund angivits trycker
Du F12=godkann, for att bekréfta bytet av kund. De ursprungliga kunduppgifterna byts ut mot
den nuvarande kundens uppgifter. Ordern & darmed registrerad pa den nya kunden.

¢ F12=godkann
M h aF12 godkanner Du den aktuella skarmbilden och gar vidare till skarmbild tre.

1.3 Skarmbild 3

Né Du godkanner orderregistreringens andra sk&rmbild kommer Du till nasta bild, dér
orderraderna registreras:

.Dl:der 2294 Eiet Exempelkun ORDERREGISTRERING DATTM Z0/04 zo0o
Eest Eiet Exempel AR Rabatt 5.00 %
Disp Ackthb Acktg Lckpris |—
Fys th ty Fadpris I—
Hons a.00 %
1 Artnr Bendmnning Antal Rab 4 pris
— 7 | | | : | :

Bild 13 Order: Orderregistrering, registrering av orderrader

| orderregistreringens tredje skarmbild kan Du antingen registrera artikel- eller textrader. Ifall
Du vill redigera registrerade orderrader finns &ven ett antal redigeringsfunktioner tillgangliga.

| Bild 13 & ské&rmbilden forinstdld for artikelregistrering och markdren befinner sig under
rubriken "Artnr". Forinstéllningen goérs via anvandarupplaggningen. Orderregistreringens
tredje sk&rmbild kan aven forinstéllas for textregistrering (jfr Bild 30). Dessutom kan
anvandarprofilen laggas upp pa ett sddant sétt att markoren finns placerad i den tomma
kolumnen till vanster om artikel- eller textrad, den s k kommmandokolumnen (jfr Bild 37).

Orderraderna byggs upp av synliga och osynliga artiklar. De synliga & information till kunden
och de osynligainnehdller intern information, for t ex arbetsordrar och statistik.

| Biet systemet finns tre olika artikeltyper definierade. Onskad artikeltyp anges for resp artikel
vid artikeluppl&ggningen. Artiklarnakan varaav typ 1, 2 eller 3.

Du kan aven légga upp s k paketartiklar och artikelmatriser. Paketartiklar och matriser
forenklar i hog grad artikelregistreringen.

Biet systemet 12
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| ordern kan Du skriva in textrader, med for kunden synlig eller osynlig text. De synliga kan t
ex utgora en beskrivning av produkten eller arbetet till kunden och de osynliga en intern
beskrivning av produkten eller tjansten for arbetsordern.

| den Ovre delen av skéarmbilden kan Du, forutom kundens namn, &ven se vilket nummer
ordern Du arbetar med kommer att f& Om flera personer arbetar med orderregistrering
samtidigt kan Din order fa ett annat nummer. Biet systemet ger Din order det forsta lediga
numret som finns ndr ordern ar klar.

Om Du har Biet systemets lagerfunktion installerad presenteras ytterligare tre rubriker. Dessa
utgors av "Best", "Disp", resp "Fys'. Har visas antalet av artikeln som finns utestdende i
bestallning, samt aktuella saldon i disponibelt och fysiskt lager.

C")vriga rubriker, som "Moms", "Acktg", "tg" o sv, fylls med information férst ndr Du bdrjar
registrera artikelrader.

Funktionstangenter

¢ Fl=dterga
M h aF1 kommer Du tillbakatill forstasidan i orderregistreringen.

¢ F8=artikel sbkning
Funktionstangent F8 anvands nar Du inte kan numret pa den artikel som ska registeras. Forst
visas féljande ruta pa skarmen:

Artikelnummerordning
Fendnning i hokastavsordning
Varugrupp
Artikelvarugrupp i
Artikelvarugrupp E
Eundartiklar

Bild 14 Order: Artikelsokning, val av lista

-"Artikelnummerordning” ger en lista med samtliga registrerade artiklar, sorterade |
nummerordning.

-"Benamning i bokstavsordning” ger en lista med samtliga registrerade artiklar, sorterade i
bokstavsordning.

-"Varugrupp" ger en artikellista med alla artiklar som ingér i en viss varugrupp. Forst visas en
ruta med de varugrupper som finns registrerade i systemet.

-"Artikelvarugrupp A" ger en artikellista med alla artiklar som ingér i en viss artikelvarugrupp
A. Forst visas en ruta med de artikelvarugrupper A som finns registrerade i systemet.
-"Artikelvarugrupp B" ger en artikellista med alla artiklar som ingér i en viss artikelvarugrupp
B. Forst visas en ruta med de artikelvarugrupper B som finns registrerade i systemet.
-"LeverantOrer" ger en artikellista med de artiklar som lagts upp for bestallning ifrén en viss
leverantor.

-"Kundartiklar" ger en lista med de artiklar som lagts upp som kundartiklar for den aktuella
kunden.
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¢ FO9=text
Funktionstangent F9 anvands for att alternera mellan artikel- och textradsregistrering.

¢+ F10=-reg
M h a funktionstangent F10 har Du mojlighet att registrera artiklar pa ett annat sétt (se 1.3.1
Artikelregistrering, avsnittet "Alternativ artikelregistrering”).

¢ F12=godkann

M h aF12 godkénner Du aktuell skarmbild och gar vidare till skarmbild fyra. Markéren maste
befinna sig pa en tom artikel- eller textrad, for att Du ska kunna godkanna bilden.

1.3.1 Artikelregistrering

Né Du godkanner orderregistreringens andra sk&rmbild kommer Du till nasta bild, dér
orderradernaregistreras:

.Dl:der 2294 Eiet Exempelkun ORDERREGISTRERING DATTM Z0/04 zo0o
EBest Biet Exempel AR Rabatt 5.00 %
Disp Ackthb Aoktg Ackpris |—
Fys th Ty Radpris I—
Homz a.00 %
1l Artnr Bendnning Antal Rab a pris
— | I e T

Bild 15 Order: Orderregistrering, registrering av artikelrader

Néar Du angivit ett artikelnummer skrivs artikelns nummer, bendmning och apris in pa
orderraden, varefter markoéren forflyttar sig till rubriken "Antal™:

'Drder 2294 Biet Exempelkun ORDEFREGISTRERING DATTM 20/04 2000
Eest Eiet Exempel AR Rahatt 5.00 %
Disp ackth ackty Ackpris [ .
Fya th T Radpris I—
Nonsz 25.00 %
1 Artnr Bendmning Antal Rab &4 pris
= [Loo [Exenpelartikel I [500 | 50,00

Bild 16 Order: Artikelregistrering, antalangivelse

Hér anger Du 6nskat antal av artikeln. Markdren placeras under rubriken "a-pris":

Drder 2296  Eiet Exempellun ORDERREGISTRERING DATIM 20404 2000
Eest Eiet Exempel AR Rabatt 5.00 %
Disp -z.00 Ackthb 93.00 Acktg 97.89 Lckpris IW
Fys th 93.00 tq 97.89 Radpris m
Mons 25.00 %
1 Artnr Bendmnning Antal Rab a4 pris
= [Loo [Exenpelartikel 2.00 =5t | 5.00 | 50.00

Bild 17 Order: Artikelregistrering, prisangivelse

Om ett pris finns angivet i artikelregistret foreslas detta. Du kan acceptera det foreslagna
priset, skrivain ett eget pris eller |amna prisfaltet tomt.
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Detidigare tomma féten i skarmbildens 6vre del har nu fyllts med information. "Moms"', "tb",
"tg" och "Radpris’ visar momssats, tackningsbidrag, tackningsgrad resp pris, for aktuell rad.

"Acktb", "Acktg" och "Ackpris' visar ackumulerat tackningsbidrag, ackumulerad
tackningsgrad resp orderns totala pris.

Om Du har Biet systemets lagerfunktion installerad presenteras ytterligare tre rubriker. Dessa
utgors av "Best", "Digp", resp "Fys'. Vid varje artikelregistrering visas antalet av artikeln som
finns utestdende i bestéllning, samt aktuella saldon i disponibelt och fysiskt lager.

Drder 2296  Eiet Exempelkun ORDERFEGISTRERING DATUM 20404 2000
Eest Eiet Exempel AR Rabatt 5.00 %
Disp -z.00 Ackthb 93.00 Aoktg 97,89 Ackpris r""'EETEE
Fys th 93.00 tq 97.89 Radpris r""'EETEE
Mons 25.00 %
Z Artnr Bendmnning Antal Rab a pris
u]u] Hempelartikel Z.00 3t | 5.00 50,00
-’ s —_—

Bild 18 Order: Artikelregistrering klar

Du fortsatter med ytterligare artikelregistreringar, trycker F9=text, for att skriva in textrader
(se 1.3.2 Textregistrering) eller trycker F12=godkann, for att spara aktuell skarmbild och ga
vidaretill skarmbild fyra.

Funktionstangenter

Nar Du registrerar artiklar och markoren befinner sig inne pa en artikelrad finns en ny
uppsattning funktionstangenter definierad (se Bild 17). Med "inne pa en artikelrad" avses att
markdren befinner sig i faltet for angivande av artikelns benédmning, antal eller a-pris.

¢ F3=moms

Funktionstangent F3, vilken finns definierad vid orderregistrering pa momspliktiga kunder,
anvands for att ta bort momsen pa aktuell artikelrad. Nar Du trycker F3 visas foljande ruta pa
skarmen:

I 12.00% mons
I 21.00% mons
I 0.00% moms

Bild 19 Order: Artikelregistrering, momsandring

Aktuell momssats, 25% i det hér falet, & markerad. Du ska inte anvanda F3 for att andra
aktuell momssats till ndgon av de andra momssatserna, eftersom bokforingsordern vid
fakturering av ordern da blir felaktig. Funktionstangent F3 anvands endast for att ta bort
momsen pa en artikelrad. Om Du registrerar en ny rad med samma artikel géler den
ursprungliga momssatsen. En permanent andring gors i Register var dens artikel upplaggning.
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¢ F5=rabatt

F5 anvands for att ge kunden rabatt pa det ordinarie artikel priset.

Om Du trycker F5 placeras markoren under rubriken "Rab". Har anger Du rabatten (i procent).
Nér rabatten laggs in i ordern ser Du att "Radpris’ och "Ackpris" blir 18gre. Tackningsbidrag
och tackningsgrad sanks ocksa.

Drder 2296  Eiet Exenpellun ORDERANDRING DATUM 20404 2000
Eest Eiet Exempel AF Rabatt 5.00 %
Disp -2.00 Acktb §8.00 Lekty 97.78 hckpriz [ oo.oo
Fys th 5. 00 ta 97,75 Radpriz [ so.o0
Moms 25.00 %
B e Benamning Antal Fab &4 pris
== [L00 Exewpelartikel 2.00 =t | 10,00 | 50.00

Bild 20 Order: Artikelregistrering, rabattering

Rabatten kan &ven anges som ett negativt tal, t ex "-10.00%", vilket ger ett paslag om 10%.
Né&r en negativ rabatt laggs in i ordern ser Du att "Radpris’ och "Ackpris' blir hogre.
Tackningsbidrag och tackningsgrad hojs ocksa.

Pa samtliga artikelrader, for vilka rabatt € specifikt angivits, géller det ordinarie artikel priset.
En generell rabatt laggs in i kundregistret. En sadan rabatt kan sedan tillfaligt tas bort m h a
funktionstangent F5=andra pris, vilken finns tillganglig i orderregistreringens andra skarmbild
(se 1.2 Skarmbild 2).

¢ F7=inpris

Funktionstangent F7, vilken endast kan véljas néar markodren befinner sig under rubriken "a
pris', anvands for att andra det inpris som registrerats i Registervarden. Inpriset utgors av
Din leverantors pris, inklusive paslag, och ligger till grund for det tackningsbidrag som réknas
ut for artikeln. Ifall artikeln & upplagd som en bestalIningsbar artikel i Registervarden &r det
aven hédr Du anger att Du vill att ett bestéllningsunderlag ska skapas. Nér Du trycker F7 visas
en ruta med information om artikeln pa skarmen:

= |

Leverantdr 100
Exenpel leverantdr
Telefon: 0B-121212

Artikel 100
Exempelartikel
Till heztéllning [(J/H) [

Inpris I 1.00 ol 97.78 5 Ut s0.00

Bild 21 Order: Artikelregistrering, férandring av inprismm

| rutan ser Du vilken leveranttr artikeln bestélls ifran, samt namn och telefonnummer till
denne. Du ser ocksd artikelnummer och -bendmning, huruvida bestéllningsunderlag ska
skapas €ller g, inpris, tackningsgrad och utpris. Raden "Till bestdlining (JN)", d v s om
bestdlIningsunderlag ska skapas eller inte, finns bara med nér informationsrutan gdler en
bestéllningsbar artikel.
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F8=leveranttr anvénds for att ange en annan leverantdr av artikeln an den som finns registerad
i Registervarden. Du kan &ven forandrainpriset, genom att skriva dver aktuellt inpris.

De nya uppgifterna géler bara aktuell orderrad. Nasta gang Du anvander artikeln sétts de
forregistrerade villkoren igen. En permanent andring gorsi Registervarden.

Drder 2296  Eiet Exempellun ORDERANDRING DATUM 20404 Z00O
Eest BEiet Exempel AR Rabatt 5.00 %
Disp -z.00 Ackthb 10.00 Acktg L, 10, Lckpris IW
Fys th 10.00 tq 11.11 Radpris m
Mons o.o00 %
1 Artnr Bendmnning Antal Rab a4 pris
= [Lo0 Exeupelartinel [ =00 st [Tooon | 50.00

Bild 22 Order: Artikelregistrering, utan moms och med 10% rabatt, samt ett sénkt inpris

Alternativ artikelregistrering

Funktionstangent F10 anvands for att komma & Biet systemets aternativa
artikelregistreringsfunktion. Forst visas foljande ruta pa skarmen:

Artikelnunmerordning
Eendmning i bokstavsordning
Varugrupp

Artikelvarugrupp i
Artikelvarugrupp E

Bild 23 Order: Alternativ artikelregistrering, val av listtyp

M h a funktionstangent F8=sdkning har Du tillgang till de vanliga stkmdjligheterna, aven i
listan for alternativ artikelregistrering. M h a piltangenterna placerar Du markdren i 6nskad
sokkolumn och trycker sedan F8. En ruta fér angivande av sokbegrepp visas pa skarmen:

Artikelnr:

Eenamning: |

Pris: I—
Antal i order: I—
Fysiskt lager: I—

Bild 24 Order : Alternativ artikelregistrering, sokning i "Namn"-kolumnen

| foljande exempel anvénds en lista dér artiklarna sorterats i artikelnummerordning.

AYtnr Eerndntiing Pris I order Fys. lager
101 Exenpelartikel 1. e0.00 2 -
102 Exemnpelartikel Z. T0.00 1

103 Exempelartikel 3. a0.00 1

Bild 25 Order: Alternativ artikelregistrering, artikellistan
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Ange Onskat antal av artikeln under rubriken "Antal". Raden markeras i en avvikande férg,
varpa markoren placerasi antal skolumnen pafoljanderadi listan:

intal Artikel Bendmning Pris

[ . st 101 [Exeupelartikel 1. [ 60.00 2l
| 2.00 tim Exempelartikel 2. | 7009
| . tim 103 [Exeupelartikel 3. | 50,00

Bild 26 Order: Alternativ artikelregistrering, angivande av 2 tim "Exempelartikel 2."

Néar Du fyllt i 6nskade uppgifter i artikellistan trycker Du F12=godkann, for att l&gga in
artiklarnai ordern:

Drder 2296  EBiet Exempeliun ORDERANDEING DATUM  20/04 2000
Eest Eiet Exempel AR Rahatt 5.00 %
Dizp -z.00 Ackth 131.00 Acktg 98, 50 ackpris [ 13a.o0
Fys th 131.00 ta 98, 50 Radpris m
Mons 25.00 %
1 Artnr Bendmning Antal Rab &4 pris
. |10z [Exenpelartikel z. [ zoo0  tim [[s00 | 70.00

Bild 27 Order: Alternativ artikelregistrering, godkéannande av de markerade artiklarna

Snabbinmatning i order

Funktionen "Snabbinmatning i order" finns tillganglig m h a Shift-F1, ndr markoren befinner
sig i kommandokolumnen, till vaster om "Artnr" (se 1.4 Kommandokolumnen). Na Du
trycker Shift-F1 visas foljande ruta skarmen:

Artnr Benémning Antal Rah &4 pris ‘

| | | 0.00 | . | . =l
D.00 . .
D.00

Bild 28 Order: Shabbinmatning i order

Ifall inga artiklar finns registrerade i ordern befinner sig markoren i utgangsl dget pa den forsta
raden i rutan, under rubriken "Artnr'. Nar artikelnumret angivits placeras markdren under
rubriken "Antal", dér Du anger det aktuella artikelantalet.

M h a funktionstangent F4=enhet kan Du registrera en annan enhet an artikelns grundenhet i
ordern. Funktionen & endast aktuell for de artiklar, vilka lagts upp uttryckta i flera olika
enheter.

