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INLEDNING

Valkommen till Bilverkstad

ilverkstad (fér DOS) bérjade utvecklas i mit-
ten av 80-talet och har sedan dess utveck-
lats och forb&ttrats. Sedan 1997 finns Bil-
verkstad ocksa for Windows (95/98 NT 4/5).
Det &r Windowsversionen som beskrivs i
denna manual. Manga ganger ar det vara anvandare
som kommit med forslag pa forbattringar. Detta gor
Bilverkstad till en mogen men anda modern produkt.
Malsattningen har varit att programmet i forsta hand
ska fungera som administrativt system for mindre f0-
retag och organisationer. Tyngdpunkten har lagts pa
en snabb och lattanvand anvadndarmiljo som konse-
kvent utnyttjats i hela systemet. Det medfér dels att
du snabbt kan komma igang med systemet och dels att
systemet ar snabbt och flexibelt i det dagliga arbetet.
Systemet  bestar av  bokféring, Order/Lager/-
Fakturering/Kundreskontra (eller bara Fakturering-
/Kundreskontra), samt leverantorsreskontra. Systemet
finns i versioner for en anvandare saval som for flera
samtidiga anvdandare (fleranvédndarversion, natverks-
version). Programmodulerna kan kombineras efter ert
behov.

I denna, det forsta avsnittet, beskriver vi bakgrunden
till Bilverkstad. Har beskrivs ocks& de anvandarvillkor
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som galler, las dessa! Det finns ocksa en del annan in-
formation som du bor ldsa igenom.

Anvandarvillkor

For att anvanda Bilverkstad galler féljande villkor:

Bilverkstad levereras normalt pa en CD-Rom eller
pa en eller flera disketter. Dessa far du ta erforder-
liga sakerhetskopior av. Det far dock inte finnas
nagon som helst mojlighet att anvanda program-
met pa mer an en (1) dator samtidigt. Undantaget
ar om du har en fleranvéndarlicens (natverksli-
cens). Det framgar av ditt licensavtal hur manga
datorer som samtidigt far anslutas till Natverks-
versionen.

Upphovsrétten (copyright) till Bilverkstad, och den
medlevererade manualen, tillhnér MSS Data och
kopet innebér bara rdatten att anvanda Bilverkstad.

Bilverkstad far ej overlatas utan att kontakt tagits
med MSS Data.

Programgaranti/support

MSS Data lamnar tre (3) manaders garanti och
support. Detta géller under férutsattning att regi-
streringskortet skickas in. Daéarefter bor under-
hallsavtal tecknas med MSS Data (se registre-
ringskortet).

Vi rekommenderar starkt att ni tecknar ett under-
halls (support)-avtal eftersom det garanterar att ni
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alltid arbetar med den senaste versionen av Bil-
verkstad och att ni kan ringa till oss nar ni koér
fast.

e Foljande formaner har ni med gallande garanti el-
ler underhallsavtal.

» Nya versioner av programmet éversandes kost-
nadsfritt.

> Fragor besvaras kostnadsfritt per telefon (var
dock beredd pa att uppge ert licensnummer).

» Vid eventuellt fel som kan hérledas till pro-
grammet (en sk. bugg), éversander MSS Data
en felfri version kostnadsfritt. (MSS Data tar
dock inget ansvar for den eventuella skada som
felet kan ha fororsakat anvandarbolaget.)

» Fortlépande information om nya och forbattra-
de produkter fran MSS Data AB.
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INSTALLATION

Installera programmet

Installera Bilverkstad enligt foljande punkter. Tyvarr
ar installationsprogrammet pa engelska men enkelt
att anvénda.

1. Klicka pa Start-knappen och vilj Kér.

2. Satt in CD-skivan och skriv D:Setup (eller diskett
nummer 1 och skriv A:Setup) och klicka Ok.

3. Forsta bilden bekréaftar att du installerar Bilverk-
stad. Klicka pa Next.

4. | nasta bild véljer du till vilken mapp Bilverkstad
ska installeras. Normalt beho6ver du ej dndra det
forvalda vardet (C:\MSSWin). Klicka pa Next.

5. Nadsta bild installerar Bilverkstad i din program-
meny. Aven har bor du acceptera det féreslagna
(Bilverkstad) och bara klicka pa Next. Nu installeras
Bilverkstad pa din dator.

6. Sist far du en bild som bekraftar att installationen
ar klar, klicka pa Finish .

7. Installationen av Bilverkstad ar klar.
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(Bilverkstad kan ocksa installeras fran systempro-
grammet Ldgg till/ta bort program i Kontrollpanelen
Start-Instéllningar-Kontrollpanelen-Lagg till/ta bort pro-
gram. Klicka pa knappen Installera och Bilverkstads
installationsprogram startar.)

Installation | natverk

1.

Installera programmet pa servern (eller den dator
som utsetts till server vid ett peer to peer nat) och
pa samtliga arbetsplatser dar Bilverkstad ska ko-
ras (max 3) enligt anvisningarna i foregaende kapi-
tel.

Starta Bilverkstad pa servern och lagg upp foreta-
get (se kapitlet Lagg wupp Foretaget-
/Organisationen)

Starta Bilverkstad pa varje arbetsplats. Om allt ar
ok far du upp ett foretagsval som ar tomt eller in-
nehaller ett dvningsforetag. Stang programmet.

Nu finns filen C:\\ MSSWIin.NET. Pa varje arbets-
plats (utom servern) ska den 6ppnas (med t.ex. no-
tepad) och lagga till raden NetPath=den fullstdindi-
ga sokudgen till servern och den mapp programmet
ligger, t.ex NetPath=F:\MSSWin. Det ar viktigt att
du mappar nétverksdisken till en enhetsbokstav
t.ex. F.

Starta programmet N&tadministration (Borland
Database Engine Administrator) som finns under
Start-Program-Bilverkstad 4 (finns inte detta me-
nyalternativ, starta Utforskaren, ga till mappen
\ MSSWin och starta programfilen bdeadmin.exe).
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6. | fliken Configuration 6ppnar du Drivers-Native
och markerar PARADOX. | fonstret till hdger finns
NET DIR. Dar ska sokvégen till natverksenheten
sta. Det ar mycket viktigt att alla arbetsplatser och
servern pekar pa samma fysiska disk och mapp.

7. Om du har ett serverlost peer to peer-nétverk ska
du i fliken Configuration éppna System och marke-
rar INIT. | fonstret till hoger finns LOCAL SHA-
RE. Den ska sattas till True.

8. Spara och avsluta Ndtadministrationsprogrammet.

Kontrollera att postlasning fungerar

Starta programmet pa tva arbetsplatser. Ta fram
samma kund pa bada datorerna. Andra t.ex. adressen
pa den ena datorn (utan att spara). Forsok att andra
samma sak pa den andra. Om allt fungerar ska du fa
ett felmeddelande att posten ar last.

Kontrollera att dokumentnummerdelning fungerar

Skapa en ny faktura, valj en kund och ga sedan till
kroppen (spara ej). Skapa en ny faktura pa en annan
dator. Kontrollera att fakturanumret rdknats upp
(dvs. att inte samma fakturanummer kommer upp som
pa den forsta datorn).

Starta Bilverkstad

Starta programmet med ikonen Bilverkstad 4 som
finns pa skrivbordet och du far upp foretagsvalet som
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ar tomt eller innehaller 6vningsforetaget Orvar Bilov-
ning.

Om du tidigare har anvant DOS-versionen av Bilverk-
stad och vill anvdnda dina gamla datafiler (dvs. bokfo-
ring, kunder, artiklar, leverantérer mm) krévs lite fo-
rarbete. Se i den bifogade foldern hur det gar till.

Lagg upp Foretaget/Organisationen
Med knappen Ny kan du ldgga upp ett nytt foretag.

Ange foretagets/organisationens namn (Firma) och det
forsta rdakenskapsaret. Om du boérjar anvanda Bilverk-
stad nar ett nytt rakenskapsar borjar bor eventuella
ingdende kund- och leverantorsfakturor registreras i
aret innan, dvs. du bor som forsta rakenskapsar skapa
aret innan det aktuella (se vidare kapitlet Ingaende
balans).

Valj vilken typ av kontoplan som dnskas.

Observera att du inte behover anvanda den nya kon-
toplanen, EU-Bas, for att félja den nya Arsredovis-
ningslagen (ARL). | Bilverkstad har vi sett till att du
kan fa ut resultat och balansrdkningen enligt de nya
reglerna utan att behova byta till kontoplanen EU-
BAS 97. Ni kan m.a.o. behalla er gamla kontoplan.
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Firma: |Testf6retageﬂ
Fiirsta rakenskapsar [200001-01 | - [2000-12-31
Kontoplan Markera denna futa for helautomatisk
' Enligt EU BAS 97 bOkaflng OBS detta kan inte dndras.
" Enligt BAS 95 —L.dmna den blarfk for halvautomatisk-
£ Ingen konM /manuell bokforing. Du véxlar mellan
halvautomatisk pch manuell bokféring nér
[~ Helautomatisk bokfaring foretaget &r upplagt.
Ok | bt [Ezc) Hialp [F1]

Figur 1 Formularet dér ny firma ska skapas.

Integrerad bokforing

Sist i formuléret ska du bestamma i vilken grad for-
systemen (Fakturering, Kund- och Leverantorsres-
kontra) ska vara integrerad med bokféringen dvs. vara
helautomatisk eller halvautomatisk/manuell (se ned-
an).

OBS!! Fragan om integrerad bokforing galler bara er
som har bokféringsmodulen Rutan ar graad for er som
inte har bokféringsmodulen och ni kan hoppa o6ver av-
snittet nedan om hel/halvautomatisk bokforing.

Helautomatisk bokféring
Helautomatisk bokféring innebédr att leverantors-

fakturor och inbetalningar automatiskt bokfors direkt
vid registreringen (kundfaktureringen och ut-
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betalningar uppdaterar bokféringen néar faktura-
/utbetalningsjournalen godkants). For att enkelt halla
isar fakturor, in- och utbetalningar fran manuell bok-
foring anvander programmet olika verifikations-
nummerserier;

A Vanlig bokféring (manuella verifikat)
L  Leverantorsfakturor

U  Utbetalningar

F  Kundfaktureringen

I Inbetalningar

N&r du skriver ut dagboken wvdljer du vilken
ver.nr.serie som onskas. Pa dagboks- och huvudboks-
utskriften star wver.nr.serien framfor ver.numret
(Ver.nr. prefix).

Markera kryssrutan Helautomatisk bokforing om du vill ha
just helautomatisk (helt integrerad) bokféring av for-
systemen.

Observera att du inte kan angra denna installning
utan helautomatisk bokféring galler hela rdakenskaps-
aret. Forst vid arsskifte kan du byta till Halvautoma-
tisk/manuell bokforing.

Halvautomatisk/manuell bokforing

Halvautomatisk/manuell bokforing inneb&r att bokfo-
ringen sker efter att journaler skrivits ut och god-
kénts. Har anvdnds bara en verifikationsnummerse-

rie. Journalerna ar;

e Fakturajournal (utskrivna kundfakturor)
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* Inbetalningsjournal (registrerade inbetalningar)

e Utbetalningsjournal (utférda betalningar av leve-
rantorsfakturor)

» Leverantorsjournal (inregistrerade leverantors-
fakturor)

Journalutskrifterna finner du under Utskrifter-
Journaler utom utbetalningsjournalen som finns i
funktionen Registerar-Bokfor Utbetalningar.

Du kan véxla mellan halvautomatisk eller manuell
bokféring nar som helst i funktionen Arkiv-
Foretagsdata fliken Rakenskapsar.

Halvautomatisk bokforing

Halvautomatisk bokforing innebér att n&r du godkén-
ner journalutskriften bokfdrs denna automatiskt (sam-
tidigt som reskontran uppdateras). Verifikationsnum-
ret star pa bokfoéringsunderlaget.

Manuell bokforing

Om du valt manuell innebér det att nar du godkanner
journalutskriften uppdateras bara reskontran inte
bokforingen. Journalen ska istéllet bokforas som ett
vanligt verifikat.

Ska jag vélja hel eller halvautomatisk bokféring

Du ska valja manuell/halvautomatisk bokfoéring om du
vill ha en enkel verifikationsnummerserie.

Du bor ocksa valja manuell/halvautomatisk bokféring
om du boérjar anvanda Bilverkstad mitt i ett rédken-
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skapsar eftersom den bibehaller den enkla verifika-
tionsnummerserien fran tidigare system.

I annat fall rekommenderar vi den helautomatiska
bokfoéringen. Den ar mer flexibel eftersom alla delsy-
stem inte behdver vara i fas t.ex. kan du borja fakture-
ra, gora in och utbetalningar i en ny period oberoende
av den manuella bokforingen. Alla delsystem &r alltid
uppdaterade och nagra avstamningsdiffar kan ej upp-
sta.

Som standard anvander programmet manuell bokfo-
ring (dvs. en enkel verifikationsnummerserie).

FOretagsdata

Néar foretaget ar skapat ska adresser och diverse sy-
steminformation anges under menyalternativet Arkiv-
Foretagsdata.

Det ar viktigt att du gar igenom alla flikar i detta for-
mular eftersom innehallet har styr programmets funk-
tion. Alla varden behdéver dock inte anges direkt utan
du kan komplettera och/eller dndra dessa senare.
Manga falt ar dessutom beroende av varden som laggs
upp i andra formular t.ex. att kontoplanen &r anpas-
sad till ert behov. Formuléaret Féretagsdata bestar av
foljande flikar.
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Foretagzdata

-

FINGSTAD

Figur 2. Formuléret Foretagsdata finner du i Arkiv-menyn

Fliken Namn adress mm.

Foretagets namn adressuppgifter mm. Det &r uppgif-
terna har som skrivs ut pa fakturor m.fl. dokument.

Namn

Ska vara foretagets officiella namn.
Vill du skriva ut namnet pa ett annat
satt pa fakturor kan du ange det i fli-
ken Layout vid Firma. Dar kan ocksa
firmanamnet typograferas (dvs. byta
typsnitt storlek mm pa texten).

Fliken Rakenskapsar

Rakenskapsaret
startar, slutar

Visar aktuellt rakenskapsar. Du kan
forkorta eller forlanga rakenskapsaret

genom att ange ett annat slutdatum.
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Aktuell/Stangd pe-
riiod

Manuell bokfdring

Automatisk bokfd-
ring

Fliken Konton

Visar vilken period som ar oppen re-
spektive stangd (se avsnittet om peri-
od).

Med kryssrutan Manuell bokfdoring kan Du
nér som helst vaxla mellan halvauto-
matisk och manuell bokféring av jour-
naler. Markerad Kkryssruta betyder
manuell bokfoéring. Observera att den-
na ruta ej ar tillgdnglig om du valt
helautomatisk bokféring.

Néasta kryssruta visar om bokforingen
ska ske helautomatiskt (rutan ar mar-
kerad) eller halvautomatiskt/manuellt
(rutan ar Automatisk bokforing av-
markerad). Du kan inte dndra detta
utan det bestdms nar foretaget laggs
upp eller vid ett arsskifte.

Har anger du vilka standardkonton programmet ska
anvéanda, t.ex. kontot for leverantorsskulder, post och
bankgiro mm. Det ar viktigt att du kontrollerar att de
stammer dverens med din kontoplan.

Innan du anger standardkonton bor du justera konto-
planen sa att den passar ert behov (menyalternativet
Kodplaner-Konto).

Fliken Leverantorsreskontran

| denna flik anger du hur utbetalningen av leveran-
torsfakturor ska ske.
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Postgiro/Bankgiro-
betalningar via

Normalt betal-
satt/kredittid

Filnamn Pg/Bg
Moms/ranta

Kundnr Pg

Om du anvander Postgi-
rots/Bankgirots Fakturabetalningsser-
vice med bevakning (LB-rutin) ar det
ar viktigt att du markerar det forsta
alternativet i respektive ruta. Utan
bevakning betyder att du anger utbe-
talningsdag ndr  utbetalningsfilen
skickas till Post/Bankgirot.

Har anger du vilket utbetalningssétt
som normalt ska anvdndas samt den
vanligaste kredittiden foér leverantors-
fakturor.

Har kan du ocksd andra filnamnet
som ska anvédndas vid modembetal-
ning

Ange det kundnummer som du erhal-
ler fran Postgirot (kravs vid modembe-
talning med postgiro).

Fliken Moms/ranta

Moms

Pris 1 inklusive
moms

Kontrollera och ev. d&ndra momssat-
serna. Det ar paslagsmomsen som ska
anges.

Markera denna ruta och programmet
hanterar pris 1 i artikelregistret (se
Kodplaner-Artiklar) inklusive moms.
Dvs pris 1 ska inkludera moms och
programmet rédknar ut “varav moms”
vilket det ocksa star pa fakturan-
/kontantnotan.
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Drojmalsrantamm Héar anger du betalningsvillkor for
rantefakturor, minsta ranta som ska
faktureras samt betalningsvillkor for
rantefakturor.

Faktureringsavgift Om ni tillampar faktureringsavgift,
ange hdar den normala avgiften (kan
andras vid fakturering).

Max fakt.belopp ~ Ange det storsta fakturabeloppet som

for fakt.avgift ska generera en faktureringsavgift.
Fakturabelopp som &r storre skapar
ingen fakturaavgift.

Kravavgift Kravavgiften (eller paminnelseavgift)
laggs pa rantefakturan (se vidare ka-
pitlet om Rdintefakturering). Enligt
inkassolagen har du alltid ratt att de-
bitera 45 kr for skriftlig pAminnelse.

Fliken Standardvéarde

| denna flik anger du vilken gruppkod som ska vara
standardvarde nar ny kod (konto, kund, artikel) ska-
pas. Normalt kan du lata de foreslagna standardvar-
dena std. Ska du byta gruppkod ska den naturligtvis
skapas forst (Kodplaner-Kund/Artikelgrupper).

Fliken Layout
Har anpassar du utseendet pa fakturautskriften.

Skriv ut logotype/Firma Om du skriver ut fakturor pa for-
tryckt papper t.ex. brevpapper
ska du avmarkera Kkryssrutan.
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Filnamn logotype

Storleksanpassa logotype

Hojd/Bredd logotype

Firma

D& skriver programmet inte ut
Firmanamnet/logotypen.

Har du din firmalogotype i s.k.
BMP-format kan denna skrivas
ut pa fakturan. Skriv in sokvag
och filnamn eller klicka pa
knappen med mappsymbolen.

BMP-filer kan skapas bl.a. med
programmet Paint som medfoljer
Windows (eller med vilket rit-
program som helst) eller genom
att scanna in er logotype med en
scanner. Kontakta din aterforsal-
jare eller MSS Data om ni vill ha
hjalp med detta.

Normalt ska kryssrutan marke-
ras. Det betyder att oavsett stor-
leken pa din BMP-fil anpassas
logotypen till avsett utrymme pa
fakturan.

Med vardena Ho6jd/Bredd logoty-
pe kan du anpassa logotypens
proportioner (prova dig fram).

Har du ingen BPM-fil kan du
skriva ditt firmanamn héar, pa
tva eller tre rader om sa onskas.
Genom att klicka pa knappen
med A-symbolen kan du byta
typsnitt pa firmanamnet. Anger
du varken Firma eller BMP-fil
skrivs ditt firmanamn ut pa fak-
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Text Faktura/ Kontantnota

Text Order/Arbetsorder

Text rantevillkor pa
faktura

Bredd art.kod

Utskrift av artikelkod

Utskrift av
"F-Skattebevis”

Skriv ut adressuppgifter

turan enligt namnet i fliken
Namn, adress mm.

Skriv in den text du vill ha ut-
skriven pa alla dina fakturor.
Texten skrivs ut i rutan nere till
vanster dar betalningsvillkor
star.

Den text som ska skrivas ut pa
ordrar.

Anpassa texten som upplyser om
rantevillkor vid forsenad betal-
ning. Kontrollera att texten
overensstammer med den verkli-
ga rantesatsen i fliken
Moms/Rénta.

Anger hur mycket plats som ska
reserveras for artikelnumret pa
fakturan. Vérdet 110 ger alla 15
tecknen i artikelnumret.

Avmarkera denna kryssruta om
artikelkoden ej énskas utskriven
(beskrivningen skrivs da ut vid
vanstermarginalen).

Markera rutan och texten "Inne-
har F-Skattebevis” skrivs ut pa
fakturan.

Avmarkera denna Kkryssruta om
du anvéander fortryckta faktura-
papper t.ex. brevpapper med
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Ddlj antal och pris

adressuppgifter fortryckta langst
ned. Med markerad ruta skriver
programmet ut adresser mm
langst ned.

Markera denna ruta och pro-
grammet skriver inte ut antal
och 4&-pris utan endast rad-
summan. Har du programmet
Bilverkstad géller detta bara for
rader med varugrupp 2 dvs arbe-
ten.

Fliken Layout krav/Rénta

Text Plock-/fdljesedel

Text krav 1- 3

Text, rantevillkor pa krav

Fliken DOS-Layout

Skriv in den text du vill ha ut-
skriven pa alla dina Plock-
/foljesedlar. Texten skrivs ut i
rutan nere till vanster dar betal-
ningsvillkor star.

Den text som ska sta pa dina
krav (paminnelser). Programmet
hanterar tre kravnivaer dvs. att
du skicka tre krav till kunder,
med olika texter.

Skriv in rantevillkoren som ska
sta pa kraven.

Fliken DOS-Layouter galler framst anvandare som ti-
digare anvént Bilverkstad fér DOS.
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Skriv in layoutnamnet och fakturautskriften skrivs ut
enligt denna. Observera ocksa att du maste kopiera in
layoutfilen (layoutnamn.LAY fran gamla MSS-mappen
till den aktuella firma-mappen (normalt C:\ MSSWin\ -
er firma.OrQ).

Eftersom DOS-Layouter skrivs ut i DOS-lage maste du
ange vilken skrivartyp som anvands. HP-Laser géller
for alla typer av laserskrivare, HP-Deskjet géller for
alla typer av blackstraleskrivare, IBM-Proprinter gall-
er for alla typer av matrisskrivare.

Fliken Bilverkstad

Fliken Bilverkstad finns bara om du har programver-
sionen Bilverkstad, inte om du har programversionen
Bokhallaren.

Forbrukning % Ange det procenttal som forbruknings-
material ska beraknas fran. Basen for
forbrukningsberdkningen &r summa ar-
bete dvs alla order/fakturarader med
varugruppskod 2.

Konto forbrukning Det  konto berdknad forbruknings-
material ska konteras pa.

Konto sjalvrisk ~ Det konto paford/avdragen sjalvrisk ska
konteras pa.

Konto varu- Det konto order/fakturarader med va-

grupp 2 rugruppskod 2 (arbete) ska konteras pa.
Detta kan &andras vid registrering av
ordern/fakturan.
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Timpris (Galler bara om modulen arbetsopera-
tioner [Allti] ingdr.) Ange det timpris
som hadmtade arbetsoperationer ska be-
raknas pa.

Nar du gatt igenom alla flikar i Féretagsdata och spa-
rat dina &ndringar &r programmet klart att anvéndas.

Registrera ingaende balans

Nasta steg ar att lagga in ingaende balans. Bokforing-
ens ingaende balans laggs in i funktionen Arkiv-
Ingaende balans-Registrera IB, obetalda kundfakturor
laggs in i funktionen Registrera-Kundreskontran och
obetalda leverantorsfakturor i funktionen Registrera-
Leverantorsfakturor. Om du boérjar anvidnda Bilverk-
stad ndr ett nytt rdakenskapsar borjar bor ingaende
kund- och leverantorsfakturor registreras i aret innan,
dvs. du bor som forsta rakenskapsar skapa aret innan
det aktuella.

Systeminstallningar
I systeminstédliningar gors installningar som galler
sjalva programmets funktion. Det betyder att instéall-

ningar har galler for alla installerade foretag (jfr. fore-
tagsdata som bara géaller for det aktuella féretaget).

Fliken Uppstart

Starta med maxi- Markerad betyder att Bilverkstad fyller
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merat program-
fonster

Oppna funktions-
fonster maxime-
rat

Foretagsval

hela bildskdrmen. Med tom ruta startar
programmet i ett fonster. Standard:
Markerad.

Markerad oppnas de olika funktions-
fonster sa att de fyller programfonstret.
Med ovanstaende ocksa ikryssat (max-
imerat programfonster) upptar ocksa
funktionsfénstren hela bildskdrmen.
Standard: Ej markerad

Markera Starta med foretagsval om du vill
vélja foretag varje gang du startar Bil-
verkstad. Markera Starta med senast anvanda
foretag och du kommer in i det direkt
utan att behova vilja. Anvénder du
bara ett foretag bor du vélja detta al-
ternativ. Du kan &anda byta foretag i
funktionen Arkiv-Byt foretag.

Fliken Utskrifter

Antal ex.

Standardval vid
orderutskrift

Dela journal och
bokféringsorder

Véalj det antal exemplar som respektive
utskrift normalt ska skrivas ut i. Detta
kan andras vid utskriftstillfallet.

Markera vilka dokument som normalt
ska skrivas ut vid orderutskrift (kan
andras vid utskrift).

Markera kryssrutan om du vill separera
journaler fran bokforingsordern dvs. pa
tva separata papper (se Faktura-
/Kontant-/Inbetalning-
/Utbetalningsjournal).
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Ramrunt adress- Avmarkera denna kryssruta om du inte

ruta vill ha en ram runt adressen pa faktu-
ran (galler ej Bilverkstad som aldrig har
ram runt adressen).

JusteraHP-Bugg Om du far ett felmeddelande vid ut-
skrift pa en HP (Hewlett-Packard)
blackstraleskrivare, markera denna
ruta.

Fliken Registeringar

Automatisk sparru-  Stanger av kontrollfragan om att spa-
ta ra vid leverantdrsfakturaregistrering
(se Registrera Leverantoérsfakturor).

Varning vid negativt Markera rutan om du, vid faktura-

lager registering, vill fa upp en varning om
levererat antal overskrider befintligt
antal i lager.

Hamta artiklar .. ~ Detta galler bara om du har modulen

Prisinldsning. Markera om du vid
order/fakturering vill hamta artiklar
fran ditt ordinarie artikelregister eller
fran hela prislistan.

Tillat &ndring av Markera rutan och du kan d&ndra

kod kund/artikelkod samt ta bort kun-
der/artiklar trots att de finns pa faktu-
ror. Du bor ta bort markeringen nér
du gjort dnskade &ndringar for att for-
hindra oavsiktlig &ndring av koder (se
Koder- Kunder/Artiklar).
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Fliken Sakerhetskopiering

Enhet for normal
sakerhetskopia

Ange den enhet som ska anvandas vid
normal sdkerhetskopiering. A\ bety-
der att diskettstationen ska anvéndas.
Se vidare kapitlet Sdkerhetskopie-
ring.
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ALLMANT

Kontoplan m.m.

Kontoplanen dr gemensam for alla delar i Bilverkstad.
Nar du installerade féretaget valde du en standard-
kontoplan (BAS 96 eller EU-BAS 97), samtidigt instal-
lerades rapportmallar som styr konton till rapport-
grupper i resultat-/balans- och momsrapporter. Konto-
planen bor du justera for att passa ert foretags behov.

Du kan ocksa knyta en objektkod (kostnadsstalle, av-
delning, projekt) och/eller en automatkontering till
kontot. Aven rapporterna kan justeras dvs bestamma
hur kontot placeras i dem.

