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NY VERSION 
Mamut lancerer med jævne mellemrum opdateringer af Mamut Business 

Software. Disse opdateringer kaldes hovedversioner og bliver sendt til alle 

brugere med Mamut Serviceaftale, som ikke selv har downloadet dem. 

Vi anbefaler vores kunder at opdatere til den seneste hovedversion. 

Mellem hovedversionerne sker der tidvise forbedringer af eksisterende 

funktionalitet. Disse versioner gøres tilgængelige via internettet gennem Service 

Releases. Det er vigtigt at notere sig, at opdateringer, der er sket via Service 

Releases, ikke nødvendigvis angår alle brugere, da ændringerne ofte afhænger af 

brugsmåde samt hvilke funktioner, der er tilgængelige i programmet. 

Version 12.1 af Mamut Business Software er nu lanceret. Denne bog omhandler 

de vigtigste nyheder siden sidste hovedversions Service Release, så du kan gøre 

dig bekendt med dem. 

I kapitel 1 er nyhederne omtalt i sammendrag, mens kapitel 2 indeholder uddrag 

fra de nye udgaver af introduktionsbøgerne. For at du som læser skal kunne se 

nyhederne i sammenhæng, er enkelte afsnit, som omhandler ændrede funktioner, 

taget med i sin helhed i Kapitel 2. 

Hvis du ønsker opdaterede udgaver af introduktionsbøgerne, kan du bestille dem 

hos Mamut. 

 De afsnit, som delvis omtaler nye funktioner, er markeret med et symbol i 

margenen, så du nemmere kan orientere dig. 

Dokumentationen indeholder information om funktioner fra hele programserien. 

Omtale af funktioner, som ikke finnes i din programversion, kan forekomme. Du 

kan evaluere udvidelserne i eksempeldatabasen og bestille opgradering for at 

benytte funktionerne. Hvis du ønsker flere oplysninger om større versioner, kan 

du tage kontakt med Mamut på telefon 70 27 71 78 eller via e-mail: 

mail@mamut.dk. 

I opdateringspakken har du også modtaget et nyhedshæfte. Her finder du en 

række vigtige spørgsmål og svar samt information, du bør læse, når du opdaterer 

til den nye version. Du finder også en installationsguide, der hjælper dig 

igennem opdateringen. Du bør læse dette igennem før opdateringen for at se, om 

nogle af emnerne påvirker din installation. 

mailto:mail@mamut.no
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Når du installerer en ny version, vil du også få et opdateret sæt med hjælpefiler. 

Når du trykker F1 i programmet, vil hjælpefilerne blive åbnet med fokus på 

hjælp, som er relevant for det vindue, du arbejder i. 

På vores hjemmesider kan du søge i artikler, som fortløbende publiceres i vor 

kundskabsdatabase. Baseret på tilbagemeldinger fra vores kunder, publicerer vi 

svar på spørgsmål, som ofte går igen på Mamut Supportcenter. Du kan søge i 

vores kundskabsdatabase på www.mamut.dk/support. 

Du finder en installationsguide, der hjælper dig igennem opdateringen på vores 

hjemmeside www.mamut.dk/opdater. 
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KONTAKTOPFØLGNING 

Kort og rejserute  

I Kontakt- og Kontaktperson kan du ved hjælp af egne knapper på værktøjslinjen vise kort og 

rejserute til kontaktens adresse. Opslagene har fået egne knapper. Funktionen forudsætter at du er 

tilkoblet Internettet. 

I brugerindstillingerne for kontaktopfølgning, og brugerindstillingerne for kontaktperson kan du 

vælge hvilken kortleverandør du vil benytte til kortopslaget. Du kan vælge imellem Yahoo og 

Google og Findexa. 

Hvis du har licens til tillægsproduktet kan du endvidere Opdatere Kontaktinformation  fra Krak. 

 Læs mere i afsnittet om Vis kort og rejserute til kontakten på side 23. 

 Læs mere om kortopslag i afsnittet Brugerindstillinger for Kontakt  på side 26. 

Ekstra Titel på Kontaktperson  

Titelfeltet for kontaktperson er udvidet for at give mulighed for at registrere 2 værdier; Titel og 

Titel2. Titel2 er tilgængelig som flettefelt for rapporter/dokumenter i Word på samme måde som 

Titel. 

Du finder feltet Titel  via Vis - Kontakt - Kontaktperson. Klik på pilen ved siden af feltet for at 

tilføje Titel2. 

 Læs mere om vinduet Kontakt  på side 25. 

 I programmets hjælpefiler kan du læse mere om, hvordan du redigerer en rapport. 

Valg af kolonner i Kontaktlisten  

I brugerindstillingerne for kontaktopfølgning kan du på det nye faneblad Kontaktliste  vælge 

hvorvidt kontaktlisten skal vises automatisk, når du åbner kontaktopfølgning. Du kan også vælge 

hvilke kolonner som skal vises i listen samt hvordan listen som standard skal sorteres. Endvidere 

kan du ved hjælp af feltet Standardudvalg i kontaktliste angive et udvalg af kontakter, som skal 

vises. 

Du finder brugerindstillingerne for kontaktopfølgning via Filer - Indstillinger - Bruger - 

Indstillinger pr. modul - Kontaktopfølgning. 

 Brugerindstillingerne kan også åbnes direkte fra modulet ved hjælp af knappen Indstillinger  på 

værktøjslinjen. 

 Læs mere om kolonner i afsnittet Brugerindstillinger for Kontakt  på side 26. 

Standardmodtager for e -mail  

I firmaindstillingerne for kontaktopfølgning kan du i den nye rulleliste Standard e-mail-adresse 

vælge metode for hvilken eller hvilke e-mail-adresser, som skal benyttes som standard ved 

udsendelse af købs- og salgsdokumenter pr. e-mail. Du kan vælge mellem Kontakt e-mail, feltet 

Deres ref., og E-mail-liste. E-mail-listen lader dig vælge mellem kontaktens registrerede e-mail-

adresser på kontakten og kontaktpersonerne før udsendelsen. Deres ref. gælder kontaktens 

reference fra tilbud, ordre og faktura.  

Du kan også overstyre indstillingen for en kontakt i feltet E-mail-modtagere på fanebladet Andre 

oplysninger på kontakten. 

Kontakt e-post er forvalg både for brugere som opdaterer fra tidligere versioner og for nye 

installationer. 
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 Læs mere om Firmaindstillinger for Kontaktopfølgning  på side 29. 

 Læs mere om Andre oplysninger på side 30. 

Flere systemoprettede aktiviteter  

Systemoprettede aktiviteter er aktiviteter som bliver oprettet automatisk når visse hændelser og 

processer sker i programmet.  

Der er laget håndtering for flere og mere beskrivende systemoprettede aktiviteter. Ved for 

eksempel import af kontakter og ændring af firmaindstillinger for kontaktopfølgning, 

timeregistrering eller aktiviteter, bliver der nu registreret beskrivende systemoprettede aktiviteter. 

Du finder systemoprettede aktiviteter fra menuen Vis - Aktivitet - Systemoprettede aktiviteter. 

Farvekoder på aktiviteter i kalenderen  

På aktiviteter kan du nu vælge en farvekode for aktiviteter som skal vises i kalenderen. Ved hjælp 

af aktivitetstyper kan du i standardregistret bestemme standard farve for hver enkelt aktivitetstype, 

sådan at du ikke behøver at angive farve på hver enkelt aktivitet. 

Farvekodning af aktiviteter gælder kun aktiviteter i kalenderen, ikke i opgavelisten. 

Ved opdatering fra tidligere versjoner vil alle eksisterende aktiviteter være uden farve.  

Tips! Hvis du ønsker at skifte farve på allerede oprettede aktiviteter, kan du benytte guiden Ret 

værdi på et udvalg af aktiviteter. 

 Læs mere om aktiviteter  og aktivitetsvinduet på side 32 og frem. 

 Læs mere om Indstillinger for aktivitetstyper (Standardregister)  på side 36. 

 Læs mere om Kalender på side 37. 

 Læs mere i Ret værdi på et udvalg af aktiviteter på side 39. 

Udvalg for projektrapporter  

I udvalgsvinduet for enkelte projektrapporterer det nu muligt at udskrive et interval af projekter 

baseret på feltet Nr. /Projektklasse på projekterne. Du kan vælge et interval fra nummer til 

nummer. 

Du kan også vælge, 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 klikke på Rapporter på skrivebordet, dernæst 

på Projekt  og ved at dobbeltklikke på rapporten Projektliste. 

Søg/Udvalg på Kontakt: Nyt felt i udvalg  

 I udvalg er der tilføjet et nyt felt for at kunne søge på Region. Denne søgning refererer til 

fritekstfeltet Region på kontakter og kontaktpersoner i Adresse, detaljeret. 

 Læs mere om Felterne i Søg og Udvalg på 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 økonomistyring, kundeopfølgning (CRM), kommunikation, arbejdsbevægelse, 

nethandel, mobilitet, hosting og community i én komplet løsning. 

Adgang til dit system via internet  

Med Mamut Online Desktop kan du læse, oprette og redigere information fra hvilken som helst 

computer med internetforbindelse. Det gør det meget nemt at dele information med kolleger eller 

at få adgang til information fra dit Mamut-system, 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 få adgang fra en hvilken som helst computer med internetforbindelse. 

Bemærk! 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 Mamut-system 

synkroniseres kontinuerligt. Det betyder, at virksomheden altid har adgang til opdateret 

information. Dermed sikres en høj 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 computerne i netværket. Denne 

computer skal have forbindelse til internettet. 

Hvis du ønsker at standse synkroniseringen, kan du koble fra. Data, som er synkroniseret med dine 

data, vil blive fjernet fra serveren med undtagelse af data, som benyttes til en eventuel senere 

tilkobling, så som firmainformationen og information om hvilke brugere, der har adgang. Dine 

data på din egen computer vil ikke blive fjernet. Du kan koble til igen senere. Så vil alle data blive 

synkroniseret på ny. 

Flere firmadatabaser  

For flere firmadatabaser gælder 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 ønsker at koble til Mamut Online Desktop.  

Brugeradministration/adgangskontrol  

Systemadministrator administrerer adgang direkte i Mamut Online Desktop. Systemadministrator 

kan vælge mellem medarbejdere, som er knyttet til en bruger i Mamut Business Software, og 

sende invitationer, der giver adgang. Medarbejderen får en invitation på e-mail og registrerer sig. 

Mamut ID  

Systemet kræver udvidet sikkerhed. Med din personlige Mamut ID kan du logge dig på Mamut 

Online Desktop. Systemadministrator kan også administrere firmainformationen og adgang til 

systemet. Mamut ID opretter du selv første gang, du får adgang. 

Bemærk! Mamut ID er ikke det samme som brugernavnet og adgangskoden i Mamut Business 

Software. 

Læs mere om Mamut Online Desktop på side 41 og frem. 
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REGNSKAB 

Mamut Validis  

Mamut Validis er en webbaseret tjeneste udviklet til små og mellemstore virksomheder. Tjenesten 

tilrettelægger analyse af regnskabsinformation og hjælper dig med identificere data, der kan være 

ufuldstændige, ugyldige, upræcise eller inkonsekvente. På den måde kan du finde fejl i regnskabet 

som for eksempel fejlposteringer, tastefejl, mulig revisionsanmærkninger, forkert brug av 

momssatser og andet. Vær opmærksom på, at Mamut Validis ikke vil ændre dine posteringer i 

regnskabet, men kun rapportere om potentielle afvigelser for om mulig at hjælpe dig med at 

identificere fejl. 

Tjenesten blev udviklet af Future Route, et IT-selskab i London. Tjenesten har tidligere kun været 

tilgængelig i Storbritannien, men udvides til det europæiske marked i forbindelse med 

partnerskabet med Mamut. 

En standardversion af Mamut Validis er tilgængelig i programversioner med regnskab, og med 

muligheder for at opgradere til større versioner. 

Mamut Validis er tilgængelig via Mamut Online Desktop. For at få adgang skal du først koble 

firmadatabasen til Mamut Online Desktop. 

 Læs mere i afsnittet Kom i gang med Mamut Validis på side 48. 

Formatkontrol ved indtastning af bankkontonummer  

For at undgå fejl ved indtastning af IBAN og Bankkontonummer er der på forhånd anvendt 

formatkontrol på numrene. Kontrollerne kan aktiveres i vinduet Nummerkontroll er, som du 

finder ved at vælge Vis - Indstillinger - Firma .  

I rullelisterne kan du vælge, om du vil have Ingen nummerkontrol , Nummerkontrol, advarsel 

ved fejl eller Nummerkontrol, ikke tilladt fejl . Sidstnævnte valg vil forhindre dig i at fuldføre, 

før du har indtastet nummeret i korrekt format. 

Kontrol af bankkontonummer kan foretages for kontonumre fra Norge, Sverige, Danmark, 

Holland, Storbritannien, Irland og Tyskland. 

 Læs mere i afsnittet Finansielle indstillinger på side 49. 

Flere sæt med brugerindstillinger i kassekladde  

 I kassekladde er der foretaget en række forbedringer for at øge brugervenligheden og forenkle 

kassekladden. Brugerindstillingerne er blandt andet udvidet med nye indstillinger, ligesom det nu 

er muligt at have op til fem forskellige sæt med brugerindstillinger pr. bruger. 

Hvert sæt med brugerindstillinger kan tilpasses, så de viser ønskede kolonner og funktioner. 

Eksempel: Ved valg af "Valuta" i rullelisten vil du se de kolonner og funktioner, som er aktuelle 

for postering af valutabilag. Hvis du vÞlger òReskontro", vil du automatisk få vist relevante 

kolonner og funktionalitet for postering af reskontrobilag. 

For at tilpasse et sæt med brugerindstillinger vælger du opsætning i rullelisten øverst og klikker 

derefter på knappen Brugerindstillinger . 

Nye valg i brugerindstillinger for kassekladde  

I fanebladet Funktioner  i brugerindstillinger for kassekladde finder du følgende nye valg: 
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 Aktiver genvejstaster for bilagstype: Som tidligere er det muligt at ændre bilagstype under 

bilagsføring, men du kan nu vælge at denne bilagstype ikke længere skal kunne ændres ved 

hjælp af genvejstasterne [ / ] eller [ * ] når du er kommet til andre linjer på bilaget. 

 Tilladt ændring af periode: Periodefeltet vises, som tidligere, men du kan nu vælge, at feltet 

ikke skal kunne ændres i kassekladde.  

 Beskrivelsesfeltet skal udfyldes automatisk: Feltet udfyldes som standard, som tidligere, 

men du kan nu vælge, at dette ikke skal ske. 

 Du kommer til brugerindstillingerne via værktøjslinjen i kassekladde eller via menuen Vis - 

Indstillinger - Bruger - Kassekladde. 

 Læs mere om Brugerindstillinger  for Kassekladde på side 52. 

Ny posteringsliste i kassekladde  

Via rullelisten i den nederste del af kassekladdevinduet kan du, udover at vise bilag i Kassekladde 

og Finans, nu også vælge Posteringsliste. I listen vil du kunne se de sidste 50 bilag, der er 

posteret på en given konto. Hvilken konto, der vises posteringer for, afhænger af kontonummeret, 

som er markeret i kontokolonnen i øverste del af kassekladde. Posteringslisten vil vise bilag, der 

ligger både i kassekladde og finans. 

Den nederste del af kassekladdevinduet aktiveres i brugerindstillingerne for kassekladde ved at 

vælge Vis bilagsliste i fanebladet Funktioner . I samme faneblad kan du også vælge at 

Posteringsliste skal være forhåndsvalgt. Det gør du under Indhold . 

 Læs mere om Posteringer på side 61. 

Ekstra omkostningsbærere  

Det er nu mulig at oprette en ekstra omkostningsbærer, som kan benyttes ved postering af bilag i 

kassekladde. Som standard er omkostningsbærerne Afdeling og Projekt tilgængelig, men hvis du 

har behov for det, kan du oprette din egen, specielt tilpasset dit behov. Eksempler på andre aktuelle 

omkostningsbærere kan være Kampagne, Produkt eller Ansat. Nye omkostningsbærere oprettes via 

knappen Omkostningsbærere, som du finder ved at vælge Vis - Indstillinger - 

Regnskabsindstillinger - Modulindstillinger . 

Bemærk! Ekstra omkostningsbærere er kun tilgængelige ved registrering af bilag i Kassekladde. 

Bilag, der posteres via andre moduler, vil ikke kunne omkostningsføres på disse ekstra 

omkostningsbærere. 

NB! Funktionalitet for at oprette en ekstra omkostningsbærer vil være tilgængelig for brugere af 

Mamut Enterprise E5.  

 Læs mere om Yderligere omkostningsbærere på side 58. 

Reversering af bilag i Finans  

I bilagslisten i Finans kan du nu reversere bilag. Det gør du ved at markere aktuelt bilag og klikke 

Slet. Et nyt bilag vil blive oprettet direkte i Finans eller via Kassekladde. Du kan ikke reversere 

bilag fra lukkede perioder eller hvis bilaget er et automatisk genereret, indgående saldobilag. Hvis 

bilaget ikke kan reverseres, kan du postere korrigeringsbilag manuelt i Kassekladde i en åben 

periode. 

 Læs mere i afsnittet Korrigeri ng, gendannelse og sletning af bilag på side 58. 
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Flere udvalg i rapporten Behandlingshistorik  

Det er muligt at angive udvalg på Type og Bruger i rapporten Behandlingshistorik. Rapporten, 

som du finder i rapportmodulet, giver oversigt over ændringer i Regnskabsår, Bilagsnummerserier 

og konti. Rapporten viser, hvornår ændringerne blev gjort, hvad der er ændret og hvem der 

foretaget ændringerne. 

 Rapporten finder du under kategorien Regnskab under Rapporter. 

Nye kolonner i rapporten Saldobalance Finans  

Saldobalance Finans opsummerer nu debet og kreditposteringerne hver for sig i egne kolonner. 

 Rapporten finder du under kategorien Regnskab under Rapporter. 
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SALGSOPFØLGNING OG LOGISTIK 

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

Hvis du sender salgsdokumenter på e-mail, kan du nu vælge hvilken eller hvilke kontaktpersoner, 

som skal modtage e-mail fra en liste. Valget aktiveres i Firmaindstillinger for 

Kontaktopfølgning.  

Se mere om denne nyhed i afsnittet Kontaktopfølgning ovenfor. 

 Læs mere om e-mails i Firmaindstillinger for Kontaktopfølgning  på side 29. 

Fuld sporbarhed i Varebevægelser  

. Vinduet for varebevægelser giver dig fuld sporbarhed for alle lagerbevægelser. Fra vinduet 

kan du spore hvilke poster, som lå til grund for bevægelsen og finde frem til bilaget i Finans, hvis 

dette er oprettet. Vinduet er tilgængeligt fra lagermodulet, Lagerbevægelser og Reservationer. 

. Du kan også åbne vinduet varebevægelser fra Ordre/Faktura  og Indkøb på fanebladet 

Produktlinjer . 

Vinduet er udvidet således at det giver bedre information om lagerbevægelserne. 

Det er nu muligt at åbne alle relaterede produkter, lager, indkøb, ordre og kontakter knyttet til en 

lagerbevægelse direkte fra vinduet ved hjælp af knapper for dette. Dermed får du adgang til al 

udfyldende information om disse. 

Du kan nu søge efter lagerbevægelser i vinduet baseret på batchnummer og bilagsnummer. 

Søgningen foretages ved hjælp af en rulleliste øverst til venstre i vinduet og søgefeltet ved siden 

af. 

Dele af funktionaliteten i vinduet Varebevægelse erstatter fanebladet Relaterede 

lagerbevægelser i vinduet Lagerbevægelse. 

 Læs mere om sporbarhed i afsnittet Lagerbevægelser og reservationer på side 64. 

Ny bilagsliste for lagerbilag  

Du kan også åbne den nye bilagsliste for lagerbilag knyttet til en lagerbevægelse, eller eventuelt 

alle bevægelserne. Bilagslisten åbnes ved hjælp af en knap på værktøjslinjen øverst i vinduet 

varebevægelse (se ovenfor). Ved hjælp af knappen på værktøjslinjen vælger du bilagsliste for alle 

relaterede bilag, mens du kan benytte knappen nede i vinduet for at vælge bilagsliste for en 

specifik bevægelse. Listen indeholder kun information, hvis der findes bilag knyttet til 

bevægelsen(bevægelserne) i vinduet Varebevægelse. 

Bilagene kan også åbnes direkte i Finans fra vinduet varebevægelse. 

 Læs mere om Bilagsliste på side 66. 

Forbedret håndtering af batchnummer i alle moduler  

Alle lagerbevægelser får et batchnummer, som identificerer bevægelsen. Alle samtidige 

lagerbevægelser får nu samme batchnnummer uanset hvilken sammenhæng, bevægelserne er 

oprettet i. Lagerbevægelser kan være levering af varer til kunder, retur af varer fra kunder, 

montering, demontering, vareoptælling, modtagelse af varer fra leverandør og retur af varer til 

leverandør. 

 Læs mere i afsnittet Lagerbevægelser og reservationer på side 64. 



SALGSOPFØLGNING OG LO GISTIK 

9 

Se leveringsplan for indkøb i salgsordre  

I ordreregistreringen kan du nu se indkøbs- og leveringsinformation for produkterne i ordren. 

Oversigten vises i et nyt vindue, Leveringsplan, og viser produkter i indkøb som ikke er 

modtaget. 

  

Du åbner leveringsplanen i Ordre/Faktura-vinduet på fanebladet Produktlinjer . Klik på pilen til 

højre for knappen og vælg Leveringsplan i listen. Du kan også gå til indkøbet fra leveringsplan. 

 Læs mere om Leveringsplan på side 68. 

 Læs mere om Brugerindstillinger for produkt  på side 70 

Standardlager for bruger  

Hvis du benytter flere lagre, kan du i Brugerindstillinger for Produkt , på det nye faneblad 

Lager, vælge, hvilket lager og eventuelt hvilken placering, der skal være standard for din bruger. 

Når du opretter nye lagerførte produkter, vil dette lager være valgt på forhånd. Feltet Std. lager 

(Standardlager) i produkt på fanebladet Lager udfyldes på baggrund af valget fra 

brugerindstillingerne. Det vil også være forhåndsvalgt, når du opretter Tilbud, Ordre/Faktura eller 

Indkøb. 

Når du tilføjer produktet på en ordre eller et indkøb, vil programmet kontrollere, om produktet er 

tilknyttet dit standardlager. 

 Læs mere om standardlager i afsnittet Fanebladet Lager på side 73. 

Liste over relaterede dokumenter til Ordre/Faktura  

 Alle dokumenter, som er tilknyttet en Ordre/Faktura, kan nu åbnes fra Ordre/Faktura-registret. 

Du finder en ny knap for dette på værktøjslinjen: Åbn liste over Ordre/Faktura-dokumenter. 

Her kan du for eksempel åbne tilbudsdokumenter og fakturadokumenter tilknyttet ordren.  

Tilbudsdokumenter overføres og kan åbnes herfra, når tilbuddet effektueres. 

Hvis du aktiverer de nye funktioner for PDF-kopi (se nedenfor), vil disse kunne åbnes herfra. 

 Læs mere i afsnittet Ordre/Faktura -registret på side 73. 

Historisk tilbud (PDF kopi)  

I Firmaindstillingerne for Tilbud/Ord re/Faktura  på fanebladet Eksport kan du vælge Opret 

PDF-kopi af tilbud ved effektuering til ordre . Her vil tilbuddet som blev effektueret blive gemt. 

Tilbuddet kan åbnes fra ordren/fakturaen ved hjælp af den nye knap Åbn liste over 

Ordre/Faktura -dokumenter (se ovenfor), og fra Kontakt og fanebladet Dokumenter. 

Firmaindstillingen er som standard aktiv. 

 Læs mere om Udskrifter  og PDF-kopier på 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, der blev benyttet ved oprindelig 

udskrift, så brugeren kan være sikker på, 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 af faktura ved faktureringen. For at du alligevel skal have mulighed for 

at udskrive en ny kopi på et senere tidspunkt, er det nu muligt at gemme en PDF-kopi af fakturaen: 

I Firmaindstillinger for Tilbud/Ordre/Faktura på fanebladet Eksport kan du markere at der 

skal gemmes en PDF-kopi af originalfakturaen ved fakturering. Hvis dette vælges, vil du kunne 

åbne PDF-kopien fra den nye funktion Åbn liste over Ordre/Faktura-dokumenter (se ovenfor), 

og fra Kontakt på fanebladet Dokumenter. 

Firmaindstillingen er som standard ikke aktiv. 

Læs mere i afsnittet Hvordan udskrives en fakturakopi? på side 80. 

Branchens produktnummer  

Det nye felt Branchens produktnummer i produktregistret på fanebladet Diverse kan benyttes, 

når der forekommer produktnumre, som er fælles indenfor en branche. Feltet erstatter ikke egne 

produktnumre, men ved indtastning eller indlæsning på Tilbud/Ordre/Faktura  og Indkøb kan du 

tilføje dette nummer i stedet for det normale produktnummer. 

