Manual over DPR Fakturering med kundreskontra

Funktioner
Programmet kommer i slutversionen att omfatta foljande funktioner

- Register 6ver kunder och leverantdrer samt basuppgifter for anvéindaren

- Inldsning av logotype i bitmapformat for fakturorna

- Registrering och utskrift av fakturor. Fakturorna kommer att kunna

registreras dels med priser exkl moms, dels inkl moms. Fakturautseendet kommer att

kunna véljas bland nagra varianter. Foretagets logotype kommer att kunna laggas in i fakturan.

- Importmgjlighet fran DPR Tidredovisning i vilket fakturor kan skapas.

- Registrering av inbetalningar fran kunder
- Fragefunktion per kund dver betalda resp obetalda fakturor
- Utskrift av fakturajournal med bokf6ringsorder
- Overforing direkt till DPR redovisning av bokforingsordern
- Utskrift av inbetalningsjournal med bokfoéringsorder
- Overforing direkt till DPR redovisning av bokforingsordern
- Utskrift av kundreskontra uppdelat i olika alternativ:
- alla, obetalda, forfallna, forfallna inom xx dagar,
- aldersfordelad reskontra, samt betalda fakturor
- Utskrift av fakturastatistik dels per kund och dels per artikel
- Utskrift av kundregister och artikelregister
- Utskrift av adressetiketter for kunder
- Betalningspaminnelser
- Drojsmalsrénta
- Inkassohantering for “’sjélvinkasso”
- Brevskrivningsprogram

ATT ARBETA SNABBT OCH SMIDIGT MED FAKTURERINGEN

Vi har utgétt frén att néstan alla foretagare tycker det ar trékigt att utfora administrativa uppgifter. Det arbetet skall ta s lite tid som
det ndgonsin dr mojligt. Programmet &r gjort med malséttningen att man skall kunna arbeta sa smidigt och snabbt som det 4r mdjligt
i ett modernt datasystem. Vi har med erfarenhet fran tidigare programversioner utnyttjat alla tinkbara arbetsbesparande finesser och
smarta ideer som finns lagrade. Véra kunder kommer i framtiden att hjélpa till att géra programmet dnnu béttre

PROGRAMMET AR GJORT FOR SMAFORETAGAREN

En egenskap i detta fakturaprogram som du kommer att uppskatta ér att den &dr gjord med tanke pa den LILLE foretagaren. Detta
innebér att vi med avsikt viljer bort att anpassa programmet sé att det dven skall kunna marknadsforas gentemot medelstora foretag
(med 50 anstéllda eller mer). Det blir ndmligen s, att om man anpassar sitt program for att passa alla tdnkbara foretag sa kommer
programmet inte att vara perfekt for ndgon kundgrupp. Detta misstag , att gora programmen sa att de kan anvindas av sévél den lille
foretagaren som den som har 1000 génger storre omséttning, har flertalet av PC-programtillverkarna gjort. Avsikten med en sddan
profilering "uppat" av sina produkter dr att man vill nd en kundkategori som &r beredd att betala ett vasentligt hogre pris &n vad
sméforetagaren vill.

"Den som gapar efter mycket mister ofta hela stycket" kommer att vara ett aktuellt ordsprak som ménga PC-programtillverkare
kommer att uppleva sanningen i om nagra ar.



Start av programmet

Niér du startat fakturaprogrammet ser du foljande:

D DPR FAKTURERTNG - 10| x|
Arkiv

Faretag tir 32
Locncd _ Howdnery |

Loszenordsskydd a¥ programmet ar 1 denna verzsion inte annu infork.
Foretagsforteckning i nummerordning

1 A-byrén Redovisning 4B

2 Jannes Plat och Smide AR

32  DPR Systemservice

102 Petterssonz Plat

1001 Larsa Sport o Motor ab Din specialist pa sport och fritid

Under "Arkiv" visas "DPR-.programmikonen"

Det senast bearbetade foretagsnumret foreslas.
I en forteckning visas de foretag som finns lagrade och som du kan vilja mellan.
Antalet mdjliga foretag foretag dr 9999.

Du for varje foretag kan registrera ett losenord sé att du kan forhindra att obehdrig person

kan gé in i programmet.

Om du accepterar foreslaget kundnummer som &r lika med det senast 6ppnade kommer du att fa en kvittens att ritt foretag har blivit
inldst. Om du i basuppgifterna har ldst in en logotype kommer dessutom logotypen att visas i en vit ruta till vanster . Denna logotype

kommer att skrivas ut pa fakturorna och i brevprogrammet.

Exempel:



D% DPR FAKTURERING -0 x|
fArkiv

Ofs
DFR

T a2 DPR Systemservice

Lidzenard Hurvudmery

Lozenordzekydd av programmet ar i denna version inte annu infort.
Foretagsforteckning 1 nummerordning

1 &-bwian Redovisning &8

2 Jannes Plat ach Smide AB

32 DPR Spstemzervice

102 Petterszons PIat

1001 Larsa Sport o Motar ab Din specialist pé sport ach fitid

Huvudformuléaret

Nér du registrerat ev losenord ser du huvudformuliret (huvudmenyn) dér du véljer funktion



+" Hwrsdmeny fakiturerng for  A-byrdn Redowvisning AB

Arkiv - Register Kundfekturor  Brew  Utskrifter

Dk



Arkiv
Har kan du vélja mellan foljande:

arkiv Register kundfakturor Brev  Uiskrifter
Avsluta
Sakerhetskopizra
Aterlagra badkup
Manual
Irnport &v kunder fr@n OPR Dos fakturering
Export av kunder il Outlook Express

Avsluta
Programmet avslutas efter att data sparats

Sédkerhetskopiera
En sikerhetskopia av alla filer skapas

Aterlagra backup
Du kan lésa in sékerhetskopian

Manual
Du kan 6ppna denna manual (pdf-fil)

Import kunder fran DPR Dos
Du kan importera dina kunder fran DPR, givetvis

Import av kundregistret ser ut pa foljande sétt

Det dr som du ser ytterst enkelt att fylla i de tre uppgifter som krévs for att importera kundregistret.



+[ Import frdn DPR Dos Fakturering =10

Stang

Import av kundregister fran DPR Dos Export av kundregister till Outlook Express

Foretagznummer | D05 150

Fr o m kundnummer 1
T o kundnuranmer 333

Starta overfaringen |

Export av kunder till Outlook express

Du kommer fran november 2003 att kunna dverfora dina kund- och

leverantdrskontakter till e-postprogrammet Outlook express sa att du kan utnyttja samma register i Office-

program och i din mobiltelefon. Om du i stéllet anvénder det stdrre programmet Microsoft Outlook kan du &ven hor importera
kundregistret men d& gor du det via import fran Outlook Express-registret.

Register

Registerfliken innehéller foljande val

+[" Huvudmeny Fakturering fidr Testbolaget ab

&rkiv  Register Kundfakfuror  Utskrifter
Kunder
Artiklar
Basuppgifter for det egna Faretaget
Mummer Fdr anvanda konton




I DPR Fakturering finns fyra register som du skall fylla i uppgifter i.

Kunder: Kundregistret
Artiklar: Artikelregistret
Basuppgifter register
Nummer: kontonummertabell

+f Huvudmeny fakturering for Testbolaget ab

arkiv  Register  kKundfakturor  Ukskrifter

Fakrurera kunder
Inbetalningar reqistrera
kundreskontra friGa




Register over foretagets basuppgifter

Nedanstéende formuldr méste vara ifyllt for att kunna anvénda programmet.

+[* Registrering av basuppgifter for Testholaget | Farsta AR

Kundfakturor registrera Mummer pa konton PEminnelsetexter

Dl
Marmn 1

Marnn 2

Mamn 3

Gatu- eller hoxadrress
Fostnummer

Postanstalt
Telefon

Fam

Hemszida
E-post
Kontaktpersan

komsreg.nummer

Fundnummer i bokfaring

Taxetingsar i hokforing

Betalningswvilllkar antal dgr

Bankgiranummer

Fostgiranummer

Namn 1,2 och 3

|Erik Johangson

|Redouisningsbyré AB

|Stargatan 12

12345

|Farsta
|ua—5555554

|DB—EEEEEEB

|w-.-\.-w.Jn:uhanssn:unplatslageri.se

|infn:u@jDhanssanplatslageri.se

|Erik Johangson

[510111-1114

150
2004

—

|1 BE-G394

|FEBDB1—4

Stendardfraser i faktura  Liskrifter

Senaste ordernr i fakiurering
Senaste fakturanr i fakturering
Friser inkl rorns i fakturering
Fabatt i faktura® [a=x]

Firmanarmn i fakiuran? (Nei=]

Ej utskritt aw artikelnummer  [Ej utskiift=x]

Marmal momskod [1=25% 2=12% 3=B%]

Antal utskrivna ex aw fakiuran

] ] ] _\_I_I_IW“

Expeditions-ffaktureringsawgift

p

Faminnelseawgift [Orm O=enlL rantelagen)

Drijsmé&lsranta i % per &r LY
Bas-96 kontoplan=x [0 blankt galler EL-bag) |><—
Orn SIEAil &F summarisk ange |_
Orns SIEAl exporteras till Ver serie B ange X |_

Om foretagslogga skall sknvas ut i fakturan

Filnamn far logga |C:'\dprwin'\|rfkons.|:um|:u

W Manuell skalning L&z in en BMP-fil zom logga |

Walj denna lagga? J/M |7

Ange =kala 1-9 |_5
Angra Snding av logga |

j USRI, [N T U (PR [P I | |l PR PRU T | I PR |

Det fakturerande foretagets namn kan om sa 6nskas delas upp i tre rader. Om fOretagets namn ar langt blir fakturans utseende
klumpigt. Det dr givetvis onskvart att du sjélv kan bestdmma vad som skall skrivas ut i fakturans dvre vénstra del.

Gatu-/Boxadress, postnummer o postanstalt:
Detta program riktar sig till sma foretag, det dr onddigt att komplicera med mer &n en adress.

Om du vill ange besoksadress i separat falt kan du anvinda en av de tre informationsrader som du kan ifylla 6nskad text i nedersta

delen av formuléret.

Telefon, fax, hemsida, e-post, foretagets kontaktperson:



Om du vill i fakturan ange separat kontaktperson for andra fragor &n de som géller fakturan kan detta anges i separat rad i
informationsraderna. Diri kan/bor dven anges text om s k dganderéttsforbehall.

Kundnummer i bokféoringen samt taxeringsar:
Styr till vilket foretag som export av bokforingsorder skall skickas (se ddrom under utskrift)

Betalningsvillkor
Det ”default” betalningsvillkor som géller (som kan justeras per kund i kundregistret)

Leveransvillkor
Detta kan for varulevererande foretag vara onskvirt att ange pé fakturan.