Dessa atgarder utfors i menyn Kodplaner

 Konto

e Objekt

e Automatkonteringar

* Rapportgrupper

Konto

Flera av falten kopplar kontot till en rapportgrupp i
respektive rapport. Dessa falt ar (tillhor rapport)
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momskod (momsrapporten),

SRU-kod (SRU-rapporten),

Gruppkod (Kontoplanen),

Kod RR,BR (Resultat- och balansrdkningen)

Kod rapport 2 (alternativ resultat- och balans-
rakning)

Vill du skapa egna rapportgrupper eller &ndra bendm-
ningen pa en rapportgrupp gors det i funktionen Kod-
planer-Rapportgrupper som beskrivs langre fram.

Nar ett nytt konto registeras foreslar programmet vil-
ka gruppkoder som ska anvdndas. Detta forslag byg-
ger pa kontonumrets vanliga placering enligt BAS-
planen (forslaget till en rapportgrupp kan styras i
funktionen Kodplaner-Rapportgrupper). Du kan byta
rapportgrupp genom att dppna listrutan (6ppnas med
Alt+¥ eller genom att klicka pa ) vid respektive kod-
falt och markera en annan rapportgrupp.

For dig som inte har bokféoringsmodulen saknar
gruppkoder och automatkontering betydelse och du
kan hoppa Over dessa avsnitt.
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% Bilverkstad-Orvar Bilovning AB

Arkiv  Hegistrera Kodplaner Fragor Utsknfter Fonster Hjalp
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%y Konto O] x]
Konta |3U1 1 Beskrivning

Mamn IFbrséIin\ng 1 mamzpliktig
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Figur 3. Registrera konto.

Observera att om du inte har speciella krav kan du
lata programmets forslag vara.

Konto Ange det nya (eller andrade) kontots
nummer. Vill du &ndra ett konto men
inte kommer ihag dess nummer kan du
trycka F3. Du far da upp kontosokningen
och kan dar leta upp rétt konto.

Du kan ocksa soka ett konto genom att
bladdra mellan dem med Alt+PageDn-
/PageUp.

Namn Tilldela sedan kontot en l&mplig benam-
ning. Finns kontot redan i kontoplanen
kommer dess bendmning upp och denna
kan nu &ndras.

Sid. 36 © MSS Data AB



Bilverkstad 4

Momskod

SRU-kod

Gruppkod

Kod RR.BR

Kod rapport 2

Auto.kontering

Ange momskoden eller vélj ur listrutan.
De flesta konton ingar inte i momsredo-
visningen och ska ha momskod O0=Ej
momsredovisning.

SRU betyder Standardiserat Réken-
skapsUtdrag och anvdnds ndar deklara-
tionen ska wuppréattas. Uppstéaliningen
motsvarar deklarationshilagan Ré&kens-
kapschema.

Avser den kontogrupp kontot ingar i en-
ligt BAS-kontoplanen.

Den grupp kontot ska till pa Resultat el-
ler balansrdkningen. Koderna 10-29 av-
ser balansrdkningen, 30 och storre hor
till resultatrakningen.

Bilverkstad stoder tva olika resultat och
balansrdakningar, med olika rapport-
grupper. Anvander du BAS 96 eller &ldre
kontoplaner anvdands rapport 2 till den
nya uppstallningen enligt nya ARL. Det
gor att du inte maste byta kontoplan
utan genom att skriva ut rapport 2 erhal-
la den nya uppstdllningen.

Anvéander du BAS 97 ar rapport 2 fri. Du
kan skapa en egen resultat- och balans-
rakning med egna rapportgrupper (se
nedan Rapportgrupper och Utskrift
rapporter).

Genom att ange en automatkontering
kan en kontering pa kontot automatiskt
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Objekt-
[kostnadsstélle

Kontering

Beskrivning

skapa ytterligare konteringar. Automat-
konteringar skapar du i funktionen Kod-
planer-Automatkonteringar (se vidare i
avsnittet Automatkonteringar).

Markera kryssrutan om kontot ska forde-
las pa objekt (kostnadsstalle, projekt
e.dyl.) dvs. stanna i faltet Objekt vid verifi-
kationsregistrering.

Markera vilket tecken kontot normalt
ska ha. Véljer du Kredit stannar marko-
ren i kreditkolumnen vid verifikationsre-
gistrering.

I den standardkontoplan som fdljer med
programmet &r kontona 3000-3999 kre-
ditmarkta medan kontona 4000-7999 ar
debetméarkta. Ytterligare nagra konton
ar mérkta. Gor en utskrift av kontopla-
nen for att pa den se vilka konton som &r
debet/kreditmarkta.

I rutan Beskrivning kan en tydligare be-
skrivning av kontot skrivas in. Féltet ar
ett sk. Memo-falt som innebar att man
kan skriva in obegrdansat med text, dvs
textutrymmet begrédnsas inte av rutans
storlek.

Uppdatera kontoplanen med F12 och kontot &r klart
for anvadndning. Du kommer nu tillbaka till faltet kon-
tonummer och ett nytt konto kan registreras. Avbryt
med Esc om inget ytterligare konto ska registreras.
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Borttag av konto

Konton kan ocksa tas bort i denna funktion. Efter att
ha matat in det konto du vill ta bort, trycker du
Alt+Delete och kontot forsvinner ur kontoplanen. Bil-
verkstad kontrollerar dock forst att kontot ar oanvéant,
dvs. att det inte finns nagra transaktioner eller IB re-
gistrerade pa kontot.

Skriv ut kontoplan

Funktionen skriver ut den aktuella kontoplanen pa
skrivaren och finns under menyn Utskrifter-
Konto/Objekt-Kontoplan. Férutom konto och kontobe-
namning redovisas ocksa om kontot ar debet eller kre-
ditmarkt samt vilka rapportgrupper kontot tillhor.

Rapportgrupper (Rapportmallar)
(endast bokféringmodulen)

En rapportmall bestar av rapportgrupper som styr hur
ett konto ska placeras i den rapport rapportmallen hor
till.

Fdéljande rapportmallar finns

Kod RR/BR (Resultat/Balansrdkning) den vanliga re-
sultat och balansrékningen

Kod rapport 2 (Alternativ RR/BR) En alternativ resul-
tat och balansrakning som kan innehdalla andra konto-
grupper och delsummor an en vanlig resultat och ba-
lansrdakning. Anvandbar for interna rapporter dar spe-
ciella behov finns.
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Observera att anvander du den gamla BAS 96 (eller
aldre) anvands den alternativa RR/BR till uppstall-
ningen enligt nya Arsredovisningslagen (ARL).

Gruppkod (enl. BAS-planen) Grupperar konton vid
kontoplansutskrift.

SRU-koder Styr konton till ratt rubrik i SRU-
rapporten som anvdnds ndr Ré&kenskapsschemat i
sjalvdeklarationen ska uppréattas.

Moms-koder Momsrapportens grupper.

Med denna funktion kan du &ndra kontogrupperna och
delsummornas beteckning. Du kan ocksa skapa nya
grupper och ta bort grupper som ej anvands.

Exempel: Egen kontogrupp for bilkostnader t resultatrap-
porten

Vi vill ha en ny kontogrupp for bilkostnader i den van-
liga resultatrapporten.

« Oppna formularet Kodplaner-Rapportgrupper.

* Valj Rapportmallen Kod RR/BR i listrutan Redigera
gruppkod.

e SAatt markdren i matrisen och skapa en ny rad ge-
nom att trycka Insert.

e« Dop gruppkoden till 69 (gruppkod ska alltid ha 2
tecken). Det ar gruppkodens siffervarde som be-
stammer ordningen i rapporten. Trestalliga grupp-
koder ar delsummor och tredje siffran ska vara en
etta vid delsumma en nia vid resultat.
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o Skriv gruppens bend&mning t.ex. Bilkostnader.

e | falten From/Tom-konto anger du det kontointer-
vall som bilkostnader finns, 6900 till 6999. Obs att
dessa varden enbart anvands for att ge ett forslag
néar ett nytt konto registreras. Dessa falt ar ej obli-
gatoriska utan kan lamnas blanka. Sa snart du av-
slutar raden sorteras den in pa ratt plats.

e Stang fonstret och 6ppna formuldret Kodplaner-
Konto. S6k upp det forsta kontot som ska tillhdra
gruppen och byt ut vardet i listboxen Kod RR,BR
till 69.

e GOr likadant med 6vriga konton som ska tillhéra
gruppen Bilkostnader.

Ta bort en rad med Ctri+Delete.

Automatkonteringar
(endast bokféringmodulen)

Automatkonteringar ar ett snabbt och exakt satt att
lata programmet automatiskt berdkna och kontera re-
gelbundet aterkommande foljdbokféringar. Exempelvis
kan man lata programmet berdkna och kontera ar-
betsgivaravgifter utifran en lonekontering eller berak-
na momsen utifran en intaktskontering.

Forst ska den mall som genererar automatkonteringen
skapas sen ska den kopplas till det (eller de) konto som
ska utlésa automatkonteringen. Mallen skapas i funk-
tionen Kodplaner-Automatkonteringar, och beskrivs
nedan, kopplingen till kontot sker i Kodplaner-Konto.
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Formuldret Registrera automatkonteringar liknar den
vanliga verifikationsregistereringen med ett huvud
som identifierar automatkonteringen och en kropp
med transaktioner dar procenttal istéllet for belopp

anges.

Huvudet
Kod

Namn

Kroppen

Konto

Medkonteras

Motkonteras

En unik kod som identifierar automat-
konteringen. Fé&ltet &r alfanumeriskt med
max 5 tecken.

En kort  beskrivning av  automat-
konteringen, max 30 tecken.

Skriv in (eller vélj ur listboxen) det forsta
kontot som ska automatkonteras.

Skriv in det procenttal som forsta automat-
konteringen ska berdknas utifran grund-
konteringen (den kontering som utléser au-
tomatkonteringen). Medkonteras betyder
att automatkonteringen far samma tecken
som grundkonteringen.

Det procenttal som ska motkontera grund-
konteringen.

En rad kan bara ha antingen en medkonte-
ring eller en motkontering.

Exempel 1: Automatkontera arbetsgivarauvgifter

Syfte: Att utifran en lénekostnadshokforing berdkna
och kontera arbetsgivaravgiften.

Sid. 42
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Kod SOC
Namn Arbetsgivaravgifter
Konto 5610 (BAS 96) 7510 (EU-BAS 97)

Medkonteras Blank

Motkonteras 33,03 (dvs. aktuell procentsats arbetsgivar-
avgift).

Spara automatkonteringen med . Oppna déarefter
formuldaret Konto. Ta fram det forsta Ionekontot som
ska utlésa automatkonteringen. Oppna listrutan
Auto.kontering och vadlj SOC. Spara andringen, ta fram
nésta lénekonto, &ndra och fortsatt tills alla Iénekon-
ton, som ska utlésa automatkonteringen SOC, ar kla-
ra.

Exempel 2: Automatkontera moms

Syfte: Att utifran en intaktsbokforing berdkna och
kontera utgaende moms (25%) och kundfordringar.
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%+ Begistrera automatkonteringar -0 =]
Kod |MDMS Marmn IBerékna utgdends moms 25% ‘
Fanta | M amm | Medkonteras | Mathkonteras | B
| 2410 |tgdends mams 25
1210 Kundfardringar 125
g N

g

sokFa] | Feasiera | Mufabing) | BortfakDel | skivuFal | SpaalF12r | avbmtEsel | Hise 1l |
|

Fyll i automatkonteringen enligt bilden ovan. Spara
automatkonteringen med F12. Oppna darefter formu-
laret Konto. Ta fram det forsta intdktskontot som ska
utlésa automatkonteringen. Oppna listrutan
Auto.kontering och valj MOMS. Spara dndringen, ta fram
nasta intaktskonto, d&ndra och fortsatt tills alla in-
taktskonton, som ska utlésa automatkonteringen
MOMS, ar klara.

Objekt

Att bokfora pa objekt (kallas ofta for kostnadsstalle-
bokforing) innebér att du kan hdnfora en kostnad eller
intdkt (4ven balanskonton kan ha objektkod) inte bara
till ett visst konto utan ocksa till ett visst objekt. Ett
objekt kan vara en avdelning/kostnadsstélle, ett pro-
jekt eller en produkt. Med hjéalp av objektkoden kan du
fa fram en resultatrapport éver hur delar, t.ex. en av-
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delning inom foretaget gar. Har du inte objektbokfo-
ring visar ju en resultatrapport bara resultatet for
hela foretaget, inte delar av det. Aven balansrapport
och huvudbok kan tas fram, samt en budget ldggas
upp, pa ett enskilt objekt.

I formuldret Kodplaner-Objekt lagger du upp dina ob-
jekt. Objektkoden kan bestd av 1-6 alfanumeriska
tecken och bendamningen av upp till 50 tecken. Vill du
andra ett tidigare upplagt objekt ska du ange dess kod
eller trycka F3 och vilja fran en lista.

Se konto ovan som férklarar rutan Beskrivning.

Borttag av objekt

Ta fram objektet du vill ta bort och tryck Alt+Delete.

Skriv ut objektplan

Funktionen skriver ut den aktuella objektplanen
(kostnadsstallen) pa skrivaren och finns under menyn
Utskrifter-Konto/Objekt-Objektplan.

Period (endast bokféringmodulen)

Detta avsnitt om periodhantering géller bara dig som
har bokforingsmodulen. Har du bara t.ex. fakture-
ringmodulen finns ingen periodhantering och du kan
hoppa Over detta avsnitt.

I Bilverkstad motsvaras en period av en manad med
den skillnaden att period 1 alltid ar rakenskapsarets
forsta manad. Vid ett rakenskapsar som motsvaras av
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ett kalenderar ar periodnummer och manadsnummer
detsamma. Har du daremot brutet rakenskapsar som
t.ex. borjar i september ar september period 1, oktober
period 2 osv.

Normalt behover du inte tdnka pa vilken period en
manad motsvarar, det gér programmet.

Ny Period/Stang period

Periodhanteringen ar uppdelad pa tva menyalternativ.
Med Arkiv-Ny period 6ppnar du nésta period och kan
borja lagga in leverantérsfakturor, bokféra mm i den.
Det innebdr dock inte att perioden innan stangs utan
du kan fortfarande korrigera fel samt dven gora tillagg
i den (dvs gora ett periodavslut efter det att ndsta pe-
riod paborjats).

Stdnga en period, och didrmed forhindra ytterligare
bokforing, gérs med menyalternativet Arkiv-Stang pe-
riod.

Du kan med andra ord ha flera perioder éppna samti-
digt. Var dock noga med att stinga perioden sa snart
alla avstamningar och justeringar ar gjorda.

Séakerhetskopiera (Backup)

Att regelbundet ta en sakerhetskopia (backup) pa dina
datafiler &r en mycket god vana. Moderna datasystem
har visserligen blivit driftsdkra men diskkrascher,
brander, inbrott intraffar som bekant. Da ar en aktuell
sédkerhetskopia raddningen.
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OBS!

Om du har haft problem med programmet ska du inte
gora nagon sakerhetskopia pga. att eventuellt fel kan
folja med pa séakerhetskopian.

Bilverkstad har tva typer av séakerhetskopiering,
snabb och normal. Den snabba sparar det aktuella
foretaget i en sk Zip-fil i programmappen (normalt
\ MSSWin). Den normala sparar sakerhetskopian pa
ett externt media (normalt diskett, A:).

Att bara anvdnda disketter medfor flera nackdelar.
Det tar lang tid och du maste passa datorn for diskett-
byte. Disketten som medium ar i sig osakert eftersom
de ofta kranglar eller kan sluta fungera helt. Vi re-
kommenderar att du installerar ett sakert backupsys-
tem i din dator sasom en bandstation, en s.k. Zipdrive
eller en CD/RW spelare. D& slipper du nackdelarna.
Sakerhetskopieringen kan schemaldggas, den gar
snabbt, mediabyte &r sdllsynt (hela sdkerhetskopian
far plats pa ett band/skiva) m.m.

Var ska normala sikerhetskopian lagras.

| Arkiv-Systeminstallningar fliken Sakerhetskopiering
kan du ange pa vilken enhet som sdkerhetskopian ska
lagras. Standard ar A: (diskettstationen) men som
framgar av stycket ovan rekommenderar vi att du an-
ger en CD-brannare, en Zipdrive eller méjligen, om du
anvander ett natverk, en harddisk pa en annan dator.

Har du en bandstation maste det program som medfol-
jer den avvandas. Bilverkstad kan inte direkt anvédnda
en bandstation.
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Skapa en sakerhetskopia (backup)

Observera att Bilverkstad bara gor sdkerhetskopia
pa det aktiva foretaget. Har du flera foretag maste
du byta foretag och upprepa sédkerhetskopieringen déar.

Da och da bor du testa att din sakerhetskopia fungerar
genom att gora en provatersdllning i en annan mapp
eller pa en annan dator.

OBS! Nditverksanvdndare

For dig som kor Bilverkstad i natverk ar det mycket
viktigt att alla andra arbetsstationer avslutar Bilverk-
stad innan sakerhetskopieringen startas.

Snabb

En gang om dagen, vid programavslut, ber program-
met dig att géra en snabb s&dkerhetskopia. Klicka Ok
pa de tva fragorna och en sakerhetskopia skapas.

OBS!
Har programmet kranglat under arbetspasset ska du
trycka Esc klicka Avbryt.

Du kan ocksa starta en snabb sdkerhetskopia med
menykommandot Arkiv-sakerhetskopiera-Snabb.

Observera att eftersom en snabb sdkerhetskopia spa-
ras pa den lokala harddisken ar detta ingen skydd mot
harddiskkrascher eller andra hardvarufel, stold, brand
mm. Den anvéands bara vid korrupta databaser vilket
dock ar ett betydligt vanligare fel.
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Normal

Sasom ovan beskrivits bor du regelbundet (minst en
gang i veckan) gora en normal sédkerhetskopia dvs. sa-
kerhetskopiera pa ett flyttbart media sasom diskett
Zip-skiva eller CD/RW-skiva.

Klicka pa Arkiv-Sakerhetskopiera-Normal. Satt i en
diskett (Zip-skiva eller CD/RW-skiva) och klicka Ok for
att starta sdkerhetskopieringen. Satt i en ny diskett
nér programmet uppmanar om detta tills sékerhets-
kopian ar klar.

Om det gar at flera disketter vid sakerhetskopieringen
ar det mycket viktigt att du numrerar dessa i kronolo-
gisk ordning. Det ar ocksa mycket viktigt att du note-
rar (t.ex. i din almanacka) vilken generation som éar
den senaste.

Man ska alltid ha flera (minst tva) omgangar (genera-
tioner) av sakerhetskopior ifall det skulle bli fel pa na-
gon diskett/skiva/band.

Aterstéll en sékerhetskopia (backup)

Om olyckan har varit framme och du maste utnyttja
din sdkerhetkopia ska du ta fram den senast gjorda
generationen. Kan du komma in i féretaget valjer du
Arkiv-sakerhetskopiera-Aterstéll-Snabb (Vid koruppt,
skadad databas) eller -Normal (Vid hardvarufel). Gar
det inte véljer du knappen Aterstall i foretagsvalet.

Har du rakat ut for en totalkrasch av ditt datasystem
maste du ocksa installera programmet enligt anvis-
ningarna i avsnittet om installation.
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FAKTURERING

Allmant

Avsnittet fakturering &r det mest omfattande i hela
Bilverkstad. N&r ordet fakturering eller faktura i det
foljande anvands avses Arbetsorder, Direktfaktura,
Kontantnota, Faktura, Kreditnota.

Administrativa program som Bilverkstad innehaller
en mangd register. Register ar uppbyggda via koder
varifran information hamtas. Det ar inte tvingande att
anvanda alla register, fakturering kan ske anda, men
det underlattar nar aterkommande information ons-
kas, t.ex. artikelnr for reservdelar, kundkod for vagn-
parkségare.

Koder

Koder kan vara logiskt, forstandsmassigt eller kreativt
uppbyggda. Ibland ar koderna fardiga, och kan inte
andras, t.ex. reservdelsregister fran leverantor. Kon-
toplanen &r ett annat fardigt register, men som kan
kompletteras med egna koder, konton.

De kreativa och forstandsméssiga koderna kan med
fordel anvandas for arbetsoperationer, t ex ARBK =
Arbetskostnad, PA = Per Andersson har utfoért arbetet
pa din bil.
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Agtikelkod |12550 Marnr ILuflfiIler

aatikel | Lager |

Grupp [FILTER [ -] [&l1a slags filter Foms ECE E
Inkiopspris I 50,00 t arginal Farsaliningskanta |301 o - I Iﬁlﬁ
Fris 1 | 35,00 | 47 37 9 Inkidpskonta [a010 =] [#010 " [in
Priz 2 | soo0 [ 444d o \arugrupp I B
Pris 3 | o000 % Rabattkod 7

Priz 4 I 0.00 I ES Lewerantor Im
Piis 5 | 0,00 | % Lew. artikelnr |—

E nhet IStyc:k Ist IF'assar till de flesta engelska forgasarmotorer

Artikelkoden och artikeln dr styrd av leverantéren Se "Registrera artikel”,
sidan 13.

Sjalva registreringen av en faktura, hur denna skapas,
borjar pa sidan 91. Men forst skall de olika registren
beskrivas. Dessa finns i menyn Kodplaner.
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Bladdra i kodregistret

Sok Kund | x|
Sk efter
[m
ET Kod Referens |Gruppkod| Teleton |Postn| | Ot =l
Alice i Underlandet ALICE Karnrer Lang WOLWOA | 0893780 80 35260 YETTERSKOG
Lundlund Fatoagentur  LUND Beatrice Lund il [03-765 93 88 118 46 STOCKHOLM
W artin Pers: ask Karl Persson 1 STOCKHOLM
test TEST 1
TryogHasses Livhola | TRYGG FORSBO | 08-765 88 90 12543 SOLMA
o
El
Sik pa
INamn j
K.od
Pastrr
Referens

Figur 4. Ett exempoel pa sékning. Tryck F3 i kundregistret och denna sdkruta 6pp-
nas. Vlj dnskat sokbegrepp i SOk pa, skriv sedan in nagra tecken i kundnamnet vid
Sok efter.

I alla register kan du soka och bladdra pa foljande satt

* Kan du koden skriv in den vid Kod/nr (t.ex Kund-
kod: | Fakt.nr.) och tryck Enter.

e Kan du inte hela koden skriv in nagra tecken i
koden, eller lamna kodfaltet blankt, och ryck
F3. 1 sokrutan kan du bldddra fram 6nskad kod.
| Sok p&, langst ner pa skarmen skiftar du sorter-
ingsordning dvs du kan soka pa flera saker t.ex
kundnamn, artikelbendmning el.dyl..

« Det gar ocksa att soka genom att bladdra med
Alt+PageDn Alt+PageUp.

« Med pilarna i verktygsfaltet kan du ocksa
bladdra i kodregister.
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Betalningsvillkor

Ifylinad av betalningsvillkor goérs i Kodplaner. Pro-
grammet hanterar obegrénsat antal betalningsvillkor.
Tre falt ifylls.

“ Betalningsvillkor

F.od IED—

Benamning |3EI dagar netto

Fredittid I a0

Kod Varje betalningsvillkor har en unik kod, (id),
t.ex. ett Iépnr. F3 visar en lista med foreslag-
na betalningsvillkor. Klicka Ny (Alt-Insert)

och lagg in egna.

Bendmning Skriv in den text som skall anges pa faktu-
ran, t.ex. 30 dagar netto.

Kredittid  Det antal dagar som forflyter tills dess att
forfallodag, natts, och dréjsmalsranta kan
debiteras, t.ex. 30.

Kunder och Kundgrupper

Kunder och Kundgrupper ar ett sammanhdrande be-
grepp vars avsikt &r att indela kunder som hor ihop, t
ex vissa bilégare.
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Kund Kundgrupp Gruppkod
| Forsékringsbolag FORSBO
Alla Volvoagare VOLVOA
Odefinierad 1
Kundgrupper

Alla kunder tillhér en kundgrupp, vilken styrs av en
gruppkod. Den hdar indelningen mojliggér gruppe-
ring/sortering av kunder som hér ihop. Foérsakringsbo-
lag har formodligen samma betalningsvillkor, t.ex. 30
dagar netto.

Det finns en forvald gruppkod inlagd vid leverans av
programmet; Gruppkod 1 = Odefinierad kundgrupp.
Har du inget behov av att indela i andra kundgrupper
for framtida sékning kan forslaget anvandas gene-
rellt.

Sid. 54 © MSS Data AB



Bilverkstad 4

% Kundgrupper
Gruppkod W | Beskrivning
Mg IVoIvoégare Betalar kortart, men erthller 5 % pé arbete och reservdelar,
Lev.vilkar IFritt whit lager j
Lev.satt IHémtas J
Betvillkor IKontant j
Fiabatt I—E
Priglizta |—1
Kreditgrang Ii
Vi referens |
M amnkri r
Périnnelse 7 [T

Volvodgare med ldttbegriplig gruppkod.

Ifylinad av Kundgrupper gors i Kodplaner.

Gruppkod Varje kundgrupp har en gruppkod. Det
finns sex alfanumeriska tecken till forfo-
gande (ex volvoa = &gare av Volvo).

Namn Namnge kundgruppen (ex. Volvoagare).

Lev.villkor Skriv in det leveransvillkor som skall
galla for kundgruppen eller valj ndgot ur
listboxen. Listboxen kan &ven o&ppnas
med Alt+\. Leveransvillkoren kan &nd-
ras vid faktureringstillfallet. Leverans-
villkor anvands i regel endast néar re-
servdelar sénds, och ar inte anvandbart
vid arbeten.

Lev.satt Samma innebdrd som Lev.villkor.
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Bet.villkor

Rabatt

Prislista

Kreditgrans

Rantefakturering

Viélj ur listboxen det alternativ som skall
géalla for hela kundgruppen eller lagg in
nytt. Se sida 53. Betalningsvillkor kan
dndras for specifik kund vid fakture-
ringstillfallet.

Rabattsats i procent som ska galla for
hela kundgruppen. Kan andras for varje
kund och vid faktureringstillfallet. Ra-
batt lamnas pa bade arbete och reservde-
lar.

Fem olika prislistenivaer finns. Laggs in
i Reservdelar/artiklar. Prislistealter-
nativ kan &ndras for varje kund vid fak-
tureringstillfallet. De olika prisnivaerna
hor inte ihop med Rabatt ovan.

Det belopp som &r maximum kredit for
fakturakund. Overstigs beloppet sker
varning vid registreringen. Kan &ndras
for varje kund. Ar pa bilden inte ifylld da
Volvodgarna betalar kontant. Darav 5 %
rabatt.

Pa motsvarande satt som vid Paminnel-
se betyder en avmarkerad kryssruta att
rantefakturering ej sker aven om den
upplupna réntekostnaden d&verskrider
det minimibelopp som lagts in i Fore-
tagsdata under fliken Moms/rdnta.
M.a.o ar hela kundgruppen sparrad fran
all ranteberakning.

Anm. For att undvika ovanstaende sparr
kan man tillampa réntefakturering ge-

Sid. 56
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nerellt men naturligtvis lata bli att san-
da faktura till speciell kund (se vidare
Réantefakturering sid 133).

Momsfri Markera i kryssrutan om alla kunder i
kundgruppen ska vara momsfria (t.ex.
exportkunder). Att en kund ar momsfri
innebdr att moms inte debiteras.

Paminnelse Avmarkerad kryssruta betyder att det
inte skrivs betalningspaminnelse &ven
om obetalda fakturor finns (kan ocksa
styras vid paminnelseutskrift, se sid.
132).

Ta bort kundgrupp

Ange Gruppkod eller sok denna i listboxen (med F3).
Tryck Enter klicka darefter Bort eller tryck Alt+Delete.

Sammanfattning av Kundgrupp.
Kundgrupper ar till for att erhalla statistik och for ut-
valjning/sékning och sortering av grupper av bildgare

eller andra. T.ex. vid utsdndning av brev via eti-
kettutskrift till Volvoadgare.

