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LISENSAVTALE FOR PROGRAMVARE FRA NORBITS AS

Dette er en rettslig bindende avtale mellom Dem som sluttbruker og Norbits AS. Ved å fortsette installasjonen
aksepterer De å være bundet av bestemmelsene i denne avtale. Dersom De ikke aksepterer avtalens bestemmelser
skal installasjonen avbrytes og CDpakken med tilbehør (inkludert skriftlig materiale, mapper og andre beholdere )
returneres til det sted De har kjøpt den for full refusjon av betalingen.

BRUKSRETTEN
Denne lisensavtale gir Dem rett til å bruke en kopi av Programvaren som ligger i denne pakken på en enkelt
datamaskin. Hvis De har flere lisenser for Programvaren, har De rett til å bruke så mange kopier av Programvaren
som De har lisenser for. For arbeidsstasjoner som er knyttet til et nettverk ( Nettverkstasjoner ), tilsvarer lisenser i
bruk, det antallet nettverksmaskiner som benytter Programvaren.

OPPHAVSRETT
Opphavsretten og alle andre immaterielle rettigheter til Programvaren tilhører Norbits eller dets leverandører eller
rettsforgjengere. Programvaren er beskyttet av internasjonale konvensjoner og øvrig nasjonal lovgivning som kommer
til anvendelse, herunder lov av 12. Mai 1961 nr. 2 om opphavsrett til åndsverk m.v. Av denne grunn må De behandle
Programvaren som ethvert annet opphavsrettslig beskyttet verk ( for eksempel en bok eller en musikkinnspilling ) med
det unntak at hvis det ikke er innlagt tekniske hindre mot kopiering av Programvaren, kan De enten (a) fremstille en
kopi av Programvaren utelukkende til bruk for sikkerhetskopi eller arkiveringsformål, eller (b) overføre Programvaren til
en enkelt harddisk, forutsatt at De beholder originalen utelukkende for sikkerhetskopi eller arkiveringsformål. De har
ikke rett til å kopiere brukerveiledningen(e) eller annet skriftlig materiale som medfølger Programvaren.

ANDRE BEGRENSNINGER
De har ikke rett til å utleie eller lease ut Programvaren, uten skriftlig godkjennelse fra Norbits. De har ikke adgang til å
foreta omvendt utvikling ( reverse engineering ), dekompilering eller disassembling av Programvaren.

BEGRENSET GARANTI
Norbits garanterer at (a) Programvaren funksjonerer i det vesentlige i overensstemmelse med medfølgende
brukerveiledning(er) for en periode av 90 dager fra dato for mottakelsen.

Norbits's fulle ansvar og Deres eneste krav skal være, etter Norbits's valg, enten (a) tilbakebetaling av kjøpesummen
eller (b) omlevering av Programvaren. Denne begrensede garanti gjelder ikke dersom mangler ved Programvaren
skyldes uhell, misbruk eller feilaktig anvendelse.

Norbits fraskriver seg ethvert øvrig garantiansvar, enten dette er direkte eller stilltiende. Denne ansvarsfraskrivelse
gjelder med hensyn til Programvaren, medfølgende brukerveiledning(er) og skriftlig materiale.

Intet øvrig tilfelle skal Norbits eller dets leverandører eller rettsforgjengere være ansvarlig for tap og skader av en
hvilken som helst art (herunder, uten begrensning, tap av fortjeneste, driftsavbrudd, tap av informasjon i virksomheten
eller øvrig økonomisk tap ) som oppstår som følge av bruken av, eller manglende evne til å bruke denne
Programvaren. Dette gjelder selv om Norbits er blitt informert om muligheten for slike skader eller tap. Under enhver
omstendighet er Norbits's fulle ansvar i henhold til samtlige av denne avtales bestemmelser begrenset til det beløp
som De faktisk har betalt for Programvaren.
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1 Velkommen

Denne brukerhåndboken skal hjelpe deg til å forstå hvordan de ulike funksjonene i Athena fungerer.

Brukerhåndboken oppdateres kontinuerlig, og vil gradvis inneholde dokumentasjon for hele systemet.

Postboks 187, N-5701 VOSS

http://www.norbits.no
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2 Introduksjon

Oversikt

· Les dette først

· Hurtigtaster

· Brukergrensesnitt

· Søking (katalogen)

· Ordforklaringer

· Innstillinger

Hva
Emnene i dette avsnittet gir en kort introduksjon til Athena, hva det er, hva det kan brukes til og
hvordan enkle grep kan forenkle bruken av systemet. 

Organisering
Brukerhåndboken er organisert etter menyvalgene du finner i 'Hovedmenyen'. Det skal derfor være
enkelt å finne frem til de funksjonene du ønsker å lese mer om. 

Eksempel 1: Kunde er et emne som omhandler avsnitt som Arkiv (Kundevinduet), Innbetalinger,
Reskontro oversikt, etc.

Eksempel 2: Vare vil omhandle avsnitt som Arkiv (Varevinduet), Bestilling, Pristilbud, etc. 

Hvert emne har en oversikt over hvilke avsnitt de omhandler. Emnene og avsnittene vil også ha linker
til eventuelle beslektede emner. 
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2.1 Les dette først

Bruksområder
Athena er et såkalt "BackOffice" system som er laget for følgende oppgaver:

· Tilbud, ordre, fakturering
· Intern fakturering (mellom avdelinger)
· Postordre (tradisjonell og Internett)
· Afiliate (drift av flere e-butikker, også for andre)
· Butikkdata: Logistikk, drift av kasseapparater, oppdatering av priser, kredittsalg osv.
· Innkjøp: Vanlig varebestilling og avanserte bestillingsforslag for lønnsom logistikk

Som bruker av systemet så har du gjerne et eller flere fagområder som du arbeider innenfor. Du vil
derfor gjerne bare bruke noen av modulene i Athena. Likevel er Athena bygget opp på en slik måte at
tastetrykk, menyer osv. er like uansett hvor i systemet du jobber. Det er derfor nok å lære seg noen
viktige grunnprinsipper som er listet opp nedenfor.

Bakgrunnskunnskap før du bruker Athena
Vi forutsetter at du kjenner grunnprinsippene i Microsoft Windows før du bruker Athena. Dette gjelder
bl.a. kunnskap om følgende:
· Kunnskap om når du skal bruke dobbeltklikk, og når du skal bruke enkelt klikk på musen.
· Kunnskap om hurtigtaster (Ctrl, Shift og Alt kombinasjoner).
· Høyre klikk med musen.
· Dra og slipp funksjoner.
· Meny systemet: Visning av menyvalg som skjules fordi de brukes sjelden.
· Lagring og åpning av filer. Hvordan innholdet på en harddisk er organisert. Mapper og filer.

Bakgrunnskunnskap om Microsoft Excel
Noen av de mer avanserte funksjonene i Athena krever bruk av Microsoft Excel. Det forutsettes
kunnskap om bruk av Microsoft Excel for å få full nytte av disse funksjonene.

Bakgrunnskunnskap om SQL (Structured Query Language)
Hvis du skal jobbe med egne spørringer mot Athena databasen, så forutsettes det at du har kunnskap
om oppbygging av SQL setninger. Det kreves ingen SQL kunnskap for å bruke de fleste funksjonene i
Athena.

Bruk av tastatur og mus
Ved hjelp av tastetrykk på tastaturet og bruk av musen så får du tilgang til de ulike funksjonene i
Athena.
Menyene i Athena viser et symbol (ikon), en tekst og tastaturkombinasjonen for hurtigtast.
Eksempelet nedenfor viser 'Rediger' menyen. Det betyr at du kan utføre "Søk" ved å taste 'Ctrl+F' på
tastaturet i tillegg til å klikke på 'Rediger' --> 'Søk'.
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'Rediger' menyen

Noen av de viktigste funksjonene vises også som knapper på knapperaden. Dette betyr at du kan
utføre funksjoner både fra tastatur, meny og knapperad.

Statuslinjen

For ytterligere informasjon les avsnittet Hurtigtaster

Beslektede emner 

· Hurtigtaster

· Brukergrensesnitt

· Menyer
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2.2 Hurtigtaster

For å rask tilgang til funksjoner som brukes ofte, så er det enklere å bruke tastaturkombinasjoner i
stedet for å bruke musen.
I oversikten nedenfor henvises det til ordet post. En post er en enkel registrering i databasen. F.eks.
en kunde = en post, en vare = en post. Det engelske ordet for post er "record".

Nedenfor ser du en oversikt over de mest brukte hurtigtastene:

Generelle hurtigtaster

Kombinasjon Beskrivelse
F1 Aktiverer hjelpefilen
F2 Åpner kunde vinduet
F3 Åpner leverandør vinduet
F4 Åpner vare vinduet
F5 Åpner Agent vinduet
F6 Åpner Ordre vinduet
F7 Åpner vinduet for å lese ordrer fra håndterminal
F8 Åpner Kalender vinduet
F9 Skifter mellom visning av poster i listeform eller skjema form
F10 Aktivering av menylinjen

Ctrl+F4 Lukker aktivt vindu
Utklippstavlen
Ctrl+X Klipp ut markert tekst (til utklippstavlen)
Ctrl+C Kopierer markert tekst (til utklippstavlen)
Ctrl+V Limer inn innhold fra utklippstavlen til aktivt felt
Navigering i poster
Ctrl+F Aktiverer søkekatalogen (der hvor du finner kunder, ordrer, varer osv)
Ctrl+PgUp Går til første post i aktivt vindu
PgUp Går til forrige post i aktivt vindu
PgDn Går til neste post i aktivt vindu
Ctrl+PgDn Går til siste post i aktivt vindu
Redigering av poster
Ctrl+N Oppretter en ny post i aktivt vindu. F.eks. ny kunde
Ctrl+S Lagrer endringene på en post. Dette kan være lagring av en ny post,

eller endring på eksisterende.
Ctrl+D Sletter en post i aktivt vindu.
Esc Hvis du holder på med redigering/innlegging av en post, så kan du

avbryte prosessen med Esc.
Utskrift
Ctrl+P Aktiverer utskriftsvalgene som er tilgjengelige i det aktive vinduet.
Avslutt
Ctrl+Q Avslutter Athena, og returnerer til Windows.
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2.3 Brukergrensesnitt

Athena består av flere komponenter/elementer (som vist nedenfor) og er bygget opp på en slik måte at
tastetrykk, menyer osv. er like uansett hvor i systemet du jobber - dette er gjort for å gi et klart og
intuitivt brukergrensesnitt.

Athenas arbeidsområde
Figuren nedenfor viser Athenas arbeidsområde der 'Søkekatalogen' er en av de mer sentrale
elementene: 

Athenas arbeidsområde

Komponent Beskrivelse

Menylinje Menylinjen består av 'Hovedmenyen' og diverse knapperader som kan tilpasses etter
behov og preferanse. For mer informasjon les avsnittene Hovedmenyen &
Knapperader og Tilpassing av Menyer.

Søkekatalogen Søkekatalogen er en av de mest sentrale elementene i Athena. Katalogen er
"senteret" som du bruker for å finne frem til aktuell informasjon. Les mer i avsnittet
om Søking (katalogen).



Introduksjon 10

© 2007 ... Norbits AS

Resultatvindu Resultatvinduet er hvor aktuell informasjon vises.
Sidemeny Arkiv, Kalender, Internett, Intranet og E-post.
Statuslinjen Statuslinjen viser; hjelpetekster, navnet på innlogget bruker, navnet på serveren

brukeren er tilkoblet, navnet på databasen og gjeldende klokkeslett. Se figur under.

Statuslinjen

Beslektede emner:

· Søking (katalogen)

· Menyer (Hovedmenyen & Knapperader) 

· Tilpassing av Menyer)
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2.4 Søking (katalogen)

En av de mest sentrale elementene i Athena er søkekatalogen. Dette er "senteret" som du bruker for å
finne frem til aktuell informasjon.

Søkekatalogen aktiveres med å velge "Søk" fra "Rediger" menyen, ved å klikke på kikkert ikonet 
på verktøylinjen eller ved å trykke Ctrl+F på tastaturet.
Du får da opp en katalog som vist nedenfor:

Søkekatalogen

Slik utfører du et søk
· Aktiver søkekatalogen (Ctrl+F)
· Velg søkefane (kunde, vare, ordre osv.). Du kan velge fane ved å klikke på den, eller ved å aktivere

arkfanen og bruke piltaster for å flytte markør, deretter <Enter> på tastaturet.
· Skriv inn søkeverdi. Når du slutter å skrive, så søker Athena automatisk. Du skal ikke trykke

<Enter> e.l. for å starte søk.
· Athena prøver selv å velge søkefelt ut i fra den informasjonen du skriver i søkefeltet. Hvis du skriver

et nummer, så aktiveres knappen for kundenummer, varenummer osv. Skriver du tekst, så aktiveres
knappen for navn (kunde, vare osv.). Du kan overstyre dette ved å trykke på knappen.

Slik viser du en post i sitt aktuelle vindu
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Dobbelklikk eller trykk <Enter> på den ønskede posten. Kundevinduet, varevinduet eller det relevante
vinduet åpnes og posten vises der. For å enkelt vise neste post fra søkekatalogen, så kan du trykke
'Ctrl+F', pil ned 2 ganger, og deretter <Enter> igjen. Du kan også høyreklikke og velge "Åpne". For
hurtigtaster i søkekatalogen se nedenfor.

Følgende informasjon kan du finne i søkekatalogen
· Kunder
· Varer
· Ordrer
· Leverandører
· Agenter
· Bestillinger
· Pristilbud
· Innbetaling
· Kampanje
· Handelslisens

Beslektede emner

· Høyreklikk-menyen i Søkekatalogen
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2.5 Ordforklaringer

I noen tilfeller brukes det forskjellige men lignende navn på ulike funksjoner, disse er forklart i tabellen
under:

Funksjonnavn (menyvalg) Synonym (har samme betydning)

Arkiv (F2) Kundevinduet el. Kundearkivet
Arkiv (F3) Leverandørvinduet el. Leverandørarkivet
Arkiv (F4) Varevinduet el. Varearkivet
Agent arkiv (F5) Agentvinduet el. Agentarkivet
Arkiv (F6) Ordrevinduet el. Ordrearkivet
Katalog Søkekatalogen el. Katalogen
Innbetalingsarkivet Registrering av innbetalinger
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2.6 Innstillinger

Oversikt

· Generelt

· Valuta

· Farger

· Varegrupper

· Priskategorier

· Ansatte

· Portotakster

· Reoler

· Poststeder

· Regioner

· Varemottak

· M.v.a. koder

· Planlegger

· Toll og kvoter

· Varekategorier

· Prisgrupper

· Dokumentkategori

· Betalingsbetingelser

· Leveringsbetingelse

· Kontoplan

· Kundegrupper

· Land

· Språk

· Profiler

· Varerelasjonstyper

I 'Generelle Innstillinger' vinduet får du tilgang til de mange konfigurasjonsalternativene du har for
hvordan Athena skal settes opp. 

For at Athena skal fungere som ønsket, så er det viktig at programmet settes opp korrekt. Dette gjøres
bl.a. ved å konfigurere programmet i vinduet "Generelle innstillinger" som finnes i 'Fil' menyen under
'Innstillinger' ('Fil' --> 'Innstillinger'). Følgende vindu vises:
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Generelle innstillinger

Tips: For å sette/endre på innstillinger i tabeller les avsnittet 'Endring av innstillinger i tabeller'. 

Beslektede emner
· Endring av innstillinger i tabeller
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2.6.1 Endring av innstillinger i tabeller

De flest arkfaner i 'Innstillinger' har tekstfelter hvor en kan fylle inn/forandre tekst, mens enkelte
arkfaner består av en tabell av rader og kolonner hvor en konfigurerer innstillinger. Disse arkfanene vil
ha (i mer eller mindre grad) følgende tilhørende knapper som vist under:

Postnavigering Knapperad

Knapperaden og tastaturet brukes til å konfigurere innstillinger i tabellene. Se forklaring på
knappevalgene i tabellen under:

Ikon Funksjon Hurtigtast Forklaring

Første Flytter markør til første post i listen

Forrige side (avhengig av størrelsen på vinduet
og antall poster i vinduet)

Flytter markør til første post i
synlig liste

Forrige Flytter markør til forrige post i
listen

Neste Flytter markør til neste post i listen

Neste side (avhengig av størrelsen på vinduet
og antall poster i vinduet)

Flytter markør til siste post i synlig
liste

Siste Flytter markør til siste post i listen

Lage en ny post Ctrl+N Legge til ny post

Slette en post Ctrl+D Slette markert post

Endre felt i post Endre markert felt i post

Ok Lagre endret felt i post

Avbryt Avbryt endret felt i post

Les på nytt Blablabla 

Blablabla Blablabla 

Blablabla Blablabla

Filter Blablabla 
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2.6.2 Generelt

Slik går du frem for å konfigurere 'Generelle' innstillinger:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Generelt' 
3. Velg arkfane du ønsker å konfigurere

Følgende arkfaner er tilgjengelig under 'Generelt':

· Firma

· Butikkdata

· Regnskap

· Logo

· Nummerserier

· Korrespondanse/dokument

· Annet

· Edi

· Distribusjon

4. Konfigurer de feltene du ønsker

Generelle Innstillinger
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2.6.2.1 Firma

Slik går du frem for å konfigurere 'Firma' innstillinger:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Generelt' 
3. Velg arkfanen 'Firma'. Følgende vindu vises:

Firma innstillinger

4. Konfigurer de feltene du ønsker

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Navn
Navnet på firma/bedriften

Adresse 1
Gateadresse 1

Adresse 2
Gateadresse 2

Postnummer/Sted
Blablabla 

Telefon
Blablabla 



Athena Brukerhåndbok19

© 2007 ... Norbits AS

Telefaks
Blablabla 

Modem telefon
Blablabla 

Foretaksnummer
Nummeret på foretaket (bedriften)

Hoved kundenummer
Kundenummeret til hovedlageret (MEGET VIKTIG)

Internett kundenummer
Kundenummeret til Internett eieren (MEGET VIKTIG)

Kontonummer
Blablabla 

Postgiro konto
Blablabla 
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2.6.2.2 Butikkdata

Slik går du frem for å konfigurere 'Butikkdata' innstillinger:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Generelt' 
3. Velg arkfanen 'Butikkdata'. Følgende vindu vises:

Butikkdata innstillinger

4. Konfigurer de feltene du ønsker

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Kassetyper

Kassetype Id
Et kassetypenummer som identifiserer en kasse

Kassetype Navn
Navnet på kassen

Status på ordre som importeres fra AthenaPOS

Plukkliste skrevet
Blablabla 

Pakkseddel skrevet
Blablabla 

Ordre effektuert
Blablabla 
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2.6.2.3 Regnskap

Slik går du frem for å konfigurere 'Regnskap' innstillinger:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Generelt' 
3. Velg arkfanen 'Regnskap'. Følgende vindu vises:

Regnskap innstillinger

4. Konfigurer de feltene du ønsker
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2.6.2.4 Logo

Slik går du frem for å konfigurere 'Logo' innstillinger:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Generelt' 
3. Velg arkfanen 'Butikkdata'. Følgende vindu vises:

Logo innstillinger

4. Konfigurer logo

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Logo
Blablabla 

Ikon
Skrives ut på bunnteksten på rapporter
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2.6.2.5 Nummerserier

Slik går du frem for å konfigurere 'Nummerserier' innstillinger:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Generelt' 
3. Velg arkfanen 'Nummerserier'. Følgende vindu vises:

Nummerserier innstillinger

4. Konfigurer de feltene du ønsker

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Liste over neste ledige nummer

LI_Attributt
Blablabla 

LI_NesteLedigeID
Blablabla 

Automatisk tildeling av neste ledige varenummer
Blablabla 

Automatisk tildeling av neste ledige leverandørnummer
Blablabla 

Automatisk tildeling av neste ledige ekspeditør (butikkansatt nummer)
Blablabla 

Automatisk tildeling av neste ledige kundenummer
Blablabla 
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2.6.2.6 Korrespondanse/dokument

Slik går du frem for å konfigurere 'Korrespondanse/dokument' innstillinger:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Generelt' 
3. Velg arkfanen 'Korrespondanse/dokument'. Følgende vindu vises:

Korrespondanse/dokument innstillinger

4. Konfigurer de feltene du ønsker

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Sti for dokument maler
Angi hvor dine dokument maler skal ligge

Sti for dokument
Angi hvor du ønsker at dokumentene skal lagres
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2.6.2.7 Annet

Slik går du frem for å konfigurere 'Annet' innstillinger:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Generelt' 
3. Velg arkfanen 'Annet'. Følgende vindu vises:

Annet innstillinger

4. Konfigurer de feltene du ønsker

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Varenummer format
Maske for å formattere varenummer i rapporter osv.

EAN stamme
Landskode + leveringsnummer (2+4)

Rapportfil katalog
(*.SQL filer)

Bilde katalog
Blablabla 

OCR Font
Blablabla 

KID felter
Blablabla 

KID lengde
Blablabla 
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M.v.a. sats
Blablabla 

Innlesing av OCR innbetalinger

Fakturanummer startposisjon
Blablabla 

Fakturanummer lengde
Blablabla 

Kan endre fakturerte ordre
Blablabla 

Varenummer for fakturering av diverse
Blablabla 

Varenummer for gavekort
Blablabla 

Priskategori som brukes som "Før pris"
Blablabla 

Ansatt kode på kredittsalg
Blablabla 
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2.6.2.8 Edi

Slik går du frem for å konfigurere 'Edi' innstillinger:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Generelt' 
3. Velg arkfanen 'Edi'
4. Velg arkfanen du ønsker å konfigurere ('Edi servere' eller 'Edi profiler' - se nedenfor)

Konfigurere 'Edi servere' innstillinger:
1. Velg arkfanen 'Edi servere' 
2. Konfigurer de feltene du ønsker (forklaring til feltene finner du under skjermbildene)

Edi innstillinger; Edi servere

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Edi servere (Arkfane)

Liste over Edi servere

ID (unikt navn)
Blablabla 

Edi server

Id
Blablabla 

Servernavn
Blablabla 

Brukernavn
Blablabla 
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Passord
Blablabla 

Opplast katalog
Blablabla 

Endelig katalog
Blablabla 

Til e-post adresse
Blablabla 

Fra e-post adresse
Blablabla 

Konfigurere 'Edi profiler' innstillinger:
1. Velg arkfanen 'Edi profiler' 
2. Konfigurer de feltene du ønsker (forklaring til feltene finner du under skjermbildene)

Edi innstillinger; Edi profiler

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Edi profiler (Arkfane)

Liste over Edi profiler

ID (unikt navn)
Blablabla 

Edi profil
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Id
Blablabla 

Leveringskode
Blablabla 

Landskode
Blablabla 

Neste sendingsnummer
Blablabla 

Neste SSCC nummer
Blablabla 

Neste UNH nummer
Blablabla 

Kundenummer
Blablabla
 
Organisasjonsnummer
Blablabla 

Navn
Blablabla
 
Adresse 1
Blablabla 

Adresse 2
Blablabla 

Mottaker identifikasjon
Blablabla 

Partsident. kvalifikator
Blablabla 

Fil prefix
Blablabla 

Sendingsformat
Blablabla 

Mottaksformat
Blablabla 
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2.6.2.9 Distribusjon

Slik går du frem for å konfigurere 'Distribusjon' innstillinger:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Generelt' 
3. Velg arkfanen 'Distribusjon'. Følgende vindu vises:

Distribusjon innstillinger

4. Konfigurer de feltene du ønsker

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Utdeling av varer til butikker

Plukkreol må finnes på varen
Blablabla 

Tilstrekkelig beholdning på fra lager
Blablabla

Transitt lager

Transitt lager
Blablabla
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2.6.3 Valuta

Slik går du frem for å konfigurere 'Valuta' innstillinger:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Valuta'. Følgende vindu vises:

Valuta innstillinger

3. Konfigurer de feltene du ønsker (Les avsnittet Endring av innstillinger i tabeller for hvordan du kan
konfigurere innstillinger i tabeller.)

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene. 

Valuta
Blablabla 

Navn
Blablabla 

Kurs
Blablabla 

Minste kurs
Blablabla 

Høyeste kurs
Blablabla 

Forhold
Blablabla 

Kurs siste varemottak
Blablabla 

Beslektede emner

· Endring av innstillinger i tabeller
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2.6.4 Farger

Slik går du frem for å konfigurere 'Farger' innstillinger:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Farger'. Følgende vindu vises:

Farger innstillinger

3. Konfigurer de feltene du ønsker

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Id
Blablabla 

Farge navn
Blablabla 

Fargenavn på engelsk
Blablabla 

Fargenavn på svensk
Blablabla 
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2.6.5 Varegrupper

Slik går du frem for å konfigurere 'Varegrupper' innstillinger:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Varegrupper'. Følgende vindu vises:

Varegrupper innstillinger

3. Konfigurer de feltene du ønsker

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Varegrupper

Id
Blablabla 

Navn
Blablabla 

Hovedgruppe Id
Blablabla 

Bits
Blablabla 

Salgskonto pliktig
Blablabla 

Salgskonto fritt
Blablabla 

M.v.a. kode
Blablabla 
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2.6.6 Priskategorier

Slik går du frem for å konfigurere 'Priskategorier' innstillinger:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Priskategorier'. Følgende vindu vises:

Priskategorier innstillinger

 
3. Konfigurer de feltene du ønsker

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Id
Blablabla 

Navn
Blablabla 

Kostpris påslag
Blablabla 

Er prisen inkl
Blablabla 

Grunnkategori ID
Blablabla 

Grunnkategori påslag (%)
Blablabla 
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2.6.7 Ansatte

Slik går du frem for å konfigurere 'Ansatte' innstillinger:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Ansatte'. Følgende vindu vises:

Ansatte innstillinger

3. Konfigurer de feltene du ønsker

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Vis også ikke aktive brukere
Blablabla 

Id
Blablabla 

Navn
Blablabla 

Telefon
Blablabla 

Brukernavn
Blablabla 

Aktiv
Blablabla 

Avtalebok
Blablabla 

Standardverdier
Blablabla Les mer i avsnittet 'Sette standardverdier'

Statistikk
Blablabla Les mer i avsnittet 'Lese statistikk'

Beslektede emner 

· Sette standardverdier

· Lese statistikk
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2.6.7.1 Sette standardverdier

Slik går du frem for å sette standardverdier:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Ansatte'  

3. Klikk på . Følgende vindu vil vises:

Standardverdier

2. Velg utvalgskriterier og klikk på .

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Land
Blablabla 

Språk
Blablabla 

Profil
Blablabla 

Valuta
Blablabla 

Priskategori
Blablabla 

Kundegruppe
Blablabla 
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Leveringsbetingelse
Blablabla 

Betalingsbetingelse
Blablabla 

Kundeeier
Blablabla 

Fra firma
Blablabla 

Til firma
Blablabla 

Ordretype
Blablabla
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2.6.7.2 Lese statistikk

Slik går du frem for å lese statistikk:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Ansatte'  

3. Klikk på . Følgende vindu vil vises:

Statistikk

2. Sett utvalgskriterier (dato og klokkeslett) og klikk på 

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Periode
Blablabla 

Ansatt
Blablabla 

Antall
Blablabla 

År



Athena Brukerhåndbok39

© 2007 ... Norbits AS

Blablabla 

Måned
Blablabla 

Dag
Blablabla 
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2.6.8 Portotakster

Slik går du frem for å konfigurere 'Portotakster' innstillinger:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Portotakster'. Følgende vindu vises:

Portotakster innstillinger

3. Konfigurer de feltene du ønsker (Les avsnittet Endring av innstillinger i tabeller for hvordan du kan
konfigurere innstillinger i tabeller.)

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Id
Blablabla 

Portotakst
Blablabla
 

Beslektede emner

· Endring av innstillinger i tabeller
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2.6.9 Reoler

Slik går du frem for å konfigurere 'Reoler' innstillinger:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Reoler'. Følgende vindu vises:

Reoler innstillinger

 
3. Konfigurer de feltene du ønsker

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Reoler

Reol
Blablabla 

Avdeling
Blablabla 

Reoltype
Blablabla 

Reoler knyttet til varer

Reol
Blablabla 
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Avdeling
Blablabla 

Varenummer
Blablabla 
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2.6.10 Poststeder

Slik går du frem for å konfigurere 'Poststeder' innstillinger:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Poststeder'. Følgende vindu vises:

Poststeder innstillinger

3. Konfigurer de feltene du ønsker

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

PO_ID
Blablabla 

Po_La_Id
Blablabla 

PO_Navn
Blablabla 
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2.6.11 Betalingsbetingelser

Slik går du frem for å konfigurere 'Betalingsbetingelser' innstillinger:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Betalingsbetingelser'. Følgende vindu vises:

Betalingsbetingelser innstillinger

3. Konfigurer de feltene du ønsker

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Id
Blablabla 

Navn
Blablabla 

Ant. dager
Blablabla 

Fri måned
Blablabla 

Oppkrav
Blablabla 
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2.6.12 Varemottak

Slik går du frem for å konfigurere 'Varemottak' innstillinger:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Varemottak'. Følgende vindu vises:

Varemottak innstillinger

3. Konfigurer de feltene du ønsker (Les avsnittet Endring av innstillinger i tabeller for hvordan du kan
konfigurere innstillinger i tabeller.)

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Mka_ID
Blablabla 

Mka_Caption
Blablabla 

Ledetekst for avviksgrunner på mottakslinjene
Blablabla 

Blda_ID
Blablabla 
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Blda_Caption
Blablabla 

Beslektede emner

· Endring av innstillinger i tabeller
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2.6.13 M.v.a. koder

Slik går du frem for å konfigurere 'M.v.a. koder' innstillinger:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'M.v.a. koder'. Følgende vindu vises:

M.v.a. koder innstillinger

3. Konfigurer de feltene du ønsker

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Mva_Id
Blablabla 

Mva_Sats
Blablabla 
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2.6.14 Planlegger

Slik går du frem for å konfigurere 'Planlegger' innstillinger:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Planlegger'. Følgende vindu vises:

Planlegger innstillinger

3. Konfigurer de feltene du ønsker (Les avsnittet Endring av innstillinger i tabeller for hvordan du kan
konfigurere innstillinger i tabeller.)

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Id
Blablabla 

Navn
Blablabla 

Farge
Blablabla 

Ansatt
Blablabla 

Beslektede emner

· Endring av innstillinger i tabeller
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2.6.15 Toll og kvoter

Slik går du frem for å konfigurere 'Toll og kvoter' innstillinger:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Toll og kvoter' 
3. Velg arkfane for hvilken underkategori ('Tollområder', 'Kvotekategori','Kvoteenhet' eller

'Standardverdier') du ønsker å konfigurere

For å konfigurere 'Tollområder' innstillinger:
1. Velg arkfanen 'Tollområder' 
2. Konfigurer de feltene du ønsker (forklaring til feltene finner du under skjermbildene)

Tollområder; Toll og kvoter innstillinger

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Tollområder (Arkfane)

Id
Blablabla 

Navn
Blablabla 

For å konfigurere 'Kvotekategori' innstillinger:
1. Velg arkfanen 'Kvotekategori' 
2. Konfigurer de feltene du ønsker (forklaring til feltene finner du under skjermbildene)

Kvotekategori; Toll og kvoter innstillinger

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.



Introduksjon 50

© 2007 ... Norbits AS

Kvotekategori (Arkfane)

Id
Blablabla 

Kategori nummer
Blablabla 

Navn
Blablabla 

Tollområde
Blablabla 

Kvote enhet
Blablabla 

Kvote kreves
Blablabla 

For å konfigurere 'Kvoteenhet' innstillinger:
1. Velg arkfanen 'Kvoteenhet' 
2. Konfigurer de feltene du ønsker (forklaring til feltene finner du under skjermbildene)

Kvoteenhet; Toll og kvoter innstillinger

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Kvoteenhet (Arkfane)

Id
Blablabla 

Navn
Blablabla 

For å konfigurere 'Standardverdier' innstillinger:
1. Velg arkfanen 'Standardverdier' 
2. Konfigurer de feltene du ønsker (forklaring til feltene finner du under skjermbildene)
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Standardverdier; Toll og kvoter innstillinger

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Standardverdier (Arkfane)

Prosentandel av bestilling på handelslisenskvote
Blablabla 
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2.6.16 Varekategorier

Slik går du frem for å konfigurere 'Varekategorier' innstillinger:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Varekategorier'. Følgende vindu vises:

Varekategorier innstillinger

3. Konfigurer de feltene du ønsker

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Varekategorier
Blablabla 

Id
Blablabla 

Navn
Blablabla 

Hovedgruppe Id
Blablabla 
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2.6.17 Prisgrupper

Slik går du frem for å konfigurere 'Prisgrupper' innstillinger:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Prisgrupper'. Følgende vindu vises:

Prisgrupper innstillinger

3. Konfigurer de feltene du ønsker (Les avsnittet Endring av innstillinger i tabeller for hvordan du kan
konfigurere innstillinger i tabeller.)

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Id
Blablabla 

Navn
Blablabla 

Fargekode
Blablabla 

Beslektede emner

· Endring av innstillinger i tabeller
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2.6.18 Dokumentkategori

Slik går du frem for å konfigurere 'Dokumentkategori' innstillinger:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Dokumentkategori'. Følgende vindu vises:

Dokumentkategori innstillinger

3. Konfigurer de feltene du ønsker

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Dokument kategorier

Navn
Blablabla 

Dokumentkategori

Id
Blablabla 

Navn
Blablabla 

Send til Internett
Blablabla
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2.6.19 Leveringsbetingelse

Slik går du frem for å konfigurere 'Leveringsbetingelse' innstillinger:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Leveringsbetingelse'. Følgende vindu vises:

Leveringsbetingelse innstillinger

3. Konfigurer de feltene du ønsker

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Id
Blablabla 

Navn
Blablabla 

Kostpris faktor
Blablabla 

Prioritet
Blablabla 

Fraktkode
Blablabla 

Forsendelsestype
Blablabla 

TVINN Kode
Blablabla 

Edi profil
Blablabla 

Edi server
Blablabla 
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2.6.20 Kontoplan

Slik går du frem for å konfigurere 'Kontoplan' innstillinger:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Kontoplan'. Følgende vindu vises:

Kontoplan innstillinger

3. Konfigurer de feltene du ønsker

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Kp_Id
Blablabla 

Kp_Konto
Blablabla 
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2.6.21 Kundegrupper

Slik går du frem for å konfigurere 'Kundegrupper' innstillinger:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Kundegrupper'. Følgende vindu vises:

Kundegrupper innstillinger

3. Konfigurer de feltene du ønsker

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

ID
Blablabla 

Navn
Blablabla 
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2.6.22 Land

Slik går du frem for å konfigurere 'Land' innstillinger:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Land'. Følgende vindu vises:

Land innstillinger

3. Konfigurer de feltene du ønsker (Les avsnittet Endring av innstillinger i tabeller for hvordan du kan
konfigurere innstillinger i tabeller.)

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Landskode
Blablabla 

Land
Blablabla 

EU medlem
Blablabla 

Tollområde
Blablabla 

Beslektede emner

· Endring av innstillinger i tabeller
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2.6.23 Språk

Slik går du frem for å konfigurere 'Språk' innstillinger:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Språk'. Følgende vindu vises:

Språk innstillinger

3. Konfigurer de feltene du ønsker (Les avsnittet Endring av innstillinger i tabeller for hvordan du kan
konfigurere innstillinger i tabeller.)

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Spr_Id
Blablabla 

Spr_Navn
Blablabla 

Spr_Ref_ID
Blablabla 

Beslektede emner

· Endring av innstillinger i tabeller
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2.6.24 Profiler

Slik går du frem for å konfigurere 'Profiler' innstillinger:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Profiler'. Følgende vindu vises:

Profiler innstillinger

3. Konfigurer de feltene du ønsker (Les avsnittet Endring av innstillinger i tabeller for hvordan du kan
konfigurere innstillinger i tabeller.)

 
Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Id
Blablabla 

Navn
Blablabla 

Valuta
Blablabla 

Språk
Blablabla 

Land
Blablabla 

Datoformat
Blablabla 

Tegnsett
Blablabla 
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2.6.25 Varerelasjonstyper

Slik går du frem for å konfigurere 'Varerelasjonstyper' innstillinger:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Varerelasjonstyper'. Følgende vindu vises:

Varerelasjonstyper innstillinger

3. Konfigurer de feltene du ønsker (Les avsnittet Endring av innstillinger i tabeller for hvordan du kan
konfigurere innstillinger i tabeller.)

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Vrt_ID
Blablabla 

Vrt_FraNavn
Blablabla 

Vrt_TilNavn
Blablabla 

Vrt_Beskrivelse
Blablabla 

Vrt_Type
Blablabla 

Vrt_Faktor
Blablabla 

Beslektede emner

· Endring av innstillinger i tabeller
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2.6.26 Regioner

Slik går du frem for å konfigurere 'Regioner' innstillinger:
1. Velg 'Innstillinger' fra 'Fil' menyen
2. Velg arkfanen 'Regioner'. Følgende vindu vises:

Regioner innstillinger

3. Konfigurer de feltene du ønsker

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Reg_ID
Blablabla 

Regionsjef
Blablabla 

Kode
Blablabla 

Navn
Blablabla 

Status
Blablabla 



Del
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3 Kunde

Oversikt

· Arkiv (Kundevinduet)

· Innbetalinger

· Reskontro oversikt

· Inkasso behandling

· Gruppefunksjoner

· Kampanje

· Abonnement

· Rabattmatrise

· Arkivkort

· Moms oversikt

· Statistikk

· Utgave utsendelse

· Prosjekt

I '(Arkiv) Kundevinduet' kan du registrere kunder som du bruker i andre moduler i systemer, f.eks. ved
salg av varer i ordre vinduet.

Kundetyper
Du kan registrere 3 typer kunder:

Internkunde
Dette er egne avdelinger. Kundetypen brukes bl.a. når du lager en ordre for å flytte varer fra en
avdeling til en annen. En internkunde er også samtidig et lager.

Eksternkunde
En vanlig kredittkunde (evt. kontant betalingsform) som brukes når du fakturerer varer.

Postordrekunde (Internett kunde)
En egen kundetype som for så vidt er lik eksternkunde, men som har en del andre egenskaper. Du
kan f.eks. se hvor mange uavhentede pakker vedkommende har. Det er kun postordre kunder som
synkroniseres til og fra Internett butikken.

Beslektede emner

· Kunde Menyen
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3.1 Arkiv (Kundevinduet)

Oversikt

· Ny kunde

I '(Arkiv) Kundevinduet' registrerer du kunder som du bruker i andre moduler i systemer, f.eks. ved
salg av varer i ordre vinduet.

Kundevinduet (Kundearkivet) finner du slik:
Velg en av følgende alternative måter:
· Velg 'Arkiv' fra 'Kunde' menyen i 'Hovedmenyen'
· Trykk F2 på tastaturet
· Via søk på kunde i 'Søkekatalogen'

Følgende vindu vil vises:

Kundevinduet

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Kunde opplysninger (Arkfane)

Generelle opplysninger

Kundenummer
Et unikt kundenummer som identifiserer kunden. Ved registrering av internkunder så kan du skrive inn
et eget kundenummer. På postordrekunde og eksternkunde så tildeles kundenummer automatisk (la
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feltet stå tomt).

Navn
Navnet på kunden (privatperson eller bedrift)

Adresse
Post eller gateadresse fylles ut på adresselinje 1,2 samt land, postnummer og evt. poststed hvis dette
ikke kommer opp automatisk når du taster postnummer. Du kan alternativt velge poststed, så kommer
postnummer automatisk. Klikk på knappen 'Adresse' for å evt. fylle ut en alternativ leveringsadresse
(hvis denne er forskjellig fra postadressen).

Priskategori
Her oppgir du hvilken pris kunden skal betale ved kjøp av varer. Denne brukes kun ved fakturering
gjennom Athena BackOffice, og ikke ved kjøp på AthenaPOS kassepunkt. Priskategorier opprettes i
vinduet Innstillinger. Du kan opprette priskategorier som er inkl. eller ekskl. mva.

Betaling
Hvilke betalingsvilkår du gir kunden (Kontant, Netto pr. 14 dager osv.). Kan overstyres ved hver enkelt
ordre.

Levering
Hvordan skal varene leveres (Hentes, Posten osv.). Kan overstyres ved hver enkelt ordre.

Telefon
Kundens telefonnummer

Telefaks
Kundens telefaksnummer

Profil
Profilen angir hvordan bl.a. utskrifter behandles. Du kan f.eks. opprette en profil som forteller at
kunden ønsker faktura på svensk, og at det alltid skal skrives ut et gitt formular. Profiler opprettes i
Innstillinger vinduet.

Inkasso
I inkasso vinduet så kan du opprette forskjellige inkasso profiler. En inkasso profil forteller hvordan
kunden skal "behandles". Du kan f.eks. opprette en profil som sendes ut påminnelse etter 5 dager
over forfall, og en annen profil som sender ut påminnelse etter 10 dager.

