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Indlees kunder/varer fra eksterne systemer

1.0 Indlees kunder/varer fra eksterne systemer

Det er muligt at genbruge data fra andre systemer. Der kan
genbruges kundedatabase og varekartotek. Det er bl.a. muligt at
anvende data fra DLBR IT, C5 og Navision o.a.

Indlaesningsfunktionen bygger pa samme funktioner som ind-
leesning af bankdata. Det eneste krav er, at oplysningerne er
udleest i en CSV fil.

Udlaesning fra DLBR IT sker med en speciel exe-fil, et lille pro-
gram som hentes fra www.090.dk | Service og vejledning | @90
Online | Fakturering.

1.1 Opseetning indlees kunder/varer
Ved indlaesning af varer/kunder skal der opseettes et importfilter.

Importfilteret forteeller @90 hvor de forskellige oplysninger i ind-
lzesningsfilen skal gemmes. Det er derfor ngdvendigt at der hen-
tes et importfilter, der passer til den fil, der skal indlaeses.

Importfilteret kan hentes ved at placere fokus i feltet med over-
skriften "importfilternavn kunde" eller "importfilternavn vare" og
trykke pa "F4” tasten. En dialog der indeholder de tilgeengelige
importfiltre vises, og importfiltret som gnskes anvendt skal mar-
keres. Veelg "overfgr" [Ctrl+E]. Herved overfgres det valgte filter
til indlees kunder/varer.

Hvis der tidligere har veeret hentet et filter, har @90 forvalgt fel-
tet.

- - ]

Er der fejl i den indleeste fil, vises de fejlramte linier med rgd, i
ruden "Resultat af valg”. | meddelelsesfeltet nederst, vil fejlen
veere beskrevet. Hvis der kun er tale om nogle fa fejlramte linier,
kan funktionen "Ret kildefil" med fordel bruges til at rette pro-
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blemet i den/de fejlramte linie i kildefilen (Brugen af "Ret kildefil"
er beskrevet i afsnit 1.3).

Hvis der ikke kan findes et filter, der passer til den fil, der skal
indleeses, er det ngdvendigt at oprette et nyt importfilter.

1.2 Indlaes kunder/varer

e Indlees kunder/varer (Menu > Fakturering > Indlaes
kunder/varer).

e Tryk F4 for at hente kundefil/varefil og udveelg filen.

e Veelg "Importfilter kunde"/"Importfilter vare”, saet fokus
i det gnskede importfilter og veelg overfar.

e Veelg "Start overfarsel".

e @90 kvitterer med en OK dialog, nar filen er indlaest
korrekt.

1.3 Ret kildefil

Det vil veere en fordel, at have gemt en kopi af kildefilen far der
rettes, saledes man altid kan vende tilbage til udgangspunktet.

"Ret kildefil" gar det muligt at rette i den fil, der er valgt til at blive
indleest. "Ret kildefil" abnes med tastekombination [CTRL + R].
Herved abnes en dialog, der viser indholdet i den fil, der aktuelt
er valgt til indlaesning. Hvis der skal rettes i filen, kan man bare
lave rettelserne og afslutte med "OK". Rettelserne bliver sa au-
tomatisk gemt i kildefilen, og det rettede filindhold vises nu ne-
derst i "Indlees kunder/varer".

Ved at seette fokus pa en linie nederst i "Indlees kunder/varer"
(visningsruden) er det muligt at abne kildefilen med "Ret kildefil",
sa fokus lander i den samme linie i kildefilen. Denne funktion
kan med fordel bruges, hvis der er fejlramte linier i kildefilen,
fordi det gar det lettere at finde den fejlramte linie.
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2.0 Fakturering

Faktureringsmodulet anvendes til udarbejdelse og udskrivning
af fakturaer, kreditnota, tilbud, kontoudtog m.m. Der kan opret-
tes kunder som lagres i en kundeliste og kan genbruges ved
gentagne faktureringer. Der kan ogsa anvendes en programop-
rettet "diverse kunder”, sa der pa ganske kort tid kan udarbejdes
en faktura, hvis der er tale om engangskunder der f.eks. betaler
kontant og ikke kraever opfalgning.

Nar en faktura er feerdig og bogfert, er den overfart som en last
0g konteret postering i kasseregistreringen.

Farste gang faktureringsbilledet startes vil et billede med oplys-
ning om indbetalingsmade fremkomme. Dette billede skal udfyl-
des, far der kan faktureres.

L I Akt Iryp-e Isuma-e«erue-em.s- Inegn. II]-enl-"':»lfoﬂOom
| o

IGJ?—‘.."-?—"; EBanddgiroophysmanger skal indtastes, fer der kan falaqurerses

Der kan tilkobles 3 indbetalingsmader — Bank, Giro eller uden-
landsk IBAN overfgrsel. Hvis man ikke udfylder alle 3 mulighe-
der fra starten men alene bankindbetaling, er der mulighed for
pa et senere tidspunkt at vaelge de 2 gvrige [Ctrl+1] eller via fak-
tura | feltet betalingsmade | F4.

2.1 Generel opseetning

Andringer og opseetninger til indtastningsbilledet sker i menu-
punktet opseetning.

Under opsaetning generelt er det muligt at fjerne kolonner ved at
veelge mellem tre opsaetninger — normal, udvidet og alle, samt
aendre pa indtastningsraekkefglgen ved at veelge mellem simpel
og almindelig fakturering.

Der kan under "overspring fakturering” veelges mellem de felter
som skal bruges. Huvis et felt er valgt N betyder det, at man
kommer ind i feltet ved indtastning. Hvis der er valgt J, springes
feltet over. @nskes feltet alligevel anvendt kan man ga tilbage
ind i feltet med [pil til venstre].
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2.2 "Lynfaktura”

Sadan laver du en hurtig og enkel faktura, som opfylder de lov-
maessige krav.