Bg och Pg nummer
Anges i fakturan

Senaste ordernummer i faktureringen
Detta filts innehéll uppdateras fortldpande men om du skulle vilja rétta till ett fel i faktureringen sa kan du justera hér.

Senaste fakturanummer
Samma kommentar héir

Pris inkl moms:
Ange X om sa giller

Rabatt i fakturan
Ange med X om du vill att markoren skall stanna i rabattkolumnen vid fakturaregistreringen.

Skall firmanamn skrivas ut
Om du skriver ut fakturor pé fortryckt fakturapapper sa finns kanske firmanamnet tryckt, férhoppningsvis med flott design och
kanske med logotype i farg eller med guldbokstéver...

Normal momskod
Hir anges den normalt forekommande momsen som géller for det som foretaget séljer.
1=25% etc. se artikelregistrets motsvarande kod.

Antal utskrivna exemplar av fakturan
I regel skall fyra ex skrivas ut, tva till kund, tva till foretaget, men ett litet foretag kanske vill snala och skriva ut bara tva exemplar
eller rentav bara ett.

Expeditionsavgift (kallas dven faktureringsavgift)

Ange normal avgift t ex 25 kr

Om foretaget normalt vill fakturera med faktureringsavgift sa kan detta ske. Pa kundnivé kan man markera att sadan avgift ej skall
gélla for just den kunden.

Paminnelseavgift.
Enligt lag har ett foretag ritt att debitera en sirskild avgift om man behover skicka ut betalningspadminnelse.

Dréjsmalsriinta per ar
Dro6jsmalsrénta kan tillimpas antingen enligt lag eller med en egen, oftast hdgre riantesats.

Kod for baskontoplan
Default dr blankt i detta falt, da géller EU-bas planen, om X géller Bas 96.

Om export sker av faktureringen pa annat sétt &n med direktexport kan man skapa sie-fil: en fil skapas for forséljningsjournalen och
en for inbetalningsjournalen. Default exporteras faktura for faktura, dvs i bokforingen far man dé en mera detaljerad bild. Om du
anger X skapas sie-filen i stillet i sammanstéllt form (summarisk)



Exportera minireskontra i SIE-fil:
Har kan du bestdmma (i det fall du exporterar i icke summarisk form) att de minireskontrauppgifter som visar fakturanumret och
kundens namn &verfors.

Exportera till serie B

I DPR redovisning kan du exportera till antingen den ordinarie verif.serien eller till B-serien. Vi vill undvika den sedvénjan att varje
typ av affdrshdndelse hamnar i egen verif..nummerserie (de blir s& mycket parmar eller parmflikar da) utan vill mojliggora att alla
verifikationer kan lagras i en enda serie. ABB och Volvo ma vara betjénta av att dela upp sin redovisning i manga
verif.nummerserier, men ett litet foretag vill ha en enkel administration, det blir enklare med bara en verif serie.

Mojligen kan det vara bra att ha ver serie B reserverad for forsystemen for fakturering och leverantdrer.

Kontonummer

En kontonummertabell skall finnas som innehéaller de konton som ar aktuella. De allra flesta av kontona kommer att skapas
automatiskt men om du fakturerar manga artiklar och vill dela upp forséljningen pa ménga intéktskonton sa kan du hir anvénda ett
ganska stort antal konton.

Senare kommer dven resultatenhet (kostnadsstélle eller projekt) att kunna registreras pé radniva i faktureringen. Den uppdelningen
kommer givetvis da att dverforas till redovisningen.



Att ldsa in logotype
Detta dr mycket enkelt men det finns dnda risk att man kan missuppfatta olika saker.
Ett exempel pa hur man gor for att 14gga in logotype (logga).

- klicka pé knappen "Lés in en BMP-fil som logga"
Programmet &r instéllt sé att det preliminért l4ser i \DPRwin men man kan
bliddra till andra kataloger. Den logotype du vill anvidnda bor du dérfor kopiera till programkatalogen \DPRwin.

De filer som soks efter har tilliggsnamn .BMP (forkortning av bitmap) som ar det man anvénder som default i PAINT. Det finns

i leveransen medtaget ett antal bmp filer t ex Irfkonsult.bmp, du kan prova med den loggafilen eller med en annan loggafil som heter
athena.bmp DUBBELKLICKA pa den fil som du vill prova. Bilden visas i dvre vénstra hornet av skdrmen. Du upptédcker nu om
skalan ar nagorlunda rétt eller helt fel. Om bilden &r alldeles for liten far du &dndra skalan, 6ka genom att klicka pé féltet "SKALA"
och knappa in en storre siffra. Du kan nu géra om sokningen efter filen. Filen bor pa skdrmen ha en storlek i hojd mellan 2 -2.5
centimeter (rdknat pa en 17 tums skdrm) Skala anges med siffra 1-9 . 9 forstorar mest, 1 minst.

Den fil du bestdmt kan ha helt olika storlek som originalfil, darfor 4r resultatet oforutsdgbart for varje loggafil.

OBS for att du skall lagra att den inlista filen 4r den som giller maste du klicka i knappen "VALJ BMP SOM LOGGA"
Det sker alltsa ingen automatisk &ndring till 6nskad fil.

I fakturan vill du ha den i lagom storlek. loggan Irfkonsult.bmp for forstoras till forslagsvis skala 8 eller 9 medan loggan athena.bmp
¢j behover forstoras utan kan ha kvar skala 1. Hur mycket forstoringsgrad som ér lagom for viss loggafil kan du se forst efter
att ha skrivit ut en faktura.

- Skriv ut en faktura s ser du resultatet. Loggan skall skrivas ut i 6vre vénstra hornet.
Pa bildskérm syns loggan i farg, med svartvit skrivare gér det givetvis inte att fa farg.
Man med fargskrivare kommer loggans farg givetvis att komma ut.

Om du vill studera den aktuella (valda) loggafilen kan du klicka pa knappen "STUDERA AKTUELL LOGGA"
Om den bildfil du har ir i annat format giller foljande:

Photoshop format: Lés in filen och spara den i Gif-format. Oppna filen dérefter i "Paint" och spara den i sin tur i "Bmp-format"
Gif-format: Oppna filen i "Paint" och spara den i sin tur i "Bmp-format"



Registrera textblock

Manga tjansteproducerande foretag vill gdrna — eller stéller rentav det kravet- pa sitt faktureringsprogram att
man skall 1 fri text kunna berédtta vad man har utfort for tjanster och sedan ange ett antal timmar som men vill
ha betalt for. For att gora det mojligt att snabbt gora en faktura med sédan beskrivande text finns i programmet
mojlighet att registrera upp till 99 standardfraser.

En standardfras bestar av 1-10 textrader med text som kommer att kunna ldggas in i1 fakturans 1-10 forsta
rader. I Basuppgifter finns en ingang till standardfrasregistreringen i en menyflik Snabbkommando ALT + S
flyttar dig till det registreringsformuléret. Ange ett nummer 1-99 i filtet till vinster med texten "standardfras
nr, tryck enter sa lidses de texter in som tidigare finns lagrade pa detta nummer. Ifyll sedan upp till tio rader av
text, se nedanstdende exempel. Darefter klicka pé knappen "Spara standardfras."

=10 x

i

Standardias fr 1 : A oring bestaende av foljande arbetsuppagifter:

- sortering av verifikationer 1 datumfoljd

- avstamning av verfikat mot kontoutdrag

- upprattande av verfikat for utgifter och inkomster som saknas men finns 1 utdrag

- kontering och registrering av venfikationer

|
|
|
|
|- utskrift a¥y manadens rapporter
|
|
|
|

Spara standardfraz




Registrera konton som anvinds

Frén formuldret for basuppgifter kan du direkt flytta till formuldret fér kontonummer. I detta formulér kan du bestimma de konton
som behdvs for faktureringen. Exempelvis vilket konto som anvénds for kundfordringar, for 6resutjdmning etc. Det finns ingen

autiomatisk avkinning av dessa konton mot bokféringen.

+I" Registrering av kontonummer for  Testbolaget iFarsta AB

kKundfakturor

Fundfordringar 1210

Firs&lining 253 mams 3m
ama2

Forzalining B% moms
Forzalining 12% moms
Farzalining rmormsfritt

ta moms 25%

Ba| BRI | L
A 1 ]
P =] =] =

IUtg moms 12%

Ma
-
La
=

Idtg mams B%
Expeditions- / Fakturenngzavgift 364
OresutiEmning

Fasza

Pastgito

Bank 1

Bank 2 272

iy ey e B

= = S =

| B = 25
ol Q) 9 9 @) 2

Owvriga giltiga kontonummer

I
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o
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Leverantorstakturor

Checkrakningskonto [bankagiro]
Fostgirokanta [postgina)

Ing&ende moms

Leverantorzskulder

Ewpeditionz- / Fakturenngsasaift

IRNNRER

=10 x|



Register over artiklarna
Sa har ser formuldret ut innan du ifyllt ndgonting.
s k Hints forklarar varje falt: ndr du for musmarkdren dver datafiltet visas forklarande text.

+I* Registrering av artiklar for A-bymin Redovisning AB =[O X

kundfakturor registrera  Utskrift

Marmrsok pa 2 forsta tecken #h
Agtikelnummer 2 Sk Platskmy

Sk Platskmy

3
2
3

|Skruv é Sky  Platskiuy 35 mm
B
9

Skruv  Trazkruy 25 mm

M arrir 1 Sk Platskiuy 45 mm

Sky  Platskiuy 55 mm
no1o Skruv  Franzk 12 mm

Namn 2 |PI1‘E’nskru'..-r

Enhet frp
Pris 1 L

Momsgkod 1,220 |_1

K.onta 3m
Rabatt: 0

Leverantor 1 | Id lew 2 | Priz | 0.00
Lewverantdr 2 | Id len & | Priz | 0.00

Kod 1
F.od2
F.od awrigt

Fireq artikel | Mazta artikel | nummer Plus 1 ‘ rummer Minus 1 | Sik. artikel |
K.opiera frén Foreadende artikel
1 Namn 1 | 2 Namn 2 | 3Enhet | 4 Pris | 5 Momskod | & Konto | 7 Riabatt

Namn 1 och Namn2:

En artikels namn kan och bor delas upp i tva delar. Man gor klokt i att tinka till lite innan man sétter nummer och text pa sina artiklar
eller tjanster. Ett mycket bra sétt att identifiera artiklar dr att dela upp dem hierarkiskt i textféltet. Detta &r mycket pedagogiskt. Och
erbjuder en STOR fordel ndmligen att om man skulle ta till for litet nummerintervall mellan olika huvudgrupper av artiklar kan man
dnda klara sig utan att behdva gora en stor omnumrering av artiklarna. Exempel

Du registrerar art nr 1001, 1002 1003 for olika kaffesorter. I det ldget bedomer man att man inte kommer att behdva fler nummer for
kaffe. Man efter en tid kdper man in ett antal nya kaffesorter och da artikelnummer 1004-1199 &r upptagna av andra artiklar finns
ingen plats i artikelnumren for de nya artiklarna. Om man varit klok nog att i namn 1-féltet ldgga in "huvudnamnet" kaffe och
anvander namn2-féltet som specifikation t ex "Gevalia Mellanrost brygg" dr det inget problem att hitta alla artiklar som har namn1
falt "Kaffe" 4ven om nya kaffesorter erhaller helt andra artikelnummer.