Nér uppgifternai snabbinmatningsrutan ser ut pa onskat sétt trycker Du F12=godkann. Rutan
forsvinner fran skarmen och artiklarnalaggsini ordern.
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1.3.2 Textregistrering

Né Du godkanner orderregistreringens andra sk&rmbild kommer Du till nasta bild, dér
orderradernaregistreras:

.Dl:der 2296 Eiet Exempelkun ORDERANDRING DATTM Z0/04 z00o
Eest BEiet Exempel AR Rabatt 5.00 %
Disp Ackthb Acktg Lckpris |—
Fys th T Radpris I—
Honsz a.00 %
1 Artnr Bendmnning Antal Rab a4 pris
— > | | | : | :

Bild 29 Order: Orderregistrering, registrering av artikelrader

Du dternerar mellan artikel- och textradsregistrering m h a funktionstangent F9, vilken star
for "text" eler "artikel", beroende pa aktuell instdllning av skarmbilden. N&r Du trycker
FO9=text andrar bilden utseende:

lDrder 2296 Biet Exempelkun OFDERANDRING DATTM Z0s04 zZooo
Eest Eiet Exempel AR Rahatt 5.00 %
Disp ackth ackty Ackpris [ .
Fy= th T Radpris I—
Nonsz 0.00 %
1 Artnr Bendmning Antal Rab &4 pris

=p [ [ I
Bild 30 Order: Orderregistrering, registrering av textrader

Enrad, "A F . ovisas istéllet for artikelinmatningsfaltet. "A" resp "F' anger att
textraden kommer att skrivas ut pa arbetsorder(A) resp faktura(F). Langst ner i skarmbilden
andras ocksa funktionstangentalternativen. Nu kan Du skrivain texten:

lDrder 2296 Biet Exenpelkun ORDERANDRING DATTH 20704 2000
Eest Eiet Exempel AB Rabhatt 5.00 %
Disp Ackth Ackty Ackpris |—
Fya th Ty Radpris I—
Moms o0.00 %
Z Artnr Benamning Antal Fab &4 pris

* E F h'&lr skriver Du in aktuell text.
Bild 31 Order: Registrering av ytterligare textrader

Funktionstangenter

¢ Fl=dterga
M h aF1 kommer Du tillbakatill forstasidan i orderregistreringen.

¢ F4=fast text
M h a funktionstangent F4 har Du mgjlighet att 1&gga in en av de fasta textraderna i ordern.
Du kan skrivain valfritt antal fastatextrader i en order, dock endast en i taget.
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Nér Du trycker F4 visas en ruta med de olika textradsalternativen pa skarmen:

Harmed har wi nojet att offerera -
*¥%%%% BORDEN PLACERADE I TI-FORM #F#F**+¥x*Exasaaes
*%%%%% BORDEN PLACERADE I RING F#*&F®®svadExa s oaxN

wrnn st KONTAKTA THOMAS VID ANKOMST ##ssssnssssasss
Bild 32 Order: Registrering av fasta textrader

¢ F5=tidning
M h a funktionstangent F5 har Du mgjlighet att lagga in informationstext fran den s k
annonstaxan i ordern.

Hanteringen av annonstaxan sker i mediainformationsfunktionen (se 6. M ediainfor mation),
vilken innehdller likvardiga uppgifter som parmarna med mediainformation fran TSRS.
Disketter for uppdatering av annonstaxan kan bestéllas for valfria intervall (varje ar, varje
halvar, varje kvartal etc).

Aven egen annonsinformation kan laggas in i registret. Du har dels mgjlighet att 1agga in
tidningar, vilka inte finns med i uppgifterna fran TSRS, dels ytterligare annonser for
existerande tidningar.

Nér Du trycker F5 visas namnen pade olikatidningarnai tidningslistan pa skarmen:

Tidning Nr
91: AN 3400~
ACCENT 4a0z0
AFFARSVARLDEN 4a0z5
AFTONELADET S0NDAG 41
AFTONELADET WVARDAG 40
AGENT X9 3110
AGRIFACKE 4030 =

Bild 33 Order: Registrering av textrader fran annonstaxan

Vdlj onskad tidning, en ny ruta visas pa skarmen:

Tidning
D AGENS

INDITSTRI Nffsecr Dis 252x358 85 &Y

Bild 34 Order: Val bland en tidnings olika annonstyper

Hér ser Du de olika annonstyper som finns registrerade i annonstaxan for den valda tidningen
(i det har fallet "Dagens Industri”).

Vélj dnskad annonstext, textraden laggsin i ordern:

e Wl cEn s DUSTRI Uffsetr Dis Z5Zx358 85

Bild 35 Order: Val av en annonstext

En av de annonstexter som fanns inlagd pa tidningen "Dagens Industri" har skrivits in i
ordern.

Biet systemet 20

O Copyright Biet Konsult AB



Biet Order

¢ F7=ord

Funktionstangent F7 ger Dig tillgang till systemets inbyggda ordbehandlingsfunktion, vilken
ar anvandbar om Du ska l&gga in en storre mangd text i ordern eller om Du vill skriva ett
enklare dokument.

Nér Du trycker F7 visas féljande ruta pa skarmen:

] |
Edit
=
Bild 36 Order: Ordbehandlingsfunktionen
Markoren befinner sig i den forsta positionen pa den forsta raden i

ordbehandlingsdokumentet. Genom att trycka pa tangentbordets hjap-tangent far Du
information om de olika funktioner som finns att tillgai ordbehandlaren.

¢ F9=artikel
Ifall Du vill avbryta textradsregistreringen och istéllet registrera artiklar trycker Du F9. Raden
"A F___.." forsvinner ur bilden, istdllet visas inmatningsféltet for artikelnummer (se 1.3.1

Artikelregistrering).

¢ F12=godkann

M h aF12 godkanner Du aktuell skarmbild och gér vidare till skarmbild fyra. Markéren maste
befinna sig pa en tom artikel- eller textrad, for att Du ska kunna godkanna bilden (se 1.6
Skarmbild 4).

1.4 Kommandokolumnen

Efter godkénnande av orderregistreringens andra skérmbild kommer Du till nésta bild, dér
orderradernaregistreras. Nar markoren befinner sig pa en textrad eller i fatet for angivande av
artikelnummer kan Du trycka <Home>. Markéren placeras i kommandokolumnen, den tomma
kolumnen till vanster om artikelnummer eller textrad:

# E F ll(ummand-:u}mlumnen

Bild 37 Order: Kommandokolumnen

Néar markoéren befinner sig i kommandokolumnen har Du mgjlighet att redigera ordern (se 1.5
Orderredigering). En ny uppséttning funktionstangenter finns definierad.
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Funktionstangenter

¢ Fl=dterga
M h aF1 kommer Du tillbakatill forstasidan i orderregistreringen.

¢ Shift-Fl=snabbinmatning i order
M h a snabbinmatningsfunktionen har Du majlighet att registrera artiklar pa ett alternativt sétt
(se1.3.1 Artikdregistrering, avsnittet "Snabbinmatning i order").

¢ F3=paket

F3 anvands for att registrera ndgon av de paketartiklar som Du tidigare lagt upp i
Registervarden. En paketartikel utgors av ett antal artikel- och textrader, vilka samlats under
ett paketartikelnamn (se 1.4.1 Artikelregistrering m h a paketartiklar).

¢ F=flyttarader

Nér Du trycker F4 markeras den orderrad, vid vilken markoren befinner sig. Nér de rader som
ska flyttas & markerade, flyttar Du markéren till onskad position for placering (se 1.5.1
Flyttning av orderrader).

¢ F5=kopiera
F5 anvands for att kopiera orderrader, fran aktuell eller annan order. Nér Du trycker F5 far Du
fragan "Kopierarad(er) fran Dennaeller Annan order (D/A)?".

Om Du vill kopiera orderrader frén den aktuella ordern svarar Du "D". Funktionen fungerar pa
samma sétt som F4=flytta rader, forutom att det som markerats aven star kvar i ursprungligt
l&ge. Placeringen gors m h a F8=kopieratill (se 1.5.2 Kopiering av orderrader).

For kopiering fran en annan order anges "A". En ruta, "Kopiera fran order nr*, visas pa
skarmen. Har fyller Du i numret pa den order Du vill kopiera ifran. Samtliga ordrar, utom de
som & fardigbehandlade och aterfinns i arkivet, kan kopieras (se 1.5.3 Kopiering av
orderrader fran en annan order).

¢ F6=spec

Né&r Du vill anvanda en av de egna arbetsorderbilder som finns inlagda i Ditt Biet systemet
trycker Du F6. Funktionstangenten finns bara definierad om Ditt system innefattar funktionen
"egna arbetsorderbilder". En egen arbetsorderbild & en ifylinadsbild, vilken innehdller
uppgifter for att beskriva ett jobb i detalj. Informationen skrivs ut pa arbetsordern.

Du kan géalv l&gga upp arbetsorderbilderna och sedan anvanda en eller flera olika bilder vid
varje orderregistrering (se 1.4.3 Egna ar betsor der bilder vid orderregistrering).

¢ F8=kopierartill
F8 anvands for att placera kopierade rader (jfr F5=kopiera) (se 1.5.2 Kopiering av
orderrader, resp 1.5.3 Kopiering av orderrader fran en annan order).
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¢ Fll=matris

Nér Du vill anvanda en av de matriser som finnsinlagdai Ditt Biet systemet trycker Du F11.
En matris ser ut som ett rutmonster med valfri rubrik vid varje rad och kolumn. "Bakom"
varje ruta, inmatningsfat, finns ett artikelnummer. | inmatningsfélten skriver Du in det antal
av varje artikel, som ska tas med i ordern. Artikelnummer och artikelantal skrivs efter
godkannande av matrisinformationen in i ordern. Du kan gédv ldgga upp egna matriser och
sedan anvénda dessa for att underldtta orderregistreringen (se 1.4.2 Artikelregistreringm h a
matriser).

¢ F12=godkann

Funktionstangent F12 anvands for att godkanna bilden. Nér Du &r fardig med ordern trycker
Du F12, darmed godkanns och sparas det Du har skrivit och Du gar vidare till den fjarde och
sista skérmbilden i orderregistreringen (se 1.6 Ské&rmbild 4).

1.4.1 Artikelregistrering m h a paketartiklar

En paketartikel utgdrs av ett antal artikel- och textrader, vilka samlats under ett
paketartikelnamn. Om Du vill kan Du ocksa sétta andra priser an artikelpridistans pa de
artiklar som ingar i paketartikeln. Det & lampligt att registera en vanligt forekommande
kombination av artiklar som en paketartikel, bade for att spara tid vid orderregistreringen och
nér en viss kombination av artiklar ska betinga ett |agre pris.

Funktionstangenten F3=paket finns definierad i orderregistreringens tredje skarmbild, nér
markoren befinner sig i kommandokolumnen. Den anvands for att hamta in nagon av de
paketartiklar som Du tidigare lagt upp i Registervarden.

Né&r Du trycker F3 visas en ruta med de registrerade paketartiklarnas nummer, namn och pris
pa skarmen:

Paket Hamn Pris
Ex paketartikel 1 50, DORES

10 Tpplaga

11 Ex paketartikel 2 100,00

Bild 38 Order: Paketartiklar, val ur listan

Né&r en paketartikel valts visas en ny ruta pa skarmen. Har véljer Du antalet av artikeln som
skalaggasini ordern, samt vilket pris som ska anvandas:

] |

Paketartikel

Antal I 1

Faketpris [

Bild 39 Order: Paketartiklar, val av antal och pris
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"Paketpris' satt till "Tom"(ngj) medfor att artikelpriserna for de i paketartikeln ingdende
artiklarna hamtas fran kundens ordinarie pridista. "Paketpris' satt till "V"(ja) medfor att det
pris som satts vid registrering av paketartikeln i Registervarden géler. Det forinskrivna
utgors av en paketartikel, till ordinarie kundpridlista.

N& Du vill lagga in paketartikeln i ordern trycker Du F12=godkann. Paketartikelns
artikelrader skrivsini ordern:

.Dl:der 2297 Eiet Exempelkun ORDERREGISTRERING DATTM 25704 2000
EBest Biet Exempel AR Rabatt 5.00 %
Disp Ackthb 93.00 Aoktg Ackpris ["""EETEE
Fys th Ty Radpris I—
Honz a.00 %
1l Artnr Bendnning Antal Rab a pris

* E IF |Pa.ketartiklar kan immehdlla bdde artiklar och textrader.
|E IF IDE kan alltzf i princip wara en "férdig™ order.

JLoo [Exenpelartikel [ z.oo St | s.o0 | 50.00
Bild 40 Order: De artiklar somingar i paketartikeln skrivsini ordern

1.4.2 Artikelregistrering m h a matriser

En matris utgérs av ett rutmonster, med valfri rubrik vid varje rad och kolumn. "Bakom" varje
ruta, inmatningsfalt, finns ett artikelnummer. | inmatningsfalten anges 6nskade artikelantal.
Artiklarnas  nummer, benamning, antal och pris skrivs efter godkénnande av
matrisinformationen in i ordern. Matriserna laggs upp i Registervarden. Vid
kalkylregistreringen tar Du upp en matris pa skarmen m h a funktionstangenten F11=matris.
F11 finns definierad i registreringens tredje skarmbild, nér markdren befinner sig i
kommandokolumnen. N&r Du trycker F11 visas f6ljande ruta pa skarmen:

Nr Matrisnamh

DTP

Material
Frakt

Lego
Citrusfrukter

Bild 41 Order: Matriser, val ur listan

L2 o Ly -]

| rutan ser Du de upplagda matrisernas nummer och namn. Matrisen visas i forgrunden av
orderregistreringsbilden:

& |
Scanner 45 A4 43 50x70 70X100
Startavgift | . | . I R | . I . =
1z25.00 125.00 1z25.00 125.00 1z25.00
4-F frén Dia [ . [ . [ . { . [ .
g5.00 170.00 335.00 &70.00 15345.00
4-F frén pasikt | . | . | . | . | .
125.00 1a5.00 335.00 &70. 00 1545.00
Bild 42 Order: Registrering av artikelantal i matrisen
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Aktuellt artikelpris visas under resp félt. | inmatningsfaten anger Du det antal av varje artikel,
som skatas med i ordern.

Ifall artiklarnas priser kan andras i matrisen, vilket bestdms vid matrisupplaggningen,
placeras markoren i prisféltet nér ett antal av artikeln har registrerats.

Sganner 45 A 43 5070 70100

Startavgift | . | . | . I . =
125.00 125.00 125.00 125.00 125.00

4-F frén Dia m [ . | ; | . | .
85.00 170.00 335.00 £70. 00 1345.00

4-F frén pasikt m | . | . | . | .
125.00 195. 00 335.00 £70. 00 1345.00

Bild 43 Order: Aktuella uppgifter ifyllda

Nér matrisen fylltsi pa onskat sétt trycker Du F12=godkéann. Artiklarna skrivsin:

i{alkyl 1090 FALEVIREGISTRERING KUNLER DATIM 25704 2000
Biet Exempelkund BEiet Exempel AR Rabatt 5.00 %
Ackth -27.25 Ackty sckpris [ s17.75
th T Radpris I—
Nons 0.00 %
1l Artnr Eenauning Antal Rah Pri=s
* 11 Scanning
1001 Startawgift acanning m 3t Im
Jiin [<F £xén dia a5 [ =z st [ &0
Jiizr [«=F tran Pasint as [ =z 5o [ 1zs.ma

Bild 44 Order: Artiklarna frdn matrisen skrivsini ordern

Om Du trycker F11 ndr markoren befinner sig vid en artikel som tidigare lagts in m h amatris
visas den aktuella matrisen pa skarmen. Ifall Du tar bort eller lagger till artiklar i matrisen
forandras orderraderna pa motsvarande sétt, vid godkannande av de nya uppgifterna.

Nér en artikelmatris visas pa skarmen finns en funktionstangent F11=utskrift definierad. Om
Du trycker F11 kommer Du till en skarmbild dar utskrift av de orderrelaterade dokumenten
kan goras (se 1.7 Utskrifter direkt vid orderregistrering). Aktuell order sparas och
registreringen/andringen avslutas.

1.4.3 Egna arbetsorderbilder vid orderregistrering

Ifall Du har funktionen "egna arbetsorderbilder” i Ditt system anvander Du dessa bilder vid
kalkyl- och orderregistrering. En egen arbetsorderbild & en ifylinadsbild, som innehaller
uppgifter for att beskriva ett jobb i detalj. Bildrubriken och den ifyllda informationen skrivs ut
pa arbetsordern.
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Arbetsorderbilderna laggs upp i Registervarden. Vid orderregistreringen kommer Du &t
bilderna m h a funktionstangent F6=spec. Denna finns definierad i orderregistreringens tredje
skarmbild, nédr markéren befinner sig i kommandokolumnen, samt i registreringens fjarde
skarmbild. Foljande ruta visas pa skarmen:

Fubrik
Allmanna Instruktioner

DTE

BEippning
Provtryck
Kontroll Film
Frakt

Lego
Citrusfrukter

Bild 45 Order: Egna arbetsorderbilder, val ur listan

| rutan ser Du namnen pa de arbetsorderbilder som finns upplagda i systemet. Ifyllnadsbilden
visas pa skarmen:

2

Scanner

Urgli-nallikt. D Bestruket |_ Ving l_ Uppldsning I_

Bildfsrbattring O Obestruket [T  Raster |_ Dig lésbild O
CHYE (] Dig 1&sh. + prowveryck (]

intal 4-f |_ Dagspress - RGE [ Till DTP [

intal 2Z-f I— Screentryck |_ Lagring pa CD |_

Intal 1-f |_ Dijuptryck O

Storlek och instruktion enligt skiss |_

Arman storl/inste: |

Dépning avw bild enligt kund ]

Arman dépning |

Anmarkning

|

I— ——————————————— &4 - A3 - 5070 TOXL00 --------- A4 - A3 - 5070 T0X100

4-f fr dia co oo oo oo Tuplex

4-f fr pasikt . . - - Tigital

Sw/w fr 4-f do oo 0o a0 Eildférh ..

Svsv fr Gviv

Strecksc/1000dpi ..

Bild 46 Order: Vald ifyllnadsbild visas pa skarmen

Inmatningsfalten kan ocksa vara upplagda pa olika sétt, d v s for inmatning av text, for
inmatning av decimal- eler heltal, for inmatning av "J'(ja) eller "N"(ngj) o sv. Storleken pa
inmatningsfalten kan angestill valfritt antal positioner.

