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NY VERSION

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

Vi anbefaler vores kunder at opdatere til den seneste hovedversion.

Mellem hovedversionerne sker der tidvise forbedringer af eksisterende
funktionalitet. Disse versioner ggres tilgeengelige via internettetege Service
Releases. Det er vigtigt at notere sig, at opdateringer, der er sket via Service
Releases, ikke ngdvendigvis angar alle brugere, da aendringerne ofte afhaenger af
brugsmade samt hvilke funktioner, der er tilgaengelige i programmet.

Version 12.1 BMamut Business Software er nu lanceret. Denne bog omhandler
de vigtigste nyheder siden sidste hovedversions Service Release, sa du kan gare
dig bekendt med dem.

| kapitel 1 er nyhederne omtalt i sammendrag, mens kapitel 2 indeholder uddrag
fra de nye udgver af introduktionsbggerne. For at du som leeser skal kunne se
nyhederne i sammenheaeng, er enkelte afsnit, som omhandler eendrede funktioner,
taget med i sin helhed i Kapitel 2.

Hvis du gnsker opdaterede udgaver af introduktionsbggerne, kan du bestille dem
hos Mamut.

De afsnit, som delvis omtaler nye funktioner, er markeret med et symbol i
margenen, sa du nemmere kan orientere dig.

Dokumentationen indeholder information om funktioner fra hele programserien.
Omtale af funktioner, som ikke finnes i din progreersion, kan forekomme. Du
kan evaluere udvidelserne i eksempeldatabasen og bestille opgradering for at
benytte funktionerne. Hvis du gnsker flere oplysninger om starre versioner, kan
du tage kontakt med Mamut pa telefon 70 27 71 78 eller-maik

mail@mamut.dk

| opdateringspakken har du ogsa modtaget et nyhedshaefte. Her finder du en
raekke vigtige spgrgsmal og svar samt information, du bgr leese, nar du opdaterer
til den nye version. Du finder ogsa en installationsguiige hjeelper dig

igennem opdateringen. Du bgr laese dette igennem fgr opdateringen for at se, om
nogle af emnerne pavirker din installation.


mailto:mail@mamut.no

FORORD

Nar du installerer en ny version, vil du ogséa fa et opdateret seet med hjaelpefiler.
Nar du trykker F1 i programmetil hjeelpefilerne blive dbnet med fokus pa
hjeelp, som er relevant for det vindue, du arbejder i.

Pa vores hjemmesider kan du sgge i artikler, som fortigbende publiceres i vor
kundskabsdatabase. Baseret pa tilbagemeldinger fra vores kunder, publicerer vi
svar pa spgrgsmal, som ofte gar igen pa Mamut Supportcenter. Du kan sgge i
vores kundskabsdatabgs@www.mamut.dk/support

Du finder en installationsguide, der hjeelper dig igennem opdateringen pa vores
hjemmesidevww.mamut.dk/opdater
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DEL 1 - OVERSIGT OVER NYHEDER

KONTAKTOPFJGLGNING

Kort og rejserute

| Kontakt og Kontaktperson kan du ved hjzelp af egne knapper pa veerktgjslinjen vise kort og
rejserute til kontaktens adresse. Opslagene har faet egne knapper. Funktionen forudsaetter at du er
tilkoblet Internettet.

I brugerindstillingerne for kontaktopfalgning, og brugestillingerne for kontaktperson kan du
veelge hvilken kortleverandar du vil benytte til kortopslaget. Du kan vaelge imellem Yahoo og
Google og Findexa.

Hvis du har licens til tilleegsproduktet kan du endvidepelatere Kontaktinformation fra Krak.
hd Laes mere afsnittetom Vis kort og rejserute til kontakten pa side23.
& Laes mere om kortopslag i afsnitBrugerindstillinger for Kontakt pa side 26

Ekstra Titel pa Kontaktperson

Titelfeltet for kontaktperson er udvidet for at giveilighed for at registrere 2 veerdier; Titel og
Titel2. Titel2 er tilgeengelig som flettefelt for rapporter/dokumenter i Word pa samme méade som

Titel.
Du finder feltetTitel via Vis - Kontakt - Kontaktperson. Klik pa pilen ved siden af feltet for at
tilfgje Titel2.

hd Laes mere om vinduétontakt pa side 25

ad | programmets hjaelpefildan du lsese mere om, hvordan du redigerer en rapport.

Valg af kolonner i Kontaktlisten

I brugerindstillingerne for kontaktopfglgning kan du pa det nye faneddadaktliste veelge

hvorvidt kontaktlisten skal vises automatisk, nar du abner kontaktopfalgning. Du kan ogsa veelge
hvilke kolonner som skal vises i listen samt hvordan listen sordataiskal sorteres. Endvidere

kan du ved hjeelp af felt&tandardudvalg i kontaktliste angive et udvalg af kontakter, som skal
vises.

Du finder brugerindstillingerne for kontaktopfalgning Hder - Indstillinger - Bruger -
Indstillinger pr. modul - Kontaktopfglgning.

o Brugerindstillingerne kan ogsa &bnes direkte fra modulet ved hjeelp af knaglsglinger pa
veerktgjslinjen.

hd Laes mere om kolonner i afsnit@tugerindstillinger for Kontakt pa side 26

Standardmodtager for e -mail

| firmaindstillingerne for kontaktopfalgning kan du i den nye rullelStendard e-mail-adresse
veelge metode for hvilken eller hvilkensail-adresser, som skal benyttes som standard ved
udsendelse af kabeg salgsdokumenter pr-raail. Du kan veelge melleidontakt e-mail, feltet
Deres ref, og E-mail-liste. E-mail-listen lader @ vaelge mellem kontaktens registreredmal-
adresser pa kontakten og kontaktpersonerne far udsendelsen. Deres ref. geelder kontaktens
reference fra tilbud, ordre og faktura.

Du kan ogsa overstyre indstillingen for en kontakt i feftehail-modtagerepafanebladefAndre
oplysninger pa kontakten.

Kontakt e-poster forvalg bade for brugere som opdaterer fra tidligere versioner og for nye
installationer.
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Laes mere orfrirmaindstillinger for Kontaktopfglgning pa side 29
Laes mere omMndre oplysninger pa side 30

Flere systemoprettede aktiviteter

Systemoprettede aktiviteter er aktiviteter som bliver ogratitomatisk nar visse haendelser og
processer sker i programmet.

Der er laget handtering for flere og mere beskrivende systemoprettede aktiviteter. Ved for
eksempel import af kontakter og aendring af firmaindstillinger for kontaktopfglgning,
timeregistremg eller aktiviteter, bliver der nu registreret beskrivende systemoprettede aktiviteter.

Du finder systemoprettede aktiviteter fra menlén- Aktivitet - Systemoprettede aktiviteter

Farvekoder pa aktiviteter i kalenderen

Pa aktiviteter kan du nu veelge farvekode for aktiviteter som skal vises i kalenderen. Ved hjeelp
af aktivitetstyper kan du i standardregistret bestemme standard farve for hver enkelt aktivitetstype,
sadan at du ikke behgver at angive farve pa hver enkelt aktivitet.

Farvekodning af aktiteter geelder kun aktiviteter i kalenderen, ikke i opgavelisten.
Ved opdatering fra tidligere versjoner vil alle eksisterende aktiviteter vaere uden farve.

Tips! Hvis du gnsker at skifte farve pa allerede oprettede aktiviteter, kan du benytte Ratden
veerdi pa et udvalg af aktiviteter.

Laes mere oraktiviteter og aktivitetsvinduet pa side 3g frem.

Lees mere onmdstillinger for aktivitetstyper (Standardregister) pa side 36
Lees mere oralender pa side 37

Laes mere Ret veerdi pa et udvalg af aktiviteter pa side 39

Udvalg for projektrapporter

| udvalgsvinduet for enkelte projektrapporterer det nu muligt at udskrive et interval af projekter
baseret pa feltetr. /Projektklasse pa projekterne. Du kan vagl@t interval fra nummer til
nummer.

Du kan ogsa veelge, om du vil vise rapporten for alle projekter i udvalget eller en rapport for hvert
projekt i udvalget.

Du kommer til udvalgsvinduet for eksempel ved at klikkeRp@porter pa skrivebordet, derngest
paProjekt og ved at dobbeltklikke pa rapportBrojektliste.

Sgg/Udvalg pa Kontakt: Nyt felt i udvalg

% | udvalg er der tilfgjet et nyt felt for at kunne sggeReion Denne sagning refererer til
fritekstfeltetRegionpa kontakter og kontaktpersonekdresse detaljeret.

Laes mere orfrelterne i Sgg og Udvalga side 39
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MAMUT ONLINE DESKTOP

Mamut Online Desktop giver dig webbaseret adgang til information og funktionalitet fra Mamut
Business Software, og nye tjenester inkluderet i Mamut One.

Mamut One samler gkonomistyring, kundeopfglgning (CRM), kommunikation, arbejdsbeveegelse,
nethandel, mabtet, hosting og community i én komplet Igsning.

Adgang til dit system via internet

Med Mamut Online Desktop kan du leese, oprette og redigere information fra hvilken som helst
computer med internetforbindelse. Det gar det meget nemt at dele informatibkolleger eller
at f& adgang til information fra dit Mamaystem, mens du er ude af kontoret.

Med Mamut Online Desktop kan du benytte en webbrowser til at logge dig ind i Mamut Business
Software. Du kan f& adgang fra en hvilken som helst computerntexdétforbindelse.

Bemaerk! Du kan benytte Internet Explorer version 6 og 7 eller Firefox 2 webbrowsere.

Synkronisering

Registreringer gjort via en webbrowser og Mamut Online Desktop, samt lokalt i dit Mgstatn
synkroniseres kontinuerligt. Det betydat virksomheden altid har adgang til opdateret

information. Dermed sikres en hgj kapacitet og sikkerhed samtidig som du slipper at vedligeholde
din egen infrastruktur for adgang via internet.

Synkroniseringen med Mamut Online Desktop sker fra en af campit netveerket. Denne
computer skal have forbindelse til internettet.

Hvis du gnsker at stdse synkroniseringen, kan du koble fra. Data, som er synkroniseret med dine
data, vil blive fiernet fra serveren med undtagelse af data, som benyttes til ereksentue

tilkobling, s& som firmainformationen og information om hvilke brugere, der har adgang. Dine
data pa din egen computer vil ikke blive fiernet. Du kan koble til igen senere. Sa vil alle data blive
synkroniseret pa ny.

Flere firmadatabaser

For flere firmadatabaser geelder der specielle licensregler. Udgangspunktet er at du kan tilkoble 1
firmadatabase. Hvis du har licens til tilkobling af flere firmadatabaser, kan du gentage proceduren
for de firmadatabaser, du gnsker at koble til Mamut Online Dgskto

Brugeradministration/adgangskontrol

Systemadministrator administrerer adgang direkte i Mamut Online Desktop. Systemadministrator
kan veelge mellem medarbejdere, som er knyttet til en bruger i Mamut Business Software, og
sende invitationer, der givadgang. Medarbejderen far en invitation paail og registrerer sig

Mamut ID

Systemet kreever udvidet sikkerhed. Med din personlige Mamut ID kan du logge dig pd Mamut
Online Desktop. Systemadministrator kan ogsa administrere firmainformatigrefgang til
systemet. Mamut ID opretter du selv fgrste gang, du far adgang.

Bemaerk! Mamut ID er ikke det samme som brugernavnet og adgangskoden i Mamut Business
Software.

Laes mere onviamut Online Desktop pa side 4bg frem.
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REGNSKAB

Mamut Validis

MamutValidis er en webbaseret tieneste udviklet til sma og mellemstore virksomheder. Tjenesten
tilretteleegger analyse af regnskabsinformation og hjeelper dig med identificere data, der kan veere
ufuldstaendige, ugyldige, upraecise eller inkonsekvente. Pa den arade kinde fejl i regnskabet

som for eksempel fejlposteringer, tastefejl, mulig revisionsanmaerkninger, forkert brug av
momssatser og andet. Vaer opmaerksom p4&, at Mamut Validis ikke vil zendre dine posteringer i
regnskabet, men kun rapportere om potentaitegelser for om mulig at hjeelpe dig med at
identificere fejl.

Tjenesten blev udviklet af Future Route, etsdlskab i London. Tjenesten har tidligere kun veeret
tilgeengelig i Storbritannien, men udvides til det europaeiske marked i forbindelse med
partneskabet med Mamut.

En standardversion af Mamut Validis er tilgeengelig i programversioner med regnskab, og med
muligheder for at opgradere til stgrre versioner.

Mamut Validis er tilgaengelig via Mamut Online Desktop. For at fa adgang skal du farst koble
firmadatabasen til Mamut Online Desktop.

a4 Laes meré afsnittetkKom i gang med Mamut Validis p& side 48

Formatkontrol ved indtastning af bankkontonummer

For at undga fejl ved indtastningIBAN og Bankkontonummer er d@d forhand anvendt
formatkontrol pa numrene. Kontrollerne kan aktiveres i vindlughmerkontroll er, som du
finder ved at veelg¥is - Indstillinger - Firma.

I rullelisterne kan du veelge, om du vil hdwgen nummerkontrol, Nummerkontrol, advarsel
ved fejl eller Nummerkontrol, ikke tilladt fejl . Sidstnaevnte valg vil forhindre dig i at fuldfare,
for duhar indtastet nummeret i korrekt format.

Kontrol af bankkontonummer kan foretages for kontonumre fra Norge, Sverige, Danmark,
Holland, Storbritannien, Irland og Tyskland.

w Laes mere afsnittetFinansielle indstillinger pa side 49

Flere seet med brugerindstillingeri  kassekladde

ZT'| kassekladder de foretaget en reekke forbedringer for at gge brugervenligheden og forenkle
kassekladden. Brugerindstillingerne er blandt andet udvidet med nye indstillinger, ligesom det nu
er muligt at have op til fem forskellige saet med brugerindstillingdsrpger.

Hvert seet med brugerindstillinger kan tilpasses, sa de viser gnskede kolonner og funktioner.
Eksempel Ved valg af "Valuta" i rullelisten vil du se de kolonner og funktioner, som er aktuelle
for postering af wvalut abi | atgmatiskfvissrelelantev Pl ger
kolonner og funktionalitet for postering af reskontrobilag.

For at tilpasse et seet med brugerindstillinger veelger du opseetning i rullelisten gverst og klikker
derefter pa knappeBrugerindstillinger .

Nye valg i brugerindstillinger for kassekladde
| fanebladefFunktioner i brugerindstillinger for kassekladde finder du fglgende nye valg:
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e Aktiver genvejstaster for bilagstype Som tidligere er det muligt at sendre bilagstype under
bilagsfaring, men du kan nu veelgedanne bilagstype ikke laengere skal kunne aendres ved
hjeelp af genvejstasternéeller [* ] nar du er kommet til andre linjer pa bilaget.

e Tilladt eendring af periode: Periodefeltet vises, som tidligere, men du kan nu veelge, at feltet
ikke skal kunne aendres i kassekladde.

e  Beskrivelsesfeltet skal udfyldes automatiskeltet udfyldes som standard, som tidligere,
men du kan nu veelge, at dette ikke skal ske.

T Du kommer it brugerindstillingerne via veerktgjslinjen i kassekladde eller viaueeN'is -
Indstillinger - Bruger - Kassekladde

hd Laes mere omBrugerindstillinger for Kassekladdepa side 52

Ny posteringsliste i kassekladde

Via rullelisten i den nederste del af kassekladdevinduet kan du, udover at viseKaitsgkladde

og Finans, nu ogsa veelgBosteringsliste | listen vil du kunne se dedsite 50 bilag, der er

posteret pa en given konto. Hvilken konto, der vises posteringer for, afheenger af kontonummeret,
som er markeret i kontokolonnen i gverste del af kassekladdteridgslisten vil vise bilag, der

ligger bade i kassekladde og finans.

Den nederste del af kassekladdevinduet aktiveres i brugerindstillingerne for kassekladde ved at
veelgeVis bilagslistei fanebladefunktioner. | samme faneblad kan du ogsa veelge at
Posteringslisteskal veere forhandsvalgt. Det ggr du unideihold .

= Laes mere onPosteringerpa side 61

Ekstra omkostningsbaerere

Det er nu mulig at oprette en ekstra omkostningsbaerer, som kan benyttes ved postering af bilag i
kassekladde. Som standard er omkostningsbaefddeding og Projekt tilgeengelig,menhvis du

har behov for det, kan du oprette din egen, specielt tilpasset dit behov. Eksempler pa andre aktuelle
omkostningsbhaerere kan veere Kagmm Produkt eller Ansat. Nye omkostningsbaerere oprettes via
knapperOmkostningsbeerere som du finder ved at vaelyés - Indstillinger -

Regnskabsindstillinger- Modulindstillinger .

Bemeerk! Ekstra omkostningsbeerere er kun tilgaengelige ved registrering af Kitegekladde
Bilag, der posteres via andre moduler, vil ikke kunne omkostningsfares pa disse ekstra
omkostringsbeerere.

NB! Funktionalitet for at oprette en ekstra omkostningsbeerer vil veere tilgeengelig for brugere af
Mamut Enterprise E5.

hd Laes mere onvderligere omkostningsbzaererepa side 58

Reversering af bilag i Finans

| bilagslisten i Finans kan du nu reversere bilag. Det ggr du ved at markere aktuelt bilag og klikke
Slet Et nyt bilag vil blive oprettet direkte i Finans elléa Kassekladde. Du kan ikke reversere

bilag fra lukkede perioder eller hvis bilaget er et automatisk genereret, indgaende saldobilag. Hvis
bilaget ikke kan reverseres, kan du postere korrigeringsbilag manuelt i Kassekladde i en &ben
periode.

hd Laes mere afsnittetKorrigeri ng, gendannelse og sletning af bilaga side 58



REGNSKAB

Flere udvalg i rapporten Behandlingshistorik

Det er muligt at angive udvalg @&pe og Bruger i rapporterBehandlingshistorik. Rapporten,

som du finder i rapportmodulet, giver oversigt over aendringer i Regnskabsar, Bilagsnummerserier
og konti.Rapporten viser, hvornar eendringerne blev gjort, hvad der er sendret og hvem der
foretaget eendringerne.

= Rapporten finder du under kategoriRagnskabunderRapporter.

Nye kolonner i rapporten Saldobalance Finans
Saldobalance Finans opsummerer nu debé&tedjtposteringerne hver for sig i egne kolonner.

= Rapporten finder du under kategoriRagnskabunderRapporter.
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SALGSOPFALGNING O®GISTIK

E-mail til kontaktperson fra Tilbud/Ordre/Faktura/Indkgb

Hvis du sender salgsdokumenter péail, kan du nu veelge hvilken eller hvilke kontaktpersoner,
som skal modtage-mail fra en liste. Valget aktiverég-irmaindstillinger for
Kontaktopfglgning.

Se mere om denne nyhed i afsnientaktopfalgningovenfor.
hd Lees mere om-enails i Firmaindstillinger for Kontaktopfelgning pa side 29

Fuld sporbarhed i Varebevaegelser

41 Vinduet for varebeveegelser giver dig fuld sporbarhed for alle lagerbeveegelser. Fra vinduet
kan du spore hvilke poster, som |4 til grund for bevaegelsen og finde frem til bilaget i Finans, hvis
dette er oprettet. Vinduet eigeengeligt fra lagermoduletagerbeveegelser og Reservationer

37 Du kan ogsa abne vinduet varebeveegelsedfdre/Faktura og Indkeb pa fanebladet
Produktlinjer .

Vinduet er udvidet sledes at det giver bedre information om lagerbevaegelserne.

Det er nu mligt at &bne alle relaterede produkter, lager, indkab, ordre og kontakter knyttet til en
lagerbeveegelse direkte fra vinduet ved hjeelp af knapper for dette. Dermed far du adgang til al
udfyldende information om disse.

Du kan nu sgge efter lagerbeveegelsénduet baseret p& batchnummer og bilagsnummer.
Sagningen foretages ved hjeelp af en rulleliste gverst til venstre i vinduet og sggefeltet ved siden
af.

Dele af funktionaliteten i vinduétarebevaegelserstatter faneblad®elaterede
lagerbeveegelser vinduetLagerbevaegelse

o Laes mere om sporbarhed i afsnittagerbevaegelser og reservationgra side 64

Ny bilagsliste for lagerbilag

Du kan ogsa abne den nye bilagsliste for lagerbilag knyttet til en lagerbeveegelse, eller eventuelt
alle beveegelserne. Bilagslisten dbnes ved hjeelp af en knap pa veerktemlieist i vinduet
varebevaegelse (se ovenfor). Ved hjeelp af knappen pa veerktgijslinjen veelger du bilagsliste for alle
relaterede bilag, mens du kan benytte knappen nede i vinduet for at vaelge bilagsliste for en
specifik bevaegelse. Listen indeholder kuroinfation, hvis der findes bilag knyttet til
bevaegelsen(bevaegelserne) i vindémtebevaegelse

Bilagene kan ogsa abnes direkte i Finans fra vinduet varebevaegelse.
ad Lees mere orBilagsliste pa side 66

Forbedret handtering af batchnummer i alle moduler

Alle lagerbevaegelser far et batchnummer, som identifiteregegelsen. Alle samtidige
lagerbeveegelser far nu samme batchnnummer uanset hvilken sammenhaeng, bevaegelserne er
oprettet i. Lagerbevaegelser kan veere levering af varer til kunder, retur af varer fra kunder,
montering, demontering, vareopteelling, modtagefsearer fra leverandgr og retur af varer til
leverandgr.

hd Laes mere i afsnittétagerbeveegelser og reservationgpa side 64
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Se leveringsplan for indkab i salgsordre

| ordreregistreringen kan du nu se indkatg leveringsinformation for produkterne i ordren.
Oversigten vises i et nyt vindulegveringsplan, ogviser produkter i indkgb som ikke er
modtaget.

2]
Varebevaegelse
Leveringsplan

Du &bner leveringsplanen i Ordre/Faktumaduet p& faneblad&roduktlinjer . Klik pa pilen til
hgjre for knappen og veelgveringsplani listen.Du kan ogsa ga til indkabet fra leveringsplan.

Laes mere orheveringsplan pa side 68
Laes mere m Brugerindstillinger for produkt pa side 70

Standardlager for bruger

Hvis du benytter flere lagre, kan dBiugerindstillinger for Produkt , pa det nye faneblad
Lager, veelge, hvilket lager og eventuelt hvilken placering, der skal veere standard for din bruger.

Nar du opretter nye lagerfagrte produkter, vil dette lager veere paligrhand. Feltebtd. lager
(Standardlager) i produkt pa faneblatlager udfyldes pa baggrund af valget fra
brugerindstillingerne. Det vil ogsa veere forhandsvalgt, nar du opretter Tiloud, Ordre/Faktura eller
Indkab.

Nar du tilfgjer produktet pa en ordedler et indkab, vil programmet kontrollere, om produktet er
tilknyttet dit standardlager.

Laes mere om standardlager i afsniRahebladet Lagerpa side 73

Liste over relaterede dokumenter til Ordre/Faktura

'ﬂj Alle dokumenter, som er tilknyttet en Ordre/Faktura, kan nu dbnes fra Ordre/Faldistaet.
Du finder en ny knap for dette pa veerktgjslinjdbn liste over Ordre/Faktura-dokumenter.
Her kan du for eksempel abne tilbudsdokumenter og fakturadokumiégttét ordren.

Tilbudsdokumenter overfgres og kan abnes herfra, nar tilbuddet effektueres.
Hvis du aktiverer de nye funktioner for PBBpi (se nedenfor), vil disse kunne abnes herfra.
Lees mere i afsnittédrdre/Faktura -registret pa side 73

Historisk tilbud (PDF kopi)

| Firmaindstillingerne for Tilbud/Ord re/Faktura pa fanebladeEksport kan du veelg®©pret
PDF-kopi af tilbud ved effektuering til ordre . Her vil tilbuddet som blev effektueret blive gemt.
Tilbuddet kan &bnes fra ordren/fakturaen ved hjeelp af den nyefibraliste over

Ordre/Faktura -dokumenter (se ovenfor), og fr&ontakt og fanebladeDokumenter.

Firmaindstillingen er som standard aktiv.
Laes mere onudskrifter og PDF-kopier pa side 80

Fakturakopi lig originalfaktura

Ved ny udskrift af faktura, som tidligere er blevet udskrevet, vil der blive udskrevet en
fakturakopi. Systemet gemmer nu information om hvilken rapport,ldedgnyttet ved oprindelig
udskrift, s& brugeren kan veere sikker p&, at den nye udskrift er identisk med originalen.
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Rapporten vil imidlertid ikke blive identisk, hvis selve rapporten er blevet redigeret. Det anbefales
at udskrive en ekstra kopi fifktura ved faktureringen. For at du alligevel skal have mulighed for
at udskrive en ny kopi pa et senere tidspunkt, er det nu muligt at gemme eropRAF fakturaen:

| Firmaindstillinger for Tiloud/Ordre/Faktura pa fanebladeEksport kan du markere ated

skal gemmes en PDBkopi af originalfakturaen ved fakturering. Hvis dette veelges, vil du kunne
&bne PDFkopien fra den nye funktioAbn liste over Ordre/Faktura-dokumenter (se ovenfor),
og fraKontakt pafanebladeDokumenter.

Firmaindstillingen er somtandard ikke aktiv.
Laes mere i afsnittéivordan udskrives en fakturakopi? pa side 80

Branchens produktnummer

Det nye feltBranchens produktnummer i produktregistret pa fanebladBiversekan benyttes,

nar der forekommer produktnumre, som er feelles indenfor en branche. Feltet erstatter ikke egne
produktnumre, men ved indtastning eller indleesningifmud/Ordre/Faktura ogIndkeb kan du
tilfgje dette nummer i stedet for det normale produkimer.

Du kan foretage udvalg pa branchenummer i udvalgsvinduerfedduktliste og
Vareopteelling, samt iAvanceret udvalg

& Laes mere om blandt andet branchens produktnumPRerebladet Diversepa side 81

Oprindeligt ordrenummer pa udskrift af restordre

Der genereres en restordre, nar du veelger at redaictket af produkter, som skal leveres, og
derefter fakturerer en ordre. Restordren behandles som en ny ordre i systemet. Ved udskrift af
restordren vil du nu fa det oprindelige ordrenummer med pa udskriften.

Du eendrer antallet af produkter, som skal tesei feltet_everesi Ordre/Faktura . Restordren,
der oprettesnar du fakturerer ordren, finder du i Ordre/Faktura ved at vedgéordre i
rullelistenStatus

Pakkeseddelen vil nu ogsa indeholde information om den oprindelige ordre.
hd Laes mere onRedordre pa side 82

Optimering af h astighed pa variantp rodukter for forbedret
brugeroplevelse

Et produkt kan seelges i forskellige varianter af det samme produkt, for eksempel i forskellige
farver og sterrelser. Funktionaliteten har gennemgéaet en opgradering med tanke pa hastigheden
ved brug af variantproduktefEndringerne er ikke synlige i systemet, men forventes at blive
meerkbare for brugere, som har benyttet produktvarianter i tidligere versioner.

Varianter: Rediger udvalgte produkter

Guiden til at justere udvalgte produkter kan nu ogsa redigere produktehas varianter. Du
finder guiden via menueviis - produkt - Rediger et udvalg af produkter.

hd Laes mere orroduktvarianter pa side 83

Tilleegsafgifter (miljgafgifter)

Tilleegsafgifter lader dig tilfgje faste afgifter, som du er palagt at indkreeve ved salg af specielle
produkter. Afgiften vil blive posteret pgn egen konto for dette. Denne funktion giver en god
mulighed for at vise pa fakturaen hvor stor en andel af fakturabelgbet, der rent faktisk kan relateres
til afgifter.

10



SALGSOPF@LGNING OG LO GISTIK

Funktionen for tillaegsafgifter kan for eksempel benyttes i forbindelse med Elafgita@ift,
Vandafgift eller WEEafgift.

Indstillingernei tilleegsafgifter finder du Firmaindstillingerne for produkt .

11
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WEBSHOP
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Bedre designskabeloner for hjemmeside og webshop

Der er tilfgjet en eller flere nye hjemmesideskabeloner ipatigramversioner, der indeholder
hjemmeside og designskabeloner. Flere af de eksisterende designskabeloner for hjemmeside og
webshop er opdaterede med ny funktionalitet, mulighed for egendefineret toptekst og forbedret
visning af selskabsinformation. Desrder flere af skabelonerne blevet opfrisket med nyt design.

Skabeloner, som ikke er korrekte at viderefgre designmaessigt eller teknisk er blevet erstattet af
kraftigt forbedrede skabeloner, som er optimeret for ssgemotorer samt statter flere webbrowsere.

De skabeloner, som udgar, vil blive vist samlet i en egen kategori i faneblesighskabelon

For at kontrollere om skabelonen, du benytter, efterhanden vil udga, veeldisr-divebshop-

Rediger hjemmeside Designskabelorog kontrollerer, om den ligg i kategorierOld (Expires

2008) | s& fald bar du kigge pa de andre designskabeloner og skifte til en af disse. Udgaede
skabeloner vil fortsat veere tilgeengelige i denne version, men vil ikke vaere mulig at veelge i naeste
version.

Bemaerk! Hiemmesider, deer baseret pa en skabelon, som er udgaet, vil fa tildelt en
standarddesignskabelon.

Laes mere omafsnittetDesignskabelon hjemmesidea side 85

Mere fleksibel og bedre tilgeengelig selskabsinformation pa
hjemmeside og i webshop

-.*T-»" Selskabsinformation og anden relevant information som f.eks. visionerpfoggitié, mal og
fakta om selskabet kan nu tilpasses og formateres efter eget gnske i fariddideelse af
selskabet Her kan du ogsa indhente kontaktinformation, som er registreret i fanebladet
Selskabsinformationved at klikke pa knappeindsaet sel&absinformation.

Information om selskabet registreres i fanebladene widerWebshop- Rediger hjemmeside-
Virksomheden.

Bemaerk! Eftersom selskabsinformation ikke leengere er forhandsudfyldt, ber du benytte
funktionen for at indseette selskabsinformation, og derefter formatere teksten efter eget gnske.
Husk, at du kan bestemme placeringen af selve kontaktinformationen i forhaldgil @
information om selskabet.