Annat exempel
Namn 1 Konsultarbete Namn 2 Skatteradgivning for foretaget
Namn 1 Konsultarbete Namn 2 Ekonomiplanering

Fakturan blir klarare och mera pedagogisk om du tdnker igenom hur du kan strukturera dina artiklar genom att dela upp bendmningen
i tva olika falt, det blir d& 1&dmpligen an hierarkisk struktur.



Den ovanstéende bilden illustrerar hur detta kan anvéndas for att fa en bra logik i artikelnumreringen.
(se rutan med alfasdkningen )

Enhet:
ange sjalv valfri text t ex Kg, tim, frp, etc

Pris 1

Det normala pris som géller

Senare kommer systemet att kompletteras sé att fler &n ett pris kan registreras; detta kopplas da till en kod for resp kund som anger
vilket av utpriserna som resp kund skall betala.

Kontonummer
Forslag till kontonummer ges fran vilken momskod som &r angiven.

Momskod:
1=25% 2=12% 3=6% 9=ingen moms

Rabatt%
Om en vara séljs med kampanjrabatt eller liknande kan du ange en rabattprocent.

Leverantor

Tvéa leverantorer kan registreras med Namn, art nr hos leverantdren, och inpris

Kod 1 och kod 2 samt kod Ovrigt

Du kan skriva ut etiketter, kundlistor m m och selektera listan efter kod pé artikeln (det finns &ven tre koder i kundregistret som
medger motsvarande selekteringsmdjligheter)

Knapparna underst

Artikelnr (alt/A)
Stiller markoren i artikelnummerfaltet och blankar alla falt sd du kan ifylla valfritt artikelnummer

nummer Plus 1 (alt/P)
Okar artikelnummer med 1

nummer Minus 1 (alt/M)
Minskar artikelnummer med 1

Sok kund (alt/S)
Snabbkommando som placerar markdren i faltet “’sok artikel”)

Nista artikel (alt/N)
Till skillnad frén alt/P kommer sokning att ske till nidstfoljande artikelnummer som finns reg.

Foreg artikel (alt/F)
Till skillnad fran alt/P kommer sdkning att ske till det féreg artikelnummer som finns registrerat.

I en rad under ovans ndmnda knappar ser du i gruppen "kopiera fran foreg artikel" ett antal félt. Med hjilp av dessa kan du
rationalisera registreringen av artiklar visentligt. Om dina artiklar ligger i nummerordning utan lucka mellan numren ar det troligen
sa att artiklar med nummer intill varandra har liknande egenskaper. Genom att anvédnda knapparna eller &nnu béttre anvidnda
snabbkommandon kan du spara tid.

ALT + 1 Nar du star i filtet Namn 1 kan du kopiera in till dteta falt namnet i artikel med foreg artikelnummer

ALT + 2 For att kopiera namn 2-faltet

ALT + 3 For att kopiera enhet-féltet

ALT + 4 For att kopiera pris-féltet



ALT + 5 For att kopiera momskod-faltet
ALT + 6 For att kopiera konto-faltet
ALT + 7 For att kopiera rabett-faltet

Menyflikar overst
Kundfakturor registrera (alt/K
Snabbkommando direkt till fakturaregistreringen

Utskrift (alt/U)
Snabbkommando direkt till utskriftsbestdllningen

Alfasékning

De flesta registervardsprogram véljer att anvdnda en s k rullningslist dér artiklarna finns. Denna teknik kan dock blir lite klumpig om
det finns mycket stort antal artiklar eftersom man da maste rulla forteckningen vildigt mycket. Vi har valt en metod som fungerar
snabbare och béttre, den or alfasdkning: Anger du de tvé forsta tecknen i textfélt 1 visas alla artiklar var textfalt 1 borjar pd angivna
tecken. Det spelar ingen roll om du anger med sma eller stora bokstdver, sokningen funkar dndé. Se obanstdende exempel diar man
alfasokt pa "sk" for att fa fram alla artiklar som avser "skruv". Som du ser visas badde namnfilt 1 och namnfilt 2 vilket dr nodvandigt
om man anvénder tvd namnfilt for att identifiera artikeln.



Register 6ver kunder

Namn

Kundens verkliga namn t ex Bertil Andersson eller AB Ytkomponenter

Detta &r det namn som fakturan adresseras till. Det &r artigast och juridiskt korrekt och viktigt att fakturan stélls till rétt foretagsnamn,
det vet alla som forsokt att krdva betalning av en kund som man skickat en faktura till ddr kundnamnet inte &r det som finns i
registreringsbeviset. Var noggrann med att ange foretagets riktiga” namn !

Séoknamn
Om kundens namn dr oldmpligt att soprtera pa som i ovanst tva fall skall du komma ihég att ange ett avvikande s6knamn, i
ovanstdende exempel skulle dessa bli:
Andersson Bertil resp Ytkomponenter AB
Soknamnet &r det namn som du soker pa i alfasokningen.

Kontaktperson, telefon, fax, mobil, bostad, gatu- /boxadress, postnummer och postanstalt:
Inga kommentarer behdvs.

Programmet kommer inom kort att tilliggas med ev fran fakturaadressen avvikande leveransadress.

Betalningsvillkor
Om bet villkor avviker fran de generellt gillande kan du ifylla annat antal dagar hér.

E-postadress
Ar bra att notera, i synnerhet eftersom du kan exportera kundregistret till Outlook

Org/personnummer
VIKTIGT ATT AVKRAVA AV KUNDEN om det skulle bli krav.

Ej expeditionsavgift
Ange med X om det &r sé att detta normalt faktureras men detta foretag skall slippa denna avgift.

Kod 1, 2 och ovrigt.
I kundlistor, adressetiketter mm kan man selektera pa dessa tre koder var och en for sig (icke i kombination)
I kod 6vrigt kan t ex anges fodelsedag for kunden eller annat.



+[* Registrering a¥ kunder for Testbolaget iFarsta AB

Feregdende kund

K.und nurmmer

WET
Soknarmn
Aydeln/ clo adr.
K.ontaktperson
Telefon

Fax

b bl

Bostad
Gatu-/boxadress
Fostrumrner
Postanstalt

Besokzadress

Betaln.willkor dar
E-post
Oradpers.nr

Ej exp.avg=x

kod 1
Fod 2
Owr 1

Masta kund  fr3Ga kundreskontra  Registrera Fakbura  Ukskrift

102 Namnsik pa 2 farsta tecken |

|Eri|::ssun Components AB

|Eri|::ssun Components AB

|Sﬁ|jﬂvdelningen
|Erik Olsson
[0480-61400
[0480-20910
[070-658888
[0480-12345
[Box 934

3929

|Kﬂlmﬂr

|Sandvéigen 12

[0

|turid.hudell@ekﬂ.ericssun.se
[556111-1111

£y
L
|2

|segling|

kundnurmmer | rmmer Plus 1 rammer Minus 1

Sk kund

Knapparna underst:

Kundnummer (alt/K)

Stéller markoren i kundnummerfaltet och blankar alla falt s& du kan ifylla valfritt kundnummer

Nummer Plus 1 (alt/P)
Okar kundnummer med 1

Nummer Minus 1 (alt/M)
Minskar kundnummer med 1

Sk kund (alt/S)

Snabbkommando som placerar markoren i faltet ”’sok kund)



Menyflikarna overst

Nista kund (alt/N)
Till skillnad frén alt/P kommer sokning att ske till ndstf6ljande kundnummer som finns reg.

Foreg kund (alt/F)
Till skillnad fran alt/P kommer sdkning att ske till det féreg kundnummer som finns registrerat.

fraGa kundreskontra (alt/G)
snabbkommando till formuléret fér “kundreskontrafraga”

Registrera faktura (alt/r)
snabbkommando direkt till fakturaregistreringen

Utskrift (alt/U)
Snabbkommando direkt till utskriftsbestillningen

Alfasokning pa kund:
Denna bild visar hur enkelt det &r att soka reda pa en kund. Obs att man sdker pa soknamnet.

1 e v 1 Swenska skruyv ab
F.und nurmmer Mamnzok pa 2 farsta tecken 2 Svenska Spel AB

3 Swenszonz Gatukok ab
M amn |5""'E"5|"*El skruv ab 101 Sveriges Fadio ab

B001 Swenska Bat o Moatar ab

S5k namn |Svenskﬂ skruv ab

K.ontaktperzon |Efik Olsson
Telefon |046-654444




Brev

I fakturaprogrammet finns ett delprogram som inget annat fakturaprogram har: Ett brevskrivningsprogram. Vad skall det vara bra
for? fragar du kanske. Det finns ju Word och det finns andra jittebra ordbehandlare. Javisst. Word &r en oerhort avancerad
ordbahandlare som formar skapa brev och andra betydligt mer avancerade dokument (som denna manual som &r skriven med Word).
Men erfarenheten har visat att ett generellt verktyg som Word inte kan vara bist pa allting utan att specialdesignade program kan
gora arbetet for ett VISST omrade betydligt batte. Det gér givetvis att skriva fakturorna med Word eller Excel men det &r ingen
16sning som fungerar for lite storre verksamheter. I DPR brevskrivningsprogram SAKNAS ett antal finesser vilka Word innehéller
men just i att snabbt kunna skriva ut ett eller en serie affarsbrev ar DPR brevskrivningsprogram oerhdrt mycket effektivare an Word.

Varfor: Har presenteras nagra fakta som forklarar:

a) de flesta administratorer ar arligt talat urdéliga pa att anvinda Word. Man kan de mest elementira kommandona men behéirskar
inte alls de avancerade makrokommandona eller annat som gor att man arbetar snabbt.

b) I de brev man skriver till kunder, leverantorer eller myndigheter skall kundens namn och adress skrivas ut exakt pa samma stélle
och att fa detta helt perfekt, alltid, ar inte sa latt som det kan forefall. I DPR brevprogram skrivs kundadressen in precis dar det skall
placeras for att anvénda det vanligaste fonsterkuvertet (exakt samma placering som det har 1 fakturautskriften)

¢) Det kundregister som finns for faktureringen finns &ven for att snabbt skriva ut enstaka eller hela serier av brev. Du anger bara
kundnummer fr o m och kundnummer t o m i tva rutor. I Word é&r det betydligt krangligare, utdver det storre kranglet tillkommer att
man i sa fall méste halla p4 med dubbla uppdaterijngar av kundregistret. I DPR fakturering kan du ldgga in ALLA foretagets
brevkomtakter- dven de foretag/personer som inte dr kunder rekommenderas att du har med i registret !

d) Att det &r viktigt att foretagets varumirke — logotype — finns med i foretagets all korrespondens ar ett pastdende som sékerligen
varldens mest framgangsrika foretag som CocaCola, Nike, IBM m fl inser och lever efter. I proncip forekommer det ytterst séllan i
foretag som medvetet profilerar sig och sitt varumirke att man missar att i utgaende korrespondens ha med sin "logga". I DPR
brevskrivning kommer "loggan" alltid att skrivas ut i dvre vénstra hrnet om man har lagrat en sddan logga (precis som man har en
"logga" pa sina fakturor), I Word kan man givetvis dven hér se till att 14gga in sin logga i all korrespondens genom att anvénda en
brevmall som innehaller "logga", men de flesta "word-anviandare" &r for daliga pa att anvdnda Word for att fa detta att fungera.
Det som i Word ar ett for manga jéttesvart arbetsmoment blir i DPR brevskrivning enkelt.

