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2 Innledning

BB Transport er et system for transportfirmaer med hovedvekt pa bud og distribusjon.

Dette dokumentet er en startveiledning for 8 komme i gang med systemet.

Dette er altsa ikke en komplett brukerdokumentasjon, vi gar kun igjennom det som trengs for a
komme i gang.

3 Begreper/Definisjoner

Oppdrag
Et oppdrag er transport av noe mellom to eller flere steder (adresser).

Kunde
Den som skal betale for et oppdrag, det er vanligvis ogsa kunden som bestiller oppdraget.

Sjafer
Den som kjgrer oppdraget.

Standardpris
Pris for en tjeneste som gjelder alle kunder hvor det ikke er avtalt noe annet.

Kundepris
Standardpris kan overstyres pr. kunde, dette kalles Kundepris.

Sjaferpris
Dette er den prisen sjafgren far provisjon av, den vil normalt vaere lik den prisen kunden betaler men
kan overstyres i spesielle tilfeller.
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4 Generelt om vinduer

Mange vinduer har en vertikal rad med knapper langs toppen av vinduet.

0 =} & @
Oppret (F2) Endre (F3) Slett (F4) MNotater (F5) Anesutt

Bak teksten star hurtigtast i parentes, f. eks «Opprett (F2)», det betyr at i stedet for a klikke med
musen kan knappen velges ved a trykke hurtigtasten.
Hurtigtast for Avslutt er alltid Escape (Esc).

Mange vinduer har en eller flere nedtrekksmenyer langs toppen av vinduet.

Eﬂppdrag Ola Mormans Transpork

Eil | Poia | Wenteliste

Log Chrl+L

POD Chrl+0

—  Akkiv liske Chrl+4A
~ Sjdfgrstatus CErl+]
 Send melding ZErl4+M
IG Inng&ende meldinger  Chel+1

Noen av valgene har hurtigtast, denne star evt. bakerst pa linjen

Vinduer hvor felter skal fylles ut har alltid knappene OK (F12) og Avbryt.

0K (F12) Ayt

Hurtigtast for Avbryt er alltid Escape (Esc).

| de fglgende kapitlene gar vi igjennom de mest brukte vinduene i systemet.

I noen tilfeller vil vi hoppe over beskrivelse av enkelte knapper, menyvalg og felter nar de er for
«avanserte» brukere og forklaringen dermed ikke hgrer med i denne startveiledningen. Forelgpig kan
du se bort fra disse elementene, det er ikke ngdvendig & bruke dem i startfasen.
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5 Tilkobling

Systemet kjgres via internett.

For a starte systemet ma du fgrst koble til serveren det kjgres fra.

Dersom du har en snarvei pa skrivebordet for start av systemet bruk denne og hopp frem til neste
kapittel.

Dersom du ikke har en slik snarvei kan du lage den slik:

Snarvei for windows 8

Hurtigtast
Trykk og hold nede Windows-logotast %@+ trykk en gang pa: s

Sak

Overalt

Skriv: Eksternt Skrivebord i sgkefeltet
Hayre klikk pa: Tilkobling til Eksternt Skrivebord —> Vestre Klikk: Fest til oppgavelinjen

Sak

Overalt

eksternt skrivebord E
[5 Tilkobling til &

Fest til Start

Fest til oppgavelinjen
Apne i nytt vindu

Kjer som administrator

Apne filplassering

Na finner man snarveien pa oppgavelinjen.

Side: 5 av 40



Snarvei for eldre windows versjoner

(Forskjellige utgaver av Windows kan se ut og virke litt forskjellig sa det kan vaere sma forskjeller
mellom denne beskrivelsen og din maskin)

Klikk: Start -> Alle Programmer -> Tilbehgr -> Tilkobling til eksternt skrivebord.

For a lage en snarvei pa skrivebordet. Klikk: Start -> Alle Programmer -> Tilbehgr
Hgyre klikk pa «Tilkobling til eksternt skrivebord» og klikk -> send til -> skrivebord.

Oppsett og tilkobling for alle Windows versjoner

Skriv inn navnet til serveren du har fatt oppgitt. F.eks: ts2.bbtransport.no

Remote Desktop Connection =l
p

Remote Desktop
¢ Connection

Computer. fsX bbiransport no -
Userrame:  None specfied

You will be asked for credentials when you connect

Skriv inn det brukernavn og passord til Windows som du har fatt oppgitt og velg OK

Windows Security

Enter your credentials
These credentials will be used to connect to ts2.bbtransport.no.

( | [lsername |
| [ Password |
Domain:

[ Remember my credlentials
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Klikk: Ikke spgr meg igjen for tilkoblinger til denne datamaskinen. Klikk: ok

B, Remote Desktop Connection (=]

The identity of the remote computer cannot be verified. Do
you want to connect anyway?

The remote computer could ot be authenticated due to problems with its
securty certficate.  may be unsafe to proceed
Cetificate name

5 Name in the cerficate from the remote computer:
Ts1

Certificate emors

The following srmors were encountered while validating the remote
computer's cerificate:

/1 The certificate is not from a trusted certifying authorty.

Do you want to connect despite these cetficate emors?

[¥]DanY sk me aqain for connections fo this comoiter

6 Innlogging

Nar du har koblet til serveren vil innloggingsvinduet veere det fgrste som kommer opp.

Innlogging

Convo AS Telefon 2290 70 80
Kan kun b
Ola Normans Transport

Passord [N .-

Skriv inn det brukernavn og passord du har fatt oppgitt og velg OK.
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7 Hovedmeny

'-:‘ BB Transport

Sjéferer

Standardpriser

sport  Version 4.10M
Fakturaer ynight (C) 1991-2012 Conve

Dette er hovedmenyen i systemet.

