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Ny version

| NY VERSION

Mamut lancerer med jeevne mellemrum opdateringer af Mamut Business Software. Disse opdateringer kaldes
hovedversioner og bliver tilsendt alle brugere med Mamut Serviceaftale, som ikke selv har downloadet dem.

Vi anbefaler vores kunder at opdatere til den seneste hovedversion.

Mellem hovedversionerne sker der periodevise forbedringer af eksisterende funktionalitet. Disse versioner
tilgeengeliggares via internettet gennem Service Releases. Det er vigtigt at notere sig, at opdateringer, der er
sket som Service Releases, ikke ngdvendigvis angar alle brugere, da andringerne ofte athaenger af
brugsmade samt hvilke funktioner, som er tilgaengelige i programmet.

Version 12.5 af Mamut Business Software er nu lanceret. Denne bog omhandler de vigtigste nyheder siden
sidste hovedversions Service Release, sa du kan gere dig kendt med dem.

| kapitel 1 er nyhederne omtalt i sammendrag, mens kapitel 2 indeholder uddrag fra de nye udgaver af
introduktionsbagerne. For at du som lzeser skal kunne se nyhederne i sammenhaeng, er de fleste afsnit, som
omhandler &ndrede funktioner, taget med i sin helhed i Kapitel 2.

Du kan bestille opdaterede udgaver af introduktionsb@gerne hos Mamut.

¥ Afsnit, som delvis omtaler nye funktioner er markeret med et symbol i margenen, sa du nemmere kan
finde frem.

Dokumentationen kan omtale tjenester og/eller funktioner, som ikke er inkluderet i din lgsning. @nsker du at
bestille eller at fa yderligere information om dette, bedes du tage kontakt. Du kan sende e-mail til
mail@mamut.dk eller ringe pa telefon 70 27 71 78 .

Nar du installerer en ny version af programmet, vil du ogsé modtage opdateret Hjeelp. Du kan fa hjeelp ved at
trykke F1, nar du befinder dig i et vindue, og oplysninger om dit nuvaerende programvindue vil blive vist.
Alternativt kan du benytte Online Hjeelp, som nu er tilgaengelig i selve programmet, og som indeholder de
nyeste, opdaterede oplysninger angaende betaversionen af programmet, som du arbejder i.

P& vores hjemmesider kan du sgge i artikler, som fortlgbende publiceres i vor kundskabsdatabase. Baseret pa
tilbagemeldinger fra vores kunder publicerer vi svar pa spagrgsmal, som ofte gar igen pa Mamut Supportcenter.
Du kan sage i vores kundskabsdatabase pa www.mamut.dk/support.

Du finder en installationsguide som hjeelper dig igennem opdateringen péa vores hiemmeside
www.mamut.dk/opdater.

Nyheder i version 12?

Dette dokument beskriver nyheder i version 12.5. | hjeelp (F1) finder du mere information om, hvad der var nyt
i version 12, 12.2 og 12.3. Du kan ogsé finde nyhedsdokumentation pa vores hiemmesider pa
http://www.mamut.dk/opdater.

Opdatering fra version 11

Du finner mere dokumentation, som omhandler opdatering fra version 11 pa vore hiemmesider pa
http://www.mamut.dk/opdater.
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Del 1 - Oversigt over nyheder

I NYT | VERSION 12.5: LOVAENDRINGER

Andringer i forhold til EU's nye momsregler

1. januar 2010 treeder den nye EU-momspakke i kraft i hvert enkelt medlemsland, og som en fglge af dette
skal alle virksomheder gare sig bekendte med de aendringer. Den nuvaerende regel siger, at der, hvor
tienesten udfares for en virksomhedskunde (Business-to-business) er der, hvor tjenesten oprettes. Dette
endres fra hvor leverandgren er lokaliseret til der, hvor kunden er lokaliseret, s& momsen vil veere bedre
tilpasset det marked, hvori tjenesten udfares; det vil resultere i, at man dobbelte skattekonflikter (og
skattekonflikter i det hele taget) medlemslandene i mellem. Dette er blevet opdateret, sa det fungerer pa
samme made som EU-handel af varer, hvor landet, hvortil leverancen oprettes, er det land, som er ansvarlig
for momsrapportering (modtageren betaler).

Produkt/tjenestelinjer med EU-eksportmomskoder

For at gare det nemmere at falge loven, vil der blive vist en advarselsbesked Mamut Business Software, nar
du tilfgjer en ordrelinje med en momskode for EU-salg af produkter/tjenester pa en kunde, som ikke er
registreret med et momsnummer. Uden et momsnummer kan firmaet ikke drive EU-handel, og momskoden
vil dermed blive bogfart forkert.

@ Lees mere omde nye indstillinger i forbindelse med EU’s nye momsregler pa side 21.

& Tips! Hvis du har en kunde, som kun driver med EU-eksport, kan du angive dette som en
standardindstilling i kundens kontaktblad; abn fanebladet Indstillinger og klik p4 Kunde. | Moms-
rullelisten veelger du EU-eksport.

Fakturaer med produkt/servicelinje, som har en EU-eksportmomskode

Produktlinjer pa fakturaer, som indeholder moms for EU-handel med tjenester eller produkter, vil indeholde
en asterisk (*). Yderligere tekst vises i bunden af fakturaen, og denne tekst vil papege, at dette produkt vil
veere markeret for EU-eksport af produkter og tjienester. | firmaindstillingerne for salgsopfelgning kan du
angive, om du vil vise Mamuts standardtekst, eller om du vil oprette din egen tekst.

@ Laes mere om Faktura pé side 17.

FAQ

Hvis du har flere spargsmal angaende loveendringer, kan du finde en FAQ om disse pa vores supportsider.
Benyt falgende link http://www.mamut.com/dk/support/search/fag.asp?icid=1030&id=02024265 eller indtast
sggetermen lovaendringer.
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Generelle nyheder

I NYT | VERSION 12.5: GENERELLE NYHEDER

Mamut godkendt til Microsoft Windows 7

Mamut har som farste softwareproducent i verden faet sine programmer godkendt til Microsoft Windows 7 og
har faet tildelt logotypen "Kompatibel med Windows 7". Godkendelsen geelder i syv europeeiske lande:
Sverige, Norge, Danmark, England, Irland, Holland og Tyskland. Mamut har totalt 18 godkendte applikationer
i logo-programmet.

¥ Lees om flere anbefalede systemkrav.http://www.mamut.dk/system

Udvidet hjaelp pa internettet

Hjeelpen er nu tilgaengelig i en netbaseret udgave. Den netbaserede hjeelp indeholder den seneste version af
dokumentationen samt skaermbilleder, links til relevante artikler og andre oplysninger, som ikke var
tilgaengelige tidligere. Hjeelpen giver dig relevant information om det vindue, som du arbejder i, nar du klikker
pa Hjalp eller trykker pa F1-knappen.

Onlinehjeelpen abnes i Internet Explorer. Farste gang du abner hjeelpen i den nye version af programmet,
bliver du spurgt, om du vil begynde at anvende Onlinehjeelpen. Valget, som du foretager, bliver
standardindstillingen, nar du abner hjeelpen i fremtiden. Du kan imidlertid eendre denne indstilling nar som
helst.

Hvis du ikke er koblet til internettet, &bnes Offlinehjeelpen automatisk - uanset hvilken indstilling, du har valgt
som standard.

Du finder hjeelpeindstillingerne via menuen Vis - Indstillinger - Bruger i fanebladet Andet.
Du kan desuden abne hjeelpen via menuen Hjaelp - Indhold - Onlinehjelp eller Offlinehjelp.
¥ Lees mere om fanebladet Andet i brugerindstillingerne pa side 14.

Annuller afslutning af programmet

Hvis du i indstillingerne for sikkerhedskopiering, under Fil - Sikkerhedskopiering - Indstillinger, har valgt
Sperg om der skal udfgres automatisk sikkerhedskopiering, vil systemet sparge, om du skal
sikkerhedskopiere, fgr du afslutter programmet efter naermere bestemte regler i indstillingen. Der er nu tilfgjet
en Annuller-knap, s& du kan vende tilbage til programmet i tilfeelde af, at du alligevel ikke gnsker at afslutte.

¥ Lees mere om Sikkerhedskopiering pa side 14.
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Del 1 - Oversigt over nyheder

I NYT | VERSION 12.5: KUNDEOPFOLGNING

Opret e-mail fra en aktivitet

Det er nu lettere at sende e-mail direkte fra en &ben aktivitet. Ved at klikke pa knappen Send e-mail i
aktivitetsbladet abner en e-mail med kontakterne og kontaktpersonerne knyttet til aktiviteten, og vil allerede
veere tilfgjet i feltet Til. Dokumenter, som er knyttet til aktiviteten, kan enkelt vedheeftes ved at klikke pa
knappen Vedhaft.

For at vise aktivitetsbladet klikker du pa Vis - Aktivitet - Ny aktivitet.
¥ Laes mere om Aktivitetshladet pa side 25.

Kontooplysninger

Nar du tilfajer en ny bankkonto i et kontaktblad, vil kontaktnavnet og adressen automatisk indseettes i
fanebladet Bankinfo i vinduet Kontooplysninger. Nar du redigerer eksisterende bankkonti, kan navnet og
adressen nu enkelt opdateres ved at klikke pa en knap. Du abner vinduet Kontooplysninger ved at klikke pa
Vis - Kontakt - Kontaktopfalgning. Abn kontakten, du skal zendre bankinfo for. | fanebladet Andre
oplysninger klikker du pa enten Ny eller Rediger ved siden af feltet Bankkonto.

@ Du kan lzese mere om Kontooplysninger pa side 29.

Opret masseudsendelser

Guiden for kontaktudvalg er forbedret med en mere brugervenlig funktionalitet for at oprette flettedokumenter.
Et nyt alternativ til at oprette masseudsendelser via Microsoft Word er blevet tilfgjet. Ved at benytte dette
alternativ bliver du fart gennem processen med forklarende tekster undervejs. Guiden for kontaktudvalg kan
abnes ved at vaelge Vis - E-mail - Kontaktudvalg.

@ Lees mere om Masseudsendelse og Tilknyttede dokumenter pa side 29.

Udvalgskriterier

Nar du sender e-mail til en gruppe kontaktpersoner, er det nu lettere at filtrere de enskede modtagere, da
inaktive kontaktpersoner nu er ekskluderet fra udvalget.

Du abner kontaktudvalg ved at klikke pa Vis - E-mail - Kontaktudvalg.

Projekt

Projektmodulet indeholder muligheden for at tilknytte kontakter, som endnu ikke er blevet gemt. Nu er det
desuden ogsa muligt at oprette aktiviteter fra projekter, selv om feltet Ansvarlig ikke er blevet udfyldt eller er
sat til Ingen.



Hjemmeside

I NYT I VERSION 12.5: HJIEMMESIDE

DIBS

DIBS er nu tilgeengelig som betalingsform i danske netbutikker. DIBS er tilgaengeligt som tillaegsprodukt.
@ Lees mere om DIBS-betalingstjenesten pa side 32.



Del 1 - Oversigt over nyheder

| NYT 1 VERSION 12.5: LAGER

Forbedret dokumentation for sporing af lagerbevaegelser

To nye rapporter er nu tilgeengelige i varebevaegelsesvinduet. Disse dokumentere lagerbevaegelser. Filteret i
rapporterne viser de valgte filtre i vinduet Varebevagelse. Klik pa knappen Udskriv for at veelge rapporten
Sporing af lagerbevagelser eller rapporten Sporing af lagerbevagelser (med bilagsinformation).

For at &bne vinduet Varebevagelse klikker du pé Vis - Lager - Lager. Vlg Lagerbevagelser og
reservationer og klik pa knappen Varebevaegelse.

@ Du kan leese mere om vinduet Varebevaegelse pa side 35.

Alfanumerisk varepartinummer

Mamut Business Software understgtter nu alfanumerisk varepartinummer for alle typer lagerbeveegelser. |
tidligere versioner understgttede kun varepartinumre, som bestod af tal.

Historisk lagerveerdi

Det er nu muligt at filtrere lagertransaktioner baseret pa til- og fra-dato i rapporten Lagervardiliste
(lagerbeveegelser). For at vise lagerveerdi for en bestemt dato, lader du feltet Lagerferingsdato sta tomt og
indtaster datoen i feltet T.0.m. For et historisk udsnit af lagerveerdi, f.eks. for at se tendenser, angiver du
bestemte til- og fra-datoer.

@ Du kan lzese mere om Historisk lagerveerdi pa side 36.



Rapporter

I NYT I VERSION 12.5: RAPPORTER

Rapporter

En ny version af Mamut Virtual Printer, MVP 5, er blevet tilfgjet i systemet. Printeren stetter Windows 7 og
Windows Server 2008; de sidste versioner af Microsoft Windows.



Del 1 - Oversigt over nyheder

I NYT | VERSION 12.5: SALGSOPFOLGNING

Indkgbsknap i produktregisteret

Via den nye knap Keb dette produkt i fanebladet Leverander i produktbladet kan du oprette et nyt indkab
fra den valgte leverander af det aktuelle produkt, eller du kan tilfgje indkebet til et eksisterende, ubehandlet
indkgbsordre.

@ Lees mere om fanebladet Leverander pa side 37.

Forbedring af navn pa e-mailvedhaeftninger

Nar en salgsrapport udskrives til e-mail, vil navnet pa den vedheeftede fil nu indeholde navnet pa rapporten,
nummeret pa ordren, fakturaen eller kreditnotaen samt navnet pa firmadatabasen baseret pa sproget, som er
angivet for kunden/ordren.

@ Lees mere om Udskrift af e-mailvedhaftning pa side 37.

Forbedret funktonalitet for abonnementsfakturering

Modulet Abonnementsfakturering indeholder nye indstillinger for frekvens. Disse ger det muligt for kunder at
ga ind i eksisterende abonnementer midt i abonnementsperioden til en reduceret pris. Det er ogsa muligt at
konfigurere et abonnement, som er styret af datoen for kundeaftalen, i stedet for selve abonnementet. Disse
abonnementer vil indeholde en tekstlinje, der vises i tilbud/ordre og faktura, som viser Til og Fra-dato for
abonnement for at gare det lettere at leese disse.

Tag kontakt med din softwareleverander for at undersgge, om funktionen er tilgeengelig i din programversion.
@ Lees mere om Abonnementsfakturering pa side 40.



Nyheder i Mamut Online Desktop version 2.0

NYHEDER | MAMUT ONLINE DESKTOP VERSION

2.0

Opgrader Mamut Online Desktop

Det er nu muligt at opgradere alle Mamut Business Software-installationer, som er koblet til Mamut Online
Desktop; uden at skulle udfere en forstegangssynkronisering.

Hvis du er koblet til Mamut Online Desktop, vil firmadatabasen bliver opgraderet automatisk uden at der skal
foretages en ny synkronisering.

! Bemaerk! Brugere kan ikke logge ind i Mamut Online Desktop, mens opgraderingen er i gang.

@get stabilitet i Mamut Business Software og Mamut Online Desktop

Datasynkroniseringen mellem Mamut Business Software og Mamut Online Desktop er blevet forbedret for at
kunne understgtte aget trafik.

Hovedforbedringerne inkluderer; forsteerket handtering af ressourcer under aktivering og synkronisering af
data mellem Mamut Online Desktop og Mamut Business Software.