Linket/knappen til siden med selskabsinformation vil som standard I&uidesog vil vises bade

pa hjemmesiden, i webshoppen og i kassen. @nsker du at zendre teksten "Om os" kan du sendre
ledeteksten ved at klikke pa knappRediger teksttil venstre forOm osi fanebladet
Selskabsinformation

Laes mere orvirksomhedsoplysningerpa side 87

Toptekst

| fanebladefloptekst kan du nu veelge, om du vil benyEerenklet top med firmalogo (den

samme funktionalitet, der var tilgeengelig tidligere), eller om du vil bedyismceret top med

eget indhold Vaelger duAvanceret top med eget indholdkan du tilpasse din egen toptekst som
kan vises pa alle sider pa hjemmesiden, i webshoppen og ved betaling i kassen. Topteksten kan
indeholde bade tekst, logo og eventuelt andre Hilkedhvis dugnsker det. Indholdet kan

redigeres p& samme méade som indhold p& andre sider pa hjiemmesiden.

Toptekster redigeres vMis - Webshop- Rediger hjemmeside- Virksomheden - Toptekst.
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Bemeerk! Ikke alle versioner af programmet og/eller designskabeloner indihioinktionaliteten

for Toptekst. Det geelder designskabeloner, hvor omrédet afsat til header er placeret ved siden af
indholdsdelen, alts& ikke over/ovenpa. Her vil det kun veere hensigtsmaessigt med et mindre
firmalogo.

Lees merem Toptekst pa side 89

Nemmere adgang til hiemmesideindstillinger for produkt

“% Hjemmesideindstillinger for produkt er nu tilgeengelige bade via faneblaégbshopi
produktregistret og via en egen knap pa fanebRozluktudvalg i modulet Rediger
hjemmeside.

Endvidere er indstillingerne ogsa blevet forbedret og udvidet med nye indstillingsmuligheeder.
mere

Detaljeret produktside pr. produkt

| Hiemmesideindstillinger for produkt kan du nu nemt oprette en egiée"'med produktdetaljer
i stedet for, som i tidligere versioner, at oprette en underside som igen matte linkes til fra
produktet.

Nu kan du bade tilfgje en kort samt en detaljeret beskrivelse pr. produkt, og beskrivelserne vil
automatisk blive vist i weshoppen. Den korte beskrivelse vil blive vist lige under produktnavnet
som tidligere, mens produkter med en detaljeret beskrivelse viMéretinformation -link. Ved

at klikke pa dette link eller pa produktbilde eller produktnavn vil besggende komeneetijen

side med produktdetaljer, hvor blandt andet indholdet iiemaljerede beskrivelsevises.

Tips! Husk at teksterne i beskrivelserne kan formateres efter eget gnske.

KnappenHjemmesideindstillinger for produkt finder du bade undafis - Rediger hiemmeside
- Indhold - Produktudvalg og undewis - Produkt - Produktregister - Webshop

Bemaerk! Det er fortsat muligt at benytte funktionaliteten for at linke til en egen underside med
produktinformation, hvis man vil. Denne metode anbefales imidlédtiel leengere og vil med

tiden udga. Det anbefales at vee{jggen) i rullelisten for undersider pa alle produkter. Hvis du
har behov for at linke til en egen underside anbefales det i stedet at indseette et hyperlink til
undersiden, enten i den korte besktde eller den detaljerede beskrivelse.

Lees mere oriebshopindstillinger for produkt pa side92.

Automatisk tilpasning af produktbilleder i produktlisten

Programmet handterer nu billdrrelser helt automatisk, hvilket gar at du ikke laengere behgver
at have samme starrelse pa dine produktbilder. Undér Mjsmmeside

Hjemmesideindstillinger Indstillinger Webshop og fanebladet Produktliste kan du angive gnsket
billedbredde i feltefor Pixels. Samtlige produkthilder i produktlisten vil f& samme billedbredde,
mens billeder som vises pa produktsider vil have original stgrrelse.

Bemeerk! Et billede, som er mindre end maksimal angivet billedbredde, bliver ikke forstarret,
siden det vil deleegge billedet. For at fa bedst muligt resultat bar du benytte produktbilleder, som
er stgrre end eller lig den bredde, du veelger i Hiemmesideindstillinger.

Bemeerk! Produktlisterne vil tage laengere tid at abne, hvis produktbillederne er i et ukomprimeret
format (GIF/BMP) eller er uhensigtsmaessigt store. JBHEder anbefales.

Bemeerk! Maksimal bredde p& produktsider/yderligere oplysnirsiger kan ikke justeres
manuelt, men hvis billedet er stgrre end optimalt vil du kunne klikke pa billedet ogvigtdet
fuld starrelse i et nyt vindue.

13
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Flere alternativer for visning af produkt - og undergrupper i
webshoppen

Visningen af produktog undergrupper i webshoppen er blevet mere fleksibel ved at du nu kan fa
vist indholdssider med egendefineret informatitimyttet hver enkelt produkiog undergruppe.
Indholdssiderne vil blive vist nr man klikker p& en produktgruppe/undergruppe i webshoppen, og
du kan selv bestemme om siden skal vises over eller under produktlisten. Nye indholdssider
oprettes pa faneblatdBroduktgrupper under Webshop i Rediger hjiemmeside og veelges derefter i
rullelisterne for dette.

Formalet med en indholdsside kan veere preesentation af kampagneprodukter, nye produkter eller
generel information om gruppen eller undergruppen.

Hvis du gnskeat besggende pa din hjemmeside skal se produktlisten for en bestemt undergruppe,
nar de klikker pa en produktgruppe, kan du veelge den gnskede forh&dndsvalgte undergruppe pr.
produktgruppe. Kunden ser da produkterne tilhgrende den valgte undergruppen Kamdéne

de gvrige undergrupper fra denne visning.

Bemeerk! Hvis du i version 11 brugte en webshopskabelon, som farst viste produktliste ved klik

pa undergruppe, og gnsker at beholde denne funktionalitet, bar du ga igennem visningsvalgene for
hver produkgruppe, og veelge "ingen", far du publicerer. Denne funktion er nu tilgaengelig
uafhaengigt af webshopskabelon.

Tips! For at lave en kampagneside kan du vadlggen) undergruppe og i stedet oprette en egen
indholdsside med et gnsket udvalg af produktengéekombination med funktiondreeg direkte

i indkabskurv. Det vil reducere tiden det tager at abne siderne samtidig som alle muligheder for at
navigere i webshoppen bevares.

Bemaerk! Produkter, som ikke er placeret i en undergruppe, vil altid vises yegli
hovedproduktgruppen, ellers ikke.

Laes mere orProduktgrupper pa side 94

Besggende i webshoppen kan selv veelge at se priser inkl. eller eks.

moms

I hjemmesileindstillinger kan du markere, om du gnsker at give besggende i webshoppen
muligheden for selv at vaelge, om de skal se priser inklusiv eller eksklusiv moms i produktlisten.

Indstillinger finder du undeYis - Webshopi Hjemmesideindstillingeri Indstillin ger webshop
og fanebladeProduktliste.

Laes merem priser inkl. eller eks. momgndstillinger Webshop pa side 9%g frem.

Forbedret sggemotorsynlighed

Det er foretaget generelle forbedringer, som gar det enklere for besggende at finde din hjemmeside
og dine produkter i webshoppen via sggemotorerfseia. Google, Yahoo og Live Search. Hvis

du derudover veelger at vise et sitemap pa din hjemmeside, vil ssgemotorer lettere fa oversigt over
alt indhold og alle sider, hvilket giver bedre synlighed og rangering.

Lees merem sggemotorgpd side g frem.

Sitemap

Et sitemap er en egen hjemmeside, som indeholder information om kategorier, indhold samt links
til alle sider tilhgrende hjemmesiden. Visningsaémap pa din hjemmeside vil kunne hjeelpe bade
besggende og sagemotorer til at fa et bedre overblik over indholdet pa din hjemmeside.

Bemeerk! Sitemap er udviklet i henhold til standarden for optimeret tilgsengelighed for
sggemotorer.
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Indstillingen for at ise sitemap finder duMis - Webshop- Hjemmesideindstillinger, fanebladet
Indstillinger Web.

Laes merem Sitemap pa side 98

Hyperlink

E?-;; Funktionaliteten foat indsaette hyperlinks er forbedret og udvidet med nye muligheder for at

linke. Du kan bl.a. nemt indseette et link til en produktgruppe, underside, kontaktside, nyhedsliste,
sitemap, kampagne eller "Tip en ven". Hvis du veelger at linke direkte til atlgradidu blive

fart til produktets produktside. Hvis du endvidere gnsker at produktet skal laegges i indkabskurven
ved at klikke pa linket kan du markere dette.

Laes mere orhlyperlink p& side 99

Vedhaeftning

Funktionaliteten for at indseette vedhaeftning p& undersider og nyhedssider er flyttet ind under
funktionen Indsaet hyperlink. | rullelisten for type kan du vad¥gdheeftning og derefter henvise
til filen, som derefter publiceres som vedhaeftning.

Laes mere afsnittetIndsaet vedheeftningerpa side 100

Script

Pa fanebladet Aktiv hjemmeside i Hiemmesideindstillinger er det nu muligt at indszette et script.
Ved hjeelp af script er det muligt at konfigurere besggssporing hos for eksempel Microsoft
(Microsoft adCenter Analytics) eller Google (AdWoid&oogle Analytics)hvilket gar at du kan

spore og analysere bl.a. indkommende trafik fra Google AdWords annoncer i tilleeg til al normal
trafik pa din hjemmeside. For at benytte disse eksempler skal du tilfgje et script fra den geeldende
aktar. Det er ogsa muligt at indszetteeudviklede script.

Bemeerk! Programvareleverandgren tilbyder ikke brugerstgtte til udvikling eller fejlsagning af
tredjeparts script.

Laes mere orcript pa sde 102

Minimumsbelgb for handel i webshoppen

Du kan nu veelge et minimumsbelgb som hver kunde mindst skal handle for, for at fa fuldfert et
kab iwebshoppen. Hvis du saetter et minimumsbelgb betyder det at kunden ikke kan handle for et
lavere belgb (totalt pr. ordre) end det belgb, du har sat som minimum.

Indstillingen finder du pa fanebladet Andet under Indstillinger Webshop i
Hjemmesideindstillinge

Laes mergd side 95

Billedbredde i webshoppen

UnderHjemmesideindstillinger - Indstillinger Webshop og fanebladeProduktliste kan du

angive maksimal billdoredde for billeder i webshop. Indstillingen gar at billederne i produktlister

i webshoppen automatisk vises i samme bredde uafhaengigt af billedernes oprindelige starrelse.
Dette pavirker imidlertid ikke stgrrelsen pa billederne pé detaljerede produktsider

Lees mere afsnittetindstillinger Webshop pa side 95

15
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Besggsstatistik

Besggsstatistikken for hjemmesider, som er pabdit p& mamut.netomaenet er opdateret med bl.
a.webbrowserversion og flere webbrowsere. Statistikken finder ddgmdut Information Desk
under fanebladelite.

Tips! Du kan registrere din hjemmeside hos en tredjepartsleverandgr af besggsstatistik og indseette
det script, du far fra leverandgreRjemmesideindstillinger. Scriptet kan give dig en mere
detaljeret logning af trafik pa din hjemmeside.

16
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ADMINISTRATOR

Mulighe d for at kontrollere adgang til versionsopdatering

Bemeerk! Vaer opmaerksom p4, at denne funksjonalitet gzelder opdatering fra version 12 til senere
versioner.

Systemadministrator kan nu kontrollere hvilke brugere, som skal have adgang til at opdatere til ny
version. | guiden til opdatering logger brugeren sig p& Bredernavn og Adgangskode

Brugeren med adgangsskabelon Fuld adgang/Superbruger eller Administrator vil som standard
have adgang til at opdatere. @vrige brugere skal manuelt tildeles adgartig tibdepdatering.

Der vil altid vaere mindst en bruger med Fuld tilgang/Superbruger i systemet.
w Laes meréOm opdatering til ny version pa side 106

Installation

Ved installation af programmet vil du nu kunne specificere at installationen skal gaelde en
arbejdsstation eller server. Hvis du vaelger server, wrd&ioft SQL Server Express blive
installeret, hvis det ikke allerede findes. For at veelge klientinstallation veelger du Tilpasset i
guiden.

Installationen vil abne for SQL Server Browsd@nesten som applikation pa din computer. Hvis
du benytter en andeiréwall-software internt mellem computere i netveerket end Windows
Firewall, kan du blive ngdt til at gare dette manuelt i softwaren.

hd Lees meréOm installation af programmet pa side 107

Filstruktur

De filer, som tilhgrer programmet, deles op saledes at de filer som oprettes eller zendres ved
installation og opdatering af systemet ligger pa eget omrade. | Windows Vistaekauafi
omradet OProgram Files kun oprettes eller zendres ved hjzelp af Windows Installer.

w Laes mere afsnittetFiler som installerespa side 108

Sikkerhed

Systemadministrator kan differentiere brugernes adgang til databasen direkte i SQL Server.

Client Manager

Client Manager er en del af enkeftogramversioner og benyttes af brugere, som har flere
systemdatabaser at administrere. En systemdatabase eller en "installation" kan indeholde mange
firmadatabaser, (firmaer/klienter/regnskaber). Brugere, som har behov for flere systemdatabaser,
er ofte egnskabsfirmaer med et stort antal klienter.

Systemet er udidet til at kunne starte alle systemdatabaser du har adgang til pa den aktuelle SQL
Server. Sikkerhedskopiering og Reindexering kan ogsa startes herfra som tidligere. Nu geres dette
via DataTools ¢e nedenfor). Du kan veelge DataTools i rullelisten nederst i Client Start.

Du kan starte programmerne ved hjeelp af 2 genveje. Dem finder du pa& det omrade, hvor du
installerede Mamut Business Software, i mappen ClientManager. Der kraeves licens til Client
Manager i hver systemdatabase, som skal benytte funktionaliteten.

Client Start: Start systemdatabaser, tag sikkerhedskopier og udfagr andre databaseadministrative
opgaver ved hjeelp af DataTools. Start Import/Eksport og start eventuelle andre programmer du har
installeret fra Mamut.

17



DEL 1 - OVERSIGT OVER NYHEDER

18

Client Update: Med Client Update kan du opdatere en eller flere systemdatabaser samtidig. Det er
ogsa muligt at veelge opdatering af en firmadatabase indenfor en systemdatabase. Programmet
egner sig til systemadministratorer med amndor flere databaser.

Bemaerk! Vaer opmaerksom p4, at denne funktionalitet geelder opdatering fra Version 12 til senere
versioner.

Client Managerokumentation kan downloades fra internettetw. mamut.dk

Om opdatering fra version 11 til 12 i et miljg, der benytter Client
Manager

Med Client Update kan du fra version 12 opdatere en eller flere systemdatabaser samtidig. Det er
ogsa muligt at udveelge opdatering af firmadatabase indenfor en systemdatabase.

Lees mere afsnittetHvordan opdaterer man fra version 11 til 12 i et miljg, der benytter
Client Manager? pa side 111

Sikkerhedskopiering og DataTools

DataTools er et databaseadministrationsveerktgj, som stgtter de mest normale veerktgj til
administration af SQL Serwraserede databaser.

Funktionerne for sikkerhedskopiering og gemualse af sikkerhedskopi benytter nu DataTools.
Du vil som tidligere kunne starte sikkerhedskopiering og gendannelse fra niglaren
Sikkerhedskopiering.

Veerktgjet erstatter mBackup og mReindex.
Laes merém sikkerhedskopiering pa side 111

Reindeksering
Reindeksering bygger databasens indeksfil pARgindekseringen foretages nu fra DataTools.
Du finde flere informationer i egne hjeelpefiler for DataTools.

Forbedret API

API (Application Programming Interface) er en teknisk graenseflade for programmering mod en
applikation. Funktionaliteten er tilgaengetigm tilleegsprodukt.

| Mamut API er stabilitet og flerbrugerhandtering forbedret. Der er lavet nye funktioner for
opkobling til en firmadatabase og til systemdatabasen p& SQL Server.

Der findes egne overgangslgsninger for at forenkle overgangen for bsogeskal ga fra Mamut
Business Software version 11 til version 12. ARégratarer som bergres vil fa tilsendt opdateret
API|-dokumentation.

Synkronisering med Mamut Online Desktop og TravelCRM

Programmet kan kobles op mod Mamut Online Desktop, hv&adibenytte webbrowseren til for
eksempel at redigere kontakter. Opkoblingen synkroniserer dine data mod en server, sdledes at
dataene er tilgaengelige fra en hvilken som helst webbrowser, hvor som helst i verden, for de
brugere af systemet du gnsker aegikenne mulighed.

Du kobler dig til webbaseret funktionalitet fra VisIndstillinger- Firmai Indstillinger pr. modul
- Mamut Online Desktop. Nar opkoblingen er pa plads synkroniseres databasene fortlgbende.

Hvis der opstar konflikter, for eksempel sémige af at flere brugere har redigeret samme kontakt
samtidig, vil systemet foretage en automatisk konflikthandtering.


http://www.mamut.dk/

SALGSOPF@LGNING OG LO GISTIK

TravelCRM stgtter som i version 11 fortsat manuel handtering af konflikter pa feltniveau.

Hvis du benytter en klientinstallation dgke allerede har Microsoft® SQL Server® 2005

installeret pa arbejdsstationen, vil Microsoft® SQL Server® 2005 Express edition blive installeret,
nar du kobler fra farste gang.

19
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Mamut Business Software med Microsoft® SQL Server® 2005

Fra version 12.1 af Mamut Business Software benyttes Microsoft® SQL 2005 Server® som
database. Dette giver dig en sikker, skalerbar og effektiv dedadéng. Ved installation af eller
opdatering til version 12.1 af Mamut Business Software vil Microsoft® SQL 2005 Server®
Express edition automatisk installeres og konfigureres for Mamut p& din computer/server.

Hvad er SQL Server?

SQL Server er en sikkepalidelig og skalerbar dataplatform for forretningskritiske applikationer

med omfattende sporbarhed og administrationsveerktgjer. Mamut Business Software benytter som
standard Expressdgaven af Microsoft® SQL 2005 Server®, men det er muligt at benydte an
versioner af Microsoft® SQL 2005 Server®.

Det er kun Microsoft® SQL 2005 Server®, der kan benyttes som database sammen med Mamut
Business Software.

Behgver jeg som ny eller eksisterende bruger af Mamut at foretage
mig noget?
Ved fgrstegangsinstallain af eller opdatering til version 12.1 af Mamut Business Software vil

Microsoft® SQL 2005 Server® Express Edition automatisk blive installeret og konfigureret for
Mamut.

| installationsguiden til Mamut vil du imidlertid have mulighed for at overstyreedhbttis du
allerede har en Microsoft® SQL 2005 Server® installeret pa din PC eller i dit netvaerk, som du
gnsker at benytte.

Som bruger af Mamut betyder det, at der ikke er behov for at fortage dig andet end at fglge
installationsguiden til Mamut, med miredldu gnsker at benytte en anden Microsoft® SQL 2005
Server® end Expreasdgaven, som fglger med Mamut. Al data og gemt information fra tidligere
versioner af Mamut vil automatisk blive overfgrt til S@atabasen, og systemet startes og
benyttes p& sammeauie som tidligere.

| forbindelse med overgangen til S@latabase er en del af databaseveerktgjerne flyttet ud af
Mamut og over i et selvstaendigt program: Mamut Data Tools. Sikkerhedskopiering vil stadigvaek
veere tilgaengelig som i den tidligere applikati@u\at ga tiFiler - Sikkerhedskopiering.

Bemaerk! Opdatering fra tidligere versioner af Mamut til version 12.1 af Mamut kraever, at
version 11.1 eller 11.2 af Mamut er installeret. Har du version 11.0 eller aeldre beder vi dig farst
opdatere til version 11 &ller tage kontakt med Mamut Supportcenter far du opdaterer til version
12.1 af Mamut.

Microsoft® SQL Server® giver udvidet skalerbarhed

Systemet leveres med Microsoft SQL Server 2005 Express edition som standard. Hvis du har
behov for starre lgsningerak du benytte stgrre udgaver af Microsoft SQL Server
databasesoftware.

Der har tidligere veeret begraensninger i databasen, da den ikke kunne blive stagrre end 2 Gigabyte
pr. tabel. Denne begraensning gaelder ikke laengere for dem, som benytter starre \adrsioner
Microsoft SQL Server.

Du kan lzese mere om mulighederne med SQL Server pa intemstmamut.com/dk/SQL
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KONTAKTOPFJLGNING

Vis kort og rejserute til kontakten

Vis pa kortet hvor kontakten holder til

H A Du kan vise, har en kontakt eller kontaktperson holder til pa et kort. Kortet abnes i et eget
vindue. Abn kontakten eller kontaktpersonen og Vdidgkort. Bemaerk at funktionen henviser til
adressen, som er synlig.

M Kontaktopfelgning
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Vis rejserute fra din adresse og til kontakten

Du kan vise rejserute til kontakten. Abn kontakten eller kontaktpersonen og/iselg
rejserute. Rejseruten tager udgangspunkt i din adresse. Rejseruten vises i browseren og kan for
eksempel udskrives, sa du kan have den med dig i bilen.

For at systemet skal kae vise rejserute, skal du registreeveringsadresse Vis - Indstillinger

- Firma. Det er denne adresse, afrejsen beregnes fra. Leveringsadressen benyttes, da der er mange,
som bruger postboks som postadresse. Det automatiske opslag kan kun visemnejsedin

adresse.

Kort og rejserute forudseetter, at du er tilsluttet internettet.

Tips! Du kan veelge kortleverandgr for kort og rejserute i brugerindstillinger for kontakt og
brugerindstillinger for kontaktperson.
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L 4 D e

Turn-by-Turn Directions
(rounding errors are possible)

Distance: 1394 km
Time: 1 hour(s). 58 minute(s). 26 second(s)

Distance for leg 1: 1394 kem
Time for leg 1: 1 hour(s), 58 minute(s), 15 second(s)

1 Depart Vestergade (0.2 km; 16 seconds)

2 Turn right onto Vesterport (0.1 km; 13 seconds)

3 Keep straight onto Nerre Allé (0.0 kam; 21 seconds)

4 Bear left onto Vesterbro Torv (0.0 kam; 23 seconds)

5 Road name changes to Vesterbrogade (0.2 km; 55 seconds)

6 Keep straight onto Silkeborgvej (3.2 km; 6 minutes, 15 seconds)

7 Keep straight onto 15 / Silkeborgvej (4.3 km; 6 minutes, 1 seconds)
8 Pass through 2 roundabouts (71.3 km; 54 minutes, 1 seconds)

10 K aon etraioht antn 18 7 TNan Widtircl-a Aatorsai (18 T fomn

9 Take ramp right for 18 / Den Midtjvske Motorvej toward Holstebro / Herning N / Herning & (4.0
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Kontaktperson

| kontaktpersonmodulet kan du registrere oplysninger om de personer, du er i kontakt med, hos
dine kunder og leverandgrer. Registrering af kontaktpersonesnaldet nemmere for dig at finde
den person, du skal snakke med/referere til i forskellige situationer.

M Kontaktopfalgning E] El

DR2-@HdX9 (P TYF| k9 9 Wmil-0-FHFd @
Dansk Telerddgivnin
9 9 @n Brugerdef. felter E‘ Gruppe
E] Gammelgade 1 Branchekode lalal ~ Fedselzdagskort -~
TEOD STRUER 0 Meget vigtige oplysning
Post ™ Leverandar Bkonamiske rapparter
[ Partrer
w ~
Telefon w 4670277178 [ Privat — =
Telefax w | 4570277174 2. Notat
E-mail InfolEE xprezz.com Shatus Kunde 3 22 062008 16:56 Rikke
Utilfredshed med tidigere fremwist prave (stol]. Kunden bar sharest
Havedkantar E] Branche Telekommunik muligt kontaktes med tibud om ny demanstration
Vo ref Rikke Andersen A K.ategori Kunde hd
Aktiviteter || Dokumenter || Ordredfakiura || Tilbud || Reskontio Projekt || Andre oplysninger || Indstillinger
I E: | EilE= R
Fomavn Efternavn Titel Telefon Telefax Mabiltelefon E-mail Stillin
Gorm Gammelgaard 45 70277178 45 70277179 45 70277178 Info@Exprezz.com Info
Chailotte Larsen A5 70277178 4570277173 4570277178 Infol@E sprezz.com Indk.
L2
22.06.2005 17:20 Demo
Gorm Larsen ber oged f3 mulighed for at preve ny stol ved demonstration. Husk: fin den dato for demonstration, hvaor bade Gorm og indkebschefen er ledige.

Kontaktpersonmodulet kan dbnes som et selvsteendigt modul ved atiselgentakt og klikke
Kontaktperson. Det er ogsa muligt at abne modulet vedatbeltklikke pa en kontaktperson
tilknyttet en kontakt.

| den gverste del af vinduet registreres kontaktpersonens navn i féltenmen, Mellemnavn og
Efternavn. Hvis du i brugerindstillinger for kontaktperson har valgt, at adressen pa kontakten skal
kopieres til kontaktpersonen, vil adressen allerede ligge her. Hvis du gnsker at registrere en anden
adresse pa kontaktpersonen, kan du ggre det ved at skrive diaekessefeltet eller klikke pa
knapperAdresse

= Brugerindstillinger!

Gorm Greqgers Gammelgaard
Dansk TelerSdgivning B Brugerdef, folter =

Du kan markere foYis kolonne for mellemnavnpa fanebladeontaktpersoner underAndet.

| felterne for telefon, telefax, mobil ogreail kan du registrere kontaktpersonengktie
telefonnumre og-enail-adresse.

& Du kan ogsa indszette et billede af kontaktpersonen, hvis du gnsker det. Det gares ved hjeelp af
knapperKIik for at indseette billede. Billedet kan veere i JPG eller BMBrmat.
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Andre oplysninger om kontaktpersoner, skemn registreres, er initialer, stilling, titel med titel2 og
titulering.

Tips! | indstillingenAdresseindstillinger definerer duhvordan adresser, kontaktnavn og
kontaktpersoner skal vises pa alle rapporter. Denne indstilling finder duVisddndstillinger -
Rapporter - Adresseindstillinger.

Brugerdefinerede felter, Gruppe og Notatfeltet fungerer p& samme méade som i selve
kontaktbladet.

- Ved at Klikke pa pileknappen til hgjre f@pret aktiviteter kan du oprette
brugertilpassede aktivitetddu veelger selv indholdet i aktiviteterne samt hvilke moduler,
aktivitetsskabelonerne skal veere tilgeengelige i.

A Vis kort: Du kan f& vist, hvor en kontakt eller kontaktperson holder til pa et kort. Kortet abnes
i et eget vindue. Det forudseetter, at dtilsluttet internettet.

Vis rejserute: Viser rejseruten til kontakten. Rejseruten tager udgangspunkt i din adresse. Det
forudseetter, at du er tilsluttet internettet.

Tips! Du kan veelge kortleverandgr for kort og rejserute i brugerindstillinger for kpetaion.

uﬂ Opdater kontaktinformation (tilleegsproduktet Mamut Enterprise Krak) kan opdatere
kontaktpersonens pa basis af Krak.

Kontaktpersonen er knyttet til en hovedkontakt fra Kontaktregistret. Hvilke fanekort, som vises i
kontaktpersonmodulet, afheengdihvorvidt hovedkontakten er kunde og/eller leverandgr samt
hvilke faneblade, du i brugerindstillingerne har valgt at vise. Fanebladene er de samme, som er
beskrevet under Kontaktregistret, med undtagelse af fanel®lades oplysninger.

Brugerindstillinger for Kontakt

26

T pa knappeBrugerindstillinger i veerktgjslinjen har du mulighed for at tilpasse vinduet
Kontakiopfglgning efter egne behov. Du kan ogsa vagige Indstillinger - Bruger -
Indstillinger pr. modul , og klikke Kontakt .

Her kan du se hvilke kolonner og faneblade, du kan veelge, nar du arbejder med
Kontaktopfalgning. Du kan ogsa definere standardveefaligrye kontakter, som oprettes.
Standardveerdier er tilgaengelige for felte¥far reference, Status, Branche og Kategori.

Endvidere kan du veelge, om en ny kontakt automatisk skal oprettd$isata, Leverandar,
Partner eller Privat. Et eksempel p& en andimalstilling er, at du kan bestemme, om programmet
automatisk skal kopiere postadressen til tomme adressetyper.

Standardkonfiguration

| dette faneblad kan du tilpasse registret til dit brug. Du kan veelge mellem tre pa forhand
definerede standardkonfiguratier af hvilke felter og kolonner, der skal vises.

Simpel: Forenkler skaermbillederne sa meget som muligt og viser nogle fa felter.
Normal: Viser de mest normale felter og ggr standardfunktionerne tilgeengelige.
Avanceret Viser de fleste tilgaengelige felteg gar alle funktioner tilgaengelige.

Hvis du veelger en af disse konfigurationer, kan du pa de naeste faneblade se hvilke felter og
hvilken funktionalitet, der bliver tilgeengelig.
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Kontaktblad
Her kan du angive retningslinjer og standardveerdier for nye ki@niasom oprettes.

Standardveerdi: Dette er veerdier, som vil blive udfyldt automatisk, nar du opretter nye kontakter.
Du kan spare meget tid, hvis nye kontakter far standardveaerdier. Dette kan overstyres pa hver
enkelt kontakt, s& du ikke er bundet af samddaerdierne senere. Du kan veelge, om kontakten skal
seettes sorunde, Leverandgr, Partner eller Privat. Du kan ogsa angive en standardveerdi for
Vor reference, Status, Brancheog Kategori.

Bemeerk: Ved at hgjreklikke i rullelisten ud fdtatus, Brancheeller Kategori kan du redigere
veerdierne Standardregistret.

M Brugerindstillinger for Kontaktopfalgning

Standardkonfiguration | Fontaktblad | Faneblad || Kontaktliste
Weelg, hvike standardvasrdier der skal angives for nye kontakter. Du kan ogsd konfigurers anden
automatik for modulet.
Standardvaidi
[ kunde o ref. Dema Dema w
[ Leverandar Status [Ingen) e
[ Partrer Eranche (Ingen) v
[ Priveat Kategari [Ihgen) w
Andet
[ &bn automatisk kontaktliste, nar kontaktbladet dhnes
[¥] &sngiv oplysringer om bruger og tidspunkt, nér du tifajer et notat.
[vis automatisk detalieret vindue ved registrering af adreseer
Wed ny postadresse K.opier automatisk postadreszen til tomme adiessety) w
Wed 2ndring af postadresse K.opier automatisk postadressen til tomme adressety) v
Kortopslag
“eelg standardleverander for kortopslag Microzsaft b
| UK | [ Annuller ] [ Hi=lp ]

Andet: Her har du mulighed for at veelge, om du vil have at:

e Kontaktlisten skal abnes automatisk nar kontaktbladet abnes.

e Information om bruger og tidspunkt skal registreresNigtat tilfgjes.

e Etdetaljeret vindue skal automatisk vises ved adresseregistrering.