Valgene finnes i nedtrekksmenyene i toppen av vinduet.

| tillegg er det knapper for noen av de mest brukte valgene pa venstre side.
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8 Systeminnstillinger

EBB Transport !EE
Hovedmoduler Faste oppdrag Fakturafpurring  Utskrifter E-Post no Import  Eksport | Systemvedikehold Hielp

Nyheter
Brukere

ge Firmainformasjon
Justering av priser  » Oppdrag
Logg » 10 Siste
S rnnre | Etketter
Kunder
Fakkuragenerering
Faktura
Fakturaspesifikasjon
Kreditnota
Purring
Fakturagrupper
Sjéfgrgrupper
Kundegrupper

. % \ Regnskap
Standardpriser > Factoring

@
Sjafarer

Renteberegning
Ventelistesortering
Tidsfrister
Fakturaer L ALRAS PDA
Drivstoff-tilegg

ﬁ// Kjgreliste

Diverse

A\;«sluﬂ Kan kun brukes av Ola Normans Transport

Det er mange innstillinger som pavirker hvordan systemet virker.

Disse ligger i nedtrekksmenyen Systemvedlikehold -> Systeminnstillinger.

Nedenfor vil vi ga igjennom de to innstillingsmulighetene som er viktigst for a komme i gang.

Se gjerne pa de andre ogsa ved anledning, du kan alltid komme tilbake og justere innstillingene

senere.

8.1 Firmainformasjon

Velg Systemvedlikehold -> Systeminnstillinger -> Firmainformasjon i hovedmenyen

EFirmainfnrmasinn
Mawn |Ola Normans Transport
Adleesm I,lﬁ.lfasetveien 1

Postnr / sted IDEEB Oslo

Teleton I
Teletaks I

E-Post Ipust@ulanurman.nu

Faktura referanse IOlEl

|123455?39

Kontonumrmer

Foretaksnurmmer IM?ESEH"39

QK (F12) | At |

Firmanavn kan ikke endres, fyll inn riktig informasjon i de andre feltene og avslutt med OK knappen.
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8.2 Fakturagenerering

Velg Systemvedlikehold -> Systeminnstillinger -> Fakturagenerering i hovedmenyen

EFakturagenerering

Fakturagebyr I s0jon
Ikke fakiuragebyr nar I 0,00
nettobeldp er over

Standard kreditid I 10 dager
Siste fakiuranummer I 51

Generer oppdrag med 0 pris W

oK (F12) Ayt

Standard kredittid:
Antall dager fra fakturadato til forfall, dette standardinnstilling som kan overstyres per kunde.

Siste fakturanummer:
Neste faktura som genereres far neste (en hgyere) nummere en dette.

Generer oppdrag med O pris:
Skal oppdrag der prisen er 0 genereres (og dermed bli med pa fakturaspesifikasjonen).
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8.3 Faktura

Velg Systemvedlikehold -> Systeminnstillinger -> Faktura i hovedmenyen

Belgpslinje IEudUenesle ifdlge spesifikasjon

Under

belgpslinje

Bunntekst

Bet. mottaker Brukes wed factorin
d

Fakturagehyr ( Fylles ut bare dersom fakiuragebyr skal hete noe annet)

KiDformat  |%FUB %05 2%hi10

(Kontakt systemleverandgr)

Giiro pa fakiura I

OK (F12) Avbingt

Belgpslinje:
Denne teksten kommer foran sum pa fakturautskriften.

Underbelgpslinje:
Her kan det legges ekstra tekst/beskrivelse.

Bunntekst:
Dette kommer nede pa fakturaen, etter mva og summering men fgr giro eller betalingsinformasjon.

Bet. Mottaker:
Dette fylles bare ut ved bruk av factoring.

Fakturagebyr:
Teksten «fakuragebyr» kan byttes ut med noe annet f. eks. «<Adm.gebyr».

KID format:
Spesifikasjon av hvordan KID skal bygges opp.

Giro pa faktura:
Kryss av dersom det skal skrives ut giro nederst pa fakturaen.
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8.4 Fakturagrupper
Velg Systemvedlikehold -> Systeminnstillinger -> Fakturagrupper i hovedmenyen

=\Fakturagrupper

1 Ih ke

2 Iméned

3|
g |

5|

OK (F12) | Avhiyt

Kundene kan deles inn i fakturagrupper. Eksempel: Hvis du har noen kunder som skal faktureres hver
uke og noen kunder som skal faktureres en gang i maneden trenger du to fakturagrupper.
Disse kan gjerne hete Uke og Maned. Den gruppen som flest kunder skal tilhgre bgr vaere nummer 1.

Fyll inn de fakturagruppene du gnsker a bruke og avslutt med OK knappen.
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9 Sjafegrer

Velg knappen «Sjafgrer» i hovedmenyen.

Rssforer | HEIE
{7 & & kil
Opprett (F2) Endre (F3) Slett (F4) MNotater (F5) Aurslutt
Sak
|| . 4 Akt Ja
i ORLl (4 Prosent 70
EEESIFT%TSE[EJE) 2) Mawn EMMA NORLI Litelatfra 10 siste Nei
{JTJ(IB_IIEEl—II\J{TIEJS%r\J(EJ(@ Firmaney MyA Registrert Ja
CLE JEMNSEM (1) Adresse BLASBORTVEIEN 1 Bankkonto
Postadr. 0873 OSLO
hahil 99999904
Telafon Kommunikasjon type
<Ingen>
Telefaks
E-Past emma{@test.no ~F P
Kigreliste
e-post
Bil - Info Bet.tid 0
Org.nr Fastlgnn 0O
Gruppe Resk.nr 0O
Ansaft 22.06.2012 — Fiadio
herknad
IMEI

Vis kun aktive ¥

Dette er register over alle sjafgrer.

Pa venstre side vises sjafgrene i en liste, pa hgyre side vises detaljer om den sjafgren som er markert
i listen.

Dersom det er krysset av i «Vis kun aktive» vises kun de aktive sjafgrene, ellers vises alle.