Du kan foretage udvalg på branchenummer i udvalgsvinduerne for Produktliste og 

Vareoptælling, samt i Avanceret udvalg. 

 Læs mere om blandt andet branchens produktnummer i Fanebladet Diverse på side 81. 

Oprindeligt ordrenummer på udskrift af restordre  

Der genereres en restordre, når du vælger at reducere antallet 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 få det oprindelige ordrenummer med på udskriften. 

Du ændrer antallet af produkter, som skal leveres, i feltet Leveres i Ordre/Faktura . Restordren, 

der oprettes, når du fakturerer ordren, finder du i Ordre/Faktura ved at vælge Restordre i 

rullelisten Status. 

Pakkeseddelen vil nu også indeholde information om den oprindelige ordre. 

 Læs mere om Restordre  på side 82. 

Optimering af h astighed på variantp rodukter for forbedret 
brugeroplevelse  

Et produkt kan sælges i forskellige varianter af det samme produkt, for eksempel i forskellige 

farver og størrelser. Funktionaliteten har gennemgået en opgradering med tanke på hastigheden 

ved brug af variantprodukter. Ændringerne er ikke synlige i systemet, men forventes at blive 

mærkbare for brugere, som har benyttet produktvarianter i tidligere versioner. 

Varianter: Rediger udvalgte produkter  

Guiden til at justere udvalgte produkter kan nu også redigere produkter, som har varianter. Du 

finder guiden via menuen Vis - produkt - Rediger et udvalg af produkter. 

 Læs mere om Produktvarianter  på side 83. 

Tillægsafgifter (miljøafgifter)  

Tillægsafgifter lader dig tilføje faste afgifter, som du er pålagt at indkræve ved salg af specielle 

produkter. Afgiften vil blive posteret på en egen konto for dette. Denne funktion giver en god 

mulighed for at vise på fakturaen hvor stor en andel af fakturabeløbet, der rent faktisk kan relateres 

til afgifter. 
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Funktionen for tillægsafgifter kan for eksempel benyttes i forbindelse med Elafgift, CO2-afgift, 

Vandafgift eller WEE-afgift. 

Indstillingerne i tillægsafgifter finder du i Firmaindstillingerne for produkt . 
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WEBSHOP 

Bedre designskabeloner for hjemmeside og webshop   

Der er tilføjet en eller flere nye hjemmesideskabeloner i alle programversioner, 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. Desuden er flere af skabelonerne blevet opfrisket med nyt design. 

Skabeloner, som ikke er korrekte at videreføre designmæssigt eller teknisk er blevet erstattet af 

kraftigt forbedrede skabeloner, som er optimeret for søgemotorer samt støtter flere webbrowsere.  

De skabeloner, som udgår, vil blive vist samlet i en egen kategori i fanebladet Designskabelon. 

For at kontrollere om skabelonen, du benytter, efterhånden vil udgå, vælger du Vis - Webshop - 

Rediger hjemmeside - Designskabelon og kontrollerer, om den ligger i kategorien Old (Expires 

2008). I så fald bør du kigge på de andre designskabeloner og skifte til en af disse. Udgåede 

skabeloner vil fortsat være tilgængelige i denne version, men vil ikke være mulig at vælge i næste 

version. 

Bemærk! Hjemmesider, der er baseret på en skabelon, som er udgået, vil få tildelt en 

standarddesignskabelon.   

 Læs mere om i afsnittet Designskabelon hjemmeside på side 85. 

Mere fleksibel og bedre tilgængelig selskabsinformation på 
hjemmeside og i webshop  

 Selskabsinformation og anden relevant information som f.eks. visioner, forretningsidé, mål og 

fakta om selskabet kan nu tilpasses og formateres efter eget ønske i fanebladet Beskrivelse af 

selskabet. Her kan du også indhente kontaktinformation, som er registreret i fanebladet 

Selskabsinformation ved at klikke på knappen Indsæt selskabsinformation. 

Information om selskabet registreres i fanebladene under Vis - Webshop - Rediger hjemmeside - 

Virksomheden. 

Bemærk! Eftersom selskabsinformation ikke længere er forhåndsudfyldt, bør du benytte 

funktionen for at indsætte selskabsinformation, og derefter formatere teksten efter eget ønske. 

Husk, at du kan bestemme placeringen af selve kontaktinformationen i forhold til øvrig 

information om selskabet. 

Linket/knappen til siden med selskabsinformation vil som standard hedde Om os og vil vises både 

på hjemmesiden, i webshoppen og i kassen. Ønsker du at ændre teksten "Om os" kan du ændre 

ledeteksten ved at klikke på knappen Rediger tekst til venstre for Om os i fanebladet 

Selskabsinformation. 

 Læs mere om Virksomhedsoplysninger på side 87. 

Toptekst  

I fanebladet Toptekst kan du nu vælge, om du vil benytte Forenklet top med firmalogo (den 

samme funktionalitet, der var tilgængelig tidligere), eller om du vil benytte Avanceret top med 

eget indhold. Vælger du Avanceret top med eget indhold, kan du tilpasse din egen toptekst som 

kan vises på alle sider på hjemmesiden, i webshoppen og ved betaling i kassen. Topteksten kan 

indeholde både tekst, logo og eventuelt andre billedfiler, hvis du ønsker det. Indholdet kan 

redigeres på samme måde som indhold på andre sider på hjemmesiden. 

Toptekster redigeres via Vis - Webshop - Rediger hjemmeside - Virksomheden - Toptekst. 
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Bemærk! Ikke alle versioner af programmet og/eller designskabeloner indeholder funktionaliteten 

for Toptekst. Det gælder designskabeloner, hvor området afsat til header er placeret ved siden af 

indholdsdelen, altså ikke over/ovenpå. Her vil det kun være hensigtsmæssigt med et mindre 

firmalogo. 

 Læs mere om Toptekst på side 89. 

Nemmere adgang til hjemmesideindstillinger for produkt  

 Hjemmesideindstillinger for produkt er nu tilgængelige både via fanebladet Webshop i 

produktregistret og via en egen knap på fanebladet Produktudvalg i modulet Rediger 

hjemmeside. 

Endvidere er indstillingerne også blevet forbedret og udvidet med nye indstillingsmuligheder. Læs 

mere  

Detaljeret produktside pr. produkt  

I Hjemmesideindstillinger for produkt kan du nu nemt oprette en  egen "side" med produktdetaljer 

i stedet for, som i tidligere versioner, at oprette en underside som igen måtte linkes til fra 

produktet.  

Nu kan du både tilføje en kort samt en detaljeret beskrivelse pr. produkt, og beskrivelserne vil 

automatisk blive vist i webshoppen. Den korte beskrivelse vil blive vist lige under produktnavnet 

som tidligere, mens produkter med en detaljeret beskrivelse vil få et Mere information -link. Ved 

at klikke på dette link eller på produktbilde eller produktnavn vil besøgende komme til en egen 

side med produktdetaljer, hvor blandt andet indholdet i den Detaljerede beskrivelse vises. 

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

Knappen Hjemmesideindstillinger for produkt  finder du både under Vis - Rediger hjemmeside 

- Indhold - Produktudvalg og under Vis - Produkt - Produktregister - Webshop.  

Bemærk! Det er fortsat muligt at benytte funktionaliteten for at linke til en egen underside med 

produktinformation, hvis man vil. Denne metode anbefales imidlertid ikke længere og vil med 

tiden udgå. Det anbefales at vælge (Ingen) i rullelisten for undersider på alle produkter. Hvis du 

har behov for at linke til en egen underside anbefales det i stedet at indsætte et hyperlink til 

undersiden, enten i den korte beskrivelse eller den detaljerede beskrivelse. 

 Læs mere om Webshopindstillinger for produkt  på side 92. 

Automatisk tilpasning af produktbilleder i produktlisten  

Programmet håndterer nu billedstørrelser helt automatisk, hvilket gør at du ikke længere behøver 

at have samme størrelse på dine produktbilder. Under Vis ï Hjemmeside - 

Hjemmesideindstillinger - Indstillinger Webshop og fanebladet Produktliste kan du angive ønsket 

billedbredde i feltet for Pixels. Samtlige produktbilder i produktlisten vil få samme billedbredde, 

mens billeder som vises på produktsider vil have original størrelse. 

Bemærk! Et billede, som er mindre end maksimal angivet billedbredde, bliver ikke forstørret, 

siden det vil ødelægge billedet. For at få bedst muligt resultat bør du benytte produktbilleder, som 

er større end eller lig den bredde, du vælger i Hjemmesideindstillinger. 

Bemærk! Produktlisterne vil tage længere tid at åbne, hvis produktbillederne er i et ukomprimeret 

format (GIF/BMP) eller er uhensigtsmæssigt store. JPEG-billeder anbefales.  

Bemærk! Maksimal bredde på produktsider/yderligere oplysninger-sider kan ikke justeres 

manuelt, men hvis billedet er større end optimalt vil du kunne klikke på billedet og få det vist i 

fuld størrelse i et nyt vindue. 
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Flere alternativer for visning af produkt - og undergrupper i 
webshoppen  

Visningen af produkt- og undergrupper i webshoppen er blevet mere fleksibel ved at du nu kan få 

vist indholdssider med egendefineret information tilknyttet hver enkelt produkt- og undergruppe. 

Indholdssiderne vil blive vist når man klikker på en produktgruppe/undergruppe i webshoppen, og 

du kan selv bestemme om siden skal vises over eller under produktlisten. Nye indholdssider 

oprettes på fanebladet Produktgrupper under Webshop i Rediger hjemmeside og vælges derefter i 

rullelisterne for dette.  

Formålet med en indholdsside kan være præsentation af kampagneprodukter, nye produkter eller 

generel information om gruppen eller undergruppen. 

Hvis du ønsker at besøgende på din hjemmeside skal se produktlisten for en bestemt undergruppe, 

når de klikker på en produktgruppe, kan du vælge den ønskede forhåndsvalgte undergruppe pr. 

produktgruppe. Kunden ser da produkterne tilhørende den valgte undergruppe. Kunden kan åbne 

de øvrige undergrupper fra denne visning. 

Bemærk! Hvis du i version 11 brugte en webshopskabelon, som først viste produktliste ved klik 

på undergruppe, og ønsker at beholde denne funktionalitet, bør du gå igennem visningsvalgene for 

hver produktgruppe, og vælge "ingen", før du publicerer. Denne funktion er nu tilgængelig 

uafhængigt af webshopskabelon. 

Tips! For at lave en kampagneside kan du vælge (Ingen) undergruppe  og i stedet oprette en egen 

indholdsside med et ønsket udvalg af produkter, gerne i kombination med funktionen Læg direkte 

i indkøbskurv. Det vil reducere tiden det tager at åbne siderne samtidig som alle muligheder for at 

navigere i webshoppen bevares. 

Bemærk! Produkter, som ikke er placeret i en undergruppe, vil altid vises ved klik på 

hovedproduktgruppen, ellers ikke. 

 Læs mere om Produktgrupper  på side 94. 

Besøgende i webshoppen kan selv vælge at se priser inkl. eller eks. 
moms 

I hjemmesideindstillinger kan du markere, om du ønsker at give besøgende i webshoppen 

muligheden for selv at vælge, om de skal se priser inklusiv eller eksklusiv moms i produktlisten. 

Indstillinger finder du under Vis - Webshop ï Hjemmesideindstillinger ï Indstillin ger webshop 

og fanebladet Produktliste. 

 Læs mere om priser inkl. eller eks. moms i Indstillinger Webshop på side 95 og frem. 

Forbedret søgemotorsynlighed  

Det er foretaget generelle forbedringer, som gør det enklere for besøgende at finde din hjemmeside 

og dine produkter i webshoppen via søgemotorer som f.eks. Google, Yahoo og Live Search. Hvis 

du derudover vælger at vise et sitemap på din hjemmeside, vil søgemotorer lettere få oversigt over 

alt indhold og alle sider, hvilket giver bedre synlighed og rangering.   

 Læs mere om søgemotorer på side 96 og frem. 

Sitemap 

Et sitemap er en egen hjemmeside, som indeholder information om kategorier, indhold samt links 

til alle sider tilhørende hjemmesiden. Visning af sitemap på din hjemmeside vil kunne hjælpe både 

besøgende og søgemotorer til at få et bedre overblik over indholdet på din hjemmeside. 

Bemærk! Sitemap er udviklet i henhold til standarden for optimeret tilgængelighed for 

søgemotorer. 
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Indstillingen for at vise sitemap finder du i Vis - Webshop - Hjemmesideindstillinger, fanebladet 

Indstillinger Web . 

 Læs mere om Sitemap på side 98. 

Hyperlink  

 Funktionaliteten for at indsætte hyperlinks er forbedret og udvidet med nye muligheder for at 

linke. Du kan bl.a. nemt indsætte et link til en produktgruppe, underside, kontaktside, nyhedsliste, 

sitemap, kampagne eller "Tip en ven". Hvis du vælger at linke direkte til et produkt vil du blive 

ført til produktets produktside. Hvis du endvidere ønsker at produktet skal lægges i indkøbskurven 

ved at klikke på linket kan du markere dette. 

 Læs mere om Hyperlink  på side 99. 

Vedhæftning  

Funktionaliteten for at indsætte vedhæftning på undersider og nyhedssider er flyttet ind under 

funktionen Indsæt hyperlink. I rullelisten for type kan du vælge Vedhæftning og derefter henvise 

til filen, som derefter publiceres som vedhæftning. 

 Læs mere i afsnittet Indsæt vedhæftninger på side 100. 

Script  

På fanebladet Aktiv hjemmeside i Hjemmesideindstillinger er det nu muligt at indsætte et script. 

Ved hjælp af script er det muligt at konfigurere besøgssporing hos for eksempel Microsoft 

(Microsoft adCenter Analytics) eller Google (AdWords ï Google Analytics), hvilket gør at du kan 

spore og analysere bl.a. indkommende trafik fra Google AdWords annoncer i tillæg til al normal 

trafik på din hjemmeside. For at benytte disse eksempler skal du tilføje et script fra den gældende 

aktør. Det er også muligt at indsætte egenudviklede script. 

Bemærk! Programvareleverandøren tilbyder ikke brugerstøtte til udvikling eller fejlsøgning af 

tredjeparts script. 

 Læs mere om Script på side 102. 

Minimumsbeløb for handel i webshoppen  

Du kan nu vælge et minimumsbeløb som hver kunde mindst skal handle for, for at få fuldført et 

køb i webshoppen. Hvis du sætter et minimumsbeløb betyder det at kunden ikke kan handle for et 

lavere beløb (totalt pr. ordre) end det beløb, du har sat som minimum. 

Indstillingen finder du på fanebladet Andet under Indstillinger Webshop i 

Hjemmesideindstillinger. 

 Læs mere på side 95. 

Billedbredde i webshoppen  

Under Hjemmesideindstillinger - Indstillinger Webshop og fanebladet Produktliste kan du 

angive maksimal billedbredde for billeder i webshop. Indstillingen gør at billederne i produktlister 

i webshoppen automatisk vises i samme bredde uafhængigt af billedernes oprindelige størrelse. 

Dette påvirker imidlertid ikke størrelsen på billederne på detaljerede produktsider. 

 Læs mere i afsnittet Indstillinger Webshop på side 95. 
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Besøgsstatistik  

Besøgsstatistikken for hjemmesider, som er publiceret på mamut.net-domænet er opdateret med bl. 

a. webbrowserversion og flere webbrowsere. Statistikken finder du på Mamut Information Desk  

under fanebladet Site. 

Tips! Du kan registrere din hjemmeside hos en tredjepartsleverandør af besøgsstatistik og indsætte 

det script, du får fra leverandøren i Hjemmesideindstillinger. Scriptet kan give dig en mere 

detaljeret logning af trafik på din hjemmeside. 
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ADMINISTRATOR 

Mulighe d for at kontrollere adgang til versionsopdatering  

Bemærk! Vær opmærksom på, at denne funksjonalitet gælder opdatering fra version 12 til senere 

versioner.  

Systemadministrator kan nu kontrollere hvilke brugere, som skal have adgang til at opdatere til ny 

version. I guiden til opdatering logger brugeren sig på med Brugernavn og Adgangskode. 

Brugeren med adgangsskabelon Fuld adgang/Superbruger eller Administrator vil som standard 

have adgang til at opdatere. Øvrige brugere skal manuelt tildeles adgang til dette før opdatering. 

Der vil altid være mindst en bruger med Fuld tilgang/Superbruger i systemet. 

 Læs mere Om opdatering til ny version på side 106. 

Installation  

Ved installation af programmet vil du nu kunne specificere at installationen skal gælde en 

arbejdsstation eller server. Hvis du vælger server, vil Microsoft SQL Server Express blive 

installeret, hvis det ikke allerede findes. For at vælge klientinstallation vælger du Tilpasset i 

guiden. 

Installationen vil åbne for SQL Server Browser-tjenesten som applikation på din computer. Hvis 

du benytter en anden firewall-software internt mellem computere i netværket end Windows 

Firewall, kan du blive nødt til at gøre dette manuelt i softwaren. 

 Læs mere Om installation af programmet på side 107. 

Filstruktur  

De filer, som tilhører programmet, deles op således at de filer som oprettes eller ændres ved 

installation og opdatering af systemet ligger på eget område. I Windows Vista  kan filer på 

området C:\Program Files kun oprettes eller ændres ved hjælp af Windows Installer. 

 Læs mere i afsnittet Filer som installeres på side 108. 

Sikkerhed  

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

Client Manager  

Client Manager er en del af enkelte programversioner 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 regnskabsfirmaer med et stort antal klienter. 

Systemet er udidet til at kunne starte alle systemdatabaser du har adgang til på den aktuelle SQL 

Server. Sikkerhedskopiering og Reindexering kan også startes herfra som tidligere. Nu gøres dette 

via DataTools (se nedenfor). Du kan vælge DataTools i rullelisten nederst i Client Start. 

Du kan starte programmerne ved hjælp af 2 genveje. Dem finder du på det område, hvor du 

installerede Mamut Business Software, i mappen ClientManager. Der kræves licens til Client 

Manager i hver systemdatabase, som skal benytte funktionaliteten. 

Client Start: Start systemdatabaser, tag sikkerhedskopier og udfør andre databaseadministrative 

opgaver ved hjælp af DataTools. Start Import/Eksport og start eventuelle andre programmer du har 

installeret fra Mamut. 
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Client Update: Med Client Update kan du opdatere en eller flere systemdatabaser samtidig. Det er 

også muligt at vælge opdatering af en firmadatabase indenfor en systemdatabase. Programmet 

egner sig til systemadministratorer med ansvar for flere databaser. 

Bemærk! Vær opmærksom på, at denne funktionalitet gælder opdatering fra Version 12 til senere 

versioner. 

Client Manager-dokumentation kan downloades fra internettet: www.mamut.dk. 

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

Med Client Update kan du fra version 12 opdatere en eller flere systemdatabaser samtidig. Det er 

også muligt at udvælge opdatering af firmadatabase indenfor en systemdatabase. 

 Læs mere i afsnittet Hvordan opdaterer man fra version 11 til 12 i et miljø, der benytter 

Client Manager? på side 111. 

Sikkerhedskopiering og DataTools  

DataTools er et databaseadministrationsværktøj, som støtter de mest normale værktøj til 

administration af SQL Server-baserede databaser. 

Funktionerne for sikkerhedskopiering og gendannelse af sikkerhedskopi benytter nu DataTools. 

Du vil som tidligere kunne starte sikkerhedskopiering og gendannelse fra menuen Filer 

Sikkerhedskopiering. 

Værktøjet erstatter mBackup og mReindex. 

 Læs mere Om sikkerhedskopiering på side 111. 

Reindeksering  

Reindeksering bygger databasens indeksfil på nyt. Reindekseringen foretages nu fra DataTools. 

Du finde flere informationer i egne hjælpefiler for DataTools. 

Forbedret API  

API (Application Programming Interface) er en teknisk grænseflade for programmering mod en 

applikation. Funktionaliteten er tilgængelig som tillægsprodukt. 

I Mamut API er stabilitet og flerbrugerhåndtering forbedret. Der er lavet nye funktioner for 

opkobling til en firmadatabase og til systemdatabasen på SQL Server. 

Der findes egne overgangsløsninger for at forenkle overgangen for brugere som skal gå fra Mamut 

Business Software version 11 til version 12. API-integratører som berøres vil få tilsendt opdateret 

API-dokumentation. 

Synkronisering med Mamut Online Desktop og TravelCRM   

Programmet kan kobles op mod Mamut Online Desktop, hvor du kan benytte webbrowseren til for 

eksempel at redigere kontakter. Opkoblingen synkroniserer dine data mod en server, således at 

dataene er tilgængelige fra en hvilken som helst webbrowser, hvor som helst i verden, for de 

brugere af systemet du ønsker at give denne mulighed. 

Du kobler dig til web-baseret funktionalitet fra Vis - Indstillinger - Firma ï Indstillinger pr. modul 

- Mamut Online Desktop. Når opkoblingen er på plads synkroniseres databasene fortløbende.  

Hvis der opstår konflikter, for eksempel som følge af at flere brugere har redigeret samme kontakt 

samtidig, vil systemet foretage en automatisk konflikthåndtering.   

http://www.mamut.dk/
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TravelCRM støtter som i version 11 fortsat manuel håndtering af konflikter på feltniveau. 

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

installeret på arbejdsstationen, vil Microsoft® SQL Server® 2005 Express edition blive installeret, 

når du kobler fra første gang.  
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MICROSOFT® SQL SERVER® 

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 databehandling. 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 på din computer/server.  

Hvad er SQL Server? 

SQL Server er en sikker, pålidelig og skalerbar dataplatform for forretningskritiske applikationer 

med omfattende sporbarhed og administrationsværktøjer. Mamut Business Software benytter som 

standard Express-udgaven af Microsoft® SQL 2005 Server®, men det er muligt at benytte andre 

versioner af Microsoft® SQL 2005 Server®.  

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

Business Software.  

Behøver jeg som ny eller eksisterende bruger af Mamut at foretage 
mig noget? 

Ved førstegangsinstallation 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. 

I installationsguiden til Mamut vil du imidlertid have mulighed for at overstyre dette, hvis du 

allerede har en Microsoft® SQL 2005 Server® installeret på din PC eller i dit netværk, som du 

ønsker at benytte.  

Som bruger af Mamut betyder det, at der ikke er behov for at fortage dig andet end at følge 

installationsguiden til Mamut, med mindre du ønsker at benytte en anden Microsoft® SQL 2005 

Server® end Express-udgaven, som følger med Mamut. Al data og gemt information fra tidligere 

versioner af Mamut vil automatisk blive overført til SQL-databasen, og systemet startes og 

benyttes på samme måde som tidligere.  

I forbindelse med overgangen til SQL-database er en del af databaseværktøjerne flyttet ud af 

Mamut og over i et selvstændigt program: Mamut Data Tools. Sikkerhedskopiering vil stadigvæk 

være tilgængelig som i den tidligere applikation ved at gå til Filer - Sikkerhedskopiering. 

Bemærk! Opdatering fra tidligere versioner af Mamut til version 12.1 af Mamut kræver, at 

version 11.1 eller 11.2 af Mamut er installeret. Har du version 11.0 eller ældre beder vi dig først 

opdatere til version 11.2 eller tage kontakt med Mamut Supportcenter før 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 større løsninger, kan du benytte større udgaver af Microsoft SQL Server 

databasesoftware. 

Der har tidligere været begrænsninger i databasen, da den ikke kunne blive større end 2 Gigabyte 

pr. tabel. Denne begrænsning gælder ikke længere for dem, som benytter større versioner af 

Microsoft SQL Server. 

Du kan læse mere om mulighederne med SQL Server på internet: www.mamut.com/dk/SQL. 

 

http://www.mamut.com/dk/SQL
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KONTAKTOPFØLGNING 

Vis kort og rejserute til kontakten  

Vis på kortet hvor kontakten holder til  

  Du kan vise, hvor en kontakt eller kontaktperson holder til på et kort. Kortet åbnes i et eget 

vindue. Åbn kontakten eller kontaktpersonen og vælg Vis kort . Bemærk at funktionen henviser til 

adressen, som er synlig. 

 

Vis rejserute fra din adresse og til kontakten  

 Du kan vise rejserute til kontakten. Åbn kontakten eller kontaktpersonen og vælg Vis 

rejserute. Rejseruten tager udgangspunkt i din adresse. Rejseruten vises i browseren og kan for 

eksempel udskrives, så du kan have den med dig i bilen. 

For at systemet skal kunne vise rejserute, skal du registrere Leveringsadresse i 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 vise rejseruten fra din 

adresse. 

Kort og rejserute forudsætter, at du er tilsluttet internettet. 

Tips! Du kan vælge kortleverandør for kort og rejserute i brugerindstillinger for kontakt og 

brugerindstillinger for kontaktperson. 
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Kontaktperson  
I kontaktpersonmodulet kan du registrere oplysninger om de personer, du er i kontakt med, hos 

dine kunder og leverandører. Registrering af kontaktpersoner vil gøre det nemmere for dig at finde 

den person, du skal snakke med/referere til i forskellige situationer. 