Mamut Online Desktop-forbindelse

Veerktejslinjen pa skrivebordet indeholder en ny genvejstast til Mamut Online Desktop. Ved at klikke pa
denne knap, dukker der et vindue op som forklarer, hvordan du pabegynder forbindelsesprocessen. Knappen
vil veere synlig, nar du har registreret din Mamut Online Desktop-licens for den geeldende firmadatabase.

Lees mere om at koble til Mamut Online Desktop pa side 43.

Timeregistrering

Timeregistreringsrapporterne indeholder nu faste kolonnebredder og alle tilgaengelige felter inkluderes nu,
nar du eksporterer timeregistreringer til Microsoft Excel.

| Liste og Kalender-vinduerne vil det viste udvalg desuden blive sendret, s& det viser timeregistreringer med
alle slags statusser i de tilfeelde, hvor tidligere timeregistreringer har skiftet status. Hvis en timeregistrering
har sndret status i Mamut Business Software, og hvis du seger efter denne i Mamut Online Desktop, s vil
timeregistreringer med alle slags statusser derfor blive vist.

Du man leese mere om Timeregistrering i Mamut Online Desktop i netbaseret hjeelp pa
http://help.mamut.com/dk/onlinedesktop/rtm/onlinedesktop.htm

Firmastatus

Ved at benytte forskellige Firmastatuser kan du hente og se de vigtigste virksomhedsdata for dit firma. Det
primeere formal med Firmastatus er at dokumentere firmaets status i en specifik periode. Desuden er
Firmastatus et visuelt redskab, som kan benyttes til preesentationer. Det er ogsa muligt at eendre indholdet i
rapporterne. Firmastatus indeholder finansielle opgerelser, grafiske fremstillinger og nggletal, ligesom det
giver dig et overblik over firmaets gkonomiske situation. Dette vises for en specifik regnskabsperiode i Mamut
Online Desktop og baserer sig pa oplysninger, der hentes fra Mamut Business Software-databasen.

Du man leese mere om Firmastatus i Mamut Online Desktop i netbaseret hjeelp pa
http://help.mamut.com/dk/onlinedesktop/rtm/onlinedesktop.htm
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Del 2 - Uddrag fra introduktionsbagerne

I GENERELLE NYHEDER

Mamut godkendt til Windows 7

Systemkrav

Om systemkravene

Systemkravene omtaler minimumskrav og anbefalede krav for installationer pa arbejdsstationen og
enkeltbruger. Pa server opererer vi kun med anbefalede krav. Et anbefalet krav er det, vi mener er godt
nok til at have en god hverdag med brugen af vore Igsninger. Det betyder imidlertid ikke, at programmet
vil slutte med at fungere, selv om de anbefalede krav ikke er opfyldt.

Systemkrav Mamut Business Software 12.5 - Arbejdsstation/Enkeltbruger

Minimum Anbefalet

1.6 GHz processor eller
Hardware hejere
1 GB RAM eller mere

2 GHz processor eller hgjere
2 GB RAM eller mere

Windows 7. Windows Vista

Windows® . Windows 7. Windows Vista
Operativsystem x‘;‘gfeows XP med SP 2 eller Windows XP med SP 2 eller nyere
Microsoft® Office Office 2003 eller hgjere Office 2003 eller hgjere
Harddiskolads Disken skal have minimum Disken skal have minimum 4 GB
P 600 MB ledig plads ledig plads for bedre generel ydelse
Internet Mamut Online Desktop Mamut Online Desktop kraever
kreever bredbandslinje bredbandslinje
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Generelle nyheder

Systemkrav Mamut Business Software 12.5 - Server/Flerbruger

Anbefalet - 2 til 5 brugere, normal
mangde transaktioner i systemet

Anbefalet - 5 til 25 brugere, og/eller
stor mangde transaktioner i system-
et

2 GHz processor eller hgjere

2 GHz processor eller hgjere

Hardware
3 GB RAM 3 GB RAM
Microsoft® SQL Server® 2005 .
SQL Server Express. Installeres nar systemet Microsoft® S.QL Server® 2005
. Standard Editon.
tages i brug
. Windows 2003 Server med SP 1 eller Windows 2003 Server med SP 1 eller
Windows®
_ nyere nyere
Operativsystem | iy dows 2008 Server Windows 2008 Server
Office 2003 eller hgjere. Office er kun Office 2003 eller hgjere. Office er kun
Microsoft® pakreevet pa servercomputeren, hvis pakreevet pa servercomputeren, hvis
Office Mamut Business Software skal Mamut Business Software skal
benyttes direkte pa server. benyttes direkte pa server.
Disken skal have minimum 10 GB Disken skal have minimum 10 GB
Harddiskplads ledig plads. Pladsbehovet er afhaengig ledig plads Pladsbehovet er athaengig
af database-starrelse, samt av database-starrelse, samt
dokumentomrader dokumentomrader
Mamut Online Desktop kraever Mamut Online Desktop kraever
Internet

bredbandslinje

bredbandslinje

Varemeerker er registrerede varemaerker av respektive firmaer.

Faktorer som pavirker serveranbefalingerme

Anbefalingen gzelder for brug af Mamut Business Software. Hvis serveren bruges til andre formal, ber

kravene justeres.

Antal samtidige brugere.

Antal transaktioner som foretages i databasen.
Variant av produktet Microsoft SQL Server. Disse har forskellig ydelse.

Du kan lzese mere om andre versioner af Microsoft SQL Server 2005 pa vore hjemmesider.

Harddiskplads

Pladsbehovet pa server og hos enkeltbruger er afhaengig af databasestarrelsen samt sterrelsen pa
dokumentomradet. Dokumentomradet anvendes af systemet til at gemme dokumentfiler, billedefiler,
rapportfiler og andet, som ikke er en del af selve databasen.
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Udvidet hjalp pa internettet

e

Brugerindstillinger, fanebladet Andet

| fanebladet Andet kan du veelge flere indstillinger, som kan vaere med til at forenkle din opstart og brug af
programmet.

Adgangskontral || Indstilinger pr. modul

[ Standardfimadatabase v Separatorer
Sprog Dansk - Folg regionale indstilinger pa maskinen.
" P . Decimalseparator
“indue ved abning af fimadatabaze [Ingen) »
Tusindzeparatar
[ &bn mikikalender, nar fimadatabase dbnes Metbaseret hizlp
Muotat Indbyagget hizlp w

Standardfirmadatabase: Dette valg kan markeres, og den @nskede firmadatabase veelges i rullelisten. Den
valgte firmadatabase vil automatisk abnes ved indlogning.

Sprog: Hver bruger kan benytte programmet pé sit eget Sprog, under betingelse af at det enskede sprog er
tilgeengeligt. Bemaerk at programmet skal genstartes far indstillingerne treeder i kraft.

Vindue ved abning af firmadatabase: Giver direkte adgang til nagletal for logistik, gkonomi, salg, eller et
valgt modul ved abning af firmadatabasen.

Abne minikalender, nar firmadatabase abnes: Markeres hvis du gnsker at en minikalender automatisk
skal abnes nar du abner en firmadatabase.

Separatorer: Som standard vil der vaere markeret for at programmet skal felge de regionale indstillinger pa
computeren. Hvis du @nsker at andre decimalseparatorer eller tusindseparatorer, skal du fierne markeringen
for at fglge regionale indstillinger. Du skal da veelge de gnskede separatorer i rullelisten.

Alternativer for hjelp: Vaelg, om du vil bruge netbaseret eller indbygget hjeelp. Netbaseret hjeelp kreever
interneopkobling, men hvis du har valgt dette, og ikke er koblet til internettet, vil systemet automatisk benytte
den indbyggede hjeelp i stedet.

Notat: Du kan tilfgje egne notater vedrgrende brugeren, eller brugeren kan tilfgje egne notater i feltet Notat.

Annuller afslutning af program

14

Om sikkerhedskopiering

Vigtigheden af sikkerhedskopiering kan aldrig understreges godt nok. Desvzerre er der mange, som farst
forstar hvor vigtigt dette er, den dag uheldet er ude og behovet for at gendanne en sikkerhedskopi opstar.
Dette kan for eksempel veere efter et computercrash, tyveri eller brand. Hvis du ikke har en sikkerhedskopi at
gendanne, betyder det, at du har mistet al information, som var registreret i programmet, og at du skal
begynde helt forfra igen. Brugeren eller systemansvarlig er selv ansvarlig for at oprette en rutine for
sikkerhedskopiering af datafiler (backup).



.

Generelle nyheder

Hyppighed

Frekvensen af sikkerhedskopieringer er afhaengig af, hvor ofte programmet bruges og maden programmet
bruges pa. Som en hovedregel bar du tage en sikkerhedskopi hver dag, nar du er feerdig med at arbejde i
programmet. Som standard vil du fa spargsmal om, hvorvidt du automatisk vil foretage en
sikkerhedskopiering, hver gang du afslutter Mamut. Hvis du svarer Ja til dette spergsmal, vil du altid have en
opdateret sikkerhedskopi tilgeengelig.

g Bemaerk! Hvis du ikke bliver spurgt, om du vil tage en sikkerhedskopi, nar du afslutter, kan det skyldes,

at indstillingerne for sikkerhedskopiering er aendret.

Ved en eventuel systemfejl vil det bade veere tidskreevende og vanskeligt at rekonstruere dataseettet. Ved
aktiv brug anbefales det derfor at tage daglige sikkerhedskopier. Sikkerhedskopiering kan tilrettelaegges efter
egne behov og lagringsmuligheder, og du kan ved at tage manuelle sikkerhedskopier veelge om, du vil tage
sikkerhedskopi af en eller flere firmadatabaser ad gangen.

Det er muligt at oprette adgangskontrol, s& kun udvalgte brugere kan udfere sikkerhedskopiering.

Opbevaring

Sikkerhedskopier kan gemmes pa harddisk, pa en delt mappe i netveerk eller pa eksterne medier som USB-
enheder, ZiP-drev og lignende. Det anbefales at opbevare mindst én fuldsteendig sikkerhedskopi separat fra
den computer, hvor programmet benyttes, i tilfeelde af, at denne computer bliver skadet eller stjalet.

< Tips! Der findes en raekke applikationer pa markedet for rutinemaessig sikkerhedskopiering til andre
computere/omrader/enheder. Windows har ogsa et mere generelt veerktej for dette. Dette hedder
Microsoft Backup, og startes via [Start]-menuen. Her veelger du
Programmer/Tilbehar/Systemvaerktaj/Sikkerhedskopi. Da &bnes et vindue, som kan minde om Windows
Explorer, men med mulighed for at markere hver enkelt fil eller mappe. Sikkerhedskopi tages af de filer
og mapper, som er markeret. Microsoft Backup er farst og fremmest beregnet til sikkerhedskopi af starre
datamaengder, for eksempel til tape/band.

Adgangskodebeskyttelse af sikkerhedskopi

Hvis du gnsker at beskytte dine sikkerhedskopier med en adgangskode, er dette fuld tud muligt. Veer dog
opmeerksom pa, at du skal kunne huske adgangskoden for at kunne gendanne sikkerhedskopien. Mamut
Support vil ikke kunne hjeelpe dig med adgangskoden, hvis du har glemt denne.

Gendan sikkerhedskopi

Sikkerhedskopierne gendannes ved hjeelp af en guide. Eksisterende data overskrives med dataene fra
sikkerhedskopien, sa dine firmadatabaser fares tilbage til den tilstand de var i, da sikkerhedskopien blev
taget. Hvis du har registreret data efter dette, vil disse data ga tabt. Laes mere om gendannelse af
sikkerhedskopi i et eget afsnit.

Om databasen

Programmets database bestar af firmadatabasefiler og systemfiler. Firmadatabasefilerne indeholder data for
de forskellige firmadatabaser, mens systemfiler indeholder data, som er faelles for alle firmadatabaser.
Eksempler pa systemfiler er brugeroplysninger og brugeradgang.
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Mamut Online Backup/Mamut Teamwork

Mamut Online Backup/Mamut Teamwork lader dig udfgre en sikker og effektiv sikkerhedskopiering, samt
distribution af dine filer pa en tryg og brugervenlig made. Via Mamut Open Services tilbyder Mamut gratis
Online Backup til alle virksomheder og privatpersoner. Mamut Online Backup/Mamut Teamwork er nemt at
bruge, og den krypterede sikkerhedskopiering foretages kontinuerligt, nar brugeren er tilsluttet internettet.
Tjenesten erstatter ikke din sikkerhedskopiering fra programmet, men kan hjzelpe dig med at gemme den
sikkerhedskopi, du tager via programmets egen sikkerhedskopi-funktion, pa en sikker made. Laes mere om
tienesten pa www.mamut.dk/onlinebackup.

Indstillinger for sikkerhedskopier

Under indstillinger for sikkerhedskopiering kan du angive standardfilsti ved sikkerhedskopiering og angive
indstillinger for, om der skal foretages automatisk sikkerhedskopiering ved afslutning af programmet.

Standardindstillinger

Standardsti til sikkerhedskopi: Her angiver du hvilken mappe, programmet skal benytte ved manuel
sikkerhedskopiering. Dette er samme mappe, som programmet foreslar ved normal sikkerhedskopiering. Du
kan enten skrive stien direkte i feltet eller klikke knappen Vaelg mappe for at vaelge en bestemt mappe.

Systemet sparger, om du vil oprette den mappe, som du angiver, hvis den ikke allerede findes.

@
M Indstillinger

Standardindstillinger
Standard s il skkerhedskopi
C:ADocuments and Settings\dll Users\Public MamuttMamuttDatahBackuph [[1]

Herover: Eksempel pé lokal filsti.

® Indstillinger El

Standardindstillinger
Standard sti il sikkerhedskopi.
44SERVE RMAYNYM amutyD atats ystem0001E ackuph G
Automatisk sikkerhedskopi
Automatisk sikkerhedskopiering ved afslutning af programmet.
Hwer gang programmet afsluttes (sidste bruger logger sig &f] -

Bliv spurgt om at udfore automatisk, sikkerhedskopiering.
Inkluderer dakumenter og billeder

[ ok [ e [ Hi=e |

Herover: Eksempel pa netveerksfilsti

Automatisk sikkerhedskopi

Automatisk sikkerhedskopiering ved afslutning af programmet: Her kan du vaelge, om der skal tages en
automatisk sikkerhedskopi ved afslutning af programmet. Den automatiske sikkerhedskopiering udfares kun
ved afslutning af programmet. Alternativt vil sikkerhedskopien taget uden spargsmal, hvis du har valgt dette.

Ved automatisk sikkerhedskopiering vil sikkerhedskopien indeholde alle systemdatabaser og filer for den
tilherende systemdatabasen.

Bliv spurgt om at udfere automatisk sikkerhedskopiering: Dette valg markeres, hvis du vil blive spurgt
om, hvorvidt der automatisk skal tages en sikkerhedskopi ved afslutning af programmet. Alternativt vil
sikkerhedskopien blive taget uden spargsmal, hvis du har valgt dette ovenfor.

Inkluder dokumenter og billeder: Fjerner du markeringen for at medtage dokumenter og billeder i den
automatiske sikkerhedskopi, vil sikkerhedskopieringen ga hurtigere og ikke tage s& meget plads. Indstillingen
geelder automatiske sikkerhedskopieringer ved afslutning af programmet.


http://www.mamut.dk/onlinebackup�

Lovaendringer

| LOVENDRINGER

—_j Faktureringsrutiner er som regel meget forskellige fra virksomhed til virksomhed. Derfor er der lagt
op til en grundig tilpasning af, hvordan disse rutiner skal gennemfgres i Ordre/Faktura-modulet. Centralt er
overgangen fra ordre til faktura med rutiner for godkendelse og udskrifter.