Kunder

Kund/Fordon

Detta register bestar av fyra flikar: Kund, Leverans-
adress mm, Fordon och statistik. En kund registreras
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endast en gang oavsett antal fordonsinnehav. En kund
identifieras med en kundkod (id). En kund kan regi-
streras, laggas upp, med den information som bilden
nedan visar.

% Kund/Fordon M=l 3

Kundkod  [BLICE MNarn [&lice i Underlandet AB
Kund | Lew.adress m.m. I Statistik I Fordon I
Sioknamn IAIice i Underlandet Bet villkar I leontant
Kundarupp IVDL\-"D.'KJ IVolvoégare Rabatt I = I ElA
Adress [ Trarot Prisista | | 1
Adress2 IStDla Dalens Vag 16 Kreditaréns I I
Posthr |352 [=t1] ot [YETTERSKOG W fizfiiane | I
Land I F amisfri |l o
Referens IKamrer Lang Momsreg.nr I
Tel |o8as-7a0 a0
Fas/Mobiltel 0533780 85 |
E-post Iskogen@alicia.se

Sok(F3] | Feciser(Fal | My fatdns] | Bort [aiDel] | Skivut(Fa] | SparafF12] | avbwt(Esel | Hisnri |

Bilden visar en grundlig uppldaggning av en foretagskund

Vi rekommenderar att en aterkommande kund, saval
faktura- som kontantbetalare laggs in i kundregistret
med de uppgifter som foljer av kundens status hos
verkstaden. En inlagd kund ger bl.a. statistik, snabba
sokuppgifter sasom tel.-nr, uppféljning av historiska
arbeten, kundkartotek. For enstaka kunder som beta-
lar kontant kan dock en gemensam kundkod anvén-
das.

I regel finns ingen anledning att registrera sporadiska
kunder da dessa dr kontantkunder och inte aterkom-
mande och darfor ointressanta som framtida bearbet-
nings-, sokobjekt.
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Kundkod 16 t ex kan som namn heta Sp (Sporadisk
kund). TFK (Tillfallig kund) kan betyder samma sak.
Endast fantasin satter hinder i vagen for namndop.
Ett tips ar att anvdnda siffran 1, som i likhet med
Kundgrupp betyder Odefinierad. Observera dock att
paminnelser, rantefakturor, forsaljningsstatistik per
kund ej erhalls avseende dessa kunder, men en kon-
tantkund erhaller ju inte heller betalningspaminnel-
ser.

Registrering av kunder kan ocksa ske genom att an-
vanda den andra symbolen av fyra i verktygsféltet
uppe till hoger.

Forst beskrivs ifylinad av Kund se bilden foregaende
sida, darefter Fordon och sist Lev.adress. Endast falt
som inte ar sjalvforklarande tas med. De flesta uppgif-
terna kan kompletteras och dndras vid fakturerings-
tillfallet.

Kundkod Femton alfanumeriska tecken finns till
forfogande. Personnummer dar enligt lag
forbjudet att anvdnda. Undvik telefon-
nummer, vilka till och fran ar foremal for
forandringar, och dven integritetskravan-
de.

Om en kund redan finns upplagd visas
detta. Med bibehallen kundkod kan samt-
liga ovriga uppgifter dndras. Dock kan
man normalt inte &ndra kundkoden och
ha kvar uppgifterna.

Genom att markera kryssrutan Tillat dndring
av kod, menyalternativet Arkiv-System-
installningar fliken Registreringar, kan
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Namn

Soknamn

Kundgrupp

kundens kod &dndras. Glom inte att av-
markera kryssrutan ndar dandringen ar
klar, annars riskerar du att oavsiktligt
andra kod

Vill du ta fram uppgifter pa en redan in-
lagd kund men inte kommer ihag kund-
koden gar det att soka. Tryck F3 och sok i
listrutan eller skriv delar av trolig kund-
kod och tryck F3, och listrutan visas. Vélj
onskad kund och uppgifterna visas. Sok
pd, langst ner pa skarmen skiftar sorter-
ingsordning.

Det gar ocksa att sbka genom att bladdra
med Alt+PageDn Alt+PageUp.

Skriv kundens namn.

Det namn som alfasékning sker pa. Nor-
malt samma som i faltet Namn, vilket au-
tomatiskt foreslas av programmet, men
som kan dandras genom att AB, HB som
manga namn inleder med tas bort, vilket
gor sokningen betydligt enklare.

Anger kundens grupptillnorighet. Tryck
en teckentangent (eller Alt+Nedpil) sa
oppnas listrutan med kundgrupper. Vélj
lamplig grupp, eller om sadan saknas,
lagg in en ny enligt tidigare beskrivning.
Spara alltid med F12 om du behd6ver ga ur
registreringen.

Gratonade falt forekommer ibland intill
de vita och upplyser om de védrden som
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Adress

Bet.villkor

galler for hela den aktuella kundgruppen.
Ifall annat varde o©nskas for en speciell
kund skrivs detta i de vita falten.

Det finns tva adressfalt. Anviand den
oversta till avdelning, personnamn, va-
ningsplan o dyl. Den undre skall da alltid
anvandas till utdelningsadress. Enligt
ISO-standard bestar en korrekt adress-
uppgift av fyra rader, vilka naturligtvis
inte alltid behdver anvéandas.

Om foreslaget betalningsvillkor, vilket
framgar i det gra faltet, inte 6nskas for
just denna kund, kan sokning i listboxen
ske for annat alternativ.

M[=1E3

Mamn IAIice i Underlandet KB

-'ordonl

rlardet

Betvilkor |ENEERERTRE JISD dagar netto

IFijretag

R ahatt K.antant
20 dagar netto
Prizlista

Rabatt

Kreditgrans | [ 25 000,00

Nya betalningsvillkor ldggs in i Koder-
Betalningsvillkor. Betalningsvillkoren kan
ocksa andras vid fakturaregistreringen.

| detta falt kan kunden ges en annan ra-
batt &n den som framgar i det graa faltet
till hoger och som harror sig fran kund-
grupper. Andring kan ocksa ske vid faktu-
reringstillfallet.
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Prislista Ange vilket av de fem priser som ska gélla
for denna kund. Prisnivaerna laggs in i
menyn Reservdelar/artiklar.

Artikelkod |1 2560 Hamin ILuftfiIter

Aitikel | Lager |

Grupp [FILTER =] [Ala slags filter foms m
Inkopspris |—5UUU I arginal Firsaljningzkonto Im Wﬁ
Pris 1 | w500 [ 4737 o Inkipskanto [4010 ] [a01a” [in
Pris 2 [ 3000 [ 4448 % |Vauaupp [ [
Priz 3 I 0,00 I % Rabattkad l—
Pris 4 I 0,00 I kS Lewerantar lm
Pris 5 | 0.00 || % Lerv.artikelnr [
Enhet IStyc:k Ist |F'assar till de flesta engelska forgasarmatarer

Figur 5. Fem prisnivéer finns. Observera marginalen (fortjansten) vid de olika priser-
na.

Kreditgrans Inget varde betyder obegransad kredit.

Momsfri Markerad kryssruta betyder att moms ej
debiteras. Om ett varde finns i den graa
rutan innebdr det att detta lagts in i
Kundgrupper. Kan andras i den nu aktu-
ella bilden eller vid faktureringstillfallet.

Den stora rutan l&dngst ned till hoger &r ett anteck-
ningsfalt.
Lev.adress

Fliken Lev.adress innehdller den leveransadress som
kan skilja fran utdelningsadress, det vill sdga den fy-
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siska besoksadressen. Spara och avsluta pa vanligt
satt.

Fliken Statistik

Fliken visar forsdljningen i kronor och i antal for ak-
tuell manad och ackumulerat jamfort med foregaende
ar.

Ta bort kundpost

En kund tas bort ur registret genom att vid Kundkod
ange aktuell id och darefter trycka Alt+Delete. Om
kundreskontran innehaller en faktura pa kunden kan
borttag ej ske. Felmeddelande visas pa skarmen.

Genom att markera kryssrutan Tillat dndring av kod, meny-
alternativet Arkiv-Systeminstallningar fliken Registre-
ringar, kan kunden anda tas bort. Observera dock att
historik och statistik pa kunden férsvinner.

Sammanfattning Kund

Kundregistret ar ett stort register for att samla viktig
information om kunden. Vissa av falten kdnns igen
fran motsvarande i Kundgrupper.

Kundregistret ar inte ett statiskt, tvingande register
som slaviskt maste féljas. De allra flesta uppgifter som
ifyllts gar att dndras vid faktureringstillfallet. And-
ringar som da gors avser endast den aktuella fakturan
och inga kommande.
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Fordon

Fordon ar den tredje fliken i Kunder. Klicka pa den-
na.

= Kund/Fordon =1 E3
Kundkod — [I0CKE Mamn [AB Jackes Blomsteraffar |
Kund | Lev.adiess mm. Fordon |
[Feanr  [Marke [tMadel [Arsmodell | Chassienummer Mil :~I
P[FINETE  Jaguar Mk Il (2] 1965 ljha? E453200
GODS45 | Ford Tramsit 1998 likhe7s 12500
% Kund/Fordon =1 E3
Kundked  [IOCKE Mamn [AE Jockes Blomsteraffar
Kund | Lev.adress m.m. Fordon |
[Arsmodell | Chassienummer [ il Levdat Motormummer | :~I
»| 1365 kjha7 B453800 kli7e
1936 lilkhe7s 12500 19961228 | kS30j39

Figur 6. Kunduppygifter skrivs endast en gang. Bilden &r delad for battre lasvarde men &r i sjél-

va verket en enda bred bild som kan scrollas.

Klicka Sék/tryck F3 nar markoren finns vid Kundkod
och valj ur listboxen. Det gar ocksa att soka kunden
genom att vid Kundkod skriva hela eller delar av ko-
den och trycka F3. Nu visas ifyllnadsbilden for fordo-
net. Fyll i falten. Reg.nr blir alltid med stora bokstaver
utan mellanslag till numret. Lev.datum skrivs 95-12-
28 och Oversétts automatiskt till 1995-12-28. Anvénd
Pil ner vid ifyllnad av flera fordon.

Nar som helst kan fliken Kund anvandas for att
komplettera med kundens uppgifter om registreringen
Fordon ovan ar ny. Uppgifter for komplettering av
kund har tidigare behandlats i Kundgrupp och
Kund.
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Langst ner finns ett brett anteckningsfalt med obe-
gransat utrymme att anvandas valfritt, t.ex. fargkod,
speciella nummer som hér ihop med fordonet utodver de
som redan registrerats. Allmdanna omddémen om fordo-
net kan ocksa vara bra att ha till hands vid aterkom-
mande besok.

|  funktionen Kodplaner-Fordon/Agare kan du

ldasa/andra uppgifter pa ett fordon utan att ga via
kund/agare.

Vagnparksinnehav

Om flera fordon ar kopplade till samma kund visas
vagnparken.

Skriv ut kundlista

I menyn Utskrifter-Kunder/reskontran-Kundlista tas
kundlista fram. Det forkryssade alternativet avser
samtliga. Avmarkera och vélj i listboxen Kundgrupp
om annat 6nskas.

Valj hur kundlistan ska sorteras i listboxen Ordning,
kundkod, namn eller annat.

Starta utskrift eller forhandsgranska.
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Skriv ut kundlista E I
v Alla kundgrupper Starta utskrift |

Kundgrupp I ;IIDdefinierad kundgrupp Eorhandsgranska |

Ordning Gruppk.od j Installningar I

Fef

F.od Aebryt |

PostMr

Referens
Gruppk.od
Ot
Marras Yer kdad upa Sid: 1
Rélensiansarioag 01-1999.12 K un d| | sta Uhshriven: 1099-02-10 144017
Eew.biod N refoe 55 Kurlgrp . #onmtab foerson T as-IUGil
a9 Kortantund 1
ALICE Hicei Underdandet KB FORET  Frk Underand 0445 60 22
Box 11042 O35 45 649 90
100065 STOCKHOLM saga (Ealice.se
JOCKE £8 Jockes Blomsterafir FORET  Fru Irene Joakims son D243 QR5066
5tora Hundens Gaa 16 070 219 42 42
71865 STAMRA rosori@telia com
PES #B Pelle Swensson TARingsgum FORET Bemtwon Knulendarph 0920-7 2500
Lilla Himshkon 25 092078592

Skriv ut kundetiketter

Vélj samma meny som ovan, men Kundetiketter. | Gv-
rigt ar det exakt samma tillvigagangssatt som vid
Kundlista. Det som skiljer &r formatet och uppgifterna
som skrivs.

Kundetiketter skrivs ut pa ark med 24 st./ark. Etiket-
tens storlek skall vara 70x36 mm med 3 i bredd och 8
i hojd.

Fordon/Agare
| detta formular kan du lasa/andra uppgifter pa ett

fordon utan att ga via kund/agare. S6k 6nskat fordon
med dess registreringsnr. eller tryck F3.
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Byt dgare

Du kan ocks& byta dgare genom att i listrutan Agare
valja den nya dgaren av fordonet. Uppgifterna i detta
formular &r de samma som beskrivs under kunder fli-
ken Fordon (se ovan).

Artiklar och Artikelgrupper

Artiklar och Artikelgrupper ar ett sammanhdangande
begrepp, (precis som Kunder och Kundgrupper). Avsik-
ten &r att indela artiklar som hor ihop, t.ex. dack, av-
gasdetaljer osv.

Artikel Artikelgrupp Gruppkod
Sommardéck SOMDA
Samtliga Filter FILTER
Avgasdetaljer AVGAS

Artikelgrupper

Alla artiklar tillhér en artikelgrupp, vilken styrs av en
Gruppkod (id). Indelning i grupper mojliggér sorter-
ing/sokning av artiklar som hér ihop, samtidigt som
statistik erhalls.
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Det finns en Artikelgrupp forvald vid leverans; I Ode-
finterad artikelgrupp. Om behov ej finns av att indela i
ytterligare artikelgrupper for framtida sokning och
statistik kan forslaget anvandas.

% Artikelgrupper
Objekt IF”‘TEH Beskrivning
Marnn IAIIa slans filter Ett flertal leverantirer fitns.
Moz lﬁ
Enhet Ist

Lagervara ™

Firsaliningskonto ISD‘I 1 d I Farsalining reservdelar

|4D‘I 1] j I Inkiop reservdeklar

[ 1

Inkopskanta

W arugrupp

Sok[F3] | Fedicter (74| Mulating] | Bort[abDel | SkiivutFal | Spaa F12] | avbot(Esel | Hidh (Fil ||

Ifylinad av Artikelgrupper gors i menyn Kodplaner.

Gruppkod Ge artikelgruppen en unik kod.
Namn Ge artikelgruppen en bendmning, ex. "Alla
slags filter”.
Moms Oppna listrutan och véalj momssats.
Enhet Har anges artikelgruppens enhet t ex st,
liter, tim osv.
Lagervara Markera i rutan om artiklarna i gruppen
(endast lager- lagerfors. andras vid artikel-
modulen) registrering.
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Forsaljnings-/
resp. Inkops-
konto

Varugrupp

Beskrivning

Viélj i listrutan de konton som forsaljning-
en respektive kostnaden for artiklarna i
gruppen normalt bokfors pa. Skapa egna i
Kodplaner — Konto. Konteringen kan and-
ras vid fakturering.

Denna ifyllnad skall géras med nagon av
siffrorna 1, 2 eller 3.

1 =reservdelar
2 = arbete
3 = dvrigt.

Indelningen styr sedan bokforing och ut-
skrift. Pa varugrupp 2 arbete, berdknas
t.ex. forbrukningsmateriel, vilket skrivs ut
pa fakturan. 3 anvands till allt évrigt som
inte ar intressant att sarredovisa, t.ex.
kostnad for besiktning, vanliga texter som
aldrig prissatts sasom Pelle Andersson har
utfort arbetet pa din bil.

Detta &r ett anteckningsfalt.

Né&r samtliga uppgifter ar registrerade uppdateras ar-
tikelgruppen med Spara eller tryck F12 och ny bild for

ifylinad av nédsta artikelgrupp visas.

Nar registrering ar klar, klicka pa Avbryt eller tryck

Esc.
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Ta bort artikelgrupp

Om artikelgrupp 6nskas tas bort ur artikelgruppsre-
gistret skall denna forst tas fram vid Gruppkod, tryck
dérefter Alt+Delete.

Sammanfattning av Artikelgrupper.

Artikelgrupp ar till for att pa ett smidigt satt valja ut
jamforbara artiklar for sortering och sékning samt att
erhalla statistik.

Reservdelar/Artiklar

I menyn Reservdelar/Artiklar under menyn Kodplaner
finns tva eller tre flikar; Artikel, Lager (om lagermo-
dueln ingar) och Statistik. Nar ordet artikel i fort-
sdttningen anvands avses reservdel, material, delar,
materiel, tillbehor, arbetsoperationer och texter.

Registrera Artikel

Fliken Artikel innehaller reservdelsregistret. Har
finns plats att ldgga in reservdelar, tillbehor, arbets-
operationer och aterkommande texter.

Med tilldggsmodulen Inldsning av leverantoérs-
prislistor kan man l&sa in era leverantorers prislista
(se kapitlet Inldsning av leverantorsprislistor).

Det ar inte nodvandigt att ldgga in artiklar i registret
for att fakturera, utan man kan skriva dessa direkt vid
faktureringen. Det ar dock bekvamt, och gor fakture-
ringen snabbare om aterkommande artiklar ar upp-
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lagda med saval inkops- som forsaljningspriser och
med korrekt kontering. Det ar dessutom en forutsatt-
ning for att kunna erhalla forséaljningsstatistik per ar-
tikel.

Om lagermodulen anvands maste alla lagerartiklar
laggas in i detta register.

Uppgifterna i artikelregistret kan kompletteras eller
andras vid faktureringstillfallet.

= Artiklar |9 [=] E3
Atikelkad [ 2550 Narnn [Ludtfie
Artikel |Lager I Statistikl
Gruppkod [FILTER =« |[Filter Moms | =z
Inkipspris I 50,00 Marginal Firsalningskonto I d WIFdrsé\ininm moms
Priz 1 I 95,00 | 4737 o Irkiopskonta | dml\farukostnader
Priz 2 | ET T Yarugrpp | | 1
Pris 3 [ 0.0 | % |Rabattkod [ ]
Pris 4 I 0,00 I % Lewverantar IHeservdeIspuIama KB d
Pris § | 000 | % Lev. artikelnr |—
Enhet ISt_l,lc:k ISt Pazzar de flesta engelsk.a forgasarmotorer,
Wikt |
Lagerplats K16

Sk [F3] | Feaiten(F4| My faiting] | Bort [akDell | Skeivut[Fa] | SparalF12) | swbit Escl | Prisista 7 |

Figur 7 Registreringsfonstret for artiklar. Knappen Prislista [F7] géller bara for dig
med modulen Inldsning av leverantérsprislistor.

Artikelkod (eller artikelnummer) Skriv in koden och
tryck Enter. Om artikeln redan finns in-
lagd visas dess uppgifter, vilka aven kan
&dndras. Sjalva artikelkoden kan normalt
inte andras med bibehallen 6vrig infor-
mation da datorn tolkar detta som en ny
artikel (se dock nedan). Artikelkoden
kan bestd av 1 till 15 alfanumeriska
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tecken, b&de bokstaver och siffror, finns
till forfogande.

Om man onskar ta fram uppgifter pa en
redan inlagd artikel men inte kommer
ihdg dess kod sker s6kning pa foljande
satt; Skriv in nagra tecken i artikelko-
den och tryck F3. | sokfonstret sker abso-
lut traff ifall koden ar korrekt angiven,
eljest foreslas narmast liggande artikel.

Vélj 6nskad artikel i rutan, dubbelklicka
pa upplyst rad, klicka OK eller tryck En-
ter, och artikeln visas. Anviand Sok (F3)
ndr annan sorteringsordning ©nskas,
t.ex. sokning pa bendamning istallet for
artikelnummer.

Det gar aven att soka en artikel genom
att bladdra med Alt+PageDn/PageUp.

Vill du lagga upp en artikel som finns i
prislistan trycker du F7, soker upp,
markerar artikeln och trycker Enter.
Komplettera artikeln om det behdvs och
spara den. (Detta galler bara om du har
tilliggsmodulen Prisinldsning.)

Normalt kan du inte byta artikelkod pa
en sparad artikel men genom att marke-
ra kryssrutan Tillat &ndring av kod, menyal-
ternativet Arkiv-Systeminstallningar fli-
ken Registreringar, gar det. GIom inte att
avmarkera kryssrutan nér andringen &r
klar, annars riskerar du att oavsiktligt
andra kod
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Namn

Gruppkod

Inkdpspris

Pris 1,2,3,4,5

Ange namn

Klicka pa pilen for listrutan eller tryck
ALT+Nedpil. Vélj lamplig Grupp, klicka
(Enter). F4 ger direkthopp till registre-
ring av kundgrupper dvs tryck F4 om du
vill lagga upp en ny kundgrupp utan att
lamna kundregistreringen. Vissa uppgif-
ter hamtas fran artikelgruppsregistret
sasom momssats och konton, vilka visas
i de gra tonade falten.

Som standard anvands I Odefinierad ar-
tikelgrupp. Byt detta forval i funktionen
Arkiv-Foretagsdata fliken Standardvarde
om annan frekvent artikelgrupp 6nskas
som forval.

Artikelns inkopspris. Se fliken Lager
betr. Inkopspris, om lagermodulen an-
vands.

Det finns 5 forsaljningspriser, eller rat-
tare nivaer, att anvanda. T.ex. hogsta
pris vid 1, lagre vid 2 osv. Vilken niva
som géller for en kund anges i Registre-
ra-Kundgrupp eller Registrera-Kund. For-
séljningspriset kan d&dndras vid or-
der/fakturaregistreringen.

Har du markerat rutan Pris 1 inklusive moms
(se Arkiv-Foretagsdata) ska pris 1 inklu-
dera moms. Ovriga priser ska alltid vara
exklusive moms.
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Marginal Marginal (fértjanst) i procent av forsalj-
ningspriset. Beraknat pa inkdpspriset.

Enhet T.ex. st, liter, tim, pkt osv. Lamna faltet
blankt om artikelgruppens enhet skall
galla.

Vikt Skriv in vikt.

Lagerplats Ange lagerplats.

Forsalnings/ Ange ett konto eller valj ur listrutan om

inkdpskonto artikelgruppens konto ej ska galla.

Varugrupp Varugruppskoden kan vara 1,2 eller 3.

1-Reservdelar, 2-Arbete, 3-Ovrigt. Va-
rugruppskoden styr konteringen samt
att forbrukning berdknas pa varu-
gruppskoden 2. Varugruppskoden kan
andras vid faktureringen.

Rabattkod Rabattkoden anvénds framst for att be-
rdkna inkopspriser vid inldsning av le-
verantorsprislistor.

Lev.artikelnr . Leverantorens artikelnummer.

Rutan nere till hoger dr ett anteckningsfalt med obe-
gransat skrivutrymme for artiklar. Har anges stédin-
formation om artikeln, t.ex. "Ett flertal leverantorer
finns pa marknaden™.
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Fliken Statistik

Fliken visar forsdljningen i kronor och i antal for ak-
tuell manad och ackumulerat jamfort med foregaende

ar.

Fliken Lager (endast lagermodulen)

Avsnittet Lager ar en modul som kan kopplas ihop
med Reservdelar/Artiklar, och som endast behodvs for
lagerstyrning. Lager hor ocksa ihop med Inleveranser
som nas i menyn Registrera — Inleveranser eller klicka
pa den véanstra av de fyra symbolerna langst upp till
hoger pa skarmen.

» Artiklar

=1 3

Autikelkod IKE1 E5<15

Marnn ISummardéck Kelly

Artikel Lager |

Inkopspris I 450,00
Senast inkopspris I 450.00
Medelinkopspriz I 450,00 targinal

Priz 1 | 850,00 | 47.05
Priz 2 | 20,00 || 45,12
Pris 3 | 795,00 [ 4340
Pris 4 | 0,00 |
Pris 5 | 000 |

S

Lagervara

Antal i lager
Feserverat
Dizponibelt
Bestallningspunkt

b axlager

il

| Bilverkstad Basic ingar Reservdelar/Artiklar men ej
Lager. Denna kan man né&r som helst komplettera

med.

Inkdpspris

Samma som i fliken Artikel
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Senast in-
kopspris

Medelinkdps-

pris
Pris 1-5

Marginal

Lagervara

Antal i lager

Reserverat

Disponibelt

Inkdpspriset vid senaste inkdpet.

Vagt inkopspris.

Samma som i fliken Artikel.

Samma som i fliken Artikel med den skill-
naden att berdkningen baseras pa medel-
inkdpspriset.

Ej lagervara ar forvalt. Om motsats angi-
vits vid registrering i Artikelgrupper ar
den hogra rutan vid Lagervara upplyst.
Klicka om det ar en lagervara.

Avrékning av lager sker vid order-
[fakturaregistrering. | samband med detta
visas lagerstatus pa meddelanderaden.

Om en reservdel ej &r méarkt som lagerva-
ra, och inleverans till lager 4nda sker and-
ras den automatiskt till lagervara.

Aktuellt lagersaldo dvs det antal som finns
i lagret. Anviand detta falt om lagret ska
justeras t.ex. efter en inventering. Norma-
la inleveranser till lagret registreras i Re-
gistrera-Inleveranser.

Antal som finns inlagt som pagéaende arbe-
te eller som reserverats for kunds rakning.

Skillnaden mellan antal i lager och reser-
verat dvs. det antal som kan séljas.
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Bestallnings- Har anges den lagerniva nar artikeln skall

punkt bestallas. Skriv ut listan Bristlista, se un-
dermenyn Utskrifter-Lager, som visar de
artiklar som bor bestéllas.

Maxlager Vid bestéllning skall lagret upp till denna
niva.

Efter registrering uppdateras artikelfilen med Spara
(F12) och atergang till artikelkodfaltet sker for regi-
strering av ndasta artikel. Om ytterligare artikel ej
skall registreras, avsluta med Esc.

Ta bort artikelpost

Om en artikel dnskas borttas ur registret skall denna
forst tas fram vid Artikelkod, tryck darefter
Alt+Delete. Nu forsvinner artikeln savida den inte ar
registrerad i nagon faktura. | sadana fall erhalls med-
delande pa skarmen.

Genom att markera kryssrutan Tillat andring av kod, meny-
alternativet Arkiv-Systeminstallningar fliken Registre-
ringar, kan artikeln tas bort utan kontroll mot faktura-
registret. Observera dock att historik och statistik pa
artikeln forsvinner.

Inldasning av leverantorsprislista (Tillaggsmodul)

Syftet med denna funktion &r att Bilverkstad ska
kunna lasa in prislistor fran leverantorer, distributo-
rer och grossister, dels ldsa in nya artiklar och dels
prisdndra redan upplagda artiklar.
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Overfor och packa upp leverantdrens prislista

Normalt kommer prislistan pa diskett men kan ocksa
komma pa CD-skiva eller via ett E-brev. Folj leveran-
térens anvisningar hur du packar upp (prislistan ar i
regel packad/komprimerad for att fa plats pa disket-
ter) och for over prislistan till din harddisk.

Skapa/underhall recordlapout
Mamn recardlayout IVDIVUP’V d Lewverantar IVDIVDP\-" d
| El Artikelapp IVDWD d

Falt Stat  Lingd Baseraspd  Koefficient Rabkod Rabattkod
Ertikelkcod [ri] [ Jao Kod Fiabatt EI
Benamning |22— |18— L 2: ::g
Inpris | | [Utpis 1 ] o | ac 20
Utpris 1 iz El o B
U2 - I re
wws [ A re
wws [ A re
wows [ [ A re
Enhet l_ l—
Rabattkod E
Fritest 1 l— l—
Prefix l— Recardlangd I—

[ Korwertera ASCI G ANS] =l

Spara | Awbryt [Esc] |

Figur 8 Ett exempel pa en recordlayout fér inldsning av en prisllista fran Volvo PV.
Har beraknas inkdpspriset som Utpris 1 med avdrag av en rabattkod. Observera ock-
s& att en sarskild artiklelgrupp kallad Volvo angivits. Skapa en egen artikelgrupp i
Registrera-Artiklegrupp.