 

Kontaktpersonmodulet kan åbnes som et selvstændigt modul ved at vælge Vis, Kontakt  og klikke 

Kontaktperson. Det er også muligt at åbne modulet ved at dobbeltklikke på en kontaktperson 

tilknyttet en kontakt. 

I den øverste del af vinduet registreres kontaktpersonens navn i felterne Fornavn, Mellemnavn og 

Efternavn. Hvis du i brugerindstillinger for kontaktperson har valgt, at adressen på kontakten skal 

kopieres til kontaktpersonen, vil adressen allerede ligge her. Hvis du ønsker at registrere en anden 

adresse på kontaktpersonen, kan du gøre det ved at skrive direkte i adressefeltet eller klikke på 

knappen Adresse.  

 Brugerindstillinger!  
 

 

 

 

Du kan markere for Vis kolonne for mellemnavn på fanebladet Kontaktpersoner under Andet. 

I felterne for telefon, telefax, mobil og e-mail kan du registrere kontaktpersonens direkte 

telefonnumre og e-mail-adresse.  

 Du kan også indsætte et billede af kontaktpersonen, hvis du ønsker det. Det gøres ved hjælp af 

knappen Klik for at indsætte billede. Billedet kan være i JPG eller BMP-format. 
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Andre oplysninger om kontaktpersoner, som kan registreres, er initialer, stilling, titel med titel2 og 

titulering. 

Tips! I indstillingen Adresseindstillinger definerer du, hvordan adresser, kontaktnavn og 

kontaktpersoner skal vises på alle rapporter. Denne indstilling finder du under Vis - Indstillinger - 

Rapporter - Adresseindstillinger.  

Brugerdefinerede felter, Gruppe og Notatfeltet fungerer på samme måde som i selve 

kontaktbladet. 

  Ved at klikke på pileknappen til højre for Opret aktiviteter  kan du oprette 

brugertilpassede aktiviteter. Du vælger selv indholdet i aktiviteterne samt hvilke moduler, 

aktivitetsskabelonerne skal være tilgængelige i. 

  Vis kort : Du kan få vist, hvor en kontakt eller kontaktperson holder til på et kort. Kortet åbnes 

i et eget vindue. Det forudsætter, at du er tilsluttet internettet. 

 Vis rejserute: Viser rejseruten til kontakten. Rejseruten tager udgangspunkt i din adresse. Det 

forudsætter, at du er tilsluttet internettet. 

Tips! Du kan vælge kortleverandør for kort og rejserute i brugerindstillinger for kontaktperson. 

 Opdater kontaktinformation  (tillægsproduktet Mamut Enterprise Krak) kan opdatere 

kontaktpersonens på basis af Krak. 

Kontaktpersonen er knyttet til en hovedkontakt fra Kontaktregistret. Hvilke fanekort, som vises i 

kontaktpersonmodulet, afhænger af hvorvidt hovedkontakten er kunde og/eller leverandør samt 

hvilke faneblade, du i brugerindstillingerne har valgt at vise. Fanebladene er de samme, som er 

beskrevet under Kontaktregistret, med undtagelse af fanebladet Andre oplysninger. 

Brugerindstillinger for Kontakt  

 På knappen Brugerindstillinger  i værktøjslinjen har du mulighed for at tilpasse vinduet 

Kontaktopfølgning efter egne behov. Du kan også vælge Vis - Indstillinger - Bruger - 

Indstillinger pr. modul , og klikke Kontakt . 

Her kan du se hvilke kolonner og faneblade, du kan vælge, når du arbejder med 

Kontaktopfølgning. Du kan også definere standardværdier for nye kontakter, som oprettes. 

Standardværdier er tilgængelige for felterne Vor reference, Status, Branche og Kategori. 

Endvidere kan du vælge, om en ny kontakt automatisk skal oprettes som Kunde, Leverandør, 

Partner eller Privat . Et eksempel på en anden indstilling er, at du kan bestemme, om programmet 

automatisk skal kopiere postadressen til tomme adressetyper. 

Standardkonfiguration  

I dette faneblad kan du tilpasse registret til dit brug. Du kan vælge mellem tre på forhånd 

definerede standardkonfigurationer af hvilke felter og kolonner, der skal vises. 

Simpel: Forenkler skærmbillederne så meget som muligt og viser nogle få felter. 

Normal: Viser de mest normale felter og gør standardfunktionerne tilgængelige. 

Avanceret: Viser de fleste tilgængelige felter og gør alle funktioner tilgængelige. 

Hvis du vælger en af disse konfigurationer, kan du på de næste faneblade se hvilke felter og 

hvilken funktionalitet, der bliver tilgængelig. 
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Kontaktblad  

Her kan du angive retningslinjer og standardværdier for nye kontakter, som oprettes. 

Standardværdi: Dette er værdier, som vil blive udfyldt automatisk, når du opretter nye kontakter. 

Du kan spare meget tid, hvis nye kontakter får standardværdier. Dette kan overstyres på hver 

enkelt kontakt, så du ikke er bundet af standardværdierne senere. Du kan vælge, om kontakten skal 

sættes som Kunde, Leverandør, Partner eller Privat . Du kan også angive en standardværdi for 

Vor reference, Status, Branche og Kategori.  

Bemærk: Ved at højreklikke i rullelisten ud for Status, Branche eller Kategori kan du redigere 

værdierne i Standardregistret. 

 

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

 Kontaktlisten skal åbnes automatisk når kontaktbladet åbnes. 

 Information om bruger og tidspunkt skal registreres når Notat tilføjes. 

 Et detaljeret vindue skal automatisk vises ved adresseregistrering. 

Ved ny postadresse: Vælg hvordan programmet skal agere, når en ny postadresse tilføjes på 

kontakten. De tre alternativer er: Kopier automatisk postadressen til tomme adressetyper, Vælg 

hvilke adresser der skal opdateres med ny adresse eller Kopier aldrig 'Postadresse' til andre 

adressetyper..  

Ved ændring af postadresse: Du har de samme tre valg ved ændring af postadresse. 

Kortopslag: Vælg leverandør for kortopslag. Opslagene gælder funktionerne Vis 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 kontaktopfølgningsvinduet ved at markere i 

de forskellige faneblades afkrydsningsfelter. Vi anbefaler, at du fjerner markeringen for de 

faneblade, du ikke benytter, for at få bedst muligt overblik over skærmbilledet.  Hvis du klikker på 

en af knapperne på fanebladet Standardkonfiguration , vil indholdet her ændre sig tilsvarende. 

Under Andet kan du bestemme om summerne på Tilbud, Ordre/Faktura, Produkt og Indkøb skal 

vises inklusiv Moms. 
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Kontaktliste  

Vælg hvilke kolonner, som skal vises i kontaktlisten samt tilpas de andre indstillinger for 

kontaktlisten. Vær opmærksom på, at hvis du vælger 5 eller flere kolonner, vil der ikke være plads 

til alle kolonner i vinduet. 

 

Sortering ved åbning af kontaktliste: Forhåndsvalgt sortering når kontaktlisten åbnes. I selve 

kontaktlisten kan du vælge sortering ved at klikke på kolonneoverskrifterne. Bemærk at hvis du i 

afkrydsningsfelterne ovenfor bortvælger visning af kolonner som er inkluderet i sorteringen, vil 

sorteringskriterierne blive tilbagestillet til et tidligere valg. 

Standard udvalg i kontaktliste: Forhåndsvalgt udvalg når kontaktlisten åbnes. Benyttes 

eksempelvis hvis du også ønsker at se inaktive kontakter. Du kan overstyre indstillingen, når 

kontaktlisten er åben. 

Tips! Systemadministrator kan ved hjælp af adgangskontroller begrænse eller åbne for brugernes 

adgang til at tilpasse brugerindstillingerne. 
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Firmaindstillinger for Kontaktopfølgning  

  I firmaindstillinger for Kontaktopfølgning angiver du indstillinger, som skal gælde for nye 

kontakter, som oprettes i kontaktregistret. Justering af indstillinger vil ikke have effekt på 

kontakter, der allerede ligger i registret. 

 

Tips! I indstillingen Adressekonfiguration definerer du, hvordan adresser, kontaktnavn og 

kontaktpersoner skal vises på alle rapporter. Indstillingen finder du under Vis - Indstillinger - 

Rapporter - Adressekonfiguration. Du kan læse mere i afsnittet om rapporter i 

introduktionsbogen "Installation, indstillinger, rapporter og udvalg". 

Aktiviteter/Vor reference  

Marker Kun vores ref. kan klassificere kontakt som inaktiv, hvis du ikke ønsker at andre end 

den, som er knyttet til kontakten, skal kunne klassificere kontakten som inaktiv. 

Ved at markere valget Kontroller automatisk, om kontakten findes ved oprettelse af ny 

kontakt  vil du kunne undgå at registrere den samme kontakt flere ganger. Dette kan være nyttigt, 

specielt hvis der er flere brugere, som opretter kontakter. 

Feltbeskr ivelser  

Hvis du ønsker en anden betegnelse for felterne Status, Branche, Kategori, Partner, Privat  og 

Brugerdefinerede felter i Kontaktregistret, kan du overstyre og tilføje dine egne tekster i 

specifikke felter. 

Standardværdier for nye kontakter  

Her angiver du de betingelser, som skal gælde for nye kontakter, som oprettes. Betingelserne kan 

overstyres i kontaktbladet for hver enkelt kontakt, hvis det ønskes.  

Hvis du ønsker at benytte Afrunding  (Øreafrunding) til nærmeste krone eller nærmeste 50 øre på 

kontaktbladet for nye kontakter, skal du vælge det her. 
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E-mail-modtagere: Gælder Ordre/Faktura, Indkøb og Tilbud. Vælg hvilken metode som skal 

benyttes for at vælge standard e-mail-adresse ved udsendelse af købs- og salgsdokumenter pr. e-

mail. Du kan vælge mellem Kontakt e-mail, feltet Deres ref., og E-mail liste. E-mail-listen lader 

dig vælge mellem kontaktens registrerede e-mail-adresser på kontakten og kontaktpersonerne før 

e-mailen sendes. Deres ref. gælder kontaktens reference fra Ordre/Faktura. Valget kan overstyres 

for hver kontakt på kontaktbladet.  

Avanceret  

Når du klikker på knappen Avanceret åbnes et nyt vindue. Her kan du markere og ændre følgende 

funktioner: 

 

Tillægsafgift kan benyttes på en ordre for at specificere et beløb, der kan være en speciel afgift 

eller en skat, som indgår i salgsprisen. Læs mere om Tillægsafgifter (miljøafgifter) i 

introduktionsbogen "Kunde-, salgsopfølgning og hjemmeside". 

Gruppeaktiviteter og gruppetilbud skal vises i kontaktbladet. Hvis du opretter aktiviteter eller 

tilbud på flere end en kontakt ad gangen, kan du her vælge, at disse skal vises på 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 åbnes et nyt vindue, hvor du kan tilpasse indstillinger for 

kundestatusfiler. Læs mere i introduktionsbogen "Kunde-, salgsopfølgning og hjemmeside". 

Andre oplysninger  
 På fanebladet Andre oplysninger kan du fastsætte, hvilken afdeling og hvilke af dine 

medarbejdere (referencer), som har mest med kontakten at gøre. Du kan vælge op til fire 

referencer i prioriteret rækkefølge. 
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Selvom du ikke kan slette en kontakt, som er aktiv andre steder i programmet, kan du markere 

kontakten som inaktiv, hvis den ikke længere er aktuel. Vælg i så fald Ja i rullelisten Inaktiv . Når 

du har gjort dette, vil du blive spurgt, om du også ønsker at gøre kontaktpersonen inaktiv. Du kan 

altså vælge at beholde kontaktpersonerne aktive, selvom du ikke længere har noget med kontakten 

at gøre.  

Vil du have at kontakten stadig skal være aktiv, skal du sørge for, at Nej er valgt i rullelisten for 

Inaktiv .  

Hvis kontakten ikke ønsker at modtage information (for eksempel tilbud og reklame fra dig), kan 

du markere Ingen udsendelser. Når du foretager et udvalg i forbindelse med en planlagt 

udsendelse, kan du undgå at inkludere de kunder, som ikke ønsker at modtage udsendelser, ved at 

vælge dette i udvalgsindstillinger.  

Du kan også registrere andre oplysninger som webadresse, sprog, kontakttype, CVR-nr., momsnr. 

og bankkonto.  

Vær opmærksom på at du skal sætte kontakttype til Offentlig organisation hvis du vil kunne 

sende eFaktura til en offentlig institution. 

 Webadressen kan nås direkte via knappen Gå til hjemmeside. Når du klikker på knappen 

åbnes den aktuelle side i din web-browser. 

E-mail-modtagere: Vælg metode for valg af e-mail-modtagere af købs- og salgsdokumenter, som 

sendes pr. e-mail. Dette overstyrer valg som er foretaget i firmaindstillinger for kontaktopfølgning. 

Kontaktens GS1 GTIN-nummer (EAN-nummer) kan også registreres her. 

Nederst på fanebladet vil du kunne se, hvornår kontakten blev oprettet eller ændret og hvilken 

bruger, som gjorde dette. 

Hvordan udskrives som e -mailvedhæftning?  
Du kan udskrive til e-mail. Hvis du for eksempel vælger at udskrive en faktura til e-mail, vil 

programmet automatisk konvertere udskriften til pdf-format og tilføje dette som vedlæg til en e-

mail til modtageren. En sådan PDF-vedhæftning kan læses af de allerfleste modtagere og regnes af 

de allerfleste som en sikker filtype. 

I firmaindstillingerne for Kontaktopfølgning kan du vælge hvilken metode, som skal benyttes for 

at vælge e-mailmodtagere. 

I firmaindstillingerne for Ordre/Faktura kan du vælge at oprette en PDF-kopi ved effektuering af 

tilbud til ordre. Denne bliver så gemt på ordren.  

I eksemplet herunder udskriver du et tilbud. 

Sådan udskriver du et tilbud som e -mailvedhæftning  

1. Opret et nyt tilbud eller åbn et eksisterende. 

2.  Klik på Udskriv  (Ctrl + P). 

3. Vælg type Tilbud og klik Næste. 

4. Vælg E-mail og klik Færdig.  

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

modtagerens e-mail-adresse og dobbeltklik gerne på selve tilbuddet (vedhæftningen Tilbud.pdf) 

for at kontrollere, at du er tilfreds med dokumentet, før du sender det. 

5. Klik Send i MS Outlook for at sende e-mailen. 
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 E-mailen sendes nu ved hjælp af MS Outlook med tilbuddet som vedhæftning. 

Bemærk! Et tilbud behandles som en rapport i systemet. Alle rapporter vil benytte e-mail-editoren 

i MS Outlook, selv om du har valgt programmets egen e-mail-editor i brugerindstillingerne for 

Outlook. Læs mere om dette i afsnittet "Kom i gang med e-mail". 

Systemoprettede aktiviteter (log)  
Systemoprettede aktiviteter er aktiviteter, som automatisk bliver oprettet, når visse hændelser og 

processer sker i programmet. Eksempler på hændelser, hvor aktiviteter automatisk bliver oprettet 

af systemet, er bl.a.: Ændring af firmaindstillinger, vareoptælling, diverse guider, der justerer 

værdier på udvalgte kontakter, produkter osv., periodeafslutning, skift af regnskabsår, 

bilagsnummerserier, oprettelse af nye konti i kontoplanen, import af kontakter m.m.  

I aktivitetslisten kan du se information om, hvornår de forskellige aktiviteter blev oprettet og 

hvilke hændelser, der genererede oprettelsen af aktiviteterne. Du kan også se hvilken bruger, som 

var ansvarlig for hændelserne. 

 Øverst i listen kan du foretage et udvalg, så du kun ser aktiviteter, der er oprettet i et bestemt 

tidsrum eller af en bestemt medarbejder. Du skal klikke Opdater for at opdatere indholdet i listen 

efter at have foretaget et udvalg. 

Aktiviteterne vil ikke være synlige i ordinære aktivitetsvisninger, men i aktivitetslisten for 

systemoprettede aktiviteter. Denne aktivitetsliste finder du ved at vælge Vis - Aktivitet - 

Systemoprettede aktiviteter.  

Hvilke hændelser, som resulterer i automatisk oprettelse af aktiviteter, er konfigureret i 

programmet og kan ikke overstyres.  

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

Om Aktiviteter  
Aktiviteterne kan give dig fuld kontrol over dine og andre medarbejderes aktiviteter overfor bl.a. 

kunder og projekter. Du kan planlægge møder, kundebesøg, opfølgning, telefonsamtaler og følge 

op på disse aktiviteter i kalenderen, i fælleskalenderen, i opgavelisten, direkte på kontaktbladet 

eller for eksempel på et projekt i projektregistret. 

Vises i kalender eller i opgavelisten  

Aktiviteterne kan vises og redigeres i Aktivitetslisten. Derudover kan kalenderen vise aktiviteter, 

du er ansvarlig for eller tilknyttet som medarbejder. Du kan vælge om en aktivitet skal vises i selve 

kalendervisningen eller i opgavelisten. Dette styres af Aktivitetstyperne  for de forskellige 

aktiviteter. Aktiviteter af typen Besøg, Demonstration og Møde vises i kalenderen mens aktiviteter 

som Brev, Fax og Telefon udgående hører til i opgavelisten. 

Du kan vælge farve for visning i kalenderen baseret på aktivitetstype eller direkte på den enkelte 

aktivitet. 

Se afsnittet Indstillinger for aktivitetstyper for at få information om, hvordan du kan indstille 

kalendervisning og farver. 
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Tilknyt kontakter  

Idet du opretter en aktivitet, kan du ved hjælp af knappen Tilknyt  knytte aktiviteten til Kontakter, 

Medarbejdere og Ressourcer, så du eller andre brugere senere kan få adgang til den information, 

du registrerer på aktiviteten. 

Opret gruppeaktiviteter  

En gruppeaktivitet henvender sig til mere end en kontakt. Via funktionen for at oprette 

gruppeaktiviteter definerer du et udvalg af kontakter, som aktiviteten skal udføres mod og 

definerer endvidere parametre, som gælder for aktiviteten. 

Vedligehold mange aktiviteter ved hjælp af guide  

Ved hjælp af guiden Juster værdier på et udvalg af aktiviteter definerer du hvilke aktiviteter, 

som skal ændres via et udvalg. 

Fordel aktiviteter  

Du kan fordele aktiviteter vilkårligt imellem flere kundebehandlere ved oprettelse af flere 

gruppeaktiviteter eller ved at ændre værdier på et udvalg af aktiviteter. 

Brug opfølgningsaktiviteter for at f ølge op på kunder og andre 
processer  

I modulerne for kontakt, salg, indkøb, logistik og regnskab findes en række processer, som kan 

aktiveres, og som da vil generere automatisk oprettelse af opfølgningsaktiviteter. 

Forenkle brugen ved hjælp af aktivitetssk abeloner  

Ved hjælp af let tilgængelige aktivitetsskabeloner i de forskellige moduler kan du forenkle 

oprettelsen af aktiviteter væsentligt. Du kan definere og tilpasse hvilke aktiviteter, der skal kunne 

oprettes hurtigt og enkelt fra hvert enkelt modul. 

In tegrer aktiviteterne med Microsoft Outlook  

Aktiviteter i opgavelisten og kalenderen kan overføres til kalender eller opgavelisten i 

programmet. Aktiviteter, som du opretter i programmet, kan overføres automatisk til kalender og 

opgaveliste i Outlook. 

Brug Skype til telefonsamtaler og få samtaler logget som aktiviteter på 
dine kontakter  

Med Skype kan du ringe til kontakter fra kontakt eller kontaktpersonbladet. Du kan også modtage 

samtaler. Hvis kontakten er registreret med Skype-navn eller Skype-nummer i dit kontakt- eller 

kontaktpersonregister, vil du få opslag på kontakten. Samtaler med eksisterende kontakter logges 

som aktiviteter, så du senere let kan få adgang til kontaktens historik. 

Systemoprettede aktiviteter  

Systemoprettede aktiviteter er aktiviteter, som oprettes automatisk, når visse hændelser og 

processer sker i programmet. Eksempler på hændelser, hvor aktiviteter automatisk bliver oprettet 

af systemet, er bl.a. ved: Ændring af firmaindstillinger, vareoptælling, diverse guider som ændrer 

værdier på et udvalg af kontakter, produkter etc., periodeafslutning, ændring af regnskabsår, 

bilagsnummerserier, oprettelse af nye konti i kontoplanen m.m.  
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Analyse af aktiviteter (Tillægsprodukt)  

Du kan hente oversigt over alle aktiviteter og sætte dem direkte ind i en Pivot-tabel.  

Aktivitetsvinduet  

Værktøjslinjen  

Fra værktøjslinjen kan du oprette nye poster, gemme, slette med mere. 

 Ny aktivitet .  

 Kontroller tilgængelighed. Her kan du se en Tidsplan for medarbejdere og ressourcer, som 

er tilknyttet aktiviteten. 

 Kopier aktivitet . Ved hjælp af funktionen for kopiering af aktivitet kan du kopiere en 

aktivitet én eller flere gange. 

 Åbn tilhørende element i MS Outlook: Vises kun hvis du benytter integration med Outlook. 

Læs mere om dette i et eget afsnit. 

 Brugerindstillinger . I brugerindstillingerne kan du blandt andet bestemme, hvordan 

vinduerne for aktivitetsstyring skal se ud og angive standardværdierne ved oprettelse af nye 

aktiviteter.  

Nedenfor finder du en beskrivelse af hvert felt. Hvis du ikke ser alle felterne i vinduet, kan det 

være, at fanebladene/notatfeltet er maksimeret. Ved at klikke knappen [---] nederst til højre i 

vinduet vil resten af felterne blive tilgængelige.  

Tips: Programmet vælger som standard et interval for dato fra og til, når der vises aktiviteter i 

aktivitetslisten. Hvis du ikke finder en aktivitet i aktivitetslisten, kan det tænkes, at datoen for 

aktiviteten falder udenfor dette interval. 

Beskrivelse af felterne i aktiviteter  

Emne: En kort beskrivelse af hvad aktiviteten går ud på. 

Starttid : Angiver dato og tidspunkt for, hvornår aktiviteten skal starte. Tidspunktet behøver ikke 

at være aktuelt for aktiviteter til Opgavelisten. 

Sluttid : Justeres automatisk i forhold til starttiden efter firmaindstillingerne for aktiviteter, hvor du 

kan angive Standard varighed for nye aktiviteter. Denne varighed kan overstyres ved at ændre 

sluttiden, som foreslås. 

Alarm : Vælg om aktiviteten skal have alarm og hvor lang tid før starttiden, alarmen skal udløses. 

Bemærk! Hvis du har valgt at aktiviteterne skal overføres til Microsoft Outlook, kan du ikke 

vælge, hvornår alarmen skal udløses. Alarmen vil da følge indstillingerne i Microsoft Outlook. 

Type: Aktivitetstype er en vigtig kategorisering for at kunne lave statistikker. Derudover er det 

praktisk, når du skal udvælge aktiviteter i aktivitetslisten. Aktivitetstypen afgør også, om 

aktiviteterne bliver tilgængelige i listerne for Kundeservice, Produktservice eller Telemarketing 

(Tillægsprodukter). Du kan vise aktiviteten i den grafiske kalender enten i selve kalenderen eller i 

opgavelisten. Denne indstilling kan du tilpasse under fanebladet Diverse.   

Status: Vælg mellem forhånds konfigurerede statusser oversigten over fremdrift i aktiviteterne. Du 

kan også oprette egne statusser i Standardregisteret.  



KONTAKTOPFØLGNING  

35 

Når du markerer en aktivitet som Udført i aktivitetslisten, angives status automatisk som "Udført". 

Hvis du ønsker, at aktiviteten skal få en anden status i disse tilfælde, kan dette vælges i 

indstillinger for aktiviteter. 

Ansvarlig: Alle, som er registreret i Medarbejderregistret, kan vælges som ansvarlige for en 

aktivitet. Ved hjælp af Adgangskontrol kan der også spærres for, at personer kan redigere andre 

end sine egne aktiviteter. 

Tilknyt : Her kan du tilknytte både kontakter, medarbejdere og ressourcer, som er involveret i 

aktiviteten. 

Projekt : Hvis du skal knytte aktiviteten til et af dine projekter, gøres det her. Hvis aktiviteten er 

oprettet fra projektmodulet, vil dette felt allerede være udfyldt. 

Tips! Hvis du har valgt et projekt, kan du højreklikke i feltet og vælge Gå til projekt . 

Prioritet : Vælg mellem Høj, Mellem eller Lav prioritet, eller Ingen hvis du ikke vil prioritere dine 

aktiviteter. 

Vis tid som: Vælg om aktiviteten skal vises i kalenderen som Ledig, Optaget eller Ude. Dette er 

særlig relevant, hvis du ønsker at knytte medarbejdere til andre aktiviteter.   