Hur du anvénder "Brevskrivning"

I huvudmenyn vilj "Brev" eller anvénd snabbkommandot ALT + B. Du ser nu féljande formulér



Arkiv

= Radera rad | Infoga rad | P Utskrift Sok kunder | el
Kundnr = [ Bildsk&m

[ Avsluta g med nomal halzning

Att ange kundnummer

Markéren finns i féltet "Fr o m kund nummer". Detta dérfor att normalt kan man bdrja med att besvara fragan "till vem eller till vilka
skall brevet skickas?" Om du anger kundnumret visas detta. Om du i faltet "t o m kundnummer" anger ett hdgre kundnummer
bestdmmer du att brevet skall skickas till alla kunder fr o m kund nummer xx till nummer yy. Det forsta kundnumrets namn och
adress kommer att visas till hoger om kundnummerrutorna om du angett ett kundnummer som finns.

Om du inte kommer ihag kundnumret klicka pa knappen "S6k kunder". Dé visas en ruta och martkdren hoppar till féltet med texten
"alfasok efter kunder" dir du kan ange de tva forsta bokstédverna i kundens séknamn — precis som du kan gora vid
fakturaregistreringen eller i kundregistret.

I detta ssmmanhang kan pépekas att &ven andra &n rena kunder med fordel kan registreras i kundregistret som t ex myndigheter,
vanliga leverantorer eller privatpersoner, dessa erhaller limpligen kundnummer i en nummerserie som skiljer sig frdn de kunder som
foretaget sljer till — forslagsvis i den sista delen av nummerserien. Tank efter lite grann innan du faststiller nummer for "icke
kunder". Det &r smart att anvénda olika nummerintervall fér myndigheter, leverantdrer och privatpersoner !

Att ldsa in en text

Om du nu har registrerat den / de som skall ha brevet kan du nu lésa in den text som skall utgora brevtexten. Om du vill skriva ut ett
brev som en tillfallig text dr det bara att trycka pA ENTER tvé génger efter att du angett kundnumret i rutan "fr o m kund nummer".
Markéren standard nu pé den forsta textraden, skriv in texten rad for rad.

Beskrivning av filformat for brevtexter
Brevtexterna lagras i enklas tédnkbara filformat: Oformaterad textfil. De har tilldiggsnamnet . TXT. Detta innebér att de &r latt

identifierbara och behandlingsbara i ett stort antal andra program som Windows "Antecknaren", Word och ett otal
textredigeringsprogram. Alla brevfiler d4r normal placerade i katalog \DPRWIN\DPRDATA\BREV. En brevfil innehaller 1999 rader



av text. Av dessa 199 rader kan man i programmet redigera de 50 forsta. Detta riacker for de allre flesta brev. Om du behdver skriva
in textraderna 51-199 foljer du instruktioner nedan under rubriken "Langre brev dn 550 rader".

Att ta bort eller infoga rader i texten
For att ta bort en rad klicka pa knappen "Radera rad" eller ge snabbkommando ALT + R
For att infoga en rad klicka p& knappen Infoga rad eller ge snabbkommando ALT + I

Att spara texten

Klicka pd ARKIV (snabbkomando ALT + A) och sedan vdlj SPARA SOM eller tryck snabbkommando S. Skriv in den beskrivande
text du vill ge brevet utan tillaggsfilandelser,

t ex "Per Persson Overklagande av taxering 2003" och klicka pa "spara"

Att oppna en tidigare sparad text

Klicka pd ARKIV och sedan pa Oppna (eller snabbkommandona ALT + A och sedan O)

Nu visas foljande dialogmeny. Dubbelklicka pa oénskad fil som da ldggs in i textredigeringen. Nu kan du
antingen direkt skriva ut eller movifiera texten om s& behovs.

Open | /%]

Look: in: |L’f}|:ll'e‘~“ j £ ER-

?é’l Brew till kunder infar bokshitet
£l per persson dverklagande av tax 2003

Flename: [Ny —————
Files of type: |Erevfi|er ﬂ Cancel




Att stuva om i texten (flytta textblock m m)
Har finns inom ramen for detta enkla brevskrivningsprogram inget verktyg men da far vi lana! Helt legalt kan vi utnyttja Microsoft
Windows-verktyget "antecknaren" Gor sa har om du behdver gora storre omstuvningar ibrevtexten

) Spara texten (Akiv/ Spara)
b) Vilj nu arkiv / Oppna och HOGERKLICKA pé den textfil du vill indra i.
Nu kommer fram en textruta med alternativet OPPNA eller OPEN (om du har en engelsk windowsverion)

Om du viljer OPPNA eller OPEN kommer du att ppna filen i Windowsverktyget "antecknaren" och diri finns verktyget "redigera”
(Edit pé engelska versionen) och nu kan du pa sedvanligt Windows — maner markera textblock och med "Klippa och Klistra" gora
Onskade storre dndringar i texten. Du sparar dérefter texten pa sedvanligt Windows-maner.

Nedan visas hur dialogmenyn ser ut nir man HOGERKlickar p4 filen, om man har Windows XP i engelsk version

Select

Qpen
Print
Edit

(= Upload wsing CuteFTR r
Cpen With 3
TextFad
Scan per persson dverklagande av tax 2003t for Yiruses

Send To r

Cut
Copy

Create Shartout
Delete
Renarme

Properties

Att skriva ut texten

Detta ér det allra enklaste. Klicka pa Utskrift (snabbkommando ALT + U) Om du vill ha utskriften pa skarmen markera
dessforinnan i boxen "Bildskdrm"

Vad kommer med i brevet tom du INTE har skrivit in?

a) I ovre vénstra hornet kommer i pappersutskrift ut foretagets logga.

b) Under loggan kommer namnet och adressen pa avsidndande foretag

¢) Under den kommer ort samt dagens datum automatiskt

d) I adressfiltet kommer brevmottagarens namn och adress som himtas frén kundregistret



e) Avslutande skriva ut "Med vénlig hélsning" samt TRE TOMRADE (s4 att man kan underteckna) sedan namn pa foretagets
kontaktperson och slutligen foretagets namn

t ex Med vinlig hilsning

Per Andersson
A-Redovisning AB

Du kan genom att markera i kryssrutan "Avsluta ej med normal hélsning" undvika att fa utskrift av denna avslutningsfras
Om du inte vill ha "Mad vénlig hélsning:

Kontakta DPR Systemservice, det gar att géra nagot for att ditt 6nskemal om att denna avslutningshélsning skall ersittas av nagot
annat t ex "Din egen dlskade Orvar" eller annat.

Langre brev dn 50 rader

Om du behdver skriva fler rader anvénder du "Antecknaren".

1) Arkiv

2) Oppna

3) HOGERKlicka pa den text du vill utdka utdver 50 raders text. Vilj Oppna, nu 6ppnas texten i "Antecknaren" som ir ett i Windows
operativsystem ingaende tillbehdrsprogram. Nu kan du skriva in till och med rad 199. Dérefter "Arkiv" och "Spara"

4) Vilj pa nytt "Arkiv " och "6ppna" och vilj sedan "skriv ut".

Att hamta eller limna text till Word

Om du vill gora nagot lite flottare med texten du har skrivit kan du importera texten i Word.

Att overfora texten till Word

Starta Word

1) Arkiv

2) Oppna

3) Blédddra till mappen "\DPRwin\DPRdata\brev

4) Andra filformat frén "Word-format" till "Alla filer", nu visas den fil du vill himta Klicka p4 filen.

Nu fragar Word om frén vilket format filen skall konverteras. Vdlj OFORMATERAD TEXT. Nu kan du goéra det du 6nskar med
texten och sedan spara texten i Word-format.

Att overfora text frin Word-format till textformat
Ibland kanske du vill skriva in din text i Word men sedan ha den utskriven i DPR Brev. Till exempel vill du gora ett massutskick till
dina kunder av en viss brevtext. En annan férdel med att redigera texten i Word &r att du dér har en réittstavningsfunktion.

Starta Word

1) Oppna den text du vill skriva ett brev med i DPR brevprogram

2) Vilj "spara som"

3) Andra filformatet till "Oformaterad text"

4) Du bor spara texten i katalog \DPRwin\DPRdata\brev. Bldddra dérfor fram till den katalogen och spara filen.
Nu kan du 6ppna filen med DPR Brevprogram och skriva ut den pa sedvanligt satt.



Fakturaregistrering

Nér du viljer kundfakturor visas foljande. Det néstfo6ljande ordernumret foreslas

Ordernummer och fakturanummer &r OFTAST samma. Men om man av nagon anledning vill registrera ordernummer som ar skilt
fran fakturanummer kan man ha separata serier. (om t ex en byggmaterialfirma har kunder som dagligen plockar ut brddor m m men
dessa bara vill ha en faktura per vecka eller manad, kan detta vara praktiskt..

Kundregister  Féreglende order  M3sts order  Standardfras  friGa kundreskontra  Inbetsining kundfakturor  Register  kDpiera order  Utskrift

Laz standardfras nummer Sista ordernummer

Ordernummer Fakturanummer Kundnummer Betalningsvillkor l_
| [Ty | | [K.ontant=33)
Fakturadatum Farfallodatum
Radera denna arder ‘ Fundzaldo fore denna fakbura Omzattning Firfallet
Art nr Antal Sort Benamning 1 Benamning 2 A-prig MK Rab % Belopp Moms Konto

AlfastE p3 de 2 forsta tecknen i kund eller artikel  Eetalningsdag 1 Bretalt belopp 0.0 Exped.avqite 0.00 Betalning sand bl bokf

Sk kund Sk, artikel Betaingsdag 2 Betalt belopp 0O0 5:a exkl moms 003 Markers som ohetald |
Betalningzdag 3 Betalt belopp 000 52 moms | 0.00 Markera som e sénd fll okt |
Sen.bet ps inbet journal nr Fovar att betala 0.00 Oresutjamn 0.00

0.00 Faminnelse |E ganger

Inkl moms

Falten under fakturaraderna

Filten ”betalningsdag 1,2,3 samt ”Betalt belopp”

Har visas de belopp som registrerats som betalda. I filtet “kvar att betala” visas foretagets fordran pa denna faktura mot kunden. Du
kan korrigera i dessa félt om det skulle vara sa att registrering av inbetalning blivit fel. Detta goér du genom att placera markoren i
faltet “betalningsdag 1” och ange ”0” som betalningsdag i resp falt samt eventuellt &ven 0 i betalt-beloppsfilten. Detta innebér att du
har markerat om fakturan som icke betald. Detta gér man givetvis endast i undantagsfall men forr eller senare kommer du att behdva
gora sddana rittelser.

