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3. Kundupplaggning

| Registervardens kunduppléggningsfunktion gors nyupplaggning och redigering av
kundregistret i Biet systemet. Kunduppléggningen gors i tre skarmbilder, i vilka olika
uppgifter anges.

3.1 Kunduppléaggning, skarmbild 1

Na Du vdjer aternativ "Kunduppldggning” i registervardsmenyn kommer Du till
nedanstaende skarmbild:

EUNDUPPLAGGNING
Eiet Exempel AE

Fund nr r__-;]

Bild 1 Registervard: Kundupplaggning, val av kund

Markoren befinner sig vid "Kund nr". Héar anger Du aktuellt kundnummer. Om Du vill ha
hjalp med att hitta ett ledigt kundnummer kan Du anvanda Dig av F6=ledigt kundnr. Du har
aven mojlighet att skriva "0”, varpa kundlistan visas pa skarmen. Du har tillgang till de
vanliga sbkmgjligheternai listan.

Né&r aktuellt kundnummer har angivits kommer Du till kunduppl&ggningens nasta skarmbild
(se 3.2 Kundupplaggning, skarmbild 2). Har léagger Du upp/redigerar kunduppgifterna.

Om Du vill andra en viss uppgift for ett storre antal kunder kan Du, istédlet for att ange en
kund i taget vid "Kund nr", redigera och godkanna, anvanda Dig av funktionstangent
F4=redigera. M h a redigeringsfunktionen gar enklare andringar, som beror ett storre antal
kunder, betydligt snabbare.

Diversekunden

Kundnummer ett & reserverat for tillfalliga kunder, d v s kunder som endast ska faktureras en
gller ett fata ganger. Vid faktureringen anvands orderns leveransadress som
faktureringsadress.

Eftersom flera olika kunder faktureras m h a kundnummer ett maste Du vara extra noga med
att §av hdlla ordning pa diversekundregistreringarna. | Kundreskontra och i Orderarkivet
finns samtliga fakturor/ordrar samlade under kundnummer ett. Dessutom &r
forsaljningsstatistiken gemensam, d v singen separat statistik ges for de olika kunderna.

Né&r Du anger "1" vid "Kund nr" i Bild 1 visas foljande ruta pa skarmen:

Eundnr ETT ar reserwverat £or DIVERSEEUNDEE. Vill Du fortsatta (JSN) 7

Ja Heg

Bild 2 Registervard: Redigering av diver sekunduppléggningen
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Om Du svarar "N"(ng), placeras markdren vid "Kund nr" och Du kan ange ett nytt
kundnummer. Ifall Du vill redigera uppléggningen av den s k diversekunden svarar Du "J'(ja),
varpa Du kommer vidare till kunduppléggningens nasta skarmbild (se 3.2 Kundupplaggning,
skarmbild 2). Har redigerar Du registrerade uppgifter pavanligt satt.

Funktionstangenter

¢ Fl=dterga
M h aF1 gar Du tillbakatill registervardsmenyn.

¢ Fd=redigera
| redigeringsfunktionen finns mgjlighet att snabbredigera tidigare upplagda kunder. Flertalet
kunduppgifter kan m h aredigeringsfunktionen forandras/redigeras for flera kunder samtidigt.

Nér Du trycker F4 listas samtliga kunder pa skarmen:

:%a

Fund Nann VArRef Kundref Moms Sanfakt Faktsp
Telefon Telefax Mobiltelefon Perzonsdkare
Organisationsnr Bankgiro Postgiro Eredit Prisnr Dist Kat

1 |pIVERSEEIMD [a [1 [ I e
[ [ [ [ s Ll [ s [ 1 =
E-mailadress | Betalningswillkor I dagar

2 IBiet. Exempelkund |_4 I_G ﬁ E E
IDS / Bed 26 65 IDS S BE4 26 55 ID?DS - 220 z2zzZ IDSD 15 15 15
|I312—123456 I I I 100 Il- I 12 I 2
E-mailadress Iinfg@hiet_ se Betalningswillkor I 50 dagar

Bild 3 Registervard: Redigeringsfunktionen

| Bild 3 visas kund 1 och 2 i listan. "Kundref" stér for "Er referens’, "Faktsp" betyder
"Rantefakturasparr”, vid "Kredit" anges kundens "Kreditgréns' och vid "Prisnr”" kundens
prisista. M h a F9=sokning finns aen en sbkningsfunktion tillganglig. Efter avslutad
redigering trycker Du F1=&tergd. Kundlistan forsvinner fran skéarmen och Du kommer tillbaka
till Bild 1.

¢ F6=ledigt kundnr

Om Du ska lagga upp en ny kund i Biet systemets kundregister och vill ha hjdp att hitta ett
ledigt kundnummer kan Du anvanda funktionstangent F6. Nar Du trycker F6 visas foljande
ruta pa skarmen:

Firsta lediga nummer

Sista lediga nummer

Lista alla lediga nummer, tar en stund

Bild 4 Registervard: Hjalp med att hitta ett ledigt kundnummer
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Ifall Du véjer "Forsta lediga nummer" eler "Sista lediga nummer" forsvinner rutan fran
skarmen och aktuellt nummer skrivsin vid "Kund nr".

Alternativet "Lista alla lediga nummer..." medfor att de lediga nummeralternativen visasi en
ny ruta pa skarmen. N&r Du slacker ner rutan m h a F1=aterga placeras markdren vid "Kund
nr'. Har anger Du 6nskat nummer.

3.2 Kunduppléaggning, skarmbild 2

Né&r Du angivit aktuellt kundnummer kommer Du till kunduppléggningens andra skérmbild,
dér adress, telefon, organisationsnummer, referenspersoner och liknande 18ggs in. Det &r aven
hér som statistikuppgifter och betalningsvillkor registreras. Ifall Du vill ta bort en tidigare
upplagd kund anvander Du funktionstangent F8=annullera.

Nér ett nytt kundnummer bekréaftas, kommer Du till f6ljande skarmbild:

E:gg BietSystem HEE
Instéllwingar [iergioyster  Divektvalsmeny Hjalp
KUNDUFPLAGGNING DATTM 18s04 zZ000

Biet Exempel AB

Fund nr 21
avd/Div Telefax  _
Adress Mobiltelefon
| Moden l—
| Personsdkare I—
Telex I—
Besdk
I Distrikt |_1J STOCKHOLM
Eategori I_]_J Foaretag
Styrelse
E-mail
Orgnr l—
Er referens I_J Monsregnr |
Var referensz I_zj Stefan Edberg Provision I— 5
Betalningswillkor m dagar netto
Ereditgréns |—5 kkr
Motivhild T/N O
ATERGE | | TEXT | | RABATT | FEF |
EX-ADD | | SELEKT | | HASTA SIDA | GODEALNN |

Bild 5 Registervard: Kundupplaggning, skarmbild 2

Na Du kommer in i bilden befinner sig markéren vid "Namn". Har anges aktuellt
foretagsnamn. Pa nasta rad finns plats for avdelnings- eller divisionsbenamning, vilket kan
vara anvandbart for storre foretag.

Dérefter foljer fyra rader for kundens faktureringsadress, foljt av ytterligare tva rader, dar
eventuell besdksadress kan anges. Faktureringsadressen kommer att anvandas vid fakturering,
samt pa offerter m m. Ifall en bestksadress finns angiven foreslas denna som leveransadress
vid kalkyl- och orderregistrering. | annat fall foreslas faktureringsadressen.

Biet systemet 4
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Vid kalkyl- och orderregistrering har Du aven mgjlighet att vaja mellan kundens besoks-,
post- och referensadress, samt de fasta adresserna, for leverans. Leveransadressen skrivs ut pa
foljesedlar och inkdpsorder (bestaliningar), ifall Du i bestdlningsfunktionen begért leverans
direkt till kund.

Postadressen & densamma som faktureringsadressen. Referenserna med resp adresser 1&ggs
upp m h a funktionstangent F6=ref (se 3.2.2 Upplaggning av kundreferenser), medan de
fasta adresserna laggs upp under menyval "Fasta leveransadresser”.

Nasta inmatningsfalt har rubriken "Styrelse". Har anger Du var kundforetagets styrelse har sitt
séte. Ifall kunden har en E-mailadress finns plats att ange den vid rubriken "E-mail".

Vid rubriken "Er referens' i kunduppléaggningens andra skarmbild anges numret pa den
vanligaste kontaktpersonen hos kunden. Innan en referens kan anges, maste
kundreferendistan laggas upp. Detta gérs m h a F6=ref. Sedan anger Du numret pa aktuell
"huvudkundreferens' vid "Er referens’. Huvudreferensen foreslds som kundreferens vid
kalkyl- och orderregistrering.

Né&r markoren befinner sig vid inmatningfaltet "Er referens’ har Du &ven mgjlighet att skriva
"0", varpareferensernalistasi en ruta pa skarmen.

Som "Var referens' forslas den person pa Ditt foretag, som finns upplagd som referens
nummer ett, alternativt den referens som kopplats till Ditt anvandarnamn i
anvandaruppléggningen. Ifall en annan referensperson & aktuell anger Du dennes nummer
istéllet. Du kan &ven ta upp referendlistan pa skarmen, genom att skriva "0", (jfr foregaende
stycke).

Vid rubriken "Kreditgrans' foreslds det belopp, vilket angivits i foretagsuppgifterna i
Registervarden. | det har fallet foreslas kreditgransen 1000 SEK (1 kkr). Vid orderregistrering
kontrollerar systemet om kreditgransen & uppnadd. Om det finns fakturerade ordrar och
ordrar under arbete registrerade till ett hogre belopp en aktuell kreditgrans ges en varning om
detta.

Vid "Betalningsvillkor" fordéas det anta betalningsdagar, som angivits som det vanligast
forekommande betalningsvillkoret i foretagsuppgifterna. "0" dagar innebér kontant betalning,
"30" star for trettio dagar netto o sv.

Vid "Telefon", "Telefax", "Mobiltelefon”, "Modem", "Personsokare" och "Telex" fyller Du i
aktuellanummer, i den man kunden har ett sddant.

"Distrikt" resp "Kategori" anvands bl a for statistik och vid selektering (t ex vid utskrift av
kundlistor/etiketter). Det distrikt och den kundkategori, som har lagts upp som nummer ett i
resp lista foreslas vid upplaggning av en ny kund. Ifall en kategori och/eller ett distrikt har
kopplatstill Ditt anvandarnamn i anvandaruppl aggningen fores as dessa uppgifter.

Biet systemet 5
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Vid "Orgnr" anges kundens organisationsnummer. "Momsregnr®, d v S
momsregistreringsnummer, & endast aktuellt for EU-kunder. Nar numret & kant debiteras
ingen moms. Momsregistreringsnumret skrivs ut pa fakturorna.

Den sista uppgiften i kunduppléggningens andra skarmbild & "Provision”. Ifall kunden &
beréttigad till provision fyller Du i aktuell procentsats. Kunden fé&r endast provision vid
fakturerad forsdljning av provisionsgrundande. Uppnétt provisionsgrundande belopp
redovisas i kundstatistiken. Ifall Du anger 100% i provison redovisas hela den
provisionsgrundande delen av kundens omséttning i kundstatistiken, vilket & praktiskt t ex
nar provisionsprocentsatsen varierar med uppnatt forsaljningsbel opp.

Nér aktuella kunduppgifter angivits gar Du vidare till nasta skarmbild m h a F11=nasta sida
(se 3.3 Kundupplaggning, skarmbild 3), alternativt godkanner bade denna och nastféljande
skarmbild m h a F12=godkann. Om Du trycker F1=aerga kommer Du tillbaka till Bild 1.
Eventuellaregistreringar sparasinte.

Funktionstangenter

¢ Fl=dterga
M h a F1 kommer Du tillbaka till Bild 1, utan att eventuella registreringar i nagon av
skarmbilderna sparas.

¢ F3=k-text

M h a funktionstangent F3 har Du mdjlighet att 1agga upp textrader, vilka sedan skrivs ut pa
olika dokument, avsedda att skickas ut till den aktuella kunden. Motsvarande funktion, for att
lagga upp texter for utskrift pa olika dokument, oavsett kund, finnsi foretagsuppl aggningen.

Det texter som laggs upp som s k kundtexter skrivs ut med liten stil i en ruta langst ner pa
berdrda dokument. Funktionen beskrivsi avsnitt 3.2.1 Uppléaggning av kundtexter.

¢ F5=rabatt

| Biet systemets kundupplaggning har Du mojlighet att definiera olika rabatter. Rabatten kan
antingen léggas in som en generell rabatt (se 3.3 Kundupplaggning, skarmbild 3), m h a
olika pridlistor (se 3.3 Kundupplaggning, skarmbild 3) eller som en procentuell rabatt for
specifika artikel varugrupper A.

M h afunktionstangent F5=rabatt |agger Du upp rabatter, vilka baseras pa artiklarnas koppling
till artikelvarugrupp A. Nér Du trycker F5 kommer Du till nedanstédende skarmbild:

Artikelwarugrupp & nr I J

Rabhatt (%)
Bild 6 Registervard: Artikelvarugruppsrabatt

Markoren befinner sig vid "Artikelvarugrupp A nr'. Har skriver Du in numret pa den aktuella
artikelvarugruppen.

Nér en artikelvarugrupp angivits placeras markoren vid den andra rubriken i bilden, "Rabatt
(%)". Har anger Du aktuell rabatt, uttryckt i procent.
Biet systemet 6
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Dérefter trycker Du F12=godkéann. Markoren placeras pa nytt vid rubriken "Artikel varugrupp
A nr" och Du kan ange ytterligare artikelvarugrupper for rabattering, med motsvarande
forfarande. Ifall Du trycker Fl=dtergd godkanns inte rabatteringen av den angivna
varugruppen.

Nér Du rabatterat aktuella artikelvarugrupper kommer Du tillbakatill Bild 5 m h a F1=aterga.

Funktionstangent F8=lista avg A anvands for att visa de rabatterade artikelvarugruppernai en
ruta pa skarmen:

avg 4 HNann Rabatt [%)
910 Ex Awg 4 10
911 Ex Awg A 5

Bild 7 Registervard: Rabatterade artikelvarugrupper
Du tar bort rutan fran skérmen m h a F1=aterga.

¢ F6=ref

Vid rubriken "Er referens' i kunduppléaggningens andra skarmbild anges numret pa den
vanligaste kontaktpersonen hos kunden. Innan en referens kan anges, maste
kundreferendistan laggas upp. Sedan anger Du numret pa aktuell "huvudkundreferens' vid
"Er referens’.

Huvudreferensen féreslas som "Er referens” vid kalkyl- och orderregistrering.

Referendlistan kan tas fram m h a Biet systemets sokningsfunktion eller i referensfunktionen. |
referensfunktionen kan uppléggning och forandring av referenserna goras, pa samma satt som
i Registervarden. Referensupplaggningsfunktionen beskrivs i avsnitt 3.2.2 Upplaggning av
kundreferenser.

¢ F8=annullera
N& en sedan tidigare upplagd kund anges i Bild 1 finns funktionstangent F8 definierad.
Funktionen anvands for att ta bort kunden fran kundregistret.

Annullering gors barai undantagsfall. Aven om inga pgdende arbeten eller |amnade offerter
finns registrerade i kundens namn anvands kundinformationen i arkiverade ordrar, historisk
reskontra etc. Ingen annullering & darmed mojlig. Istéllet for att annullera kunden
rekommenderas att Du skriver "ANVANDS EJ' eller liknande vid kundens namn.

¢ Fll=n&stasida
Néar aktuella kunduppgifter angivits i Bild 5 trycker Du Fll=né&sta sida, for att ga vidare till
nastfoljande skarmbild i kundupplaggningen (se 3.3 Kundupplaggning, skarmbild 3).

¢ F12=godkann
F12 medfor att eventuella registreringar i kunduppléggningens andra och tredje skérmbild
gparas och Du kommer tillbakatill Bild 1.

Biet systemet 7
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3.2.1 Upplaggning av kundtexter

M h a funktionstangent F3=k-text, vilken finns tillganglig i kunduppléggningens andra
skarmbild (se Bild 5) har Du mdjlighet att Iagga upp textrader, vilka sedan skrivs ut pa olika
dokument, avsedda att skickas ut till den aktuella kunden. Motsvarande funktion, for att 1&gga
upp texter for utskrift pa olika dokument, oavsett kund, finnsi foretagsuppl dggningen.

Det texter som laggs upp som s k kundtexter skrivs ut med liten stil i en ruta langst ner pa
berdrda dokument. Av tekniska skal kan upplaggning av kundtext inte goras fér kund nummer
ett, den sk diversekunden (se 3.1 Kundupplaggning, skérmbild 1 avsnitt "Diversekunden™).

Nér Du trycker F3 kommer Du till nedanstédende sida:

TEXTER P4 KUNDUTSKRIFTER

I Eiet Exempel AE

OBSFE Text

)

Bild 8 Registervard: Upplaggning av kundtexter
Varje textrad foregas av en bokstavskod (OBSFK), vilken tolkas enligt foljande:

- O, utskrift gors pa offerter

- B, utskrift gors pa orderbekr aftel ser
- S, utskrift gors pa foljesedlar

- F, utskrift gors pafakturor

- K, utskrift gors pa kreditfakturor

Bokstavskoderna skrivs in pa avsedd plats framfor den aktuella textraden. En och samma
textrad kan markeras for utskrift pa ett eller flera olika dokument. Ifall en bokstavskod, t ex
"Q", inte & ifylld framfor en textrad kommer texten foljaktligen inte att skrivas ut pa
motsvarande dokument, i det hér fallet offerten.