Privat : Du kan benytte private aktiviteter til at begrænse adgangen til aktivitetens indhold. Hvis 

der er sat kryds her, er det kun brugere med rettigheder til at vise private aktiviteter, som vil kunne 

se aktivitetens detaljer. Bemærk, at aktiviteten altid vil være synlig i kalenderen, så andre brugere 

kan se, at du er optaget. En superbruger kan altid se indholdet. 

Farvekode: I rullelisten ved siden af Privat  kan du vælge Farvekode for aktiviteten, hvis 

aktiviteten er af en type som skal vises i kalenderen. Ved hjælp af aktivitetstyper kan du i 

Standardregistret styre standardfarve for hver enkelt aktivitetstype, så du ikke behøver at angive 

farve på hver enkelt aktivitet. 

Fanebladene i aktivitetsregistret  

Notat: Skriv notater i forbindelse med aktiviteten. I brugerindstillingerne for aktivitet kan du 

vælge, om Dato og Navn på brugeren skal registreres for hvert notat. 

 

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

Dette blad benyttes også i forbindelse med Produktservice. Her kan du angive hvilket produkt, der 

er inde på service, eventuelle ressourcer benyttet ved servicen samt eventuelle arbejdstimer, som er 

benyttet. Dette kan derefter overføres direkte til en faktura.  

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

Tilbud : Du kan lave tilbud direkte fra aktiviteten. Dette forudsætter, at aktiviteten er tilknyttet en 

eller flere kontakter. Listen over tilbud, som er oprettet fra aktiviteten, kan sorteres efter status. 

Ved at klikke på knappen Tilknyt  vil du se en liste over eksisterende tilbud og knytte dem til 

aktiviteten. 
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Tips! Du kan oprette Nyt tilbud  og Tilbagevendende tilbud direkte fra aktiviteten. Tilbuddene 

bliver dermed tilknyttet aktiviteten. 

Ordre/Faktura : Du kan oprette en ordre direkte fra aktiviteten. Listen over ordrer, som er oprettet 

fra aktiviteten, kan sorteres efter status. Ved hjælp af knappen Tilknyt  kan du se en liste over 

eksisterende ordrer og knytte dem til aktiviteten. 

Indkøb: I fanebladet Indkøb kan du enten foretage nye indkøb på basis af aktiviteten, eller du kan 

knytte et eksisterende indkøb til aktiviteten.  

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

eksisterende timesedler. 

Dokumenter: Opret dokumenter eller tilknyt eksisterende dokumenter, som er relevante for 

aktiviteten. Listen over dokumenter, som er oprettet fra aktiviteten, kan sorteres efter status. 

 Du kan importere dokumenter ved hjælp af knappen Importer. Læs mere om Import af 

dokument i et eget afsnit. 

Diverse: Her finder du dine brugerdefinerede felter. Disse aktiveres og tilpasses i 

modulindstillinger for aktiviteter. I tillæg kan du vælge om aktiviteten skal vises i opgavelisten 

eller i selve kalenderen. 

 Slet tilknytning:  Hvis du ønsker at fjerne en tilknytning til et eksisterende tilbud, 

ordre/faktura eller indkøb, kan du gøre det ved at klikke på knappen Slet tilknytning på det 

aktuelle faneblad på aktiviteten. Dermed fjernes tilknytningen til posten, så du ikke længere kan 

åbne denne fra aktiviteten. NB: Selve tilbuddet, ordren eller indkøbet slettes ikke. 

Indstillinger for aktivitetstyper 
(Standardregister)  

Du kan redigere aktivitetstyper ved at højreklikke i feltet for aktivitetstype og vælge Ret i 

Standardregistret eller via Vis - 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 aktivitetstypen. 

Overfør aktivitet til opgaveliste: I 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. Bemærk at dette kan overstyres for den enkelte aktivitet på fanebladet Diverse. 

Farve i kalender: Her kan du styre standardfarve for hver enkelt aktivitetstype, så du ikke 

behøver at angive farve på hver enkelt aktivitet. Dette gælder kun aktivitetstyper, som ikke 

overføres til opgavelisten. 

Tips! Hvis du ønsker at redigere farver på allerede oprettede aktiviteter, kan du benytte guiden Ret 

værdier på udvalgte aktiviteter. 

Alarm og tilgængelighed  

Alarm : Vælg om aktiviteterne skal konfigureres med alarm og hvor lang tid før starttiden, alarmen 

skal udløses. Hvis du har valgt at aktiviteterne skal overføres til Microsoft Outlook, kan du ikke 
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vælge, hvornår alarmen skal udløses. Denne vil da blive udløst på baggrund af indstillingerne i 

Microsoft Outlook.  

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

Dette er specielt 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, Produktservice eller 

Telemarketing (tillægsprodukter), skal der markeres her. Hvis du opretter en ny aktivitet i 

aktivitetslisten for Kundeservice, vil du kun kunne vælge aktivitetstyper, som er markeret for 

Kundeservice her. 

 

Andet  

Medarbejderaktivitet : Ved hjælp af egne adgangskontroller for medarbejderaktiviteterne kan du 

sørge for at brugere, som ellers skal have adgang til alle andre aktiviteter, ikke får adgang til 

medarbejderaktiviteterne. 

Obligatorisk ansvarlig: Denne indstilling gør at det ikke er muligt at oprette aktiviteter af denne 

type uden at tilegne en ansvarlig for denne aktivitet. 

Inaktiv : Du kan ikke slette aktivitetstyper, som er benyttet på gamle aktiviteter. Hvis du ikke 

længere skal benytte aktivitetstypen i fremtiden, kan du alligevel markere den Inaktiv. 

Aktivitetstypen vil da blive fjernet fra alle rullelister og vil ikke kunne benyttes på nye aktiviteter.  

Kalender  
Kalenderen viser aktiviteter, du er ansvarlig for eller knyttet til som medarbejder. 

Du kan åbne kalenderen fra  

Menulinjen Vis - Aktivitet - Kalender. 

 Knappen på værktøjslinjen på skrivebordet. 

 Knappen i aktivitetslisten. 
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Aktiviteter vises i kalender eller opgaveliste  

Du kan selv vælge om en aktivitet skal vises i selve kalenderen eller i opgavelisten. De forskellige 

aktiviteters type afgør, hvor aktiviteten vises. Aktiviteter af typen Besøg, Demonstration og Møde 

vises i kalenderen mens aktiviteter som Brev, Fax og Telefon ud hører til i opgavelisten. Se 

Indstillinger for aktivitetstype  for oplysninger om, hvordan dette kan indstilles. 

 

Hvor aktiviteten skal vises, kan overstyres for hver enkelt aktivitet på fanebladet Diverse, hvor du 

markerer eller fjerner markering for Vis aktivitet på Opgaveliste. 

Andr e medarbejderes/ressourcers kalender  

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

kalender. 

Fælleskalenderen  

I fælleskalenderen kan du se kalendere for flere medarbejdere eller ressourcer samtidig. 

Kalendervisning  

I Kalendervisningen ser du både de aktiviteter, du er ansvarlig for, og de, du er tilknyttet som 

medarbejder. Du kan vælge mellem visning af 1 dag, 5 dage (arbejdsuge), 7 dage (kalenderuge) 

eller 31 dage (måned). 

Du kan oprette nye aktiviteter direkte i kalenderen ved at dobbeltklikke på et ledigt område. På 

samme måde åbner du eksisterende aktiviteter.  

Ved at klikke i oversigtskalenderen øverst til højre kan du navigere dig frem eller tilbage i tid. 
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Farvekoder på aktiviteterne som vises i kalenderen  

På aktiviteten kan du vælge hvilken farve, en aktivitet, der skal vises i kalenderen, skal have. I 

indstillinger for aktivitetstype kan du vælge en standard farve for hver enkelt aktivitetstype, så du 

ikke behøver at tilføje en farve på hver enkelt aktivitet. 

Opgavelisten  

Opgavelisten viser kun aktiviteter, du selv er ansvarlig for. Udførte opgaver kan markeres som 

udført i afkrydsningsfeltet til venstre for opgaven. 

Nye opgaver oprettes ved at du skriver emnet i feltet, hvor der st¬r òKlik her for at oprette en ny 

aktivitetò. Eksisterende opgaver ¬bnes, ved at dobbeltklikke p¬ dem, som i kalenderen. 

Ret værdi på et udvalg af aktiviteter  
Ved hjælp af en guide vælger du de aktiviteter, der skal ændres. Du kan derefter vælge en eller 

flere parametre og angive nye værdier for disse. Dette kan være nyttigt, hvis du skal fordele 

ansvaret for en kundebehandlers aktiviteter, for eksempel hvis en medarbejder ikke længere er 

ansat, hvis du flytter et projekt til et senere tidspunkt eller lignende. 

Start guiden fra menuen Vis - Aktiviteter - Juster værdier på et udvalg af aktiviteter.  

Tips! I hjælpefilerne (F1) finder du mere information om, hvordan guiden for at justere værdier på 

et udvalg aktiviteter fungerer. 

Læs mere om udvalg i kapitlet 'Søg og udvalg' i introduktionsbogen 'Installation, indstillinger, 

rapporter og udvalg'. 

Felterne i Søg og Udvalg 
Via Søg og Udvalg kan du vælge mellem lige så mange felter, som der findes muligheder for at 

registrere data i modulet. Nedenfor finder du en beskrivelse af de forskellige måder, du angiver 

kriterier på. 

Fritekstfelter  

 Fritekstfelterne er åbne, så du kan skrive hvilket som helst udvalgskriterium, du vil. Alle sådanne 

felter følges af en rulleliste med tre forskellige alternativer:  

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

fritekstfeltet. 

 

Nøjagtig: feltet i udvalget tilsvarer nøjagtigt bogstaverne/ordene, du har skrevet i fritekstfeltet.  

 

Indeholder: feltet i udvalget indeholder bogstaverne/ordene du skriver i fritekstfeltet, men det kan 

også indeholde andre bogstaver/ord.  
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Rullelister  

Rullelisterne indeholder flere alternativer, og du kan vælge et af disse alternativer. 

 

Fra-til -felter   

I 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.  

 

Hvis du kun ønsker at søge på et enkelt tal, skriver du det samme tal i begge felterne. Hvis du kun 

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 indgå i. Du kan 

markere flere afkrydsningsfelter på samme tid, hvis du ønsker det.  

 

Alternativknapper  

Ligner afkrydsningsfelter, men du kan kun vælge et alternativ.  

 

Søgeknapper 

  Når du klikker på søgeknapper, åbnes et vindue med komplet oversigt over data. Fra denne 

oversigt vælger du det objekt, du vil indsætte i det aktuelle felt og klikker OK .   
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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 økonomistyring, kundeopfølgning (CRM), 

kommunikation, arbejdsbevægelse, nethandel, mobilitet, hosting samt 

kundskab og community i én løsning. 

Bemærk! Hvilke tjenester, du har adgang til, afhænger af, hvilke produkter, 

du har fra Mamut. 

 

Adgang til dit system via internettet  

Med Mamut Online Desktop kan du læse, oprette og redigere information fra 

hvilken som helst computer med internetforbindelse. Det gør det meget nemt 

at dele information med kolleger eller at få adgang til information fra dit 

Mamut-system, 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 få adgang fra en hvilken som helst 

computer med internetforbindelse. 

Bemærk! 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 Mamut-system, synkroniseres kontinuerligt. Det betyder, at 

virksomheden altid har adgang til opdateret information. Dermed sikres en 

høj kapacitet og sikkerhed samtidig med, at du slipper for at vedligeholde din 

egen infrastruktur for adgang via internettet. 

Synkroniseringen med Mamut Online Desktop sker fra en af computerne i 

netværket. Denne skal have forbindelse til internettet. 

Hvis du ønsker at standse synkroniseringen, kan du koble fra. Data, som er 

synkroniseret med dine data, vil blive fjernet fra serveren med undtagelse af 

data, som benyttes til en eventuel senere tilkobling, så som firmainformation 

og information om, hvilke brugere, der har adgang. Dine data på din egen 

computer vil ikke blive fjernet. Du kan koble til igen senere. Så vil alle data 

blive synkroniseret på ny. 

 

Mamut ID  

Systemet kræver udvidet sikkerhed. Med din personlige Mamut ID kan du 

logge dig på Mamut Online Desktop. Systemadministrator kan også 

administrere firmainformationen og adgang til systemet. Mamut ID opretter 

du selv, første gang du får adgang. Din Mamut ID er ikke den samme som 

brugernavnet og adgangskoden i Mamut Business Software. 
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Andre funktioner  
 

 

Flere firmadatabaser  

For flere firmadatabaser gælder der specielle licensregler. Udgangspunktet er, at 

du kan tilkoble én firmadatabase. Hvis du har licens til tilkobling af flere 

firmadatabaser, kan du gentage proceduren for de firmadatabaser, du ønsker, skal 

være tilkoblet Mamut Online Desktop.  

 

Brugeradministration/adgangskontrol  

Systemadministrator administrerer adgang direkte i Mamut Online Desktop. 

Systemadministrator kan vælge mellem medarbejdere, som er knyttet til en 

bruger i Mamut Business Software, og sende invitationer, som giver adgang. 

Medarbejderen får en invitation på e-mail og registrerer sig som bruger. 

Kom i gang med Mamut Online Desktop  

Forudsætninger for at komme i gang  

Guiden til tilkobling kontrollerer, om forudsætningerne er til stede for at kunne koble til. Se 

nedenfor for at få mere information om, hvordan du kobler til. 

Bemærk! Du kan desværre ikke evaluere Mamut Online Desktop med eksempeldatabasen eller i 

en evalueringsversion. 

Din bru ger skal være oprettet som Medarbejder i Medarbejderregistret  

For at koble dig på, skal din bruger være oprettet som medarbejder i medarbejderregistret i Mamut 

Business Software. Brugeren skal være knyttet til medarbejderen. Du opretter en Medarbejder i 

Medarbejderregistret ved at vælge Vis - Medarbejderregister og klikke Ny. 

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

Internet  

Din computer skal være tilkoblet internettet. 

Vælg hvilken computer, synkroniseringen skal kø res fra  

Synkroniseringen køres fra en af computerne i dit netværk. Som standard vil den starte fra den 

computer, du kobler til med. Dette kan senere ændres i firmaindstillinger for Mamut Online 

Desktop. I en flerfirmadatabase anbefaler vi, at du benytter den computer, systemdatabasen ligger 

på, til synkronisering. 

Synkronisering nu eller senere?  

Datasynkronisering første gang kan tage lang tid. Du kan ikke bruge programmet, mens det er i 

gang. Derfor bør du tage stilling til, om du vil synkronisere nu eller senere. I guiden (se nedenfor) 

bliver du spurgt om dette. 
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E-mail -adresse, Brugernavn og Adgangskode til Mamut ID  

Du skal have en e-mail-adresse. Denne benyttes som brugernavn til din Mamut ID. Hvis du ikke 

allerede har et Mamut ID, vil du oprette et i guiden første 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 at forhindre at uvedkommende får adgang til din konto og dine tjenester, bør du oprette en 

adgangskode, som er vanskelig for andre at gætte. En sikker adgangskode bør indeholde minimum 

6 tegn og bestå af en kombination af store og små bogstaver, tal og specialtegn. Det anbefales, ikke 

at bruge normale ord fra ordlister, brugernavn eller personnavn i adgangskoden, men hellere at 

sammensætte en række tegn, f. eks. på baggrund af en sætning. 

Bemærk! For hvert tegn du benytter i adgangskoden udover minimumskravet, øges 

adgangskodens styrke og det bliver vanskeligere at knække din adgangskode. 

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

Sådan kommer du i gang med Mamut Online Desktop  

1. Vælg Vis - 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 rød tekst i listen. 

 

 

2. Klik Koble til . 
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3. Klik Næste. 

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

 

Bemærk! Brugernavn og adgangskode til Mamut ID er ikke det samme som det, du benytter ved 

indlogning i Mamut Business Software. 

 

Hvis du opretter et nyt Mamut ID, vil du modtage en e-mail med et link, som du skal klikke på for 

at fortsætte med at oprette adgangskoder. Når du er færdig med registreringsprocessen for Mamut 

ID, kan du returnere til guiden og logge dig ind med dit Mamut ID Brugernavn og Adgangskode. 

5. Kontroller registreringsinformation for firmakonto, og klik Næste. 

Registreringsinformationen hentes fra firmaindstillingerne i Mamut Business Software. Hvis du 

ændrer informationen her, vil ændringerne kun blive gemt i Mamut Online Desktop. 

 

6. Vælg hvornår du ønsker at starte synkroniseringen og klik Næste. 

 

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

 

Hvis du ønsker at starte senere, kan du registrere dato og klokkeslæt for dette. Programmet kan 

afsluttes på den computer, som skal synkronisere, men computeren må ikke slukkes. Hvis du 
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slukker computeren, skal du koble til igen senere.  

 

Klik Fuldfør . 

 Efter tilkoblingen vises et statusvindue som bekræfter at du er tilkoblet Mamut Online 

Desktop. Synkroniseringen vil foregå kontinuerligt.  

Flerfirmadatabaser: For flerfirmadatabaser gælder der specielle licensregler. Udgangspunktet er, 

at du kan tilkoble én firmadatabase. Hvis du har licens til tilkobling af flere firmadatabaser, kan du 

gentage proceduren for de firmadatabaser, du ønsker skal være tilkoblet Mamut Online Desktop.  

Log ind og inviter brugere  

Du kan nu logge dig ind i Mamut Online Desktop for at sende invitationer til brugere, som skal 

have adgang. Indlogning kan ske via fokusområdet Mamut Online Desktop på skrivebordet. 

Tips! Informationsvinduet Synkroniseringshistorik kan vælges til skrivebordet. Læs mere om 

dette under "Brugerindstillinger for Skrivebordet" i kapitlet "Lær programmet at kende". 

Firmaindstillinger for Mamut Online Desktop  

. I firmaindstillingerne for Mamut Online Desktop kobler du til og fra, kontrollere 

synkroniseringskonflikter og skifter bruger eller computer for synkronisering. 

Du kommer til firmaindstillingerne fra menuen Vis - Indstillinger - Firma - Indstillinger pr. 

modul - Mamut Online Desktop i Mamut Business Software. 

Tilkobling  

I dette vindue kan du se, om kriterierne for at koble firmadatabasen til Mamut Online Desktop er 

opfyldt. Manglende kriterier vil eventuelt vises i rødt. 

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 være oprettet som medarbejder i 

medarbejderregistret. Brugeren skal være knyttet til en medarbejder. 
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Bemærk! Det er kun brugere med adgangskontrol som Superbruger, der kan koble til. 

Funktionaliteten er ikke tilgængelig i evalueringsversionen eller fra eksempeldatabasen. 

Opdater adgangskode: Vises kun, hvis du er tilkoblet. Adgangskoden til dit Mamut ID kan 

ændres udenfor Mamut Business Software. Hvis du for eksempel har ændret adgangskoden via din 

webbrowser direkte i Mamut Online Desktop, skal du opdatere adgangskoden her, før du kan 

koble fra. 
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Skift bruger : Vises kun, hvis du er tilkoblet. Der er kun én bruger, som kan administrere 

tilkoblingen. Vedkommende skal være superbruger og være knyttet til en medarbejder i 

medarbejderregistret. Her kan du redigere hvilken som helst bruger. For at skifte bruger skal du 

logge dig på 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 af computerne i netværket. Det 

anbefales, at dette gøres fra samme computer, som databasen ligger på. I rullelisten kan du vælge 

computer. 

 

Synkroniseringskonflikter : Viser en liste over konflikter, som er opstået de sidste 7 dage, 

samt hvordan disse er løst.  

Status: Status viser en simpel synkroniseringshistorik med elementer, som er up- og downloaded i 

dag og de sidste 7 dage, hvornår sidste synkronisering blev foretaget samt fra hvilken computer. 

Tips! Informationsvinduet Synkroniseringshistorik viser tilsvarende information. Du kan vælge 

at vise dette informationsvindue på skrivebordet. Læs mere om, hvordan du tilpasser 

informationsvinduer på skrivebordet i afsnittet Brugerindstillinger for Skrivebordet. 
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REGNSKAB 

  Mamut Validis er en web-baseret tjeneste udviklet for små og mellemstore virksomheder. 

Tjenesten er tilrettelagt til analyse af regnskabsinformation og hjælper dig med at identificere data, 

som kan være ufuldstændige, ugyldige, upræcise eller inkonsekvente. På denne måde kan du finde 

fejl i regnskabet så som forkerte posteringer, tastefejl, mulige revisionsanmærkninger, forkert brug 

af momssatser med mere. Vær opmærksom på at Mamut Validis ikke vil ændre dine posteringer i 

regnskabet, men kun rapporterer potentielle afvigelser for om mulig at hjælpe dig med at 

identificere fejl. 

Tjenesten blev udviklet af Future Route, et IT-firma baseret i London. Tjenesten har tidligere kun 

været tilgængelig i Storbritannien, men udvides til det europæiske marked i forbindelse med 

partnerskabet med Mamut. 

En standardversion af Mamut Validis er tilgængelig i programversioner med regnskap. Der er 

mulighed for at opgradere til større versioner. 

Mamut Validis er tilgængelig via Mamut Online Desktop. For at få adgang skal du først koble 

firmadatabasen til Mamut Online Desktop. 

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

Bemærk! Mamut Online Desktop er kun tilgængelig på engelsk. 

Før du starter  

 For at komme i gang skal din firmadatabase være tilkoblet Mamut Online Desktop. Du kan 

læse mere om, hvordan du kobler til i afsnittet "Kom i gang med Mamut Online Desktop". 

 Du skal også være registreret som bruger 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. 

Når du har opsat systemet, kan du komme til Mamut Validis via fokusområdet Mamut Online 

Desktop på skrivebordet eller ved at logge direkte ind ved hjælp af en webbrowser. 

Sådan kommer du i gang  

Log dig ind på Mamut Online Desktop med dit Mamut-ID. 

Du kan logge ind via en webbrowser på www.mamutonline.com Mamut Business Software. 

1. Log ind på din Mamut Online Desktop-konto gennem webbrowseren ved at benytte dit Mamut ID 

2. . Klik på WorkAreas på værktøjslinjen i Mamut Online Desktop og klik dernæst Mamut 

Validis. Dette vil lede dig til Mamut Validis' arbejdsområde. 

https://www.mamutonline.com/app/Authenticate.aspx?ReturnUrl=/app/Home/default.aspx
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3. Kik på Upload for at starte processen med at uploade dine data. 

4. Dette vil så uploade dine data fra Mamut Business Software til Mamut Validis-arbejdsområdet. 

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

Bemærk! Når upload-processen er fuldført, vil Mamut Online Desktop automatisk oprette din 

Mamut Validis-profil. L. Læs mere om dette i hjælpefilerne i Mamut Online Desktop. 

Finansielle indstillinger  
For at få fuldt udbytte af integrationen mellem modulerne i programmet er alle væsentlige 

oplysninger registreret centralt i databasen. Alle vigtige Bankkonti  og CVR-nummer angives 

under Finansielle indstillinger, sammen med indstillinger for Moms-behandling og Valuta. Når 

disse indstillinger er foretaget en gang for alle, vil de efterfølgende genspejles i alle andre moduler 

og på de relevante rapporter. 

 

Hvis du klikker på knappen Nummerkontroller kan du i de forskellige rullelister vælge, om du vil 

have: Ingen nummerkontrol , Nummerkontrol , Advarsel ved fejl eller Nummerkontrol, tillad 

ikke fejl . Det sidstnævnte valg vil forhindre dig i at fuldføre, før du har indtastet nummeret på 

korrekt format. 
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Kontrol af bankkontonumre kan foretages for kontonumre fra Norge, Sverige, Danmark, Holland, 

Storbritannien, Irland og Tyskland. 

Skriv virksomhedens CVR-nummer. I rullelisten Moms markerer du, om din virksomhed er 

momspligtig eller ej. I feltet Valuta vælger du den valuta, som er mest benyttet i virksomheden. 

Hovedregistreringsnummer og kreditornummer  skal registreres, hvis du ønsker at benytte 

fakturablanketten FIK 732 ved fakturering. 

 Klik på søgeknappen til højre for et af felterne for kontonummer for at tilføje oplysninger om 

konto, bankinfo og kontoejer. 

Kontooplysninger  
Vinduet Kontooplysninger er et standardvindue, som benyttes alle stedet i programmet, hvor 

kontonummeret kan angives. Udover oplysningerne om kontonummer og bank kan du bl.a. tilføje 

oplysninger om kontoindehaver, navn og adresse. 

 Kontooplysninger om din virksomhed angives i firmaindstillinger under knappen Finansielle 

indstillinger , mens kontooplysninger om dine kontakter angives i kontaktbladet på fanebladet 

Andre oplysninger.  

 

For at undgå fejl ved indtastning af IBAN og Bankkontonumre kan du vælge at benytte 

formatkontrol på numrene. Kontrollerne kan aktiveres under Nummerkontroller, som findes ved at 

vælge Vis - Indstillinger - Firma  og knappen Finansielle indstillinger.  

Land: Vælg det land som kontoen tilhører i rullelisten. Enkelte felter og feltnavn vises kun for 

bestemte lande. 