Kart
Her kan du oppgi geografisk plassering, evt. en URL som henviser til plassering på et kart på Internett.

Selger
Du kan knytte kunden til en selger, slik at du kan skrive ut statistikker pr. selger.

Feltene nedenfor er forskjellige alt etter hvilken kundetype som registreres.

Ekstern kunde
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Ekstern kunde

Kredittgrense
Oppgi hvor stort utestående beløp (saldo) kunden kan ha før ordresystemet nekter effektuering av nye
ordre.

Organisasjonsnummer
Kundens juridiske organisasjonsnummer (bedrifter).

Skal renteberegnes
Sett kryss for å renteberegne (iht. inkassoprofil). Fjern kryss for å ikke renteberegne (overstyrer
inkassoprofil).

Skal purres
Sett kryss for å sende påminnelser (iht. inkassoprofil). Fjern kryss for å ikke sende påminnelser
(overstyrer inkassoprofil).

Intern kunde

Intern kunde

Avdelingsnummer
Oppgi et avdelingsnummer som identifiserer avdelingen. Avdelingsnummeret er meget viktig for at
omsetning som importeres fra AthenaPOS kasser skal havne på korrekt avdeling. I tillegg brukes
avdelingsnummeret ved utstedelse av gavekort og tilgodelapper.

Sortering
Du kan oppgi et tall for å endre hvordan avdelingslisten sorteres i varevinduet (beholdningsoversikt).
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Lagerfaktor
Angir størrelsen av avdelingen. Hvis 1, så vil butikken få tildelt varer basert på minimum og
maksimumslager. Hvis 2, så dobles disse faktorene osv.

Lag ordre v/varemottak
Til fremtidig bruk.

Lager
Hvis avdelingen ikke har eget lager men bruker en annen avdeling sitt lager, så skal dette oppgis her.

Kostnad pr. dag
Her kan du legge inn hva det koster å drive avdelingen (butikken) pr. dag. Du vil da få ut et kalkulert
resultat pr. dag på butikksalgsrapporten.

Utsalgspris
Oppgir hvilken pris som skal synkroniseres ut til AthenaPOS kasseapparat.

Internett pris 1/2
Oppgir hvilken pris som skal synkroniseres ut til Internett butikken.
Første felt for sluttkunder, andre felt for forhandlere.

Butikktype
Kan være A eller B. A butikker får tildelt A og B varer (spesifiseres på hver vare). B butikker får bare
tildelt A varer.

Region
Oppgi hvilken region butikken hører inn under. Regioner kan opprettes i vinduet 'Innstillinger'.

Postordre kunde

Postordre

Privat telefon
Kundens private telefonnummer

Gratis pakker
Statistikk som oppdateres automatisk. Viser hvor mange gratispakker (ordre) kunden har fått tilsendt.

Uavhentede pakker
Statistikk som oppdateres automatisk. Viser hvor mange pakker som er kommet i retur.

Sende katalog
Sett kryss for at kunden ønsker å få tilsendt katalog (DM).
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Skal renteberegnes
Sett kryss for å renteberegne (iht. inkassoprofil). Fjern kryss for å ikke renteberegne (overstyrer
inkassoprofil).

Skal purres
Sett kryss for å sende påminnelser (iht. inkassoprofil). Fjern kryss for å ikke sende påminnelser
(overstyrer inkassoprofil).

Konktaktpersoner (Arkfane)

Kontaktpersoner

Navn
Blablabla 
 
Stilling 
Blablabla 

Telefon arbeid 
Blablabla 

Telefon privat 
Blablabla
 
Telefon mobil 
Blablabla 

E post
Blablabla 

Reskontro (Arkfane)

Les avsnittet 'Reskontro oversikt' for en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige
feltene.

Statistikk (Arkfane)

Les avsnittet 'Statistikk' for en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Grupper (Arkfane)
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Grupper

Kundegruppe
Blablabla 

Info
Blablabla 

Les avsnittet 'Gruppefunksjoner' for hvordan endre kundegrupper og skrive ut etiketter. 

Internett (Arkfane)
 

Internett

E-post
Blablabla
 
Internett
Blablabla 

Kundenummer
Blablabla 

Internett butikk
Blablabla 

Diverse (Arkfane)

Abonnement (Arkfane)
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Abonnement

Ordre
Blablabla 

Faktura
Blablabla 

Varenummer
Blablabla 

Varelinje
Blablabla 

Fornyelse
Blablabla 

Aktiv
Blablabla 

Start
Blablabla 

Antall utgaver
Blablabla 

Utgaver sendt
Blablabla 

Relasjoner (Arkfane)

Relasjoner

Relasjons type
Blablabla 

Kundenummer
Blablabla 

Kunde navn
Blablabla 
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Kundedokument (Arkfane)

Kundedokument

Plassering
Blablabla

Velg fil/plassering
Blablabla 
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3.1.1 Ny kunde

Slik går du frem for å opprette en ny kunde:
1. Først åpner du kundevinduet ved å velge 'Arkiv' fra 'Kunde' menyen. Alternativt trykk F2 på

tastaturet.

2. Klikk deretter på ikonet for 'Ny registrering', , eller trykk Ctrl+N på tastaturet. Følgende vindu
vises:

Kundevinduet

3. NB! Klikk først på kundetype (velg Intern, Ekstern eller Postordre).
4. Fyll deretter ut alle felter (de du har informasjon om). Du kan se forklaring på feltene i avsnittet '

Arkiv (Kundevinduet)'.

Beslektede emner

· Arkiv (Kundevinduet)
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3.2 Innbetalinger

Oversikt

· Arkiv (Innbetalingsarkivet)

· Innlesing av OCR innbetalinger fra diskett

Introduksjon...
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3.2.1 Arkiv (Innbetalingsarkivet)

Oversikt

· Legge til/slette/endre innbetalingskontoer

· Klar for innbetalingsjournal

Arkiv (Innbetalingsarkivet) finner du slik:
Velg 'Arkiv' fra 'Innbetalinger' på 'Kunde' menyen. Følgende vindu vil vises:

Registrering av innbetalinger

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Innbetalingsdato
Blablabla 

Brukerkode
Blablabla 

Konto
Blablabla 

Konti (knapp)
Blablabla 

Buntnummer
Blablabla 

Status
Blablabla 

Klar for innbetalingsjournal (knapp)
Blablabla 

Går mot
Blablabla 

K/F nummer
Blablabla 
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Kunde
Blablabla 

Innbetalt
Blablabla 

Dato
Blablabla 

Utestående
Blablabla 

Differanse
Blablabla 

Avskriv
Blablabla 
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3.2.1.1 Legge til/slette/endre innbetalingskontoer

Slik går du frem for å legge til en innbetalingskonto:
1. Velg 'Arkiv' fra 'Innbetalinger' på 'Kunde' menyen.
2. Klikk på 'Konti' knappen. Følgende vindu vil vises:

Innbetalingskontoer

3. Klikk på  i 'Postnavigering' knapperaden for et nytt felt.

4. Skriv inn kontonummeret du vil legge til og klikk på  når du er ferdig.

Slik går du frem for å slette en innbetalingskonto:
1. Velg 'Arkiv' fra 'Innbetalinger' på 'Kunde' menyen.
2. Klikk på 'Konti' knappen.

3. Naviger deg frem til kontonummer du ønsker å slette og klikk på  i 'Postnavigering'
knapperaden. 

4. Bekreft at du ønsker å slette raden ved å klikke på  og klikk på  når du er
ferdig.

Slik går du frem for å endre en innbetalingskonto:
1. Velg 'Arkiv' fra 'Innbetalinger' på 'Kunde' menyen.
2. Klikk på 'Konti' knappen.

3. Naviger deg frem til kontonummer du ønsker å endre og klikk på  i 'Postnavigering'
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knapperaden.

4. Skriv inn nytt kontonummer og klikk på  når du er ferdig.
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3.2.1.2 Klar for innbetalingsjournal

Enter topic text here.
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3.2.2 Innlesing av OCR innbetalinger fra diskett

Ingen funksjon...
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3.3 Reskontro oversikt

Oversikt

· Koblet oversikt

· Kronologisk oversikt

· Utvalg

· Sortering

· Kobling av bilag

· Utskrift

Reskontro modulen gir deg en oversikt over alle kundefordringer.

Reskontro modulen viser en detaljert oversikt over utgående fakturaer og kreditnotaer samt
innbetalinger.
For hver kunde så ser du total saldo samt aldersfordelt saldo.

Reskontro oversikt finner du slik:
Velg 'Reskontro oversikt' fra 'Kunde' menyen, og følgende vindu vises:

Reskontro oversikt

Følgende informasjon vises som standard i reskontro oversikten:

· Kundenummer
· Navn
· Saldo - Åpen saldo, både forfalte og ikke forfalte poster.
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· Antall transaksjoner - Antall bilag (utg. fakturaer og kreditnotaer og betalinger)
· Ikke forfalt - Ikke forfalt saldo
· 0 til 10 - Saldo som er mellom 0 og 10 dager over forfall
· 11 til 30 - Saldo som er mellom 11 og 30 dager over forfall
· 30 til 60 - Saldo som er mellom 30 og 60 dager over forfall
· Over 60 - Saldo som er over 60 dager over forfall

Kolonne totaler
Under hver kolonne så vises summen for hele utvalget i reskontro oversikten. Du kan endre
summering ved å høyreklikke på kolonnesummen, og velge f.eks. "Average" for å vise gjennomsnittlig
saldo pr. kunde.

Kolonne funksjoner
Hver kolonne kan tilpasses (f.eks. justeringer) ved å klikke med høyre museknapp på kolonne
overskriften.

Bestemme hvilke kolonner som skal vises
Du kan selv bestemme hvilke kolonner som skal vises i reskontro oversikten.
Velg "Field Chooser" fra popup menyen når du klikker på en kolonne overskrift.
For å ta et felt med i visningen så drar du feltet fra "Customization" vinduet og inn på ønsket plass i
reskontro oversikten.
For å ta bort et felt, så drar du kolonne overskriften inn på "Customization" vinduet og slipper.
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Beregningsdato
Tast inn en beregningsdato for å vise hvordan reskontro var på den aktuelle dato.
Kun fakturaer, kreditnotaer og innbetalinger med bilagsdato til og med denne dato vil vises.

Bare åpne poster
Hvis du setter kryss i denne boksen, så vil reskontro kun vise poster med saldo forskjellig fra 0.

Kundenummer
Tast inn et spesifikt kundenummer for å kun vise reskontro for det aktuelle kundenummer.
Hvis feltet er blankt så hentes alle kunder frem.

Oppfrisk

Hvis du har endret beregningsdato eller andre kriterier, så må du klikke på denne  for
å beregne oversikten på nytt.

Internkunder, firmakunder, postordrekunder
Sett kryss i de aktuelle bokser for å ta med eller utelukke visse kundetyper.
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3.3.1 Koblet oversikt

Reskontro oversikten kan vises som koblet eller kronologisk.

En kobling er en samling bilag som naturlig hører sammen. F.eks. en utgående faktura på 1000
kroner, en kreditnota på 400 og en innbetaling på 600. Saldo på denne koblingen ville da være 0.

Alternativet til en koblet oversikt er kronologisk. Da vil alle bilag vises i dato rekkefølge.

Først må du åpne reskontro oversikten.

Når du dobbelklikker på en kunde eller trykker på + tegnet (utvid), så ser du reskontro for denne
kunden:
.

For å se hvilke poster som er koblet sammen, så kan du klikke på en enkelt kobling:

Les også avsnittet kronologisk oversikt.



Athena Brukerhåndbok85

© 2007 ... Norbits AS

3.3.2 Kronologisk oversikt

Reskontro oversikten kan vises som koblet eller kronologisk.

En kronologisk oversikt av reskontroen viser alle bilag under hverandre i dato rekkefølge. Hvis flere
bilag har samme dato så vises de i rekkefølgen: Utg. faktura, kreditnota, innbetaling.

NB! Ved visning av reskontro i kronologisk rekkefølge så vises alle poster uansett om du krysser av
for åpne poster eller ikke.

Først må du åpne reskontro oversikten.

Hvis du ønsker å se en kronologisk (bilagsdato) reskontro som ikke er koblet, så klikker du på
"Kronologisk".

Les også avsnittet koblet oversikt.
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3.3.3 Utvalg

Du har mange muligheter til å vise bare noen kunder i reskontro oversikten.
Du vil for eksempel bare vise alle kunder som har navn som begynner på A, eller som har forfalt saldo
større enn 50.000.

Først må du åpne reskontro oversikten.

Enkelt utvalg

1. Klikk på "pil ned" knappen på den kolonnen som du vil filtrere på.

2. Velg en av verdiene, eller klikk på 'Custom', og skriv inn ønsket filter kriterier.

3. Klikk deretter på .

4. Reskontro oversikten vil nå kun vise de kundene som oppfyller kriteriet.

Avansert utvalg

1. Klikk på 'Customize' knappen i nedre høyre hjørne av reskontro oversikten.
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2. Bruk knappene for å legge inn dine kriterier. Klikk på 'Apply' eller  for å aktivere filteret.

I dette vinduet kan du også bruke knappene "Open" og "Save As" til å lagre et filter og senere åpne
dette igjen. Anvendelig hvis du definerer avanserte filtre som tar tid å lage.
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3.3.4 Sortering

Reskontro oversikten kan sorteres på alle kolonner.

Først må du åpne reskontro oversikten.

Deretter kan du klikke på kolonne overskriften for å sortere på den aktuelle kolonnen. Klikker du en
gang til så sorteres listen andre veien (stigende eller synkende).

<Reskontro oversikt - Sortering klikk på kolonne.bmp>
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3.3.5 Kobling av bilag

Du oppnår en oversiktlig reskontro hvis innbetalinger og kreditnotaer føres mot (kobles mot) utgående
fakturaer. Betalinger og kreditnotaer føres normalt mot en faktura når bilaget lages. Men i visse tilfeller
så lages det kreditnotaer og innbetalinger som "henger løst" som egne poster i reskontro. Et eksempel
kan være at kunde betaler et a-konto beløp.
Disse kan kobles mot utgående fakturaer i reskontro oversikt vinduet.

Kobling av bilag gjøres ved hjelp av "dra og slipp". Dvs. at du klikker på et bilag, holder musen nede,

drar linjen til en annen linje, og slipper. Du må klikke på  for å se endringene.

Først må du åpne reskontro oversikten.

Eksempler:

Slik flytter du en innbetaling fra en faktura til a-konto på kunden:

Slik kobler du en a-konto betaling mot en faktura:
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3.3.6 Utskrift

Slik går du frem for å skrive ut fra reskontro oversikt:
1. For å få tilgang til utskriftene i reskontro modulen må du først åpne reskontro oversikten.
2. Hent frem den/de ønskede kundene i reskontro oversikten.

3. Klikk på , eller trykk 'Ctrl+P' på tastaturet. Du kan også velge 'Skriv ut' fra 'Fil' menyen.
4. Et vindu som vist under vil da vises på skjermen din:

Utskrift fra reskontro oversikt

Fra reskontro modulen kan du skrive ut følgende:

Kontoutdrag
Konto utdraget viser bevegelsene på kontoen til kunden.

Åpne poster
Viser en liste over bilag hvor saldo er forskjellig fra 0.

Eksempel på åpne poster er:
· En utgående faktura hvor fakturabeløpet er forskjellig fra summen av betalinger og kreditnotaer

som er knyttet til den.
· En innbetaling som står a-konto, uten knytning til en utgående faktura eller kreditnota.
· En kreditnota som ikke er knyttet til en faktura.

Endring av formularer
Du kan selv lage nye og endre eksisterende formularer, slik at utskriften blir slik du ønsker.

For å gjøre dette klikker du på , og følgende vindu vises.
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Rapporter

Når du klikker på 'Rediger' knappen så vises formularet i formular redigeringsvinduet.
Når du har gjort dine endringer, klikker du på 'File' og 'Exit', og svarer 'Ja' på at du vil lagre endringene.

For en utfyllende dokumentasjon av formular redigering, se egen hjelpefil.
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Kontoutdrag
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3.4 Inkasso behandling

Oversikt

· Innledning

· Lag forslag

· Inkasso profil

Inkasso modulen brukes for å lage betalingsvarsler, inkassovarsler og inkassolister.
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3.4.1 Innledning

Inkasso modulen brukes for å skrive ut betalingsvarsel, inkassovarsel og liste over inkasso kandidater
som skal sendes inkassoselskap.

Inkasso behandling finner du slik:
Velg 'Inkasso behandling' fra 'Kunde' menyen, følgende vindu vil vises:

Inkasso behandling

Se hvordan du lager et forslag
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3.4.2 Lag forslag

Slik lager du et inkassoforslag (som du kan forandre før utsendelse).

Hent frem skjermbildet for inkasso behandling fra kunde menyen.

Det er viktig at inkassoprofilen er korrekt satt opp før du lager inkasso forslag.

Beregningsdato
Tast inn beregningsdato. Fakturaer, kreditnotaer og betalinger frem til og med denne dato taes hensyn
til ved beregningen.

Kryssboks for "Lag betalingsvarsel"
Sett kryss i denne boksen hvis du ønsker å sende ut betalingsvarsel. Et betalingsvarsel er alle varsler
til og med siste varsel før inkassovarsel.

Kryssboks for "Lag inkassovarsel"
Sett kryss i denne boksen hvis du ønsker å sende ut inkassovarsel. Inkassovarsel er siste varsel før
fordringen kommer med på inkassolisten.

Lag inkassooppdrag
Sett kryss i denne boksen hvis du ønsker å lage rapport som inneholder de kunder og fordringer som
skal sendes inkassoselskap for inndrivelse.

Lag rentenotaer
Sett kryss her hvis du ønsker at Athena skal lage rentanotaer. Disse opprettes som egne ordrer som
senere må skrives ut i ordrevinduet.

Klikk på knappen 'Lag forslag'

Når alle felter er fylt ut, så klikker du på , og Athena lager en liste over de kunder
som skal være med i inkasso behandlingen.

Kriterier for å komme med i inkasso forslaget
· Fakturaen må være forfalt, og det må ha gått x dager fra forfall/forrige varsel til dagens dato, iht.

inkassoprofilen.
· Kunden må ha kryss i feltet "Skal purres" i kunde vinduet.
· Fakturaen må ikke være sendt til inkasso (som er siste steg i inkasso prosessen).
· Fakturabeløpet må være > 0.
· Total saldo på kunden må være > 0.
· Saldo på fakturaen må være > 0.

I tillegg til fakturaene som purres, så blir det tatt med kreditposter (kreditnotaer og innbetalinger) som
ikke er koblet til utgående fakturaer.
 
Forklaring til oversikten

På første nivå i listen

På nivået under hver kunde så ser du hvilke fakturaer som er med i inkasso behandlingen.
Følgende kolonner vises:
· Fakturanummer - Bilagsnummeret til den utgående fakturaen som varsles.
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· Varsel - Dette er nummeret på det varselet som går ut på denne fakturaen.
· Påløpte renter - Påløpt rentebeløp, men som ikke er belastet.
· Renter belastet - Renter som er belastet allerede (rentefaktura generert)
· Fakturabeløp - Opprinnelig fakturabeløp
· Saldo - Det beløp som gjenstår etter betalinger og krediteringer. Det er dette beløpet som purres.

Slik ekskluderer du kunder fra forslaget
Markèr de kundene som skal bort. Dette kan du gjøre med vanlige Microsoft Windows tastetrykk
kombinasjoner som 'Ctrl + klikk' og 'Shift + klikk'.
Når du har markert de kundene som ikke skal være med, så høyreklikker du på en av disse, og velger
"Slett fra forslaget..." fra popup menyen.
Kunden blir markert med rød skrift, som indikerer at den ikke taes med i inkassobehandlingen denne
gangen.
Du kan gjenta prosessen.

Slik inkluderer du kunden i forslaget
Gjør som forklart over, men velg menyvalget "Ta med i forslaget igjen (slettede)".

Se på reskontroen til en kunde i inkasso forslaget
Høyre klikk på aktuell kunde, og velg 'Åpne reskontro'
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3.4.3 Inkasso profil

En inkassoprofil definerer hvordan eg kunde skal behandles i inkasso modulen. Dette kan f.eks. være
antall dager fra forfall til første varsel, purregebyr osv.

For å få frem inkasso profilen må du velge "Inkasso profil" fra "Funksjoner" menyen i "Inkasso
behandling" vinduet.

Inkasso profil
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Profil navn
Et beskrivende navn for denne profilen. Du oppretter gjerne mildere profiler for store kunder som du
ønsker å behandle varsomt.

Antall varsler
Totalt antall varsler (inkl. inkassovarsel) kunden skal få før den går til inkasso.

Antall dager fra forfall til 1. varsel
Det antall dager det skal gå fra forfallsdato på faktura til den kommer med på første varsel

Antall dager mellom varsel
Antall dager mellom hvert varsel.

Antall varsel før varsel i ordreregistrering
Hvis kunden har ubetalte fakturaer med det antall varsel som du setter opp her, så varsles
ordremottaker ved registrering av ny ordre, om at kunden har ubetalte fakturaer.

Gebyr på 1. varsel
Et beløp som tillegges forfalt beløp.

Gebyr på 2. varsel
Et beløp som tillegges på andre varsel.

Forsendelse metode
Her kan du velge om betalingsvarsel skal sendes til kunde som e-post eller som brev med vanlig
postgang.
Foreløpig støttes bare vanlig postgang.

Renteberegningsmetode
Her kan du velge mellom fortløpende eller etterskuddsvis.
Ved fortløpende beregning, så genereres det fortløpende rentenotaer til kunde før fordringen er betalt.
Ved etterskuddsvis beregning, så genereres det renter kun når fordringen er fullt betalt.

Antall dager fra forfall før renter beregnes
Det antall dager det må gå fra faktura forfaller til det begynner å beregnes rente.

Maks antall rentenotaer
Dette gjelder kun ved fortløpende renteberegningsmetode. Det genereres maks dette antall
rentenotaer.

Gebyr på rentenota
Det beløp som tillegges rentebeløpet på rentefakturaen.

Rente pr. måned
Rentefoten pr. måned som brukes ved beregningen. 1 % i dette feltet tilsvarer 12 % rente p.a.
Rente beregnes slik: (Saldo x Rente pr. mnd. x 12 x Antall dager) dividert med (365 x 100)

Minste rentebeløp
Hvis beregnet rente er mindre enn dette beløp, så genereres det ikke rentefaktura.

Formular for betalingsvarsel
Dette formularet brukes ved betalingsvarsler til og med siste varsel før inkassovarsel.

Formular for inkassovarsel
Dette formularet brukes ved inkassovarsel.
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3.5 Gruppefunksjoner

Introduksjon....

Slik går du frem for å endre kundegruppe for alle kunder i gruppe:
1. Velg 'Gruppefunksjoner' fra 'Kunde' menyen. Følgende vindu vises:

Gruppefunksjoner - Masseoppdatering

2. Velg kundegruppe du ønsker å endre fra liste og klikk på 

3. Klikk på  når du er ferdig.

Slik går du frem for å skrive ut etiketter for alle kunder i gruppe:
1. Velg 'Gruppefunksjoner' fra 'Kunde' menyen og velg arkfanen 'Etiketter'. Følgende vindu vises:
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Gruppefunksjoner - Etiketter

2. Velg kundegruppe du ønsker å skrive ut fra liste og klikk på 'Skriv ut' knappen. (Du kan velge å se
forhåndsvisning ved å hake av for 'Forhåndsvisning' før du klikker på 'Skriv ut' knappen)

3. Klikk på  når du er ferdig.
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3.6 Kampanje

Oversikt

· Ny kampanje

· Legge til/slette kunder i kampanjen

· Skriv til fil

Introduksjon...

Kampanje finner du slik:
Velg 'Kampanje' fra 'Kunde' menyen, følgende vindu vil vises:

Kampanje - Kunder

For å lese 'Statistikk':

Klikk på arkfanen 'Statistikk' i 'Kampanje' vinduet, og følgende vindu vil vises:

Kampanje - Statistikk
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For å lese 'Internett referer': 

Klikk på arkfanen 'Internett referer' i 'Kampanje' vinduet, og følgende vindu vil vises:

Kampanje - Internett referer

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

ID
Blablabla 

Aktiv
Blablabla 

Beskrivelse
Blablabla 

Start
Blablabla 

Slutt
Blablabla 

Info
Blablabla 

Antall ordre
Blablabla 

Omsetning
Blablabla 

Dekningsbidrag
Blablabla 

Kostnader
Blablabla 

Resultat
Blablabla 

Beregn resultat (knapp)
Blablabla 
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Kunder

Legg kunder til i kampanjen (knapp) 
Blablabla Les avsnittet 'Legge til/slette kunder i kampanjen' for hvordan legge kunder til i kampanjen.

Slett alle kunder fra kampanjen (knapp) 
Blablabla Les avsnittet 'Legge til/slette kunder i kampanjen' for hvordan slette alle kunder fra
kampanjen.

Skriv til fil (knapp) 
Blablabla Les avsnittet 'Skriv til fil' for hvordan du kan skrive til fil.

Antall kunder
Blablabla 

Kundenummer
Blablabla 

Navn
Blablabla 

Postnummer og sted
Blablabla 

Antall ordrer
Blablabla 

Statistikk

Gruppe
Blablabla 

Gruppenavn
Blablabla 

Varenummer
Blablabla 

Varenavn
Blablabla 

Sum eks. mva
Blablabla 

Antall
Blablabla 

Internett referer

Referer (f.eks. www.norbits.no)
Blablabla 

Må være identisk
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Blablabla 
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3.6.1 Ny kampanje

Slik går du frem for å opprette en ny kampanje:

1. Åpne 'Kampanje' vindu fra 'Kunde' menyen i 'Hovedmenyen', følgende vindu vil vises:

Kampanje - Kunder

2. Trykk 'Ctrl +N' på tastaturet for å opprette en ny kampanje.
3. Fyll deretter ut alle felter og trykk 'Ctrl+S' for å lagre kampanjen.

Beslektede emner

· Legge til/slette kunder i kampanjen

· Skriv til fil
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3.6.2 Legge til/slette kunder i kampanjen

Slik går du frem for å legge kunder til i kampanjen:
1. Velg 'Kampanje' fra 'Kunde' menyen.
2. Klikk på knappen 'Legg kunder til i kampanje'. Følgende vindu vises:

Legg kunder til i kampanjen 

3. Angi kriterier for hvilke kunder som skal være med i kampanjen og klikk på 'Legg til i utvalg'
knappen.

Slik går du frem for å slette alle kunder i kampanjen:
1. Velg 'Slett alle kunder fra kampanje' -knappen i 'Kampanje' vinduet. Følgende vindu vil vises:

2. Klikk på  dersom du vil slette alle kunder fra kampanjen.
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3.6.3 Skriv til fil

Slik går du frem for å skrive til fil:

1. Skriv til fil ved å klikke på knappen 'Skriv til fil' i 'Kampanje' vinduet. 



Kunde 108

© 2007 ... Norbits AS

3.7 Abonnement

Oversikt

· Nytt abonnement

· Fornyelse

· Utsendelse av utgave

· Skriv abonnenter til Excel fil..

Introduksjon...

Athena har en abonnement modul som er utgave basert, til motsetnings fra abonnement som er
dato/periode basert. I praksis betyr dette at en kunde abonnerer på x antall (f.eks. utgaver) av et
produkt. For hver utsendelse, så registrerer Athena at vedkommende kunde har fått enda en utgave,
og at kundens saldo for dette abonnementet reduseres med 1. Når kundens saldo på dette
abonnementet går mot 0, så kan du lage en fornyelse.

Abonnement finner du slik:
Velg 'Abonnement' fra 'Kunde' menyen, følgende vindu vil vises:

Abonnement

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Vis abonnementordre med følgende produkt
Blablabla 

Ikke ta med sperrede kunder
Blablabla 
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Alle/Aktive/Utgått/Klar for fornyelse
Blablabla 

Oppfrisk (knapp)
Blablabla 

Vis kun de som ikke har fått følgende utgave
Blablabla 

Funksjoner

Ny utgave/utsendelse
Blablabla 

Skriv abonnenter til Excel fil
Blablabla 

Fornyelse
Blablabla 

Abonnement 

Kundenummer
Blablabla 

Navn
Blablabla 

Adresse 1
Blablabla 

Telefon
Blablabla 

Postnummer
Blablabla 

Poststed
Blablabla 

Ordrenummer
Blablabla 

Ant utgaver
Blablabla 

Sendt
Blablabla 

Utgaver sendt (Arkfane)

Id
Blablabla 

Tidspunkt
Blablabla 
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Bruker
Blablabla 

Utgave 
Blablabla 

Produkter på dette abonnement (Arkfane)
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3.7.1 Nytt abonnement

Registrering av et nytt abonnement skjer i det vanlige ordrevinduet.

Slik går du frem for å registrere et nytt abonnement:
1. Åpne 'Ordre' vinduet, alternativt trykk F6 på tastaturet

2. Opprett en tom ordre ved å klikke på 'ny' ikonet på verktøylinjen , evt. trykke 'Ctrl+N' på
tastaturet eller velge 'Ny' fra 'Fil' menyen.

Ordre vinduet 

3. Fyll inn feltene som vanlig, men følgende unntak:
Ordretype
Velg Abonnementsordre.

Utfylling av ordrelinjene
I Bestilt antall så skal du skrive antall utgaver kunden skal ha.
I Levert antall skal du skrive det antall som skal faktureres.

4. Effektuèr ordre, og evt. fakturer den med en gang.
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3.7.2 Fornyelse

Slik går du frem for å fornye et abonnement:
1. Åpne 'Abonnement' vinduet (fra 'Kunde' menyen), og følgende vindu vises:

Abonnement vinduet

 
2. Skriv inn varenummeret til de ordrene som skal fornyes.

3. Pass på at det er krysset for 'Klar for fornyelse'.

4. Klikk på . Abonnement som er klar for fornyelse vises i listen.

5. Markèr de abonnementene som skal fornyes. Du kan bruke Ctrl og Shift for å markere enkelte eller
en hel serie.

6. Klikk på knappen 'Fornyelse...', og følgende vindu vises:
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Utskrift av tilbud om fornyelse

7. Skriv inn en tekst som skal vises på siste linje. Du kan la den være blank for å ikke opprette en
ordrelinje med tekst på.

8. Klikk på .

Dette skjer når en abonnementordre fornyes:

På den gamle ordren så settes 'Send fornyelse' = Nei (ikke kryss).

Når en ordre mottar sin siste utgave, så settes Aktiv = Nei. Den nye abonnementsordren har da tatt
over.
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3.7.3 Utsendelse av utgave

Slik går du frem for å sende ut en utgave:
1. Åpne 'Abonnement' vinduet (fra 'Kundemenyen'), og følgende vindu vises:

Abonnement vinduet

2. Skriv inn varenummeret til de ordrene som skal fornyes.

3. Pass på at det er krysset for 'Aktive'.

4. Klikk på . Abonnement som kan motta en utgave vises.
    NB! Du kan hindre at et abonnement får samme nummer ved å skrive inn utgave nummeret i
boksen 'Vis kun de som ikke har fått følgende utgave'

5. Markèr de abonnementene som skal ha en utgave. Du kan bruke Ctrl og Shift for å markere enkelte
eller en hel serie.

6. Klikk på , og følgende vindu vises:
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7. Klikk på , og følgende vindu vises:

8. Skriv inn utgavenummeret. Skriv det inn som årstall og måned, f.eks. 200312 for desember i 2003.

9. Klikk deretter på .

NB! Du må huske å skrive abonnementene til Excel fil før du fjerner utvalget du har på
skjermen.
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3.7.4 Skriv abonnenter til Excel fil...

Slik går du frem for å skrive abonnenter til fil:
1. Åpne abonnement vinduet (Kunde menyen), og følgende vindu vises:

Abonnement vinduet

2. Skriv inn varenummeret til de ordrene som skal være med i filen.

3. Klikk på .

4. Klikk på 

5. Skriv inn filnavnet, og klikk på .
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3.8 Rabattmatrise

Introduksjon

Rabattmatrise finner du slik:
Velg 'Rabattmatrise' fra 'Kunde' menyen, og følgende vindu vil vises:

Rabattmatrise - lukket

Rabattmatrise - åpen

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.
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Kundegruppe/Varegruppe
Blablabla 

Fra antall
Blablabla 

Til antall
Blablabla 

Rabatt %
Blablabla 

Lagre rabattmatrise (knapp)
Blablabla 
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3.9 Arkivkort

Ingen funksjon....
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3.10 Moms oversikt

NB! Moms oversikt er et menyvalg som må legges til av bruker, les avsnittet 'Tilpasse Menyer i
Hovedmenyen' under 'Menyer' -> 'Tilpassing av Menyer' for hvordan du kan legge til menyvalget.

Moms oversikt finner du slik:
Velg 'Moms oversikt' fra 'Hovedmenyen'. (Krever tilpassing av hovedmenyen), og følgende vindu vil
vises:

Moms oversikt

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Fakturadato intervall 
Blablabla 

Oppdater (knapp)
Blablabla 

Momsfunksjoner

Fakturert fra 
Blablabla 
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EU medlemskap 
Blablabla 

Fakturert til 
Blablabla 

Kundetype 
Blablabla 

Moms sats 
Blablabla 

Moms grunnlag 
Blablabla 

Moms beløp 
Blablabla 

Beløp inkl. moms
Blablabla 

EU medlemskap: EU

Moms sats
Blablabla 

EU medlemskap: Ikke EU

Moms sats
Blablabla 
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3.11 Statistikk

'Statistikk' modulen i Athena gir deg en oversikt over salg fordelt pr. år og måned. Statistikk tallene kan
enkelt overføres til Microsoft Excel for videre analyse.

Statistikk modulen finner du slik:
1. Åpne 'Kundevinduet' (trykk F2 på tastaturet, eller velg 'Arkiv' fra 'Kunde' menyen).
2. Velg 'Funksjoner' fra menyen midt i 'Kundevinduet' (til venstre i vinduet).
3. Velg Statistikk, og følgende vindu åpnes:

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Forklaring til feltene

Utvalg
Først må du ta stilling til hvor mye data du ønsker å ta med i statistikk beregningen.

Kundenummer
Tast inn et kundenummer for å bare hente statistikk for èn kunde. La feltet være tomt for å ta med alle
kunder.

Kundetyper
Sett kryss i feltet Firmakunder for å ta med firmakunder.
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Sett kryss i feltet Postordrekunder for å ta med postordrekunder.
Sett kryss i feltet Intern (egne avd.) for å ta med internkunder.

Filter (knapp)
Klikk på knappen for å velge kunder som oppfyller visse kriterier.

Eksempelet over viser hvordan du kan ta med kunder som enten kommer fra Sverige eller Danmark.

Visning (hvilke kolonner skal vises)
Du må velge hvilke statistiske dimensjoner som skal vises. Du kan velge mellom omsetning,
dekningsbidrag og antall solgte enheter.

Omsetning
Sett kryss for å vise sum omsetning. Dette er omsetning eksklusiv merverdiavgift (moms) og porto.
Porto som er tastet i porto feltet er ikke med, fordi den ikke tilhører noen varegruppe.

Dekningsbidrag
Sum dekningsbidrag er beregnet som omsetning minus kostpris på salgstidspunktet.

Antall
Dette er antall solgte enheter. Summen av det som er tastet i 'Levert' feltet på ordrelinjene.

Gruppering
Her skal du velge hvordan dataene skal presenteres hierarkisk.

Årstall
Sett kryss for å gruppere verdiene pr. årstall. Hvis du ikke setter kryss her, så vil statistikken vise all
omsetning siden systemet ble tatt i bruk.

Kunde
Sett kryss for å gruppere verdiene pr. kunde. Det vises både kundenummer og navn.

Vare
Sett kryss for å gruppere verdiene pr. vare (produkt). Det vises både varenummer og navn.
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Varegruppe
Sett kryss for å gruppere verdiene pr. varegruppe. Det vises både gruppenummer og navn.

Selger
Sett kryss for å gruppere verdiene pr. selger. Omsetningen til alle kunder som er knyttet til en selger
vises i gruppesummen.

Kundetype
Sett kryss for å gruppere pr. kundetype. Du kan da vise subtotaler for firmakunder og postordrekunder.

Postnummer intervall
Sett kryss for å vise verdier i et postnummer intervall. Statistikken vil da vise omsetningen i dette
intervallet i èn sum, og resten i en annen sum.

Kundegruppe
Sett kryss for å gruppere verdiene pr. kundegruppe. Viktig! Siden en kunde kan være medlem av flere
kundegrupper, så vil omsetningen til denne kunden vises i alle kundegruppene som den er medlem
av. Dvs. at hvis total omsetning i en periode er 1000,- kroner, og du har en kunde som er med i 4
kundegrupper, så vil total omsetning vise 4.000,.-.

Eksempler:
* Sett kryss i Årstall og kunde for å vise omsetning pr. måned pr. år for hver kunde. NB! Husk å flytt
Kunde over Årstall.

* Sett kryss i År, Kunde og Varegruppe for å vise hvor mye hver kunde har handlet pr. varegruppe
pr. år.

* Sett kryss i År, Selger og Varegruppe for å vise hvor mye hver selger har solgt (til sine kunder) i
hver varegruppe pr. år.

Det er viktig å velge korrekt rekkefølge på grupperingen for å få ønsket resultat.

Eksport av statistikk til Excel eller andre programmer
1. Klikk på knappen 'Lagre/vise resultat i f.eks. Excel', og følgende vindu vises:
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2. Velg filnavn (eller bruk det som foreslås).
3. Velg format (XLS, XML, HTML eller TXT).

4. Klikk på .

Utskrift av statistikk
Eksporter statistikken (som forklart ovenfor). Bruk utskriftsfunksjonen i programmet som du bruker for
å åpne den eksporterte filen (f.eks. Excel).

NB! Butikksalg er ikke med i denne statistikken. Det er kun ordrer gjennom ordremodulen som er med.
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3.11.1 Tips

ABC analyse av produkter

Hvis du ønsker å danne deg en oversikt over hvilke produkter som er mest omsatt, så kan du gjøre
dette på følgende måte

1. Sett kryss for 'Varer i Gruppering' listen.

2. Klikk på .
3. Klikk på kolonne overskriften til 'Omsetning i Total' gruppen (helt til høyre i matrisen) for å sortere
denne.
4. De produktene som har solgt mest er nå øverst.
5. For videre analyse kan du hente matrisen inn i Excel for bearbeiding.

ABC analyse av kunder
På samme måte som overfor, men sett kryss i Kunder i stedet for Varer.

Kolonne totaler
Under hver kolonne så vises summen for den aktuelle gruppen og hele utvalget. Du kan endre
summering ved å høyreklikke på kolonnesummen, og velge f.eks. "Average" for å vise gjennomsnittlig
verdi.

Kolonne funksjoner
Hver kolonne kan tilpasses (f.eks. justeringer) ved å klikke med høyre museknapp på kolonne
overskriften.
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3.12 Utgave utsendelse

NB! Utgave utsendelse er et menyvalg som må legges til av bruker, les avsnittet 'Tilpasse Menyer i
Hovedmenyen' under 'Menyer' -> 'Tilpassing av Menyer' for hvordan du kan legge til menyvalget.

Utgave utsendelse finner du slik:
Velg 'Utgave utsendelse' fra 'Hovedmenyen'. (Krever tilpassing av hovedmenyen), og følgende vindu
vil vises:

Abonnement

Slik går du frem for å registrere en utsendelse av en utgave:
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3.13 Prosjekt

NB! Prosjekt er et menyvalg som må legges til av bruker, les avsnittet 'Tilpasse Menyer i
Hovedmenyen' under 'Menyer' -> 'Tilpassing av Menyer' for hvordan du kan legge til menyvalget.

Prosjekt finner du slik:
Velg 'Prosjekt' fra 'Hovedmenyen'. (Krever tilpassing av hovedmenyen), og følgende vindu vil vises:

Prosjekt



Del

IV
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4 Vare

Oversikt

· Arkiv (Varevinduet)

· Nytt produkt

· Ny vare

· Forandre vare

· Attributter og attributtgrupper

· Bestilling (Bestillingsvinduet)

· Remburs register

· Kampanjer og pristilbud

· Handelslisens

· Bildearkiv

· Beskrivelser

· Slett vare

· Lagerbeholdning

· Rapporter

I 'Arkiv (Varevinduet)' registrerer du alle varer som du skal bruke i de andre modulene i Athena, f.eks.
ved salg i ordremodulen.

Beslektede emner

· Vare Menyen
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4.1 Arkiv (Varevinduet)

Oversikt

· Arkfaner (Varevinduet)

· Endre produkt/attributter/varianter

Introduksjon...