Till hoger om faltet “exped.avgift” visas i gront en text ”Betalning sind till bokf” i de fall de registrerade inbetalningarna har
exporterats till DPR bokforing/redovisning. Om det inte stdr nimnda text dér betyder det att eventuell registrerad betalning skall
overforas. Se utskriftsformuléret



Nere till hoger finns foljande informationsfilt eller styrfilt

Knappen ""Markera som obetald':
Om ett fel skulle bli beganget vid registrering av fakturabetalningar kan man "4ndra status" pa fakturan sa att
den 1 kundreskontran markeras som obetald. Denna knapp skall man sjélvfallet vara forsiktig med att anvinda

Knappen ""Markera som ej séind till bokforing"

Om ett fel skulle bli begdnget sé att man gjort en direktexport av fakturan som man vill géra om kan man
klicka pa denna knapp, sa det blir mojligt att géra om exporten (detta med export till bokféringen behandlas
langre fram 1 texten)

Piminnelse x ganger
talar om hur ménga paminnelser som kunden fatt om att denna faktura &r obetald

Utskr till fakturajournal

Denna kryssruta (som av tekniska skél tyvérr inte fick plats pd ovanstaende bild) ger dig mojlighet att rétta till
fel som kan ha uppkommit vid fakturautskriften. Om t ex en faktura har registrerats och skrivits ut och dven
fakturajournal har skrivits OCH man forst dédrefter uppticker att fakturan inte var korrekt kan man skriva om
fakturan. MAN BEHOVER I DETTA LAGA SALEDES INTE SKRIVA KREDITFAKTURA OCH SEDAN
EN NY FAKTURA! Man kan i stéllet rétta i fakturan, skriva ut fakturan pa nytt och skriva ut en ny
fakturajournal, men for att fakturajournalen skall skrivas ut méste man "avmarkera" detta falt. Detta dr en
sdkerhetsédtgird som skall forhindra att man av misstag antingen missar att skriva ut en fakturajournal eller att
man rakar skriva ut samma faktura dubbelt i1 fakturajournalen.

Alfasok kund eller artikel

Liksom i artikel- och kundregistervarden kan du vid faktureringen soka reda pa artiklar eller kunder med hjilp av
alfasdkningsmetoden. Markera med musen i féltet ”Sok kund” eller ’sok artikel” och ange de tva inledande bokstidverna.

Alfastk pa de 2 E6rsta tecknen i kund eller artikel

Sk kund Sk artikel |K2

101 kaffe  /Gevalia e-bivgg

102 Kaffe  /Gewalia Kok

103 Kaffe  /Laofbergs Brygg morkrost
104 Kaffe  /Mawwell House maorkrost

Nar du har registrerat kundnummer fragar programmet efter fakturadatum och foreslar naturligtvis dagens datum (som du kan dndra
till annat datum). Det forfallodatum som dérefter kommer att foreslas kommer att rdknas ut av programmet baserat pa det antal dagar
som kunden har i betalningsvillkor. Du kan manuellt &ndra foreslaget datum for forfallodagen.

Per artikel anges normalt artikelnummer vilket kommer att automatiskt ge korrekta vérden pa fakturaraden forutsatt att du anger antal
enheter. Du kan emellertid dven skriva in brodtext pa antal fakturarader om du sé skulle 6nska.



Du behover dérvid icke ange antal eller a-pris utan ifyller endast belopp och momskod samt kontonummer.
Men det gér snabbare att fakturera med artikelnummer registrerade i forvig.
Du kan nér som helst ldmna den faktura du registrerar for att ga till registervard avseende artiklar eller kunder.

+[* Registrering av kundfakturor for Testbolaget iFarsta AB =10 ﬂ
Kundregister  FéregSende order  MEsta order  FrdGa kundreskontra  Inbetalning kundfakkoror  Regisker  Ukskrift

Ordernummer Fakturanummer Kundnummer Svenska skruy ab TGRS 0L

| 1004 | 1004 | 1 Box 3222 Betalningsvillkor I_I]

Fakturadatum :2k2§I2 Lund — Forfallodatum 0

20031007 Fladera denna order | fik Slan ’
F.undzaldo fore derna fakiua 11176 Farfallet O
Art nr Antal Sort Benamning 1 Benamning 2 A-pris MK Rab % Belopp Moms Konto

ooo [ 0 0.00 0.00
oo [ [ o 0.00 0.00

Importera textblock till fakturan
I Registervird/ Basuppgifter finns beskrivet foljande:

Manga tjansteproducerande foretag vill gdrna — eller stéller rentav det kravet- pa sitt faktureringsprogram att
man skall 1 fri text kunna beritta vad man har utfort for tjdnster och sedan ange ett antal timmar som men vill
ha betalt for. For att gora det mojligt att snabbt gora en faktura med sddan beskrivande text finns i programmet
mojlighet att registrera upp till 99 standardfraser.

En standardfras bestar av 1-10 textrader med text som kommer att kunna laggas in i fakturans 1-10 forsta
rader. I Basuppgifter finns en inging till standardfrasregistreringen i en menyflik Snabbkommando ALT + S
flyttar dig till det registreringsformuldret. Ange ett nummer 1-99 1 filtet till vinster med texten "standardfras
nr, tryck enter sa ldses de texter in som tidigare finns lagrade pa detta nummer. Ifyll sedan upp till tio rader av
text, se nedanstdende exempel. Dérefter klicka pd knappen "Spara standardfras."

Las in textblock (standardfras)

Om du vill gora en faktura med s k STANMDARDFRAS (se om detta i avsnitt om registervard/basuppgfter) gor du pa foljande sitt
a) Registerar kundnummer och 6vriga uppgifter om faktura- och forfallodatum, markdren hamnar pé forsta fakturarades i féltet
"artikelnummer": Ge snabbkommando "ALT + S" eller klicka pa menyfliken "STANDARDFRAS". Nu hamnar markdren pé féltet
"Standardfras nummer", ange numret 1-99 t ex nummer 1. Nu kommer textfélt nr 1 i rad 1 och framat att fyllas av den text som ar
registrerad pa angiven standardfras. Om texten pé varje rad dr lang kommer du endast att se den del av texten som ligger i borjan av
varje rad, resten av texten syns inte eftersom radtext 2 ligger och skymmer. Detta dr inget du behdver bry dig om. Markéren kommer
nu att hamna pé den forsta lediga raden. Ifyll dér i artikelnummer den artikel7tjéinst som passar bést, se nedanstdende exempel.

Ifyll sedan antal (t ex timmar)) och nu kommer fakturaraden att komplettera fakturan . Du kan givetvis géra manga olika
beloppsrader efter "frastextraderna".



' Registrering av kundfakturor for Erk Johansson Redovisnmgpshyrd AB

Kundregister Féreglende order NMasts order  Standardfras  r8Ga kundreskentra  Inbetalning kundfakturor
'EI R Laz standardfras nurmmer 1

Irdernummer Fakturanummer Kundnummer

Swvenssons Gatukok AB

Sandgatan 12

Register

Utskrift

Sizta ordernummer a1

EQ

Betalningsvillkor

56 56 | 3 12345 Farsta Forfallodatum 20040118
-akturadatum
20031213 Radera denna order | Kundsaldo fire denna fakiwia 1387 Omstning 15230 Firfallet 1387
Art nr Antal Sort Benamning 1 Benamning 2 A-pris MK Rab % Belopp Moms Konto
Aibete med manadens bokfor : i
- gortering av verifikationer i d | 0
- avstamning av werifikat mot | 0
- upprattande av verifik.at fior | i]
- kontering och reqistrenng a | 0
- ukgkrift av manadens rappor | 0
| 1]
10 10 ftim Bokfdringzarbete Sartering och kontering m m 295.00 1 0 2950.00 73750 3011

,7
,7
Betalningsdag 3

Sen.bet pa inbet joumal nr

Betalt belopp
Betalt belopp
Betalt belopp
Kowar att betala 3688.00

LiEasok pa de 2 Forsta tecknen i kund eller artikel

ok kund l_ Sak artikel ’_

Betalningsdag 1

Betalningsdag 2

Exped_awvgift
5:a exkl moms 2550,00

73750
050

tarkera gom obetald |

S:a moms | Markera som e sénd fll hokd |

flresutji'm‘n —



Kopiera order

For vissa typer av foretag som ibland skickar ut en artikel eller tjénst i identisk form och belopp till ett stort antal kunder &r det en
stor tidsbesparing om man kan kopiera en order till en ny, och en till och en till.. etc. Det enda som vid kopireringen skiljer varje
order som blir kopia frén originalordern ar kundens nummer, namn, adress i fakturhuvudet. Det finns en menyflik dir du skapar
dubbletter av en order. Snabbkommando ALT + O eller klicka pa menyfliken kOpiera order.

Ett fonster visar sig nu enligt foljande:
kOpiera order  Utskrift
K.opiera arder bl iy order

K.opiera arder rr frén 37

kundnr 17
K Oresunds Golv ab
L Fakturabelopp 231
— = Tillorder rr frén 38
— L Till kund nummer 16
[ Kundnr 16
_ | AVYEBE AB
~ Sting | el
B | | |
KOMMENTAR

Du anger i féltet "Kopiera order fran" med ordernumret.
Under ordern visas kundnummer och kundnamn samt summa inkl moms for ordern

Ifyll sedan ordernummer till vilket du skall kopiera. Detta nummer skall vara det forsta lediga ordernumret.

Ifyll sedan kundnumret till f6r den kund som skall ha den kopierade ordern.
Kundnamn visas under kundnummerféltet

Markdren stannar pa knappen "Verkstill kopiering". Om du trycker ENTER kopieras ordern,
och markoren hoppar upp till faltet "Till order nr". Fortsatt kopieringen.



Fakturautskrift

Forst presenterar vi utskriftsformuléret I néstan alla formulédr kan du direkt ga till utskrift antingen genom att klicka pa menyfliken
"Utskrift" eller genom att trycka snabbkommandot ALT+U. I utskriftsformuldret bestéller du alla utskrifter.