Du kommer til firmaindstillingerne fra menuen Vis - Indstillinger - Firma - Indstillinger pr. modul -
Ordre/Faktura.

y Bemaerk! Firmaindstillingerne for tilbud er samlet her. Tilbudsmodulet har alligevel egne
brugerindstillinger.

Generelt

Under fanebladet Generelt finder du afkrydsningsfelter, som pavirker ordrestatus. Disse er specielt vigtige,
hvis der er flere brugere af programmet, hvor eksempelvis én person registrerer ordrer, mens en anden
fakturerer.

® Firmaindstillinger for Tilbud/Ordre/Faktura §|

Tilbud/Ordre/Faktura
Forfigurer indstilinger for Modulere Tilbud/Ordre/Faktura.

Generelt | Udskrifter || Pris/rabat || Eksport || Andet

Ihgen udskrift af ordrer far den er 'Faerdighehandlet!

[ Ingen eficktueing far 'Klar tl overfaring' (tibud) eller 'Klar bl fakiurering' [ordre)
Ihgen fakturering af ordrer far alle produkter er leverst

[ Witksomhedzn reserverer indkab til kunder

[ Witksomheden reserverer lagerearer til kunder

[ Vitksomheden benptter servicefaktura

[ Wiksomheden benptter sbonnementsfakiurasr

Eventuelle begrnszninger nar produkterne ikke er pa lager:
(®) Tillad registrering af et stare antal end antal ti Adighed
() Wis advarsel, hvis registrerst antal er stene end antal bl rddighed.
(O Tillad ikke registiering af et stemre antal end det til radighed stéende antal

[ Annuler ] [ Hislp ]

Ingen udskrift af ordrer for den er 'Faerdigbehandlet’ abner for at udskrive en ordre. Ogsa nar den er
feerdigbehandlet.

Ingen effektuering af ordrer fer den er Klar til overfering’ (tilbud) eller 'Klar til fakturering' (ordre): Hvis
du markerer her, vil det ikke veere muligt at overfare/effektuere til ordrer eller ordrer til faktura, hvis de ikke er
markeret 'Klar til overfaring' (tilbud) eller 'Klar til fakturering' (ordre). Klar til fakturering afhaenger af, hvordan
du benytter funktionen Opdater 'Klar til fakturering' med udskrivning pa fanebladet Udskrifter.

Ingen fakturering af ordrer for alle produkter er leveret abner for at fakturere en ordre, selv om der er
produkter i ordren, som endnu ikke er leveret. Denne mulighed kan benyttes, hvis du har en aftale med dine
kunder om at fakturere ordrer, inden ordren er leveret fuldstaendigt, eller hvis du ikke gnsker at benytte
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programmets funktionalitet for leverancer til dine kunder. En delvis leveret/faktureret ordre vil da generere en
Restordre ved fakturering. Du gendrer antal produkter, der skal leveres, i feltet Leveres i Ordre/Faktura.
Restordren behandles som en ny ordre i systemet.

Du kan veelge, at virksomheden kan reservere produkter pa en ordre fra et bestemt indkab ved at markere, at
Virksomheden reserverer indkeb til kunder og Virksomheden reserverer lagervarer til kunder.

Hvis Virksomheden benytter servicefaktura, vil du fa mulighed for at udskrive en arbejdsbeskrivelse pa en
ordre og eventuelt udskrive en servicefaktura med eller uden varelinjer.

Virksomheden benytter abonnementsfakturering: Aktiverer funktionalitet for abonnementsfakturering.
Tilleegsprodukt i enkelte programversioner.

Eventuelle begraensninger nar produkterne ikke er pa lager: Her kan du veelge, hvorvidt det er tilladt at
registrere et starre antal produkter end det antal, som er disponibelt pa lager, eller eventuelt at vise en
advarsel sa den person, der registrerer ordren, bliver gjort opmaeerksom pa, at produktet ikke findes pa lager.

Udskrifter

Her kan du tilpasse de indstillinger, som bestemmer udseendet af dine salgsrapporter.

® Firmaindstillinger for Tilbud/Ordre/Faktura g]

Tilbud/Ordre/F aktura
Konfigurer indstillinger for Modulerne Tilbud/Ordre/Faktura,

Generelt Pris/rabat || Eksport || &ndet

Antal kopier 18 Fakturakopi | Faktura uden giro v

Feltet ‘Plukket” opdateres ved udskiivning af [Ingen) w

'Klar til fakturering' opdateres med udskiivning af [Ingen] -

Sprog i Ordre/Fakiuia D E:;::lk - A
Engelsk [UK] v

Sortering wed udskrilt af flere ordrer Ordrenr. >

Sortering af produktlinjer pa plukliste:
(5) Sarteret | samme raskkefolge, som de blev registreret i p ordren.

() Sorteret efter lager og placering pa lageret

Test udskift ved visning af faktura pa skeermen
[#]%is mams-grundlag pa tibud-, ardre- g fakturaudskrifter.

[ ok ][ amwue ] [ Heb |

Antal kopier: Antal kopier, som skal udskrives udover originalfakturaen. Kopierne udskrives ved fakturering.

Fakturakopi ved fakturering: Veelg hvilken rapport, som skal benyttes ved udskrift af fakturakopi ved
fakturering. Benyttes for fakturakopier, som udskrives ved fakturering.

Feltet 'Plukket’ opdateres ved udskrivning er en indstilling for feltet Plukket pa ordren. Veelg Felgeseddel
eller Plukliste i henhold til det, som passer bedst i din virksomhed.

'Klar til fakturering' opdateres med udskrivning af: Vzlg Felgeseddel eller Plukliste i henhold til det,
som passer bedst i din virksomhed. Hvis du gnsker at fakturere i det gjeblik, pluklisten er udskrevet, kan det
vaere hensigtsmaessigt at veelge Plukliste.

Sprog i Ordre/Faktura kan benyttes, hvis du vil udskrive fakturaerne pa et andet sprog. Sproget bliver
tilgeengeligt som valg i modulet Ordre/Faktura og Tilbud pa fanebladet Diverse, nar du klikker pa knappen
Rapporter.



Lovaendringer

Sortering ved udskrift af flere ordrer: Ved udskrift af mange ordrer kan det vaere praktisk at vaelge en
bestemt reekkefelge for sortering. Du kan for eksempel fa sorteret efter kundenr. i stedet for ordrenr., som er
standardvalget. Hvis du benytter abonnementsfakturering, kan du fa sorteret efter aftalenummer.

Du kan udskrive pluklisten pa to mader, enten ved Sorteret i samme raekkefelge, som de blev registreret i
pa ordren eller Sorteret efter lager og placering pa lageret. Det sidste kan vaere nyttigt for at muliggere en
effektiv plukning pa lageret.

Testudskrift pa skaerm ved fakturering: Giver forhandsvisning/testudskrift p& skaermen ved
fakturering/udskrift af faktura.

Vis momsgrundlag pa tilbud, ordre og fakturaudskrifter: Hvis du fierner markeringen her, vil
momsgrundlaget ikke blive vist pa disse udskrifter.

i

& Bemark! Veer opmaerksom pa at der kan veere lovpalagte krav til visning af momsgrundlag for din
virksomhed. Kontroller med din regnskabsfarer/revisor fgr du eventuelt fierner denne markering.

Pris/Rabat
Her veelger du hvilke regler, som skal geelde for priser og rabatter ved registrering af produkter pa en ordre.

® Firmaindstillinger for Tilbud/Ordre/Faktura El

Tilbud/Ordre/Faktura
Forfigurer indstilinger for Modulere Tilbud/Ordre/Faktura.

Generelt || Udskrifter | Prisfrabat | Eksport || Andet
Reqistrer priz ekskl moms pé ordrelinjer [nettafakturering)
[] Prizer tages hia leveringzdatoen og ikke systemdatoen
Den hejeste rabat tilsidesastter rabathierarkiet

[[] Maenaderabat kammer ud aver andre rabatter

K.ostpris skal ud over indkebspris inkludere 'Omkostning’ fra Produktbladet

[ Annuller ] [ Hi=lp ]

Hvis du vaelger Registrer pris ekskl. moms pa ordrelinjer (nettofakturering) vises prisen uden moms pa
produktlinjerne.

Priser tages fra leveringsdatoen og ikke systemdatoen: Som standard hentes prisen pa systemdatoen
den dag, posten oprettes. Dette betyder, at systemet henter den pris, som geelder nar ordren oprettes. Hvis
du opretter priser, som skal geelde frem i tid, kan du ved hjeelp af denne funktion fa systemet til automatisk at
benytte disse pa grundlag af ordrens leveringsdato i stedet for systemdatoen. Sa skal du udfylde feltet
Leveringsdato, nar ordren oprettes. Leveringsdatoen vil s& fungere som en "planlagt levering". Hvis du
senere &ndrer leveringsdatoen, vil du alligevel blive spurgt, om du gnsker at regenerere ordrelinjerne.
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Hojeste rabat overstyrer rabathierarkiet: Hvis du vil overstyre rabathierarkiet, kan du veelge, at den
Hejeste rabat overstyrer rabathierarkiet. Det gar fint kun at have en rabat pa en ordre, men du kan leegge
maengderabat oveni ved at markere i afkrydsningsfeltet Maengderabat kommer ud over andre rabatter.

Kostpris skal inkludere 'Omkostning' fra Produktbladet i tilleg til indkebspris: Vises kun, hvis du har
valgt Indkgbspris som Grundlag for Kostpris i firmaindstillingerne for produkt pa fanebladet
Prishandtering. Hvis du markerer her, vil kostprisen pa tilbud og ordre/faktura blive beregnet ud fra
indkgbspris samt omkostningerne i feltet Omkostninger pa produktbladet under fanebladet Pris.

Eksport
Du kan automatisk eksportere informationsfiler fra programmet. Indstillinger for eksport justeres under
fanebladet Eksport.

® Firmaindstillinger for Tilbud/Ordre/Faktura g]

Tilbud/Ordre/F aktura
Konfigurer indstillinger for Modulerne Tilbud/Ordre/Faktura,

Generelt || Udskrifter || Prig/rabat Andet

Eksport af informationsfil fra ordre- og fakturamodulet

[ B fileksport.

Eksportfarmat

Producer fil ved

W appe C]
Tilbud

Opret POF-kopi af tibud ved effektuering til ordre

Ordre
Opret POF-kopi af fakiura ved fakburering

eFaktura
[] Generere eFakturaer [DI0XML er] til det offentige
Mappe

[ ok J[ amde | [ He=p |

Hvis du gnsker at eksportere en ordre fra programmet, skal du markere Brug fileksport, og veelge
Eksportformat. Du kan veelge, om eksportfilen skal produceres ved udskrift af enten Plukliste, Folgeseddel
eller Faktura. | feltet Katalog angiver du, hvor filen skal gemmes.

Opret PDF-kopi af tilbud ved effektuering til ordre: Det tilbud, der effektueres, gemmes som PDF-kopi.
Tilbudskopien kan abnes fra ordren/fakturaen.

Opret PDF-kopi af faktura ved fakturering: Gem en PDF-kopi af originalfakturaen ved fakturering. Hvis
dette er valgt, vil du kunne abne PDF-kopien fra Ordre/Faktura samt fra Kontakt.

eFaktura i dansk OIOXML-firmat

Du kan Generer eFakturaer i dansk OIOXML-format. Denne funktionalitet aktiveres ved at krydse af i
afkrydsningsfeltet for eFaktura. Derefter veelges den mappe, som eFaktura-filerne i farste omgang skal
gemmes i ved at klikke pa knappen med de tre prikker til hejre for tekstfeltet. Nar du har klikket pa knappen,
abnes et vindue, som lader dig finde frem til den gnskede mappe.
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Lovaendringer

Andet
Fanebladet for gvrige indstillinger:

(] Firmaindstillinger for, Tilbud/Ordre/Faktura El

Tilbud/Ordre/F aktura
Konfigurer indstilinger for Madulerne Tilbud/Ordre/F aktura.

Generelt || Udskrifter || Priz/rabat || Ekspart A
Leveringzperiode pd produktiinie Leveringzdata

Fast tekst, tilbud/ordre [Din egen tekst)

<) )|

Tekst ved EU-handel Standard

[ Automatisk. OCR-tideling

Wor reference Brug altid kontaktens “ores ref. s
Produkt, der skal tifajes til alle npe ordrer: E]
[ Overtag projekt fra produktbladet

Fivkkergebpr 100,00

[ ok ][ Aondler | [ Hielp |

| Leveringsperiode pa produktlinje vaelger du, om du skal vise leveringsuge eller leveringsdato pa
rapporter.

Du kan ogsa tilfgje en Fast tekst tilbud/ordre. Selve teksten hentes fra Standardregisteret. Denne tekst vil
da vises pa fakturaudskrifterne.

Tekst ved EU-handel: | denne rulleliste kan du veelge den tekst, som vises pa fakturaen, med ordrelinjer, der
har en momskode for Eksport af varer og tjenester. Hvis du vaelger Standard vil falgende tekst blive fgjet til
fakturaen: Tekst ved EU-handel. Du kan &endre denne tekst eller oprette din egen tekst i
Standardregisteret og tilfgje denne i stedet for. | fakturaen vil de tilknyttede produkter indeholde en asterisk

().
Marker Automatisk OCR-tildeling, hvis du vil have OCR (kundeidentifikation) pa dine fakturaer.
I rullelisten Vor reference kan du bestemme, hvordan vor reference skal vaelges ved oprettelse af ordre.

Produkt, der skal tilfgjes til alle nye ordrer: Du kan automatisk fa et produkt pa alle ordrer, nar de oprettes.
Dette gares ved at angive produktnummeret i feltet Produkt, der skal tilfgjes til alle nye ordrer. Dette kan
for eksempel benyttes, hvis du altid skal tilfgje et ekspeditionsgebyr.

Marker valget Overtag projekt fra produktbladet, hvis du gnsker dette.

Factoring: Kun synlig hvis du har markeret for factoring i reskontroindstillingerne: Vis - Indstillinger -
Regnskab - Reskontro. Ved hjeelp af knappen Factoring kan du tilfgje information om factoringfirmaet.
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Via fanebladene i Brugerindstillinger kan du bestemme, hvordan vinduet for ordre/faktura skal se ud og
fungere. Pa denne made kan du tilpasse vinduet til dine egne behov.

! Bemaerk! Brugerindstillingerne geelder kun for dig som bruger og pavirker ikke indstillingerne for andre
brugere.

T Du kan abne brugerindstillingerne ved hjeelp af menulinjen som beskrevet ovenfor eller direkte fra
modulet ved hjeelp af ikonet pa veerktejslinjen.

< Tilbud! Leeg meerke til, at firmaindstilingerne for tilbud er samlet sammen med ordre/faktura, mens tilbud
har egne brugerindstillinger.

Brugerindstillingerne er delt op i 4 faneblade:

Standardkonfiguration

Pa dette faneblad kan du bestemme, hvordan Ordre/Faktura-vinduet skal se ud. Standardkonfigurationerne
ger, at du nemt kan veelge mellem 3 pa forhand tilpassede indstillinger.

Simpel: Forenkler skeermbillederne sa meget som muligt og viser bare nogen fa, pakreevede felter.
Normal: Viser de mest normale felter, og ger standardfunktionerne tilgeengelige.
Avanceret: Viser flere felter og mere funktionalitet.