M h a F12=godkénn sparar Du bildinformationen. Du kommer tillbaka till rutan for val av
arbetsorderbild, dér Du ser att bildens namn & markerat:

Fubrik
illménna Instruktioner

SCcanmner

Bild 47 Order: Egna arbetsorderbilder, den ifyllda bildens rubrik &r markerad

Du kan laggain uppgifter i ytterligare arbetsorderbilder pa motsvarande sétt.
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Du kan ta bort all bildinformation ur ordern, genom att flytta markoren till bildrubriken i
rutan och trycka FO9=markera:

Will Im rensa Scantier

Bild 48 Order: Borttagning av bildinformationen

Informationen raderas om Du svarar "J'(ja). Namnmarkeringen i rutan for val av
arbetsorderbild (jfr Bild 47) tas bort.

1.5 Orderredigering

Néar markoren befinner sigi kommandokolumnen har Du majlighet att redigera ordern:

kalkyl 1090 EALEYLREGISTRERING KUNDER DATTHN 25704 2000
Eiet Exempelkund Eiet Exempel AR Rahatt 5.00 %
Ackth -27.25 Ackty ackpris [ s17.75
th T Radpris I—
Nonz 0.00 %
4  Artnr Benduning Antal Rah Frisz
|ll |Sca.nning
IlDDl IStartavgift Foanning m it Im
Jiinr [«=F txén dia a5 [ =z 5o [ &m0
izt [aF £rin PAsint as [ 2o st [ 15
#

Bild 49 Order: Orderredigering av text- eller artikelrad

Funktionstangenter

Néar markdren befinner sig i kommandokolumnen finns &en en del funktionstangenter for
orderredigering definierade:

¢ Fi=flyttarader
F4 anvands for att "klippa ut" orderrader och placera dessa paen annan platsi ordern.

¢ F5=kopiera
F5 anvands for att kopiera orderrader, fran aktuell eller annan order, och placera dessa pa
ytterligare platser i ordern.

¢ F8=kopieratill
F8 anvands for att placera rader som forst kopierats m h a F5=kopiera.

Ovriga funktionstangenter som finns definierade nar markoren befinner sig i
kommandokolumnen (F3=paket, F6=spec, F11=matris) beskrivsi avsnitt 1.4
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1.6 Skarmbild 4

Né&r den tredje bilden i orderregistreringen godkants kommer Du till nedanstédende skarmbild.
Hér registreras orderns administrativa uppgifter, samt en del uppgifter som har betydelse for
statistiken.

E%Bietﬁystem 3 : =121

Instillningar [ieroioystern  Direktvalsmeny  Hjalp
FALEYLREGISTRERING KINDER DATUM 25704 2000
Biet Exempel AB

Fuand 2 Biet Exempelkund Telefon 08 / 664 26 65

Oryanisationsnre 01z2-123456 Telefax 0§ /7 o6d 26 55

Var referens Azsar Pundlund E-post infofbiet, se

Offertdatum Offertens giltighet Leveranssatt Leveransvillkor

Ess0a-00 - [z505-00 - i1 K [Frice saljacen |

Eetalningsvillkor Var szaljare

30 dagar netto IStefan Edherg J

Er referens Kalkylkategori

|Ivar Nilsson J I 94

Avdelning

|Sc:a.nner J

Arbetsnamn

FOREZLENDE SIDA 4 5 AFBETSEILD
UTSKRIFT GODEANN

Bild 50 Order: Orderregistrering, registrering av administrativa uppgifter

| den oOvre delen av skarmbilden visas kundnummer, organisationsnummer, var referens,
telefon- och telefaxnummer. Dessa uppgifter & hamtade fran kundregistret och de kan inte
forandras i den har skarmbilden. | den nedre delen av skarmbilden finns de falt som gar att
andra. Rubrikerna utgors av:

- "Bestallningsdatum™: d v s det datum ordern kom in. Vid orderregistreringen foreslas dagens
datum.

- "Leverans begard': d v s det datum da kunden begart att ordern ska levereras. Vid
orderregistreringen foreslas aven har dagens datum.

- "Leveranssétt": d v s hur leveransen ska goras. Det leveranssatt som angivits i kundregistret
foredasi forsta hand.

- "Leveransvillkor": d v s vad som ska gélla betraffande ansvaret for leveransen. Det
leveransvillkor som angivitsi kundregistret foreslas i forsta hand.
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- "Betalningsvillkor": d v s hur manga dagar kunden har pasig att betala fakturan. Har foreslas
det villkor som angivits kundregistret.

Om betalningsvillkoret "0 dagar” anges, gors en kontantorder/kontantfaktura. Hanteringen av
denna skiljer sig fran den hantering som &r aktuell vid betalningsvillkor "10 dagar”, "20 dagar"
o dyl.

- "Kundreferens': d v s vem som & kontaktperson hos kunden.

- "Ert bestéllningsnr: har anges kundens bestallningsnummer, vilket underléttar nér kunden
ska identifiera sin bestdlining vid leverans och fakturamottagning. Det kan t ex vara det
nummer som kunden skrivit ut bestéliningen under i sitt eget system eller det nummer som
kunden angett vid telefonbestélIning.

- "Var sdljare’: d v s den person som & kundens referens for aktuell order. Har foérslas den
person pa Ditt foretag som finns upplagd under det hdsta nunret i listan med siljare,
alternativt den sdljare som kopplats till Ditt anvandarnamn i anvandaruppl éggningen.

Vid fakturering anges sdljaren som referens for ordern. Det &r altsd inte "Var referens’ fran
kunduppléggningen (huvudreferensen) som anvands vid det tillfallet, utan sdljaren av den
aktuella ordern.

Till "Var sdjare" kan en avdelning och ett arbetskategorinummer kopplas (se 2.2.4 Var
sdljare). Kopplad avdelning och kategori foredds da under rubriken "Avdelning' resp
"Kategori" i Bild 50. Om ingen koppling till avdelning och arbetskategori gors, foreslas
avdelning ett och kategorifaltet |amnas tomt.

- "Kategori": hér har Du mojlighet att sortera Dina ordrar pa ett begrepp (frén nummer 1t om
nummer 9999), som Du géalv definierar. T ex sdtts orderkategori 1=stora kunder, kategori
2=medelstora kunder, kategori 3=sma kunder. Du kan férstas aven anvanda olika positioner i
numret for olika definitioner, t ex pos 1 definierar storleken pa kunden, position 2 var kunden
ar beldgen, position 3 vilken produkt Du offererar till kunden etc.

Kategorinumret ger bl a i orderplaneringsfunktionen (se 4. Planering) magjlighet till
selektering, d v s Du kan ange att Du bara vill se ordrar som tillhdr en viss kategori, t ex
kategori 1 (storakunder).

Ett kategorinummer kan kopplas till "Var sdjare". Det arbetskategorinummer som kopplats
till angiven séljare foredas da under rubriken "Kategori" i Bild 50. Om ingen koppling finns
|&mnas kategorifaltet tomt.

- "Avdelning": d v s den avdelning vilken ordern hor till. Har forslas avdelning ett, alternativt
den avdelning som kopplatstill angiven sdljare.

- "Arbetsnamn": hér ger Du ordern ett namn, vilket underl&ttar identifiering av denna.

Nér aktuella uppgifter lagts in trycker Du F12=godkann. Eftersom detta & orderns sista sida
avslutas aktuell orderregistrering och Du kommer tillbaka till orderregistreringens forsta
skarmbild (se 1.1 Skarmbild 1).
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Funktionstangenter

¢ Fl=dterga
F1 anvands for att gatillbakatill foregaende skarmbild (se 1.3 Skarmbild 3).

¢ F3=fakturering

F3 anvands for att fakturera direkt vid orderregistreringen. Istéllet for att trycka F12=godkéann,
for att acceptera den sista skérmbilden, trycker Du F3, vilket medfor att fakturering av den
aktuellaordern sker (se 5. Direktfakturering i avsnittet om Fakturering).

Efter att fakturan skrivits ut ombeds Du, pd samma sitt som i den "ordinarie"
faktureringsfunktionen, godkanna faktureringen. Vid godkannande skapas bokforingsunderlag
for faktureringen, ordern fors over till orderarkivet och uppdatering av kundreskontra samt
statistik gors.

¢ F5=bandarkiv
M h a funktionstangent F5 far Du tillgang till Biet systemets bandarkiv, vilket finns
tillgangligt for registrering/konsultation vid orderregistrering/orderandring.

| bandarkivet ges information om pa vilket/vilka band eller pa vilken/vilka diskar jobbet
lagrats, samt andra kompletterande uppgifter. M h a F5 kan Du dven andra den registrerade
informationen for aktuell order vid ett senare tillfalle. Funktionstangenten finns bara
definierad om Du har bandarkiveringsfunktionen i Ditt system.

Samtliga registrerade arkivuppgifter finns tillgangliga i systemets bandarkiv (se 7.
Bandarkiv), for senare konsultation eller modifiering. Istédllet for att [&gga in uppgifterna vid
orderregistrering/orderandring kan Du &ven registrera informationen pa valfri kund/order,
direkt i bandarkivet.

Nér Du trycker F5 visas foljande ruta pa skarmen:

|

HNr Datum Sign  Bildnr Raster Eorr D/B Eommentarer
L I H e 1 . I_ r |
~ rr— g [

Bild 51 Order: Bandarkiv

Eventuell tidigare registrerad bandarkivinformation for aktuell order visas. Nér informationen
i rutan ser ut pa onskat sétt trycker Du F12=godkann, for att spara. Bandarkivsrutan forsvinner
fran skarmen.

Under rubriken "Nr" anger Du I6pnumret pa det band Du vill registrera i bandarkivet.
L6pnummer anvands med tanke pa att Du kan ha information fran en och samma order lagrad
pafleraband, eller i fleraversioner. Ett |6pnummer kan bara anvandas en gang per order. Ifall
Du forsoker registrera ett tidigare anvant [6Gpnummer en andra gang far Du meddelandet
"Numret existerar redan”. Lopnumret & en obligatorisk uppgift. Ifall Du gldommer att skrivain
det f&r Du meddelandet "Numret far g varanoll”, alternativt "L 6pnummer saknas', beroende
pa var markoren befinner sig i registreringsrutan. Markoren placeras sedan vid "Nr" for ett
nytt forsok.
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Under rubriken "Datum" anges datumet for Din registrering av ett jobb i bandarkivet.
Nastarubrik & "Sign". Har anger Du Din signatur.

Ovriga rubriker kan variera, beroende pad vad olika foretag vill ha for information i
bandarkivet. | detta exempel anvands rubrikerna "Bildnr", "Raster”, "Korr", "Format", "D/B"
och "Kommentarer".

"Bildnr" anvands for att sarskilja ett jobbs olika delar at. Ifall order 2418 t ex bestar av tva
olika bilder kan dessa numreras enligt "2418,1", "2418,2".

"Raster” anvands i det hdr exemplet for att ange "F'(finraster) eller "G"(grovraster). Man
skulle ocksa kunna ténka sig att ange rasterpunktantal et.

Under rubriken "Korr" anges en kod for typ av korrigering. Det finns &ven plats for
kommentarer under radens sista rubrik "Kommentarer". Har kan Du beskriva en eventuell
korrigering ytterligare.

Bildens/sidans format anges under rubriken "Format", uttryckt somt ex "18x24", "50x70" etc.

Rubriken "D/B" anvands for att namnge/numrera disken/bandet, som bildinformationen
lagrats pa. Det namn som anges héar & det som anvands for sokning av bandinformation i
bandarkivet (se 7. Bandarkiv).

¢ F6=spec
Né& Du vill anvanda en av de egna arbetsorderbilderna trycker Du F6. Funktionstangenten
finns bara definierad om Ditt system innefattar funktionen "egna arbetsorderbilder".

En egen arbetsorderbild & en ifylinadshild, vilken innehdller uppgifter for att beskriva ett
jobb i detalj. Informationen skrivs ut pa arbetsordern. Du kan sdv lagga upp
arbetsorderbilderna och sedan anvanda en eller fleraolika bilder vid varje orderregistrering (se
1.4.3 Egna arbetsorderbilder vid orderregistrering).

¢ F8=planering

Funktionstangent F8 ger Dig tillgang till funktionen Order planering direkt vid
orderregistreringen. Du behover alltsd inte ga omvéagen via ordersystemmenyn och dar vélja
aternativ "Planering”, utan Du kan komma direkt dit m h a funktionstangent F8 (se 4.
Planering).

¢ F10=abonnemang

Om registrering av abonnemangsorder valts i sk&rmbild 1 finns den hér funktionstangenten
definierad i fjarde sk&rmbilden. Du anvénder den for att registrera abonnemangsorderns
periodicitet.

En sammanstélining av abonnemangsorderfunktionen finns i avsnitt 9. Abonnemangsor der
nedan. Inl&ggning av periodiciteten beskrivs i avsnitt 9.1 Registrering av en
abonnemangsor der.
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¢ Fll=utskrift
M h aF11 kan Du direkt vid orderregistreringen gora olika utskrifter (se 1.7 Utskrifter direkt
vid orderregistrering). Aktuell order sparas och orderregistreringen/orderandringen avslutas.

¢ F12=godkann

Nér Du trycker F12 godkanns uppgifternai den fjarde sk&rmbilden. Eftersom detta & orderns
Sista sida avslutas aktuell orderregistrering och Du kommer tillbaka till orderregistreringens
forsta skarmbild (se 1.1 Skarmbild 1).

1.7 Utskrifter direkt vid orderregistrering
Funktionstangent Fl1l=utskrift finns definierad i orderregistreringens fjdrde och sista
skarmbild. Funktionen medfor att Du direkt vid orderregistreringen kan gora vissa utskrifter,

d v s Du behover inte g omvéagen via ordersystemmenyn (se 2. Utskrifter).

Nér Du trycker F11 kommer Du till foljande skarmbild:

UTSERIFT AV ORDER DATIM 26404 Z0o0o
Biet Exempel AR

Order 22949 Utskrift awv order...

J/H Antal exemplar
Arbetsorder I]_-
Faljesedel | If
Orderbekraftel=e |_ I_]__
Leveransetiketter |- I_l
Arbetskalkyl O |I

Bild 52 Order: Val av utskrifter direkt vid orderregistrering

Utskriftsalternativen & som synes "Arbetsorder”, "Foljesedel”, "Orderbekréaftelse”,
" Leveransetiketter” och "Arbetskalkyl".

| kolumnen till hoger, "Antal exemplar®, véljer Du m h a funktionstangent F8=antal ex hur
manga utskrifter som ska goras av varje sort.

Till en borjan forslas att ett visst antal utskrifter ska goras av en eler flera utskriftsalternativ.
Foreslagna uppgifter ar kopplade till Ditt anvandarnamn och galler foljaktligen bara just dig
som anvandare. Du kan andra Din personliga forinstdlning m h a funktionstangent
FA=forinstalning.
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Funktionstangenter

¢ Fl=dterga
F1 anvander Du for att ga ur skarmbilden, utan att gora nagra utskrifter. Orderregistreringen
avslutas och godkanns. Inga utskrifter gors.

¢ F4=forinstélining
Genom att trycka F4 kommer Du till en sk&rmbild, i vilken Du kan éandra de férinstdlda valen
av utskriftsalternativi Bild 52 ovan:

PERSONLIG FORINSTALLNING - UTSERIFTEER DATUM 26404 2000
BEiet Exemnpel AB

Anvindare root
J/H Antal exemplar

Kalkyl Offert II

Kalkyl O I
Order Arbetsorder |7 II

Falijesedel O II

Orderbekriaftelse |_ II

Leveransetiketter O |_]_

Arhetskalkyl O II

Bild 53 Order: Forinstéllning av direktutskrifter vid kalkyl- och orderregistrering

Har kan Du andra instdllningarna, sa att de aternativ Du oftast valjer kommer upp i forsta
hand.

¢ F8=antal ex
F8 anvands for att andra det forinstéllda antalet av varje utskrift.

Placera markoren pa aktuell rad och tryck F8. Markoren flyttas till htgra kolumnen och Du
kan féréndra antal et.

¢ Flil=testutskrift
Nér Du trycker F11 gors en skarmutskrift av den utskrift, vid vars rad markdren befinner sig.

Utskriften gors oavsett om Du angivit "V"(ja) eler "Tom"(ng) for den aktuella utskriften.
Angivet antal har heller ingen betydelse, endast en testutskrift visas.

¢ F12=godkann
Né Du trycker F12 gors beordrade utskrifter. Déarefter kommer Du tillbaka till forsta
skarmbilden i orderregistreringen. Ordern & uppdaterad och klar.
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1.8 Kopiering av en tidigare gjord order eller kalkyl

| orderregistreringens forsta skarmbild finns en funktionstangent F5=kopiera definierad. Om
Du tidigare har gjort en likadan (eller liknande) kalkyl/order kan Du m h a funktionstangent
F5 kopiera fran Order, Kalkyl eller Orderarkiv. Du redigerar sedan den nya ordern tills den
har det utseende Du 6nskar.

Om Du trycker F5 visas foljande ruta pa skarmen:

Eopiera frén
% grder
 Kalkyl
" Arkiw

Bild 54 Order: Kopiering av tidigare gjord kalkyl eller order, val av kopieringskalla

1.8.1 Kopiera en aktiv order

For att kopiera en aktiv order, d v s en order som & under arbete, véljer Du svarsalternativ
”Order”. Tvainmatningsfalt visas pa skarmen, "Kopieraorder nr" resp "Till kund nr":

Eopiera order nr I J
Till kund nr | J

Bild 55 Order: Kopiering av en tidigare gjord order

Markoren befinner sig vid "Kopiera order nr. Har skriver Du in numret pa den order Du vill
kopiera. Vid "Till kund nr" anges numret pa den kund som den nya ordern ska registreras pa.