Veelg fakturaindtastning

Veelg "ny faktura” i veerktgjslinien [Ctrl+A]
Indtast kundenavn i feltet "navn”

Indtast evt. antal varer

Indtast evt. varebetegnelse

Indtast salgspris

Check fakturadato og betales senest dato
Se evt. "vis udskrift” [Ctrl+U]

Veelg "bogfar” [Ctrl+B]

Udskriv [Ctrl+P]

Fakturaen vil nu blive udskrevet uden logo, men med virksom-
hedens gvrige oplysninger. Fakturaen vil vaere bogfart i kasse-
registreringen pa diverse indtaegter, og modposteret pa diverse
kunder (se eks. pa udskriften under punkt 5.3 nederst).

2.3 Opret Kunde

Hvis feltet kundenummer ikke udfyldes, vil @90 automatisk ud-
fylde feltet med kontoen "diverse kunder”, og der er derfor ikke
mulighed for at lave opfglgning pa den enkelte kunde.

Det vil derfor pa kunder, som der skal faktureres til igen pa et
senere tidspunkt veere en god ide at oprette kunden i kundekar-
toteket. "opret kunde” [Ctrl+O]

En dialog abnes og der kan indtastes kundenummer (f.eks. tele-
fonnummer) — kontonummer vil veere udfyldt ved abning af dia-
logen. @90 vil automatisk veelge det neeste ledige kontonummer
pa kontoplanen. @nskes forslaget eendret, er det muligt direkte
fra feltet at kalde kontoplanen frem med "F4”.

Accepteres det automatiske kontonummer, vil kontoen blive op-
rettet pa kontoplanen i forbindelse med at kunden gemmes og
kundenavn vil blive anvendt som kontotekst.
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Nye kunder bliver oprettet i kontointervallet 1930 00 — 1934 99
0g 2200 00 — 2229 99.

Hvis man selv gnsker at veelge et kontonummer, som tidligere
har veeret anvendt til en "gammel” kunde, skal den gamle kunde
slettes farst.

Opret kunde
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| den gverste halvdel af billedet indtastes kundens oplysninger.
Der skal som minimum udfyldes fglgende:

Kundenr., Kontonr., Navn, Adresse, Postnr. og By.

| den nederste halvdel af billedet er der 4 faneblade. "Generel”,
"eFaktura”, "Notat” og "Leveringsadresse”.

| fanebladet "Generel” er der automatisk udfyldt betalingsbetin-
gelser, indbetalingsmader m.m. Disse oplysninger kan aendres
ved at std i de enkelte felter og kalde andre skabeloner frem
med "F4”.

| fanebladet "eFaktura” er der mulighed for at markere om kun-
den skal modtage eFatura, samt indtaste kundens EAN-
nummer. Nar der anvendes eFaktura og EAN nummer er det
ogsa kreevet, at feltet "attention” i den gverste del af billedet er
udfyldt (se offentlige krav til eFaktura afsnit 7).

| fanebladet "Notat” kan der oprettes diverse oplysninger om

kunden. Disse oplysninger er alene til internt brug, og vil ikke
komme ud pa fakturaen. Der mulighed for at sgge pa notater,
som skrives i dette felt.

| fanebladet "Leveringsadresse” er det muligt at oprette op til 3
leveringsadresser pa den enkelte kunde.

Rettelser til eksisterende kunder laves i samme billede. ! !
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2.4 Kundeliste

Kundelisten kan bl.a. bruges til at sgge pa enkelte kunder, ud-
skrive kundelister og slette kunder.

Det er muligt at sage pa alle felterne i den gverste del af bille-
det. Desuden er det muligt at kombinere op til 3 ord pr. sggefelt i
felterne "Navn” og "Adresse”. Via sggning i feltet "Notat” er det
muligt at finde en kunde ud fra de interne notater, man har lavet
(f.eks. darlig betaler).

Nar et enkelt eller flere sggefelter er udfyldt aktiveres "Find” F5,

0g sggeresultatet vises i nederste del af billedet. — Hvis der skal
foretages en ny sggning, kan felterne nulstilles ved Ryd sggefel-
ter [Ctrl+F5].

Hvis en kunde gnskes slettet, skal kunden veere vist i arbejds-
blokken. Slet kunde [Ctrl+Del] sletter den linien, som er aktiv.
Der er mulighed for at slette flere kunder i samme arbejdsgang.
Det er kunder som har markering i feltet "Vaelg” + den aktive
linie som slettes.

Mers Hedose Ve Furkbonee Opsstrang el

Fand (Indiast dine kundeoplysmnges i lollcrne og brug Find - £5)
Knrgdere Fraborio Takorto  MNawn Advesze Patre ex

[E

1 Hans Hansen
0  Mads Madsen

Der vil altid komme en advarselsdialog inden kunden slettes.

Det er muligt at udskrive hele eller dele af kundelisten — Udskriv
[Ctrl+P]. Det er altid sggeresultat der udskrives. Alternativt kan
der markeres i "Veelg”, hvis det kun er enkelte, der skal udskri-
ves. Hvis hele kundekartoteket skal udskrives ryddes farst sgge-
felterne [Ctrl+F5] — herefter F5 og Udskriv [Ctrl+P].

Det er muligt at sendre udskriftsskabelonen til kundelisten. (se
herom afsnit 5).

En kundeliste kan udleeses til en CSV fil via funktionen "Data” il
exel [Ctrl+X]. PA samme made som ved udskrift udleeses hele
eller dele af kundelisten.

Der er programoprettet fire kunder, som ikke kan slettes.

"Diverse kunde” anvendes pa de fakturaer, hvor der ikke er pa-
sat en kunde, nar varelinier udfyldes ("lynfaktura” afsnit 2.2).

10
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2.5 Vareliste

Varelisten [Ctrl+R] anvendes til at oprette varer og fremsgge
varer.