Varevinduet (varearkivet) finner du slik:
Velg en av følgende alternative måter:
· Velg 'Arkiv' fra 'Vare' menyen i 'Hovedmenyen'
· Trykk F2 på tastaturet
· Via søk på vare i 'Søkekatalogen'

Følgende vindu vil vises:

 Varevinduet

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Variant (Arkfane)

Generelt
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(Obligatoriske felter merket med stjerne (*) ved oppretting av ny vare)

Varenummer *
Et unikt varenummer som identifiserer varen

V.nr. 2
Et alternativ varenummer, f.eks. leverandørens nummer.

Flere (knapp)
Viser vindu hvor du kan legge inn et eller flere varenummer på denne varen.

Navn *
Navnet på varen

Fritekst 1, fritekst 2 og fritekst 3
Til fri disposisjon

Tolltariffnummer
Tollvesenets fortollingsnummer for det aktuelle produktet

Tolltariffnummer (knapp)
Blablabla

Varegruppe *
Oppgi hvilken varegruppe denne varen logisk hører under

Antall pr. enhet
Blablabla 

Skjul (knapp)
Blablabla 

Pris inn *
Innkjøpsprisen i den valutaen som du kjøper inn i

Valuta *
Valuta som angir hvilken valuta du kjøper i

Toll
Tollsats (%) i lokal valuta

Diverse
Diverse kostnader som f.eks. frakt osv.

Kvotekost
Blablabla

Kostpris faktor
Blablabla

Kostpris *
Kostpris i lokal valuta (det varen faktisk koster inkl. alle kostnader)

Fast DG
Blablabla
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Utsalgspriser (Priskategori, Pris, DG)
Blablabla

Lager

Maks hovedlager
Maksimumsbeholdning for denne varen på hovedlageret. Hovedlageret defineres i Innstillinger. Brukes
bl.a. ved bestillingsforslag.

Minimum hovedlager
Minimumsbeholdning for denne varen på hovedlageret. Hovedlageret defineres i Innstillinger. Brukes
bl.a. ved bestillingsforslag.

Maksimum andre
Maksimumslager for øvrige lager. Brukes bl.a. rutinen "Lag ordrer hvor beholdning <minimum
beholdning".

Minimum andre
Minimumslager for øvrige lager. Brukes bl.a. rutinen "Lag ordrer hvor beholdning < minimum
beholdning".

Ledetid
Blablabla

Beholdning hovedlager
Viser hvor mange enheter som finnes på hovedlageret

I ordre hovedlager
Viser hvor mange enheter som er reservert på hovedlageret

Disponibelt
Viser hvor mange enheter som er tilgjengelige (kan selges) fra hovedlageret

Med på lister
Dette feltet bestemmer om varen skal komme med på utskrifter. I tillegg må dette feltet være
avkrysset for at varer skal synkroniseres ut til kasser (hvis beholdningen er mindre eller lik 0)

Prislapp
Bestemmer om det skal produseres prislapper når det lages ordre til butikkene

Send til kasse
Sett kryss for at varen skal sendes til kasse.. Rutinen som sender varer kan også settes opp slik at
alle varer sendes uansett status på dette feltet.

Utgått
Sett kryss for å markere at en vare er utgått. Varen vil da ikke bestilles opp igjen ved bestillingsforslag.

Kampanje
Sett kryss for å markere at en vare er på kampanje.

Utelager
Sett kryss for å markere at dette er en vare som ikke lagerføres internt, men sendes direkte til butikk
fra leverandør. Brukes av rutinen "Lag bestillingsordre til eksternt lager"

Internett
Sett kryss for å indikere at varen skal synkroniseres ut til nettbutikken(e).
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Annet

Plassering (knapp)
Blablabla

Ankomst (knapp)
Første felt viser tidspunktet for første vareankomst. Siste feltet viser tidspunktet for siste vareankomst.

Siste salg
Viser tidspunktet varen sist ble solgt.

Enhet
Enheten varen selges i (STK, MTR, KG osv.)

Sortiment
Blablabla

Prisstige
Blablabla

Produsent
Blablabla

Evt. EAN
Dette feltet kan brukes til informasjon (benyttes ikke av systemet)

Forbruk
Reservert for fremtidig bruk

Leverandør *
Navn på leverandøren som leverer denne varen.

Betaling *
Betalingsvilkår for denne varen.

Levering *
Hvordan denne varen leveres fra leverandør

Opprinnelsesland
Blablabla

Varetype
Blablabla

Foredles av
Blablabla 

Kr
Blablabla 

Produkt (Arkfane)
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Varevinduet - Produkt

Produkt nummer
Blablabla

Navn
Blablabla

Attributtgruppe
Blablabla

Std. variant
Blablabla

Endre på produkt/attributter/varianter (knapp) Les avsnittet 'Endre produkt/attributter/varianter'
.
Blablabla

Varenummer
Blablabla

Varenavn
Blablabla

Les avsnittet 'Arkfaner (Varevinduet)' for liste over hva som skal registreres i de forskjellige arkfanene.
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4.1.1 Arkfaner (Varevinduet)

Oversikt over arkfaner i 'Varevinduet':

· Beholdning- og bestillinger

· Statistikk

· Bilder

· Beskrivelse

· Internettbutikk

· Regler

· Undervarer

· Attributter

· Leverandører

· Mål

· Relasjoner

· Dokument

Arkfanene beskrevet i dette avsnittet gjelder for både 'Variant' og 'Produkt' i 'Varevinduet' (Varearkivet)
.
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4.1.1.1 Beholdning- og bestillinger

Nedenfor skjermbildet finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Beholdning- og bestillinger

Beholdning- og bestillinger (Arkfane)

Avdelingsnummer
Blablabla

Avdeling
Blablabla

Beholdning
Blablabla

Best.pkt
Blablabla

I år
Blablabla

I fjor
Blablabla

Tilbudspris
Blablabla

Avdeling
Blablabla

Forventet
Blablabla

Antall
Blablabla

Id
Blablabla
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4.1.1.2 Statistikk

Nedenfor skjermbildet finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Statistikk

Statistikk (Arkfane)

Måned
Blablabla

Oms. i år
Blablabla

Oms. i fjor
Blablabla

Db. i år
Blablabla

Db. i fjor
Blablabla

Ant. i år
Blablabla

Ant. i fjor
Blablabla
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4.1.1.3 Bilder

Nedenfor skjermbildet finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Bilder

Bilder (Arkfane)

Åpne bildearkiv (knapp). Les mer i avsnittet Bildearkiv.
Blablabla

Vis faktisk størrelse
Blablabla
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4.1.1.4 Beskrivelse

Nedenfor skjermbildet finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Beskrivelse

Beskrivelse (Arkfane)

Beskrivelser som gjelder kun denne varen
Blablabla

Generelle beskrivelser som kan brukes på flere varer
Blablabla

Tilgjengelige beskrivelser
Blablabla

Valgte beskrivelser
Blablabla

Velg (knapp)
Blablabla

Fjern (knapp)
Blablabla
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4.1.1.5 Internettbutikk

Nedenfor skjermbildet finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Internettbutikk

Internettbutikk (Arkfane)

Ikat_Navn
Blablabla

Ikat_Beskrivelse
Blablabla

Ikat_Sortering
Blablabla

Rediger varekategorier (knapp)
Blablabla

Samlenavn
Blablabla

Katalogside
Blablabla

Slett katalog (knapp)
Blablabla
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4.1.1.6 Regler

Nedenfor skjermbildene finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige
feltene.

Regler - Varegrupper

Regler (Arkfane)

Definerte regler

Velg varegrupper eller varer som regelen skal gjelde for

Varegrupper (Arkfane)

Avdelingsnavn
Blablabla

Varegruppe
Blablabla

Fra dato
Blablabla

Til dato
Blablabla

Faktor
Blablabla

Customize (knapp)
Blablabla

Avdelinger (Arkfane)
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Regler - Avdelinger

Avdelingsnavn
Blablabla

Fra dato
Blablabla

Til dato
Blablabla

Faktor
Blablabla

Kopiere regel (knapp)
Blablabla

Fjern merkede (knapp)
Blablabla
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4.1.1.7 Undervarer

Nedenfor skjermbildet finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Undervarer

Undervarer (Arkfane)

Varenummer
Blablabla

Navn
Blablabla

Antall
Blablabla

Pris
Blablabla
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4.1.1.8 Attributter

Nedenfor skjermbildet finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Attributter

Attributter (Arkfane)

Attributt
Blablabla

Verdi
Blablabla
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4.1.1.9 Leverandører

Nedenfor skjermbildet finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Leverandører

Leverandører (Arkfane)

Velg leverandør

nummer
Blablabla

Navn
Blablabla

Alternative leverandører

nummer
Blablabla

Navn
Blablabla
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4.1.1.10 Mål

Nedenfor skjermbildet finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Mål

Mål (Arkfane)

Bruttomål

Lengde (cm)
Blablabla

Høyde (cm)
Blablabla

Bredde (cm)
Blablabla

Volum (dm3 (liter))
Blablabla

Vekt (gram)
Blablabla

Nettomål

Lengde (cm)
Blablabla

Høyde (cm)
Blablabla

Bredde (cm)
Blablabla

Volum (dm3 (liter))
Blablabla

Vekt (gram)
Blablabla
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4.1.1.11 Relasjoner

Nedenfor skjermbildet finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Relasjoner

Relasjoner (Arkfane)

Varenummer
Blablabla

Varenavn
Blablabla

Relasjon
Blablabla

Vrl_Faktor
Blablabla
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4.1.1.12 Dokument

Nedenfor skjermbildet finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Dokument

Dokument (Arkfane)

Dokumentkategorier

Dokument

Filnavn
Blablabla
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4.1.2 Endre produkt/attributter/varianter

Introduksjon..

Slik går du frem for å endre et produkt:
1. Velg 'Varevinduet (varearkivet)' fra 'Vare' menyen.

2. Velg arkfanen 'Produkt' og klikk på . Følgende vindu vises:

Endre produkt - Steg 1 & 2

3. Velg variantgruppe du ønsker å opprette av produkt og trykk på . 

Følgende vindu vises (dersom du har valgt variantgruppe 'Farge og str.'):

Endre produkt - Steg 3
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4. Velg varianter (f.eks. Farge: Hvit, Størrelse: Liten) som skal opprettes og trykk på . 

Følgende vindu vises:

Endre produkt - Steg 4

5. Gi variantene et unikt varenummer, velg en variant til å være 'Standard' og trykk på 

Følgende vindu vises:

Endre produkt - Steg 5

6. Bekreft oppretting av nytt produkt og varianter ved å trykke på .
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4.2 Nytt produkt (Kun Enterprise versjon)

Et produkt kan bestå av flere varer (varianter). Du kan f.eks. opprette et produkt som heter
"Slalombukse A", som består av 2 varer (Liten grønn og stor grønn).

Slik går du frem for å opprette et nytt produkt:
1. Åpne varevinduet ved å velge 'Arkiv' fra 'Vare' menyen. Alternativt trykk F4 på tastaturet.

2. Klikk på 'ny' ikonet på verktøylinjen , og følgende vindu vises:

3. Klikk på en av de 2 nederste knappene og følgende vindu vises:    
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4. Fyll inn alle nødvendige felter (produktnummer, varenavn, variantgruppe, varegruppe, valuta,
leverandør, betaling- og leveringsbetingelse samt opprinnelsesland).

5. Klikk på . Sett kryss for de variantene som skal opprettes nå.
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6. Klikk på . Tildel et unikt varenummer for hver variant på produktet.

7. Klikk på , deretter .
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4.3 Ny vare (Kun BackOffice versjon)

Slik går du frem for å opprette en ny vare:
1. Først åpner du varevinduet ved å velge 'Arkiv' fra 'Vare' menyen. Alternativt trykk F4 på tastaturet.

Følgende vindu vises: 

Ny vare

2. Klikk deretter på ikonet for 'Ny registrering', eller trykk Ctrl+N på tastaturet.

3. Fyll først inn alle de obligatoriske feltene, se liste over obligatoriske felter under. (Les avsnittet 'Arkiv
(Varevinduet)' for utfyllende liste over hva som skal registreres i de ulike feltene). 

4. Deretter lagrer du varen ved å trykke Ctrl+S på tastaturet, eller å velge 'Lagre' fra 'Fil' menyen. 

5. Deretter fyller du ut øvrige felter, og lagrer igjen (Ctrl+S).

Obligatoriske felter *

Generelt

Varenummer *
Et unikt varenummer som identifiserer varen
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Navn *
Navnet på varen

Varegruppe *
Oppgi hvilken varegruppe denne varen logisk hører under

Pris inn *
Innkjøpsprisen i den valutaen som du kjøper inn i

Valuta *
Valuta som angir hvilken valuta du kjøper i

Kostpris *
Kostpris i lokal valuta (det varen faktisk koster inkl. alle kostnader)

Annet

Leverandør *
Navn på leverandøren som leverer denne varen.

Betaling *
Betalingsvilkår for denne varen.

Levering *
Hvordan denne varen leveres fra leverandør

Les avsnittet 'Arkiv (Varevinduet)' for utfyllende liste over hva som skal registreres i de ulike feltene

Beslektede emner

· Arkiv (Varevinduet)
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4.4 Forandre vare

Slik går du frem for å forandre en vare:
1. Velg 'Forandre vare' fra 'Vare' menyen, følgende vindu vises:

Forandre vare

2. Velg utvalgskriterier før du klikker på .
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4.5 Attributter og attributtgrupper

Oversikt

· Opprett attributter

· Opprett attributtverdier

· Opprett attributt grupper

Attributter og attributtgrupper brukes for å registrere produkter med tilhørende varer (varianter). En
variant er en utgave av et produkt som kjennetegnes ved gitte attributter og attributt verdier.

Eksempel:

Du kan ha et produkt (dunjakke) som heter "Canada Goose". Denne selges i både liten og stor
størrelse i fargene rød og blå. Du vil da typisk opprette et produkt, samt følgende varianter:
    * Rød Stor
    * Rød Liten
    * Blå Stor
    * Blå Liten

Før du går i gang med å opprette produkter og varer (varianter), så må du registrere:
  * Attributter (f.eks. Farge og Størrelse)
  * Attributt verdier (f.eks. Blå, Rød, Stor, Liten)
  * Attributt grupper (f.eks. Str. og farge, som består av attributtene Farge og størrelse)

Attributter og attributtgrupper
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4.5.1 Opprett attributter

Slik oppretter du attributter:
1. Velg "Attributter og attributtgrupper" fra "Vare" menyen.
2. Fyll inn nye verdier i listen til venstre i skjermbildet (som vist under):

3. Skriv deretter opp hva de forskjellige attributtene heter på forskjellige språk i listen som vist under:

Attributtnavn pr. språk
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4.5.2 Opprett attributtverdier

Slik oppretter du attributtverdier:
1. Velg "Attributter og attributtgrupper" fra "Vare" menyen.
2. Markèr en attributt i attributtlisten (som vist under pkt. 2 over).
3. Legg til forskjellige verdier i listen som vist under.
4. Legg også til hva de forskjellige verdiene heter på forskjellige språk.
    Merk! Feltet "Verdi ved varenummer oppbygging" brukes for å bygge opp et varenummer
(automatisk) ved generering av varianter når du oppretter et produkt.

Verdier
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4.5.3 Opprett attributt grupper

Slik oppretter du attributt grupper:
1. Velg "Attributter og attributtgrupper" fra "Vare" menyen.
2. Opprett først en attributt gruppe i listen til venstre (som vist under).
3. Deretter må du legge til en linje for hvert attributt som skal være med i attributtgruppen (se liste til
høyre).
    Merk! Feltet "Prioritet ved varenummer oppbygging" bestemmer hvilken rekkefølge attributtverdien
skal ha ved automatisk oppbygging av varenummer.

  

Attributt grupper
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4.6 Bestilling (Bestillingsvinduet)

Oversikt

· Ny bestilling

· Mottak av varer

· Utskrift

· Funksjoner

· Bestillingsforslag

Bestillingsmodulen brukes for å bestille varer hos en leverandør. Den samme bestillingsmodulen
benyttes også til å lagerføre varer som ankommer.

Bestilling(Bestillingsvinduet) finner du slik:
Velg 'Bestilling'  fra 'Vare' menyen. Følgende vindu vises:

Bestillinger og varemottak

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Detaljer (Arkfane)

Leverandør
Tast leverandørens nummer. Alternativt kan du velge den fra listen til høyre for leverandør nummeret.

Ansatt
Tast inn din ansatt kode.

Bestill via leverandørens agent
Sett kryss hvis bestillingen skal sendes til agenten som er knyttet mot leverandøren
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Bestiller
Skriv inn den avdelingen som bestiller varene. Dette navnet brukes på bestillingsformularet.

Til lager
Velg det lageret som skal ta i mot varene. Varene lagerføres på dette lageret når det tastes 'Levert
antall'.

Status
Klikk her for beskrivelse

Betaling
Fyll inn din betalingsbetingelse - hvordan varene skal betales.

Levering
Fyll inn din leveringsbetingelse - hvordan varene skal leveres fra leverandør til deg.

Bestillingsnummer
Fylles ut av Athena automatisk.

Dato
Bestillingsdato.

Valuta
Den valuta som bestillingen skal betales i.

Kurs
Valutakursen som gjelder på bestilling- eller betalingstidspunktet. Du kan legge inn en kurs på
bestillingstidspunktet, og endre denne når du vet eksakt kurs på betalingstidspunktet.

Endre lokasjon (knapp)
Blablabla

Forslag (dato)
Blablabla

Endringer (knapp)
Blablabla

Diverse (Arkfane)
Fritekst til egen disposisjon. Formularet kan redigeres slik at denne teksten kommer ut på bestillingen.

Agent (Arkfane)
Hvis leverandøren er knyttet opp mot en agent, så kan du se navnet på agenten her.

Agent
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Oppfølging (Arkfane)

Oppfølging

Ordrebekreftelse mottatt
Sett kryss hvis du har mottatt ordrebekreftelse fra leverandøren/agenten. Sett også inn dato for når
denne ble mottatt.

Bekreftet sendt
Sett kryss hvis du har mottatt bekreftelse på at varene er sendt. Sett også inn dato for når en slik
bekreftelse ble mottatt.

Prislapper sendt
Sett kryss hvis du har sendt prislapper til leverandøren (brukes når leverandøren skal prise varene).
Sett inn dato for når disse ble sendt.

Insert sendt
Sett kryss hvis du har sendt 'Insert' (produktark som skal ligge i/ved produktet). Sett inn dato for når
dette ble sendt.

Prislapp info
Her kan du skrive fritekst om prislappene.

Remburs (Arkfane)

Velg remburser fra den øverste listen. Remburser opprettes i Remburs registeret (på Vare menyen).
De øvrige feltene hentes automatisk fra remburs registeret.

Remburs

Bestillingsverdi
Her vises bestillingsverdien i bestillingens valuta.

Bestillingsverdi i NOK
Bestillingsverdien i norske kroner.
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Øvrige felter i bestillingsvinduet forklares i 'Arkfaner (Bestillingsvinduet)'

Beslektede emner

· Arkfaner (Bestillingsvinduet)
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4.6.1 Arkfaner (Bestillingsvinduet)

Nedenfor skjermbildene finner du lister som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Bestilling (Arkfane)

Arkfane - Bestilling

Varenummer
Tast inn varenummeret til varen som skal bestilles.

Varenavn
Hentes automatisk fra Vare registeret.

Pris
Oppgi prisen som du betaler for varene. Disse skal tastes i den valuta som du har angitt i
bestillingshodet.

Bestilt
Oppgi det antall som bestilles.

Levert
Tast inn levert antall. Dette gjøres på følgende måte:

1. Klikk på knappen med 3 prikker , eller trykk Ctrl+Enter på tastaturet. 

2. Fyll inn en eller flere linjer med antall og mottatt dato i vinduet som vist nedenfor.

NB! For Athena Enterprise - les avsnittet 'Mottak (Enterprise)'

Forventet
Tast inn den dato som du forventer å motta varene. Du kan taste inn en forslagsdato i bestillingshodet,
og denne datoen brukes når du legger til linjer.

Sendes
Tast inn den dato som varene sendes fra leverandøren. Du kan taste inn en forslagsdato i
bestillingshodet, og denne datoen brukes når du legger til linjer.

Div info
Tast inn en valgfri tekst.

Leveringsstatus
Når en ny linje registreres så vil denne få automatisk status 'I bestilling'.
Hvis levert antall og bestilt antall er like, eller at levert antall er større enn bestilt antall, så settes status
til 'Levert'.
Hvis levert antall er større enn 0, men mindre enn bestilt antall, så settes status til 'Rest bestilling'.

Brev/fakstekst (Arkfane) 
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Arkfane - Brev/fakstekst

Tekstfelt
Skriv inn brev/fakstekst som du kan skrive ut på brev/faks bestillingen. 

Sending (Arkfane)

Arkfane - Sending

Sendingsnummer
Blablabla

Befrakter
Blablabla

Fraktkostnad
Blablabla

Andre kostnader
Blablabla

Valuta
Blablabla

Kurs
Blablabla

Total Kostnad
Blablabla

Merknad
Blablabla

Tollsatser og tolltariffnummer (Arkfane)
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Arkfane - Tollsatser og tolltariffnummer

Uten tollsats
Blablabla

Mangler tolltariffnummer
Blablabla

Varenummer
Blablabla

Navn
Blablabla

Beskrivelse
Blablabla

Tollsats
Blablabla

Tolltariffnumre
Blablabla
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4.6.1.1 Mottak (Enterprise)

Nedenfor skjermbildet finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Mottak (Arkfane) (Backoffice)

Arkfane - Mottak

Mottak

Registrert
Blablabla

Kontrollert
Blablabla

Status
Blablabla

Timeforbruk
Blablabla

Containernummer
Blablabla

Hent fra bestilling
Blablabla

Bruk scanner
Blablabla

Avvik (Pakkseddel)
Blablabla

Avvik (Container, ikke sortert)
Blablabla

Avvik (Container, ikke full)
Blablabla

Avvik (Eske, kvalitet)
Blablabla
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Avvik (Eske, merking)
Blablabla

Avvik (Vaskelapp)
Blablabla

Varenummer
Blablabla

Varenavn
Blablabla

Pris
Blablabla

Bestilt
Blablabla

Levert
Blablabla

Registrert mottatt
Blablabla

Strekkode
Blablabla

Kontrollert antall
Blablabla



Vare 172

© 2007 ... Norbits AS

4.6.2 Ny bestilling

Slik går du frem for å lage en ny bestilling:
1. Åpne bestillingsvinduet ved å velge 'Bestilling' fra 'Vare' menyen.

2. Klikk deretter på ikonet for 'Ny registrering', , eller trykk 'Ctrl+N' på tastaturet. Følgende vindu
vises:

Ny bestilling

3. Fyll inn informasjon (se liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene i
avsnittet 'Bestilling (Bestillingsvinduet)').

Beslektede emner

· Bestilling (Bestillingsvinduet)
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4.6.3 Mottak av varer

Mottak av varer er nødvendig for å ajourføre beholdningen på en vare.

Slik går du frem for å registrere mottak:

STEG 1 AV 2

I steg 1 så legges det inn mottatt antall. Dette antallet vil ikke oppdatere beholdningen.
Det er først i steg 2 når det legges inn kontrollert antall at beholdningen endres.

1. Søk frem bestillingen som mottas. Bruk katalogen for å søke denne frem.
2. Klikk på arkfanen 'Mottak'.

3. Klikk på  (eller 'Ctrl+N' på tastaturet).
4. Athena vil da opprette en mottakslinje for hver linje i bestillingen. Status på mottaket settes til

'Under registrering'.
5. Legg inn det antallet som du har mottatt av hver varelinje i feltet 'Registrert mottatt'.
6. Fyll også inn evt. avvik på mottaket (f.eks. Pakkseddel mangler).
7. Når du er ferdig å legge inn alle linjer, endrer du status på mottaket til 'Klart for kontroll'.

STEG 2 AV 2

1. Søk frem bestillingen som mottas. Bruk katalogen for å søke denne frem.
2. Klikk på arkfanen 'Mottak'.
3. Velg et mottak i listen over mottak.
4. Kontrollèr at antallet som er innlagt i kolonnen 'Registrert mottatt' stemmer, og fyll inn kontrollert

mottatt antall i kolonnen 'Kontrollert antall'.
5. Gjenta dette for alle linjene.
6. Når alle linjene er kontrollert, så endrer du status fra 'Klart for kontroll' til 'Kontrollert'.

HUSK! Et varemottak som får status 'Kontrollert' kan ikke endres.
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Beslektede emner

· Søking (Katalogen)
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4.6.4 Utskrift

NB! Utskrift av bestillinger gjøres fra bestillingsvinduet.

Slik går du frem for å skrive ut bestillinger:
1. Først må du åpne bestillingsvinduet. Velg menyvalget 'Bestilling' fra 'Vare' menyen. 
2. Velg utskrift alternativ (se liste under)

Alternative måter 'Utskrift' kan startes:

· Klikk på skriver ikonet  i verktøylinjen
· Velg 'Skriv ut' fra 'Fil' menyen 
· Trykk Ctrl+P på tastaturet

Følgende vindu vises:

Velg bestillingsrapport

3. Velg eg formular (blankett) fra listen til venstre.
4. Sett eventuelt kryss i 'Vis på skjerm' for forhåndsvisning på skjermen først.
5. Klikk på 'Skriv ut' knappen.

Endring av utseende
Formularer kan endres slik at de har det utseende som du/leverandøren ønsker. Dette gjøres fra '
Avansert' knappen, og er omtalt i 'Endring av utseende'

Beslektede emner

· Endring av utseende (Avansert-knapp)
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4.6.4.1 Endring av utseende

Formularer kan endres slik at de har det utseende som du/leverandøren ønsker. 
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4.6.5 Funksjoner

Tilgjengelige funksjoner finner du i 'Funksjoner' menyen i bestillingsvinduet.

Følgende funksjoner er tilgjengelige:

Bestille prislapper
Athena bestiller nødvendig antall prislapper basert på bestillingen. Du kan velge mellom bestilt og
levert antall. Prislappene kan deretter skrives ut fra 'Prislapper' i 'Ordrebehandling' menyen.

Bestillingsforslag
Athena hjelper deg med å foreslå hvilke varer som bør bestilles. Les eget avsnitt 'Lage
bestillingsforslag'.

Gå til varenummer..
Når du velger denne funksjonen, så vises et skjermbilde som vist nedenfor. Tast inn et varenummer
og et antall mottatt, så vil Athena automatisk gå til den linjen, og opprette en ny post for mottatt antall.
Leveringsdato settes lik dagens dato.

Varemottakskontroll skjema
Med denne funksjonen kan du skrive ut et skjema som varemottakeren fyller ut. Dette skjemaet kan
brukes for å kontrollere at mottatte varer er OK.
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4.6.6 Bestillingsforslag

Oversikt

· Lage bestillingsforslag

· Avansert informasjon

Med bestillingsforslag modulen kan Athena lage et forslag over de varene som skal bestilles fra en gitt
leverandør.
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4.6.6.1 Lage bestillingsforslag

Først må du åpne bestillingsvinduet, ved å velge 'Bestilling' fra 'Vare' menyen.

Deretter klikker du på 'Bestillingsforslag' fra 'Bestilling' menyen i 'Bestilling' vinduet.

Følgende vindu vises på skjermen:

Følgende må fylles ut:

Lager varene skal bestilles til
Velg et lager hvor varene skal lagerføres til når de ankommer. Athena vil automatisk foreslå
hovedlageret.

Bestillingsmetode
Her kan du velge mellom:
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· Bruk min./maks. lager
· Basert på historisk salg

Foreløpig er det kun metoden "Basert på historisk salg" som støttes.

Beregn utfra salg i angitt periode
Fra og med - Til og med
Du kan ikke selv oppgi fra/til dato, fordi Athena baserer bestillingsforslaget på salget i de
foregående 3 måneder (glidende gjennomsnitt).

Bestilt antall bør holde til x uker salg
Feltet har ingen funksjon i gjeldende versjon.

Forventet omsetningsendring x %
Athena vil justere beregnet varebehov med prosentsatsen du oppgir her. Hvis Athena eksempelvis
har beregnet et varebehov på 50 stk, og du oppgir 30% her, så vil foreslått bestillingsantall bli: 50 *
1,30 = 65.

Øvrige regler
Ikke bestill over maks lager
Feltet har ingen funksjon i gjeldende versjon.

Ikke bestill under minimum lager
Feltet har ingen funksjon i gjeldende versjon.

Avrund oppover til nærmeste forpakningsenhet
Hvis Athena har beregnet et bestillingskvantum på eksempelvis 12 stk, men de leveres i
forpakninger på 20 stk., så vil foreslått bestillingskvantum bli 20 hvis du setter kryss her. Hvis ikke
så vil det bestilles 12.

Opprett bestillinger med følgende brukerkode
Oppgi hvilken brukerkode bestillingene skal opprettes med. Athena vil foreslå brukerkoden til den
brukeren som er pålogget Athena.

Oppgi hvilke varer som skal med
Varenummer intervall
Oppgi fra-til varenummer. Varenummer utenfor intervallet blir ikke med.

Varegruppe(r)
Oppgi hvilke varegrupper som skal være med. Hvis du velger et overordnet nivå i trestrukturen, så
vil alle underliggende varegrupper også bli med. Du kan bruke Shift og Ctrl tastene for å velge
flere.

Sortiment
Oppgi hvilke sortiment som skal være med. Hvis du velger et overordnet nivå i trestrukturen, så vil
alle underliggende nivåer også bli med. Du kan bruke Shift og Ctrl tastene for å velge flere. Varer
som ikke er tilknyttet noe sortiment blir ikke med.

Her velger du den leverandøren som bestillingen skal sendes til. Varer som er knyttet til denne
leverandøren er kandidater til bestillingsforslaget.

Leverandør
Her velger du den/de leverandørene som bestillingen skal sendes til. Varer som er knyttet til denne
leverandøren er kandidater til bestillingsforslaget.

Alle
Varer fra alle leverandører er kandidater for bestillingsforslaget.



Vare 182

© 2007 ... Norbits AS

Velg leverandør
Kun varer fra den oppgitte leverandøren er kandidat for bestillingsforslaget.

Når du har fylt ut alle nødvendige felter, så klikker du på knappen 

Klikk på knappen  når dine valg er inntastet, og følgende vindu vil
vises:

Følgende vindu vil da vises:

Funksjoner
Du kan fjerne varer fra bestillingsforslaget ved å merke en eller flere linjer (bruk Ctrl og Shift tastene),
og deretter klikke på knappen "Ta bort".
Du kan ta varene med igjen ved å klikke på knappen "Ta med".

Merk! Nedenfor felt forklaringen så ser du hvordan du lager bestillinger basert på bestillingsforslaget.

Felt forklaring

Informasjon om valgt vare

Ledetid
Her vises ledetiden som er lagt inn på varekortet. Hvis det ikke er lagt inn noen ledetid, så brukes
summen av leverandørens produksjonstid og frakttid.

Upspacing
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Dette er antall butikker multiplisert med verdien 'Full hylle'. Det viser varebehovet for å fylle opp varens
standard hylleplass alle butikker.

Vis statistikk
Sett kryss her for å vise statistikk (grafisk eller tabell) for den valgte varen.

Kun butikksalg
Sett kryss her for å kun vise butikksalg i statistikken. Engrossalg og internett salg blir utelukket.

Historikk er basert på
Hvis en vare mangler historikk for å beregne estimert vareforbruk, så kan du 'arve' historikk fra en
annen vare. Det gjør du slik:

1. Åpne varearkivet, og søk frem denne varen.
2. Klikk på fanearket 'Relasjon'.
3. Søk frem en vare i katalogen, dra denne over, evt. skriv inn varenummeret til den varen du vil

arve historikk fra.
4. Velg 'Relasjon' 'Får historikk', og sett faktor til 1.

Tips! Hvis du ønsker at varen skal arve 50% historikk fra 2 forskjellige varer, så kan du gjenta
punkt 3 og 4 ovenfor, og velge 0,5 i faktor.

Varer

Varenummer
Varenummer på varen i bestillingsforslaget

Navn
Navnet på varen i bestillingsforslaget.

Leverandør
Navn og nummer (Id) på leverandøren som leverer varen.

Hovedgruppe
Navn og id på det øverste nivået i varegruppe strukturen som denne varen er koblet til.

Varegruppe
Navn og id på varegruppen denne varen er koblet til.

Upspacing
Antall butikker multiplisert med feltet "Full hylle" i vare vinduet. Dette multipliseres igjen med
servicegraden for varekategorien (sortimentet). Det vil gi totalt antall enheter som er nødvendlig for å
fylle opp hyllene i alle butikker for denne varen, med det aktuelle servicenivået.

Nyhet
En vare er en nyhet inntil den har vært distribuert i 3 måneder. En vare betraktes som distribuert når
den har vært med på minst 1 ordre til minst 1 butikk.

Salg siste 14 dager
Antall solgte enhter i butikk fra dagens dato og 14 dager bakover i tid.

Salg forrige måned
Antall solgte enhter i butikk i forrige måned, altså måneden før den du er i når bestillingsforslaget
genereres.

Salg siste 12 mnd.
Antall solgte enhter i butikk fra og med forrige måned og 12 måneder bakover i tid. Inneværende
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måned er ikke med.

Est. salg 3 mnd.
Estimert salg for de kommende 3 måneder. Dette er beregnet slik (vi forutsetter i eksempelet at vi er i 
august):

((   Salg juli+Salg juni+Salg mai ) / 3) +
(((( Salg juli+Salg juni+Salg mai ) / 3 ) + Salg juli + Salg juni ) / 3) +

            (((( Salg juli+Salg juni+Salg mai ) / 3 ) + ((((Salg juli+Salg juni+Salg mai ) / 3 ) + Salg juli + Salg
juni ) / 3) + Salg juli) / 3)

Sikkerhetslager antall
Antall enheter i sikkerhetslager. Dette er basert på servicegraden til varekategorien (sortimentet) som
varen er koblet til.
Sikkerhetslageret er beregnet slik: Est. salg 3 mnd. x Antall dager som er oppgitt i varekategorien
(sortimentet).

Behov 3 mnd.
Beregnet varebehov for de kommende 3 måneder er beregnet slik:

Upspacing + Sikkerhetslager + Estimert salg kommende 3 mnd.

Beh. hovedlager
Beholdning på hovedlager på det tidspunkt bestillingsforslaget genereres.

Beh. butikker
Beholdning i alle butikker på det tidspunkt bestillingsforslaget genereres.

Total beh.
Sum beholdning alle butikker og hovedlager.

I bestilling
Antall enheter som allerede er i bestilling som forventes inn innen 3 måneder, basert på innlagt
"Forventet ankomtsdato". Hvis det ikke er lagt inn noen forventet ankomstdato så benyttes varens
ledetid. Hvis det ikke er lagt inn noen ledetid på varen så benyttes leverandørens produksjonstid +
leverandørens frakttid.

Est. beh. om 3 mnd.
Estimert beholdning om 3 måneder er beregnet slik:

Dagens beholdning + Antall forventet inn innen 3 mnd. - Forventet salg kommende 3 mnd.

Handling
Indikerer om varen bør bestilles eller ikke. Du kan overstyre denne verdien, men Athena foreslår verdi
slik:

Bestill : Hvis feltet "Best. forslag > 0
Ikke bestill : Hvis feltet "Best. forslag <= 0

Best forslag
Det antall enheter som Athena foreslår å bestille. Verdien er beregnet slik:

( Upspacing + Varebehov kommende 3 mnd + Sikkerhetslager - Estimert beholdning om 3 mnd.) x
Forventet omsetningsendring

Hvis brukeren krysset av for "Avrund oppover til nærmeste forpakningsenhet", så vil dette antallet
alltid rundes oppover til nærmeste forpakningsenhet, slik det er angitt på varekortet.

Min. best. kvantum
Dette er det minste antall som er mulig å bestille hos leverandøren. Denne verdien angis på
varekortet. Verdien som oppgis som best. antall bør være lik eller høyere enn min. best. kvantum.
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Best. antall
Dette er det antallet som bestilles. Det kan ikke fylles ut manuelt, men er summen av det antall som
fylles ut i kolonnene for "Leveringer".

Leveringer
Dette er antall som skal leveres fordelt pr. måned. Athena vil automatisk lage en bestilling for hver
leveringsmåned. Athena vil foreslå leveringsmåned basert på ledetiden.

Kostpris
Dette er kostprisen som hentes fra vare vinduet på det tidspunkt bestillingsforslaget lages.

Ordre verdi
Dette er verdien i lokal valuta av den aktuelle linjen. Verdien beregnes slik:

Best. antall x kostpris

Lag bestillinger fra bestillingsforslaget
Når du er ferdig å justere bestillingsforslaget, så kan Athena opprette bestillinger slik:

Klikk på knappen "Lag bestillinger (Steg 1), og følgende vindu vises:

Fyll ut feltene slik: 

"Ny bestilling for hver forventet leveringsdato"
"Ny bestilling for kvert produkt".

NB! I gjeldende versjon av Athena så vil bestillinger opprettes for hver forventet leveringsdato, og
bestillinger vil ikke splittes på produkt. Verdiene som du legger inn ovenfor har derfor ingen effekt i
denne versjonen.

Klikk på knappen "Lag bestillinger (Steg 2), og følgende vindu vises:
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Funksjoner:
Du kan klikke med høyre museknapp på bestillingen (nivå 1 i listen) for å se på bestillingen.
Du kan klikke med høyre museknapp på varen (nivå 2 i listen) for å se på varen.

Oppsummering
Informasjonen under fanearket oppsummering kan du bruke for å sammenligne innkjøpsbudsjettet for
varegruppen med det som allerede er bestilt. Verdien i 'Differanse' feltet fremkommer slik:

  Budsjett
- I bestilling (allerede bestilt)
- Total ordreverdi ( verdien av dette bestillingsforslaget)
= Differanse
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4.6.6.2 Avansert informasjon

Hvis brukeren har krysset på Bestill maks, beregn best. tidspunkt:
Når brukeren trykker på knappen Lag bestillingsforslag, så er det prosedyren LagBestforslag på SQL
serveren som lager forslaget. Denne prosedyren kan forandres for å endre hvordan bestillingsforslaget
kalkuleres.

Hvis brukeren IKKE har krysset på Bestill maks, beregn best. tidspunkt:
Da brukes en intern query som ikke kan forandres.
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4.7 Remburs register

Introduksjon...

Remburs register finner du slik:
Velg 'Remburs register' fra 'Vare' menyen, følgende vindu vises:
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Remburs register

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Remburs (Arkfane)

Remburs info

Rembursnummer
Blablabla 

Gyldig inntil
Blablabla 

Beløp
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Inntil/Cirka/Eksakt
Blablabla 

Valuta
Blablabla 

Beløp
Blablabla 

Leveringsdetaljer

Dellevering
Blablabla 

Tillatt/Ikke tillatt
Blablabla 

Omlasting
Blablabla 

Tillatt/Ikke tillatt
Blablabla 

Eventuell skipningsfirst (dato)
Blablabla 

Forsendelse

Fra
Blablabla
 
Til
Blablabla 

Oppdragsgiver

Kunde
Blablabla 

Navn
Blablabla 

Adresse
Blablabla 

Kontaktperson
Blablabla 

I favør av (eksportør)

Leverandør
Blablabla 

Navn
Blablabla 
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Adresse
Blablabla 

Kontaktperson
Blablabla 

Leveringsbetingelse

Leveringsbetingelse
Blablabla 

Sted
Blablabla 

Annet
Blablabla 

Betalbar ved

· Presentasjon av dokumenter 

· Antall dager etter skipning 

· Annet 

· Antall dager etter presentasjon

Antall dager
Blablabla 

Annet
Blablabla 

I Sparebanken NOR / I Utenlandsk bank
Blablabla 

Rembursen skal være overtrekkbar
Blablabla 

Varebetegnelse (Fortrinnsvis på engelsk)

Disponibel mot følgende dokumenter

Faktura
Blablabla 

Fullt sett rene ombordkonnossementer utstedt til ordre og blanco endossert
Blablabla 

Forsikringspolise/sertifikat
Blablabla 

Opprinnelsesbevis
Blablabla 

Opprinnelsesbevis GSP form A
Blablabla 

EUR-sertifikat
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Blablabla 

Pakkliste
Blablabla 

Speditørerklæring (FCR)
Blablabla 

Kombinert transportdokument
Blablabla 

Avstemplet jernbanefraktbrev
Blablabla 

Flyfraktbrev
Blablabla 

Bilfraktbrev (CMR)
Blablabla 

Eventuelle andre dokumenter (angi utsteder)
Blablabla 

Tilleggsbestemmelser

Bankomkostninger i utlandet dekkes av

Kjøper/Selger
Blablabla 

Forsikring dekkes av

Kjøper/Selger
Blablabla 

Dokument levering senest

Beløpet belastes min/vår

Konto nummer
Blablabla 

Bekreftelse fra utenlandsk bank

· Skal tilføye sin bekreftelse

· Skal ikke tilføye sin bekreftelse

· Kan tilføye sin bekreftelse

Bevilget

Bevilget dato
Blablabla 

Bestillinger for denne Remburs (Arkfane)
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Bestillinger for denne Remburs

Bestillingsnummer
Blablabla

Dato
Blablabla

Status
Blablabla

Tilleggsinfo
Blablabla
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4.8 Kampanjer og pristilbud

I dette vinduet registrerer du midlertidige og permanente prisendringer. Disse prisene vil sendes til
kasseapparatene på de aktuelle fra og til datoene som oppgis.
Du vil også kunne sammenligne forventet effekt (salg) og oppnådd effekt. Se forklaring på hvert felt
nedenfor for detaljert forklaring.
 