N& ingen bokstavskod & ifylld framfér en textrad kommer texten inte att skrivas ut
nagonstans. Ifall Du vill spara en tidigare inskriven text [amnar Du faltet for angivande av
bokstavskod tomt. Pa detta sétt kan Du ha texterna "vilande" for senare anvandning. Ifall Du
vill skrivain egna kommentarer i Bild 8 gors det med samma forfarande.

Observera att raderna skrivs ut i den ordning som de lagts upp i Bild 8. Det kan darfor bli
nodvandigt att |agga upp samma textrad flera ganger, for utskrift pa olika dokument.

Ifall Ditt foretag anvander sig av factoring géller att de textrader som skrivs ut pa fakturor (F)
och kreditfakturor (K) reserverats for detta andamd. De ska endast anvandas for
informationstext relaterad till factoring och inte till diverse andra meddelanden. | detta fall
skrivs textraderna ut pa fakturor och kreditfakturor endast till kunder som markerats for
factoring (se 3.3 Kundupplaggning, skarmbild 3). Pa 6vriga fakturor och kreditfakturor
skrivs texten inte ut.
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Initial uppldggning av kundtexter

Nér markoren befinner sig inne pa textraden anvander Du 1/, for att placera markoren i faltet
for angivande av bokstavskod. Markéren flyttar ssg mellan "O", "B", "S", "F", "K" och gélva
textraden. For att ta bort en tidigare registrerad bokstav trycker Du <Delete> eller "N"(ng)).
Ifall Du vill 1&gga in en bokstavskod anvander Du 1/1, for att placera markéren i det tomma
bokstavskodféaltet. Du skriver in bokstaven eller "J'(ja).

Nér hela kundtexten har registrerats trycker Du F12=godkann. Du kommer tillbaka till menyn,
uppgifterna har sparats. M h a Fl=dterga kommer Du tillbaka till menyn, utan att spara
eventuellaregistreringar.

Redigering av befintliga kundtexter

Ifall kundtexter finns upplagda sedan tidigare visas dessa i Bild 8 och markéren (- ) placeras
vid den férsta av textraderna. Du anvander piltangenterna, for att placera markéren vid den
rad Du vill redigera eller komplettera. Textraden redigeras pa samma satt som vid vanlig
ordbehandling.

For att spara textférandringarna trycker Du F12=godk&nn. Du kommer darmed tillbaka till
foregdende skarmbild. M h a F1=&terga kommer Du tillbakatill féregéende sida, utan att spara
eventuella forandringar.

Funktionstangenter

Nér markoren befinner sig i marginalen har Du tillgang till nedanstéende funktionstangenter:

¢ Fl=dterga
M h a F1 kommer Du tillbaka till foregdende skarmbild, utan att eventuella textforandringar
sparas.

¢ FA=flytta
F4 anvands for att "klippa ut" textrader och placera dessa pa en annan plats.

¢ F7=kopiera
F7 fungerar pd samma sétt som F4, forutom att det som markerats aven star kvar i
ursprungligt lage.

¢ F8=placera
F8 anvands for att placera rader som forst kopierats mh aF7.

¢ F12=godkann
M h aF12 kommer Du tillbakatill foregaende skarmbild. Eventuella textforandringar sparas.

Néar markoren befinner sig inne pa en textrad eller i faltet for angivande av bokstavskod har
Du forutom Fl=dergd och F12=godkann &ven tillgang till Biet systemets inbyggda
ordbehandlingsfunktion. Denna funktion kommer Du & m h a funktionstangent
F7=ordbehandling.

Biet systemet 9
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3.2.2 Upplaggning av kundreferenser

Funktionstangent F6=ref, vilken anvands for referensupplaggning, finns tillganglig i
kunduppl dggningens andra sida (se Bild 5). Nar Du trycker F6 kommer Du till nedanstdende
skarmbild:

KUNDREFERENSER DATUM 1a/s04 2000

Eund nr Eiet Exempel AB

3]
Referens nr I_j

HNamn Poztgiro
Firetag Eiet 4B Bankgiro
Avrdelning War referens
hdress Box 3 Telefon 0g-11 11 13
111 11 EXEMPELSTAD Telefax 0g-11 11 14
Mobiltelefon
Personsdkare
Besik Exempelgatan 3 Telex
111 11 EXEMPELSTAD Kategori

Email

Bild 9 Registervard: Kundreferenser, val av referens

Ifall 6vriga kunduppgifter redan lagts upp och godkants visas registrerat foretagsnamn, post-
och besoksadress, telefon- och telefaxnummer i bilden. Det & av den anledningen lampligt att
registrera 6vriga kunduppgifter fore referenserna.

Lagga upp en ny referens

Om Du vill lagga upp en ny referens anger Du ett ledigt referensnummer, vid "Referens nr”.

Du har dven mgjlighet att anvanda funktionstangent F6=nytt nr. Nar Du trycker F6 foreslas
det l&gsta, lediga referensnumret vid "Referens nr'. Nér ett nytt referensnummer angivits
placeras markoren vid "Namn". Vid 6vriga rubriker (foretagsnamn, post- och besoksadress,
telefon- och telefaxnummer) forslds samma uppgifter somi Bild 9.

Du skriver in referensens namn, varpa markoren placeras vid nasta rubrik, "Foretag'. Om Du
vill &ndra nuvarande uppgift skriver Du dver denna, varpa markoren placeras vid nasta rubrik,
"Avdelning". Pa detta sétt gar Du igenom ala uppgifter i bilden och fyller i dem pa onskat
Ssétt.

Om Du vill registrera ytterligare referensinformation, vilket Du har plats for i bildens nedre
del, anvander Du funktionstangent F9=text.

Néar samtliga referensuppgifter registrerats trycker Du F12=godkann, varpa markoren placeras
vid "Referens nr". Uppgifterna sparas. Ifall Du vill lagga upp ytterligare referenser pa aktuell
kund anger Du ett nytt nummer. | annat fall trycker Du F1, for att ga tillbaka till foregéende
skarmbild.
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Titta pareferensinformation

Om Du gétt in i referensfunktionen, for att titta pa en tidigare upplagd referens, anger Du
dennes nummer, vid "Referens nr".

Hr Avdelning Nann Telefon

11 Eontor Falle EKarlson 05-11 11 13
1 Verkstad Nisse Johansson 0g-11 11 13
2 Eontor 0lle BAtsman 0g-11 11 13

Bild 10 Registervard: Samtliga registrerade referenspersoner

Referenspersonernas nummer, den avdelning de arbetar pd, samt namn och telefonnummer,
visasi rutan.

Né&r Du valt en referensperson i rutan, alternativt skrivit in referenspersonens nummer vid
"Referens nr i Bild 9, visas aktuell information pa skarmen:

FUNDREFERENSER DATTHM 15704 2000
Fund nr 3 Eiet Exempel AE
Referens nr 11
Namn Falle Earlson Postgiro ]
Firetad lBiet AR Bankgiro l—
Aydelning ontor VAr referens I_J
Ldrezz ox 3 Telefon IW
[i11 11 Biretaa Telefax [os-11 11 12
[ Mobiltelefon W
| Personsdkare I—
Besik lExempelgata.n 3 Telex l—
[l11 11 Batsdaa Kategori HE|

Email |

[Fylier 40 &r 2z000-D4-18

Bild 11 Registervard: Information om angiven referensperson

Om Du vill éndra négon av uppgifternai Bild 11 anvander Du piltangenterna, for att placera
markdren vid den uppgift som ska @ndras, skriver 6ver nuvarande registrering.

Ifall Du vill &ndra"kom ih&g"-informationen, d v s"Fyller 40 &r..." i exemplet ovan, anvander
Du funktionstangent FO=text.

Néar samtliga referensuppgifter registrerats trycker Du F12=godkann, varpa markoren placeras
vid "Referens nr". Uppgifterna sparas. Ifall Du vill lagga upp ytterligare referenser pa aktuell
kund anger Du ett nytt nummer. | annat fall trycker Du F1, for att gatillbaka till foregéende
skarmbild.

Funktionstangenter

¢ Fl=dterga
Nar Du trycker F1 avbryts pagéende referensuppléaggning. Eventuella registreringar sparas
inte.
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¢ FS5=annullera

M h aF5 annullerar Du referensen ur systemet. Nér Du trycker F5 far Du forst frégan "Vill Du
verkligen annullera referensen (JN)?'. Om Du svarar "J'(ja), tas referensen bort ur
referensregistret och markéren placeras vid "Referens nr'. Om Du svarar "N"(ng)), avbryts
annulleringen.

¢ FO=text
Funktionstangent F9 anvands for att m h a Biet systemets ordbehandlingsfunktion foréndra
den "kom ih&g"-information som synsi bildens nedre del.

Ifall ingen information finns registrerad sedan tidigare kommer rutan for
informationsregistrering automati skt upp pa skarmen:

= |
Edit
=
Bild 12 Registervard: Upplaggning av referensinformation
Markoren befinner sig i den forsta positionen pa den forsta raden i

ordbehandlingsdokumentet. Genom att valja hjédp i huvudmenyn f&r Du information om de
olika funktioner som finns att tillgai ordbehandlaren.

N&r "kom ih&g"-informationen skrivits in i ordbehandlingsrutan trycker Du F12=godkann.
Rutan forsvinner fran skarmen, informationen skrivsini bilden.

¢ Fll=utskrift
Funktionstangent F11 anvands for att géra en utskrift av referensinformationen pa skrivaren.

¢ F12=godkann
M h aF12 sparas pagaende referensuppl aggning.
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3.3 Kunduppléaggning, skarmbild 3

Néar Du angivit aktuella kunduppgifter i kunduppléggningens andra skarmbild trycker Du
Fll=nastasida, for att gatill den tredje skarmbilden:

KUNDUFPLAGGNING DATTMN 1gs04 2000
Eiet Exempel AB

Prizlista nr E Moms ﬁ Eetalningspiminnelse ﬁ intal E
Rantefakturaspirr E Samfakturering ﬁ
Ttlandskund |- Koncernkund |_
EU-kund |_ Factoring E
Lewveranswillkor I_]_J Fritt s&ljaren
Leweranssatt I_lj Eil

Leveransadress pd fakturan |_
Varning

Lizenord f£ér kunduppkopling

]
Generell rabatt ﬁ Iﬁ %

Pappersgruppen &

sprak I_lj Swenska
Anman waluta |_

Bild 13 Registervard: Kundupplaggning, skarmbild 3

N&r Du kommer in i bilden befinner sig markoren vid "Prislista nr". Har anges numret pa den
prislista som ska galla for kunden. | Biet systemet finns mojlighet att 1&gga upp atta olika
prislistor. Tillféaligt byte av prislista kan goras vid kalkyl- och orderregistrering.

Nasta rubrik ar "Rantefakturasparr”. Har anger Du "J'(ja) eler "N"(ngj), beroende pa om
kunden ska sparras for rantefakturering eller g. Ifall Du anger "J'(ja) kommer kunden
foljaktligen att undantas fran rantefakturering. Vid rantefaktureringsbearbetningen finns
mojlighet att goratillfalliga andringar i villkoren.

Vid "Koncernkund" anger Du "J'(ja) eller "N"(ngj), beroende pa om kunden &r en extern eller
en koncernintern kund.

Nasta rubrik & "EU-kund". Har anger Du "J'(ja) eller "N"(ngj), beroende pa om kunden &r en
svensk kund, eller om foretaget &r belaget inom EU.

Vid "Moms' anger Du "J'(ja) eller "N"(ngj), beroende pa om moms ska berdknas vid
forsdljning till kunden. Ifall foretaget & beldget i utlandet (utanfor EU) skaingen moms tas ut.
For EU-kunder géller att moms ska debiteras ifall Du inte kanner till kundens
momesregistreringsnummer. | annat fall debiteras ingen moms.

Om Du anger att en kund, vilken inte registrerats som EU-kund eller koncernkund, inte ska
debiteras moms, kommer kunden att behandlas som en utlandskund. Huruvida kunden & en
svensk, en utlandsk, en EU- eler en koncernkund, samt ifall momsplikt foreligger, har
betydel se for vilka forsaljningskonton som anvands pa bokforingsordern vid forsaljning.
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Beroende pa om kunden & intern eller extern anvands olika kundfordringskonton. Fér EU-
kunder skrivs eventuellt momsregistreringsnummer ut pa fakturan. Dessutom anvands olika
momsregi streringskonton for olika typer av kunder.

Néstarubrik & "Samfakturering”. Har anger Du "J'(ja) eller "N"(ngj), beroende pa om kunden
accepterar att flera ordrar tas upp pa samma faktura, eller om en faktura per order énskas. Om
kunden g vill bli samfakturerad, gors alltid en faktura per frisléppt order, &en om Du véljer
aternativet "samlingsfakturering” vid faktureringen. Ifall Du véjer att singelfakturera skrivs
en faktura ut per frisldppt order, &ven om Du angett "J'(ja) vid "Samfakturering".

Vid "Factoring" anger Du "J'(ja) €eller "N"(ngj), beroende pd om kunden ifraga & en
factoringkund. Ifall factoringfunktionen anvands géller att de textrader som skrivs ut pa
fakturor (F) och kreditfakturor (K) reserverats for factoringinformation. Texterna laggs upp |
foretagsupplaggningen och de ska i det har fallet endast anvandas for informationstext
relaterad till factoring och inte till diverse andra meddelanden. Né& Biet systemets
factoringfunktion anvands skrivs textraderna for fakturor och kreditfakturor endast ut pa
fakturor till kunder som markerats for factoring, d v s for vilka "Factoring” satts lika med
"J'(ja). Paovrigafakturor och kreditfakturor skrivs dessa textrader inte ut.

Du lagger upp foretagets olika "Leveransvillkor" och "Leveranssétt" i Registervarden. Det
leveranssétt och -villkor som kunden oftast anvander anges i kunduppléggningen. Dessa
uppgifter foreslas vid kalkyl- och orderregistrering i kundens namn. Nér Du lagger upp en ny
kund foresl&s det leveranssétt och det leveransvillkor som finns upplagt som nummer ett i resp
lista.

Vid rubriken "Varning" har Du majlighet att 1aggain en varnings- eller kom ihagtext. Texten
visas vid orderregistrering i kundens namn (blinkande i andra skarmbildens 6vre hdgra hdrn).

Pa nasta rad finns plats att ange en "Generell rabatt", vilken & en av Biet systemets olika
rabatteringsmajligheter. Du kan &ven anvanda Dig av olika prislistor (se ovan) och rabatterade
artikelvarugrupper A. Anges "J'(ja) for rabatt tands ett nytt falt till hoger om "Generell
rabatt". Har anger Du 6nskad rabatt, uttryckt i procent. Tillfallig borttagning av den generella
rabatten kan goras vid kalkyl- och orderregistrering.

Vid "Betalningspdminnelse" anges "J'(ja) eller "N"(ngj). Anges "J' tands ett inmatningsfalt
for antal pAminnelser till hoger om "Betalningspaminnelse”. Antalet paminnelser kan vara 1, 2
eller 3. | foretagsuppl aggningen anges det vanligast forekommande antalet paminnelser. Detta
foresl&s sedan vid upplaggning av en ny kund. Ar antalet pdminnelser satt till "1" skrivs en
betalningspaminnelse, samt en inkassopaminnelse ut. Ifall antalet & "2" skrivs tva
betal ningspaminnel ser, samt en inkassopaminnelse ut o sv.

Om en avgift per utsand betaningspdminnelse ska debiteras kunden registreras aktuell
paminnelseavgift i foretagsuppléggningen. Paminnelseavgifterna pafors kunden via
rantefaktureringen. Tillfalliga andringar i villkoren for betal ningspaminnel sehanteringen gors i
funktionen "Bearbetning paminnelse". Paférda paminnelseavgifter, samt datum for senaste
utsanda paminnelse, noteras automatiskt i kundreskontran. Aven borttagning av paforda
avgifter, samt annullering av utskrivna och godkdnda paminnelser, gors i
kundreskontrafunktionen.
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Dérefter foljer "Leveransadress pa fakturan". Har anger Du "J'(ja) eller "N"(ngj), beroende pa
om Du forutom faktureringsadressen dven vill att leveransadressen ska skrivas ut pa fakturan.

| de fall kunden ocksa & en leverant6ér anger Du det nummer som kunden &r upplagd under i
leverantorsregistret, vid "Leverantbrsnr".

For utlandskunder anges lampligt sprék och aktuell valuta vid rubrikerna " Sprak" resp "Annan
valuta'. Mojliga sprakalternativ och valutakurdlistan laggs upp i Registervarden.

Om fakturering ska goras i en annan valuta anh SEK svarar Du "J'(ja), vid "Annan vauta'.
Markdren placeras vid en ny rubrik, "Valutanr”, till hoger pa skéarmen. Har anger Du aktuellt
valutanummer. Efter att en annan valuta valts visas kurdlistans valutakurs vid rubriken "Kurs'
pafoljande rad.

Nér aktuella kunduppgifter angivits har Du mojlighet att gatillbaka till foregaende skarmbild
m h a F10=féregaende sida (se 3.2 Kundupplaggning, skarmbild 2). Du godkanner bade
denna och foregaende skarmbild genom att trycka F12=godkann. Om Du trycker F1=aterga
kommer Du tillbakatill Bild 1. Eventuellaregistreringar sparas inte.

Funktionstangenter

¢ Fl=dterga
M h a F1 kommer Du tillbaka till Bild 1, utan att eventuella registreringar i nagon av
skarmbilderna sparas.

¢ F3=kampanjpriser

Kampanjpriser kan erbjudas kunden for valfria artiklar och tidsperioder. Vid kalkyl- och
orderregistrering géller det registrerade kampanjpriset automatiskt under angiven tidsperiod.
Systemet skoter dven atergangen till ordinarie pris.

Kampanjpriserna kan &ven laggas upp att gélla samtliga eller ett storre antal kunder. Detta
gorsi safall i prisforandringsfunktionen.