Ved ny postadresseVeelg hvordan programmet skal agere, nar en ny postadresse tilfgjes pa
kontakten. De tre alternativer er: Kopier automatisk postadressen til tomme adressetyper, Veelg
hvilke adresser der skal opdateres med ny adresse eller Kopier aldrig 'Postadresse’ til andre
adressetyper..

Ved a&endring af postadresseDu har de samme tre valg ved aendring af postadresse.

Kortopslag: Veelg leverandgr for kortopslag. Opslagene geelder ifumitneVis kort og Vis
rejserute fra kontakt og kontaktperson. Du finder en egen tilsvarende indstilling i
brugerindstillinger for kontaktperson.

Faneblade

Her kan du tilpasse, hvilke faneblade, der skal vises i kontaktopfalgningsvinduet ved at markere i
de forskellige faneblades afkrydsningsfelter. Vi anbefaler, at du fijerner markeringen for de
faneblade, du ikke benytter, for at f& bedst muligt overblik over skaermbilleltet.du klikker pa
en af knapperne pa fanebla@aéndardkonfiguration, vil indholdet her sendre sig tilsvarende.

UnderAndet kan du bestemme om summerne pa Tilbud, Ordre/Faktura, Produkt og Indkgb skal
visesinklusiv Moms.
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Kontaktliste

Veelg hvilke kolonner, som skal vises i kontaktlisten samt tilpas de andre indstillinger for
kontaktlisten. Vaer opmaerksom pa, at hvis du veelger 5 eller flere kolonner, vil der ikke vaere plads
til alle kolonner i vinduet.

® Brugerindstillinger for Kontaktopfalgning §|

Standardkonfiguration || Kontaktblad || Faneblad || Kontaktiste

Weelg hvilke kolanner som tkal vises | kontaktlisten, NE: Vizning af flere felter kan
pévike hastigheden Dette gaelder specielt kolonneme pastnr. by og region

Kontaktnawn [
Kontaktnr [ Postrr.
Lewveranderr. ey
Telefon [] Region

Weelg hvilke indstilinger zom skal gzelde for kontaktisten

Sartering ved Abning af kontaktiste Kontakinavn, kontaktnummer v
Standardudvalg i kontaktiste Alle aktive kontakter R
Eae ) [ nnuler | [ Hielp |

Sortering ved abning af kontaktliste Forhandsvalgt sortering nar kontaktlisten abnes. | selve
kontaktlisten kan du vaelge sering ved at klikke pa kolonneoverskrifterne. Bemzerk at hvis du i
afkrydsningsfelterne ovenfor bortvaelger visning af kolonner som er inkluderet i sorteringen, vil
sorteringskriterierne blive tilbagestillet til et tidligere valg.

Standard udvalg i kontaktliste Forhandsvalgt udvalg nar kontaktlisten dbnes. Benyttes
eksempelvis hvis du ogsa gnsker at se inaktive kontakter. Du kan overstyre indstillingen, nar
kontaktlisten er aben.

Tips! Systemadministrator kan ved hjeelp af adgangskontroller begraense efidodbrugernes
adgang til at tilpasse brugerindstillingerne.
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Firmaindstillinger for Kontaktopfalgning

J | firmaindstillinger for Kontaktopfalgning angiver du indstillinger, som skal geelde for nye
kontakter, som oprettes i kontaktregistret. Justering af indstillinger vil ikke have effekt pa
kontakter, der allerede ligger i registret.

(] Firmaindstillinger for Kontaktopfelgning EI

Indstillinger
Konfigurer indstilinger for Kontaktoptalgningsmoduler. Kk pa Syvanceret’ for at se de avancerede
indstilinger.

Aktiviteter/vores ref.

] Kun vores ref. kan klassificere kontakt Automatizk soge etter om kontakten eksisterer
0 inaktbiv ved oprettelse af ry kontakt

Feltheskrivelser

Status Status Partner Partner
Branche Branche Privat Privat
Kategori K.ategori Erugerdefinerede felter EBrugerdefinerede felter

Standardvzrdier for npe kontakter

Leveringshetingelser Modtager betaler fr Sprog Dansk w
. 2 Udskriftsmedie for .
Leveringsmader Postpakke L ardoflaktna PFrinter w
Betalingsbetingelzer Metto 10 dage ~ Rykker Fivkker w
Afrunding (Ingen]) ~ Rykkergruppe Standard w
Samlefaktura Mej - Rentefakiura Ingen rentetakiurer v
E-mail-modtagere FKantakt e-mai 3
[ Annuller ] [ Hizlp ]

Tips! | indstillingenAdressekonfiguration definerer du, hvordan adresser, kontaktnavn og
kontaktpersoner skal vises pa alle rapporter. Indstillingen finder du Mislemdstillinger -
Rapporter - Adressekonfiguration. Du kan laese mere i afsnittet om rapporter i
introduktiorsbogen "Installation, indstillinger, rapporter og udvalg".

Aktiviteter/\VVor reference

MarkerKun vores ref. kan klassificere kontakt som inaktiy hvis du ikke gnsker at andre end
den, som er knyttet til kontakten, skal kunne klassificere kontakten sorivinakt

Ved at markere valgétontroller automatisk, om kontakten findes ved oprettelse af ny
kontakt vil du kunne undga at registrere den samme kontakt flere ganger. Dette kan veere nyttigt,
specielt hvis der er flere brugere, som opretter kontakter.

Feltbeskr ivelser

Hvis du gnsker en anden betegnelse for felt8tatus Branche, Kategori, Partner, Privat og
Brugerdefinerede felteri Kontaktregistret, kan du overstyre og tilfgje dine egne tekster i
specifikke felter.

Standardveerdier for nye kontakter

Her angiver du de betingelser, som skal geelde for nye kontakter, som oprettes. Betingelserne kan
overstyres i kontaktbladet for hver enkelt kontakt, hvis det gnskes.

Hvis du gnsker at benytffrunding (Dreafrunding) til neermeste krone eller neermesteré@é
kontaktbladet for nye kontakter, skal du veelge det her.
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E-mail-modtagere Geaelder Ordre/Faktura, Indkgb og Tilbud. Veelg hvilken metode som skal
benyttes for at veelge standarthail-adresse ved udsendelse af kalgssalgsdokumenter pr- e
mail. Du kanveelge melleniKontakt e-mail, feltetDeres ref, ogE-mail liste. E-mail-listen lader
dig veelge mellem kontaktens registrereduaail-adresser pa kontakten og kontaktpersonerne far
e-mailen sendes. Deres ref. geelder kontaktens reference fra Ordre/Pditged kan overstyres
for hver kontakt pa kontaktbladet.

Avanceret

Nar du klikker pa knappeAvanceretabnes et nyt vindue. Her kan du markere og aendre falgende
funktioner:

M Kontaktopfalgning @

Avanceret

[ Tilla=gzafaift

Gruppeaktiviteter og gruppetibud vises pd kontaktbladet.
Fravasigelse af denne funktion vil hurtigere opdatere fanebladene for
aklivitet, dokument og zalg. Gruppeaktiviteter, der ikke har en aklivitet]
til hever vitk somhed tilknyttet, vil ikke blive vist pd aktivitetslisten p&
virksomhedsbladet.

Indstilinger for projektblad
Felthavn for projekt URL Eksterm till.nptring

Fundestatusfi

Indstilinger for kundestatusfil

Tilleegsafgift kan benyttes pa en ordre for at specificere et belgb, der karenaspeciel afgift
eller en skat, som indgar i salgsprisen. Laes mere om Tilleegsafgifter (miljgafgifter) i
introduktionsbogen "Kundesalgsopfglgning og hjemmeside".

Gruppeaktiviteter og gruppetilbud skal vises i kontaktbladet.Hvis du opretter aktivitetezller
tilbud pa flere end en kontakt ad gangen, kan du her veaelge, at disse skal vises pa hver enkelt
kontakts kontaktblad.

Indstillinger for projektblad: Her kan du give navn til det felt, hvor du angiver URL for et
projekt i projektregistret.

Kundestatusfil indstillinger : Her abnes et nyt vindue, hvor du kan tilpasse indstillinger for
kundestatusfiler. Laes mere i introduktionsbogen "Kupsi@gsopfalgning og hjemmeside".

Andre oplysninger
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Pa fanebladeAndre oplysningerkan du fastseette, hvilken afdeling og hvilke af dine
medarbejdere (referencer), som har mest med kontakten at ggre. Du kan veelge op til fire
referencer i prioriteret reekkefglge.

Kaontaktpersoner || Aktiviteter || Dokumenter Reskontio || Indkeb || Produkt | Projskt | Andre oplysninger | Indstillinger
Afdeling (Ingen] v W Mt comm E]
worrel1 Anders Petersen v Spiog Darisk. v

Vor ref.2 Peter Nislsen v Kantaklype Drgarisation v

Wor ref.3 (Ingen] v CvRer.

Wor ref.4 (Ingen) v Momsnr

Inaktiv Nei v Bankkonto {Ingen] v
Ingen forsendetser 17 EAN-kode

Oprettet Sidst zsndhet
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Selvom du ikke kan slette en kontakt, som er aktiv anddesterogrammet, kan du markere
kontakten som inaktiv, hvis den ikke leengere er aktuel. Veelg i sddaldillelisteninaktiv . Nar

du har gjort dette, vil du blive spurgt, om du ogsa gnsker at gare kontaktpersonen inaktiv. Du kan
altsd veelge at beholdentaktpersonerne aktive, selvom du ikke leengere har noget med kontakten
at gare.

Vil du have at kontakten stadig skal vaere aktiv, skal du sgrge fdej ar valgt i rullelisten for
Inaktiv .

Hvis kontakten ikke gnsker at modtage information (for eksempel tilbud og reklame fra dig), kan
du markerdngen udsendelser Nar du foretager et udvalg i forbindelse med en planlagt
udsendelse, kan du undga at inkludere de kunder, som ikke gnsker ajenatitandelser, ved at
veelge dette i udvalgsindstillinger.

Du kan ogsa registrere andre oplysninger som webadresse, sprog, kontakttyge, Ghdnsnr.
og bankkonto.

Veer opmaerksom pa at du skal szette kontaktty@fftintlig organisation hvis du vil kunne
sendesFaktura til en offentlig institution.

@ Webadressen kan nas direkte via knappen Ga til hiemmeside. Nar du klikker pa knappen
abnes den aktuelle side i din welbwser.

E-mail-modtagere Vaelg metode for valg afmail-modtagere akabs og salgsdokumenter, som
sendes pr.-eail. Dette overstyrer valg som er foretaget i firmaindstillinger for kontaktopfalgning.

Kontaktens GS1 GTIMummer (EANnummer) kan ogsa registreres her.

Nederst pa fanebladet vil du kunne se, hvornar kontakésnoprettet eller aendret og hvilken
bruger, som gjorde dette.

Hvordan udskrives som e -mailvedhaeftning?

S

Du kan udskrive til email. Hvis du for eksempel veelger at udskrive en fakturartid, vil

programmet automatisk konvertere udskriften til-fmtinat og tilfgje dette som vedleeg til en e

mail til modtageren. En sadan PDEdhzeftning kan lzeses af de allerfleste modtagere og regnes af
de allerfleste som en sikker filtype.

| firmaindstillingerne forKontaktopfalgning kan du veelge hvilken metode, som skal benyttes for
at veelge eamailmodtagere.

| firmaindstillingerne for Ordre/Faktura kan du veelge at oprette enlpFved effektuering af
tilbud til ordre. Denne bliver s& gemt p& ordren.

| eksempleterunder udskriver du et tilbud.

Sadan udskriver du et tilbud som e -mailvedhaeftning

Opret et nyt tilbud eller abn et eksisterende.

= Klik pa Udskriv (Ctrl + P).
Veelg type Tilbud og klikNeeste

Veelg E-mail og klik Faerdig.

Der bliver nu oprettet enmail med tilbudsdokumentet som PBEdheeftning. Kontroller
modtagerens-eail-adresse og dobbeltklik gerne pa selve tilbuddet (vedhaeftningen Tilbud.pdf)
for at kontrollere, at du er tilfreds med dokumentet, for du sender det.

Klik Sendi MS Outlook for at sende-mailen.
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+f E-mailen sendes nu ved hjeelp af MS Outlook med tilbuddet som vedhaeftning.

Bemeerk! Et tilbud behandles som en rapport i systemet. Alle rapporter vil beryttél-editoren
i MS Outlook, selv om du har valgt programmets egemad-editor i brugrindstillingerne for
Outlook. Laes mere om dette i afsnittet "Kom i gang meuad".

Systemoprettede aktiviteter (log)

Systemoprettede aktiviteter er aktiviteter, som automatisk bliver opretteissdhaendelser og
processer sker i programmet. Eksempler pa haendelser, hvor aktiviteter automatisk bliver oprettet
af systemet, er bl.a.: Z££ndring af firmaindstillinger, vareopteelling, diverse guider, der justerer
veerdier pa udvalgte kontakter, produktev., periodeafslutning, skift af regnskabsar,
bilagsnummerserier, oprettelse af nye konti i kontoplanen, import af kontakter m.m.

| aktivitetslisten kan du se information om, hvornar de forskellige aktiviteter blev oprettet og
hvilke haendelser, der geeeede oprettelsen af aktiviteterne. Du kan ogsa se hvilken bruger, som
var ansvarlig for haendelserne.

2] @verst i listen kan du foretage et udvalg, s& du kun ser aktiviteter, der er oprettet i et bestemt
tidsrum eller af en bestemt medarbejder. Du skal kliRgeater for at opdatere indholdet i listen
efter at have foretaget et udvalg.

Aktiviteterne vil ikkeveere synlige i ordingere aktivitetsvisninger, men i aktivitetslisten for
systemoprettede aktiviteter. Denne aktivitetsliste finder du ved at Waslgé\ktivitet -
Systemoprettede aktiviteter

Hvilke haendelser, som resulterer i automatisk oprettelse af aktiviteter, er konfigureret i
programmet og kan ikke overstyres.

Bemeerk: Det er ikke muligt at redigere eller slette systemoprettede aktiviteter fra aktivitetslisten.

Om Aktiviteter
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Aktiviteterne kan give dig fuld kontrol over dine og andre medarbejderes aktiviteter overfor bl.a.
kunder og projekter. Du kan planleegge mgder, kundebesgg, opfglgning, telefonsagriisips o

op pa disse aktiviteter i kalenderen, i felleskalenderen, i opgavelisten, direkte pa kontaktbladet
eller for eksempel pa et projekt i projektregistret.

Vises i kalender eller i opgavelisten

Aktiviteterne kan vises og redigeres i Aktivitetslistererdover kan kalenderen vise aktiviteter,

du er ansvarlig for eller tilknyttet som medarbejder. Du kan veelge om en aktivitet skal vises i selve
kalendervisningen eller i opgavelisten. Dette styreskéititetstyperne for de forskellige

aktiviteter. Aktiviteter af typen Besgg, Demonstration og Mgde vises i kalenderen mens aktiviteter
som Brev, Fax og Telefon udgaende hgrer til i opgavelisten.

Du kan veelge farve for visning i kalenderen baseret pa aktivitetstype eller direkte pa den enkelte
aktivitet.

Se afgittet Indstillinger for aktivitetstyper for at fa information om, hvordan du kan indstille
kalendervisning og farver.
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Tilknyt kontakter

Idet du opretter en aktivitet, kan du ved hjaelp af knagpknyt knytte aktiviteten til Kontakter,
Medarbejdere og Rsourcer, sa du eller andre brugere senere kan fa adgang til den information,
du registrerer pa aktiviteten.

Opret gruppeaktiviteter

En gruppeaktivitet henvender sig til mere end en kontakt. Via funktionen for at oprette
gruppeaktiviteter definerer du efvalg af kontakter, som aktiviteten skal udfares mod og
definerer endvidere parametre, som geelder for aktiviteten.

Vedligehold mange aktiviteter ved hjeelp af guide

Ved hjeelp af guideduster veerdier pa et udvalg af aktiviteterdefinerer du hvilke aktivitetr,
som skal eendres via et udvalg.

Fordel aktiviteter

Du kan fordele aktiviteter vilkarligt imellem flere kundebehandlere ved oprettelse af flere
gruppeaktiviteter eller ved at sendre veerdier pa et udvalg af aktiviteter.

Brug opfalgningsaktiviteter for at f glge op pa kunder og andre
processer

| modulerne for kontakt, salg, indkgb, logistik og regnskab findes en raekke processer, som kan
aktiveres, og som da vil generere automatisk oprettelse af opfglgningsaktiviteter.

Forenkle brugen ved hjeelp af aktivitetssk abeloner

Ved hjeelp af let tilgaengelige aktivitetsskabeloner i de forskellige moduler kan du forenkle
oprettelsen af aktiviteter veesentligt. Du kan definere og tilpasse hvilke aktiviteter, der skal kunne
oprettes hurtigt og enkelt fra hvert enkelt modul.

Integrer aktiviteterne med Microsoft Outlook

Aktiviteter i opgavelisten og kalenderen kan overfares til kalender eller opgavelisten i
programmet. Aktiviteter, som du opretter i programmet, kan overfgres automatisk til kalender og
opgaveliste i Outlook.

Brug Skype til telefonsamtaler og fa samtaler logget som aktiviteter pa
dine kontakter

Med Skype kan du ringe til kontakter fra kontakt eller kontaktpersonbladet. Du kan ogsa modtage
samtaler. Hvis kontakten er registreret nsgpe-navn eller Skype-nummer i dit kontakt eller
kontaktpersonregister, vil du fa opslag pa kontakten. Samtaler med eksisterende kontakter logges
som aktiviteter, sd du senere let kan fa adgang til kontaktens historik.

Systemoprettede aktiviteter

Systemoprettede aktiviteter er aktiviteter, som oprettes automatisk, nar visse haendelser og
processer sker i programmet. Eksempler p& haendelser, hvor aktiviteter automatisk bliver oprettet
af systemet, er bl.a. ved: Zndring af firmaindstillinger, varedip@getiverse guider som aendrer
veerdier pa et udvalg af kontakter, produkter etc., periodeafslutning, aendring af regnskabsar,
bilagsnummerserier, oprettelse af nye konti i kontoplanen m.m.
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Analyse af aktiviteter (Tilleegsprodukt)
Du kan hente oversigt over alle aktiviteter og seette dem direkte ind i ertéieat

Aktivitetsvinduet
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Veerktgijslinjen
Fra veerktgjslinjen kan du oprette nye poster, gemme, slette med mere.

1 Ny ativitet.

_-ﬂ Kontroller tilgeengelighed. Her kan du se emidsplan for medarbejdere og ressourcer, som
er tilknyttet aktivieten.

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

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

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

Nedenfor finder du en beskrivelse af hvert felt. Hvis du ikkeaerfelterne i vinduet, kan det
veere, at fanebladene/notatfeltet er maksimeret. Ved at klikke knapgereflerst til hgjre i
vinduet vil resten af felterne blive tilgeengelige.

Tips: Programmet vaelger som standard et interval for dato fra og tilen&isks aktiviteter i
aktivitetslisten. Hvis du ikke finder en aktivitet i aktivitetslisten, kan det teenkes, at datoen for
aktiviteten falder udenfor dette interval.

Beskrivelse af felterne i aktiviteter
Emne: En kort beskrivelse af hvad aktiviteten gélrpa.

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

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

Alarm: Veelg om aktiviteten skal have alarm og hvor lang tid far 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 fglge indstillingerne i Microsoft Outlook.

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

Status Veelg mellem forhands konfigurerede statusser oversigten over fremdrift i aktiviteterne. Du
kan ogsa oprette egseatusser i Standardregisteret.
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Nar du markerer en aktivitet som Udfart i aktivitetslisten, angives status automatisk som "Udfart".
Hvis du @nsker, 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 vaelges som ansvarlige for en
aktivitet. Ved hjeelp af Adgangskontrol kan der ogsé speerres for, at personer kan redigere andre
end sine egne aktiviteter.

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

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

Tips! Hvis du har vigt et projekt, kan du hgjreklikke i feltet og veel@é til projekt .

Prioritet : Veaelg 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 Ledgaget eller Ude. Dette er
seerlig relevant, hvis du gnsker at knytte 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 medjhettier til at vise private aktiviteter, som vil kunne

se aktivitetens detaljer. Bemaerk, at aktiviteten altid vil vaere synlig i kalenderen, s& andre brugere
kan se, at du er optaget. En superbruger kan altid se indholdet.

Farvekode | rullelisten ved sideaf Privat kan du veelgé&arvekodefor 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 behgver at angive
farve pahver enkelt aktivitet.

Fanebladene i aktivitetsregistret

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

Matat | Produkt || Tilbud || Ordredfaktura || Indkeb || Timeregistrering || Dokumenter || Diverze

27.11.2007 11:31 Demo
Hej Peter.
Dette er en bekraeftelze pa at | far 15% rabat pd Contesta-serien i hele 2008,

Claug

==

Produkt: Her kan du angive, hulke 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 overfgres direkte til en faktura.

Hvis du vil oprette en normal faktura, anbefales det, at du gar dette via fan€bida=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 p& knappefhilknyt vil du se en liste over eksisterende tilbud og knytte dem til
aktiviteten.
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Tips! Du kan opretté\yt 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 knapifleryt kan du se en liste over
eksisterende ordrer og knytte dem til aktiviteten.

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

Timeregistrering.: Her kandu 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 aktivitesmnsarteres efter status.

'% Du kan importere dokumenter ved hjeelp af knappen Importer. Laes ménepom af
dokumenti et eget afsnit.

Diverse Her finder du dine brugerdefinerede felter. Disse aktiveres og tilpasses i
modulindstillinger for aktiviteterl tillaeg kan du vaelge om aktiviteten skal vises i opgavelisten
eller i selve kalenderen.

# Slet tilknytning: Hvis du gnsker at fierne en tilknytning til et eksisterende tilbud,
ordre/faktura eller indkgb, kan du ggre det ved at klikke pa knapleetilknytning pa det

aktuelle faneblad pa aktiviteten. Dermed fiernes tilknytningen til posten, sa du ikke leengere kan
abne denne fra aktiviteten. NB: Selve tilouddet, ordren eller indkgbet slettes ikke.

Indstillinger for aktivitetstyper
(Standardregister)
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Du kan redigere aktivitetstyper ved at hgjreklikke i feltet for aktivitetstype dgevRet i
Standardregistret eller viaVis - Indstillinger - Firma - Standardregister.

De indstillinger, du angiver i dette vinduet kopieres til alle aktiviteter, som oprettes med denne
aktivitetstype.

Beskrivelse
Skriv en passende beskrivelse af aktigitgben.

Overfar aktivitet til opgaveliste: | kalenderen vises aktiviteterne enten placeret efter tid eller som
en opgave i opgavelisten. Hvis du markerer her, vil alle aktiviteter af denne type blive placeret i
opgavelisten. Bemeerk at dette kan overstfgegen enkelte aktivitet pa fanebladverse.

Farve i kalender: Her kan du styre standardfarve for hver enkelt aktivitetstype, sé du ikke
behgver at angive farve pa hver enkelt aktivitet. Dette geelder kun aktivitetstyper, som ikke
overfgres til opgavelisten.

Tips! Hvis du gnsker at redigere farver pa allerede opretdtiviteter, kan du benytte guidBRet
veerdier pa udvalgte aktiviteter.

Alarm og tilgaengelighed

Alarm: Veelg om aktiviteterne skal konfigureres med alarm og hvor lang tid far starttiden, alarmen
skal udlgses. Hvis du har valgt at aktiviteterne skal owesftl Microsoft Outlook, kan du ikke
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veelge, hvornar alarmen skal udlgses. Denne vil da blive udlgst pa baggrund af indstillingerne i
Microsoft Outlook.

Vis tid som: Veelg hvordan aktiviteten skal vises i kalenderen, som Ledig, Optaget eller Ude.

Dette erspecielt relevant information ved tilknytning af medarbejdere til andre aktiviteter. Angiv
hvor aktivitetstypen kan benyttes

Angiv hvor aktivitetstypen kan benyttes

For at en aktivitetstype skal kunne benyttes i aktiviteter for Kundeservice, Produlassieic
Telemarketing (tilleegsprodukter), skal der markeres her. Hvis du opretter en ny aktivitet i
aktivitetslisten for Kundeservice, vil du kun kunne veelge aktivitetstyper, som er markeret for
Kundeservice her.

M Aktivitetstype E]

Beskrivelze

Dremoristration

[ Owerfar aktivitet il opgaveliste

Farve i kalender v
Alaim og tilgzngelighed

Alarm 18 minutter b

Wiz tid som Optaget »
Andet

[ Medarbejderaktivitet
[] Obligatarisk. ansvarlig
[ Inaktiv

Andet

Medarbejderaktivitet : Ved hjaelp akgne adgangskontroller for medarbejderaktiviteterne kan du
sgrge for at brugere, som ellers skal have adgang til alle andre aktiviteter, ikke far adgang til
medarbejderaktiviteterne.

Obligatorisk ansvarlig: Denne indstilling gor at det ikke er muligt arejpe aktiviteter af denne
type uden at tilegne en ansvarlig for denne aktivitet.

Inaktiv : Du kan ikke slette aktivitetstyper, som er benyttet p& gamle aktiviteter. Hvis du ikke
leengere skal benytte aktivitetstypen i fremtiden, kan du alligevel marketaaldiv.
Aktivitetstypen vil da blive fiernet fra alle rullelister og vil ikke kunne benyttes pa nye aktiviteter.

Kalender

Kalenderen viser aktiviteter, du er ansvarlig for diieyttet til som medarbejder.

Du kan abne kalenderen fra
MenulinjenVis - Aktivitet - Kalender.

%5 Knappen pa veerktgjslinjen pa skrivebordet.
_-i.—:l Knappen i aktivitetslisten.
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Aktiviteter vises i kalender eller opgaveliste

Du kan selv veelge om en aktivitet skaes i selve kalenderen eller i opgavelisten. De forskellige
aktiviteters type afgar, hvor aktiviteten vises. Aktiviteter af typen Besgg, Demonstration og Mgde
vises i kalenderen mens aktiviteter som Brev, Fax og Telefon ud hgrer til i opgavelisten. Se
Indstillinger for aktivitetstype for oplysninger om, hvordan dette kan indstilles.

@ Kalender Q@E|
DEX QEODEDE =34 |d @k

01. aug 02 aug 03. aug 04. aug 05 aug |~ En juli 2005 august 2005 |

8:00 ]
8:30( salgsmade| 4 5 6 7 8
9:00, Tif made 118 }g ;3
9:30 25 26 27 2
10:00,
10:30,
11:00
11:30
12:00
12:30
13:00
13:30
14:00
14:30
15:00
15:30
16:00
16:30
17:00

4
1
5 23 30 A 23 30 A

ZToday: 02 082005
[ | B4 Ernne Dato Tid

v >

Hvor aktiviteten skal vises, kan overstyres for hver enkelt aktivitet pa faneBladese, hvor du
markerer eller fierner markering fdlis aktivitet pa Opgaveliste

Andr e medarbejderes/ressourcers kalender

Du kan se én anden medarbejders kalender, eller se kalender for en ressource i din ordingere
kalender.

Feelleskalenderen
| feelleskalenderen kan du se kalendere for flere medarbejdere eller ressourcer samtidig.

Kalendervisning

| Kalendervisningen ser du bade de aktiviteter, du er ansvarlig for, og de, du er tilknyttet som
medarbejder. Du kan veaelge mellem visning af 1 dag, 5 dage (arbejdsuge), 7 dage (kalenderuge)
eller 31 dage (maned).

Du kan oprette nye aktiviter direkte i kalenderen ved at dobbeltklikke pa et ledigt omrade. P&
samme made abner du eksisterende aktiviteter.

Ved at klikke i oversigtskalenderen gverst til hgjre kan du navigere dig frem eller tilbage i tid.
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Farvekoder pa aktiviteterne som vises i kalenderen

P& aktiviteten kan du veelge hvilken farve, en aktivitet, der skal vises i kalenderen, skal have. |
indstillinger for aktivitetstype kan du vaelge en standard farve for hver enkelt aktivitetstype, sa du
ikke behgver at tilfgje en farve pa hver eltlaktivitet.

Opgavelisten

Opgavelisten viser kun aktiviteter, du selv er ansvarlig for. Udfarte opgaver kan markeres som
udfart i afkrydsningsfeltet til venstre for opgaven.

Nye opgaver oprettes ved at du oraropretteenne mnet

aktiviteto. Eksi sterende opgaver =-bnes, ved a

Ret veerdi pa et udvalg af aktiviteter

Ved hjeelp af en guide veelger du de aktiviteter, der skal aendres. Du kan derefter veelge en eller
flere parametre og angive nye veerdier for disse. Dette kan vaere nyttigt, hvis du skal fordele
ansvaret for en kundebehandleksiviteter, for eksempel hvis en medarbejder ikke laengere er
ansat, hvis du flytter et projekt til et senere tidspunkt eller lignende.

Start guiden fra menueis - Aktiviteter - Juster vaerdier pa et udvalg af aktiviteter.

Tips! | hjzelpefilerne F1) finder du mere information om, hvordan guiden for at justere veerdier pa
et udvalg aktiviteter fungerer.

Laes mere om udvalg i kapitlet 'Sgg og udvalg' i introduktionsbogen 'Installation, indstillinger,
rapporter og udvalg'.

Felterne i S@g og Udvalg

Via Sggog Udvalg kan du veelge mellem lige sa mange felter, som der findes muligheder for
registrere data i modulet. Nedenfor finder du en beskrivelse af de forskellige mader, du angiver
kriterier pa.

Fritekstfelter

Fritekstfelterne er abne, sa du kan skrive hvilket som helst udvalgskriterium, du vil. Alle sddanne
felter fglges af en rulledie med tre forskellige alternativer:

Begynder med udvalget vil begynde med bogstavet/bogstaverne eller ordet/ordene du skriver i
fritekstfeltet.