Alle operasjoner i dette vinduet gjgres med knappene langs toppen av vinduet.

Knapper

Opprett
Opprett en ny sjafgr.

Endre
Endre info om den viste sjafgren.

Slett
Slett den viste sjafgren.
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Notater
Her kan det legges inn tilleggsinformasjon om sjafgren som det ikke er plass til i standardfeltene.
Dersom notat er lagt inn vil det sta Notat med r@de bokstaver gverst til hgyre.

Avslutt
Avslutt vinduet og ga tilbake til hovedmenyen.
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9.1 Opprett / Endre sjdfor
Velg knappen «Opprett» eller «Endre» i Sjafgrer.

N, 4 Aty ¥
Nawn  |[EMMATNORL Prosent | 0
Firmanavn IUtelatfra 10 Siste [
Adresse  |BLASBORTVEIEN1 MvARegistert @
Paostadr, 7873 OSLO
Bankkonto
hokil 999959504
Telefon
Telefaks —
Gioetns Kommunikasjon tvpe
E-Past  |BMMEA <Ingens -
Kjgreliste
e-post PDA Passord
Bil - Infao
Org. nr
| r Bettid | 0
Gruppe T
Fast lgnn I v
Ansatt  |220B2OIZ |
Resk. nr I v
herknad
Radio I
IMEI

0K (F12) | Ayt

Her registreres / endres opplysninger om en sjafgr.

Felter

Nr
Alle sjafgrer ma ha et unikt nummer, dette fylles inn her.

Aktiv

Fjern krysset nar sjafgren har sluttet og ikke skal brukes lenger.

Navn
Sjafgrens navn.

Firmanavn
Fylles bare ut dersom sjafgren er leid inn gjennom et firma.

Adresse
Sjafgrens / firmaets adresse.

Postadr
Postnummer og poststed.

Mobil
Mobiltelefon nummer.
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Telefon
Telefon nummer.

Telefaks
Telefaks nummer.

E-post
E-Post adresse.

Bil — Info
Generell info om hva slags bil sjafgren har.

Org. nr
Sjafgrens / firmaets organisasjonsnummer

Ansatt

Startdato og evt. sluttdato for sjafgrens ansettelse eller kontrakt.

Merknad
Informasjon som ikke passer i de andre feltene.

Prosent
Sjafgrens provisjonsprosent.

MVA Registrert
Krysses av dersom sjafgren / firmaet er MVA-registrert.

Bankkonto
Sjafgrens bankkonto.

Kommunikasjon type
Velg PDA2 dersom sjafgren skal motta oppdrag pa PDA.

Pda passord
Sjaferen ma bruke dette passordet ved innlogging fra pda.

Bet. tid

Betalingstid, antall dager fra fakturadato til forfallsdato pa sjafgrfaktura. (Faktura fra sjafer til

transportfirma)
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10 Standardpriser

Velg knappen «Standardpriser» i hovedmenyen.

Estandardpriser [_ O] %] 1
0 & &
Opprett (F2) Endre (F3) Slett (F4) Awslutt
Sk

v VAREBIL
X ERSFRES

Friskode B
Tekst BUD
Fris 120
Siafargris 0
Sigfar s 0
Konto

Frisgruppe 1

Drivstoff- NEI
tillegg

Dette er register over alle priser.

Pa venstre side vises priskode og navn i en liste, pa hgyre side vises detaljer om den prisen som er

markert i listen.

Alle operasjoner i dette vinduet gjgres med knappene langs toppen av vinduet.

Knapper

Opprett
Opprett en ny pris.

Endre
Endre info om den viste prisen.

Slett
Slett den viste prisen.

Avslutt

Avslutt vinduet og ga tilbake til hovedmenyen.

Side: 17 av 40



Opprett / Endre standardpris
Velg knappen «Opprett» eller «Endre» i Standardpriser.

Friskode IE

Tekst IBUD

Pris [ 1200

" ) I ] {fvlles bare ut nér

Eliaie sj8farpris er ulik pris)

Sjifeir % | o

Kanto I (Brukes normalt ikke)

Frisgruppe I1 :I'

Dirivstoff-

tilleqg MEI -

0K (F12) | Ayt

Felter
Priskode

Denne brukes ved prising av oppdrag. Bruk derfor koder som er enkle & huske f.eks. B for Bud eller E

for Ekspress.

Tekst
Dette er en beskrivelse av tjenesten. F.eks Bud eller Ekspress.

Pris
Standardpris for denne tjenesten.

Sjaferpris
Prisen sjafgren far prosenter av. Fylles bare ut nar sjafgrpris er ulik pris.

Sjafor %
Dette feltet overstyrer provisjonsprosenten i sjafgr-registeret. Brukes bare i spesielle tilfeller.

Prisgruppe
Standardprisene kan fordeles pa 10 grupper. Kunder kan gis rabatt pr. gruppe, mer om dette i
kapittel X.

Drivstofftillegg
Settes til Ja dersom det skal beregnes drivstofftillegg av denne prisen. Se kapittel X for mer
informasjon om dette.
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11 Kunder

Velg knappen «Kunder» i hovedmenyen.

EKunder =] B3
Fil
a & &g .g o Q@
Opprett (F2) Endre (F3) Slett (F4) Seik (F5) Friser (FB) Awdeling (F7) | Bestillere (F8) Motater (F9) Auwrslutt

T CAERET MESTERGAL D Kundenr 99999911 Feg. dato  25.06.2012

BYGGMAKKER NORGE AS
8] 987456321 Fesk.nr 12011 Sel

DES SYKKELAS g s St

MORSKE HUS Mawn BERGEN GROUP RISNES AS

OBOS Fakiuragruppe

CSLO BRANN- 0G REDMNIMNGSETAT MNawn 2

SMART CLUB AS Adresse SUNDE INDUSTRIOMRADE 3

SMA INVEST AS KR EEE

SMNAF DRIVE Fakt adresse grupp

TELEMOR
Fostadresse 5450 SUNDE |
Land Fakturagebyr  Ja
Telefon 99999911 Telefax Renteberegning Ja
E-Fost testl testl @hotmail.com Kreditistopp Nei
Kaontaktperson
Kontaktp. tel
Opd. merknad Kreditid 0
Faktura e-post testl testl @hotmail com
Merknad I o

Stdl. rabatt 0%

Frisgruppe 1 2 3 4 5 3 7 g 9 in
Fabatt 02 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 02 0%

Dette er register over alle kunder.