Kontrollera (skapa) recordlayout (postbeskriv-
ning)

Innan du laser in prislistan forsta gangen bor du kon-
trollera postbeskrivning (recordlayouten). Det gor du i
menyalternativet Arkiv-Importera prislista-
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Underhall av recordlayout. V&lj vilken prislista i
rutan Namn recordlayout. | rutan Leverantor véljer du
(eller skriver in) prislistans leverantor (Leverantérer
registrerar du i menyalternativet Kodplaner-
Leverantorer). | rutan Artikelgrupp véljer du den ar-
tikelgrupp som artiklarna i prislistan ska tillhéra. Vi
rekommenderar starkt att du lagger upp en sérskild
artikelgrupp for prislistans artiklar, menyalternativet
Kodplaner-Artikelgrupper. Kontrollera att réatt
sokvag star i rutan Namn & sokuvdg till prislista.

Du kan styra hur de olika priserna ska beraknas ge-
nom att ett pris kan baseras pa ett annat pris justerat
med en omrakningskoefficient och/eller en rabatt ba-
serad pa en rabattkod.

Beridkna inkopspriser

Oftast innehaller prislistan bara forsaljningspriser
men du kan ange hur dina inkopspriser ska berdknas
(se ett exempel i bilden ovan). Inkopspriserna berék-
nas normalt genom att varje artikel har en rabattkod.
Varje rabattkod motsvarar en rabattsats som ska réak-
nas av fran forsaljningspriset (Rabattkoderna erhaller
ni fran er distributor). Dina rabattkoder med tillho-
rande rabattsats registrerar du i tabellen till hoger.
Markera kryssrutan Rab.Kod vid Inpris och valj det
forsaljningspris som inkopspriset ska baseras pa i list-
rutan Baseras pa (normalt Utpris 1). Programmet be-
raknar da korrekt inpris baserat pa forsaljningspriset
och rabattsatsen for aktuell rabattkod.

Kontakta MSS Data for att erhalla mer information
om de olika mojligheterna till prisberdkning.
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Inlasning av prislista

Nar du kontrollerat recordlayouten dr det dags att
lasa in prislistan. Vi rekommenderar att alltid géra en
provinldsning forst. Skapa ett nytt féretag och Ias in
prislistan dar.

Inldsning av prislistan finns under menyalternativet
Arkiv-lmportera prislista-Las in prislista. Valj vilken
prislista som ska l&sas in i textrutan Namn recordla-
yout. Kontrollera att ratt sokvag star i rutan Namn &
sokuvdg till prislista, (sok genom att klicka pa knappen
mérkt med en mapp, du kan permanent &ndra sokvé-
gen i menyalternativet Arkiv-Importera prislista-
Underhall av recordlayout). Klicka pa knappen
Starta inldsning. Inlasningen tar ganska lang tid
och vill du avbryta klickar du pa knappen Avbryt.

OBS!! Du ska alltid gora en backup innan du laser in
en ny prislista.

Anvind prislistan

Granska den inlédsta prislistan i Kodplaner-Artiklar.
Tryck F7 och prislistan kommer upp. Vill du fora over

en artikel till ditt artikelregister, markera den och
tryck Enter (eller klicka Ok). Nar du fakturerar har du

vid Artikelnr alltid tillgang till hela prislistan.

Vill du vid order-/fakturaregistrering bara soka i ditt
ordinarie artikelregistret kan det stallas in i menyn
Arkiv-Systeminstallningar fliken Registreringar.
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Inleveranser (endast lagermodulen)

Erhallna artiklar registreras i menyn Registrera - Inle-
veranser. Du kan skriva ut en journal dver registerade
inleveranser i menyn Utskrifter-Journaler-
Inleveransjournal.

% Inleveranser
et |4— M arginal
At |5889-89 -] Utpris 1 | 930,00 | 5163 %
Bendmning IAvgasrﬁr bakre Saab 900 J Utpriz 2 I I 4
Antal | 2 [Stpek Upris3 | 000 || %
Priz/enh. | 475,00 Ultpriz 4 | 0.00 | %
T otalpris | 950.00 Utpris 5 | 0,00 | %
[ratum I'ISSS'D?'D'I | lager I 2
Ref.nr Varje inleverans erhaller automatiskt en fort-

I6pande unik siffra.

Art.nr Valj artikel i listrutan alt. i n&sta listruta Be-
namning.

Bendamning Valj artikel i listrutan.
Antal Det antal som skall inlevereras.

Prislenhet InkOpspris per enhet. Programmet foreslar in-
kopspriset fran foregaende inleverans eller om
sadan saknas fran inkopspriset i artikelre-
gistret.

Totalpris  Totalt inkopspris for samtliga artiklar. Rak-
nas ut om du angav en inkopspris/st. eller kan

© MSS Data AB Sid. 81




Bilverkstad 4

du ange inleveransens totala inkopspris sa
raknar programmet ut styckpriset.

Datum Inleveransdatum.

Marginal Marginal i procent pa den inlevererade arti-
keln i relation till ut- (férséaljnings-) pris. Ut-
priset kan dndras for att na lamplig marginal.

Skriv ut artikellista/prislista

Med menyalternativet Utskrifter- Artikel/Prislista, i la-
germodulen Utskrifter-Artiklar/Lager-Prislista, erhalls
en lista avseende forsaljningspriser. Om inte Alla arti-
kelgrupper 6nskas tas markeringen bort och val gors i
listrutan nedanfor. Med listrutan Ordning kan utskriften
sorteras pa olika satt. Valj om prislistan ska inkludera
moms, om bara lagerforda artiklar ska vara med (en-
dast lagermodulen) och slutligen vilken av de 5 priser-
na som ska med. Valj Férhandsgranska (utskrift pa
skérm) eller Skriv ut.

Skriv ut prislista |
[ A&lla artikelgrupper Starta utskrift |
Imﬂl.&vgasdetalier Forhandsgranska I

1 Odefinerad artikelgrupp

Ordning Arbete

Alla slags filker
Sommardack
Upplysningstext

Valet ovan dr att skriva ut prislista pa avgasdetaljer.
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Skriv ut lagervardelista (endast lagermodulen)

En lagervérdelista listar alla artiklar med dess in-
kopspris och lagervarde baserat pa medelinkdpspriset
eller senaste inkopspriset (markera rutan Vardera lager ef-
ter senaste inkopspris). Detta sker i Utskrifter-Artiklar/Lager-
Lagervardelista.

Marras Verkstad upa . Sid: 1
Ritensiapsari 2090 1-1999-12 Lag ervéirdel i sta Ushriven: 1999-08-10 1531 04
it Ko Beiditic i Arbbvelom. Arda! lnpis i e Lage v
12540 Lutilter FILTER 2 500 00
G660 20 Agasrorbahre Saab 900 BlibG b 47,00 040,00
RB Athete 1 K 100,00 £00,00-
KEIBENIE  Sommarddick Kelly SOMDA 4 440,00 18000
Summa 2a2am
Al atielar: 4

Figur 9 Bilden visar lagervérden, baserade pa inkdpspris.

Skriv ut bristlista (endast lagermodulen)

Bristlistan, som ocksa ar bestéallningslista till leveran-
tor, skriver ut artiklar dar lagersaldot underskrider
bestdllningspunkten. Bristlistan skrivs ut i menyn Ut-
skrifter Artiklar-Lager-Bristlista och har nedanstaende
utseende. Listan kan aven erhéallas sorterad i annan
Ordning. Klicka i listrutan Ordning och vélj.
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Skriv ut bristhsta E
™ Alla artikelorupper Starta utskrift |
ID.'L‘;CK dlDéck Forhandsgranska |

Ordning Lewvl j Inztallningar |
il Auvbiryt |
Kod whry

Iv Endast lager Ngmn
Gruppkod
|LagerPlatz

Figur 10. Bristlistan kan skrivas ut for en viss produktgrupp sorterad pa leverantér

(Lev1).
Marras Yerkstad upa . . Sid: 1
Ritienshiapsar1299-01-1909-12 B ri 5t| i Stﬂ Utshriven: 1999-D8-10 1537 58
B fod B ming Artredgm. Leveandic Anta! Res N Grist
SB69 50 Agasrirbakre Saah 900 BGAE Pale's 2 3 1 4
RB frhete 1 £ i i §

Skriv ut inventeringsunderlag (endast lagermodulen)

Skriver ut ett inventeringsunderlag dvs. aktuellt antal
i lagret och med en prickstreckat falt for notering av
inventerat antal. Justera sedan lagret med formuléret
Artiklar/Reservdelar fliken lager i rutan Antalilager.

Operationsregister med reparationstidlista
(Tillaggsmodul)

Ett operationsregister ar ett register med alla vanliga
arbetsoperationer och de normala arbetstiderna for de
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vanligaste bilmodellerna. Det operationsregister som
vi levererar kommer fran Allti (numera Statoil).

For att kunna anvéanda reparationstidlistan forsta
gangen ska den forst importeras (lasas in). Detta gors
med menyalternativet Arkiv-lImportera-Las in repara-
tionstidlista.

Néar du vid orderregistrering/fakturering vill séka en
operationstid ska du forst placera markoren pa den
rad dar du vill att operationen ska hamna, (ev tidigare
innehall pa raden flyttas ned en rad).

Anropas tidlistan med F7 och bekré&fta vilken bilmodell
som avses. Sokningen utgar fran det som star i faltet
modell (det hdgra faltet vid ledtexten Marke/modell).

Valj sedan vilken operation som onskas, vill du soka
operation med dess operationsnummer byts sorter-
ingsordning i listrutan Sok pa.

Slutligen valjs eventuell variant och operationstiden
hamnar pa ordern/fakturan.

Skulle det inte finnas nagon operationstid for den ak-
tuella bilmodellen (sékrutan ar tom) kan du klicka
Visa alla for att védlja en operationstid for nagon annan
modell.
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Order/Faktura

Vad skiljer Arbetsorder, Direktfaktura, Faktura, Kon-
tantnota, Foljesedel, Plocklista och Samlingsfaktura.

Samtliga dokument i rubriken ovan har i stort iden-
tisk ifyllnad/registrering. Det avgérande ar vad som &r
lampligt att vélja vid olika tillfallen. Man behdver inte
i nagot lage skapa ett dokument, som kan verka ono-
digt, for att overfora till annat. T ex forst skapa ar-
betsorder for att darefter fakturera, utan det gar att
registrera det slutliga dokumentet direkt.

Ibland kan dock verkstan vara osaker pa kundens be-
talsatt, varfor det kan vara klokt att forst skapa en ar-
betsorder.

= Bilverkstad-Marras Verkstad upa
el [odplaner Frggor Utskrifter Fonster Hjdlp

= Wetifikationer |—/| /l I | H—l

Budget

aln]vsl

Athetsorder
Kontantnota
Fakturor
Inbetalningar

Inleveranser

Leverantdrsfakturor
Uthetalningar
Eokfiir uthetalningar

I menyn Registrera ovan framgar de alternativ som
finns for att registrera ett arbete; Arbetsorder, Kon-
tantnota och Faktura.
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Nedan visas en modell som beskriver vidare samband.

Arbetsorder

7N

Foljesedel Plocklista Kontantnota Faktura samlingsfaktura

Arbetsorder

Fran en arbetsorder kan ovanstidende fem dokument
erhallas. | formuldret Registrera-Arbetsorder ingar
aven Foljesedel och Plocksedel

Arbetsordern &r traditionellt basen i bilverkstans ad-
ministration, dar den datorutskrivna arbetsordern ut-
gor ett alternativ till andra styrmedel. En arbetsorder
skapas ifall rutinen pa verkstan kraver detta och ing-
en annan arbetsbeordring finns. Arbetsordern ar ocksa
ett lampligt val for arbeten vilka &r mer omfattande i
tid. Pa det viset undviks att pagaende fakturor blir
liggande och utgor gluggar i numreringen.

Fordelen med att ldgga upp en Arbetsorder ar att det
underlattar kontrollen pa inneliggande arbeten, vilka
visas i Sokrutan néar F3trycks.
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Vidare ar det en forutsattning att skapa en arbetsor-
der for att producera Foljesedel, Plocklista samt for att
samlingsfakturera.

Faktura och kontantnota kan dock skapas utan att
forst skapa en arbetsorder.

Allmant om Arbetsorder

De dokument som produceras i menyn Arbetsorder
(Arbetsorder, Plocklista, Foljesedel) faktureras i me-
nyn Registrera — Fakturor. | fakturaregistreringen
skall Ordernr anges och ordern fors Over till faktura.
Det gar ocksa att géra kontantnota av en arbetsorder,
vilket sker pa samma satt som fakturering men med
valet Kontantnota.

En arbetsorder som forts over till fakturaregistret, dvs
gjorts om till faktura kan inte &ndras som arbetsorder,
utan andring far ske pa respektive dokument (faktura,
kontantnota). Se dven nadsta avsnitt.

Registrera Arbetsorder

Arbetsorder finns i menyn Registrera-Arbetsorder och
skapas pa samma satt som en faktura (se kapitlet Re-
gistrera Faktura langre fram). Skillnaden ar faltet
Inlamnad dar fordonets inlamningsdatum anges (eller or-
derdatumet om ordern avser en varuleverans). Efter-
som en arbetsorder ar grunden till flera andra doku-
ment (se modellen sidan 87), kommer vid utskrift
(tryck F8 eller klicka Utskrift) alltid en bild upp dar al-
ternativt val gors. Klicka i rutan for respektive dnskat
dokument (i Arkiv- Systeminstallningar fliken Utskrif-
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ter kan du forvdlja vika dokument som normalt ska
skrivas ut och i hur manga exemplar).

Utskrift order | %]

Antal ex, Starta ukskrift |
I -1

v Order 1 | Fdrhandsaranzka |
I_;l

T ! j | rtallaingan |
[~ Plocksedel I-I =

[~ Frakidokument/etiketter |1 jl &I

Figur 11. Tryck F8 (Utskrift) i orderformularet och denna dialog kommer upp. Markera
vilka dokument som énskas och i hur manga exemplar.

Foljesedel

Detta dokument rekommenderas i de fall verkstan
onskar arbetet kvitterat/godkant for att sedan fakture-
ra. Foljesedeln ar ocksa en bra attest for koparen nar
denne erhaller faktura. En god regel ar att kunden er-
haller ett exemplar av Fdljesedeln nar fordonet ham-
tas.

Foljesedel ar ocksa det naturligaste dokumentet nar
reservdelar sdljs till kreditkunder.

Om faktureringsavgift debiteras skall detta anges pa
foljesedeln, sd att det inte kommer som en Overrask-
ning vid faktureringen. Observera att dverenskommel-
se om denna debitering skall géras med kund.
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Plocksedel

Detta dokument anvdnds mest vid reservdels-
forsaljning och nar medarbetarna pa lagret behdver
underlag for framplockning av reservdelar.

Fraktdokument/etiketter

Fraktdokument/etiketter &r en forberedelse for rutin
dar omfattande verksamhet av lagerforséaljning sker.

Ta bort Arbetsorder och ordernummer

Om en Arbetsorder 6nskas tas bort skall markodren
finnas i valfritt falt i huvudet eller i foten. Klicka Bort
eller tryck alt+Delete och en frdga stalls; "Ar det OK
att ta bort posten™ Med post menas hela dokumentet.
Order som tas bort forsvinner aven med sitt order-
nummer.

Skriv ut ordervardelista

For att fa en sammanstéllning av inneliggande arbets-
order och dess varde forhandsgranskas eller skrivs lis-
tan Ordervéarde ut. Den finns i menyn Utskrifter-
Ordervarde.
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Marras Yerkstad upa Sid: 1
Rabtenshapsdr1099-0 1-1999-12 Ol'd ervﬁrde Utshriven: 1099-08-10016:15 52
e, Kl Ommerdad, Levadat e ndime

3 AICE Hiczi Underandet KB 1999-05-04 9500
4 MICE Hicei Underandet KB 1099-07-38 440000
Summa 493500
Antal: 2

Ordervdrdelistan kan forhandsgranskas eller skrivas ut.

Direktfaktura och Faktura

Faktura kan produceras direkt utan att Arbetsorder
finns och kallas da for Direktfaktura.

Om arbetsbeordringen inte kraver nagon arbetsorder,
utan denna styrning sker i samband med inbokningen,
rekommenderas Direktfaktura ifall man vet att arbe-
tet faktureras direkt efter dess avslutande. Direktfak-
tura ar darmed en parallell till kontantnota men dar
kredit medges.

Registrera faktura

Genom att de olika registren redan beskrivits, och att
dessa nu innehaller information, kommer den foljande
registreringen att bli tdmligen enkel och framforallt
snabb. Nar det i det foljande talas om faktura avses
alla de dokument som visas i modellen pa sidan 87.

Registreringen &r indelad i tre delar, liknande en
pennskriven, manuell fakturablankett.
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Pl | PSS [N —— P . ] i
£ Faklura M=
Fakir, [z Drderrr. -] Regri JaGaE71 -] Kund [MARRA -] [Martin Perssons Maskinagentur AB -
Adisss | Maks  [Cadilac Coupé Model [deLues0
Huvud [Fisllgatan 16 Asmod.  [1989 Firdi/Lev.dat, | I~ Merst
Postrr.  [15460 | On [STOCKHOLM Chassierr. | k98 S
Errel.  [Karl Persson Matarstalln. [S500 . Fak.dat  [19931210
¥ Joumalkid
Warrel.  |Stefan Orear Lgare Betvillkar |20 dagar netto - Inbet.dat.
Adikelnr | Beskirivning | Lev ‘Enhstl V‘ Pris | % | Belopp |M| Konto ‘ Ub\ekll ﬂ
L S0165<45M Dack sommar Michelangelo inkl balansering 4 5t 1 104500 0 0 478000 1 30Mm
| 1 000 0 000 1301
5L Sten Larboge har utfort arbetet, 2 2 51500 0 103000 1 3M2
| 1 0ol o 000 1301
Kropp
Ll | _>l—I
Metto Forbrukning Fakt avaift Sjahvisk tMoms ATT BETALA
F ol [ 521000 | 5150 | oo | 000 | | Samiake | 121538 657700
sik[Fa] | rnd(F0 | Mylalking | Bort (ahDel] | Skivut[F8] | SpaalF12] | avbwtEse] | OprealFr |

Figur 12 Huvudet har kund-/fordonsuppgifter. | Kroppen registreras orderrader och
texter. | Foten visas beloppen.

Huvudet.

| det narmast foljande exemplet anges tillvdgagangs-
satt nar alla register redan ar ifyllda enligt tidigare
beskrivningar. Exemplet ar det mest vanligt férekom-
mande. Exempel med flera betalare foljer efter detta,
se sidan 105.

Fakt.nr Fakturan har en Iépande nummerserie. Vill

du séka upp en gammal faktura skriv dess
nummer eller tryck F3.

Vid leverans av programmet borjar faktura
och alla andra externa dokument med
nummer 1.1 de flesta fall 6nskar man kan-
ske skilja de olika dokumentens nummer-
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serier at, vilket sker enligt foljande:

Nar det forsta dokumentet visas pa skar-
men, och skall bérja anvandas, som alltsa
har nr 1, dndras serien genom att skriva
over, och helt enkelt radera denna 1:a med
onskat begynnelsenr. N&r fakturan &r spa-
rad, med klicka Spara (F12), fortsatter néas-
ta faktura automatiskt pa nummerserien.

Obs! Byte av nummerserte kan bara ske 1
anslutning till att den forsta fakturan regi-
streras och kan senare inte dngras.

Ordernr Ange har det Arbetsordernr som faktu-
ran skall faktureras pa. Tryck pa valfri
tangent alt. klicka pa pilen och listrutan
med inneliggande arbetsordrar Oppnas.
Om arbetsorder inte producerats for ak-
tuell fakturering ga vidare med Enter till
Reg.nr.

Reg.nr Har skrivs reg.-numret eller delar av det-
ta, alt. klicka pa pilen och listrutan 6pp-
nas. Valj och tryck Enter, och fordons-
/kund- uppgifter visas.

Kund Det har &r alternativet att séka kunden
om reg.nr ar oklart. | det forsta faltet so-
ker du kunden utifrdn dess kundkod, i
det andra langre faltet kan du séka kun-
den utifran dess namn (alfasdékning, se
Kodplaner-Kund faltet Alfanamn). Vid Al-
fasoékning oppnar du forst listrutan med
Alt+NedPil och skriver sedan in de forsta
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tecknen i kundens namn.

| detta falt ar lampligt att séka vagn-
parkségare, dvs foretag med flera fordon.
Skriv in kundens kod (id), delar av denna
eller vélj ur listrutan. Om kunden a&r
vagnparksdagare kommer deras forsta
fordon upp. | rutan Reg.nr kan annat for-
don véljas om det &r en vagnparkségare.
Om kunden inte finns upplagd las pa si-
dan 57 hur detta gors.

Adresser, Skrivs ut automatiskt néar uppgifter
Post.nr, Ot  hamtas fran registret ovan.

Er ref. Kundens referens. Skrivs ut automatiskt
om namnet ar inlagt i kundregistrering-
en. Om annan tillfallig referens o6nskas
sker dndring i detta falt. Den ursprungli-
ga referensen finns kvar i kundregistret.

Var ref. Skrivs ut automatiskt om den ar inlagd i
Arkiv - Foretagsdata — namn, adress
mm.

Agare Om annan dn agare. Anvands vid flera
betalare.

Marke/Mod  Visas automatiskt ndr fordonet &r inlagt i
kundregistret. Skrivs annars in manu-

ellt.

Arsmod Visas automatiskt nar fordonet ar inlagt i
kundregistret. Skrivs annars in manu-
ellt.
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Chassinr Visas automatiskt nar fordonet ar inlagt i
kundregistret. Skrivs annars in manu-
ellt.

Matarstalln.  Visar matarstdllningen vid det senaste
besdket. Uppgiften sparas i systemet och
visas automatiskt vid nésta besok. M&-
tarstallning har &ven betydelse for verk-
stans garantiatagande.

Vid orderregistrering far du en varning
om du inte andrar mdatarstallning

Bet.villkor Laggs in automatiskt fran kundregistre-
ringen. Om annat villkor énskas, skriv t
ex 20=20 dagar netto, eller anvand listru-
tan. Om aktuellt villkor saknas, laggs
detta in i Kodplaner — Betalningsvillkor.

Fardig/Lev.dat Ange fardigdatumet for bilen eller leve-
ransdatumet om fakturan avser varule-
veranser.

Fakt.datum  Visar fakturans datum. Detta bestdms
vid fakturautskriften och kan inte andras
har. Vill du skriva ut fakturan med an-
nat datum &n dagens, skriv ut den via
Utskrifter-Fakturor.

Inbet.dat. Uppgiften ar oifylld nar fakturan regi-
streras. Upplyser om nar kunden betala-
de fakturan och ar endast intressant nar
man senare vill soka.

Observera att nadr andring sker av en redan inlagd
text som visas pa skarmen, detta inte paverkar uppgif-
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ten i deolika registren.

Kroppen

Ibland ar det onddigt att behdva passera samtliga
uppgifter i huvudet for att registrera en orderrad i
kroppen. Tryck F6 varhelst markdren befinner sig i
huvudet och markéren hamnar pa en orderrad. Obe-
gransat antal orderrader kan registreras per faktura.
Antal rader och kolumner som skdrmen visar hanger
ihop med bildskdrmens upplésning och fonstrets stor-
lek. Maximera géarna bilden for att se tydligare, vilket
gors allra hogst upp i det hdgra hérnet med mitten-
symbolen, kvadraten.

Med tangenten F6 sker fram- och tillbakagang mellan
huvud och kropp.

I kroppen flyttar tangenten Enter markoren mellan de
viktigaste falten i sidled (anvdnd Tab-tangenten eller
musen om du vill ga till ett annat falt). Om ny eller

annan rad onskas anvands pilar eller musen. Om ett
redan ifyllt falt skall &ndras, tryck F2, andringsléage.

(Beskrivningarna ovan ar standard i Windows anvan-
dargréns- snitt).

. = = 1 - =

j
Lev [Enhet[v] Pis [ %] Bekpp [M] Konto | Objekt| Infis B

| 1Stck 1 145000 0 145000 13000 Pa 500,00

M 25 20 40000 0 100000 13010 Pa 100,00

Kl J_>Ij

Metto Foarbrukning Fakt.avaift Siahsrizk. toms ATT BETALA

| 2 450,00 50,00 0,00 | 0,00 £25,00 | 3125,00
= [ oo oo s [ T
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e, T - J

Aitkelnr ‘ Text | Lev |Enhel| V| Priz | # | Belopp |M| Konto | B
ERIK Brvgassystem 1 Skck 1) 148000 0 148000 1300 |F
DI | arbetskostnad 25 2 40000 0 100000 1300 F

" F:
Metto Farbrukring Fakt avgift Sjalvrigk toms ATT BETALA
| 24500 | 5000 | 000 | 0,00 f B2500 | 31500

Figur 13 En fullstandig bild far inte alltid plats pa bildskarmen, beror pa skarmupplos-
ning och fonsterstorlek.

Det finnstre typer av orderrader.

1. Fast artikelrad. Artikeln ar inlagd i artikelre-
gistret. T.ex. ARBKO = dar koden (id) visar Ar-
betskostnad och all vasentlig information om arti-
keln. Begreppet Fast artikel anvands aven om re-
petitiva, aterkommande texter, som inte prissatts.
T.ex. PA = Per Andersson har utfort arbetet pa din
bil”.

2. Fri artikelrad. Artikel/beskrivning som skrivs di-
rekt pa en orderrad utan att den ar inlagd i arti-
kelregistret. Prissatts ocksa manuellt.

3. Textrad. Med textrad avses tillfallig beskrivning
som inte prissatts och darfor inte ld4ggs in som
Fast artikelrad. S& har kan en sddan text se ut;
"Bakdéacken bor bytas inom de narmaste 500 mi-

len”.

Foljande ar en detaljerad genomgang av de olika falten
pa en orderrad.

Artikelnr Utgor identifikation av artikeln och finns
inlagt i artikelregistret. Tryck valfri tangent
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Beskrivning

Lev

eller klicka i listrutan sé visas innehéllet.

Om artikelnumret ar okant eller svart att
komma ihag, flytta med Enter till textfaltet
och tryck Alt+nedpil sa 6ppnas artikelrutan.
Skriv de forsta tecknen i sokta artikeln be-
namning pa orderraden, som omedelbart
soker i rutan for varje nedslag. | regel be-
hovs inte manga tecken for att sokningen
traffar ratt.

Vill du infoga en arbetsoperation fran ope-
rationsregistret (Allti), tryck F7 (se kapitlet

Operationsregister ovan).

Andra, komplettera sddan beskrivning som
hamtas fran artikelregistret, utan att dess
id andras. T ex BR = "Bromsrenovering” i
artikelregistret, kan kompletteras med
“samtliga hjul”. N&r texten ar upplyst, tryck
F2 och gor kompletteringen. Komplet-
teringar "fastnar” inte pa den aktuella arti-
keln i registret.

Skriv in egen beskrivning (fri artikelrad)
som inte hamtas fran artikelregistret. Lang
beskrivning som inte syns i ifyllnadsfaltet
framgar om man forstorar detta falt med
musen. Placera musmarkoren i det gra ru-
brikfaltet pa den vertikala linjen till vanster
om Lev, tryck in vdanster musknapp och dra
at hoger. Muspekaren andras till tva verti-
kala streck med pilar. Tekniken kan anvén-
das pa alla falt.