Kontaktnawvn M Starter med ~ |

Ngjagtig: feltet i udvalget tilsvarer ngjagtigt bogstaverne/ordene, du har skrevet i fritekstfeltet.

| Kontakinayn Mobel Majagtio v |

Indeholder: feltet i udvalget indeholder bogstaverne/ordene du skriver i fritekstfeltet, men det kan
ogsa indeholde andre bogstaver/ord.

E.ontakinawn Sofa Indehalder w
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Rullelister
Rullelisterne indeholder flere alternativer, og du kan vaelge et af disse alternativer.

Kategoi Forhandler N

Afdeling Dristribuitar

Farhandler

farter med w Grossist
Kunde
Leverandar
Partner

Fra-til -felter

| fra-til -felter kan du foretage udvalg fra et tal (i feltet til venstre) til et andet tal. Alt fra og med
til og med disse tal vil blive inkluderet i udvalget.

F.ontaktnr, 30010 | T.om. 30030 |

Hvis du kun gnsker at sgge pa et enkelt tal, skriver du det samme tal i begge feitisrde. kdin
skriver noget i feltet til venstre, vil udvalget foretages fra og med dette tal og videre igennem hele
registret.

Afkrydsningsfelter

Ved at markere i afkrydsningsfelterne angiver du, hvilke kategorier udvalget skal indga i. Du kan
markere flereafkrydsningsfelter pa samme tid, hvis du gnsker det.

[ Paitrer

[ Privat
[]Hovedkontar

Alternativknapper
Ligner afkrydsningsfelter, men du kan kun veelge et alternativ.

& og
O eller

Sageknapper

Nar du klikker p& sggeknapper, abnes et vindue med komplet oversigt over data. Fra denne
oversigt vagder du det objekt, du vil indsaette i det aktuelle felt og KlikRir.
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MAMUT ONLINE DESKTOP
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Mamut Online Desktop giver dig webbaseret adgang til information og
funktionalitet fraMamut Business Software, og nye tjenester inkluderet i
Mamut One.

Mamut One samler gkonomistyring, kundeopfalgning (CRM),
kommunikation, arbejdsbeveegelse, nethandel, mobilitet, hosting samt
kundskab og community i én Igsning.

Bemeerk! Hvilke tjenester, dudr adgang til, afheenger af, hvilke produkte
du har fra Mamut.

24:7

Adgang til dit system via internettet

Med Mamut Online Desktop kan du leese, oprette og redigere informatio
hvilken som helst computer med internetforbindelse. Det gar det meget
at dele information med kolleger eller at f& adgang til information fra dit
Mamutsystem, mens du er ude af kontoret.

Med Mamut Online Desktop kan du benytte en webbrowser til at logge d
ind i Mamut Business Software. Du kan f& adgang fra en hvilkerhetsh
computer med internetforbindelse.

Bemaerk! Du kan benytte Internet Explorer version 6 og 7 eller Firefox 2
webbrowsere.

Synkronisering

Registreringer gjort via en webbrowser og Mamut Online Desktop, samt
lokalt i dit Mamutsystem, synkroniseres kiimuerligt. Det betyder, at
virksomheden altid har adgang til opdateret information. Dermed sikres
hgj kapacitet og sikkerhed samtidig med, at du slipper for at vedligehold
egen infrastruktur for adgang via internettet.

Synkroniseringen med Mamut@ne Desktop sker fra en af computerne i
netveerket. Denne skal have forbindelse til internettet.

Hvis du gnsker at standse synkroniseringen, kan du koble fra. Data, sor
synkroniseret med dine data, vil blive fiernet fra serveren med undtagelg
data,som benyttes til en eventuel senere tilkobling, s& som firmainforma
og information om, hvilke brugere, der har adgang. Dine data pa din ege
computer vil ikke blive fiernet. Du kan koble til igen senere. S& vil alle dg
blive synkroniseret pa ny.

Mamut ID

Systemet kraever udvidet sikkerhed. Med din personlige Mamut ID kan ¢
logge dig p& Mamut Online Desktop. Systemadministrator kan ogsa
administrere firmainformationen og adgang til systemet. Mamut ID opref]
du selv, farste gang du far adgang. Biamut ID er ikke den samme som
brugernavnet og adgangskoden i Mamut Business Software.
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Andre funktioner

—

E Flere firmadatabaser
o

For flere firmadatabaser gaelder der specielle licensregler. Udgangspunktet ¢
du kan tilkoble én firmadatabase. Hvis du har licens til tilkobling af flere
firmadatabaser, kan du gentage proceduren for de firmadatabaser, du gnske
veere tilkoblet Mimut Online Desktop.

i Brugeradministration/adgangskontrol

et Systemadministrator administrerer adgang direkte i Mamut Online Desktop.
Systemadministrator kan veelge mellem medarbejdere, som er knyttet til en
bruger i Mamut Business Software, og sende itieit@r, som giver adgang.
Medarbejderen far en invitation paeail og registrerer sig som bruger.

Kom i gang med Mamut Online Desktop

Forudseetninger for at komme i gang

Guiden til tilkoblingkontrollerer, om forudsaetningerne er til stede for at kunne koble til. Se
nedenfor for at f& mere information om, hvordan du kobler til.

Bemeerk! Du kan desveerre ikke evaluere Mamut Online Desktop med eksempeldatabasen eller i
en evalueringsversion.

Din bru ger skal veere oprettet som Medarbejder i Medarbejderregistret

For at koble dig pa, skal din bruger veere oprettet som medarbejder i medarbejderregistret i Mamut
Business Software. Brugeren skal vaere knyttet til medarbejderen. Du opréftedarejder i
Medarbejderregistret ved at vaeldis - Medarbejderregister og klikke Ny.

Bemeerk! Det er kun brugere med adgangskontrol som Superbruger, der kan koble til.

Internet

Din computer skal veere tilkoblet internettet.

Veelg hvilken computer, synkroniseringen skal kg res fra

Synkroniseringen kgres 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 flerfirmadatabase anbefaler vi, at du benytecdmputer, systemdatabasen ligger
pa, til synkronisering.

Synkronisering nu eller senere?

Datasynkronisering fgrste 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 eéeere. | guiden (se nedenfor)
bliver du spurgt om dette.
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2.

E-mail -adresse, Brugernavn og Adgangskode til Mamut ID

Du skal have en-mail-adresse. Denne benyttes som brugernavn til din Mamut ID. Hvis du ikke
allerede har et Mamut ID, vil du oprette et idem farste gang, du tager Mamut Online Desktop i

brug. Hvis du skal koble dig til igen senere, skal du kende brugernavnet og adgangskoden til denne
brugerkonto. Mamut ID er ikke det samme som din indlogningsinformation i Mamut Business
Software.

For atforhindre at uvedkommende far adgang til din konto og dine tjenester, bar du oprette en
adgangskode, som er vanskelig for andre at geette. En sikker adgangskode bgr indeholde minimum
6 tegn og besta af en kombination af store og sma bogstaver, tal odtegecBet anbefales, ikke

at bruge normale ord fra ordlister, brugernavn eller personnavn i adgangskoden, men hellere at
sammensaette en raekke tegn, f. eks. pa baggrund af en saetning.

Bemeerk! For hvert tegn du benytter i adgangskoden udover minimumskesyes,
adgangskodens styrke og det bliver vanskeligere at knaekke din adgangskode.

Eksempel Jeg har tusindvis af bgger i min reol: Jh1000Vis@BImR.

Sadan kommer du i gang med Mamut Online Desktop

VeelgVis - Indstillinger - Firma - Indstillinger pr. modul - Mamut Online Desktop Systemet
kontrollerer, om du kan koble til. Hvis et eller flere kriterier ikke er opfyldt, vil det blive markeret
med rgd tekst i listen.

" X

Mamut Online Desktop
Firmaindstilinger for kamut Online Desktop

Tilkobling

Tag Mamut Online Desktop i biug. Guiden hjzelper dig med at koble tl.

I *IERERKER

Kable til

Annuller ] [ Hi=lp

Klik Koble til.
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a4

3
X

L =H Mamut Online Desktop - Guide
g
FK.oble din viksomhed til web-baseret systemn
Tag Mamut Online Dekstop i brug. Guiden hizlper dig med at koble til
A
L beEste s Anrller
Klik Neeste

Skriv dit Mamut IDBrugernavn og Adgangskodeeller opret en ny lmut ID.

Bemeerk! 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 email med et link, som du skal klikke pa for
at fortseette med afprette adgangskoder. Nar du er faerdig med registreringsprocessen for Mamut
ID, kan du returnere til guiden og logge dig ind med dit MamuBilOgernavn og Adgangskode

Kontroller registreringsinformation for firmakonto, og kieeste
Registreringsinforrationen hentes fra firmaindstillingerne i Mamut Business Software. Hvis du
gndrer informationen her, vil &endringerne kun blive gemt i Mamut Online Desktop.

" X
=
K
Mavn Mabelvarshuset A/S i
WM
Telefon o7654321 i
E-rnail peter_nielsen@moebelvarehusst_dk. as P
Adresse Vesterve] 219 i
Ey Aarhus © &
Fostrr. 5000 I
Land Danmark. [
CYR-rr.
tamsnr. 1}
<Forigs | [ Heedle? Anruler

Veelg hvornar du gnsker at starte synkroniseringen od\idilste
Hvis du starter nu, venter dui siynkroniseringen er fuldfart.

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

Klik Fuldfar.

o Efter tilkoblingen vises et statusvindue som bekraefter at du er tilkoblet Mamut Online
Desktop. Synkroniseringen vil forega kontinuerligt.

Flerfirmadatabaser: For flerfirmadatabaser gaelder der specielle licensregler. Udganktet er,
at du kan tilkoble én firmadatabase. Hvis du har licens til tilkobling af flere firmadatabaser, kan du
gentage proceduren for de firmadatabaser, du gnsker skal veere tilkoblet Mamut Online Desktop.

Log ind og inviter brugere

Du kan nu logge djind i Mamut Online Desktop for at sende invitationer til brugere, som skal
have adgang. Indlogning kan ske via fokusomradet Mamut Online Desktop pa skrivebordet.

Tips! InformationsvindueSynkroniseringshistorik kan veelges til skrivebordet. Laes mere om
dette under "Brugerindstillinger for Skrivebordet" i kapitlet "Leer programmet at kende".

Firmaindstillinger for Mamut Online Desktop

E?.J, | firmaindstillingerne for Mamut Online Desktop kobler du til og fra, kontrollere
synkroniseringskonflikter og skifter bruger eller computersfrkronisering.

Du kommer til firmaindstillingerne fra menuéfis - Indstillinger - Firma - Indstillinger pr.
modul - Mamut Online Desktopi Mamut Business Software.

Tilkobling

| dette vindue kan du se, om kriterierne for at koble firmadatabasen til Manfine Desktop er
opfyldt. Manglende kriterier vil eventuelt vises i rgdt.

Koble til: Vises kun, hvis du ikke allerede er tilkoblet. Starter guiden for tilkobling til Mamut
Online Desktop. For at koble til skal din bruger vaere oprettet som medarbejder i
medarbejderregistret. Brugeren skal vaere knyttet til en medarbejder.
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X

Mamut Online Desktop
Firmaindstilinger for Mamut Online Desktap

Tilkobling

Tag karut Online Desktop i brug. Guiden hiselper dig med at koble bl

HEEEA

~1E
<

Koble til

TTHE ] [ Aondler | [ Hislp |

Bemaerk! Det er kun brugere med adgangskontrol som Superbruger, der kan koble til.
Funktionaliteten er ikke tilgaengelig i evalueringsversionen eller fra eksempeldatabasen.

Opdater adgangslode Vises kun, hvis du er tilkoblet. Adgangskoden til dit Mamut ID kan
g&ndres udenfor Mamut Business Software. Hvis du for eksempel har eendret adgangskoden via din
webbrowser direkte i Mamut Online Desktop, skal du opdatere adgangskoden her, far du kan

koble fra.

" x

Mamut Online Desktop
Firmaindstilinger for Mamut Online Deskiop

Synkranizering

Tilkoblingsinformation

Status Koblet til
Tillk.oblet af ph
Dratalklakkeslet for tillkobling 14.05.2008 1252

Opdater adgangskode ] [ Skift bruger

Klik p& knappen hvis du ikke lzngere ansker at benptte Mamut Online Desktop. D atabasen
wil blive slettet. Det vil vaere muligt at koble til igen senere. Du skal da synkronisere data pd

ny.

HEEEEEE

Koble fra

[ ok ][ aendler | [ Hislp
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Skift bruger: Vises kun, hvis du er tilkoblet. Der er kun én bruger, som kan administrere
tilkkoblingen. Vedkommende skal veere superbruger og veere knyttet til en medarbejder i
medarbejderregistret. Her kan du redigere hvilken som helst brugeat §lafte bruger skal du
logge dig pa med din Mamut ID.

Koble fra: Vises kun hvis du er tilkoblet. Standser synkroniseringen og kobler firmadatabasen fra
Mamut Online Desktop.

Synkronisering

Synkroniseringen med Mamut Online Desktop vil ske fra en @mipegerne i netveerket. Det
anbefales, at dette gares fra samme computer, som databasen ligger pa. | rullelisten kan du vaelge
computer.

Mamut Online Desktop
Firmaindstilinger for Mamut Online Desktop

Tilkobling

Y aelg hvilken computer som synkronizeringen skal keres fra. Det anbefales at gare det
fra samme computer som databasen ligger pa.

MIELSEN v

[ Sunkranizeringskaonflikter ]
[ Status ]

Dato Status ~
1 449
14.06.2008 15:48 814

14052008 1548 OK
14052008 1548 OK
140520081547 OK
140520081547 OK
140520081547 OK
140520081547 OK
140520081546  OK
14052008 1546 OK L/
[ ok ][ annuer | [ Hiee |

Synkroniseringskonflikter : Viser en liste over konflikter, som er opstaet de sidste 7 dage,
samt hvordan disse er Igst.

Status Status viser en simpel synkroniseringshistorik med elementer, somayg dpwnloaded i
dag og de sidste 7 dage, hvornar sidste synkronisering blev foretaget samt fra hvilken computer.

Tips! InformationsvindueBynkroniseringshistorik viser tilsvarende information. Du kan vaelge
at vise dette informationsvindue pa skrivebordet. Laes mere om, hvordan du tilpasser
informationsvinduer pa skrivebordet i afsnittet Brugerindstillinger for Skrivebordet.
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REGNSKAB

E Mamut Validis er en welbaseret tieneste udviklet for sma og mellemstore virksomheder.
Tjenesten er tilrettelagt til analyse af regnskabsinformation og hjeelper dig med at identifiaere da
som kan veere ufuldsteendige, ugyldige, upraecise eller inkonsekvente. Pa denne made kan du finde
fejl i regnskabet s& som forkerte posteringer, tastefejl, mulige revisionsanmaerkninger, forkert brug
af momssatser med mere. Veer opmaerksom pa at Mamuts/iskeivil eendre dine posteringer i
regnskabet, men kun rapporterer potentielle afvigelser for om mulig at hjaelpe dig med at
identificere fejl.

Tjenesten blev udviklet af Future Route, effiffna baseret i London. Tjenesten har tidligere kun
veeret tilgeenglig i Storbritannien, men udvides til det europaeiske marked i forbindelse med
partnerskabet med Mamut.

En standardversion af Mamut Validis er tilgeengelig i programversioner med regnskap. Der er
mulighed for at opgradere til starre versioner.

Mamut Validiser tilgeengelig via Mamut Online Desktop. For at f& adgang skal du farst koble
firmadatabasen til Mamut Online Desktop.

Kom i gang med Mamut Validis
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Adgang til funktionaliteten kan variere afhaengig af hvilken licens, du har.

Bemaerk! Mamut Online Desktop eun tilgeengelig pa engelsk.

For du starter

e

mi' For at komme i gang skal din firmadatabase vaere tilkoblet Mamut Online Desktop. Du kan
leese mere om, hvordan du kobler til i afsnittet "Kom i gang med Mamut Online Desktop".

&

w4 py skal 0gsa veere registreret sbrager af Mamut Online Desktop for din firmadatabase.
Hvis du selv har koblet firmadatabasen til, er du allerede bruger, men var det en anden person
(Superbruger), der koblede til, skal du inviteres til ar blive bruger og takke ja til invitationen til at
bruge Mamut Online Desktop.

Nar du har opsat systemet, kan du komme til Mamut Validis via fokusomradet Mamut Online
Desktop pa skrivebordet eller ved at logge direkte ind ved hjeelp af en webbrowser.

Sadan kommer du i gang

Log dig ind p4 Mamut Online Desktaped dit MamutiD.
Du kan logge ind via en webbrowserywéw.mamutonline.conMamut Business Software.
Log ind p& din Mamut Online Desktegnto gennemvebbrowseren ved at benytte dit Mamut ID

| Klik p& WorkAreas pa veerktgjslinjen i Mamut Online Desktop og klik dernktamut
Validis. Dette vil lede dig til Mamut Validis' arbejdsomrade.


https://www.mamutonline.com/app/Authenticate.aspx?ReturnUrl=/app/Home/default.aspx

REGNSKAB

Work areas Seftings
T Desktop
& Contact
7 wvalidis

3. Kik pa Upload for at starte processen med at uploade dine data.
Dette vil s& uploade dine data fra Mamut Business Software til Mamut \falid&dsomradet.

o Dine data fra Mamut Business Software er nu blevet synkroniseret med Mamut Validis.

Bemeerk! Nar uploadprocessen er fuldfart, vil Mamut Online Desktop automatjsiette din
Mamut Validisprofil. L. Lees mere om dette i hjeelpefilerne i Mamut Online Desktop.

Finansielle indstillinger

For at f& fuldt udbytte af integrationen mellem modulerne i prograrenale vaesentlige
oplysninger registreret centralt i databasen. Alle viggakkonti og CVR-nummer angives
underFinansielle indstillinger, sammen med indstillinger fddoms-behandling og Valuta. Nar
disse indstillinger er foretaget en gang for aliede efterfalgende genspejles i alle andre moduler
og pa de relevante rapporter.

® Firmaindstillinger for Finansielle indstillinger

Indstillinger

Konfigurer indstilinger for Finansielle indstilinger.
Bankkontanr. 21245871 E] Mummerkontroller
Kontarr, pd Faktura 21245000
Paostgirokonto E]
CWYR-r. 12412412412 GLM ]
Kreditormr. 0
Hovedregistreringsnr. 1]
Mams Momspligtig R
Yaluta
Lande i adresse Lande skal vaere med, hviz de er fors v
[ Wis landekode foran postrummer (DK- for Danmark)

[ ok | [ aner | [ Hi=le |

Hvis du klikker pa knappen Nummerkontroller kan du i de forskellige rullelister veelge, om du vil
have:lIngen nummerkontrol, Nummerkontrol, Advarsel ved fejl eller Nummerkontrol, tillad

ikke fejl. Det sidstnaevnte valg vil forhindre dig i at fuldfare, far du har indtastet nummeret pa
korrekt format.
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M Nummerkontroller

Banknummerkontral MNuramerkantrol, fejl ikke tiladt
|B&M-nummerkontral Ingen nummerkontral
CYR-nummer kontrol Murmerkontral, advar ved fejl

g [ aner |

Kontrol af bankkontonumre kan foretages for kontonumre fra Norge, Sverige, Danmark, Holland,
Storbritannien, Irland ogyskland.

Skriv virksomheden€VR-nummer. | rullelistenMoms markerer du, om din virksomhed er
momspligtig eller ej. | felteValuta veaelger du den valuta, som er mest benyttet i virksomheden.
Hovedregistreringsnummerog kreditornummer skal registreres, hsidu gnsker at benytte
fakturablanketten FIK 732 ved fakturering.

Klik pa segeknappen til hgjre for et af felterne for kontonummer for at tilfaje oplysninger om
konto, bankinfo og kontoejer.

Kontooplysninger

VinduetKontooplysninger er et standardvindue, som benyttes alle stedet i programmet, hvor

kontonummeet 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 knappeamsielle

indstillinger, mens kontooplysningem dine kontakter angives i kontaktbladet pa fanebladet
Andre oplysninger.

M Kontoo plysninger gl

Land Danmark. b

Konto | Barkoplysninger

Beskrivelse

Bankkantonr,

Type Bank .’

IBAN

Swift/BIC

Waluta DKE v
8 [ aeedler ][ Hielp |

For at undga fejl ved indtastning af IBAN og Bankkontonumre kan du veelge at benytte
formatkontrol p& numrene. Kontrollerne kan aktiveres under Nummerkontroller, som findats ved
vaelgeVis - Indstillinger - Firma og knapperfFinansielle indstillinger.

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

Bemeerk! Husk at klikkeOK for at gemme information, som er skreirelen, du eventuelt skifter
Land.
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Du kan leese mere om kontooplysninger i hjeelpefilerne.

L

j Skeermbilledet i Kassekladde er todelt. | deerste del ser du det bilag, du arbejder med. |

den nederste del ligger bilagene, som allerede er registreret, men som endnu ikke er blevet overfart
til Finans. Disse bilag kan fortsat redigeres.

Via rullelisten i den nederste del af vinduet Kassekladohedu udover at vise bilag i

Kassekladdeog Finans ogsa vaelge kan at béag i posteringsliste | listen vil du kunne se de

sidste 50 bilag, som er posteret pa en givet konto. Hvilken konto der vises posteringer for afheenger
af det kontonummer, som er rkaret i kontokolonnen i den gverste del af Kassekladde.

Hvis du gnsker at skjule denne liste, kan du fierne markeringafisidnilagsliste pa fanebladet
Funktioner i Brugerindstillinger .

Ved registrering af bilag forventes det som standard, at du registére bruttosum. Ved brug af
momskoder treekker systemet badiigaende og Indgdende momsud af bilaget og posterer

dette pa den rigtige momskonto. Du kan veelge at registrere momsgrundlag netto. Det ger du i
brugerindstillingerne for kassekladde.

?ﬂ KnappenKontoplan fungerer som en genvej til kontoplanen. Her kan du redigere konti og
oprette nye. Lees mere om kontoplanen i eget afsnit ovenfor. Klikker du pa pileknappen til hgjre
for knappen, ser du en liste med genveje til #fgiftsbehandling, Bilagsartindstillinger,
Bilagslinjetekst, Valutaregister samt muligheden for atise alle bilag for alle brugere

M Kassekladde 2008 (01-01-2008 - 31.12.2008)

_]élLLﬁi‘X‘Q“" PR .,>||Eﬁ2008 |ﬂFinans|_1'|_;ﬂ"N9tt° v|5tandard Vﬁ‘|i'@m—”
Indgéende Indgdende Ldgiende Ldgiende " "
faktura kreditnota faktura kreditnota b=l Uil
Bilagsnr Bilagstype Bilagzdato Periode
UF1 Udgdends faktura w | 05.03.2008 3 v
L Konto Modkonto  Beskrivelse M omshandtering Debet Kredit -~
1 |BE10 Faktura 12, 30000 EFP Industridesign 0. Ingen afgift 321 523.00
2 |1080 aresalg 1. Salgsmoms  + 257 218.40
3 |87a20 Salgsmams, udgdende 0. Ingen afgift = B4 304,60
v
0,00 321 623,00 321 623,00
6810 Kasse 0.00 6820 Bankindestiends 0,00 EB50 Gio 0,00
ﬁ’| i} Metto || Karzekladde ~
L Bilag Peiiode’  Bilagzdato Fonto  Beskrivelze tomshandtering Debet Kredit -~
1 |UF1 3|05.03.2008 6610 Faktura 12, 30000 KFH Ingen afgift 321 523,00
2 3 1060 Warezalg S algemaomsz 257 218.40
3 3 arz20 S algsmons, udgdends{ Ingen afgift 54 304,60
-
0,00 321 523,00 321 523,00

Hvis du vaelgeBilagslinjetekst (Ctrl + T) kan du oprette og benytte brugerdefinerede standard
bilagstekster. | vinduet Bilagstekst kan dikké pa indstillingsknappen og skrive dine egne
bilagstekster Standardregistret. De tekster du opretter vil blive tilgeengelige i rullelisten i
vinduet Bilagstekst.

J/~ Du kan oprette brugertilpassede aktiviteter ved at klikke pa pileknappen til he@ertetr
aktiviteter. Du veelger selv aktiviteternes indhold samt hvilke moduler, aktivitetsskabelonerne skal
veere tilgaengelige i.
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= KnapperBrugerindstillinger (Ctrl + 1) giver dig mulighed for at tilpasse Kassekladdevinduet
til dine behov. Du kan definere irnidiem forskellige saet brugerindstillinger pr. bruger, og hvert
seet brugerindstillinger kan tilpasses séledes at de viser de gnskede kolonner og funktioner.
Brugerindstillingerne er knyttet til den brugerkonfiguration, som veelges i rullelisten til vémstre
knapperBrugerindstillinger .

Eksempel Ved valg af "Valuta" i rullelisten vil du se de kolonner og funktioner, som er aktuelle
for postering af valutabilag. Hvis du veelger "Reskontro” vil du automatisk se relevante kolonner
og funktionalitet for postémg af reskontrobilag. For at tilpasse et saet af brugerindstillinger veelger
du den aktuelle konfiguration i rullelisten gverst og klikker derefter pa knappen
Brugerindstillinger .

Tips! Du kan abnéalkulatoren ved at trykke F12 pa tastaturet, nar du eftet Debeteller
Kredit . Der findes en raekke andre genvejstaster, som kan hjaelpe dig med at gare registreringen af
bilag hurtigere. Laes mere om dette i et senere afsnit.

Brugerindstillinger for Kassekladde
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Via brugerindstillingerne tilpasser du funktioner og udseende af vinduet Kassekladde. Disse
indstillinger kan veere forskellige for hver enkelt bruger, og du kan definere op til fem forskellige
konfigurationer af brugerindstillinger pr. bruger.

“T' Du kan &bne brugerindstillingerne via den relevante knap i veerktgjslinjen i
kassekladdevinduet, eller via menuén - Indstillinger - Bruger - Indstillinger pr. modul -
Kassekladde

Standard

Pa dette faneblad kan du tilpasse registret til din brug. Dwésge imellem tre pa forhand
konfigurerede indstillinger for hvilke felter og kolonner, som skal vises.

Simpel: Forenkler skeermbilleder mest muligt og viser kun obligatoriske felter.
Normal: Viser standardfelter ogunktionalitet.
Avanceret Viser alletilgeengelige felter og gar al funktionalitet tilgeengelig.

Hvis du veelger en af disse konfigurationer, kan du i de naeste faneblade se hvilke felter og hvilken
funktionalitet, som bliver tilgeengelig.

Tips! | de gvrige faneblade kan du eendre konfigurationanuelt i stedet for at benytte de pa
forhand konfigurerede indstillinger.

Kolonner

UnderVis kolonne veelger du hvilke kolonner, der skal vises i registreringsvinduet, ved at markere
de aktuelle afkrydsningsfelter.
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® Brugerindstillinger - Standard [‘5_<

Standard Funktion || Genvejstaster

Kalonne Wis kalonne Fokus

Modkanta
Beskrivelse
Reskontronr.
Fakhuan
0OCR
Momshandtering
Projekt
Afdeling
Omkostningsbaerergruppe 1
Waluta
Walutakurs
Walutasum
Momsrappartkade

=
O=

0 OOOOECCO
0 O0OOOoCd

[ ok [ aowle [ Hi=l |

Fokus: Afkrydsningsfelterne undéfokus giver dig mulighed til at bestemme, hvor markgren skal
flytte sig til, nar du trykker ENTER]. Hvis du konfigurerer dette i forhold til den brug, som er
mest normal i din virksomhed, vil du kunne spare mange tastetryk ved bogfgring i Kassekladden.

Funktion
Pa fanebladetunktion kan du veelge generelle retningslinjer for Kassekladden.

M Brugerindstillinger - Standard

Standard || Kolonner | Funklion | Genvejstaster

Autamatisk Furnktion

[] Myt bilag ved balance.

[] Overtaq bilagstek ster

] Arve bilagstekster fra farste bilagsinjs
Dato bestermer periode

[ ato/periodekontrol

[V aluta datokontal

[ Registrer momzgrundlag netto [eks. moms)

[] Batchhandtering

[] Bilagsskabelon

W aerktajslinie bilagzskabelon E]
[ Tilkrwitet dokument

Yiz bankkontosaldi

Tillad skift af bilagstype under postering

llad &ndring af periode

Beskiivelsesfeltet skal udiyldes automatisk

E] iz alle bilag tl alle brugere.

Pasteringer Standard
Vis posteringer Bilagsdata Systemdata v
[ Fokuser posteringer St bil "
Garter efter Bilagstype/bilagsnur v td. bilagstype Indgdends faktura v
J— K assekladde w Standardfokus Bilagzdata v
Havn
EBeskrvelse Standard
™88 annuler |[ Hiesl
Automatisk

Nyt bilag ved balancetildeler automatisk et nyt bilagsnummer i naeste linje, efter at balance er

opnaet. Du kan enten benytte dig af denne funktion, eller duydeket[+], nar du har skrevet

belab i sidste posteringslinje pa et bilag, for at f& nyt bilagsnummer.
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Overtag bilagsteksterggr, at beskrivelserne pa bilaget automatisk kommer med pa
posteringslinjen for modkonto ogsa.

Overtag bilagstekster fra farste bilayslinje: Marker her for at fa ens tekst pa alle bilagslinjer.
Funktionen gar, at teksten fra fgrste bilagslinje inkluderes pa alle bilagslinjerne.

Veelger duDato bestemmer periodevil rigtig periode registreres automatisk, nar du skriver en
dato.

Dato/Periodekontrol giver en advarsel, nar bilagsdato afviger fra den periode, som er valgt.

Valuta datokontrol giver en advarsel, hvis dagens dato overskrider perioden, du har valgt, for den
aktuelle valuta.

Posteringer

Vis posteringer. Viser liste i den nederstiel af Kassekladdevinduet.
Fokuser posteringer Sidst registrerede bilag vises automatisk pa toppen af bilagslisten.
Sorter efter: Veelg om bilagslisten skal sorteres efter Registreringsnummer eller Bilagstype.

Indhold: Veelg det indhold, som skal veardgangspunktet i bilagslisten. Hvis du veelger
Posteringsliste vil du kunne se de sidste 50 bilag, som er posteret pa en specifik konto. Hvilken
konto der vises posteringer for athaenger af det kontonummer, som er markeret i kontokolonnen i
den gverste def&assekladde. Posteringslisten vil vise bilag, som ligger bade i Kassekladde og
Finans.