Figuer over: Pristilbud

Figuer over: Pristilbud - Varer på tilbud
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Figuer over: Pristilbud - Annonseinfo

Figuer over: Pristilbud - Pristilbudlogg

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Felt forklaring

Periode (ååuu)
Athena vil automatisk fylle inn år og uke basert på start dato. Denne informasjonen er for å identifisere
en kampanjestart til år/uke.

Tilbudet gjelder i følgende dato intervall
Den oppgitte prisen vil gjelde fra og med samt til og med de oppgitte datoer. Det er verdt å merke seg
at hvis du krysser av for "Permanent nedprising", så har ikke "til dato" noen effekt.

Status

 I arbeid
innkjøp:

Status ved opprettelse av nytt pristilbud. Du kan fortsatt forandre på tilbudet

 Godkjent
innkjøp:

Settes av innkjøp når de er ferdig med å planlegge tilbudet/kampanjen.

 Endelig
godkjent:

Settes når kampanjen er klar og ingen flere endringer skal gjøres. Det er
ikke mulig å endre pristilbudet etter at kampanjen er endelig godkjent. NB!
Det er heller ikke mulig å endre en kamapnje/pristilbud etter at startdatoen
er passert.

Følgende priskategori
Her oppgis priskategorien som brukes som utgangspunkt for nedprisingen.



Vare 196

© 2007 ... Norbits AS

Permanent nedprising
Sett kryss her hvis prisendringen er permanent. Ved permanent nedprising, så vil Athena oppdatere
den opprinnelige prisen og sette den lik den oppgitte tilbudsprisen. Ved ikke permanente nedprisinger
så vil ikke Athena endre prisen i Athena, men kun bruke den oppgitte tilbudsprisen til å oppdatere
kasseapparatene.

Periode med justert min. punkt
Ved å oppgi et datointervall her, så kan du bestemme at Athena skal bruke kampanjens min. punkt i
dette dato intervallet. Dette datointervallet vil gjerne starte litt før selve kampanjen, fordi du ønsker å
fylle opp butikken før kampanjen starter. På samme måte vil den gjerne slutte litt før, fordi du ikke
ønsker å fylle på butikken helt frem til kampanjeslutt (transport tider). Når du endrer kampanjens start
dato, så vil start dato for min. pkt. settes en uke før denne dato. Når du endrer kampanjens slutt dato,
så vil slutt dato for min. pkt. settes 3 dager før denne dato.

Velg varegrupper for tilbud (knapp)
Med denne funksjonen kan du velge varegrupper som skal legges inn i pristilbudet. Dette for å enkle
innlegging. 

Oppdatere følgende i vare

Utgått
Gjelder ved permanent nedprising. Hvis du setter kryss her, så vil verdien "Utgått" i vare vinduet slåes
på når prisen endres på start dato.

Med på lister
Gjelder ved permanent nedprising. Hvis du setter kryss her, så vil verdien "Med på lister" i vare vinduet
slåes på når prisen endres på start dato.

Kampanje
Gjelder ved permanent nedprising. Hvis du setter kryss her, så vil verdien "Kampanje" i vare vinduet
slåes på når prisen endres på start dato.

Varetype
Gjelder ved permanent nedprising. Hvis du setter kryss her, så vil verdien "Varetype" i vare vinduet
slåes på når prisen endres på start dato.

Følgende avdelinger
Et pristilbud gjelder for en eller flere avdelinger. Merk at permanente pristilbud uansett gjelder for alle
avdelinger.

Ny (knapp)
Legg til en ny avdeling i listen over avdelinger tilbudet skal gjelde for. 

Slett (knapp)
Fjern en avdeling i listen over avdelinger tilbudet skal gjelde for.

Legg til alle avd (knapp)
Legger til alle avdelinger i listen over avdelinger tilbudet skal gjelde for.

Kundenr.
Viser kundenummeret til avdelingen. 

Avd.nr.
Viser avdelingsnummeret til avdelingen.

Avdeling
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Viser avdelingsnavnet til avdelingen.

Varer på tilbud/kampanje
Listen viser alle varer som er omfattet av tilbudet.

Prosentsats
Her kan du skrive inn en prosentssats og deretter klikke på knappen "Sett prosent for alle linjer", så vil
Athena automatisk sette tilbudsprisen lik utgangsprisen minus denne prosentsatsen.

Sett prosent for alle linjer (knapp)
Se ovenfor.

Planlegging

I planlegging delen av kampanjevinduet så legger du inn detaljer for hver vare som skal være med på
kampanjen. En forklaring til hvert enkelt felt ser du nedenfor.
For å oppdatere feltene beholdningsfeltene og de andre kalkulerte feltene, så klikker du på knappen
"Oppdater". Kampanjen vil da vise verdien på det tidspunktet du klikker på knappen, og vil ikke
forandre seg før du klikker på knappen neste gang.

Varenummer
Varenummeret på varen som er på tilbud

Navn
Navnet på varen som er på tilbud

Hovedvaregruppe
Toppnivået i varegruppestrukturen for denne varen.

Ordinær pris (viser navnet på priskategorien)
Dette er den ordinære opprinnelige prisen som skal endres under kampanjen.

Tilbudspris
Dette er den endrede kampanjeprisen.

% Endring
Viser prisendringen i % i forhold til opprinnelig pris. Tips! Du kan også skrive inn en rabattsats for å
regne deg frem til tilbudsprisen. Husk negativ verdi ved rabatt, og positiv verdi ved prisøke.

Kampanjekostpris
Dette er kostprisen på varen som er på kampanje. Hvis du f.eks. har fått en annen kostpris på innkjøp
av varene som er på kampanje, så kan du skrive inn kostprisen her slik at denne benyttes ved
beregning av dekningsbidrag når omsetningstall hentes inn fra kasseapparatene.

DG i %
Dekningsgraden viser dekningsbidraget i prosent av omsetningen (eks. mva.).

Planlagt plassering
Planlagt plassering (ved planlegging av kampanjen) av produktet i katalog/markedsføring.

Endelig plassering
Plasseringen av produktet i katalog/markedsføring under kampanjen.

A3
Indikerer om det skal produseres A3 plakater i forbindelse med tilbudet. Dette er kun en informasjon
og har ingen videre logikk i Athena.
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A4
Indikerer om det skal produseres A4 plakater i forbindelse med tilbudet. Dette er kun en informasjon
og har ingen videre logikk i Athena.

Salg siste 90 dager
Viser antall solgte enheter fra dato for siste oppdatering og 90 dager bakover.

Beholdning hovedlager
Viser antall enheter på hovedlageret ved siste oppdatering.

Beholdning butikker
Viser antall enheter for alle butikker ved siste oppdatering.

Total beholdning
Viser total beholdning ved siste oppdatering, både butikker og hovedlager.

I bestilling
Antall varer i bestilling fram til  14 dager før første kampanjedag basert på forventet inndato. Dersom
forventet inndato ikke er satt kommer ikke eventuell bestilling med. Trykk Oppdater hvis du vil
oppdatere til dagens situasjon.

Est. beh. ved kampanjestart
Viser estimert beholdning ved kampanjestart. Ved å sammenligne denne verdien med "Behov samlet
min. pkt." så vil du raskt se om du har nok varer til utdeling.

Verdien beregnes slik:
   Total beholdning
-  Estimert salg i perioden frem til kampanjestart, basert på salget (3 mnd. glidende

gjennomsnitt)
+ Varer som forventes inn frem til kampanjestart ( I bestilling )
= Est. beh. ved kampanjestart

Totalt tilgjengelig
Totalt tilgjengelig antall i kampanjeperioden (antall i bestilling + beholdning).

Dagens min. punkt
Normalverdi for minimumslager som hentes vare varekortet.

Justert min. punkt
Minimumslager i kampanjeperioden. Hvis du fyller ut dette feltet, så vil denne verdien overstyre 'Min.
lager' som er oppgitt på varekortet så lenge kampanjeperioden varer. Det gjelder dog ikke for
permanente pristilbud.

Behov samlet min. pkt.
Denne verdien fremkommer ved å summere lagerfaktoren til alle avdelinger, og multiplisere denne
med justert min. punkt. Hvis ikke justert min. pkt. er utfylt, så vil Athena bruke min. lager på varekortet.

Makslagerfaktor (dette feltet er ikke synlig for alle kunder)
Ved utdeling av varer så vil Athena multiplisere normal makslagerfaktor med denne faktoren hvis den
er oppgitt. Denne funksjonen kan være nyttig hvis du vil øke normal beholdning av en vare i
kampanjeperioden.

Estimert salg
Estimert salgsvolum (antall) i kampanjeperioden.

Estimert omsetning
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Estimert omsetning eks. mva (beregnet).

Estimert db
Estimert dekningsbidrag (beregnet).

Estimert dg
Estimert dekningsgrad (beregnet).

Analyse

I analyse delen av kampanjevinduet så kan du se oppnådd kampanjeeffekt for hver vare. En forklaring
til hvert enkelt felt ser du nedenfor.
For å oppdatere feltene omsetningsfeltene og de andre kalkulerte feltene, så klikker du på knappen
"Oppdater". Kampanjen vil da vise verdien på det tidspunktet du klikker på knappen, og vil ikke
forandre seg før du klikker på knappen neste gang.

Varenummer
Varenummeret på varen som er på tilbud

Navn
Navnet på varen som er på tilbud.

Hovedvaregruppe
Toppnivået i varegruppestrukturen for denne varen.

Utsalgspris
Dette er den ordinære opprinnelige prisen som skal endres under kampanjen.

Tilbudspris
Dette er den endrede kampanjeprisen.

Kampanjekostpris
Dette er kostprisen på varen som er på kampanje. Hvis du f.eks. har fått en annen kostpris på innkjøp
av varene som er på kampanje, så kan du skrive inn kostprisen her slik at denne benyttes ved
beregning av dekningsbidrag når omsetningstall hentes inn fra kasseapparatene.

Estimert antall
Estimert salgsvolum (antall) i kampanjeperioden.

Oppnådd antall
Antall solgte enheter i kampanjen.

Oppnådd oms.
Omsetning eks. mva. i kampanjen.

Oppnådd db
Dekningsbidrag i kampanjen.

Oppnådd dg
Dekningsgrad i kampanjen.

Annonseinfo
Annonseinformasjonen som du legger inn har ingen annen funksjon i Athena enn opplysningsformål.
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Innrykksdato(er)
Oppgi dato(er) for innrykk hvis kampanjen skal annonseres i blader, aviser osv.

Materiellfrist(er)
Tidsfrist for levering av annonsemateriell til trykkeri.

Størrelse
Størrelse av annonse

Annonseres i
Oppgi annonsemedium (navn på avis osv.)

Diverse info
Oppgi annen releavt informasjon vedrørende annonsering.

Farger

4F
4 farger

SH
Svart/hvitt

Pristilbudlogg
Pristilbud loggen viser hvilke kasseapparater som har mottatt oppdatering (hvilke kasser tilbudet er
sendt til).
Loggen kan brukes for å kontrollere at et tilbud faktisk er sendt til kassen.

Internkunde
Avdelingen tilbudet er sendt til.

Kassen
Kassenummeret tilbudet er sendt til.

Va_ID
Varenummeret som er sendt.

Va_Navn
Varenavnet som er sendt.

Dato
Dato tilbudet ble sendt.

Bruker
Brukerkoden som sendte tilbudet.
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4.8.1 Opprette en kampanje/pristilbud

Slik går du frem for å opprette en ny kunde:
1. Først åpner du vinduet ved å velge 'Kampanjer og pristilbud' fra 'Vare' menyen.

2. Klikk deretter på ikonet for 'Ny registrering', , eller trykk Ctrl+N på tastaturet.
3. Fyll ut feltene slik det står beskrevet under Pristilbud.
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4.8.2 Velg varegrupper for tilbud

Slik velger du varegrupper for tilbud:

Ingen funksjon??
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4.9 Salgsbudsjett

Salgsbudsjettet brukes for å legge inn budsjettert omsetning og dekningsbidrag, samt å sammenligne
dette mot opnådde resultater.

Salgsbudsjett modulen består av 3 faneark som følger:

Salgsrapport
Sammenligner budsjett med oppnådd resultat.

Salgsbudsjett
Innlegging av budsjettert omsetning eks. mva.

Salgsbudsjett DB
Innlegging av budsjettert dekningsbidrag.

4.9.1 Salgsrapport

Under dette fanearket i salgsbudsjett modulen kan du sammenligne budsjett med oppnådd resultat.

Funksjoner

Valg av årstall
Velg et årstall og klikk på "Vis" knappen for å vise salgsrapporten for det aktuelle året.

Oppdater
For å vise oppdatert oppnådd omsetning, så klikker du på knappen "Oppdater".

Felt forklaring
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Varegruppe
Hierarkisk (trestruktur) visning av varegrupper. Tallene som vises på et nivå er alltid summen av
underliggende nivåer.

Oppnådd
Akkumulert oppnådd omsetning eks. mva. hittil i år.

Budsjett
Budsjettert omsetning eks. mva. for det året som vises i toppen av vinduet.

% oppnådd
Viser oppnådd resultat i % av budsjettert omsetning.
Eksempel: Hvis budsjettert omsetning er 100.000,- og oppnådd resultat er 35.000,- så vil % oppnådd
være 35%.

Per (Jan-Des samt total)
Viser oppnådd omsetning eks. mva. per måned.

4.9.2 Salgsbudsjett

Under dette fanearket i salgsbudsjett modulen kan du legge inn budsjettert omsetning eks. mva. for
hver måned i det året som du har valgt.

Når du legger inn en verdi på et overordnet nivå så vil Athena automatisk fordele verdien på de
underliggende nivåer. Følgende regel gjelder ved fordeling nedover:

· Hvis underliggende nivåer ikke har verdier fra før, så vil den inntastede verdien fordeles likt
nedover.

· Hvis underliggende nivåer allerede en verdi, så vil verdien endres prosentmessig tilsvarende
den prosentmessige endringen på overliggende nivå.

Ved inntasting av verdier på underliggende nivåer, så vil Athena automatisk akkumulere oppover til
overliggende nivåer.
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Felt forklaring

Varegruppe
Hierarkisk (trestruktur) visning av varegrupper. Tallene som vises på et nivå er alltid summen av
underliggende nivåer.

Måneder: Jan-Des samt total
Legg inn budsjettert omsetning eks. mva pr. måned. Total (helt til høyre) kalkuleres automatisk.

4.9.3 Salgsbudsjett DB

Under dette fanearket i salgsbudsjett modulen kan du legge inn budsjettert dekningsbidrag for hver
måned i det året som du har valgt.

Når du legger inn en verdi på et overordnet nivå så vil Athena automatisk fordele verdien på de
underliggende nivåer. Følgende regel gjelder ved fordeling nedover:

· Hvis underliggende nivåer ikke har verdier fra før, så vil den inntastede verdien fordeles likt
nedover.

· Hvis underliggende nivåer allerede en verdi, så vil verdien endres prosentmessig tilsvarende
den prosentmessige endringen på overliggende nivå.

Ved inntasting av verdier på underliggende nivåer, så vil Athena automatisk akkumulere oppover til
overliggende nivåer.
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Felt forklaring

Varegruppe
Hierarkisk (trestruktur) visning av varegrupper. Tallene som vises på et nivå er alltid summen av
underliggende nivåer.

Måneder: DB Jan- DB Des samt total
Legg inn budsjettert dekningsbidrag pr. måned. Total (helt til høyre) kalkuleres automatisk.

4.10 Handelslisens

Introduksjon

Handelslisens finner du slik:
Velg 'Handelslisens' fra 'Vare' menyen, følgende vindu vil vises:
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Handelslisens - Bestillinger

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Detaljer (Arkfane)

Leverandør
Blablabla 

Lisens ID
Blablabla 

Eksportlisensnummer
Blablabla 

Importlisensnummer
Blablabla 

Kvotekategori
Blablabla 

Kvantum (kg)
Blablabla 

Antall eksportert (kg)
Blablabla 

Ekportsaldo
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Blablabla 

Antall importert (kg)
Blablabla 

Importsaldo
Blablabla 

Gyldig fra
Blablabla 

Gyldig til
Blablabla 

Kostnad
Blablabla 

Valuta
Blablabla 

Kurs
Blablabla 

Merknad
Blablabla 

Bestillinger (Arkfane)

Bestillingsnummer
Blablabla 

Leverandør
Blablabla 

Dato
Blablabla 

Bekreftet
Blablabla 

Sendt
Blablabla 

Bestilt
Blablabla 

Levert 
Blablabla 

Enhet
Blablabla 

Status
Blablabla 

Ordre (Arkfane)
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Handelslisens - Ordre

Ordrenummer
Blablabla 

Kvantum
Blablabla 

Enhet
Blablabla 

Deklarasjonsnummer
Blablabla 
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4.11 Bildearkiv

Introduksjon...

Bildearkiv finner du slik:
Åpne 'Bildearkiv' fra 'Vare' menyen, følgende vindu vil vises:

Bildearkiv

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Bildearkiv (Arkfane)

Søk på filnavn
Blablabla 

Søk på varenummer
Blablabla 

Varebildemeny
Blablabla 

Bilde
Blablabla 
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Vis lite bilde (thumbnail)
Blablabla 

Hent bilder (knapp) Les avsnittet 'Hent bilder'.
Blablabla 

Erstatt bilde (knapp) Les avsnittet 'Erstatt bilde'.
Blablabla 

Slett bildereferanser uten vare (knapp)
Blablabla 
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4.11.1 Hent bilder

Oversikt

· Hente bilder (mappe)

· Hent enkelt bilde

· Konfigurere varebilde typer

Introduksjon
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4.11.1.1 Hente bilder (mappe)

Slik går du frem for å hente bilder (mappe):
1. Åpne 'Bildearkiv' fra 'Vare' menyen.

2. Klikk på . 
3. Velg arkfanen 'Hent katalog (mappe)', følgende vindu vil vises:

Import av varebilder til Athena bildearkiv - Hent katalog (mappe)

4. Velg store og små bilder ved å klikke på .

5. Velg varebildetype fra rullegardinmeny og klikk 

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Hent katalog (mappe) (Arkfane)

Store bilder
Blablabla

Velg bilder
Blablabla

Små bilder
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Blablabla

Velg bilder
Blablabla

Varebildetype (f.eks. forside, bakside, utendørs e.l.)
Blablabla 
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4.11.1.2 Hent enkelt bilde

Slik går du frem for å hente et enkelt bilde:
1. Åpne 'Bildearkiv' fra 'Vare' menyen.

2. Klikk på . 
3. Velg arkfanen 'Hent enkelt bilde', og følgende vindu vil vises:

Import av varebilder til Athena bildearkiv - Hent enkelt bilde

4. Velg stort bilde ved å klikke på 

5. Velg varebildetype fra rullegardinmeny og klikk 

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Hent enkelt bilde (Arkfane)

Stort bilde
Blablabla

Lite bilde
Blablabla

Velg bilder (knapp)
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Blablabla

Varebildetype (f.eks. forside, bakside, utendørs e.l.)
Blablabla
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4.11.1.3 Konfigurere varebilde typer

Slik går du frem for å konfigurere varebilde typer:
1. Åpne 'Bildearkiv' fra 'Vare' menyen.

2. Klikk på . 
3. Velg arkfanen 'Varebilde typer', og følgende vindu vil vises:

Varebilde typer

4. Legg til/slett varebilde typer ved hjelp av postnavigeringn knapperad. Les avsnittet 'Postnavigering
Knapperad' for liste over funksjoner og hvordan de fungerer.

5. Avslutt med å klikke på 
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4.11.2 Erstatt bilde

Slik går du frem for å erstatte et bilde:

1. Åpne 'Open' dialogboksen, ved å klikke på  i 'Bildearkiv' vinduet. Følgende eller
lignende dialogboks vil vises:

Open dialogboks

2. Velg det bildet du ønsker å erstatte det forrige bildet med fra ønsket katalog og klikk 'Open'.



Athena Brukerhåndbok219

© 2007 ... Norbits AS

4.12 Beskrivelser

Introduksjon...

Slik går du frem for å opprette en produktbeskrivelse:
1. Åpne 'Produktbeskrivelse' vinduet, ved å velge menyvalget ''Beskrivelser' i 'Vare' menyen. Følgende

vindu vises:

Produktbeskrivelse

2. Gi produktbeskrivelsen et navn, en beskrivelse
3. Blablabla

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Navn
Blablabla 

Beskrivelse
Blablabla 

Arkiv
Blablabla 
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4.13 Slett vare

Introduksjon...

Slik går du frem for å slette en vare med tilhørende tabeller:

Slett vare
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Slett vare - Vis slettelog
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4.14 Lagerbeholdning

Oversikt

· Varetelling

· Beholdningshistorikk

Introduksjon
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4.14.1 Varetelling

Oversikt

· Ny varetelling

· Registrere opptalt antall

· Utskrift

· Overfør til lagerbeholdning

· Registrere korrigeringer i ettertid

· Avslutte en varetelling

Varetelling brukes for å korrigere de teoretiske beholdningene med de faktiske.
Teoretisk beholdning = Den beholdningen som systemet mener finnes på lager.
Faktisk/opptalt beholdning = Den beholdningen som er fysisk talt og registrert.
Differansen kaller vi avvik.

Du kan benytte to forskjellige metoder for å lage en ny telling.

Metode 1. La Athena opprette en telling som inneholder teoretiske beholdninger, og deretter
fylle inn opptalt beholdning.

Metode 2. Registrere manuelt hvert enkelt varenummer Du vil da ikke få avvik mellom faktisk
og teoretisk beholdning.

VIKTIG!

Det er viktig at det ikke foretas noen transaksjoner som påvirker beholdning i tidsrommet fra og med
når du oppretter en varetelling til og med det tidstrommet varetellingen overføres til beholdning.
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4.14.1.1 Ny varetelling

Slik går du frem for å lage en ny telling:
1. Først åpner du varetellingsvinduet ved å velge 'Varetelling' fra 'Vare->Lagerbeholdning' menyen.
2. Velg en av metodene du vil benytte:

Metode 1. La Athena opprette en telling som inneholder teoretiske beholdninger, og deretter
fylle inn opptalt beholdning.

1. Velg 'Lag varetelling fra beholdning' fra 'Varetelling' menyen.

2. Følgende må fylles ut i neste skjermbilde:
· Sett kryss på det/de lager som skal telles
· Velg en periode. Dette er vanligvis det år og måned på tellingstidspunktet. Format: ÅÅÅÅMM

(f.eks. 200409)
· Skriv inn det varegruppe intervallet som skal telles (Fra-Til).
· Tellemetode:

· Lag en linje pr. varenummer: Bruk denne for å få en linje pr. varenummer.
· Lag en linje pr. lokasjon: Bruk denne hvis du vil ha en linje pr. varenummer pr. lokasjon. Med

denne metoden kan du telle pr. lokasjon.

3. Klikk på  for å opprette.

4. Du får melding på skjermen når tellingen(e) er opprettet.

5. Se neste kapittel hvordan du registrerer data i en varetelling.
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Metode 2. Registrere manuelt hvert enkelt varenummer. Du vil da ikke få avvik mellom faktisk
og teoretisk beholdning.

1. Klikk deretter på ikonet for 'Ny registrering', , eller trykk 'Ctrl+N' på tastaturet.
2. Se neste kapittel hvordan du registrerer data i en varetelling.
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4.14.1.2 Registrere opptalt antall

Når du har opprettet en varetelling så kan du legge inn opptalt antall på hver enkelt vare.

Slik går du frem:
1. Først åpner du varetellingsvinduet ved å velge 'Varetelling' fra 'Vare->Lagerbeholdning' menyen.
2. Finn frem tellingen som du skal jobbe med ved å bruke funksjonen 'Søk etter varetelling' som du
finner på 'Varetelling' menyen i vinduet.
3. Skriv inn opptalt antall i kolonnen 'Antall'. Hvis du brukte metode 1 for å opprette tellingen så kan du
se teoretisk antall i kolonnen 'Teoretisk'.
4. Flytt deg til neste linje med 'Pil ned' tasten, og skriv inn antall på neste vare. Slik fortsetter du til du
er ferdig.
5. Hvis du må legge til en linje manuelt (hvis den ikke finnes), så kan du trykke på 'Ins' knappen på

tastaturet, eller klikke på ikonet  til høyre for 'Varetelling' menyen i vinduet.

Tips:
· Du kan sortere linjene ved klikke på kolonne overskriftene.

· Ved å høyre klikke på linjene så får du opp en meny med mange funksjoner:
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4.14.1.3 Utskrift

Athena tilbyr flere rapporter fra varetellingsvinduet.

Slik går du frem for å skrive ut rapporter fra varetelling:
1. Først åpner du varetellingsvinduet ved å velge 'Varetelling' fra 'Vare->Lagerbeholdning' menyen.
2. Finn frem tellingen som du skal jobbe med ved å bruke funksjonen 'Søk etter varetelling' som du
finner på 'Varetelling' menyen i vinduet.

3. Klikk på skriver ikonet fra verktøylinjen 
    eller trykk 'Ctrl+P' på tastaturet. Følgende vindu vil da vises:

Utskrifter fra varetelling
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4.14.1.4 Overfør til lagerbeholdning

Når du er ferdig med å registrere opptalt antall i varetellingen, så må du erstatte teoretiske beholdning
med opptalt beholdning.
Det er viktig at dette gjøres før det foretas transaksjoner i systemet som påvirker beholdningen.

Slik går du frem:
1. Først åpner du varetellingsvinduet ved å velge 'Varetelling' fra 'Vare->Lagerbeholdning' menyen.
2. Finn frem tellingen som du skal jobbe med ved å bruke funksjonen 'Søk etter varetelling' som du
finner på 'Varetelling' menyen i vinduet.

3. Klikk på knappen , og bekreft Ja på spørsmålene (2 spm.) om du er
sikker.
4. De gamle teoretiske verdiene er nå erstattet med de nye opptalte.
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4.14.1.5 Registrere korrigeringer i ettertid

Etter at du har overført en varetelling til beholdning så har du fortsatt mulighet til å gjøre eventuelle
korrigeringer i ettertid.
Dette gjøres hvis du f.eks. oppdager noen varer som ikke ble talt, men som likevel befant seg på det
aktuelle lageret på telletidspunktet.

Slik går du frem for å korrigere en varetelling:
1. Først åpner du varetellingsvinduet ved å velge 'Varetelling' fra 'Vare->Lagerbeholdning' menyen.
2. Finn frem tellingen som du skal korrigere med ved å bruke funksjonen 'Søk etter varetelling' som du
finner på 'Varetelling' menyen i vinduet.
3. Gå til det varenummeret som skal korrigeres, og skriv inn korrigert antall i feltet 'Korrigert'. NB! Du
skal bare legge inn differansen mellom det som er talt før, og det som er talt nå. Hvis det er talt 20 før,
og du fant 10 til, så skal du skrive 10 i korrigert feltet.
4. Slik fortsetter du med alle varenummer som skal korrigeres.

5. Til slutt klikker du på knappen 
6. Det som skjer er at beholdning settes lik beholdning + korrigert antall.

VIKTIG!
Husk at korrigeringer må bare gjelde varer som faktisk var på det aktuelle lageret på telletidspunktet,
og ikke evt. vareleveranser i ettertid.
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4.14.1.6 Avslutte en varetelling

Når du er ferdig med en varetelling så må du endre status til 'Avsluttet'. Athena vil ikke godta
lagerjusteringer på et lager hvor det finnes åpne (ikke avsluttede) varetellinger.

Slik går du frem for å avslutte en varetelling:
1. Først åpner du varetellingsvinduet ved å velge 'Varetelling' fra 'Vare->Lagerbeholdning' menyen.
2. Finn frem tellingen som du skal korrigere med ved å bruke funksjonen 'Søk etter varetelling' som du
finner på 'Varetelling' menyen i vinduet.
3. Klikk på 'Sett status Avsluttet' fra 'Varetelling' menyen i vinduet.
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4.14.2 Beholdningshistorikk

Introduksjon

Beholdningshistorikk finner du slik:
Velg 'Beholdningshistorikk' fra 'Lagerbeholdning' fra 'Vare' menyen, følgende vindu vises:

Beholdningsoversikt

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Detaljer (Arkfane)

Velg eksisterende analyse
Blablabla

Lag ny analyse (knapp). Les avsnittet 'Lag ny analyse'.
Blablabla

Avdelingsnummer
Blablabla

Varenummer
Blablabla

Varenavn
Blablabla

Beholdning
Blablabla

Kostpris
Blablabla

Lagerverdi
Blablabla
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4.14.2.1 Lag ny analyse

Slik går du frem for å lage en ny analyse:
1. Velg 'Beholdningshistorie', ved å velge menyvalget 'Beholdningshistorikk' under 'Lagerbeholdning' i

'Vare' menyen. 
2. Klikk på 'Lag ny analyse' knappen og følgende vindu vises:

Lag ny analyse

3. Blablabla

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Lag ny analyse (Arkfane)

Ta kun med varer med beholdning
Blablabla

Beregn solgte varers inntakskost
Blablabla

Fra og med (dato)
Blablabla

Til og med (dato)
Blablabla

Lag nå (knapp)
Blablabla
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4.15 Rapporter

Vare modulen byr på et utvalg rapporter som er beskrevet nedenfor.

Oversikt

Tilgjengelige rapporter: Beskrivelse

Prisliste
Ledige reoler
Fakta ark for denne vare
Beholdningsliste
Varer i bestilling
Reoler med varer uten
beholdning
Vareliste
Ledige varenummer
Salg per ansatt
Telleliste (ny)
Overgangsliste
Varer levert i en periode
Varer i bestilling (til
betaling)
Salgsstatistikk
Liste over Internett ordrer
Liste varer med Internett
kategorier
Vareforbruk
Internfakturert
Solgte varer Internett
Kredittkortordre Internett
Lokasjoner med flere
varer
Liste over remburser
Varer i feilmeldingsordre
Salg pr varegruppe
Vareliste med bilder

Rapportene finner du slik: Velg 'Rapporter' fra 'Vare' menyen (Alternativt trykk Ctrl+P på tastaturet når 
Arkiv (Varevinduet) er aktivt), og følgende vindu vises:
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Vare rapporter
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4.15.1 Prisliste

Forklaring........

Utkjøring av 'Prisliste' rapport:
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Rapporter' fra 'Vare' menyen.
2. Velg rapporten 'Prisliste'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Vare rapporter - Prisliste

4. Klikk på skriver ikonet  fra verktøylinjen eller trykk Ctrl+P på tastaturet.

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Prisliste

Priskategori 1. kolonne
Blablabla 

Vis inkl mva.
Blablabla 
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Rabatt
Blablabla 

Priskategori 2. kolonne
Blablabla 

Vis inkl mva.
Blablabla 

Rabatt
Blablabla 

Vis følgende nummer
Blablabla 

Vis dg mellom priskategoriene
Blablabla 

Varegruppe intervall
Blablabla 

Fra og med 
Blablabla 

Til og med
Blablabla 

Varegruppe intervall 
Blablabla 

Varegruppe liste (f.eks. 1,50,200)
Blablabla 

Varetyper

A varer
B varer
C varer

Kun følgende leverandør
Blablabla 

Ikke varer på eksternlager
Blablabla 

Kun varer med 'Utskrift' = ja
Blablabla 

Vis bilde av varen 
Blablabla 

Bredde (punkter)
Blablabla 

Vis grå linje for hver 4. linje
Blablabla 
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Sideskrift for hver gruppe
Blablabla 

Kun varer med beholdning på følgende lager
Blablabla 

Vis linje for å fylle inn bestillingsantall (rapporten blir i liggende format)
Blablabla 

Kun hvis bestillingspunkt (andre) er større enn 0.
Blablabla 

Kun varer med bestillingspunkt >0 på avd.:
Blablabla 
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4.15.2 Ledige reoler

Forklaring........

Utkjøring av 'Ledige reoler' rapport:
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Rapporter' fra 'Vare' menyen.
2. Velg rapporten 'Ledige reoler'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Vare rapporter - Ledige reoler

4. Klikk på skriver ikonet  fra verktøylinjen eller trykk Ctrl+P på tastaturet.

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Ledige reoler

Velg et lager (internkunde)
Blablabla 

Kun følgende reol type
Blablabla 
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4.15.3 Fakta ark for denne vare

Forklaring........

Utkjøring av 'Fakta ark for denne vare' rapport:
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Rapporter' fra 'Vare' menyen.
2. Velg rapporten 'Fakta ark for denne vare'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Vare rapporter - Fakta ark for denne vare

4. Klikk på skriver ikonet  fra verktøylinjen eller trykk Ctrl+P på tastaturet.

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Fakta ark
Blablabla 

Skriv inn varenummer
Blablabla 

Velg alle
Blablabla 
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Vise utsalgspriser
Blablabla 

Vis ordrer som venter på denne varen
Blablabla 

Vis beholdninger
Blablabla 

Vis bestillinger
Blablabla 

Vis statistikk
Blablabla 

Vis attributter og beskrivelser
Blablabla 

Vis delvarer og relasjoner
Blablabla 

Vis regler og Internett informasjon
Blablabla 

Vis varebilder
Blablabla 
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4.15.4 Beholdningsliste

Forklaring........

Utkjøring av 'Beholdningsliste' rapport:
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Rapporter' fra 'Vare' menyen.
2. Velg rapporten 'Beholdningsliste'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Vare rapporter - Beholdningsliste

4. Klikk på skriver ikonet  fra verktøylinjen eller trykk Ctrl+P på tastaturet.

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Beholdningsliste

Liste over beholdninger og bestillinger
Blablabla 

Varetyper

A varer
B varer
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C varer

Bruk kostpris
Blablabla 

Velg en priskategori
Blablabla 

Kun følgende leverandør
Blablabla 

Ta med bestillinger
Blablabla 

Vis plassering
Blablabla 

Vis pr. varegruppe
Blablabla 

Kun varer med beholdning
Blablabla 

Vis bestillingspunkt
Blablabla 

Vis kun totaler
Blablabla 

Kun varer med beholdning < min. lager/bestillingspunkt
Blablabla 

Varegrupper

Alle/Intervall/Tre struktur
Blablabla 
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4.15.5 Varer i bestilling

Forklaring........

Utkjøring av 'Varer i bestilling' rapport:
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Rapporter' fra 'Vare' menyen.
2. Velg rapporten 'Varer i bestilling'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Vare rapporter - Varer i bestilling

4. Klikk på skriver ikonet  fra verktøylinjen eller trykk Ctrl+P på tastaturet.

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Varer i bestilling

F.o.m. leverandør
Blablabla 

T.o.m. leverandør
Blablabla 

F.o.m. varegruppe
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Blablabla 

T.o.m. varegruppe
Blablabla 

F.o.m. varenummer
Blablabla 

T.o.m. varenummer
Blablabla 

F.o.m. ankomst dato
Blablabla 

T.o.m. ankomst dato
Blablabla 

Kun følgende lager
Blablabla 

Priskategori
Blablabla 

Vis bilde av varen
Blablabla 

Bruk kostpriser fra bestillingstidspunkt
Blablabla 

Vis pr. varegruppe
Blablabla 
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4.15.6 Reoler med varer uten beholdning

Forklaring........

Utkjøring av 'Reoler med varer uten beholdning' rapport:
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Rapporter' fra 'Vare' menyen.
2. Velg rapporten 'Reoler med varer uten beholdning'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Vare rapporter - Reoler med varer uten beholdning

4. Klikk på skriver ikonet  fra verktøylinjen eller trykk Ctrl+P på tastaturet.
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4.15.7 Vareliste

Forklaring........

Utkjøring av 'Vareliste' rapport:
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Rapporter' fra 'Vare' menyen.
2. Velg rapporten 'Vareliste'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Vare rapporter - Vareliste

4. Klikk på skriver ikonet  fra verktøylinjen eller trykk Ctrl+P på tastaturet.

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Vareliste

Velg et lager (internkunde, for å vise beholdning og lagerlokasjoner)
Blablabla 

Kun utgåtte varer
Blablabla 
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Kun Internett
Blablabla 

Varer ikke solgt på (antall) dager
Blablabla 

Varer uten plassering (Som er på lager/Som ikke er på lager/Uansett)
Blablabla 

Kun hvis beholdning
Blablabla 

Gruppering pr. varegruppe
Blablabla 

Gruppering pr. leverandør 
Blablabla 
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4.15.8 Ledige varenummer

Forklaring........

Utkjøring av 'Ledige varenummer' rapport:
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Rapporter' fra 'Vare' menyen.
2. Velg rapporten 'Ledige varenummer'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Vare rapporter - Ledige varenummer

4. Klikk på skriver ikonet  fra verktøylinjen eller trykk Ctrl+P på tastaturet.

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Liste over ledige varenummer

F.o.m. varenummer stamme (4 første)
Blablabla 

T.o.m. varenummer stamme (4 første)
Blablabla 
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4.15.9 Salg per ansatt

Forklaring........

Utkjøring av 'Salg per ansatt' rapport:
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Rapporter' fra 'Vare' menyen.
2. Velg rapporten 'Salg per ansatt'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Vare rapporter - Salg per ansatt

4. Klikk på skriver ikonet  fra verktøylinjen eller trykk Ctrl+P på tastaturet.

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Salg per ansatt

F.o.m. ordre dato
Blablabla 

T.o.m. ordre dato
Blablabla 
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Begrens til denne ansatte
Blablabla 

Ansatt
Blablabla 
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4.15.10 Telleliste

Forklaring........

Utkjøring av 'Telleliste' rapport:
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Rapporter' fra 'Vare' menyen.
2. Velg rapporten 'Telleliste'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Vare rapporter - Telleliste

4. Klikk på skriver ikonet  fra verktøylinjen eller trykk Ctrl+P på tastaturet.

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Telleliste (ny)

Avdelinger
Blablabla 

Velg alle (knapp)
Blablabla 
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Fjern alle (knapp)
Blablabla 

Ta med varer

Med beholdning
Blablabla 

Uten beholdning
Blablabla 

Med lokasjon
Blablabla 

Uten lokasjon
Blablabla 

Sortering
Blablabla 

Vis lokasjon
Blablabla 

Bare disse varegruppene 
Blablabla 

Bruk varenummer 2
Blablabla 

Vis strekkoder (EAN13)
Blablabla 

Vis kun pr. hovedgruppe
Blablabla 
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4.15.11 Overgangsliste

Forklaring........

Utkjøring av 'Overgangsliste' rapport:
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Rapporter' fra 'Vare' menyen.
2. Velg rapporten 'Overgangsliste'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Vare rapporter - Overgangsliste

4. Klikk på skriver ikonet  fra verktøylinjen eller trykk Ctrl+P på tastaturet.

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Overgangsliste

Velg hvilket varenummer du ønsker overgang til
Blablabla 

F.o.m. varegruppe
Blablabla 
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T.o.m. varegruppe
Blablabla 

Sortering
Blablabla 
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4.15.12 Varer levert i en periode

Forklaring........

Utkjøring av 'Varer levert i en periode' rapport
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Rapporter' fra 'Vare' menyen.
2. Velg rapporten 'Varer levert i en periode'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Vare rapporter - Varer levert i en periode

4. Klikk på skriver ikonet  fra verktøylinjen eller trykk Ctrl+P på tastaturet.

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Varer levert i en periode 

Fra og med dato
Blablabla 

Til og med dato
Blablabla 
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F.o.m. varegruppe
Blablabla 

T.o.m. varegruppe
Blablabla 

Varenummer

Alle/Utvalg
Blablabla 

Fra Lager

Velg alle/Velg Lager
Blablabla 

Vis bestillingsfelt
Blablabla 

Ikke vis verdier
Blablabla 

Vis bilder
Blablabla 

Bilde bredde (antall) punkter
Blablabla 
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4.15.13 Varer i bestilling (til betaling)

Forklaring........