¢ Fo=artikel

| Biet systemet har Du mdjlighet att |agga in speciella artiklar ur artikelregistret som s k
kundartiklar. Vid kalkyl- och orderregistrering kan Du anvanda Dig av kundartikellistan,
istéllet for hela den ordinarie artikellistan. | kundartikellistan 1&gger Du upp de artiklar som &r
aktuellafor just den kunden. Upplaggningen beskrivsi avsnitt 3.3.1 Kundartiklar.

¢ F10=foregdende sida
Nér aktuella kunduppgifter angivits har Du mojlighet att gatillbaka till foregaende skarmbild
m h a F10 (se 3.2 Kundupplaggning, skarmbild 2).

¢ F12=godkann
M h aF12 kommer Du tillbakatill Bild 1. Eventuellaregistreringar sparas.
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3.3.1 Kundartiklar

| Biet systemet har Du mdjlighet att |agga in speciella artiklar ur artikelregistret som s k
kundartiklar. Vid kalkyl- och orderregistrering kan Du anvanda Dig av kundartikellistan,
istéllet for hela den ordinarie artikellistan. | kundartikellistan 1&gger Du upp de artiklar som ar
aktuellafor just den kunden.

Upplaggningen gors m h a funktionstangent F6=artikel, vilken finns tillganglig i
kundupplaggningens tredje sida (se Bild 113). Né Du trycker F6 kommer Du till
nedanstaende skarmbild:

Artikel nr Bendmning

r

Bild 14 Registervard: Upplaggning av kundartiklar, angivande av artikel nummer
Markoren befinner sig vid "Artikel nr". Har anger Du Onskat kundartikelnummer.

Ifall angivet artikelnummer inte finns med i systemets artikelregister far Du frégan "Artikeln
ar g upplagd, vill Du lagga upp den (JN)?'. Om Du inte vill 1&gga upp en ny artikel svarar
Du "N"(ng). Om Du svarar "J'(j@), kommer Du till Registervardens
artikeluppldggningsfunktion.  Om Du vill ha hdp av artikellistan vid
kundartikelupplaggningen anvander Du funktionstangent F6=lista artiklar. M h a Fl=&terga
gar Du tillbaka till kundupplaggningens tredje skarmbild.

Om Du trycker <ENTER> nar markdren befinner sig i inmatningsféltet vid "Artikel nr" visas
eventuellt tidigare upplagda kundartiklar i en ruta pa skarmen:
Eundartikel nr Bendmning

2 Ex Artikel B
Bild 15 Registervard: Kundartiklar

Funktionstangenter

¢ Fl=dterga
M h a F1 avbryts kundartikelupplaggningen, pagaende registreringar sparas inte. Markoren
placeras panytt vid "Artikel nr".

¢ Fo=listaartiklar
Om Du vill ha hjdp av artikelistan vid kundartikelupplaggningen anvénder Du
funktionstangent F6.
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Nér Du trycker F6 visas nedanstaende ruta pa skarmen:

Artikel rmummerordning
Eendmning i bokstavsordning
Varugrupper
Artikelvarugrupp A
Artikelvarugrupp B

Bild 16 Registervard: Artikelstkning, val av lista
Om Duintevill véljanagon artikel ur listan trycker Du F1=&terga.

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

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

-"Varugrupp" ger en artikellista med ala artiklar som ingar 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 artikel varugrupper B som finns registrerade i systemet.

-"LeverantOrer" ger en artikellista med de artiklar som lagts upp for bestéllning ifrén en viss
leverantor.

¢ F8=annullera
Funktionstangent F8 anvénds for att ta bort en angiven artikel ur kundartikellistan.
Annulleringen utférs och markéren placeras panytt vid "Artikel nr".

¢ F12=godkann
M h a F12 godkdnns pagéende kundartikelupplaggning. Markoren placeras pa nytt vid
"Artikel nr".
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4. LeverantOrsupplaggning

| Registervardens leverantorsupplaggningsfunktion gors nyupplaggning och redigering av
leverantOrsregistret i Biet systemet.

4.1 Leverantdorsupplaggning, skarmbild 1

N& Du vdjer alternativ "Leverantorsupplaggning” i registervardsmenyn kommer Du till
nedanstaende skarmbild:

LEVERANTORSUPPLAGGNING
Eiet Exempel AE

Lewverantdr nr I J

Bild 17 Registervard: Leverantorsupplaggning, val av leverantor

Markoren befinner sig vid "Leverantdr nr*. Har anger Du aktuellt leverantdrsnummer. Om Du
vill ha hjélp med att hitta ett ledigt nummer kan Du anvanda Dig av F6=ledigt levnr.

Néar aktuellt leverantdrsnummer har angivits kommer Du till leverantérsuppl&ggningens nésta
skarmbild (se 4.2 Leverantorsupplaggning, skarmbild 2). Har lagger Du upp/redigerar
leverantdrsuppgifterna.

Funkti onstangenter

¢ Fl=dterga
M h aF1 gar Du tillbakatill registervardsmenyn.

¢ F6=ledigt levnr
Om Du ska lagga upp en ny leverantér i Biet systemets leverantorsregister och vill ha hjép
med att hitta ett ledigt leverantérsnummer kan Du anvanda funktionstangent F6 (se sid 17).

4.2 Leverantorsupplaggning, skarmbild 2

Né&r Du angivit aktuellt leverantrsnummer kommer Du till leverantorsuppléggningens andra
skarmbild, déar adress, telefon, organisationsnummer, referenspersoner och liknande anges.
Det & &ven hér som eventuellarabatter och dvriga betalningsvillkor registreras. Ifall Du vill ta
bort en upplagd leverantdr anvander Du funktionstangent F8=annullera.
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Nér ett nytt leverantorsnummer bekréftas, kommer Du till f6ljande skarmbild:

E‘% BietSystem M= E
Instillningar [ieroioystern  Direktvalsmeny  Hjalp
LEVERANTORSUPPLAGGNING DATTM 1gs04 z000

Biet Exempel AB

Lew nr a
Nemn T |
Avd/Diw | Telefax [
Ldress | Mobiltelefon I—
Personsdkare
Telex
Besidk I Organisationsnr I—
|
E-nail |
Vart kundnummer I—
Er referens I_J Var rahatt . 3
Annan betalmottag I_j Postgiro
Bankgiro I—
Bankkonto I_ —|
Barnknann |
Ereditgrans I— kkr sprak I_lj Svenska
Betalningswillkor I— dagar netto Inkdpare I_lj Eermeth Ericsson
ATERGE UTLANDSLEVERAHN... REF
KONTERING GODEANN

Bild 18 Registervard: Leveranttrsupplaggning, skarmbild 2

Ifall Du ska registrera en utlandsleverantor erfordras ytterligare uppgifter. Innan Du fyller i
nagon av uppgifterna i Bild 18 trycker Du F4=utlanddeverantor, varpa skarmbilden andrar
utseende. Observera att det &r vid nyregistreringen Du avgdr om leverantdren ska laggas upp
som svensk eller utlandsk. Detta kan inte andras senare.

| 6vrigt laggs uppgifternain paliknade sitt som i kunduppléggningen (se Kundupplaggning,
skarmbild2 sid 4).

Néar aktuella leverantorsuppgifter angivits trycker Du F12=godkann. Dina registreringar
sparas. Om Du trycker F1=&terga kommer Du tillbaka till Bild 17. Eventuella registreringar
Sparasinte.

Funktionstangenter

¢ Fl=dterga
M h aF1 kommer Du tillbakatill Bild 17, utan att eventuella registreringar sparas.

¢ F4=utlandsleverantor

Ifall Du ska registrera en utlandsleverantor erfordras flera uppgifter an for en svensk
leverantdr. Observera att Du vid nyregistreringen avgor om leverantdren ska laggas upp som
svensk eller utlandsk. Detta kan inte andras senare.
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Innan Du fyller i ndgon av uppgifterna i Bild 18 trycker Du F4, varpa skarmbilden andrar
utseende:

Rikshankskod [

Walutanr |_5J Dollar

sprak I_]_J Swenska
Inképare |_3J Stefan Edberg

Bild 19 Registervard: Upplaggning av en utlandsleverantor

Ingen post- eller bankgirouppgift kravs for en utlandsleverantdr. Daremot har rubriker for
riksbankskod och valutanummer tillkommit. For att alternera tillbaka till upplaggning av en
svensk leverantor trycker Du F4 ytterligare en gang, funktionstangenten stér nu for "svensk
leverantor”. FOr leveranttrsreskontra krévs konton for redovisning av kursvinst och
kursforlust.

Riksbankskoden anvénds for att ange vad utlandsbetalningen géller, t ex att det & en
Overforing av pengar till en privatperson, att det ar betalning for en bil e dyl. Koderna anvands
av Riksbanken, for att ta fram statistik éver de pengar som l[amnar landet.

Beroende pa i vilken valuta fakturorna ska betalas anger Du motsvarande valutanummer vid
rubriken "Valutanr". Den valuta som lagts upp som nummer ett i valutalistan foreslas.

Ovriga uppgifter & desamma som vid upplaggningen av en svensk leverantor.

¢ F6=ref

Vid rubriken "Er referens' anges numret pa den vanligaste kontaktpersonen hos leverantoren.
Innan en referens kan anges maste leverantorsreferensiistan, med aktuella kontaktpersoner,
laggas upp. Sedan anger Du numret pa aktuell "huvudreferens' vid "Er referens”.

Referendlistan kan tas fram m h a Biet systemets leverantérsokningsfunktion eller i
referensfunktionen. | referensfunktionen kan uppléggning och féréndring av referenserna
goras, pa samma satt som i Registervarden. Referensupplaggningsfunktionen beskrivsi avsnitt
4.2.1 Upplaggning av leveranttr sreferenser.

Nér leverantdren anvander sig av factoring ska betalningsmottagaren (factoringforetaget)
laggas upp som en leverantorsreferens. Vid rubriken "Annan betalningsmottagare” anges
sedan numret pa factoringreferensen. Se 4.2.2 Annan betalningsmottagar e (factoring).

¢ F8=annullera
Nér en sedan tidigare upplagd leverantdr angesi Bild 17 finns funktionstangent F8 definierad.
Funktionen anvands for att ta bort leverantoren fran leverantorsregistret.

Annullering gors bara i undantagsfall. Aven om inga obetalda fakturor finns registrerade i
leverantorens namn anvands leverantorsinformationen i arkiverade inkopsorder
(bestéliningar), historisk reskontra etc. Ingen annullering & darmed mgjlig. Istallet for att
annullera leverantoren rekommenderas att Du skriver "ANVANDS EJ' eller liknande vid
leverantbrens namn.
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¢ Fll=kontering

Funktionstangent F11 anvands for att registrera de kontonummer som kravs for
leverantdrsreskontraredovisningen. Beroende pa om leverantdren & belagen i Sverige eller
utomlands &r olika konteringar nédvéandiga.

Vid upplaggning av en svensk leverantor kommer Du till foljande skarmbild nér Du trycker
F11:

LEVERANTORSUPPLAGGNING
Eiet Exempel AR

Zkuldkonto |244|:|J Lewverantiraskulder

Est I J

Hotkonto F}Dluj Inkdp av waror och materi
Hons EE.:}DJ Ingiende moms

Bild 20 Registervard: Konteringar for en svensk leverantor

Vid "Skuldkonto" foreslas det konto, vilket har angivits for leverantorsskuldsredovisning i
uppléggningen av fasta konton. Om Du vill ange ett annat kontonummer skriver Du Gver
nuvarande konto. Skuldkontot krediteras vid registrering av leverantérsfakturor.

Om de flesta av leverantorens fakturor redovisas pa samma motkonto anges detta konto vid
rubriken  "Motkonto" i leverantbrsuppldggningen. Vid automatkontering  (och
ankomstregistrering) foreslas angivet motkonto. Vid manuell kontering hamtas endast skuld-
och momskonto fran leverantorsregistret. Motkonteringen gérs manuellt.

Vid "Moms" foresas det konto, vilket har angivits for ingdende moms i upplaggningen av
fasta konton. Om Du vill ange ett annat kontonummer skriver Du 6ver nuvarande konto.
Momskontot debiteras vid registrering av leverantorsfakturor.

Vid upplaggning av en utlandsleverantér kommer Du till foljande skérmbild nér Du trycker
F11:

LEVERANTORSUPPLAGGNING
Eiet Exempel AE

Skuldkonto E-’-MEI J Leverantirsskulder

O
Motkonto I_J

Eursvinst WJ
Fursfarlust ElBDJ

Bild 21 Registervard: Konteringar for en utlandsk leverantor
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Inget momskonto kravs for en utlandsleverantdr. Daremot har rubriker for kursvinst- och
kursforlustkonto tillkommit. Kontonumren for redovisning av kursvinst och kursforlust
hamtas ifran uppléggningen av fasta konton i Biet systemet.

Ifall Du anger ett konto, vilket inte finns med i kontoplanen kommer Du automatiskt till
kontoplansuppléggningen. Hér l&gger Du upp det nya kontot, varefter Du godkénner
kontoplanen m h a F12=godkann. Du kommer darmed tillbaka till kontouppldggningsbilden,
det nyregistrerade kontot finns angivet i aktuellt inmatningsfalt och Du kan ga vidare till
nasta.

¢ F12=godkann
M h aF12 kommer Du tillbakatill Bild 17. Eventuellaregistreringar sparas.

4.2.1 Upplaggning av leverantérsreferenser

Uppléggning av leverantorsreferenser sker pa likande sétt som upplaggning av kundreferenser
(se Upplaggning kundreferenser 3.2.2 sid 10)

4.2.2 Annan betalningsmottagare (factoring)

N& leverantdren anvander sig av factoring ska betalningsmottagaren (factoringforetaget)
l&ggas upp som en leverantorsreferens.

Uppléggningen av en ny referens beskrivs i avsnittet 3.2.3 Upplaggning av kundr efer enser,
under rubriken "L&gga upp en ny referens”.

Vid "Namn" skriver Du t ex in kontaktpersonen hos factoringforetaget (det spelar egentligen
ingen roll vad som star dar, men uppgiften & obligatorisk). Vid "Foretag" anger Du namnet pa
factoringforetaget och vid "Adress' factoringforetagets adress.

"Postgiro" och/eller "Bankgiro" ska pa motsvarande sitt vara factoringforetagets
kontonummer. Leverantorsreferenser utan bank- eller postgironummer godtas inte som annan
betal ningsmottagare. Har endast postgiro angivits kan endast postgiroutbetalningar registreras
och viceversa.

Ifall Du gor Dina leverantdrsbetalningar via diskett krdvs uppgift om bankkonto, for att
diskettnedlasning ska vara mdgjlig. Dessa uppgifter & darmed obligatoriska aven for
factoringreferensen.

| leverantdrsuppldggningens andra sk&rmbild finns rubriken "Annan betalningsmottag”. Har
anger Du factoringreferensens nummer. Sedan kommer factoringen att fungera, d v s vid
fakturering anvénds factoringforetagets namn, gironummer och eventuellt bankkonto.

Biet systemet 22

O Copyright Biet Konsult AB



Biet Registervard

5. Artikelupplaggning

| Registervardens artikelupplaggningsfunktion gors nyupplaggning och redigering av
artikelregistret i Biet systemet. Du har &ven mojlighet att lagga upp s k paketartiklar, vilka
anvands for att underl&tta orderregistreringen.

Nér Du véljer alternativ "Artiklar" i registervardsmenyn visas forst artikel menyn pa skarmen:

FEGISTERVARD ARTIELAR
Text & Bild AB

mep | = Lrtikel registrering |

2 = Artikel dndring konton o

3 = Artikel borttazning |

4 = Pakﬂtartikla.rl

5 = Lagerplatser till artiklar |
A = Ldreszer till la.gerpl&tserl

T =TB k::untru:u]ll

% = Efterkalky] artikelkontroll |

O = Exmikelzer i artikelregistret
10 = Lrtikellista med ¥ |

Val I_]_

Bild 22 Registervard: Artikelmenyn

¢ Artikel registrering
| Registervardens artikelregistreringsfunktion gors nyupplaggning och redigering av
artikelregistret i Biet systemet.

¢ Artikel borttagning

Annullering av artiklar gors m h a menyva "Artikel borttagning” i artikelmenyn. Annullering
ska bara goras i undantagsfall. Aven om det inte finns ndgra pdgéende arbeten eller |amnade
offerter dér artikeln & representerad anvénds artikelinformationen bl a i arkiverade ordrar.
Istéllet for att annullera artikeln rekommenderas att Du skriver "ANVANDS EJ' eller
liknande vid artikelbendmningen. Om artikeln & aktiv, d v s den finns registrerad i en order
under arbete, & annullering g mgjlig.
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Efter avdutad annullering visas information om nér, av vem och fran vilken terminal
annulleringen gjordes. Denna information lagras i Biet systemet och finns darmed tillgéanglig
for senare kontroll.

¢ Paketartiklar

| Biet systemet har Du &en mdjlighet att lagga upp s k paketartiklar, vilka anvands for att
underlédtta kalkyl- och orderregistrering. En paketartikel utgors av ett antal artiklar och
textrader, samlade under ett paketartikelnamn. Istéllet for att skriva in varje artikel/textrad
separat lagger Du in paketartikeln i kalkylen/ordern. Paketartikeln kan ocksa ges ett annat pris
an summan av de ingdende artiklarnas priser (enligt artikel prislistan).

Det kan vara lampligt att registrera en vanligt férekommande kombination av artiklar och
textrader som en paketartikel, bade for att spara tid vid kalkyl- och orderregistrering och for
att en viss kombination av artiklar kanske ska betinga ett 1&gre pris. En paketartikel kan t ex
utgora underlag for en komplett offert/order.

5.1 Artikeluppléaggning

Under menyval "Artikel registrering” gors nyregistrering och redigering av Biet systemets
artiklar.