Skriv det antal som levereras, t ex 4 (tand-
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(Levererat
antal)

Enhet

Pris

stift), 2 tim. Decimalkomma kan anvandas,
t ex 4,2 liter olja.

Om lagermodulen anvands, och artikeln ar
en lagervara, visas lagersaldot pa medde-
landeraden. Detta saldo minskas nar faktu-
ran sparas. Vill du fa en varning om du le-
vererar fler &4n som finns i lager markera da
kryssrutan Varning vid negativt lager i Arkiv-
Systeminstallningar fliken Registereringar.

Ange artikelns enhet, t.ex. styck, tim. Om
enhet angivits iartikelregistret visas detta.

Artikelns styckepris exkl. moms hamtas fran
registret om artikelkod finns. For fri artikel-
rad skrivs priset in manuellt.

V = Varugrup Har anges en siffra for typ av artikel. 1 = re-

%

Belopp

servdel, 2 = arbete, 3 = 6vrigt. Pa 2 beraknas
forbrukningsmateriel.

Rabatt hamtas fran registret Kunder. Nar
Enter trycks i rabattfaltet &r raden fardigre-
gistrerad och markdren hoppar till nésta
rad. Observera!l Om fri artikelrad anvands
och inkdpspris onskas, skall Tab, ej Enter an-
védndas nar markdoren finns vid %.

Faltet belopp visar totalbelopp, Levererat
antal x pris minus rabatt och kan inte dnd-
ras. Andring méaste ske vid Lev, Priseller %.

Nettobelopp, forbrukningmateriel, moms
och totalbelopp syns langst ned i fonstret.
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M
(Momskod)

Konto

Objekt

Inpris

Artikelns momssats. 1 = 25% foreslas av
programmet. Andra genom att flytta mar-
kdéren med Tab-tangenten och skriv dnskad
momskod.

0 - momsfri
1- fullmoms (fn 25%)

Aktuella momssatser ldggs in i funktionen
Arkiv-Foretagsdata fliken Moms.

Kontot som artikeln skall foras pa. Kontot
hamtas fran artikel-/artikelgruppregistret.
Vid fri artikelrad styrs kontot av varu-
gruppskoden. Ange dessa konton i funktio-
nen Arkiv-Foretagsdata flikarna Konto och
Bilverkstad.

Om kontot, t ex 3010 Forséljning ar kopplat
till objekt (teknikernamn) stannar markoéren
i detta falt. Anvand listrutan eller tryck val-
fri tangent och valj. Pa bokféringsorden
kommer kontot att specificeras pa respekti-
ve objekt (mekaniker).

Artikelns inkopspris. Ar artikeln en lager-
vara hamtas inpriset fran lageregistret och
ar ett sk FIFO-pris (first in — first out). | an-
nat fall kommer det inpris upp som angavs
vid artikelregistreringen.

Ar det en fri artikelrad kan hir anges ett
inpris dven om artikeln inte ar lagervara.
Inpriset anvands vid berdkning av brutto-
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vinst och tédckningsbidrag (TB).
Foten

Nar samtliga artikelrader ar klara, tryck Alt+F for att
komma till foten. Valj med musen eller Tab-tangenten
lampligt falt for ifylinad.

Blankrad

Blankrader kan skapas pa tva satt. Det ena ar att hal-
la Entertangenten nertryckt tills lampligt antal blank-

rader skapas. | detta fall innehaller varje blankrad oi-
fyllda siffror (O:or) i en del kolumner men dessa skrivs
inte ut.

Det andra sattet ar att placera markoren pa den rad

|

4

- - o
som skall skjutas ned, trycka Alt-Ins eller klicka pa Ny.
Artiklrr | Tent | Lev |Enhet| V| Prig % | Belopp |M| F.onto |'ﬂ
5E69.89 | Avgasrr bakre Saab 900 5 Stk | 1/ 980,00 0 490000 1 3010
* - 1 000 0 000 1/3010
AREKD arbetskostnad enl ovan 2 40000 0 000 13m0
KN ;IJ
Metta Farbrukning Fakt awqift Sjalvrisk ams ATT BETALA
| 4 300,00 | 000 | 0,00 | 000 | 122500 | E12500 |
sk tFA | Fecisec a1 | Mutaittngd | Re taenan | Skeivoremn | snaate1o1 1 skt meet | Hizie izl |
L3

Figur 14. Sétt in ny rad genom att placera markéren pa den rad som skall skjutas ned och
trycka Alt-Ins eller klicka pA Ny
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Ta bort rad

En rad tas bort genom att placera markoren pa valfritt
upplyst falt pa en orderrad och trycka Alt+Delete eller

klicka pa Bort.

. P— . —, "

Artikelnr | Text | Lev |Enhet| 1 |/ Priz Z Belopp | M| Kanto | B
Ergéttring far reparationay ovanstende ford 1 1820000 0 1820000 1 304

1 oooo 0,00 1/3ma

EPD ey O  har utfdrt arbetet d 3 0ooo 0.0on 1 ama
<1 _'Ij
Metta Farbrukning Fakt. avqift WS Iomz ATT BETALA
(IREECN ainon | | 0,00 3200,00- [ 47E0 [ Zneeemn

5ok [F3] | FegeerFal | Myfating | BofahDen | Skivut(Fe] | SparalF12] | avbwtiesel | HiEnEn |

Forbrukningsmateriel

Forbrukning ar ett paslag (penningfaktor) i % av ar-
betskostnad, som lagts in i Arkiv-Féretagsdata — fliken
Bilverkstad hogst upp bland ifylinadsfalten. Detta be-
lopp visas nedan i rutan Forbrukning. Om detta inte lagts
in gar det att manuellt skriva in ett belopp som endast
avser det aktuella dokumentet.

Artikelnr | Tent | Lev |Enhet| Vl Friz | * | EBelopp |M‘ Konto |§
4 dAvgassystem 1 Stk 1 1 450,00 1] 148000 | 1 3010
K. Aubetskostnad 25 2 400,00 0] 100000 1 3010 |F

v

Metto Fdrbrukning Fakt. avgift Salvrisk. Moms ATT BETALA

| 245000 | 50,00 0.0 | 0,00 | 62500 | 312500
Sok(FA) | Feoiore (41 | My [aomeT~Bor: (5k-Dsl] | Skiiv e 8] | SparalF12] | Avbwt(Esel || Hisrl |

Figur 15 Rutan med beréknad kostnad fér férbrukningmaterial.
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Faktureringsavgift

Nésta ruta — Fakt.avgift &r oifylld, se bilden ovan. Orsa-
ken &r att faktureringsavgift ar ett avtal som sluts
mellan kund och verkstad innan arbete paborjas och
darfor inte kan vara forifylld. | Arkiv-Foretagsdata fli-
ken Moms/Réanta kan du ldgga in dels normal fakture-
ringsavgift dels det maximala fakturabelopp som ska
generera en faktureringsavgift. Erfarenheten visar
dock att faktureringsavgift inte ar nagot man avtalar
om, utan i stéllet chansar att fakturera, och kunden
bryr sig kanske inte. Omvant kan sdgas att fakture-
ringsavgift d4r nagot kunder retar sig pa, av just den
anledningen att det inte dverenskommits.

Sjalvrisk

Sjalvrisk i detta fall avser belopp efter moms, det som
kallas vagnskada. Lagg in beloppet med ett minus-
tecken (-) framfor, och det dras av pa fakturan. Se bild
av fakturautskrift sidan 112 Pa motsvarande satt kan
beloppet debiteras genom att skriva in det i rutan for
sjalvrisk i foten. Se utskrift av sjalvrisk som ar debite-
rad, sidan 114.

Ratta eller komplettera en order/faktura

Sa lange ett dokument (Order, faktura eller kontant-
nota) och dess respektive journaler (fakturajournal,
kassajournal) inte har godkants, kan dndring goras.
Plocka fram det 6énskade dokumentet genom att vélja
ratt formuldr och ange dokumentets nummer (eller
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tryck F3). Tillvagagangssattet 4r samma som vid van-
lig registrering.

Ta bort order/faktura

Om en faktura skall tas bort skall markdéren placeras i
valfritt falt i huvudet eller i foten. Klicka pa Bort eller
tryck Alt+Del (Om markoren star i ett falt i kroppen
tas istallet raden bort). En fraga visas pa skarmen; "Ar
det OK att ta bort posten”? Borttagen faktura och dess
nummer utgoér ett glapp i nummerserien men redovi-
sas som borttagen i respektive journal.

I, ] L 1

Postrr. |71965 | Ot [STALMYRA _ Phassienr[ikhe7R Statu
Er ref. IFruIreneJoakimsson Bokhallaren meddelar | X] Fak.dat. |1999-UB-D3
H I . l Inhet.clat.lwgg'ne'Da
Varef.  [Mana l @ At det Ok att ta bort posten? fo d
Atikelnr | Text | 4 | Belopp |M| Konto| L
MEBIKI | Avgassystem : q D0 14000 13010
[|4RBK Adbetskostnad 0K | pooavbt A b0 100000 1300 F
b 0 0,00 1/300

i o

Metto Eirbrukning Fakt avgift Silvrisk Mams ATT BETALA |

Borttag med denna metod kan inte ske om fakturan ar
journalkérd, dvs godkand for vidare bokféring. Anvénd
funktionen Registera-Reskontran.

Paminnelse!

Nidr det i texten talas om fakturor avses dven ar-
betsorder, kontantnotor, foljesedlar och kredit-
notor.
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Utskrift av faktura

Klicka Skriv ut eller tryck F8. Dagens datum blir fak-
turadatum. Om férhandsgranskning 6nskas innan ut-

skrift, tryck AIt+F8.

Om utskrift ej énskas, klicka Spa-

ra eller tryck F12 och fakturan kan skrivas ut senare.
Detta sker i menyn Utskrifter-Fakturor. Dar kan du

ocksd bestdmma ett

annat fakturadatum.

# Faktura _[0] x]
Faktor. |2 Owdem| -] Regm[FINGT6 -] Kund[JOCKE -] |AB Jackes Blomsterafia =
Adress IStora Hundens Gata 16 Mé[ke/Mod,IJaguar Mkl IMk Il

I dirsmod, |1955 ™| et
Post. [71865 | Oit [STALMYRA Chassierr. [Kih&7 Statu
Erref. IFruIreneJoakimsson M atarstaln, |E4538IJD Pz |1999-EI?-31

WA ref, IMarra Jr

hgare |

Bet.villker ISD dagat netta vl Inbet.dat.l

Artikelrr | Test Agare OftL &REN éihetalare| % | Belopp | M| Fanto | ﬁ
t AVGEY Byte avgassystem komplett 3 Tim 2 450000 0 138000 1 3500
_|633K Augassysten 1 Stck 1) 267000 0 267000 13010 F
| 1 oo o 0oo 13m0
| 1 oo o 000 1300
oL o
Hetta Farbrukning Fakt. avaift S jalrisk. Wams ATT BETALA
| 40w | 6750 | 0 | 0,00 |t [ 510900

Sk [F3)_| feciter 2| Wplaling | Bo(atDe | Skiv el | SpaafFr2) | avbotfesct |1 |

Klicka Skriv ut eller tryck

F8 for utskrift. Om Alt+F8 trycks visas fakturan

pa skdrmen, s k forhandsgranskning. Utskrift kan ocksa ske fran forhands-

gransnkning-Kicka P

Skriv ut flera fakturor samtidigt

Fakturan kan skrivas ut direkt ndr denna &ar fardigre-
gistrerad eller senare enligt nedanstaende exempel.
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Fakturadat  [1953-0200 Starta utskrift

Fakturanr [nataktorer <] Ethandsgranska
Irstallvingar

Antal fakturaexemplar [1 =] byt

Ovanstaende sker i menyn Utskrifter-Fakturor. Har
kan man ocksa bestamma fakturadatum och de faktu-
ranummer som onskas utskrivas.

Fakturadat. Ange fakturadatum. Programmet féreslar
dagens datum.

Fakturanr.  Alla fakturor betyder att alla nya, ej journalkor-
da fakturor skrivs ut.

Om enstaka 6nskas utskrivas anges faktu-
ranumret eller intervallet med ett binde-
streck. T.ex. 15-20 skriver ut alla fakturor
mellan nummer 15 och 20. Observera att ut-
skrift av journalkérda fakturor inte kan go-
ras har. Detta sker i menyn Fraga-
Kundfaktura (eller Registrera-Fakturor).

Skriv ut gamla fakturor

Om en journalford faktura 6nskas utskriven anyo, dvs
fakturan har overgatt till bokféring med uppdaterad
kundreskontra och darfor inte kan andras, kan ut-
skrift ske pa foljande satt.

Ga in i menyn Registrera-Fakturor. Skriv in aktuellt
nummer eller sék med F3. Klicka Skriv ut eller tryck
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F8. Det gar aven att skriva ut den pa skarmen, dvs
forhandsgranska. Tryck ARr+F8. Funktionen Fragor-
Kundfaktura/Fordon kan ocksd anvéandas. Dar soks
fakturan via kundkoden eller registreringsnr.

Det har alternativet ar anvandbart nar en kund sak-
nar fakturan (efter paminnelse) och énskar en ny. Vi-
dare kan funktionen anvandas for att titta pa en fak-
tura. Se dven Fraga pa kundfaktura och Fraga pa
fordon.

Blankettutseende (layout)

Hur en slutlig faktura till kund ser ut beror pa vilken
layout som anvands. Som standard levereras Bilverk-
stad med layouter for utskrift pa vanligt blankt pap-
per.

Vissa uppgifter pa utskriften kan du paverka t.ex. kan
du ladgga in din egna logotype eller anpassa utskriften
till brevpappper, se Foretagsdata, fliken Layout.

Det gar ocksa att anvanda Bilverkstad i Windows men
skriva ut i DOS-lage. Denna mdjlighet har tillgodo-
setts for de kunder som anvant DOS-versionen av Bil-
verkstad och som inte vill byta skrivare, har blanket-
ter upptryckta eller avannan anledning inte vill &ndra
utskrift.

| Arkiv-Foretagsdata fliken DOS-layout anges DOS-
filnamnen pa layouterna. | dessa fall markeras aven i
rutan Matrisutskrift om sadan skrivare anvands eller
HP-laser ifall laser anvéands.
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Skriv ut langre, bredare textrad

Det finns mdojlighet att utnyttja bredare, langre ut-
skrift av textrader an vad registreringshilden visar.
Genom att ta bort artikelkoden vid utskrift, men be-
halla den vid registreringen sparar man ca 23 mm i
bredd i extra textutrymme. Detta motsvarar ungefar
17 tecken/nedslag.

Gor sa hér:

Ga in i Arkiv-Féretagsdata och fliken Layout. Den
fjarde vénstra rutan uppifran “Bredd art.kod” skall
andras. Vid leverans av programmet finns inga véarden
i denna ruta. Det innebar att det vid utskrift automa-
tiskt reserveras 23 mm for art.kod vid utskrift.

Skriv in siffran 0 (noll) och spara. Nu kommer all text
som skrivs ut att borja langst till vanster pa blanket-
ten, dvs med 0 indrag. Alla tre typer av orderrader har
utnyttjats vid utskrift av ovanstdende mojlighet. Se
bild ndsta sida.
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Marras Verkstad upa FAKTURA

Falkiuran ndar Falduradabem

2 T&H 129905831
Beialare gz
Férs iringsbalaget TrwggHarsa
Blox 3496 66
2EH 70 AMDERSTORF
Lr ol Heg o Marke Arsmodatt
GOCES Ford 195

Vil ral Vit arderns Mozt Mdarsatniag
Marra dr Trarsit 12500
Artk el Artal Erhat a-pris Belopp

Har slall det shrivas en BrEdig mas satest. Shall kolla hur mydeet dethan bli genom att uinotja en 6 artikelad o

Auasrirbakre Saab 900 3 Stych az0,00 294000

Denna artikel@d dren skfi artikelrad som nu shall prissatas pa’ ettfullst 2 Joo0 140,00
Den éversta raden dr en textrad som ej prissatts.

Den andra raden dr en fast artikelrad, hamtad fran artikelregistret.

Den understa raden dr en fri artikelrad som prissatts manuellt.

Registrera faktura med flera betalare.

Med flera betalare avses t.ex. nar forsakringsbolag och
fordonsagare bada skall erlagga betalning.

Foljande exempel avser en vagnskada med forsak-
ringsbolaget som huvudbetalare och kunden (fordons-
agaren) som betalar sjalvrisk. Ga tillbaka till sidan 92
vid rubriken Huvudet.

Vid Reg.nr hdmtas fordons- och kunduppgifter i listru-
tan.
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Flytta till Kund och hamta forsdkringsbolagets uppgifter
pa samma satt som ovan. Bilden visar dels fordons-
/kunddata dels forsdkringsbolagets uppgifter.

# Faktura M [=1 E3
Faktnr. IB Drdemrl j Heg.nr.IGDD545 j Kund IT&H j IFijrsékringsboIaget Tygg-Hansa j
hdress  [Box 4566 Maike/Mod | Ford [Transi

I Brsmod |1995— I= | sk
Postr. [26570 | Ot [ANDERSTORP Chassers. [ikners (S0
Erref. I Matarstalin. |125UD— Fakdat. I
W& ref. IManaJr Aﬁare |Eet.villkor W Inbet.dat.l
| | Adtikglrr | Text | Ley |Enhet|V| Prig % | Belopp |M| Kaonto | i

Flytta till Agare, klicka och skriv in fordonsagarens
(kundens) namn.

Agare om annan dn hetalare/Leveransadress

Marir IJDckes Blomsteraffad
Adress I

Bdress 2 I

Postrr. I Ot I
Ref. |

Farfallodatum I 3:
Stang | Hialp [F1] |

Endast dgare-(kund) namn ifylls. Det rdacker i regel
med att fylla i namnet, da detta endast ar en upplys-
ning till forsakringsbolaget, och som skrivs ut till ho-
ger pa fakturan.

Sid. 110 © MSS Data AB




Bilverkstad 4

Registrera som vanligt och ga till foten och fyll i sjalv-
risken med ett minustecken (-) fére beloppet.

% Faktura M[=1E3

Faktnr, |2 Order| o] Regno[FINGTE | Kund JOCKE <] 4B Jockes Blamsteraffar =
Adiess  [Stora Hundens Gata 16 Matke/Mod.[Jaguar bk I [k
I Arsmod, |1985 I™ | kst
Post. [F1865 | Ot [STALMYRA Chassierr. [kihd? S
Erref. IFruIreneJoakimsson Matarstaln. |B45380EI et |1999-D?-31

War ref. IManaJr Agare |Eet.villk0r |3Udagarnetto -l Inbet.dat_l

Atikelnr | Text Aga.re O1h anran é.rbetalare| i Belopp | 1} | Fonto | ﬁ
L AYGEY Byte avaassystem komplatt 3 Tim | 2 45000 0 135000 1 3500
| B33kl Aygassystem 1/ 5wck 10 267000 0 267000 13010 F
| 1 nooo 000 13m0
| 1 nooo 000 13m0
e of
Metto Firbrukning Falkt. avaift Sialvrisk toms ATT BETALA
[ 4nmon | B7.50 | | 0.00 [ tozss | 510800

Sok[F3] | Aeciter 74| Myfalting] | Bort [akDel | skivutFal | Sparal12) | avbitEsel | HEn(Fil |

Den forsta orderraden dr en fri artikelrad, ddr den utskrivna texten blir
ldngre, se utskrift av fakturan.
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Firhandsgranskar

2l nl «f <] o] ] sf ] smia stang Escl
MMarras Verkstad upa FAKTURA
Faksrans wnans Fakwradakm
=] TEH 19200510
Seiaare Agars
F érs Sringsbolaget Trygg-Harsa Jockes Blomsterhandal AB
Broes 345 65
B0 ANDERSTORF
Erral Rag o Ak Arsmodal
Sk adenr 23-09-07 Phid GODS4S Fard i==a]
Ve el Vi ardarar Adage Adlarsdining
hdarra Jr Transit 12500
Artik el Amtal Erhet a-pris Belopp
B i =l #ordon och wrderingi Cabas 1 1820000 12 20000
Per Oskarss on har utirt am etet

Pa bilden nedan visas hur dgarens namn utskrivs till hoéger om betalarens.

Bolopp s o 13 200,00
Beionp resardeiar om
= \fi p§ Marras Wercstad Gnsk ar treulig s ommar = Famrmd 210,00
Ourigt 0,00
Mams, 29% pd 19110 47770
Bowanimgsvitiar 30 dagar netto Faburizk 3 200,00
Férfallodatum:  1969.05-080 Oresgdmning 0.80
Efter firfallodagen debiteras rinta med diskonto + 8% ATTRETALA 20 688,00
A Tetatan Mamzeag v POSTGIRD
Marras Werkstad upa 0593876 05 Q2556 TR 01 6572 851
Landswigen 16 Fax Innehar F-sk attebevis BANKE RO
3520 KROKOM 05455376 96 74D
Spant
infoi@marras = e

iR Startl P Bilder 1 Bilw ”S Bilverkstad 4 @] Utforskar - H | B¥ Microsoft Word | 20:39

Sa hdar ser nederdelen av fakturan till forsakringsbolaget ut. Observera
sjdlvrisken som avdragits.
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Fakturera sjalvrisk

Sjalvrisken som i exemplet ovan avdragits till forsak-
ringsbolaget skall nu debiteras kunden.

Ta fram en ny faktura och h&mta kundens uppgifter
vid Reg.nr. Markera kryssrutan Momsfri. Ga till kroppen
och skriv in med fri artikelrad text, forslagsvis enligt
bilden pa nasta sida. Det gar att skriva betydligt bre-
dare text 4n vad registreringsbilden visar. Hur lang
denna kan bli varierar beroende pa typsnittets olika
bokstaver. Det &r nagot man sjalv far testa.

Ga till foten med AIt+F eller klicka och valj rutan for
sjalvrisk. Skriv in beloppet. Granska med AIt+F8 eller
klicka Skriv ut eller tryck F8.

% Firhandsgranskar mEE
W Zl Hl <<| <| >| >>| §| El Sida: 1 av 1 Sténg[Esc]l
Marras Verkstad upa FAKTURA
[Fakkarans nans Fakkradakem
7 JOCKE 10000210
Besdlare Agare
AB Jockes Blamsteraftir Jockes Detals A
Stora Hunders Gata 16 Gaveln 23
Stads girden 15
TISES STALMYRA 396 46 KINNEKLILLE
Crrai Reg v Marks Arsmadal!
Fru lrene Jokimss on G005 Ford 1965
Vdr ral Vax ardarnr Adagai Addlarsidtining
harra Jr Transit 128500
Artkel Artal Erker a-pris Belopp
Sjslwisk vseende skada nr99-09-07 Phiv
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Belanp ad ek 0,00
Belonp resarvdelar 0o
== i p§ hlarras Wekstad dnsk ar treviig s ommar =" Famrmd 0,00
Clurige 0,00
Mams oo
Sasaningsitkar 30 dagar netto Satorisk 2 200,00
Forfalledatum: 12280508 Grezugdmaing 0.
Etter firfallodagen debiteras rinta med diskonto + £% ATTBETALA 3 200,00
s Talefan Mamsrag - POSTGIRD
hdarras Weristad upa 05875 95 A5G- TER01 &5 T3 951
Landswdgen 15 Fax Innehar F-sk attebevis TANKE RO
25260 KROKDOM 05422875 05 -T2

info@marras = &

R Smrtl P Bilder 1 Bilv ... ”& Rilverkstad 4 &) Utforskar - H... | B¥ Microsoft Word | 21:00

Sjdluvrisken har fakturerats kunden (fordonsdgaren).

Registrera kontantnota

Kontantnota finns i menyn Registrera-Kontantnota och
skapas pa samma satt som en faktura med den skill-
naden att kontantnotan alltid skrivs ut och betalas di-
rekt. Skriv ut med F8 eller klicka Utskrift.

Det &r ibland praktiskt att i forvdg reserve-
ra/registrera en kontantnota, som kompletteras nér
arbetet &r slutfort. Kontantnotan bor dock avslutas
samma dag. | annat fall bér en arbetsorder registreras.

En kontantnota kan inte heller géras om till Faktura,
varfor man maste vara medveten om betalsatt innan
valet gors. Ar betalsattet osakert, skapa en arbetsor-
der.
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Kontantnotorna reskontrafors, och bokfors till delar el-
ler helt i samband med utskrift av Kassajournalen,
Utskrifter-Journaler-Kassajournal.

Skapa en samlingsfaktura

Har du flera ordrar pa en och samma kund &ar det
praktiskt att fakturera dessa pa en gemensam faktu-
ra, en sk. Samlingsfaktura.

En samlingsfaktura skapas pa samma satt som en
vanlig faktura. Du ska inte ange nagot ordernummer
utan bara vélja den kund som ska samlingsfaktureras.
Darefter klickar du pa knappen Sam.fakt (eller tryck Alt
+ S). Markera kryssrutan Fakt pa de ordrar som ska
faktureras. Vid behov ange leveransdatum, leverans-
satt och frakt. Klicka pa knappen Skapa faktura och
fakturan med valda ordrar skapas. Varje order inleds
med en rad som beskriver ordern (ordernr mm). Du
kan naturligtvis andra samtliga rader efter behov.
Spara samlingsfakturan som en vanlig faktura.

Registrera Kreditfaktura

En kreditfaktura skapas pa samma satt som en vanlig
faktura men kreditfakturan innehaller negativa tal.
Ange ett negativt varde dvs. satt ett minustecken (-)
framfor antal i faltet Lev eller framfor beloppet. Anvand
faltet Lev om antalsstatistiken ska minskas. Om du har
lagermodulen och kreditfakturan avser aterlamnade
varor ska faltet Lev anvidndas for att lagersaldot ska
raknas upp. Dokumentnamnet blir KREDIT-
FAKTURA:
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| kundreskontran markeras kreditfakturor med ett
negativt belopp i faltet Belopp.

Faktura-/kassajournal

Fakturajournal och kassajournal skall skrivas ut efter
att dessa dokument sants. Ga in i menyn Utskrifter-
Journaler.

Faktura/Kassajournalen listar periodens (dvs. den
manad som angivits i rutan Bokféringsdag,) alla utskrivna
fakturor sedan foregaende utskrift av Faktu-
ra/Kassajournalen. Finns det utskrivna men ej jour-
nalkorda fakturor i tidigare manad maste en separat
journal skrivas ut. Andra rutan bokforingsdag till den
manad dar fakturorna finns.

% Bilverkstad-Orvar Bilovning AB

Arkiv  Hegistrera Kodplaner Frdgor | Utskrifter Fonster Hjalp

@] Konto/objekt 3 |E5ﬁﬂ

Dagbok

Huvudbok

Rapporter »

Ordervarde

Fakturor

Kunder/reskontia 3

Artiklar/Lager 3

Leverantorer/ieskontra ¥
»

Fokturgiounal

Statistik 3 Kassajournal |

Inbetalningsjournal

Leverantorsjournal
Inleveransjournal

Varje journal bestar av tva listor, faktura-
/kassajournal och Bokféringsorder till respektive, som
skrivs ut efter varandra. Déarefter uppdateras kund-
reskontran och eventuellt bokféringen. Se sida 44 an-
gaende bokfoéring.
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Marras Yerkstad upa . Sid: 1
Ratenshapsar109001- 1999 12 Faktu rajo urn al Utshriven: 1999-08-10 2127 59
Faliduradal, o N s Tola it
5 Forsaknngsbolage‘t Trug-Hansa 199903807 40000 185,00- 925,00-
& Farsdkringsbolaget Trgg-Hansa 198805810 18 20000 477750 20683300
7 2B Jodkes BlomsterafEr 1998028-10 ooo ooo 320000
Surmms 20600 00 459250 22AG300

Amtal fliteme: 2

Bokforingsorder
BodnGring s at 10000510
Fabitnr 57
Mordn Dnjeit Dedet et
1010 Balanserade utgiter 22A6300
2300 Sjdlwizk 320000
2410 Kort = lulder kreditinstitt 4502 50
3010 Forsiljning 400,00
3011 Farsdljning resendelar Q70,00
3041 “arugrupp 2 18 20000
TR0 0/50
Surmms 2616300 ZE1E300

1. Overst pa journalen visas ett sammandrag av varje
faktura med kund, fakturanummer, fakturabelopp
netto, moms, fakturabelopp brutto samt sist, ldngst
ned pa utskriften, fakturabelopp.