Klik pa den aktuelle knap for at veelge et alternativ. Vinduerne i Ordre/Faktura vil da forandre udseende
afheengigt af dit valg.

¢ Tips! Pa de svrige 3 faneblade kan du zendre konfigurationen manuelt og justere indstillingerne
individuelt i stedet for at benytte de pa forhand tilpassede konfigurationer.

Ordre
Her kan du veelge, hvad der skal vises p& hovedbladet, ordrens bundlinje og funktion.

Detaljeret hovedblad geelder detaljerne pa den gverste del af hovedbladet, som vises uanset hvilket
faneblad, som er aktivt. Hvis du fierner markeringen her, vil brugeren ikke fa adgang til at se oplysningerne,
som vises pa hovedbladet bortset fra ordrenummer og kontaktens nummer og navn.
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Lovaendringer

® Brugerindstillinger, for Ordre/Faktura ﬁ

Standardkonfiguration | S0rdie’ | Faneblad

P4 denne fane kan du bestemme, hilke felter der skal vises pi hovedkart og ardrefod g fustere
furklioner t specifkke behar

Hovedvindue

Detalisret hovedvindue [ Netto/bruttatilstand
Sidefod

DB Netta

DG Moms

Tileegsataift Bruttn

FRabat

Funktion
Status sfter faklurering Faktuia v

[]Wis produktiiste ved oprettelse af ry ordre

[¥]¥is advarsel ved skspottindenfor EU

[ o [ amue ][ Hek |

Netto/bruttomodus: @verst til hgjre i ordrebilledet finder du en rulleliste, hvori du kan skifte mellem at vise
ordren med nettobelab og bruttobelgb. Hvis du fierner markeringen i brugerindstillingerne, vil du forenkle
skeermbilledet, sa dette valg forsvinder (Nettomodus er standard.)

Status efter fakturering: En ordre far som standard status Faktura efter fakturering. Dette kan du andre
her, saledes at den far status Ordre i stedet.

Funktionen Produktliste ved ny ordre gar, at produktlisten automatisk abnes nar en ny ordre oprettes.

Vis advarsel ved eksport indenfor EU: Denne afkrydsningsboks er kun relevant for kunder uden
momsnummer. En advarsel vil dukke op, nar du tilfajer en momskode for eksport af produkter/tjenester
indenfor EU til et produkt, nar der ikke er registreret nogen momskode for den pageeldende kunde.

Faneblad

Her veelger du hvilke kolonneindstillinger, som skal vises pa Ordre/Faktura. Marker de kolonner, du gnsker,
skal vises. Bemeerk at det kan blive trangt i skeermbilledet, hvis du veelger at vise alle pa en gang. De fleste
brugere benytter kun et udvalg af kolonnerne, og markeringen her giver dig dermed mulighed for at forenkle
dit skeermbillede betydeligt, sa du kun ser de kolonner, som er relevante for netop dig.

Bundtekst produktblad: Vaelg ogsa, hvilke felter, du @nsker pa fanebladet produktlinjer. Dette er bundtekst
for hvert enkelt produkt. Ordren viser alligevel samlet DB og DG for hele ordren nederst i skaermbilledet.

L] Brugerindstillinger for Ordre/Faktura El

Standerckonliguration || Oidre | {Fansblad
1 fanebladet Kolonneindstiinger’ kan du wsige, hilke kolonner der skal vises, ndr du ifgjer
produkdinjer. 3 produkdtianens fod kan du vaslge om daskningsbidiag, deskningsgrad og logistk.
skal vasre Ul r3dighed for de forskelige produlder.
Kolonneindstillinger
Leveres [ Projekt [ Salgspris inkl. morns
[¥] Riabat [#] Moms [ Rest
[¥] Leveingsdato [¥] Sum moms [Enhed
Lager [ Finanskanto [ kostpris
Flaceiing Leveret [ Trackingrr. fingen tiknytring ti
[ Afdeling [ Tiegsatgitt lager)
Fod til produktfane
DE
DG
Logisti.
06 ][ annde ][ Hisp
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Hvis du er momstregistreret, og hvis du seelger varer eller tienester til virksomheder, som er
momsregistrerede i andre EU-lande, skal du levere en sakaldt momsopgarelse. Rapporten, som du udskriver
i programmets rapportmodul, indeholder information om varesalg indenfor EU. Du finder mere information om
moms pa SKAT's hiemmeside og mere specifik information om Moms ved EU-varehandel ?7?.

Rapporten Listesystemet - Angivelse finder du ved farst at veelge Filer - Udskriv og derefter ved at klikke
pé kategorien Regnskab. Veelg dernast Listesystemet - Angivelse i rapportlisten og klik pa Udskriv. Husk
ogsa at veelge rapportperiode og regnskabsar.

M Rapporter

‘;‘f Favoritter
|74 Sidste 20 J:?|ﬂ_‘ﬁjx’i|ﬁ"ﬁ @ [

\5‘3’ Jourmaler Bankatsterning, ikke afstemte poster ~
Bankatstemning, kontoudskrift =

] Aktivieet Behandlingshistorik Sorter efter Ingen sartering v
Bilagsjournal Finans Send

ot til

3 Indkeb Bilagsjournal Kazsekladde ene
Diriftsregnskab

8 Kontakter Faklurajoumnal

. Finarsudskrift 1
tdedarbejd, I i
£, Medarbejder Finansudskaift 2 Detaligret averskrift

_L!j Ordre/Faktura Finarisudskrift 3 Sidefod
Finansudskrift pr. projekt
7= Produkt Finansudskritt, specificeret liggende) [ Fersice
2 . Finansudskrift, specificerst (stiende) [[]Waelg printer
== Proiekt Kassekladdeudskiift 1
Fagzsekladdeudskrift 2
] Regnskab Kontoplan med opstilingsform

[#3 Reskontro | Kontoplan, liste

ad Tilbud Momsopgarelse
Momsopgerelse detaljeret
I} Timereqistrening tomsopoarelse detaljerst 2
Posteringsioumnal [Automatisk overfarsel) | | Rapporten bruges til kyvartalsvis rapportering af varesalg inden  #
Posteringsstatus for EUL.
Resultatopgerelse ! Balance (projekt]
Resultatopgarelze / Balance 1
Resultatopgerelse / Balance 1 [projekt]
Fesultatopgerelse ! Balance 1 detalierst
Resultatopgarelze / Balance 1 detalierst 1 [projekt]
Resultatopgarelze / Balance 2 » v

Rapportornréde F ellesrapparter

Yizhing £

Nar du udskriver rapporten Listesystemet - Angivelse, bliver der automatisk eksporteret en XML-fil til
omradet C:\Documents and Settings\User\My Documents\Mamut\VAT\OutBox. Her repraesenterer "User" det
brugernavn, som er registreret i operativsystemet. Du kan indsende rapporten via TastSelv Erhverv eller pa
en fortrykt blanket.

y Bemeerk! For at generere XML-filen skal brugeren vaelge Printer fra rullelisten Send til i
rapportmodulet, inden der klikkes pa Udskriv.


http://www.skat.dk/�

Nyheder i kundeopfolgning

I NYHEDER | KUNDEOPFOLGNING

Opret e-mail fra en aktivitet

L

Veerktgjslinjen
Via veerktgjslinjen kan du oprette nye poster, gemme, slette med mere.

A Ny aktivitet.

_E Kontroller tilgengelighed. Her kan du se en Tidsplan for medarbejdere og ressourcer, som er
tilknyttet aktiviteten.

-ﬁ Kopier aktivitet. Ved hjeelp af funktionen for kopiering af aktivitet kan du kopiere en aktivitet én eller
flere gange.

] Abn tilherende element i MS Outlook: Vises kun hvis du benytter integration med Outlook. Laes mere
om dette i et eget afsnit.

=il Send e-mail: Abner en ny e-mailbesked. Kontakter, som er tilknyttet aktiviteten, og som har registreret
e-mailadresse, vil automatisk blive tilfgjet som modtagere. Emnet pa aktiviteten bliver tilfajet som emne pa e-
mailen. | e-mailbeskeden kan du vedhaefte dokumenter, der er knyttet til aktiviteten.

ﬁ:‘ Brugerindstillinger. | brugerindstillingerne kan du blandt andet bestemme, hvordan vinduerne for
aktivitetsstyring skal se ud og angive standardveerdierne ved oprettelse af nye aktiviteter.

Nedenfor finder du en beskrivelse af hvert felt. Hvis du ikke ser alle felterne i vinduet, kan det veere, at
fanebladene/notatfeltet er maksimeret. Ved at klikke knappen [---] nederst til hgjre i vinduet vil resten af
felterne blive tilgaengelige.

@ Tips! Programmet vaelger som standard et interval for dato fra og til, nar der vises aktiviteter i
aktivitetslisten. Hvis du ikke finder en aktivitet i aktivitetslisten, kan det teenkes, at datoen for aktiviteten
falder udenfor dette interval.

M Rediger aktiviteter El@lgl
DEAX 9|k « o ol | v@ D 0|FdS @

Emne [Tilbud S ommerk.ampanie

Starttidspunkt | 02-05-2007 w083 w Type Brev (udgdende] v
Sluttidspunkt 04-05-2007 | 05:03 v Status Ubehandlet ~
Alam O Anzvarlig Rikke Andeisen v

8 Banders 45 70277175

Kontakter/
medarbejderes
rESSOUrGEr

Prajekt Salgskampagne Sommer w | Vistidsom | Optaget v
Prioritet tellem v Privat [1 | (ingen) v
M Produkt ‘ Tilbud || Ordre/Fakiura || Dokumenter | Diverse

REX|z @O

Produktrr.  Produktnavn  Trackingrr. Service  Pris ekskl moms Antal | Sum ekskl Fakture A

<
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Beskrivelse af felterne i aktiviteter

Emne: En kort beskrivelse af hvad aktiviteten gar ud pa.

Starttid: Angiver dato og tidspunkt for, hvornar aktiviteten skal starte. Tidspunktet behgver ikke at vaere
aktuelt for aktiviteter il Opgavelisten.

Sluttid: Justeres automatisk i forhold til starttiden efter firmaindstillingerne for aktiviteter, hvor du kan angive
Standard varighed for nye aktiviteter. Denne varighed kan overstyres ved at endre sluttiden, som
foreslas.

Alarm: Veelg om aktiviteten skal have alarm og hvor lang tid for starttiden, alarmen skal udlgses.
¥ Bemaerk! Hvis du har valgt at aktiviteterne skal overfares til Microsoft Outlook, kan du ikke veelge,
hvornar alarmen skal udlgses. Alarmen vil da felge indstillingerne i Microsoft Outlook.

Type: Aktivitetstype er en vigtig kategorisering for at kunne lave statistikker. Derudover er det praktisk, nar du
skal udvaelge aktiviteter i aktivitetslisten. Aktivitetstypen afger ogsé, om aktiviteterne bliver tilgaengelige i
listerne for Kundeservice, Produktservice eller Telemarketing (Tillaegsprodukter). Du kan vise aktiviteten i den
grafiske kalender enten i selve kalenderen eller i opgavelisten. Denne indstilling kan du tilpasse under
fanebladet Diverse.

Status: Veelg mellem forhandskonfigurerede statusser oversigten over fremdrift i aktiviteterne. Du kan ogsa
oprette egne statusser i Standardregisteret.

¢ Tips! | felter, som indeholder alternativer fra standardregisteret, kan du hgijreklikke i feltet, og veelge
Andre i standardregister. Dette abner standardregisteret, sa du kan andre eller tilfgje nye alternativer
direkte.

Eksempel: | Ordreregistrering, i fanebladet Tekst hgjreklikker du farst i feltet ved siden av Vaelg tekst,
og dernaest klikker du pa Z£ndre i standardregister.

Du kan ogsa komme til Standardregisteret ved at klikke Vis - Indstillinger - Firma - Standardregister.

Nar du markerer en aktivitet som Udfert i aktivitetslisten, angives status automatisk som "Udfert". Hvis du
gnsker, at aktiviteten skal fa en anden status i disse tilfeelde, kan dette veelges i indstillinger for aktiviteter.

Ansvarlig: Alle, som er registreret i Medarbejderregistret, kan veelges som ansvarlige for en aktivitet. Ved
hjeelp af Adgangskontrol kan der ogsa speerres for, at personer kan redigere andre end sine egne aktiviteter.

Tilknyt: Her kan du tilknytte bade kontakter, medarbejdere og ressourcer, som er involveret i aktiviteten.

Projekt: Hvis du skal knytte aktiviteten til et af dine projekter, gares det her. Hvis aktiviteten er oprettet fra
projektmodulet, vil dette felt allerede veere udfyldt.

¢ Tips! Hvis du har valgt et projekt, kan du hajreklikke i feltet og vaelge Ga til projekt.

Prioritet: Veelg mellem Hgj, Mellem eller Lav prioritet, eller Ingen hvis du ikke vil prioritere dine aktiviteter.

Vis tid som: Veelg om aktiviteten skal vises i kalenderen som Ledig, Optaget eller Ude. Dette er seerlig
relevant, hvis du gnsker at medarbejdere til andre aktiviteterknytte medarbejdere til andre aktiviteter.

Privat: Du kan benytte private aktiviteter til at begraense adgangen til aktivitetens indhold. Hvis der er sat
kryds her, er det kun brugere med rettigheder til at vise private aktiviteter, som vil kunne se aktivitetens
detaljer. Bemaerk, at aktiviteten altid vil veere synlig i kalenderen, s& andre brugere kan se, at du er optaget.
En superbruger kan altid se indholdet.
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Farvekode: | rullelisten ved siden af Privat kan du vaelge Farvekode for aktiviteten, hvis aktiviteten er af en
type som skal vises i kalenderen. Ved hjeelp af aktivitetstyper kan du i Standardregistret styre standardfarve
for hver enkelt aktivitetstype, sa du ikke behaver at angive farve pa hver enkelt aktivitet.

Fanebladene i aktivitetsregisteret

Notat: Skriv notater i forbindelse med aktiviteten. | brugerindstillingerne for aktivitet kan du veelge, om Dato
og Navn pa brugeren skal registreres for hvert notat.

Notat | Produkt || Tibud || Ordreffakiura || Indkeb || Timeregistrering || Dokumenter || Diverse

27.11.2007 11:31 Demo
Hej Peter.
Dette er en bekraeftelse pé at | Far 153 rabat pa Contesta-serien i hele 2008,

Claug

=

Produkt: Her kan du angive hvilke produkter, som er tilknyttet aktiviteten.

Dette blad benyttes ogsa i forbindelse med Produktservice. Her kan du angive hvilket produkt, der er inde pa
service, eventuelle ressourcer benyttet ved servicen samt eventuelle arbejdstimer, som er benyttet. Dette kan
derefter overfares direkte til en faktura.

Hvis du vil oprette en normal faktura, anbefales det, at du ger dette via fanebladet Ordre/Faktura.

Tilbud: Du kan lave tilbud direkte fra aktiviteten. Dette forudsaetter, at aktiviteten er tilknyttet en eller flere
kontakter. Listen over tilbud, som er oprettet fra aktiviteten, kan sorteres efter status. Ved at klikke pa
knappen Tilknyt vil du se en liste over eksisterende tilbud og knytte dem til aktiviteten.