5.1.1 Artikelupplaggning, skarmbild 1

Né&r Du védjer aternativ "Artikel registrering” i artikelmenyn kommer Du till nedanstaende
skarmbild:

ARTIKELEEGISTRERING
Eiet Exemnpel AR

Artikel nr I J

Bild 23 Registervard: Artikelupplaggning, val av artikel nummer

Markoren befinner sig vid "Artikel nr'. Ha anger Du aktuellt artikelnummer eller
artikelnamn. Né&r ett nytt artikelnummer/namn har angivits placeras markdren vid "Typ". Har
anger Du artikelns typnummer. | Biet systemet forekommer tre typnummer, typ "1, typ "2"
ochtyp"3".

Typ "1" & en traditionell artikel, vilken normalt visas pa alla dokument, som offert,
foljesedel, orderbekréftel se, faktura, arbetsorder o sv.

Typ "2" kalas rubrikartikel och anvands tillsammans med artiklar av typ "3". Typ "3"-artikeln
l&ggs upp med precis samma forfarande som en artikel av typ "1". Skillnaden ligger i att den
& underordnad rubrikartikeln.

Under en rubrikartikel kan Du samla ett antal underartiklar (typ "3"-artiklar). Pa offerter,
fakturor och andra kunddokument skrivs endast rubrikartikarna ut, med ett pris lika med
summan av underartiklarnas pris.
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Rubrikartikeln har foljaktligen inget eget pris, dess pris &r istéllet lika med de registrerade
underartiklarnas totalpris.

Skillnaden mellan artiklar av typ "1" och typ "3" & foljaktligen att en typ "1"-artikel "bryter"
en rubrikartikel och normalt visas pa kunddokument och arbetsordrar. Ifal en typ "3"-artikel
foregds av en rubrikartikel syns den inte pa kunddokument, utan normalt enbart pa
arbetsordern. Om den daremot inte foregas av en rubrikartikel syns den i normalfallet pa
samtliga dokument.

Nér en artikel av typ 1 brutit en rubrikartikel medfor detta &ven att eventuellt efterfoljande
artiklar av typ 3 kommer att skrivas ut.

Foljande artikelregistrering kan anvandas som exempel:

Rubrikartikel 1

Artikel av typ 3, pris 10 SEK
Artikel av typ 3, pris 15 SEK
Artikel av typ 1, pris 20 SEK
Artikel av typ 3, pris 10 SEK
Rubrikartikel 2

Artikel av typ 3, pris 10 SEK

Pa kunddokumenten skrivs f6ljande uppgifter ut:

Rubrikartikel 1, 25 SEK
Artikel av typ 1, 20 SEK
Artikel av typ 3, 10 SEK
Rubrikartikel 2, 10 SEK

Nér artikeltypen bekréftats, alternativt nér ett tidigare upplagt artikelnummer angivits vid
"Artikel nr", kommer Du vidare till artikelupplaggningens nasta skarmbild (se 5.1.2
Artikelupplaggning (typ 1 och 3), skarmbild 2 resp 5.1.3 Artikelupplaggning (typ 2),
skarmbild 2. Har léagger Du upp/redigerar upplaggningen av artikeln.

Funktionstangenter

¢ Fl=dterga
M h aF1 gar du tillbakatill artikelmenyn.

¢ Fb=redigera

| redigeringsfunktionen finns mojlighet att snabbredigera tidigare upplagda artiklar (av typ "1"
och "3". Flertalet artikeluppgifter kan m h a redigeringsfunktionen férandras/redigeras for
fleraartiklar samtidigt.
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N& Du trycker F5 visas en ruta, dar Du ombeds ange vilken typ av uppgifter som ska
redigeras, pa skarmen:

& |

Fedigera
O Inpriz
. Utpris
" Kostnadsstalle

Al Imént

Bild 24 Registervard: Val av uppgifttyp for redigering

Har valjer Du "Inpriser”, "Utpriser”, "Kostnadsstalle” eler "Allmant”, beroende pa vilka
uppgifter som skaredigeras.

Redigerainpris

Om Du véljer aternativ "Inpriser” listas samtliga artiklar, i en ruta med foljande utseende, pa
skarmen:

Artnr Bendmning

*100 ,lp,1,46,4a8,.063 ﬂ
@ [ton. oo [ loo.oo [z00.00 [75356. 00

%200 Exart 2 (skriws ut)
[ 1oo.00 [ zo.00 [ zo.00 [ 1z0.00 [ 1z6.00

Bild 25 Registervard: Redigeringsfunktionen, redigering av inprisuppgifter

| Bild 25 visas artikel *100 och *200 i listan. "Levpris' star for leveranttrens pris pa artikeln,
"Pal %" star for pdlagget, uttryckt i procent, "Pal kr" stér for palagget, uttryckt i SEK. Sedan
foljer artikelns inpris och utpriset enligt prislista 1. Artiklarnas nummer och benamning kan
inte forandras, utan det & leverantdrspris, inpris, utpris och paldggen som kan redigeras.

Efter avslutad redigering trycker Du F12=godkann. Artikellistan forsvinner fran skarmen och
Du kommer tillbakatill Bild 23.

Redigera utpriser

Om Du vdjer alternativ "U" (utpriser) listas samtliga artiklar, i en ruta med f6ljande utseende,
pa skarmen:

Artnr Benduning Lewpris PAl kr Pal % Inpris

Priz 1 Priz £ Priz 3 Prizs 4 Priz & Priz & Pris 7 Priz &
+100 (lp,1,86,40,.08 75356.00 100. 00 100.00 200.00
| 75356.00] | 8s250.00 | 787.00 | 9898.00 | s25.00 | azs.o0o0 | 37s.00 | zs8.00
*200 Exart z [skrivs ur) 100. 00 20.00 20.00 120.00
| 1ze.oo | 1zé.00 | 1zs.00 | 1zs.00 | lzs.o0 | 1zs.00 | 1zs.00 | lzs.oo

Bild 26 Registervard: Redigeringsfunktionen, redigering av utprisuppgifter
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| Bild 26 visas artikel *100 och *200 i listan. "Levpris' star for leverantrens pris pa artikeln,
"Pal kr" stér for palagget, uttryckt i SEK, "Pal %" star for palagget, uttryckt i procent. Sedan
foljer inpriset och de olika utpriserna. Det & endast de atta utpriserna som kan redigeras.

Redigera kostnadsstélle

Om Du vdjer dternativ "Kostnadsstalle” listas samtliga artiklar, i en ruta med féljande
utseende, pa skarmen:

Artnr Namr Eosthadsstalle
*100 L 1p, 1, 4b, 4f, .64 | ﬂ
®200 Exart 2 (skriws ut) I

Bild 27 Registervard: Redigeringsfunktionen, redigering av kostnadsstalle
| Bild 27 visas artikel *100 och *200 i listan. Det & endast kostnadsstélle som kan redigeras.

Redigera allmant

Om Du véjer redigeringsalternativet "Allmant” kommer en ruta for andring av artiklarnas
benamning, typ, varugrupp- och artikelvarugruppstillhorighet m m upp pa skarmen:

Artnr Namn 5w Konton ET Lev artikelnr

T W& Avh AwE En B F B A HMows Ejm  Moms Ejm Tl Lew Tidsartikel Tid DEW
*100 |,1p,1,80,40,.068 1212111111111 3
I A W B I mn oW e on N W s I8y = o.
200 tE!xart 2 (skriwvs ut) I

Bl ol 20 [ oo Wi Roro| poir | pozol poz1 poso| | || [ LY

Bild 28 Registervard: Redigeringsfunktionen, redigering av allméant

| Bild 28 visas artikel *100 och *200 i listan. Har har Du stora méjligheter att redigera, endast
artikelnummret &r 1ast och kan sdledes inte dndras.
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5.1.2 Artikelupplaggning (typ 1 och 3), skarmbild 2

Nér artikeltypen bekréftats, alternativt nér ett tidigare upplagt artikelnummer angivits vid
"Artikel nr", kommer Du till artikeluppléggningens andra skarmbild, dér benamning, enhet,
priser och liknande registreras. Det & &ven hdr som statistikuppgifterna anges.

E%Bielﬁyslem ; ﬁﬁi =8| x|
Instéllwingar [iengoysiern  Divektvalsmeny  Hialp
ARTIKELFEGISTRERING DATUM 18/04 2000
Biet Exempel AB
Artikel nr 1 Artikel med orginalantal |_
Typ 3 Material
Bendnning Enhet nr hj
hx Artikel A ¥y nr vStem J
g A ideoacanner J
dvy B [Forzta J
vike [,
Lev.pris I— Utpriser Avdrag % Paslag &
PAlagy (kr) —
: £ 1 1 (.
Inpris I— 2 [ ]
9 | : | |
Stafflat pris O 4 | . | |
Startkostnad artikel |_ 5 —
& .
] |
N |
LTERGE | 72 | TYPHE | 7 | ENHETER | |
VALUTA | SPRAK | KONTERING | F1I | AVRIGT | GODEALNN |

Bild 29 Registervard: Artikelupplaggning, skarmbild 2

Né&r Du kommer in i bilden befinner sig markéren vid "Bendmning". Artikelbendmningen &r
en obligatorisk uppgift, d v s Du kan inte ga vidare till nasta fat, utan att forst ange artikelns
benamning.

Nasta uppgift géller artikelns enhet. Har foreslas den enhet, vilken finns upplagd som enhet
nummer 1 i listan med Biet systemets enheter. Ifall en annan enhet & aktuell anger Du detta
enhetsnummer istallet.

Déarefter foljer "Vg nr*, "Avg A" och "Avg B". Dessa uppgifter anvands bl a for statistik och
vid selektering (t ex vid utskrift av artikellistor). Den varugrupp, artikelvarugrupp A och
artikelvarugrupp B som har lagts upp som nummer 1i resp listaforesas.

Vid "Vikt" anges artikelns vikt, vilken har betydelse for fraktdebiteringen. Ifall ingen
fraktdebitering & aktuell ldmnar Du faltet tomt.

Ifall artikeln kdps externt anges leverantérens pris vid rubriken "Lev.pris', samt eventuellt
palagg, vid rubriken "Palagg (kr)" eller "Palagg (%)".
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Istéllet for att ange leveratorspris och onskat palagg kan Du fylla i inpriset vid rubriken
"Inpris". Inpriset utgors av leverantorspriset inklusive palégg, alternativt foretagets kostnad for
intern produktion av varan dler tjansten. Inpriset har bl a betydelse vid berdkning av
tackningsbidrag/tackningsgrad.

Under rubriken "Utpriser" anges artikelpriset, enligt prislista 1 t o m 8. Aktuell prislista anges
for resp kund i kunduppléggningen. Pridlistan kan aven tillféalligt andras vid kakyl- och
orderregistrering.

Under rubriken "Avdrag %" anges paslaget pa inpriset, i forhdllande till utpriset, d v s
tackningsbidraget ((utpris-inpris)/utpris).

Under rubriken "Paslag %" anges paslaget pa inpriset i forhdlande till inpriset ((utpris-
inpris)/inpris).

Néar aktuella uppgifter angivits trycker Du F11=6vrigt, for att ga vidare till nastféljande
skarmbild i artikelupplaggningen (se 5.1.4 Artikelupplaggning (typ 1 och 3), skarmbild 3),
aternativt sparar uppgifterna i bade denna och féljande skarmbild m h a F12=godkann. Om
Du trycker F1=4terga kommer Du tillbakatill Bild 17. Eventuella registreringar sparas inte.

| foljande exempel har en artikel "Ex artikel B" lagts upp:

E%Bietﬁystem |3 x|
Instéllningar  [ierioystern  Direktvalsmeny  Hjalp
ARTIKELFEGISTRERING DATUM  18/04 2000
Biet Exempel AB
Artikel nr Z Artikel med orginalantal |_
Ty 3 Material
Bendnning Enhet nr WJ
Ex Arrtikel B Wy nr Fvsten J
dvg A Wideosca.nner J
avg B h’ﬁrsta J
viee [
Lew.pris m Utpriser Awvdrag % Péslag %
Falagy (k) [ 13.00
" %) [ 10,00 1 [ 1so.o0 [ ae7 [ a0
Tnpris [ 1aso0 2 [ 1so.00 [aer [ a0
3 [ 1so.o0 4.67 4,90
Stafflat pris O 4 [ 1so.o0 4.67 4.90
Startkostnad artikel | 5 Im | a4.67 | 4,90
& [ 1lso.o0 [aer [ a0
7 [ 1soc.o0 4.67 4,90
g 150.00 4.67 4,90
ATERGA TYFHE ENHETEE
VALUTA SPRAE EONTERING AVRIGT GODEANH
Bild 30 Registervard: Artikelupplaggning, skarmbild 2, "Ex artikel B"
Biet systemet 29

O Copyright Biet Konsult AB



Biet Registervard

Funktionstangenter

¢ Fl=dterga
M h aF1 gar Dutillbakatill Bild 17, utan att spara eventuella registreringar.

¢ F3=typnr
Funktionstangent F3 anvénds for att byta artikeltyp. Rubrikartiklar (typ "2") laggs upp m h a
en annan skarmbild, varfor Du inte kan andratill typ "2".

Vid upplédggning av en ny artikel anges artikeltypen i den foérsta skarmbilden.
Funktionstangent F3 anvands nér artikeltypen ska andras for en befintlig artikel.

¢ F4=kopiera

Ifall Du ska lagga upp flera likartade artiklar har Du mgjlighet att anvénda funktionstangent
F4, vilken endast finns tillganglig vid nyregistrering. N&r Du trycker F4 kopieras den senaste
registrerade artikelns uppgifter till den nya. D v s alla uppgifter som fylldes i vid foregaende
artikelregistrering kopieras till den pagaende registreringen och Du behdver bara andra de
avvikande uppgifterna

¢ F5=enheter
Funktionstangent F5 anvéands for artiklar, vilka séljsi olika enheter/forpackningar. De enheter
som ska anvandas maste forst 1aggas upp i enhetslistan pa vanligt sétt.

Exempel: Artikeln "Senap" sdljs i grundférpackningen "1 st tub”, men kan aven kdpas i en
kartong om 10 tuber, i en lada med 10 kartonger, samt i |6svikt (per kg). Artikeln laggs upp
med grundenheten "St". Dérefter anvander Du funktionstangent F5, for att registrera de extra
enheternalforpackningarna"Kartong", "Lada" och "Kg", samt aktuella priser.

¢ F7=valuta
Funktionstangenten F7 anvands for importerade artiklar. Nar Du trycker F7 visas tva nya
rubriker under artikelns bendmning:

4rtikel nr z
Typ 3 Material
Eenamning

Ex Artikel B

Inpris I .

Hemkosztnad i %
Bild 31 Registervard: Importartikelregistrering

Vid rubriken "Inpris' anges artikelns pris, uttryckt i den aktuell valuta. | faltet till hGger om
inpriset anges valutans nummer i Biet systemets val utauppl &ggning.
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Né&r valutanumret angivits visas aktuell kurs och valutakod pa skarmen och Du far foljande
fraga

dutomatizk omrakning till swenska kronor

C Ja

) Neq

Bild 32 Registervard: Val av automatisk omrakning eller g

Har svarar Du "J'(ja) eller "N"(ngj), beroende pa om Du vill ha leverantorspriset (vid
"Lev.pris') automatiskt beréknat, m ht inpris och valutakurs.

Om Du svarar "J'(ja) visas berdknat leverantdrspris vid "Lev.pris' och markdren placeras vid
rubriken "Hemkostnad i %". Har anges eventuellt paslag for hemtagning av artikeln (i procent
av inpriset). Nar paslaget bekraftas visas det nya leveranttrspriset vid "Lev.pris'.

Ifall valutakursen uppdateras vid ett senare tillfalle kommer den nya kursen att visas i
artikelupplaggningsbilden. De darav beroende priserna andras daremot inte. For att fa
korrekta prisangivelser maste Du gaigenom inmatningsfalten for val utaregistrering pa nytt.

¢ F8=sprak

Onskat sprak anges vid leverantors- och kundupplaggning (se 4.2 L ever ant6r supplaggning,
skarmbild 2 resp 3.3 Kundupplaggning, skarmbild 3). Inkopsorder (bestéliningar) i
inkopsfunktionen och samtliga kunddokument skrivs sedan ut pa begart sprak.

Berorda artiklar kan laggas upp med benamningen pa olika sprak. Vid utskrift visas artikelns
benamning pa aktuell leverantors’/kunds sprak.

Nér Du trycker F8 visas foljande ruta pa skarmen:

Sprak Bendmning

Engelzka ]—
Finzka

Spanszka

Bild 33 Registervard: Upplaggning av artikelbenamningen pa olika sprak

De sprék som finns upplagdai Ditt Biet systemet visas till vanster i rutan. Markoren befinner
sig under rubriken "Benamning", vid det forsta spraket i listan. Placera markoren vid aktuellt
sprak och skriv sedan in artikelbenamningen.