Bemærk! Husk at klikke OK  for at gemme information, som er skrevet inden, du eventuelt skifter 

Land. 
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Du kan læse mere om kontooplysninger i hjælpefilerne. 

 Skærmbilledet i Kassekladde er todelt. I den øverste del ser du det bilag, du arbejder med. I 

den nederste del ligger bilagene, som allerede er registreret, men som endnu ikke er blevet overført 

til Finans. Disse bilag kan fortsat redigeres. 

Via rullelisten i den nederste del af vinduet Kassekladde kan du udover at vise bilag i 

Kassekladde og Finans også vælge kan at se bilag i posteringsliste. I listen vil du kunne se de 

sidste 50 bilag, som er posteret på en givet konto. Hvilken konto der vises posteringer for afhænger 

af det kontonummer, som er markeret i kontokolonnen i den øverste del af Kassekladde. 

Hvis du ønsker at skjule denne liste, kan du fjerne markeringen for Vis bilagsliste på fanebladet 

Funktioner  i Brugerindstillinger . 

Ved registrering af bilag forventes det som standard, at du registrerer en bruttosum. Ved brug af 

momskoder trækker systemet både Udgående- og Indgående moms ud af bilaget og posterer 

dette på den rigtige momskonto. Du kan vælge at registrere momsgrundlag netto. Det gør du i 

brugerindstillingerne for kassekladde. 

 Knappen Kontoplan fungerer som en genvej til kontoplanen. Her kan du redigere konti og 

oprette nye. Læs mere om kontoplanen i eget afsnit ovenfor. Klikker du på pileknappen til højre 

for knappen, ser du en liste med genveje til bl.a. Afgiftsbehandling, Bilagsartindstillinger , 

Bilagslinjetekst, Valutaregister samt muligheden for at Vise alle bilag for alle brugere. 

 

Hvis du vælger Bilagslinjetekst (Ctrl + T) kan du oprette og benytte brugerdefinerede standard 

bilagstekster. I vinduet Bilagstekst kan du klikke på indstillingsknappen og skrive dine egne 

bilagstekster i Standardregistret. De tekster du opretter vil blive tilgængelige i rullelisten i 

vinduet Bilagstekst. 

 Du kan oprette brugertilpassede aktiviteter ved at klikke på pileknappen til højre for Opret 

aktiviteter . Du vælger selv aktiviteternes indhold samt hvilke moduler, aktivitetsskabelonerne skal 

være tilgængelige i. 
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 Knappen Brugerindstillinger  (Ctrl + I) giver dig mulighed for at tilpasse Kassekladdevinduet 

til dine behov. Du kan definere indtil fem forskellige sæt brugerindstillinger pr. bruger, og hvert 

sæt brugerindstillinger kan tilpasses således at de viser de ønskede kolonner og funktioner. 

Brugerindstillingerne er knyttet til den brugerkonfiguration, som vælges i rullelisten til venstre for 

knappen Brugerindstillinger . 

Eksempel: Ved valg af "Valuta" i rullelisten vil du se de kolonner og funktioner, som er aktuelle 

for postering af valutabilag. Hvis du vælger "Reskontro" vil du automatisk se relevante kolonner 

og funktionalitet for postering af reskontrobilag. For at tilpasse et sæt af brugerindstillinger vælger 

du den aktuelle konfiguration i rullelisten øverst og klikker derefter på knappen 

Brugerindstillinger . 

Tips! Du kan åbne Kalkulatoren ved at trykke F12 på tastaturet, når du er i feltet Debet eller 

Kredit . Der findes en række andre genvejstaster, som kan hjælpe dig med at gøre registreringen af 

bilag hurtigere. Læs mere om dette i et senere afsnit. 

Brugerindstillinger for Kassekladde  
 Via brugerindstillingerne tilpasser du funktioner og udseende af vinduet Kassekladde. Disse 

indstillinger kan være forskellige for hver enkelt bruger, og du kan definere op til fem forskellige 

konfigurationer af brugerindstillinger pr. bruger. 

 Du kan åbne brugerindstillingerne via den relevante knap i værktøjslinjen i 

kassekladdevinduet, eller via menuen Vis - Indstillinger - Bruger - Indstillinger pr. modul - 

Kassekladde. 

Standard  

På dette faneblad kan du tilpasse registret til din brug. Du kan vælge imellem tre på forhånd 

konfigurerede indstillinger for hvilke felter og kolonner, som skal vises. 

Simpel: Forenkler skærmbilleder mest muligt og viser kun obligatoriske felter. 

Normal: Viser standardfelter og -funktionalitet. 

Avanceret: Viser alle tilgængelige felter og gør al funktionalitet tilgængelig. 

Hvis du vælger en af disse konfigurationer, kan du i de næste faneblade se hvilke felter og hvilken 

funktionalitet, som bliver tilgængelig. 

Tips! I de øvrige faneblade kan du ændre konfigurationen manuelt i stedet for at benytte de på 

forhånd konfigurerede indstillinger. 

Kolonner  

Under Vis kolonne vælger du hvilke kolonner, der skal vises i registreringsvinduet, ved at markere 

de aktuelle afkrydsningsfelter. 
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Fokus: Afkrydsningsfelterne under Fokus giver dig mulighed til at bestemme, hvor markøren skal 

flytte sig til, når 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 bogføring i Kassekladden. 

Funktion  

På fanebladet Funktion  kan du vælge generelle retningslinjer for Kassekladden. 

 

Automatisk  

Nyt bilag ved balance tildeler automatisk et nyt bilagsnummer i næste linje, efter at balance er 

opnået. Du kan enten benytte dig af denne funktion, eller du kan trykke [+], når du har skrevet 

beløb i sidste posteringslinje på et bilag, for at få nyt bilagsnummer. 
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Overtag bilagstekster gør, at beskrivelserne på bilaget automatisk kommer med på 

posteringslinjen for modkonto også. 

Overtag bilagstekster fra første bilagslinje: Marker her for at få ens tekst på alle bilagslinjer. 

Funktionen gør, at teksten fra første bilagslinje inkluderes på alle bilagslinjerne. 

Vælger du Dato bestemmer periode, vil rigtig periode registreres automatisk, når du skriver en 

dato. 

Dato/Periodekontrol giver en advarsel, når 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 nederste del af Kassekladdevinduet. 

Fokuser posteringer: Sidst registrerede bilag vises automatisk på toppen af bilagslisten. 

Sorter efter: Vælg om bilagslisten skal sorteres efter Registreringsnummer eller Bilagstype.  

Indhold : Vælg det indhold, som skal være udgangspunktet i bilagslisten. Hvis du vælger 

Posteringsliste vil du kunne se de sidste 50 bilag, som er posteret på en specifik konto. Hvilken 

konto der vises posteringer for afhænger af det kontonummer, som er markeret i kontokolonnen i 

den øverste del af Kassekladde. Posteringslisten vil vise bilag, som ligger både i Kassekladde og 

Finans. 

Funktioner  

Batchhåndtering tillader batchvis overførsel til Finans på tværs af bilagstype og periode. 

Hovedvinduet for Kassekladde vil da få en egen rulleliste, som benyttes i arbejdet med 

batchhåndtering. 

Bilagsskabelon forenkler registrering af standardbilag og periodisering af udgifter.  

Værktøjslinje bilagsskabelon aktiverer knapper til registrering af enkle bilag. Du kan også tilføje 

de mest brugte bilagsskabeloner udover dem, som følger med systemet. 

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

Vis bankkontosaldi: Tilføjer en linje i Kassekladde, som viser saldo på kontiene 

Bank/Post/Kasse. De konti som vises, er dem som er markeret Bank/Post/Kasse i kontoplanen. 

Aktiver genvejstaster for bilagstype: Hvis du fjerner markeringen her, vil det ikke være muligt at 

skifte bilagstype ved hjælp af genvejstasterne [ / ] eller [ * ], når du er kommet til anden linje på 

bilaget. 

Tillad ændring af periode: Hvis du fjerner markeringen her, vil det ikke være muligt at skifte 

periode i Kassekladde mens bilaget registreres.  

Beskrivelsesfeltet skal udfyldes automatisk: Hvis du fjerner markeringen her, vil 

beskrivelsesfeltet ikke blive udfyldt automatisk. 

Klik på knappen Vis Alle Bilag til alle brugere, hvis du vil have adgang til bilag registreret af 

andre. Disse bilag vil da overføres til dig. I udgangspunktet har ikke alle brugere adgang til at se 

alle bilag, men dette kan overstyres her, hvis du er administrator/superbruger. 

Standard  

Bilagsdato: Vælg om systemdato eller den sidst benyttede dato skal foreslås som bilagsdato ved 

oprettelse af et nyt bilag. 

Std. bilagstype: Vælg hvilken bilagstype, som skal foreslås, hver gang du åbner Kassekladden. 
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Standardfokus: Vælg hvor markøren 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 på værktøjslinjen 

øverst i Kassekladde. 

Genvejsknapper  

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

Genvejstaster i Kassekladde  
Nogle af genvejsknapperne har flere funktioner, afhængig af hvor markøren er placeret i 

registreringsvinduet. Enkelte af genvejsknapperne kan benyttes i andre moduler. 

Tips! På fanebladet Genvejstaster i brugerindstillinger i Kassekladde finder du en oversigt over 

aktuelle genvejsknapper. 

Tast Funktion  

+ 

 

 

Nyt bilag - Begynder på nyt bilagsnummer, hvis forrige er i balance. 

Luk vinduet med fakturaoplysninger, efter at fakturanummeret er 

indtastet. 

Modposter differencesummen til sidste posteringslinje i bilaget. (Du 

skal stå i kontokolonnen på den sidste linje.) 

/ eller * Bytter Bilagstype. 

- Åbner liste over alle konti, hvis du står i kontokolonnen. 

*  
Kopierer beskrivelsen fra foregående postering, hvis du står i kolonnen 

for beskrivelse. (Gælder *-tasten på det numeriske tastatur) 

d Indsætter Dagens Dato (Systemdato). Omfatter datofelter. 

CTRL+INSERT  Indsætter en bilagslinje. 

CTRL+L  Viser Bilagsliste. 

CTRL+B  Åbner Bilagstypeindstillinger. 

CTRL+A  Åbner Momskoderegistret. 

CTRL+K  Åbner Kontoplanen. 

CTRL+R  Åbner Valutaregistret. 

CTRL+I  Åbner Brugerindstillinger . 

CTRL+P Åbner Rapportmodulet. 

CTRL+H  Overfører til Finans. 

CTRL+Q  Lukker vinduet. 

F1 Åbner Hjælpefilen. 
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F3 Gå til bilagsskabelon 

F4 Fjerner moms i registreringen. 

F5 Lægger til moms i registreringen. 

F8 Gå til netto/bruttotilstand . 

F9 Setter fokus til feltet for Bilagsdato. 

F11 Flytter markøren til feltet for valg af periode. 

F12 Åbner Udregner, når du står i enten Debet eller Kredit -feltet. 

6610 Åbner listen over kunder for registrering af fordringer på en af dem. 

8440 Åbner listen over leverandører for registrering af gæld på en af dem. 

CTRL+R  Åbner valutaregistret. 

ESC Lukker kontospecifikationen, hvis den er åben. 

Space 
(mellemrum) 

  

Åbner rullelisten, hvis der findes en sådan (som ved afdeling, projekt 

etc.)  

Kassekladde med brugerdefinerede 
omkostningsbærere  

Ved bilagsregistrering i kassekladde har du, hvis du har Mamut Enterprise E5 eller tillægsprodukt 

for ekstra omkostningsbærere, mulighed for at påføre  din egen, særligt tilpassede 

omkostningsbærer som supplement til standardbærerne Afdeling og Projekt . 

Sådan kommer du i gang med brugerdefin erede omkostningsbærere  

 Definer først dine egne omkostningsbærere under knappen Omkostningsbærere som du finder 

ved at vælge Vis - Indstillinger - Regnskabsindstillinger - Modulindstillinger . 

 Aktiver derefter kolonnen for Omkostningsbærergruppe i brugerindstillinger i kassekladde så 

kolonnen vises i kassekladdevinduet. 
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 Før bilag som normalt men vælg desuden brugerdefineret omkostningsbærer på aktuelle 

bilagslinjer. 

Tips! Ekstra omkostningsbærere er kun tilgængelige ved registrering af bilag i kassekladde. Bilag, 

som føres via andre moduler, vil ikke kunne bogføres som omkostning på disse ekstra 

omkostningsbærere automatisk, men du kan ændre omkostningsbærere på bilag senere. Dette 

gøres via Reskontro og Finans ved at markere aktuelt bilag og klikke Rediger. 

Tips! På reskontro- og regnskabsrapporter, hvor du kan sætte avanceret udvalg, kan du sætte 

udvalg på dine brugerfinerede omkostningsbærere. 

Regnskabsindstillinger: Omkostningsbærere  
I vinduet Omkostningsbærere kan du oprette omkostningsbærere tilhørende en ny 

brugerdefineret omkostningsbærergruppe. Brugerdefinerede omkostningsbærere kan benyttes ved 

postering af bilag i Kassekladde i tillæg til Afdeling og Projekt , som er standard 

omkostningsbærere i programmet. I brugerindstillinger i Kassekladde kan du markere at kolonnen 

med din brugerdefinerede omkostningsbærer skal vises i Kassekladdevinduet.  

Eksempler på andre aktuelle omkostningsbærergrupper kan være kampagne, produkt, medarbejder, 

reklamationer, emballage og transportskader.  

Bemærk! Funktionaliteten for at oprette en ekstra omkostningsbærergruppe vil være tilgængelig 

for brugere af Mamut Enterprise E5. Et eget tillægsprodukt kan give dig adgang til op til 

maksimalt tre brugerdefinerede omkostningsbærergrupper. 

Til højre for rullelisten Vælg omkostningsbærergruppe kan du klikke Rediger for at ændre navn 

på en omkostningsbærergruppe. I hver omkostningsbærergruppe kan du oprette så mange 

omkostningsbærere, du har behov for. 

 Knappen Ny opretter en ny omkostningsbærer i omkostningsbærergruppen, som er valgt i 

rullelisten over. 

 Rediger giver dig mulighed for at redigere navnet på den markerede omkostningsbærer. 
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 Slet vil slette den markerede omkostningsbærer. 

 

Bemærk! Ekstra omkostningsbærergrupper er kun tilgængelige ved registrering af bilag i 

Kassekladde. Bilag som registreres via andre moduler vil ikke kunne omkostningsføres på disse 

ekstra omkostningsbærergrupper. 

Tips! Du kan redigere information om omkostningsbærere på samme linje som projekt og afdeling 

på bilag, som ligger posteret i Finans. 

Yderligere omkostningsbærere  
Ved køb af licens til et eget tillægsprodukt for yderligere omkostningsbærere vil du få adgang til at 

oprette op til tre brugerdefinerede omkostningsbærere.  

NB! Funktionalitet for at oprette en ekstra omkostningsbærer vil som standard være tilgængelig 

for brugere af Mamut Enterprise E5.  

Brugerdefinerede omkostningsbærere kan benyttes ved postering af bilag i Kassekladde i tillæg til 

standard omkostningsbærere som Afdeling og Projekt . Eksempler på andre aktuelle 

omkostningsbærere kan være Kampagne, Produkt eller Medarbejder. 

Bemærk! Yderligere omkostningsbærere er kun tilgængelige ved registrering af bilag i 

Kassekladde. Bilag, som posteres via andre moduler, vil ikke kunne omkostningsføres på disse 

ekstra omkostningsbærere. 

Korrigeri ng, gendannelse og sletning af bilag  
Via menuen Vis - Regnskab - Kassekladde kan du redigere, gendanne og i visse tilfælde slette 

bilag. 

Muligheden for at redigere bilag efter at de er overført til Finans er begrænset. Vi anbefaler derfor, 

at du kontrollerer og retter eventuelle fejl, før du overfører til Finans. 

Hvis du opdager fejl i et bilag, som allerede er overført til Finans, er du nødt til at registrere et 

korrektionsbilag, som er magen til det oprindelige, men med modsat fortegn. Der findes en 

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 på afsluttede regnskabsperioder. 
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Sådan sletter du et bilag som ikke er overført til Finans  

Bemærk: Når du sletter et bilag, bliver efterfølgende bilag flyttet et nummer tilbage, så der ikke 

bliver hul i bilagsnummerserien. Hvis du ønsker at slette flere bilag, bør du slette dem i rækkefølge 

således at det nyeste slettes først, og det ældste til sidst. Det gør at nummerserierne opdateres 

korrekt.  

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

2.  Klik Slet i værktøjslinjen for at slette et bilag eller en bilagslinje.  

3. Vælg om du vil slette en Linje  eller et Bilag.  

 

 
 

Hvis bilaget ikke balancerer efter, at du har slettet, skal du indsætte en ny posteringslinje, før du 

kan gå videre. 

 Det oprindelige bilag og det nye bilag vil tilsammen gå i nul.  

Sådan registrerer du et korrigeringsbilag for et bilag som er overført til 
Finans 

1. Opret et nyt bilag (for eksempel udgående kreditnota), vælg ønsket dato og periode.  

2. Vælg Vis posteringer i rullelisten.  

3. Vælg derefter Finans i rullelisten nederst til højre.  

4. I det åbne vindue kan du finde frem til det bilag, som skal tilbageposteres. Skriv for eksempel det 

aktuelle bilagsnummer og bilagstype, og bilaget vil komme til syne i feltet nedenfor.  

 

5. Marker bilaget og klik Gå til... Klik derefter Luk.  Bilaget vil nu vises nederst i hovedvinduet.  

6. Klik Slet, knappen finder du over bilagslisten. Da bliver du spurgt, om du ønsker at tilbagepostere 

bilaget. Svar Ja til dette. Programmet vil da registrere et nyt bilag modsat Finansbilaget. 
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Bemærk! Fortryder du reverseringen, kan du slette bilaget på den normale måde ved at klikke Slet 

i øverste del af vinduet. Du vil alligevel kunne tilbagepostere samme bilag senere.  

9.  Klik Overfør til Finans for at bogføre bilaget. 

 Det oprindelige bilag og det nye bilag vil tilsammen gå i nul. 

Sådan indsætter du en posteringslinje:  

1. Find frem til bilaget, som mangler posteringslinjer. 

2. Placer markøren i en af bilagslinjerne. 

3.  Klik Indsæt posteringslinje. 

4. Indsæt de manglende posteringslinjer som normalt. 

 Posteringslinjen sættes ind. 

Sådan kan du ændre periode/dato på et bilag:  

1. Find frem til bilaget, som er registreret i forkert periode. 

2. Placer markøren i en af bilagslinjerne. 

3. Perioden ændres i feltet periode i værktøjslinjen. 

 Perioden ændres, og du kan overføre til Finans på den nye periode. 

 

Dato: Samme fremgangsmåde gælder, når du skal ændre dato. Samtlige posteringslinjer på det 

valgte bilag vil da blive ændret til den nye periode/dato. 

Reversering af bilag i Finans  

 Du kan reversere bilag i Finans hvis perioden, som bilaget er posteret i, endnu ikke er lukket, eller 

hvis bilaget er et automatisk genereret primo saldo-bilag. Hvis bilaget ikke kan reverseres, kan du 

postere et korrigeringsbilag manuelt i Kassekladde i en åben periode. 

Bemærk! Det er ikke muligt at reversere automatisk genererede Primo Saldo-bilag. 

1. Vælg Vis - Regnskab - Finans - Bilagsliste. 

2. Marker bilaget.  

3.  Klik på Slet.  

4. Vælg metode for postering af korrigeringsbilaget. Reversering sletter ikke bilaget fra finans. Der 

oprettes et nyt bilag, som reverserer det oprindelige (se nedenfor). 
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 Finans: Der oprettes et nyt bilag med modsatte posteringer. I bilagets beskrivelse vil der blive 

tilføjet en reference til det oprindelige bilag. Posteringsjournalen udskrives. 

 

eller 

 

 Kassekladde: Der åbnes et nyt bilag med modsatte posteringer i Kassekladde. I bilagets 

beskrivelse vil der blive tilføjet en reference til det oprindelige bilag. Bilaget kan redigeres 

yderligere, før det overføres til Finans som normalt. 

Posteringer  

  Posteringer er det første, du møder, når du åbner Finans. Dette er dog bare en af de måder, 

Finans kan vises på.  

I venstre margin finder du knapper, som åbner de andre visningsmuligheder i Finans: 

Kontospecifikation, Nøgletal, Resultat, Grafisk og Fremtidigt cashflow. 

 

I Posteringer kan du se nærmere på de enkelte bilag/fakturaer, du har posteret. Der findes gode 

muligheder for at udvælge eller finde frem til de oplysninger, du søger, samtidig som visningen af 

vinduet kan tilpasses til dine behov. 

Vælg først hvilket Regnskabsår, du vil se bilag for, i rullelisten øverst til venstre. 

Vælg så om træstrukturen skal vise Bilagstype/periode eller Periode/bilagstype. Det første 

alternativ vil vise bilagstyperne hver for sig med underliggende perioder. Det andet alternativ vil 

vise perioderne hver for sig med underliggende bilagstyper. Klik på det, du ønsker skal vises i 

listen.  
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 Klik Rediger, hvis du vil redigere beskrivelse, afdeling, projekt eller eventuelt en anden 

omkostningsbærer for den aktuelle linje. 

 Klik på Slet for at reversere det markerede bilag. Der vil blive oprettet et nyt bilag direkte i 

Finans eller via Kassekladde. Du kan ikke reversere bilag fra lukkede perioder eller hvis bilaget er 

et automatisk genereret Primo Saldo-bilag. Hvis bilaget ikke kan reverseres, kan du manuelt 

postere korrigeringsbilag i Kassekladde i en åben periode.  

 Klik Søg for at søge efter udvalgte bilag. Da åbnes dialogvinduet Søg, hvor du angiver 

søgekriterier i de forskellige felter. Det store felt nederst i dette dialogvindue opdateres med træf, 

efterhånden som du angiver søgekriterier. Marker et træf i dette felt og klik på Gå til-knappen 

under feltet for at få bilaget op i Finans. 

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

 Klik Tilknyttet dokument , hvis du ønsker at knytte et dokument til bilaget. Det kan for 

eksempel være et originalt bilag, du har scannet, som du ønsker at knytte til bilaget i Finans. Læs 

mere om dette i afsnittet om Kassekladde. 

 Klik Gå til reskontro for at vise bilaget i reskontromodulet (kun aktiv, når du markerer en 

reskontropost). 

 Klik Gå til kontakt  for at åbne kontaktbladet for den, som er tilknyttet den linje, du har 

markeret. 

 Klik Gå til faktura  for at vise den tilhørende faktura i fakturamodulet. 

 Klik Gå til bestilling for at åbne indkøb i fakturamodulet. 

 Klik Indstillinger  for at bestemme hvilke kolonner, som skal vises i vinduet. Disse 

indstillinger er specifikke for hver bruger og er gyldige, når du lukker indstillingsvinduet. 

 Klik Hjælp, hvis du er kørt fast og behøver hjælp i vinduet.      

 Klik på Annuller  for at lukke modulet.    
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SALGSOPFØLGNING OG LOGISTIK 

Vinduet Varebevægelser  

. Vinduet for varebevægelse giver dig fuld mulighed for at spore alle lagerbevægelser. Fra 

vinduet kan du spore hvilke poster, som ligger til grund for bevægelsen og finde frem til bilaget i 

Finans, hvis det er oprettet. Vinduet er tilgængeligt fra lagermodulet, Lagerbevægelser og 

reservationer. 

. Du kan også åbne vinduet Varebevægelse fra Ordre/Faktura  og Indkøb i fanebladet 

Produktlinjer . 

Fra vinduet kan du spore hvilke poster, der dannede grundlag for bevægelsen samt finde frem til 

bilaget i Finans, hvis det er oprettet. 

Værktøjslinjen  

Du kan benytte de to rullelister øverst til venstre som filter for at finde de(n) bevægelse(r), du 

ønsker at vise. I den ene vælger du hvilken type bevægelsesnummer, du skal søge på, og i den 

anden selve nummeret. Hvis du vælger bilagsnr., får du også mulighed for at vælge regnskabsår. 

. Liste: Listen åbner Ordre  eller Indkøb. 

. Vis posteringer: Viser alle bilag knyttet til alle bevægelser, som vises. Hvis der findes 

bevægelser, kan du også åbne bilaget for en bestemt bevægelse ved at markere det i listen og 

klikke på det tilsvarende ikon nederst til højre i vinduet. 

Venstre del  

I venstre del af vinduet vises bevægelserne i en tredelt struktur. Dette giver mulighed for at spore 

"begge veje". Du kan markere en bevægelse i den tredelte struktur for at vise opdateret information 

om hver enkelt bevægelse i højre del af vinduet. 

Højre del  

I højre del af vinduet kan du se detaljeret information om bevægelsen, der er markeret i venstre 

del. Knapperne er kun tilgængelige i den grad, der findes relaterede poster. 

. Åbner produktet. 

. Åbner lagerinformation. 

. Åbner Ordre/Faktura. 

. Åbner Kontakt. 

. Åbner detaljeret information om omkostninger knyttet til bevægelsen. 