& Tips! Du kan oprette Nyt tilbud og Tilbagevendende tilbud direkte fra aktiviteten. Tilbuddene bliver
dermed tilknyttet aktiviteten.

Ordre/Faktura: Du kan oprette en ordre direkte fra aktiviteten. Listen over ordrer, som er oprettet fra
aktiviteten, kan sorteres efter status. Ved hjeelp af knappen Tilknyt kan du se en liste over eksisterende
ordrer og knytte dem til aktiviteten.

Indkeb: | fanebladet Indkab kan du enten foretage nye indkab pa basis af aktiviteten, eller du kan knytte et
eksisterende indkgb til aktiviteten.

Timeregistrering.: Her kan du oprette timelinjer, som er knyttet til aktiviteten eller tilknytte eksisterende
timesedler.

Dokumenter: Opret dokumenter eller tilknyt eksisterende dokumenter, som er relevante for aktiviteten. Listen
over dokumenter, som er oprettet fra aktiviteten, kan sorteres efter status.

'% Du kan importere dokumenter ved hjeelp af knappen Importer. Laes mere om Import af dokument i et
eget afsnit.

Diverse: Her finder du dine brugerdefinerede felter. Disse aktiveres og tilpasses i modulindstillinger for
aktiviteter. | tilleg kan du veelge om aktiviteten skal vises i opgavelisten eller i selve kalenderen.

Eﬁ’ Slet tilknytning: Hvis du gnsker at fierne en tilknytning til et eksisterende tilbud, ordre/faktura eller
indkab, kan du gere det ved at klikke pa knappen Slet tilknytning pa det aktuelle faneblad pa aktiviteten.
Dermed fiernes tilknytningen til posten, sa du ikke leengere kan abne denne fra aktiviteten. NB: Selve
tilbuddet, ordren eller indkabet slettes ikke.

27



Del 2 - Uddrag fra introduktionsbagerne

E-maileditoren i programmet

Programmet har sin egen e-mail-editor til at oprette og redigere udgaende e-mail. Denne benyttes som
standard.

& Tips! Du kan skifte e-mail-editor til Outlook i Brugerindstillinger for Outlook.

==Il Du kan for eksempel sende e-mail direkte fra kontaktbladet ved at klikke Send e-mail. Alternativt kan du
veelge Vis - E-mail - Kontakt for at abne e-mail-editoren. Du kan derefter veelge hvilken kontakt, som skal
modtage e-mailen. Hvis du veelger at sende direkte fra kontaktbladet, vil e-mailadressen allerede veere
udfyldt.

Sadan redigerer du en e-mail i programmets egen e-maileditor:

1. Klik pa knappen Til... og vaelg @nsket modtager af e-mailen. Det geres ved at markere selve kontakten til
venstre i det vindue, som abnes. Marker derefter én eller flere kontaktpersoner, som skal modtage e-mailen.
Overfar kontaktpersonerne til modtagervinduet ved hjeelp af pileknapperne og klik OK.

Klik Vedhaftning... hvis du har et dokument, som du @nsker at vedhaefte.
Skriv Emne for e-mailens indhold.

Veelg gnsket skabelon i rullelisten, hvis du gnsker at basere indholdet pa en e-mailskabelon.

M E-mail editor

=il Send e-mail |K B I U H%E = | X B _
Til.. Peter Hangen
Emne elkommen
Vaelg skabelon Welkommen v Frojekt lIngen) v

i er glade for, at du har wvalgt os som leverander. Vi wil i tiden der kommer gere vores pderste for, at du skal blive en tifreds kunde, og haber, at vores samarbejde
wil vare i lang tid fremaver. Med venlig hilsen

Feter Niglsen
Mebeldezignhusat (5|

5. Veelg Projekt, hvis e-mailen skal knyttes il et projekt.

6.  Skriv derefter selve teksten i e-mailen. Ved hjeelp af standardiserede formateringsknapper gverst i editoren
kan du formatere teksten til gnsket font, farve, starrelse osv.

7. ==l Klik Send E-mail for at sende e-mailen.
o E-mailen sendes nu ved hjeelp af Outlook.
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Kontoinformation

Vinduet Kontooplysninger er et standardvindue, som benyttes alle stedet i programmet, hvor
kontonummeret kan angives. Udover oplysningerne om kontonummer og bank kan du bl.a. tilfgje oplysninger
om kontoindehaver, navn og adresse.

Kontooplysninger om din virksomhed angives i firmaindstillinger under knappen Finansielle
indstillinger, mens kontooplysninger om dine kontakter angives i kontaktbladet i fanebladet Andre
oplysninger.

Kontoinformation om dine kontakter indtastes i kontaktmodulet via fanebladet Andre oplysninger.

® Kontooplysninger §|

Land Dranmark e

Konto | Bankaoplysninger

Beskrivelse

Bankkontanr,

Type Bank b

IBAN

Swift/BIC

Waluta DEK. v
8 [ anule [ Hisle |

For at undga fejl ved indtastning af IBAN og Bankkontonumre kan du veelge at benytte formatkontrol pa
numrene. Kontrollerne kan aktiveres under Nummerkontroller, som findes ved at veelge Vis - Indstillinger -
Firma og knappen Finansielle indstillinger.

Land: Veelg det land, som kontoen tilhgrer i rullelisten. Enkelte felter og feltnavn vises kun for bestemte
lande.

i

< Bemaerk! Husk at klikke OK for at gemme information, som er skrevet, inden du eventuelt skifter Land.

Du kan lzese mere om kontooplysninger i hjeelpefilerne.

Opret masseudsendelse

Du kan sende personlige e-mailbeskeder til dine kontakter ved at benytte udskriftsfletning i Microsoft Word.
Hver besked vil indeholde den samme information, men ved at indseette flettefelter kan du henvende dig til
hver kontakt med navn og dermed gere beskederne personlige. Kontaktinformationerne hentes fra dit
kontaktregister i Mamut Business Software. Hvilke kontakter du @nsker at sende beskeden til, angiver du ved
at foretage et udvalg i guiden. Med udskriftsfletning bliver e-mailbeskeden sendt som en separat besked fil
hver modtager i stedet for som e-mail til en gruppe eller ved at skjule alle modtagerne ved hjeelp af blindkopi.

Fer du starter guiden, skal du oprette dokumentskabelonen, som skal indeholde teksten og grafikken, der
skal sta i hver e-mailbesked, det kan f.eks. veere dit firmalogo og teksten, som kunden skal se. Du kan leese
mere om, hvordan du opretter en ny dokumentskabelon i kapitlet "Kundeopfelgning".
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Sadan opretter du en gruppe-e-mail
Klik pa Vis - E-mail - Gruppe.

Angiv, om du @nsker at bruge et enkelt eller et avanceret udvalg for at filtrere hvilke kontakter, e-mailen skal
sendes til. Klik dernaest pa Naeste. Angiv herpa dit enskede udvalg og klik pa Neeste.
Lees mere om kontaktudvalg i introduktionsbogen "Installation, indstillinger, rapporter og udvalg".

Velg Opret en avanceret e-mailkampagne via Word mod udvalget, som er angivet for at bruge
flettedokument og klik pa Neeste. Klik dernaest pa Fuldfer.

Angiv en overskrift for dokumentet. Overskriften vil blive vist som emne pa e-mailen. Du kan ogsa angive
andre oplysninger om dokumentet ved hjeelp af rullelisterne.

Velg den dokumentskabelon, som indeholder oplysningerne, du gnsker at bruge, i rullelisten
Dokumentskabelon. Klik s& pa Opret/flet for at oprette dokumentet.

I Microsoft Word abnes dokumentet med fokus i fanebladet (menulinjen) Masseudsendelser.
Bemaerk! Hvis du klikker pa OK i vinduet Flet til e-mail, vil e-mailen blive sendt umiddelbart. Klik pa
Annuller for at redigere eller vise dokumentet far udsendelse.

Du har nu mulighed for at vise dokumentet med dine kontakters oplysninger. Til hgjre i vinduet finder du en
guide til udskriftsfletning. Pa trin 5 i denne guide (det trin, som automatisk abnes med dokumentet), kan du
bruge pileknapperne gverst til at vise dokumentet med hver kontakts oplysninger i flettefelterne.

Klik pa Fuldfer og sla sammen - Send e-mailbeskeder pa menulinjen nar du er klar til at udsende e-
mailbeskederne.

Klik pa OK for at udsende e-mailene.

o De personlige e-mailbeskeder er nu sendt ud til dine kontakter.

¥ Bemaerk! Du kan bruge dokumentskabelonen Masseudsendelse.dot i trin 7 som et forslag til, hvordan
din masseudsendelse kan se ud. Veer opmeerksom pa at denne skabelon kan blive overskrevet ved

senere opdateringer af programmet. Du bar derfor gemme din egen skabelon med et andet filnavn.

Hvordan oprettes en ny dokumentskabelon?

Sadan opretter du en ny dokumentskabelon
Veelg Vis - Dokument - Dokumentskabeloner.

1 Kiik Ny.

Veelg hvilket program, skabelonen skal vaere tilgaengelig for, i rullelisten Program. Husk at det kun er muligt at
indsaette flettefelter i skabeloner for Word.

Skriv Skabelonnavn og en kort Beskrivelse af, hvad skabelonen skal bruges til.

Veelg om Flettegrundlag skal vaere Kontakter eller Medarbejdere.

Veelg den @nskede type adresseinformation i rullelisterne Adresse 1 og Adresse 2.

Skriv notater om dokumentskabelonen, hvis dette er aktuelt. Klik sa OK

Indseet flettefelter, logo, tekster og @vrige elementer, som du @nsker at inkludere i skabeloner.
Klik Gem nar du er feerdig med at tilpasse skabelonen.

Klik Luk.

o Dokumentskabelonen er nu klar til brug.
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o Tips i Word 2003! Hvis du ikke ser vaerktgjslinjen for fletning, nar Word &bnes, kan du aktivere den ved
at veelge Vis - Vaerktgjslinjer - Flet (View - Toolbars - Mail Merge) i Word.

2 Tips i Word 2007! Hvis du ikke ser vaerktgjslinjen for fletning, nar Word &bnes, kan du aktivere den ved
at veelge fanebladet Brev og masseudsendelser - Flet udskrift (Mailings - Start Mail Merge) i Word.
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Betalingstjenesten DIBS

Ved at bruge Mamut Enterprise DIBS kan du tilbyde dine kunder betaling med kreditkort med en hurtig, enkel
og sikker betalingstjeneste pa internettet.
Nar kunden foretager et indkeb med Mamut Enterprise DIBS, vil DIBS-betalingslasningen overfare kunden til
DIBS' betalingsside. Sensitiv information om kreditkort behandles kun af DIBS, s alle betalinger er sikre og
konfidentielle.
5! Bemaerk! Hvis du gnsker at tilbyde betaling med kreditkort i din webshop, kreever det en gyldig licens for
Mamut Business Software samt en aftale med din bank.

Indstillingerne for den internetbaserede betalingslgsning finder du ved at klikke Vis - Hjemmeside -
Indstillinger. | fanebladet Betalingstjenester veelger du DIBS. Alternativet vil veere tilgeengeligt for kunder,
som har modtaget en licens. Hvis alternativet ikke vises, kan du tage kontakt med din kontaktperson hos
Mamut for at opgradere din licens.

)

& Bemaerk! Mamut Enterprise DIBS er tilgeengeligt som et tilleegsprodukt for Mamut Enterprise.
Mamut Enterprise DIBS - Sikker og palidelig betalingstjeneste pa internettet
=  Standardiseret og brugervenlig betalingsterminal pa internettet ved brug af kreditkort.

= Integreret med din Mamut webshop.

= Stetter Visa og MasterCard.

= Sensitiv information om kreditkort bliver kun behandlet af DIBS - en sikker tredjepart.

= "Verificeret af Visa (3d secure)" og "MasterCard SecureCode (3d secure)" sikrer sensitiv
information.

= DIBS tilbyder en Admin-side hvor du far en fuld oversigt over alle bestillinger og betalinger.
= |kke minimumsbelgb for betalinger.

Kom i gang med Mamut Enterprise DIBS betalingslgsning

For at kunne tilbyde kreditkorttienester i din webshop, skal du have software fra Mamut Business Software
samt en aftale med din betalingsakter og bank. Hvis du vil bruge DIBS som betalingsakter, skal du tage
kontakt til din kontaktperson hos Mamut for fa information om licens og fremgangsmade.

For at tage DIBS-betalingslasning i brug klikker du pa Vis - Hiemmeside - Indstillinger. Vaelg hiemmesiden
og klik pa OK for at abne indstillingerne. Abn fanebladet Betalingstjenester og vaelg DIBS i rullelisten. Hvis
du ikke finder dette valg, bedes du tage kontakt med din kontaktperson hos Mamut. Din licens skal
opgraderes.

Betalingsakteren fungerer som en netbaseret betalingscentral, som tager sig af hele transaktionsprocessen,
nar en kunde vil betale med kreditkort i din webshop. Betalingsakterens ansvar er at garantere for
sikkerheden og at undga svindel.

! Bemaerk! For at kunne benytte DIBS som betalingsakter skal du have en gyldig licens til Mamut.



Nyheder i hjemmeside

Nar du har indgaet en aftale med betalingsakteren, kan du veelge akteren i rullelisten Veelg betalingstjeneste.
Derefter skal du registrere ID'en, du far fra akteren.

For at kunne behandle kreditkortbetalinger i webshoppen, skal du oprette en eller flere Betalingsformer for
typen kreditkort.

¥

Bemerk! For at gare betalingstjenesten tilgeengelig pa din hjemmeside, skal du klikke pa Opdater
hjemmesiden efter at du har &endret indstillingerne og oprettet betalingsformen.

Herunder far du en detaljeret beskrivelse af de forskelllige indstillinger, som skal foretages i dit Mamut-
program.

Trin 1

Sadan kontrollerer du navnet og internetadressen til din hjemmeside
Klik pa Vis - Hiemmeside - Indstillinger.

Kontroller navn og internetadresse i fanebladet Aktiv hjemmeside. Du kan andre hjiemmesidens navn ved
at klikke pa knappen Rediger.

Indstillinger
-
T

Akbiv hismmeside Indstillinger ‘Web i. Indstilingsr webshop || Betalingstienaster I| Admin. i. Adgangskodeindstilinger |

Hiemmeside JakobC
Hiemmesideadresse lkke registreret
Ledetekster

Rediger naynet pa hjemmesiden

E 1 ] [ Ledetekster
Meta tags
= Ieta tags
&l
QK ] [ Annuller

Script

B Her oprettes og vedigeholdes globalt script

b Scriptet vil geelde alle indholdssider samt | webshoppen

[ ok ] [ Awder | [ Hebp |

o Du har nu kontrolleret navn og internetadressen til din hiemmeside.
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Trin2

Sadan aendrer du indstillinger for betalingstjenester

| fanebladet Betalingstjenester, vaelg DIBS.

Angiv shopname for at fa tilknytningen til DIBS til at fungere. Navnet far du fra DIBS, og det skal staves
ngjagtigt som angivet af DIBS.

Veelg direktebetalinger, som du vil tilbyde kunderne, og som du har aftale om fra banken.