Funktioner

Batchhandtering tillader batchvis overfarsel til Finans pa tvaers af bilagstype og periode.
Hovedvinduet for Kassekladde vil da fa en egen rulleliste, sowyties i arbejdet med
batchhandtering.

Bilagsskabelonforenkler registrering af standardbilag og periodisering af udgifter.

Veerktgijslinje bilagsskabelonaktiverer knapper til registrering af enkle bilag. Du kan ogsa tilfaje
de mest brugte bilagsskabeloneiover dem, som faglger med systemet.

Tilknyttet dokument ger det muligt at knytte et dokument til et bilag.

Vis bankkontosaldi: Tilfgjer en linje i Kassekladde, som viser saldo p& kontiene
Bank/Post/Kasse. De konti som vises, er dem som er maBamktPost/Kasse kontoplanen.

Aktiver genvejstaster for bilagstype Hvis du fijerner markeringen her, vil det ikke vaere muligt at
skifte bilagstype ved hjeelp af genvejstasterne [ /] eller [ *], nar du er kommet til anden linje pa
bilaget.

Tillad eendring af periode: Hvis du fierner markeringen her, vil det ikke vaere muligt at skifte
periode i Kassekladde mens bilaget registreres.

Beskrivelsesfeltet skal udfyldes automatiskHvis du fierner markeringen her, vil
beskrivelsesfeltet ikke blive udfyldt automatisk.

Klik pa knapperVis Alle Bilag til alle brugere, hvis du vil have adgang til bilag registreret af
andre. Disse bilag vil da overfares til dig. | udgangspunktet har ikke alle brugere adgang til at se
alle bilag, men dette kan overstyres her, hvis du er astrator/superbruger.

Standard

Bilagsdata Veelg om systemdato eller den sidst benyttede dato skal foreslas som bilagsdato ved
oprettelse af et nyt bilag.

Std. bilagstype Veelg hvilken bilagstype, som skal foreslas, hver gang du abner Kassekladden.
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Standardfokus: Veelg hvor markgren skal placeres ved oprettelse af et nyt bilag.

Navn

Beskrivelse Her kan du angive navn og/eller beskrivelse af den aktive brugerkonfiguration.
Navnet vil blive vist i rullelisten til venstre for knappen Brugerindstillinger p&tagsiinjen
gverst i Kassekladde.

Genvejsknapper
Her ses de genvejsknapper, du kan benytte i Kassekladde. Disse finder du ogsé nedenfor.

Genvejstaster | Kassekladde

Nogle af genvejsknapperne har flere funktioner, afheengig af hvor markgren er placeret i
registreringsvinduet. Enkelte af genvejsknapperne kan benyttes i andre moduler.

Tips! Pa fanebladeGenvejstasteri brugerindstillinger Kassekladdefinder du en oversigt over
aktuelle genvejsknapper.

Tast Funktion
Nyt bilag - Begynder pa nyt bilagsnummer, hvis forrige er i balance.
+ Luk vinduet med fakturaoplysninger, efter atfakturanummeret er
indtastet.

Modposter differencesummertil sidste posteringslinje i bilaget. (Du
skal sta i kontokolonnen p& den sidste linje.)

[ eller * Bytter Bilagstype

R Abnerliste over alle konti, hvis du str i kontokolonnen.

Kopierer beskrivelsenfra foregdende postering, hvis du star i kolonn
for beskrivelse. (Geeldertasten pa det numeriske tastatur)

d IndsaetteDagens Dato(Systemdato). Omfatter datofelter.
CTRL+INSERT Indseetter en bilagslinje.
CTRL+L Viser Bilagsliste

CTRL+B AbnerBilagstypeindstillinger.
CTRL+A AbnerMomskoderegistret
CTRL+K AbnerKontoplanen.
CTRL+R AbnerValutaregistret.
CTRL+ AbnerBrugerindstillinger .
CTRL+P AbnerRapportmodulet.
CTRL+H Overfgrer tilFinans.
CTRL+Q Lukkervinduet.

F1 AbnerHjeelpefilen.
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F3 Ga til bilagsskabelon

F4 Fjerner momsi registreringen.

F5 Laegger til momsi registreringen.

Fs Ga til netto/bruttotilstand .

F9 Setter fokus til feltet foBilagsdato.

F11 Flytter markaren til feltet fovalg af periode.

F12 AbnerUdregner, nér du stér i enten Debet elléredit -feltet.

6610 Abner listen ovekunder for registrering af fordringer p& en af dem.
8440 Abner listen oveteverandarer for registrering af geeld p& en af dem.
CTRL+R Abnervalutaregistret.

ESC Lukker kontospecifikationen, hvis den er aben.

Space Abner rullelisten, hvis der findes en s&dan (som ved afdeling, projek|

(mellemrum)

etc.)

Kassekladde med brugerdefinerede
omkostningsbaerere

Ved bilagsregistrering i kassekladdar du, hvis du har Mamut Enterprise E5 eller tilleegsprodukt
for ekstra omkostningsbaerere, mulighed for at patéineegen, seerligt tilpassede
omkostningsbaerer som supplement til standardbsefddeding og Projekt.
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Sadan kommer du i gang med brugerdefin erede omkostningsbzaerere

Definer farst dine egne omkostningsbaerere under knappwwostningsbaereresom du finder
ved at veelg&/is - Indstillinger - Regnskabsindstillinger- Modulindstillinger .

Aktiver derefter kolonnen fodmkostningsbeerergruppei brugerindstillinger i kassekladde sa
kolonnen vises i kassekladdevinduet.
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® Brugerindstillinger - Standard E]
Standard | iFolonner ;| Funktion || Genvejstaster

Kolonne Wis kolonne Fokus
Modkanta
Beskiivelze
Reskontonr, |
Fakturarr. F
OcR Fl
Momshandtering O
Projekt F] F]
Afdeling F Fl
Omkastningsbaerergiuppe 1 Fl Fl
Omkosthingsbasrergiuppe 2 F F
Omkosthingsbaerergiuppe 3 F] F]
Omkosthingsbaerergiuppe 4 Fl Fl
aluta Fl Fl

Walutakurs O

Walutasum
Momsrapportkode Fl F

[ ok ][ Annuller H Hi=lp ]

e For bilag som normalt men vaelg desuden brugerdefineret omkostningsbzaerer pa aktuelle
bilagslinjer.

Tips! Ekstra omkostningsbeerere er kun tilgeengelige ved registrering af bilag i kassekladde. Bilag,
som fares via andre moduler, vil ikke kunne bogfgres som omkostning pa disse ekstra
omkostningsbaerere automatisk, men du kan aendre omkostningsbeaerere pa bga@stee

gares vieReskontro og Finans ved at markere aktuelt bilag og klikieediger.

Tips! Pa reskontreog regnskabsrapporter, hvor du kan saette avanceret udvalg, kan du seette
udvalg pa dine brugerfinerede omkostningsbzerere.

Regnskabsindstillinger: Omkostningsbaerere

I vinduetOmkostningsbeererekan du oprette omkostningsbaerere tilhgrende en ny

brugerdefineret omkostningsbaerergruppe. Brugerdefinerede omkostningsbaerere kan bedyt
postering af bilag i Kassekladde i tilleegAildeling og Projekt, som er standard

omkostningsbaerere i programmet. | brugerindstillinger i Kassekladde kan du markere at kolonnen
med din brugerdefinerede omkostningsbaerer skal vises i Kassekladdsyind

Eksempler pa andre aktuelle omkostningsbzerergrupper kan veere kampagne, produkt, medarbejder,
reklamationer, emballage og transportskader.

Bemeerk! Funktionaliteten for at oprette en ekstra omkostningsbaerergruppe vil veere tilgaengelig
for brugere af Menut Enterprise E5. Et eget tilleegsprodukt kan give dig adgang til op til
maksimalt tre brugerdefinerede omkostningsbaerergrupper.

Til hajre for rullelistenVaelg omkostningsbeerergruppekan du klikkeRediger for at eendre navn
pé en omkostningsbeerergruppevéhomkostningsbaerergruppe kan du oprette s& mange
omkostningsbaerere, du har behov for.

B KnappenNy opretter en ny omkostningsbeerer i omkostningsbaerergruppen, som er valgt i
rullelisten over.

= Rediger giver dig mulighed for at redigere navnet pa den matte omkostningsbzerer.
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X Sletvil slette den markerede omkostningsbaerer.

] Omkostningsbarere El
Weelg omkostningsbaerergruppe | Kampagne: b
O E X

Sommer

Efterar
Vinter
Forér

[ ok [ awue ][ Hi=p |

Bemaerk! Ekstra omkostningsbaerergrupper er kun tilgeengelige ved registrering af bilag i

Kassekladde. Bilag som registreres via andre moduler vil ikke kunne omkostningsfgres pa disse
ekstra omkostningsbaerergrupper.

Tips! Du kan redigere information om omkostningsbaerere pad samme linje som projekt og afdeling
pa bilag, som ligger posteret i Finans.

Yderligere omkostningsbeerere

Ved kab af licens til et eget tillaegsprodukt for yderligere omkostningsbeaerere vil du fa adgang til at
oprette op til tre brugerdefinerede omkostningsbhaerere.

NB! Funktionalitet for at oprette en ekstra omkostningsbeerer wilstandard veere tilgeengelig
for brugere af Mamut Enterprise E5.

Brugerdefinerede omkostningsbaerere kan benyttes ved postering af bilag i Kassekladde i tilleeg til
standard omkostningsbeerere safdeling og Projekt. Eksempler pa andre aktuelle
omkostningsbaere kan veere Kampagne, Produkt eller Medarbejder.

Bemeerk! Yderligere omkostningsbeerere er kun tilgeengelige ved registrering af bilag i

Kassekladde. Bilag, som posteres via andre moduler, vil ikke kunne omkostningsfares pa disse
ekstra omkostningsbeerere.

Korrigeri ng, gendannelse og sletning af bilag
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Via menuerVis - Regnskab- Kassekladdekan du redigere, gendanne og i visse tilfeelde slette
bilag.

Muligheden for at redigere bilag efter at de er overfart til Finans er begraenset. Vi anbefaler derfor,
at dukontrollerer og retter eventuelle fejl, far du overfarer til Finans.

Hvis du opdager fejl i et bilag, som allerede er overfgrt til Finans, er du ngdt til at registrere et
korrektionshilag, som er magen til det oprindelige, men med modsat fortegn. Derdimde

funktion i Finans som lader dig gendanne bilag i Finans, hvis den periode bilaget er posteret i
endnu ikke er lukket.

Du kan ikke postere bilag pa afsluttede regnskabsperioder.



REGNSKAB

P w DR

5.
6.

Sadan sletter du et bilag som ikke er overfart til Finans

Bemezerk: Nar du setter et bilag, bliver efterfalgende bilag flyttet et nummer tilbage, sa der ikke
bliver hul i bilagsnummerserien. Hvis du gnsker at slette flere bilag, bar du slette dem i reekkefglge
saledes at det nyeste slettes ferst, og det eeldste til sidst. Dehgenmaerserierne opdateres

korrekt.

Find frem til det bilag, som skal slettes/korrigeres.

X Klik Sleti veerktgjslinjen for at slette et bilag eller en bilagslinje.
Veelg om du vil slette ehinje eller etBilag.

klik pa 'Bilag' for at slette hele bilaget eller pa ‘Annuller’ for at lukke vinduet.

[ Bilag H Annuller ]

Hvis bilaget ikke balancerer efter,di har slettet, skal du indsaette en ny posteringslinje, far du
kan ga videre.

of Det oprindelige bilag og det nye bilag vil tisammen g& i nul.

Séadan registrerer du et korrigeringsbilag for et bilag som er overfart til
Finans

Opret et nyt bilag (for eksempel udgdende kreditnota), veelg gnsket dato og periode.
VeelgVis posteringeri rullelisten.
Veelg derefteFinansi rullelisten nederst til hgjre.

| det bne vindue kan du finde frem til det bilag, som skal tilbageposteresf@leksempel det
aktuelle bilagsnummer og bilagstype, og bilaget vil komme til syne i feltet nedenfor.

"M Sag El
Bilagsr, o Bilagstype | Indgéende fakhuia w
Bilagsdato .. Periode | [Ingen]

Konto T.om. Konto

Kundenr. 0 E] Leverandarnr. 1] [I]
Fakturan. OCR

Debet 0,00 Kredit 000
Prajekt [Ingen] ~ Afdeling | [Ingen] v

g 2 oog
IF2 3 26.03.2008

Luk

Marker bilaget og klikGa til... Klik derefterLuk. Bilaget vil nu vises nederst i hovedvinduet.

Klik Slet, knapperfinder du over bilagslisterda bliver du spurgt, om du gnsker at tilbagepostere
bilaget. Svadatil dette. Programmet vil da registrere et nyt bilag modsat Finansbilaget.

59



UDDRAG FRA INTRODUKT IONSB@GERNE

60

P w DR

P w DR

Bemeerk! Fortryder du reverseringen, kan du slette bilaget p& den normale made ved $leikke
i gverste delfavinduet. Du vil alligevel kunne tilbagepostere samme bilag senere.

(¥ Finans | Klik Overfer til Finans for at bogfare bilaget.

o Det oprindelige bilag og det nye bilag vil tiisammen ga i nul.

Sadan indseetter du en posteringslinje:

Find frem til bilaget, sonrmangler posteringslinjer.
Placer markaren i en af bilagslinjerne.

%= KJik Indszet posteringslinje
Indsaet de manglende posteringslinjer som normalt.

o Posteringslinjen saettes ind.

Séadan kan du eendre periode/dato pa et bilag:

Find frem til bilaget, som er regjreret i forkert periode.
Placer markgren i en af bilagslinjerne.
Perioden eendres i feltperiode i veerktgjslinjen.

' Perioden aendres, og du kan overfgre til Finans pa den nye periode.

Bilagsn. Bilagstype Bilagsdata Periode  Batch Bilagsskabelan

B2 Bank ~ | m.122005 12 v [ingen) + [] | ingen) | [Tiknpttet dokcumert

Dato: Samme fremgangsmade geelder, nar du skal zendre dato. Samtlige posteringslinjer p& det
valgte bilag vil da blive aendret til den nye periode/dato.

Reversering af bilag i Finans

Du kan reversere bilag i Finans hvis perioden, som bilaget er posteret i, kkelen lukket, eller
hvis bilaget er et automatisk genereret primo saithy. Hvis bilaget ikke kan reverseres, kan du
postere et korrigeringsbilag manuelt i Kassekladde i en aben periode.

Bemeerk! Det er ikke muligt at reversere automatisk generereaedP3ialdebilag.

VeelgVis - Regnskab- Finans - Bilagsliste

Marker bilaget.

X Kiik pa Slet

Veelg metode for postering af korrigeringsbilaget. Reversering sletter ikke bilaget fra finans. Der
oprettes et nyt bilag, som reverserer det oprindeligagdenfor).

M Reversering af bilag UF1, 2008 g|

Klik Finans' for at reversere bilaget i Finans.
Klik 'K.assekladde' for at bilaget i Kassekladde.
Klik Afbryd' for at lukke vinduet

[¥] vis posteringsjoumnal.

[ Finans ][ K.assekladde ] i Annuller 4
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of Finans: Der oprettes et nyt bilag med modsatte posteringer. | bilagets beskrivelse vil der blive
tilfgjet en reference til det oprindelige bilag. Posteringsjournalen udskrives.

eller
| KassekladdeDer &bnes et nyt bilag med modsatte paster i Kassekladde. | bilagets

beskrivelse vil der blive tilfgjet en reference til det oprindelige bilag. Bilaget kan redigeres
yderligere, far det overfgres til Finans som normalt.

Posteringer
[ 1] —i— Posteringerer det farste, du mgder, nar du dbner Finans. Dette er dog bare en af de mader,

Finans kan vises pa.

| venstre margin finder du knapper, som abner de andre visningsmulighedams:Fin
Kontospecifikation, Nggletal, Resultat, Grafisk og Fremtidigt cashflow.

® Finans 2008 E E|PZ|
2008 v X P10 s BE s 3 @ Qe
Bilagstype/periode + | Bilagsnr. onto  Beskiivelse tomshandtering Debet f -~
D % Udgéends fakiura 0  [Fakbura 415152, 10003 LandsqIngen afgift £ 5
EX | dgdende fakbura IF1 25.06.2008 2100 Varekeb Kebsmams 16925.23
Posteringer % Peside £ IF1 28.06.2008 8740 Kabsmams, indgdends Ingen afgift 4733
o IF1
T #- Bank
Kontaliste
Megletal
.'D‘]
Resultat
=
Girafik.
Fremtidigt
cashflow
~
[s n00|[D 2385654 | K 23 656,54

| Posteringerkan du se naermere pa de enkelte bilag/fakturaer, du har posteret. Der findes gode
muligheder for at udveelge eller finde frem til de oplysninger, du sgger, sasuidigisningen af
vinduet kan tilpasses til dine behov.

Veelg farst hvilkeRegnskabsar du vil se bilag for, i rullelisten gverst til venstre.

Veelg sa om traestrukturen skal vBitagstype/periodeeller Periode/bilagstype Det farste

alternativ vil vise bilagstyperne hver for sig med underliggende perioder. Det andet alternativ vil
vise perioderne hver for sig med underliggende bilagstyper. Klik pa det, du gnsker skal vises i
listen.
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= Klik Rediger, hvis du vil redigere eskrivelse, afdeling, projekt eller eventuelt en anden
omkostningsbeerer for den aktuelle linje.

X Klik pa Sletfor at reversere det markerede bilag. Der vil blive oprettet et nyt bilag direkte i
Finans eller via Kassekladde. Du kan ikke reversere bildgkk&de perioder eller hvis bilaget er
et automatisk genereret Primo Salultag. Hvis bilaget ikke kan reverseres, kan du manuelt
postere korrigeringsbilag i Kassekladde i en dben periode.

#~ Klik Sggfor at sgge efter udvalgte bilag. Da abnes dialogun8eg hvor du angiver
sogekriterier i de forskellige felter. Det store felt nederst i dette dialogvindue opdateres med treef,
efterhanden som du angiver sggekriterier. Marker et treef i dette felt og K& fikknappen

under feltet for at fa bilagetpai Finans.

2 Klik I alt Ja/Nej for at vise/skjule summeringen nederst i modulet.

'% Klik Tilknyttet dokument, hvis du gnsker at knytte et dokument til bilaget. Det kan for
eksempel veere et originalt bilag, du har scannet, som du gnsker at knytte tilibtiages. Laes
mere om dette i afsnittet om Kassekladde.

Klik Ga til reskontro for at vise bilaget i reskontromodulet (kun aktiv, nar du markerer en
reskontropost).

8] Klik G4 til kontakt for at &bne kontaktbladet for den, som er tilknyttet den linjdadu
markeret.

=] Klik G& til faktura for at vise den tilhgrende faktura i fakturamodulet.
FKiik Ga til bestilling for at abne indkeb i fakturamodulet.

=T Klik Indstillinger for at bestemme hvilke kolonner, som skal vises i vinduet. Disse
indstillinger er pecifikke for hver bruger og er gyldige, nar du lukker indstillingsvinduet.

(7] Klik Hjeelp, hvis du er kart fast og behgver hjselp i vinduet.
JIL*‘ Klik pa Annuller for at lukke modulet.
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SALGSOPFALGNING O®GISTIK

Vinduet Varebeveegelser

=] Vinduet for varebeveegelse giver dig fuld mulighed for at spore alle lagerbevaegelser. Fra
vinduet kan du spore hvilke poster, som ligger til grfor beveegelsen og finde frem til bilaget i
Finans, hvis det er oprettet. Vinduet er tilgeengeligt fra lagermodisigerbevaegelser og
reservationer.

.+ Dukan ogsa &bne vinduet Varebevaegels®fdie/Faktura ogIndkeb i fanebladet
Produktlinjer .

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

Du kan benytte de to rullelister gverst til venstre som filter for at finde de(n) beveegelse(r), du
gnsker at \ge. | den ene veelger du hvilken type beveegelsesnummer, du skal sgge pa, og i den
anden selve nummeret. Hvis du vaelger bilagsnr., far du ogsa mulighed for at veelge regnskabsar.

[l | iste: Listen &bneoOrdre eller Indkab.

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

Venstre del

| venstre del af vinduet vises beyetserne 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 beveegelse i hgjre del af vinduet.

Hajre del

| hgjre del af vinduet kan desletaljeret information om beveegelsen, der er markeret i venstre
del. Knapperne er kun tilgeengelige i den grad, der findes relaterede poster.

1% Rbner produktet.

J:; Abner lagerinformation.

1 Abner Ordre/Faktura.

85| Apner Kontakt.

@ Abner detaljeret infonation om omkostninger knyttet til beveegelsen.
3 Abner det indkab, som er relateret til bevaegelsen.

EI Abner bilagsliste med alle bilag knyttet til beveegelsen.
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Lagerbevaegelser og reservationer

Under lagerbeveegelser og reservationer far du en fuldsteendig oversigt over arsager til alle
andringer i lagerbeholdninger. Du kapore alle bevaegelser for en specifik vare, for eksempel
baseret pa serienummer, helt fra den kom ind i virksomheden, og til den blev sendt til en kunde.
Du kan ogsa se hvilke lagervarer, som eventuelt er reserveret til kunder.

Bevaegelserne kategoriseresamatisk ud fra hvilken proces, som farte til lagerbevaegelsen. Det
vil sige, hvorvidt lagerbevaegelsen var en konsekvens af en faktura, kreditnota, bestilling,
vareopteelling, montering/demontering af produktpakke, overfarsel mellem lagre eller andet.

Lagerbeveegelser kan ogséa oprettes manuelt, hvis du gnskes at justere en lagerbeholdning udenom
procedurerne i de andre moduler. Kun manuelt oprettede lagerbevaegelser kan slettes igen.

Lees mere onvigtige veerktgijer i skeermbilledernei introduktionsbogen "Istallation,
indstillinger, rapporter og udvalg" for information om gvrige knapper pa veerktagjsknappen.

"= Vinduet for varebevaegelse giver dig mulighed for at spore alle lagerbeveegelser. Fra vinduet

kan du spore hvilke poster, der 1 til grund for beveegetsgfinde frem til bilaget i Finans, hvis
det er oprettet.

= Ved at klikke pa pileknappen til hgjre f@prette aktiviteter kan du oprette
brugertilpassede aktiviteter. Ved hjeelp af aktivitetsskabeloner bestemmer du selv indholdet i
aktiviteterne og hvilkenoduler, som aktivitetsskabelonerne skal veere tilgaengelige i.

@verst i vinduet finder du flere rullelister med mulighed for udvalg, som begraenser hvilke
lagerbevaegelser og/eller reservationer, som vises. Andringer i udvalgsbasis vises ikke, far du
klikker Opdater, eller trykker funktionstasterip].

M | ager/logistik E@] E|

Lageﬁ:‘gﬂn\dning J F X | ¥ ‘ ﬁ | i3 Varebevesgelse | a- ‘ - @ m‘—

=’ Type Alle w Serienummer til
O, e everer Kategar Al v Dato 28.01.2008 [ . ]
E’, Produktrr. D Ordrenr. til
ol Kantakrr. ] E] Indkabsnr, til
Indkeb, ikke modtaget .
Lager Alle A Fakturanr il
Type K.ategori Antal Produktnavn Lager Flacering Salgsordre  Indkeb | A

Pradukter heis

. se 20 Dansk Tele ardl] (Ukendt]
L']iﬂ'gﬂiﬂﬂgfﬂ'ﬁgi Ind Adskilelse Stal Standardl: [Ukendt) 0 i
. ld Salg 4 100001 Stal Petersen 445 Standardl: (Ukendt] 1} a
"-:F’Ii- Ind Adskillelze 22 100001 Stal Petersen A4S Standardl: (Ukendt] 1} a

ON
Indkabsreservationer

Lagerbevasgelzer og
reservationer

Lageregister
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De tilgeengelige udvalgsmuligheder er:

Type: Her veelger du, om bade lagerbevaegelser og reservationer skal vises, eller om du kun vil se
reservationer eller bevaegelse ind/ud.

Kategori: Her bestemmer dinvilken kategori af lagerbevaegelser, som skal vises. Kategorien
afslgrer, hvilken proces i virksomheden (og i Mamut Business Software), der resulterede i
beveegelsen. Veelg eventudtigen) for at vise bevaegelser indenfor alle kategorier.

Produktnr .: Her kan du skrive et produktnummer eller finde frem til et produkt for kun at vise
lagerbevaegelser og/eller reservationer tilknyttet dette produkt.

Kontaktnr .: Her kan du skrive kontaktnummer eller finde frem til en kontakt (kunde) for kun at se
lagerbevaegelsay/eller reservationer tilknyttet dette produkt.

Lager: Her kan du bestemme hvilket lager, du vil se lagerbevaegelser og/eller reservationer for.

Serienummer. Her kan du skrive serienummer fra og til for kun at vise lagerbeveaegelser og/eller
reservationer foserienumre indenfor dette interval.

Dato: Her kan du skrive dato, eller klikke pa knappen for at angive et tidsinterval for hvilke
lagerbevaegelser og/eller reservationer, som skal vises.

Ordrenr .: Her kan du skrive salgsordrenummer for kun at vise |ayeegelser og/eller
reservationer tilknyttet denne salgsordre.

Indkgbsnr.: Her kan du skrive indkgbsnummer for kun at vise lagerbevaegelser og/eller
reservationer tilknyttet dette indkab.

Vinduet Lagerbeveegelse

Vinduet Lagerbeveegelse kan benyttes til at hente ny information astez&ade lagerbevaegelser
eller oprette en ny, manuel lagerbevaegelse.

M Lagerbevaegelse E|
Standard Leveringsoplyshinger
Bevaegelzesni. 1146
Beskrivelze Kaontorstol
Produkinr. [:]
Kontakinr. 30002 [I] Kontarfarspning &/5
Type Ind - Indkabspris pr. enhed 0.0000
K.ategor Adszkillelse hd Fraat pr. enhed 0.0000
Lager ~ Lagerdata 13.09.2008
Lagerplacering R Oprettelzesdata
Antal 0 Salgzardrenr 0 B
Enhed Indkabsrr. i [3
Antal pr. enhed 1]
[T | [ Anndler ][ Hisslp
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Standard

"1 Abner vinduet varebeveegelse for den relaterede bevaegelse.
Automatisk oprettet: Hvis der er markeret her, kan du ikke slette bevaegelsen.

Serienummer, Vareparti ID og Holdbarhedsdato

Dette faneblad er kun aktivt, hvis det i Firmaindstillinger for produkt er markeret, at virksomheden
benytter serienummer, Vareparti ID eller Holdbarhedsdato og dette samtidig er benyttet pa den
aktuelle varebeveegelse.

M Lagerbevaegelse

Standard | Senienummer, varepartilD) og holdbarhedsdato | Leveringsoplysringer

b x
Antal ‘arepatidD  HoldbarhedsdatoSerienummer | # | Antal. der skal fordeles g

|1000 Antal, der er fordelt 5
1 2 01.0.2222 1001

Leveringsinformatio n
Information om hvornar bevaegelsen eventueRlakket, Pakket og Sendt

Bilagsliste

Bilagslisten abnes ved hjeelp af en knap pa veerktgjslinjen gverst i vinduet Varebeveegelse. Denne
knap kan der kun klikkes pa, nar der findes bilag knyttet til den valgte beveegelse i Varebeveegelse

Bilagslisten viser lagerbilag knyttet til en lagerbeveegelse eller exiétilag knyttet til alle
bevaegelserne.

El G4 til bilag: Abner bilaget i Finans. Marker et bilag i listen og klik pa ikonet.

I rullelisten kan du foretage et udvalg af de bilag, som skal vises i listen
Beveegelsesnr.Alle eller hvert enkelt tilgeengeligummer.

Bilagsnr.: Alle eller hvert enkelt tilgeengeligt nummer.

Konto: Alle eller hver enkelt relevant Finanskonto.

Produktlinjer
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Nar du har valgt produkterne fRroduktregistret, vil de nadvendige oplysninger om for
eksempel pris og rabatter blive hentetFradukt- og Kontaktregistret. Tryk [Enter] eller [Tab]
pa tastaturet for at flytte dig imellekolonnerne.
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Froduletlinier | Fragt || Tekst || Diverse
Q=B X | =R
Produktnr. Beskrivelze Antal Leveres Friz Rabat (%] Lev.dato Lager tdoms Sum moms | Leveret
100005 Jenzen Designet Sto 1.00 1.00 5160,00 .. Salgsmoms v 1 290,00
10a012 225cm Direkter skriv 1.00 1.00 8 760,00 .. Salgsmoms v 21590,00
100010 220cm Larsen skiive 4.00 4,00 1300000 .. Salgsmoms v 13 000,00
100011 Gaestestol Fia 4.00 4.00 326000 Salgsmoms W 3 260,00
100003 210cm Bogreal trae 5.00 5,00 2 480,00 .. Standan % Salgsmoms W 3075,00
ha
< >
DB 252000 DG 50,00 Lagerbeholdring 000 Til kunder: 000 Bestilt 0,00 Til ridighed: 0,00
DE DG Rabat Metto Mo Brutto
45 630,00 50,00 0.00 91 260.00 22 815.00 114 075,00
Adiesse

Her tilfgjer du de produkter, som skal saelges i en ordre. Dette kan
geres pa to mader:

 Kiik Ny og skriv produktnummeret i den nye linje. Det aktuelle produkt registreres sammen
med alle oplysninger fra produktbladet. Hvis du vil &endre ophgerne, gares dette i hver enkelt
kolonne pa produktlinjen.

eller

W Kiik vis produktliste sa listen med produkter dbnes. Rullelisten gverst til hgjre i det
nyabnede vindue kan benyttes til at sortere listen efter produkttype. Da vil kun produkter med den
valgte produkttype vises i listen. Marker det gnskede produkt odnkigeet

Tips: Hvis du andreAntal bestilt p& salgsordren, vil kostprisen blive opdateret fra
Produktbladet pa ny. Hvis du har oprettet ordren fra et indkab, bgr du derfor overfanedatk
pa ny hvis kostprisen pa indkgbet afviger fra kostprisen pa produktbladet.