. Åbner det indkøb, som er relateret til bevægelsen. 

. Åbner bilagsliste med alle bilag knyttet til bevægelsen. 
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Lagerbevægelser og reservationer  
Under lagerbevægelser og reservationer får du en fuldstændig oversigt over årsager til alle 

ændringer i lagerbeholdninger. Du kan spore alle bevægelser for en specifik vare, for eksempel 

baseret på serienummer, helt fra den kom ind i virksomheden, og til den blev sendt til en kunde. 

Du kan også se hvilke lagervarer, som eventuelt er reserveret til kunder. 

Bevægelserne kategoriseres automatisk ud fra hvilken proces, som førte til lagerbevægelsen. Det 

vil sige, hvorvidt lagerbevægelsen var en konsekvens af en faktura, kreditnota, bestilling, 

vareoptælling, montering/demontering af produktpakke, overførsel mellem lagre eller andet. 

Lagerbevægelser kan også oprettes manuelt, hvis du ønskes at justere en lagerbeholdning udenom 

procedurerne i de andre moduler. Kun manuelt oprettede lagerbevægelser kan slettes igen. 

Læs mere om Vigtige værktøjer i skærmbillederne i introduktionsbogen "Installation, 

indstillinger, rapporter og udvalg" for information om øvrige knapper på værktøjsknappen. 

 Vinduet for varebevægelse giver dig mulighed for at spore alle lagerbevægelser. Fra vinduet 

kan du spore hvilke poster, der lå til grund for bevægelsen, og finde frem til bilaget i Finans, hvis 

det er oprettet. 

 Ved at klikke på pileknappen til højre for Oprette aktiviteter  kan du oprette 

brugertilpassede aktiviteter. Ved hjælp af aktivitetsskabeloner bestemmer du selv indholdet i 

aktiviteterne og hvilke moduler, som aktivitetsskabelonerne skal være tilgængelige i. 

Øverst i vinduet finder du flere rullelister med mulighed for udvalg, som begrænser hvilke 

lagerbevægelser og/eller reservationer, som vises. Ændringer i udvalgsbasis vises ikke, før du 

klikker Opdater, eller trykker funktionstasten [F5]. 
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De tilgængelige udvalgsmuligheder er:  

Type: Her vælger du, om både lagerbevægelser og reservationer skal vises, eller om du kun vil se 

reservationer eller bevægelse ind/ud. 

Kategori: Her bestemmer du, hvilken kategori af lagerbevægelser, som skal vises. Kategorien 

afslører, hvilken proces i virksomheden (og i Mamut Business Software), der resulterede i 

bevægelsen. Vælg eventuelt (Ingen) for at vise bevægelser indenfor alle kategorier. 

Produktnr .: Her kan du skrive et produktnummer eller finde frem til et produkt for kun at vise 

lagerbevægelser og/eller reservationer tilknyttet dette produkt. 

Kontaktnr .: Her kan du skrive kontaktnummer eller finde frem til en kontakt (kunde) for kun at se 

lagerbevægelser og/eller reservationer tilknyttet dette produkt. 

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

Serienummer: Her kan du skrive serienummer fra og til for kun at vise lagerbevægelser og/eller 

reservationer for serienumre indenfor dette interval. 

Dato: Her kan du skrive dato, eller klikke på knappen for at angive et tidsinterval for hvilke 

lagerbevægelser og/eller reservationer, som skal vises. 

Ordrenr .: Her kan du skrive salgsordrenummer for kun at vise lagerbevægelser og/eller 

reservationer tilknyttet denne salgsordre. 

Indkøbsnr.: Her kan du skrive indkøbsnummer for kun at vise lagerbevægelser og/eller 

reservationer tilknyttet dette indkøb. 

Vinduet Lagerbevægelse  
Vinduet Lagerbevægelse kan benyttes til at hente ny information om eksisterende lagerbevægelser 

eller oprette en ny, manuel lagerbevægelse. 
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Standard  

 Åbner vinduet varebevægelse for den relaterede bevægelse. 

Automatisk oprettet: Hvis der er markeret her, kan du ikke slette bevægelsen. 

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 på den 

aktuelle varebevægelse. 

 

Leveringsinformatio n 

Information om hvornår bevægelsen eventuelt er Plukket, Pakket og Sendt. 

Bilagsliste  
Bilagslisten åbnes ved hjælp af en knap på værktøjslinjen øverst i vinduet Varebevægelse. Denne 

knap kan der kun klikkes på, når der findes bilag knyttet til den valgte bevægelse i Varebevægelse. 

Bilagslisten viser lagerbilag knyttet til en lagerbevægelse eller eventuelt bilag knyttet til alle 

bevægelserne. 

  Gå til bilag: Åbner bilaget i Finans. Marker et bilag i listen og klik på ikonet. 

I rullelisten kan du foretage et udvalg af de bilag, som skal vises i listen  

Bevægelsesnr.: Alle eller hvert enkelt tilgængeligt nummer. 

Bilagsnr.: Alle eller hvert enkelt tilgængeligt nummer. 

Konto: Alle eller hver enkelt relevant Finanskonto. 

Produktlinjer  
Når du har valgt produkterne fra Produktregistret , vil de nødvendige oplysninger om for 

eksempel pris og rabatter blive hentet fra Produkt - og Kontaktregistret . Tryk [Enter] eller [Tab] 

på tastaturet for at flytte dig imellem kolonnerne. 
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Her tilføjer du de produkter, som skal sælges i en ordre. Dette kan 
gøres på to måder:  

 Klik Ny og skriv produktnummeret i den nye linje. Det aktuelle produkt registreres sammen 

med alle oplysninger fra produktbladet. Hvis du vil ændre oplysningerne, gøres dette i hver enkelt 

kolonne på produktlinjen. 

eller 

 Klik Vis produktliste  så listen med produkter åbnes. Rullelisten øverst til højre i det 

nyåbnede vindue kan benyttes til at sortere listen efter produkttype. Da vil kun produkter med den 

valgte produkttype vises i listen. Marker det ønskede produkt og klik Indsæt. 

Tips: Hvis du ændrer Antal bestilt  på salgsordren, vil kostprisen blive opdateret fra 

Produktbladet på ny. Hvis du har oprettet ordren fra et indkøb, bør du derfor overføre indkøbet 

på ny hvis kostprisen på indkøbet afviger fra kostprisen på produktbladet. 

 Hvis du ønsker at indsætte en produktlinje mellem eksisterende produktlinjer, kan du gøre 

dette ved hjælp af knappen Indsæt produktlinje . Da oprettes en ny linje ovenfor den markerede 

produktlinje. 

 Rediger ordrelinjebeskrivelse: Her kan du tilføje en egen tekst, som beskriver hver enkelt 

produktlinje. Her kan du også tilføje tekst fra for eksempel Produktregistret, som du vælger fra 

rullelisten. 

 Slet-knappen på fanebladet Produktlinjer sletter den markerede produktlinje i listen. Du kan 

ikke slette produktlinjer, som er faktureret. 

Bemærk! Hvis du benytter lager vil sletning af produktlinjer medføre at der registreres bevægelser 

knyttet til lageret. Produkterne bliver ført tilbage til lageret. Hvis du i dit system har valgt at 

bogføre produktomkostninger, når varer tages ud fra lageret, vil der også blive posteret bilag. 

Dette sker "i baggrunden". Du kan se bevægelserne knyttet til en ordre i vinduet Varebevægelse 

(se nedenfor). 

 Regenerer ordrelinjer: Her kan du regenerere de ønskede standardværdier for hele 

tilbuddet/ordren eller for en aktiv linje. 

 Gå til produktbladet : Åbner produktbladet for den valgte produktlinje. 
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Klik pilen til højre for knappen for at vælge en a f funktionerne:  

 

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

 Opret indkøb på grundlag af ordre: Når du får en ordre fra en kunde og skal bestille varer, 

kan du Oprette indkøb på grundlag af ordre. Funktionen skal aktiveres i firmaindstillingerne for 

Produkt. 

 Tilknytning/reservation mod indkøb: Du kan knytte produkterne i en ordre mod et specifikt 

indkøb ved at Reservere på indkøb. Valget aktiveres i firmaindstillingerne for Ordre/Faktura. 

 Reserver lagervarer: Du kan også Reservere lagervarer på en ordre således at produkter, der 

ligger på lager eller som er i bestilling, reserveres til denne specielle ordre. Valgene aktiveres i 

firmaindstillingerne for Ordre/Faktura. 

 Varebevægelse: Vinduet for varebevægelse giver dig fuld mulighed for at spore alle 

lagerbevægelser. Fra vinduet kan du spore hvilke poster, der lå til grund for varebevægelsen, og 

finde frem til bilaget i Finans, hvis dette er oprettet. 

 Leveringsplan: Klik på pilen til højre for knappen og vælg Leveringsplan. Planen giver en 

oversigt over forventet leveringsdato for indkøb, som indeholder det produkt, du har valgt i listen. 

Valget er kun aktivt for ordrer og fakturaer, hvor der mangler leverancer. Det gælder produkter på 

indkøb, som er bestilt, ikke modtaget. 

Leveringsplan  
I ordreregistreringen kan du se indkøbs- og leveringsinformation for produkterne i ordren. 

Oversigten vises i vinduet Leveringsplan og viser produkter i indkøb, som ikke er modtaget. 

  

 Du åbner leveringsplanen i Ordre/Faktura-vinduet og fanebladet Produktlinjer . Klik på 

pilen til høje for knappen og vælg Leveringsplan i listen for at åbne vinduet. 

 Knappen kan have forskellige navne afhængigt af hvilke funktioner, som er aktiverede. 

Øverst i vinduet vises Ordrenummer , Kontakt  og Ordredato. 

Produktlinjer  

I den øverste del af vinduet vises produktlinjerne på ordren, med leveringsdetaljer. 

Liste over ikke modtagne indkøb  

Nederst vises en liste over ikke modtagne indkøb for produktet, som er valgt i listen i den øverste 

del af vinduet. 
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 Du kan gå til indkøbet fra den nederste del af vinduet. Ikonet åbner det markerede indkøb. Du 

kan også dobbeltklikke i listen for at åbne indkøbet. 

Lagerregistret  
I lagerregistret oprettes lagre og eventuelt lokationer/placeringer på lagrene. Derudover kan du 

knytte produkter til lagre og lokationer/placeringer. 

Opdatering af lagerbeholdninger foregår ved lageroptælling samt ved registrering af andre 

lagerrelaterede transaktioner. 

 Ny: Du kan oprette et nyt lager ved at vælge Vis - Lager - Lager, klik på knappen 

Lagerregister og klik derefter Ny. 

 Rediger: Rediger oplysningerne om lageret. 

Slet: Sletter lageret. Du kan ikke slette et lager, som har været i brug. Hvis du skal slutte med 

at benytte et lager, bør du sørge for, at alle lagertilknytninger på produkterne er fjernet for dette 

lager. Du kan tømme lageret/flytte produkter ved hjælp af en lageroptælling. 

 Tilknytning til produkter : Knytter produkter til lageret. 

 Opret aktiviteter : Ved at klikke på pileknappen til højre for Opret aktiviteter  kan du 

oprette brugertilpassede aktiviteter. Du bestemmer selv indholdet i aktiviteterne samt hvilke 

moduler, aktivitetsskabelonerne skal være tilgængelige i. 

Tips! Hvis du benytter flere lagre, kan du ved hjælp af Brugerindstillinger for Produkt , i 

fanebladet Lager, vælge, hvilket lager og eventuelt hvilken placering, der skal være standard for 

din bruger. 

Sådan knytter du produkter til lageret  

1. Vælg Vis - Lager - Lager - Lagerregister. 

2. Marker det ønskede lager i listen. 

3.  Klik Tilknytning til produkter . 

4.  Klik Ny. 

5. Marker hvilke produkter, som skal knyttes til lageret, ved at markere til venstre for 

produktnummeret. Eventuelt kan også lokation/placering ændres i listefeltet for placering. 
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6. Klik OK. 

 Du kan nu benytte produkterne på det aktuelle lager. 

Tips! I produktregistret på fanebladet Lager kan du også knytte hvert enkelt produkt til lageret. 

Brugerindstillinger for produkt  
 Hver enkelt bruger kan tilpasse produktregistret til sit eget brug i brugerindstillinger. 

Indstillingerne, som foretages, vil kun gælde for den aktuelle bruger. 

Standardkonfiguration  

I dette faneblad kan du tilpasse produktregistret til dit brug. Du kan vælge mellem tre på forhånd 

definerede standardkonfigurationer. 

Simpel: Forenkler skærmbillederne så meget som muligt og viser nogle få felter. 

Normal: Viser de mest normale felter og gør standardfunktionerne tilgængelige. 

Avanceret: Viser de fleste tilgængelige felter og gør alle funktioner tilgængelige. 

Klik på den aktuelle knap, for at vælge et alternativ. Hvis du ønsker selv at tilpasse vinduet, kan du 

gøre det under Faneblad. Vinduet vil da skifte fokus til fanebladet Produktblad , hvor du vil se 

resultatet af dit valg. 

Produktblad  

I dette faneblad kan du manuelt indstille nøjagtigt hvilke felter og faneblade, du ønsker vist i 

Produktregistret . Læg mærke til at standardkonfigurationerne ændrer disse indstillinger. 
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Produktliste  

I Produktregistret, Ordre/Faktura- og Indkøbsmodulet har du adgang til Produktlisten. Her kan du 

foretage ønskede indstillinger for sortering og udvalg ved åbning af produktlisten. Indstillingerne 

vil gælde alle moduler, hvor produktlisten er tilgængelig. 

Sortering ved åbning af produktliste: Her bestemmer du, hvorvidt produktlisten skal være 

sorteret efter produktnummer eller produktnavn. 

Standardudvalg på produktliste: Her angiver du de produktudvalg, du ønsker at vise som 

standard ved åbning af produktlisten. 

Udvidet produktliste:  Hvis du ønsker oplysninger om produktets pris, beholdning, 

dækningsbidrag (DB) og dækningsgrad (DG) etc. vælges dette.  

Vis standardleverandørens produktnummer på produktlisten: Markeres hvis du ønsker at se 

standardleverandørens produktnummer i produktlisten udover dit eget produktnummer. 

Vis varianter på produktlisten : Dette valg viser alle varianterne af et produkt i produktlisten, og 

ikke bare hovedproduktet. Hvis du aktiverer variantmatricen, (under) skal du også aktivere denne, 

så du får valgt de forskellige varianter på indkøb/tilbud og salgsordre. 
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Få vist variantmatricen for hovedprodukterne uden dublering af egenskaber: Denne funktion 

åbner et variantvindue, når du registrerer produkter, som har varianter. Variantmatricen giver dig 

blandt andet overblik over tilgængelige varianter af produktet, lagerstatus, indkøbsbeholdning 

m.m. 

Lager 

Fanebladet er kun tilgængeligt hvis lagerføring er aktiveret i firmaindstillingerne for Produkt.. 

Standardlager: Hvis du benytter flere lagre, kan du vælge hvilket, som skal være standardlager 

for din bruger. Når du opretter nye lagerførte produkter, vil dette lager automatisk blive valgt.  

Når du tilføjer produktet på en ordre eller et indkøb, vil programmet kontrollere, om produktet er 

tilknyttet dit standardlager. Hvis det ikke er tilfældet, vil du blive spurgt, om du alligevel ønsker at 

tilknytte produktet. 

Tips! I meddelelsen, som kommer op, når produktet ikke er tilknyttet dit standardlager, kan du 

vælge, at advarselen ikke længere skal vises for den aktuelle proces, du har arbejdet med. Det 

gælder kun indtil du har lukket det aktuelle vindue, enten Tilbud, Ordre/Faktura eller 

Indkøbsvinduet. 

Standard lagerplacering: Dette valg er kun tilgængeligt, hvis der er markeret for at virksomheden 

benytter lagerplacering i firmaindstillingerne for produkt. Vælg imellem de tilgængelige 

placeringer på det lager, som er valgt under Standardlager. 

Bemærk! Hvis du har valgt en Standard lagerplacering som ikke findes på produktet, vil denne 

ikke blive valgt. 
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Fanebladet Lager  
Lager er integreret med Salgsopfølgning, så beholdningen vil øges/mindskes i henhold til køb og 

salg. Fanebladet vises kun, hvis lagerføring af produkter er aktiveret i firmaindstillingerne. 

 Ny: Opretter lagertilknytning. Det medfører, at produktet kan sælges fra det lager, du vælger. 

Du kan også oprette lagertilknytninger i lagerregistret i lagermodulet. 

 Slet: Sletter tilknytning til lageret. 

 Gå til lager: Åbner vinduet med lagerinformation for det lager, som er markeret i listen. 

Det eneste, du kan redigere direkte i kolonnerne, er Maks. og Min.  for beholdningen på lageret, 

samt Indkøbsniveau og Antal indkøbt  (bestillingsniveau og antal bestilt). Sådan redigerer du 

ønsket lagerbeholdningsniveau. 

  

Opdater lager: Hvis produktet er lagervare, bør du sørge for, at afkrydsningsfeltet Opdater 

lagerbeholdning er markeret. 

Std. lager: Standard/forvalgt lager for produktet. 

Tips! I brugerindstillingerne for produkt kan hver bruger vælge standardlager for brugeren 

Ordre/Faktura -registret  
Ordre/Faktura-modulet er bygget på samme måde som de fleste andre moduler i Mamut Business 

Software med et hovedblad og flere underliggende faneblade, hvor det er muligt at registrere 

information. 
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Læs mere om Vigtige værktøjer i skærmbillederne i introduktionsbogen "Installation, 

indstillinger, rapporter og udvalg" for information om de øvrige knapper på værktøjslinjen. 

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

 Liste: Viser en liste over registrerede ordrer. I brugerindstillingerne kan du vælge 

standardsortering for dette vindue. Du kan angive et udvalg i vinduet for at finde frem til ønskede 

poster. Læs mere om Udvalg i introduktionsbogen "Installation, indstillinger, rapporter og udvalg". 

 Slet: Slette-knappen har forskellig funktionalitet afhængig af, hvilken status, ordren befinder 

sig i. Posterne bliver ikke borte fra systemet; en ubehandlet ordre kan eksempelvis få status 

Annulleret , eller Tabt salg. Posterne er dermed tilgængelige for enkelte ordrerapporter.  

 Hvis du klikker Slet på en faktura, vil der blive oprettet en kreditnota. 

 Kopier: Starter guiden til ko piering af tilbud, ordre og faktura.  

 Ordrehierarki : Ordrehierarki-knappen giver en hierarkisk oversigt over ordre/tilbud med 

fakturanummer/kreditnotanummer. 

 Vis bilag i reskontroen: Åbner kundereskontro og viser bilaget, således at du hurtigt kan se 

status i reskontro. 

 Fakturer  (Effektuering): Ordren effektueres ved at klikke på Faktura-ikonet på 

værktøjslinjen. Selve effektueringen består i at oprette en fakturaudskrift. Ordren skifter da status 

til Faktura , eller eventuelt Faktura, ikke leveret.  

Opret Aktivitet:  Ved at klikke på pileknappen til højre for Opret aktiviteter  kan du oprette 

brugertilpassede aktiviteter. Ved hjælp af Aktivitetsskabeloner kan du selv vælge, hvilke 

aktivitetstyper, som skal være tilgængelige i hvert enkelt modul. 

 Åbn listen over Ordre/Faktura-dokumenter: Her finder du tilknyttede dokumenter. I 

firmaindstillingerne for Ordre/Faktura på fanebladet Eksport kan du for eksempel vælge at oprette 

PDF-kopier af tilbud og faktura. 
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 Brugerindstillinger for Ordre/Faktura : Åbner Brugerindstillinger for Ordre/Faktura. Brug 

pileknappen for at åbne Firmaindstillinger for Ordre/Faktura. 

 Udskriv : Ordrerne kan udskrives på en række forskellige dokumentformularer og sendes til 

printer, e-mail, telefax eller til visning på skærm. 

Status: Status repræsenterer forskellige stadier i salgsprocessen. En ordre oprettes normalt først 

som en Ubehandlet ordre. Her vælger du hvilken status, som skal vises. 

 Faktureringsrutiner er som regel meget forskellige fra virksomhed til virksomhed. Derfor 

er der lagt op til en grundig tilpasning af, hvordan disse rutiner skal gennemføres i 

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

og udskrifter. 

Du kommer til firmaindstillingerne fra menuen Vis - Indstillinger - Firma - Indstillinger pr.  

modul - Ordre/Faktura . 

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

brugerindstillinger. 

Firmaindstillinger for Tilbud/Ord re/Faktura  

Generelt  

Under fanebladet Generelt finder du afkrydsningsfelter, som påvirker ordrestatus. Disse er 

specielt vigtige, hvis der er flere brugere af programmet, hvor for eksempel én person registrerer 

ordrer, mens en anden fakturerer.  

 

Ingen udskrift af ordrer før den er 'Færdigbehandlet' åbner for at udskrive en ordre. Også når 

den er færdigbehandlet. 
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Ingen effektuering af ordrer før den er 'Klar til overføring' (tilbud) eller 'Klar til 

fakturering' (ordre) : Hvis du markerer her, vil det ikke være muligt at overføre/effektuere til 

ordrer eller ordrer til faktura, hvis de ikke er markeret 'Klar til overføring' (tilbud) eller 'Klar til 

fakturering' (ordre). Klar til fakturering afhænger af, hvordan du benytter funktionen Opdater 

'Klar til fakturering' med udskrivning på fanebladet Udskrifter . 

Ingen fakturering af ordrer før alle produkter er leveret  åbner for at fakturere en ordre, selv 

om der er produkter i ordren, som endnu ikke er leveret. Denne mulighed kan benyttes, hvis du har 

en aftale med dine kunder om at fakturere ordrer, inden ordren er leveret fuldstændigt, eller hvis du 

ikke ønsker at benytte programmets funktionalitet for leverancer til dine kunder. 

Du kan vælge, at virksomheden kan reservere produkter på en ordre fra et bestemt indkøb ved at 

markere, at Virksomheden reserverer indkøb til kunder og Virksomheden reserverer 

lagervarer til kunder.   

Hvis Virksomheden benytter servicefaktura, vil du få mulighed for at udskrive en 

arbejdsbeskrivelse på en ordre og eventuelt udskrive en servicefaktura med eller uden varelinjer. 

Virksomheden benytter abonnementsfakturering: Aktiverer funktionalitet for 

abonnementsfakturering. Tillægsprodukt i enkelte programversioner. 

Eventuelle begrænsninger når produkterne ikke er på lager: Her kan du vælge, hvorvidt det er 

tilladt at registrere et større antal produkter end det antal, som er disponibelt på lager, eller 

eventuelt at vise en advarsel så den person, der registrerer ordren, bliver gjort opmærksom på, at 

produktet ikke findes på lager. 

Udskrifter  

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

 

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

fakturering. 

Fakturakopi ved fakturering : Vælg 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 udskrivning er en indstilling for feltet Plukket på ordren. Vælg 

Følgeseddel eller Plukliste i henhold til det, som passer bedst i din virksomhed. 

'Klar til fakturering' opdateres med udskrivning af : Vælg Følgeseddel eller Plukliste i 

henhold til det, som passer bedst i din virksomhed. Hvis du ønsker at fakturere i det øjeblik, 

pluklisten er udskrevet, kan det være hensigtsmæssigt at vælge Plukliste. 

Sprog i Ordre/Faktura  kan benyttes, hvis du vil udskrive fakturaerne på et andet sprog. Sproget 

bliver tilgængeligt som valg i modulet Ordre/Faktura  og Tilbud  på fanebladet Diverse, når du 

klikker på knappen Rapporter. 

Sortering ved udskrift af flere ordrer:  Ved udskrift af mange ordrer kan det være praktisk at 

vælge en bestemt rækkefølge for sortering. Du kan for eksempel få sorteret efter kundenr. i stedet 

for ordrenr,, som er standardvalget. Hvis du benytter abonnementsfakturering, kan du få sorteret 

efter aftalenummer.  

Du kan udskrive pluklisten på to måder, enten ved Sorteret i samme rækkefølge, som de blev 

registreret i på ordren eller Sorteret efter lager og placering på lageret. Det sidste kan være 

nyttigt for at muliggøre en effektiv plukning på lageret. 

Testudskrift på skærm ved fakturering: Giver forhåndsvisning/testudskrift på skærmen ved 

fakturering/udskrift af faktura. 

Vis momsgrundlag på tilbud, ordre og fakturaudskrifter : Hvis du fjerner markeringen her, vil 

momsgrundlaget ikke blive vist på disse udskrifter.  

Bemærk! Vær opmærksom på at der kan være lovpålagte krav til visning af momsgrundlag for 

din virksomhed. Kontroller med din regnskabsfører/revisor før du eventuelt fjerner denne 

markering. 

Pris/Rabat  

Her vælger du hvilke regler, som skal gælde for priser og rabatter ved registrering af produkter på 

en ordre. 
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Hvis du vælger Registrer pris ekskl. moms på ordrelinjer (nettofakturering), vises prisen uden 

moms på produktlinjerne. 