L] Indstillinger El
Akliv hjgmmeszide Indstillinger ‘Web Indstillinger webshop Betalingstiensster Adrin, Adgangskadeindstillinger

Y zlg Betalingstieneste
DIBS v

Kontonavn 1000037

Indstilinger for kreditkort | 5"
& Kreditkort [Status indikerer om du har kreditkort tlgzengelig i webshoppen)
Indlaser for kreditkort med flere mulige indleasere [Visa/MasterCard/Diners Club)

Indlaser Euroline b

30 Secure Marker her hviz du har 30 Secure aftale med din bank. [Gaslder behandling af
Visa/MasterCard tranzaktioner pa internationale kort)

Y aelg hvilken direktebetaling du vil tilbyde dine kunder. [reference - indlesningzaftale med bank). Disse vil blive wist i tileeg til de
kreditkarttyper, du tilbyder dine kunder at berytte pé internettet under 'Betalingsvilk r'.

[ Fidreningssparbanken Direkthetalning Bankéxess
[] Mordea Direktbetalning [ eDankart
] SEE Direkthetalning

[[] Handelshanken Direktbetalning

Eak ] [ anndler | [ Hielp

Kryds af for 3D Secure (indgar i DIBS-aftalen).

o Indstillingerne for betalingstienester i Mamut er nu blevet angivet.
Trin3

Sadan tilpasser du webshoppen

Klik pa Vis - Hiemmeside - Design hjemmeside. Veelg hjiemmesiden og klik pa OK for at abne
indstillingerne. Abn fanebladet Webshop og derefter Betalingsform.

Kryds af for Vis felt for 'Sikkerhedskode' (relevant for manuel kreditkorthandtering).

Angiv betalingsform ved at klikke pa knappen Ny (eller Rediger), vaelg kreditkort og tilfej en beskrivelse, som
skal vises i webshoppen.

of Indstillingerne for webshoppen er nu angivet. Hvis du tillader handel udenfor dit land, og du @nsker at
skelne mellem f.eks. fragtpriser, skal du registrere to betalingsmetoder pr. korttype.

i

& Bemark! Nar du har angivet indstillingerne, skal du opdatere webshoppen ved at klikke pa Opdater.

Betalingsopfelgning: For at folge dine kunders betalinger kan du logge dig ind pa DIBS'
administrationsveerktgj. Laes mere om dette i informationen fra DIBS.
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Vinduet Varebevaegelser

Forbedret dokumentering for sporing af lagerbevaegelser

("= Vinduet for varebeveegelse giver dig fuld mulighed for at spore alle lagerbevaegelser. Fra vinduet kan du
spore hvilke poster, som ligger til grund for bevaegelsen og finde frem til bilaget i Finans, hvis det er oprettet.
Vinduet er tilgeengeligt fra lagermodulet, Lagerbevagelser og reservationer.

T~ Dukan 0gsa abne vinduet Varebevaegelse fra Ordre/Faktura og Indkeb i fanebladet Produktlinjer.

Fra vinduet kan du spore hvilke poster, der dannede grundlag for bevaegelsen, samt finde frem til bilaget i
Finans, hvis det er oprettet.

M Yarebeviegelse

Bevasgelsesnr. s 203 @ =
Wi Bevesgelsesmr, 12
Batchrr. g
Kategori Adskillelsz
Produkt 100000, Bagreal smal ﬂ
Lager Standardlager fj
Placering [Ukendt]
Type Ind
Lagerdato 20-10-2009 10:19
Antal 1 Indkabsnr. 1]
Lagerbehaldning 3 Ordrenr. 1]
Reserveret 0 Fontakter 30003 =
Indkebspris 2.500,00
Omkostringer 0.00 @
Omkostningsfering, nar varer tages ud af lageret
Mej
Serienummer, vareparti-D og holdbarhedsdato
Aintal Serienummer areparti Holdbarhedzdata -
v

Veerktgjslinjen

Du kan benytte de to rullelister gverst til venstre som filter for at finde de(n) bevaegelse(r), du @nsker at vise. |
den ene veelger du hvilken type bevaegelsesnummer, du skal s@ge pa, og i den anden selve nummeret. Hvis
du veelger bilagsnr., far du ogsa mulighed for at veelge regnskabsar.

I Liste: Listen abner Ordre eller Indkab.

L Vis posteringer: Viser alle bilag knyttet til alle beveegelser, som vises. Hvis der findes bevaegelser, kan
du ogsa abne bilaget for en bestemt beveegelse ved at markere det i listen og klikke pa det tilsvarende ikon
nederst til hgjre i vinduet.

‘= Udskriv: Abner udskriftsvinduet, hvor du kan udskrive rapporter for lagerbevaegelse med eller uden
bilagsinformation baseret pa udvalget, som er foretaget i varebevaegelsesvinduet.
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Venstre del

| venstre del af vinduet vises bevaegelserne i en tredelt struktur. Dette giver mulighed for at spore "begge
veje". Du kan markere en bevaegelse i den tredelte struktur for at vise opdateret information om hver enkelt
bevaegelse i hgjre del af vinduet.

Hajre del

| hgjre del af vinduet kan du se detaljeret information om bevaegelsen, som er markeret i venstre del.
Knapperne er kun tilgaengelige i den grad, der findes relaterede poster.

| hjeelpefilerne (F1) finder du detaljeret information om knapperne.

Historisk lagervaerdi

36

B o

Lagerbevaegelser kan filtreres baseret pa til og fra dato i rapporten Lagervaerdiliste (lagerbevaegelser). Du
kan vise lagerveerdi for en bestemt dato, f.eks. ved overgang til nyt ar, eller et historisk udsnit af lagerveerdi,
f.eks. for at se tendenser.

Sadan udskriver du rapporten

Klik pa Vis - Lager - Rapporter.

Veelg Produkt og rapporten Lagervardilisten (lagerbeveagelser).

Veelg rapportomrade, sortering, medium for udskrift og klik pa Udskriv.

Brug udvalgsvinduet til at angive kriterierne for hvad, der skal vises i rapporten.
Veelg fanebladet Lagerbevaegelser og herefter fanebladet Dato.

For at vise lagerveerdi pa (til og med) en bestemt dato lader du feltet Lagerferingsdato sta tomt, og indtaster
datoen i feltet T.o.m..

For at vise et historisk udsnit af lagervaerdi, f.eks. for at se tendenser, indtaster du datoerne for perioden i
felterne.

Klik pa OK.

o Rapporten vises nu pa skaermen med dine kriterier. Klik pa ikonet for at udskrive hvis du gnsker udskrift
af rapporten.
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Knap til Indkeb i produktbladet

-

Fanebladet Leverandgr

Leverandgrer har ofte egne betingelser, priser og koder for produkter, som du bestiller fra dem. Ved at knytte
et produkt til leverandgren(e), som du kaber produktet af, kan du registrere disse oplysninger sammen med
supplerende information om produktet.

Bemaerk at indkgbsprisen fra standardleverander kan pavirke indkgbsprisen, som du angiver i fanebladet
Pris. Nar du opdaterer standardleveranderens indkabspris, skal du vaelge, om du ogsé vil opdatere den
tilsvarende pris i Prisberegneren.

Oplysningerne, som er angivet pa fanebladet Leverander, vil kunne benyttes ved indkeb fra den aktuelle
leverander. Hvis produktet er knyttet til en leverander, kan du oprette et indkeb ved at klikke pa knappen Keb
dette produkt. Hvis der allerede eksisterer en ubehandlet indkgbsordre til denne leverandgren, kan du
veelge at tilfgje indkabet i den ordre. Hvis du ikke ansker det, eller hvis der ikke findes en eksisterende ordre,
kan du oprette en ny indkgbsordre.

< Tips! Nar produktet allerede findes pa indkgbsordren, bliver indkebsantallet til dette produktet
automatisk aget med "1".

Du kan lzese mere om leverandgrtilknytninger i afsnittet om indkebsmodulet i introduktionsbogen
"@konomistyring, logistik og personale".

Forbedring af navn pa e-mailvedhaftning

Hvordan udskrives som e-mailvedhaftning?

Du kan udskrive til e-mail. Hvis du for eksempel valger at udskrive en faktura til e-mail, vil programmet
automatisk konvertere udskriften til pdf-format og tilfaje denne som vedheeftning til en e-mail til modtageren.
En sadan PDF-vedhzeftning kan lzeses af de allerfleste modtagere og regnes af de allerfleste som en sikker
filtype.

| firmaindstillingerne for Kontaktopfalgning kan du veelge hvilken metode, som skal benyttes for at veelge e-
mailmodtagere.

| firmaindstillingerne for Ordre/Faktura kan du veelge at oprette en PDF-kopi ved effektuering af tilbud til
ordre. Denne bliver s& gemt pa ordren.

| eksemplet herunder udskriver du et tilbud.
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Sadan udskriver du et tilbud som e-mailvedhaftning
Opret et nyt tilbud eller abn et eksisterende.

= Kik pa Udskriv (Ctrl + P).

Veelg type Tilbud og klik Naeste.

Veelg E-mail og klik Faerdig.

Der bliver nu oprettet en e-mail med tilbudsdokumentet som PDF-vedheeftning. Kontroller modtagerens e-

mail-adresse og dobbeltklik gerne pa selve tilbuddet (vedheeftningen Tilbud.pdf) for at kontrollere, at du er
tilfreds med dokumentet, far du sender det.

Klik Send i MS Outlook for at sende e-mailen.

o E-mailen sendes nu ved hjaelp af MS Outlook med tilbuddet som vedhaeftning.

u

& Bemark! Et tilbud behandles som en rapport i systemet. Alle rapporter vil benytte e-mail-editoren i MS
Outlook, selv om du har valgt programmets egen e-mail-editor i brugerindstillingerne for Outlook. Laes
mere om dette i afsnittet "Kom i gang med e-mail".

Forbedret funktionalitet for abonnementsfakturering

38

Mamut Enterprise Abonnementsfakturering er et veerktgj til fakturering af kunder, som har faste
abonnementer. Lasningen er inkluderet i Mamut Enterprise E5.

M Abonnementsfakturering

[

Abonnementsregister J e | 2] L Ordre/Faktuia [, q_]| & @ [ Status [lle) -
J Abaonnement Status Frekvens Frekvenstype Meeste karsel fad
o |Fem dage | kel dage | 16-10-2009

Fundeabonnementer | Kontingent sportscenter Bk tiv M &nedlig Fast dato | méneden. 01-11-2009

Metto Ertto
0,00 0,00

Nu har du mulighed for at fakturere kunder, som har faste abonnementer. Hvis du regelmaessigt fakturerer de
samme kunder for de samme produkter og/eller ydelser, kan du let fakturere i en og samme operation, ogsa
for kommende perioder. Indteegterne bliver automatisk posteret med korrekte datoer og i de korrekte
perioder.
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Du opretter abonnementer i et eget abonnementsregister, som kunderne derefter knyttes til. Abonnementet
kan tilpasses med produkter og ydelser med definerede priser og rabatter, og det kan indstilles hvordan
abonnementet skal behandles i systemet; frekvens for hvornar og hvor ofte der skal oprettes salgsordrer.

| modulet far du fuldt overblik over, hvilke abonnementer, som skal faktureres til hvilke kunder, og hvor ofte
denne fakturering skal finde sted.

:‘! VIGTIGT! Funktionen skal aktiveres. Veelg Vis - Indstillinger - Firma - Indstillinger pr. modul -
Tilbud/Ordre/Faktura. | fanebladet Generelt markeres at Virksomheden benytter
abonnementsfakturae. Derefter skal du logge ud og starte programmet pa ny, for at modulet skal blive
tilgeengeligt.

()

Bemaerk! Denne funktionalitet er kun tilgeengelig som et tilleegsprodukt i enkelte versioner af
programmet. Tag kontakt med din softwareleverander for at kontrollere om funktionen er tilgeengelig i din
version af programmet.

Abonnementsregister

Modulet bestar af et Abonnementsregister, hvor der oprettes abonnementer, som kunder derefter kan
tilknyttes. Abonnementet kan tilpasses med produkter og ydelser med definerede priser og rabatter, og der
kan veelges indstillinger for, hvordan abonnementet skal behandles i systemet.

Abonnementet tilpasses med en frekvens, som styrer hvornar/hvor ofte der kan oprettes salgsordrer pa
grundlag af kundeabonnementer, som er tilknyttet dette abonnement. Det er ogsa muligt at redigere
eksisterende abonnementer i registreret og at gare abonnementer inaktive, hvis det senere skulle blive
aktuelt. Nar et abonnement gares inaktivt, vil de tilhgrende kundeabonnementer ikke lzengere blive vist i
kundeabonnementsregistret, og der vil ikke leengere blive oprettet ordrer pa grundlag af disse
kundeabonnementer.

Kundeabonnementer

Et Kundeabonnement er en aftale/abonnement med hver enkelt kunde. Dette knyttes til
abonnementsregistret. Alle kunder, som skal kunne faktureres pa baggrund af et abonnement, skal knyttes til
abonnementet ved hjeelp af kundeabonnementsregistret.

Kundeabonnementsregistret viser, hvilke abonnementer kunder er tilknyttet. | dette vindue kan kunder
tilknyttes abonnementer, og du kan foretage aendringer i eksisterende kundeabonnementer. Du kan
seette/eendre stopdato for abonnementer, seette kundeabonnementer pa pause, eller du kan afslutte
kundeabonnementer. Du kan saette en startdato og eventuelt en slutdato for hvert enkelt kundeabonnement.
Du kan ogsé tilpasse den frekvens, som styrer hvornar/hvor ofte kundeabonnementet kan "kgres". Det er
muligt at afslutte et kundeabonnement ved at skifte status til "Afsluttet", eller ved at seette dette pa pause,
hvis kunden for eksempel ansker et ophold i leverance/fakturering. Kundeabonnementer, som er sat pa
pause eller afsluttet, kan gares aktive igen, hvis du gnsker det.

Salgsordre genereres og faktureres derefter fra Ordre/Faktura-modulet

Ved hjeelp af en guide til oprettelse af salgsordrer for aktive kundeabonnementer, kan du veelge hvilke
abonnementer og kunder, som skal danne grundlag for oprettede salgsordrer. Du kan ogsa veelge hvor langt
frem i tid, udvalget skal omfatte. Der abnes en liste over alle kundeabonnementer, der bliver oprettet
salgsordrer for, med mulighed for at fierne kundeabonnementer fra listen, hvis de ikke skal veere med i den
aktuelle karsel. Abonnementerne vil sa blive foreslaet ved naeste kersel. Det er ogsa muligt at angive en
udvalgsdato tilbage i tid, hvis man farst gnsker at oprette salgsordrer for kundeabonnementer, som skulle
have veeret effektueret tidligere og derefter de kundeabonnementer, som normalt er klar til at blive kart nu.
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Frekvens

Hvert abonnement kan tilknyttes en frekvens, som styrer hvornar/hvor ofte abonnementet kan "kares", det vil
sige, hvor ofte hvert kundeabonnement kan danne grundlag for oprettelse af salgsordre. Frekvenserne
handteres i Standardregisteret, som kan abnes ved at klikke p& knappen Frekvensregister pa vaerktgjslinjen
gverst i vinduet Abonnementsregister, eller ved at veelge Vis - Indstillinger - Firma - Standardregister.
Du kan oprette nye frekvenser for hhv. en fast dato i hver x. maned eller med x antal dage som interval
imellem kersel af abonnementsfakturering.

Rapport

Du kan udskrive rapporten Fremtidige abonnementsfakturaer, som viser hvilke ordrer, du vil kunne
generere og fakturere frem i tid pa baggrund af kundeabonnementer.