Nér artikelbendamningarna ser ut pa onskat sétt trycker Du F12=godkann. Du kommer tillbaka
till Bild 30, sprékregistreringarna har sparats. Ifall Du trycker F1=aterga avbryts den pagaende
sprakregistreringen  och  Du  kommer tillbaka till  Bild 30. Eventuella
forandringar/registreringar sparas inte.
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¢ F9=kontering

Funktionstangent F9 anvands for att ange aktuella forséljningskonteringar:

Eg

KOSTNADSSTALLEN

Momshelagd férsalining
FORETAGET Momshelagd fdrsaljning
Momshefriad forsaljning
Momshelagd fdrsaljning ET
Momshefriad forsalining EU
fivriga utlandet
Reklamskatt

EONCERNEN Momshelagd férsalining
Momshefriad forsaljning
Momsbelagd fdrsaljning ET
Momshefriad férsaljning EU
fvriga utlandet

Feklamskatt

Erra—

pouo |
poit
pozo
poz1 |
poso |
pozz ]

foio
for1 |
pozo |
poz1
poao
pozz

Farsaljning

Forsaljning momsfri

Farsal] inom ET

Firsalj inom EU momsfri
Firsalj export Utanfir EU
Forsaljy inom SWE reklamskatt

Firsalining

Forsaljning monsfri
Forsalj] inom EU

Forsalj] inom EU momsfri
Farsal] export Utanfdr ET

Firsalj inom SVE reklamskatt

Bild 34 Registervard: Upplaggning av forsaljningskonteringar

¢ Fll=6vrigt

Biet Registervard

Né&r Du vill ga vidare med artikelupplaggningen trycker Du F11. Du kommer darmed till
artikelupplaggningens tredje skarmbild, dar bestéliningsinformation, efterkalkylrelaterade
uppgifter m m laggs in. Det & aven hd& som aktuell momssats registreras (se 5.1.4
Artikelupplaggning (typ 1 och 3), skarmbild 3).

¢ F12=godkann

Néar aktuella uppgifter angivits trycker Du F11=6vrigt, for att ga vidare till nastfoljande
skarmbild i artikelupplaggningen (se 5.1.4 Artikelupplaggning (typ 1 och 3), skarmbild 3),
alternativt sparar uppgifternai bade denna och foljande skarmbild m h a F12.
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5.1.3 Artikelupplaggning (typ 2), skarmbild 2

Nér artikeltypen bekréftats, alternativt nér ett tidigare upplagt artikelnummer angivits vid
"Artikel nr", kommer Du till artikeluppldggningens andra skarmbild, dér bendmning, enhet
och liknande registreras. Det & &ven har Du anger om artikeln ska skrivas ut pa arbetsordern
eller g.

ARTIKELREGISTRERING DATUM 15704 2000
Eiet Exempel AB
Artikel nr 3 Enhet nr T
Typ 2 PRubrikartikel
Arhetsorder [+
Benamning
| Wisa inte antal och enhet endast namn |_

Bild 35 Registervard: Artikelupplaggning, skarmbild 2

Né Du kommer in i bilden befinner sig markéren vid "Bendmning". Har skriver Du in
rubrikartikelns namn, t ex "Enligt offert”, "Reproarbete” etc.

Nasta uppgift géller artikelns enhet. Har foreslas den enhet, vilken finns upplagd som enhet
nummer 1 i listan med Biet systemets enheter. Ifall en annan enhet & aktuell anger Du detta
enhetsnummer istallet.

Dérefter foljer "Arbetsorder (JN)". Har anger Du "J'(ja) eller "N"(ngj), beroende pa om
artikeln ska skrivas ut pa arbetsordern eller inte. Arbetsorderns utseende vad géler hur
artiklarna skrivs ut och vilka artiklar som tas med i utskriften kan aven i dvrigt 1aggas upp pa
olika sétt. Ta kontakt med Biet om Du vill hainformation om detta.

Néar aktuella uppgifter angivits trycker Du F12=godkann. Rubrikartikelupplaggningen sparas
och Du kommer tillbakartill Bild 17. Om Du trycker F1=aterga kommer Du ocksa tillbaka till
Bild 17. Eventuellaregistreringar sparas inte.

| foljande exempel har en artikel "Ex rubrikartikel" lagts upp:

ARTIFELREGISTRERING DATUM la/04 zZooo
Eiet Exempel AE
Artikel nr 3 Enhet nr e
Typ 2 PRubrikartikel
Arbetsorder [v]
Benamning
IE;.; Fubrikartikel Wisa inte antal och enhet endast namn |_

Bild 36 Registervard: Artikelupplaggning, skarmbild 2, "Ex rubrikartikel"

Funkti onstangenter

¢ Fl=dterga
M h aF1 kommer Du tillbakatill Bild 17, utan att eventuellaregistreringar sparas.
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¢ F8=sprak

Onskat sprék anges vid leverantors- och kundupplaggning (se 4.2 L ever antér supplaggning,
skarmbild 2 resp 3.3 Kundupplaggning, skarmbild 3). Inkopsorder (bestéliningar) i
inkdpsfunktionen och samtliga kunddokument skrivs sedan ut pa begart sprak (se 5.1.2
Artikelupplaggning (typl och 3), skarmbild2 sid 31).

¢ F12=godkann
M h aF12 kommer Du tillbakatill Bild 17, eventuellaregistreringar sparas.

5.1.4 Artikelupplaggning (typ 1 och 3), skarmbild 3

Néar Du trycker F11=0vrigt i artikelupplaggningens andra skarmbild kommer Du till den tredje
skarmbilden, dar bestalIningsinformation, efterkalkylrelaterade uppgifter m m laggs in. Det ar
aven har som aktuell momssats registreras.

E:gg BietSystem i : o = |

Instéllwingar [iengoysier  Divektvalsmeny Hjalp

ARTIKELFEGISTRERING DATUM 19/04 Z0oo
Biet Exempel AF Bred * Hajd (]
Faljande pris D Baz | 1 Ered ¥ H&jd + Dijup |_

Z5.00 % moms

Bestdllningsinformation

Leverantdr I_J

Leverantirens artikelnr |

Bestallningspunkt I— Arbetsorder (J/N) [
Bestadllningskvantitet I—
Bestéllning (J/H) [l
Statiztik  (J/N) [wi
Prowision (TN [
Belédgoning (J/N) O
Reklanskatt (J/H) (]

Skapa tidsartikel f£ir efterkalkvl |_
Eopplas till artikel nr
ned tiden I . wiza vid registrering |-
ATERGE | 2 | MOMS | | rapeosion | |

| PLANERING | ik, | F-SID4 | H-5IDA | GODEALNN |

Bild 37 Registervard: Artikelupplaggning, skarmbild 3

Néa Du kommer in i bilden befinner sig markéren i rutan med bestéllningsinformation.
Bestallningsuppgifterna & kopplade till Biet systemets lagerfunktion. Ifall artikeln bestalls
fran en extern leverantor fyller Du i aktuella uppgifter.

Angiven leverantor har bl a betydelse vid sokning i artikellistor, selekterade per leverantor och
vid prisandringar som endast géller en viss leverantdrs produkter. Né&sta uppgift &r
"Leverantorens artikelnummer". Eventuellt angivet artikelnummer skrivs ut pa inkdpsordern
(bestallningen).
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Vid "Bestdllningspunkt" anges nar det & dags att bestdlla nya artiklar, d v s hur manga
artiklar som minst ska finnas i lager. "Bestallningskvantitet anger hur manga artiklar som da
ska bestédllas. Uppgifterna i bildens nedre véanstra hérn, "Skapa artikel vid order”, "Vid
efterkalkyl" etc &r bara aktuellanéar Du anvander Biet systemets efterkalkylfunktion.

Nésta uppgift & "Arbetsorder (JN)". Har anger Du "J'(ja) eller "N"(ngj), beroende pa om
artikeln ska skrivas ut pa arbetsordern eller inte. Arbetsorderns utseende vad géler hur
artiklarna skrivs ut och vilka artiklar som tas med i utskriften kan aven i dvrigt 1aggas upp pa
olika sétt. Ta kontakt med Biet om Du vill hainformation om detta.

Vid "Bestéllning" anger Du "J'(ja) eller "N"(ngj), beroende pa om ett bestallningsunderlag ska
kunna skapas direkt vid orderregistrering. Ifall artikeln ska vara provisionsgrundande for de
kunder, vilka & beréttigade till provison svarar Du "J'(ja) vid "Provision". Provisionen
berdknas pa fakturerad forsaljning och redovisas i kundstatistiken. Vid "Bel&ggning" anger Du
"J'(ja) eller "N"(ngj), beroende pad om artikeln &r belaggningsbar.

Néar aktuella uppgifter angivits trycker Du F10=foregaende sida, for att komma tillbaka till
artikeluppldggningens andra skarmbild (se 5.1.2 Artikelupplaggning (typ 1 och 3),
skarmbild 2). Det & endast dér Dina registreringar kan sparas. Om Du trycker Fl1=aterga
kommer Du tillbakatill Bild 17. Eventuellaregistreringar sparas inte.

Funktionstangenter

¢ Fl=dterga
M h aF1 kommer Du tillbakatill Bild 17, utan att eventuella registreringar sparas.

¢ F3=moms

Huruvida moms ska berdknas vid forsdljning anges for varje artikel, genom att aktuell
momssats registreras. Ej momspliktiga kunder momsbefrias via kunduppléggningen (se 3.3
Kundupplaggning, skarmbild 3). Ingen moms pafors dessa kunder vid fakturering.

Om Du tillfalligt skata bort momsen i en kalkyl/order finns &en mgjlighet att andra aktuell
momskod per artikelrad, direkt vid kakyl- och orderregistrering.

Funktionstangent F3=moms anvands for att foérandra momssatsen vid forséljning av artikeln
till en momspliktig kund. | Bild 37 ser Du att momssatsen & 25%. Om Du trycker F3 visas en
ruta med de momssatser, vilka finns definierade i Ditt Biet systemet, pa skarmen:

12.00% moms
21.00% moms
25.00% monms

0.00% moms

Bild 38 Registervard: Forandring av momssatsen
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¢ F5=radposition

Nér ett artikelnummer anges i en kalkyl eller en order placeras markoren vanligtvis under
rubriken "Antal". M h a funktionstangent F5 har Du mgjlighet att ange att markoren istéllet
ska placerasi valfri position i artikelns bendamning.

Nér Du trycker F5 visas foljande ruta pa skarmen:

I bhenfdmningetn, hoppa till position:

1

O ﬁtergg

Bild 39 Registervard: Radposition

Vid "xx" stér en siffra lika med antal tecken i benamningen, med ett tillagg av tva Detta
medfor att markoren placeras under rubriken "Antal” vid kalkyl- och orderregistrering.

Om Du skriver over "xx" med "1" placeras markdren istdlet i den forsta positionen av
artikelns bendmning. | det tidigare gjorda artikelupplaggningsexemplet skulle foljaktligen
markoren placeras vid "E" i "Ex artikel B". Om Du skriver dver "xx" med "2" placeras
markoren vid "x". Om Du skriver dver "xx" med "14" placeras markoren i bendmningsféltet,
ett tecken till héger om bendmningens sista tecken o s v. Na markéren befinner sig vid
artikelns benamning kan Du redigera denna pa vanligt satt.

Ifall Du trycker Fl=dtergd kommer Du tillbaka till Bild 37, utan att forandra
radpositionsuppl aggningen.

Nér en radposition tidigare registrerats visas foljande ruta pa skarmen nar Du trycker F5:

Fadposzition
* Ta bort gammal radposition

. Fadposition fimnns. Ta Ej bort

Bild 40 Registervard: Borttagning/forandring av radposition

Om Du véjer "Ta bort gamma radposition”, tas radpositionen bort, d v s vid
artikelregistrering kommer markoren att placeras under rubriken "Antal”.

Om Du véljer "Radposition finns. Ta Ej bort”, visas en ruta motsvarande Bild 39 pa skarmen.
Den tidigare angivna radpositionen foresl as.

¢ F10=foregdende sida

N& aktuella uppgifter angivits trycker Du F10, for att komma tillbaka till
artikeluppldggningens andra skarmbild (se 5.1.2 Artikelupplaggning (typ 1 och 3),
skérmbild 2). Det & endast dér Dinaregistreringar kan sparas.
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5.2 Artikelannullering

Artiklarna annulleras m h a menyval "Artikel borttagning” i artikelmenyn. Annullering ska
bara goras i undantagsfall. Aven om det inte finns ndgra pagaende arbeten eller lamnade
offerter déar artikeln &r representerad, anvands artikelinformationen bl a i arkiverade ordrar.
Istéllet for att annullera artikeln rekommenderas att Du skriver "ANVANDS EJ' eller
liknande vid artikelbendmningen. Om artikeln &r aktiv, d v s den finns registrerad i en order
under arbete, & annullering g mgjlig.

Efter avslutad annullering visas information om nér, av vem och fran vilken terminal
annulleringen gjordes. Denna information lagras i Biet systemet och finns darmed tillgéanglig
for senare kontroll.

Ifall Du vill annullera ett storre antal artiklar anvénder Du den s Kk
massannulleringsfunktionen. Vid massannullering visas inte information om varje artikel pa
skarmen. Av den anledningen maste Du vara extra noga med att kontrollera att rétt artiklar tas
bort.

Nér Du véljer "Artikel borttagning" i artikelmenyn kommer Du till nedanstaende skarmbild:

ARTIEELBORTTAGNING
Eiet Exempel AE

Artikel nr I J

Bild 41 Registervard: Artikelannullering, val av artikel fér borttagning

Markoren befinner sig vid "Artikel nr". Har anger Du aktuellt artikelnummer. Du kommer
darmed till olika skarmbilder, beroende pa om det & en rubrikartikel (typ "2"-artikel) eller en
"vanlig" artikel (typ "1" eller "3") som skatas bort.

Vid annullering av en rubrikartikel kommer Du till f6ljande skarmbild:

ARTIKELEORTTAGNING DATTM 19/04 z000
Biet Exempel AB

Artikel nr Ex rub Enhet nr il S&

Tvp 2 rubrikartikel

Bendnning Arhetsorder [JFH) J
Ex rubrik

Lrrmllera (J/M) lﬁ

Bild 42 Registervard: Bekraftelse av att den angivna artikeln ska annulleras
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Du svarar "J'(ja), for att bekrafta begérd annullering. Om Du upptécker att fel artikelnummer
angivits svarar Du "N"(ngj). Du kan aven trycka F1=a&ergd Annulleringen avbryts och Du
kommer tillbakatill Bild 41.

Om artikeln &r aktiv, d v s den finns registrerad i en order under arbete, far Du meddelandet
"Artikeln ar aktiv"'. Annullering & omogjlig, varfor Du maste avbryta funktionen.

Efter utford annullering visas information om nar, av vem och fran vilken terminal
annulleringen gjordes:

ANNULLERADE ARTIELAR DATTM 159/04-200
Eiet Exempel AE 3id 1
Ttfdrd av root
Datum 19704d-00 EKlockan &, 2 P2 terminal 10001

Ex rub
Bild 43 Registervard: En beskrivning av den annullerade artikeln ges

Funktionstangenter

¢ Fl=dterga
M h aF1 gar Du ur annulleringsfunktionen och tillbakatill artikelmenyn.

¢ F4=massannullering

Né&r ett storre antal artiklar ska annulleras kan det vara lampligt att anvanda Biet systemets
massannulleringsfunktion. Aven vid massannulleringen kontrolleras om artiklarna &r aktiva.
En aktiv artikel, d v s en artikel som finns registrerad i en order under arbete, undantas fran
annullering.

Ingen detaljerad artikelinformation ges vid massannullering. Kontrollera noga att réatt artiklar
tas bort.

Nér Du trycker F4 visas artikellistan pa skarmen:

Artikelnr Benamning

*100 Llp,1,A0,48,.04 -

*200 Exart 2 (skriwvs ut) —

L1011 Ské&rmarbete 0-tid

101z SkArmarbete 0-tid kund korr

L1013 Skarmarbete 0-tid egen korr

L1014 Skarmarbete O-tid

L1015 Skarmarbete (-tid kund korr
Skarmarbete O-tid egen korr

L1017 Skérmarbete O-tid helg

L101& Skarmarbete O0-tid helg kund korr

L1019 Skarmarbete 0-tid helg egen korr

L1021 Plottring 0-tid

L1022 Plottring 0-tid kund korr

L1023 Plottring 0-tid egen korr

L1024 Flottring O-tid

L1025 Flottring O-tid kund korr

L1026 Flottring O-tid egen korr

L1027 Plottring O-tid helg -

Bild 44 Registervard: Massannullering
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Néa markoren befinner sig vid en artikel som ska tas bort trycker Du F8=annullera
Artikelraden blédmarkeras och markoren placeras pa foljande rad i listan. Du markerar
ytterligare artiklar med samma forfarande. Du kan angra markeringen av en artikel, genom att
placera markoren pa aktuell rad och trycka F8 pa nytt. Markeringen tas bort.

N&a Du markerat samtliga aktuella artiklar trycker Du F12=godkénn. Meddelandet
"Annullering pagar" visas pa skarmen. Efter avslutad annullering ser Du numren pa de artiklar
som annullerats, samt nér, av vem och fran vilken terminal annulleringen gjordes:

ANNULLERADE ARTIELAR DATUM 19/04-2000
Eiet Exempel AE 3id 1

UTtfdrd av root

Datun 19/04-00 Klockan &. 8 pa terminal 10001

1 Ex Artikel A

2 Ex Artikel B

3 Ex artikel ¢

4 Ex artikel d

Bild 45 Registervard: En beskrivning av de annullerade artiklarna ges

Informationen i Bild 45 lagras och finns tillganglig m h a funktionstangent F5=annullerade
artiklar.

¢ F5=annullerade artiklar
I Biet systemet lagras  information om  samtliga  artikelannulleringar.
Annulleringsinformationen finns tillganglig m h a funktionstangent F5:

ANNULLERADE ARTIELLE DATOM 19/04-2000
Biet Exempel AB id 1
UTtford av root
Datum 19704-00 EKElockan &. & pa terminal 10001
1 Ex Artikel 4 root 19/04-00 &. &
12 root 10/12-99 12, 1
2 Ex Artikel B root 19/04-00 &. &
3 Ex artikel c root 19/04-00 &8, 5
4 Ex artikel d root 19/04-00 &. &5

Bild 46 Registervard: Artikelannulleringsforteckningen

De annullerade artiklarna sorteras i artikelnummerordning. For varje artikel ges information
om nér och av vem annulleringen utfordes.