2. Darefter kommer ett bokféringssammandrag med de
aktuella bokforingstotalerna for varje forséljningskon-
to, momskonto samt kundfordringar. Konton med ob-
jektkod redovisas om detta anvénds.

Den héar listan skall bifogas periodens 6vriga bokfo-
ringsverifikationer. Om hel- eller halvautomatisk bok-
foring anvands har listan ett verifikationsnummer.
Serie F vid helautomatisk bokféring, serie A vid halv-
automatisk bokféring.

Om bokféringsordern onskas utskriven pa ett separat
papper skall rutan Dela journal och bokfdringsorder ifyllas, vil-
ken finns i menyalternativet Arkiv-
Systeminstdillningar-Utskrifter.
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Nar utskriften ar fardig, kommer en kontrollfraga.
Kontrollera darfor att fakturajournalen stammer dver-
ens med de utskrivna fakturorna. Klicka Ok eller om
andring onskas av nagon faktura, klicka Avbryt och
vidtag andringar, gor darefter om proceduren.

OBS! Sa lange faktura- och kassajournalerna ej ar
godkanda kan dokumenten i respektive register and-
ras, ej senare.

Om en faktura ej ar utskriven, dvs ej sand till kund,
visas en varning pa journalen att fakturan inte finns
med. Om journalen d&nda godkanns lamnar kundre-
kontran ett glapp for den icke utskrivna fakturan, men
den finns kvar i fakturaregistret.

Hel- eller halvautomatisk bokforing

Efter att fakturajournalen skrivits ut skall fakturorna
bokféras (har du inte bokféringsmodulen kan du hoppa
over detta avsnitt). Det sker pa tre satt:

Helautomatiskt
Halvautomatiskt
Manuellt

Om hel- eller halvautomatisk bokforing tillampas é&r
kontrollfrégan efter journalutskrift; ”Ar det Ok att uppdatera
kundreskontran och bokfdra fakturajournalen”? Ett medgivande
innebar att journalen bokfors pa det ver.-nr som finns
pa bokforingsordern.
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Manuell bokféring

Har du manuell bokféring &r kontrollfrdgan “Ar det Ok att
uppdatera kundreskontran? Utan automatisk bokfdring av fakturajourna-
len”. Det h&r innebér att fakturorna fors over till kund-
reskontran men att journalen bokférs manuellt.

Efter att journalen ar godkéand gar det inte att andra i
fakturorna. Daremot kan man skriva ut och titta pa
fakturor som ar bokfdrda. Se sidan 39.

Fraga pa kund

I menyn Fragor-kund kan du snabbt kontrollera hela
kundreskontran, en enstaka kund eller séka speciell
faktura, dar alla vésentliga data om kundens betal-
ningsformaga for en speciell faktura visas. Genom att
dubbelklicka pa en fakturarad far du upp hela faktu-
ran pa skarmen.

1% Friga faktura

v Allakunder Kund I j [v Obetalda fakt. Sorterad pél vl ‘
Fakk.nr | Fund | Fakt.dat | FF.Dat | Fakt.belopp| Inbetalk | Inbet,dat |Kiav senagt |d
4 AB Jockes Blomateraffar 1993-07-31 1993-08-30 4 000,00 (1,00
3 3| Férsdkingsholaget Tryg-Hal 1399-07-31] 1939-08-30 ]

I denna bild soks en speciell faktura.

Fraga pa fordon

| samma meny som ovan men Fordon visas alla faktu-
ror och kontantnotor utifran registreringsnumret. Dvs
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en historik over samtliga arbeten pa ett fordon. Valj
rad och tryck Enter, eller klicka pa knappen Visa.

=31 el [l R B | T Lol ] T

Madel Fakt.belopp
Jaguar bk I Fii sholaget 939 ] 813.00-) 1939
Jaguar Mk Il ME Il AB Jockes Blamsteraffar 5109,00
Jaguar Mk Il ME Il Jockes Blomsteraffar AR 153350709 463,00- 1539-C
Ford Transzit Firsakringzbolaget TryggHar 1993-07-31  19888,00
Ford Transit 4B Jockes Blomsteraffar 1933-07-11 4000,00
Fard Tranzit Farzdkningzholaget Trygg-Har 1999-08-07 925,00-
Ford Tranzit Farsaknngzbolaget Trygg-Har 1999-08-16 20 688,00
Ford Transit 4B Jockes Blomsteraffar 153330810 3200,00
Ford Transit 4B Jockes Blomsteraffar 159350803 312500

Fordonets historik vad gdller verkstadsbesok fordelat pa stigande datum.
Bilden visar ocksd kundens betalningsformaga med hdnsyn till betaltid och
ev krav.
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KUNDRESKONTRAN

Med en kundreskontra bevakar du utestdende kund-
fordringar, skriver ut paminnelser samt berdaknar och
skriver ut rantefakturor. Kundreskontran kan ocksa
ses som en specifikation av huvudbokskontot kund-
fordringar (BAS-kontonr 1210/1510).

Registrera Kundreskontran

| funktionen Registrera-Kundreskontran kan du ldgga
in fakturor till kundreskontran utan att fakturera
dem. Framst ska den anvandas for att lagga in en in-
gaende balans av obetalda fakturor nar Bilverkstad
tas i bruk forsta gangen.

Funktionen kan ocksa anvéandas till att justera res-
kontraposter som blivit felaktiga. Du kan t.ex. &ndra
faktura-/forfallo-/inbetalningsdatum, beloppet, byta
kund och ta bort fakturan helt. Alla andringar sker di-
rekt och nagon journal finns inte som dokumenterar
andringarna. Var med andra ord forsiktig ndar du an-
vander denna funktion.
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Inbetalning av kundfaktura

Registrera inbetalningar

| denna funktion (menyn Registrera-Inbetalningar) re-
gistrerar du dina kunders inbetalningar och avbokar
dessa automatiskt ur kundreskontran. Anvander du
dessutom helautomatisk bokféring bokférs inbetal-
ningen ocksa.

% Bilverkstad-Orvar Bilovning AB
Arkiv  Begistiera Kodplaner Fragor Utsknfter Fonster Hjalp
£l RENE ENEEN
Wernr. Ih Fakturam.|3 Kund IAI\ce i Underlandet AB d
Betalsatt Im Fak.belopp lm
Inbet dat. 19991231 s Fakturadat. 19331210
Belopp I 241300 Fuarfallodat. 13331210
Boka diff mat IEehéII i reskontran d Betalat lm
Wer.text IAIlce i1 Underlandet AB Frr3 Den IW
“iza transaktioner |
[ em3po | zm3mo i 0,00
Sk [F3] | Feciom (7ol | My fabins) | Bon [ah-Del) | Skivut(Fe) | SparalF12] | avbtEsel | FiEp |
I [1993-01-01-193912-31 [December(12]

I ovre véanstra delen av fonstret registreras inbetal-
ningen medan den 6vre hdgra delen visar den aktuella
fakturans uppgifter. | det nedre graa faltet kan du
granska konteringen genom att forst klicka pa knap-
pen Visa transaktioner.

Ver.nr. Varje inbetalning asatts ett unikt verifika-
tionsnummer. Vid ny inbetalning ska
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Fakturanr

Kund

numret godkdnnas. Vill du ta fram en
gammal inbetalning ska du skriva in dess
verifikationsnummer. Du kan ocksa bladd-
ra mellan tidigare registrerade inbetal-
ningarna med Alt+PgUp/PgDn eller trycka
F3 for att fa fram ett sokfonster 6ver inbe-
talningarna.

Numret bor skrivas pa inbetalningskortet.

Anvéander du helautomatisk bokféring
galler numret ocksa for huvudboken och
ligger i serie | (inbetalningar).

Ver.nr.serien borjar alltid pa 1. Vill du ha
ett annat startnummer anges det vid for-
sta inbetalningen. Byt ut 1:an och skriv in
Onskat startvarde, registrera resten av in-
betalningen och spara den. Nésta inbetal-
ning fortsétter i den nya nummerserien.

Obs! Byte av nummerserie kan inte dngras
och bara ske nar forsta inbetalningen regi-
streras.

Ange det fakturanummer som inbetal-
ningen avser.

Finns inte fakturanumret angivet pa inbe-
talningskortet kan du soka fakturan ge-
nom kundens namn i ndsta falt.

Kundens namn kommer upp har.

Har kan du ocksa soka efter en faktura
genom att skriva nagra tecken i kundens
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Betalsatt

Inbet.dat

Belopp

namn. En listruta 6éppnas med alla faktu-
ror sorterade i kundnamnordning. Obetal-
da fakturor saknar en bock i faltet Slutbet.

Anger det satt som inbetalningen skett.
Du dndrar genom att antingen trycka P for
postgiro, B for bankgiro eller
trycka Alt+ 3 och vélja ut listan med pil-

tangenterna.

OBS! Har inbetalning skett pa annat satt
an de i listrutan se nedan Belopp samt Boka
diff mot/Manuell kontering.

De konton som de olika inbetalningssatten
motsvarar kontrolleras/andras i funktio-
nen Arkiv-Féretagsdata fliken Konto.

I nésta falt ska du skriva in inbetalnings-
dagen. Programmet foreslar senaste inbe-
talningens datum. Andra datumet vid be-
hov, godkdnn det annars med Enter. OBS!
Perioden maste vara Gppen (se Arkiv-Ny
period).

Det belopp som kunden har inbetalat och
programmet foreslar alltid fakturans hela
belopp (eller det resterande belopp om den
tidigare har blivit delbetald). Har kunden
gjort en delbetalning eller betalat for
mycket (t.ex. betalat upplupen rédnta sam-
tidigt) ska du ersatta det foreslagna belop-
pet med det faktiskt inbetalda.

Har kunden betalat pa annat satt an de i

Sid. 124
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Boka diff mot

listrutan Betalsatt ska du ange O hér.

Har kunden betalat hela fakturan far du
upp fragan Ar det Ok att spara inbetalningen?. Sva-
rar du Ja sparas den och &r klar for nésta
inbetalning.

Har fakturan inte betalats i sin helhet, pa
annat satt eller inte alls dvs kundforlust,
avgor denna listruta hur differensen ska
hanteras.

De konton som anvands laggs in i Arkiv-
Foretagsdata fliken Konto. Om fakturan
innehaller moms avbokar Rabatt och Kundfor-
lust momsen pa kontot utgdende moms,
oreducerad (som du ju ska ha tillbaka).

Behall i res- anvands vid delbetalning dvs
kontran- Ra-  diffen ligger kvar i reskont-
batt ran.

Rabatt Bokar bort diffen som rabatt.
Ev. moms aterfors.

Kundforlust Differensen bokfors som
kundférlust (se nedan). Ev.
moms aterfors.

Ranta Anvands om kunden ockséa
har betalat drojmalsranta (se
nedan).

Valutakurs- Differensen bokfors som valu-

vinst/-forlust, takursvinst/forlust.
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Ver.text

Visa transak-
tioner

skuld till kund

Manuell konte-
ring

Anvand om kunden ska ha
tillbaka pengarna eller ska
avraknas mot framtida faktu-
ror.

Anvands om differensen ska
bokas bort manuellt, eller om
inbetalning skett pa annat
satt an de som finns i listru-
tan Betalsatt.

Oppna konteringen med Alt+T
eller genom att klicka pa Visa
transaktioner och ange 6nskat
konto (fungerar som verifika-
tionsregistrering, 1&s mer om
detta i avsnittet Bokforing,
langre fram).

Texten som kommer upp i dagboken och
huvudboken. Programmet foreslar kun-
dens namn och fakturadatumet men du
kan andra texten.

Knappen Visa transaktioner 6ppnar konte-
ringen for granskning eller, vid Manuell konte-
ring (se ovan), kontera differensen pa val-
fritt konto.

Uppdatera inbetalningen med F12 och fortsatt med

nasta.

ESC avbryter inbetalningsregistreringen.
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Differenser vid inbetalning

Differenser vid inbetalning behandlas olika beroende
pa dess typ och om inbetalningen &r stérre eller mind-
re an fakturans belopp.

Inbetalning pa annat satt

Har inbetalning skett pa annat satt an de i listrutan
Betalsatt, t.ex. fakturan har inbetalats pa ett annat
bankkonto &n bankgirokontot, ett valutakonto el.dyl.,
ska du satta O kr vid Belopp och i listrutan Boka diff.mot
valja Manuell kontering. Oppna sedan konteringsrutan ge-
nom ett klick pd knappen Visa transaktioner (eller
trycka AIt+T). Kontera med 6nskat konto (se vidare i
avsnittet om verifikationsregistrering).

Kundforluster

En kundférlust bokas bort genom att vid Belopp ange
det ev. belopp som erhallits, 0 om hela fakturan ska
bort. V&lj kundférlust i listrutan Boka diff mot. Momsen (om
fakturan innehdller moms) aterfors automatiskt pa
kontot utgaende moms oreducerad.

Overinbetalning

Om kunden har betalat for mycket anger du vid Belopp
hela det inbetalda beloppet. I listrutan Boka diff mot valjs
orsaken t.ex. Ranta vid odebiterad rénta. Ska kunden ha
tillbaka pengarna véljs Skuld till kund.

Netta debet- och kreditfaktura

Borja med att ta fram debetfakturan. Som inbetal-
ningssatt anger du Motboka kreditnota. Godkann inbetalt
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belopp. Ange en lamplig inbetalningsdag. Spara med
F12. Ta nu fram kreditfakturan och gor pa motsvaran-
de séatt. Fakturorna ar nu nettade mot varandra. Ob-
servera dock att beloppen maste vara lika stora an-
nars uppstar en differens mellan kundreskontran och
bokforingen.

Ratta en felaktigt registrerad inbetalning

Sa lange du inte stangt perioden (och/eller vid halvau-
tomatisk/manuell bokféring godkéant inbetalningsjour-
nalen) kan du korrigera en felaktigt registrerad inbe-
talning.

Det kan vara sa att du vid kontroll av inbetalnings-
journalen upptackt att en kund inte hade betalat hela
fakturan vilket du hade registrerat. FOr att ratta detta
gar du tillbaka till menyvalet Inbetalningar och vid fal-
tet Ver.nr. matar du in den sokta inbetalningens verifi-
kationsnummer. Du kan ocksa trycka F3 och fa upp ett
sokfonster med inbetalningar eller ocksa kan du
bladdra mellan inbetalningarna med Alt+PgUp/PgDn.
De tidigare registrerade uppgifterna kommer upp i
fonstret och du kan ratta dem pa samma satt som vid
nyregistrering av inbetalningar.

Ta bort en inbetalning

Vill du ta bort en felaktig inbetalning ska du forst ta
fram den (se ver.nr: ovan) och déarefter trycka Alt+Del.
Inbetalningen far inte vara journalkord och perioden
maste vara oppen. Observera att markoren maste sta i
huvudet eller foten och inte bland raderna (da tas en
rad bort istdllet).
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Du bor bara utnyttja denna maojlighet pa den sist regi-
strerade inbetalningen da du annars erhaller en lucka
i verifikationsnummerserien.

Bokfor inbetalningar

Helautomatisk bokféring

Du som anvander helautomatisk bokfdring har i och
med registreringen av inbetalningen ocksa bokfort den
m.a.o. nagon ytterligare atgard behovs ej. Du kan som
kontroll skriva ut inbetalningsjournalen eller en dag-
bokslista pa ver serie: I-Inbetalningar, se Utskrifter-
Dagbok.

Halvautomatisk eller manuell bokféring

Du som anvander halvautomatisk/manuell bokféring
ska regelbundet, minst en gang i manaden, skriva ut
inbetalningsjournalen. Den finner du i menyn Ut-
skrifter-Journaler-Inbetalningsjournal.

Inbetalningsjournal

Inbetalningsjournalen listar periodens (dvs. den ma-
nad som angivits i rutan Bokfdringsdag,) alla registrerade
inbetalningar (dvs alla inbetalningar som registrerats
sedan foregaende utskrift av inbetalningsjournalen i
den angivna manaden). Finns det registrerade inbe-
talningar i tidigare manad maste en separat journal
skrivas ut. Andra rutan bokféringsdag till den manad dar
inbetalningarna finns.

Pa journalen redovisas varje faktura med inbetalning-
ens verifikationsnummer, kunden, fakturanummer,
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fakturans totalbelopp, betaldatum, betalsatt samt be-
talt belopp. Direkt efter inbetalningsjournalen kom-
mer bokféringsunderlaget med konteringstotaler for de
konton som paverkats av inbetalningarna. Denna bok-
foringsorder ska laggas tillsammans med periodens
ovriga bokforingsverifikationer.

Vill du ha bokforingsorden pa ett separat papper ska
du kryssa i rutan Dela journal och bokféringsorder som finns i
menyalternativet Arkiv-Systeminstallningar fliken ut-
skrifter.

Har du Halvautomatisk bokféring och utskriften ar
klar erhalls kontrollfrdgan Ar det Ok att uppdatera kundreskont-
ran och bokfdra fakturajournalen?. Det innebé&r att inbetalning-
arna bokfors pa det verifikationsnummer som star pa
bokforingsordern.

Har du manuell bokféring &r kontrollfrdgan Ar det Ok
att uppdatera kundreskontran? (Utan bokfdring av fakturajournalen). Det
innebar att inbetalningarna fors over till kundreskont-
ran men att journalen ska bokféras manuellt.

Efter att journalen &r godkédnd toms den och kan inte

skrivas ut igen och du kan inte langre andra i inbetal-
ningarna.

Bevaka kundfordringar

Att underhalla kundreskontran och bevaka att faktu-
ror betalas i tid ar en viktig del i kontrollen av féreta-
gets kassaflode.

Till hjalp med detta finns utskrifterna
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e Kundreskontran
* Obetalda fakturor
e Paminnelser

* Rantefakturor

» Fragor-Kund (se kapitlet analys resultatuppfolj-
ning)

Skriv ut Kundreskontran

Utskriften av kundreskontran (menyn Utskrifter-
Kunder/reskontran-Kundreskontran) redovisar samtliga
fakturor (bara obetalda eller bade betalda och obetal-
da) sorterade kundvis (alla kunder eller en valfri). Sist
pa utskriften redovisas den totala kundfordran.

Skriv ut kundreskontran

Till och rmed Starta utsknft |
Betaldafak.? [ Forhandzgranzka |
Ordning I K.od j Installningar |
Alla kunder i~ At |

Fourd I dlhlice i Underlandet AB

Tillochmed Anger t.o.m. vilket datum som kundres-
kontran ska omfatta. Alla fakturor eller in-
betalningar som gjorts efter detta datum ig-
noreras. Dagens datum foreslas.
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Betalda fak. Kryssrutan anger om reskontrautskriften
ska omfatta alla fakturor (dvs betalda, del-
betalda och aobetalda) eller bara obetalda
fakturor. Markera rutan om du vill ha med
alla fakturor, avmarkera om bara obetalda
och delbetalda ska med pa utskriften.

Ordning Valj hur kundreskontran ska sorteras (ord-
ning).

Alla kunder Markera rutan om hela rekontran ska med,
avmarkera om endast en kund skrivs ut.

Kund Om foregaende ruta avmarkeras véljer du
har vilken kund som ska skrivas ut.

Obetalda fakturor

Skriver ut en lista med alla obetalda/forfallna fakturor
sorterade i forfallodagordning.

Skriv ut paminnelser

En mycket viktig del vid bevakning av kundfordringar
ar att regelbundet skicka ut paminnelser och att vid
behov fakturera drojsmalsranta. Nar en kund marker
att dess leverantor "haller koll" pa att betalningar sker
i tid blir de noggrannare med att ocksa betala i tid.

Programmet hanterar tre nivaer av paminnelser dvs
det haller reda pa hur manga paminnelser som har
gatt ut till en kund avseende en faktura. Kravtexter
kan du redigera i Arkiv-Féretagsdata fliken Layout
Krav/Rénta. Varje gang du skriver ut paminnelser flyt-
tas paminnelsenivan fram ett steg.
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Eventuell paminnelseavgift faktureras i samband med
rantefaktureringen (se nedan).

Datum

Forfallna t.o.m.

Markera faktu-
ror att paminna

Datum for paminnelsen (normalt dagens
datum).

Forfallna fakturor till och med detta da-
tum ska paminnas.

Klicka pa denna knapp om du manuellt
vill selektera vilka fakturor som ska pa-
minnas. Fakturor med rutan Krav marke-
rad kommer med pa utskriften. Vill du
inte paminna om fakturan ska du av-
markera denna ruta.

| listrutan 6.h. kan du valja sorterings-
ordning.

| detta formular kan ocksa falten Forfal-
lodatum (FF.Dat), Krav nummer (K.No) samt
Krav skickat senast den (Krav senast) and-
ras manuellt.

Efter utskriften kommer en kontrollfraga och om ut-

skriften ar O

k svarar du Ok. Det &r nu som paminnel-

senivan raknas upp.

Rantefakturering

Med denna funktion skriver du ut samtliga réantefak-
turor i enlighet med villkoren som du anger i Arkiv-

Foretagsdata

fliken Moms/Ranta.
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Valj rantefakturor

Troligen vill du géra manuella justeringar av vilka
kunder som ska rantefaktureras och med hur mycket.
Klicka pa knappen Markera rantefakturor att fakturera.
Ett fonster med alla rantefakturor éppnas. Finns det
en bock i féltet Fakt till v&dnster om rdntefakturan
kommer den att faktureras. Vill du vdnta med att fak-
turera rantan ska du avmarkera bocken med musen,
eller peka pa fakturan med piltangenterna och trycka
mellanslag. Bocken forsvinner da vilket indikerar att
rantefakturan kommer att sparas till senare tillfélle.
Vill du ta bort en rantefaktura som definitivt ej ska
faktureras ska du markera kryssrutan Rensa. Faktu-
ran forsvinner sa snart du flyttar markoéren fran ra-
den.

Du kan justera hur mycket ranta som ska faktureras
genom att dndra forfallodagen eller inbetalningsdagen.
Bilverkstad rdknar da om antalet rantedagar och
darmed rantebeloppet. Rantesatsen anger du i Arkiv-
Foretagsdata fliken Moms/Réanta.

I samband med rantefakturan kan du ocksa fakturera
en paminnelseavgift (kravavgift). Den lagger du in un-
der Arkiv- Foretagsdata fliken Moms/Réanta.

Bokfor rantefakturering

Precis som efter en vanlig fakturering ska réntefaktu-
rorna granskas. Ar fakturorna Ok ska du svara Ja pa
frdgan Gor klar skrivaren for rantejournal och nar
rantejournalen ar utskriven svara Ja pa ska kundres-
kontran uppdateras? (om utskriften ar Ok, annars gor
du om réantefaktureringen). Observera att rantefaktu-
rornas fakturanummer faststélls forst nar de uppdate-
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rats till kundreskontran. Du kan m.a.o. inte vénta
med rantejournalen utan den maste godkannas direkt
efter rantefaktureringen.

Réntejournalen motsvarar den vanliga fakturajourna-
len men galler for rantefakturor och ska skrivas ut sa
snart utskriften av réntefakturorna ar Ok. Den listar
ett sammandrag for varje rédntefaktura med uppgifter
som kund, fakturanummer, berdknat rantebelopp
samt fakturerad ranta. Langst ned redovisas det totala
rantebeloppet. Efter journalen kommer ett bokférings-
underlag med konteringstotaler for rantefakturering-
en. Uppdatering av kundreskontran och eventuellt
bokforingen sker pa samma satt som vid en vanlig fak-
turajournal (se denna).
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LEVERANTORS-
RESKONTRAN

En leverantorsreskontra ar en forteckning dver de le-
verantorsskulder foretaget har och vem som &r ford-
ringsagare. Framst anvands den for att underldtta ut-
betalningar, t.ex. skapa utbetalningar som skickas via
modem till post- eller bankgirot.

Leverantorsreskontran kan ocksa ses som en specifi-
kation av saldot pa huvudbokskontot leverantorsskul-
der (BAS-kontonr 2110/2440). Dessutom ger leveran-
torsreskontran svar pa hur en faktura bokforts, nar
den ankom och ndr den ska betalas.

Innan utbetalning av en leverantorsfaktura sker ska
leverantoren (Koder-Leverantér) och leverantors-
fakturan (Registrera-Leverantorsfakturor) registreras.

Leverantorer

| detta fonster lagger du upp dina leverantérer med
adressuppgifter, kredittid m.m. Observera att de flesta
uppgifter kan andras nar leveranrorsfakturan registe-
ras.
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% Bilverkstad-Orvar Bilovning AB

Arkiv  Registiera Kodplaner Fragor Utskiifter Finster  Hjalp

=] [l glolrlsl |
Z Leverantorer M[=]
Lew.kod IMEKD— Namn:lMeknrganisatﬁrema i Swerige AB ‘
Leverantor IAgIress mml Stalistikl

Referens I|nde Kredittid |—3‘U dagar

Tel IU‘I 1-34 54 EE Bankgiront |7589341

Fan/Mobibr  [711-455 99 | Postgiront EEXE

E-post Isnkms@mekmg com Bank IPrnvinshanken

WAl Imekorg.com Betalsitt IBankg\rD d
Momsreg.nr |027558255'1 020-01 Momstyp |25 % J

Wit kundnr I‘I 875
[~ OCREet

Kosthadskanto |4U1U dl\u’arukustnadel

alning Dierna leverantar har bra serviceniva. K.an leverera per dag
utan extra fraktostnad

Fast fakt.nr I

Fast ver text I

Sk [F3] | Redister (741 | My [atdne] || Bon fahDel | Skivutieal || SparalF12] | avbutiEsel | Higeiri |

[1993.0101 19991231 |December(12] #

Endast de fal

Lev.kod

t som ej ar sjalvforklarande beskrivs.

Tilldela leverantoren ett Leverantors-
nummer (Kod, Id). Finns leverantéren
redan upplagd far du upp dess uppgifter i
fonstret som nu kan &ndras. Leveran-
torsnumret kan innehalla 1 till 15 alfa-
numeriska tecken (dvs bade bokstaver
och siffror). Vi foreslar att du anvander
en forkortning av leverantdérens namn
som nummer (i stallet for den traditionel-
la numeriska koden). Leverantorsok-
ningen blir da mycket effektivare efter-
som det ar lattare att komma ihag leve-
rantérens namn &n en numerisk kod
(dessutom kommer leverantdrerna i alfa-
betisk ordning d&ven i leverantors-
nummerordning). Ett alternativ till en
forkortning &r att anvanda leverantorens
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Referens

Www

Vart kundnr.

OCR-Betalning

Fast fakt.nr.

Fast ver.text

post- eller bankgironummer som leveran-
térsnummer.

Vill du ta fram uppgifter pa en redan in-
lagd leverantdr, men inte kommer ihag
dess leverantérsnummer kan du soka le-
verantéren genom att foresla nagra teck-
en i numret och trycka F3 (Alfasékning).