Nér ett kundnummer har angivits kommer Du till orderregistreringens andra skarmbild, dér
uppgift om leveransadress, betalare och underlag for prisséttning laggs in (se 1.2 Skarmbild
2). Det & forst i den tredje registreringsbilden som Du ser att ndgot hander, da det & dar
kopieringen av orderraderna fran kélordern sker.

N&r skarmbild tva godkanns och Du kommer vidare till den tredje skarmbilden tands
meddelandet "KOPIERING PAGAR" pa skarmen. Efter négot dgonblick & kopieringen klar
och orderraderna skrivsin i den nyaordern.

Observera att kopieringen har gjorts med den prislista och de rabatter som fanns registrerade i
kalordern. Ifall detta avviker fran vad som ska gélla i den nya ordern maste en manuell
justering goras. Uppgift om ifall generell rabatt skagéllaeller ¢ och/eller ifall ordern skavara
momsbefriad eller g fors dock inte over vid kopiering, utan de villkor som angetts i
kundregistret for den nya kunden géller automatiskt.

Du kan redigera den nya ordern pavanligt sétt (se 1.5 Orderredigering), varpa Du godkanner
skarmbilden och gér vidare till den fjarde och sista orderregistreringsbilden (se 1.6
Skarmbild 4).
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1.8.2 Kopiera en kalkyl

For att kopiera en kakyl, d v s kopiera fran kalkyl- till ordersystemet, véjer Du
svarsalternativ " Kalkyl”. Tre inmatningsfalt visas pa skarmen, "Kopiera kalkyl nr*, "Till kund
nr* resp "Uppdatering av priser (JN)":

Kopiera kalkyl nr I J
Till kund nr | J

Uppdatering av priser [(J/N)=? |_
Bild 56 Order: Kopiering av tidigare gjord kalkyl

Markoren befinner sig vid "Kopierakalkyl nr'. Har skriver Du in numret pa den kalkyl Du vill
kopiera. Vid "Till kund nr", fyller Du i kundnumret pa den kund som den nya ordern ska
registreras pa.

Nér ett kundnummer har angivits placeras markdren pa nasta rad, vid "Uppdatering av priser
(JN)". Har anger Du om priserna ska uppdateras eller g. De priser som gédlde nar kalkylen
gjordes kan eventuellt ha éndrats sedan dess. Om Du vill att de aktuella priserna ska gdla
anger Du "V"(ja), vid frdgan om prisuppdatering ska goras. | annat fall svarar Du "Tom"(ngj).

Aven nar den aktuella kunden handlar fran en annan prisista an den som géler for
kallkalkylen maste prisuppdatering goras. | annat fall kommer priserna att hamtas fran den
prislista som anvandes vid registrering av kdlkalkylen. Eventuella (¢ generella) rabatter
overfors ocksa

Vid en lyckad kopiering kommer Du till orderregistreringens andra skarmbild, dar uppgift om
leveransadress, betalare och underlag for prisséaitning laggs in (se 1.2 Skarmbild 2). Nar
skarmbild tva godkdnns och Du kommer vidare till den tredje skarmbilden skrivs
kakylradernain i den nya ordern.

Du kan redigera den nya ordern pavanligt sétt (se 1.5 Orderredigering), varpa Du godkanner
bilden och gér vidare till den fjarde och sista orderregistreringsbilden (se 1.6 Skarmbild 4).
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1.8.3 Kopiering fran orderarkivet

For att kopiera en fakturerad order, d v s en order fran orderarkivet, véjer Du svarsalternativ
" Arkiv”. En arkiverad order, vilken innehdller en annullerad artikel, kan inte kopieras:

EOPIERING FRAN ORDERARKIV TILL ORDER DATIH 26/04 2000
Biet Exempel AR

ENSTAKA KITHD KOPIERA FRAN
d Ordernummer
Arbetanann
Fakturanummer

Fakturadatum

O0O0000
2, T P R X1

Beztallningsnunmer

Li KINDEE
3 Ordernummer
7 Arbetanann
g Fak turarimmer KOPIERR TILL
El Fakturadatum

DOD0DE

Kund nr

val [

Uppdatering av priserna (J/N)

Bild 57 Order: Kopiering fran orderarkivet

Markoéren befinner sig vid "Val". Har skriver Du in numret pa aktuellt sokbegrepp (1-9). Nar
ett sdkbegrepp har valts fyller Du i aktuella uppgifter under rubriken "KOPIERA FRAN".
Dérpa placeras markoren vid "Kund nr* under rubriken "KOPIERA TILL". Har anger Du
numret pa den kund som den nya ordern ska registreras pa.

Nér uppgifternai Bild 57 fylltsi pa onskat sétt trycker Du F12=godkann. Du kommer darmed
vidare till orderregistreringens andra skarmbild, dar uppgift om leveransadress, betalare och
underlag for prisséttning laggsin (se 1.2 Skarmbild 2).

Néar skarmbild tva godkénns och Du kommer vidare till den tredje skarmbilden skrivs
orderradernaini den nyaordern.

Du kan redigera den nya ordern pa vanligt sétt (se 1.5 Orderredigering), varpa Du godkanner
skarmbilden och gér vidare till den fjarde och sista orderregistreringsbilden (se 1.6
Skarmbild 4).
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2. Utskrifter

Hé&r kan Du gora de utskrifter, som & kopplade till ordersystemet. Nér Du véljer "Utskrift" i
ordersystemmenyn kommer Du till en meny for val av utskriftsalternativ:

ORDERSYSTEM UTSERIFTER
Text & Bild AR

# 1=I-'1r’r:uetsu:urd£r|

2 = Lrhetshalky]

3 = Orderhekiftelse |

4 = Flera levad pé filiesedel |

5= F-':'uljesedﬁll
= Drdﬁrstnckl

T = Utskrifter forts |

Yal Il

Bild 58 Order: Orderutskriftsmenyn

Du kan skriva ut arbetsordrar, orderbekréftelser, foljesedlar, arbetskalkyler och aktuell
orderstock. Dessutom kan Du fa ut listor Over beldggningssituationen for olika
maskiner/resurser.

¢ Arbetsorder

Arbetsordern innehdller information som utskriftsdatum, ordernummer, kundnamn,
kundadress, leveransadress, kundens referens, bestéllningsdatum, telefon, telefax, arbetsnamn,
kundens bestdllningsnummer, leverans, var referens och kategori. Om Du gjort en
orderplanering visas den pa arbetsordern. Ifal Du anvander Dig av s k "egna
arbetsorderbilder" visas darefter de aktuella bildernas information. Langst ner pa sidan finns
orderraderna. Du har &ven mdgjlighet att anvanda s k editionsnummer. Pa utskriften framgar da
vilken gang i ordningen arbetsordern skrivs ut. Detta kan vara bra att veta ifall arbetsorderns
innehall forandras under arbetets gang.

¢ Orderbekraftelse

Orderbekréaftelsen innehdller information som utskriftsdatum, ordernummer, leveransadress,
kundnamn, betalningsvillkor, né& leverans & begérd, kundens referens och
bestdlIningsnummer, var referens och arbetsnamnet. Dérefter visas orderraderna, foljt av plats
for underskrift, da orderbekréftelsen &r tankt att skickas ut till kund.
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¢ Foljesedd
Foljesedeln innehdler information som kundnamn och adress, leveransadress, var referens
och leveranssétt. Dérefter foljer orderraderna. Foljesedeln skickas sedan med ut till kunden
vid leverans.

¢ Arbetskalkyl

Tva olika typer av arbetskalkylutskrifter kan goras. Du kan antingen skriva ut en detaljerad
arbetskalkyl eller en Oversikt. | den detaljerade arbetskalkylens 6vre del visas diverse
orderinformation, som ordernummer, eventuellt kalkylnummer (offertnummer), ifall ordern
forts over fran Kalkyl, arbetsnamn och liknande. Du ser &ven aktuella kunduppgifter
(kundnamn, referens m m). | arbetskalkylens nedre del visas kalkylraderna. Téckningsgrad
och tackningsbidrag specificeras for resp artikel. Kakyloversikten kan goras fr o m valfritt
bestélIningsdatum och visar kundnummer och -namn, tackningsgrad och tackningsbidrag for
resp order, samt ordrarnas pris.

¢ Orderstock
Héar har Du mdjlighet att titta pa den aktuella orderstocken, d v s ala ordrar under arbete som
finnsregistrerade i systemet. Du far fram den stock Du &r intresserad av m h aolikakriterier.

¢ Resursbel&ggningdista

Belaggningslistan innehaller information om vilken resurs beldggningen géller, vilket datum
varje order & inbokad, aktuella ordernummer, kundernas namn och nummer, arbetsnamnen pa
ordrarna, vilka "jobb" det géller, d v s namnen pa de belagda artiklarna, och hur 1ang tid som
ar belagd.

2.1 Arbetsorder

Det forsta alternativet i utskriftsmenyn &r utskrift av arbetsorder:

Fr o m ordernunmer I 2299J
T o m ordernunner I ZZBEIJ
Antal ex av arbetsordern I_l

Bild 59 Order: Utskrift av arbetsorder, val av order

Markoren befinner sig vid "Fr o m ordernummer”, det foreslagna numret & numret pa den
senast gjorda ordern. Panastarad, "T o m ordernummer”, foresl&s samma nummer och pa den
tredje och sistaraden, "Antal ex av arbetsordern”, foreslas uskrift av en arbetsorder.

Arbetsordern innehdller information om kundnamn, kundadress, leveransadress, kundens
referens, bestallningsdatum, telefon, telefax, arbetsnamn, kundens bestdllningsnummer,
leverans, var referens och kategori. Du har mojlighet att anvanda s k editionsnummer. Pa
utskriften framgar dafor vilken gang i ordningen arbetsordern skrivs ut. Detta kan vara bra att
veta ifall arbetsorderns innehall forandras under arbetets gang. Vid rubriken "Ex" ser Du hur
manga arbetsordrar som skrivits ut for varje order. Om Du gjort en orderplanering visas den
pa arbetsordern. Ifall Du anvander Dig av s k "egna arbetsorderbilder" visas darefter de
aktuella bildernas information (se 1.4.3 Egna ar betsor der bilder vid orderregistrering).
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Funktionstangenter

¢ Fl=dterga
M h aF1 kommer Du tillbakatill utskriftsmenyn.

¢ Fll=skarm
N&r Du har fyllt i uppgifterna pa onskat sétt kan Du vélja mellan att gora utskriften mot
skarmen, m h a F11=skarm, eller att skriva ut den pa skrivare, m h a F12=skrivare.

¢ Fl2=skrivare
Om Du trycker F12 gors den valda arbetsorderutskriften. Déarefter kommer Du tillbaka till
utskriftsmenyn.

2.2 Orderbekraftelse

Alternativ tvai utskriftsmenyn &r utskrift av orderbekraftel se:

Fr o m ordernunmer I zzggj
T o n ordernunmer I ZZBBJ

Bild 60 Order: Orderbekraftel seutskrift, val av order

Markoren befinner sig vid "Fr o m order nr", det foreslagna numret & numret pa den senast
gjorda ordern. Pa nasta rad, "T o m order nr", foreslas samma nummer. Orderbekréftelsen
innehdller information som leveransadress, kundnamn, betalningsvillkor, nér leverans ar
begard, kundens referens och bestéllningsnummer, véar referens och arbetsnamnet. Dérefter
visas orderraderna, foljda av plats for underskrift.

2.3 Foljesedel

Det tredjde alternativet i utskriftsmenyn &r utskrift av foljesede:

Fr o m ordernummer IWj
T o n ordernunmer Imj
Order £ o m leveransdatum IMJ
Endast nya [w!

Bild 61 Order: Val vid utskrift av foljesedlar

Markoren befinner sig vid "Fr o m ordernummer”, det foreslagna numret & numret pa den
senast gjorda ordern. Panastarad, "T o m ordernummer”, foresl&s samma nummer och pa den
tredje raden "Order t 0 m leveransdatum” kan Du vélja att skriva ut ordrar t 0 m ett valfritt
leveransdatum. Nar Du kommer in i skéarmbilden & dagens datum forinskrivet. P& den sista
raden "Endast nya' anger Du "V"(ja) eller "Tom"(ngj), beroende pa om Du enbart vill skriva
ut foljesedlar som inte har skrivits ut tidigare. Foljesedeln innehdller information som
kundnamn och adress, leveransadress, var referens, leveranssdtt och arbetsnamn. Dérefter
foljer orderraderna.
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2.4 Arbetskalkyl

Det fjarde alternativet i utskriftsmenyn ar utskrift av arbetskalkyl:

Fr o m ordernummer I zzggj
T o m ordernunmer I ZZBE'J
Fr o m bestallningsdatum |_

Bild 62 Order: Val vid utskrift av arbetskalkyl

Markoren befinner sig vid "Fr o m ordernummer”. Numret pa den senast gjorda ordern
foredas. Panastarad, "T o m ordernummer”, foreslas samma nummer. Det tredje kriteriet &r
"Fr o m bestdllningsdatum"”. Har anger Du "V"(ja) eller "Tom"(ngj), beroende pa om Du vill
gbra en detaljerad arbetskalkylutskrift av angiven order/angivna ordrar, eller skriva ut en
arbetskalkyl6versikt, med ordrar bestallda fran och med ett visst datum.

| (detaljerad) arbetskalkylens Gvre del visas diverse orderinformation, som ordernummer,
eventuel It kalkylnummer (offertnummer), ifall ordern forts 6ver fran Kalkyl, arbetsnamn och
liknande. Du ser aven aktuella kunduppgifter (kundnamn, referens m m). | arbetskalkylens
nedre del visas kalkylraderna. Téckningsgrad och tackningsbidrag specificeras for resp artikel.
| arbetskalkyloversikten, vilken tagits ut med samtliga ordrar registrerade fr o m dagens
datum, visas kundnummer och -namn, ordernummer, tackningsgrad och -bidrag (for resp
order), samt ordrarnas pris.

2.5 Orderstock

Det gétte alternativet i utskriftsmenyn &r utskrift av orderstock, d v salla ordrar under arbete
som finns registrerade i systemet. Du tar fram den stock Du &r intresserad av m h a olika
kriterier:

OFDERSTOCE DATUM 26704 zZ00o
Biet Exempel AB

Fr om Tomn
Order nummer I J_J I 2299J
Avdelning nr I_ I_s
Eundnr I J Samrtliga kunder
Med helopp angivha (JAN) 2 [w!
Inkluderat orderrader [(J/N) |_
Eundnt /Bokstavs/0rderny shesthatunordhing (KE/E/0/D) 2 E
SJamrtliga, Olewvererade eller Lewererade order [(5/70/L)? E
Bild 63 Order: Val av kriterier for orderstock
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Markdren befinner sig vid "Fr o m Order nummer", ordernummer "1" foredas. | nasta falt, "T
0 m Order nummer", foreslas numret pa den senast gjorda ordern. Om Du vill ha ut stocken
for alla kunder 1ater Du det foreslagna " Samtliga kunder" sta kvar vid "Kund nr". Ifall Du vill
se stocken for en viss kund anger Du dennes nummer.

Nasta kriterium & "Med belopp angivna (JN)?'. Ha&r bestdmmer Du om Du vill ha ut
ordrarnas totalbelopp i listan.

"Inkluderat orderrader (JN)?" ger mdjlighet att fa med artikel- och textraderna som ingar i
ordrarnai listan.

Vid det nast sista kriteriet i skarmbilden, "Kundnr/Bokstavs/Ordernr/bestDatumordning
(K/B/O/ID)?", bestdmmer Du om listan ska vara sorterad efter kundernas nummer eller namn,
alternativt efter ordrarnas nummer eller bestallningsdatum.

Ifall Du véljer aternativ "D", bestdlningsdatumordning sorteras ordrarna efter de registrerade
bestal Iningsdatumen, manad for méanad.

Det sista kriteriet, "Samtliga, Olevererade eller Levererade order (J/N)?", avgor om listan ska
innehdlla alla ordrar, enbart olevererade (d v s g fridappta) ordrar, eller enbart levererade
(d v sfrisl&ppta) ordrar.

2.6 Resursbelaggning

Har skriver Du ut forteckningar 6ver beldggningssituationen for de beléggningsbara resurser
Du lagt upp i Ditt system (se 5. Belaggning).

Resurs nr I

Fr o m datum IMJ

T o m datum mj

Fr o m ordermummer I ]_J
T o m ordernunmner IEJ
Resurz/Datunordning (R/D) E

Bild 64 Order: Val vid utskrift av belédggningslista

Markoren befinner sig vid "Resurs nr. Har skriver Du in numret pa den resurs Du vill ta ut
beldggningslistan fér. Om Du lamnar inmatningsféltet tomt tas ala de resurser som finns
inlagdai Ditt system med i listan.

Déarefter fyller Du i for vilken tidsperiod Du vill se belédggningen, genom att ange 6nskade
datum vid "Fr o m datum" resp "T o m datum". Om Du later de foreslagna datumen sta kvar
gors belaggningsutskriften fr o m dagens datum, t o m 020426.
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Vid "Fr o m ordernummer”, resp "T o m ordernummer", foredas det lagsta mojliga
ordernumret, resp det hogsta ordernummer som finns registrerat i systemet. Om Du later de
foreslagna uppgifterna sta kvar tas samtliga ordrar med i listan.

Pa den sista raden, "Resurs/Datumordning (R/D)", vdjer Du om Du vill ta ut
beléggningslistan sorterad i tidsordning eller om Du vill haden utskriven i resursordning.

Belaggningslistan innehaller information om vilken resurs beldggningen géller, vilket datum
varje order & inbokad, aktuella ordernummer, kundernas namn och nummer, arbetsnamnen pa
ordrarna, vilka "jobb" det géller, d v s namnen pa de belagda artiklarna, och hur 1ang tid som
ar belagd. Den skrivs ut i "liggande A4-format”.
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3. Order annullering

Under menyval "Order annullering” finns funktionerna orderannullering och borttagning av
upptagetmarkering tillgangliga

Vid annullering raderas angiven order, d v s den forsvinner ur systemet och kan dérefter inte
tas fram igen.