Pa venstre side vises kunder i en liste, pa hgyre side vises detaljer om den kunden som er markert i

listen.

Dersom listen er sa lang at den blir uoversiktlig kan listen begrenses ved a bruke «Sgk».

Dette vinduet har bade knapper og nedtrekksmeny (Fil).

Knapper

Opprett
Opprett en ny kunde.

Endre
Endre info om den viste kunden.

Slett
Slett den viste kunden.
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Sek
Sk etter kunder.

Priser
Her kan standardpriser overstyres for den viste kunden.

Avdeling
Her kan det opprettes underavdelinger hos den viste kunden, se mer om dette i kapittel X.

Bestillere
Her kan brukere (hos kunden) som skal kunne bestille via Web registreres.

Notater
Her kan det legges inn tilleggsinformasjon om kunden som det ikke er plass til i standardfeltene.
Dersom notat er lagt inn vil det sta Notat med rg@de bokstaver gverst til hgyre.

Avslutt
Avslutt vinduet og ga tilbake til hovedmenyen.

Filmeny
EKunder =] E3
[Fi
Fakfurasr Chrl+F 5 .
Kreditnotaer Chrl+K & d 5' X E X qﬂ]
Selly Slett (F4) Sak (F5) Friser (FB) Avdeling (F7) | Bestillere (F8) MNaotater (F5) Avslutt
Y4 [ Egen Fakiura
Tilleggsinfa
Utskrift 3 bestilere Kundenr 99999911 Reg. dato 2b.06.2012
Se p& gammelt merknadsfelt F11
S — Org nr 987456321 Resk.nr 12011 Selger
NORSKE HUS Man BERGEN GROUP RISNES AS
0BOS Fakturagruppe
05L0 BRANN-0G REDNINGSETAT MNawn 2
SMART CLUB AS Adresse SUNDE INDUSTRIOMRADE 3
SMNAINVEST AS R EEE
SMNAP DRIVE Fakt adresse grupp
TELEMOR
Postadresse 5450 SUNDE |
Land Fakturagebyr  Ja
Telefan 99999911 Telefax Fenteberegning Ja
Fakturaer

Viser kundens fakturaer.

Kreditnotaer
Viser kundens kreditnotaer.
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Opprette / endre kunde
Velg knappen «Opprett» eller «<Endre» i Kunder.

E Endre kunde

Kundenr (39999911
Orgnr [987456321

Falturagruppe
MNewn BERGEN GROUF RISMES AS I j
Mlan 2

Kundegruppe
Adresse SUNDE INDUSTRIOMRADE 3 j

Fakt adresse

5450 SUNDE | SUNNHORDLAN
Postadresse J Fakturagebyr JA -
Land
Telefan 93333311 Telefax Fenteberegning IJA 'l
E-Past test] testl @hotrmail.com
i MNEI =
Kantakiperson Rt il

Kantaktp. tel

Opd. merknad
Faktura e-post|est! test] (Zhatmail.com Kredittic IIJ

hderknad Sjéifer % In

{owerstyrer % pa sjafar)

Std. rabatt IIJ

Frisgruppe

<ol o e e el

Ok (F12) | Avbryt |

Felter

Kundenr
Vanligvis brukes kundens telefonnummer som kundenummer, men du kan selvfglgelig bruke et
annet system.

Org. nr
Kundens organisasjonsnummer.

Navn
Kundens navn.

Navn2

Noen ganger er kundens navn sa langt at det ikke far plass pa en linje, i slike tilfeller kan andre del av
navnet skrives her. (Det er ogsa mulig a bruke dette feltet til f@rste del av adressen dersom adressen
er for lang).
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Adresse
Dette er kundens gateadresse / besgksadresse.

Fakt adresse
Dette er kundens fakturaadresse (f.eks. dersom kunden har postboks).
Dette feltet fylles bare ut dersom fakturadressen er forskjellig fra gateadresse.

Postadresse
Dette er postnummer og sted til fakturaadressen dersom den er fylt ut, dersom fakturadresse ikke er
fylt ut er det postnummer og sted for gateadressen.

Land
Fylles bare ut for utenlandske kunder.

Telefon
Kundens telefonnummer.

Telefaks
Kundens telefaksnummer.

E-Post
Kundens e-post adresse.

Kontaktperson
Navn pa kontaktperson hos kunden.

Kontaktp. tel
Telefonnummer til kontaktpersonen.

Opd. merknad
Dette er en merknad som vises under registrering av oppdrag.

Faktura e-post
Dersom kunden skal motta fakturaene sine via e-post registreres e-post adressen her.
Dersom e-post faktura ikke er aktivert er det ikke mulig a skrive i feltet.

Merknad
Informasjon som ikke passer i de andre feltene kan legges her.

Fakturagruppe
Denne forteller hvor ofte kunden skal ha faktura, f.eks ukentlig eller manedlig.
Dersom fakturagrupper ikke er definert i «Systeminnstillinger» er listen tom.

Fakturagebyr
Her velger du om det skal veere fakturagebyr pa fakturaer til kunden.

Kredit tid
Angir antall dager fra fakturadato til forfall pa fakturaer til kunden.
Feltet fylles bare ut dersom kredittid er forskjellig fra standard kredittid i «Systeminnstillinger».
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Sjafer %

Provisjonsprosent til sjafgr, dette feltet fylles bare ut dersom sjafgrer skal ha en avvikende

provisjonsprosent for denne kunden. Dette brukes sjelden.