= Hvis du gnsker at indseette en produktlinje mellem eksisterende produktlinjer, kan du gere
dette ved hjeelp af knappémdseet produktlinje . Da oprettes en ny linje ovenfor devarkerede
produktlinje.

= Rediger ordrelinjebeskrivelse Her kan du tilfgje en egen tekst, som beskriver hver enkelt
produktlinje. Her kan du ogsa tilfgje tekst fra for eksempel Produktregistret, som du veelger fra
rullelisten.

>< Sletknappen pa fanebladetoduktlinjer sletter den markerede produktlinje i listen. Du kan
ikke slette produktlinjer, som er faktureret.

Bemeaerk! Hvis du benytter lager vil sletning af produktlinjer medfare at der registreres beveegelser
knyttet til lageret. Produkterne bliver fditbage til lageret. Hvis du i dit system har valgt at

bogfere produktomkostninger, nar varer tages ud fra lageret, vil der ogsa blive posteret bilag.
Dette sker "i baggrunden". Du kan se beveegelserne knyttet til en ordre i vinduet Varebevasgelse
(se nedendr).

z Regenerer ordrelinjer: Her kan du regenerere de gnskede standardvaerdier for hele
tilbuddet/ordren eller for en aktiv linje.

Tﬂ G4 til produktbladet : Abner produktbladet for den valgte produktlinje.
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= Kilik pilen til hgjre for knappen for at veelge en a f funktionerne:

Opretindkgb pd grundlag af ordre
Tilknytning/reservation for indkgb
Reserver lagervarer

Varebevaegelse

Leveringsplan

Knappen kan have forskellige navne afthaengigt af hvilke funktioner, der er aktiveret.

» Opret indkgb pa grundlag af ordre: Nar du far en ordre fra en kunde og skal bestille varer,
kan duOprette indkeb pa grundlag af ordre. Funktionen skadktiveres i firmaindstillingerne for
Produkt.

» Tilknytning/reservation mod indkab: Du kan knytte produkterne i en ordre mod et specifikt
indkab ved aReservere pa indkab Valget aktiveres i firmaindstillingerne for Ordre/Faktura.

« Reserver lagervarer Du kan ogs&eservere lagervarempa en ordre saledes at produkter, der
ligger pa lager eller som er i bestilling, reserveres til denne specielle ordre. Valgene aktiveres i
firmaindstillingerne for Ordre/Faktura.

» VarebevaegelseVinduet for varebeveegelsévgr dig fuld mulighed for at spore alle
lagerbeveegelser. Fra vinduet kan du spore hvilke poster, der 1a til grund for varebevaegelsen, og
finde frem til bilaget i Finans, hvis dette er oprettet.

» Leveringsplan: Klik pa pilen til hgjre for knappen og vadlgveringsplan. Planen giver en

oversigt over forventet leveringsdato for indkgb, som indeholder det produkt, du har valgt i listen.
Valget er kun aktivt for ordrer og fakturaer, hvor der mangler leverancer. Det geelder produkter pa
indkab, som er bestiltkke modtaget.

Leveringsplan
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| ordreregistreringen kan du se indkgbg leveringsinformation for produkterne i ordren.
Oversigten vises i vinduéeveringsplan og viserprodukter i indkgb, som ikke er modtaget.
=]

Varebevzegelse

gv Du abner leveringsplanen i Ordre/Faktwiaduet og fanebladdroduktlinjer . Klik p&
pilen til hgje for knappen og vaelgveringsplani listen for at dbne vinduet.

% Knappen kan have forskellige navne afhagngf hvilke funktioner, som er aktiverede.

@verst i vinduet vise®rdrenummer, Kontakt og Ordredato.

Produktlinjer
| den gverste del af vinduet vises produktlinjerne pa ordren, med leveringsdetaljer.

Liste over ikke modtagne indkgb

Nederst vises en listever ikke modtagne indkab for produktet, som er valgt i listen i den gverste
del af vinduet.
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J.Ej Du kan g4 til indkgbet fra den nederste del af vinduet. Ikonet dbner det markerede indkab. Du
kan ogsa dobbeltklikke i listen for at abne indkgbet.

Lagerregistret

| lagerregistret oprettes lagre og eventuelt lokationer/placeringer pa lagrene. Derudover kan du
knytte produkter til lagre og lokationer/placeringer.

Opdateringaf lagerbeholdninger foregar ved lageroptaelling samt ved registrering af andre
lagerrelaterede transaktioner.

] Ny: Du kan oprette et nyt lager ved at vaaltie - Lager - Lager, klik pa knappen
Lagerregister og klik derefteiNy.

Ef Rediger. Rediger oplysmigerne om lageret.

XSIet Sletter lageret. Du kan ikke slette et lager, som har veeret i brug. Hvis du skal slutte med
at benytte et lager, bar du sgrge for, at alle lagertilknytninger p& produkterne er fiernet for dette
lager. Du kan tsmme lageret/flyttegglukter ved hjeelp af en lageropteelling.

® Tilknytning til produkter : Knytter produkter til lageret.

= Opret aktiviteter : Ved at klikke p& pileknappen til hgjre f@pret aktiviteter kan du
oprette brugertilpassede aktiviteter. Du bestemmer selv indhalkttiteterne samt hvilke
moduler, aktivitetsskabelonerne skal veere tilgeengelige i.

Tips! Hvis du benytter flere lagre, kan du ved hjeelBafgerindstillinger for Produkt , i
fanebladet.ager, veelge, hvilket lager og eventuelt hvilken placering, derskak standard for
din bruger.

Sadan knytter du produkter til lageret

a s w0 d e

VeelgVis - Lager - Lager - Lagerregister.

Marker det gnskede lager i listen.
=

= Klik Tilknytning til produkter .

 Kiik Ny.

Marker hvilke produkter, som skal knyttes til lageret, ved at markere til venstre for
produktnummeret. Eventuelt kan ogsa lokation/placering sendres i listefelptddering.
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M Tilknytning til produkter - Yarelager E|
RNES x | ﬂ Opdater
Produktaruppe Alle + | Undergruppe Alle “
Produktnr. Produktnayn Placering Lagerbehaldning | #

|210em Bogreal rae iUk endy -2
100000 Bogreol smal [Ukendt) 3
100004 Direktarstol [Ukendt) u]
100002 Stol. AKKED EXIT [Ukendt) 5

-
R |
Klik OK.

o Du kan nu benytte produkterne pa det aktuelle lager.

Tips! | produktregistret pa fanebladet Lager kan du ogsa knytte hvert enkelt produkt til lageret.

Brugerindstillinger for produkt
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Hver enkelt bruger kan tilpasse produktregistret til sit eget brug i brugerindstillinger.
Indstillingerne, som foretages, vil kun geelde for den aktuelle bruger.

Standardkonfiguration

| dette faneblad kan du tilpasse produktregistret til dit brug. Du kan veelge mellem tre pa forhand
definerede standardkonfigurationer.

Simpel: Forenkler skeermbillederne sd meget som muligt og viser nogle fa felter.
Normal: Viser de mest normale felter og gaiandardfunktionerne tilgaengelige.
Avanceret Viser de fleste tilgeengelige felter og gar alle funktioner tilgeengelige.

Klik pa den aktuelle knap, for at veelge et alternativ. Hvis du gnsker selv at tilpasse vinduet, kan du
gere det unddfaneblad Vinduet vl da skifte fokus til fanebladé?roduktblad, hvor du vil se
resultatet af dit valg.

Produktblad

| dette faneblad kan du manuelt indstille ngjagtigt hvilke felter og faneblade, du gnsker vist i
Produktregistret. Leeg meerke til at standardkonfigurationesaedrer disse indstillinger.
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® Brugerindstillinger for Produkt

Standardkonfiguration | Produktblad | Produktiste | Lager
Weelg, hvilke elementer der skal vises pa produktbladet
Felter pa hovedvinduet, der skal vises:
Indkebzpriz. kostpris og avance Leveringztid
Salgzpriz ekskl moms Pakkeenhed og antal pr. enhed
Salgspric inkl mams Produktkategori
[] Salgsp g
Lageroplysninger Produktgruppe og undergrupper
et Mamsbehanding
Wolumen
Faneblade, der skal vises:
Rabat [ ariant
Lager [ Produktaplysninger
Leverandar Wiebshop
[ Produktpakke Indstillinger
Diverse
T T T

Produktliste

| Produktregistret, Ordre/Fakturag Indkgbsmodulet har du adgandPibduktlisten. Her kan du
foretage gnskede indstillinger for sortering og udvalg ved abning af produktlisten. Indstillingerne
vil geelde allemoduler, hvor produktlisten er tilgeengelig.

Sortering ved &bning af produktliste: Her bestemmer du, hvorvidt produktlisten skal veere
sorteret efter produktnummer eller produktnavn.

Standardudvalg pa produktliste: Her angiver du de produktudvalg, du gnskievise som
standard ved abning af produktlisten.

Udvidet produktliste: Hvis du gnsker oplysninger om produktets pris, beholdning,
daekningsbidrag (DB) og deekningsgrad (DG) etc. vaelges dette.

Vis standardleverandarens produktnummer pa produktlisten:Markeres hvis du gnsker at se
standardleverandgrens produktnummer i produktlisten udover dit eget produktnummer.

Vis varianter pa produktlisten: Dette valg viser alle varianterne af et produkt i produktlisten, og
ikke bare hovedproduktet. Hvis du aktiverer vatiatricen, (under) skal du ogsa aktivere denne,
sa du far valgt de forskellige varianter pa& indkghb/tilbud og salgsordre.
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® Brugerindstillinger for Produkt g|

Standardkonfiguration || Produktblad | Produktiste | |ager

We2lg de indstilinger. der skal gzelde for produktlisten, som er fzelles for de forskellige moduler i
spstemet.

Sortering ved &bning af produktliste Praduktnayn w

Standardudvalg pd produktiste Alle produkter [ikke inaktive) v

Udvidet produktliste [viser flere oplysninger om det valgte produkt pé listen).
Wiz standardleveranderens produktnummer pa produlktisten
[ Wiz varianter pa produktisten

] Fa wvist variantmatricen for hovedprodukterne uden dublering af egenskaber

ek [ aonuer ][ His=e ]

Fa vist variantmatricen for hovedprodukterne uden dublering af egenskaberDenne funktion
abner et variantvindue, nar du registrgmevdukter, som har varianter. Variantmatricen giver dig
blandt andet overblik over tilgeengelige varianter af produktet, lagerstatus, indkgbsbeholdning
m.m.

Lager
Fanebladet er kun tilgeengeligt hvis lagerfgring er aktiveret i firmaindstillingerne forierodu

Standardlager. Hvis du benytter flere lagre, kan du veelge hvilket, som skal veere standardlager
for din bruger. Nar du opretter nye lagerfarte produkter, vil dette lager automatisk blive valgt.

Nar du tilfgjer produktet pa en ordre eller et indkgbprdgrammet kontrollere, om produktet er
tilknyttet dit standardlager. Hvis det ikke er tilfeeldet, vil du blive spurgt, om du alligevel gnsker at
tilknytte produktet.

Tips! | meddelelsen, som kommer op, nar produktet ikke er tilknyttet dit standarddagedty

veelge, at advarselen ikke leengere skal vises for den aktuelle proces, du har arbejdet med. Det
geelder kun indtil du har lukket det aktuelle vindue, enten Tilbud, Ordre/Faktura eller
Indkgbsvinduet.

Standard lagerplacering Dette valg er kun tilgeentigt, hvis der er markeret for at virksomheden
benytter lagerplacering i firmaindstillingerne for produkt. Veelg imellem de tilgeengelige
placeringer pa det lager, som er valgt urSiandardlager.

Bemezerk! Hvis du har valgt estandard lagerplaceringsom ikke findes pa produktet, vil denne
ikke blive valgt.
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Fanebladet Lager

Lager er integreret me®algsopfalgning sa beholdningen vil gges/mindskes i henhold til kab og
salg.Fanebladet vises kun, hvis lagerfgring af produkter er aktiveret i firmaindstillingerne.

B Ny: Opretter lagertilknytning. Det medfarer, at produktet kan saelges fra det lager, du veelger.
Du kan ogsa oprette lagertilknytninger i lagerregisttajermodulet.

X Slet Sletter tilknytning til lageret.

I catil lager: Abner vinduet med lagerinformation for det lager, som er markeret i listen.

Det eneste, du kan redigere direkte i kolonnern®aks. og Min. for beholdningen pa lageret,
samtindkgbsniveau og Antal indkgbt (bestillingsniveau og antal bestilt). Sadan redigerer du
gnsket lagerbeholdningsniveau.

Pris || Rabat | Lager | Leverander || Produktpakker || Yariant | Produktoplysninger | Hiemmesideindstilinger || Indstilinger || Diverse
EREE, | iy ] Opdater lagerbeholdning Std. lager Standardlager v O-verersel af varer
Lagemnavn  LagerplacerngLagerbeholdnir Bestilt Tilkunder | Til radighed Maks. tin, Indkebsniveau Antal indkobt i
Standardlager [Ukendt] 2 19 0 21 0 1} 1} 1}
Fiemnlager [Ukendt] 1 o 0 1 0 a a a
b
l< >
Telefax E-mail Adesse
Telefon WA
Indkabspris Kostpris Avance Salgspriz Salgspriz inkl. moms  Lagerbeholdning  Bestilt Til kunder Til radighed
2 600,00 2 600,00 0,00 2 600,00 3125.00 3 19 1} 22

Opdater lager: Hvis produktet er lagervare, bgr du sgrge for, at afkrydsningstybiater
lagerbeholdninger markeret.

Std. lager. Standardffrvalgt lager for produktet.

Tips! | brugerindstillingerne for produkt kan hver bruger veelge standardlager for brugeren

Ordre/Faktura -registret

Ordre/Fakturamodulet er bygget pa samme made som de fleste andre moduler i Mamut Business
Softwaremed et hovedblad og flere underliggende faneblade, hvor det er muligt at registrere
information.
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@ Ordre/faktura E@El
b

d-@E X |2 K« % of |y ShFekiura | [ - & @ [+ Status | Ubehandlet ordre
Ordre 4
30003 Dansk Telerddgivning
Faktureringsadresse b E] Forfaldsdata Betalingsbetingslser Metta 10 dage ~
giéanmnn;a_l[g;ﬂ;;\ & Fakturadate E] Frojekt Markedsfaring R
Produktionsdato E] Vo ref. Rikke Andersen b
Leveringsdato E] Deres ref. Gom Gammelgaard E]
b Waluta DEK A4 B Reference
Produklinier | Fragt || Tekst || Diverse
DE=m x| =z Bi-
Praduktnr. Beskrivelse Antal Leveres Priz Rabat [%]  Lev.dato Lager Moms Summaoms | Leverst &
100002 Stal, AKKO EXIT 1,00 1.00 000 20000 Standan % Salgsmoms W 000
100004 Direktarstol 1,00 1.00 200,00 . Standan % Salgsmoms  w 205000
10002 225cm Direktar skriv 1.00 1.00 8 760,00 o Salgsmoms W 2130.00
100003 210cm Bogreol ez 4,00 4.00 2 460,00 . Standan % Salgsmoms 2 480,00
)
< ¥
DB 000 DG 0,00 Lagerbeholdring: 500 Til kunder: 5,00 Bestil: 700 Til ridighed: £.00
DB DG Rabat Hetto Mams Birutto
13 400,00 50,00 0.00 26 800,00 6 700,00 3350000
Ordrefaktura

Lees mere onvigtige veerktgjer i skeermbilledernei introduktionsbogen "“Installation,
indstillinger, rapporter og udvalg" for information om de gvrige knapgereerktgjslinjen.

| Ny: Opretter en ny ordre, samleordre eller ubehandlet kreditnota.

(9] Liste: Viser en liste over registrerede ordrer. | brugerindstillingerne kan du veelge
standardsortering for dette vindue. Du kan angive et udvalg i vinduetffodatfrem til gnskede
poster. Laes mere om Udvalg i introduktionsbogen "Installation, indstillinger, rapporter og udvalg".

X Slet Slette-knappen har forskellig funktionalitet afhaengig af, hvilken status, ordren befinder
sig i. Posterne bliver ikke borteafsystemet; en ubehandlet ordre kan eksempelvis fa status
Annulleret, ellerTabt salg. Posterne er dermed tilgeengelige for enkelte ordrerapporter.

P Hvis du klikkerSlet pa en faktura, vil der blive oprettet en kreditnota.
-j Kopier: Starter guiden til ko piering af tilbud, ordre og faktura.

d Ordrehierarki : Ordrehierarkiknappen giver en hierarkisk oversigt over ordre/tilbud med
fakturanummer/kreditnotanummer.

Vis bilag i reskontroen: Abner kundereskontro og viser bilaget, s&ledes at du hurtigt kan se
status i reskontro.

_-1 Fakturer (Effektuering): Ordren effektueres ved at klikkeRektura-ikonet pa
veerktgjslinjen. Selve effektueringen bestar i at oprette en fakturaudskrift. Ordren skifter da status
til Faktura, eller eventuelFaktura, ikke leveret.

Opret Aktivitet: Ved at klikke pa pileknappen til hgjre f@pret aktiviteter kan du oprette
brugertilpassede aktiviteter. Ved hjeelpAddtivitetsskabeloner kan du selv veelge, hvilke
aktivitetstyper, som skal veere tilgeengelige i hvert enkelt modul.

'ﬂj Abn listen over Ordre/Faktura-dokumenter: Her finder du tilknyttede dokumenter. |
firmaindstillingerne for Ordre/Faktura pa fanebladet Eksport kan du for eksempel veelge at oprette
PDFkopier af tilbud og faktura.
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= Brugerindstillinger for Ordre/Faktura : AbnerBrugerindstillinger for Ordre/Faktura. Brug
pileknappen for at abne Firmaindstillinger for Ordre/Faktura.

= Udskriv: Ordrerne kan udskrives pa en raekke forskellige dokumentformularer og sendes til
printer, email, telefax eller til visning pa skaerm.

Status Status repraesenterer forskellige stadier i salgsprocessen. En ordre oprettes normalt farst
som enUbehandlet ordre. Her veelger du hvilken status, som skal vises.

—'j Faktureringsrutiner er som regel meget forskellige fra virksomhed til virksomhed. Derfor
er der lagt op til en grundig tigsning af, hvordan disse rutiner skal gennemfares i

Ordre/Faktura -modulet. Centralt er overgangen fra ordre til faktura med rutiner for godkendelse
og udskrifter.

Du kommer til firmaindstillingerne fra menuéfis - Indstillinger - Firma - Indstillinger pr.

modul - Ordre/Faktura .

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

Firmaindstillinger for Tiloud/Ord  re/Faktura

Generelt

Under fanebladeBenereltfinder du afkrydsningsfelter, som pavirker ordrestatus. Disse er
specielt vigtige, hvisler er flere brugere af programmet, hvor for eksempel én person registrerer
ordrer, mens en anden fakturerer.

® Firmaindstillinger for Tilbud/Ordre/Faktura EI

Tilbud/Ordre/Faktura
Konfigurer indstillinger for Modulerme Tibud/Ordre/Faktura.

Generelt | Udskritter || Pris/rabat || Ekspart | Andst

Ingen udskrift af ardrer far den er 'Feerdighehandlet!

[ Ingen effektuering far Klar til overfaring [tibud) eller 'Klar til fakturering' [ordre)
Ingen fFakturering af ordrer for alle produkter er leveret

[ Witksomheden reserverer indkab bl kunder

[ Witk somheden reserverer lagervarer til kunder

[ Vitksomheden bamptter servicefaktura

[ Witk somheden berytter abornementstakturaer

E lle beg i nar produk e ikke er pa lager:
(®) Tillad registrering af et starre antal end antal il rédighed
() Vis advarsel, iz registreret antal er stare end antal bl radighed
(O Tillad ikke registrering af et stame antal end det il rddighed stdende antal

[ Annuller ] [ Hicelp ]

Ingen udskrift af ordrer far den er 'Feerdigbehandlet' abner for at udskrive en ordre. Ogsé nar
den er feerdigbehandlet.
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Ingen effektuering af adrer fgr den er Klar til overfgring' (tilbud) eller 'Klar til

fakturering' (ordre) : Hvis du markerer her, vil det ikke vaere muligt at overfare/effektuere til
ordrer eller ordrer til faktura, hvis de ikke er markeret 'Klar til overfgring' (tilbud) &lar til
fakturering' (ordre). Klar til fakturering afhaenger af, hvordan du benytter funktiopdater
'Klar til fakturering' med udskrivning pa fanebladet/dskrifter .

Ingen fakturering af ordrer for alle produkter er leveret abner for at fakturere en agg 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 fuldsteendigt, eller hvis du
ikke gnsker at benytte programmets funktioealior leverancer til dine kunder.

Du kan veelge, at virksomheden kan reservere produkter p& en ordre fra et bestemt indkab ved at
markere, aVirksomheden reserverer indkgb til kunder og Virksomheden reserverer

lagervarer til kunder.

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

Virksomheden benytter abonnementsfakturering Aktiverer funktionalitet for
abonnementsfaktureringillaegsprodukt i enkelte programversioner.

Eventuelle begraensninger nar produkterne ikke er pa lagerHer 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 eadvarsel sa den person, der registrerer ordren, bliver gjort opmaerksom p4, at
produktet ikke findes pa lager.

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

M Firmaindstillinger for TilbudfOrdre/Faktura g]

Tilbud/Ordre/Faktura
Konfigurer indstillinger for Madulerne Tilbud/Ordre/Faktura.

Generelt {UHQH}HEEE Priz/rabat || Eksport || Andet

Antal kopier 11 Fakturakopi | Fakbura uden gira v
Feltet ‘Plukket’ opdateres wed udskrivning af (Ingen] ~
"Klar il fakturering' opdateres med udskrivhing af (Ingen] ~
Sprogi Ordre/Faktura E] Ez;:rsk ) A

Engelsk [UK] E
Sortering wed udskiift af flere ardrer Crdrer. v

Sortering af produktlinjer pa plukliste:
(¥) Sorteret i samme rzekkefelge. som de blev registrerst i pa ordren,
() Sorteret sfter lager og placering pa lageret

Test udskiit ved visning af faktura pa skaermen
[#]%is moms-grundiag pé tilbud-, ordre- og fakturaudskrifter

[ ok ][ Aonder ] [ Hielp |

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

Fakturakopi ved fakturering : Vaelg hvilken rapport, som skal benyttes ved udskrift af
fakturakopi ved fakturering. Benyttes for fakturakopier, som udskrives ved fakturering.
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Feltet 'Plukket' opdateres ved udskrivninger en indstilling for feltePlukket p& ordren. Veelg
Falgeseddetller Plukliste i henhold til det, som passer bedst i din virksomhed.

‘Klar til fakturering' opdateres med udskrivning af : VeelgFglgeseddekller Plukliste i
henhold ti det, som passer bedst i din virksomhed. Hvis du gnsker at fakturere i det gjeblik,
pluklisten er udskrevet, kan det veere hensigtsmeessigt at Rieldiste.

Sprog i Ordre/Faktura kan benyttes, hvis du vil udskrive fakturaerne pa et andet sprog. Sproget
bliver tilgaengeligt som valg i modul@rdre/Faktura og Tilbud p& fanebladeDiverse, nar du
klikker pa knappefRapporter.

Sortering ved udskrift af flere ordrer: Ved udskrift af mange ordrer kan det veere praktisk at
veelge en bestemt reekkefglge for sorgribu 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 Sederet i samme raekkefglgesom de blev
registreret i pa ordren eller Sorteret efter lager og placering pa lageretDet sidste kan vaere
nyttigt for at muliggare en effektiv plukning pa lageret.

Testudskrift pa skaerm ved fakturering: Giver forhandsvisning/testudskrift p& skeermen 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.

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

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

® Firmaindstillinger for Tilbud/Ordre/Faktura g]

Tilbud/Ordre/Faktura
Korfigurer indstilinger for bModuleme Tilbud/Ordre/Faktura

Generelt || Udskiifter | Pris/rabat | Eksport | Andet
Reaistrer pris ekskl moms pd ordrelinier (nettofakiurering)
[ Prizer tages fra leveringsdatoen og kke systemdatoen
Den hajeste rabat tilsidesastter rabathierarkiet

[ Maengderabat kommer ud over andre rabatter

Kostpriz skal ud over indkebspris inkludere 'Omkostning' fra Produktbladet

Annuller ] [ Hie=lp
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Hvis du veelgeRegistrer pris ekskl. moms pa ordrelinjer (nettofakturering), vises prisen uden
moms pé produktlinjerne.

Priser tages fra leveringsdatoen og ikke systemdatoeBom 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 f& systemet til automatisk at benytte disse pa gruradlagirens leveringsdato i stedet

for systemdatoen. Sa skal du udfylde felteveringsdato, nar ordren oprettes. Leveringsdatoen

vil s& fungere som en "planlagt levering". Hvis du senere aendrer leveringsdatoen, vil du alligevel
blive spurgt, om du gnsket regenerere ordrelinjerne.

Hgjeste rabat overstyrer rabathierarkiet: Hvis du vil overstyre rabathierarkiet, kan du veelge, at
denHgjeste rabat overstyrer rabathierarkiet. Det gar fint kun at have en rabat pa en ordre, men
du kan lseegge meengderabat owesd at markere i afkrydsningsfeltéieengderabat kommer ud

over andre rabatter.

Kostpris skal inkludere 'Omkostning' fra Produktbladet i tillzeg til indkagbspris : Vises kun,

hvis du har valgt Indkgbspris so@rundlag for Kostpris i firmaindstillingerne for podukt pa
fanebladePrishandtering. Hvis du markerer her, vil kostprisen pa tilbud og ordre/faktura blive
beregnet ud fra indkgbspris samt omkostningerne i Betostninger p& produktbladet under
fanebladefris.

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

® Firmaindstillinger for Tilbud/Ordre/Faktura E]

Tilbud/0Ordre/Faktura
Konfigurer indstillinger for Modulerne Tilbud,/Ordre/F aktura.

Generel || Udskiifter || Pris/rabat t Andet

Ekszport af informationsfil fra ordre- og fakturamodulet

[ Birua fileksport.

Eksportfarmat

Producer fil ved

I appe E]
Tilbud

Opret PDF-kopi af tilbud ved effektuering til ordre
Ordre

Opret POF-kopi af faktura ved fakturering

eFaktura
[[] Generere eFakturaer [D10XML er] til det offentlige
Mappe

[ ok J [ guer ][ Heo |

Hvis du gnsker at eksportere en ordre fra programmet, skal du mBrkeréleksport, og veelge
Eksportformat. Du kan veelge, om eksportfilen skal produceres wstrnift af enterPlukliste,
Foalgeseddetller Faktura. | feltet Katalog angiver du, hvor filen skal gemmes.

Opret PDF-kopi af tilbud ved effektuering til ordre : Det tilbud, der effektueres, gemmes som
PDFkopi. Tilbudskopien kan &bnes fra ordren/fakturaen.
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Opret PDF-kopi af faktura ved fakturering : Gem en PD¥#opi af originalfakturaen ved
fakturering. Hvis dette er valgt, vil du kunne abne PPpien fra Ordre/Faktura samt fra Kontakt.

eFaktura til det offentlige

Du kan generereFakturaer til det offentlige. Denne funktionalitet aktiveres ved at krydse af i
afkrydsningsfeltet for eFaktura. Derefter vaelges den mappe, som eFakfileme i farste

omgang skal gemmes i ved at klikke pa knappen med de tre prikker til hgjre for tekstfeltet. Nar du
har klikket p&nappen, &bnes et vindue, som lader dig finde frem til den gnskede mappe.

Andet
Fanebladet for gvrige indstillinger:

® Firmaindstillinger for Tilbud/Ordre/Faktura E|

Tilbud/Ordre/Faktura
Forfigurer indstillinger for Modulere Tilbud,/Ordre/Faktura.

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

Leveringsperiode pa produktinie Leveringsdato hd
Fast tekst, tibud/ordre [Din egen tekst] hd
B etalingzidentifik ation b
Wor reference Erug altid kontaktens Yores ref. v
Produkt, der skal tifajes til alle nye ordrer: E]

[] Owertag projekt fra produktbladet

[ ok ][ aonwer ] [ Hee |

| Leveringsperiode pa produktlinje veelger du, om du skal vise leveringsuge eller leveringsdato
pa rapporter. Du kan ogsa tilfaje Easttekst tilbud/ordre . Selve teksten hentes fra
Standardregistret. Denne tekst vil da vises pa fakturaudskrifterne.

Marker Automatisk OCR-tildeling, hvis du vil haveDCR (kundeidentifikation) pa dine
fakturaer.

I rullelistenVor reference kan du bestemmeyhbrdan vor reference skal veelges 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 ggres ved at angive produktnummeret iHettetikt, der skal tilfgjes til alle
nye ordrer. Dette kan for eksempel benyttes, hvis du altid skal tilfgje et ekspeditionsgebyr.

Marker valgeOvertag projekt fra produktbladet , hvis du gnsker dette.

Factoring: Kun synlig hvis du har markeret for factoring i reskontroindstillingevfie:-
Indstillinger - Regnskab- Reskontro. Ved hjeelp af knappéeractoring kan du tilfgje
information om factoringfirmaet.
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Hvordan effektueres et tilbud/oprettes en
ordre?

Hvis et normalfTilbud accepteres, overfgres/effektueres dedtdremodulet for videre
behandling. Vaer opmaerksom p4, at tilbuddet ikke leengere vil eksiFidsadsmodulet.

Séadan opretter du en ordre fra et tilbud:

1. VeelgVis - Ordre/Faktura - Tilbudsregistrering.

2. =} MarkerTilbud i rullelisten gverst til hgjre pa tilbudsbladet og klik p& knappedre pa
veerktgjslinjen. Dette starter guiden, som vil lede dig igennem alle ngdvendige indstillinger og
udvalg.

3. Marker farst hvilke tilbud, du gnsker at ovedgenten somktiv, Alle eller etUdvalg. Hvis du
markererUdvalg, vil der blive dbnet et vindue, hvori du angiver kriterier for dette udvalg.

4. Klik Naestenar du har lzest indholdet i det farste vindue i guiden og markeret det korrekte
alternativ. Fglg guiens videre anvisninger.

! Ordren oprettes, og du kan finde den i Ordre/Fakturabilledet.

Tips! Du kan veelge, om systemet skal oprette en-R&) af tilbuddet som det ser ud, nar det
effektueres. Det ggr duFirmaindstillinger for Tilbud/Ordre/Faktura under fanebladet
Eksport. Kopien bliver tilgeengelig direkte fra ordren og fra kontakten.