Meny utskrift  Kundfakturor Register  Bokfdring export  SIE-fil export

[~ Utskrift RTF-Fl  Filnamn i BTF-filen | [~ Utskrift hildskarm T Uteknit
[~ Fakturor Fr o m order nummer T o moorder nummer
[w Fakturajournal och bokfarngzarder [ G
[~ Betalningspaminnelser . .
. Senazte nrifakiurajournal &
™ Inkassokray Um andring &v fakturadatum Senaste registrerat order 5
I e A (T SR O Senazte utzkrvna fakturanr 5
[ Inbetalningsjournal From inbetalningzdatum T o minbetalningzdatum Senazte inbetalningsjournal har nurmmer
20031220 20031220 1]
[T Fundrezkontra " Alla " Obetalda
Fr o m kund nummer 1 i Farfallna i Aldersfardelade obetalda
From kund nummer 9999 i~ Betalda ™ Farfallna inom m dagar
[~ Lista kunder Iiﬂ I Selektera pé kod 1 Kod w Ku:ump.lett Ilgta .
From kund nummer  Selokt ko 2 i Bedgranzat inniehall
T o kund nummer 0 B IEKIElE p.? noc k.od " Telefonlista
[T Selektera pa Ovrigt ~ ad kett
Kod rezzetiketter

%

[T Lista artiklar [~ Selektera pé kod 1 K.aormplett lista
From artikel nurmmer 1 K.od

Selektera pé kod 2

= _ .
T o m artikel rurmmer 99333 [ Selektera p& kod gvrigt Kod Begransat innehal
K.od

_I

[~ Fakturastatistik, per kund

From kund nummer 0 Fr o m fakturadatum 0
T o kund nurmmer 0 Fr o m fakturadatum 0

[T Fakturaztatiztik. per artikel
——

KOMMENTAR
Utskriftsformulérets olika listor dr grupperade i olika gruppboxar (inramade). Den forsta gruppen listor innehéller som du ser de
flesta vanliga utskriferna.

Informationsfilt

Till hoger finns tre informationsfalt:

Falt 1: Senaste nummer i fakturajournal: visar den senast utskrivna fakturan som pa papper skrivits ut till bokforingsorder. Denna
information ar dér for att férhindra anvéndaren att av misstag missa en faktura i fakturajournalen eller att raka dubbelutskriva.
Falt 2: Senast registrerat order nummer: Ingen kommentar till detta behdvs



Filt 3: Senast utskrivna faktura nummer: detta falt 4r dér for att du inte av misstag skall missa utskrift av en faktura eller att du av
misstag skall raka dubbelutskriva en faktura.

Det gér att dndra "status" for enskilda fakturor betrdffande félt 1: Om du till exempel upptécker att faktura nummer 1234 har blivit fel
och dven skrivit ut fakturajournalen, kan du gé tillbaka i registreringen till denna faktura och justera fakturan. I
fakturaregistreringsformuléret finns det ldngst ner till hger en kryssruta dar du kan markera av (lamna kryssrutan blank)

Detta gor det mojligt att pa nytt skriva ut fakturajournal for fakturan (vilken ersétter den tidigare). Obs Om bokf{oringen redan har
blivit uppdaterad med faktura 1234 méste du givetvis se till att fakturan inte dér blir dubbelbokford.

Bestdllningen av utskrift av olika rapporter styrs av de féalt med "from och "t o m " som finns.'

Nir kan man skriva ut fakturorna?

Du kan skriva ut fakturor nirhelst du s& onskar. Du kan dven GORA OM utskriften om det skulle bli fel.

Detta innebér att du slipper det jobbiga arbetet vid felaktiga fakturor som bestar av att da tvingar forst skriva en kreditfaktura pa det
ursprungliga felaktiga och sedan registrera in en ny faktura.

Exempel

Du skriver ut fakturor och skickar. Dagen efter ringer en kund och klagar och papekar att man fétt varor till fel pris mot vad man kom
overens om. | ett stelbent traditionellt fakturaprogram tvingas du dérvid forst att registrera in en totalkreditering eller delkreditering
av de varor som priset var fel pa och sedan forfatta en ny faktura med rétt pris, sedan skriva ut dessa och skicka till kunden.

I stillet kan du besvara kundens klagomal med att vi skickar en rattad faktura med samma nummer som den du nyss fick, sling den
du nu fick i papperskorgen och anvind i stillet den rittade som du far i morron” Kunden slipper da krangla till sin bokforing med att
tvingas bokfora tre fakturor (forst den felaktiga sedan kreditfakturan o slutligen den réttade). Ditt foretag slipper pa motsvarande satt
onddigt bokforingskrangel.

I faktura visas i nedre delen av skdrmen pa ett mycket askadligt sétt underlaget for resp momssats. Detta underlattar for kunden att
bokfora fakturan korrekt, om man kopt varor med olika momssats.

Om du har registrerat en logotype kommer loggan att skrivas ut i 6vre vanstra hdrnet av papperet.

Utskriftens utseende kommer du att kunna paverka med dina 6nskemal men f n &r fakturan standardiserad. Pa papperet sker utskriften
sa att programmet drar horisontella och vertikala linjer som pa ett snyggt sétt inramar fakturan. DESSA STRECK SYNS INTE VID
BILDSKARMSUTSKRIFTEN. Nedanstiende exempel ér en faktura utan LOGOTYPE.



Faktura

A-bvran

Redovisning AB
Svenmssons Gatukik AR

Storcatan 12
1234 Farsta Sandzatan 12

Fakiwradatum  2003-12-13 12347 Farsia
Fakmuranummer 56

Kund pummer 3

Betalninzevillkor 30 damar

Driijsmilsrinta Utedr anlist lag

Er referens

Yir referens Erik Jehanzzan B s
Yirt orderoummer g

W dnakar 1‘3.1‘&_1:.11:1:131‘ an vibrigt Ged Jul och 2tr Gott 2ot A

Ann

T1dT os pd Alvsjimizaan L2202 janmani 2002 { memter A 23

Beteckning Anmal  Bon A-pris

Aatarz med minadenz belilHing beatieandz av Sljands abetzuppoid
- zartaring av vaiikationar 1 JatmnEha

- avztdmning av variikat et kentoutdrag

- upprdttands av varidikat SEruteittar och inkomztar zom zakmaz

- kentaring ach raoiztraring av variibkationar

- izt av minadens rappertar

Belfdring=arbatz

L]
.
[==]
I
M
<
<

Belopp



Summa exklusive moms 163220

Undalar 280 2570 mems AR 237 moins 03,83

Moms 40%,63
l'I'Z'r're::ultjiimning -0,12
At betala Senast 20040118 2 028.00
Telefon Telefax Postzirn Bankgiro Momsred or

N8-6265634 Na-6s65624 TE081-4 155-834 £10111-111% F-skattebevis finns

Utskriften ovan visar som du ser en faktura som utnyttjat s k standardfras for inledningen av fakturan. I fakturan visas exempel pa
hur s k logga kan skrivas ut i fakturans 6vre del. Den ovanstidende fakturan &r himtad frdm bildskarmsutskrift. Vid
bildskdrmsutskrift visas ingen linjering, men pé papper kommer fakuran att inramas av snygga linjer vilket gér den mycket lattlast..



Fakturajournal och bokforingsorder

Niér fakturorna har skrivits ut skall en FAKTURAJOURNAL med tillhérande bokforingsorder skrivas ut. Detta behdver i regel inte
ske varje dag, for ett litet foretag kan det ricka med att ta ut journalen en géng i veckan eller rent av en gang per ménad.

Det 4 MYCKET VIKTIGT att du ser till att det ordernummer (i regel=fakturanummer) som journalen skall borja pé ar angivet som
senast utskrivna plus 1.

Om journalen skrivs ut pa skrivare (PAPPER) kommer du att fa ett meddelande att du nu kan / bor exportera bokforingsordern till
DPR redovisning.

Forsiiljningsjournal fir Testholaget i Farsia AB

Testholaget Uiskriftsdatum 20031007
Eundnr Eundnamn Fanr Eonto Dehet Eredit
1001 1 Svenska sk ab 1210 508800
3011 4070.00
2410 1 017,50
3780 0,50
Surarma 508800 502800
1002 1 Swvenska sk ab 1210 a%.00
3011 55500
2410 138,75
3780 0,25
Suramma A34.00 fi24,00
1003 1 Svenska sk ab 1210 530400
3011 225,00
3012 388500
2410 206,25
2420 a7 40
370 035
Surarma 539400 538400
1004 1 Svenska sknrv ah 1210 TA3,00
3012 fia1,25
2420 21,75
Surarma Ta3,00 TA3,00

Surarna konto 1210 11 939,00



Inbetalning av kundfakturor

De inbetalningar du far aviserade i bankgirot eller postgirot eller kontant skall givetvis registreras. Det FINNS anvidndare som endast
anvénder sig av faktureringen och inte bryr sig om att registrera betalningarna men man mister en massa virdefulla mojligheter om
man slarvar med att anvinda programmet fullt ut.

Ange fakturanumret (som forhoppningsvis kunden angett pa avin) och da kommer programmet att titta efter om vad som &r
registrerat som kvar att betala pa fakturan. Man kan registrera TRE olika betalningstillfdllen vilket hjalper att halla reda pa vad som
resterar nédr kunden inte anser sej ha rad att betala hela fakturan i sin helhet.

Det &r alltid ett stort problem att hantera de kunder som inte betalar faktura for faktura utan i stillet har ovanan att betala ett for
kunden lampligt belopp som da skall tidcka de fakturor som man &r skyldig.

BORTBOKNING AV FAKTURA OM BETALNING EJ SKER MED EXAKTA FAKTURABELOPPET

Om kunden betalar att mindre belopp dn fakturafordran kan det finnas behov att boka bort fakturan &nda, det kan réra sig om en av
kunden sjélv tagen rabatt som man kan acceptera eller icke. Om man accepterar rabatten t ex kassarabatt som kunden tar sig friheten
att tilldela sig sjdlv) kan man BORTBOKA fakturan med olika orsaker. Detta kommer att 13sas i nésta version av programmet.

For varje faktura ir det JATTEVIKTIGT att du anger korrekt konto till vilket pengarna skickats, ange med kontonummer t ex 1020
eller 1040 eller 1920 eller 1940.

Du kan rétta till eventuella felregistreringar av konto i formuléret dér fakturor registreras

1 Inbetalning av kundfakturor E]@E

Utskrift Foregfende faktura  Masta faktura  frdca kundreskontra Kundfakturor registrera Utskrift

Fakturanurmer 21 Fhislodatum 20031209 Fakturabelopp 9343
Betalningzdaturn 21212003 LB

Betalt belopp 2 0
Betalt till konto Kund mir h

Betalt belopp 3 0
Betalt 343.00 ¢ dnamn Larssons Bikeshop
Koear att betala 9343

Kasza
_ Postgio
_ Bank1
_ Checkkredit



For att registrera en inbetalning av en faktura gor sa hir

1) Ange fakturanummer. Dérvid presenteras pa skidrmen uppgifter om fakturan, se ovanst bild.
2) Betalningsdatum foreslés, programmet foreslar dagens datum, VIKTIGT AR ATT RATT DATUM ANGES

3) Ange kontonummer som skall anges. Nér markoren flyttas till kontonummer visas de kontonummer som kan anvindas, de
dr fyra att vélja emellan. For EU-bas i regel 1910,1920,1949,1950.