Std. rabatt

Standardrabatt, kan ikke brukes sammen med prisgrupperabatt.

Prisgruppe Rabatt
Rabatt pr. prisgruppe, kan ikke brukes sammen med std. rabatt.

11.1 Bestillere (web)

Velg knappen «Bestillere» i Kunder.

=\Bestillere - BERGEN GROUP RISNES AS

I & & kil
Opprett (F2) Endre (F3) Slett (F4) Awslutt

TRINE HILSEN

Mewn PER OLSEN
Brukemawvn PER
Passord PER

Telefon 22334455
hohbil 12345678

E-Paost testl testl @hotmail com

Dette er register over brukere som kan bestille oppdrag via web for denne kunden.

Opprett / endre bestiller.

Velg knappen «Opprett» eller «Endre» i Bestillere.

Nawn [FER OLSEN
Brukemawn |FER
Fassard PER

Telefon  |22334455
Wonil [12345678

E-Post Ite stl testl @hotmail.com

OK (F12) | Ayt |
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12 Oppdrag

Velg knappen «Oppdrag» i hovedmenyen.

Etlppdrag 0la Normans Transport [_ (O] x|
Fil PD&  Yenteliste
) & & = = g @ 13:31
Opprett (F2) Endre (F3) Slett (F4) Seik (F5) Owersikt(FE] | Wenteliste (F?) | Priseliste (F8) 10 Siste (F4) Avslutt :
a Oppd.nr 2 Kunde 04100 SMART CLUB AS
E_ enteliste (7] ol
X 11:54 TELENOR NORSEE HUS Dato 26.06.2012 Tid 11:46 Frist 11:46 OTypeV 0 Info Fegav OLA
B 11:56 BYGGERIET ME SNA INVEST 2 e
¥ 11:56 SNA INVEST A BYGGMAEEKER K
¥ 11:56 BERGEN GROUP OSLO BRANN- Merknad
B 11:58 DBS SYEKEEL A HNORSEKE HUS Sjifer Tildelt
B 11:59 TELENOR SNAP DRIVE
I OSLO BRAMN-0G REDMINGSETAT KLL
A FSTRE AKERVEI B0 KG
H P 0581 OSLO H
=3 WL
| RI
M NORSKE HUS KLL
A INNHERREDSWEIEN 103 KG
L F 7043 TROMDHEIM L
R WAL
| hARK
% [KODE [TEKST [PRIS [ANT[R% [SUM [SPRIS[SSUM [5% [sNR [=
||V WARE BIL 300 1 0 300 300 300
|| =l
™ Kun dagens |300 — [300 = Jo

Dette er det mest brukte vinduet i systemet.
Alt angaende oppdrag gjgres her eller i undervinduene.

Listen pa venstre side kan ha 4 forskjellige innhold.
- Venteliste: Oppdrag som ikke er tildelt sjafgr.

- Spkeliste: Oppdrag som passer med sgkekriterier.
- Priseliste: Oppdrag som ikke er priset.
- Aktiv liste: Oppdrag som ikke er ferdig utfgrt, denne gjelder bare dersom sjafgrene bruker pda.

Pa toppen av listen er det angitt hvilken liste som er aktiv, antall oppdrag i listen star i parentes bak
navnet.

Dersom det trykkes «Enter» eller dobbeltklikkes pa en linje i Venteliste vil vindu for valg av sjafgr
komme opp.

Dersom det trykkes «Enter» eller dobbeltklikkes pa en linje i Priseliste eller Sgkeliste vil vindu for

endring av oppdrag komme opp.

Dette vinduet har bade knapper og nedtrekksmeny.

Knapper

Opprett
Opprett nytt oppdrag.
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Endre
Endre det viste oppdraget.

Slett
Slett det viste oppdraget.

Sok
Sgk etter oppdrag, resultatet av sgket vises i Spkeliste. Se neermere beskrivelse i kapittel X.

Venteliste
Bytt til Venteliste.

Priseliste
Bytt til Priseliste.

10 Siste
Viser oversikt over dagens oppdrag pr. sjafgr. Se naarmere beskrivelse i kapittel X.

Avslutt
Avslutt vinduet og ga tilbake til hovedmeny.
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Opprett oppdrag
Velg knappen «Opprett» i Oppdrag.

For detaljene om oppdraget kan registreres ma riktig kunde velges.

T —

[ Seik

[Hawn Havn2 Adresse FPostnr

Ok Aoyt Iy Kunde (F2)

Det kan sgkes pa:

e Reskontronummer.

e Hele eller begynnelsen av kundenummer.
e Hele eller begynnelsen av kundenavn.

e *=alle kunder

Tast inn sgkekriteriet i feltet gverst til venstre og trykk Enter eller klikk pa Sgk.

Dersom sgket finner noen kunder vil de vises i listen midt i vinduet, som i eksempelet nedenfor:

f= Sak

Adresse Postnr

(SNi INVEST &5 VERDPGATE 5
SNAP DRIVE GRENSEVEIEN @0 0663

0K | Auchingt My Kunde (F2) |

Dersom riktig kunde ble funnet marker den i listen og trykk Enter eller klikk pa OK.

Dersom sgket ikke fant riktig kunde kan ny kunde opprettes med knappen Ny kunde (F2).
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Opprett / Endre oppdrag

Ved oppretting av oppdrag kommer du hit etter valg av kunde i forrige avsnitt.

Ved endring av oppdrag kommer du direkte hit.