Nar en vare oprettes i varelisten [Ctrl+Y], er der minimum krav
om fglgende oplysninger:

Kontonummer
Varenummer

Varenummer kan indeholde bade tal og bogstaver (alfanume-
risk). Der kan kun oprettes en vare pa samme varenummer.

Kontonummeret som anvendes pa varen, er det kontonummer,
som varen bogfgres pa i kasseregistreringen.

Der kan ved tilknytning af kontonummer til varen abnes for kon-
toplanen med "F4”. (Identisk med kontoplanen som anvendes i
kasseregistreringen.)

Mo Hedoés Yo Eurkbones Opisetring bl

Ny vare | Swtvae |  Fea | Aydiecetedec] | Vi udian | Udske Daota i Excet |
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Varers Fra Lorto Tikonto  Vaeehetegrelse Salgwpes
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Hvis man veelger at oprette en vare med mange faste oplysnin-
ger (enheder, pris, tekst m.m.), er det de oplysninger, som tages
med over pa fakturaen, nar der laves en varelinie. Der kan pa
fakturaen altid rettes i de overfgrte veerdier, hvis det gnskes.

| "Varelisten” er der pa samme made som i "Kundelisten” mulig-

hed for sletning af en eller flere varer, udskrivning af hele eller
dele af varelisten samt udlaesning til CSV fil (se punkt 2.4).
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2.6 Faktura

Funktionen "Ny Faktura” [Ctrl+A] opretter en ny kladde hvor de-
fault veerdierne (faste oplysninger) vil veere udfyldt (bl.a. beta-
lingsmade og udskriftstype). Fakturadato vil ogsa veere udfyldt
ud fra den sidste anvendte fakturadato.

Det er muligt at anvende kladden som tilbud ved at sendre feltet
"type”. Tilbuddet kan sa udskrives med den tilknyttede udskrifts-
skabelon, og efterfglgende hentes frem, hvis det ender i en or-
dre med efterfglgende faktura.

Ud over de omtalte faneblade i afsnit 2.3, er der i fakturaindtast-
ningsbilledet et faneblad med “igangvaerende arbejde” Det er
muligt at skifte mellem kladder ved at markere den gnskede
kladde og fremkalde kladden under menupunktet "vis” | "vis
blanket”. Det er muligt at have flere kladder i gang pr. kunde.

Kladden er nu Klar til at hente eller indtaste en kunde. Der kan i
feltet "’kundenummer” bruges "F4”, og der kan sgges efter en
kunde via "F5” (se ogsa 2.4).

Sa snart kunden er indtastet, og delen vedr. "’kundeoplysninger”
forlades, vil kladden blive gemt, og det er nu muligt at hente el-
ler indtaste vareoplysninger samt gvrige oplysninger.
Fremgangsmaden for at danne en faktura fglger punkt 2.2, men
med mulighed for at kalde kundelister og varelister med "F4”.

En varebetegnelse kan sendres med en teksteditor. Dvs. aendre
skrifttype, stgrrelse og farve — stort set med samme muligheder
for formatering som i et tekstbehandlingsprogram.

Disse aendringer kan dog ikke ses direkte i fakturaindtastnings-

billedet, men pa vis udskrift’ og selvfglgelig pa selve udskriften.

Teksteditoren kan abnes med [Alt+F+R] eller via trykknappen.
Teksteditoren dbnes automatisk ved en varebetegnelse pa mere
end 35 karakter. Dialogen abnes og indtastning fortseettes.

Editer varetekst ' ]
Elor  Bedger iyl

| > [MSSonzSea ~“l T =is - u = = :=

-+ .
st ! - e —
Snenydning

Testve] 35

Vedi, ekitra snerpdning pdcaflen pa grusvejen ved cijendom 4

Fortsat god ferie
Der kan sta op til 1.000 karakter i denne dialog.

Enter tegn accepteres pa udskriften |
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Er der anvendt formatering i en varelinie, er varelinien markeret
med en rgd trekant.

Past e By Disdrens Person sef. Type Irucioest adin

0] hrhuss C ¥ Lawiclen =] |1.Barka
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B9 9009 9907

Kreditnota

Det er muligt at udarbejde en kreditnota. Programmet afggr om
det er en faktura eller en kreditnota ud fra feltet "Pris i alt m.
moms". Er dette belgb negativ, vil det veere en kreditnota — posi-
tiv en faktura. Hvis der er negative varelinier og en positiv veerdi
i feltet "Pris i alt m. moms", vil blanketten veere en faktura. Det
er altsa ligegyldigt om varelinierne enkeltvis er positive eller ne-
gative.

2.7 Bogfaring

Nar "kladden” er feerdig og klar til at blive sendt ud til kunden
som en faktura, anvendes funktionen "Bogfer” [Ctrl+B]

Ved "bogfer’ dannes fakturanummer, som paseettes fakturaen
automatisk.

"Bogfar” foretager overordnet to ting. Dels lukker funktionen
kladden, sa den bliver en faktura eller kreditnota, og dels sgrger
funktionen for, at alle data fra fakturaen bogfares i kasseregi-
streringen som laste O-posteringer.

Man kan kontrollere i "Registrering” | "Kasseregistrering” at po-
steringen er overfgrt (se punkt 4.1).

Det er ikke muligt at lukke og bogfare en kladde med en faktu-
radato, der ligger i en "last” periode i kasseregistreringen. Det
betyder, at hvis der er lavet moms pr. 31/3, og kasseregistrerin-
gen herefter er last, er det ikke muligt at lave faktura, der ligger
far 1/4. Hvis fakturadato ligger i en "afstemt/tjekket” periode i
kasseregistreringen, vil der kommen advarsel, og der skal tages
stilling til, om man gnsker at fortseette.

Funktionen "bogfer” har mange steps som skal kontrolleres, far

alle posteringer er bogfart i kasseregistreringen og fakturaen er
lukket.