5.3 Paketartiklar

| Biet systemet har Du mdjlighet att l1dgga upp s k paketartiklar, vilka anvands for att
underlétta kalkyl- och orderregistrering. En paketartikel utgors av ett antal artiklar och
textrader, samlade under ett paketartikelnamn. Istéllet for att skriva in varje artikel/textrad
separat lagger Du in paketartikeln i kalkylen/ordern. Paketartikeln kan ocksa ges ett annat pris
an summan av de ingaende artiklarnas priser (enligt artikel prislistan).
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Det kan vara lampligt att registrera en vanligt férekommande kombination av artiklar och
textrader som en paketartikel, bade for att spara tid vid kalkyl- och orderregistrering och for
att en viss kombination av artiklar kanske ska betinga ett 1agre pris. En paketartikel kan t ex
utgora underlag for en komplett offert/order.

Funktionstangenten F3=paket anvands for att registrera paketartiklar i en kalkyl/order. Den
finns definierad i kalkyl-/orderregistreringens tredje skarmbild, ndr markoren befinner sig |
kommandokolumnen.

Under menyva "Paketartiklar” i artikelmenyn gors paketartikelupplaggningen. Du kommer
till nedanstaende skarmbild:

PAKETARTIELAR DATTM 15/04 z000
Biet Exempel AB Aok pris
Rad pris
Paket nr I—J
Arbetsnann
Artnr Benauning Antal Rab Pris

Bild 47 Registervard: Upplaggning av paketartiklar, val av paketartikel nummer
Markdren befinner sig vid "Paket nr"'. Har anger Du aktuel It paketartikelnummer.
5.3.1 Upplaggning av en ny paketartikel

Nér ett ledigt artikelnummer angivits vid "Paket nr" placeras markdren vid rubriken
"Arbetsnamn’:

PAKETARTIELAR DATTM 19/04 z000
Biet Exempel AB Aok pris
Rad pris
Paket nr II—J
Arbetsnamn |
Artnr Benauning intal Rah Pris

Bild 48 Registervard: Upplaggning av en ny paketartikel, registrering av artikelns namn

Hér skriver Du in den nya paketartikelns namn, déarefter anger Du "Artnr":

PAFETARTIELAR DATUM 19704 2000
Eiet Exempel AB 4ck pris
Fad pris
Paket nr Il—J
Arbetsnamn bx paketartikel
Arthr EBenamning Antal Rab Pris
=d | | :

Bild 49 Registervard: Upplaggning av en ny paketartikel

Du dternerar mellan artikel- och textradsregistrering m h a funktionstangent F9, vilken star
for "text" eller "artike", beroende pa aktuell instéllning av skambilden. Vid
artikelregistrering har Du majlighet att fa hjalp av artikellistan. Den finns tillganglig m h a
funktionstangent F8=artikel sokning.
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Text- och artikelrader l1&ggs in i paketartikeln med samma forfarande som vid kalkyl- och
orderregistrering.

Nér artikeln definierats enligt 6nskemal trycker Du F12=godkann. Paketartikeln sparas och
markéren placeras panytt vid "Paket nr".

Funktionstangenter

¢ Fl=dterga
Né&r Du trycker F1 avbryts uppléggningsfunktionen och markoren placeras vid "Paket nr".

Om Du har paborjat en paketartikelupplaggning far Du fragan "Vill Du verkligen dterga utan
att spara (J/N)?". Ifall Du svarar "J'(ja), placeras markoren pa nytt vid "Paket nr*. Om Du
svarar "N"(ngj), ligger informationen kvar pa skéarmen och Du kan fortsétta uppl &ggningen.

¢ F8=artikel sbkning
Funktionstangent F8 anvands nar Du inte kanner till numret pa den artikel som ska registeras
(se3.3.1 Kundartiklar sid 17).

¢ FO9=text
Funktionstangent F9 anvands for att alternera mellan artikel- och textradsregistrering.

¢ F12=godkann
Nér artikeln definierats enligt onskemal trycker Du F12. Paketartikeln sparas och markoren
placeras pa nytt vid "Paket nr".

5.3.2 Paketartikelredigering

Ifall Du vill férandra eller annullera en tidigare upplagd paketartikel anger Du den aktuella
artikelns nummer vid "Paket nr". Du har &ven mdjlighet att trycka <ENTER>, varpa en lista
med tidigare upplagda paketartiklar visas pa skarmen:

Paket Namn Pris
Ex paketartikel 1 S0, 00pEs

10 Tpplaga

11 Ex paketartikel 2 1o, oo

Bild 50 Registervard: Tidigare gjorda paketartiklar

Den valda paketartikeln visas pa skarmen:

PAFETARTIELAR DATTH 19704 2000
Eiet Exempel AB 4ck pris s50.00
Fad pris s0.00
Paket nr l]_—J
Arbetsnamn lEx paketartikel 1
Arthnr Benamnineg antal Rah Pris

IPa.ketartiklar kan innehflla bade artiklar och textrader.

lDe kan alltsd i princip wara en "fardig” order.

JLoo [Exenpelartikel 1.00 st I 50.00
Bild 51 Registervard: Paketartikeln " Ex paketartikel 1"
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Text- och artikelrader l1&ggs in i paketartikeln med samma forfarande som vid kalkyl- och
orderregistrering. Nér artikeln definierats enligt onskemd trycker Du F12=godkann.
Paketartikeln sparas och markoren placeras panytt vid "Paket nr".

Funktionstangenter

¢ Fl=dterga
Né&r Du trycker F1 avbryts paketredigeringen och markdren placeras vid "Paket nr".

Om négon uppgift forandrats far Du fragan "Vill Du verkligen étergd utan att spara (JN)?".
Ifall Du svarar "J'(ja), placeras markoren pa nytt vid "Paket nr*. Om Du svarar "N"(ngj),
ligger informationen kvar pa skarmen och Du kan fortsétta redigeringen.

¢ F5=annullera

F5 anvands for annullering av en tidigare upplagd paketartikel. N&r Du trycker F5 forsvinner
informationen fran skarmen och markoren placeras vid "Paket nr". Annulleringen & dérmed
klar.

¢ F8=artikel sbkning
Funktionstangent F8 anvands nar Du inte kanner till numret pa den artikel som ska registeras
(se3.3.1 Kundartiklar sid 17).

¢ FO=text
Funktionstangent FO anvands for att alternera mellan artikel- och textradsregistrering.

¢ F12=godkann
Nér artikeln definierats enligt onskemal trycker Du F12. Paketartikeln sparas och markoren
placeras pa nytt vid "Paket nr".
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6. Sakerhetskopiering (Unix)

Ifall Du anvander en bandstation, for att ta backup pa systemdata, gors nedlasningen av data
pa kassetten automatiskt varje natt, Du behover bara byta band i bandstationen.

Né&r Du anvander diskettbackup méaste Du lasa ner data fran huvuddatorns harddisk till diskett
m h a Registervardens menyval "Sakerhetskopiering”. Det & naturligtvis mgjligt att dven
anvanda diskettbackup, trots att en bandstation finns ansluten.

Om Du arbetar i ett lokalt natverk, dar en bandstation for nétet finns inkopplad, kan data inte
lasas ned automatiskt. Istéllet maste Du gora sikerhetskopieringen m h a menyvalet
"Sékerhetskopiering”.

Du kommer till nedanstéende skarmbild:

SLFFFHETSKOPIERING TILL DISEETT DATOM 18/04 2000
Biet Exempel AR

Parametrar under Aix

Backup datum : Iigfﬂ4—DD_j

Fir detta : Kontrollera att datumet &r ratt
Stoppa 1 DISEETT
Valy funktionstangent

Bild 52 Registervard: Sakerhetskopiering till diskett
Héar finns samtliga funktioner relaterade till sékerhetskopieringen representerade.

Aterlasning av data frn backupdiskett/kassett gérs m h a funktionen "l&as upp". Om data
forlorats, t ex p g a stdld av harddisken, rekommenderas att Du tar kontakt med Biet.

Innan en diskett kan anvandas maste den formateras (ifall Du inte koper fardigformaterade
disketter), vilket gors m h a funktionstangent F5=formatera. Vid formateringen kontrolleras
hela disketten, varfor funktionen aven kan anvéndas for att kontrollera att disketten ar felfri.

Efter avdutad sékerhetskopiering bor Du kontrollera att data pa disketten/kassetten stammer
Overens med data pa harddisken, d v s att nedlasningen gjordes korrekt. Detta gors m h a
funktionen "kontroll kopia’.

Da Du kommer in i skarmbilden for sikerhetskopiering befinner sig markoren vid "Backup
datum", dar dagens datum foredds. Nar Du ska gora en ny backupnedliasning ska
backupdatum vara lika med det datum da den aktuella backupen lastes ned pa harddisken.
Backupnedldsning gors natten mellan mandag och tisdag och dérefter foljande nétter framt o
m natten mellan fredag och [6rdag. Om Du vill 8ndra féreslaget datum skriver Du Over detta
med 6nskad uppgift.
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Vid aterlasning ska backupdatum vara lika med det datum som den aktuella backupen togs.
Vid aterlasningen kontrolleras att uppgiften vid "Backup datum" stdmmer Gverens med
datumet pa bandet/kassetten. Nar rétt datum angivits vid "Backup datum” sétter Du i disketten
i huvuddatorns diskettfack (eller kassetten i nétets bandstation). Déarefter valjer Du 6nskad
funktionstangent.

Funktionstangenter

¢ Fl=dterga
M h a funktionstangent F1 g&r Du ur sakerhetskopieringsfunktionen och tillbaka till
registervardsmenyn.

¢ F3=tautdisk

Beroende pa vilken typ av dator som anvands kan Du behtva funktionstangent F3, for att fa ut
disketten ur huvuddatorns diskettfack. | annat fall kommer disketten ut automatiskt.
Funktionstangenten finns endast definierad pa datorer utan automatisk diskettutmatning.

¢ F4=las upp
Nér réatt datum angivits vid "Backup datum™ och disketten placerats i huvuddatorns diskettfack
(eller kassetten i nétets bandstation) trycker Du F4, for att |ésa upp data.

Forst visas ett kontrollmeddelande pa skarmen. Om Du vill avbryta skriver Du"Q" eller "q”.

Ifall backupdata tagit flera disketter i ansprak uppmanas Du sétta i nasta diskett, da den
aktuella & fardigbehandlad. Néar aterlasningen & klar far Du ett meddelande om detta.
Bekrafta meddelandet, sd kommer Du tillbakatill Bild 52.

Ifall &terlasningen misslyckas visas ett felmeddelande pa skarmen. Prova att ldsa upp
backupen ytterligare en gang. Om &ven detta forsok misslyckas tar Du kontakt med Biet. Det
ar braom Du kan informera oss om vilket felmeddelande Du fick.

¢ Fb5=formatera
Innan en diskett kan anvandas maste den formateras (ifall Du inte koper fardigformaterade
disketter), vilket gors m h a funktionstangent F5=formatera.

Formateringsfunktionen anvands aven for att kontrollera att en diskett ar inte &r felaktig.
Observera att all lagrad information forsvinner vid formatering! Efter avslutad formatering
far Du ett meddel ande om detta.

Ifall formateringen misslyckas visas ett felmeddelande pa skarmen. Prova att formatera en
annan diskett. Om &ven detta formateringsforsok misslyckas tar Du kontakt med Biet. Det ar
bra om Du kan informera oss om vilket felmeddelande Du fick vid forsok att formatera
disketten.

¢ F6=viani
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Om Du arbetar i ett lokalt natverk, dar en bandstation for nétet finns inkopplad, kan data inte
lésas ned automatiskt. | sa fall finns funktionstangenten F6 definierad. Funktionstangenten
anvands for att starta nedlasningen av backupdata fran harddisken till bandstationen.

Nér ratt datum angivits vid "Backup datum" och kassetten placerats i nétets bandstation
trycker Du F6, for att lasa ned data pa kassetten. Forst visas ett kontrollmeddelande pa
skarmen. Om Du vill avbryta skriver Du "Q" eller "g". Nar sikerhetskopieringen & klar far
Du ett meddelande om detta.

Ifall sakerhetskopieringen misslyckas visas ett felmeddelande pa skarmen. Gor ett nytt forsok
att sakerhetskopiera. Ifall backupnedlasningen misslyckas pa nytt tar Du kontakt med Biet.
Det & bra om Du kan informera oss om vilket felmeddelande Du fatt.

¢ F8=sdkerhetskopia

Nér rétt datum angivits vid "Backup datum™ och disketten placerats i huvuddatorns diskettfack
trycker Du F4, for att 1&asa ned data pa disketten. Forst visas ett kontrollmeddelande pa
skarmen. Om Du vill avbryta skriver Du "Q" eller "q.

Ifall sakerhetskopieringen misslyckas visas ett felmeddelande pa skarmen. Formatera
disketten/disketterna och gor ett nytt forsok att sékerhetskopiera. Ifall backupnedlasningen
misslyckas pa nytt tar Du kontakt med Biet. Det & bra om Du kan informera oss om vilket
felmeddelande Du fét.

¢ F9=kontroll kopia

Efter avdutad sékerhetskopiering bor Du kontrollera att data pa disketten/kassetten stammer
Overens med data pa harddisken, d v s att nedlasningen gjordes korrekt. Detta gors m h a
funktionen "kontroll kopia’.

N&r aktuellt datum angivits vid "Backup datum" och disketten placerats i huvuddatorns
diskettfack (eller kassetten i bandstationen) trycker Du F9, for att pabdrja upplésningen av
data. Forst visas ett kontrollmeddelande pa skarmen. Om Du vill avbryta skriver Du "Q" eller

” qn )

Ifall kontrollen misslyckas visas ett felmeddelande pa skarmen. Om Du anvander
diskettbackup formaterar Du disketten/disketterna och gér en ny sdkerhetskopiering.
Kontrollera data mot harddisken ytterligare en gang. Ifall Du f& samma felmeddelande som
tidigare tar Du kontakt med Biet. Det & bra om Du kan informera oss om vilket
felmeddelande Du fick.
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7. Matriser

| Biet systemet har Du mgjlighet att |agga upp matriser, for att underlétta artikelregistreringen.
Forst definierar Du vilka artiklar som lampar sig for matrisuppléggning. Dérefter bygger Du
upp artikelmatriser, med fér anvandaren lampliga rubriker. Matrisen & upplagd som ett
rutmonster, med olikarubriker i x- och y-led. "Bakom" varje rutafinns en artikel.

7.1 Artikelregistrering m h a matris

En matris utgors 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 kalkylen/ordern.

Funktionstangenten Fl1l=matris finns definierad i kalkyl-/orderregistreringens tredje
skarmbild, néar markéren befinner sig i kommandokolumnen. N& Du trycker F11 visas
foljande ruta pa skarmen:

Nr Matrisnamh

DTP
Material
Frakt

& Lego

Bild 53 Registervard: Matriser, val ur listan

Lo TS RSN |

| rutan ser Du de upplagda matrisernas nummer och namn. Matrisen visas i forgrunden av
kalkyl-/orderregistreringsbilden:
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Bild 54 Registervard: Registrering av artikelantal i matrisen

Ifal artiklarnas priser kan andrasi matrisen, vilket bestdms vid matrisuppléggningen (se 7.3.2
Definition av matrisens utseende och funktion), placeras markdren i prisfaltet néar ett antal
av artikeln har registrerats. Aktuellt eller nytt pris kan nu anges. M h a F1=4terga g&r Du ur
matrisfunktionen, utan att 1&agga in négra artiklar i kalkylen/ordern. N&r matrisen fyllts i pa
Onskat sétt trycker Du F12=godkann. Artiklarna skrivsin:

Ealkyl 10587 KALEVLANDRING KUNDEE DATTMN 19704 2000
Eiet Exempelkund Eiet Exempel AR Rahatt 5.00 %
ackth -23.25 ackty ackpris [ aal.7s
th Ty Radpris I—
Nons 0.00 %
1l Artnr Bendmning Antal Rah Fris
# Ill ISca.n.ning
|lDDl |Startavgift scanning m it Im
1111 4-F frin dia A5 [ z.oo st [ e&s.o0
111z 4-F frén Dia A4 [ Lo st [ Lw.o0

Bild 55 Registervard: Artiklarna fran matrisen skrivsin
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7.2 Matrisupplaggning
Nér Du vill lagga upp/forandra matriserna anvander Du matrisupplaggningsfunktionen, vilken

finnstillganglig i systemdelen av villkoren i Registervarden. Nar Du véjer "Matriser" i menyn
kommer Du till féljande skarmbild:

UPPLAGGHING AV MATRISER
Matrisnr Sort Matriznamn Antal rader Antal kolumner Rubrikartikel
]_1 |_1 Canner W & m j
[ 3 [3 |Jateria BEE 1 UM
[ 5[4 [Frac ) 1
[ 6 [5 FEewo s 1
[ [2 pre ] 4 1

Bild 56 Registervard: Upplaggning av namn p& matrisen mm

| Bild 56 visas de matriser som finns upplagda i systemet. Overst i bilden ser Du ett antal
olikarubriker. Dessa utgors av:

Matrisnr; varje matris ges ett nummer och ett namn for identifikation.

Sort; matrisernas sorteringsnummer avgor turordningen i rutan foér val av matris vid kalkyl-
och orderregistrering (se Bild 53).

Om sorteringsnumret sétts lika med noll tas matrisen inte med i rutan for val av matris, vilket
kan vara anvandbart vid nyuppléggning. En tidigare anvand matris kan &ven sparas i Biet
systemet, tills Du & sdker pa att den inte kommer att komma till anvandning igen. Om
sorteringsnumret &r satt till noll forvirras inte anvandarna av att matrisen finns kvar. For
annullering av en matris anvands <Delete>.