Hvordan udskrives en fakturakopi?

Det anbefales at du far systemet til automatisk at udskrive en fakturakopi for dig ved hver
fakturering. Det g@r du i firmaindstillingerne for Ordre/Faktura.

Du kan ogsa udskrive en fakturakopi senere. Systemet gemmer information om, hvilken rapport,
der bev benyttet, og hvilket rapportomrade, som blev benyttet ved den oprindelige udskrift.

Sadan udskriver du en fakturakopi

1. Find fakturaen i ordreregistrering.

2. _1 Klik Fakturer. Systemet foresldfakturakopi samt det rapportomrade, som var valgt for den
oprindelige faktura.

3. Kilik OK.

o Kopien udskrives.

Bemaerk! Hvis du veelgeFakturakopi, valgfri rapport vil udskriften ikke blive identisk med den
oprindelige faktura. Det samme gaelder, hvis du har aendret rapporten efter at fakturaen blev
udskrevet.

PDF-kopi
Forat du altid skal have mulighed for at udskrive en ny kopi pa et senere tidspunkt, er det muligt
at gemme en PDkopi af fakturaen.

| Firmaindstillingerne for Ordre/Faktura , fanebladeEksporter, kan du veelge at markere, at
der skal oprettes en PEX®pi ved fakturering. Hvis dette er valgt, vil PEKopien kunne hentes
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frem direkte bade fra Ordre/Faktura, med knap@bn liste over Ordre/Faktura-dokumenter,
samt fra Kontakt, fanebladBiokumenter. Hvis du benytter PDiopi, kan du udskrive
fakturakopi ved afibne denne og veelge udskrift.

Fanebladet Diverse

Her registreres oplysninger 0851 GTIN-kode (EAN), Toldtariffens varekode, eventuelt
hvilket Projekt og hvilkenAfdeling, der skal baere omkostningerne, nar handelen med produktet
bogferes.

Branchens produktnummer: Feltet kan benyttes, nar der findes feelles produktnumre indenfor en
branche. Feltet erstatter ikke egne produktnumre, men ved indtastning eller indigdsning
Tilbud/Ordre/Faktura og Indkgb kan du tilfgje nummeret i stedet for det normale produktnummer.
Du kan benytte op til 20 tegn. Du kan have flere ens forekomster af branchens produktnummer. Du
vil da se en liste ved indtastning af nummeret i Tiloud/GFdietura. Du kan foretage udvalg pa
branchenummer i udvalgsvinduerne Rioduktliste og Vareoptaelling samt iAvanceret udvalg

WWW : For adgang til flere oplysninger kan du henvise til en hjemmeside, for eksempel
producentens hjemmeside med informationmoduktet. Webadressen skrives i feltléVW , og
via knappen til hgjre for feltet kan du abne viebwseren og fa adgang til den angivne side.

Billede: Du kan tilfgje referencer til billeder af produktet. Ved at klikke pa knappen med tre
prikker kan du finé frem til billedfilen.

Billede 2 Du kan tilfgje reference til et alternativt billede, hvis du for eksempel har et billede
lokalt og et pa en netveerksressource.

Dokument: Du kan tilfgje referencer til dokumenter. Ved at klikke pa knappen med tre prikker
kan du finde frem til dokumentfilen.

Tips! Hvis du arbejder i et flerbrugermiljg, ber du lsegge billeder og dokumenter i en filsti i
netveerket, som er tilgeengelig for alle, hvis du gnsker, at disse skal kunne benyttes af alle brugere.

Pris || Rabat || Lager | Leverander || Produktpakker | Variant || Produktoplysninger | Webshop || Indstilinger | Diverse

GS1GTIN 5713602543554 Prajekt (Irgen) v
Toldkariffens varskode Afdeling [Ingen] -
Branchens produktnr 80000087 744535 Inaktiv Mej w

Wi @

Billede CAMBBELVAREHUSETBILLEDE| ] [3)

Billeds 2 CAMBBELVAREHUSE TABILLEDE| [ ] [3)

Dokument CAMBBELVAREHUSETYDOKUM [:]

Indkabspris Kostpris Avance Salgspriz Salgspris inkl. moms  Lagerbeholdning  Bestilt Til kunder Til rédighed
16,00 20,00 0,00 20,00 25,00 1] 1] 0 1]

Projekt: Hvis der vages projekt pa en salgsordre, inden produkterne registreres, vil det
overordnede projekt geelde for alle produktlinjer.

Inaktiv : Du kan ogsé bestemme, om produktet skal markeagsivt ved at veelge Ja eller Nej i
den relevante rulleliste.

Bemaerk! Det erikke muligt at slette et produkt, som er taget i brug i andre dele af programmet
(for eksempel hvis produktet er faktureret). Da skal produktet i stedet markeres inaktivt.
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Restordre

En ordre kan have status Restordre. Det betyder, at dele af ordren er blevet leveret og faktureret.

Der genereres en restordre, ndr du veelger at aendre det antal, som skal leveres, og derefter
fakturerer en ordre. Restordren behandles som en nyi@gstemet. Ved udskrift af restordren
vil du fa det oprindelige ordrenummer med pa udskriften.

Du a&endrer antallet af produkter, som skal leveres, i fefte¢resi Ordre/Faktura. Den restordre,
som oprettes, nar du fakturerer ordren, finder du i Ordke¥ffa ved at veelg@estordre i
rullelistenStatus

Pris og rabat

Priser og rabatter vil blive overfart fra ordren til restordren. Hvis du benytter meengderabat vil
denne ogsa blive overfart, sa restordren beholder den samme rabat som den oprindelige ordre.

Bemaerk! Vaer opmaerksom pa, at maengderabatten nu ikke vil blive beregnet pa nyt i henhold til
maengde. Hvis du alligevel gnsker, at den skal beregnes pa nyt, kan du kiik&ggréerer

ordrelinjer og veelge at inkludere rabatter. Det vil da medfare, at meaesiumtéen kalkuleres i
henhold til antallet pa restordren og ikke i henhold til antallet pa den oprindelige ordre.

Hvor dan leveres produkter?

Du kan hurtigt levere produkter ved at klikkelpggver produkter under fokusomradérodukt
& Lager. Hvis du veelger denne metode, vaelger du fra en liste, som viser ordrenummer og navn pa
kunden.

Du kan ogsa levere produkter fra lagedulet, vindueOrdre, ikke leveret. Her far du anledning
til at indhente mere information om blandt andet tilhgrende ordrelinjer samt genveje til
indkgbsreservationer og indkgbsguiden.

Sadan leverer du produkter

1. VeelgVis - Lager - Lager - Ordre, ikke leveret
Marker ordren i gverste del af vinduet, hvorfra du skal tage en eller flere varer ud fra lageret og
levere til kunden.

3. P Kik Lever produkter.

4. Rediger antallet undérevereshvis du ikke gnsker, at alt af et produkt skal leveres fra lageret.
Hvis alle tilgeengelige produkter skal leveres, klikker@odater 'leveres' for alle tilgeengelige
produkter for automatisk at justere tallet i kolonnkeeveres Hvis ikke alle produkterne i ordren
leveres, vil der blive oprettet en restordre, nar ordren faldsire

5. Marker for eventuel udskrift af en eller flere pluklister og folgesedler. Juster d&tukixet,
Pakket og Sendt hvis disse ikke er dagens dato.

6. Klik Udskriv og opdater lager.
“'/Lagerbeholdningen (og otil kundero), bliver da

Hvis du leverer et produkt, der er markeret rdgigatorisk serienummer ved varemodtagelse
og vareforsendelsé fanebladetndstillinger i Produktregister, og du i Firmaindstillinger for
Produkt/Lagerhandtering har valgt,Sgrienummer, vareparti eller holdbarhedsdato skal
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plukkes manuelt, vil der ogsa abnes et vindue, hvor du bliver bedt om at veelge, hvilken enhed
(serienummer) af produktet, der skal leveres.

Tips! Du kan registrere levering af varer i en ordre og i den forbindelse udskrive rapporterne
Plukliste og/ellerFalgeseddelDet er et alternativ til at opdatere lagerbeholdningen og at udskrive
rapporterne fra Ordrakturamodulet.

Tips! Hvis kunden har overskredet kreditgreensen, kan du ikke levere produkter. Udestaende belgb
skal farst reduces, eller ogsa skal kreditgreensen sendres pa kontaktbladet.

Produktvarianter

Et produkt kan seelges i forskellige varianter af det sammorugt, for eksempel i forskellige

farver og starrelser. For at forenkle administrationen af dette kan du registrere selve produktet som
et hovedprodukt, og derefter tilknytte varianterne. P& denne made er det nemmere at foretage
indkgb af produkterne frdine leverandgrer og bestemme hvilke oplysninger, som skal variere pr.
variant. Du kan f& hjeelp til at bygge produktnavnene automatisk og registrere ordrer med en raekke
forskellige varianter af et produkt.

Det er ogsa muligt at seelge produkter med vanidanebshoppen.

Bemaerk! Produktvarianter kreever licens til et tillaegsprodukt i enkelte versioner af programmet.

Kom i gang med at benytte varianterne:

For at aktivere brugen af produktvarianter skal du have en licens, som inkluderer funktionen for
variante. Du skal ogsd markere ¥irksomheden har produkter, der seelges som varianter
modulindstillingerne for produkt under fanebladéFilpasning af funktioner. Du kan ogsa
tilpasseStandardindstillinger for produkter med varianter og dermed forenkle oprettan af

nye produkter med varianter.

En variant kan variere i op til to variantegenskaber. Variantegenskaber kan for eksempel veere
farve og starrelse. Variantegenskaberne defineres i Standardregistret. Hver af egenskaberne kan
have forskelligevariantvaerdier, som du ogsa selv definerer pd samme sted.

Eksempel pa variantegenskaber ogvzerdier:

Variantegenskab : | Variantveerdier :
Farve Bla

Farve Red

Farve Gren

Farve Gul

Farve Hvid

Nar det er gjort, kan du pa hovedproduktet markeRa@duktet har varianter . Dette geres pa
fanebladetvariant i Produktregistret.

Bemeerk! Hovedproduktet kan derefter ikke benyttes som et produkt i selv, eftersom det har
varianter.
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Via knapperVariantindstillinger i Produktregistret kan du bestemme heilkeerdier, som skal
kunne variere for produktets varianter. Marker for eksempehgeérbeholdningog GS1 GTIN-

kode skal variere. Her bestemmer du ogsa, hvordan varianternes produktnavne skal bygges op.
Dermed kan du nemmere oprette varianter for dettdyiktaog fa et ensartet produktregister for
disse produkter.

Via knappervariantindstillinger definerer du hvilke(n) variantegenskab(er) dette hovedprodukt
skal have.

Tips: Du kan redigere allerede oprettede produkter ved hjeelp af funktidpaatering af udvalg
af produkter. Pa fanebladetariant kan du eendre variantegenskaberne og produktnavnets
opbygning. Du kan ogsa skifte lager og placering for variantprodukter, som varierer pa lager.

Varianter pa salgsordre, tilboud og indkab

| Brugerindstillingernedr produktlisten kan du veelge at abne en variantmatrice som giver fuld
oversigt over blandt andet tilgeengelige varianter, lagerstatus og indkgbsbeholdning for de
forskellige varianter, nar du registrerer et tiloud, en ordre eller et indkab.

Andre indstilli nger:

T Du kan veelge om Produktlisten skal vise varianterne som produkter i selveDistengares
ved at klikke p& brugerindstillingéProduktregistret, eller fra selve produktlisten, og veeldis
varianter pa produktlisten. | mange tilfeelde vil dett betyde, at produktlisten bliver meget lang.
Indstillingen er som standard ikke valgt. Du kan se varianterne nederst i produktlisten, hvor du
finder en rulleliste, der vil vise alle tilknyttede varianter.
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HIJIEMMESIDE OG WEBSHO

Designskabelon hjemmeside

Ved brug af designskabeloner kan du give din hjemmeside et helstabt design bygget pa et specielt
tema eller en speciebfm.

Sadan veelger du din hjemmesides udseende:

Start med aveelge designskabelonvenstre vindue. Hvis du skal benytte rammer, kan du veelge
dette undeEgenskaber for den valgte skabelorDerefter kan dwaelge farvekombinationendu
gnsker at benytte.

Du kan ogsa oprette nye eller redigere eksisterende farvekombinationer, samt tilbagestille
skabeloner til standard.

M Design hjemmeside [Mebelvarehuset] E]EIE\
benu Om vitkzomheden Indhold Webshop Design
Design =
Hiemmezide “webshop
“Wzelg en designzkabelon og en farvekombination for din hiemmeside. Den designskabelon og det farvevalg, du vaslger, bestemmer hismmesidens
udseende. Far at maksimere hastigheden vises der kun eksempeldata i dette vindue. Klk pd "isning" for at se en fuld visning af din eget
hismmacide
Tema Farvekombinasjon Eksempelvizning
e Et] O X1 E)] 2] Automatisk opdatering
Puslic Relatiors 4| [ _ TS ~ ~
Radius Bl vint
Shadow B Mint 2 \
Stripes . Mint 3 .“n.
Stipes Gradient Hlvint 4 Farniture
Talent BBl ission
. I Hain Fage
Entertainment H M Modern Newspaper O
Focus Modern Newspaper 2 W Abauti
Frobe B W modern Mewspaper 3 B wes snan
Spart BN odemn Newspaper 4 B news
Woodbine Modern Mewspaper 5 B = '
Mews ] Mustard a a
Independent B natural g q
ryr
.Jn.unf]al .. .Neun 5] } M -
Iiszion Meutral B - ~
Modein newspaper MNewspaper < >
H [ Luk ] [ Hi=lp ] [ < Forrige I [ Neeste » I

Se en visning af den designskabelon og farvekombination, du har valgt. Visningen vil automatisk
blive opdateret sa leendaitomatisk opdatering er aktiveret. Hvis denne er deaktiveret, skal du
klikke Opdater for at se aendringerne.

Bemeerk: Dette er kun en visning af et skabeleksempel og ikke en reel visning af din
hjemmeside.

% Du kan opdatere din hjemmeside herfra ved at klikke pa det redeikamt.

Tips! Hvis du benytter en designskabelon, som ligger i kateg@idExpires 2008),bgr du
tage et kik pa de andre designskabeloner og skifte til en af dem. Udgaende skabeloner vil fortsat
veere tilgaengelige i denne version, men vil ikke vaeregeudt veelge i naeste version.
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Bemeaerk! Hiemmesider, som er baseret pa en udgaet skabelon, vil blive tildelt en standard
designskabelon.

Designskabelon webshop

Ved brug af designskabeloner kan du giire hjemmeside et helstgbt design bygget pa et specielt
tema eller en speciel form. Sadan veelger du din hjemmesides udseende:

1. Veelg en designskabelon ved at klikke pa et af designskabalrene

Veelg farve for de forskellige farvefelter og tekster.
Samtlige designskabeloner indeholder faerdigt valgte farvekombinationer, men du kan selv
definere dine egne farver. Se nedenfor.

3. Sevisningen af din webshop i feltet laengst til hgjre. Ved hjeelp af-fooktionen kan du veelge
stgrrelse/detaljering for visningen.

L] Design hjemmeside [Mabeldesignvarehuset] EJ@IEl

Menu Om virksomheden Indhold ‘webshap Design
Design R
Hiemmeside “Webshop

Waelg en skabelon til din webshop, Hver skabelon har sit eget Farvevalg for de forskellige elementer i webshoppen. Du kan tilsidesastte dem
wed hizelp af funktionen til sndring af faree for elementer | webshoppen,

Tema Farvekombinagjon Eksempelvizning
E| S b AR A~
Showioom - I:‘ Baggrund, produktiste *

Edge

. Tekst, overskiift
. Baggrund, kolonneoverskrift
3 D Bagarund, hver anden linje

EBrowse 1

Eir
Classic El Tekast, kalonneoverskrift
. Tekst, hyperlink T
. Tekst, produktpriz og teksten '
D Baggiund, leg i indkabskury
. Tekst, leeg i indkobskury

M rekst1
ek 2
| _ESE!
. Tekst, undergruppe
- g Bagarund. rammer =
Luk ] [ Hizlp ] < Farrige ] [ Nezste »

o Efter at have aendret udseende pa webshoppen bar du kere en fuld opdatering af din
hjemmeside for at eendringerne skal vises pa internettet.

|E| Du kan vise webshoppen i en webbrowser ved at vedtgebrowser.

ZEndre farver i din webshop
1. |Ilisten overfarvebeskrivelser klikker du pa den, du gnsker at sendre.

2. @Klik Rediger farvekombination.

3. Veelg den farve, du gnsker at benytte, fra farvekortet. Hvis du gnsker at definere din egen farve,
kan du klikkeDefine custom colors

86



HJEMMESIDE OG WEBSHOP

Gentag trinene ovenfor for altke felter, du gnsker at eendre.

o] Klik Nulstil, hvis du fortryder et farvevalg og vil ga tilbage til den oprindelige
farvekombination.

o Efter at have aendret farver i webshoppen bar du kare en fuld opdatering af din hjemmeside
for at de nye farver skal visga internettet.

Virksomhedsoplysninger

Pa fanebladetirksomhedsoplysningerkan du unde©m osregistrere navn, adresse og andre
kontaktinformation, du gnsker skal veere tilgeengelig for kunder, som besgggrdindside. Ved
at klikke paHent fra firmaindstillinger vil informationen, som er registreret i
firmaindstillingerne, automatisk blive hentet ind.

M Design hjemmeside [Mebelvarehuset]

Menu Om vitksomhedsn Indhold Webshop Design
Om din virksomhed - A
Wirksomhedsaplysninger Toptekst Beskiivelse af viksomheden
== 0m os

Tilpas firmaoplysninger for prassentation pa din higmmeside.

Yirkzomhed Mobelvarehuzet 4/5 VR o 73453344
Adresse Vestergade 152 ~ Mamsnr.
B000 Aubues © Draglig leder Per Nielzen -~
Land Danmark. A4
Telefon B7ER4321 v
Telefax B7E54322
Mobiltelefon 23456789
E-mail per_rielsen_e_mal@moebelvarehuset-danma
Internet http: v moebelvarehuset_danmark. dk

Hent fra firmaindstilinger

[ Luk ] [ Hizelp ] [ < Forrige ] [ Meeste > ]

== Linket/knappen til siden med virksomhedsoplysninger hedder som staddaosog vil

veere synlig bade ggemmesiden, i webshoppen og i kassen. Hvis du gnsker at redigere teksten
"Om os", kan du redigere ledeteksten ved at klikke pa knaRpdiger teksttil venstre forOm

ospa faneblade¥irksomhedsoplysninger.

Beskrivelse af virksomheden

| fanebladeBeskrivelse af virksomhederkan du skrive virksomhedsoplysninger og anden
relevant information sa som for eksempel vision, forretningsside, mal og fakta om virksomheden
eller andet, som du gnskertmsggende pa hjemmesiden skal vide om din virksomhed. Du kan
formatere teksten og indseette billeder, tabeller og links, hvis du gnsker det.

-.**.'.a" Ved at klikke p& knappeimdsaet firmaoplysninger vil den kontaktinformation, som er
registreret p& fanebladetrksomhedsoplysningerblive hentet ind.
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L] Design hjemmeside [Mabelvarehuset] |Z”E|E|

tenu Om vitksomhedsn Indhaold ‘wiebshop Diezign

Om din virksomhed

Beskiivelse af viksomheden

ik somhedsoplysningsr Toptekst

Beskrivelse af virksomheden

Her kan du pressentere generel infarmation om din virksomhed, som du ensker at andie skal lzese feks. visioner, ansatte og baggrund. Du kan
benptte knapperme til at fremhazve, understrege eller kursivere ord og saetninger.

G|Azmu|iEiE s 2as0c @@ EBEQYE

Beskrivelse af virksomheden
Mobelvareshuset A/S
Vestergade 152

8000 Arhus C

TIf: 87654321

Fax: 87654322

Luk. ] [ Hizlp < Farrige ] [ Nesste »

Ledetekster

Du kan tilpasse overskrifter og tekster pa din hjemmeside, sa de passer til dine behov. Du kan bl.a.
forandre tekster, som beskriver felter, links, rullelister etc.

Sé&dan sendrer du ledetekster:

1. VeelgVis - Hiemmeside- Hiemmesideindstillinger - Aktiv hjemm esideog klik pa knappen
Ledetekster.

2. Marker teksten, du gnsker at eendre, i kolormdardvaerdier.
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M Indstillinger X
Ledstekster | Meta tags

Her eendres standardtekstene for hjemmesiden

Ledetekst, der kan overstpres:

Din brugerdefinerede tekst | Standardvaerdier | A
Siden blev ikke fundet
Siden du leder efter er midlertidigt utilgaengelig Siden du leder efter er blewvet figrmet eller har (3et nyt navn

Klik. p& linket herunder for at kamme tibage til vares hie. .
Bemzsrk at denne bekissftelse ikke i sig selv er en indik. ..
Om oz

Adresse

Adresse 2

Kab b
Brugerdefineret tekst
Siden du leder efter er mid ertidigt utilgaengelig. ~
v
Brug standard ] [ Alle standarder ]
[ ok I [ Annller

Klik i feltet Brugerdefineret tekst

Skriv den tekst, du gnsker skal vises i stedet for standardveerdien. Hvis du ikke gnsker at vise
nogen tekst tastetu * i feltet.

Klik derefter pa standardteksten i kolonrigtandardveerdier.
Veerdien (teksten), du har skrevet, vises i kolorDenbrugerdefinerede tekst.
Opdater din hjemmesidefor at publicere de aendringer, du har foretaget.

of De aendringer, du har fotaget, vil veere tilgaengelige pa din hjemmeside.

Tips! Hvis du fortryder den egendring, du har foretaget, kan du markere den aktuelle tekst og klikke
Brug Standard. Hvis du gnsker at sendre samtlige overstyrede ledetekster til standardveerdlier,
klikker du pa kappenAlle standarder.

Toptekst

Pa fanebladefoptekst kan du veelge, om du vil benytf@renklet top med firmalogoeller om
du vil benytteAvanceret top med eget indhold

Ved valg afForenklet top med firmalogo kan du indszette firmalogo ved at klikke p& knappen
Veelg logofil. Du vil derefter kunne bladre dig frem til den mappe, hvori dukant din logofil.
Anbefalet logostarrelse er 120 x 70 pixels og i formatet GIF eller JPG. Det er muligt at benytte et
bredere logo i flere af designskabelonerne.

Hvis du veelgeAvanceret top med eget indholgdkan du tilpasse din egen toptekst, som karsvise
pa alle hjemmesidens undersider, i webshoppen og ved betaling i kassen. Hvis det gnskes, kan
topteksten indeholde bade tekst, logo og eventuelt andre billedfiler. Indholdet kan redigeres pa
samme made som indhold pa andre sider pa hjiemmesiden.

Bemeerk! Ikke alle programversioner og/eller designskabeloner indeholder funktionalitet for
Toptekst. Dette geelder designskabeloner, hvor det omrade som er sat af til header er placeret ved
siden af indholdsdelen, altsé ikke over/ovenpa. Her vil det kun veere hewsigggt med et lille
firmalogo.
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M Design hjemmeside [Mabelvarehuset]

tenu Om vitksomhedsn Indhaold ‘wiebshop Diezign
Om din virksomhed - RN
ik somhedsoplysningsr Toptekst Beskiivelse af wirksomheden
Firmalogo

Beryt denne funktion til at vaelge udseendst everst p& hiemmesiden

Waelg () Forenklet top med firmalogo
(&) Awanceret top med eget indhold

FlAzBu|sE|EFlss=|pRlocEa-|EIE

Bl Mamut OFFICEshop

Beryt denne toptekst pA hiemmesiden
Beryt denne toptekst | webshoppen
Benyt denne toptekst i kassen

[ Luk ] [ Hiz=lp ] [ < Forrige ] [ Memste » ]

Tips! Brug af firmalogo (i form af GIF med transparent baggrundsfarve), gerne placeret ovenpa et
baggrundsbillede, som er relateret til din virksomhed/branche, benyttes for tiden meget indenfor
hjemmesidedesign. Ved hjeelp af sddanne enkle metoder er detpdLgigen hand at give dine
hjemmesider et professionelt og unikt preeg. Du kan selvfglgelig ogsa indseette links internt pa
hjemmesiden, eller eksterne links, i dette omrade. Brug gerne tabeller for at strukturere indhold og
organisere pladsen.

Veerktgj for indhold pa hjemmesiden

lkon Beskrivelse

Za Ved hjeelp af funksjoneAbn HTML -fil kan du importere HTM#iler, som
= er oprettet i andre programmer. Pa den made kan du selv tilfgje mere
avanceret HTML:kode end det, som er muligt at lave i editoren.
VIGTIGT: Nar du importerer en HTMiside, du har lavet i et andet
program, er det vigtigt at veere klar over at filen ikke vil indeholde eventu
billeder og andre objekter, du har tilfgjet memiched relative referencer til
billederne. Der vil blive afsat plads til billeder, men du skal selv manuelt
tilfgje billederne i Mamut ved hjeelp af funktionérdseet billede

Disse knapper bruges nar du vil skifte font.

Brug knappen til venstrer at fa automatisk nummerering og knappen til
o hajre for at fa automatisk punktliste.

Disse knapper hedd&educer indryk og Indryk . Brug knappen til venstre,
nar du vil fierne/reducere et indryk i teksten og knappen til hgijre for at la
indryk.

Ved hjeelp af disse tre knapper kan du henholdsvis venstrejustere, centrg
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hgjrejustere teksten.

- Il
|_.- i
|_P.-

Du klipper ud ved hjeelp af knappen til venstre, du kopierer med knapper

midten og seetter ind ved hjeelp af knappen til hgjre. Du kan ogsa hajrek
med musen og veelge et af disse alternativer fra den liste, som da &bnes
& Med disse to knapper kan du henhold$wstryde og Gentage

indtastninger.

[ Med knappen til venstréndsaet tabel kan du indseette tabeller, hvor du
Y specificerer antal linjeog kolonner. | midten finder ddis/skjul rudenet,

= som fjerner visningen af rudenettet pa "usynlige" tabeller.

Med knapperindseet hyperlink, som du finder helt til hgjre, kan du oprette
et link til en anden hjemmeside. Farst markerer du teksten/bilkmtatskal
fungere som et link, derefter klikker du pa denne knap og skriver adress
(Url-en), som du gnsker at linke til. Se mere om dette nedenfor.

& Klik p&4 denne knap for at indszette billede. Da abnes en dialogboks hvor|
finder billeder, tilfgjertek t  t i | ovbrktRBjstipso
position og hgjde/bredde for billedet. Laes mere om dette nedenfor.

B v Klik pa den lille pil til hajre for knappen for at vaelge eventuelt
baggrundsbilledefarve til teksten. Hvis du veelger farve abnes etwed

hvor du klikker pa det gnskede farvealternativ og klikKRér. Hvis du

veelger billede &bnes et vindue, hvor du finder billeder, veelger placering

eventuelt repetition i baggrunden.

Alt skriftligt indhold pa hjemmesiden oprettes som i et normalt beftsindlingsprogram.
Tips: Ved at klikke[Enter] far du et nyt afsnit. Hvis du i stedet klikk@hift]+[Enter] , far du et

normalt linjeskift.

Fanebladet Webshop

Din webshop er forbundet direkte med produktregistret via fanedldeleshop Her vaelger du,

hvorvidt produktet skal ggres tilgeengeligt for salg i din webshop og hvilke produktoplysninger,

som skal vises.

Lees mere onhvordan du gar et produkt tilgeengeligt for salg i webshoppen i kapitlet
"Hjemmeside og Webshop" i introduktionsbogen "Kundalgsopfalgning og hjemmeside".

Priz || Rabat || Lager || Leverandar || Produkipakker || Yariant | Produktoplysninger | ‘Webshop | Indstilinger || Diverse
Tilgzengelig pé en eller flere hiemmesider Lageraplysninger | s ikke lagerbeholdning
Fritekst

Eh | o
wiktiv  Hiemmeside Sidst opdateret
Standardaplysninger . D

Mabelvarehuset - public 26.05.2008 21:09
I« >
Indkabspriz Kostpris Avance Salgzpriz Salgzpriz inkl. moms  Lagerbeholdning  Bestit Til kunder Til radighed
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0 1] 0 0
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Produktoplysninger i webshoppen

Tilgeengelig pa en eller flere hjemmesiderHvis du gnsker, at pduktet skal kunne seelges i din
webshop, skal du markere her s& produktet gares tilgeengeligt iRistduktudvalg i webshop
underProduktudvalg.

Lageroplysninger. | rullelistenLageroplysninger kan du angive, om du vil vise lagerbeholdning

af produkterndor besggende i din webshop, eller om du vil angive en anden type
lageroplysninger.

Fritekst: Hvis du veelger "Fritekst" i rullelisten Lageroplysninger (ovenfor), vil du kunne skrive din
egen tekst vedrgrende produktets lageroplysninger i det felt, sem vis

Vis grafik: Viser symboler i webshoppen for de forskellige lagerbeholdninger s& som P& lager, |
indkab og Ikke pa lager. Du kan veelge hvilke symboler, som skal benyttes, i
Hjemmesideindstillingerne, pa fanebladendstillinger webshop.

Tips! | firmaindstillinger for produkt, faneblad&tandardveerdier, kan du markere, aftis grafik
skal veere standardveerdi pa nye produkter.

Liste over hjemmesider

Standardoplysninger. @verst i listen over hjemmesider visg®ndardoplysninger.
Standardoplysninger er ikle egen hjemmeside men en mulighed for at registrere
standardhjemmesideindstillinger for produktet. Ved hjeelp af knakipprer

hjemmesideindstillinger for produkt kan du senere kopiere hjemmesideindstillingerne til de
gvrige hjemmesider. Denne funktioarkveere aktuel, hvis du gnsker at klarggre dine produkter for
salg i webshoppen, inden du opretter og redigerer selve hjemmesiden.

% Hjemmesideindstillinger for produkt : AbnerHjemmesideindstillinger for produkt for
den valgte hjemmeside. Her kan du bindsaette produktbillede og produktbeskrivelser. Laes
mere i kapitlet "Hjemmeside og Webshop" i introduktionsbogen "Kyrsdégsopfalgning og
hjemmeside".