Utkjøring av 'Varer i bestilling (til betaling)' rapport:
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Rapporter' fra 'Vare' menyen.
2. Velg rapporten 'Varer i bestilling (til betaling)'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Vare rapporter - Varer i bestilling (til betaling)

4. Klikk på skriver ikonet  fra verktøylinjen eller trykk Ctrl+P på tastaturet.

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Varer i bestilling

F.o.m. leverandør
Blablabla 

T.o.m. leverandør
Blablabla 
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F.o.m. varegruppe
Blablabla 

T.o.m. varegruppe
Blablabla 

F.o.m. varenummer
Blablabla 

T.o.m. varenummer
Blablabla 

F.o.m. ankomst dato
Blablabla 

T.o.m. ankomst dato
Blablabla 

Kun til følgende lager
Blablabla 

Priskategori
Blablabla 

Vis bilde av varen
Blablabla 

Bruk kostpriser fra bestillingstidspunktet
Blablabla 

Vis pr. varegruppe 
Blablabla 
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4.15.14 Salgsstatistikk

Forklaring........

Utkjøring av 'Salgsstatistikk' rapport:
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Rapporter' fra 'Vare' menyen.
2. Velg rapporten 'Salgsstatistikk'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Vare rapporter - Salgsstatistikk

4. Klikk på skriver ikonet  fra verktøylinjen eller trykk Ctrl+P på tastaturet.

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Salgstatistikk

Fra og med dato
Blablabla 

Til og med dato
Blablabla 
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Fra og med varegruppe
Blablabla 

Til og med varegruppe
Blablabla 

Gruppesum pr. avdeling
Blablabla 

Gruppesum pr. kundetype (postordre/firma)
Blablabla 

Gruppesum pr. land (kundens land)
Blablabla 

Gruppesum pr. selger
Blablabla 

Gruppesum pr. varegruppe
Blablabla 

Gruppesum pr. vare
Blablabla 
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4.15.15 Liste over Internett ordrer

Forklaring........

Utkjøring av 'Liste over Internett ordrer' rapport:
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Rapporter' fra 'Vare' menyen.
2. Velg rapporten 'Liste over Internett ordrer'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Vare rapporter - Liste over Internett ordrer

4. Klikk på skriver ikonet  fra verktøylinjen eller trykk Ctrl+P på tastaturet.
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4.15.16 Liste varer med Internett kategorier

Forklaring........

Utkjøring av 'Liste varer med Internett kategorier' rapport:
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Rapporter' fra 'Vare' menyen.
2. Velg rapporten 'Liste varer med Internett kategorier'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Vare rapporter - Liste varer med Internett kategorier

4. Klikk på skriver ikonet  fra verktøylinjen eller trykk Ctrl+P på tastaturet.
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4.15.17 Vareforbruk

Forklaring........

Utkjøring av 'Vareforbruk' rapport:
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Rapporter' fra 'Vare' menyen.
2. Velg rapporten 'Vareforbruk'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Vare rapporter - Vareforbruk

4. Klikk på skriver ikonet  fra verktøylinjen eller trykk Ctrl+P på tastaturet.
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4.15.18 Internfakturert

Forklaring........

Utkjøring av 'Internfakturert' rapport:
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Rapporter' fra 'Vare' menyen.
2. Velg rapporten 'Internfakturert'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Vare rapporter - Internfakturert

4. Klikk på skriver ikonet  fra verktøylinjen eller trykk Ctrl+P på tastaturet.

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Fakturadato intervall
Blablabla 

Varenummer intervall
Blablabla 
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4.15.19 Solgte varer Internett

Forklaring........

Utkjøring av 'Solgte varer Internett' rapport:
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Rapporter' fra 'Vare' menyen.
2. Velg rapporten 'Solgte varer Internett'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Vare rapporter - Solgte varer Internett

4. Klikk på skriver ikonet  fra verktøylinjen eller trykk Ctrl+P på tastaturet.

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Ordredato intervall
Blablabla 

Varenummer intervall (tom viser alle)
Blablabla 
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4.15.20 Kredittkortordre Internett

Forklaring........

Utkjøring av 'Kredittkortordre Internett' rapport:
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Rapporter' fra 'Vare' menyen.
2. Velg rapporten 'Kredittkortordre Internett'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Vare rapporter - Kredittkortordre Internett

4. Klikk på skriver ikonet  fra verktøylinjen eller trykk Ctrl+P på tastaturet.
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4.15.21 Lokasjoner med flere varer

Forklaring........

Utkjøring av 'Lokasjoner med flere varer' rapport:
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Rapporter' fra 'Vare' menyen.
2. Velg rapporten 'Lokasjoner med flere varer'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Vare rapporter - Lokasjoner med flere varer

4. Klikk på skriver ikonet  fra verktøylinjen eller trykk Ctrl+P på tastaturet.

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Varenummer intervall
Blablabla 
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4.15.22 Liste over remburser

Forklaring........

Utkjøring av 'Liste over remburser' rapport:
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Rapporter' fra 'Vare' menyen.
2. Velg rapporten 'Liste over remburser'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Vare rapporter - Liste over remburser

4. Klikk på skriver ikonet  fra verktøylinjen eller trykk Ctrl+P på tastaturet.
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4.15.23 Varer i feilmeldingsordre

Forklaring........

Utkjøring av 'Varer i feilmeldingsordre' rapport:
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Rapporter' fra 'Vare' menyen.
2. Velg rapporten 'Varer i feilmeldingsordre'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Vare rapporter - Varer i feilmeldingsordre

4. Klikk på skriver ikonet  fra verktøylinjen eller trykk Ctrl+P på tastaturet.

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Varer i feilmeldingsordre

Fra dato
Blablabla 

Til dato
Blablabla 
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Grupper
Blablabla 

Pr butikk
Blablabla 

Pr varenummer
Blablabla 
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4.15.24 Salg pr varegruppe

Forklaring........

Utkjøring av 'Salg pr varegruppe' rapport:
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Rapporter' fra 'Vare' menyen.
2. Velg rapporten 'Salg pr varegruppe'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Vare rapporter - Salg pr varegruppe

4. Klikk på skriver ikonet  fra verktøylinjen eller trykk Ctrl+P på tastaturet.
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4.15.25 Vareliste med bilder

Forklaring........

Utkjøring av 'Vareliste med bilder' rapport:
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Rapporter' fra 'Vare' menyen.
2. Velg rapporten 'Vareliste med bilder'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Vare rapporter - Vareliste med bilder

4. Klikk på skriver ikonet  fra verktøylinjen eller trykk Ctrl+P på tastaturet.

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Vareliste med bilder

Kostpris priskategori
Blablabla 

Utsalgspris priskategori
Blablabla 
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Varegruppe intervall
Blablabla 

Leverandør
Blablabla 

Varetyper

A varer
B varer
C varer

Vis følgende nummer
Blablabla 

Bilde bredde (punkter)
Blablabla 

Vis antall solgt i periode
Blablabla 
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4.16 Tildeling av lokasjoner

NB! Tildeling av lokasjoner er et menyvalg som må legges til av bruker, les avsnittet 'Tilpasse Menyer i
Hovedmenyen' under 'Menyer' -> 'Tilpassing av Menyer' for hvordan du kan legge til menyvalget.

Oversikt

· Koble en vare til en lokasjon

· Koble en vare fra en lokasjon

Her kan du koble en eller flere reoler til en vare. 

Reolvinduet brukes for å knytte reoler til en vare. En reol er en lagerlokasjon hvor varer kan plasseres.

Vi skiller mellom plukk- og støt reoler.
· En plukk reol (lokasjon) er en reol som varer plukkes fra (lav høyde, nåes fra gulvet).
· En støt reol er en reol som varer lagres i høyden (nåes ikke av plukk trucker). Brukes ved

påfylling (varemottak).

Vinduet som vist nedenfor kan åpnes på følgende måter:
· Velg 'Tildeling av lokasjoner' fra 'Hovedmenyen'. (Krever tilpassing av hovedmenyen)
· Åpne 'Varevinduet' (Arkiv - F4) og klikk på knappen 'Plassering'.
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Velg en eller flere reoler for denne varen

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Varenummer
Blablabla

Lager
Blablabla

Plasseringshistorikk (knapp)
Blablabla

Alle reoler

Vis kun ledige
Blablabla

Reol
Blablabla
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Reoltype
Blablabla

Søk
Blablabla

Valgte reoler

Reol
Blablabla

Reoltype
Blablabla

Andre varer på denne reol
Blablabla

Varenummer
Blablabla

Plukkreoler 

Oppfrisk (knapp)
Blablabla

Reol
Blablabla

Varenummer
Blablabla

Tom
Blablabla
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4.16.1 Koble en vare til en lokasjon

For å finne varer på lageret så brukes lokasjoner (reoler). En vare må derfor kobles til en lokasjon.

Slik går du frem for å koble en vare TIL en lokasjon:
1. Velg 'Tildeling av lokasjoner' fra 'Hovedmenyen'. (Krever tilpassing av hovedmenyen).
2. Velg en reol i listen helt til høyre i vinduet, og klikk på pil knappen (mot høyre).
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4.16.2 Koble en vare fra en lokasjon

For å finne varer på lageret så brukes lokasjoner (reoler). En vare må derfor kobles til en lokasjon.
Her forklares hvordan du kan koble en lokasjon FRA en vare.

Slik går du frem for å koble en vare FRA en lokasjon:
1. Velg 'Tildeling av lokasjoner' fra 'Hovedmenyen' (Krever tilpassing av hovedmenyen).
2. Velg en reol i listen midt i vinduet, og klikk på pil knappen (mot venstre).
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4.17 Søk på reol

NB! Søk på reol er et menyvalg som må legges til av bruker, les avsnittet 'Tilpasse Menyer i
Hovedmenyen' under 'Menyer' -> 'Tilpassing av Menyer' for hvordan du kan legge til menyvalget.

Introduksjon...

Slik går du frem for å søke på en reol:
1. Velg 'Søk på reol' fra 'Hovedmenyen'. (Krever tilpassing av hovedmenyen).
2.

Søk på reol

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Reol (du kan søke på deler av reol)
Blablabla

Søk (knapp)
Blablabla

Reol
Blablabla

LagerID
Blablabla

Varenummer
Blablabla
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4.18 Test av strekkoder

NB! Test av strekkoder er et menyvalg som må legges til av bruker, les avsnittet 'Tilpasse Menyer i
Hovedmenyen' under 'Menyer' -> 'Tilpassing av Menyer' for hvordan du kan legge til menyvalget.

Introduksjon..

Slik går du frem for å teste strekkoder:

1. Velg 'Test strekkoder' fra menylinjen. Alternativt klikk på ikonet  i menylinjen. (Begge
alternativene forutsetter at du har lagt til menyvalget i menylinjen).

2.

Test strekkoder

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Strekkode/varenummer
Blablabla

Utsalgspris
Blablabla

Alternativt varenummer
Blablabla

Varenummer
Blablabla

Varenavn
Blablabla
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4.19 Prisendringer (varegruppe)

NB! Prisendringer (varegruppe) er et menyvalg som må legges til av bruker, les avsnittet 'Tilpasse
Menyer i Hovedmenyen' under 'Menyer' -> 'Tilpassing av Menyer' for hvordan du kan legge til
menyvalget.

Introduksjon...

Slik går du frem for å justere prisene for en gitt varegruppe:
1. Velg 'Prisendringer (varegruppe)' fra menylinjen (dette forutsetter at du har lagt til menyvalget i

menylinjen).

2.

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Velg èn priskategori
Blablabla

Varegruppen som skal justeres
Blablabla

Prosentvis endring
Blablabla

Antall desimaler
Blablabla
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4.20 Innkolli etiketter

NB! Innkolli etiketter er et menyvalg som må legges til av bruker, les avsnittet 'Tilpasse Menyer i
Hovedmenyen' under 'Menyer' -> 'Tilpassing av Menyer' for hvordan du kan legge til menyvalget.

Introduksjon...

Slik går du frem for å skrive ut etiketter: 
1. Velg 'Innkolli Etiketter' fra menylinjen (dette forutsetter at du har lagt til menyvalget i menylinjen).

2.

Innkolli Etiketter

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Varenummer
Blablabla

Forpakningsenhet
Blablabla

Antall på palle
Blablabla

Antall etiketter
Blablabla

Skriver
Blablabla

Skriv etiketter (knapp)
Blablabla
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4.21 Plasseringshistorikk

NB! Plasseringshistorikk er et menyvalg som må legges til av bruker, les avsnittet 'Tilpasse Menyer i
Hovedmenyen' under 'Menyer' -> 'Tilpassing av Menyer' for hvordan du kan legge til menyvalget.

I plasseringshistorikk kan du se tidligere lokasjoner knyttet til en vare, samt se når og av hvem
lokasjonen ble endret.

Slik går du frem for å lese plasseringshistorikk:
1. Velg 'Plasseringshistorikk' fra menylinjen (dette forutsetter at du har lagt til menyvalget i menylinjen).

2.

Plasseringshistorikk

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Lager
Blablabla

Varenummer
Blablabla

Reol
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Blablabla

Reoltype
Blablabla

Varenummer
Blablabla

Bruker
Blablabla

Dato
Blablabla

Handling
Blablabla
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4.22 Lagerjustering

NB! Lagerjustering er et menyvalg som må legges til av bruker, les avsnittet 'Tilpasse Menyer i
Hovedmenyen' under 'Menyer' -> 'Tilpassing av Menyer' for hvordan du kan legge til menyvalget.

Introduksjon...

Slik går du frem for å ...

1.

Lagerjusteringer

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Nr.
Blablabla

Lager
Blablabla

Varenummer
Blablabla

Tidligere beholdning
Blablabla

Juster beholdning
Blablabla

Endring
Blablabla

Sum endring
Blablabla

Beskrivelse
Blablabla
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Dato
Blablabla

Bruker
Blablabla
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4.23 Prisendringer fra fil

NB! Prisendringer fra fil er et menyvalg som må legges til av bruker, les avsnittet 'Tilpasse Menyer i
Hovedmenyen' under 'Menyer' -> 'Tilpassing av Menyer' for hvordan du kan legge til menyvalget.

Introduksjon... 

Prisendring

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Velg filen som skal importeres

Valgt fil
Blablabla

Velg fil (knapp)
Blablabla

Eksempel data

Varenummer
Blablabla

Varenummer alias
Blablabla
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Pris inn
Blablabla

Toll
Blablabla

Diverse
Blablabla

Kostpris
Blablabla

Pris id 1
Blablabla

Pris 1
Blablabla

Pris id 2 etc.
Blablabla

Pris 2 etc.
Blablabla
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4.24 Reoler

NB! Reoler er et menyvalg som må legges til av bruker, les avsnittet 'Tilpasse Menyer i Hovedmenyen'
under 'Menyer' -> 'Tilpassing av Menyer' for hvordan du kan legge til menyvalget.

Introduksjon..

Reoler

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Reol
Blablabla

Avdeling
Blablabla

Reoltype
Blablabla
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Reol
Blablabla

Avdeling
Blablabla

Varenummer
Blablabla
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4.25 Sendinger og bestillinger

NB! Sendinger og bestillinger er et menyvalg som må legges til av bruker, les avsnittet 'Tilpasse
Menyer i Hovedmenyen' under 'Menyer' -> 'Tilpassing av Menyer' for hvordan du kan legge til
menyvalget.

Introduksjon..

Oversikt over sendinger og bestillinger - Sendinger

Oversikt over sendinger og bestillinger - Bestillinger

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Sendinger (Arkfane)

ID
Blablabla

Befrakter
Blablabla

Valuta
Blablabla

Kurs
Blablabla

Fraktkostnad
Blablabla

Andre kostnader
Blablabla

Merknad
Blablabla

Bestillinger (Arkfane)

Id
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Blablabla

Dato
Blablabla

Tilleggsinfo
Blablabla

Sum (lokal valuta)
Blablabla

Forventet inn
Blablabla
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4.26 Sendinger

NB! Sendinger er et menyvalg som må legges til av bruker, les avsnittet 'Tilpasse Menyer i
Hovedmenyen' under 'Menyer' -> 'Tilpassing av Menyer' for hvordan du kan legge til menyvalget.

Introduksjon..

Sendinger

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Detaljer (Arkfane)

Sending

Godsnummer/pos
Blablabla

Befrakter
Blablabla

Fraktkostnad
Blablabla

Andre kostnader
Blablabla

Valuta
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Blablabla

Kurs
Blablabla

Status
Blablabla

Merknad
Blablabla

Transport

Ankomst med
Blablabla

Transportkode
Blablabla

Nasjonalitet
Blablabla

Utskippingssted
Blablabla

Øvrige felter i 'Sendinger' vinduet forklares i 'Arkfaner (Sendinger)'

Beslektede emner

· Arkfaner (Sendinger)
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4.26.1 Arkfaner (Sendinger)

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Leverandørfaktura (Arkfane)

Arkfane - Leverandørfaktura

Leveringsnummer
Blablabla

Levering Navn
Blablabla

Fakturadato
Blablabla

Valuta
Blablabla

Beløp
Blablabla

Kurs
Blablabla

Sum
Blablabla

Merknad
Blablabla

Bestillinger (Arkfane)

Arkfane - Bestillinger

Bestillingsnummer
Blablabla

Leverandør
Blablabla

Bestillingsverdi
Blablabla

Leveringsverdi
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Blablabla

Valuta
Blablabla

Kurs
Blablabla

Dato
Blablabla

Bekreftet
Blablabla

Sendt
Blablabla

Status
Blablabla

Containere (Arkfane)

Arkfane - Containere

Merke/Nummer
Blablabla

Type
Blablabla

Bruttovekt
Blablabla

Nettovekt
Blablabla

Volum
Blablabla

Ant. kolli
Blablabla

Antall pr. Vareslag (Arkfane)

Arkfane - Antall pr. Vareslag
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Tolltariffnummer
Blablabla

Tolltariffnummer Land
Blablabla

Vareslag
Blablabla

Beløp
Blablabla



Del
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5 Leverandør

Oversikt

· Arkiv (Leverandørvinduet)

· Agent arkiv

I Arkiv (Leverandørvinduet) registrerer du ....
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5.1 Arkiv (Leverandørvinduet)

Introduksjon

Leverandørvinduet (Arkiv) finner du slik:
Velg 'Leverandører' fra 'Leverandør' menyen. Alternativt trykk F3 på tastaturet. Følgende vindu vises:

Leverandører

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Leverandør opplysninger (Arkfane)

Generelle opplysninger

Nr.
Blablabla 

Navn
Blablabla 

Postadresse (Arkfane)

Adresse
Blablabla 

Postnummer 
Blablabla 
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Poststed 
Blablabla 

Land
Blablabla 

Besøksadresse (Arkfane)

Besøksadresse

Adresse
Blablabla 

Postnummer 
Blablabla 

Poststed 
Blablabla 

Land (rullegardin meny)
Blablabla 

Notater (Arkfane)

Notater

Andre opplysninger (Arkfane)
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Andre opplysninger

Telefon 
Blablabla 

Telefaks 
Blablabla 

Telefon 2 
Blablabla 

Valuta
Blablabla 

Betaling
Blablabla 

Levering
Blablabla
 
Agent
Blablabla 

Profil
Blablabla 

E-mail
Blablabla
 
Produksjonstid
Blablabla
 
Frakt tid
Blablabla
 
Bank (Arkfane)
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Bank

Bank 
Blablabla 

Adresse 
Blablabla 

Swift 
Blablabla 

Konto
Blablabla 

Utgått adresse (Arkfane)

Utgått adresse

Adr 1
Blablabla 

Adr 2
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Blablabla 

Adr 3
Blablabla 

Øvrige felter i leverandørvinduet forklares i 'Arkfaner (Leverandørvinduet)'

Beslektede emner

· Arkfaner (Leverandørvinduet)
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5.1.1 Arkfaner (Leverandørvinduet)

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Kontaktpersoner (Arkfane)

Kontaktpersoner

Navn 
Blablabla 

Stilling 
Blablabla 

Telefon arbeid 
Blablabla 

Telefon privat 
Blablabla 

Telefon mobil 
Blablabla 

E-post
Blablabla 

Statistikk (Arkfane)

Statistikk

Måned
Blablabla 
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2007 
Blablabla 

2006 
Blablabla 

2005 
Blablabla 

2004 
Blablabla 

2003 
Blablabla 

Ukjent lev. mnd/år
Blablabla 

Varer (Arkfane)

Varer

Varenummer 
Blablabla
 
Navn
Blablabla 

Bestillinger (Arkfane)

Bestillinger

Id 
Blablabla 

Dato 
Blablabla 

Status 
Blablabla 
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Sum lokal valuta
Blablabla 

Først Forventet inn
Blablabla 

Info
Blablabla 
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5.2 Agent arkiv

Introduksjon

Agent arkiv finner du slik:
Velg 'Agent arkiv' fra 'Leverandør' menyen. Alternativt kan du trykke F5 på tastaturet. Følgende vindu
vises:

Agent arkiv

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Agent opplysninger (Arkfane)

Generelle opplysninger

Nummer
Blablabla
 
Navn
Blablabla 

Adresse 1
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Blablabla 

Adresse 2
Blablabla 

Adresse 3
Blablabla 

Adresse 4
Blablabla 

Telefon
Blablabla 

Telefaks
Blablabla 

E-post
Blablabla 

Øvrige felter i agent arkivet forklares i 'Arkfaner (Agent arkiv)'

Beslektede emner

· Arkfaner (Agent arkiv)
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5.2.1 Arkfaner (Agent arkiv)

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Kontaktpersoner (Arkfane)

Kontaktpersoner

Navn 
Blablabla 

Stilling 
Blablabla 

Telefon arbeid 
Blablabla 

Telefon privat 
Blablabla 

Telefon mobil 
Blablabla 

E post
Blablabla 

Statistikk (Arkfane)

Statistikk

Mnd/År
Blablabla 
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2007 
Blablabla 

2006 etc.
Blablabla 

Total
Blablabla

Leverandører (Arkfane)

Leverandører

Id 
Blablabla 

Navn
Blablabla 

Besøksadresse
Blablabla 

Land
Blablabla 

Postadresse
Blablabla 

Land
Blablabla 

Varer (Arkfane)

Varer

Varenummer 
Blablabla 

Navn
Blablabla 



Del
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6 Ordrebehandling

Oversikt
· Arkiv (Ordrevinduet)

· Prislapper

· Lag ordrer hvor beholdning < min. beholdning

· Lag bestillingsordre til eksternt lager

· Lag ordre over alle varer til èn kunde

· Lag kreditnota av en faktura

· Lag samleordre

· Skriv leveranseliste

· Registrere pakkenummer

· Restordre behandling

· Edi behandling

· Forsendelsestyper

· Fakturakontroll

· Eksporter fakturaer til regnskap

· Momsrapport

· Håndterminal

· Lag ordre av internfakturaer

· Plukkestatus

· Emballasje retur

· Ordreplanlegging

· Eksport til Factoring

Ordremodulen i Athena er en av de mest omfattende modulene som påvirker beholdninger og
vareflytninger.

Ordretyper
Ordrevinduet brukes for å registrere følgende ordretyper:

Ordre
Vanlig ordre til intern kunder (egne avdelinger) og firma kunder.

Samleordre
Flere ordre samles i en samleordre av Athena ved kjøring av plukkliste

Postordre
En ordretype som benyttes mot postordre kunder.

Direkte ordre
En ordretype som brukes mot egne avdelinger, hvor varene går direkte fra leverandør til avdeling (ikke
innom hovedlager)

Restordre
En ordre som genereres av Athena hvis en ordre effektueres uten at alle varer er levert. Brukeren kan
selv bestemme om restordre skal lages.

Abonnementsordre
En ordre som brukes mot postordre og firmakunder. Det som registreres på ordren brukes som
ordregrunnlag for å produsere repeterende ordrer pr. gitte tidsintervall.

Kommisjonsordre
En ordre som brukes mot firmakunder. Brukes for å registrere varer som kunden får utlevert. På et gitt
tidspunkt blir kommisjonsordrer avregnet, og kunde får faktura.
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6.1 Arkiv (Ordrevinduet)

Oversikt

· Ny ordre

· Utskrift

· Effektuering av ordre

· Formularer

Introduksjon..

Arkiv (Ordrevinduet) finner du slik:
Velg 'Arkiv' fra 'Ordrebehandling' menyen. Følgende vindu vises:

Ordre vinduet

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Detaljer (Arkfane)

Kunde
Blablabla 

Til
Blablabla 

Eier
Blablabla 

Lager
Blablabla 

Valuta
Blablabla 

Kurs
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Blablabla 

Deres/Vår ref.
Blablabla 

Kampanje
Blablabla 

Ordre
Blablabla 

Nummer
Blablabla 

Dato
Blablabla 

Mva
Blablabla 

Prislapp
Blablabla 

Brukerkode
Blablabla 

Betaling
Blablabla 

Ordretype
Blablabla 

Levering
Blablabla 

Faktura
Blablabla 

Nummer
Blablabla 

Dato
Blablabla 

Forfall
Blablabla
 
Status
Blablabla 

Priskategori
Blablabla 

Kostpris
Blablabla 

Kolli/Paller
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Blablabla 

Lev. dato
Blablabla 

Plastkasser/paller
Blablabla 

Vareinformasjon 
Blablabla 

Vis
Blablabla 

Beholdning
Blablabla 

I ordre
Blablabla 

Disponibelt
Blablabla 

Forventet inn
Blablabla 

I bestilling
Blablabla 

Varenummer
Blablabla 

Beskrivelse
Blablabla 

Bestilt
Blablabla 

Levert
Blablabla 

Pris
Blablabla 

Rabatt %
Blablabla 

Sum linje
Blablabla 

Lokasjon
Blablabla 

Eks.mva.
Blablabla 
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Porto
Blablabla 

Rabatt + % mva.
Blablabla 

Inkl. mva.
Blablabla 

Flere detaljer (Arkfane)

Flere detaljer

Prosjekt
Blablabla 

Leveringsadresse

Nytt poststed (knapp) (Se nedenfor)
Blablabla 

Vekt (kg)

Netto
Blablabla 

Brutto
Blablabla

Slik legger du til nytt poststed:

1. Klikk på 'Nytt poststed' knappen i arkfanen 'Flere detaljer', i 'Ordrevinduet'. Følgende dialog vises:
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Nytt poststed

2. Velg land, postnummer og sted og klikk 
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6.1.1 Ny ordre

En postordre er en ordretype som benyttes mot postordrekunder. Internettordre som kommer inn
gjennom Internett butikken registreres også som postordre.

Slik oppretter du en ny postordre:
· Pass på at markøren står i øvre del av skjermbildet (ikke på ordrelinjene).

· Klikk på 'Ny' knappen 
   Alternativt kan du velge 'Ny' fra 'Fil' menyen, eller trykke Ctrl+N på tastaturet.

Innlegging av opplysninger i ordrehodet (øvre del av skjermbildet)

Kunde
Velg kunden som ordren skal registreres på. Dette kan gjøres på følgende måter:

· Skrive inn kundenummeret i 'Til' feltet i Kunde delen av Ordre vinduet.
· Søke frem en kunde i Katalogen, og hente denne inn i ordren ved å trykke Ctrl+Enter på

tastaturet.
· Du kan også dra kunden fra katalogen ved hjelp av dra og slipp metoden

Eier
Det firmaet/avdelingen som omsetningen knyttes mot. Som standard valg så velges den avdelingen
som er knyttet opp som eier av kunden.

Lager
Er det lageret som varene taes fra når 'Levert' antall fylles ut. Som standard så velges det lageret som
er knyttet opp mot eieren av kunden.

Valuta
Alle priser skal alltid registreres i lokal valuta selv om man velger annen valuta her. Som standard
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valuta så velges den valuta som er definert på profilen til kunden.
Ved å legge inn valuta, så kan man skrive ut dokumenter (fakturaer osv.) i både lokal og utenlandsk
valuta.

Kurs
Legg inn valutakursen som skal brukes. Athena foreslår kursen som ligger i de faste innstillingene ('Fil'
menyen -> 'Innstillinger').

Deres ref
Skriv inn et referansenummer, kontaktperson eller lignende som kunden ønsker skal stå på ordren.
Dette brukes ofte for at kunden skal identifisere ordren hos seg.

Våre ref
Her kan det stå selgerens navn eller lignende.

Kampanje
Hvis ordren gjelder et salg basert på en kampanje, så kan man legge inn kampanjekoden, og se på
statistikk for denne kampanjen. Kampanjer opprettes i kampanje vinduet (Menyen 'Kunde' ->
'Kampanje).

Ordre nummer
Dette tildeles automatisk av Athena, og er den unike identifikatoren. Dvs. at kun denne ordren har
dette nummeret.

Ordre dato
Denne dato tildeles av Athena, og settes alltid lik gjeldende dato og tid.

Mva
Sett kryss hvis det skal beregnes moms på ordren. Dette krysset overstyrer eventuelle momssatser
som legges inn på ordrelinjene. Momssatsen for ordren spesifiseres i nedre del av ordren.

Prislapp
Sett kryss her hvis ordren er kandidat for prislapp utskrift. Det betyr at du kan skrive ut prislapper til de
varene som er merket 'Prislapp' i vareregisteret. Dette feltet har vanligvis bare relevans når man lager
ordre på varer som skal sendes til en butikk (egen eller franchise).

Brukerkode
Brukerkoden identifiserer hvem som jobber med ordren. Athena foreslår automatisk koden til den
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brukeren som er innlogget, men kan overstyres.

Betaling
Oppgi hvilke betalingsvilkår kunden får for å betale. Athena foreslår den betalingsbetingelsen som
ligger lagret på kunden i kundevinduet. Det som legges inn her påvirker også hvilke dokumenter som
skrives ut ved utskrift av pakkseddel, faktura osv.

Levering
Oppgi hvordan varene skal leveres til kunden. Athena foreslår den leveringsbetingelsen som ligger
lagret på kunden i kundevinduet. Det som legges inn her påvirker også hvilke dokumenter som skrives
ut ved utskrift av pakkseddel, faktura osv.

Faktura nummer
Fakturanummer tildeles automatisk av Athena når ordren faktureres (faktura skrives ut).
Fakturanummeret (bilagsnummer) er den unike identifikatoren i reskontro.

Faktura dato
Fakturadato er dokument datoen på fakturaen. Tildeles automatisk av Athena hvis brukeren ikke har
lagt inn noe før utskrift. Brukeren kan dog hindres i å forholdsfylle dette feltet gjennom oppsett av
Athena tilgangskontroll.

Forfall
Fakturaen forfaller til betaling på denne dato. Athena foreslår automatisk fakturadato + det antall dager
kreditt som kunden har. Alternativt kan brukeren fylle inn en forfallsdato før fakturering. Brukeren kan
dog hindres i å forholdsfylle dette feltet gjennom oppsett av Athena tilgangskontroll.

Status
Statusen viser på hvilket stadium ordren befinner seg. Kombinasjoner av statuser er mulig, og vises på
skjermen med komma imellom. Følgende statuser finnes:

Tilbud
Som standard så får en ordre alltid status 'Registrert'. Hvis du ønsker at den ikke skal være en
ordre, men bare et tilbud, så kan du endre statusen til 'Tilbud' ved å velge 'Endre ordre til tilbud'
fra 'Ordre' menyen i 'Ordre' vinduet.
Registrert
Når ordren er lagt inn, men ingen dokumenter er skrevet ut, så har ordren denne status.
Plukkliste skrevet
Når plukkliste er skrevet ut for denne ordren, så får ordren i tillegg denne statusen.
Pakkseddel skrevet
Når pakkseddel er skrevet ut for denne ordren, så får ordren i tillegg denne statusen.
Ordre effektuert
Når brukeren har klikket på knappen 'Effektuer' i ordrevinduet så får den denne statusen. En
ordre som er effektuert er gjenstand for å bli på neste fakturering. En effektuert ordre kan
'de-effektueres' eller oppheves for å komme tilbake til forrige status.
Ordre fakturert
Når ordren er fakturert, så får den denne statusen.
Fakturajournal skrevet
Hvis fakturaen har vært med på fakturajournalen, så får den i tillegg denne statusen.
Overført til rekneskap
Hvis du har integrert Athena med et eksternt regnskapssystem, så kan du overføre fakturaer fra
Athena til dette systemet. Fakturaer som blir med på denne overføringen får denne statusen.

Priskategori
Her viser Athena hvilken priskategori som er knyttet til kunden. Hvis denne skal endres, så må dette
gjøres i kunde vinduet (Menyen 'Kunde' ->'Arkiv').

Kolli/Paller
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Oppgi hvor mange kolli og hvor mange paller ordren består av. Verdien som legges inn her påvirker
behandlingen videre hvis en av EDI modulene i Athena benyttes.

Lev. dato
Oppgi dato for når varene skal leveres.

Innlegging av ordrelinjer (mellomste del av skjermbildet)

Når ordrehodet er fylt ut, så kan man legge til, fjerne eller endre ordrelinjer. Still markøren i
varenummer feltet.

Varenummer
Skriv inn varenummeret til det produktet som kunden skal kjøpe. Varen må i forkant opprettes i Vare
kartoteket.
Hvis du ikke husker varenummeret så kan du bruke katalogen til å søke frem varen:

Still markøren i varenummer feltet, og trykk Ctrl+F på tastaturet (alternativt klikk på kikkert

knappen) 
Katalogen vil da aktiveres, og du kan skrive hele eller deler av et varenummer, varenavn eller
varegruppe.

Varene som tilfredsstiller dine søkekriterier vises i listen. Markèr an av disse ved å klikke på den,
eller ved å bruke pil opp/ned.
For å hente varen over i ordren, tast Ctrlr+Enter på tastaturet, eller høyreklikk på varen i katalogen
og velg 'Bruk denne' fra menyen.

Beskrivelse
Denne fylles automatisk ut med varenavnet når du velger et varenummer. Beskrivelsen kan
overstyres.

Bestilt
Det antall som kunden har bestilt.

Levert
Det antall som er plukket/levert. Bestilt antall og levert antall kan avvike hvis man f.eks. ikke kan levere
alle varene. Du får da automatisk spørsmål om du vil lage restordre på ikke leverte varer ved
effektuering av ordren. Når 'levert' antall fylles ut, så påvirker dette automatisk lagerbeholdningen
umiddelbart.

Pris
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Pris eksklusiv merverdiavgift pr. enhet.

Rabatt %
Rabatt i prosent på prisen som er tastet inn.

Sum linje
Her viser totalen for linjen. Denne fremkommer ved å multiplisere antall med pris minus rabatt. Hvis
ordren har status fakturert så brukes 'Levert' antall, ellers brukes 'Bestilt antall'.

Lokasjon
Viser hvor på lageret varen ligger. Lokasjonen er knyttet opp til det lageret som ble utfylt i ordrehodet.

For å få ny linje (legge til flere varer)
Når du trykker <Enter> i siste feltet på siste linje på ordrelinjen, så hopper skrivemerket frem til
varenummer feltet på ny linje. Du kan også trykke pil ned på siste linje for å få ny linje.

Innlegging av ordrerabatt/porto (siste del av skjermbildet)
For å raskt hoppe til nedre del av skjermbildet (ut av ordrelinjene), så kan du trykke Ctrl+R på
tastaturet (evt. velge 'Gå til portofelt' fra 'Ordre' menyen i 'Ordre' vinduet).

Når alle ordrelinjene er lagt til, så kan du legge inn porto, rabatt og mva. sats.

Eks. mva
Feltet viser sum ordrelinjer før evt. ordrerabatt (men etter linjerabatt) og før mva.

Porto
Beregnes automatisk etter egne regler, men kan overstyres. Alltid eks. mva.

Rabatt
I tillegg til å gi rabatt pr. ordrelinje, så kan man legge inn en ordrerabatt som gjelder for hele ordren.
Denne oppgis i lokal valuta (ikke prosent).

Mva sats
Legg inn momssatsen som skal benyttes på ordren. Athena foreslår automatisk den mva satsen som
er lagt inn på den profilen som er knyttet til kunden.

Inkl. mva
Viser total ordresum etter alle rabatter inklusive merverdiavgift.

Lagring av ordren
Ordren lagres automatisk fortløpende etter hvert som du legger til ordrelinjer, men då er ferdig så kan
du lagre manuelt for å få med siste endringer.
Sett skrivemerket i øverste del (hodet) eller nederste del (portodelen) og tast Ctrl+S (evt. velg 'Lagre'
fra 'Fil' menyen eller klikk på diskett symbolet).
Hvis skrivemerket står på en ordrelinje når du lagrer, så lagrer du bare den ordrelinjen.

Du er nå klar til å effektuere ordren (neste kapittel).
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6.1.2 Utskrift

Når ordrevinduet er åpent, så får du tilgang til utskriftsmulighetene ved å trykke Ctrl+P på tastaturet,

eller velge 'Skriv ut' fra 'Fil' menyen eller klikke på skriver ikonet .

En rekke dokumenter kan skrives ut fra ordremodulen. Dokumentene deles inn i følgende
hovedgrupper:

· Tilbud
· Ordrebekreftelse
· Plukkliste
· Plukkliste eksternlager
· Pakkseddel
· Internfaktura
· Eksternfaktura
· Postordrefaktura

Tilbud
Ved å velge en av hovedkategoriene i listen til venstre i utskriftsvinduet, så får du opp valgmulighetene
til tilbud.
Her skal du skrive inn ordrenummeret til den ordren som du vil ha ut et tilbud på. Athena foreslår
automatisk den ordren du har på skjermen.
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Ordrebekreftelse
En ordrebekreftelse kan skrives ut for den ordren du har på skjermen, og har ingen andre
valgmuligheter.

Plukkliste
Ved utskrift av plukkliste har du 3 muligheter. 

1. Den ene er å velge et kundenummer og et lager. Athena vil da skrive ut plukklister for alle ikke
effektuerte ordrer til det aktuelle kundenummeret. Dette gjelder dog bare ordrer fra det oppgitte
lageret.

2. Den andre metoden er å velge hvor mange ordre du ønsker å få ut plukkliste for, så genererer
Athena en plukkliste hvor sum antall for hvert varenummer grupperes. På denne måten så kan
du gå til en lokasjon og plukke alle varene for alle ordrene. Du slipper å gå til samme lokasjon
flere ganger.

3. Det tredje alternativet er å skrive inn et ordrenummer, og Athena skriver ut en plukkliste for den
aktuelle ordren.
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Plukkliste eksternlager
Denne plukklisten gjelder bare for direkte ordre. Dvs. ordrer som du legger inn hvor varene skal gå
direkte fra leverandør til mottaker (kunde). Les mer om direkte ordre under ordretyper.
Forøvrig så gjelder de samme mulighetene som for vanlig plukkliste (les ovenfor).

Pakkseddel
Ved utskrift av pakkseddel har du følgende muligheter:

1. Skriv ut pakksedler for et ordrenummer intervall (fra-til ordrenummer).
2. Skrive inn et kundenummer og et lager. Du vil da få ut pakksedler på alle ordrer for den angitte

kunde. Det gjelder dog kun ordre hvor pakkseddel ikke er skrevet ut tidligere.
3. Skriv ut pakksedler for et fakturanummer intervall (fra-til fakturanummer).

For alle tre alternativene så kan du i tillegg velge følgende:
Bare vis leverte varer
Bare varer hvor 'Levert' antall har en verdi blir med på utskriften.
Ta med etiketter
Hvis du setter kryss her så vil Athena skrive ut kolli etiketter (EDI) til skriveren som oppgies i
skriver feltet.

Intern faktura
Internfakturaer er fakturaer på ordre som går fra en avdeling til en annen avdeling. I prinsippet brukes
dette kun for å flytte varer fra et lager til et annet. På internfakturaer er det ingen momsbehandling.
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Du har følgende muligheter

Nye fakturaer
Ved å velge dette så skrive systemet ut alle fakturaer som ikke har vært skrevet ut tidligere. Dog
gjelder det bare ordrer hvor eier av ordren tilsvarer det som du velger i listen 'Ordrer for avdeling'.

Kopi av tidligere utskrevne
Ved å velge denne, så kan du oppgi et fakturanummer intervall, og skrive ut fakturaer på nytt. Du kan
også sette kryss i feltet 'Brukerkode' for å bare ta med fakturaer med denne brukerkoden. Når du
velger 'Kopi av tidligere utskrevne', så kan du ikke velge avdeling.

Alle som ikke er utskrevet før
Hvis du velger denne, så vil du få ut alle fakturaer uansett kunde.

Til kundenummer
Hvis du velger denne, så får du ut fakturaer bare for den angitte kunde (kundenummer).

Eksternfaktura
Eksternfakturaer skrives ut for ordre hvor kundetypen er ekstern (altså ikke internkunder og
postordrekunder).
Forøvrig gjelder de somme mulighetene som for Internfaktura.