4) Markdren flyttas till féltet Betalt. Dar foreslar programmet det belopp som resterar att betala. Om det &r det beloppet som
inbetalats trycker du ENTER, annars ange annat belopp.

Markdren flyttas nu till féltet ”Fakturanummer” och du tar nésta faktura.

REGISTRERA MED GLESARE TIDSINTERVALL AN DAGLIGEN
Du kan givetvis registrera betalningar en gang per vecka eller &nnu mera séllan men da &r det viktigt att du korrigerar datorns
forslag om betalningsdatum.

RATTELSER
Om du har slagit fel i betalningsdatum eller gjort annat fel kan du rétta till detta. Det gor du 1 formuléret “registrera
kundfakturor”, dér du kan justera félten betalningsdatum (tre félt) och/eller félten “betalt belopp”

Om du vill se ndrmare pé fordringsstatusen for en viss kund kan du snabbt forflytta dig till formuléret for “Fraga kundreskontra. Du
kan i menyfliken lingst upp ANDRA sékningen mellan Obetalda fakturor (som ir default) och betalda fakturor.
Med alt/I atergér du till formuldret for fakturainbetalningar.

UTSKRIFT AV BETALNINGSJOURNAL bor ske med en utskriftsbestéllning med tillhérande bokforingsorder for varje dag.
Bokforingslagen och god redovisningssed pabjuder detta.



+[* Kundreskontrafrdoa - obetalda Fakturor :
Firegfende kund  Maska kund  Betalda Fakkuror  Obetalda Fakboror  Inbetalningar  Ukskriftscentralen

] Famr Fakturafordran Fakt.datum Forfallodatum .
Kundnurnrmer 1001 5088 0031006 0031101 M amnizok. efter kund
5 ka sk b 1002 694 20031006 200211 [&nge de 2 forsta bokstaverna )
yenska skiuv a 1003 5394 20031006 20031105
Box 3222 1005 h320 20031007 20031108
29999 Lund 1008 725 20031007 20031108

Kontakt Erik Olszon
Telefon 046-654444

Total fordran 17221

Sokningen avser obetalda Fakturor

+[* Kundreskontrafrdga - obetalda Fakturor

Foregfende kund  Masta kund  Betalda Fakkoror  Obetalda Fakboror  Inbetalmingar  Ubskriftscentralen

== R
Svenszka skruy ab

Box 3222

22222 Lund

K.ontakt Enk Olzson
Telefon 046-654444

Tatal fordran - 0

Sokningen avszer betalda fakturor



Export av fakturajournal och betalningsjournal till bokforingen

Det gér att exportera till annat bokforingsprogram eller till DPR Windows redovisning
For att exportera till annat bokforingsprogram anvinds SIE-filexport.

Aven i de fall du pa annan dator anvinder DPR redovisning méste SIE-filexport anvindas.

Att exportera till DPR redovisning innebér att du direktuppdaterar bokforingen. Bokforingen méste for att detta skall fungera finnas i
samma harddisk som faktureringen.

Man kan stélla in systemet i fyra ldgen for detta i ”"Basuppgifter”

a) markera med X om export skall ske summariskt eller i detalj. Summarisk export innebar att man exporterar ett

verifikat for alla de fakturor som registrerats och markerats, ett konto=ett summabelopp

Detaljexport innebér att man exporterar ett verifika per faktura savél avseende fakturajournalen som inbetalningarna. Samtidigt
kommer redovisningens minireskontra att uppdateras vilket innebér att man har en kundreskontra &ven i bokforingen.
Redovisningskonsulter tycker mycket bra om denna mdjlighet. Huvudboken kommer dérvid att bli mer omfattande men dven mer
informativ. Vilken instéllning di viljer kan bero pa hur manga fakturor du skriver ut. Vid extremt manga fakturor kommer det kanske
att bli en ohanterligt 1ang huvudbok men de flesta foretag gor klokt i att vidlja DETALJERAD EXPORT

Du kan vidare i basuppgifterna ange om du vill att exporten skall vara till verif.nummerserie A eller B.

Valet dér kan bero pé hur din redovisning étr ordnad. Om samma person skoter faktureringen som bokféringen finns ingen anledning
att anvinda en separat verif.nummerserie for fakturering eller kundbetalningar. Det blir bara mer arbete med arkivering eftersom da
varje manadsparm dé maste indelas i tva flikar. Svarare att leta i verifikationsmaterialet saledes.

Vid export finns fréan faktureringen tva affarshindelsetyper som skall overforas
1- Kundfakturorna /fakturajournal

2- Inbetalningsjournalen fran kundreskontran

I Leverantorsprogrammet finns pa samma sétt tvé affarshandelsetyper

¥ Export till bokfsring M[=]E=
| Kundtakturar exporteras till DPR Redavisning | Export av kundfakturor avser fakturanr 15-25
Kundinbetalingar exporteras tl DPR Fredovisring ‘ Export av kundinbetalningar avser betalningsdatum 20031109-20031109

Werifikation zom skapaz | DPR Redovisning

A 35
Senaste verifikation i ver serie A

WVernra3d  Verif. datumn 20031703
Werlf text Fa 18 inbet frdn Svensson: Gatukiok ab

Konto 1040 £00 0
Konto 1210 0 £00

Du ser till hoger om knapparna vardefull information om vilka FAKTUROR som en export av KUNDFAKTUROR kommer att
omfatta. Det fakturaintervall som déir anges ar det som du i utskriftsformuléret har fyllt i. I normalfallet kommer detta att ske



automatiskt av programmet, men SE UPP s4 att du inte av misstag dubbelexporterar fakturor eller att du av misstag missar att ta med
fakturor.

Export av KUNDBETALNINGAR sker avseende det datumintervall som angivits i utskriftsformuldret. Om du gor exporten direkt i
anslutning till (efter) utskriften av betalningsjournalen torde inga problem uppsta. Men se upp sa att du verkligen inte av misstag
rakar dubbelexportera betalningar eller missar dag/dagar sé betalningar skett.

(DU KAN DOCK ENKELT RATTA TILL SADANA MISSTAG I DPR REDOVISNING)

Efter att du skrivit ut forsdljningsjournalen pa papper tillsammans med tillhérande bokforingsorder kan du direktoverfora
bokforingsordern till DPR Redovisning. Fakturajournal plus Bokforingsorder utgor darvid verifikationen i bokforingen. Det
verifikationsnummer som bokforingsordern erhéller &r nistfoljande nummer i antingen ver nummerserie A eller B. Det ar dérvid
nddvindigt att redovisningen sker i samma dator som faktureringen eftersom programmet varje gang export sker kinner av vilket
ver.nummer som dr det sist bokforda i den aktuella ver.nummerserien. For att gora 6verforingen helt séker visas senaste verifikation
i aktuell ver nummerserie, Om feloverforing skulle uppsta kan detta rittas genom att du i DPR Redovisning makulerar feloverfort
verifikat och sedan gor ny 6verforing. Tack vare dessa smidiga rutiner slipper man att anvénda olika verif.nummerserie for varje typ
av affarshéndelse.

Du klickar pé en av knapparna uppe till vénster beroende pa om du vill exportera kundfakturor eller kundinbetalningar.
Du ser alltsé den senaste verifikationen och trycker pa 6nskad knapp for att exportera antingen fakturajournal eller betalningar.



Inbetalningsjournal

Om du bestéller inbetalningsjournal foreslar programmet dagens datum som inbetalningsdatum. Du kan om du vill dndra datumvalet
sa att du i samma journal tar med t ex en veckas inbetalningar men detta kan vara olampligt enligt god redovisningssed. Tala med
revisorn om detta i forekommande fall. P& samma sétt som vad géller forséljningsjournal far du, om du skriver ut journalen pa
papper, ett meddelande att du kan &verfora till bokforingen.



SIE-export

Som ett alternativ till att direktexportera affdarshdndelsen kan du exportera verifikationerna fran forsiljningsjournal och fran
inbetalningsjournal som en SIE-fil som du sedan kan importera till valfritt bokforingsprogram. SIE-filexport medger dven att du kan
overfora till bokforingen pé en mer detaljerad niva, sa att du kan i bokféringen tilldela varje enskild faktura och varje enskild
inbetalning med en egen verifikation.



UTSKRIFTER I OVRIGT

Kundreskontra

Kundreskontran kan skrivas ut enligt foljande selekteringar
- alla
- obetalda
- forfallna
- forfallna inom xx dagar:
Du kan med denna lista se framat t ex tio dagar och se vilken belastning som bankkontot kommer att fa.

-aldersfordelad kundreskontra
Utskriften delas upp i ett antal kolumner
0-7 dagar  8-14 15-21 22-28 29 eller fler dagar.



Betalningspaminnelser

De fakturor som dr obetalda kommer att skrivas ut kund for kund. Det finns tva olika textregister som du i senare version
av programmet sjilv kan redigera. Enligt nuvarande praxis behdver endast en pdminnelse goras innan inkassokrav skrivs ut
Exempel pa en betalningspaminnelse (6versta delen med rubriken ”Betalningspaminnelse” visas nedan inte)

Svenshka skruy ab

Evik Olsson
Box 3222
23333 Tund
Fund nuamner 2003080 Batalingzwill 37 dagar Dirfjzmilzrinta Utedr nlist lag
Ery2larens Erik Olzzon _2lzTen P N
WA refzren: Svzn Olzzon _zlzTen el8-337aEs
Faktura- Faktwra-  Faktura-  Firfallo-  Delberl Delber 1 Delber 2 Delber 2 Delbet ] Delbet 3 Oberalt
oummer belopp datum datum datum kelopp datum Belopp datum kelopp belopp
. R e HENTH HEHTN R R
3 28300 HENTH HEHTN 38500
14 renomping av viia bunderdvingar Jann v X4 8 batalat nadanstaends
Zakturer tratz var ndirare paminnelze,
Witer Er 4878 art 0L EDELBART inbatala balepren 2aliot Zrtzkningzn
nzdan, Can 23 2 shar kopunay inbaszelrgirdar are vidtagas,
Sutruna :'ﬁifall_at balore 32300
Cillkomumar famitnelzzaveitt Y
Surmma att betala 1373.00
_zlzen _2laim Postmirs anliriro A lomared mo
Lla.agTas Llg.agTas ] P LAEE. AT B R P F-zkattzbeviz dnn:

KOMMENTARER TILL BETALNINGSPAMINNELSER
Betalningspaminnelser skrivs ut med automatik.
Overst skrivs rubriken, direfter leverantdrens ock kundens namn, adress m m
Direfter visas en forteckning dver de fakturor som ar forfallna.
Darefter visas fyra rader med padminnelsetexter,
Darefter visas Summa och pdminnelseavgift (som man har rétt att ta ut enligt lag) samt summan att betala.
Slutligen visas paminnande foretagr telefon, gironummer m m

I Basuppgifter finns det tre olika versioner av texter till paminnelsen om vardera 4 rader text. Paminnelse 1, 2 och 3. Du kan sjélv
dndra i ”default” texter. Nar betalningspaminnelseprogrammet skrivs ut kommer programmet att jimféra dagens datum med



forfallodatum. Om forfallodatum &r lika med eller tidigare &n dagens datum kommer betalningspdminnelse att skrivas ut for den
aktuella kunden. Programmet innehaller &ven en automatik av vilken paminnelsetext som skall skrivas ut. Varje gdng som
betalningspaminnelse skrivs ut pa papper kommer programmet att addera 1 till en réknare som haller reda pa antalet pdminnelser som
skrivits for fakturan. Om en forteckning av fakturorna visas att paminnelse tidigare skett 1 gang kommer pdminnelsetext 2 att skrivas,
om paminnelse skrivits ut 2 ganger eller fler kommer paminnelsetext 3 att skrivas ut. Du kan justera raknaren avseende antal

EEEE)

betalningspaminnelser som skrivits ut i fakturaregistreringen, nere i hogra hornet finns denna “’raknare”.