Bemaerk! Hvis du har licens til flere hjemmesider, kan du variere hjemmesideindstillingerne for
produket p& de hjemmesider, du administrerer fra programmet, hvis du gnsker det.

-j Kopier hjemmesideindstillinger for produkt : Denne knap giver dig mulighed for at kopiere
hjemmesideindstillinger, du har registreret pa produktet fra en hjemmeside til andresbeen
hjemmesider, du administrerer fra programmet.

Aktiv: | kolonnenAktiv kan du markere de hjemmesider, som produktet skal kunne seelges fra. Du
kan markere her, nar hjemmesiden er oprettet. Hvis du gnsker at fierne et produkt fra en webshop,
kan du figne markeringen i kolonnehktiv pa den hjemmeside, som produktet skal fiernes fra.

Efter neeste opdatering af din hjemmeside vil produktet ikke laengere vaere tilgaengeligt i
webshoppen.

Sidst opdateret Her finder du datoen, som produktet sidst blev opdait@rebshoppen pa.

Webshopindstillinger for produkt

| vinduetHjemmesideindstillinger for produkt veelger du indstillinger for visning af produktet i
webshoppen. Indstillingsvinduet kan dbnes bade via fanelfadéuktudvalg underRediger
hjemmeside- Indhold og via fanebladéetVebshopi produktregistret.
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® Hjemmesideindstillinger for produkt 100001 [Http/Awww.mamut. dk]

Angiv produktinformation for webshoppen, Indsaet en kot beskrivelze af produktiste samt detalieret beskrivelse af produktsiden.

Produktbillede Indszet bilede ~ X

‘wiebshoppen hindterer automatisk, biledsterrelse. Produktlisten viser billedet i
optimal starrelze, mens produktsiden viser det i original sterrelse.

Produktbeskrivelse 1D | Kert beskrivelse 3
Flere oplyzninger [underside] [Ingen)] b
[ oK ] [ Annller ] [ Hieelp
Standard

Produktbilde: Her kan du enten veeldedseet billedei rullelisten og klikkeNy for at indsaette et
billede af produktet, som du har liggende p& computeren, eller du kanbiedi billede , hvis
produkthilledet ligger publiceret pad internettet, og angive webadréspeoduktbilledet i feltet
Billed-URL.

B Ny-knappen abner et vindue, hvori du kan bladre dig rundt pa din computer og markere den
billedfil, du skal seette ind.

X Sletter billet fra produktets hjemmesideindstillinger (ikke fra computeren).
U Hvis du harvalgtLink til billede og skrevet webadressen til billedet, kan du klikkesgaétil
hjemmesideog fa vist produktbilledet i webbrowseren.

Produktbeskrivelse Du kan indsaette to forskellige produktbeskrivelser pr. produkt. En kort
beskrivelse, som vises rqruktlisten lige under produktlisten, og en detaljeret beskrivelse, som
vises ved klik p&derligere info-link, produktbillede og produktnavn.

= Redigerer eller tilfgjer til produktbeskrivelse. Veelg kort eller detaljeret beskrivelse i rullelisten
far duklikker Rediger.
|2 Gendanner produktbeskrivelsen som den var inden sidste redigering.

Yderligere info (underside). | rullelisten kan du veelge mellem undersider, du har oprettet for din
hjemmeside.

Avanceret

Tillad keb af mindre end hele enhederHvis du ssker at kunne seelge produkter, som er mindre
end hele enheder, via webshoppen, skal du maflkae kab af mindre end hele enheder
Indstillingen vil veere tilgangelig, nar du har markere®atduktet skal veere tilgeengeligt for

salg pa en eller flere gmmesiderog endvidere har valgt at benytte en eller flere decimaler for
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lagerenhed i firmaindstillinger for produkt. Indstillingen finder du ved at v&ige Indstillinger
- Firma - Indstillinger pr. modul - Produkt og fanebladetagerhandtering.

Bemazerk! Du skal publicere din hjemmeside pa ny efter at have aendret indstillinger for de
produkter, det skal veere muligt at bestille i mindre end hele enheder i din webshop.

Produktgrupper

94

| fanebladeProduktgrupper kan du veelge indstillinger, som styrer hvad der skal ske, nar man
klikker pa en produkteller undergruppe i webshpen. For hver produkbg undergruppe kan du
f& vist egne indholdssider med relevant information tilpasset den enkelte progiekier
undergruppe.

Siden, som vises i webshoppen ved klik pa en predilier undergruppe, er bygget op af flere
forskelligeelementer. Elementerne bestar af top, venstremenu og produktliste, og du kan
derudover veelge at vise en indholdsside over og/eller under produktlisten.

En indholdsside kan for eksempel veere en praesentation af kampagneprodukter, nye eller
relaterede produkr med billeder samt links tileeg direkte i indkgbsvogneller generel
information om produktgruppen eller undergruppen.

Hvis du vil Vise en indholdsside gversmarkerer du dette og klikker pdy for at oprette en ny
indholdsside med information. Hvis dil redigere eller slette en indholdsside vaelger du den
aktuelle side i rullelisten og klikker pa knappen for den handling, du vil udfgre. Funktionaliteten
for Vis en indholdsside nedersfungerer pa samme made som for indholdsside gverst. Den eneste
forskel er placeringen, som i dette tilfaelde er under produktlisten. Du kan oprette nye
indholdssider for hvert enkelt produktg produktgruppe, men du kan ogsa veelge at benytte den
samme indholdsside for flere grupper.

Ved markering af en produktgruppe kamelgeVis produktliste for faglgende undergruppeog

sa veelge den gnskede undergruppe i rullelisten. Produktlisten for valgt undergruppe vil nu blive
vist nar man klikker pa produktgruppen i rullelisten. Det vil ogsa vaere muligt at abne de gvrige
undergruper fra denne visning.

Bemezerk! Produkter, som ikke er placeret i en undergruppe, vil altid blive vist ved klik pa
hovedproduktgruppen, ellers ikke.

M Design hjemmeside [Mabeldesignvarehuset] [9(=1E3]
Menu Orn viksomheden Indhold “Wehshop Design
Indstillinger for webshoppen -
Froduklgrupper Wirksomhedsoplysningsr Wik r Kundeinformation Leveringsmade Betalingsmade
| dette vindue kan du angive indstilinger for produktlisten wed at Klikke pa den enkelte produkigruppe eller undergippe.
Eksempel
Wed kiik p& produktgruppen "Produktgruppe 1"
Header (i} [ is en indholdsside averst [Ingen] v X
B Wit produktiste for folgende undeiguppe | (4o =
[]¥is en incheldsside nederst (Ingen) vl QX
b

EVis produktgrupper 3

L) (o=
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KnappenVis standard grafisk eksempeliver en eksempelvisning af, hvordan indholdet pa siden
er bygget p. Nar du har valgt at vise standard grafisk eksempel vil knappen skifte ngiisn il
produktgrupper og fare dig tilbage til produktgruppevisningen ved klik pa knappen.

Tips! Hvis du bruger en webshopskabelon, som viser alle produkter i alle undergragpdikv

pa produktgruppen, kan du veelgegen) undergruppe og i stedet oprette en egen indholdsside
med det gnskede udvalg af produkter, gerne i kombination med funktionesedpdirekte i
indkgbsvogn Det vil reducere den tid det tager at downloadensideen du beholder alle
navigationsmuligheder i webshoppen.

Indstillinger Webshop

Pa dette faneblad veelger du indstillinger for bl.a. visning af priser i din webshop. Eksgenpel
nederst i vinduet vil du se, hvordan de forskellige konfigurationer vil se ud.

Priser
Betegnelse foran pris Valutakoden fra firmaindstillingerne (Finansielle indstillinger) foreslas her.
Hvis det er naturligt for dig kan du bndre de
gnsker betegnelsen efter prisen, kan du tilfgje den i #detgnelse efter ps nedenfor.
M Hjemmeside- indstillinger, E]
Aktiv hismmeside Indstillinger Web Indstillinger webshop Betalingstienester Admin,

Her angiver du indstilinger for visning af vaerdier i webshoppen.

Priser | Produktiiste || Andst

Beteanelse foran pris DKKE Wiz prigliste
Inkl. moms/Ekskl moms Kun pri inklusive moms ~

Drecimalformat

Tugindtalsskillstegn [Ingen] “

Antal decimaler Ingen hd

Afundingstype

Betegnelse efter pris

Eksempel: DK 2701
Kun priz inklusive moms  [Pris ekskl. moms: 2160,55 / Moms: 25%)

R abat p& produkter i webshoppen 500 %

e [ amuer | [ Hiep |

Inkl. moms/Ekskl. moms Veaelg om priserne skal vises brutto eller ndtteis du saelger til
erhvervskunder, er det normalt at vise priserne uden moms, siden kunderne far fradrag for dette pa
egen omsaetnind.il privatkunder forventes det, dti inkluderer moms i prisen.

Afrundingstype: Hvis du veelger at vise priserne i hele kroner, vil ogsa ordrer fra webshoppen
blive afrundede. Dette ggres uafhaengigt af indstillingerne for Ordre/fakindalet.

Decimalformat: Veelg hvilket format du vil brug pa din hjemmeside. Det mest normale er
punktum (.) eller komma (,).

Tusindtalseparator: Veelg hvilket tusindtalseparator du vil bruge pa din hjemmeside. Du kan
veelge (Ingen), mellemrum, punktum (.) eller komma (,).
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Antal decimaler: Veaelg hvor mange decir®a, du gnsker, priserne skal vises med. Jo hgjere
priserne er pr. enhed, desto mere naturligt er det ikke at tage decimalerne med i prisen. De
afrundede priser vil ogsa overfares til ordren.

Betegnelse efter prisHvis det er naturligt for dig, kan duftije en betegnelse efter prisen, som

OKronero, o0Aod eller lignende. Hvis du vblger
at ti-0f&fkew. pr i s Bategnelskvioraa prisenkardo Isekyterbegge dele pa
en gang.

Rabat for produkter i webshoppen: Her kan du angive en generel rabat for produkter, som
seelges i webshoppen.

Vis prisliste: Marker hvis du gnsker at vise en prisliste i webshoppen.

Produktliste

Valgbar mms-visning i produktlister : Krydses af hvis du gnsker at givesggende i
webshoppen mulighed for selv at veelge, om de skal se priser inklusiv eller eksklusiv moms i
produktlisten.

Maksimal billedbredde i produktlisten: | feltet for Pixelskan duindtaste gnsket billedbredde.
Samtlige produktbilleder i produktlisteuil fa samme billedbredde, mens billeder, der vises pa
produktsider, vil have original starrelse.

Bemaerk! Et billede, som er mindre end maksimal billedbredde, der er angivet, bliver ikke
forstgrret, da dette vil gdeleegge billedet. For at opna bedst masigtat bgr du bruge
produktbilleder, der er stagrre end eller lig den bredde, du har valgt i felteittls

Bemaerk! Produktlisterne vil tage laengere til at downloade, hvis produktbillederne er i et
ukomprimeret format (GIF/BMP) eller er uhensigtsmiges®re. JPEilleder anbefales.

Andet

Grafisk visning af lagerstatus:For visning af lagerstatus i webshoppen kan du veelge mellem 3
typer ikoner. For at vise lagerstatus skal du ogsa angive dette pa fangddséiompa
produktbladet.

Format p& automatisk genereret email: Enkelte vil opleve at-enail, som sendes fra
webshoppen, kan blive fanget i modtagerens sfiltne, eller at modtageren af sikkerheadler
andre hensyn ikke tillader visning af HTML-neail. Her kan du veelge at sende som Rill&g.
HTML -bilag eller HTML direkte i indholdet. Du kan ogsa bzelge at vise firmalogo pa disse
meldinger. Meldingerne kan for eksempel veere ordrebekraeftelser. For at denne funktion skal
fungere, skal du veelge logo undés - Hjemmeside- Design hjemmeside Om virksomheden

- Virks omhedsoplysninger

For produkter med varianter: Du kan markere, hvis du gnsker at vise et link til valg af variant i
produktlisten.

Minimumsbelgb ved handel Nar kunden gar til kassen i webshoppen, kontrolleres det, om
indholdet i handlekurven overstigeinimumsbelgbet. Kunden vil f& en besked, hvis belgbet er
for lavt.

Meta tags
Pa fanebladet Meta tags kan du registrere information om din hjemmeside sa som for eksempel
sggeord, beskrivelse og titel m.m. En reekke sggemotorer leeser Mititagation og rangerer

traeeffene ud fra dette, mens andegemotorer ikke tager hensyn til de registrerede Meta tags.
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| feltet Navn tilfgjer du navnet pa den Meta tag, du vil benytte s som KEYWORDS,
DESCRIPTION, AUTHOR, TITLE, CONTENTS eller andre Meta tags. Selve veerd@n
eksempel sggeordentilfgjes i feltetindhold.

Bemeerk! Seet komma for at adskille flere sggeord.

L Indstillinger El
Ledetekster | Metatags
Her kan du tifaje Meta tags for din hismmeside. Det kan for eksempel vaere sageord s& sagemotorer nemmers kan finde din

hiemrmeside. | felet for Mavi:' angiver du et navh pd den tag du vil bruge, f.eks. KEYWORDS, DESCRIPTION, COMTENT,
TITLE &.l. | feltet for Indhald:' angiver du selve vaerdien [f.eks. sageordene). Bemasrk! S22t komma for at skille flere,

Navn Indhold
Metatag1 |KEYWORDS mabler, stol, bard, furniture, chair, table
Metatag2 |DESCRIFTION tebelvarshuzet er en ledende dansk leverandor af mebler Hl erhvervslivet,
Meta tag 3
tleta tag 4
eta tag 5

[ ag I [ Annuller ]

Bemeerk! Vaer opmaerksom pa at det ikke er alle sggemotorer, som sgger i registrerede Meta tags.
Tips! Brug bade engelske og danske saggeord, hvis du henvender dig pa tveers af landegraznserne.

Registrering i sgsgemotorer

For at din hjemmeside skal blive tilgeengelighs®gning i en sggemotor skal du registrere din
hjemmeside. Registrering af hjemmeside i ssgemotorer er gratis. Det vigtige nar du skal registrere
dig er at du lzeser de instruktioner, som du far under registreringen, grundigt. Nedenfor finder du
links til et udvalg af segemotorer.

www.jubii.dk
www.google.dk
www.altavista.dk
www.live.dk
www.alltheweb.com
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Indstillinger Web
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| fanebladetndstillinger Web vaelger du fglgende indstillinger for din hjemmeside:

L] Hjemmeside- indstillinger gl
Aktiv hiemmeside Indstilinger web Indstilinger wehshop Betalingstienester admir.

Dizse indstilinger styrer breardan vasidier vises pé din hiemmeside. Hyvis du ansker at zendre hvaordan
veerdierne i selve programmet vizes, kan du gore det i Regionale Indstilinger i windows.

Klokkeslsteformat 24 - Ekszempel: 1300

Datcformat mm/dddyyyy v | Eksempel  DB/25/2008

Passiv averfrsel ompatibilitet med enkelts frewals og (4105 Lmoden:
Brug &f higmmeside/webshop [] Brug ikke hismmesiden. men kun wehshoppen
Sitemap Vis sitemnap
[ ok ] [ aouwer | [ Hep |
Klokkesleetsformat kan enten veere et24i mer s system (0 13:-Onfkels, 014:

system (1 PM, 2 PM osv.).
Datoformat: Veelg det gnskede format i rullelisten.

Passivoverfgrselmarkeres hvis dine netveerksindstillinger eller din internetforbindelse kreever
det. Enkelte konfigurationer i netvaerk og hos ABBlerandgrer kreever kommunikation med
FTP i passiv modus, hvilket ggr at der kan opsta problemer i forbindelseulnézkpng af
hjemmesider.

Brug ikke hjemmesiden, men kun webshoppemarkeres hvis ikke du vil benytte hjemmesiden,
men kun webshoppen. | rullelisten derunder kan du eventuelt vaelge, om dit registrerede omrade
skal linke til din Mamut Business Software lvghop, eller om du vil linke til et eksternt domeene.

Sitemap Her kan du krydse af, hvis du gnsker, at der skal vises et link til et sitemap pa din
hjemmeside. Et sitemap er en egen hjemmeside, der indeholder information om kategorier, indhold
og links tilalle hiemmeside, som tilhgrer hjemmeside. Visning af sitemap pa din hjemmeside vil
kunne hjzelpe bade besggende og sggemaskiner til at fa bedre overblik over indholdet pa din
hjemmeside.

Bemeerk! Sitemap er udviklet i henhold til standarden for optimefgiengelighed for
sggemaskiner.
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Hyperlink

"r','."-:; Ved hjeelp af knappeimdsaet 'hyperlink' , som er tilgeengelig pa veerktgjslinjen for alle
indholdssider undebesign hjemmesidekan du nemt indseette links til bl.a. andre hjemmesider,
internet produktsider, nyhedssider, undersider, kontaktsider m.m.

M Hyperlink g|

| rullelisten 'Type' vaelger du farst typen af link og angiver derefter, hvad du ensker at linke til i feltet bl hajre,

Type URL w | | hitp:/ v mamut. com
Tekst til vaerktajstip b arnut
g [ aondler ][ His=p |

Forat oprette et link skal du farst markere den tekst/det billede du vil linke fra og derefter klikke
pa knappemndsaet 'hyperlink' . VinduetHyperlink abnes og du kan veelge type link og hvad du
gnsker at linke til.

| feltet Tekst til veerktgjstip kan du skrive en lille forklarende tekst (Tooltip), som vil blive vist
nar musen beveaeges over linket eller det billede, som er linket.

Via knappermvanceretkan du endvidere angivdalramme (Target), sdledes at du kan
bestemme om linkjet skal abnes sBtandard, i etNyt vindue, i enOverordnet ramme (Parent
frame), iSamme rammeeller i Dverste ramme Dette giver dig som administrator langt bedre
muligheder for at tilpasse din hjemmeside.

Tips! Du kan ogsa skrive et link direkte i teksten, for eksempehwmamut.dk. Teksten vil
derefter automatisk blive konverteret til et link.

Alternativer for type hyperlink

URL: Angiv URL til den hjemmeside du vil linke til. Http:// er allerede udfyldt s& du behgver bare
at skrive for eksempel www.mamut.dk.

Produkt: Hvis du veelger at linke til en produktside, kan du klikke pa sggeknappen for at bladre
dig frem til det produkt, du vil linke til. @nsker du at produktet skal tilfgjes i indkgbsvognen nar
der klikkes pa linket kan du markere faaeg direkte i indkabskurv.

Bemeerk! Denne funktion vil ikke fungere p& samme méade for produkter, som saelges i forskellige
varianter, ved valg af hovedproduktet. Brugeren vil i stedet blive fart til den side, hvor der veelges
varianter.

Nyheder. Her kan du veelge mellem de nyheder/artikiei har oprettet.
Underside Her kan du veelge mellem de undersider, du har oprettet.
Kontaktside: Her kan du veelge mellem de kontaktsider, du har oprettet.

Produktgruppe: Klik pa sggeknappen og find frem til den aktuelle produktgruppe i oversigten
over dle produkt og undergrupper.

Vedleeg Hvis du veelger at linke til et vedlaeg, vil du i rullelisten kunne vaelge mellem eksisterende
vedlaeg pa hjemmesiden. Hvis du vil tilfgje et nyt vedleeg klikker du pa s@geknappen og derefter
Ny. Du kan nu bladre din freni tlet aktuelle dokument pa din computer.
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Hjemmeside Dette valg giver dig mulighed for at linke direkte til Hovedsiden, Om os,
Nyhedsliste, Kampagne, Log ind, Ny bruger, Tip en ven eller Sitemap.

Bemeerk! Alternativerne kan variere alt efter hvilket pragh og hvilke tilleegsprodukter, du har.

Indsaet hyperlink

gk wnh P

Séadan indszetter du en hyperlink:

Marker den tekst eller det billede, du gnsker at linke.

E?-;;- Klik Indseet hyperlink.
Veelg Type link i rullelisten for dette.
Angiv URL eller veelg ved hjeelp af rullelisten til hgjre hvad du vil linke til.

Klik Avanceretog specificer hvordan linket skal dbnes, hvis du @nsker noget andet end det som er
standard.

Klik OK.

“ Nar du har opdateret din hjemmeside, vil det vaere muligt at klikke pa den tekst/det billeder,
du har linket og komme direkte til den side Jidkede til.

Indsaet vedhaeftninger
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Det kan ofte veere gnskeligt at ggre dokumenter med meget information tilgeengelige for download
i stedet for at leegge al informatiem ud direkte p& hjemmesiden. Eksempler pa& vedheeftninger kan
veere komplette prislister i Excel*, starre dokumenter i Wordhat*, informationsbrochurer og
kataloger i PDHormat.

"r‘.-"-';; Funktionaliteten for at indsaette vedleeg pa din hjemmeside finder dufunétonenindsaet
hyperlink .

Hvordan indseettes en ny vedhaeftning

© @ N g~ wDN PR

Marker den tekst, som skal linkes til en vedhaeftning.

E’-':;- Klik Indsaet hyperlink.

VeelgVedhaeftningi rullelisten Type.

lik p& s@geknappen.

1 Kiik Ny.

Find frem til det dokument, som skal reedhaeftning p& hjemmesiden.
Klik OK.

Marker dokumentet i listen over vedheeftning.

Klik OK.

o Besggende pa din hjemmeside vil f4 adgang til vedhzeftningen, nar du har publiceret din
hjemmeside pa ny.

* Microsoft Excel®, Microsoft Word®.
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Tips! Informer gerne om hvilket filformat vedhaeftningen er i, s& besggende ved hvilket program,
de behgver, for at kunne laese vedheeftningen. Dette kan for eksempel gares i den tekst, som linkes
til vedhaeftningen. Eksempel. "Klik her for at downloade katalog&R-format".

Aktiv hjemmeside

Pa fanebladet Aktiv hjemmeside kan du, udover at redigere din hjemmesides navn, ogsa redigere
ledetekster, indsaette Meta tags og ewelhscripts.

M Hjemmesideindstillinger §|
Aktiv hiemmeside Indstilinger Web Indstilinger webshop Betalingstienester Admir,
Hiemmeside Mabekvarehuset =
Hiemmesideadresse hittp: 4 Awea. marnut.net/moebelvarehuset_as
Ledetekster

Her sndres standardtekstemes for higmmesiden

Dette gaelder alle tekster, som vizes for eksempel | navigationsmenuer, pi Ledetekster

kontaktsider, | webshop og i kasse

ol

eta tags
Her opiettes og redigeres heta tags [globale segeord] for hiemmesiden
tdeta tags vil gaelde for alle indholdssider og for webshoppen.
Script
X Her oprettes og vedligeholdes globalt script
* Scriptet vil gelde alle indholdssider samt i webshappen
Ea™ [ e | [ Hieb

Séadan skifter du navn pa din hjiemmesides

VeelgVis - Hiemmeside- Hjemmesideindstillinger - Aktiv hjemmeside.

= Kiik Rediger.
Skriv det nye navn.
Klik OK.

I

o Din hjemmeside har nu faet nyt navn.

Bemaeerk! Skift af navn pa hjemmesiden vil kun vises internt i programmet og vil ikke pavirke din
webadresse. Hvis du gnsker at e&endre webadresse, skal du afregistrere din hjemmeside og
registrere pa ny med den gnskede adresse. Du kan afregistrere din hjiemmeside via
Hjemmesideindstillinger - Admin.
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Script
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Ved hjeelp af knappe8cript kan du indsaette egenudviklede script eller script fra en

tredjepartsleverandar.

Ved hjeelp af script kan du for eksempel konfigurere spolifgseg med leverandgrer som

Microsoft adCenter Analytics eller Google Analytics, hvilket gar at du kan spore og analysere bl.a.
indkommende trafik fra Google AdWor@snoncer i tillaeg til al normal trafik pa din hjiemmeside.

For at benytte disse eksempddal du tilfgje et script fra den geeldende aktar.

M Indsat script E]

Script placeres imellem din hjemmesides filer. Det sam tilfejes her vil gelde for dle dele af hjiemmesiden. Scripts har flere

anvendelser. blandt andet kan de sarge for sporing af trafik pé din hismmeside hos en tediepart zom for eksempel Microsaoft
adCenter Analytics eller Google Analytics,

Placering af script

(&) HTML <Head: tag () Bverst i HTML <Badyy tag (O Mederst i HTML <Bodys tag

ek [ aoder | [ Hisle |

Placering af script

HTML <Head> tag: Standardplacering for script. Scriptet placeres foran </head> tag i HTML

koden.

@verst i HTML <Body> tag: Scriptet vil blive placeret efter <Body> tag i HTModen.
Nederst i HTML <Body> tag: Scriptet vil blive placeret foran </Body> tag i HTMdoden.

Denne placering benyttes bl.a. af Google Analytics.

Bemeerk Mamut tilbyde ikke brugerstgtte til udvikling eller fejlsggning af tredjepartsscript.
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MICROSOFT SQL SERVER

Microsoft® SQL Server® database

Mamut Business Software benytter fra og med version 12.1 Microsoft® SQL server® 2005 som
database. Ved installation af programmet kontrolleres det, om du allerede har Microsoft SQL
server installeret p& computeren. Hvis det er tilfeeldet, kan du bruge idstaikation, ellers vil
Microsoft SQL server 2005 Express edition blive installeret.

Ved standard enkeltbrugerinstallation, hvor programmet kun skal benyttes pa en computer, vil
denne computer fungere som databaseserver.

Ved flerbrugerinstallation vién af computerne i netveerket fungere som databaseserver, og
Microsoft SQL server bliver installeret i forbindelse med installationen, hvis Microsoft SQL server
ikke allerede er installeret pa serveren.

Ved klientinstallation, hvor der kobles til en eksiginde databaseserver i netveerket, vil det ikke
veere ngdvendigt at installere Microsoft SQL server i forbindelse med installation af
programfilerne til Mamut Business Software.

Instans

En databaseserver kan have flere forskellige instanser og ved imstadfaMamut Business

Software, vil MAMUT blive foreslaet som standardnavn for instansen. Navnet kan overstyres, hvis
man gnsker det, og det er muligt at benytte en eksisterende instans, hvis der findes en sadan. Det
anbefales at oprette en egen instansl&dabasen til Mamut Business Software for at skabe bedst
muligt overblik.

Databaseserverens navn vil i mange tilfeelde besta af serverens navn + instansens navn. Et
eksempel pa databaseserver kan veere SERVERNMXMUT.

Bemazerk! Der vil kun vaere behov fdirug af instans, hvis man skal have flere Ss@kvere pa
samme computer.

En instans kan indeholde en eller flere databaser. | Mamut Business Software bestar databasen af
en systemdatabase og en eller flere firmadatabaser.

Systemdatabase

En systemdatabasestar af firmadatabasefiler og systemfiler. Firmadatabasefilerne indeholder
data for de forskellige firmadatabaser, men systemfilerne indeholder data, som er feelles for alle
firmadatabaser. Eksempler pa systemfiler er brugerinformation og brugeradgang.

Tips! Servernavn, instans, og systemdatabasen er angivet i indstilfigemdstillinger -
Andre indstillinger - Andre programmer.

Firmadatabase

En firmadatabase repraesenterer et regnskab/en enhed. For regnskabsbureauer henvises der gerne
til "klienter", mens firmadatabase kan tilsvare firmaer/virksomheder hos andre, som handterer flere
virksomheder. Man kan have flere firmadatabaser i en enkelt installation af programmet. Det
maksimale antal databaser begraenses af din licens.

Client Manager

Client Manageer en del af enkelte programversioner og benyttes af brugere, som har flere
systemdatabaser at administrere. En systemdatabase, eller en "installation" kan indeholde mange
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firmadatabaser, (firmaer/klienter/regnskaber). Brugere med behov for flere syisteasda er ofte
regnskabsfirmaer med et stort antal klienter.

Vedligeholdelse af databasen

Hvis du har behov for at udfare vedligeholdsarbejde i form af reparation, reindexering eller
komprimering af databasen, ggres dette via et eget program, som hataiBvdls. DataTools er

et databaseadministrationsveerktgj, som stgtter de mest normale veerktgijer til administration af
SQL servetbaserede databaser. Programmet bliver installeret automatisk i forbindelse med
installation af Mamut Business Software og stated at dobbeltklikke pa filen MDataTools.exe.
Denne fil finder du i mappen DataTools, hvor du har installeret programfilene til Mamut Business
Software. Eksempel: Program FilesvlamuiDataTools.

Udover vedligeholdelse kan du ogsa tage sikkerhedsksgiet gendanne en sikkerhedskopi via
DataTools. Du finder mere information om de forskellige funktioner i egne hjeelpefiler for
DataTools.

Firewall pa server
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Nar du veelger serverinstallation| sistemet automatisk dbne en port for SQL Server i Windows
Firewall, hvis denne benyttes. Du finder indstillingerne for dette i Windows Kontrolpanel, under
Windows Firewall i fanebladet Exceptions.

Anden firewall: Benytter du anden software som firewakal du indsaette undtagelser
(Exceptions) i firewall.

Windows Firewall

Nedenfor finder du konfiguration for Windows Firewall, som opseettes automatisk i lgbet af
installationen.

%= Windows Firewall

General | Exceptions | Advanced

“windows Firewall is blocking incoming network. connections, except for the
programs and services selected below, Adding exceptions allows some programs
to work. better but might increase your security risk.

Programs and Services:

MHame Group Policy A
Metwork Diagnostics for Windows <P Mo

K KK ERE
a

S

sglbroweser Mo

I Add Program... ] [ Add Part... ] [ Edit... ] [ Delete

‘wihat are the risks of allowing exceptions?
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SQL: Port 1433/TCP.
Edit a Port

Use these settings to open a port through “indows Firewall. Ta find the

want ho uge.

number and protocal, consult the documentation for the program or service you

3

part

Mame: |SQL

Port number: | 1433

@ TCP O UDF

“w'hat are the risks of opening a port?

Change scope..

Cancel

sqlbrowser. C:\Program FilegVicrosoft SQL ServabO\Sharedsglbrowser.exe

Edit a Program

‘f'ou can allow communication with this program from any computer,
including those on the [nternet or just fram computers on vour netwark.

Name: [T sqlbrowser

X

Path: |C:\F‘rogram Files'Microsoft SOL Server308S haredisglbro

LChange scope...

sqlservr.exe C:\Program Filedicrosoft SQL ServaMSSQL.2MSSQLBinn\sglbservr.exe
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