Foljande kontrollfraga visas pa skarmen:

Ar du s&ker att du will ta bort matrisen

Ja Heg

Bild 57 Registervard: Kontrollfréga vid matrisborttagning

Matrisnamn; varje matris ges ett nummer och ett namn for identifikation. Matrisen dterfinns
under angivet namn i rutan for val av matris vid kalkyl- och orderregistrering (se Bild 56).
Antal rader; en matris kan besta av valfritt antal rader. Tank dock pa att alltfor stora matriser
blir svaréverskadliga och tungarbetade for anvandaren.

Antal kolumner: en matris kan besta av vafritt antal kolumner.

Rubrikartikel; hér anger Du "ng", "rad" eler "kolumn", beroende pa om rubrikartiklar
anvandsi matrisen och i safall i vilket led. Se 7.3.6 Rubrikartiklar i matrisen.

N& en ny matris ska ldggas upp foljer Du den arbetsordning som beskrivs i avsnitt 7.3
Arbetsordning vid matrisupplaggning.
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Funktionstangenter

¢ Fl=dterga
M h aF1 gar Du ur matrisuppléggningsfunktionen, utan att spara eventuella registreringar.

¢ F4=radtext
M h afunktionstangent F4 l&gger Du upp radernas ledtexter (se 7.3.3 Radtext).

¢ F5=kolumntext
M h afunktionstangent F5 l&gger Du upp kolumnernas ledtexter (se 7.3.4 Kolumntext).

¢ F8=artiklar
F8 anvands for att registrera vilka artiklar som ska ligga "bakom" matrisens inmatningsfélt (se
7.3.5 Artiklarna).

¢ FO9=extra

M h a F9=extra definieras grunden fér vad som ska gdlla betraffande matrisens utseende och
funktion. Du bestammer t ex inmatningsfaltens utseende och storlek och huruvida det ska
finnas mojlighet att andra artikelpriserna i matrisen. Se 7.3.2 Definition av matrisens
utseende och funktion.

¢ F10=visa
Om Du trycker F10 visas matrisen pa skarmen. Du behover foljaktligen inte g in i kalkyl-
eller ordersystemet, for att titta pad matrisen, utan Du kan under arbetets gang anvanda F10.

¢ F12=godkann
M h aF12 sparar Du gjorda registreringar och gar ur matrisuppl aggningsfunktionen.

7.3 Arbetsordning vid matrisupplaggning

Nér Du har tankt igenom Ditt foretags arbetssdtt och kommit fram till ett antal matriser, som
skulle underlétta Ert arbete & det dags att paborja matrisupplaggningen i Biet systemet.
Uppléggningen underléttas betydligt av att Du goér forarbetet grundligt. Gor géarna en skiss,
som visar hur matriserna ska se ut, med lampliga ledtexter och artikelnummer inskrivna.

7.3.1 Matrisens nummer, namn och storlek

N&r Du kommer in i matrisupplaggningsfunktionen ser Du de tidigare upplagda matriserna pa
skarmen (se Bild 56). Det forsta steget i upplaggningen av en ny matris & att fyllai aktuella
uppgifter under rubrikernai bilden, d v s Du ska ange matrisnummer, sorteringsnummer,
namn, antal rader och kolumner, samt huruvida rubrikartiklar ska anvandas i matrisen (se
7.3.6 Rubrikartiklar i matrisen).
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Du anvander piltangenterna, for att forlytta markoren mellan de olika faten. Forst anges
matrisens nummer. Placera markoren under rubriken "Matrisnr pa en tom rad, d v s under
matrisen "DTP" i Bild 56, och skriv in den nya matrisens nummer. Dérefter anger Du pa
samma sétt det sorteringsnummer matrisen ska ha, under rubriken ” Sort”. Sedan ska Du ddpa
matrisen, d v s Du skriver in dnskat namn, t ex "Citrusfrukter".

Matrisen &terfinns under har angivet namn i rutan for val av matris vid kalkyl- och
orderregistrering. Déarefter anges onskat antal rader och kolumner under rubrikerna "Antal
rader” resp "Antal kolumner".

Under den sista rubriken, "Rubrikartikel", anger Du huruvida matrisen ska innehdlla
rubrikartiklar och i s fall i vilket led (se 7.3.6 Rubrikartiklar i matrisen). Alternativen &r
"rad", "kolumn" eller "ng", d v s rubrikartiklar anvénds radvis eller kolumnvis, aternativt
rubrikartiklar anvands g i matrisen. Nar en ny matris laggs upp foreslas alternativet "ngj",
d v srubrikartiklar anvands inte.

Mjliga alterntaiv under rubriken "Rubrikartikel" listas pa skarmen:

I
F4D
NEJ

Bild 58 Registervard: Rubrikartikelalternativen

Innebodrden av rubrikartiklar i rader och kolumner beskrivs i avsnitt 7.3.6 Rubrikartiklar i
matrisen. Om Du inte vill anvanda rubrikartiklar i den aktuella matrisen véljer Du alternativet

"ng".
Egg

UPPLAGGHING AV MATRISER
Hatrisnr Sort Matrisnamn Antal rader Antal kolumner Rubrikartikel

]—1 |_1 Ccanner m 6 m j
3 [3 |jateriaa 11 7 UMK

5[4 [rax BE) 1

6 [5 few [ s 1

=+ [2 pre BE) 4 U

2 [6 Fitrustrukter E 3

Bild 59_Registervé’\rd: Upplaggning av en ny matris

| Bild 59 har en matris, "Citrusfrukter", bestdende av tre rader och tre kolumner, samt med
rubrikartiklar pa raderna, lagts upp. Matrisen & nummer tva och sorteras ocksa in som
nummer sex i rutan for val av matris vid kalkyl- och orderregistrering.

7.3.2 Definition av matrisens utseende och funktion

Né&r matrisens nummer, namn och storlek registrerats, definieras grunden for vad som ska
gdlla betraffande matrisens utseende och funktion. Du bestammer var pa skarmen matrisen
skavisas vid kalkyl- och orderregistrering, storlek och utseende painmatningsfalten, huruvida
artikelpriserna ska kunna andras i matrisen m m.
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Detta gors m h a funktionstangent F9=extra. Markoren placeras i valfri position pa den
aktuella matrisens rad. Darefter trycker Du F9, varpa foljande ruta visas pa skarmen:

Bild 60 Registervard: Definition av matrisens utseende och funktion
| rutan ser Du foreslagna uppgifter vid nyupplaggning.

Rubriktext; hér anges den rubrik som matrisen ska hai matrishuvudet, d v s "Scanner” i Bild
54,

Ta rubrikartikeltext fran matrisen; om Du anvander rubrikartiklar i matrisen kan
artikelbenamningen antingen hamtas fran artikelregistret, d v s den aktuella rubrikartikelns
egen benamning anvands, eller fran matrisen. Om Du vill anvanda matrisens ledtexter anger
Du "J'(ja) vid "Ta rubrikartikeltext fran matrisen”. Hur detta fungerar beskrivs i avsnitt 7.3.6
Rubrikartiklar i matrisen.

Antal fran matris; om Du anvander rubrikartiklar i matrisen kan antalet av rubrikartikeln
antingen automatiskt sattas till ett eller sd kan antalet hdmtas frén matrisen. Om Du vill
anvanda matrisens artikelantal anger Du "J'(ja) vid "Antal fran matris'. Hur detta fungerar
beskrivsi avsnitt 7.3.6 Rubrikartiklar i matrisen.

Antal textrader i huvudet; hér anger Du hur manga rader som ska anvandas for kolumnernas
ledtexter. Det maximala antalet &r tre rader.

X & Y - for 6vre vanstra hornet; har avgors matrisens placering pa skarmen. Nar matrisen
anvands vid kalkyl-/orderregistrering visas den i skarmbildens férgrund. Koordinaterna avgor
positionen for matrisens Gvre vanstra horn. Om x-koordinaten sétts till ett och y-koordinaten
till fem ser Du den 6vre delen av orderbilden ovanfor matrisrutan. Om matrisen t ex bestar av
manga rader kan det vara lampligt att flytta upp den négot, d v s ange en lagre y-koordinat.
Da syns storsta mojliga antal rader pa skarmen.

Bredd och hojd pa en matrisruta; har anger Du inmatningsfaltens storlek. Storleken avgor
indirekt hur langa ledtexter som far platsi kolumnerna, eftersom kolumnbredden &r lika med
matrisrutornas bredd. Hojden pa rutorna har betydelse for prisangivelserna. Om matrisrutorna
har héjden "1" finns ingen tomrad mellan radernas ledtexter och priset kan ddrmed inte visas.

For inmatningsfalt och prisfat finns mojlighet att ange "langd", "decimaler”, "normal attribut"
och "attribut vid andring"”, enligt foljande:
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Langden avgor antal teckenpositioner i antal- och prisfalt. For att féten ska bli tydligt
avskiljda fran varandra sétts [angden minst en position kortare an matrisrutans bredd. Antalet
decimaler har betydelse vid antalsregistrering och eventuell prisféréandring. Om decimal antal et
ar noll kan bara heltal registreras (och visas).

Normalattributet avgor hur faltet ser ut innan nagon information registrerats dér. Alternativen
utgors av "L", vilket medfor att faltet far samma utseende som bakgrunden, "I", vilket gor att
ett upplyst falt visas och "RI", vilket gor att faltet visas reverserat (om sk&rmen normalt &r vit
och texten svart visas faltet med vit text pa svart bakgrund).

Kriteriet "Attribut vid andring" anger féltets utseende efter informationsregistrering.
Alternativ "L" medfor att faltet far samma utseende som bakgrunden, alternativ "I" gor att ett
upplyst falt visas. Det sista alternativet & "RI", vilket medfor att féltet reverseras vid andring
(jfr foregdende stycke).

Mojlighet att andra pa priset; hér anger Du "J'(ja) eller "N"(ngj), beroende pa om artiklarnas
priser ska kunna andras direkt i matrisen. Nar detta g & mdjligt visas bara priserna under
inmatningsrutorna for artikelantal. Priserna kan pa vanligt sétt andras nar artikelraderna
skrivits in i kalkylen/ordern. N& anvandaren givits mgjlighet att andra priserna direkt i
matrisen, placeras markoren i aktuellt prisfélt, efter att ett artikelantal registrerats. Artikelns
normalpris kan dérefter skrivas 6ver med ett annat. Nasta gang matrisen anvands galler
normalpriset. En permanent andring gors i Registervardens artikelupplaggning (se 5.1.2
Artikelupplaggning (typ 1 och 3), skarmbild 2).

Ledtext for prisfaltet; hér anges ledtexten for matrisens prisrader. Angiven text visas mellan
radernas ledtexter, framfor artikel priserna. Om ingen ledtext 6nskas |&mnar Du faltet tomt.

LA SN B R

Bild 61 Registervard: Grunden for matrisen " Citrusfrukter" har definierats

| Bild 61 visas grunden for matrisen "Citrusfrukter":s utseende och funktion. Rubriken i
matrisens huvud ska vara "CITRUSFRUKTER", varken rubrikartikeltext eller -antal ska
hémtas fran matrisen, som visas pa skarmen med 6vre vanstra hdrnet vid koordinaterna 1 resp
5. Varje matrisruta har storleken 6X2, bade antal- och prisfalt har langden 5 positioner, utan
decimaler. Inmatningsfalten visas upplysta pa skéarmen nér falten & tomma och reverseras vid
andring. Prisfalten visas med samma utseende som bakgrunden och féregds av ledtexten
"Pris". Prisernakan inte &ndras i matrisen.

Nér onskad information angivits trycker Du F12=godkann, for att spara upplaggningen. M h a
F1=atergd gar Du ur funktionen for matrisens utseende och funktion, utan att spara eventuella
registreringar.
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7.3.3 Radtext

Néar grunden for matrisens utseende och funktion & klar légger Du in radernas och
kolumnernas ledtexter. Radernas ledtexter registreras m h a funktionstangent F4=radtext.
Nedanstéende ruta visas pa skarmen:

= T

| .

Bild 62 Registervard: Radernas |edtexter

| matrisen "Citrusfrukter" finns tre rader upplagda, varfor ocksa tre rader for
ledtextregistrering visas i Bild 62. F12=godkann, for att spara uppgifterna. Funktionstangent
F1=aterga anvands for att ga ur |edtextuppl aggningen, utan att spara eventuella registreringar.

Under rubriken "Rubrikartikel" anges aktuella rubrikartikelnummer, néar rubrikartiklar
anvands pa matrisens rader (se 7.3.6 Rubrikartiklar i matrisen).

7.3.4 Kolumntext

Né&r grunden for matrisens utseende och funktion & klar l&gger Du in radernas och
kolumnernas ledtexter. Kolumnernas ledtexter registreras m h a funktionstangent
F5=kolumntext. Nedanstéende ruta visas pa skarmen:

Qi ci L ) e D
=

fr=) i

T T

iimrrer

Bild 63 Registervard: Ledtexter i x-led

| matrisen "Citrusfrukter" finns tre kolumner upplagda, varfor ocksd tre rader for
ledtextregistrering visasi Bild 63. Varje kolumns ledtext kan besta av upp till tre rader, sa det
finns mojlighet att skrivain tre textrader per kolumn.

Tidigare angavs att tva rader ledtext skulle anvandas (se 7.3.2 Definition av matrisens
utseende och funktion), sd kolumnernas ledtexter registreras under rubrikerna
"Ledtext(radl)" och "Ledtext(rad2)".

Under rubriken "Rubrikartikel" anges aktuella rubrikartikelnummer, nér rubrikartiklar
anvandsi matrisens kolumner (se 7.3.6 Rubrikartiklar i matrisen).
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Né&r matrisens ledtexter & klara kan det vara bra att titta pa hur matrisen ser ut, innan Du gar
vidare. Matrisen visas pa skarmen nar Du trycker F10=visa:

=4 |

CITEUSFRUKTEER Apelzin Clementin Grapefrukt
Maroc Doyle

Styckprisz I

Pris

Kartong
Pris
Lada

Pris

Bild 64 Registervard: Matrisen " Citrusfrukter" visas pa skarmen
7.3.5 Artiklarna

Néar matrisens ledtexter, utseende och funktion definierats registrerar Du artiklarna m h a
F8=artiklar. Nedanstéende ruta visas pa skarmen:

& |

CITEUSFEUETEER Apelzin Clementin Grapefrukt

Stwckpris I

Kartong
Lada

Bild 65 Registervard: Matrisartiklarna

Om Du anger ett artikelnummer som inte finns registrerat i Biet systemet far Du frégan
"Artikeln & ¢ upplagd, vill Du légga upp den (JN)?'. Om Du svarar "N"(ng)), placeras
markoren i artikelrutan for ett nytt forsok.

Om Du svarar "J'(ja), foljt av <ENTER>, kommer Du till Registervardens artikel upplaggning
(se 5. Artikelupplaggning). Du registrerar en artikel med det angivna numret, godkanner och
gar ur artikelupplaggningen m h a F1=adtergd. Efter avdutad artikeluppléaggning kommer Du
tillbakatill Bild 65.

Nér alaartiklar lagtsin i matrisen trycker Du F12=godkann, for att spara uppgifterna. Om Du
vill g& ur matrisartikeluppldggningen, utan att spara eventuella registreringar, trycker Du
Fl=&ergd Om Du vill anvanda rubrikartiklar i matrisen gar Du vidare enligt avsnitt 7.3.6
Rubrikartiklar i matrisen, i annat fal & Din matrisklar.

Avsluta matrisupplaggningen m h a F12=godkann. Du kommer darmed tillbaka till menyn,

Dinaregistreringar sparas. Om Du trycker F1= &erga kommer Du tillbaka till menyn, utan att
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gpara registreringarna. Prova den nya matrisen i kalkyl- eller ordersystemet (se 7.1
Artikelregistrering m h a matris), sa att Du ser att den fungerar som Du avsett.
7.3.6 Rubrikartiklar i matrisen

Om Du vill anvéanda rubrikartiklar i en kalkyl eller order kan Du registrera dessa manuellt,
efter att artikelregistreringen m h amatriser & klar. Detta gors pa samma sétt som vid kalkyl-
och orderredigering i allmanhet.

Ett aternativ till detta & registrering av rubrikartiklar via matrisen. Du kan antingen lagga in
rubrikartiklarna radvis eller kolumnvis. Vilket alternativ. som ska anvandas anges i
matrisuppl aggningens forsta skarmbild (se bild 59).

Rubrikartiklar i kolumnerna

Rubrikartikelalternativet har betydelse for turordningen mellan matrisens inmatningsfalt. Nar
matrisen visas pa skarmen befinner sig markoren i det forsta faltet, d v s pa dversta raden i
kolumnen langst till vanster. Om rubrikartikelalternativet "kolumn" vdijs forflyttar sig
markoren kolumnvis, d v s nerdt i kolumnen.