Abonnementsregisteret

Abonnementsregistret er et register over alle abonnementer, som er oprettet. | dette register kan du gverst i
hgjre hjgrne veelge, om du kun vil vise aktive abonnementer i registret, kun inaktive abonnementer, eller om
du vil se alle abonnementer uafhaengigt af deres status.

| registret ser du abonnementets navn, status, frekvens, frekvenstype og hvornar abonnementer kan "kgres'
naeste gang. Kersel indebaerer, at man genererer ordrer pa baggrund af kundeabonnementer, som er
tilknyttet abonnementet.

® shonnementsfakturering

o, . _
by r e ‘ @ " Stah
e L (=7 |2 3 orderabis [0, 31| S @ T atus | [Alle] v
J bonnement Status Frekvenz Frekvenstype Maeste karzel -
L Wedligehol it |.~'1'-.¥=:ri'«-' |H'-e'Ee[ maned |F.a:5r dato | m3neden |[I1 072008
Kundeabonnementer  |Manedig afhentning af returvar Akbiv Heer maned Fast dato | méneden. 01.07. 2008
Tilbudsavis Akl Hyert kvartal Fast dato i méneden. 01.07.2008
Online-adgang Inaktiv Hwert kwvartal Fast dato | méneden. 01.07.2008
v
‘Vedigeholdelsesafgift daekker manedige besog med kontrol og efterstramning af alle kontamebler, A
hd
Metto Brutto
F80.00 575.00

| Abonnementsregistret kan du oprette nye abonnementer, redigere eksisterende og seette abonnementer
inaktive ved at klikke pa knappen Slet. Vaer opmaerksom, pa at alle kundeabonnementer, som er tilknyttet et
abonnement, ikke laengere vil blive i kundeabonnementsregistret, og ikke leengere danner grundlag for
oprettelse af salgsordrer.

Et abonnement er en skabelon, der er feelles for alle kunder, som skal faktureres for den samme aftale eller
abonnement. Det indebaerer, at der tilknyttes flere kundeabonnementer til hvert abonnement. Et abonnement
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kan veere et abonnement pa et blad, avis, alarm, eller for eksempel en lejeaftale, huslejeaftale eller
serviceaftale. Du bar oprette et abonnement per abonnement eller aftale, du skal fakturere pa baggrund af. |
abonnementet tilfgjes de produkter og/eller ydelser, som skal indga i abonnementsfakturaen. Du veelger ogsa
de indstillinger, som skal geelde for ordrer, der genereres pa baggrund af abonnementet.

Ved hjeelp af en guide kan du nemt oprette salgsordrer pa baggrund af abonnementer. Guiden startes ved at
klikke pa knappen Ordre/faktura pa abonnementsregistrets veerktgjslinje. | guiden veelger du de
abonnementer, du vil generere ordrer for, samt om det skal vaere for en bestemt eller for alle kunder.

Ved at klikke pa knappen Vis abonnement, vil du kunne se detaljer om abonnementet, men ikke kunne
redigere information i abonnementet. Knappen vil kunne give information til brugere, som gnsker mere
information om abonnementets indhold, men som ikke har adgang til at redigere abonnementer.

= Ved at klikke pa Udskriv vil du kunne udskrive en rapport, som viser Fremtidige abonnementsfakturaer.

Frekvens

Knappen Frekvensregister farer dig direkte til standardregistret, hvor du kan oprette og vedligeholde
frekvenser. Frekvenser bestemmer hvornar/hvor ofte, der kan oprettes salgsordrer pa grundlag af
kundeabonnementer, som er tilknyttet et abonnement. Det findes to typer frekvenser: "Antal dage" og "Fast
dato i maneden". Hvis du veelger "Antal dage", vil der ga X antal dage fra du sidst genererede salgsordrer, til
du kan generere igen. Ved brug af "Fast dato i maneden" vil du kunne szette for eksempel dage = 1 og
maneder = 3, hvorefter du vil kunne oprette salgsordrer den 1. hver 3. maned.

Abonnementsvinduet

Her opretter du et nyt abonnement.

M Abonnement E][h EJ

D@EEX | e « 3 9|5 @ e Status | Aktive -
Abonnementsnr. 1
Abonnementsnavn | Traeningsafgift Ahonnementsstatus | Aktiv b
Beskrivelse Prisen er pr. méned ~ Frekvens Femn dage b i
Frekvenstilherighed | Abonnement v
Betalingsbetingelser| Netto 10 dage d
v “Wor ref. Peter Miglsen w
Reference |
Produktlinier | Fragt || Tekst | Diverse || Abornemertsindstilingst
D@ERX| s ®
oduktnr. Beskrivelse Antal Leveres Priz Rabat (%] Lewv.dato Lager Placering Momsz Sum moms. £ |
Kontingent 1.000 1.000 39,20 Salgsmoms W ?9,80|
v
!( I — O — —— T ..) ——
| Lagerbehaldning: 0 Reserverst 0 Bestit 0 Tilkunder 0 Tilrddighed: 0]
DB [e]E} Tillzegsafgift Fabat Melto Moms Brutto
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 0.00

Angiv et abonnementsnavn og indtast en beskrivelse af abonnementet.
Abonnementsstatus: Her vaelger du, om abonnementet skal veere aktivt eller inaktivt.

41



Del 2 - Uddrag fra introduktionsbagerne

=

42

o gk w =

Frekvens: Her kan du angive perioden som abonnementet skal geelde for. Det kan vaere en bestemt periode
eller en fast dato. For at angive andre frekvenser end de, som er tilgeengelige, hajreklikker du pa rullelisten
og veelg Ret i standardregister. Du kan sa oprette en ny frekvens ved at klikke pa Ny. Indtast et navn for
frekvensen. Veelg om den skal geelde for et vist antal dage eller en fast dato, f.eks. den 1. hver maned.

Frekvenstilherlighed: Veelg en indstilling for hvornar abonnementet skal begynde.

= Abonnement: Abonnementet konfigureres med en frekvens, som styrer, hvornar/hvor ofte der kan
oprettes salgsordre pa grundlag af kundeabonnementer, der er knyttet til dette abonnement.

= Abonnement (reduceret): Ger det muligt at oprette en salgsordre for et kundeabonnement midt i
en abonnementsperiode. Kunden vil da fa reduceret totalpris athaengig af, hvornar i perioden
salgsordren blev oprettet ved at antallet pa ordrelinjen bliver reduceret tilsvarende. Hvis f.eks.
abonnementet til en kunde blev oprettet pa dag 3, med en Frekvens pa 10 dage, sa vil
salgsordren vise en reduktion i Antal pa 30%. Efter farste, reducerede abonnementsperiode
andres kundeabonnementet automatisk til Abonnement.

= Kundeabonnement: Opretter abonnement baseret pa Frekvens i antal dage, hvor salgsordren
kan oprettes den dag, aftalen indgas, og fortseetter i den frekvens. To kunder vil da kunne have
samme abonnement men med forskellige start- og slutdatoer.

Betalingsbetingelser.: Valg hvilken betalingsbetingelse der skal bruges for abonnementet. Dette vil
overfares til ordre/faktura

Vor ref.; Her kan du veelge hvem af de ansatte i dit firma, der skal veere ansvarlig for abonnementet.

Reference: Her kan du angive en referencekode, som senere kan bruges til at administrere eller filtrere
abonnementerne.

| fanebladene tilfgjer du aktuel information om produktlinjer, fragt, tekst, diverse og abonnementsindstillinger

Hvordan kan jeg handtere abonnementsfaktura med arlig fakturering?

For at et abonnement skal kunne faktureres arligt, skal det veere tilknyttet en frekvens med arlig fakturering.
Nar du fakturerer arligt, vil registreringsdatoen pa det abonnement, som kundeabonnementet er tilknyttet,
styre, hvornar pa aret abonnementet kares/faktureres.

Sadan opretter du en frekvens med arlig fakturering

Abn Frekvens i standardregistret via Vis - Indstillinger - Firma - Standardregister.
Klik Ny.

Skriv et navn pa frekvensen gverst, for eksempel "Arlig fakturering”.

Veelg Type: "Antal dage"

Skriv Gentag hver 365 dag.

Klik OK.

o Frekvensen kan nu veelges i abonnementsregistret.

Brug Frekvenstilharlighed for at bestemme, hvordan kunden skal faktureres for abonnementet. Der er tre
forskellige mader at gare dette pa.

Hvis et kundeabonnement kan oprettes uafhaengig af start- og slutdato, kan du benytte Kundeabonnement.



Nyheder i Mamut Online Desktop

I NYHEDER | MAMUT ONLINE DESKTOP

Koble til Mamut Online Desktop

i

& Vigtigt! Inden du aktiverer Mamut Online Desktop, skal du indtaste din licensinformation i Mamut
Business Software.

For at gare det, skal du ga tilbage til Hjeelp - Om - Administrer licensoplysninger - Tillegsprodukter.
Her finder du en liste over tilleegsprodukter, som du har adgang til. | listen veelger du Mamut Online
Desktop og klikker Tilfgj for at kunne se en oversigt over firmadatabaserne i Mamut Business Software,
som kan knyttes til din licens for Mamut Online Desktop. Veelg firmadatabasen, som du @nsker at knytte
licensen til, og klik pa OK. Luk programmet og start det igen. Du kan tilkoble én firmadatabase pr
systemdatabase. Hvis du har flere firmadatabaser, som du gnsker at tilkoble, bedes du tage kontakt
med vore salgsrepraesentanter for mere information.

Forudsaetninger for at komme i gang

For at du skal kunne koble til Mamut Online Desktop, skal falgende kriterier veere opfyldt.

= Din bruger i Mamut Business Software skal vaere oprettet som - og knyttet mod - ansat i
medarbejderegisteret i Mamut Business Software.

= Du skal have registreret en e-mailadresse pa din bruger i Mamut Business Software. Denne
benyttes som brugernavn til din Mamut-ID.

= Brugeren skal ogsa veere oprettet som Superbruger.

= Firmaets organisationsnummer, adresseinformation, telefonnummer og e-mailadresse skal veere
udfyldt. Det ggr du i Mamut Business Software under Vis - Indstillinger - Firma.
Organisationsnummeret finder du samme sted under @konomi/Land.

= Din computer skal veere tilkoblet internettet, og du kan benytte Internet Explorer version 6, 7 og 8
eller Firefox 2 og 3 webbrowsere.

Guiden for tilkobling kontrollerer, om alle forudsaetninger er til stede for at kunne koble til, og vil vise en liste
over punkterne, som eventuelt mangler.

Q Bemaerk! Du kan desvzerre ikke evaluere Mamut Online Desktop med eksempeldatabasen i Mamut

Business Software. Mamut Online Desktop er ikke tilgeengelig i en evalueringsversion.

Synkronisering

Datasynkronisering farste gang kan tage lang tid. Du kan ikke bruge programmet, mens det er i gang. Derfor
bar du tage stilling til, om du vil synkronisere nu eller senere. | guiden (se nedenfor) bliver du spurgt om
dette.

g Bemeerk! API-brugere og eventuelle Mamut Business Software-integrationer med anden software skal

veere logget af og afsluttet ved farstegangstilkobling til Mamut Online Desktop.

Synkroniseringen keres fra en af computerne i dit netveerk. Som standard vil den starte fra den computer, du
kobler til med. Dette kan senere aendres i firmaindstillinger for Mamut Online Desktop. | en
flerbrugerdatabase anbefaler vi, at du benytter den computer, systemdatabasen ligger pa, til synkronisering.
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Tilkoblingen foretager du i programmet Mamut Business Software.

Sadan tilkobler du Mamut Online Desktop

IE; Koble il Mamut Oniine Desidop ik na knappen Koble til Mamut Online Desktop pa vaerktgjslinjen pa
skrivebordet og derefter pa Koble til.

eller

Veelg Vis - Indstillinger - Firma - Indstillinger pr. modul - Mamut Online Desktop i dit Mamut Business
Software-program.

Systemet kontrollerer, om du kan koble til. Hvis et eller flere kriterier ikke er opfyldt, vil det blive markeret med
red tekst i listen. Klik sa pa OK, udfer punkterne i listen, og veelg Mamut Online Desktop igen.

® Firmaindstillinger, for. Mamut Online Desktop

Mamut Online Desklop
Firmaindstillinger far Marut Online Desktop

Tilkobling

Tag Mamut Online Desktop i brug. Guiden hjzslper dig med at kaoble kil

Beskivelze
Telefon er ikke udfpldt
E-mailadresse er ikke udfyldt

[ Annuller ] [ Hi=lp ]

Du kan lzese mere om firmaindstillingerne for Mamut Online Desktop herunder.



Klik Koble til.

M Firmaindstillinger for, Mamut Online Desktop

Mamut Online Desktop
Firmaindstilinger far Mamut Onling Desktop

Tilkabling

Tag kamut Online Desktop i brug. Guiden hjzelper dig med at koble til

Koble til

[ Annuller I [ Hislp ]

Klik Naeste.

L]
LS% Mamut Online Desktop - Guide

K.oble din viksomhed &l web-baseret system

Tag Mamut Online Dekstop i brug. Guiden hisslper dig med at koble til.

&
[

5]

Annuller

Skriv dit Mamut-ID Brugernavn og Adgangskode eller opret en ny Mamut-ID.

Nyheder i Mamut Online Desktop
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6.

X

M Tilkobling/Frakobling af Mamut Online Desktop

M amut Online Desktop - Indlogning —
Lag ind med dit Mamut 1D eller opret en ny Marnut 1D via linket herunder. @‘

Brugernavn [nseni@maobelarehuset.dk

Adgangskade

Opret M amutl T

Glemt adgangskode?
Personbeskuyttelseserklzring

[ < Formige ][ Meeste » ] [ Annuller ]

Bemaerk! Brugernavn og adgangskode til Mamut-ID er ikke det samme som det, du benytter ved indlogning i
Mamut Business Software.

Hvis du opretter et nyt Mamut-ID, vil du modtage en e-mail med et link, som du skal klikke pa for at fortseette
med at oprette adgangskoder. Nar du er feerdig med registreringsprocessen for Mamut-ID, kan du returnere
til guiden og logge dig ind med dit Mamut-ID Brugernavn og Adgangskode.

Tips! Hvis du ikke modtager e-mailbeskeden, kan det haende den er blevet opfanget af dit filter for junkmail.
Tjek derfor ogsa din inbox din for junkmail.

Kontroller registreringsinformation for firmakonto, og klik Naeste.
Registreringsinformationen hentes fra firmaindstillingerne i Mamut Business Software.

" X
L
Sy
MNawn Mebelvarehuset £./5 i
Wt
Telefor 87654321 i
E-mail peter_nislsen@mosbelvarshuset_dk.as i
Adiesse Vesterve] 219 i
By Aarhug © i
Postrr. 000 i
Land Danmark. w |*
CWR-nr.
Momstir. 0
< Fomige | [ Hemsies Anruller

Veelg hvorndr du @nsker at starte synkroniseringen og klik Naeste.

Hvis du starter nu, venter du til synkroniseringen er fuldfert.



M Tilkobling/Frakobling af Mamut Online Desktop E|
M amut Online Desktop - Synkronisering =}
Senkranizer firmadatabasen med Marmut Online Desktop L E“y

D atasyrkioniseringen kan tage lang tid. Du kan ikke bruge programmet, mens den er i gang.