Om Du forsoker ta upp en order i funktionen orderandring (se 1.1 Skarmbild 1) och far
meddelandet "Ordern upptagen” haller ndgon annan med stérsta sannolikhet just pa att arbeta
med denna. Forst nar Du har forvissat Dig om att sa inte &r fallet kan upptagetmarkeringen tas
bort.

N& Du vdjer adternativ "Order annullering” i ordersystemmenyn kommer Du till foljande
skarmbild:

Order nr -J

Senast gjordasindrade order av anvéndaren root

Order Arbhetshann Fundnr Kundnamn
2300 Exenpel order amtmllerin =2 Biet Exempelkund Upptagen
2299 Ttskrift av order... 2 Biet Exempelkund

Bild 65 Order: Orderannullering, val av order

Markdren befinner sig vid "Order nr". Har anger Du numret pa den order Du vill annullera/ta
bort upptagetmarkeringen ifran.

Nér angiven order inte &r upptagen visas en Gversiktsbild med orderns administrativa data (se
3.1 Annullering av order).

Ifall den valda ordern & upptagetmarkerad kommer Du till en skarmbild for borttagning av
upptagetmarkeringen (se 3.2 Borttagning av upptagetmarkering).
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3.1 Annullering av order

Nér angiven order inte & upptagen visas en versiktsbild med orderns administrativa data:

ORDER ANNULLERING DATTM Z6/04 zZ000
Eiet Exempel AE

Kundkategori Tryckerier Eundreskontrasaldo L89097. 00

Betalningsvillkor 30 dagar netto I order 12545, 48
Freditgrans 100

Képare Leveransadress

Biet Exempelkund biet Exenpe lkund

Admin Aduwin

Eox 123 Eigatan 3

123 45 Bistad BISTAD

SWEDEN

Eestdatum Lewdatum VAr saljare Fundreferens Eestallningsnr

26/04-00 oondza Stefan Edberg Ivar Nilsson

Arbetsnamn Utskrift av order...

Bild 66 Order: Orderannullering, administrativa uppgifter

Du har mgjlighet att avbryta annulleringen m h a F1=atergd. Du kommer da tillbaka till Bild
65, dar Du kan ange ett nytt ordernummer. FoOr att ga vidare med annulleringen trycker Du
F12=godkann, varpa en frageruta kommer upp pa skarmen:

Fortsatt annulleringen
(¥ Fortsatt

i Avhrye

Bild 67 Order: Bekraftelse av orderannulleringen

Om Du svarar "Avbryt”, slocknar rutan. Du befinner Dig fortfarande i Bild 66, dar Du kan
avbryta den paborjade annulleringen m h a F1=&terga. Ifall Du svarar " Fortsétt”, kommer Du
till ndsta skarmbild:

ORDER. ANNULLERING DATUM 26/04 zZ0oo
Eiet Exempel AB
FEund Biet Exenmpelkund
Ordernr 2299 Ackpris 47.50
Artnr Eenduning intal Rah Fris=s
== 100 [Exenpelartikel l1.00 st | s.00 | 50.00

Bild 68 Order: Orderannullering, orderraderna visas
Hér kan Du kan se de olika artikel- och textraderna. Trycker Du F12=godkann igen annulleras

ordern definitivt, varpa Du kommer tillbakartill Bild 65.
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3.2 Borttagning av upptagetmarkering
Om Du forsoker ta upp en order i funktionen orderandring (se 1.1 Skarmbild 1) och far
meddelandet "Ordern upptagen” haller nagon annan med storsta sannolikhet just pa att arbeta

med denna. Forst nar Du har forvissat Dig om att sa inte &r fallet kan upptagetmarkeringen tas
bort.

Nér den i Bild 65 angivna ordern & upptagetmarkerad kommer Du till en skdrmbild med
fdljande utseende:

Borttagning av upptagetmarkering

11l gBs 1111

EKontrollera att ingen

JOBELR pa denna order

Order nr 2300

wn O
Bild 69 Order: Borttagning av upptagetmarkering

Markdren befinner sig vid "JN". Om Du trycker F1=aterga avbryts avmarkeringen, varpa Du
kommer tillbaka till foregaende bild . Ifall Du svarar "V"(ja), tas upptagetmarkeringen bort.
Dérefter kommer Du tillbakatill Bild 65.
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4. Planering

| Biet systemet har Du mgjlighet att 18gga upp olika planeringsmoment, vilka sedan anvands
for att lattare f& en Overblick over nar ett jobbs olika delar ska vara fardiga Varje
planeringsmoment ges ett namn, t ex "Reproarbete’, och ett antal olika rubriker for ingaende
arbetsmoment specificeras, "Scanner”, "Foto", "Montering” etc.

N& planeringen av en order sedan ska goras vdljs ett planeringsmoment i taget, t ex
"Reproarbete”, varpa Du fyller i datumen da de olika jobbdelarna ska vara avklarade, under
respektive rubrik.

Informationen for den eller de planeringsdelar som lagts in pa en order, kommer sedan att
skrivas ut pa arbetsordern. | orderplaneringsfunktionen har Du &en mdjlighet att ta ut
planeringslistor, som beroende pa angivna kriterier ger en éversikt 6ver vad som ska vara
klart till en vissdag eller under en viss tidsperiod.

Né&r Du skrivit in ett ordernnummer, alternativt hamtat in ordern m h a kundlistan, kommer
Du till en ny skarmbild:

ORDER PLANERING DATTM Z6/04 zZ000
Eiet Exempel AE

Hann Eiet Exempelkund Eundens referens Ivar Nilsson
Telefon 03 / 664 26 &5 Bestallningsnr

Telefax 05 / 664 26 55 Leveransdatum ooodza

Order nr 2302
Orderkategori 94

Arhetsnamn Order f£dr planering...

Planeringsdelnr |_J

O O O O HEE EER EE §nN [ |
Bild 70 Order: Order planering

| den Ovre delen av skdrmbilden ser Du en del information om ordern, som kundnamn,
telefon, telefax, ordernummer och -kategori, kundreferens och bestéllningsnummer,
leveransdatum, samt orderns arbetsnamn.

Om Du véljer F8=planering i skarmbild 4 i orderregistreringen kommer Du direkt till den har
skarmbilden. Nar Du sedan véljer F1=4tergd kommer Du tillbakatill orderregistreringen igen.

F8=lista anvands nar Du vill se vilka planeringsdelar som finns registrerade pa ordern. Om
ingen planering gjorts fér den aktuella ordern hander ingenting nér Du trycker F8. Ifall Du valt
en tidigare planerad order visas déremot en ruta med de registrerade planeringsdelarna och de
inlagda uppgifterna pa skarmen. For att slacka ner rutan trycker Du F1=aterga.

Varje planeringsmoment bestar av ett antal ledtexter for de olika ingédende arbetsdelarna.
Planeringsmoment och tillhtrande ledtexter 1agger Du upp i Registervarden.
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Markoéren befinner sig vid "Planeringsdelnr”, har anger Du numret pa det planeringsmoment
Du vill anvanda. Ange numret, alternativt placera markoren vid onskad rubrik i listan, sa visas
delmomentens rubriker pa skarmen:

Planeringsdelnr EJREproarhete
Scanner Foto Mont Eop/crom Rep/kopn Tryckeri Dia Text

B OO AN BN EEN BN |

Bild 71 Order: Planering av planeringsmoment ett

Beroende pa hur Du lagt upp ledtexterna i Registervarden fyller Du i aktuella uppgifter.
Dessa kommer sedan att finnas med pa arbetsordern, sa att Du dar kan se att arbetet foljer
planeringen. Valfri planeringsdel kan &ven anvandas for att selektera planeringslistan.

Funkti onstangenter

¢ Fl=dterga
M h aF1 kommer Du tillbakatill ordersystemmenyn, utan att registrera ndgon planering.

¢ Fll=utskrift
Funktionstangent F11 anvands for att ta ut planeringsistor éver de aktuella ordrarna i
systemet. Nar Du trycker F11 kommer Du till f6ljande skarmbild:

ORDER PLANERING DATOM 26/04 2000
Eiet Exempel AR

Fr o n kategori
Tomn kategori

Fr o n kund nr

mHE

Tomn kund nr

o
o
[

Fr o m leveransdatum

1]

Tomn leveransdatun oo0dze -

Tidningsselektering I_ Materialdatum mj
Endazt order med tidningar |_
Viza delplaneringen [wl
Aantal utskrifter I_]_
SJelektering Fr om Tomn
Scanner O ITJ WJ
Fota O [N 76704 -
Mont O [ 1H z6/04 -|
Lita O [ N 76704 -
Systen O [ 1H z6/04 -|
Tryck O [ N 76704 -

Bild 72 Order: Utskrift av planeringslistor
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Pa de tvad Oversta raderna anger Du fran och med, respektive till och med, vilket
orderkategorinummer (se 1.6 Skéarmbild 4) Du vill ha ut listan. De forinskrivna uppgifterna
utgors av "0" pa den forsta raden och "9999" pa den andra. Om Du vill ha med alla aktuella
ordrar, oavsett orderkategori, |ater Du de forinskrivna uppgifterna sta kvar.

Dérefter foljer "Fr o m kund nr", resp "T o m kund nr". Har foredds "1" pa den forsta raden
och "9999" pa den andra. Om Du vill ta ut planeringslistan for alla aktuella ordrar, oavsett
kund, later Du de forinskrivna numren sta kvar.

Dérefter foljer "Fr o m leveransdatum” resp "T o0 m leveransdatum"”. H&ar kan Du véja for
vilket leveransdatumintervall Du vill ta ut listan. Om Du later det forinskrivna sta kvar
kommer alaordrar som skavaraklarafoér leveransidag eller sedan tidigare att tas med.

Det sista kriteriet i bildens 6vre del utgors av "Antal utskrifter”. Det forinskrivna antalet
hamtas fran Registervarden, dar Du lampligtvis har angivit det antal som & det vanligast
forekommande.

| skérmens nedre del ges majlighet till ytterligare selektering av listan. Det planeringsmoment
som & inlagt som nummer ett i systemet anvands i forsta hand, varfor Du ser dessa ledtexter
langst ner pa skarmen. Om Du vill selektera planeringsistan m h a ett annat
planeringsmoment anvander Du F5=sel ektering.

Néa Du vat planeringsmoment for selektering, anges vilka arbetsmoment (och vilka
tidsintervall), som ska anvandas for planeringslistan. Om Du t ex skriver "V"(ja) vid "Foto"
och anger tidsintervallet 000424-000428 kommer endast de ordrar som har arbetsmomentet
"Foto" inplanerat inom angivet intervall att tas med i listan.
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5. Belaggning

| Biet systemet finns en funktion for planering av nér olika resurser/maskiner ska anvandas
for produktion av en viss order. En resurs/maskin kan t ex utgoras av en tryckpress. Denna
ska da laggas upp som en belaggningsresurs i Registervarden, t ex under namnet
"Tryckpress 1", med aktuellt antal produktionstimmar, t ex 10 timmar per dag mandagt o m
l6rdag. En artikel, t ex "Trycktimmar", laggs ocksd upp som en belaggningsbar artikel i
Registervarden, med det pris Du vill ta ut av kunden per timme av resursen. Om inget pris
skatas ut specidllt for trycktimmarnaléter Du priset for artikeln vara 0.

Nér en order kraver anvandning av resursen "Tryckpress 1" |aggs det antal produktionstimmar
som bor gd at, ini ordern m h aartikeln "Trycktimmar". Nér artikelraden skrivsin kommer en
ruta for planering av vilken vecka och dag som arbetet ska beldgga resursen upp automatiskt i
bilden (se 5.1 Beldggning vid orderregistreringen). Nar Du véljer aternativ "Beléggning” i
ordersystemmenyn kommer Du till en bild dé&r Du kan se hur de upplagda resurserna &r
belagda innevarande vecka. Du kan givetvis aven vélja att se pa belaggningen for vilken
annan vecka som helst Har finns ocksa funktioner for att ta bort en inplanerad order eller flytta
den till ett annat tillféle (se 5.2 Beldggningsover sikt). Flyttning och borttagning kan aven
goras via artikelraden med "Trycktimmar" i orderregistreringen.

5.1 Belaggning vid orderregistreringen

Om Du vill beldgga en resurs, t ex "Tryckpress 1", med anledning av en viss order, anger Du
aktuell beldggningsartikel, t ex "Trycktimmar", vid artikelregistreringen i orderregistreringens
tredje bild (se 1.3 Skarmbild 3), foljt av det antal timmar Du vill beldgga resursen, t ex 4
timmar. N&r Du bekréaftar prisuppgiften (O eller aktuellt pris) kommer en ruta for planering av
vilken vecka och dag som arbetet ska beldgga resursen upp automatiskt i bilden:

hrder 2318 Biet Exempelkun ORDERREGISTRERING DATUM 28704 Z00d
Eest Eiet Exempel AR Rabatt 5.00 %
Disp -4.00 Ackth Z16Z2.00 Acktg 99,52 Ackpris I 2166, 00
Fys th 2162.00 T 99,52 Radpris I 2166, 00
Honsz 25.00 %
1 Artnr Bendmnning Antal Rab 4 pris
= [ [rrvcrtinuar 4.00  rtim [ 500 | £70. 00
VECER E?': |2unu Kund Biet Exempelkund Jobb @ Trycktimmar
RESURS Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lordagy Sondag
Eystem
ontering
ET
Ecaner

fryckpress 1
fryckpress 2

Bild 73 Order: Belaggning av en resurs, val av tidsperiod

Vid "VECKA" stér innevarande vecka och ar, darefter foljer uppgifter om for vilken kund och
med vilken artikel (vilket jobb) resursen ska beldggas.
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Funktionstangenter

¢ F3=f-vecka
F3 anvands for att byta tidsperiod till foregaende vecka.

¢ F4=n-vecka
F4 anvands for att byta tidsperiod till nasta vecka

¢ F5=byt &

F5 anvands for att byta innevarande planeringsar till ett annat. Nar Du trycker F5 flyttas
markdren till "2000". Markdren placeras darefter pa nytt vid "VECKA 17", dar Du anger
Onskat veckonummer.

Né&r onskad vecka och onskat ar angivits, placeras markoren vid den forsta resursen, d v s
"System":

Eantering
pT

FCEI'J.EI

hryckpress 1

kryckpress 2
Bild 74 Order: Belaggning av en resurs, val av resurs

Du flyttar markdren till den resurs som ska bel&ggas, t ex "Tryckpress 1". En ruta med den tid
som ska bel &ggas visas pa skarmen:

Verklig belagoningstid [(tt.mm)

[2.00
| 0K I

Bild 75 Order: Belaggning av en resurs, angivande av bel&ggningstid

Ifall Du av ndgon anledning vill planera ett annat antal timmar en det Du angav av artikeln
"Trycktimmar" kan Du skriva over aktuellt antal med onskat antal. Nar antalet timmar
bekréftas visas nasta bild pa skarmen:

= =]
Eesurs : Tryckpress 1
rhetstid :10.00 tim
elagd tid : 0,00 tim
otal jobbtid: 4.00 tim
id kwar : 4.00 tim

Bild 76 Order: Belaggning av resurs, val av dag
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Markdren befinner sig nu pa raden for "Tryckpress 1", under rubriken "Mandag", och det &r
foljaktligen aktuell information for resursen "Tryckpress 1" pa mandagen i vecka 17 2000,
somvisasi rutan.

Resursens namn, total beldggningsbar tid, belagd tid, tid som ska beldggas med anledning av
den aktuella ordern och den tid som finns kvar att belégga for aktuell order visas.

D v s "Tryckpress 1" finns tillganglig 10 timmar totalt pa mandagen, ingen tid av denna &r
annu belagd, 4 timmar ska beldggas med anledning av den order Du héller pa att registrera och
samtliga dessa 4 timmar terstar att bel agga.

Né&r markoren befinner sig vid den dag da Du vill planerain jobbet, t ex vid mandag i vecka
17 trycker Du <ENTER>. Siffran "4" skrivsin pa resursens rad, under rubriken "Mandag".

Nér planeringen bekraftats forsvinner beldggningsinformationen ur bilden, varpa Du kommer
tillbaka till orderregistreringens tredje skarmbild. Har fortsatter Du med registreringen (se 1.3
Skarmbild 3) pavanligt sétt.

5.1.1 Belaggaen del av tiden

Ifall baraen del av den nodvandiga tiden finns kvar, t ex endast 1 timme &r ledig pa mandagen
och Du har 4 timmar totalt som ska beldggas, sa laggs 1 av de 4 timmarna in pa mandagen,
varefter markoren placeras i nasta fat, d v s under "Tisdag". Du kan da flytta marktren pa
samma sétt som tidigare och planerain terstaende tid dar Du 6nskar.

5.1.2 Overbelaggning

Ifall markoren befinner sig vid en fullbelagd dag och Du trycker <ENTER>, for att planerain
orderns timmar dar, kommer en fréga " Overbelagg (J/N)?" upp pa skarmen:

Owerbelégg (J/N) 7

Bild 77 Order: Overbelaggning av en resurs

Om Du vill att resursen ska anvandas pa dvertid svarar Du "J'(ja), varpa en ruta "Overbelagg
(tt.mm):" kommer upp pa skarmen:

Owerbeldgg (tt.mm):
2.0

[2.00
OE |

Bild 78 Order: Overbeldggning av en resurs, val av antal timmar
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Det foreslagna antalet &r det totala antalet av artikeln som finns kvar att belagga. Ifall bara en
del av dessa ska Overbeléggas aktuell dag skriver Du Over det forinskrivna. Nér antalet
overbelaggningstimmar ar korrekt trycker Du <ENTER>, for att bekréfta, varpa det totala
antalet belagda timmar, foljda av ett plustecken for att indikera dverbeldggning, skrivsin pa
resursen under rubriken for aktuell dag.