Postordrefaktura
Postordrefakturaer skrives ut for ordre hvor kundetypen er en postordrekunde.
Forøvrig gjelder de somme mulighetene som for Internfaktura.
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6.1.3 Effektuering av ordre

Etter at en ordre er registrert så har den status 'Registrert'.
For at denne skal bli med på fakturering så må ordren effektueres. Dette gjøres på følgende måte:

1. Klikk på 'Effektuer' knappen på den aktuelle ordren.

2. Du får spørsmål om du vil effektuere ordren. Svar Ja (Yes).

3. Hvis ordren har ordrelinjer hvor levert antall er mindre enn bestilt antall (altså ikke fullt levert), så får
du spørsmål om du vil lage restordre. Hvis du svarer Ja, så vil Athena automatisk opprette en ny ordre
men de linjene som ikke er levert eller som ikke er fullt levert. Denne ordren får ordretype 'Restordre'.

4. Ordren vil nå komme med på neste fakturering.

Slik angrer (reverserer) du en effektuering

Hvis du av en eller annen grunn ikke ønsket å effektuere likevel, så kan du klikke på knappen
'Opphev'. Status vil da endres tilbake til opprinnelig status før effektuering. NB! Hvis det er laget
restordre så må du huske å slette denne. Dette gjøres ikke automatisk.
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6.1.4 Formularer

Oversikt

· Lag nytt formular

· Lag nytt formular (veiviser)

· Konfigurer formular

· Definer regler

· Oppsett for arbeidsstasjon

· Les formular fra fil

· Skriv formular til fil

Ved hjelp av Athena sin formular modul, så kan du utforme hvordan dokumentene (ordrebekreftelse,
faktura osv.) skal se ut. I tillegg kan du bestemme når disse formularene skal benyttes. Du vil f.eks.
bare benytte formularet for Postens bedriftspakke bare når leveringsbetingelsen og
betalingsbetingelsen på ordren tilsier dette.

Slik får du tilgang til formularene:
1. Åpne ordrevinduet ('Arkiv' fra 'Ordrebehandling' menyen).

2. Trykk Ctrl+P på tastaturet, eller klikk på  eller velg 'Utskrift' fra 'Fil' menyen.

3. Klikk på . (NB! Hvis du ikke ser denne, så har du ikke rettigheter i systemet til å
forandre formularer.)

4. Følgende vindu vil da vises:

Formularer
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Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Nytt (knapp) - Les avsnittene 'Lag nytt formular' og 'Lag nytt formular (veiviser)'
Blablabla

Kopier (knapp)
Blablabla

Rediger (knapp)
Blablabla

Slett (knapp)
Blablabla

Lagre (knapp)
Blablabla

Avbryt (knapp)
Blablabla

Formular

Beskrivelse av formularet
Blablabla

Velg hvilken utskriftsjobb formularet benyttes i
Blablabla

Skal skrives til fil
Blablabla

Regler

Definere regler (knapp) - Les avsnittet 'Definer regler'
Blablabla

Oppsett for arbeidsstasjon (knapp) - Les avsnittet 'Oppsett for arbeidsstasjon'
Blablabla

Les formular fra fil (knapp) - Les avsnittet Les formular fra fil '
Blablabla

Skriv formular til fil (knapp) - Les avsnittet Skriv formular til fil '
Blablabla

Lagring av formularet

I databasen
Blablabla

Til fil
Blablabla
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6.1.4.1 Lag nytt formular

Slik går du frem for å lage et nytt formular:
1. Klikk på 'Nytt' knappen i Formular vinduet. Følgende dialog vises:

Nytt formular

2. Oppgi navn på formularet og klikk 'OK'. Følgende vindu vises:

Formular - Test

3. Blablabla
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Beslektede emner

· Lag nytt formular (veiviser)

· Konfigurer formular

· Slett en formular

· Definer regler

· Oppsett for arbeidsstasjon

· Les formular fra fil

· Skriv formular til fil
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6.1.4.2 Lag nytt formular (veiviser)

Slik går du frem for å lage et nytt formular med veiviser:
1. Klikk på 'Nytt' knappen i Formular vinduet. Følgende dialog vises:

Nytt formular

2. Oppgi navn på formularet og klikk 'OK'. Følgende dialog vises:

3. Velg rapport type (a, b, c, d, e eller f) og klikk 'Next >>'. Følgende dialog vises:
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4. Velg blablabla og klikk 'Next >>'. Følgende dialog vises:

5. Velg felt du ønsker å inkludere i rapporten og klikk 'Next >>'. Følgende dialog vises:
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6. Velg blablabla og klikk 'Next >>'. Følgende dialog vises:

7. Velg rapport tittel og andre attributter for hvordan rapporten skal se ut og klikk 'Next >>'. Følgende
dialog vises:
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8. Velg blablabla og blablabla og klikk 'Next >>'. Følgende dialog vises:

9. Klikk 'Finish' for å avslutte veiviseren, eventuelt 'Preview' for å se forhåndsvisning av rapporten.

Beslektede emner

· Lag nytt formular

· Konfigurer formular

· Slett en formular

· Definer regler

· Oppsett for arbeidsstasjon

· Les formular fra fil

· Skriv formular til fil
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6.1.4.3 Konfigurer formular

Du kan konfigurere formularer slik at utskriften blir slik du ønsker.

Følgende metoder forutsetter at vinduet 'Formular' er åpnet. Les avsnittet 'Formularer' for å finne ut
hvordan du åpner vinduet 'Formular'.

Slik går du frem for å redigere en formular:
1. Velg formular du ønsker å redigere fra formular menyen til venstre i vinduet 'Formular'
2. Klikk på knappen 'Rediger' så vises formularet i formular redigeringsvinduet.
3. Ufør endringer og klikk på 'File' og 'Exit', og svarer 'Ja' på at du vil lagre endringene.

For en utfyllende dokumentasjon av formular redigering, se egen hjelpefil.

Slik går du frem for å kopiere en formular:
1. Velg formular du ønsker å kopiere fra formular menyen til venstre i vinduet 'Formular'
2. Klikk på knappen 'Kopier'. Følgende dialog vises:

Nytt formular

3. Blablabla 

Beslektede emner

· Lag nytt formular

· Lag nytt formular (veiviser)

· Slett en formular

· Definer regler

· Oppsett for arbeidsstasjon

· Les formular fra fil

· Skriv formular til fil
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6.1.4.4 Slett en formular

Introduksjon...

Følgende metode forutsetter at vinduet 'Formular' er åpnet. Les avsnittet 'Formularer' for å finne ut
hvordan du åpner vinduet 'Formular'.

Slik går du frem for å slette en formular:
1. Velg formular du ønsker å slette fra formular menyen til venstre i vinduet 'Formular'
2. Klikk på knappen 'Slett'. Følgende dialog vises:

3. Bekreft sletting av formular ved å klikke på .

 

Beslektede emner

· Lag nytt formular

· Lag nytt formular (veiviser)

· Konfigurer formular

· Definer regler

· Oppsett for arbeidsstasjon

· Les formular fra fil

· Skriv formular til fil
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6.1.4.5 Definer regler

Her definerer du hvilke formularer som skal benyttes når du skriver ut plukklister, fakturaer, bestillinger
osv.

Følgende metode forutsetter at vinduet 'Formular' er åpnet. Les avsnittet 'Formularer' for å finne ut
hvordan du åpner vinduet 'Formular'.

Slik går du frem for å definere regler:
1. Klikk på 'Definer regler' knappen i 'Formular' vinduet. Følgende vindu vises:

Kobling av formular mot utskrift

2. Velg et formular og kryss av for hvilke kombinasjoner av betalings- og leveringsbetingelse, profil
osv. formularet skal brukes.

3. Klikk på 'Lagre' knappen for å lagre regelen. 

Beslektede emner

· Lag nytt formular

· Lag nytt formular (veiviser)

· Konfigurer formular

· Slett en formular

· Oppsett for arbeidsstasjon

· Les formular fra fil

· Skriv formular til fil



Athena Brukerhåndbok341

© 2007 ... Norbits AS

6.1.4.6 Oppsett for arbeidsstasjon

Her definerer du skriverinnstillingene for et gitt formular på en bestemt arbeidsstasjon.

Følgende metode forutsetter at vinduet 'Formular' er åpnet. Les avsnittet 'Formularer' for å finne ut
hvordan du åpner vinduet 'Formular'.

Slik går du frem for å definere skriverinnstillinger for et formular:
1. Klikk på 'Oppsett for arbeidsstasjon' knappen i 'Formular' vinduet. Følgende vindu vises:

Utskriftsinnstillinger

2. Velg en arbeidsstasjon. (Bruk * som maskinnavn dersom du vil lage en standard innstilling for alle.

For å legge til en arbeidsstasjon, klikk på ).
3. Velg et formular, skriver, skuff og antall eksemplarer. 
4. Klikk på 'Lagre' knappen for å lagre innstillingene.

Beslektede emner

· Lag nytt formular

· Lag nytt formular (veiviser)

· Konfigurer formular

· Slett en formular

· Definer regler

· Les formular fra fil

· Skriv formular til fil
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6.1.4.7 Les formular fra fil

Introduksjon...

Følgende metode forutsetter at vinduet 'Formular' er åpnet. Les avsnittet 'Formularer' for å finne ut
hvordan du åpner vinduet 'Formular'.

Slik går du frem for å lese formular fra fil:

1. Blablabla 

Beslektede emner

· Lag nytt formular

· Lag nytt formular (veiviser)

· Konfigurer formular

· Slett en formular

· Definer regler

· Oppsett for arbeidsstasjon

· Skriv formular til fil
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6.1.4.8 Skriv formular til fil

Introduksjon..

Følgende metode forutsetter at vinduet 'Formular' er åpnet. Les avsnittet 'Formularer' for å finne ut
hvordan du åpner vinduet 'Formular'.

Slik går du frem for å skrive formular til fil:

1. Blablabla 

Beslektede emner

· Lag nytt formular

· Lag nytt formular (veiviser)

· Konfigurer formular

· Slett en formular

· Definer regler

· Oppsett for arbeidsstasjon

· Les formular fra fil
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6.2 Prislapper

Oversikt

· Bestille prislapper

· Skrive ut prislapper

· Innstillinger av seriell kommunikasjon

Introduksjon....
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6.2.1 Bestille prislapper

Introduksjon..

Slik går du frem for å bestille prislapper:
1.

Bestille prislapper

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Bestillingsparameter

Fakturanummer
Blablabla

Varenummer
Blablabla

Ordrenummer
Blablabla

Fakturanummer
Blablabla

Type
Blablabla

Kun varer merket med prislapp
Blablabla

Bestill (knapp)
Blablabla

Ferdig (knapp)
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Blablabla
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6.2.2 Skrive ut prislapper

Introduksjon...

Slik går du frem for å skrive ut prislapper:
1.

Skrive ut prislapper

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Utvalg

Kundenummer
Blablabla

Faktura/Ordre/Bestillingsnummer
Blablabla

Alle med valgt type
Blablabla

Prislapp type
Blablabla

Skriv vertikalt
Blablabla

Bruk varealias som strekkode
Blablabla

Velg èn priskategori
Blablabla

Bruk svensk pris (SEK)
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Blablabla

Velg en skriver
Blablabla

Skriv ut (knapp)
Blablabla

Ferdig (knapp)
Blablabla
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6.2.3 Innstillinger av seriell kommunikasjon

Introduksjon...

Slik går du frem for å konfigurere seriell kommunikasjon:
1.

Innstillinger av seriell kommunikasjon

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Com port
Blablabla

Hastighet
Blablabla

Data lengde
Blablabla

Stop lengde
Blablabla

Bruk XON/XOFF
Blablabla

Paritet
Blablabla

DMP sti
Blablabla

Ferdig (knapp)
Blablabla
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6.3 Lag ordrer hvor beholdning < min.beholdning

Denne rutinen oppretter ordrer som inneholder de varene som avdeling mangler i henhold til gjeldende
beholdning. Hvis varen allerede ligger på en ueffektuert ordre så vil ikke varen legges på ordren.

Slik går du frem for å lage en ordre som inneholder de varene som avdelingen
mangler:
1. Velg 'Lag ordrer hvor beholdning < min.beholdning' fra 'Ordrebehandling' menyen. Følgende vindu

vises:

Lag ordrer

2. Velg følgende informasjon:

· Avdeling
· Utfra lager
· Et vareintervall (f.o.m. varenummer og t.o.m. varenummer)
· Lokasjonintervall (fra lokasjon og til lokasjon)
· Varegruppeintervall (fra varegruppe til varegruppe)
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3. Klikk 'OK'. 
Følgende vindu vises:

Dersom du ønsker at de følgende ordrer som er opprettet/oppdatert skal vises i 'Søkekatalogen', klikk
på knappen 'Vis disse i katalogen nå'.

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Ordrenummer
Blablabla

Kundenummer
Blablabla

Avdeling
Blablabla

Antall linjer
Blablabla

Vis disse i katalogen nå (knapp)
Blablabla

Skriv ut (knapp)
Blablabla
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6.4 Lag bestillingsordre til eksternt lager

Denne rutinen oppretter ordrer (bestilling) til en leverandør over varer som ikke lagerføres internt. Du
må velge en leverandør, et vareintervall og en internavdeling.

Slik går du frem for å lage en bestillingsordre til eksternt lager:
1. Velg 'Lag bestillingsordre fra eksternt lager' fra 'Ordrebehandling' menyen. Følgende vindu vises:

Lag bestillingsordre fra eksternt lager

2. Velg følgende informasjon
· Din ansatt ID
· En (eller flere) internavdeling(er)
· Leverandør
· Et vareintervall (f.o.m. varenummer og t.o.m. varenummer) 

3. Klikk 'OK'. 

Følgende melding vises:
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Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Velg din ansatt ID
Blablabla

Avdelinger
Blablabla

Velg Alle (knapp)
Blablabla

Fjern alle (knapp)
Blablabla

Leverandør
Blablabla

F.o.m. varenummer
Blablabla

T.o.m. varenumer
Blablabla

Ikke ta hensyn til lagerfaktor på hver avdeling
Blablabla
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6.5 Lag ordre over alle varer til èn kunde

Denne rutinen oppretter en ordre som inneholder alle varer i varekartoteket, for den kunden du oppgir.
Du kan begrense hvilke varer som skal med ved å legge inn fra og til varenummer, samt velge om
utgåtte varer skal være med.

Slik går du frem for å opprette en ordre over alle varer til èn kunde:
1. Velg 'Opprett ordre med alle varer' fra 'Ordrebehandling' menyen. Følgende vindu vises:

Opprett ordre med alle varer

2. Velg følgende informasjon:

· Din ansatt ID
· Kundenummer
· Varenummerintervall (f.o.m. varenummer og t.o.m. varenummer)

3. Klikk 'OK'

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Velg din ansatt ID
Blablabla

Kundenummer
Blablabla

F.o.m. varenummer
Blablabla

T.o.m. varenummer
Blablabla

Ta også med varer merket 'Utgått'
Blablabla
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6.6 Lag kreditnota av en faktura

Denne funksjonen lager en kreditnota av en faktura.

Slik går du frem for å lage en kreditnota av en faktura:
1. Velg 'Lag kreditnota av faktura' fra 'Ordrebehandling' menyen. Følgende vindu vises:

Lag kreditnota av faktura

2. Blablabla
3. Blablabla 

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Fakturanummer
Blablabla

Begrunnelse
Blablabla

Retur
Blablabla
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6.7 Lag samleordre

Introduksjon...

Slik går du frem for å lage en samleordre:
1. Velg 'Lag samleordre' fra 'Ordrebehandling' menyen. Følgende vindu vises:

Lag Samleordre

2. Blablabla

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Lag samleordre av enkelt ordrer

Lag samleordre (knapp)
Blablabla

Oppfrisk (knapp)
Blablabla

Ordrenummer
Blablabla

Dato
Blablabla

Kundenummer
Blablabla

Navn
Blablabla

Adresse
Blablabla

Deres Referanse
Blablabla

Prosketkode
Blablabla
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Ordresum
Blablabla
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6.8 Skriv leveranseliste

Introduksjon...

Slik går du frem for å skrive en leveranseliste:
1. Velg 'Skriv leveranseliste' fra 'Ordrebehandling' menyen. Følgende vindu vises:

Leveranserapport 

2. Velg et dato intervall (fra og med, til og med) og et klokkeslett intervall (fra og med, til og med) og

klikk ' '

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Fra og med

Dato
Blablabla

Klokkeslett
Blablabla

Til og med

Dato
Blablabla

Klokkeslett
Blablabla

Start rapport (knapp)
Blablabla

Avbryt (knapp)
Blablabla

Skriver oppsett (knapp)
Blablabla

Forhåndsvisning
Blablabla
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6.9 Registrere pakkenummer

Introduksjon

Slik går du frem for å registrere pakkenummer:
1. Velg 'Registrere pakkenummer' fra 'Ordrebehandling' menyen. Følgende vindu vises:

Registrere pakkenummer

2. Blablabla 

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Ordrenummer
Blablabla 

Kunde
Blablabla 

Pakkenummer
Blablabla 

Registrerte pakkenummer på denne ordren

Pakkenummer
Blablabla 
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6.10 Restordre behandling

Oversikt

· Restordre oversikt
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6.10.1 Restordre oversikt



Ordrebehandling 362

© 2007 ... Norbits AS

6.11 Edi behandling

Oversikt

· Til innmelding

· Sending

· Innmeldte

· Godsliste

· Mottak

· Test

Introduksjon...

Edi behandling finner du slik:
Velg 'Edi behandling' fra 'Ordrebehandling' menyen. Følgende vindu vises:

EDI innmelding av ordre
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6.11.1 Til innmelding

Introduksjon

Slik går du frem for å...
1. Velg 'Edi behandling' fra 'Ordrebehandling' menyen. 
2. Velg arkfanen 'Til innmelding'. Følgende vindu vises:

Arkfane - Til innmelding

3. Blablabla 

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Ordrenummer
Blablabla

Kundenummer
Blablabla

Kunde
Blablabla

Adresse1
Blablabla

Antall paller
Blablabla

Antall kolli
Blablabla

Edi profil
Blablabla

Levering
Blablabla
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6.11.2 Sending

Introduksjon

Slik går du frem for å...
1. Velg 'Edi behandling' fra 'Ordrebehandling' menyen. 
2. Velg arkfanen 'Sending'. Følgende vindu vises:

Arkfane - Sending

3. Blablabla 

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Sending (Arkfane)

Sende edi meldinger

Send nå (knapp)
Blablabla

Utskrift av godsliste samtidig
Blablabla

Logg
Blablabla

Bestilling av transport (Arkfane)

Edi profil
Blablabla

Kolli id
Blablabla

Sendingsid
Blablabla
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Mottakers adresse
Blablabla

Antall kolli
Blablabla

Antall paller
Blablabla

Bestilling av varer (Arkfane)

Ordrenummer
Blablabla

Kunde
Blablabla

Adresse
Blablabla

Antall Linjer
Blablabla

Antall Enheter
Blablabla
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6.11.3 Innmeldte

Introduksjon

Slik går du frem for å...
1. Velg 'Edi behandling' fra 'Ordrebehandling' menyen. 
2. Velg arkfanen 'Innmeldte'. Følgende vindu vises:

Arkfane - Innmeldte

3. Blablabla 

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Listen nedenfor viser de (antall) siste kolli som er sendt.
Blablabla

Oppfrisk (knapp)
Blablabla

Ordrenummer
Blablabla

Kollinummer
Blablabla

Sendingsnummer
Blablabla
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6.11.4 Godsliste

Introduksjon

Slik går du frem for å...
1. Velg 'Edi behandling' fra 'Ordrebehandling' menyen. 
2. Velg arkfanen 'Godsliste'. Følgende vindu vises:

Arkfane - Godsliste

3. Blablabla 

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.
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6.11.5 Mottak

Introduksjon

Slik går du frem for å...
1. Velg 'Edi behandling' fra 'Ordrebehandling' menyen. 
2. Velg arkfanen 'Mottak'. Følgende vindu vises:

Arkfane - Mottak

3. Blablabla 

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Lese inn EDI ordrebekreftelse/faktura

Åpne fil (knapp)
Blablabla

Hente fil (knapp)
Blablabla
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6.11.6 Test

Introduksjon

Slik går du frem for å...
1. Velg 'Edi behandling' fra 'Ordrebehandling' menyen. 
2. Velg arkfanen 'Test'. Følgende vindu vises:

3. Blablabla 

Arkfane - Test

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Ordrenummer
Blablabla 

Produser og send EDI fil (knapp)
Blablabla
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6.12 Forsendelsestyper

Introduksjon

Slik går du frem for å.....
1. Velg 'Forsendelsestyper' fra 'Ordrebehandling' menyen. Følgende vindu vises: 

Forsendelsestyper

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Forsendelsestyper (Arkfane)

Forsendelsestyper

Kode
Blablabla

Navn
Blablabla

Beregningsenhet
Blablabla

Forsendelsesregler

Navn
Blablabla

Forsendelseskvantum

Fra
Blablabla

Til
Blablabla
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Måleenhet
Blablabla

Takstsoner

Sone
Blablabla

Takst
Blablabla

Soner (Arkfane)

Sone
Blablabla

Fra postnummer
Blablabla

Til postnummer
Blablabla

Landskode
Blablabla

Måleenheter (Arkfane)

Enhet
Blablabla
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6.13 Fakturakontroll

Introduksjon

Slik går du frem for å.....
1. Velg 'Fakturakontroll' fra 'Ordrebehandling' menyen. Følgende vindu vises:

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Detaljer (Arkfane)

Id
Blablabla

Ansatt
Blablabla

Fakturanummer
Blablabla

Fakturadato
Blablabla

Info
Blablabla

Fakturalinjer (Arkfane)

Generelt

Varenummer
Blablabla

Edi varen
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Blablabla

Varenavn
Blablabla

Antall

Bestilt
Blablabla

Mottatt
Blablabla

Fakturert
Blablabla

Mottatt vs. fakturert
Blablabla

Pris

Bestilt
Blablabla

Fakturert
Blablabla

Bestilt vs. fakturert
Blablabla
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6.14 Eksporter fakturaer til regnskap

Introduksjon

Slik går du frem for å overføre alle nye fakturaer siden forrige eksport:
1. Velg 'Eksport av transaksjoner til regnskap' fra 'Ordrebehandling' menyen. Følgende vindu vises:

Eksport av transaksjoner til regnskap - Overføring

2. Blablabla

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Overføring (Arkfane)

Hvilke fakturaer skal med

Alle nye frem til (dato) (klokkeslett)
Blablabla
Overføre på nytt
Blablabla
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Innbetalinger

Alle nye innbetalinger
Blablabla

Overføre på nytt
Blablabla

Hvilke kunder skal med

Nye og endrede kunder
Blablabla

Alle kunder
Blablabla

Ingen kunder
Blablabla

Ta med postordre kunder
Blablabla
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6.14.1 Konto oppsett

Introduksjon...

Eksport av transaksjoner til regnskap - Konto oppsett

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Konto oppsett (Arkfane)

Salgskontoer

Standard avg.pliktig salgskonto (Internt)
Blablabla

Standard avg.pliktig salgskonto (Eksternt)
Blablabla

Standard avg.pliktig salgskonto (Postordre)
Blablabla
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Standard lav sats avg.pliktig salgskonto (Internt)
Blablabla

Standard lav sats avg.pliktig salgskonto (Eksternt)
Blablabla

Standard lav sats avg.pliktig salgskonto (Postordre)
Blablabla

Standard avgiftsfri salgskonto (Internt)
Blablabla

Standard avgiftsfri salgskonto (Eksternt)
Blablabla

Standard avgiftsfri salgskonto (Postordre)
Blablabla

Samlekonto for kunder i hovedbok (Internt)
Blablabla

Samlekonto for kunder i hovedbok (Eksternt)
Blablabla

Samlekonto for kunder i hovedbok (Postordre)
Blablabla

Merverdiavgiftskontoer

Kontonummer utgående MVA (Internt)
Blablabla

Hovedbokskonto avg.pliktig omsetning (Internt)
Blablabla

Hovedboksmotkonto avg.pliktig omsetning (Internt)
Blablabla

Hovedbokskonto grl. av.fri omsetning (Internt)
Blablabla

Hovedboksmotkonto grl. avg.fri omsetning (Internt)
Blablabla

Bank-/post-/kontantkonto

Kontonummer for bank/post
Blablabla

Kontonummer for kontantsalg
Blablabla
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6.15 Momsrapport

Introduksjon

Slik går du frem for å.....
1. Velg 'Momsrapport' fra 'Ordrebehandling' menyen. Følgende vindu vises:

Momsrapport

2. Blablabla 
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6.16 Håndterminal

NB! 'Håndterminal' er et menyvalg som må legges til av bruker, les avsnittet 'Tilpasse Menyer i
Hovedmenyen' for hvordan du kan legge til menyvalget.

Introduksjon

Slik går du frem for å.....
1. Velg 'Håndterminal' fra 'Hovedmenyen' (krever tilpassing av 'Hovedmenyen'). Følgende vindu vises: 

Håndterminal

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Les data fra håndterminalen (knapp)
Blablabla

Aktiver Microsoft ActiveSync
Blablabla

Lag bestillinger (knapp)
Blablabla

Overfør varer til terminalen (knapp)
Blablabla

Scannet nummer
Blablabla

Varenummer
Blablabla

Varenavn
Blablabla

Antall
Blablabla

Leverandørens varenummer
Blablabla
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6.17 Lag ordre av internfakturaer

NB! 'Lag ordre av internfakturaer' er et menyvalg som må legges til av bruker, les avsnittet 'Tilpasse
Menyer i Hovedmenyen' for hvordan du kan legge til menyvalget.

Denne rutinen lager en ordre til en eksternkunde, som inneholder en linje for hver internfaktura til den
kunden og det fakturadato intervallet eller ordrenummer. du oppgir.

Slik går du frem for å lage eksternordre av internfakturaer:
1. Velg 'Lag ordre av internfakturaer' fra 'Hovedmenyen' (krever tilpassing av 'Hovedmenyen').

Følgende vindu vises: 

Lag eksternordre av internfakturaer

2. Oppgi et eksternkundenummer
3. Blablabla

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Utvalg

Oppgi et eksternkundenummer
Blablabla

Fakturanummer
Blablabla
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Internkunde
Blablabla

Oppgi fakturadato intervall
Blablabla
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6.18 Plukkestatus

NB! 'Plukkestatus' er et menyvalg som må legges til av bruker, les avsnittet 'Tilpasse Menyer i
Hovedmenyen' for hvordan du kan legge til menyvalget.

Introduksjon

Slik går du frem for å.....
1. Velg 'Plukkestatus' fra 'Hovedmenyen' (krever tilpassing av 'Hovedmenyen'). Følgende vindu vises: 

Plukkestatus

2. Blablabla 

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Ordretyper
Blablabla

Vis 3D
Blablabla

Visning
Blablabla

Søyletype
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Blablabla

Oppdater (knapp)
Blablabla
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6.19 Emballasje retur

NB! 'Emballasje retur' er et menyvalg som må legges til av bruker, les avsnittet 'Tilpasse Menyer i
Hovedmenyen' for hvordan du kan legge til menyvalget.

Introduksjon..

Slik går du frem for å ...
1. Velg 'Emballasjeretur' fra 'Hovedmenyen' (krever tilpassing av 'Hovedmenyen'). Følgende vindu

vises: 

Emballasjeretur

2.

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Internkunde
Blablabla

Retur

Brukerkode
Blablabla

Emballasjekode
Blablabla

Antall
Blablabla

Saldo
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Plastpaller (PLP)
Blablabla

Plastkasser (PLK)
Blablabla
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6.20 Ordreplanlegging

NB! 'Ordreplanlegging' er et menyvalg som må legges til av bruker, les avsnittet 'Tilpasse Menyer i
Hovedmenyen' for hvordan du kan legge til menyvalget.

Introduksjon

Slik går du frem for å.....
1. Velg 'Ordreplanlegging' fra 'Hovedmenyen' (krever tilpassing av 'Hovedmenyen'). Følgende vindu

vises: 

Ordreplanlegging

2. Blablabla 

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Fra lager
Blablabla

Ordrenummer
Blablabla

KundeID
Blablabla

Avdelingsnummer
Blablabla

Avdeling
Blablabla

Postnummer
Blablabla
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Poststed
Blablabla

Prioritet
Blablabla



Ordrebehandling 388

© 2007 ... Norbits AS

6.21 Eksport til Factoring

NB! 'Eksport til Factoring' er et menyvalg som må legges til av bruker, les avsnittet 'Tilpasse Menyer i
Hovedmenyen' for hvordan du kan legge til menyvalget.

Introduksjon

Slik går du frem for å.....
1. Velg 'Eksport til Factoring' fra 'Hovedmenyen' (krever tilpassing av 'Hovedmenyen'). 
Følgende vindu vises: 

Eksport av data til Factoring

2. Blablabla 

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Utvalg (Arkfane)

Utvalg

Fakturadato intervall (f.o.m. dato, t.o.m. dato)
Blablabla

Fakturanummer intervall (f.o.m. dato, t.o.m. dato)
Blablabla

Oppfrisk (knapp)
Blablabla

Produksjon av fil

Format
Blablabla

Klientnummer
Blablabla
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Lag fil (knapp)
Blablabla

Kundenummer
Blablabla

Navn
Blablabla

Postnummer
Blablabla

Poststed
Blablabla

Fakturanummer
Blablabla

Fakturadato
Blablabla

Forfallsdato
Blablabla

Beløp
Blablabla



Del

VII
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7 Butikkdata

Oversikt

· Butikkdata rapporter

· Gavekort og tilgodelapper

· Rabattkort

· Dagsoppgjør

· Generelle AthenaPOS innstillinger

· AthenaPosSync

· Akkumulere Pos data

· Eksport av butikksalg til regnskap

Butikkdata modulen i Athena håndterer alt som har med utveksling av informasjon mellom Athena
BackOffice (hovedkontor) og AthenaPOS (kasseapparater).

Butikkdata funksjonene ligger ikke samlet på et sted i Athena, men finnes i relevante skjermbilder alt
etter hvilken funksjon dette er.

De viktigste butikkdata funksjonene er:

· Import av kasseoppgjør
· Omsetning
· Vareforbruk
· Tilgodelapper
· Gavekort
· Kredittsalg (for fakturering i Athena)
· Sladrerull (all aktivitet på kassene)
· Statistikk
· Timeregistrering

· Eksport av data til kassene
· Nye/endrede produkter
· Nye priser
· Tilgodelapper og gavekort
· Ekspeditører og adgangskort
· Tekster på bonger
· Arbeidsplaner (når skal den enkelte arbeide)

Vis kassekonfigurasjon
· Viser gjeldende informasjon på kassa om navn, adresse, telefonnummer, avdnummer. osv.
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7.1 Butikkdata rapporter

Butikkdata modulen byr på et utvalg rapporter som er beskrevet nedenfor.

Oversikt

Tilgjengelige rapporter: Beskrivelse

Daglig statusrapport og
kasseoppgjør

Denne rapporten gir en overordnet oversikt over salg og
dekningsbidrag i en periode (eller en dag) pr. butikk/avdeling.

Salg pr. vare i en periode Denne rapporten viser omsetning, dekningsbidrag og antall solgte
enheter pr. vare i en periode.

Timesalg statistikk
Trend statistikk
Snittsalg pr. avdeling/kunde i en
periode
Sladrerull
Indeks rapport
Kasseoppgjør
Logg rapport
Salgsrapport
Salg pr. varegruppe i en periode
Ekstrasalg
Snittsalg
Snittsalg (sammenligne)
Summeringsoversikt

NB! Det er viktig at alle data er importert fra kasseapparatene for at rapportene skal vise korrekte
verdier.

Rapportene finner du slik: 
Velg 'Butikkdata rapporter' fra 'Butikkdata' menyen, og følgende vindu vises:
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Rapporter fra butikkdata modulen
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7.1.1 Daglig statusrapport og kasseoppgjør

Forklaring........

Utkjøring av 'Daglig statusrapport og kasseoppgjør' rapport
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Butikkdata rapporter' på 'Butikkdata' menyen.
2. Velg rapporten 'Daglig statusrapport og kasseoppgjør'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Rapporter fra butikkdata modulen - Daglig statusrapport og kasseoppgjør

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Omsetningsdato intervall
Blablabla

Butikk type(r)
Blablabla

Ta med kasseoppgjør
Blablabla
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7.1.2 Salg pr. vare i en periode

Forklaring........

Utkjøring av 'Salg pr. vare i en periode' rapport
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Butikkdata rapporter' på 'Butikkdata' menyen.
2. Velg rapporten 'Salg pr. vare i en periode'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Rapporter fra butikkdata modulen - Salg pr. vare i en periode

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Salg pr. vare i en periode

Oms.dato (fra og med, til og med)
Blablabla 

Varenummer (fra og med, til og med)
Blablabla 

Avdeling (fra og med, til og med)
Blablabla 

Region
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Blablabla 

Varetyper

A varer
Blablabla 

B varer
Blablabla 

C varer
Blablabla 

Gruppèr pr avdeling
Blablabla 

Vis bilde av varen
Blablabla 

Bredde (punkter)
Blablabla 

Dekningsbidrag

Beløp
Blablabla 

Prosent
Blablabla 

Ikke vis
Blablabla 

Ikke vis varelinjer (kun totaler
Blablabla 

Ta med varer uten omsetning
Blablabla 

Varer på utelager
Blablabla 

Kun følgende leverandør
Blablabla 

Sortering
Blablabla 
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7.1.3 Timesalg statistikk

Forklaring........

Utkjøring av 'Timesalg statistikk' rapport
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Butikkdata rapporter' på 'Butikkdata' menyen.
2. Velg rapporten 'Timesalg statistikk'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Rapporter fra butikkdata modulen - Timesalg statistikk 

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Oppgjørsdato intervall
Blablabla

Avdeling
Blablabla
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7.1.4 Trend statistikk
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7.1.5 Snittsalg pr. avd/kunde i en periode

Forklaring........

Utkjøring av 'Snittsalg pr. avd/kunde i en periode' rapport
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Butikkdata rapporter' på 'Butikkdata' menyen.
2. Velg rapporten 'Snittsalg pr. avd/kunde i en periode'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Rapporter fra butikkdata modulen - Snittsalg pr. avd/kunde i en periode

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Oms. dato (fra og med)
Blablabla

Oms. dato (til og med)
Blablabla

Begrense utvalg til minimum (antall) salg pr ansatt
Blablabla
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7.1.6 Sladrerull

Forklaring........

Utkjøring av 'Sladrerull' rapport
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Butikkdata rapporter' på 'Butikkdata' menyen.
2. Velg rapporten 'Sladrerull'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Rapporter fra butikkdata modulen - Sladrerull

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Transaksjonslogg

Oms.dato og klokkeslett (Fra og med, Til og med)
Blablabla 

Avdeling
Blablabla 

Ansatt

Ta kun med (Ansatt)
Blablabla 
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Vis ansatte fra alle avdelinger
Blablabla 

Vare

Ta kun med (Varenummer)
Blablabla 

Grunn (årsak)

Ta kun med bong/bonglinje med
Blablabla 
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7.1.7 Indeks rapport

Forklaring........

Utkjøring av Indeks rapport
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Butikkdata rapporter' på 'Butikkdata' menyen.
2. Velg rapporten 'Indeks rapport'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Rapporter fra butikkdata modulen - Indeks rapport

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Salgsdato intervall
Blablabla

Utvalg
Blablabla

Avdeling
Blablabla
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7.1.8 Kasseoppgjør

Forklaring........

Utkjøring av 'Kasseoppgjør' rapport
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Butikkdata rapporter' på 'Butikkdata' menyen.
2. Velg rapporten 'Kasseoppgjør'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Rapporter fra butikkdata modulen - Kasseoppgjør

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Oppgjørsdato intervall
Blablabla

Avdeling
Blablabla
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7.1.9 Logg rapport

Forklaring........

Utkjøring av Logg rapport
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Butikkdata rapporter' på 'Butikkdata' menyen.
2. Velg rapporten 'AthenaPOS ekstrasalg'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Rapporter fra butikkdata modulen - Logg rapport

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Salgsdato intervall
Blablabla

Utvalg
Blablabla

Avdeling
Blablabla
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7.1.10 Salgsrapport

Forklaring........

Utkjøring av 'Salgsrapport' rapport
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Butikkdata rapporter' på 'Butikkdata' menyen.
2. Velg rapporten 'Salgsrapport'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Rapporter fra butikkdata modulen - Salgsrapport

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Salgsrapport

Salgsdato intervall
Blablabla 

Varenummer intervall
Blablabla 

Avdeling (blank = alle)
Blablabla 

Spesifiser pr ansatt
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Blablabla 

Kun totaler
Blablabla 
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7.1.11 Salg pr. varegruppe i en periode

Forklaring........

Utkjøring av 'Salg pr. varegruppe i en periode' rapport
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Butikkdata rapporter' på 'Butikkdata' menyen.
2. Velg rapporten 'Salg pr varegruppe i en periode'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Rapporter fra butikkdata modulen - Salg pr. varegruppe i en periode

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Oms. dato (fra og med)
Blablabla

Oms. dato (til og med)
Blablabla

Varegruppe (fra og med)
Blablabla

Varegruppe (til og med)
Blablabla



Butikkdata 408

© 2007 ... Norbits AS

Avdeling (fra og med)
Blablabla

Avdeling (til og med)
Blablabla

Gruppèr pr. avdeling
Blablabla
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7.1.12 Ekstrasalg

Forklaring........

Utkjøring av 'Ekstrasalg' rapport
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Butikkdata rapporter' på 'Butikkdata' menyen.
2. Velg rapporten 'Ekstrasalg'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Rapporter fra butikkdata modulen - Ekstrasalg

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Omsetningsdato intervall
Blablabla

Vis totaler
Blablabla

Sortering
Blablabla

Beslektede emner

· Ekstrasalg rapportering
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7.1.13 Snittsalg

Forklaring........

Utkjøring av 'Snittsalg' rapport
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Butikkdata rapporter' på 'Butikkdata' menyen.
2. Velg rapporten 'Snittsalg'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Rapporter fra butikkdata modulen - Snittsalg

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Salgsdato intervall
Blablabla

Ikke vis detaljer pr. ansatt
Blablabla
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7.1.14 Snittsalg (sammenligne)

Forklaring........

Utkjøring av 'Snittsalg (sammenligne)' rapport
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Butikkdata rapporter' på 'Butikkdata' menyen.
2. Velg rapporten 'Snittsalg (sammenligne)'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Rapporter fra butikkdata modulen - Snittsalg (sammenligne)

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Salgsdato intervall for periode 1
Blablabla

Salgsdato intervall for periode 2
Blablabla

Ikke vis detaljer pr. ansatt
Blablabla
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7.1.15 Summeringsoversikt

Forklaring........

Utkjøring av 'Summeringsoversikt' rapport
For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:
1. Velg 'Butikkdata rapporter' på 'Butikkdata' menyen.
2. Velg rapporten 'Summeringsoversikt'.

3. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk .

Rapporter fra butikkdata modulen - Summeringsoversikt

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Oppgjørsdato intervall
Blablabla

Skriv inn fra-til avdelingsnummer
Blablabla
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7.2 Gavekort og tilgodelapper

Oversikt

· Gavekort

· Tilgodelapper

Introduksjon...

Gavekort og tilgodelapper finner du slik: 
Velg 'Gavekort og tilgodelapper' fra 'Butikkdata' menyen, og følgende vindu vises:

Gavekort og tilgodelapper
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7.2.1 Gavekort

Introduksjon

Slik går du frem for å... 

Gavekort og tilgodelapper - Gavekort

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Gavekort (Arkfane)

Gavekort nummer
Blablabla 

Oppfrisk (knapp)
Blablabla 

Bare vis ikke brukte
Blablabla 

Gruppèr på avdeling
Blablabla 

Vis status pr
Blablabla 

Visning
Blablabla 

Utstedt

Nummer
Blablabla 

Avdelingsnummer
Blablabla 

Kasse nummer
Blablabla 
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Ansatt
Blablabla 

Ordrelinje ID
Blablabla 

Beløp
Blablabla 

Gyldig til
Blablabla 

Innløst

Avdelingsnummer
Blablabla 

Kasse nummer
Blablabla 

Ansatt
Blablabla 

Betaling ID
Blablabla 

Tidspunkt
Blablabla 
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7.2.2 Tilgodelapper

Introduksjon...

Slik går du frem for å...

Gavekort og tilgodelapper - Tilgodelapper

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Tilgodelapper (Arkfane)

Søk på nummer
Blablabla 

Søk (knapp)
Blablabla 

Bare vis ikke brukte
Blablabla 

Gruppèr på avdeling
Blablabla 

Vis status pr
Blablabla 

Visning
Blablabla 

Utstedt

Nummer
Blablabla 

Bong nummer
Blablabla 

Beløp
Blablabla 
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Avdeling
Blablabla 

Ansatt
Blablabla 

Innløst

Kassenummer
Blablabla 

Betaling ID
Blablabla 

Avdeling
Blablabla 

Ansatt
Blablabla 

Tidspunkt
Blablabla 
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7.3 Rabattkort

Introduksjon...