Du kan ocksa soka en leverantér genom
att bladdra mellan dem med
Alt+PageDn/PageUp.

Kontaktperson hos leverantéren.

Leverantérens hemsida (URL) pa Inter-
net.

Det kundnummer som leverantdren har
tilldelat er. Kundnumret skrivs ut pa be-
talningstalongerna jadmte fakturanumren
(utom vid OCR-betalning).

Om leverantéren anvander fortryckta
OCR-kort (post- eller bankgiro) och du
sander dina betalningar med modem, ska
denna ruta markeras.

Om leverantdéren anvander samma (eller
saknar) fakturaidentitet (faktura-
nummer) kan du skriva in den hér och
slipper det né&r leverantdrsfakturan
registreras.

Om samma ver.text (eller i huvudsak
samma ver.text) alltid ska skrivas in kan
du skriva in den hé&r och slipper det nar
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Kredittid

Betalsatt

Momstyp

Kostnadskonto

leverantorsfakturan registreras.

Antalet dagar mellan fakturadatum och
forfallodatum. Standardvardet kan &nd-
ras i Arkiv-Foretagsdata fliken Leveran-
tdérsreskontran. Det ar utifran vardet har
som programmet berdknar forfallodagen
vid fakturaregistrering.

| faltet betalsatt ska du ange vilket satt
fakturan normalt ska betalas p&. Oppna
listrutan med Alt+3,sa ser du vilka al-

ternativ som finns. Det programmet fore-
slar som standard kan andras i Arkiv-
Foretagsdata fliken Leverantorsres-
kontran.

Vilka momssatser som finns syns om
listboxen ©ppnas. Ange den momssats
som stammer Overens med det som leve-
rantoren levererar. Aktuella momssatser
laggs in i Arkiv-Foretagsdata fliken
Moms.

Vid  fakturaregistreringen berdknas
momsen automatiskt utifran har angiven
momskod. Om leverantorens fakturor har
blandad moms eller ingen moms alls ska
du vélja Ingen moms.

I nasta falt kan du ange det kostnads-
konto som ink6p fran leverantéren nor-
malt ska bokforas pa. Vid fakturaregi-
streringen automatkonteras kostnaden
pa detta konto (men kan vid behov and-
ras under fakturaregistreringen). Brukar
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konteringen variera (t.ex. fakturor fran
kontokortsforetag) bor du lamna faltet
blankt och far da manuellt ange kontot
vid fakturaregistreringen.

Memo.falt Den storre rutan langst ned till hoger ar
ett sk. Memo-falt dvs ett textfalt som till-
later obegransat med text. Har kan du
skriva en valfri text t.ex. en kommentar
om leverantoren el.dyl.

Adressermm  Klicka pa fliken Adress mm om du beho-
ver lagga upp adressen till leverantéren.

Statistik Fliken redovisar periodens och arets in-
kop jamfort med foregaende ar.

Néar leverantéren ar klar uppdateras den med F12 och

det 4ar klart att registrera néasta. Avsluta regi-
streringen med ESC.

Ta bort leverantor

Ska du ta bort en leverantér ur registret ska du forst
ta fram leverantbren (se Lev.nr: ovan) och darefter
trycka Alt+Delete. Nu tas posten bort ur registret savi-
da det inte finns obetalda fakturor pa leverantéren (da
erhalls istéallet ett felmeddelande).

Skriv ut leverantorslista

Med menyalternativet  Utskrifter- Leverantorer-
/reskontran- Leverantérslista far du ut en lista med le-
verantorer pa skrivare, eller skarmen om Férhands-
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granska valjs. | listrutan Ordning valjs hur utskriften ska
sorteras.

Leverantorsfakturor

Registrera leverantorsfakturor

I denna funktion registreras och bokfors alla ankom-
mande fakturor. Registreringsfonstret ar uppdelat i
tva avdelningar. | den ovre delen, huvudet, registreras
alla fakturaspecifika uppgifter och i den undre kost-
nadsfordelas fakturan till bokféringens konton. Varje
registrerad faktura asatts av systemet ett unikt verifi-
kationsnummer.

% Bilverkstad-Orvar Bilovning AB
Arkiv  Registiera Kodplaner Fragor Utskiifter Finster  Hjalp

= EINEE EELEN

‘;—‘- Leverantorsfaktura

Wer.nr I 1 Lev.kodlMEKD dlMakorgamsatﬁrema i Sverige AR d

Bokf/Fakt-dat |1sss-m-m E{: Betalsatt | Bankgiro | [eEa-341
Belopp I 1 000,00 Klar att betala [

Fakluranr [1234 [~ OCR
FF/Bet-dat [1999-01-31 = =|
Vel text IMeknrganisatﬁrema i Swerige AB Betalat I 000 pen

Konto | Obijekt ‘ Brendmning | Debet | Eredit | Text | =l
| 2110 Leswerantrekulder 1 000,00 Mekorganigatdrerna i Sverige AB
e Utgéende moms oreducerad [25%] 200,00 Mekorganisatorerna i Svenge AB
L 4010 Warukostnader 800,00 Mekorganisatorerna i Svenge AB

| 1 00,00 | 100000 Dift] 0,00

Sk [F3] | Redister (741 | My [atdne] || Bon fahDel | Skivutieal || SparalF12] | avbutiEsel | Higeiri |

MWerifik ationstest [1993.0101 19991231 |December(12] #
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Anvéander du dessutom helautomatisk bokféring bok-
fors leverantdrsfakturan och verifikationsnumret gall-
er ocksa for huvudboken (Ver.nr.serie L).

Ver.nr.

Lev.kod

| fakturaregistreringens forsta falt tillde-
las fakturan ett verifikationsnummer. Vid
nyregistrering ska detta nummer godkén-
nas och ska noteras pa fakturan (t.ex. med
en rod penna).

Vill du granska en tidigare registrerad le-
verantorsfaktura anges dess Vernr. eller
tryck F3 for att soka den. Du kan ocksa
bldddra mellan fakturorna genom att
klicka pa pilknapparna i verktygsféaltat el-
ler med PageUp/PageDn.

Ver.nr.serien borjar alltid pa 1. Vill du ha
ett annat startnummer anges det vid for-
sta leverantdrsfakturan. Byt ut 1l:an och
skriv in 6nskat startvarde, registrera res-
ten av leverantorsfakturan och spara den.
Né&sta leverantorsfaktura fortsdtter i den
nya nummerserien.

Obs! Byte av nummerserie kan inte angras
och bara ske nar forsta leverantors-
fakturan registreras.

Nésta falt ar leverantérens kod (leveran-
térsnummer). Mata in detta (eller valj ur
listrutan) och programmet kvitterar med
att skriva ut leverantérens namn och &vri-
ga uppgifter som finns i leverantoérsre-
gistret.
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Vill du upprepa samma leverantér som fo-
regaende faktura trycker du bara Enter.

Vill du alfasdka (dvs soka leverantéren ef-
ter dess namn), ga till nasta falt (det
langa) och skriv de forsta tecknen i leve-
rantéren namn. Listrutan éppnas med den
nédrmaste sokta leverantérens namn mar-
kerad.

Om leverantoren inte finns upplagd kan
du ga direkt till leverantorsregistrering
via menyalternativet Kodplaner- leveranto-
rer (eller klicka pa snabbknappen).

Bokf/Fakt.dat Fakturans datum (eller ankomstdag).
Mata in dagen eller 4ndra manad om det
behovs. Observera dock att manaden mas-
te vara 6ppen (se Arkiv-Ny period).

Vid helautomatisk bokféring blir detta
ocksa bokforingsdatum.

Belopp Fakturans totalbelopp att betala.

Fakturanr Det fakturanummer som leverantoren
dsatt fakturan. Faltet ar ett fritextfalt, dvs
alla tecken godkdnns dock max 30 stycken.

Ar fakturan forsedd med ett fortryckt sk.
C/OCR-kort ska den kodade kundreferen-
sen till vanster om beloppet langst ned pa
kortet anges som fakturanummer. Kryss-
rutan OCR maste ocksa markeras.

I leverantoérsregistret kan du lagga upp ett
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OCR

FF/Bet-dat

Ver.text

fast fakturanummer som kommer upp har.

Markera denna ruta om fakturan forsedd
med ett fortryckt sk. C/OCR-kort (se ovan).

Nésta falt &r fakturans forfallodatum och
det beraknas av programmet utifran fak-
turadatumet + den kredittid som angivits i
leverantoOrsregistret. Du kan hér &ndra det
foreslagna forfallodatumet om det berdk-
nade inte stammer.

Den andra rutan avser utbetalningsdag
och normalt &r det samma som forfallodag.
Vill du att utbetalningsdagen ska skiljas
fran forfallodagen anger du datumet for
onskad utbetalningsdag hér.

Verifikationstext som kommer upp i hu-
vudboken. Som standard Leverantorens
namn men bor kompletteras.

I leverantorsregistret kan du ldgga upp en
fast verifikationstext som kommer upp
hér.

Néar faltet avslutas konteras fakturan och
du fdr frdgan Ar det ok att spara verifika-
tionen?. (Denna kontrollfraga kan du
stanga av i formuléret Arkiv-
Systeminstallningar fliken Registreringar.)
Kontrollera konteringen och &r den ok sva-
ra Ja. Svara Avbryt om nagot ska justeras
(t.ex. justera momsen, byte av konto eller
utbetalsatt).
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Finns inget kostnadskonto angivet i leve-
rantorsregistret far du ingen fraga utan
markdéren hoppar till Konto. Skriv in éns-
kat konto (eller vélj ur listboxen). Obe-
gransat med konteringar kan goras.

Betalsatt Utbetalningsatt hamtas fran leverantors-
registret men kan &ndras har. Kontrollera
noga att post/bankgironumret &r korrekt.
Vid fel korrigeras det i leverantorsregistret
(Kodplaner- leverantérer).

Klar att beta- Avmarkera rutan om fakturan ej ar klar

la att betalas t.ex. invantar attest eller att
den pa annat satt ska kontrolleras. | funk-
tionen Registrera-Utbetalningar kan du
markera fakturan igen och utféra sjalva
utbetalningen.

Betalat/den  Vid nyregistrering ar dessa "graade" rutor
tomma men nar du tittar pa en betald fak-
tura ser du nér den betalades.

Né&r huvudet ar klart kommer du till transaktionsregi-
streringen dvs har kostnadsfordelas fakturan pa bok-
foringens konto. Denna del motsvarar exakt verifika-
tionsregistreringen i bokfdringen. Se i avsnittet om
bokforingsmodulen for en mer detaljerad forklaring av
mojligheterna.

Bokforing pa konto leverantorsskulder och ingaende
moms sker automatiskt. Raden med leverantors-
skulder kan ej andras. Beloppet, pa denna rad, andras
i huvudet, faltet Belopp, Kontot leverantérsskulder and-
ras i Arkiv-Foretagsdata fliken Konton. Raden med
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moms kan behdva justeras om den berdknade momsen
ej stammer med fakturan.

Efter manuell kontering kan fakturan automatsparas
(se ver.registrering i Bokforingen) eller tryck F12 for

att spara.

Avsluta fakturaregistreringen med ett tryck pa ESC.

Ratta en felaktigt registrerad leverantorsfaktura

Sa lange som du inte har godkéant utskriften av regi-
streringsjournalen eller stangt perioden kan du ga
tillbaks till fakturaregistreringen och dndra i faktu-
ran.

Ersétt det foreslagna referensnumret med den felakti-
ga fakturans verifikationsnummer, eller tryck F3 for
att éppna sokfonstret. | évrigt kan du dndra i fakturan
pa samma satt som vid nyregistrering (t.ex. andra fak-
turabelopp eller d&ndra konteringen. Lagra den &ndra-
de fakturan med F12.

Ta bort en felaktigt registrerad leverantdrsfaktura

Vill du ta bort en felaktigt registrerad leverantérsfak-
tura ska du forst ta fram den (se vernr: ovan) och daref-
ter trycka Alt+Del. Fakturan far inte vara journallkord
och perioden maste vara oppen. Observera att marko-
ren maste std i huvudet eller foten, inte bland raderna
(da tas en rad bort istallet).

Du bor bara utnyttja denna maojlighet pa den sist regi-
strerade leverantorsfakturan da du annars erhdller en
lucka i verifikationsnummerserien.
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Kreditfakturor

En kreditfaktura ska registreras med negativa belopp
dvs du ska trycka pa - (minus)-tangenten innan belop-
pet i beloppsfalten.

Bokfor leverantorsfakturor

Helautomatisk bokféring

Du som anvénder helautomatisk bokféring har i och
med registreringen av leverantorsfakturan ocksa bok-
fort den m.a.o. nagon ytterligare atgard behovs ej. Du
kan som kontroll skriva ut leverantdrsjournalen eller
en dagbokslista pa ver.serie L-Inbetalningar.

Halvautomatisk eller manuell bokforing

Du som anvénder halvautomatisk/manuell bokféring
ska regelbundet, minst en gdng i manaden, skriva ut
leverantorsjournalen. Den finner du i menyn Ut-
skrifter-Journaler -leverantérsjournal.

Leverantorsjournal

Leverantdrsjournalen listar periodens alla registrera-
de leverantorsfakturor (dvs. den manad som angivits i
rutan Bokféringsdag,) sedan foregaende utskrift av leve-
rantorsjournalen. Finns det utskrivna men ej journal-
korda fakturor i tidigare manad maste en separat
journal skrivas ut. Andra rutan bokforingsdag till den
manad dar fakturorna finns.

Varje faktura redovisas med verifikationsnummer, le-
verantoren, fakturanummer, betaldatum, betalsatt,
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samt fakturans totalbelopp. Direkt efter leverantors-
journalen kommer bokféringsunderlaget med konte-
ringstotaler for de konton som paverkats av fakturor-
na. Denna bokféringsorder ska ladggas tillsammans
med periodens ovriga bokféringsverifikationer.

Vill du ha bokforingsorden pa ett separat papper ska
du kryssa i rutan Dela journal och bokféringsorder som finns i
menyalternativet Arkiv-Systeminstallningar fliken ut-
skrifter.

Vill du ha en lista med varje fakturas kontering gar du
till  Utskrifter-Dagbok och véljer L-Leverantors-
fakturor.

Utskrift dagbok E4

Period: |Innevarande period [12] j Starta utzkrift |
Werifik ationer: |359'425 j Faorhandsgranska |
Wer zemie; L-Leverantdrsfakturor j Inztallningar |
A-bd anuella verifik.at
(L -Leverantorstak uror Awbryt |
U-Utbetalhingar
F-Kundfakturor
|-Inbetalningar

Figur 16. Valj L-Leverantdrsfakturor vid utskrift av dagobok fér att erhdlla en utskrift
med varje fakturas kontering. Du kan ocksa vélja vilka referensnr. (ver.nr.) som
utskriften ska omfatta.

Har du Halvautomatisk bokforing och utskriften ar
klar erhélls kontrollfrdgan Ar det Ok att uppdatera leverantors-
reskontran och bokfora fakturajournalen?. Det innebar att faktu-
rorna bokfors pa det verifikationsnummer som star pa
bokféringsordern.
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Har du manuell bokféring ar kontrollfrdgan Ar det Ok
att uppdatera leverantdrsreskontran? (Utan bokforing av fakturajournalen).
Det innebér att fakturorna fors over till leverantors-
reskontran men att journalen ska bokféras manuellt.

Efter att journalen ar godkdnd toms den och kan inte
skrivas ut igen och du kan inte ldngre andra i leveran-
torsfakturor.

Utbetalningar

Den viktigaste funktionen for leverantérsrekontran ar
att planera och utfora utbetalningar till leverantorer.
Numera betalar allt fler med post- eller bankgirots ut-
betalningstjanst via teletransmission med modem.
Bada tjansterna tillhandahaller bevakning av forfallo-
dag. Bilverkstad 4 ar speciellt anpassad till just utbe-
talningar via modem.

Skapa utbetalningsunderlag

Forsta steget vid utbetalning &r att 6ppna funktionen
Registrera-Utbetalningar. | formulédret visas alla obe-
talda fakturor. Du kan begrdnsa antalet fakturor ge-
nom att avmarkera Visa alla obetalda. D& &r det datumet i
rutan Visa obetalda t.o.m. som avgrénsar visningen.

Med listrutan Sorterad pa kan sorteringsordningen and-
ras. Fakturorna kan sorteras i forfallodagsordning (Be-
taldat,), Leverantérsnummerordning (Lev.kod) och Betal-
typ dvs bankgiro/postgiro/évriga utbetalningar (Bet.typ).
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£ Bilverkstad-Orvar Bilovning AB - [Markera utbetalningar]

&) Arkiv Registrera  Kodpl, Erdgor L Fonster  Hialp ETE]
|- [r e 5l o] |
Viga obetalda tom, [2000-10-26 Soiterad pa; |Betaldat, E ‘
[Bet|_Betaidat [ veun | Leverantsr | Attbetala | Bettyp | FFdat [Faktbelopp| Bethitils |  Faktrant  [OCH] Faktdatum | Lev.kod] <]
M [ 13350131 1| Mekorgarisaltiema i Sveige A 100000 Barkgio 13330131 100000 000 1234 O 1333.01-01 |MEKD
|
=
Bal Bo 1000 Owr 551000 Bet.forslag | Stang [Esc] Hialp [F1]

119990101 - 19931231 |December (12]

VA

Har kan flera av uppgifterna som registrerades i Regi-
strera-Leverantorfakturor (ReglLev) é&ndras (rdttas).
Andra kan inte &ndras utan finns for att identifiera
fakturan (t.ex. ver.nr.)

Ledtext ~ Motsvarar - A — Féltet kan dndras
Zae’f/ "Reg- v _ Visning dvs faltet kan ej dndras
Bet Klaratt A Markera rutan om fakturan ska
betala betalas. Knapparna lédngst ned
visar hur mycket som markerats
(ska betalas) per betalsatt.

Betaldat.  Betaldst A Den dag fakturan kommer att be-
talas om post-/bankgirots leve-
rantoérsbevakningsrutin anvands.

Ver.nr. Vernr.  V Fakturans verifikationsnummer.

Leverantor  Lev. V Leverantoren

Attbetala Belopp A Belopp att betala. Om fakturan
tidigare delbetalats visas restbe-
loppet.
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Andra beloppet om fakturan ska
delbetalas.

Bet.typ Bet.Typ AUtbetaIningssétt. Oppna listru-
tan om utbetalning ska ske pa
annat satt.

De konton som de olika utbetal-
ningssatten motsvarar kontrolle-
ras/andras i funktionen Arkiv-
Foretagsdata fliken Konto.

FF-dat FFdat A Normalt den forfallodag som le-
verantdren angivit. Observera att
utbetalning sker utifran datumet
i faltet Betaldat.

Fakt.Belopp Belopp ~ V Fakturans ursprungliga belopp.
Jfr. Att betala

Bet. hittills V Om fakturan tidigare har delbe-
talats visas hdr med hur mycket.

Fakturanr.  Fakt.r.  V Fakturanummer.

OCR OCR A Markera denna ruta om fakturan
ar forsedd med ett fortryckt sk.
C/OCR-kort.

Fakt.dat Fakt.dat V Fakturadatum.

Lev.kod Lev.kod V Leverantdrsnumret.
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Skriv utbetalningsférslag

Klicka pa knappen Bet.férslag sa skrivs det ut en lista
med alla obetalda fakturor sorterade i forfallodagsord-
ning. Obetalda fakturor, som redan avsants och ligger
hos post-/bankgirot for bevakning, ar ej med pa listan.

Skriv ut utbetalningsorder och skapa fil for mo-
dem

Nar du valt ut fakturor att betala och pa vilket satt,
ser du i knapparna langst ned i fonstret hur mycket
som ska betalas per betalsatt. Klicka pa respektive
knapp for att skriva ut en utbetalningsorder och skapa
en utbetalningsfil.

I utskriftdialogen avgors om forfallodagen ska bevakas
(markera kryssrutan) eller om utbetalning ska ske en
bestdmd dag (avmarkera kryssrutan och ange utbetal-
ningdag). Samtidigt med utskriften skapas en post-
/bankgirofil for sandning via modem. Efter utskriften
erhalls kontrollfraga Utbetalningsfilen \FAKTURA.001
(\BGCDATAL.IN) ar skapad. Ar det Ok att uppdatera le-
verantorsreskontra. Om allt ar klart svara Ok och fak-
turorna forsvinner fran fonstret. Fortsatt pa samma
satt tills alla betalsatt utforts.

P& utskriften av leverantorsreskontran markeras av-
sdnda men ej dragna betalningar med ett Ja i faltet Av-
sand.

Observera att i leverantorsreskontran markeras fak-
turor som betalda forst ndr utbetalningsjournalen
godkants (se ndsta avsnitt).
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Manuellt

Med utbetalningsordern som underlag fyller du i post-
och bankgiro-avierna och skickar dem till postgirot el-
ler banken.

Postgiro via modem

Starta postgirots dverforingsprogram GiroLink/PC.

Tryck F2 Sdnd (se vidare manualen till GiroLink/PC)

Om du inte angivit var utbetalningsfilen finns ska det goras
forst. Se manualen till GiroLink/PC avsnittet Instdllningar
(registrering) av sékucig. Den aktuella sokvagen sag du i kon-
trollmeddelandet i avsnittet ovan. Du kan ocksa kontrollera
(och &ndra) s6kvégen i menyn Arkiv-Foretagsdata fliken Le-
verantorsrekontran.

Bankgiro via modem

Starta Bankgirots overforingsprogram Telebankgiro
med kommandot Tele (anvdnder du ett annat éverfo-
ringsprogram, se dess manual).

Tryck F9 Ring Bankgirot (se vidare manualen till Te-
lebankgirot)

Om du inte angivit var utbetalningsfilen finns ska det goras
forst. Skriv in s6kvag och filnamn vid Filnamn i Telebankgirots
huvudfonster, spara instdllningen med F1. Den aktuella s6k-
vagen sag du i kontrollmeddelandet i avsnittet ovan. Du kan
ocksd kontrollera (och &ndra) sokvagen i menyn Arkiv-
Foretagsdata fliken Leverantérsrekontran.
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Bokfor utbetalningar

Nar bekraftelse pa utbetalning kommit fran Post-
/Bankgirot ska utbetalningen bokforas.

Oppna formularet Registrera- Bokfér utbetalningar. De
flesta falt har samma betydelse som foregaende formu-
lar, Registrera- utbetalningar.

Markera de fakturor som har betalats enligt bekraftel-
sen fran post-/bankgirot i faltet Bokf och avmarkera
dem som &nnu ej har dragits. | knapparna langs ned
ser du hur mycket som kommer att bokforas pa re-
spektive konto (knapparna héar fyller i sig ingen funk-
tion dvs klickar du pa dem hander inget).

Utbetalningsjournalen

Skriv ut utbetalningsjournalen genom att klicka pa
knappen Utbet.journal (eller trycka AIlt+0). | utskrifts-
dialogen anger du bokféringsdag for utbetalningen
(normalt post-/bankgirots bokféringsdag enligt deras
bekraftelse). Detta datum blir betaldag i leverantors-
reskontran (och bokféringsdag i huvudboken vid hel-
eller halvautomatisk bokforing, se nedan).

Vill du ha bokféringsorden pa ett separat papper ska
du kryssa i rutan Dela journal och bokfdringsorder som finns i
menyalternativet Arkiv-Systeminstallningar fliken ut-
skrifter.

Hel- eller halvautomatisk bokforing

Nar utskriften &r klar erhdlls kontrollfrégan Ar det Ok att
uppdatera leverantdrsreskontran och bokfdra utbetalningsjournalen?. Det
innebdr att utbetalningarna fors over till leverantors-
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reskontran och att journalen bokfors pa det verifika-
tionsnummer som star pa bokforingsordern (ver.serie
U Utbetalningar vid helautomatik, ver.serie A vid
halvautomatik).

Manuell bokfoéring

Nar utskriften ar klar erhdlls kontrollfrégan Ar det Ok att
uppdatera leverantdrsreskontran? (Utan bokfdring av uthetalninsjournalen).
Det innebér att inbetalningarna fors over till leveran-
torsreskontran men att journalen ska bokféras manu-
ellt.

Efter att journalen ar godkénd forsvinner fakturorna
fran formularet.

Aterfor ej utférda betalningar

Om nagon avsand utbetalning ej utfors kan den ater-
foras for att sandas pa nytt. | funktionen Registera-
Bokfor utbetalningar avmarkerar du kryssrutan Bet
(sist pa raden). Leverantorsfakturan forsvinner da
fran fonstret. Stang det och dppna funktionen Registe-
ra- utbetalningar dar fakturan nu kommit upp. Betala
den pa nytt enligt anvisningarna i Skapa utbetal-
ningsunderlag.

Bevaka leverantorsskulder

Att underhalla leverantérsskulder och bevaka att fak-
turor betalas i tid ar en viktig del i kontrollen av fore-
tagets kassaflode.

Till hjalp med detta finns fragan
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e Leverantorer
och utskrifterna
e Leverantorsreskontran

e Obetalda fakturor

Fraga Leverantor

Visar alla obetalda fakturor i forfallodagsordning. Du
kan avgrénsa visningen till en leverantor i listrutan
Leverantor. Markera om du vill se bara forfallna, alla obe-
talda eller alla fakturor dvs. dven betalda fakturor
fran leverantoren (historik).

Skriv ut Leverantorsreskontran

Utskriften av Leverantérsreskontran (menyn Utskrif-
ter-Leverantorer/reskontran- Leverantorsreskontran)
redovisar samtliga fakturor (bara obetalda eller bade
betalda och obetalda) sorterade leverantoérsvis (alla le-
verantorer eller en valfri). Sist pa utskriften redovisas
den totala leverantdrsskulden.

Tillochmed Anger t.o.m. vilket datum som Leverantors-
reskontran ska omfatta. Alla fakturor eller
utbetalningar som gjorts efter detta datum
ignoreras. Dagens datum foreslas.

Betalda fak. Kryssrutan anger om reskontrautskriften
ska omfatta alla fakturor (dvs betalda, del-
betalda och obetalda) eller bara obetalda och
fakturor med restbelopp. Markera rutan om
du vill ha med alla fakturor, avmarkera om
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bara obetalda och delbetalda ska med pa ut-
skriften.

Ordning Vélj hur Leverantérsreskontran ska sorteras
dvs. i vilken ordning den ska skrivas.

Alla leve- Markera rutan om hela rekontran ska med,
rantorer avmarkera om endast en leverantdr ska
skrivas ut.

Kund Om foregdende ruta avmarkeras véljer du
har vilken leverantor som ska skrivas ut.

Pa utskriften av leverantorsreskontran markeras av-
sdanda men ej dragna betalningar med ett Ja i faltet Av-
sand (dvs fakturor som ligger pa bevakning hos post-
/bankgirot).

Skriv ut leverantorsskulder

Skriver ut en lista med alla obetalda fakturor sortera-
de i forfallodagsordning. Ett Ja mellan falten Utbet.dat.
och Ver.nr.(L) indikerar att fakturan ar avsand for ut-
betalning men &nnu ej dragen.
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BOKFORING

Bokforingen ar pa satt och vis det viktigaste i ett ad-
ministrativt system som Bilverkstad. Det ar hit alla
forsystems transaktioner sammanstélls till en huvud-
bok.

Anvéander du hel- eller halvautomatisk bokféring ar
det mesta av bokféringsarbetet redan gjort och det ar
bara overforingar, loner, skattebetalningar, kassakvit-
ton m.m. som manuellt behdver bokforas.

Registrera verifikat

Det &r héar allt bokforingsmaterial matas in i systemet.
Forst registreras verifikationens huvud med uppgifter
som ar gemensamma for hela verifikationen sasom ve-
rifikationsnummer, datum och en verifikationstext. I
nedre delen registreras verifikationens transaktioner
(obegransat antal).