Ifall ingen Gverbel dggning ska goras svarar Du "N"(ngj) pa frégan "Overbeldgg (JN)?", varpa
markoren placeras under rubriken for nasta dag.

5.1.3 Korrigering

Om Du angrar den belaggning Du gjort kan Du antingen flytta/ta bort orderns belaggning i
funktionen "Beldggning" (se 5.2 Beldggningsoversikt) eller ta bort/andra raden med den
beldggningsbara artikeln, t ex "Trycktimmar", i ordern.

5.2 Belaggningsoversikt

Menyvalet "Belaggning” i ordersystemmenyn anvands for att fa en dversikt dver hur de
inlagda resurserna & belagda.

Du kan aven ta bort en gjord beldggning eller flytta den till ett annat tillfdle (se 5.1.3
Korrigering). Flyttning och borttagning kan ocksd goras genom redigering av aktuell
artikelrad i orderregistreringen.

Nér Du véljer adternativ "Beldggning" i ordersystemmenyn kommer Du till en bild dé&r Du kan
se hur de upplagda resurserna & belagda innevarande vecka:

RESURSPLANERING DATTM Z8/04 z000
BEiet Exempel AR

VECKA [7: Eroo

RESURS Mandag Tisdag Onsdag Torzsdag Fredag Lardag Sondag

Froom
fontering
L
frryckpress 1 12 2
freyckpress 2

Bild 79 Order: Belaggningsoversikt innevarande vecka

Vid "VECKA" star innevarande vecka och &r, i det har fallet & det bara resursen "Tryckpress
1", som & belagd med 12 timmar pa mandagen och 2 timmar patisdagen denna vecka.

Néa Du kommer in i bilden befinner sig markéren vid "VECKA 17", om Du vill se
beldggningen en annan vecka anvéander Du funktionstangenterna for att byta nuvarande
tidsperiod till den Du &r intresserad av.
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Om Du vill veta vilken order och vilket jobb som ligger bakom de planerade 12 arbetstimmar
Du ser i Oversiktshbilden ovan trycker Du forst <ENTER>, for att bekréfta den angivna
tidsperioden och véljer sedan resurs Tryckpress 1. Bilden andrar da utseende:

Ordnr Eund Tid Jaobhb Arbetsnann
23158 Biet Exempelkun 4,00 Trycktimmar Trycktinmar
2319 Biet Exempelkun 6.00 Trycktimmar Trycktimmar 1.
2320 Biet Exempelkun 2,00 Trycktimmar Trycktinmar 2.

Bild 80 Order: Kontroll av bakomliggande uppgifter for vald vecka

"Mandag" & markerad och i en ruta visas information om den order (eller flera ordrar, om det
finns flerainplanerade samma dag) som belagts resursen "Tryckpress 1".

For att gavidaretill nastadag, d v s "Tisdag", trycker Du <ENTER>:

" 2319 Biet Exempelkun Z2.00 Trycktimmar Trycktimmar 1.

Bild 81 Order: Kontroll av bakomliggande uppgifter for foljande dag

Funkti onstangenter

¢ Fl=dterga
Genom att trycka F1 kommer Du tillbakatill ordersystemmenyn.

¢ F3=f-vecka
F3 anvands for att byta tidsperiod till foregaende vecka.

¢ F4=n-vecka
F4 anvands for att byta tidsperiod till nasta vecka

¢ F5=byt ar

F5 anvands for att byta aktuellt ar till ett annat. Nar Du trycker F5 flyttas markoren till
"2000", dér Du skriver in 6nskat artal och bekraftar med <ENTER>. Markdren placeras
darefter panytt vid "VECKA 17" och Du anger 6nskat veckonummer.

¢ F7=flyttajobb
Funktionstangent F7 anvéands for att flytta ett inplanerat jobb till ett annat tillfalle. Se 5.2.1
Flyttning for en mer utforlig beskrivning av funktionen.
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5.2.1 Flyttning

Du anvander funktionstangent F7=flytta jobb, néar Du vill flytta ett planerat jobb fran en dag
till en annan. Né&r Du trycker F7 kommer Du till en ny bild:

RESURSPLANERING FLYTTA JOEE DATIH 28/04 z000
Biet Exempel AiFK

Ordernr I

Fund Referens Telefon Levdatum

Arhetsnann

Bild 82 Order: Flyttning av ett planerat jobb till en annan dag, angivande av uppgifter

N&r Du kommer in i bilden befinner sig markoren vid "Resurs nr", har fyller Du i numret pa
den resurs, pa vilken det jobb som ska flyttas & belagt. Nar Du bekréftar den uppgiften
placeras markoren vid "Ordernr”. Du skriver in ordernumret fér den order som ska flyttas.
Aktuellauppgifter fyllsdai vid "Kund", "Referens’, "Telefon", "Levdat" och "Arbetsnamn".

Om angivet ordernummer inte registrerats pa den valda resursen far Du meddelandet " Jobb
och resurs stammer € dverens'. Om Du da trycker F1=aterga placeras markdren pa nytt vid
"Resurs nr"'. Har kan Du skriva Gver de tidigare angivna uppgifterna, alternativt ga tillbaka till
bel dggningstversikten m h a F1=4terga.
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6. Mediainformation

Mediainformationsfunktionen anvands for hantering av uppgifter rdrande tidningar.
Informationen &r ett utdrag av uppgifter ur parmarna med mediainformation fran TSRS, den
s k annonstaxan.

Data fran mediainformationen kan hdmtas in i kalkylen/ordern vid kakyl- och
orderregistrering. Detta gbrs m h a funktionstangent F5=tidning, vilken finns tillganglig i
kalkyl- och orderregistreringens tredje skarmbild (se 1.3.2 Textregistrering).

Mojlighet finns till periodisk uppdatering av mediainformationen, via inlasning av uppgifter
fran diskett.

M h a funktionen "Tidning" kan Du l&gga in egen annonsinformation i registret. Du har dels
mojlighet att 1agga in tidningar, vilkainte finns med i uppgifternafran TSRS, dels ytterligare
annonser for existerande tidningar. Aven dessa uppgifter finns tillgangliga vid kalkyl- och
orderregistrering.

Né&r Du véjer "Mediainformation” i ordersystemmenyn kommer Du till f6ljande undermeny:

MEDIATNFORMATION
Text & Bild AR

—p (1= Tiii]

2 = Wediainformation |

3 = Utskrift mediainformation |

Val I]_

Bild 83 Order: Mediainformationsmenyn

¢ Tidning

M h a funktionen "Tidning" kan Du l&gga in egen annonsinformation i registret. Du har dels
mojlighet att 1agga in tidningar, vilkainte finns med i uppgifterna fran TSRS, dels ytterligare
information for existerande tidningar. Informationen kan hdmtas in i kakylen/ordern vid
kalkyl- och orderregistrering.

¢ Mediainformation

Funktionen "Mediainformation” innehdller ett utdrag av uppgifter ur parmarna med
mediainformation fran TS/RS. Informationstext fran mediainformationfunktionen kan hamtas
in i kalkylen/ordern vid kakyl- och orderregistrering. "Mediainformation” uppdateras m h a
disketter, vilka kan bestéllas for valfriaintervall.

¢ Utskrift mediainformation
M h a menyva "Utskrift mediainformation” kan Du ta fram olika typer av listor (telefon-,
adress- eller uppgiftlistor) dver samtliga eller ett urval av registrerade media.
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6.1 Tidning

M h a funktionen "Tidning" léagger Du in egen annonsinformation i
mediainformationsregistret. Du har dels mgjlighet att laggain tidningar, vilka inte finns med i
uppgifterna fran TSRS, dels ytterligare information for existerande tidningar. Informationen
kan hamtas in i kakylen/ordern vid kalkyl- och orderregistrering, m h a funktionstangent
F5=tidning (se 1.3.2 Textregistrering).

Nér Du véljer menyalternativ "Tidning" i menyn kommer Du till nedanstaende bild:

TIDNINGSREGISTER
Biet Exempel AR

Tidning | J
Offset I

Neg I_

Format I

Faster I

Bild 840rder: Egen annonsinformation, val av tidning
Markoren befinner sig vid "Tidning". Har anger Du den aktuella tidningens namn.

Ny annonsinformation

Nér ett sedan tidigare registrerat tidningsnamn anges, visas foljande ruta pa skarmen:

i INFORMATION|N -

Lo

Bild 85 Order: Ny annonsinformation

Om Du svarar "J'(ja), placeras markoren vid den forsta av rubrikernai Bild 84, "Offset". Du
skriver in aktuella uppgifter vid denna och foljande rubriker. Om Du svarar "N"(ngj), visas en
ruta med eventuell tidigare inlagd egen information pa skarmen..
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Ny tidning
Nér ett nytt tidningsnamn anges, visas foljande ruta pa skarmen:

N TIDNING|N -

find

Bild 86 Order: Ny tidning

Om Du svarar "J'(ja), placeras markoren vid den forsta av rubrikerna i Bild 84, "Offset”. Du
skriver in aktuella uppgifter vid denna och féljande rubriker. Om Du svarar "N"(ngj), placeras
markoren vid "Tidning" for ett nytt forsok.

Om Du vill ta bort en inlagd egen tidning ur systemet annullerar Du samtliga annonstyper ur
mediainformationsregistret (se foregaende stycke). Nar inga annonstyper finns kvar tas éven
tidningen bort.

6.1.1 Administration av mediainformationsregistret

Ifall Du arbetar som Ditt foretags bietadministrator kan Du paverka informationstextens
utseende pa offert, arbetsorder, orderbekraftelse och faktura. Du kan &ven ge arbetsorderns
rubriker valfri layout. Det & endast Du som har tillgang till funktionerna for inlésning av
uppdateringsdisketter fran TS/RS.

| Bild 84 finns for Din del ytterligare tva funktionstangenter definierade, F4=installning och
Fll=tidn. fran TS/RS.

F4=installning innehaller funktioner for att bestamma dataféltens ("Tidning", "Offset”, "Neg")
storlek och startposition. Har kan Du &ven bestamma utseendet pa arbetsorderns rubriker for
informationstexten. Nar Du skriver ut offerter, orderbekréftelser eller fakturor, innefattande
textrader med informationstext fran annonstaxan kanske Du inte vill skriva arbetsorderns
detdjerade information. M h a instéliningsfunktionerna kan Du ange hur stor del av
textstrangen som ska skrivas ut pa dessa dokument. Olika langder kan anvandas for tidnings-
och spaltinformationsrader fran annonstaxan.

Nér en ny diskett har erhdllits fran TS/RS anvands funktionstangent F11=tidn. fran TS/RS, for
att uppdatera mediainformationsregistret.

6.2 Mediainformation
Annongtaxan "Mediainformation" innehdller ett utdrag av uppgifter ur parmarna med
mediainformation fran TSRS, den s k annonstaxan. Nar Du behover tillgang till detaljerad

information kan Du "sla upp" den aktuella tidningen under menyval "Mediainformation”.

Informationstext fréan annonstaxan kan hamtas in i kalkylen/ordern vid kalkyl- och
orderregistrering, m h a funktionstangent F5=tidning (se 1.3.2 Textregistrering).
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"Mediainformation” uppdateras m h a disketter, d v s Du kan inte andra registret galv.
Disketter kan bestdllas for vafria intervall. N& Du védjer "Mediainformation” i menyn
kommer Du till foljande skarmbild:

Media nr I J

Bild 87 Order: Mediainformation, val av media (tidning)

Markdren befinner sig vid "Media nr*. Har anger Du den aktuella tidningens nummer. N&r en
tidning har angivits kommer en ruta upp pa skarmen:

Typ av adreszs Faretag
A11lman adress DAGENS INDUSTRI
Dagens Data och Kontorswarknad Compro Media AR

Erahegatan 9, Box L5545
Bild 88 Order: Mediainformation, val av adress

| rutan visas de olika adresser, vilka finns registrerade pa den valda tidningen. N&r en adress
valts kommer Du till féljande skarmbild:

E%Bielﬁyslem i =18] x|
Instéllwingar [iergioystern  Divektvalsmeny Hjalp
r' LAYOUT 2 MEDTATNFORMATION DATUM 26/04 2000
Biet Exempel AB
il1min adress|
Uppdaterad 951115
Namn DAGENS INDUSTRI
Attt
hdress
Postgiro 10615-7
118 2O Stockholn Bankgiro 251-1805
Orgnr S56064-0723
Besidk Torsgatan 21 Upplagekontroll wia TS
Utges 6 ggr/vecka
Telefon (wx) 08-736 50 00, fax 085-31 25 95
Telefon (dir)
Telefax Pubr.ann.Tel. 05-444 52 10,fax. 96 09 S50 Mén Tiz Onz Tor Fre Lor
Modem
Telex
Telegram
E-Post
ATERGE | | ADFESSER | ek RO | 5 | TIDER |
EOPPLINGAR | AVRIGT | | | K11 | K12 |

Bild 89 Order: Mediainformation

Forutom adressuppgifterna visas aven aktuella telefon- och telefaxnummer, égare till samt
datum for uppdatering av informationen, post- och bankgironummer m m.
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Funktionstangenter

¢ Fl=dterga
M h aF1 kommer Du tillbakatill foregaende bild, dar ett nytt medianummer kan anges.

¢ F3=adresser
Om Du trycker F3 s visas en ruta med de olika adresser, vilka finns registrerade pa den valda
tidningen (jfr Bild 88):

Typ av adress Faretag

A11man adress DAGENS INDUSTRI
Dagens Data och Kontorswarknad Compro Media AR
Brahegatan 9, Box 5554

rLext ArmonsService AR

Materialadress, textsida, post DAGENS INDUITRI, Annonsawvdelningen

Bild 90 Order: Adresser

¢ FA=teknisk info

N&r Du trycker F4 visas en ruta for val av publikationsdel pa skarmen. Beroende pa hur
tidningen & beskaffad defineras olika publikationsdelar. Ofta finns endast valet "hela
publikationen™, men for vissa tidningar géller speciella data for "omslag” o liknande. Nér en
publikationsdel valts kommer Du till en skarmbild med f6ljande utseende:

I- LAYOUT 3 MELIA4 TEFNISEA UPPGIFIER DATTMN Z6/04 2000
Eiet Exempel AB
Uppdaterat 951007
Saccfdrfarande Uppgift saknas Borj.gélla
Tryckfarfarande Offsetrotation
Maximal rastertathet [swiw) 34.00/85.00 linjer per co/tum
Maximal rastertathet [Earg)
Typ av bindning Metallhé&ftning frén ryoag
Fargskala Europaskalan
Tilldtna fargwariationer Swart + en till tre farger
Tillgangliga farger Europaskalan
Anmonsbilaga Uppgift saknas

Tidningens format

Gatsyta wid [Standardspal ttyp)

bredd héid bredd vid utfallande hijd wid ucfallande
Z52.00 biniry 358.00 Tm
Spaltmellanrum mm 5.00 5.00 3.00 4.00

Bild 91 Order: Teknisk information

Hér gesinformation om tryckforfarande, raster, bindning, fargskala och liknande. Langst upp i
hogra hdrnet ser Du vilken del av tidningen den tekniska informationen avser. | det har fallet
gdller uppgifterna hela publikationen. Du far aven information om &gare till samt datum for
uppdatering av informationen m m.
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| den har skarmbilden har Du tillgang till uppgifter om spalterna i tidningen. Om Du trycker
F7=spalter visas en rutamed aktuell spaltinformation pa skarmen:

WALT TILLAMPLIGT ALTERNATIV OCH TEYCE <ENTER>

Placering/Format Spalt->= Typ Ant Eredd Hijd HMellanrum

standardspalttyp 47.00 355.00 .00 mm
MNormalspalt

Standardspalttyp mm

151 Uppslag cic

Efter text 36.00 358.00 mm
Smalzpalt 7 cic

Bild 92 Order: Spaltinformation

¢ F6=tider

M h a funktionstangent F6 har Du tillgang till tidningens utgivningsplan och
beordringsplanen, d v s information om nar man vill ha in uppgifter angdende material for
tryckning i tidningen.

Nér Du trycker F6 visas foljande ruta pa skarmen:

Beordring |

Bild 93 Order: Val av utgivnings- eller beordringsplan

Nér alternativet "Utgivningsplan" valts visas en ruta med f6ljande utseende pa skarmen:

Utgivningsdagy Utgavenr Tema Eendnning tenatnuimmer Dist
1997-01-02 & -
1997-01-03 3
1997-01-04 4

Bild 94 Order: Utgivningsplan

Héar ges information om aktuella utgivningsdagar och utgdvenummer, eventulla teman o s v.
Nér alternativet "Beordring" valts visas en ruta med f6ljande utseende pa skarmen:

Veckodag Tid for inlamning Kl Tex

Armallering av annons 1l Veckor
d-farg

Materialtid 5 Vardagar J
d-faArgsantnonser

Arrallering av annons 2 Veckor J
Swart

Materialtid 3 Vardagar J

Bild 95 Order: Beordringsinformation

Hér ges information om nér annullering av en annons senast ska ske, materiatid fér negativ
film och liknande uppgifter.