Fil PDA
Oppd.rr 4 Reg 11:56 - 26.06.12 5dr9N519\; SIS W .
Kundenr 0233 Ay OLA ™
ADR VARDEGATAD YiILL
M 0BOS PHNR  0BBH WP
Adresse  HAMMERSBORG TORG 1 H STE OSLO
Merknad REF
Awvdeling INF
KOL
Dato |25 06.2012 Tid |11 56 e
EgenFa[nei | MVA[ - Nav BYGGMAKKER NORGE AS L
o B ADR SNIPETJERNYEIEN 7 wILL
=] 11(n]
we v Ifo | PNR 1407 MRK
Beferansel STE WINTERBRO
L
Metknad REF B
INF
KOL
Siger [ GUNMAR DLSEN K&
MAY L
L
Utelat fra POA T ARE Vol =
Prising
% [KODE [TEKST [PRIZ[ANT[RS: [SUM  SPRIS[SSUM 3% [SNR [~
| v WVAREBIL 30 3 0 s00 300 900 Prising ikke ferdig r
|| =]
[a00 — [900 o
0K (F12) Ayt
Felter
Dato

Dato for start av oppdraget.

Tid
Tid for start av oppdraget.

Egen Fakt

Dersom dette oppdraget skal faktureres pa egen (separat) faktura istedetfor pa samlefaktura velges

JA.

MVA

| enkelte tilfeller er oppdrag ikke mva-pliktig, da skal det velges NEI her. Vanligvis gjelder dette ved

kjgring i utlandet.

O Type

Oppdragstype, dette ma angis med maks to bokstaver, f.eks. B for Bud, E for Ekspress eller EV for

Ekspress Varebil.

Referanse

Kundens referanse for oppdraget.
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Merknad
Informasjon som ikke passer i de andre feltene legges inn her.

Sjafgr
Sjafgrnummer kan tastes direkte, for a fa opp liste over sjafgrer tast 0 eller et nummer som ikke
eksisterer.

Utelat fra PDA
Dersom dette feltet krysses av, vil ikke oppdraget bli sendt til sjafgrens pda. Feltet benyttes bare
dersom sjafgren har pda men av en eller annen grunn ikke skal ha dette oppdraget tilsendt.

Prising ikke ferdig
Kryss av her dersom prising er pabegynt men ikke ferdig.

Adresser

Dersom det er henting hos kunden kan navn og adresse hentes med ctrl+U.

Informasjon til hgyre for H er adresse for henting og til hgyre for L er adresse for levering. For a
bytte mellom H og L benyttes F11.

NAV — Navn pa firma eller person hvor det skal hentes eller leveres.
ADR — Gateadresse

PNR — Posthummer

STE — Poststed

REF — Referanse

INF — Informasjon

KOL — Antall kolli

KG — Antall kilo

Helt til hgyre i adresse listen er det felter for tilbakemeldinger fra sjafgr via pda.

H: tidspunkt hentet

L : tidspunkt levert

V/LL: ventetid/less og loss.
MRK: Merknad
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Prising

Prising
% |[KODE |TEKST PRIS |ANT|R% |SUM |SPRIS|S.SUM (5% [SNR [ =
B BUD 00 2 0 200 90 180

[ ]

[200 — [is0 - [20

Tast inn priskode i KODE kolonnen.

Tekst, Pris, Sum og S.Pris fylles ut automatisk. Tast sa inn antall i Ant kolonnen og eventuelt
rabattprosent i R% kolonnen.

Du kan legge inn flere prislinjer ved behov.

12.1 Spk
Velg knappen «Sgk» i Oppdrag.

Es_o'k oppdrag

Kun tildelte

Kunde (F2)
" Kurikke tildelte

Sjafar (F3)

Kun fakiurerte

Kun ikke fakiurerte
Adresse (F4)

Fun prisede
Referanse (F&)

OO oo 0o

Run ikke prisede

Periode [F6)

Oppdragsnr (F3)

Fakturanr (F9)

Sist endret

Registret av

Priset av

|
|
|
|
|
Opparagstype (F7) |
|
|
|
|
|
|

Nye kunder

Gijenta forige sek (F11) | Start nytt sek (F12) byt

Oppgi et eller flere spkekriterier og velg «Start nytt sgk».
De fleste kriteriene kan kombineres med andre for a avgrense sgket.
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12.2 10 Siste

Velg knappen «10 Siste» i Oppdrag

P=Y10 siste 12.04.2013
Fil
Sjatar

1 OLE JENSER
2 — GUHHAR OLSEN

Sidfergruppe I"d\”E> 'l

=] E3
. . H > EYCGERIET HESTERSALG VAGSGATEN &
1 | 0T B Tildelt 15:03 |1 _, Sya INVEST a5 VARDEGATA G
Tid 11:56  Frist  11:56 -
. . H —» EYGGERIET NESTERSALG VAGSGATEN &
2 | oT B Tilclelt 18:03 |7 _ cyi INVEST 45 VARD@GATA &
“ | 1id 1186 Frist 11-55 L —» DES SYKKEL &5 SYKKELVEIEN 23 03
oT v koot 15-01 |E —» BERGEN GROUP RISHES AS SUNDE INDUSTRLOHR 15:05
3 sept 1. L —» OSLO BRANN- 0G REDNINGSETAT @STRE AKER V 143
- | Tid 1156 Frist 1186 |L —> BYGGERIET WESTERSALG VAGSGATEN 6
T W Akeent 16:01 |E —> BERGEN GROUP RISHES A5 SUNDE INDUSTRIONR 1502
4 | sept 15 I —» 0SLO ERANHN- OG REDNINGSETAT ®STRE AKER V 15.02
| Tid 1156 Frist 11:56 |L —» EYGGERIET MESTERSALG VAGSGATEN ¢ 2f3
. H —» SHAP DRIVE GRENSEVEIEN 80 14.51
5 | ar 8 Aksept 14:47 |1 _, ByGGHAKKER NORGE AS SHIPETJERNVEIEN 7 i
Tid 11:45 Frist  11:45 !
. H —» TELENOR SIORGATA 17 15.08
& | oT B Aksept 15:07 |7 . ST BRANN- OG REDNINGSETAT @STRE AKER V 1508
| Tid 1053 Frist 1053 JL —» DBS SYKEEL AS SYKKELVEIEN 23 15:08 373
I Akeont 14:50 |F —> PEFGEN GROUP RTSNES A5 SUNDE TNDUSTRIONR 14 51
7 | sept 14: L -> 0SL0 ERANN- OG REDNINGSETAT @STRE AKER V 14:51 oo
Tid 11:56 Frist  11:56 /
. | aT Tilclelt
— Tid Frist
. | oT Tilclelt
— Tid Frist
; gl oT Tildelt
Tid Frist
IWeste 10(F7) | Famige 10 (Fa) Awvslutt

10 Siste brukes til 3 holde oversikt over hva sjafgrene jobber med.

Alle sjafgrer som har oppdrag denne dagen vises i listen pa venstre side.