13
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Hvis der er steps som fejler i processen, vil de bergrte linier bli-
ve rgde. Hvis fokus stilles pa en linie, gives der en specifik fejl-
meddelelse i meddelelsesboksen nederst.
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[ re—————" T
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Hvis en advarsel vil accepteres, anvendes funktionen "F3”. Hvis
der er lavet noget, som ikke skal accepteres, saettes fokus pa
den bergrte linie, og der tilrettes. Hver gang der forsgges "Bog-
far’ kontrolleres alle step. Nar en faktura er bogfert kan man i
billedet se, at der er pafart et fakturanummer, og fakturaen er
lidt mere "gratonet”.
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@nskes et andet fakturanr. end det @90 automatisk foreslar, er
dette muligt via funktionen "Start ny nummerering” [Ctrl+N]. Der
skal indtastes et nyt fakturanr. og en dato, der angiver, hvornar
det nye fakturanr. skal pabegyndes.

Fakturanummer kan maks. angives med 5 cifre og der kan kun
angives tal.

Start ny nummerering

Indtast nyt start-fakturanr. samt dato hvorfra det skal gasilde

Myt Fakturanr. .: l FOooo
Startdato.: IDS-D?-D?‘I

I Snnuller l I Ok l




Fakturering

Advarsler og fejlmeldinger
Der er to dialoger vedrgrende momsvejledning, hvor arbejds-
gangen er pa kant af lovgivningen.

Den farste dialog er ved udarbejdelse af en faktura, hvor 2 eller
flere varelinier har forskellige leveringstidstidspunkter, der er
placeret i to forskellige maneder. Landbruget har en speciel
undtagelse fra denne regel i momsvejledningen.

Momsve jledningen

“Yzer opmaerksom pa felgende | momsvejledningen:
“"En samle faktura kan hejst omfatte leverancer inden for en
kalendermaned'”

I “is ikke denne dialog igen.

| , ............ Q_ e \I i I

Den anden dialog er ved udarbejdelse af en faktura, hvor den
valgte fakturadato er seldre end den dato, den sidste faktura er
bogfart pa.

Momsve jledningen

“Yzer opmaerksom pa felgende | momsvejledningen:
“"Udstedelsesdato [fakturadato] skal vaere identisk med den dato.
hwvor fakturaen eller afregningsbilaget udskrives. Det er ikke tilladt
at tilbagedatere fakturaen til leveringstidspunktet. *'

Iv #is ikke denne dialog igen.

I Ok I Annuller l

Det er muligt at foretage en markering i "Vis ikke denne dialog
igen”, det gar at dialogen ikke kommer igen. @nskes dialogen
tilvalg igen, kan aendringen laves pa det lokale center.
Derudover tjekkes der for om kontonummer, kvantum, fortegn
m.m. pa de enkelte linier er i overensstemmelse med koderne
pa kontoplanen, for at fakturaen kan bogfares korrekt i kassere-
gistreringen.

En kreditnota vil med stor sandsynlighed give en advarsel pa
aflusningskoden. F.eks. skal fortegn altid vaere positiv pa ind-
teegtskonti. Der skal tages aktiv stilling til, om varelinierne skal
have et negativ belgb, er det ok — anvend "F3” (acc. advarsel).

Husk: Tjek meddelelsesfelt — her er der meget specifikke oplys-
ninger til fejlrettelse.



Udskrivning

3.0 Udskrivning

Der kan udskrives flere typer fakturaer. En almindelig papirud-
gave til forsendelse, en elektronisk forsendelse via PDF fil eller
en eFaktura.

3.1 Papirudskrift

Ved funktionen "Udskriv" [Ctrl+P] vises altid den blanket (Faktu-
ra, kladde, tilbud eller kreditnota), der er aktiv i billedet.

Der er mulighed for at veelge "vis udskrift” [Ctrl+U], hvis man vil
se, om det er den rigtige skabelon, der er tilvalgt, eller om der
skal eendres pa opsaetningen (afsnit 5).

Ved alle blanketter er der tilknyttet en udskriftsskabelon. Hvilken
udskriftsskabelon der anvendes, kan ses i feltet "udskriftstyper”.

Vis Udskri . | Udskaiv J Bogfee |
el CuleP ALT «F+D Crie8
Status Fahthws re Ajoen ke 2pous Ao

—— g F4 abner dialoge:
skqbeloner
pel:e Leverngsackecse U-?Jb. it stypes
() 1 [Fdlh,:a.krea |

Det er muligt at udskrive flere fakturaer i samme arbejdsgang,
det skal ske via dialogen "Fakturaliste”. (Punkt 4.2)

Nar fakturaen er bogfart, er det ikke laengere muligt at veelge
mellem de forskellige skabeloner.

3.2 Elektronisk faktura

PDF fil

Hvis du i stedet for at sende faktura i papirudgave, gnsker at
sende den som en PDF fil, anvendes funktionen [Alt+F+P]. En
PDF fil dannes, og den kan sendes som mail.

eFaktura
Nar fakturaen er bogfart, er det muligt at sende en eFaktura

[Alt+F+D]. (Det kraever naturligvis, at der ved oprettelsen er af-
givet oplysninger om, at kunden skal have eFaktura.)
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Opfelgning pa kunden

4.0 Opfelgning pa kunden

Opfalgningen pa kunden vil ske ud fra, om der er foretaget en
indbetaling af fakturaen i Kasseregistrering.

Konteringen i kasseregistrering betyder meget for opfglgningen i
fakturamodulet. Der er udarbejdet en funktion i kasseregistre-
ring, der skal hjeelpe til med at kontere disse indbetalinger rigtig.
Er denne indbetaling foretaget korrekt, vil der blive beregnet en
restsaldo pr. faktura. Er restsaldoen i nul, vil fakturaen fa en
markering for betalt.

Denne markering, gor at fakturaen ikke bliver regnet med i skyl-
dig saldo pr. kunde.