Priser tages fra leveringsdatoen og ikke systemdatoen: Som standard hentes prisen på 

systemdatoen den dag, posten oprettes. Dette betyder, at systemet henter den pris, som gælder når 

ordren oprettes. Hvis du opretter priser, som skal gælde frem i tid, kan du ved hjælp af denne 

funktion få systemet til automatisk at benytte disse på grundlag af ordrens leveringsdato i stedet 

for systemdatoen. Så skal du udfylde feltet Leveringsdato, når ordren oprettes. Leveringsdatoen 

vil så fungere som en "planlagt levering". Hvis du senere ændrer leveringsdatoen, vil du alligevel 

blive spurgt, om du ønsker at regenerere ordrelinjerne.  

Højeste rabat overstyrer rabathierarkiet: Hvis du vil overstyre rabathierarkiet, kan du vælge, at 

den Højeste rabat overstyrer rabathierarkiet. Det går fint kun at have en rabat på en ordre, men 

du kan lægge mængderabat oveni ved at markere i afkrydsningsfeltet Mængderabat kommer ud 

over andre rabatter. 

Kostpris skal inkludere 'Omkostning' fra Produktbladet i tillæg til indkøbspris : Vises kun, 

hvis du har valgt Indkøbspris som Grundlag for Kostpris  i firmaindstillingerne for produkt på 

fanebladet Prishåndtering. Hvis du markerer her, vil kostprisen på tilbud og ordre/faktura blive 

beregnet ud fra indkøbspris samt omkostningerne i feltet Omkostninger på produktbladet under 

fanebladet Pris. 

Eksport  

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

under fanebladet Eksport. 

 

Hvis du ønsker at eksportere en ordre fra programmet, skal du markere Brug fileksport , og vælge 

Eksportformat . Du kan vælge, om eksportfilen skal produceres ved udskrift af enten Plukliste, 

Følgeseddel eller Faktura . I feltet Katalog angiver du, hvor filen skal gemmes. 

 Opret PDF-kopi af tilbud ved effektuering til ordre : Det tilbud, der effektueres, gemmes som 

PDF-kopi. Tilbudskopien kan åbnes fra ordren/fakturaen. 
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 Opret PDF-kopi af faktura ved fakturering : Gem en PDF-kopi af originalfakturaen ved 

fakturering. Hvis dette er valgt, vil du kunne åbne PDF-kopien fra Ordre/Faktura samt fra Kontakt. 

eFaktura til det offentlige  

Du kan generere eFakturaer til det offentlige. Denne funktionalitet aktiveres ved at krydse af i 

afkrydsningsfeltet for eFaktura. Derefter vælges den mappe, som eFaktura-filerne i første 

omgang skal gemmes i ved at klikke på knappen med de tre prikker til højre for tekstfeltet. Når du 

har klikket på knappen, åbnes et vindue, som lader dig finde frem til den ønskede mappe. 

Andet  

Fanebladet for øvrige indstillinger: 

 

I Leveringsperiode på produktlinje vælger du, om du skal vise leveringsuge eller leveringsdato 

på rapporter. Du kan også tilføje en Fast tekst tilbud/ordre . Selve teksten hentes fra 

Standardregistret. Denne tekst vil da vises på fakturaudskrifterne.  

Marker Automatisk OCR-tildeling , hvis du vil have OCR (kundeidentifikation) på dine 

fakturaer. 

I rullelisten Vor reference kan du bestemme, hvordan vor reference skal vælges ved oprettelse af 

ordre. 

Produkt, der skal tilføjes til alle nye ordrer: Du kan automatisk få et produkt på alle ordrer, når 

de oprettes. Dette gøres ved at angive produktnummeret i feltet Produkt, der skal tilføjes til all e 

nye ordrer. Dette kan for eksempel benyttes, hvis du altid skal tilføje et ekspeditionsgebyr. 

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

Factoring: Kun synlig hvis du har markeret for factoring i reskontroindstillingerne: Vis - 

Indstillinger - Regnskab - Reskontro. Ved hjælp af knappen Factoring kan du tilføje 

information om factoringfirmaet. 
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Hvordan effektueres et tilbud/oprettes en 
ordre?  

Hvis et normalt Tilbud  accepteres, overføres/effektueres det til Ordremodulet for videre 

behandling. Vær opmærksom på, at tilbuddet ikke længere vil eksistere i Tilbudsmodulet. 

Sådan opretter du en ordre fra et tilbud:  

1. Vælg Vis - Ordre/Faktura - Tilbudsregistrering. 

2.  Marker Tilbud  i rullelisten øverst til højre på tilbudsbladet og klik på knappen Ordre på 

værktøjslinjen. Dette starter guiden, som vil lede dig igennem alle nødvendige indstillinger og 

udvalg. 

3. Marker først hvilke tilbud, du ønsker at overføre, enten som Aktiv , Alle eller et Udvalg. Hvis du 

markerer Udvalg, vil der blive åbnet et vindue, hvori du angiver kriterier for dette udvalg.  

4. Klik Næste, når du har læst indholdet i det første vindue i guiden og markeret det korrekte 

alternativ. Følg guidens videre anvisninger.  

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

Tips! Du kan vælge, om systemet skal oprette en PDF-kopi af tilbuddet som det ser ud, når det 

effektueres. Det gør du i Firmaindstillinger for Tilbud/Ordre/Faktura  under fanebladet 

Eksport. Kopien bliver tilgængelig direkte fra ordren og fra kontakten. 

Hvordan udskrives en fakturakopi?  
Det anbefales at du får systemet til automatisk at udskrive en fakturakopi for dig ved hver 

fakturering. Det gør du i firmaindstillingerne for Ordre/Faktura.  

Du kan også udskrive en fakturakopi senere. Systemet gemmer information om, hvilken rapport, 

der blev benyttet, og hvilket rapportområde, som blev benyttet ved den oprindelige udskrift. 

Sådan udskriver du en fakturakopi  

1. Find fakturaen i ordreregistrering.  

2.  Klik Fakturer . Systemet foreslår Fakturakopi  samt det rapportområde, som var valgt for den 

oprindelige faktura. 

3. Klik OK .  

 Kopien udskrives. 

Bemærk! Hvis du vælger Fakturakopi , valgfri rapport vil udskriften ikke blive identisk med den 

oprindelige faktura. Det samme gælder, hvis du har ændret rapporten efter at fakturaen blev 

udskrevet. 

PDF-kopi  

 For at du altid skal have mulighed for at udskrive en ny kopi på et senere tidspunkt, er det muligt 

at gemme en PDF-kopi af fakturaen. 

I Firmaindstillingerne for Ordre/Faktura , fanebladet Eksporter, kan du vælge at markere, at 

der skal oprettes en PDF-kopi ved fakturering. Hvis dette er valgt, vil PDF-kopien kunne hentes 
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frem direkte både fra Ordre/Faktura, med knappen Åbn liste over Ordre/Faktura-dokumenter, 

samt fra Kontakt, fanebladet Dokumenter. Hvis du benytter PDF-kopi, kan du udskrive 

fakturakopi ved at åbne denne og vælge udskrift. 

Fanebladet Diverse  
Her registreres oplysninger om GS1 GTIN-kode (EAN), Toldtariffens varekode, eventuelt 

hvilket Projekt  og hvilken Afdeling, der skal bære omkostningerne, når handelen med produktet 

bogføres. 

 Branchens produktnummer: Feltet kan benyttes, når der findes fælles produktnumre indenfor en 

branche. Feltet erstatter ikke egne produktnumre, men ved indtastning eller indlæsning på 

Tilbud/Ordre/Faktura og Indkøb kan du tilføje 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 Tilbud/Ordre/Faktura. Du kan foretage udvalg på 

branchenummer i udvalgsvinduerne for Produktliste og Vareoptælling samt i Avanceret udvalg. 

WWW : For adgang til flere oplysninger kan du henvise til en hjemmeside, for eksempel 

producentens hjemmeside med information om produktet. Webadressen skrives i feltet WWW , og 

via knappen til højre for feltet kan du åbne web-browseren og få adgang til den angivne side. 

Billede: Du kan tilføje referencer til billeder af produktet. Ved at klikke på knappen med tre 

prikker kan du finde frem til billedfilen.  

Billede 2: Du kan tilføje reference til et alternativt billede, hvis du for eksempel har et billede 

lokalt og et på en netværksressource. 

Dokument: Du kan tilføje referencer til dokumenter. Ved at klikke på knappen med tre prikker 

kan du finde frem til dokumentfilen. 

Tips! Hvis du arbejder i et flerbrugermiljø, bør du lægge billeder og dokumenter i en filsti i 

netværket, som er tilgængelig for alle, hvis du ønsker, at disse skal kunne benyttes af alle brugere. 

 

Projekt : Hvis der vælges projekt på en salgsordre, inden produkterne registreres, vil det 

overordnede projekt gælde for alle produktlinjer. 

Inaktiv : Du kan også bestemme, om produktet skal markeres inaktivt  ved at vælge Ja eller Nej i 

den relevante rulleliste.  

Bemærk! Det er ikke 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, når du vælger at ændre det antal, som skal leveres, og derefter 

fakturerer en ordre. Restordren behandles som en ny ordre i systemet. Ved udskrift af restordren 

vil du få det oprindelige ordrenummer med på udskriften. 

Du ændrer antallet af produkter, som skal leveres, i feltet Leveres i Ordre/Faktura. Den restordre, 

som oprettes, når du fakturerer ordren, finder du i Ordre/Faktura ved at vælge Restordre i 

rullelisten Status. 

Pris og rabat  

Priser og rabatter vil blive overført fra ordren til restordren. Hvis du benytter mængderabat vil 

denne også blive overført, så restordren beholder den samme rabat som den oprindelige ordre. 

Bemærk! Vær opmærksom på, at mængderabatten nu ikke vil blive beregnet på nyt i henhold til 

mængde. Hvis du alligevel ønsker, at den skal beregnes på nyt, kan du klikke på Regenerer 

ordrelinjer  og vælge at inkludere rabatter. Det vil da medføre, at mængderabatten kalkuleres i 

henhold til antallet på restordren og ikke i henhold til antallet på den oprindelige ordre. 

Hvor dan leveres produkter?  
Du kan hurtigt levere produkter ved at klikke på Lever produkter  under fokusområdet Produkt 

& Lager . Hvis du vælger denne metode, vælger du fra en liste, som viser ordrenummer og navn på 

kunden. 

Du kan også levere produkter fra lagermodulet, vinduet Ordre, ikke leveret. Her får du anledning 

til at indhente mere information om blandt andet tilhørende ordrelinjer samt genveje til 

indkøbsreservationer og indkøbsguiden. 

Sådan leverer du produkter  

1. Vælg Vis - Lager - Lager - Ordre, ikke leveret. 

2. Marker ordren i øverste del af vinduet, hvorfra du skal tage en eller flere varer ud fra lageret og 

levere til kunden. 

3.  Klik Lever produkter . 

4. Rediger antallet under Leveres hvis du ikke ønsker, at alt af et produkt skal leveres fra lageret. 

Hvis alle tilgængelige produkter skal leveres, klikker du Opdater 'leveres' for alle tilgængelige 

produkter  for automatisk at justere tallet i kolonnen Leveres. Hvis ikke alle produkterne i ordren 

leveres, vil der blive oprettet en restordre, når ordren faktureres. 

5. Marker for eventuel udskrift af en eller flere pluklister og følgesedler. Juster dato for Plukket, 

Pakket og Sendt, hvis disse ikke er dagens dato. 

6. Klik Udskriv og opdater lager. 

 Lagerbeholdningen (og òtil kunderò), bliver da automatisk nedjusteret. 

Hvis du leverer et produkt, der er markeret med Obligatorisk serienummer ved varemodtagelse 

og vareforsendelse i fanebladet Indstillinger i Produktregister, og du i Firmaindstillinger for 

Produkt/Lagerhåndtering har valgt, at Serienummer, vareparti eller holdbarhedsdato skal 
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plukkes manuelt, vil der også åbnes et vindue, hvor du bliver bedt om at vælge, 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/eller Følgeseddel. Det er et alternativ til at opdatere lagerbeholdningen og at udskrive 

rapporterne fra Ordre-/fakturamodulet.  

Tips! Hvis kunden har overskredet kreditgrænsen, kan du ikke levere produkter. Udestående beløb 

skal først reduceres, eller også skal kreditgrænsen ændres på kontaktbladet.  

Produktvarianter  
Et produkt kan sælges i forskellige varianter af det samme produkt, for eksempel i forskellige 

farver og størrelser. For at forenkle administrationen af dette kan du registrere selve produktet som 

et hovedprodukt, og derefter tilknytte varianterne. På denne måde er det nemmere at foretage 

indkøb af produkterne fra dine leverandører og bestemme hvilke oplysninger, som skal variere pr. 

variant. Du kan få hjælp til at bygge produktnavnene automatisk og registrere ordrer med en række 

forskellige varianter af et produkt. 

Det er også muligt at sælge produkter med varianter i webshoppen. 

Bemærk! Produktvarianter kræver licens til et tillægsprodukt 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 

varianter. Du skal også markere at Virksomheden har produkter, der sælges som varianter i 

modulindstillingerne for produkt  under fanebladet Tilpasning af funktioner. Du kan også 

tilpasse Standardindstillinger for produkter med varianter  og dermed forenkle oprettelsen af 

nye produkter med varianter. 

En variant kan variere i op til to variantegenskaber. Variantegenskaber kan for eksempel være 

farve og størrelse. Variantegenskaberne defineres i Standardregistret. Hver af egenskaberne kan 

have forskellige Variantværdier , som du også selv definerer på samme sted. 

Eksempel på variantegenskaber og - værdier: 

Variantegenskab :  Variantværdier :  

Farve Blå 

Farve Rød 

Farve Grøn 

Farve Gul 

Farve Hvid 

Når det er gjort, kan du på hovedproduktet markere at Produktet har varianter . Dette gøres på 

fanebladet Variant i Produktregistret . 

Bemærk! Hovedproduktet kan derefter ikke benyttes som et produkt i selv, eftersom det har 

varianter. 
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Via knappen Variantindstillinger i Produktregistret kan du bestemme hvilke værdier, som skal 

kunne variere for produktets varianter. Marker for eksempel at Lagerbeholdning og GS1 GTIN-

kode skal variere. Her bestemmer du også, hvordan varianternes produktnavne skal bygges op. 

Dermed kan du nemmere oprette varianter for dette produkt og få et ensartet produktregister for 

disse produkter. 

Via knappen Variantindstillinger definerer du hvilke(n) variantegenskab(er) dette hovedprodukt 

skal have. 

Tips: Du kan redigere allerede oprettede produkter ved hjælp af funktionen Opdatering af udvalg 

af produkter . På fanebladet Variant kan du ændre variantegenskaberne og produktnavnets 

opbygning. Du kan også skifte lager og placering for variantprodukter, som varierer på lager.  

Varianter på salgsordre, tilbud og indkøb  

I Brugerindstillingerne for produktlisten kan du vælge at åbne en variantmatrice som giver fuld 

oversigt over blandt andet tilgængelige varianter, lagerstatus og indkøbsbeholdning for de 

forskellige varianter, når du registrerer et tilbud, en ordre eller et indkøb. 

Andre indstilli nger:  

 Du kan vælge om Produktlisten skal vise varianterne som produkter i selve listen. Dette gøres 

ved at klikke på brugerindstillinger i Produktregistret , eller fra selve produktlisten, og vælge Vis 

varianter på produktlisten.  I mange tilfælde vil dette 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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HJEMMESIDE OG WEBSHOP 

Designskabelon hjemmeside  
Ved brug af designskabeloner kan du give din hjemmeside et helstøbt design bygget på et specielt 

tema eller en speciel form. 

Sådan vælger du din hjemmesides udseende:  

Start med at vælge designskabelon i venstre vindue. Hvis du skal benytte rammer, kan du vælge 

dette under Egenskaber for den valgte skabelon. Derefter kan du vælge farvekombinationen du 

ønsker at benytte. 

Du kan også oprette nye eller redigere eksisterende farvekombinationer, samt tilbagestille 

skabeloner til standard. 

  

Se en visning af den designskabelon og farvekombination, du har valgt. Visningen vil automatisk 

blive opdateret så længe Automatisk opdatering er aktiveret. Hvis denne er deaktiveret, skal du 

klikke Opdater for at se ændringerne. 

Bemærk: Dette er kun en visning af et skabelon-eksempel og ikke en reel visning af din 

hjemmeside. 

 Du kan opdatere din hjemmeside herfra ved at klikke på det relevante ikon. 

Tips! Hvis du benytter en designskabelon, som ligger i kategorien Old (Expires 2008), bør du 

tage et kik på de andre designskabeloner og skifte til en af dem. Udgående skabeloner vil fortsat 

være tilgængelige i denne version, men vil ikke være mulige at vælge i næste version.  
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Bemærk! Hjemmesider, som er baseret på en udgået skabelon, vil blive tildelt en standard 

designskabelon. 

Designskabelon webshop  
Ved brug af designskabeloner kan du give din hjemmeside et helstøbt design bygget på et specielt 

tema eller en speciel form. Sådan vælger du din hjemmesides udseende: 

1. Vælg en designskabelon ved at klikke på et af designskabelon-navnene 

2. Vælg farve for de forskellige farvefelter og tekster.  

Samtlige designskabeloner indeholder færdigt valgte farvekombinationer, men du kan selv 

definere dine egne farver. Se nedenfor. 

3. Se visningen af din webshop i feltet længst til højre. Ved hjælp af zoom-funktionen kan du vælge 

størrelse/detaljering for visningen. 

 

 

 

 Efter at have ændret udseende på webshoppen bør du køre en fuld opdatering af din 

hjemmeside for at ændringerne skal vises på internettet. 

 Du kan vise webshoppen i en webbrowser ved at vælge Vis i browser. 

Ændre farver i din webshop  

1. I listen over farvebeskrivelser klikker du på den, du ønsker at ændre. 

2.  Klik Rediger farvekombination. 

3. Vælg den farve, du ønsker at benytte, fra farvekortet. Hvis du ønsker at definere din egen farve, 

kan du klikke Define custom colors. 
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4. Gentag trinene ovenfor for alle de felter, du ønsker at ændre. 

5.  Klik Nulstil , hvis du fortryder et farvevalg og vil gå tilbage til den oprindelige 

farvekombination. 

 Efter at have ændret farver i webshoppen bør du køre en fuld opdatering af din hjemmeside 

for at de nye farver skal vises på internettet. 

Virksomhedsoplysninger  
På fanebladet Virksomhedsoplysninger kan du under Om os registrere navn, adresse og andre 

kontaktinformation, du ønsker skal være tilgængelig for kunder, som besøger din hjemmeside. Ved 

at klikke på Hent fra firmaindstillinger  vil informationen, som er registreret i 

firmaindstillingerne, automatisk blive hentet ind. 

  

 Linket/knappen til siden med virksomhedsoplysninger hedder som standard Om os og vil 

være synlig både på hjemmesiden, i webshoppen og i kassen. Hvis du ønsker at redigere teksten 

"Om os", kan du redigere ledeteksten ved at klikke på knappen Rediger tekst til venstre for Om 

os på fanebladet Virksomhedsoplysninger. 

Beskrivelse af virksomheden  
I fanebladet Beskrivelse af virksomheden kan du skrive virksomhedsoplysninger og anden 

relevant information så som for eksempel vision, forretningsside, mål og fakta om virksomheden 

eller andet, som du ønsker at besøgende på hjemmesiden skal vide om din virksomhed. Du kan 

formatere teksten og indsætte billeder, tabeller og links, hvis du ønsker det. 

  Ved at klikke på knappen Indsæt firmaoplysninger vil den kontaktinformation, som er 

registreret på fanebladet Virksomhedsoplysninger blive hentet ind. 
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Ledetekster  
Du kan tilpasse overskrifter og tekster på din hjemmeside, så de passer til dine behov. Du kan bl.a. 

forandre tekster, som beskriver felter, links, rullelister etc.  

Sådan ændrer du ledetekster:  

1. Vælg Vis - Hjemmeside - Hjemmesideindstillinger - Aktiv hjemm eside og klik på knappen 

Ledetekster. 

2. Marker teksten, du ønsker at ændre, i kolonnen Standardværdier. 
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3. Klik i feltet Brugerdefineret tekst. 

4. Skriv den tekst, du ønsker skal vises i stedet for standardværdien. Hvis du ikke ønsker at vise 

nogen tekst taster du * i feltet. 

5. Klik derefter på standardteksten i kolonnen Standardværdier. 

6. Værdien (teksten), du har skrevet, vises i kolonnen Din brugerdefinerede tekst. 

7. Opdater din hjemmeside for at publicere de ændringer, du har foretaget. 

 De ændringer, du har foretaget, vil være tilgængelige på din hjemmeside. 

Tips! Hvis du fortryder den ændring, du har foretaget, kan du markere den aktuelle tekst og klikke 

Brug Standard. Hvis du ønsker at ændre samtlige overstyrede ledetekster til standardværdier, 

klikker du på knappen Alle standarder. 

Toptekst  
 På fanebladet Toptekst kan du vælge, om du vil benytte Forenklet top med firmalogo eller om 

du vil benytte Avanceret top med eget indhold.  

Ved valg af Forenklet top med firmalogo kan du indsætte firmalogo ved at klikke på knappen 

Vælg logofil. Du vil derefter kunne bladre dig frem til den mappe, hvori du har gemt din logofil. 

Anbefalet logostørrelse 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 vælger Avanceret top med eget indhold, kan du tilpasse din egen toptekst, som kan vises 

på alle hjemmesidens undersider, i webshoppen og ved betaling i kassen. Hvis det ønskes, kan 

topteksten indeholde både tekst, logo og eventuelt andre billedfiler. Indholdet kan redigeres på 

samme måde som indhold på andre sider på hjemmesiden. 

Bemærk! Ikke alle programversioner og/eller designskabeloner indeholder funktionalitet for 

Toptekst. Dette gælder designskabeloner, hvor det område som er sat af til header er placeret ved 

siden af indholdsdelen, altså ikke over/ovenpå. Her vil det kun være hensigtsmæssigt med et lille 

firmalogo. 
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Tips! Brug af firmalogo (i form af GIF med transparent baggrundsfarve), gerne placeret ovenpå et 

baggrundsbillede, som er relateret til din virksomhed/branche, benyttes for tiden meget indenfor 

hjemmesidedesign. Ved hjælp af sådanne enkle metoder er det muligt på egen hånd at give dine 

hjemmesider et professionelt og unikt præg. Du kan selvfølgelig også indsætte links internt på 

hjemmesiden, eller eksterne links, i dette område. Brug gerne tabeller for at strukturere indhold og 

organisere pladsen. 

Værktøj for indhold på hjemmesiden  

Ikon  Beskrivelse  

 

Ved hjælp af funksjonen Åbn HTML -fil  kan du importere HTML-filer, som 

er oprettet i andre programmer. På den måde kan du selv tilføje mere 

avanceret HTML-kode end det, som er muligt at lave i editoren. 

VIGTIGT:  Når du importerer en HTML-side, du har lavet i et andet 

program, er det vigtigt at være klar over at filen ikke vil indeholde eventuelle 

billeder og andre objekter, du har tilføjet men derimod relative referencer til 

billederne. Der vil blive afsat plads til billeder, men du skal selv manuelt 

tilføje billederne i Mamut ved hjælp af funktionen Indsæt billede. 

 

Disse knapper bruges når du vil skifte font. 

 

Brug knappen til venstre for at få automatisk nummerering og knappen til 

højre for at få automatisk punktliste. 

 

Disse knapper hedder Reducer indryk og Indryk . Brug knappen til venstre, 

når du vil fjerne/reducere et indryk i teksten og knappen til højre for at lave 

indryk. 

Ved hjælp af disse tre knapper kan du henholdsvis venstrejustere, centrere og 
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højrejustere teksten. 

 

Du klipper ud ved hjælp af knappen til venstre, du kopierer med knappen i 

midten og sætter ind ved hjælp af knappen til højre. Du kan også højreklikke 

med musen og vælge et af disse alternativer fra den liste, som da åbnes. 

 

Med disse to knapper kan du henholdsvis Fortryde  og Gentage 

indtastninger. 

 

Med knappen til venstre, Indsæt tabel, kan du indsætte tabeller, hvor du 

specificerer antal linjer og kolonner. I midten finder du Vis/skjul rudenet, 

som fjerner visningen af rudenettet på "usynlige" tabeller. 

Med knappen Indsæt hyperlink, som du finder helt til højre, kan du oprette 

et link til en anden hjemmeside. Først markerer du teksten/billedet, som skal 

fungere som et link, derefter klikker du på denne knap og skriver adressen 

(Url-en), som du ønsker at linke til. Se mere om dette nedenfor. 

 

Klik på denne knap for at indsætte billede. Da åbnes en dialogboks hvor du 

finder billeder, tilføjer tekst til òvÞrktßjstipsò (eng. òtooltipò), vÞlger 

position og højde/bredde for billedet. Læs mere om dette nedenfor. 