Rabattkort finner du slik:
Velg 'Rabattkort' fra 'Butikkdata' menyen, og følgende vindu vises:

Rabattkort - Detaljer

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Detaljer (Arkfane)

Lag fil (knapp)
Blablabla 

Detaljer

Kortnummer
Blablabla 

Navn
Blablabla 

Land
Blablabla 

Sted
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Blablabla 

Rabatt %
Blablabla 

Kun på ordinær pris
Blablabla 

Aktiv
Blablabla 

Gyldig til
Blablabla 

Fødselsår
Blablabla 

Eventuell husholdning informasjon

Inntekt
Blablabla 

Antall voksne
Blablabla 

Antall barn
Blablabla 

Kortet kan evt. knyttes opp mot eksisterende kunde
Blablabla 

Kjøpsoversikt for valgt rabattkort (Arkfane)

Rabattkort - Kjøpsoversikt for valgt rabattkort

Følgende salg er registrert på kortnummer
Blablabla 

Kasse
Blablabla 

Bong
Blablabla 

Varenummer
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Blablabla 

Vare
Blablabla 

Antall
Blablabla 

Rabatt
Blablabla 

Enhetspris
Blablabla 

Linjesum
Blablabla 
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7.4 Dagsoppgjør

Introduksjon...

Dagsoppgjør finner du slik:
Velg 'Dagsoppgjør' fra 'Butikkdata' menyen, og følgende vindu vises:

   

Dagsoppgjør

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Utvalg

Oppgjørsdato fra og med
Blablabla 

Oppgjørsdato til og med
Blablabla 

Oppfrisk (knapp)
Blablabla 

Gruppering

Overføring til Regnskap

System
Blablabla 

Klient
Blablabla 

Overfør (knapp)
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Blablabla 

Kasseoppgjør

Kasseoppgjør

Avdeling 
Blablabla 

Avdelingstype 
Blablabla 

Kassenummer 
Blablabla 

Dato 
Blablabla 

Oppgjør nummer 
Blablabla 

Oppgjort av 
Blablabla 

Ansatt nummer 
Blablabla 

Status 
Blablabla 

Buntnummer 
Blablabla 

Bilag fra
Blablabla 

Kontantoppgjør
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Dagsoppgjør - Kontantoppgjør

Avdeling 
Blablabla 

Dato 
Blablabla 

Opprinnelig 
Blablabla 

Opptalt 
Blablabla 

Differanse 
Blablabla 

Korrigert 
Blablabla 

Rest 
Blablabla 

Status
Blablabla 
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7.5 Generelle AthenaPOS innstillinger

Introduksjon

Generelle AthenaPOS innstillinger finner du slik:
Velg 'Generelle AthenaPOS innstillinger' fra 'Butikkdata' menyen, og følgende vindu vises:

Generelle innstillinger knyttet til AthenaPOS

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Kortutsteder (Arkfane)
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Kortutsteder

Id
Blablabla 

Navn
Blablabla 

Konto
Blablabla 

Betalingsform (Arkfane)
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Betalingsform

Id
Blablabla 

Navn
Blablabla 

Aktiv
Blablabla 

Skuffåpning
Blablabla 

Synlig
Blablabla 

Påvirker salg
Blablabla 

Konto
Blablabla 

Kontering (Arkfane)
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Generelle AthenaPOS innstillinger - Kontering

Diverse konti for hovedbok postering

Kontantsalg vekslepenger 
Blablabla 

Kasse differanse 
Blablabla 

Telledifferanse nattsafe 
Blablabla 

Interim nattsafe 
Blablabla 

Interim feilkonto

Diverse

Posteringstype 

Bilagsart
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7.6 AthenaPosSync - Programmet

Oversikt

· Innstillinger

· Ta oppgjør manuelt

· Sender varer, innstillinger, ansatte og arbeidsplan

· Send program oppdatering

· Kjør SQL Script

· Nullstill

Introduksjon..

AthenaPosSync finner du slik:
Velg 'AthenaPosSync' fra 'Butikkdata' menyen, og følgende vindu vises:
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7.6.1 Innstillinger

Enter topic text here.
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7.6.2 Ta oppgjør manuelt

Enter topic text here.
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7.6.3 Sender varer,innstillinger,ansatte og arbeidsplan

Enter topic text here.
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7.6.4 Send program oppdatering

Enter topic text here.
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7.6.5 Kjør SQL Script

Enter topic text here.
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7.6.6 Nullstill

Enter topic text here.
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7.7 AthenaPosSync - Fra Athena

Oversikt

· Eksport til kasser

· Import fra kasser

· Vis kassekonfigurasjon

· Send ny programversjon

· Nullstill kasse

· Hent varetelling

· Synkronisere nummerserier

· Ekstrasalg rapportering

· Eksport av butikksalg til regnskap

Funksjonene beskrevet over kan utføres med programmet AthenaPosSync, eller med Athena. I denne
brukerhåndboken beskrives hvordan funksjonene skjer inne fra Athena.
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7.7.1 Eksport til kasser

Eksport av data til kassene kan enten utføres med programmet AthenaPosSync, eller med Athena. I
denne brukermanualen beskrives hvordan eksport skjer inne fra Athena.

Slik går du frem:
1. Først åpner du kundevinduet ved å velge 'Arkiv' fra 'Kunde' menyen.
2. Finn frem kunden (avdelingen) ved hjelp av katalogen, som du sende data til.
3. Velg arkfanen 'AthenaPOS' oppe til høyre, og klikk med høyre museknapp på den kassen du skal
sende til, og klikk på 'AthenaPOS funksjoner'

4. Et vindu som vist nedenfor vises. Klikk på 'Send oppdateringer til kasse' i listen til venstre, og klikk

på .
    Hendelsesforløpet vises i Logg listen nedenfor. Eventuelle feil vises i 'Feil logg'.
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VIKTIG!

Det er viktig at kassene har oppdaterte data, fordi:

· Varer skal selges til korrekt pris (ordinær pris, tilbudspris).
· Alle varer som finnes i butikken skal også finnes i kasseapparatet
· Alle ekspeditører (også nye) skal ha tilgang til kasseapparatet med sitt adgangskort
· Eventuelt sperrede adgangskort må oppdateres i kassa
· Tilgodelapper og gavekort som er utstedt på andre avdelinger må være tilgjengelige i kassa
· Oppdaterte arbeidsmaler (når skal den enkelte jobbe) må være tilgjengelig for butikksjefen.
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7.7.2 Import fra kasser

Import av data fra kassene kan enten utføres med programmet AthenaPosSync, eller med Athena. I
denne brukermanualen beskrives hvordan import skjer inne fra Athena.

Slik går du frem:
1. Først åpner du kundevinduet ved å velge 'Arkiv' fra 'Kunde' menyen.
2. Finn frem kunden (avdelingen) ved hjelp av katalogen, som du sende data til.
3. Velg arkfanen 'AthenaPOS' oppe til høyre, og klikk med høyre museknapp på den kassen du skal
sende til, og klikk på 'AthenaPOS funksjoner'

4. Et vindu som vist nedenfor vises. Klikk på 'Hent Z-oppgjør' i listen til venstre, og klikk på 'Start'
knappen.
    Hendelsesforløpet vises i Logg listen nedenfor. Eventuelle feil vises i 'Feil logg'.
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VIKTIG!

Det er viktig at data hentes fra kassene, fordi:

· Utlevering av varer til butikkene skjer på bakgrunn av gjeldende lagerbeholdning. Import av
omsetning fra kassene reduserer lagerbeholdningen og øker varebehovet i butikken.

· Kredittsalg hentes inn i Athena og faktureres kunden.
· Tilgodelapper og gavekort som er utstedt på andre avdelinger hentes inn, slik at de kan sendes ut til

andre kasser.
· Registrert timeforbruk i kassene er grunnlag for utbetaling av lønn.
· Sladrerullen (all aktivitet på kassa) hentes inn, og er grunnlag for analyse, f.eks. av 'unormal

aktivitet'.
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7.7.3 Vis kassekonfigurasjon

Kassekonfigurasjonen kan vises enten utføres med programmet AthenaPosSync, eller med Athena. I
denne brukermanualen beskrives hvordan det skjer inne fra Athena.

Slik går du frem:
1. Først åpner du kundevinduet ved å velge 'Arkiv' fra 'Kunde' menyen.
2. Finn frem kunden (avdelingen) ved hjelp av katalogen, som du sender data til.
3. Velg arkfanen 'AthenaPOS' oppe til høyre, og klikk med høyre museknapp på den kassen du skal
sende til, og klikk på 'AthenaPOS funksjoner'

4. Et vindu som vist nedenfor vises. Klikk på 'Vis kassekonfigurasjon' i listen til venstre, og klikk på
'Start' knappen.
    Hendelsesforløpet vises i Logg listen nedenfor. Eventuelle feil vises i 'Feil logg'.
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VIKTIG!

Det er viktig at kassa har korrekt avdelingsnummer, fordi:

· Det er avdelingsnummeret på kassa som bestemmer hvilken avdeling salget hentes inn og posteres
på.



Butikkdata 442

© 2007 ... Norbits AS

7.7.4 Send ny programversjon

Oppgradering (utsendelse av ny versjon) kan enten utføres med programmet AthenaPosSync, eller
med Athena. I denne brukermanualen beskrives hvordan det gjøres inne fra Athena:

Slik går du frem:
1. Først åpner du kundevinduet ved å velge 'Arkiv' fra 'Kunde' menyen.
2. Finn frem kunden (avdelingen) ved hjelp av katalogen, som du sender data til.
3. Velg arkfanen 'AthenaPOS' oppe til høyre, og klikk med høyre museknapp på den kassen du skal
sende til, og klikk på 'AthenaPOS funksjoner'

4. Et vindu som vist nedenfor vises. Klikk på 'Send ny programversjon' i listen til venstre, og klikk på
'Start' knappen.
    Hendelsesforløpet vises i Logg listen nedenfor. Eventuelle feil vises i 'Feil logg'.

Merk! Filen som skal sendes til kassene MÅ HA NAVNET AthenaPOS.zip.
Denne zip filen skal inneholde alle filer som skal sendes til kassene, eksempelvis:
· AthenaPOS.EXE
· AthenaPOS.INI

Hvis du f.eks. ønsker å legge ved en fil som skal legge seg i en underkatalog av AthenaPOS
katalogen på kassa, så må denne filen pakkes inn i ZIP filen med samme mappestruktur.
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VIKTIG!

Det er viktig at kassa har korrekt programversjon, fordi:

· Alle har tilgang til de samme funksjonene.
· Eventuelle kjente feil i tidligere versjoner er rettet opp.
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7.7.5 Nullstill kasse

Nullstilling av kasse kan enten utføres med programmet AthenaPosSync, eller med Athena. I denne
brukermanualen beskrives hvordan det gjøres inne fra Athena.

Å nullstille en kasse er det samme som å slette alle AthenaPOS data på kassen (alle salg, registrerte
timer osv.).
Dette gjøres gjerne hvis en kasse har vært brukt til opplæring, og man nullstiller da kassen før ordinær
bruk.

Slik går du frem:
1. Først åpner du kundevinduet ved å velge 'Arkiv' fra 'Kunde' menyen.
2. Finn frem kunden (avdelingen) ved hjelp av katalogen, som du sender data til.
3. Velg arkfanen 'AthenaPOS' oppe til høyre, og klikk med høyre museknapp på den kassen du skal
sende til, og klikk på 'AthenaPOS funksjoner'

4. Et vindu som vist nedenfor vises. Klikk på 'Nullstill kasse' i listen til venstre, og klikk på 'Start'
knappen.
    Hendelsesforløpet vises i Logg listen nedenfor. Eventuelle feil vises i 'Feil logg'.
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VIKTIG!

· Aldri nullstill en kasse som er i drift. Vitale data kan gå tapt.
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7.7.6 Hent varetelling

Innhenting av varetelling kan enten utføres med programmet AthenaPosSync, eller med Athena. I
denne brukermanualen beskrives hvordan det gjøres inne fra Athena.

Når en butikk er ferdig å utføre varetelling så må dataene hentes inn i Athena. Det er da viktig at det
på forhånd er opprettet en varetelling i Athena med teoretisk beholdning. Perioden på denne
varetellingen og perioden som oppgis ved innhenting må være identisk.

Slik går du frem:
1. Først åpner du kundevinduet ved å velge 'Arkiv' fra 'Kunde' menyen.
2. Finn frem kunden (avdelingen) ved hjelp av katalogen, som du sender data til.
3. Velg arkfanen 'AthenaPOS' oppe til høyre, og klikk med høyre museknapp på den kassen du skal
sende til, og klikk på 'AthenaPOS funksjoner'

4. Et vindu som vist nedenfor vises. Klikk på 'Hent varetelling' i listen til venstre, og klikk på 'Start'
knappen.
    Hendelsesforløpet vises i Logg listen nedenfor. Eventuelle feil vises i 'Feil logg'.
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VIKTIG!

· Innhenting av varetellinger er viktig fordi vareutlevering skjer på basis av korrekt varebeholdning. En
varetelling gir et korrekt bilde av beholdningen.
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7.7.7 Synkronisere nummerserier

Synkronisering av nummerserier kan enten utføres med programmet AthenaPosSync, eller med
Athena. I denne brukermanualen beskrives hvordan det gjøres inne fra Athena.

Synkronisering av nummerserier gjøres for å sikre at AthenaPOS sine nummerserier (neste ledige
bong nummer osv.) er 1 høyere enn sist brukte i AthenaPOS.
Hvis dette ikke gjøres så kan du risikere å ikke klare å få importert dataene.

Slik går du frem:
1. Først åpner du kundevinduet ved å velge 'Arkiv' fra 'Kunde' menyen.
2. Finn frem kunden (avdelingen) ved hjelp av katalogen, som du sende data til.
3. Velg arkfanen 'AthenaPOS' oppe til høyre, og klikk med høyre museknapp på den kassen du skal
sende til, og klikk på 'AthenaPOS funksjoner'

4. Et vindu som vist nedenfor vises. Klikk på 'Synkronisere nummerserier' i listen til venstre, og klikk
på 'Start' knappen.
    Hendelsesforløpet vises i Logg listen nedenfor. Eventuelle feil vises i 'Feil logg'.
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VIKTIG!

· s
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7.7.8 Ekstrasalg rapportering

Definisjonen på et ekstrasalg er:
Selgeren klarer å selge med et tilleggsprodukt som kunden i utgangspunktet ikke var tenkt å kjøpe.

Slik legger du til hvilke produkter som skal betraktes som ekstrasalg:
Først må du definere hvilke varer som skal betraktes som ekstrasalg varer i en gitt periode. Det gjør
du slik:

1. Åpne vare vinduet.
2. Klikk på arkfanen. 'Regler'.
3. Velg regelen 'Ekstrasalg vare'.
4. Klikk på 'Avdelinger'.
5. Legg til en linje (velg en vilkårlig avdeling), og legg til fra og til dato. Faktor kan ha en vilkårlig verdi.
6. Klikk på knappen 'Kopier til alle avdelinger' for å definere at regelen skal gjelde alle avdelinger.

Etter at reglene er lagt inn, så må kassene synkroniseres for at endringen skal tre i kraft.

Alle salg som utføres på kassene, og som inneholder den aktuelle varen betraktes som ekstrasalg.

Beslektede emner

· Ekstrasalg rapport
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7.7.9 Eksport av butikksalg til regnskap

Enter topic text here.

Eksport av butikksalg til regnskap
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7.8 Akkumulere Pos data

Introduksjon
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7.9 Eksport av butikksalg til regnskap

NB! 'Eksport av butikksalg til regnskap' er et menyvalg som må legges til av bruker, les avsnittet '
Tilpasse Menyer i Hovedmenyen' for hvordan du kan legge til menyvalget.

Introduksjon...

Eksport av butikksalg til regnskap finner du slik:
Velg 'Eksport av butikksalg' fra 'Hovedmenyen' (krever tilpassing av 'Hovedmenyen'), og følgende
vindu vises:

Eksport av butikksalg til regnskap



Del

VIII
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8 Oppfølging

Oversikt

· Kalender

Introduksjon..
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8.1 Kalender

Introduksjon...

Kalenderen finner du slik: 
Velg en av følgende:
· Velg 'Kalender' i 'Oppfølging' menyen. 
· Trykk F8 på tastaturet. 

Følgende vindu vises:

Kalenderen

Beslektede emner

· Planlegger (innstillinger)



Del

IX
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9 Internett

NB! Dersom 'Forenklet grensesnitt' er aktivert så vil du som bruker ikke ha tilgang til 'Internett' menyen
på 'Hovedmenyen'.

Oversikt

· AthenaCommerce

· Gå til Internett butikken

· Rediger internettkategorier

Introduksjon
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9.1 AthenaCommerce

Oversikt

· Sette opp avdeling

· Innstillinger

· Eksport

· Import

Hva er AthenaCommerce
AthenaCommerce er den delen som berører endring og oppdatering i forhold til en eller flere
Internettbutikker satt opp i Athena. Dersom du skal gjøre varene dine tilgjengelige for salg via Internett,
benytter du deg av mulighetene som finnes i AthenaCommerce for å administrere Internettbutikken. I
Athena kan du sette opp så mange Internettbutikker du ønsker.  

Eksempler på funksjoner som er tilgjengelige er:

· Overføre et utvalg av varer til Internettbutikken(e).
· Overføre bilder av alle varene.
· Overføre informasjon om kategorier som er tilgjengelige.
· Overføre informasjon om avdelinger og åpningstider.
· Overføre endret kundeinformasjon.

· Importere ordrer som er gjort på Internettbutikken(e).
· Importere kundeinformasjon fra alle som har registrert seg på Internett.

AthenaCommerce finner du slik:
Velg 'AthenaCommerce' fra 'Internett' menyen. Følgende vindu vises:
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AthenaCommerce

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Sende og motta

Hent data (knapp)
Blablabla

Send data (knapp)
Blablabla

Fysisk bildeoverføring
Blablabla

Lag bildestruktur
Blablabla

Overfør dokument
Blablabla

Handlingslogg

Blablabla
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Hent data

Kunder
Blablabla

Ordre
Blablabla

Send data

Ordre
Blablabla

Kategorier
Blablabla

Produkter
Blablabla

Produktbeskrivelser
Blablabla

Produktkategorier
Blablabla

Attributter
Blablabla

Varianter
Blablabla

Variantkatalog
Blablabla

Variantpriser
Blablabla

Variantattributter
Blablabla

Variantbilder
Blablabla

Dokument
Blablabla

Internettavdelinger

Avdeling
Blablabla

Aktiv
Blablabla

Siste import
Blablabla
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Siste eksport
Blablabla

Navn
Blablabla

Adresse
Blablabla
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9.1.1 Sette opp avdeling

Gjøre klar en avdeling for Internett
Dersom du ønsker at en av dine avdelinger skal være aktiv for Internett, må du endre oppsettet for
den aktuelle avdelingen. Flere avdelinger kan være aktive for Internett på samme tid. 

Sett opp avdeling
Bruk f.eks. Søkekatalogen for å finne ønsket internkunde.

I innstillingene for Intern kunde må alternativet Generelt være aktiv. Velg knappen Internett butikk

.

Ved å klikke på Internett butikk, vil du få opp innstillingene for Internett butikken. For at butikken skal
være aktiv, må du krysse av "Butikken er aktiv". Merk deg at krysset må være sort, og ikke grått.

Aktiv:  Ikke aktiv:  

Du må også velge hvilken brukerid ordrene skal registreres på, standard betaling og standard levering
for at avdelingen skal bli tilgjengelig som Internett butikk. Når dette er utfylt vil avdelingen komme opp
som alternativ i eksport til Internett butikkene og import til Internettbutikkene. Neste trinn vil være å
sette opp resten av innstillingene for å sende og motta data fra Internett butikken.



Internett 464

© 2007 ... Norbits AS

9.1.2 Innstillinger

Formål 
For å kunne synkronisere AthenaCommerce mot en server er det vesentlig at innstillingene er korrekt
satt opp. Innstillingene forteller oss til hvilken database alle data skal overføres fra og til. Innstillingene
vil også fortelle oss hvor varebilder skal lagres.

Endre innstillinger
For å justere innstillingene for Internett butikken har du to alternativ.
1. Gå inn via Internett butikk knappen i kundevinduet.
2. Dobbeltklikk på avdelingen dersom den er listet under eksport til/import til fra menyen Internett.

Standard innstillinger for ordre
Tre alternativ som sier noe om hva som skal registreres på ordrer gjort gjennom Internett butikken.
Her kan du sette opp standardverdier for hvem ordren skal registreres på, hva som er standard
betaling og hva som er standard levering.

Sletting av synktabell
Synktabellen holder orden på hvilke data som allerede er overført til Internett butikken. Dersom du
bare skal overføre nye varer trenger en ikke å slette denne tabellen før overføring. Om du har endret
på varer, eller lagt til nye varer er det viktig at du klikker på denne knappen før oppdatering. Dersom
du ser at en vare mangler, eller varen mangler informasjon, kan det være lurt å slette synktabellen.

Plassering av bilder
Her oppgir du i hvilken katalog du ønsker å overføre varebilder. Du skal bare oppgi navnet på
katalogen du vil lagre alle bilder, ikke hele stien. Dersom root for din Internett butikk er
e:\inetpub\wwwroot\athenacommerce og du ønsker å lagre bildene i en katalog som heter varebilder
under athenacommerce, da angir du varebilder/ i feltet for store bilder og det samme for små bilder. 

Database server
Her setter du opp hvilken database du ønsker å overføre og hente all data fra. Servernavn er navnet
eller ipadressen til serveren du skal koble deg opp til. Databasenavn er navnet på databasen.
Brukernavn og passord må settes for å få tilgang til databasen. Dersom informasjonen du har gitt er
korrekt og databasen er online vil du kunne trykke på koble til knappen uten å få opp feilmelding.
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Kryssboks for å overføre varebilder på LAN.
LAN
Det finnes to alternativer for å overføre bilder. Dersom du har mulighet for å overføre varebilder til en
server via lan krysser du av for dette. Du må da sette opp server og sti slik at Athena vet hvor den skal
plassere bildene. Bildene blir plassert under den katalogen du velger som plassering av bilder. Dersom
du har oppgitt \\local\athenacommerce som server og sti, vil bildene legge seg under
\\local\athenacommerce\varebilder\.

FTP
Den andre muligheten er å overføre bilder via FTP. Dersom du huker av alternativet for LAN, kommer
det opp alternativ for å knytte seg mot en ftp. Her setter du opp servernavn (evt. ipadresse),
brukernavn og passord. Når dette er gjort kan du trykke Ping knappen. Det vil da komme opp en
popup som forteller deg om du har fått kontakt med ftp-serveren. Det er også viktig at en setter opp
korrekt Rot katalog. Rot katalog angir hva som er utgangspunkt for overføringen av bilder. Dvs. at
dersom du ved oppkobling til ftpserver havner i wwwroot/inetpub/ men du ønsker å legge bildene dine i
katalogen wwwroot/intepub/athenacommerce/varebilder må du spesifisere athenacommerce/ som Rot
katalog. Dersom din ftp-oppkobling er satt opp direkte inn til hvor Internett butikken ligger, skal du ikke
spesifisere Rot katalog.
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9.1.3 Eksport

Eksport
Alternativet "Eksport til Internettbutikkene" finner du på Internett-menyen.
Eksport til Internettbutikkene er formen som gir deg mulighet for å overføre data fra Athena til de
Internettbutikkene du har satt opp. Alle butikkene som er satt som aktive via innstillinger vil bli berørt
av eksporten. 

Valg av avdeling
Hver avdeling som er satt opp som Internettbutikk vil bli berørt av overføringen. Listen som vises
under beskriver hvilke avdelinger dette gjelder, og om de er aktive for denne overføringen. Dersom du
ønsker å sette en butikk som ikke aktiv, må du gjøre dette via innstillinger for denne avdelingen.

Valg av data
Listen med kryssbokser beskriver hvilken data som skal overføres til Internettbutikkene. Ved små
endringer er det ikke alltid nødvendig å overføre alle data. Da kan det være både tids-og
ressursbesparende å bare velge det som er aktuelt for denne oppdateringen. 

· Overfør Varer: Overfører all generell informasjon om varen som navn, nummer, pris og beskrivelse.
· Overfør Varebeskrivelser: Overfører beskrivelser ut over den generelle beskrivelsen til varene.
· Overfør Vareattributter: Overfører informasjon om andre attributter som diverse størrelser,

kolleksjon etc.
· Overfør Varevareattributter: Overfører informasjon om hvilke attributter som hører til hvilken vare og

deres verdier.
· Overfør Varebilder: Overfører varebildene.
· Overfør Internettspesial: Overfører ukens tilbud og andre varer merket som nyheter.
· Overfør Internettkategorier: Overfører alle kategoriene som varene kan plasseres under.
· Overfør Varekategorier: Overførere informasjon om hvilke varer som hører til under de ulike

kategoriene.
· Overfør Internettrelasjoner: Overfører informasjon om tilknytning mellom varene.
· Overfør Ordreinformasjon: Oppdaterer Internettbutikken med status på alle ordrer.
· Overfør Avdelingsinformasjon: Overførere informasjon om eventuelle avdelinger.
· Overfør Åpningstider for avdelinger: Overfører informasjon om åpningstider for eventuelle

avdelinger.
· Overfør Kundeinformasjon: Overfører informasjon om kunde som er korrigert i Athena.

Ved overføring av varebilder kan en merke seg at det blir foretatt en sjekk om det allerede eksisterer
et bilde med dette navnet. Dvs. at dersom du allerede har et bilde med samme navn, f.eks. du har
redigert et bilde, vil ikke dette bli overført automatisk. Alternativet for å overstyre denne funksjonen er
å benytte seg av avkryssingsboksen "Tvunget overføring av bilde". Denne vil overskrive bilder selv om
den finner noen med samme navn.

Overføring av data
Ved å klikke på knappen "Overfør data til Internettbutikker" (alternativt Ctrl+O) vil overføringen starte.
Den vil nå overføre etter valgte kriterier fra toppen mot bunnen av listen med valgte data, og valgte
avdelinger.

Status på overføring
Under overføring vil skjermbildet gi deg tilbakemelding på hva som overføres, og eventuell status. 
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Ved å følge med på status kan du se hvor mange av hvert element som er overført eller avvist. Under
overføringen vil du også få informasjon om status ved at boksen som viser valgte element endres til å
vise status for hver enkelt overføring. På selve statuslinjen nederst på formen vil du også kunne følge
med på hvilke prosesser som blir utført. 

Du vil også få informasjon om hvor lang tid overføringen av hvert element tar, og den totale tiden.
Overføringen er ferdig når den totale tiden vises på skjermen. All informasjon om overføringen vil da
komme opp i feltet mellom valg av elementer og avdelinger. 

NB: Hugs alltid å sjekke i Internettbutikken at du har fått med alle ønskede oppdateringer!
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9.1.4 Import

Import
Alternativet "Import fra Internettbutikkene" finner du på Internett-menyen.
Import fra Internettbutikk er formen som gir deg mulighet til å hente inn data fra Internettbutikkene du
har satt opp. Ved å kjøre "hent data fra Internettbutikk", vil du hente informasjon fra alle valgte
avdelinger.

Valg av avdeling
Fungerer på samme måte som valg av avdeling ved eksport.

Overføring av data
Data som hentes inn fra Internettbutikkene deles i to kategorier, og vil alltid bli overført.
· Kundeinformasjon. Dette er informasjon om nye kunder som har registrert seg i systemet. Navn,

adresse og telefonnummer er typiske eksempler.
· Ordreinformasjon. All informasjon om hvilke ordrer som er utført på den aktuelle butikken.

Status for overføring
Ved overføring av data vil vinduet vise informasjon om hvor mange kunder og ordrer som til enhver tid
er overført. I boksen under vil status for hvert enkelt element være oppført sammen med
overføringstid. Når InternettOrdre har fått overføringstid er importen fullført.
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9.2 Gå til Internett butikken

Enter topic text here.
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9.3 Rediger internettkategorier

Internettkategoriene brukes for å kategorisere varene i en menystruktur på Internett. Dette gjør at du
kan bruke andre kategoriseringer på nettet enn internt (de vanlige varegruppene).

Internettkategorier finner du slik:
Velg 'Rediger Internettkategorier' fra 'Internett' menyen. Følgende vindu vises:

Internettkategorier

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Kategori oversikt

Blablabla

Id
Blablabla

Navn
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Blablabla

Beskrivelse
Blablabla

Sortering
Blablabla

Kategoribilde
Blablabla

Åpne bildearkiv (knapp) - Les avsnittet Bildearkiv
Blablabla



Del

X
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10 Stil

Oversikt

· Standard

· XP

· Utvidet

· Office 11 (2003)

· .NET

· Vis sidemeny

· Forenklet grensesnitt

Introduksjon..
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10.1 Standard

Slik skifter du stil til 'Standard':
Velg 'Standard' fra 'Stil' menyen, og brukergrensesnittet vil se slik ut:

Athena's arbeidsområde med 'Standard' utseende
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10.2 XP

Slik skifter du stil til 'XP':
Velg 'XP' fra 'Stil' menyen, og brukergrensesnittet vil se slik ut:

Athena's arbeidsområde med 'XP' utseende
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10.3 Utvidet

Slik skifter du stil til 'Utvidet':
Velg 'Utvidet' fra 'Stil' menyen, og brukergrensesnittet vil se slik ut:

Athena's arbeidsområde med 'Utvidet' utseende
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10.4 Office 11 (2003)

Slik skifter du stil til 'Office 11 (2003)':
Velg 'Office 11 (2003)' fra 'Stil' menyen, og brukergrensesnittet vil se slik ut:

Athena's arbeidsområde med 'Office 11 (2003)' utseende
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10.5 .NET

Slik skifter du stil til 'Standard':
Velg 'Standard' fra 'Stil' menyen, og brukergrensesnittet vil se slik ut:

Athena's arbeidsområde med '.NET' utseende
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10.6 Vis sidemeny

NB! Aktivisering av 'Vis sidemeny' vil vise 'Sidemenyen' i Athena's arbeidsområde. Les avsnittet 
Brukergrensesnitt for oversikt over de ulike komponenter.

Slik aktiverer du sidemenyen:
Velg (sett kryss (hake)) 'Vis sidemeny' fra 'Stil' menyen. Endringene vises neste gang du starter
Athena.

NB! Deaktivering av 'Vis sidemeny' vil fjerne 'Sidemenyen' i Athena's arbeidsområde. Les avsnittet 
Brukergrensesnitt for oversikt over de ulike komponenter.

Slik deaktiverer du sidemenyen:
Velg (fjern kryss (hake)) 'Vis sidemen' fra 'Stil' menyen. Endringene vises neste gang du starter
Athena.
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10.7 Forenklet grensesnitt

NB! Aktivisering av 'Forenklet grensesnitt' vil fjerne tilgang til 'Internett' menyen på 'Hovedmenyen'.

Slik aktiverer du forenklet grensesnitt:
Velg (sett kryss (hake)) 'Forenklet grensesnitt' fra 'Stil' menyen.

NB! Deaktivering av 'Forenklet grensesnitt' vil vise tilgang til 'Internett' menyen på 'Hovedmenyen'.

Slik deaktiverer du forenklet grensesnitt:
Velg (fjern kryss (hake)) 'Forenklet grensesnitt' fra 'Stil' menyen.
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11 Administrator

Oversikt

· Reduser lager med kreditnota

· Logging av feil

· Lag menyliste

· Rediger rapporter

· Query Analyzer

· Brukere og Roller (Database)

· Påloggede brukere

· Rapport meny

· Import av varer

· Valutakurser

Introduksjon..
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11.1 Reduser lager med kreditnota

Introduksjon..

Reduser lager med kreditnota finner du slik:

Velg 'Reduser lager med kreditnota' fra 'Administrator' menyen. Følgende vindu vises:

Redusere lager med kreditnota
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11.2 Logging av feil

Introduksjon...

Logging av feil finner du slik:
Velg 'Logging av feil' fra 'Administrator' menyen. Følgende vindu vises:

Kommentarer til Athena
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11.3 Lag menyliste

Ingen funksjon..?
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11.4 Rediger rapporter

Introduksjon...

Rediger rapporter finner du slik:
Velg 'Rediger rapporter' fra 'Administrator' menyen. Følgende vindu vises:

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Kjør rapport (Arkfane)

Fra (dato og klokkeslett)
Blablabla

Til (dato og klokkeslett)
Blablabla

Skriver
Blablabla

Antall eksemplarer
Blablabla

Forhåndsvisning på skjerm (avkrysningsboks)
Blablabla

Start rapport (knapp)
Blablabla

Redigere rapporter (Arkfane)
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Arkfane - Rediger rapporter

Navn på rapporten
Blablabla

Rapport kategori
Blablabla

Les rapport fra fil (knapp)
Blablabla

Skriv rapport til fil (knapp)
Blablabla

Nytt (knapp)
Blablabla

Kopier (knapp)
Blablabla

Rediger (knapp)
Blablabla

Slett (knapp)
Blablabla

Bruk veiviser (avkrysningsboks)
Blablabla
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11.5 Query Analyzer

Introduksjon...

Query Analyzer finner du slik:
Velg 'Query Analyzer' fra 'Administrator' menyen. Følgende vindu vises:

Query Analyzer

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Ny (knapp)
Blablabla

Åpne (knapp)
Blablabla

Kjør script (knapp)
Blablabla

Tillat script som endrer data (avkrysningsboks)
Blablabla
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11.6 Brukere og Roller (Database)

Introduksjon...

Brukere og roller (Database) finner du slik:
Velg 'Brukere og Roller (Database)' fra 'Administrator' menyen. Følgende vindu vises:

Brukere og roller (Database)

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Brukere (Arkfane)

Brukernavn
Blablabla

Brukerroller
Blablabla

Tilgjengelige roller
Blablabla

Roller (Arkfane)
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Arkfane - Roller

Roller
Blablabla

Rollebrukere
Blablabla

Brukere
Blablabla

Sql server innloggingsbrukere (Arkfane)
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Arkfane - Sql server innloggingsbrukere

Brukernavn
Blablabla

Ny (knapp)
Blablabla

Slett (knapp)
Blablabla

Gi tilgang til gjeldende database (knapp)
Blablabla

Fjern tilgang til gjeldende database (knapp)
Blablabla
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11.7 Påloggede brukere

Introduksjon...

Påloggede brukere finner du slik:
Velg 'Påloggede brukere' fra 'Administrator' menyen. Følgende vindu vises:

Online brukere

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Brukernavn
Blablabla

Database
Blablabla

Status
Blablabla
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11.8 Rapport meny

Introduksjon...

Rapport meny finner du slik:
Velg 'Rapport meny' fra 'Administrator' menyen. Følgende vindu vises:

Rapport meny

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Rapport meny (Arkfane)

Rapport 
Blablabla

Beskrivelse
Blablabla

Utvalg 
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Salgdato intervall (f.o.m. dato, t.o.m. dato)
Blablabla

Start rapport (knapp)
Blablabla

Resultat (tabell) (Arkfane)

Arkfane - Resultat (tabell)

Åpne i Excel (knapp)
Blablabla

Avdeling
Blablabla

Navn
Blablabla

Oms. eks. kreditt
Blablabla

Kreditt oms.
Blablabla
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Dekningsbidrag
Blablabla

Dekn.grad
Blablabla

Resultat
Blablabla
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11.8.1 Styringsrapporter

Styringsrapportene gir nøkkeltall basert på butikkdata modulen. Dvs. tall innhentet fra AthenaPOS
kassene i de enkelte butikkene.

11.8.1.1 Salgsutviikling

Salgsutviklingsrapporten viser endring i omsetning, db og dg. ved å sammenligne to perioder. Hvis du
eksempelvis oppgir salgsdato intervall 01.01.2007-31.01.2007 som utgangspunkt for rapporten, så vil
disse tallene bli sammenlignet med tilsvarende periode året før.

Rapporten vil også sammenligne oppnådde resultater sammenlignet med innlagte budsjettall.

Parametere som du fyller ut før du starter rapporten:

Fra og med
Dette er fra og med omsetningsdato

Til og med
Dette er til og med omsetningsdato

Eksempel på rapport resultat

Forklaring til feltene i resultatet

Overordnet omsetningsutvikling
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Omsetning eks mva. kolleksjon
Omsetning eks. mva. for varer i kolleksjonen. Varer i kolleksjonen er det samme som "Ikke
utgåtte varer".

Omsetning eks mva. utgåtte varer
Omsetning eks. mva. for utgåtte varer.

Sum omsetning eks. mva.
Sum omsetning for både utgåtte og ikke utgåtte (kolleksjon) varer.

Salgsbudsjett eks. mva.
Budsjettert omsetning eks. mva. for perioden. Salgsbudsjettet oppdateres i Salgsbudsjett
vinduet som du finner på Vare menyen.

Avvik ift. budsjett
Omsetning eks. mva. minus salgsbudsjett minus salgsbudsjett eks. mva.

Oppnådd forrige periode
Omsetning eks. mva. oppnådd i tilsvarende periode forrige år.

Avvik ift. forrige periode
Omsetning eks. mva. minus oppnådd forrige periode

Andel kolleksjonsvarer
Hvor stor andel av omsetningen som er kolleksjonsvarer

Andel totalomsetning
Denne vil alltid være 100.

Budsjettert andel totalomsetning
Denne vil alltid være 100.

Overordnet utvikling DB
Se forklaring på feltene ovenfor under "Overordnet omsetningsutvikling". Samme forklaring
gjelder her, bortsett fra at vi måler dekningsbidrag i stedet for omsetning.

Overordnet utvikling DG
Se forklaring på feltene ovenfor under "Overordnet omsetningsutvikling". Samme forklaring
gjelder her, bortsett fra at vi måler dekningsgrad i stedet for omsetning.

Overordnet utvikling antall solgte
Se forklaring på feltene ovenfor under "Overordnet omsetningsutvikling". Samme forklaring
gjelder her, bortsett fra at vi måler antall solgte enheter i stedet for omsetning.

11.8.1.2 Kategoriutvikling

Enter topic text here.

11.8.1.3 Topp 80

Topp 80 rapporten viser hvilke produkter som står for 80% av omsetningen. Vanligvis så vil ca. 20%
av varene stå for 80% av omsetningen. Derfor kalles det også for 80/20 regelen.

Parametere som du fyller ut før du starter rapporten:

Fra og med
Dette er fra og med omsetningsdato
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Til og med
Dette er til og med omsetningsdato

Eksempel på rapport resultat

Forklaring til feltene i resultatet

Varenr
Varenummeret på varen

Navn
Navnet på varen

Varegruppe
Id og navn på varegruppen som varen er koblet til

Prisgruppe
Prisgruppen som varen er koblet til.

Varekategori (sortiment)
Varekategorien som produktet er koblet til.

Oms. eks. mva.
Omsetning ekskl. mva.

DB
Dekningsbidrag.

Ant. solgt
Antall solgte enheter.

Akkumulert omsetning
Den linjen du står på viser omsetningen for den linjen du står på + alle linjene ovenfor.

Innenfor 80%
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Viser et kryss i denne ruten hvis varen er med i listen over de produktene som står for 80% av
omsetningen.

Andel omsetning
Viser hvor stor andel denne varens omsetning er av total omsetning.

Andel DB
Viser hvor stor andel denne varens DB er av total DB.

11.8.1.4 Pris-Volum effekt

Pris-Volum effekt rapporten vil vise hvilken effekt prisendringer har på omsetning, dekningsbidrag og
dekningsgrad.

Parametere som du fyller ut før du starter rapporten:

Varenummer
Tast inn varenummeret til den varen du ønsker å analysere

Fra og med
Dette er fra og med omsetningsdato

Til og med
Dette er til og med omsetningsdato

Eksempel på rapport resultat (tabell)
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Eksempel på rapport resultat (grafisk)

Forklaring til feltene i resultatet

Vare (grupperingsoverskrift)
Varenummer og varenavn

År
Årstall for omsetningen

Uke
Uke for omsetningen

Snitt salgspris
Gjennomsnittlig oppnådd salgspris dette år/uke.

Ant. solgt
Antall solgte enheter

Oms. eks. mva.
Omsetning ekskl. mva.

DB
Dekningsbidrag

DG
Dekningsgrad

Andel av oms. i gruppen
Viser denne varens andel av omsetningen i varegruppen den er knyttet til.
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11.8.1.5 Salgsutvikling nyheter

Denne rapporten vil vise hvordan et produkt utvikler seg over tid.

Parametere som du fyller ut før du starter rapporten:

Varegruppe(r)
Velg en eller flere (bruk Ctrl og Shift tastene) varegrupper som skal være med i rapporten. Hvis du
velger en varegruppe på overordnet nivå, så vil alle undernivåer også taes med.