4.1 Find faktura i kasseregistrering

"Find faktura” [Ctrl+D] anvendes til at filtrere indholdet i billedet
kasseregistrering. Filtreringen fremsgger positive indbetalinger i
"banken” i den gnskede perioden. Posteringer der er konteret,
dvs. hvor bade "Ref.ID”, "Ref.nr.” og” Konto nr.” er pasat poste-
ringen, bliver ikke fremsagt ved anvendelse af "Find faktura”.

Malet er at fa fremsggt de posteringer i kasseregistrering, der
vedrgrer fakturaindbetalinger, og som ikke er konteret endnu.

Endvidere er det mulig, at kalde “fakturaliste” [Ctrl+F] direkte fra
kasseregistrering og fa mulighed for at overfare den rigtige fak-
tura til indbetalingen. Faktura markeres nar den er fundet, og
der anvendes "overfar’ [Alt+E]. Veerdierne i "Ref.ID”, "Ref.nr.” og
"Konto nr.” tages med ind pa den posteringslinie, hvorfra "faktu-

ralisten” er kaldt.

4.2 Faktura liste

Fakturalisten anvendes til visning af fakturakartoteket. Fakturali-
sten giver et samlet overblik over alle fakturaer, kladder, tilbud
eller kreditnotaer. Overblikket gar det muligt at se om fakturaen
er betalt, udskrevet eller sendt elektronisk.

Endvidere kan der foretages en sggning "F5”, der afgraenser
fakturakartoteket pa det sggte, sa det er hurtigere og nemmere
at finde den gnskede faktura.

Det er muligt at sage pa fglgende oplysninger:
"Fakturanummer”, "Kundenummer”, "Kundenavn”, "Fakturada-

to”, "Datointerval”, "Blankettype”, "Forsendelse” og "Status”.
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Opfelgning pa kunden

Den gverste del af dialogen anvendes til at indtaste sggekriteri-
erne, og funktionen "Find" F5 kan aktiveres ud fra indtastede
veerdier. Den nederste del er en visning af fakturakartoteket ud
fra de sggekriterier, der er indtastet.

Det er muligt at kombinere flere sggeord i samme felt eller flere
seggefelter i samme sg@gning. For at aktivere "Find” anvendes F5.

Fremsggning pa "blankettype” ggr det muligt at sege pa "Faktu-
ra”, "Kreditnota”, "Tilbud” og "Kladde” alene.

Fremsggning pa "forsendelse” gor det muligt at s@ge pa alle de
fakturaer, der IKKE er udskrevet, og foretage en udskrivning af
alle disse fakturaer i en og samme arbejdsgang.

Fremsggning af "status” ger det muligt at sgge pa de fakturaer,
der ikke er betalt endnu, og dermed grundlag for opfalgning (af-
snit 4.3).

dori [ r———T—

Fovs | P smpmtohe] || i uetton | wainw. ||| _omsmesst | Bogpem | Serd cFakiusa | SendPOE
WeFS e Culed [} ARFoQ ARFP

FS © (=22 Ol
Find (Indtast dine faktusaoplysninges i felterne hesundes og beug Fend - F5)
Estaxs e Ko re Fude narves Fia doto T4 doro

1-07-2006

e

hans mads

'1'1'11'1"1'111'1%

Ovgeer L

Udskrivning af fakturalisten kan ggres via funktionen "udskriv”
[Ctrl+P].

Det er altid sggeresultatet der udskrives og ikke hele fakturakar-
toteket.

Hvis hele fakturakartoteket skal udskrives, ryddes sggefelter
[Ctrl+F5]. Aktiver "find” F5 og "udskriv’ anvendes [Ctrl+P].

@nskes der udskrevet en fakturaliste for fakturaer i et givet dato-
interval indtastes dette interval i sggefelterne. Tryk derefter pa
F5 og udskrivningen kan foretages.

@nskes der udskrevet enkelte fakturaer, ggres dette ved marke-
ring i kolonnen "veelg" i fakturalisten. Nar en eller flere linier har
en markering i kolonne "veelg", tages der udgangspunkt i de fak-
turaer med markeringen og den aktive linie og disse fakturaer
udskrives.



Opfelgning pa kunden

Pa samme made fungerer funktionen "Vis udskrift” [Ctrl+U] og
"Data til Excel” [Ctrl+X].

4.3 Kundeopfglgning

"Kundeopfalgning” [Ctrl+D] i billedet Fakturaindtastning, anven-
des til at danne et overblik over tilgodehavender i alt pr. kunde
og det samlede pa ejendommen. Endvidere beregnes det belgb,
hvor betalingsfristen er overskredet. Beregningen er pr. kunde

og fordeles i henholdsvis "Forfalden u. 1 md.” og "Forfalden o. 1
md.”.

Dialogen er pa samme made som fakturalisten opdelt i 2 dele
med sggefelter i gverste del og visning i nederste del. (Afsnit

4.2). Det er i kundeopfalgningen muligt at sgge pa falgende op-
lysninger:

"Kundenummer”, "Kundenavn”, "Fakturadatointerval”, ”
nummerinterval” og "Saldointerval”.

Konto-

Det er muligt at kombinere flere sggeord i samme felt eller flere

sggefelter i samme s@gning. For at aktivere "Find” anvendes
”F5”.

"Fakturalisten” kan fremkaldes direkte fra dialogen, med mulig-
hed for yderligere opfalgning pa den konkrete kunde.

Lundeopfelgning

Moo Y Furktones Hbp
Frd | Ryduegoteter | | Vieussa | Udsav | | DatamEwcel | Foknaskste |
5 CulFs el CvieP Oried Cibor ; ?
Find (Indtast dine k i felterne herunder og brug Find - F5)
Kungene Nym Fia gsto Tidso Frakorto  Tikooto Fia goido T saddo
i [ mores - [na2e -[ [ -
-ﬁ‘ ~
[ Vs [Fanciee [t [ | sugiiffeioims 1w | m;;;;;;E; =
| T 999999999901 Jergen Jergensen 222999 -4 50079 5 I— -07
O 999999999900 Diverse kunde 222998 -2313750 -1938750™"3750,00 21-08-07
0 5 anders andersen A/S 220102 800,00 800,00 0,00 31-08-07
O 1 Mads Madsen 220100 -1543125 -1543125 0,00 31-08-07

“4Huvis der skiftes mellem de to billeder og evt. foretages
aendringer til feltet betalt, er det en god ide at opdatere billeder-
ne med "F5” for at genberegne saldi.