Pa hgyre side vises de siste oppdragene for den markerte sjafgren.
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13 Fakturagenerering

Fakturagenerering er en prosess som lager fakturaer utfra oppdrag som er ferdig priset men ikke
fakturert tidligere. Etter at fakturaer er generert blir de som skal sendes via e-post sendt automatisk.

Det kan enten genereres for alle eller en gruppe kunder eller det kan genereres for en kunde. Vi

begynner med generering for en kunde.

Fakturagenerering: En kunde

EBB Transpork

Hovedmoduler  Faste oppdrag | Fakburafpurring  Ubskrifter  E-Past  SiSferavrean

Fakkuraer
Kreditnotaer s
Fakkuragenerering Gruppe | Alle
Req. Innbetalinger
QCR betaling 4
Purting

Generer rentefakkurasr

Velg: Faktura/purring — Fakturagenerering — En kunde

Sek kunde

FPostnr

ECTOS
OSLO BRANN- OG REDNINGSETAT

Sek frem kunden du vil generere for.
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EFakturagenerering - en kunde E

Kunde OBOS

T.o.m. oppdragsdato IEE-DE-EUW
Fakturadato IEE-DE.EEHE

Kun egen faktura [~

0K (F12) Ayt |

Dagens dato foreslas som T.o.m. oppdragsdato og fakturadato, endre disse ved behov.

Ofte vil det veere slik at det skal genereres for en periode f.eks. en uke eller en maned, T.o.m.
oppdragsdato ma da settes til siste dag i denne perioden. Fakturadato settes vanligvis lik T.o.m.
oppdragsdato.

Dersom «Kun egen faktura» krysses av vil genereringen bare ta med oppdrag hvor «Egen faktura» er
JA.

BB Transpork

Du har walgt & generere Felgende:
kunde: OBOS

Oppdrag bl og med: 25.06.2012
Fakturadato: 28,06,2012

kun egen Fakiura: MET

Wil du Fortsette 7

Yes | Mo I

Sjekk at opplysningene stemmer fgr du fortsetter.
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BB Transpork E

ER. DU HELT SIKKER P& AT DU WIL GENERERE F@ELGEMDE:
Kunde: OBOS

Cppdrag kil og med: 28.06,2012

Fakturadato: 28,06.2012

Kun egen Faktura: MET

Yes | Mo I

Sjekk en gang til, det kan fgre til mye ekstraarbeid hvis du gjgr feil...

BE Transport |

GEMERERING FERDIG !
Antall oppdrag: 1
Antall Fakkuraer: 1

Antall E-Paost Fakturaer: 1

Og til slutt denne bekreftelsen...
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Fakturagenerering: Gruppe/Alle

EBB Transport
Hovedmoduler  Faste oppdrag | Fakburajpurring  Utskrifter E-Post  Sidfaravredn
Fakkuraer :

Kreditnotaer
Fakturagenerering Gruppe [ Alle
Reg. Innbetalinger En kunde

QR betaling
Purting
Generer rentefakkurasr

Faktura/purring -> Fakturagenerering -> En kunde

EFakturagenerering E

Gruppe j
uke
T.om. opp Tﬁrj}d

Fakturadato I1 1062012

Kun egen fakiura [

OK [F12) At

Generering av Gruppe/Alle er nesten lik den for en kunde. | stedet for & velge en kunde velges en
fakturagruppe, evt. Alle.
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Logg
Velg: Faktura/purring -> Fakturagenerering -> Logg

F=\Fakturagenerering - logg
Nummer| Dato [Td  [Buker [Type [ Oppd. tom [Faktdato | Beskrivelse
127.062M2 1504 OLA STANDARD  27.06.2M12 27.06.2012 Gruppe: <Alle> Kun egen fekiua NEI
228062M2 1637 OLA 1EusT 20062012 28062012 Kunde DBOS Kun egen fakiure: NEI
32407.2M2 1505 OLA STANDARD  24.07.212 24072012 Gruppe: <Alle> Kun egen fakiuz NEI
N

Avslutt

Her kan du se hvilke genereringer som er gjort, dette er nyttig for & se hvilke valg som ble gjort ved
tidligere genereringer.
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14 Fakturaer

Velg knappen «Fakturaer» i hovedmenyen.

EFakturaer = I
Fil
= = ¥y e 4 i - ql
Ringt (F&) Furring (F3) Inkassao (F4) Sak (F5) Kreditar (FB) Tap (F7) terknad (F8) Cheargikt (F9) Aunrslutt
Fakinr at i Kunde Fakturanr 1 Fiegn. eksp

24072012 SMART CLUE AS Kundenr 0233 Fact. eksp.

24072012 DBES SwKEELAS

2407.2012 BERGEN GROUP RISNES AS A DB

24072012 BYGGERIET MESTERSALG Fakt Fief

24072012 MORSKE HUS

24072012 O5L0 BRAMM- OG RECNINGSE™ Belgp 900 Ciato 28.06.2012
Gebyr 40 Farfall 08.07.2012
bl 235 Ringt
Total 1175 Furring
Freditert 0 Inkasso
Betalt 1}
Tapt 1}
Fest 1175.00
Merknad
E-Fostfaktura  testl testl @hotmail.com
E-Fosttid 28.06.2012 16:37:62 OK

Pa venstre side vises fakturaer i en liste, pa hgyre side vises detaljer for den fakturaen som er valgt i
listen.
| utgangspunktet vises fakturaer fra innevaerende og forrige maned. Listen kan endres via Sgk.