Om Du vill anvanda Dig av rubrikartiklar i samtliga matrisens tre kolumner skriver Du in
aktuell rubrikartikels nummer pa ala tre raderna. Ifall Du inte vill anvanda rubrikartiklar i
samtliga kolumner |dmnar Du aktuell rad tom.

| foljande exempel har en rubrikartikel med benamningen "Apelsiner™ lagts in i matrisens
vanstra kolumn, i den mittersta kolumnen har rubrikartikeln "Clementiner” registrerats, samt i
den hograrubrikartikeln "Grape":

Matris: !itrusfrukter

Eolumn Ledtext {radl)
Ledtext {rad?)
Ledtext {rad3)
Bubrikartikel
? ;I'l
hﬂruc

30

2 Clementin

oyle

31
3 Grape frukt

32 M|

Bild 66 Registervard: Rubrikartiklar i kolumnerna

Biet systemet 55

O Copyright Biet Konsult AB



Biet Registervard

N& onskade rubrikartiklar angivits trycker Du F12=godkann, for att spara uppgifterna.
Fl=dtergd anvands for att ga ur rubrikartikelupplaggningen, utan att spara eventuella
registreringar. Vid kalkyl- och orderregistrering kommer matrisen att se ut enligt nedan:

5 |

CITEUSFRUKTEER Apelzin Clementin Grapefrukt
HMaroc Doyle

Styckpris m m

Pris 1.z20 6.50

Kartomng

Pris 55.00 45,00 185.00

Pris 485.00 85.00 240,00

Bild 67 Registervard: Artikelantalen registrerasi matrisen

Néa Du godkénner matrisinformationen m h a F12=godkann skrivs uppgifterna in i
kalkylen/ordern:

i{alkyl 1088 EALEYLANDRING EUNDER DATUM 13704 zooo
Eiet Exempelkund Eiet Exempel AB Rabatt 5.00 %
Ackth £83. 26 Lekty hokpriz [ gog.z6
th iy Radpris . |
Nonsz 0.00 %
1 Artnr Benduning intal Rah Priz

=y [o530 [apeizin

[paz1 [ipelsin (Maraci, per styck [ zon sr [s00 | 1.20
[pszz [ipelsin (Maroc), per kartang [ 1o st EEE 55.00
[paz3 [ipelzin (Marac), per 13da [ 1o st [ 500 | 85.00
|EEETH [Elenentin

h0z4 Clementin (Doyle], per kartong [ 1o st 5.00 4300
Gozs Clementin (Doyle], per LAda [ 1.o0 st .00 55.00
|EEER |Brape

0926 Srapefrukt, per styck [ s.o0 st 5.00 €.50
Gsz7 Frapefrukt, per kKartong [ 1.o0 st .00 185.00
[pazs [erapetrukt, per lada [ 1o sr [[s00 | 240. 00

Bild 68 Registervard: Rubrikartiklar vid kalkyl-/orderregistrering

Rubrikartiklar skrivs ut for de kolumner, dar artikelantal registrerats. Om Du gor flera
artikelregistreringar i samma  kolumn, skrivs rubrikartikeln endast ut en gang.
Rubrikartikelantal et séttstill ett.
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Rubrikartiklar paraderna

Rubrikartikelalternativet har betydelse for turordningen mellan matrisens inmatningsfalt. Nar
matrisen visas pa skarmen befinner sig markoren i det forsta faltet, d v s pa Oversta raden i
kolumnen langst till vanster. Om rubrikartikelaternativet "rad" véljs forflyttar ssg markoren
radvis, d v s & hoger pa raden.

Onskad rubrikartikel 14ggs in pa varje rad m h a F4=radtext. Nedanstdende ruta visas pa
skarmen:

| foljande exempel har en rubrikartikel med benamningen "Frukt, l6svikt" lagts in pa
matrisens Oversta rad, pa den mittersta raden har rubrikartikeln "Frukt, kartonger" registrerats,
samt i den hogra rubrikartikeln "Frukt, |ador":

Matrisz: itrusfrukter 1umn 1
Rad  Ledtext Rubrikartikel
1 PBtyckpris [poso =
2 Kartong 9951
3 ada 9952 |

Bild 69 Registervard: Rubrikartiklar pa raderna

Vid kalkyl- och orderregistrering kommer matrisen att se ut enligt bild 67. Nar Du godkanner
matrisinformationen m h a F12=godkann skrivs uppgifternain i kalkylen/ordern:

Kalkyl 1089 KALEYLREGISTRERING KUNDER DATI  19/04 2000
Eiet Exempelkund Eiet Exempel AR Rahatt 5.00 %
Ackth 683.26 Ackty ackpris [ 69s.26
th T Radpris I—
Moms L T
1l Artnr Benamning Antal Rab Pris
= o550 [Fruke, Loswike
|EEEN [ipelzin (Marac), per styck [ =z 5o [so0 | 1.20
5926 Srapefrukt, per styck [ 50 st | €.50
9951 Frukt, kartonger
[oozz [ipelzin (Marac), per kartong [ 1.od st [[s00 | 55.00
5924 Clementin (Doyle), per kartong [ 1.0 st 5.00 43.00
5927 Srapefrukt, per kartong [ 100 st 5.00 185. 00
|EE |Fruke, Lador
[pszs [ipelzin (Maroc), per 12da [ 1.od st [[s00 | g5.00
5925 Clementin (Doyle), per lada [ 100 st 5.00 55.00
FEE Srapefrukt, per lada [ 100 st 5.00 240. 00

Bild 70 Registervard: Rubrikartiklar vid kalkyl-/orderregistrering

Rubrikartiklar skrivs ut fér de rader, dar artikelantal registrerats. Om Du gor flera
artikelregistreringar pa samma rad skrivs rubrikartikeln endast ut en gang. Rubrikartikel antalet
sattstill ett.

Biet systemet 57

O Copyright Biet Konsult AB



Biet Registervard

8. Egna arbetsorderbilder

| Biet systemet finns mojlighet att bygga upp arbetsordrar, skréaddarsydda fér den egna
produktionen, istdlet for att anvanda den standardarbetsorder som finns i systemet.
Funktionen kallas "egna arbetsorderbilder". Forst definierar Du vilka uppgifter som ska finnas
med péa arbetsordern. Dérefter bygger Du upp skarmbilder, dar dessa uppgifter smidigt kan
registreras. Inskrivna uppgifter kommer att skrivas ut pa arbetsordrarna.

8.1 Egna bilder vid kalkyl- och 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.

Funktionstangenten F6=arbetsbild finns definierad i kalkyl-/orderregistreringens tredje
skarmbild, n& markdren befinner sig i kommandokolumnen, samt i kalkyl-
Jorderregistreringens fjarde skarmbild. Nar Du trycker F6 visas foljande ruta pa skarmen:

Fubrik

L1llménvna Instruktioner
Scanner

DTF

Eippning

Provtryck

KEontroll Film

Frakt

Lego

Bild 71 Registervard: Egna arbetsorderbilder, val ur listan

| rutan ser Du namnen pa de arbetsorderbilder som finns upplagda i systemet. Om Du vill
avbryta funktionen trycker Du F1=dtergd, varpa rutan for val av arbetsorderbild forsvinner
fran skarmen.
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IfylInadshilden visas pa skarmen:

Slutlewverans till kund

Fast bud Innom tull
Fast bud Stockholm
Direkt bud

Faretagspaket

Expr Jarnw

Expr Jarnv + utkdrn
E35-brewv

Brew

Cyckelbud

OOogoogoom

Anmarkni ng

Exp J ... Exp J + utkdor ... E3S brev ... Foretagspaket ...
Fast bud Innom tull ... Direkt bud ... Brev ... Cyckelbud ...
Bild 72 Registervard: Vald ifyllnadsbild visas pa skarmen

Inmatningsfalten kan ocksa vara upplagda pa olika sétt, d v s for inmatning av text, for
inmatning av decimal- eller heltal, for inmatning av "J'(ja) eller "N"(ngj) o s v. 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, dar Du ser att bildens namn & markerat:

Fubrik

Allminna Instruktioner
Scanner

DTF

Fippning

Provtryck

Kontroll Film

Du kan lagga in uppgifter i ytterligare arbetsorderbilder pa motsvarande sitt. Nar
arbetsorderbildregistreringen ar klar trycker Du Fl1=&erga. Rutan for val av bild forsvinner
fran skarmen.
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Du kan ta bort all bildinformation ur kalkylen/ordern, genom att flytta markdren till
bildrubriken i rutan och trycka F9=markera:

Will Im1 rensza Frakt

Bild 74 Registervard: Borttagning av bildinformationen

8.2 Upplaggning av arbetsorderbilder

Na Du vill ladgga upp/férandra de egna arbetsorderbilderna anvander Du
bilduppl&ggningsfunktionen, vilken finnstillganglig i systemfunktionsdelen av villkoren.

Da&Du véjer "Egna arbetsorderbilder" i menyn visas foljande ruta pa skarmen:

INGEN far jobba i order/kalkyl nér detta gérs. ¥Vill Du fortsattaz|y -

Bild 75 Registervard: Meddelande vid upplaggning av arbetsorder bilder

Meddelandet visas for att pAminna Dig om att informera alla pa foretaget att inte anvanda
kalkyl- eller ordersystemet, medan Du arbetar med upplaggning av arbetsorderbilderna.

[ 1 jaiimanna Instruxtioner B I B EE
[ 2 [ecanner [ e Il B E
[3 pr I = H H BN
[ ¢ Rivoning | d I H B
|_5 rovtryck I- |7 ’_ I_ I_
[ 6 [ontroll Filn [ o4 [
[ 7 fraxe I = H H BN
e e i

[o9)

ild 76 Registervard: Upplaggning av bilden

| Bild 76 visas de bilder som redan finns upplagda i systemet. Overst i bilden visas ett antal
olikarubriker. Dessa utgors av:

Nr; varje arbetsorderbild ges ett nummer och ett namn for identifikation. Bildernas sorteras i
nummerordning i rutan for val av arbetsorderbild.

En bild som ges numret "0" (flera bilder kan vara nollnumrerade samtidigt), kan inte anvandas
i systemet. Bildens namn visas inte heller i rutan fér val av arbetsorderbild. Nollnumreringen
& darmed anvéndbar for vilande arbetsorderbilder, d v s bilder som & under arbete, eller
gamla bilder, vilka inte langre anvands vid kalkyl- och orderregistrering, men som Du anda
vill sparatills vidare.
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Rubrik; varje bild ges ett nummer och ett namn for identifikation. Bilden aterfinns under
rubriken i rutan for val av arbetsorderbild vid kalkyl/orderregistreringen. Bildrubriken kan
dven anvandas som rubrik ovanfor bildinformationen pa arbetsorderutskriften (se
beskrivningen av funktionstangent F5=rubrik nedan).

Mod; har anger Du "0", "1", "2" eller "3", beroende pa hur bildinformationen ska presenteras
pa arbetsordern. Om Du véljer aternativ "0" visas bildinformationen som en |6pande text,
med de olika uppgifterna skilda fran varandra av kommatecken.

Om adternativ "1" anges visas informationen uppdelad i tre spalter, vilket & mer
lattoverskadligt, men som ocksa tar mer plats. Om manga bilder ska rymmas pa arbetsordern
kan det vara bra att vélja alternativ "0".

"Mod" satt till "2" medfor att hela egna bilder-skarmen skrivs ut pa arbetsordern. Om en tom
arbetsorderbild kopplas till ordern skrivs bilden ut pa arbetsordern, precis som den ser ut pa
skarmen, d v s med ledtexter och tomma inmatningsfalt. Ifall vissa uppgifter fylltsi kommer
givetvis den informationen att finnas med, tillsasmmans med 6vriga ledtexter och tomma
inmatningsfalt.

"Mod" kan aven séttastill "3", vilket med ett undantag ger samma bildpresentation som "Mod
2". Undantaget géller presentationen av tomma datafélt med attributet "Féltet Reverserat” (se
8.3.2 Datafalten).

Om inga data finns ifyllda skrivs ett tomt, reverserat fat, d v s en svart ruta, ut pa
arbetsordern. Ifal Du istéllet for "Mod 2" véljer aternativ "3" ignoreras det reverserade
attributet nér ingadatafylltsi, d v singen "svart ruta" skrivs ut pa arbetsordern.

Linje; har anger Du "J'(ja) eller "N"(ngj), beroende pa om arbetsorderbildernas information
ska sarskiljas av en linje éler g. "Linje" satt till "J' medfor att en linje skrivs ut ovanfor
bildens rubrik.

Sdotext; ifall Du vill ha en sidotext utskriven pa arbetsordern anger Du den under rubriken
"Sidotext". Texten skrivs ut i fetstil pa arbetsorderns hdgralangsida

Matris; varje arbetsorderbild kan kopplas till en matris. Matrisen kommer da automatiskt upp
pa skarmen, nasta gang Du gér in i aktuell kalkyl/order. Om Du lagt in flera matriskopplade
arbetsorderbilder pa en kalkyl/order, visas matrisernaen i taget pa skarmen.

Numret pa den matris som hér samman med arbetsorderbilden anges under rubriken "Matris".

Sort; sorteringsnumret anger matrisdatas turordning vid utskrift. Né&r flera matriser har
kopplats till arbetsordern via bilderna, avgor sorteringsordningen i vilken ordning matrisdata
(d v skalkyl-/orderraderna) ska skrivas ut.

Efter avdutad redigering av uppgifternai Bild 76 trycker Du F1=&tergd. Du kommer tillbaka
till menyn, Dinaregistreringar sparas.

Om Du vill &ndra en arbetsorderbilds utseende eller funktion, placerar Du markoren pa aktuell
matrisrad och trycker funktionstangent F8=editera.
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Du tar bort en arbetsorderbild m h a F9=borttagning (se beskrivningen av
funktionstangenterna nedan).

Né&r en ny arbetsorderbild ska laggas upp foljer Du den arbetsordning som beskrivs i avsnitt
8.3 Arbetsordning vid bildeditering.

Funktionstangenter

¢ Fl=dterga
M h aF1 gar Du ur bildupplaggningsfunktionen.

¢ F5=rubrik
F5 anvénds for att ange om den aktuella bildens namn ska anvéndas som rubrik ovanfoér
bildinformationen pa arbetsorderutskriften. Nar Du trycker F5 visas foljande ruta pa skarmen:

Skall rubriken komma pa utskriften

Ia He

Bild 77 Registervard: Bildrubrik pa arbetsorder

Grundinstéllningen & "J'(ja), d v s bildrubriken skrivs ut pa arbetsordern. Om Du svarar
"N"(ng), skrivs rubriken inte ut.

¢ F7=kopiera

M h a F7 kopierar Du en tidigare upplagd bild. Om Du vill léagga upp en bild, som liknar en
som gjorts tidigare, kopierar Du forslagsvis den gamla bilden och editerar sedan den nya.

Nér Du trycker F7 visas foljande ruta pa skarmen:

Eopiera skérmen: |

Till skarmen:

Bild 78 Registervard: Kopiering av arbetsorderbild

Markoren befinner sig vid "Kopiera skarmen:". Har anger Du namnet pa den bild Du vill
kopiera (kopieringskallan). Vid "Till skarmen:" anger Du den nya bildens namn (malbilden).

¢ F8=editera
M h aF8 kommer Du till redigeringslage for arbetsorderbilden.
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¢ F9=borttagning
Funktionstangent FO anvands for att radera arbetsorderbilden.

Nér Du trycker F9 visas foljande fraga pa skarmen:

Will du werkligen ta bort skrmen(il lmdnna Instruktioner):

Ja e

Bild 79 Registervard: Borttagning av arbetsorderbild

Nér en ny bild ska laggas upp foljer Du den arbetsordning som beskrivs i avsnitt 8.3
Arbetsordning vid bildeditering.

8.3 Arbetsordning vid bildeditering

Innan Du paborjar bildupplaggningen bor Du noga téanka igenom hur bilden skase ut, d v s
vilken information som ska finnas och hur den ska vara strukturerad.

Nar Du kommer in i bilduppléggningsfunktionen ser Du de tidigare upplagda bilderna pa
skarmen (se Bild 76).

Det forsta steget vid upplaggninga av en ny arbetsorderbild &r att fylla i aktuella uppgifter
under de olikarubrikerna, d v s Du anger bildens nummer, namn, utskriftspresentation etc.

Forst anges bildens nummer under rubriken "Nr" pa en tom rad, d v s under bilden "Lego" i
Bild 76.

| kolumn tvd, "Rubrik", skriver Du in bildens namn, t ex "Ovrigt. Bilden &terfinns under har
angivet namn i rutan for val av arbetsorderbild vid kalkyl/orderregistreringen. Bildrubriken
kan &ven anvandas som rubrik ovanfor bildinformationen pa arbetsorderutskriften.

Vid "Mod" anger Du "0", "1", "2" dler "3" beroende pa hur Du vill ha informationen
presenterad pa arbetsordern.

Vid "Linje" anger Du "J'(ja) och "N"(ngj), beroende pa om Du vill ha en linje utskriven
mellan bildinformationsrutorna pa arbetsordern, i de fall mer an en bild registrerats.

Under rubriken "Matris' gors eventuell koppling av arbetsorderbilden till en matris. Ange i sa
fall den aktuella matrisens nummer.

Nésta rubrik & "Sort", vilken star for sorteringsnummer. Om flera arbetsorderbilder med
matriskoppling har registrerats pa en kalkyl/order avgor sorteringsordningen i vilken ordning
matrisdata ska skrivas ut.
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=

1 pllminna Instruktiomer 3 I N EE
[ 2 Pcanner 1 d H NN
[ 3 pr ] o IH NN
[0 g = —
I_!i rovtryck I— v ,— I_ I_
[ 6 kontror1 Film [ /| Bl BN
[ 7 frakt ] d I NN
[8 fego 1 d H NN
|_9 itrusfrukter I— [+ itrus ,—2 |_1 I_
[ 1 = [
[ [ E JI i
l_ [ E O O O
l_ [ E JI N
l_ [ E I
l_ [ E JI N
r [ B = I F

o)

ild 80 Registervard: Upplaggning av en ny arbetsorderbild

| bilden ovan har en arbetsorderbild, "Citrusfrukter”, med sidotexten "Citrus’ lagts upp.
Bildens information separeras av en linje fran eventuell foregaende bildinformation. Bilden ar
nummer nio och matrisdata laggs in i kronologisk ordning. Matris nummer tva ar kopplad till
"Citrusfrukter”.

Né&r uppgifterna registrerats pa onskat sétt placerar Du markoren pa den aktuella bildens rad
och trycker F8=editera, for att kommartill redigeringslage. Sedan lagger Du upp ledtexter och
inmatningsfalt etc.
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