Udskrivning af en debitorliste gares via funktionen "udskriv”
[Ctrl+P].

Det er altid sggeresultatet, der udskrives og ikke hele kundekar-
toteket.

Hvis hele kundekartoteket skal udskrives, ryddes sggefelter
[Ctrl+F5]. Aktiver "Find” F5 og "Udskriv” anvendes [Ctrl+P].
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Opfelgning pa kunden

@nskes der udskrevet en kundeopfalgning for kunder i et givet
datointerval indtastes dette interval i sggefelterne. Tryk pa F5,
0g udskrivningen kan foretages.

@nskes der udskrevet enkelte kunder, ggres dette ved marke-
ring i kolonnen "Veelg" i kundelisten. Nar en eller flere linier har
en markering i kolonne "Veelg", tages der udgangspunkt i de
kunder med markeringen og den aktive linie, og disse kunder
udskrives.

Nar der veaelges "udskriv” [Ctrl+P] eller "vis udskrift” [Ctrl+U]
fremkommer en dialog:

« s 2lg mellem
~ newsas RONtoudtog og
debitorliste
=5 or
4 e SE

Debitorlisten kan eksporteres til Excel med funktionen [Ctrl+d].
Der udveelges pa data pa samme made som ved udskrivning.
(Hele eller dele af kundekartotek).






Opseaetning udskrifter

5.0 Opseetning udskrifter

Opseetning af udskrifter anvendes bl.a. til at tilpasse "Fakturaud-
skrifter”, "Tilbud”, "Kontoudtog” mv. efter eget gnske. Tilpasnin-
gen kan bl.a. veere logo, vandmaerke eller faste tekster (F.eks.

"god jul og godt nytar”).

@90 fakturering indeholder syv udskriftsskabeloner, der umid-
delbart kan anvendes til at danne udskrifter i faktureringsmodu-
let. Hvis der skal laves en ny skabelon, er det en fordel at an-
vende de eksisterende skabeloner, og foretage aendringer herud
fra og derefter gemme dem som egne skabeloner.

Nederst i afsnittet kan du se eksempler pa diverse fakturaud-
skrifter.

5.1 Anbefalet arbejdsgang
"Menu” | "Fakturering” | "Opseetning udskrifter”

Veelg "Abn", klik pa den gnskede skabelontype (*Faktura”, "Kre-
ditnota”, "Kladde”) og overfar.

Veelg "Gem som" (under "Funktioner”), og giv skabelonen et nyt
navn og afslut med "OK”.

Lav de gnskede séndringer pa skabelonen og afslut med "Gem”
(vejledning til eendringer er beskrevet i punkt 5.2 0g 5.3).

For at kunne lave udskrifter med den nye skabelon skal skabe-
lonen tilkobles. Det kan ggres generelt i | Ejendom | Stamdata
faktura og indseettes i feltet med skabeloner (fremkaldes ved
"F4”). Det kan ogsa tilkobles den enkelte kunde i opret/ret kunde
under udskriftstyper (fremkaldes med "F4”) eller direkte fra den
enkelte faktura i feltet udskriftstype (fremkaldes med "F4”).

5.2 Indseet logo

Nar logoet er indlaest (se herom i punkt 6), kan man veaelge at
skifte logoet pa skabelonen ud, eller oprettet et helt nyt logo pa
skabelonen.

Klik pa logoet pa udskriften (Logoet er markeret med symbolet:

)

Tryk pd "F11” tasten. Herved abnes et veerktgi til venstre for ud-
skriftsskabelonen, som indeholder en masse styreoplysninger
vedrgrende logoet (vaerktgjet kan ogsa abnes via menupunktet
"Vis” | "Udskrift design” veerktgjslinier | "Objekt inspektor”).
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Opseaetning udskrifter

Veerktgjet og et udsnit af udskriftsskabelonen er vist nedenfor:

Kode | Data Sidel |

= B
[logo 1: ThPictureview ~1
Properties | Events |
batione = == —_— e
AutoSize Faise = 4 A5 2L oy -
Center Faise [Ejendom."Navn™] =
Cursor crDefault [Ejendom."Adresse]
DataFieid 7 [Eiendom."Postnr. og by"] e
Dataset (Tkke tiknyttet) e N
Desaription 5 {
FileLink i ReportTitle: Fakturahoved
Frame (TfrxFrame) i Leverss ©
iclohe 1A e erngsopl sn‘lnger‘Nsvn‘v
3 L - v Y L}

KeepAspectR W1 T N -
e e i JKunde."Navn"] 1 Leveringsoplysninger."Adresse-]

o Kunde. Titel"] JLeveringsoplysninger."Landsby’]

[fame Togoi - r 2 = 4 2 =
P e By i0 Kunde."Adresse17]  JLeveringsopliysninger."Postnr. og by]
P i Trve fi JKunde."Landsbynavn"] 4

i Kunde."Postnr. og by™]
Restrictions [J o £ » o SR I
ShiftMode  smAlways il Jiunde."Land"] 1 £ S -
Seiched  EATrOR = JKunde “Attention”] S ICVR-nr 1 hiKunde CvRnr
o % FEAN-nr 3¢ [Kunde "EANNCT,

s T =il Ordre-nr _ JFaktura. “Ordrenr,,

Top "o
URL o
:’5‘::“ ;;;“e Header: Fakturalriehoved

x oo S oy - - - . ~
= . DATO NR TEKST CANTAL. [ ENH

Udfor "Name” og "TagStr” skrives navnet pa det logo, der skal
vises. Det indtastede navn skal altid hedde logo efterfulgt af det
nummer, der kan ses i dialogen "Indlzes logo” (se evt. billede
punkt 6).