Réntefaktura drojsmaélsrinta
Efter att kunden har betalat kan en réntefaktura skrivas ut som berdknar vad kunden har att betala.
Denna funktion kommer i senare version, plel i slutet av november 2003

Lista kunder:
Denna lista kan skrivas ut i ménga skepnader. Du kan selektera pa kod 1 eller kod 2 eller kod 6vrigt.
Du kan vidare styra listans omfattning avseende kompletta kunduppgifter, begransad lista, telefonlista eller adressetiketter.

Lista artiklar:
Denna lista kan skrivas ut i ménga skepnader. Du kan selektera pa kod 1 eller kod 2 eller kod 6vrigt.
Du kan vidare styra listans omfattning avseende kompletta artikeluppgifter eller en begransad lista.

Fakturastatistik per kunder

Du kan selektera fran och till och med kundnummer och dessutom fr o m och t o0 m fakturadatum

Fakturastatistik per artiklar
Du kan selektera fran och till och med artikelnummer
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+I" Inkasso for A-byrdn Redovisning AB

Arkiv - Register

Dl

Ink.azzokray
Arendenummer
Fundrummer

Textrad 1 om fakiura eller fordran

" Far egen rakn

Firfallodaturn

" Som ombud

Belopp

Textrad 2 om faktura eller fordran

Fakturas/fordrans forfallodag
“apitalfordran
Inkaszokostnad enligt lag
Debiterade paminnelzeavgifter

Ranta beraknas pa ke

Rantesats &rlig ranta

0.00

Ranta bergknas fr o m [FF-datum)

Fanta bergknas t om (i dag)
Antal r&ntedagar att debitera
Ranta pé fordran blir

Surrna fordran inkl ranta

Betala zenast [daturm)

Rantekray harefter frén [datum)

——

——
——

INA

Kod far sprék; [1=svenska, 2=danska, 3= engelska etc) |—

¢ Betalningsfdrelaggande

Furegdende drende

Masta arende ‘

™ Stamning

S |

Skrivare ‘

Inkassokraw  EBetzlningsfireldggende Grunddats inkasse  Texter redigera  Sék kunder

Betalningsforelaggande

Arenderummer

Sokanden
REI]
Adress
Ctoadress
Postadress
Personsorg mr

Telefon

Yikat kapitalbelopp

Ranta wikas enligt
" Referensianta + 8%

‘Yrkade kasthader i mélet
Anzokningsavaift

Eget arvode

Owriga kostnader enligt bilaga

Angokningsavaifter inbetalas pd kronofogdemyndighetens postairokonto nr

Galdenarens org.nr/personn [oblig)

Upplaganingskostnad avbetalringzplan

Lozen av reg.bevis

K.opieringzkostnader

Ranta yrkas enligt rantelagen frén den

Skall fiullmakt refereras till | BF-anzokan/Utmathingzanzck.an

=101x]

Périnnelser manuela

Svaranden
REI]
Adress
Postadress

Perzondorg nir

Upplupen ranta till ansckningsdagen

" Ré&nta med procentsats 0.0

" Ingen ranta

Parninmelseavaifter

r [
Krav enl B% inkaszolagen
Kravbrey awsant datum
’7
,7

—
—
—

—
-

Sk.a text "enligt fotokopia av bifogade rakning avseende skrivas? [¥=la) |_

OmJa ange text |

Skadestind

Forendende drende ‘ Mésta arende ‘

—

Skam Skrivare
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arkiv  Register Inkassckrav  Betslningsféreldggande  Grunddats inkasso  Texter redigera 5ok kunder  PBminnelser manuela

B asuppaifter inkazso

Ombudets firmanamn |"é'"|:'5"a”
Ev c/o-adress eller liknande |
Fostadress |5t'3f9~3t-3ﬂ 12

Posthummer och postanstalt | 12345 |Farsta

K.ontaktperson |Erik Johanzzon

Puostgir 7hi2021-4 B ankgiio 155-8354

Org rr/personnunmner ST gy,  |08-B365654

Abfalis Saia am smptiar fan e A ad S e NI R INFIT BF
ar 2003

i

Inkazzokray erzattning FET

L
=
]

Avbetalmingzplan uppldggnin kostnad enl lag 757

Betalningzforelaggande arvode ST 400
Handrackning arvode ST 200
Anzakan am betaln. forelaggande awvgift ST 100
Referensranta F 200
Procernt ranta gver referensranta & .00

E =tra test nederst pd inkassakray rad 1

E =tra text nederst pd inkassokray rad 2




+[" Inkasso for A-byrin Redovienawg AB

Arkiv  Register Inkassckrav  Betslningsférel@ggande  Grunddats inkasso  Texter redigera S8k kunder  PBminnelser manuela

Inkaszokray B
" & Fo . ~
Arendenummer * Far egen rakn Som ombud

o

Tewxtrad 1 om fakiura eller fordran

| | o

Tewxtrad 2 om fakiura eller fordran
| | 0

Fakturaz/fordrans forfallodag

~apitalfordran

|nkazzokostnad enligt lag a
Debiterade padminnelseawvqifter a

Ranta berdknas pd kr 1]

Rantezats &lig ranta 11.00

Ranta beraknas fr o m [FF-datum) 0
Ranta beraknas ta m (i dag) 0

Antal rantedagar att debitera

1
1

-

i Betalningsforelaggande i Stamning

Frregéende arende Maszta arende | Skamm | Skrivare |
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arkiv  Register Inkassokrav  Betslningsféreldggande  Grunddats inkssso  Texter redigera S8k kunder  PAminnelser manuellz

2
Ik aszokraw

Arendenurmmer 1
1002

Peter Dlsson AB

o Foregenradkn  © Som ombud

Fundrummer

Peter Olzzon

Sandgatan 12

22222 LUND 046-222222
“extrad 1 om faktura eller fordran Farfallodaturn Belopp
falzz [ 20030zt [ 10000
“ewtrad 2 om faktura eller fordran
fa123 [  20o3mz0 [ s000
Fakturazfordrang forfallodag
~apitalfordran 15000
Inkazzokoztnad enligt lag 300
Debiterade paminnetseayaifter 150
Rarta beraknas pé kr 15450
Rantesats arlig rénta
Ranta berdknaz fr o m [FF-datum] 20031021
Ranta berdknaz tom (i dag) 20040204
Antal rantedagar att debitera 103
Rarta pa fordran bli 486
Summa fardran inkl ranta 15936

2004021
2004021

Kod far sprék: [1=svenska, 2=danzka, 3= engelska etc) |T

Betala senast [datum]

Fantekray harefter fran (datum)

oo Betalningsforelaggande  Stamning

Firegdende drende Masta Srende | Skam | Skrivare ‘

Persansorg nr

ikat kapitalbelopp

|Uppldagningskostnad avbetalningsplan
Lozen av req.beviz

K.opieringskostnader

Rarta wkaz enligh rantelagen frén den

Om Ja ange text |

Skadestind

Betalningsforelaggande

Arendenummer

Sokanden Svaranden

Hamn _ Mamn _
Adrezs _ Adresz _
C/o adress Postadress
Postadress - Perzandarg nr

Telefon

Fianta wrkaz enligt

" Referensranta + 8% n.on

" Ranta med procentsats
‘ikade kostnader | malet

Anzokningzavaift Paminnelzeavagifter

—
—
—

Anzokningzavaiften inbetalas pa kronofogdemyndighetens postgirokonto nr

Eqet arvode

Ovriga kostnader enligh bilaga

G&ldenarens org.nrdpersonnr (oblig)

—
—
—
—

Skall fiullmakt refereras till | BF-ansokan/Jtmatningzansdkan |—

Sk.a test "enligt fotolkopia av bifogade rakning aveeende skiivaz? [<=la) |—

pplupen ranta bl anzdkningzdagen

Krav enl 5% inkazsolagen

Kravbrey awsant datunm

" Ingen ranta

i

—

Foregiende arende ‘ Masta arende |

Skarm

Skrivare




Betalningzforelaggande

Srendenummer | 1

Sokanden
Marmn A-byrdn
Adresz Stargatan 12
Cio adress
Fostadress 12345 Farsta
Perzondarg nr

Telefon

Yrkat kapitalbelopp

R anta wikasz enligt
i Referensranta + 8%

“rkade kostnader i malet
Arnzakningsaseagift

Eget arvode

Owriga kostnader enligt bilaga

Anszokningsavgiften inbetalas pd kronofogdemyndighetens postgirokonta nr

3 aldenarens org.mr/perzonir [oblig)

Upplaggningzkostnad avbetalningzplan

Lozen av reg. bewviz

046-222422

Fanta wikas enligt rantelagen fran den

Svaranden

M arnr Feter Olzzon AB
Adress Feter Olsson
Postadress Sandgatan 12
Perzondorg e 22222 LUMD

Upplupen ranta tll anzokningzdagen

i FAanta med procentzats | .40

| 500
| 300
| 105

" lngen ranta

| 100
| 160
| 20040104

|1 2345
|558444-4444

Paminnelseawyqifter
Krav enl 5% inkaszolagen

Kravbrey aveant datum

[
=@
=@

| 20040201

Skall fivllmakt refereras till | BF-anzakan/Jtmatningzanzok.an |”_

Ska text "enligt fotokopia av bifogade rakning avseende zkiivasz? [#=la) |”_

Om Ja ange text ||

Skadestind

Enregdende drende | Masta arende |

| 2000

Skarm | Skrivare