Om det star "J'(ja) under rubriken "Text" innebér det att ytterligare information finns att
tillga
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¢ F8=0vrigt

M h a funktionstangent F8 har Du tillgang till ytterligare information betréffande material,
senaste materialtid och tekniska upplysningar. Na&r Du trycker F8 visas foljande ruta pa
skarmen:

Ingdende media
Materialtyper
Owriga kommentarer

Bild 96 Order: Ovrig information
6.3 Utskrift mediainformation

Under menyvalet "Utskrift mediainformation” kan Du ta fram olika typer av listor (telefon-,
adress- eller uppgiftlistor) 6ver samtliga eller ett urval av registrerade media. Du kommer
forst in i en skarmbild, dér aktuella kriterier for utskriften anges:

UTSERIFT MEDIATINFORMATION DATTM 26,04 z000
Biet Exempel AB

Fr o n medie nr | 1
T o0 m medie nr £9lg
TYP AV UTSERIFT SPECIELLA (NSKEMAL
Telefonlista (T/H) [¥ Med tomrad mellan medier |
Adresslista [T/]) O
Uppgiftslista [T/H) O
S0RTERING
Bokstavsordning (d/1) [l

Bild 97 Order: Utskrift av mediainformation, val av kriterier (telefonlista)

Vid "Fr o m media nr" foresas"1". Vid "T o m media nr" foreslas det hogsta, medianummer
som finnsregistrerat i Biet systemet.

Om Du trycker F3=alfabetiskt val andras "Fr o m "/"T o m media nr” till "Fr o m bokstav"/"T
o m bokstav". "A" resp "O", d v s ett intervall med samtliga registrerade media foreslds. Om
Du vill anvanda ett annat intervall andrar Du de foreslagna uppgifterna till 6nskade
begynnel sebokstaver.

Telefonlista

Om Du sétter "Telefonlista (JN)" till "V"(a) kan Du under rubriken "SPECIELLA
ONSKEMAL" valjaom informationen ska presenteras med en tomrad mellan olika media.

Under rubriken "SORTERING" medfor ett "V"(ja) vid "Bokstavsordning (JN)" att listan
skrivs ut i bokstavsordning, medan "Tom"(ng) ger en lista d&r mediorna sorterats i
nummerordning.
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Adesdista

Om Du sétter "Adresslista (JN)" till "V"(ja) kan Du under rubriken "SPECIELLA
ONSKEMAL" vélja om samtliga adresser ska tas med eller om endast huvudadressen ska
skrivas ut:

UTSERIFT MEDIATINFORMATION DATUM 26704 2000
Biet Exempel AB
Fr o m medie nr I 1
T o m nedie nr 915
TYP AV UTSERIFT SPECIELLA ONSKEMAL
Telefonlista [T/H) [
Adresslista (T/H) Endast huvadadress (J/H) [l
Uppgifrslista [T/H) O
SORTERING
Bokstavsordning (T/M) [

Bild 98 Order: Utskrift av mediainformation, val av kriterier (adresslista)

Under rubriken "SORTERING" medfor ett "V"(ja) vid "Bokstavsordning (J/N)" att listan
skrivs ut i bokstavsordning, medan "Tom"(ng) ger en lista dér mediorna sorterats i
nummerordning. Beroende pa vilkakriterier Du anger kommer listan se ut pa olika sétt.

Uppaiftdlista

Om Du sétter "Uppgiftslista (JN)" till "V"(ja) visas ett antal nya kriterieval under rubriken
"SPECIELLA ONSKEMAL":

UTSERIFT MEDIATINFORMATION DATUM 26704 2000
Biet Exempel AB
Fr o m medie nr I 1
T o m nedie nr 915
TYP AV UTSERIFT SPECIELLA ONSKEMAL
Telefonlista [T/H) [
Adresslista (T/H) |
Uppgiftslista (/M) Tekniska uppgifter (J/N) |7
Ldressuppgifter [J/H) |7
Oveig information (J/H) |
S0RTERING Tidsuppgifter (J/H) ]
Bokstavsordning (/M) F

Bild 99 Order: Utskrift av mediainformation, val av kriterier (uppgiftlista)

"Tekniska uppgifter (JN)" satt till "V"(ja) medfor att information om tryckforfarande, raster,
bindning, fargskalam m tas med i utskriften (jfr Bild 91).

"Adressuppgifter (JN)" satt till "V"(ja) medfor att samtliga registrerade adresser skrivs ut (jfr
Bild 88).
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"Ovrig information (JN)" satt till "V"(ja) medfor att information betréffande material, senaste
materialtid och tekniska upplysningar tas med i utskriften (jfr Bild 96).

"Tidsuppgifter (JN)" satt till "V"(ja) medfor att utgivnings- och beordringsplan skrivs ut (jfr
Bild 94 resp Bild 95).

Under rubriken "SORTERING" véjer Du svarsalternativ "V"(ja) vid "Bokstavsordning (J/N)"
om Du vill att listan ska skrivas ut i bokstavsordning. Svarsalternativ "Tom"(ngj) ger en lista
med mediorna sorterade i nummerordning.
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7. Bandarkiv

| Biet systemets bandarkiv finns information om pa vilket/vilka band eller pa vilken/vilka
diskar ett jobb lagrats, samt andra kompl etterande uppgifter.

Bandarkivet finns tillgangligt for registrering/konsultation vid orderregistrering/orderandring,
m h afunktionstangent F5=bandarkiv (se 1.6 Skarmbild 4). M h aF5 kan Du aven &ndra den
registrerade informationen for aktuell order vid ett senare tillfalle.

Istallet for att lagga in uppgifterna vid orderregistrering/orderandring kan Du registrera
informationen pa valfri order, direkt i bandarkivet. Na Du vdjer "Bandarkiv' i
ordersystemmenyn kommer Du till féljande skarmbild:

BANDARKETIV
Eiet Exempel AR

Order nr I J

Bild 100 Order: Bandarkiv, val av order

| bandarkivet kan Du registreraltitta pa registrerad information med utgangspunkt fran order
eller kund.

Funkti onstangenter

¢ Fl=dterga
M h afunktionstangent F1 kommer Du tillbakatill ordersystemmenyn.

¢ F4=band/kund
F4 anvands for att alternera mellan bandarkiv per kund och per order.

Né&r Du forst kommer in i bandarkivet & dettainstallt pa bandinformation per order, d v s Du
kan titta pa eller registrera vilka band som anvants for en viss order (se 7.1 Bandarkiv per
order).

Om Du igtéllet & intresserad av de jobb som gjorts & en viss kund kan Du stélla om
bandarkivet till att ge information per kund. Detta gors m h a funktionstangent F4=band/kund,
vilken anvands for att alternera mellan bandarkiv per kund och per order (se 7.2 Bandarkiv
per kund).
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¢ F5=bandinformation

M h a F5 kan Du ta reda pa vilken information som finns lagrad pa ett visst band. Det namn
som ges bandet/disken under rubriken "D/B" (se 7.1 Bandarkiv per order resp 7.2
Bandarkiv per kund) anvands for sokning. Nar Du trycker F5 visas en ruta pa skarmen:

(nskar information om band nr:

e

oK ﬁtergg

Bild 101 Order: Bandinformation

Héar anger Du aktuell benamning. Ifall inget band/ingen disk finns registrerad under angiven
bendmning placeras markdren vid "Order nr". Vid en lyckad sokning ges féljande
information:

Order Nr Fund Datum 3ign Bildnr Raster Korr Format
Arbetsnant Eonmentarer

nond=g MH 1 1 50x 70

Eandarkiv Dl Farg hla

Bild 102 Order: Bandinformationen visas pa skarmen

For att slacka ner rutan med bandinformation trycker Du F1=atergd, varpa markoren placeras
vid "Order nr".

7.1 Bandarkiv per order

Né&r Du forst kommer in i bandarkivet & detta instéllt pa bandinformation per order, d v s Du
kan titta pa eller registrera vilka band som anvéants for en viss order.

| bandarkivet/order gors alla eventuella nyregistreringar, da sddana inte kan goras i
bandarkivet/kund. | bandarkivet/kund kan Du endast titta pd/forandra tidigare gjorda
registreringar. Nér ett kundnummer valts visas en ruta pa skarmen:

Order fran
O Ordersysten

" ark iwsysten

Bild 103 Order: Val av aktiv eller fakturerad order

Du vdjer aternativ "Ordersystem" eller "Arkivsystem", beroende pa om Du &r intresserad av
bandinformation pa en aktiv eller en fakturerad order. En lista med aktuella ordrar visasi en
ruta pa skarmen. Du har de vanliga sokmdjligheternai listan. Om inga ordrar finns registerade
i ordersystemet/orderarkivet pa den valda kunden far Du meddelandet "Inga ordrar finns
registrerade pavald kund".

Biet systemet 65

O Copyright Biet Konsult AB



Biet Order

Nér en order har angivits ser Du i skarmbildens Ovre del aktuell kund och registrerat
arbetsnamn. | forsta hand foreslas orderns arbetsnamn, men ifall ett annat arbetsnamn
registrerats i bandarkiv/kund (pa bandet med |6pnummer 1) s visas dettaistéllet.

En ruta kommer upp pa skarmen:

BANDARETY DATTIM 28704 2000
Biet Exempel AB
Fund 2 Biet Exempelkund
Order nr ImJ Arhetzshant Bandarkiwv
|
Hr Datunm Sign  Bildnr Raster Eorr Format D/B Fommentarer

1 |ooo4zs - 1 F 1 I 50 XI 70 F- El Farg hlé d|
Bild 104 Order: Bandarkiv per order

Eventuell tidigare registrerad bandarkivinformation fér angiven order visas.

Under rubriken "Nr" anger Du I6pnumret pa det band Du vill registrera i bandarkivet.
L6pnummer anvands med tanke pa att Du kan ha information fran en och samma order lagrad
pafleraband, eler i fleraversioner. Ett |opnummer kan bara anvandas en gang per order.

Ifall Du forsoker registrera ett tidigare anvant |6pnummer en andra gang far Du meddelandet
"Numret existerar redan”. Lopnumret & en obligatorisk uppgift. Ifall Du glommer att skrivain
det f&r Du meddelandet "Numret far g varanoll", alternativt "L 6pnummer saknas', beroende
pa var markoren befinner sig i registreringsrutan. Markoren placeras sedan vid "Nr" for ett
nytt forsok.

Under rubriken "Datum’ anges datumet for registrering av jobbet i bandarkivet.
Nastarubrik & "Sign". Har anges aktuell signatur.

Ovriga rubriker kan variera, beroende pad vad olika foretag vill ha for information i
bandarkivet. | detta exempel anvéands rubrikerna "Bildnr", "Raster", "Korr", "Format", "D/B"
och "Kommentarer".

"Bildnr" anvands for att sarskilja ett jobbs olika delar at. Ifall order 2304 t ex bestar av tva
olika bilder kan dessa numreras enligt "2304,1", "2304,2".

"Raster” anvands i det hdr exemplet for att ange "F'(finraster) eller "G"(grovraster). Man
skulle ocksa kunna ténka sig att ange rasterpunktantal et.

Under rubriken "Korr" anges en kod for typ av korrigering. Det finns plats fér egna
kommentarer under radens sista rubrik "Kommentarer”. Har kan Du beskriva en eventuell
korrigering ytterligare.

Bildens/sidans format anges under rubriken "Format", uttryckt somt ex "18x24", "50x70" etc.

Rubriken "D/B" anvands for att namnge/numrera disken/bandet, som bildinformationen
lagrats pa.
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Funktionstangenter

¢ Fl=dterga
Ifall Du vill g& ur rutan, utan att spara eventuella forandringar, trycker Du Fl=&erga.
Markdren placeras vid "Order nr".

¢ F5=bandinformation
M h aF5 kan Du tareda pa vilken information som finns lagrad pa aktuellt band.

¢ F8=s0kning

Om Du vill anvanda sokfunktionen placerar Du markdren, m h a piltangenterna, i énskad
sokkolumn och trycker sedan F8. Du far da upp en ruta pa skarmen, i vilken Du skriver in
aktuellt sbkbegrepp:

Nr:

Regisztreringsdatum:
Signatur:

Bildnr:

Raster:

Korr:

Format (bredd):
Format (hdajd):

Iisk /hand:

Konmentarer:

Bild 105 Order: Sokningi "Nr"-kolumnen

Ty

¢ Fll=utskrift
Funktionstangent F11=utskrift anvénds for att skriva ut bandarkivsinformationen, mot skarm
eller paskrivare. Nar Du trycker F11 kommer Du till foljande skarmbild:

UTSERIFT AV BANDARKEIVIINFORMATION
Eiet Exemnpel AR

Fr om ordernummer I l‘j
Towm ordernummer I 2304_j

Bild 106 Order: Utskrift av bandarkivsinformation

Markoren befinner sig vid "Fr o m ordernummer”, "1" foredds. PA néasta rad, "T o m
ordernummer”, foresdds numret pd den senast gjorda ordern. Nar onskad order/Onskat
orderintervall angivits kan Du gora utskriften av informationen mot skarmen eller skriva ut
den pa skrivaren.

Biet systemet 67

O Copyright Biet Konsult AB



Biet Order

BANDARETIV DATIM 2Z5/04-2000
Eiet Exempel AR

Order Arhetsnant
Hr Datum 3ign  Bandnr Faster Korr Format Disk/Band Arbetsbeskrivning

2 Biet Exempelkund
2304 Bandarkiw .
1 Z25/04-00 MH 1 F 1 L0« 70D D1l Farg bla

Bild 107 Order: Bandarkivsinformation

Utskriften visar, for resp kund, den bandarkivsinformation som registrerats i arkivet. |
ovanstaende exempel har utskriften gjorts fr o m order nummer 1, t o m 2304.

¢ F12=godkann
Né&r informationen i rutan ser ut pa onskat sétt trycker Du F12=godkann, for att spara
Markdren placeras vid "Order nr".

7.2 Bandarkiv per kund

Né&r Du forst kommer in i bandarkivet & detta instéllt pa bandinformation per order, d v s Du
kan titta pa eller registrera vilka band som anvants foér en viss order (se 7.1 Bandarkiv per
order).

Om Du istédllet & intresserad av de jobb som gjorts & en viss kund kan Du stélla om
bandarkivet till att ge information per kund. Detta gors m h a funktionstangent F4=band/kund,
vilken anvands for att alternera mellan bandarkiv per kund och per order.

Du kan inte gora nya registreringar i bandarkivet/kund, utan endast titta pa/forandra dem som
tidigare gjortsi bandarkivet/order. Nar Du trycker F4 andrar bilden f6ljaktligen utseende:

BANDARKETIV
Eiet Exempel AR

Fund nr I_ J

Bild 108 Order: Bandarkiv, val av kund

Markdren befinner sig vid "Kund nr". Har anger Du aktuellt kundnummer. N&r en kund har
valts visas den aktuella bandarkivsinformationen i en ruta pa skarmen:

Order Nr Datum Sign Bildnr Raster Korr Format D/E
Arbetanamn Konmentarer

2304 1 |oosze || =R F | 1 [s0 %[ 70 r
[Bandarkiv 1 Farg bla

Bild 109 Order: Bandarkiv per kund

Eftersom Du inte kan gbra nya registreringar i bandarkivet/kund kan uppgifterna under
rubrikerna "Order" och "Nr" inte férandras (se 7.1 Bandarkiv per order for forklaring av
kolumnerna och funktionstangenterna).
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8. Orderhuvud

Har kan registrerade ordrars s k huvud forandras. Orderhuvudet innehdller orderns
"administrativa' information, d v s al information utom orderraderna. N& Du véljer
menyalternativ "Orderhuvud” kommer Du till foljande skarmbild:

E‘% BietSystem ::. i =& x|
Instillningar [ierooystern  Direktvalsmeny  Hjalp
ANDRING I ORDERHUVUD DATUM 27704 2000

Biet Exempel AR

Order nr | J

Senast gjordasandrade order av anwvandaren root

Order Arbetsnamn Fundnr Fundnamn
2304 Bandarkiw 2 Eiet Exempelkund

2303 [ ORDEFN ANNULLERAD ]
2302 [ ORDEEN ANNULLERAD ]

ATERGE F2 juc} T F&

7 2] 2] F10 Fll Flz

Bild 110 Order: Andring av orderhuvud, val av order

Markoren befinner sig vid "Order nr. Har anger Du aktuellt ordernummer.
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Nér Du angivit aktuellt ordernummer kommer Du till f6ljande skarmbild:

E%Bietﬁystem M= ER
Instéllningar [ieroiovstern  Direktvalsmeny  Hjalp
Order 2304 ANDRING I ORDERHUVID DATUM 27704 zZ000
Biet Exempel AR
Fund 2 Telefon 08 / 664 26 65 Leveransadress
Biet Exempelkund piet Exeupelkund
Admin hdmj_n
Box 123 Figatan 3
123 45 Bistad T5TAD
SWEDEN
Bestdllningsdatum Lewerans begird Lewveranssate Leveransvillkor
[70a-00 -| [pooaz7 -| Fi1 - [Frite saljaren -
Betalningswillkor Bestallningsnr Var saljare Kategori
I 30 dagar netto I |Stefan Edberg I a4
Fundenz referens Var referens
IIvar Nilsson J I.P.ssar Fundlund J Fakturasparr O
Avdelnineg Iﬂgntering j Feklamskatt |
Arbetsnamn lBa.ndarkiv
ATERGE LNDRA ADRESS EUNDEYTE
GODEANN

Bild 1110rder: Andring av orderhuvudet

Né&r Du kommer in i bilden befinner sig markoren under rubriken "Leveransadress'. Du kan
andra samtliga falt och &ven ta fram listor och véja bland alternativen m m, pa samma sétt
som vid orderregistrering/andring (se 1.1 Sk&rmbild 1 samt 1.6 Skarmbild 4).

| orderhuvudet kan Du &aven légga in en sparr mot fakturering av ordern, genom att ange
"V"(ja), vid "Fakturasparr”. Ordern kan sedan inte faktureras, forran fakturaspérren tas bort.
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Funktionstangenter

¢ Fl=dterga
M h aF1 kommer Du tillbakatill foregdende bild, utan att spara eventuellaforandringar.