Eksempel: Logonummer 8 skal tilkobles til udskriftsskabelonen.
| veerktgjslinien skal logol udfor "Name” og "TagStr” udskiftes
med logo8.

Veelg "Vis udskrift” for at se om logoet bliver vist som forventet.

Hvis logoet ikke vises i den gnskede starrelse, tilpasses logoets
starrelse ved at pege pa en af kanterne pa logo boksen péa ud-
skriftsskabelonen og klikke med musen nar symbolet  bliver
vist. Herefter treekkes med musen, indtil logoet har den gnskede
starrelse.

Hvis logoet skal flyttes til en anden placering, klikkes pa logofel-
tet og musetasten holdes nede, hvorefter feltet flyttes til den nye
position.

Hvis der i stedet for logo gnskes vandmaerke anvendes feltet
"BackPicture”, der er gverst i "Objectinspector”.

Helt nyt logo pa udskriftsskabelonen:

Traek et nyt logo symbol ind pa udskriften fra veerktgjslinien i
venstre side af opsaetning udskrifter (klik pa il symbolet og
treek med musen) og placer logoet det gnskede sted pa udskrif-
ten.
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Opseaetning udskrifter

Miveau: E Skabelontupe: Faktura., kreditnota og kladde Skabelonnawn: Faktura, kredithat.

e Kode | Data Sidel |
Ty
F PageHeader: Eiendomsoplysninger
= - :[Ejendorn.“Navn"] :r.j?]
(= —
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Tilpas logoet til den gnskede starrelse ved at pege pa en af kan-
terne pa logo boksen péa udskriftsskabelonen, og klik med mu-
sen nar symbolet I bliver vist.

Herefter falges samme procedure som beskrevet ovenfor.

5.3 Indseet fast tekst

Nar der er brug for en fast tekst, der skal udskrives pa alle faktu-
raer, er det en fordel at oprette teksten pa selve udskriftsskabe-
lonen, i stedet for at tilfgje teksten manuelt pa hver faktura.

Faste tekster kan tilfgjes pa falgende made:

Traek et tekst symbol ind pa udskriften fra veerktgjslinien i ven-

stre side af opsaetning udskrifter (klik pa = symbolet og treek
med musen), og placer tekstboksen det gnskede sted pa ud-

skriften. (Se billede under punkt 5.2 - samme procedure som

ved logo)

Hvis teksten skal std nederst pa udskriften, skal placeringen vee-
re i omradet "Groupfooter" eller "ReportSummary".

Hvis der ikke er plads i omradet, kan omradet udvides ved at
treekke i kanterne pa omradet med musen. Dette gares ved at
pege pa et af omradets kanter pa udskriftsskabelonen, og klikke
med musen nar symbolet ¢ bliver vist.

Skal den faste tekst st gverst, skal udskriften placeres den i
omraderne med navnene "PageHeader" eller "ReportTitle".

Skriv teksten ind i den teksteditor der abnes og lav formaterin-
gen som den skal se ud pa udskriften. Dialogen lukkes ved at

Klikke p& * symbolet.



Opseaetning udskrifter

Veelg Vis udskrift for at se om teksten bliver vist som forventet.

Eksempler pa fakturaudskrifter:

Gode tilbud lige nu!

Toat: 3sm o a5

Faktura simpel — bankindb. Faktura med logo og tekst

25
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Indlees logo

6.0 Indlees logo
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Det er muligt at indleese et logo til anvendelse pa en udskrift i
fakturamodulet. Det er muligt at indleese 9 forskellige logoer i alt,
men der er en begraensning pa hvilke typer billeder og starrel-
ser, der kan indleeses.

6.1 Indlees logo

Indlaesning af logoer til faktureringsmodulet i @90 sker via dialo-
gen "Indlaes logo", som findes under menupunktet "Menu” |
"Administration” | "Indlaes logo”.

For at fa indleest et logo, skal funktionen ”Indlees fil” anvendes,
mens fokus star i en af linierne fra nr. 1 til 9.

TRLEIYLE

Herved abnes dialogen "Hent logo", som er en almindelig win-
dows dialog, der bruges til at finde den billedfil, der skal indlee-
ses i @90. Nar billedfilen er fundet veelges "Abn", hvorved dialo-
gen lukkes, og billedfilen bliver vist i "Indlaes logo".

Logoet er gemt, nar trykknappen OK er anvendt. Markeringen i
kolonne ”"Indleest” angiver, om logoer er gemt pa database. Det
er muligt at indlaese flere logoer i samme arbejdsgang, og de vil
blive gemt ved OK.

Indiars L

Lopoa:
Looore. | Indiast | Dato [ar 1
1 = 29-08-2007 Mi<P

Logo til indleesning ma max. fylde 40 Kb. Hvis et billede er star-
re, vil @90 afvise indleesningen, og en meddelelse vil komme
nederst i billedet. Der er nu behov for at eendre billedet. (Kom-



Indlees logo

primering)

6.2 Komprimering af et logo

Der er mulighed for at indleese et logo, der har en starrelse pa
40 Kb eller mindre. Er logoet for stort skal billedet komprimeres.
Komprimeringen skal foretages i et andet program end @90, det
kunne veere Paint, Word, Office Picture manager eller andre
eksterne programmer.

Du kan evt. abne logoet i Paint, og gemme filen som JPEG fil.

Hvis det ikke er nok at aendre det oprindelige billede til en JPEG
fil, m& man prgve sig lidt frem, for at finde den rigtige starrelse. |
Paint kan funktionen ”Billede” | "Straek og vrid”, bruges til at
komprimere billedet.

Det er muligt at indlaese billeder i fglgende format:

JPG
JPEG
BMP
ICO
EMF
WMF
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Offentlige krav til eFaktura

7.0 Offentlige krav til eFakturaer
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Dette afsnit kan du leese, for at fA en bedre forstaelse for elek-
troniske fakturaer.