Knapper

Ringt
Dato for telefonisk oppfglging av faktura.

Purring
Skriver ut purring pa restbelgp.

Inkasso
Registrerer inkassodato for oppdrag som skal sendes eller er sendt til inkasso.

Sok
For a finne en eller flere med fakturaer.
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Krediter
Krediterer hele eller deler av fakturaen.

Tap
Restbelgpet blir registrert som tapt.

Merknad
Skriv inn f.eks. hvem man snakket med hos kunden, eller eventuelt en ny betalingsfrist.

Oversikt
Gir historikk pa hva som har skjedd med fakturaen. f.eks. betalinger eller krediteringer.

Fil meny

Rl
Ltskrift av Fakbura
Ikskrift av spesifikasjon

Y e
asso (F4) =gk (F!

Ikskrift av e-post Faktura
Ikskrift av Faktura myfspesifikasjon

IEskrift av wedlega

Kunde ChrlK

Spesialmeny

Her kan faktura / fakturaspesifikasjon for den viste fakturaen skrives ut direkte uten a ga via
utskriftsmenyen.
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15 Utskrifter

EBB Transport
Hovedmoduler Faste oppdrag  Faktura/purring

(5]
Sjafarer

Fakturaer

Avslutt

Utskrifter E-Post

Kunder
Sidfarer
Standardpriser
Kundepriser
Faste oppdrag

=] B3

Siaferavregring Import  Eksport  Systemvedlikehold Hijelp

2

Fakturaer
Fakturaspesifikasjon
Fakkuraer med spesifikasjon

F: ournal
Kreditnotaer
Kreditnotajournal

Utestdende
Purreliste
Inkassoliste
Tapsliste
Innbetalingsjournal

Kontoutskrift For kunde
Oppdragsliste

POD Liste

Priskontroll

Kigreliste for sjdfer
Si8frfaktura
Oppdragstatistikk
Oppdragstypestatistikk
Prisstatistikk

Leveringstid pr. oppdragstype

Leveringskyvalitet

Provisjonsliste {for en selger)

Alle utskriftene kan startes fra nedtrekksmenyen «Utskrifter» i hovedmenyen. Nar du velger en

utskrift i menyen vil det fgrst komme opp et vindu hvor du kan spesifisere naermere hva som skal

skrives ut, her er et eksempel:

Eutskriﬂ: av Fakturajournal

LLitskirift s

Periode  |12042013  _ [12042013

0K (F12] | Awbyt |
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Etter at kriterier er valgt vil utskriften komme opp pa skjermen.

‘ Utsk(FZ) | DDFtHEns((F}) Teksmlt\Epns( (F4)| AE\]W ” Side 1avi 7|
Ola Normans Transport FAKTURAJOURNAL 07.01.2013 kil 10:54
Side 1/1
Periode: 07.01.2012 - 07.01.2013
Nr Kundenr Navn E Dato Forfall Belgp MVA Total
1 0233 OBOS OK 28.06.12 08.07.12 940,00 235,00 1175,00
2 04100 SMART CLUB AS OK 24.07.12 03.08.12 1 480,00 370,00 1 850,00
3 99899999 DBS SYKKEL AS OK 24.07.12 03.08.12 1140,00 285,00 1425,00
4 99999911 BERGEN GROUP RISNES AS OK 240712 03.0812 160,00 40,00 200,00
5 55348700 BYGGERIET MESTERSALG OK 24.07.12 03.08.12 560,00 140,00 700,00
6 73874650 NORSKE HUS OK 24.07.12 03.08.12 280,00 70,00 350,00
7 99899910 OSLO BRANN- OG REDNINGSETAT OK 24.07.12 03.08.12 400,00 100,00 500,00
Total 4 960,00 1240,00 6 200,00

Fakturagebyr er inkludert og utgjer kr: 280,00 (eks. mva)

Knapper

Utskrift

Skriv ut pa printer

PDF til epost
Send utskriften i pdf format via epost

Tekstfil til epost
Send utskriften som tekstfil via epost, denne tekstfilen kan hentes inn i et regneark for videre

behandling av dataene.
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15.1 De mest brukte utskriftene

Kunder
Liste over kunder, listen finnes i flere varianter men mange ulike utsilingskriterier.

Sjafgrer
Liste over sjafgrer

Standardpriser
Liste over standardpriser

Faste oppdrag
Liste over faste oppdrag

Fakturaer

Faktura med kun en side med totalbelgp, i tillegg skal det veere med en fakturaspesifikasjon som
beskriver hvert enkelt oppdrag.

Fakturaene kan skrives ut etter serie (fra- / til fakturanummer) eller periode (fra- / til fakturadato).
NB husk at periode gjelder fakturadato, ikke oppdragsdato.

Denne utskriften skal alltid kombineres med «Fakturaspesifikasjoner», utskriftene ma skrives ut hver
for seg.

Fakturaspesifikasjon
Se beskrivelse under «Fakturaer»

Faktura med spesifikasjon
Dette er en faktura med der spesifikasjon kommer pa samme side som fakturaen, denne egner seg
best nar de fleste fakturaene har sa fa oppdrag at de far plass pa en side.

Fakturajournal
Liste over fakturaer innenfor en serie eller periode.

Oppdragsstatistikk — Pr. sjafgr
Denne viser antall oppdrag og belgp pr. sjafgr og totalt, den brukes ofte for a se aktivitet innenfor en
periode og til 3 sammenligne sjafgrer.

Her har vi gatt kort igjennom de vanligste utskriftene men det finnes mange flere, se pa de andre ved
anledning.
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