Basert på varetildelinger med ordredato fra og med
For å beregne hvilket salg som skal være med innenfor de enkelte periodene (0-30, 31-60 dgr.
osv.), så må vi vite hvilken dato varen først ble utdelt. Ved å oppgi en dato her så vil Athena kun ta
med varer som er utdelt fra og med denne dato.

Eksempel på rapport resultat (tabell)

Forklaring til feltene i resultatet

Varenr.
Varenummer på varen.

Navn
Navn på varen.

Varegruppe
Varegruppen som varen er knyttet til.

Prisgruppe
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Prisgruppen som varen er knyttet til.

Varekategori
Varekategorien (sortimentet) som varen er knyttet til.

Tilgjengelig i butikk 1. gang
Dette er datoen den var tilgjengelig i butikk første gang (1 dag etter første ordredato pga.
transport).

Beholdning hovedlager
Antall enheter på lager hovedlageret på det tidspunkt rapporten ble produsert.

Beholdning butikker
Sum antall enheter på lager i alle butikker på det tidspunkt rapporten ble produsert.

Beholdning total
Sum antall enheter på lager ( hovedlager og butikker ) på det tidspunkt rapporten ble produsert.

Antall solgt: 0-30 dager
Antall solgte enheter fra og med første tilgjengelige dato og 30 dager fremover i tid.

Antall solgt: 31-60 dager
Antall solgte enheter fra og med første tilgjengelige dato + 31 dager, og 30 dager fremover i tid.

Antall solgt: 61-90 dager
Antall solgte enheter fra og med første tilgjengelige dato + 61 dager, og 30 dager fremover i tid.

Antall solgt: > 90 dager
Antall solgte enheter fra og med første tilgjengelige dato + 91 dager, og frem til i dag.

Omsetning eks. mva.: 0-30 dager
Omsetning eks. mva. fra og med første tilgjengelige dato og 30 dager fremover i tid.

Omsetning eks. mva.: 31-60 dager
Omsetning eks. mva. fra og med første tilgjengelige dato + 31 dager, og 30 dager fremover i tid.

Omsetning eks. mva.: 61-90 dager
Omsetning eks. mva. fra og med første tilgjengelige dato + 61 dager, og 30 dager fremover i tid.

Omsetning eks. mva.: > 90 dager
Omsetning eks. mva. fra og med første tilgjengelige dato + 91 dager, og frem til i dag.

Dekningsbidrag: 0-30 dager
Dekningsbidrag fra og med første tilgjengelige dato og 30 dager fremover i tid.

Dekningsbidrag: 31-60 dager
Dekningsbidrag fra og med første tilgjengelige dato + 31 dager, og 30 dager fremover i tid.

Dekningsbidrag: 61-90 dager
Dekningsbidrag fra og med første tilgjengelige dato + 61 dager, og 30 dager fremover i tid.

Dekningsbidrag: > 90 dager
Dekningsbidrag fra og med første tilgjengelige dato + 91 dager, og frem til i dag.

Dekningsgrad: 0-30 dager
Dekningsgrad fra og med første tilgjengelige dato og 30 dager fremover i tid.
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Dekningsgrad: 31-60 dager
Dekningsgrad fra og med første tilgjengelige dato + 31 dager, og 30 dager fremover i tid.

Dekningsgrad: 61-90 dager
Dekningsgrad fra og med første tilgjengelige dato + 61 dager, og 30 dager fremover i tid.

Dekningsgrad: > 90 dager
Dekningsgrad fra og med første tilgjengelige dato + 91 dager, og frem til i dag.

Tips:
Definisjon av dekningsbidrag finner du her:
http://no.wikipedia.org/wiki/Dekningsbidrag

Definisjon av dekningsgrad finner du her:
http://no.wikipedia.org/wiki/Dekningsgrad

11.9 Import av varer

Introduksjon...

Import av varer finner du slik:
Velg 'Import av varer' fra 'Administrator' menyen. Følgende vindu vises:

Import av varer

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.
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Velg filen som skal importeres

Valgt fil
Blablabla

Velg fil (knapp)
Blablabla

Start oppdatering (knapp)
Blablabla
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11.10 Valutakurser

NB! Valutakurser er et menyvalg som må legges til av bruker, les avsnittet 'Tilpasse Menyer i
Hovedmenyen' for hvordan du kan legge til menyvalget.

Her kan du vedlikeholde valuta og valutakurser.

Valutakurser finner du slik:
Velg 'Valutakurser' fra 'Hovedmenyen' (krever tilpassing av menyer i 'Hovedmenyen'). Følgende vindu
vises:

Vedlikehold av valutakurser

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Valuta
Blablabla

Navn
Blablabla

Kurs
Blablabla

Minste kurs
Blablabla

Høyeste kurs
Blablabla

Forhold
Blablabla

Kurs siste varemottak
Blablabla
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11.10.1 Konfigurer Valutakurser

Introduksjon

Slik går du frem for å konfigurere valutakurser:

(Les avsnittet 'Endring av innstillinger i tabeller' for hvordan du kan konfigurere innstillinger i tabeller.)
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12 Rapporter (Ekstra rapporter)

NB! Ekstra rapporter er rapporter som ikke finnes i standard oppsett av Athena. Rapportene kan enkelt
legges til av bruker. Les avsnittet Tilpasse Menyer i Hovedmenyen under Menyer -> Tilpassing av
Menyer for hvordan du kan legge til et eller flere menyvalg.

Under finner du en liste over ekstra rapporter som kan legges til som menyvalg av bruker i ønsket
meny eller knapperad i menylinjen. 

Ekstra rapporter:

Ikon Menyvalg Hurtigta
st

Forklaring

Plukkestatistikk Blablabla
Momsrapport Blablabla
Utgående varestatistikk fra
et lager

Blablabla

Innkommende
varestatistikk fra et lager

Blablabla

Lagerinformasjon pr. vare
for et lager

Blablabla

Ordrestatus statistikk Blablabla
Ansatt statistikk Blablabla
Statistisk analyse Blablabla
Plukkestatistikk pr.
avdeling

Blablabla

Følg linkene for å lese om hvert enkelt menyvalg.
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12.1 Plukkestatistikk

NB! 'Plukkestatistikk' er et menyvalg som må legges til av bruker, les avsnittet 'Tilpasse Menyer i
Hovedmenyen'  under Menyer -> Tilpassing av Menyer for hvordan du kan legge til menyvalget.

Forklaring........

Utkjøring av 'Plukkestatistikk' rapport:

For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:

1. Velg 'Plukkestatistikk' fra 'Hovedmenyen' (Krever tilpassing av menyer hovedmenyen)
2. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk 'OK'.

Plukkestatistikk

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Lager
Blablabla 

Ordredato intervall (Fra, Til)
Blablabla 

Vis på skjerm
Blablabla
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12.2 Momsrapport

NB! 'Momsrapport' er et menyvalg som må legges til av bruker, les avsnittet 'Tilpasse Menyer i
Hovedmenyen'  under Menyer -> Tilpassing av Menyer for hvordan du kan legge til menyvalget.

Forklaring........

Utkjøring av 'Momsrapport' rapport:

For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:

1. Velg 'Momsrapport' fra 'Hovedmenyen' (Krever tilpassing av menyer hovedmenyen)
2. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk 'OK'.

Momsrapport

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Fakturadato intervall
Blablabla 

Vis på skjerm
Blablabla
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12.3 Utgående varestatistikk fra et lager

NB! 'Utgående varestatistikk fra et lager' er et menyvalg som må legges til av bruker, les avsnittet '
Tilpasse Menyer i Hovedmenyen'  under Menyer -> Tilpassing av Menyer for hvordan du kan legge til
menyvalget.

Forklaring........

Utkjøring av 'Utgående varestatistikk fra et lager' rapport:

For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:

1. Velg 'Utgående varestatistikk' fra 'Hovedmenyen' (Krever tilpassing av menyer hovedmenyen)
2. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk 'OK'.

Utgående varestatistikk fra et lager

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Lager
Blablabla 

Ordredato intervall
Blablabla 

Vis hver enkelt ordre
Blablabla 
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Vis hver enkelt ordrelinje
Blablabla 

Vis på skjerm
Blablabla
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12.4 Innkommende varestatistikk til et lager

NB! 'Innkommende varestatistikk til et lager' er et menyvalg som må legges til av bruker, les avsnittet '
Tilpasse Menyer i Hovedmenyen'  under Menyer -> Tilpassing av Menyer for hvordan du kan legge til
menyvalget.

Forklaring........

Utkjøring av 'Innkommende varestatistikk til et lager' rapport:

For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:

1. Velg 'Innkommende varestatistikk' fra 'Hovedmenyen' (Krever tilpassing av menyer hovedmenyen)
2. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk 'OK'.

Innkommende varestatistikk til et lager

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Lager
Blablabla 

Ordredato intervall
Blablabla 

Vis hver enkelt bestilling
Blablabla 
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Vis hver enkelt mottak
Blablabla 

Vis på skjerm
Blablabla
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12.5 Lagerinformasjon pr. vare for et lager

NB! 'Lagerinformasjon pr. vare for et lager' er et menyvalg som må legges til av bruker, les avsnittet '
Tilpasse Menyer i Hovedmenyen'  under Menyer -> Tilpassing av Menyer for hvordan du kan legge til
menyvalget.

Forklaring........

Utkjøring av 'Lagerinformasjon pr. vare for et lager' rapport:

For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:

1. Velg 'Lagerinformasjon' fra 'Hovedmenyen' (Krever tilpassing av menyer hovedmenyen)
2. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk 'OK'.

Lagerinformasjon pr. vare for et lager

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Lager
Blablabla 

Vis kun varer med beholdning
Blablabla 

Vis på skjerm
Blablabla 
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12.6 Ordrestatus statistikk

NB! 'Ordrestatus statistikk' er et menyvalg som må legges til av bruker, les avsnittet 'Tilpasse Menyer i
Hovedmenyen'  under Menyer -> Tilpassing av Menyer for hvordan du kan legge til menyvalget.

Forklaring........

Utkjøring av 'Ordrestatus statistikk' rapport:

For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:

1. Velg 'Ordrestatus statistikk' fra 'Hovedmenyen' (Krever tilpassing av menyer hovedmenyen)
2. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk 'Start'.

Ordrestatus statistikk
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12.7 Ansatt statistikk

NB! 'Ansatt statistikk' er et menyvalg som må legges til av bruker, les avsnittet 'Tilpasse Menyer i
Hovedmenyen'  under Menyer -> Tilpassing av Menyer for hvordan du kan legge til menyvalget.

Forklaring........

Utkjøring av 'Ansatt statistikk' rapport:

For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:

1. Velg 'Ansatt statistikk' fra 'Hovedmenyen' (Krever tilpassing av menyer hovedmenyen)
2. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk 'Start'.

Ansatt statistikk

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Antall effektuerte ordre pr. ansatt (Periode)
Blablabla 

Ansatt
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Blablabla 

Antall
Blablabla 

År
Blablabla 

Måned
Blablabla 

Dag
Blablabla 
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12.8 Statistisk analyse

Ingen funksjon...
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12.9 Plukkestatistikk pr. avdeling

NB! 'Plukkestatistikk pr. avdeling' er et menyvalg som må legges til av bruker, les avsnittet 'Tilpasse
Menyer i Hovedmenyen'  under Menyer -> Tilpassing av Menyer for hvordan du kan legge til
menyvalget.

Forklaring........

Utkjøring av 'Plukkestatistikk pr. avdeling' rapport:

For å kjøre ut rapporten så går du frem slik:

1. Velg 'Plukkestatistikk pr. avdeling' fra 'Hovedmenyen' (Krever tilpassing av menyer hovedmenyen)
2. Legg inn dine utvalgskriterier og klikk 'OK'.

Plukkestatistikk pr. avdeling

Nedenfor finner du en liste som forklarer hva som skal registreres i de forskjellige feltene.

Lager
Blablabla 

Plukkedato intervall (Fra, Til)
Blablabla 

Vis på skjerm
Blablabla



Del

XIII
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13 Menyer

Oversikt

· Hovedmenyen

· Knapperader

· Tilpassing av Menyer

· Høyreklikk-menyen i Søkekatalogen

Dette emne forklarer ulike typer menyer i Athena, hva slags funksjoner som finnes i de ulike menyene
og hvordan du som bruker lett kan tilpasse disse etter behov og preferanse.
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13.1 Hovedmenyen

Oversikt

· Fil Menyen

· Rediger Menyen

· Kunde Menyen

· Vare Menyen

· Leverandør Menyen

· Ordrebehandling Menyen

· Butikkdata Menyen

· Oppfølging Menyen

· Internett Menyen

· Stil Menyen

· Administrator Menyen

· Vindu Menyen

· Hjelp Menyen

· Ekstra menyvalg

· Ekstra rapporter

· Postnavingering Knapperad

Hovedmenyen
'Hovedmenyen' vil ved standard oppsett bestå av følgende valg:

Hovedmenyen

Flere av valgene som finnes i 'Hovedmenyen' er også tilgjengelig i knapperadene, avhengig av hva
som er tilpasset av bruker. Alle menyvalg kan tilpasses ved å legge til eller fjerne knapper enkeltvis. 

Enkelte menyvalg må legges til av bruker for å få tilgang til disse. Disse menyvalgene finnes i
'Customize' vinduet. Les avsnittet 'Tilpassing av Menyer' for å finne ut hvordan du kan tilpasse menyen
etter dine behov.

Det finnes også hurtigtaster for funksjoner som brukes ofte.

Beslektede emner:

· Knapperader

· Tilpassing av Menyer

· Hurtigtaster
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13.1.1 Fil Menyen

Filmenyen inneholder menyvalg for standard operasjoner som 'Lagre', 'Lagre som' og 'Avslutt'. Enkelte
menyvalg finnes også i 'Standard' knapperad på menylinjen i tillegg som hurtigtaster på tastaturet.

Filmenyen

NB! Avhengig av hvilket vindu (eks. kundevinduet, varevinduet, ordrevinduet etc.) som er aktivt, vil

avgjøre hva du får når du velger 'Fil' -> 'Ny' - alternativt trykker 'Ctrl+N' på tastaturet eller velger  fra
menyen. 

Fil meny valg:

Ikon Menyvalg Hurtigtast Forklaring

Ny Ctrl+N Oppretter en ny post i aktivt vindu. F.eks. ny kunde

Lagre Ctrl+S Lagrer det aktive vinduet

Lagre som Lagrer det aktive vinduet på et annet navn
Avbryt Esc Avbryter handling

Les på nytt Blablabla 

Innstillinger Lar bruker konfigurere Athena 
Skriver oppsett Lar bruker konfigurere skriver oppsett 
Skriv ut Ctrl+P Skriver ut aktivt vindu til skriver

Avslutt Ctrl+Q Avslutter Athena, og returnerer til Windows

Beslektede emner:

· Hurtigtaster

· Søking (katalogen)

· Innstillinger

· Tilpasse Menyer i Hovedmenyen

· Skriver oppsett

· Skriv ut
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13.1.2 Rediger Menyen

Redigermenyen inneholder menyvalg for redigering og post navigering, menyvalg som også finnes i
knapperader på menylinjen og som hurtigtaster på tastaturet. 

Rediger menyen

Rediger meny valg:

Ikon Menyvalg Hurtigtast Forklaring

Klipp ut Ctrl+X Klipp ut markert tekst (til utklippstavlen)

Kopier Ctrl+C Kopierer markert tekst (til utklippstavlen)

Lim inn Ctrl+V Limer inn innhold fra utklippstavlen til aktivt felt

Søk Ctrl+F Aktiverer søkekatalogen (der hvor du finner kunder, ordrer,
varer osv)

Første Ctrl+PgUp Går til første post i aktivt vindu

Forrige PgUp Går til forrige post i aktivt vindu

Neste PgDn Går til neste post i aktivt vindu

Siste Ctrl+PgDn Går til siste post i aktivt vindu

Slett Ctrl+D Sletter en post i aktivt vindu.

Endre blablabla

Beslektede emner:

· Hurtigtaster

· Tilpassing av Menyer
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13.1.3 Kunde Menyen

Kunde menyen inneholder menyvalg for...blablabla 

Kunde menyen

Kunde meny valg:

Ikon Menyvalg Hurtigtast Forklaring

Arkiv F2 Kundevinduet

Innbetalinger Blablabla
           Arkiv Blablabla
           Innlesing av OCR innbetalinger fra
diskett

Blablabla

Reskontro oversikt Blablabla

Inkasso behandling Blablabla
Gruppefunksjoner Blablabla
Kampanje Blablabla
Abonnement Blablabla
Rabattmatrise Blablabla

Disse menyvalgene er beskrevet i avsnittet 'Kunde', følg linkene for å lese om hvert enkelt menyvalg.

Beslektede emner

· Arkiv (Kundevinduet)

· Innbetalinger

· Reskontro oversikt

· Inkasso behandling

· Gruppefunksjoner

· Kampanje

· Abonnement

· Rabattmatrise

· Arkivkort

· Moms oversikt

· Kunde statistikk

· Utgave utsendelse

· Prosjekt 
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13.1.4 Vare Menyen

Vare menyen inneholder menyvalg for ....blablabla

Vare menyen

Vare meny valg:

Ikon Menyvalg Hurtigtast Forklaring

Arkiv F4 Varevinduet

Forandre vare Blablabla
Attributter og
attributtgrupper

Blablabla

Bestilling Blablabla

Remburs register Blablabla
Pristilbud Blablabla
Handelslisens Blablabla
Bildearkiv Blablabla
Beskrivelser Blablabla
Slett vare Blablabla
Lagerbeholdning Blablabla
         Varetelling Blablabla

         
Beholdningshistorikk

Blablabla

Rapporter Blablabla

Disse menyvalgene er beskrevet i avsnittet 'Vare', følg linkene for å lese om hvert enkelt menyvalg.

Beslektede emner

· Tilpasse Menyer i Hovedmenyen

· Arkiv (Varevinduet)

· Forandre vare

· Attributter og attributtgrupper

· Bestilling
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· Remburs register

· Pristilbud

· Handelslisens

· Bildearkiv

· Beskrivelser

· Slett vare

· Lagerbeholdning

· Rapporter

· Tildeling av lokasjoner

· Søk på reol

· Test av strekkoder

· Prisendringer (varegruppe)

· Innkolli etiketter

· Plasseringshistorikk

· Lagerjustering

· Prisendringer fra fil

· Reoler

· Sendinger og bestillinger
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13.1.5 Leverandør Menyen

Leverandør menyen inneholder menyvalg for...blablabla

Leverandør menyen

Leverandør meny valg:

Ikon Menyvalg Hurtigtast Forklaring

Arkiv F3 Leverandørvinduet

Agent arkiv F5 Agentarkivet

Disse menyvalgene er beskrevet i avsnittet 'Leverandør', følg linkene for å lese om hvert enkelt
menyvalg.

Beslektede emner
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13.1.6 Ordrebehandling Menyen

Ordrebehandling menyen inneholder menyvalg for...blablabla

Ordrebehandling

Ordrebehandling Meny valg:

Ikon Menyvalg Hurtigtast Forklaring

Arkiv F6 Ordrevinduet

Håndterminal Blablabla
Prislapper Blablabla
Lag ordrer hvor beholdning < min.
beholdning

Blablabla

Lag bestillingsordre til eksternt lager Blablabla
Lag ordre over alle varer til èn kunde Blablabla
Lag kreditnota av en faktura Blablabla
Lag samleordre Blablabla
Skriv leveranseliste Blablabla
Registrere pakkenummer Blablabla
Restordre behandling Blablabla
        Restordre oversikt Blablabla
Edi behandling Blablabla
Forsendelsestyper Blablabla
Fakturakontroll Blablabla
Eksporter fakturaer til regnskap Blablabla
Momsrapport Blablabla

Disse menyvalgene er beskrevet i avsnittet 'Ordrebehandling', følg linkene for å lese om hvert enkelt
menyvalg.

Beslektede emner

· Tilpasse Menyer i Hovedmenyen
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· Arkiv (Ordrevinduet)

· Håndterminal

· Prislapper

· Lag ordrer hvor beholdning < min. beholdning

· Lag bestillingsordre til eksternt lager

· Lag ordre over alle varer til èn kunde

· Lag kreditnota av en faktura

· Lag samleordre

· Skriv leveranseliste

· Registrere pakkenummer

· Restordre behandling

· Edi behandling

· Forsendelsestyper

· Fakturakontroll

· Eksporter fakturaer til regnskap

· Momsrapport

· Lag ordre av internfakturaer

· Plukkestatus

· Emballasje retur

· Ordreplanlegging

· Eksport til Factoring
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13.1.7 Butikkdata Menyen

Butikkdata menyen inneholder menyvalg for ....blablabla

Butikkdata Menyen

Butikkdata Meny valg:

Menyvalg Forklaring

Butikkdata rapporter Blablabla
Gavekort og tilgodelapper Blablabla
Rabattkort Blablabla
Dagsoppgjør Blablabla
Generelle AthenaPOS innstillinger Blablabla
AthenaPosSync Blablabla
Akkumulere Pos data Blablabla

Disse menyvalgene er beskrevet i avsnittet 'Butikkdata', følg linkene for å lese om hvert enkelt
menyvalg.

Beslektede emner

· Tilpasse Menyer i Hovedmenyen

· Butikkdata rapporter

· Gavekort og tilgodelapper

· Rabattkort

· Dagsoppgjør

· Generelle AthenaPOS innstillinger

· AthenaPosSync

· Akkumulere Pos Data

· Eksport av butikksalg til regnskap
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13.1.8 Oppfølging Menyen

Oppfølging menyen inneholder menyvalg for... blablabla 

Ikon Menyvalg Hurtigtast Forklaring

Kalender F8 Blablabla

Dette menyvalget er beskrevet i avsnittet 'Oppfølging', følg linken for å lese om menyvalget.
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13.1.9 Internett Menyen

Internett menyen inneholder menyvalg for... blablabla

Internett menyen

Internett meny valg:

Ikon Menyvalg Forklaring

AthenaCommerce Blablabla
Gå til Internett butikken Blablabla

Rediger internettkategorier Blablabla

Disse menyvalgene er beskrevet i avsnittet 'Internett', følg linkene for å lese om hvert enkelt menyvalg.
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13.1.10 Stil Menyen

Stil menyen inneholder menyvalg for hvordan du ønsker Athena skal se ut stilmessig. Valget av stil vil
påvirke alle vinduer og menyer i Athena.

Stil menyen

Stil meny valg:

Menyvalg Forklaring

Standard Blablabla
XP Blablabla
Utvidet Blablabla
Office 11 (2003) Blablabla
.NET Blablabla
Vis sidemeny Blablabla
Forenklet grensesnitt Blablabla

Disse menyvalgene er beskrevet i avsnittet 'Stil', følg linkene for å lese om hvert enkelt menyvalg.
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13.1.11 Administrator Menyen

Administrator menyen inneholder menyvalg for ...blablabla

Administrator menyen

Administrator meny valg:

Ikon Menyvalg Forklaring

Reduser lager med
kreditnota

Blablabla

Logging av feil Blablabla
Lag menyliste Blablabla
Rediger rapporter Blablabla

Query Analyzer Blablabla

Brukere og Roller
(Database)

Blablabla

Påloggede brukere Blablabla
Rapport meny Blablabla
Import av varer Blablabla

Disse menyvalgene er beskrevet i avsnittet 'Administrator', følg linkene for å lese om hvert enkelt
menyvalg.
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13.1.12 Vindu Menyen

Vindu menyen inneholder menyvalg for ....blablabla

Vindu menyen

Vindu meny valg:

Ikon Menyvalg Forklaring

Nytt vindu Blablabla
Ordne horisontaltBlablabla

Ordne vertikalt Blablabla

Minimer alle Blablabla
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13.1.13 Hjelp Menyen

Hjelp menyen inneholder menyvalg for ...blablabla

Hjelp menyen

Hjelp meny valg:

Ikon Menyvalg Hurtigtast Forklaring

Innhold F1 Blablabla

Hva er dette? Shift+F1 Blablabla

Send support e-post til
Norbits

Blablabla

Last ned siste versjon Blablabla
Ofte stilte spørsmål Blablabla
Om Blablabla
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13.1.14 Ekstra menyvalg

NB! Ekstra menyvalg er menyvalg som ikke finnes i standard oppsett av Athena. Menyvalgene kan
enkelt legges til av bruker. Les avsnittet Tilpasse Menyer i Hovedmenyen under Menyer -> Tilpassing
av Menyer for hvordan du kan legge til et eller flere menyvalg.

Under finner du en liste over ekstra menyvalg/funksjoner som kan legges til av bruker i ønsket meny,
knapperad eller i selve menylinjen. 

Ekstra 'Fil' menyvalg: 

Ikon Menyvalg Hurtigtast Forklaring

Kopiere post Blablabla

Ekstra 'Kunde' menyvalg: 

Ikon Menyvalg Hurtigtast Forklaring

Arkivkort Blablabla

Moms oversikt Blablabla
Kunde statistikk Blablabla
Utgave utsendelse Blablabla
Prosjekt Blablabla

Disse menyvalgene er beskrevet i avsnittet 'Kunde', følg linkene for å lese om hvert enkelt menyvalg.

Ekstra 'Vare' menyvalg: 

Ikon Menyvalg Hurtigtas
t

Forklaring

Tildeling av
lokasjoner

Blablabla

Søk på reol Blablabla
Test av strekkoder Blablabla

Prisendringer
(varegruppe)

Blablabla

Innkolli etiketter Blablabla

Plasseringshistorikk
I plasseringshistorikk kan du se tidligere lokasjoner knyttet til en
vare, samt se når og av hvem lokasjonen ble endret.

Lagerjustering Blablabla
Prisendringer fra fil Blablabla

Reoler
Reol vinduet brukes for å knytte reoler til en vare. En reol er en
lagerlokasjon hvor varer kan plasseres.

Sendinger og
bestillinger

Blablabla

Sendinger Blablabla
Disse menyvalgene er beskrevet i avsnittet 'Vare', følg linkene for å lese om hvert enkelt menyvalg.
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Ekstra 'Ordrebehandling' menyvalg: 

Menyvalg Hurtigtast Forklaring

Håndterminal
Lag ordre av internfakturaer
Plukkestatus
Emballasje retur
Ordreplanlegging
Eksport til Factoring
Disse menyvalgene er beskrevet i avsnittet 'Ordrebehandling', følg linkene for å lese om hvert enkelt
menyvalg.

Ekstra 'Butikkdata' menyvalg: 

Menyvalg Hurtigtast Forklaring

Eksport av butikksalg til regnskap
Dette menyvalget er beskrevet i avsnittet 'Butikkdata', følg linken for å lese om menyvalget.

Ekstra 'Administrator' menyvalg:

Menyvalg Hurtigtast Forklaring

Valutakurser
Dette menyvalget er beskrevet i avsnittet 'Administrator', følg linken for å lese om menyvalget.
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13.1.15 Ekstra rapporter

NB! Ekstra rapporter er rapporter som ikke finnes i standard oppsett av Athena. Rapportene kan enkelt
legges til av bruker. Les avsnittet Tilpasse Menyer i Hovedmenyen under Menyer -> Tilpassing av
Menyer for hvordan du kan legge til et eller flere menyvalg.

Under finner du en liste over ekstra rapporter som kan legges til som menyvalg av bruker i ønsket
meny eller knapperad i menylinjen. 

Ekstra rapporter:

Ikon Menyvalg Hurtigta
st

Forklaring

Plukkestatistikk Blablabla
Momsrapport Blablabla
Utgående varestatistikk fra
et lager

Blablabla

Innkommende
varestatistikk fra et lager

Blablabla

Lagerinformasjon pr. vare
for et lager

Blablabla

Ordrestatus statistikk Blablabla
Ansatt statistikk Blablabla
Statistisk analyse Blablabla
Plukkestatistikk pr.
avdeling

Blablabla

Følg linkene for å lese om hvert enkelt menyvalg.
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13.1.16 Postnavigering Knapperad

Knapperaden og tastaturet brukes til å konfigurere innstillinger i tabellene. Se forklaring på
knappevalgene i tabellen under:

Ikon Funksjon Hurtigtast Forklaring

Første Flytter markør til første post i listen

Forrige side (avhengig av størrelsen på vinduet
og antall poster i vinduet)

Flytter markør til første post i
synlig liste

Forrige Flytter markør til forrige post i
listen

Neste Flytter markør til neste post i listen

Neste side (avhengig av størrelsen på vinduet
og antall poster i vinduet)

Flytter markør til siste post i synlig
liste

Siste Flytter markør til siste post i listen

Lage en ny post Ctrl+N Legge til ny post

Slette en post Ctrl+D Slette markert post

Endre felt i post Endre markert felt i post

Ok Lagre endret felt i post

Avbryt Avbryt endret felt i post

Les på nytt Blablabla 

Blablabla Blablabla 

Blablabla Blablabla

Filter Blablabla 
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13.2 Knapperader

Knapperader

En knapperad er en rad av knapper som vises som ikoner på menylinjen.

Menylinjen

Følgende knapperader finnes også som menyvalg i 'Hovedmenyen':

Standard Knapperad

Postnavigering Knapperad

Rediger Knapperad

Kalender Knapperad

Outlook Knapperad

Beslektede emner

· Hovedmenyen

· Tilpassing av Menyer
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13.3 Høyreklikk-menyen i Søkekatalogen

Funksjoner fra høyreklikk menyen i søkekatalogen

Ved å høyre klikke i søkeresultatet i søkekatalogen vises følgende meny:

Hvert menyvalg er forklart nedenfor:

Menyvalg Hurtigtast Forklaring

Åpne Ctrl+O Åpner den markerte posten i egnet vindu.
Åpne i nytt vindu Ctrl+T Åpner den markerte posten i en egen fane i egnet vindu.
Bruk denne Ctrl+Enter Henter nøkkelverdien fra søkekatalogen inn i det feltet

som var aktivt da du aktiverte søkekatalogen. F.eks. hvis
du stod i varenummer feltet på en ordrelinje, og trykker
Ctrl+Enter på tastaturet på en vare, så hentes varen inn
på ordrelinjen.

Vis alle nivåer + Hvis resultatet i søkekatalogen er gruppert (+ vises foran
en post), så viser du nivået under (ekspandering).

Vis første nivå - Det motsatte av det som er forklart over.
Vis gruppe panel Shift+Ctrl+G Viser grupperingspanelet. Du kan bruke dra en kolonne

og slippe den på gruppe panelet for å gruppere på denne
kolonnen.

Vis flere detaljer... En post vises over 2 linjer med mer informasjon pr. post.
Lagre/vise resultat i f.eks.
Excel

Mulighet for å vise resultatet som en Excel fil i Microsoft
Excel, eller som et HTML dokument i en Nett leser, eller
som et XML dokument i et annet program.

Tilpass kolonner... Her kan du velge hvilke kolonner som skal vises i
søkekatalogen

Sett standard
kolonneoppsett

Hvis du har definert dine egne kolonner, så kan du
komme tilbake til standard oppsettet med dette
menyvalget.

Hurtigknapper Her kan du definere dine egne hurtigknapper.
Hurtigknappene vises i søkekatalogen.

Beslektede emner

· Søking (katalogen)
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13.4 Tilpassing av Menyer

Oversikt:

· Tilpasse Hovedmenyen

· Tilpasse Menyer i Hovedmenyen

· Tilpasse Menylinjen

· Tilpasse Standard knapperad

· Tilpasse Post Navigering knapperad

· Tilpasse Rediger knapperad

· Tilpasse Kalender knapperad

· Tilpasse Outlook knapperad

'Tilpassing av Menyer' beskriver hvordan du kan konfigurere utseende og oppførsel til mange av
funksjonene og karakteristika i Athena slik at programmet er best tilpasset ditt behov og personlige
preferanse. 
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13.4.1 Tilpasse Hovedmenyen

Slik går du frem for å tilpasse 'Hovedmenyen':
1. Klikk på pilen til høyre i menylinjen som vist nedenfor
2. Klikk på 'Add or Remove Buttons' knappen som vist nedenfor

3. Legg til/fjern ønsket menyer (se a. og b. for hvordan legge til og fjerne menyer) fra 'Hovedmenyen'.

a. Legg til menyer; merk (hake) av den menyen du vil legge til.
b. Fjerne menyer; merk av (hake av) den menyen du vil fjerne.

Beslektede emner:

· Tilpasse Menyer i Hovedmenyen
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13.4.2 Tilpasse Menyer i Hovedmenyen

Slik går du frem for å tilpasse menyer i 'Hovedmenyen':

Tips!

Alternativ 1:
1. Dobbeltklikk i menylinjen og følgende vindu vil vises:

2. Klikk på arkfanen 'Commands' og velg menyen i 'Categories' du ønsker å tilpasse.
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3. Legg til/fjern (se a. og b. for hvordan legge til og fjerne menyvalg) de menyvalgene du ønsker og
klikk 'Close' når du er ferdig. 

a. Legg til menyvalg; dra menyvalg fra "Commands" til ønsket meny i 'Hovedmenyen'.
b. Fjerne menyvalg; dra menyvalg fra meny i 'Hovedmenyen' til 'Commands'.  

Alternativ 2:
1. Høyreklikk i menylinjen og følgende meny vil vises:

2. Klikk på "Customize" og følg steg 2-4 i Alternativ 1.

Alternativ 3:
1. Klikk på pilen til høyre i menylinjen som vil gi 'Add or Remove Buttons' som vist nedenfor:

2. Klikk på 'Add or Remove Buttons' og så "Customize" og følg steg 2-4 i Alternativ 1.

Tips!

Beslektede emner

· Ekstra menyvalg og Ekstra rapporter er lister over menyvalg som må legges til av bruker (ved standard
oppsett av Athena).
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13.4.3 Tilpasse Menylinjen

Slik går du frem for å omorganisere menylinjen:

1. Ta tak i menyen du ønsker å flytte

2. Dra menyen til ønsket sted og slipp.

Slik går du frem for å legge til/fjerne knapperader i menylinjen:

Alternativ 1:
1. Høyreklikk i menylinjen og følgende meny vises:

2. Legg til/fjern ønsket knapperad (se a. og b. for hvordan legge til og fjerne knapperad) fra
menylinjen.

a. Legg til knapperad; merk (hake) av den knapperaden du vil legge til.
b. Fjerne knapperad; merk av (hake av) den knapperaden du vil fjerne.

Alternativ 2:
1. Dobbeltklikk i menylinjen og følgende vindu vil vises:
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2. Legg til/fjern ønsket knapperad (se a. og b. for hvordan legge til og fjerne knapperad) fra menylinjen
og klikk 'Close'.

a. Legg til knapperad; merk (hake) av den knapperaden du vil legge til.
b. Fjerne knapperad; merk av (hake av) den knapperaden du vil fjerne.
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13.4.4 Tilpasse Standard knapperad

Slik går du frem for å tilpasse valg i 'Standard' knapperad:

Alternativ 1
1. Klikk på pilen til høyre i 'Standard' knapperad
2. Klikk på 'Add or Remove Buttons' som vist nedenfor, og følgende meny vil vises:

3. Legg til/fjern ønsket menyvalg (se a. og b. for hvordan legge til og fjerne menyvalg) fra
knapperaden.

a. Legg til menyvalg; merk (hake) av det menyvalget du vil legge til.
b. Fjerne menyvalg; merk av (hake av) det menyvalget du vil fjerne.

 
Tips!

Alternativ 2
1. Følg steg 1-2 i alternativ 1
2. Klikk på 'Customize' og følgende vindu vil vises:
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3. Klikk på 'Commands' og deretter 'Fil' i 'Categories' og følgende vindu vil vises:

4. Legg til/fjern ønsket menyvalg (se a. og b. for hvordan legge til og fjerne menyvalg) fra
knapperaden.

a. Legg til menyvalg; dra menyvalg fra "Commands" til ønsket knapperad i menylinjen.
b. Fjerne menyvalg; dra menyvalg fra knapperad i menylinjen til 'Commands'.  
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Alternativ 3:
1. Dobbeltklikk i menylinjen og følgende vindu vil vises:

2. Følg steg 3-4 i alternativ 2.
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13.4.5 Tilpasse Post Navigering knapperad

Slik går du frem for å tilpasse valg i 'Post Navigering' knapperad:

Alternativ 1:

1. Klikk på pilen til høyre i 'Post navigering' knapperad
2. Klikk på 'Add or Remove Buttons' som vist nedenfor, og følgende meny vil vises:

3. Legg til/fjern ønsket menyvalg (se a. og b. for hvordan legge til og fjerne menyvalg) fra
knapperaden.

a. Legg til menyvalg; merk (hake) av det menyvalget du vil legge til.
b. Fjerne menyvalg; merk av (hake av) det menyvalget du vil fjerne.

 
Tips!

Alternativ 2
1. Følg steg 1-2 i alternativ 1
2. Klikk på 'Customize' og følgende vindu vil vises:
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3. Klikk på 'Commands' og deretter 'Rediger' i 'Categories' og følgende vindu vil vises:

4. Legg til/fjern ønsket menyvalg (se a. og b. for hvordan legge til og fjerne menyvalg) fra
knapperaden.

a. Legg til menyvalg; dra menyvalg fra "Commands" til ønsket knapperad i menylinjen.
b. Fjerne menyvalg; dra menyvalg fra knapperad i menylinjen til 'Commands'.  

Alternativ 3:
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1. Dobbeltklikk i menylinjen og følgende vindu vil vises:

2. Følg steg 3-4 i alternativ 2.
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13.4.6 Tilpasse Rediger knapperad

Slik går du frem for å tilpasse valg i 'Rediger' knapperad:

Alternativ 1:
1. Klikk på pilen til høyre i 'Rediger' knapperad
2. Klikk på 'Add or Remove Buttons' som vist nedenfor, og følgende meny vil vises:

3. Legg til/fjern ønsket menyvalg (se a. og b. for hvordan legge til og fjerne menyvalg) fra
knapperaden.

a. Legg til menyvalg; merk (hake) av det menyvalget du vil legge til.
b. Fjerne menyvalg; merk av (hake av) det menyvalget du vil fjerne.

 
Tips!

Alternativ 2
1. Følg steg 1-2 i alternativ 1
2. Klikk på 'Customize' og følgende vindu vil vises:
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3. Klikk på 'Commands' og deretter 'Rediger' i 'Categories' og følgende vindu vil vises:

4. Legg til/fjern ønsket menyvalg (se a. og b. for hvordan legge til og fjerne menyvalg) fra
knapperaden.

a. Legg til menyvalg; dra menyvalg fra "Commands" til ønsket knapperad i menylinjen.
b. Fjerne menyvalg; dra menyvalg fra knapperad i menylinjen til 'Commands'.  

Alternativ 3:
1. Dobbeltklikk i menylinjen og følgende vindu vil vises:
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2. Følg steg 3-4 i alternativ 2.
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13.4.7 Tilpasse Kalender knapperad

Slik går du frem for å tilpasse valg i 'Kalender' knapperad:

Alternativ 1:
1. Klikk på pilen til høyre i 'Kalender' knapperad
2. Klikk på 'Add or Remove Buttons' som vist nedenfor, og følgende meny vil vises:

3. Legg til/fjern ønsket menyvalg (se a. og b. for hvordan legge til og fjerne menyvalg) fra
knapperaden.

a. Legg til menyvalg; merk (hake) av det menyvalget du vil legge til.
b. Fjerne menyvalg; merk av (hake av) det menyvalget du vil fjerne.

 
Tips!

Alternativ 2:
1. Følg steg 1-2 i alternativ 1
2. Klikk på 'Customize' og følgende vindu vil vises:
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3. Klikk på 'Commands' og deretter 'Planlegger' i 'Categories' og følgende vindu vil vises:

4. Legg til/fjern ønsket menyvalg (se a. og b. for hvordan legge til og fjerne menyvalg) fra knapperaden
og klikk 'Close'.

a. Legg til menyvalg; dra menyvalg fra "Commands" til ønsket knapperad i menylinjen.
b. Fjerne menyvalg; dra menyvalg fra knapperad i menylinjen til 'Commands'.  
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Alternativ 3:
1. Dobbeltklikk i menylinjen og følgende vindu vil vises:

2. Følg steg 3-4 i alternativ 2.
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13.4.8 Tilpasse Outlook knapperad

Slik går du frem for å tilpasse valg i 'Outlook' knapperad:
1. Klikk på pilen til høyre i 'Outlook' knapperad
2. Klikk på 'Add or Remove Buttons' som vist nedenfor, og følgende meny vil vises:

3. Legg til/fjern ønsket menyvalg (se a. og b. for hvordan legge til og fjerne menyvalg) fra
knapperaden.

a. Legg til menyvalg; merk (hake) av det menyvalget du vil legge til.
b. Fjerne menyvalg; merk av (hake av) det menyvalget du vil fjerne.

 
Tips!

Dersom du ikke har 'Outlook' knapperad i menylinjen les avsnittet 'Tilpasse menylinjen' som forklarer
hvordan knapperader kan legges til i menylinjen. 
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