Fra 1. februar 2005 modtager det offentlige kun elektroniske
regninger.

7.1 Hvad er en eFaktura?

En eFaktura er en regning, som er omformet til et bestemt data-
format, sa det kan indleeses direkte i de offentlige gkonomisy-
stemer. Dermed er den "gamle” papirfaktura blevet omdannet til
en "elektronisk” faktura. Kravet om "elektronisk” fakturering
deekker over alle former for regninger, f.eks. fakturaer, kreditno-
taer og betalingsanmodninger. (Denne form for elektronisk fak-
turering ma ikke forveksles med elektronisk PDF fil.)

Dette format som alle offentlige institutioner skal kunne modtage
i, hedder: OIOXML elektronisk regning .

7.2 Hvem er omfattet af kravet?

Da elektronisk fakturering blev indfgrt, kunne alle offentlige insti-
tutioner udelukkende modtage regninger i elektronisk format.
Dvs. institutioner i stat, regioner og kommuner, sdsom ministeri-
er, sygehuse, skoler mv. Det bergrer alle leverandgrer til det
offentlige. Det offentlige har mulighed for at tilbageholde det til-
godehavende, som leverandgren matte have til det offentlige,
indtil der er leveret en elektronisk faktura.

7.3 EAN-nummer (den elektroniske postkasse)

Alle offentlige myndigheder har et EAN nummer. Det er et 13
cifret nummer, som entydigt identificerer en enhed (f.eks. en
institution).

Det offentlige kreever, at der er fglgende oplysninger pa faktura-
en, hvis der skal handles med det offentlige:

e Ordre- eller rekvisitionsnummer

e Person- eller anden reference

e Internt konteringsnummer (skal kun med, hvis kunden op-
lyser det ved ordreafgivelse)



Offentlige krav til eFaktura

7.4 Hvilke forskellige muligheder er der?

Der findes ikke et bestemt system, som skal bruges for at lave
en elektronisk regning. Der kan frit veelges mellem 3 mader at
sende en elektronisk regning pa.

e La&es ind bureau
e Fakturaportal
e Elektronisk fakturasystem.

Ligegyldigt hvilke af disse der veelges, skal den elektroniske fak-
tura forbi et sdkaldt VANS-netvaerk (et elektronisk posthus).

Med @90 Online Fakturering skal du blot anvende funktio-

nen ”Send eFaktura” [Alt+F+D], og den elektroniske faktura
vil blive sendt til modtageren af EAN nummeret.
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Hjeelp og vejledning

8.0 Hjeelp og vejledning
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”F1” hjeelp

Overalt i @90 Online er der mulighed for at kalde Hjeelp "F1”.
Den hjeelpetekst man far vist pa skaermen vedrgrer det felt, cur-
soren er placeret i. | det vindue hvor hjeelpeteksten vises, er der
ogsa en henvisning til den almindelige @90 vejledning, hvor der
er en mere fyldestggrende vejledning for, hvad der skal foreta-
ges pa det enkelte emne.

”F4” sggefunktioner

Hvis man star i feltet der skal udfyldes, og bruger "F4”, vil de
bagvedliggende skabeloner, kontoplan, kundelister, varelister
m.m. komme frem, og man kan udveelge det, som gnskes over-
fart til fakturaen (klik pa overfar eller [AIt+E]).

| alle felter der har en bla baggrundsfarve, kan der anvendes
sggefunktionen "F4”.

”F6” springefunktioner
Der kan springes mellem de forskellige dele af billedet ved at
anvende "F6”.

@90 vejledning
Vejledningen ligger online, og der kan slas op i vejledningen ved
at logge sig pa www.090.dk . Det kreever et login at anvende

siderne, men det er samme "brugernavn”, "login” og "ejendoms-
nummer”, som der bruges for at komme ind i @90 programmet.

Du kan her laese hele vejledningen eller dele heraf, samt evt.
udskrive de afsnit, du har behov for at have liggende i papirud-
gave som ekstra hjeelp og vejledning.
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Hjeelp og vejledning

| @90 vejledningen er der et punkt som hedder "Fakturering
FAQ?”. Her vil du kunne finde svar pa en reekke ofte stillede
spargsmal i forbindelse med fakturering, oprettelse, opsaetning

m.m.

-
» @90

(798 Startside | )

[ 890 NYT
[ ©90 Meddelelser
[ @90 Kendte fejl
[2) @90 Driftsmeddelelser
[ @90 1gangsamtninger
[E) @90 Vejledning
B Opgavevalg
@ Fakturening
) Registrering
& Opgerelse
@ Fardiggersise
O Aflevering
@ Andre cpgaver
@ Styring 09 tekndk
[ silagsoversigt
©F50-Gring
3 990 Vejledning
[ ©90 Kurser/onenteringsmader
[ 290 udglet information

0gs3 have interesse for Online brugere, men det er ikke rettet specifikt mod Online brugere

Der er ogs matenale om @S0 Oniine ph DLBR IT @konomi. Her er bl a_ listen over gfle stileds spergamll (FAQ)

1. Opstan
o Checkliste @90 Online
. In an @30 Onlme Win 2000 og Win XP

o I 2 @90 Onie mios
0 YEN Win 2000/Win XP_Download

« Kom godt i gang vejiedning @20 Online
2 Fakturering

o Hens grarn t gdlaesning af kynde

o Eakluraindtasireng

o OQpret kunde

o Kungeliste

o Ogp g uc 4
* Indizs kundevare
e Indims logo

« Eakjurening FAD

3. Kasseregstrenng
* Kasseres

ering skaembillede generelt

Telefonisk support
Du kan ogsa fa hjeelp og vejledning ved telefonisk henvendelse.

Du kan kontakte dit lokale landbrugscenter, hvis du har behov

for hjeelp.
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