¢ F4=andra adress
M h a F4 har Du mgjlighet att andra den registrerade leveransadressen. Néar Du trycker F4
visas en ruta pa skarmen:

dndra adress

(¥ Besiksadress
" Postadress

" Deferenszadress

" Fast adress

" Extra adress

Bild 112 Order: Andra adress, val av annan adress

Har véaljer Du vilken adress Du vill l&gga in pa ordern, istéllet for den adress som &
registrerad for tillfallet.

¢ F12=godkann
M h a F12 sparar Du ala eventuella andringar i orderhuvudet, varpa Du kommer tillbaka till
foregaende bild.

8.1 Angra frisl&ppning av en order

Efter att en order har fris@ppts for fakturering (se 10. Delleverans resp 11. Order fridapp)
kan frisl&ppningen dtertas, salange inte ordern &r fakturerad.

Du anger aktuellt ordernummer i Bild 110 ovan och kommer da till en likadan bild som
nummer 111 ovan, med den skillnaden att meddelandet "&r friddppt” blinkar under bildens
rubrik. Dessutom finns en ny funktionstangent, F9=2aterstall frisl&pp, definierad.

Funktionstangenten anvands for att ta bort den gjorda frisl@ppningen. Om Du trycker F9
kommer Du tillbaka till foregaende bild, frisldppningen & darmed aterstalld. Frisl&ppningen
kan &ven tas bort vid orderandring.
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9. Abonnemangsorder

Om vissa ordrar & periodiskt derkommande har Du mdjlighet att anvanda s k
abonnemangsordrar for detta syfte. En abonnemangsorder kan liknas vid en ordermall, vilken
m h a en kalender omvandlas till aktiva ordrar aktuella dagar. Abonnemangorderkalendern
anger vilka dagar som & heldagar, inarbetade ledigheter m m. Om Du har en kund som t ex
bestéller ett visst jobb en gang i veckan kan Du laggain ordern som en abonnemangsorder. Da
behtver Du inte registrera den pa nytt, utan aktiverar den bara varje vecka.

9.1 Registrering av en abonnemangsor der

For att registrera en abonnemangsorder gar Du i stort sett tillvaga likadant som vid
registrering av en vanlig order (se 1. Orderregistrering).

| orderregistreringens forsta skarmbild finns en funktionstangent F6=abonnemang, vilken
anvands for att stélla om fran vanlig orderregistrering till registrering av abonnemangsorder.
Né Du tryckt F6 ser Du texten "ABONNEMANG" i reverserad il till hoger om
skarmbildens rubrik:

ORDERREGISTRERING MEBOHHEMOH! DATIH 27704 2000
Biet Exempel AB
Bild 113 Order: Registrering av en abonnemangsor der

Orderregistreringen kommer att vara installd for abonnemangsordrar, tills Du andrar tillbaka
till vanlig orderregistrering m h a F6, vilken nu stér foér "vanlig order", eller tills Du backar ur
funktionen orderregistrering och gar in pa nytt. Orderregistreringen fortgdr sedan pa vanligt
sétt fram till skarmbild 4. Du ser helatiden att Du haller pa att registrera en abonnmangsorder,
eftersom det star "ABONNEMANG" till hoger om skarmbildsrubrikerna.

|  orderregistreringens  fjarde  sk&rmbild finns det med anledning av
abonnemangsorderregistreringen en ny funktionstangent, F10=abonnemang, definierad.
Denna anvands for att lagga in abonnemangsuppgifterna. Nar Du trycker F10 kommer Du till
en ny skarmbild:

ABONNEMANGSO0RDER. PERICDICITET
Eiet Exemnpel AE

Fund Biet Exempelkund
Order
Periodicitet Dayg i ménaden
E Manad E Len =ista
P& Dagen, Fore, Efter eller Instélls (DAF/E/IL) E;
Bild 114 Order: Val av periodicitet
Biet systemet 72

O Copyright Biet Konsult AB



Biet Order

Né&r Du kommer in i bilden befinner sig markdren vid "Periodicitet”. Du kan vélja mellan tre
olika aternativ:

-V, en gang i veckan.

-M, en gang i manaden.

-E, ingen periodicitet, dlatillfallen skrivsin manuellt.

Skriv in bokstaven for det alternativ Du vill valja. Om Du véljer aternativ "V" eller "M" ska
Du aven ange vilken dag som & aktuell. Detta gors under nésta rubrik, vilken & "Dag i

manaden" eller "Veckodag" beroende pa vilken periodicitet Du valt.

-"Veckodag", hér skriver Du in vilken av veckans dagar som & aktuell. Du véjer en av
siffrorna 1-7, dar mandag & den forsta dagen.

-"Dag i manaden", har skriver Du in vilket datum som &r aktuellt. Du véjer foljaktligen en av
siffrorna 1-31 eller 99, vilket star for den sista dagen i varje manad.

Né&r Du har skrivit in ett godkant alternativ, ska Du ange hur aktiveringen ska goras nar det
inte & en vanlig vardag. Detta gors under nésta rubrik, "Pa Dagen, Fore, Efter eller Instélls".

Avvikande hantering kan definieras for 10rdagar, sondagar, roda dagar, dag fore rod dag |
samband med helg samt dag fore rod dag mitt i veckan. De olika alternativen &r:

-D, ordern ska aktiveras pa dagar av angiven typ.

-E, ordern ska aktiveras dagen efter dagar av angiven typ.
-F, ordern ska aktiveras dagen fore dagar av angiven typ.
-1, ordern skainte aktiveras pa dagar av angiven typ.

Vilka dagar som &r av vilken typ lagger Du upp i kalenderfunktionen i Registervarden. Har
kan Du aven laggain dagar som inarbetasi foretaget ("klamdagar") o dyl, som réda dagar.

Om Du inte vill att abonnemangsordern ska aktiveras nér det inte & vanlig vardag, d v s Du
véljer ett av dlternativen "E", "F" dler "I", sdvisas ytterligare rubriker pa skarmen:

P& Dagen, Fire, Efter eller Installs (D/F/E/I) F
Fére Lérdagar |_
Fire sandagar C
Fére riad dag |_
Fire dag fare rdd dag vid helg O
Fére dag fire rdd dag i weckan EI

Bild 115 Order: Angivande av vad som géller vid "icke vardagar"
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| exemplet ovan har angivits att abonnemangsordern ska aktiveras varje tisdag. Om tisdagen
inte & en vanlig vardag ska ordern aktiveras dagen fore. Nar "F" bekréftas, kommer en lista
med de olika "icke vardags'-alternativen upp pa skarmen.

| det hér exemplet sd & ingen séarskild hantering av abonnemangsordern aktuell |6rdagar och
sondagar, da en tisdag inte kan infalla i samband med |6rdag/sondag. "Fore Lordagar" och
"Fore Sondagar" anges darfor till "N"(ng), d v singen sarskild hantering nbdvandig.

Det som behover definieras ar vad som ska gédllaom en helg infaller patisdagen (rod dag), om
tisdagen &r sista vardag fore helgdag i samband med helg (dag fore réd dag vid helg), samt om
tisdagen foljs av en helgdag mitt i veckan (dag fore rod dag i veckan). Beroende pa om Du vill
att ordern ska aktiveras dagen fore de angivna dagarnafyller Dui "V"(ja) eller "Tom"(ngj) for
varje aternativ:

P& Dagen, Fore, Efter eller Installs (D/F/EAI) F
Fore Lirdagar |-
Fire séndagar [
Fore rdd dag |7
Fire dag fore rod dag wid helg |7
Fore dag fdre rod dag i veckan

Bild 116 Order: Periodicitetsuppgifterna ifyllda

Motsvarande uppgifter fylls i ndr Du vdjer aktivering av ordern dagen efter eller om
aktiveringen skainstéllas, da det inte & en vanlig vardag.

Aktiveringsdatum registreras bara for innevarande ar, efter arsskifte kan Du gora en ny
periodiceringsregistrering pa samma sétt som vid vanlig andring av periodiciteten (se 9.1.1
Andra periodicitet). Ett smidigare alternativ, sarskilt ifall méanga abonnemangsordrar
anvands i Ditt Biet systemet, ar att arsuppdatera abonnemangsordrarna. Detta gors i
Registervarden. Orderregistreringen avslutas pa vanligt sitt. Ordern finns inte med bland de
pagaende jobben forrdn Du aktiverat den i funktionen "Abonnemangsorder" (se 9.2
Aktivering av abonnemangsordrar).

Funkti onstangenter

¢ Fl=dterga
M h a F1 kommer Du kommer tillbaka till orderregistreringen, utan att spara eventuella
periodiceringsangivel ser.

¢ F5=andra

Né&r Du trycker F5 kommer en ruta upp pa skarmen. | rutan ser Du vilka datum som kommer
att bli aktuella for aktivering, med den periodicering Du valt. Om Du vill ta bort eller éndra
nagot av dessa gor Du det har (se9.1.1 Andra periodicitet).

¢ F12=godkann
N&r Du trycker F12 godkanns den valda periodiceringen, varpa Du kommer tillbaka till
orderregistreringens fjarde skarmbild.
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9.1.1 Andra periodicitet

Om Du vill &ndra den valda periodiceringen tar Du upp ordern igen (den finns i systemet
under det registrerade ordernumret, &en om den inte finns med bland pagaende jobb). Du kan
bade andra periodiceringskriterierna och andra vissa av de datum, som blir foljden av
aktuellakriterier.

Andra periodiceringskriterier

Om Du vill andra periodiceringskriterierna trycker Du  FlO=abonnemang |
abonnemangsorderns fjarde skarmbild. Du kommer da in i samma bild, som néar Du lade in
kriterierna forsta gangen. Du lagger in 6nskade kriterier pa samma sétt som tidigare.

Efter godkannande kommer fragan "Vill Du éandra Grundférutsdttningarna eller bara
Modifiera (G/M)?" upp pa skarmen. Att andra periodiceringskriterier & att andra
grundforutsattningar, sa Du trycker "G".

Om Du svarar "M" (modifiera), d v s andra i den lista med datum som blir foljden av de
nuvarande periodiceringskriterierna, visas datumlistan pa skarmen (se avsnittet "Andra de
datum som blir foljden av aktuella periodiceringskriterier). Eventuella foréndringar av
periodiciteten registreras inte.

Nér Du tryckt "G" gors en extra kontroll, genom att fragan "Tidigare uppgifter tas bort och
ersétts. Vill Du det (JN)?" kommer upp pa skarmen.

Om Du vill registrera de nya uppgifterna trycker Du "J'(ja). En lista med de datum som blir
foljden av de nya periodiceringskriterierna visas pa skarmen:

Datum Eonmentar
pooaso -|  findring av periodiciter -
[ooossr |
[oonezo |

Bild 117 Order: Aktiveringsdatum

Du kan @ndra datum och kommentarer, ta bort datum, samt lagga in nya datum. Du avslutar
sedan orderregistreringen pavanligt sét.

Andra de datum som blir foljden av aktuella periodiceringskriterier

Om Du vill ha de aktiveringsdatum som blir foljden av perodiceringskriterierna, undantaget
vissa av datumen, kan Du ta bort de datum som ska undantas.

| abonnemangsorderns fjarde bild trycker Du F10=abonnemang. Du kommer da in i den
skarmbild dar periodiceringskriteriernalaggs in (se foregaende avsnitt).
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Langst ner i bilden finns en funktionstangent F5=andra. N&r Du trycker F5 far Du upp en lista
med de aktiveringsdatum som blir foljden av aktuella kriterier:

o p——
Datum Eonmentar
pooaza | [ :
[poossr -]
[oooezo o[ ]
poo7sl -| ]
[ooossy o[ ]
|
|
|
|

[oooszs -
[oo1031 -
[oo1130 -

[oo1zzs -
Bild 118 Order: Aktiveringsdatum

Du kan andra datum och kommentarer, ta bort datum, samt 1&ggain nya datum.

9.2 Aktivering av abonnemangsordrar

Aktiveringen av abonnemangsordrarna gors for ett valfritt tidsintervall och innebér att aktiva
ordrar, baserade pa abonnemangsordermallens uppgifter, skapas enligt de datum som blev
foljden av angivna periodicitetskriterier. Varje aktiveringsdatum kan bara ge upphov till en
order en gang, eftersom det forsvinner ur listan vid aktiveringstillfallet.

Nér Du véjer "Abonnemangsorder” i ordersystemmenyn kommer Du till f6ljande skérmbild:

AWTIVERING AV ABONNEMANGSORDER
Biet Exempel AE

Fr o m datum E?,-’EI-’-I—EIEIJ
T o n datum [z7/0a-00 -

Bild 119 Order: Aktivering av abonnemangsorder

Nér aktuella datum skrivits in trycker Du F12, for att godkanna. Samtidigt som aktiveringen
sker gors en arbetsorderutskrift av de ordrar som aktiverats.

Né&r en order &r aktiverad fungerar den precis som en vanlig order, d v s Du kan ga in pa
ordern och goratillagg och andringar. Alla aktiverade ordrar far egna (nya) ordernummer.
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10. Delleverans

Hé&r kan Du registrera att en del av en order & klar och levererad till kund. D v sen del av en
registrerad order klarmarkeras och finns dérefter tillganglig for fakturering. Funktionen har
samma effekt som "Order fridgpp" (se 11. Order frisépp), forutom att endast en del av
ordern frisldpps vid delleverans.

Du kommer till en sk&rmbild dér Du anger det ordernummer, vilket & aktuellt for delleverans:

DELLEVERANS AV ORDER
Biet Exempel AR

Order nr I J

Bild 120 Order: Delleverans, val av order

Né& Du kommer in i bilden befinner sig markoren vid "Order nr". Har fyller Du i aktuellt
ordernummer.

Nér Du angivit ett ordernummer kommer Du till orderns forsta sida. Denna ser ut precis som
vanligt, det & forst nar Du gar vidare till nasta ordersida (m h a F12=godk&nn), som Du ser
skillnaden:

DELLEVERANS 4V ORDER DATUM 27704 2000
Eiet Exempel AB
FEund EBiet Exempelkund Ackvikt Dizp lager =17.00
Order 2312 Wikt Fys lager -10.00
2 Artnr Eenduning Eestallt Levererat
q 100 Exeupelartikel 10.00 5.00

Bild 121 Order: Delleverans, inmatning av levererat antal

Nér Du skrivit in 6nskade delleveranser trycker Du F12=godkann, for att spara uppgifterna i
aktuell skarmbild och ga vidare till nasta. Har skriver Du in informationen pa onskat Sétt,
precis som vid orderregistreringen (se 1.6 Skarmbild 4).

Nér den dellevererade ordern har fakturerats kan Du registera nya delleveranser pa den om Du
skulle vilja

Innan faktureringen & gjord har Du mdjlighet att ta bort frisdppningen (se 8.1 Angra
frisdppning av en order).
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11. Order frislapp

Héar friddpps, d v s klarmarkeras, de ordrar som & férdiga for leverans till kunden. Vid
frisl&ppandet skapas underlag for faktureringen.

Du kan angra Dig och éaterstélla frislappningen, sa lange inte faktureringen ar gjord (se 8.1
Angra frisiégppning av en order resp 1.1 Skarmbild 1, beskrivningen av funktionstangent
F12=andra). N& Du véjer funktionen "Order frisldpp"”, i ordersystemmenyn kommer Du till
nedanstaende skarmbild:

E%Bietﬁystem M= E
Instillningar [ierooystern  Direktvalsmeny  Hjalp
ORDER FRISLAPP DATTM 27704 z000

Biet Exempel AB

Ordernr Eund Eelopp Jaljare
Senast gjorda/andrade order av anvandaren root
Order Arbhetsnamn Fundnr Fundnamn
2312 Delleverans. .. 2 Biet Exempelkund Frislappt
2311 Abonnenangs order... 2 Biet Exempelkund
2310 OFRDERN ANNULLERAD
ATERGA EJFRISLAFPTA FRISLAPPTAL ABOMNEMANGEORD...

GODEANN

Bild 1220rder: Frislappning, val av order/ordrar
| forgrunden finns en ruta dér Du anger numren pa de ordrar som ska frisl8ppas.

Markoren befinner sig under rubriken "Ordernr". Har skriver Du in ordernumret och kundens
namn, orderns belopp och séljarens namn skrivsdain i rutan.
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Funktionstangenter

¢ Fl=dterga
F1 medfér att Du kommer tillbaka till ordersystemmenyn, utan att frisldppa eventuellt
inskrivna ordrar.

¢ F3=¢g fridappta
Nér Du trycker F3 kommer en ny ruta upp pa skarmen. | rutan finns en lista med alla ordrar
som gar att frisl&ppafor tillfalet.

N&r markoren befinner sig pa raden for en order Du vill friséppa markerar Du denna genom
att trycka F9=markera. Du kan markera flera ordrar pa detta sétt. Ifall Du vill friséppa
samtliga aktiva ordrar trycker Du F10=markera dla.

Né&r Du har markerat de ordrar, vilka & aktuella for frislgppning trycker Du F12=godkann.
Ordrarnaskrivsdaini rutan i Bild 122 ovan.

Du kan angra Dig och ga ur listan med ¢ friséppta ordrar genom att trycka F1=atergd, ingen
av de eventuellt markerade ordrarna skrivs dain i rutan for frisl&ppning.

¢ F4=frid&ppta
Nér Du trycker F4 visas en ny ruta pa skarmen. | rutan finns en lista med alla ordrar som &r
frislapptafor tillfallet.

¢ F12=godkann
F12 medfér att alla de ordrar som finns inskrivna i rutan frisl&pps. En ruta med rubriken
"Frisl@ppning klar" och de frisl&ppta ordrarnas ordernummer kommer upp pa skarmen.

Ifall en order felaktigt friddppts kan frislgopningen hévas. Detta gors antingen i
orderandringsfunktionen eller i orderhuvudet (se 8.1 Angra frisldppning av en order resp
1.1 Skarmbild 1, beskrivningen av funktionstangent F12=&ndra).
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