Skulle den valda perioden vara stangd lamnar Bil-
verkstad ett felmeddelande och atergar automatiskt
till menyn.
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£ Bilverkstad-Orvar Bilovning AB

Arkiv  Registiera Kodplaner Fragor Utskrifter Fonster Hijilp

= Ellrl] byl |
% Verifikat
Wer I 1 WerDat |1999-U1 -0 ﬁ ™| Bokslutsper. Mertext Ili:iner ‘
Konto ‘ Objekt ‘ Benamning ‘ Debet ‘ Fredit Text | =l
| 5010 Lion kollektivanstalida 50 000,00 lgrer
| 5610 Lrbetsgivaravaift 16 500,00 lirer
| 2510 F.&llskatt personal 22 000,00 lGner
4 d Checkrikning 44 500,00 lgner
Kod Marin =
1010 | Kassa o
1020 | Postging
1050 | Bank [dwriga konton)
1210 | Kundfordringar
1300 | Interimsfordringar
1440 | Gwriga kartfr. fardringar
1450 Skattefordringar - j
Reg av B | | essoooo|  e550000 i 0.00

Sk [F3] | Fecie 74| Myfatdns] | o [akDel | SkivuFa] | sparaFr2) | avbmtEsel | din e |

[1993-01-01 - 193312-31 | December (12)

Verifikationens huvud

Verifika-
tionsnum-
mer

Bilverkstad foreslar alltid néasta verifika-
tions nummer (manuella verifikat ligger i
serie A). Detta nummer hdmtas automatiskt
fran transaktionsregistret. Vid normal ny-
registrering av verifikationer kan bara det
foreslagna numret anvandas.

Ska du granska, radtta eller komplettera en
tidigare registrerad verifikation ersétter du
numret med den sokta fakturans nummer.
Du kan ocksa stka en verifikation genom
att trycka F3.

Du kan ocksa scka en verifikation genom
att bladdra mellan dem med Alt+PageDn-
/PageUp.
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Datum

Ver.text

Kroppen

Konto

Ver.nr.serien borjar alltid pa 1. Vill du ha
ett annat startnummer anges det vid forsta
verifikationen. Byt ut 1:an och skriv in 6ns-
kat startvarde, registrera resten av verifi-
kationen och spara den. Nasta verifikation
fortsétter i den nya nummerserien.

Obs! Byte av nummerserie kan inte angras
och bara ske nar forsta verifikationen regis-
teras.

Markoren flyttas till datumfaltet for inmat-
ning av verifikationens datum. Skriv in ve-
rifikationsdatumet. Bilverkstad kontrollerar
att datumet ar korrekt och att det ligger i
en Oppen period.

Ska du bokféra i en ny period maste den
oppnas forst. Ga till menyalternativet Arkiv-
Ny period (se vidare avsnittet om perioder).

En verifikationstext ar en forklaring eller
en kommentar till verifikationen. Texten
har kopieras till varje rad om inget annat
skrivs dar.

Textfaltet &r frivilligt. Vi rekommenderar
dock att anvanda texter atminstone vid av-
vikande transaktioner. Texten kommer upp
i bade dagboken och huvudboken och férkla-
rar dar pa ett tydligt satt verifikationen.

Forsta faltet i transaktionsregistreringen &r
kontot. Mata in kontonumret. Automatiskt
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oppnas en listruta med kontoplanen i som
hjalper till att finna ratt kontonummer. Sa
snart listrutan markerar onskat konto kan
du trycka Enter dvs du behdver inte alltid
mata in alla kontots siffror. Som kontroll
skrivs kontots benamning ut pa skarmen.

Om ett konto saknas i kontoplanen kan du
lagga till det direkt. Du kan nu utan att av-
bryta verifikationsregistreringen ga till kon-
toregistreringen genom att forst trycka F10.
Med F10 aktiverar du huvudmenyn och déar
véaljer du kodplaner-Konto (eller klicka pa
snabbknappen). Registrera och uppdatera
det nya kontot och aterga till verifikations-
registreringen.

Objekt Om kontot kréver objektkod (se kodplaner-
Konto/Objekt ovan) stannar markoéren i fal-
tet Objekt. Aven detta falt Gppnar automa-
tiskt en listruta dar dnskat objekt valjs.

Objektets benamning kommer upp efter
kontots bendamning atskilt med ett /.

Debet Skriv in belopp som ska debitera kontot.

Om kontot ar kreditméarkt (se kodplaner-
Konto) hoppas detta falt éver. Vill du debi-
tera ett kreditmarkt konto, tryck < i kredit-
faltet.

Kredit Skriv in belopp som ska kreditera kontot.
Om kontot &r kreditmérkt hoppar markoren
hit direkt.
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Observera att pa samma rad far bara an-
tingen ett debet- eller kreditbelopp finnas.

Text En transaktionstext ar en forklaring eller
en kommentar till transaktionen. Skrivs
inget kopieras verifikationstexten eller
transaktionstexten pa raden ovan om sadan
finns.

Textfaltet &r frivilligt. Vi rekommenderar
dock att anvanda texter atminstone vid av-
vikande transaktioner. Texten kommer upp
i bade dagboken och huvudboken och forkla-
rar dar pa ett tydligt satt transaktionen.

Efter att ha tryckt Enter i textfaltet ar transaktionen
klar och markoren stannar i kontofdltet for nasta
transaktion.

Automatkontering

Har du angivit en automatkontering for kontot kom-
mer det, efter textfaltet, upp en fraga pa meddelande-
raden som fragar om automatkonteringen ska utforas.
Klicka Ok (eller tryck € och sedan Enter) om den ska
det, Avbryt (eller tryck Esc) om du vill hoppa 6éver au-
tomatkonteringen.

Om du valt automatkontering ser du att programmet
skapar transaktioner. Dessa kan dandras eller bortta-
gas pa samma satt som manuellt inskrivna transak-
tioner.
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Kopiera falt

For att snabba upp registreringen ger Bilverkstad dig
mojligheten att kopiera textfaltet. Tryck Enter utan att
skriva nagot i textfaltet och texten pa raden ovanfor,
eller Ver.texten vid forsta raden, kopieras till detta
falt.

Utjamna verifikationssaldo

Genom att trycka Enter i ett beloppsféalt, som &ar blank,
utjamnar Bilverkstad automatiskt verifikationens sal-
do, dvs konterar det belopp som gor att verifikationens
saldo blir = 0.

Byt tecken

Har beloppet hamnat i fel kolumn, dvs ett belopp har
debiterats istédllet for att krediterats eller tvart om,
flyttar du markdren till beloppet och trycker <€ <4(dvs
backsteg) och féltet toms. Flytta markdoren till ratt falt
och skriv in beloppet. Du kan ocksa anvanda klipp och
klistra.

Automatspara verifikation

Néar samtliga transaktioner ar registrerade, och verifi-
kationen balanserar erhdlls en kontrollfrdga Ar det Ok
att spara verifikationen tryck Enter (eller klicka Ja) och
verifikationen sparas, Svara Avbryt om du vill fortsat-
ta med fler transaktioner, eller Nej for att stédnga
fonstret utan att spara.

Du kan ocksa spara och avslutar verifikationen genom
att trycka F12.
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Markdren hoppar nu tillbaka till ver.numret och du
kan fortsatta med nasta verifikation.

Skulle inte saldot av de registrerade transaktionerna
vara noll skrivs ett felmeddelande ut. Det ar en saker-
hetstest da en verifikations saldo alltid ska vara noll
(Definitionsmassigt kan inte en verifikation/huvudbok
ha ett saldo).

Avsluta

For att avsluta verifikationsregistreringen och aterga
till huvudmenyn trycker du ESC.

Utskrift av bokforingsorder

Om du go6r en bokforing utan underlag, eller har ett
underlag som inte ska sitta i verifikationspdrmen, kan
du skriva ut en bokforingsorder pa skrivaren. Tryck F8
och utskriften paborjas omedelbart. Denna utskrift
kan ersatta den handskrivna bokféringsorden.

Ratta en felaktigt registrerad verifikation

Bilverkstad tillater att andringar utfors i redan upp-
daterade verifikationer sa lange som perioden ar op-
pen. Denna mojlighet bor dock endast anvandas vid
korrigering av rena felslag. Ar sjalva underlaget (veri-
fikatet) felaktigt ska en bokféringsorder uppréattas och
bokforas pa ett nytt verifikationsnummer.
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Ta bort en felaktigt registrerad verifikation

Vill du ta bort en felaktig registrerad verifikation ska
du forst ta fram den (se vernr: ovan) och darefter trycka
Alt+Del. Perioden maste vara Oppen. Observera att
markoren maste std i huvudet och inte bland raderna
(da tas en rad bort istallet).

Du bor bara utnyttja denna majlighet pa den sist regi-
strerade verifikationen da du annars erhéaller en lucka
i verifikationsnummerserien.
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ANALYS/
RESULTATUPPFOLJNING

En av de mest centrala delarna med ett eko-
nomisystem &r att folja upp resultatet av foretagets
verksamhet.

De vanligaste nyckeltalen vid resultatuppfoljning ar

* Resultatet

e« Omsattningen (totala forsaljningen)

 Bruttovinsten

e Marginalen (t.ex. bruttovinstens andel av forsélj-
ningen).

Dessa nyckeltal jamfor man oftast med tidigare ar, en
upprattad budget eller andra fdretag i branschen
(konkurrenter).

Budget

For att kunna gora en budgetjamforelse maste du regi-
strera din budget i Bilverkstad. Det gors i funktionen
Registrera-Budget.

Du kan budgetera hela konton och pa objekt (kost-
nadsstalle).
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Fonstret Budget pa konto innehaller alla resultatkon-
ton i kontoplanen (intervallet 3000-9999) och ett falt
for varje period 1-12 (Obs! Period, inte manad, skiljer
sig at vid brutet rdkenskapsar, se avsnittet Period).
Skriv in budgetvarden period for period, konto for kon-
to. Lopande ser du summan av perioderna i faltet Bud-
getsumma. Intdkter (som ar kreditsummor) ska skrivas
negativt dvs du ska trycka '~ (minus-tangeten) innan
beloppet skrivs in.

Normalt brukar man inte budgetera pa alla konton
utan bara pa kontogruppens huvudkonto. Likasa be-
hover man inte budgetera varje period (manad) utan
bara kvartalsvis eller sa racker en arsbudget. En kvar-
talsbudget laggs in i perioderna 1,4,7,9. En arsbhudget
laggs in pa period 1.

Fonstret Budget pa Objekt innehaller alla objekt och
du véljer konto ur listrutan. Observera att objektbud-
geten inte summeras till kontobudgeten.

Klicka pa knappen Ok eller tryck F12 for att spara
budgeten och stanga fonstret.

Rapporter
Ett [P] efter rapportens period betyder att en eller fle-

ra av rapportens perioder ar dppna dvs den ar preli-
minar.

Utskrift av resultat- och balansrapport

Resultat- och balansrapporten finner du i Utskrifter-
Rapporter-Resultatrappport/Balansrapport.
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Period

Enl. nya ARL

Kostnads-
stallerapport

Kostnadsstalle

Viélj period som rapporten ska omfatta.

Du kan gora ett urval genom att vélja ett
varde ur listboxen eller skriva in ett eget
varde. T.ex. kan du i boxen Period skriva
siffran for den period du vill ha ut (Obs!
Period, inte manad, skiljer sig at vid bru-
tet rdakenskapsar, se avsnittet Period).
Vid forlangt rakenskapsar ska denna me-
tod anvandas da listboxen inte innehaller
perioder storre an 12.

Vill du ange ett periodintervall satt ett
bindestreck mellan perioderna (ex. 3-4
ger, vid kalenderar, en rapport for perio-
den mars-april).

Markera kryssrutan om du anvéander den
gamla BAS 96 eller dldre men vill ha
rapporten uppstalld enligt de nya regler-
na (ARL-Arsredovisningslagen).

Anvander du EU-BAS 97 innebdr en
markerad kryssruta att rapporten foljer
den alternativa rapportmallen (Rapport
2).

Markera kryssrutan om rapporten bara
ska omfatta ett Objekt (kostnadsstélle).

Om du markerat kryssrutan ovan valjer
du i denna listbox vilket objekt.

Sid. 168

© MSS Data AB



Bilverkstad 4

Féljande gdller bara for resultatrapporten.

Budgetrapport Markera kryssrutan om du vill jamfora
resultatet med budgeten. Avmarkerad
kryssruta innebar att resultatet jamfors
med foregaende ar motsvarande period.

Hur rapporten grupperar konton kan du paverka ge-
nom att byta gruppkod vid Kod RR.BR eller Kod rap-
port 2 (se kodplaner-Konto) och/eller &ndra i rapport-
mallen (se funktionen Kodplaner-Rapportgrupper).

Utskrift av momsrapport

Ar foretaget momspliktigt ska momsrapporten skrivas
ut vid momsperiodens slut (normalt en gang i mana-
den). Valj period (se Period ovan) och skriv ut rappor-
ten i tva exemplar. Det ena exemplaret fungerar som
bokforingsorder och ska bokféras som den sista verifi-
kationen i momsperioden. Det andra exemplaret fun-
gerar som underlag till momsdeklarationen (och ev.
utbetalning av moms).

Utskrift av huvudbok

For att kunna analysera konton dvs granska vilka
transaktioner som utifran ingaende saldo skapat utga-
ende saldo skrivs huvudboken ut. Huvudboken redovi-
sar alla transaktioner pa ett eller flera konton i vald
period. En huvudbokslista ska alltid skrivas ut (minst
en gang om aret, helst en gang per manad) och arkive-
ras i enlighet med bokféringslagen.

Period Viélj period som huvudboken ska omfatta.
Du kan gora ett urval genom att viélja ett
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From konto

Tom konto

Hela kontopla-
nen
Kostnads-

stallerapport

Kostnadsstalle

varde ur listboxen eller skriva in ett eget
varde. T.ex. kan du i boxen Period skriva
siffran for den period du vill ha ut (Obs!
Period, inte manad, skiljer sig at vid bru-
tet rakenskapsar, se avsnittet Period).

Vill du ange ett eget periodintervall skri-
ver du ett bindestreck mellan perioderna
(ex. 3-4 ger, vid kalenderar, en rapport
for perioden mars-april). Se vidare vid
Resultatrapport.

Om du vill att huvudboken ska omfatta
bara ett eller nagra konton véljer du det
forsta ur denna listruta.

Har anger du det sista av konton i inter-
vallet.

Markera kryssrutan for att erhalla hela
kontoplanen.

Markera kryssrutan om huvudboken
bara ska omfatta ett Objekt (kostnads-
stélle).

Om du markerat kryssrutan ovan valjer
du i denna listbox vilket objekt.

Utskrift av dagbok/konteringsetiketter

En dagbokslista redovisar alla verifikationer, med
samtliga transaktioner, i den valda perioden. En dag-
bokslista bor regelbundet, helst efter varje registre-
ringspass, skrivas ut och prickas av mot underliggan-
de verifikationer. Ev. felslag som da uppdagas ska réat-
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tas innan dagboken slutligen skrivs ut for att arkive-
ras i enlighet med bokféringslagen.

Period Viélj period som huvudboken ska omfatta.
Du kan gora ett urval genom att valja ett
véarde ur listboxen eller skriva in ett eget
vérde. T.ex. kan du i boxen Period skriva
siffran for den period du vill ha ut (Obs!
Period, inte manad, skiljer sig at vid brutet
rakenskapsar, se avsnittet Period).

Vill du ange ett eget periodintervall skriver
du ett bindestreck mellan perioderna (ex.
3-4 ger, vid kalenderar, en rapport for peri-
oden mars-april). Se vidare vid Resultat-
rapport.

Verifikationer Alla verifikationer betyder att alla verifikationer
i vald period och vald Ver.serie kommer ut.

Vill du bara skriva ut en eller vissa verifi-
kationer anges verifikationsnumret eller
intervallet med ett bindestreck (t.ex. 15-20
skriver ut alla verifikationer mellan num-
mer 15 och 20).

Ver.serie Valj vilken verifikationsserie som utskrif-
ten ska omfatta. Detta galler framst om du
valt helautomatisk bokforing.

For er som anvander halvautomatisk eller
manuell bokféring ligger all bokféring i se-
rie A. Dock kan man &nd&, som kontroll,
skriva ut en dagbokslista dver t.ex. alla in-
registrerade leverantérsfakturor (vélj serie
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L), inbetalningar (valj serie ).

Konteringetiketter

Genom att markera kryssrutan Konteringsetiketter erhaller
du valda verifikationer pa etiketter som kan fastas pa
underlaget. Konteringsetiketter skriv ut pa ark med
24 etiketter/ark. Etikettens storlek ska vara 70 x 36
mm, 3 st. i bredd 8 st. i hojd. Max 7 konteringar far
plats pa en etikett.

Fragor

Menyn fragor ger snabba svar pa de vanligaste efter-
fragade uppgifterna ur systemet sasom kassaflodet,
kundfakturor och konton.

Kassaflodesanalys

Med funktionen Kassafléde (menyn Fragor) far du en
snabb bild 6éver kassaflodet veckovis den ndrmaste
manaden. Den visar utgaende saldo pa postgiro och
bank, de kundfakturor som forfallit sedan 30 dagar
(och bér komma in snart, dldre obetalda fakturor ar ej
med da det ar osakert nar eller om de kommer att be-
talas) med avdrag for forfallna leverantorsfakturor.
Sedan visas de kund och leverantorsfakturor som for-
faller i 7 dagars intervall och med berdknat utgaende
saldo for varje vecka.
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Kontoutdrag

Vialj onskat konto i listrutan och ingaende/utgdende
saldo med samtliga transaktioner i vald period kom-
mer upp. Genom att markera en rad ser du i nedre
fonstret hela den verifikation som markerad transak-
tion tillhor.

Du kan andra periodintervallet i listrutan Period. Du
kan till och med se transaktioner fran tidigare ar ge-
nom att andra i rutan Fran ar (t.ex se alla inventariein-
kop fran tidigare ar).

Forsaljning

En summarisk forsédljningsstatistik med order-
ingdngen, éver hela foretaget for aktuell perioden och
ackumulerat helar jamfort med foregaende ar.

Kund

Visar alla obetalda fakturor i forfallodagsordning. Du
kan avgréansa visningen till en kund i listrutan Kund.
Genom att avmarkera kryssrutan Obetalda fakt. Visas
alla &ven betalda fakturor.

For att se sjalva fakturan markerar du énskad rad och
trycker Enter (eller klickar pa knappen Visa faktura).
Leverantor

Visar alla obetalda fakturor i forfallodagsordning. Du
kan avgrdansa visningen till en Leverantor i listrutan
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Leverantor. Markera om du vill se bara forfallna, alla obe-
talde eller alla fakturor dvs. dven betalda

Statistik

Statistikrapporter finns Over forsaljningen kund- och
artikelvis och 6ver inkopen fran leverantérerna. Du
finner dessa i menyn Utskrifter-Statistik.

Forsaljningsstatistik pa enstaka kund/artikel finner
du i fliken Statistik i dess registreringsfonster (menyn
Kodplaner-Artiklar/Kunder).

En summarisk forsaljningsstatistik med orderingang-
en, oOver hela foretaget finns i menyn Fragor-
Forsaljning.
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BOKSLUT

Bilverkstad har en mycket flexibel boksluts/arsskiftes-
hantering. Du kan arbeta med flera rdkenskapsar
samtidigt, dvs paborja den l6pande bokféringen i det
nya aret och samtidigt arbeta med bokslutet i det gam-
la. Overforing och uppdatering av IB kan ske nir som
helst och hur manga ganger som helst.

Arbetsgangen vid bokslutsarbetet ar lampligen foljan-
de:

« Skapa det nya aret med Arkiv-Nytt ar.

« Overfor prelimindra IB med funktionen Arkiv-
Overfor IB.

« Vaxla mellan aren med Arkiv-Byt Rakenskapsar och
bokfor bokslutsverifikationer parallellt med det
nya arets lopande bokforing. Overfor 1B da och da
for att ha sa aktuella IB i det nya aret som mojligt.

 GOr en definitiv IB-Overforing nar bokslutet &r
klart.

Bokslutsverifikationer kan registreras i den sk. bok-
slutsperioden. Nar bokslutsverifikat ska registreras
markeras kryssrutan Bokslutsper. | Bokslutsperioden kan
redan uppdaterade verifikationer hamtas upp och
andras. Genom att utnyttja denna mdojlighet kan du
simulera fram olika bokslutsalternativ.
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Skapa nytt ar

Funktionen skapar ett nytt rakenskapsar och nollstal-
ler samtliga nummerserier (ver.nr, fak.nr osv.). Nar du
skapar nytt ar kan du ocksa byta till (markera kryss-
rutan) eller fran (avmarkera kryssrutan) helintegrerad
bokféring

Vill du att t.ex fakturanummerserien ska fortsétta
obrutet fran foregdende ar anges det nar aret forsta
faktura registeras (se Faktnr i Skapa kundfaktura
ovan). Inga IB Overfors utan det sker med funktionen
Overfor IB.

Efter att det nya aret skapats ar det detta ar du kom-

mer till efter programstart. Anvand Byt rdkenskapsar
for att ga tillbaka till det foregaende.

Byt Rakenskapsar

Har vaxlar du mellan olika rakenskapsar.

Ar StartDatum StoppDatum | Period | Stingd | Auto =
1991 1991-09-01 1992-08-31 1 0 O
1992 1932-09-Mm 1993-08-31 1 1] O
1993 1993-09-01 1994-08-31 1 0 O
1994 1994-09-01 1995-08-31 1 0 O
1995  1995-09-01 1996-08-31 1 0 O
1996  1996-09-01 1997-08-31 13 0
1997 1997-09-m 1998-08-31 12 1]
1998 1998-09-01 1999-08-31 12 0
1999 1993-09-01 2000-08-31 0
(2000 20000501 P00 | O] ]

e | ok | AvbptfEsa |
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Det rakenskapsar som du kommer till vid uppstart ar
alltid det senast skapade. Ska du registrera boksluts-
verifikationer eller géra nagon annan bearbetning i
det gamla aret, anvander du denna funktion for att
forflytta dig dit.

Markera onskat réakenskapsar med upp/ned-
tangenterna och tryck Enter (eller dubbelklicka).

Overfor 1B

Med funktionen Arkiv-Ingdende balans-Overfor IB
overfores ingdende balans till det nya aret. Overforing
av IB kan ske flera ganger under bokslutsarbetet.
Lampligen gor du en dverforing direkt efter att det nya
aret skapats. Ar da inte bokslutet klart (vilket torde
vara det vanligaste) blir de 6verforda IB-vardena pre-
liminara. Du kan sedan gora 6verforingar da och da ef-
terhand som bokslutet fardigstallts. Pa detta satt har
du alltid sa aktuella I1B-varden som mgjligt i det nya
aret. Den sista Overforingen ska goras nar den sista
bokslutsverifikationen registrerats och bokslutet é&r
avslutat.

Observera att innan bokslutet &r helt klart har inte
resultatet bokforts och darfor preliminarbokfor Bil-
verkstad resultatet automatiskt pa kontot féregdende
ars resultat. | Arkiv-Féretagsdata fliken Konto filtet Fi-
reg.ars resultat bér du kontrollera/justera kontonumret.

Du kan ocksa lagga in eller dndra ingaende balans
manuellt i funktionen Arkiv-Ingdende balans-
Registrera IB.
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REFERENS

Om tangenter.

I denna manual har vi i férsta hand beskrivit vilka
tangenter som ska anvédndas. Sjélvklart kan du an-
vanda musen till det mesta men tangentbordskom-
mandon ar som regel snabbare. | formuldren (registe-
ringsfonstren) syns oftast aktuell funktionstangent i
knappbeskrivningen. Nedan sammanfattar vi de van-
ligaste tangenternas funktion.

F2 Editera (dndra en text) ett falt.
F3 Oppnar ett sokfonster.
F6 Hoppa mellan huvud och kropp i ett

registreringsformular (t.ex. hoppa
mellan fakturahuvudet och faktura-
raderna i fakturaformularet).

Ctrl+F6 Hoppa mellan flikar/fonster.

F7

F8 Skriv ut aktuellt formular pa skrivaren.
Alt+F8 Skriv ut aktuellt formular pa skarmen
(férhandsgranska).
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F9

F10 Aktivera menyn (dven med tangenten Alt)
F11

F12 Spara.

Alt + (dvs Alt-tangenten i kombination med fo6l-
jande tangenter)

Alt + Ins Ny post/rad (en post=t.ex. en kund, konto,
faktura beror alltsa pa vilket formular som ar aktivt).

Alt + Del  Ta bort post/rad.

Alt + PgUp Nasta post.

Alt + PgDn Foregaende post.

Alt + Under-

struken bokstav Aktiverar/hoppar till knap-
pen/faltet/menyalternativet.

Exportera dataregister

Att exportera ett dataregister betyder att informatio-
nen i registret anpassas sa ett den kan lasas av ett

annat program. Bilverkstad stoder f.n. tva exportty-
per.
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Exportera till SIE-1

SIE (Standard Import Export-format) ar ett sarskilt
filformat som ar utvecklat av Akelius i syfte att under-
latta utbyte av data mellan olika ekonomiprogram.
Det vanligaste anvandningssattet ar att dverfora bok-
foringsdata fran ett bokféringsprogram till boksluts-
eller skatteprogram.

Né&r ett bokslut &r klart och du vill fora dver bokslutet
till boksluts- eller skatteprogram valjer du funktionen
Export till SIE-format som finns i Arkiv-menyn. Ex-
portfilen far namnet SIE-FIL.SE och finns i foretagets
mapp (normalt \ MSSWin\ foretagets namn.Org). Detta
filnamn anvander du sedan i boksluts- eller skattepro-
grammet for att lasa in bokféringsdatan.

Exportera till dBase

Funktionen exporterar verifikationer till en sk. dBase-
fil. Denna fil kan sedan Oppnas i t.ex. Excel for att dar
gora berdakningar och/eller analyser av bokforingen.
Exportfilen far namnet VerTrans.DBF och finns i fore-
tagets mapp (normalt \ MSSWin\ foretagets
namn.Org).

Sortera om databasen

Ibland kan datorn "hdnga sig”, eller den stannar ploéts-
ligt p.g.a. stromavbrott. Da kan databasen skadas. Det
marker du genom att du kan fa ett felmeddelande eller
att bokforingens kontosaldo misstammer.
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Yarning!

0OBS! Du har eventuelt startat Bokhallaren ted gdnger [se akbvitetsraden nedan),
trpck da Awbt
eller avslutades Bokhallaren inte komekt vid faregdende arbetzpaszet.
D ska isafall
1. Starka om YWwindows.
2. Kora Kontrollera Harddisken
[Laz mer i manualen kapitlet Sorteras/R ekonstiuera databasen]
Orn purkterma 1 ach 2 redan ar gjorda tevck Ok annars Aobrgt

Figur 17 Det vanligaste felmeddelandet. Kontrollera
forst pa aktivitetstraden om det finns tva Bilverkstad
igdng. | annat fall betyder meddelandet att program-
met avslutades felaktigt vid foregdende arbetspass, folj
da anvisningarna nedan.

D& ska funktionen Sortera/Rekonstruera databasen
koras. Den sorterar om databasen och kontrollerar hu-
vudbokens saldo.

Om ett fel uppstar ska foljande atgarder vidtagas.
Avsluta Bilverkstad

Avsluta Windows och starta om datorn.

Efter omstart ska scandisk koras (Oppna Den hér da-
torn, hogerklicka pa C:, valj fliken Verktyg, Klicka pa
knappen Kontrollera nu).

Gor en sakerhetskopia (mycket viktigt).

Starta Bilverkstad och kor funktionen Arkiv-Sortera
om databasen.
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