() Start datasprkronisering nu

() Start dataspnkronisering senere

oo €

LLuldbar

Annller

Nyheder i Mamut Online Desktop

Hvis du ensker at starte senere, kan du registrere dato og klokkeslet for dette. Programmet kan afsluttes pa
den computer, som skal synkronisere, men computeren ma ikke slukkes. Hvis du slukker computeren, skal

du koble til igen senere.
Klik Fuldfer.

Syrkronisenng er i gang...

b1 o—%

of Efter tilkoblingen vises et statusvindue som bekreefter at du er tilkoblet Mamut Online Desktop.

Synkroniseringen vil foregd kontinuerligt.

y

& Flere firmadatabaser: Udgangspunktet er, at du kan koble til én firmadatabase. Hvis du har flere

firmadatabaser, som du gnsker at koble til, kan du tage kontakt med Salg for mere information.

Log ind og inviter brugere

Du kan nu logge dig ind i Mamut Online Desktop for at sende invitationer til brugere, som skal have adgang.
Du kan logge ind via en webbrowser pa adressen www.mamutonline.com eller direkte fra fokusomradet pa

skrivebordet i Mamut Business Software.

< Tips! Informationsvinduet Synkroniseringshistorik kan vaelges til skrivebordet under
brugerindstillingerne for skrivebordet . Lees mere omdette under "Brugerindstillinger for Skrivebordet" i

kapitlet "Leer programmet at kende".
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MAMUT SERVICEAFTALE SIKRER EN ENKLERE
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Mamut Serviceaftale sikrer, at du er forberedt og har fuld kontrol i alle udfordringer, du eller din virksomhed
mader.

Opdateret med &ndringer fra myndighederne

Vi sgrger for, at dit Mamut-system altid er opdateret med nye regler, afgiftseendringer og skemaer. Fyldig
dokumentation ved sadanne aendringer sikrer enkel tilpasning.

Ny funktionalitet

Mamut-systemerne udvikles kontinuerligt som fglge af teknologisk udvikling, nye standarder,
tilbagemeldinger fra brugerne og nye trends. Du er sikret en moderne Igsning, som vil forenkle hverdagen.

Mamut Supportcenter

Vi lzegger stor vaegt pa, at du som Mamut-bruger far en professionel og hurtig service, hvis eventuelle
spergsmal skulle opsta. Du far adgang til brugerstette via telefon, fax, e-mail, internet og direkte i
programmet.

Mamut Information Desk

| programmet finder du en nyhedskanal, som via internettet dagligt opdaterer dig med blandt andet
information, nyheder og brugertips direkte relateret til dit program og arbejdsomrade. Med Mamut Information
Desk kan du ogsa kommunikere direkte med Mamut Supportcenter.

Brugertips
Med jeevne mellemrum vil du modtage e-mail med tips om brug af Mamut-systemerne, nyheder inden for

produkiserien og anden nyttig information.

Mamut Kundskabsserie

Mamut publicerer fagkundskabsheefter inden for en reekke temaomrader som for eksempel andringer fra
myndighederne, effektiv brug af systemet og nye trends.
Specialtilbud

Mamut giver dig specialtilbud pa Mamut-produkter samt relevante produkter fra markedsledende
leverandarer.



Service og support

| SERVICE 0G SUPPORT

Mamut Serviceaftale

Serviceaftalen giver dig ret til at benytte Mamut Supportcenter.
Lees mere om Mamut Serviceaftale herunder.

:L_'
%3% Mamut Supportcenter

Mamut Supportcenter tilbyder et omfattende personligt serviceapparat, som bistar dig med hjlp hvis
behovet opstar.

Under overskriften Support p& www.mamut.dk/support kan du ogsa benytte artikels@gningsdatabasen til at
finde specifikke tips og tricks, som kan hjeelpe dig med problemlgsning i programmet. Her finder du ogsa et
link til de 10 nyeste supportartikler og de 10 mest Izeste supportartikler.

Hvordan kontaktes Mamut Supportcenter?

Tag kontakt via programmet

’21‘2 Den nemmeste made at tage kontakt med Mamut Supportcenter pa er via programmet. Via
fokusomradet Mamut Supportcenter kan du finde svar pa dine spargsmal og oprette nye henvendelser.
Status og svar pa dine henvendelser finder du p4 samme sted. For at benytte denne tjeneste i programmet
skal du veere koblet til internettet.

Tag kontakt via telefon 70 27 71 59

Telefonen er &ben fra kl. 9.00 - 16.00 alle hverdage. De fleste spargsmal besvares som regel i lgbet af
samtalen, men ved specielle henvendelser vil vi notere spargsmalet og tage kontakt, nar lasningen pa
problemet er fundet.

Tag kontakt via telefax 70 27 71 79

Hvis du ikke har adgang til internet, kan du sende din henvendelse pa telefax til Mamut Supportcenter. Du vil
da fa svar pa telefax. Oplys alligevel et telefonnummer, hvor du kan treeffes mellem kl. 9.00 - 16.00, da det
kan veere vi behgver flere detaljer for at kunne give dig den rigtige Igsning.

Tag kontakt via e-mail
Hvis du ikke finder svar pa dit spargsmal p4 Mamut Information Desk eller i artikeldatabasen pa internet, kan
du sende det til support@mamut.dk.

Brev kan sendes til:

Mamut A/S

Mamut Supportcenter
Sluseholmen 2-4
2450 Kgbenhavn SV
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Kursustyper pa Mamut Academy
Mamut Academy er navnet pa kursusvirksomheden i Mamut.

Mamut A/S leverer komplette lasninger indenfor gkonomistyring, salg/kundeopfelgning, indkab/logistik,
personale, timeregnskab/projekt og skat/privatekonomi.

Kursusvirksomheden Mamut Academy er et tilbud til dig, som gnsker at arbejde mest muligt effektivt med
Mamut Business Software og tilhgrende fagomrader. Nu kan du og dine medarbejdere virkelig udnytte
funktionsrigdommen i Mamut-systemerne, hvilket bade stimulerer virksomheden og dig, som arbejder med
systemet!

Opstartskursus

Dette kursus er tilpasset helt nye brugere af Mamut Business Software. Kurset giver et indblik i opbygningen
af programmet, og giver en god indfgring i, hvordan du kommer bedst muligt i gang.

Grundkurser

Disse kurser fokuserer pa et enkelt fagomrade indenfor produktserien Mamut Business Software.

Grundkurserne giver deltageren et dybdegaende indblik i de enkelte dele af Mamut-systemerne. Dermed
opnas de bedste forudsaetninger for at udnytte systemet mest muligt effektivt.

Videregaende kurser

Disse kurser fokuserer pa omrader, som ikke deekkes af indholdet i grundkurserne. Viderekomne kurser giver
dybtgaende kundskab om avancerede funktioner i Mamut Business Software.

Kursuspakke

Kursuspakkerne omfatter et enkelt system i produktserien Mamut Business Software. Kurserne giver
deltageren en helhedsforstaelse af det aktuelle system. En kursuspakke bestar af et givet antal fagkurser.
Hvis det gnskes, kan virksomheden bedriften sende forskellige deltager pa de enkelte fagkurser.

Temakurser

Temakurserne fokuserer pa specielle emner indenfor et fagomrade, et program eller pa tveers af forskellige
fagomrader og programmer.

Virksomhedsinterne kurser

Hvis det @nskes, kan vi holde kurser specielt tilpasset din virksomhed eller organisation. Dette er specielt
Ignsomt, hvis din virksomhed har specielle rutiner, eller hvis mange fra samme organisation behgver
opleering i Mamut-systemet. Med et virksomhedsinternt kursus sikrer du dine medarbejdere komplet oplaering
i effektiv brug af Mamut Business Software i din virksomhed.

Vi kan holde virksomhedsinterne kurser i dine lokaler eller i vores kursuslokaler, som har komplet udstyr og
alle faciliteter.

Online-kurser

Udover klassevaerelsekurser tilbyder Mamut ogsa online-kurser. Online-kurser henvender sig til folk, som
gerne vil deltage i kurser via internettet. Her kan du koble dig til kurset via din arbejdscomputer og fa
mulighed for at koble dig til en telefonkonference med lydafspilning. Det er veerd at bemeerke, at disse kurser
har til formal at demonstrere/diskutere funktionaliteten med gvelser, som udferes pa dit initiativ, s& snart
kurset er fuldfart.

For yderligere information om Mamut Academy, eller for at fa tilsendt vores kursuskatalog/kursusplan, tag
kontakt med os pa telefon 70 27 71 78 eller kontakt os via e-mail academy@mamut.dk. Du finder ogsa
information pa vores hjemmeside www.mamut.dk/academy.



mailto:academy@mamut.dk�
http://www.mamut.dk/academy�

Om introduktionsbggerne

| OM INTRODUKTIONSB@GERNE

Introduktionsbagerne som fglger med programmet giver en kort indfaring i de muligheder, programmet giver
dig. Alle kunder modtager bogen "Installation, indstillinger, rapporter og udvalg". Derudover vil du ogsa
modtage én eller begge introduktionsbager: "@konomistyring, logistik og personale” og "Kunde-,
salgsopfelgning og hiemmeside".

Hvis du ensker opdaterede udgaver af introduktionsbagerne, kan du bestille disse hos Mamut.

Mamut producer ogsa yderligere brugedokumentation, som hele tiden opdateres i forhold til ny og forbedret
funktionalitet, som er blevet implementeret i programmet. Den seneste version af disse manualer og
handbgger publiceres pd Mamuts hjemmeside regelmaessigt; her kan de downloades helt gratis. For at
downloade en hvilken som helst manual eller handbog, gar du ganske enkelt til Download-sektionen Mamuts
hjemmeside: http://www.mamut.com/dk/download/

Dokumentationen kan omtale tjenester og/eller funktioner, som ikke er inkluderet i din lgsning. @nsker du at
bestille eller at fa yderligere information om dette, bedes du tage kontakt. En del funktioner er omtalt mere
udfyldende i programmets indebyggede hjeelpefiler (F1). Hvis du @nsker mere information om sterre
versioner, kan du tage kontakt med Mamut p telefon 80 39 00 02 eller via e-mail: info@mamut.dk.

"Installation, indstillinger, rapporter og udvalg"

Dette er den grundizeggende, generelle introduktionsbog. Her far du en beskrivelse af hvordan programmet
installeres, hvordan du tilpasser programmet til hver enkelt bruger og hvordan de centrale indstillingerne skal
foretages. Derudover omtales redigering af rapporter og udvalg grundigt.

"@konomistyring, logistik og personale"

Med Kassekladde, en oversigtlig Finans, en funktionel reskontro og funktionalitet for udbetaling som sikrer
kreditveerdigheden hos dine leverandarer, opnar du fuldt overblik over virksomhedens gkonomi.

Bogen forteeller dig desuden hvosdan du far styr pa lagerbeholdning og logistik, og den farer dig igennem
dine ngdvendige indkeb. Endvidere indeholder bogen en beskrivelse af funktionaliteten i
medarbejderregistret.

Her kan du ogsa leese om hvordan modulet for timeseddelregistrering sikrer at alle timer bliver registreret
korrekt, og at konsulenttimer samt anden servicevirksomhed bliver faktureret til dine kunder pa en korrekt
made..

"Kunde-, salgsopfglgning og hjemmeside"

Denne bog beskriver opbygningen af kontaktregistret, hvordan programmet fungerer som et
projekistyringsveerktgj og som en indfering i hvordan du styrer og bevarer overblik over dine aktiviteter og
dokumenter.

Modulerne som hjeelper dig med at oprette et overskueligt produktregister, udarbejde tilbud og ordrer og
fakturere disse, bliver ogsa forklaret her. Ikke mindst behandler denne bog hvordan du opretter din egen
hjemmeside og webshop.

¥ Tips! | disse rammer finder du nyttige tips, som er vaerd at notere sig. Dette er oplysninger, som hjzelper
dig med at benytte programmet mere effektivt.

53


http://www.mamut.com/dk/download/�
mailto:info@mamut.dk�

Yderligere information

I TILLEAGSMANUALER OG GUIDER

54

Mamut Kundskabsserie

- Mamut opdaterer hele tiden brugerdokumentationen. Disse opdateringer er
ngdvendige for at tilpasse dokumentationen i forhold til endringer i Mamut-systemet,
ny og opdateret funktionalitet, som er implementeret i programmet, nye love og
reguleringer samt nyttige tips, der kan hjeelpe med at simplificere din arbejdsdag.

{
o

Den seneste version af manualerne og guider publiceres regelmeessigt pa Mamuts

hjemmeside; hvor de er tilgaengelige for download helt gratis. For at downloade et
hvilket som helst dokument eller handbog gar du ganske enkelt til Download-sektionen pa Mamuts
hjemmeside: http://www.mamut.com/dk/download/.

Pa Mamuts download-side finder du links til manualer og handbager naesten nederst pa siden: Mamut
Business Software - Dokumentation & Handbeger. Her finder du en oversigt over manualer og
handbgger, der indeholder en kort referat, som du kan downloade og benytte til at leere mere om specifikke
omrader af programmet.

Mamut Tillaegsprodukter og Enterprise Udvidelser

- Mamut tilbyder en raekke tilleegsprodukter og enterpriseudvidelser, som giver dit firma
mulighed for at f& endnu mere ud af Mamut Business Software. Disse kan kabes af
—_— dem, der benytter Mamut Enterprise-serien og som har behov for mere avanceret
g funktionalitet end den, der falger med i Mamuts standardprogram. Dette vil gare din
virksomhed i stand til at fungere endnu mere effektivt ned Mamut-system.

.

Mamut publicerer ogsa manualer og handbager om tilleegsprodukterne og
enterpriseudvidelserne pa Mamuts hjemmeside. Disse opdateres ogsa jeevnligt i forhold til endringer,
opdateringer og ny funktionalitet.

Disse manualer og handbager finder du pa Mamuts hjemmeside; http://www.mamut.com/dk/download/ og du
kan downloade dem helt gratis. Nar du er pa Download-siden, ser du et link til Mamut Tillegsprodukter -
Dokumentation & Handbgager, hvor du finder nyttige manualer og handbager knyttet til Mamuts Enterprise
Udvidelser og Tilleegsprodukter.

Alle manualer og handbgger produceret af Mamut har til formal at give dig et overblik over omréder, du
interesserer dig for, og at forsyne dig med nyttig information sammen med tips og tricks, som kan haeve din
kundskab om Mamut. De er udviklet, s& de er sa brugervenlige som muligt, og derfor &bnes de som PDF-filer
i din browser tilpasset din skeermstarrelse, ligesom de er opbygget med en struktur, der ger dem enkle at
navigere i.

Kom i gang med Mamut Online Desktop

- Dette kundskabshaefte giver en introduktion til Mamut Online Desktop. Du far en kort
beskrivelse af, hvordan du kommer i gang, indstillinger, som skal angives i bade
Mamut Business Software og Mamut Online Desktop samt information om, hvordan
du kan tilpasse systemet til dine behov. Du finder ogsa en beskrivelse af de
forskellige arbejdsomrader, og hvordan du navigerer igennem dem.

{
o

Du far adgang til denne dokumentation omkostningsftit p& vore hjemmesider:
http://www.mamut.com/dk/download/.

Alle vejledninger og guider, som produceres af Mamut, er udformet til at give dig en oversigt over det aktuelle
emne samt ngdvendig information og nyttige tips for at ege din kundskab. De er defineret til at vaere s&
brugervenlige som mulige, og abnes som et PDF-dokument i webbrowseren tilpasset din skaermsterrelse.
Informationen er struktureret til at gare navigeringen sa enkel som mulig.
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