 

Klik på den lille pil til højre for knappen for at vælge eventuelt 

baggrundsbillede/-farve til teksten. Hvis du vælger farve åbnes et vindue, 

hvor du klikker på det ønskede farvealternativ og klikker OK . Hvis du 

vælger billede åbnes et vindue, hvor du finder billeder, vælger placering og 

eventuelt repetition i baggrunden. 

Alt skriftligt indhold på hjemmesiden oprettes som i et normalt tekstbehandlingsprogram.  

Tips: Ved at klikke [Enter]  får du et nyt afsnit. Hvis du i stedet klikker [Shift]+[Enter] , får du et 

normalt linjeskift. 

Fanebladet Webshop  
Din webshop er forbundet direkte med produktregistret via fanebladet Webshop. Her vælger du, 

hvorvidt produktet skal gøres tilgængeligt for salg i din webshop og hvilke produktoplysninger, 

som skal vises. 

Læs mere om, hvordan du gør et produkt tilgængeligt for salg i webshoppen i kapitlet 

"Hjemmeside og Webshop" i introduktionsbogen "Kunde-, salgsopfølgning og hjemmeside". 
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Produktoplysninger i webshoppen  

Tilgængelig på en eller flere hjemmesider: Hvis du ønsker, at produktet skal kunne sælges i din 

webshop, skal du markere her så produktet gøres tilgængeligt i listen Produktudvalg i webshop 

under Produktudvalg. 

Lageroplysninger: I rullelisten Lageroplysninger kan du angive, om du vil vise lagerbeholdning 

af produkterne for besøgende i din webshop, eller om du vil angive en anden type 

lageroplysninger. 

Fritekst: Hvis du vælger "Fritekst" i rullelisten Lageroplysninger (ovenfor), vil du kunne skrive din 

egen tekst vedrørende produktets lageroplysninger i det felt, som vises. 

Vis grafik : Viser symboler i webshoppen for de forskellige lagerbeholdninger så som På lager, I 

indkøb og Ikke på lager. Du kan vælge hvilke symboler, som skal benyttes, i 

Hjemmesideindstillingerne, på fanebladet Indstillinger webshop.  

Tips! I firmaindstillinger for produkt, fanebladet Standardværdier, kan du markere, at Vis grafik 

skal være standardværdi på nye produkter. 

Liste over hjemmesider  

Standardoplysninger: Øverst i listen over hjemmesider vises Standardoplysninger. 

Standardoplysninger er ikke en egen hjemmeside men en mulighed for at registrere 

standardhjemmesideindstillinger for produktet. Ved hjælp af knappen Kopier 

hjemmesideindstillinger for produkt  kan du senere kopiere hjemmesideindstillingerne til de 

øvrige hjemmesider. Denne funktion kan være aktuel, hvis du ønsker at klargøre dine produkter for 

salg i webshoppen, inden du opretter og redigerer selve hjemmesiden. 

 Hjemmesideindstillinger for produkt : Åbner Hjemmesideindstillinger for produkt  for 

den valgte hjemmeside. Her kan du bl. a. indsætte produktbillede og produktbeskrivelser. Læs 

mere i kapitlet "Hjemmeside og Webshop" i introduktionsbogen "Kunde-, salgsopfølgning og 

hjemmeside". 

Bemærk! Hvis du har licens til flere hjemmesider, kan du variere hjemmesideindstillingerne for 

produktet på de hjemmesider, du administrerer fra programmet, hvis du ønsker det. 

 Kopier hjemmesideindstillinger for produkt : Denne knap giver dig mulighed for at kopiere 

hjemmesideindstillinger, du har registreret på produktet fra en hjemmeside til andre eventuelle 

hjemmesider, du administrerer fra programmet. 

Aktiv: I kolonnen Aktiv  kan du markere de hjemmesider, som produktet skal kunne sælges fra. Du 

kan markere her, når hjemmesiden er oprettet. Hvis du ønsker at fjerne et produkt fra en webshop, 

kan du fjerne markeringen i kolonnen Aktiv  på den hjemmeside, som produktet skal fjernes fra. 

Efter næste opdatering af din hjemmeside vil produktet ikke længere være tilgængeligt i 

webshoppen. 

Sidst opdateret: Her finder du datoen, som produktet sidst blev opdateret i webshoppen på. 

Webshopindstillinger for produkt  
I vinduet Hjemmesideindstillinger for produkt  vælger du indstillinger for visning af produktet i 

webshoppen. Indstillingsvinduet kan åbnes både via fanebladet Produktudvalg under Rediger 

hjemmeside - Indhold  og via fanebladet Webshop i produktregistret. 
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Standard  

Produktbilde : Her kan du enten vælge Indsæt billede i rullelisten og klikke Ny for at indsætte et 

billede af produktet, som du har liggende på computeren, eller du kan vælge Link til billede , hvis 

produktbilledet ligger publiceret på internettet, og angive webadressen til produktbilledet i feltet 

Billed-URL . 

 Ny-knappen åbner et vindue, hvori du kan bladre dig rundt på din computer og markere den 

billedfil, du skal sætte ind. 

 Sletter billet fra produktets hjemmesideindstillinger (ikke fra computeren). 

 Hvis du har valgt Link til billede  og skrevet webadressen til billedet, kan du klikke på Gå til 

hjemmeside og få vist produktbilledet i webbrowseren. 

Produktbeskrivelse: Du kan indsætte to forskellige produktbeskrivelser pr. produkt. En kort 

beskrivelse, som vises i produktlisten lige under produktlisten, og en detaljeret beskrivelse, som 

vises ved klik på Yderligere info-link, produktbillede og produktnavn.  

 Redigerer eller tilføjer til produktbeskrivelse. Vælg kort eller detaljeret beskrivelse i rullelisten 

før du klikker Rediger. 

 Gendanner produktbeskrivelsen som den var inden sidste redigering.  

Yderligere info (underside): I rullelisten kan du vælge mellem undersider, du har oprettet for din 

hjemmeside. 

Avanceret  

Tillad køb af mindre end hele enheder: Hvis du ønsker at kunne sælge produkter, som er mindre 

end hele enheder, via webshoppen, skal du markere Tillad køb af mindre end hele enheder. 

Indstillingen vil være tilgøngelig, når du har markeret at Produktet skal være tilgængeligt for 

salg på en eller flere hjemmesider og endvidere har valgt at benytte en eller flere decimaler for 
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lagerenhed i firmaindstillinger for produkt. Indstillingen finder du ved at vælge Vis - Indstillinger 

- Firma - Indstillinger pr. modul - Produkt  og fanebladet Lagerhåndtering.  

Bemærk! Du skal publicere din hjemmeside på ny efter at have ændret indstillinger for de 

produkter, det skal være muligt at bestille i mindre end hele enheder i din webshop. 

Produktgrupper  
 I fanebladet Produktgrupper  kan du vælge indstillinger, som styrer hvad der skal ske, når man 

klikker på en produkt- eller undergruppe i webshoppen. For hver produkt- og undergruppe kan du 

få vist egne indholdssider med relevant information tilpasset den enkelte produkt- og/eller 

undergruppe. 

Siden, som vises i webshoppen ved klik på en produkt- eller undergruppe, er bygget op af flere 

forskellige elementer. Elementerne består af top, venstremenu og produktliste, og du kan 

derudover vælge at vise en indholdsside over og/eller under produktlisten. 

En indholdsside kan for eksempel være en præsentation af kampagneprodukter, nye eller 

relaterede produkter med billeder samt links til Læg direkte i indkøbsvogn eller generel 

information om produktgruppen eller undergruppen.  

Hvis du vil Vise en indholdsside øverst markerer du dette og klikker på Ny for at oprette en ny 

indholdsside med information. Hvis du vil redigere eller slette en indholdsside vælger du den 

aktuelle side i rullelisten og klikker på knappen for den handling, du vil udføre. Funktionaliteten 

for Vis en indholdsside nederst fungerer på samme måde som for indholdsside øverst. Den eneste 

forskel er placeringen, som i dette tilfælde er under produktlisten. Du kan oprette nye 

indholdssider for hvert enkelt produkt- og produktgruppe, men du kan også vælge at benytte den 

samme indholdsside for flere grupper. 

Ved markering af en produktgruppe kan du vælge Vis produktliste for følgende undergruppe og 

så vælge den ønskede undergruppe i rullelisten. Produktlisten for valgt undergruppe vil nu blive 

vist når man klikker på produktgruppen i rullelisten. Det vil også være muligt at åbne de øvrige 

undergrupper fra denne visning. 

Bemærk! Produkter, som ikke er placeret i en undergruppe, vil altid blive vist ved klik på 

hovedproduktgruppen, ellers ikke.  
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Knappen Vis standard grafisk eksempel giver en eksempelvisning af, hvordan indholdet på siden 

er bygget op. Når du har valgt at vise standard grafisk eksempel vil knappen skifte navn til Vis 

produktgrupper  og føre dig tilbage til produktgruppevisningen ved klik på knappen. 

Tips! Hvis du bruger en webshopskabelon, som viser alle produkter i alle undergrupper ved klik 

på produktgruppen, kan du vælge (Ingen) undergruppe og i stedet oprette en egen indholdsside 

med det ønskede udvalg af produkter, gerne i kombination med funktionen for Læg direkte i 

indkøbsvogn. Det vil reducere den tid det tager at downloade siden, men du beholder alle 

navigationsmuligheder i webshoppen. 

Indstillinger Webshop  
På dette faneblad vælger du indstillinger for bl.a. visning af priser i din webshop. Under Eksempel 

nederst i vinduet vil du se, hvordan de forskellige konfigurationer vil se ud. 

Priser  

Betegnelse foran pris: Valutakoden fra firmaindstillingerne (Finansielle indstillinger) foreslås her. 

Hvis det er naturligt for dig kan du Þndre dette til òKronerò, òÃò eller lignende. Hvis du ogs¬ 

ønsker betegnelsen efter prisen, kan du tilføje den i feltet Betegnelse efter pris nedenfor. 

 

Inkl. moms/Ekskl. moms: Vælg om priserne skal vises brutto eller netto. Hvis du sælger til 

erhvervskunder, er det normalt at vise priserne uden moms, siden kunderne får fradrag for dette på 

egen omsætning. Til privatkunder forventes det, at du inkluderer moms i prisen. 

Afrundingstype: Hvis du vælger at vise priserne i hele kroner, vil også ordrer fra webshoppen 

blive afrundede. Dette gøres uafhængigt af indstillingerne for Ordre/faktura-modulet. 

Decimalformat: Vælg hvilket format du vil bruge på din hjemmeside. Det mest normale er 

punktum (.) eller komma (,).  

Tusindtalseparator: Vælg hvilket tusindtalseparator du vil bruge på din hjemmeside. Du kan 

vælge (Ingen), mellemrum, punktum (.) eller komma (,). 
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Antal decimaler: Vælg hvor mange decimaler, du ønsker, priserne skal vises med. Jo højere 

priserne er pr. enhed, desto mere naturligt er det ikke at tage decimalerne med i prisen. De 

afrundede priser vil også overføres til ordren. 

Betegnelse efter pris: Hvis det er naturligt for dig, kan du tilføje en betegnelse efter prisen, som 

òKronerò, òÃò eller lignende. Hvis du vÞlger at vise priserne uden decimaler, vil det vÞre naturligt 

at tilfßje ò.- ò efter prisen. Hvis du ßnsker Betegnelse foran prisen, kan du benytte begge dele på 

en gang. 

Rabat for produkter i webshoppen: Her kan du angive en generel rabat for produkter, som 

sælges i webshoppen. 

Vis prisliste: Marker hvis du ønsker at vise en prisliste i webshoppen. 

Produktliste  

 Valgbar mms-visning i produktlister : Krydses af hvis du ønsker at give besøgende i 

webshoppen mulighed for selv at vælge, om de skal se priser inklusiv eller eksklusiv moms i 

produktlisten.  

 Maksimal billedbredde i produktlisten : I feltet for Pixels kan du indtaste ønsket billedbredde. 

Samtlige produktbilleder i produktlisten vil få samme billedbredde, mens billeder, der vises på 

produktsider, vil have original størrelse. 

Bemærk! Et billede, som er mindre end maksimal billedbredde, der er angivet, bliver ikke 

forstørret, da dette vil ødelægge billedet. For at opnå bedst muligt resultat bør du bruge 

produktbilleder, der er større end eller lig den bredde, du har valgt i feltet for Pixels. 

Bemærk! Produktlisterne vil tage længere til at downloade, hvis produktbillederne er i et 

ukomprimeret format (GIF/BMP) eller er uhensigtsmæssig store. JPEG-billeder anbefales. 

Andet  

Grafisk visning af lagerstatus: For visning af lagerstatus i webshoppen kan du vælge mellem 3 

typer ikoner. For at vise lagerstatus skal du også angive dette på fanebladet Webshop på 

produktbladet. 

Format på automatisk genereret e-mail:  Enkelte vil opleve at e-mail, som sendes fra 

webshoppen, kan blive fanget i modtagerens spam-filtre, eller at modtageren af sikkerheds- eller 

andre hensyn ikke tillader visning af HTML i e-mail. Her kan du vælge at sende som PDF-bilag. 

HTML-bilag eller HTML direkte i indholdet. Du kan også bælge at vise firmalogo på disse 

meldinger. Meldingerne kan for eksempel være ordrebekræftelser. For at denne funktion skal 

fungere, skal du vælge logo under Vis - Hjemmeside - Design hjemmeside - Om virksomheden 

- Virks omhedsoplysninger. 

For produkter med varianter:  Du kan markere, hvis du ønsker at vise et link til valg af variant i 

produktlisten. 

 Minimumsbeløb ved handel: Når kunden går til kassen i webshoppen, kontrolleres det, om 

indholdet i handlekurven overstiger minimumsbeløbet. Kunden vil få en besked, hvis beløbet er 

for lavt. 

Meta tags 
På fanebladet Meta tags kan du registrere information om din hjemmeside så som for eksempel 

søgeord, beskrivelse og titel m.m. En række søgemotorer læser Meta tag-information og rangerer 

træffene ud fra dette, mens andre søgemotorer ikke tager hensyn til de registrerede Meta tags. 
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I feltet Navn tilføjer du navnet på den Meta tag, du vil benytte så som KEYWORDS, 

DESCRIPTION, AUTHOR, TITLE, CONTENTS eller andre Meta tags. Selve værdien - for 

eksempel søgeordene - tilføjes i feltet Indhold . 

Bemærk! Sæt komma for at adskille flere søgeord. 

 

Bemærk! Vær opmærksom på at det ikke er alle søgemotorer, som søger i registrerede Meta tags.  

Tips! Brug både engelske og danske søgeord, hvis du henvender dig på tværs af landegrænserne. 

Registrering i søgemotorer  

For at din hjemmeside skal blive tilgængelig ved søgning i en søgemotor skal du registrere din 

hjemmeside. Registrering af hjemmeside i søgemotorer er gratis. Det vigtige når du skal registrere 

dig er at du læser de instruktioner, som du får under registreringen, grundigt. Nedenfor finder du 

links til et udvalg af søgemotorer. 

www.jubii.dk 

www.google.dk 

www.altavista.dk 

www.live.dk 

www.alltheweb.com 
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Indstillinger Web  
I fanebladet Indstillinger Web  vælger du følgende indstillinger for din hjemmeside: 

 

Klokkeslætsformat kan enten være et 24-timers system (ò 13:00ò, ò14:00ò osv.) eller et 12-timers 

system (1 PM, 2 PM osv.). 

Datoformat: Vælg det ønskede format i rullelisten.   

Passiv overførsel markeres hvis dine netværksindstillinger eller din internetforbindelse kræver 

det. Enkelte konfigurationer i netværk og hos ADSL-leverandører kræver kommunikation med 

FTP i passiv modus, hvilket gør at der kan opstå problemer i forbindelse med publicering af 

hjemmesider.  

Brug ikke hjemmesiden, men kun webshoppen markeres hvis ikke du vil benytte hjemmesiden, 

men kun webshoppen. I rullelisten derunder kan du eventuelt vælge, om dit registrerede område 

skal linke til din Mamut Business Software webshop, eller om du vil linke til et eksternt domæne. 

 Sitemap: Her kan du krydse af, hvis du ønsker, at der skal vises et link til et sitemap på din 

hjemmeside. Et sitemap er en egen hjemmeside, der indeholder information om kategorier, indhold 

og links til alle hjemmeside, som tilhører hjemmeside. Visning af sitemap på din hjemmeside vil 

kunne hjælpe både besøgende og søgemaskiner til at få bedre overblik over indholdet på din 

hjemmeside. 

Bemærk! Sitemap er udviklet i henhold til standarden for optimeret tilgængelighed for 

søgemaskiner. 
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Hyperlink  

 Ved hjælp af knappen Indsæt 'hyperlink' , som er tilgængelig på værktøjslinjen for alle 

indholdssider under Design hjemmeside, kan du nemt indsætte links til bl.a. andre hjemmesider, 

internet produktsider, nyhedssider, undersider, kontaktsider m.m.  

 

For at oprette et link skal du først markere den tekst/det billede du vil linke fra og derefter klikke 

på knappen Indsæt 'hyperlink' . Vinduet Hyperlink  åbnes og du kan vælge type link og hvad du 

ønsker at linke til. 

I feltet Tekst til værktøjstip  kan du skrive en lille forklarende tekst (Tooltip), som vil blive vist 

når musen bevæges over linket eller det billede, som er linket. 

Via knappen Avanceret kan du endvidere angive Målramme (Target), således at du kan 

bestemme om linkjet skal åbnes som Standard, i et Nyt vindue, i en Overordnet ramme (Parent 

frame), i Samme ramme eller i Øverste ramme. Dette giver dig som administrator langt bedre 

muligheder for at tilpasse din hjemmeside. 

Tips! Du kan også skrive et link direkte i teksten, for eksempel www.mamut.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 så du behøver bare 

at skrive for eksempel www.mamut.dk.  

Produkt : Hvis du vælger at linke til en produktside, kan du klikke på søgeknappen for at bladre 

dig frem til det produkt, du vil linke til. Ønsker du at produktet skal tilføjes i indkøbsvognen når 

der klikkes på linket kan du markere for Læg direkte i indkøbskurv.  

Bemærk! Denne funktion vil ikke fungere på samme måde for produkter, som sælges i forskellige 

varianter, ved valg af hovedproduktet. Brugeren vil i stedet blive ført til den side, hvor der vælges 

varianter. 

Nyheder: Her kan du vælge mellem de nyheder/artikler, du har oprettet. 

Underside: Her kan du vælge mellem de undersider, du har oprettet. 

Kontaktside: Her kan du vælge mellem de kontaktsider, du har oprettet. 

Produktgruppe: Klik på søgeknappen og find frem til den aktuelle produktgruppe i oversigten 

over alle produkt- og undergrupper. 

Vedlæg: Hvis du vælger at linke til et vedlæg, vil du i rullelisten kunne vælge mellem eksisterende 

vedlæg på hjemmesiden. Hvis du vil tilføje et nyt vedlæg klikker du på søgeknappen og derefter 

Ny. Du kan nu bladre din frem til det aktuelle dokument på 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.   

Bemærk! Alternativerne kan variere alt efter hvilket program og hvilke tillægsprodukter, du har. 

Indsæt hyperlink  

Sådan indsætter du en hyperlink:  

1. Marker den tekst eller det billede, du ønsker at linke. 

2.  Klik Indsæt hyperlink. 

3. Vælg Type link i rullelisten for dette. 

4. Angiv URL eller vælg ved hjælp af rullelisten til højre hvad du vil linke til. 

5. Klik Avanceret og specificer hvordan linket skal åbnes, hvis du ønsker noget andet end det som er 

standard. 

6. Klik OK . 

 Når du har opdateret din hjemmeside, vil det være muligt at klikke på den tekst/det billeder, 

du har linket og komme direkte til den side, du linkede til. 

Indsæt vedhæftninger  
Det kan ofte være ønskeligt at gøre dokumenter med meget information tilgængelige for download 

i stedet for at lægge al informationen ud direkte på hjemmesiden. Eksempler på vedhæftninger kan 

være komplette prislister i Excel*, større dokumenter i Word-format*, informationsbrochurer og 

kataloger i PDF-format.  

  Funktionaliteten for at indsætte vedlæg på din hjemmeside finder du under funktionen Indsæt 

hyperlink .  

Hvordan indsættes en ny vedhæftning  

1. Marker den tekst, som skal linkes til en vedhæftning. 

2.  Klik Indsæt hyperlink. 

3. Vælg Vedhæftning i rullelisten Type. 

4.  Klik på søgeknappen. 

5.  Klik Ny. 

6. Find frem til det dokument, som skal være vedhæftning på hjemmesiden. 

7. Klik OK . 

8. Marker dokumentet i listen over vedhæftning. 

9. Klik OK .  

 Besøgende på din hjemmeside vil få adgang til vedhæftningen, når du har publiceret din 

hjemmeside på ny. 

* Microsoft Excel®, Microsoft Word®. 
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Tips! Informer gerne om hvilket filformat vedhæftningen er i, så besøgende ved hvilket program, 

de behøver, for at kunne læse vedhæftningen. Dette kan for eksempel gøres i den tekst, som linkes 

til vedhæftningen. Eksempel. "Klik her for at downloade kataloget i PDF-format". 

Aktiv hjemmeside  
På fanebladet Aktiv hjemmeside kan du, udover at redigere din hjemmesides navn, også redigere 

ledetekster, indsætte Meta tags og eventuelt scripts. 

 

Sådan skifter du navn på din hjemmesides  

1. Vælg Vis - Hjemmeside - Hjemmesideindstillinger - Aktiv hjemmeside. 

2.  Klik Rediger. 

3. Skriv det nye navn. 

4. Klik OK . 

 Din hjemmeside har nu fået nyt navn. 

Bemærk! Skift af navn på hjemmesiden vil kun vises internt i programmet og vil ikke påvirke din 

webadresse. Hvis du ønsker at ændre webadresse, skal du afregistrere din hjemmeside og 

registrere på ny med den ønskede adresse. Du kan afregistrere din hjemmeside via 

Hjemmesideindstillinger - Admin . 
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Script  
 Ved hjælp af knappen Script kan du indsætte egenudviklede script eller script fra en 

tredjepartsleverandør.  

Ved hjælp af script kan du for eksempel konfigurere sporing af besøg med leverandører som 

Microsoft adCenter Analytics eller Google Analytics, hvilket gør at du kan spore og analysere bl.a. 

indkommende trafik fra Google AdWords-annoncer i tillæg til al normal trafik på din hjemmeside. 

For at benytte disse eksempler skal du tilføje et script fra den gældende aktør.  

 

Placering af script  

HTML <Head> tag : Standardplacering for script. Scriptet placeres foran </head> tag i HTML-

koden.  

Øverst i HTML <Body> tag : Scriptet vil blive placeret efter <Body> tag i HTML-koden.  

Nederst i HTML <Body> tag: Scriptet vil blive placeret foran </Body> tag i HTML-koden. 

Denne placering benyttes bl.a. af Google Analytics. 

Bemærk: Mamut tilbyder ikke brugerstøtte til udvikling eller fejlsøgning 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 på computeren. Hvis det er tilfældet, kan du bruge denne installation, ellers vil 

Microsoft SQL server 2005 Express edition blive installeret.  

Ved standard enkeltbrugerinstallation, hvor programmet kun skal benyttes på en computer, vil 

denne computer fungere som databaseserver.  

Ved flerbrugerinstallation vil en af computerne i netværket fungere som databaseserver, og 

Microsoft SQL server bliver installeret i forbindelse med installationen, hvis Microsoft SQL server 

ikke allerede er installeret på serveren.  

Ved klientinstallation, hvor der kobles til en eksisterende databaseserver i netværket, vil det ikke 

være nødvendigt 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 installation af Mamut Business 

Software, vil MAMUT blive foreslået som standardnavn for instansen. Navnet kan overstyres, hvis 

man ønsker det, og det er muligt at benytte en eksisterende instans, hvis der findes en sådan. Det 

anbefales at oprette en egen instans for databasen til Mamut Business Software for at skabe bedst 

muligt overblik. 

Databaseserverens navn vil i mange tilfælde bestå af serverens navn + instansens navn. Et 

eksempel på databaseserver kan være SERVERNAVN\MAMUT.  

Bemærk! Der vil kun være behov for brug af instans, hvis man skal have flere SQL-servere på 

samme computer. 

En instans kan indeholde en eller flere databaser. I Mamut Business Software består databasen af 

en systemdatabase og en eller flere firmadatabaser. 

Systemdatabase 

En systemdatabase består af firmadatabasefiler og systemfiler. Firmadatabasefilerne indeholder 

data for de forskellige firmadatabaser, men systemfilerne indeholder data, som er fælles for alle 

firmadatabaser. Eksempler på systemfiler er brugerinformation og brugeradgang. 

Tips! Servernavn, instans, og systemdatabasen er angivet i indstillingen Vis - Indstillinger - 

Andre indstillinger - Andre programmer. 

Firmadatabase  

En firmadatabase repræsenterer et regnskab/en enhed. For regnskabsbureauer henvises der gerne 

til "klienter", mens firmadatabase kan tilsvare firmaer/virksomheder hos andre, som håndterer flere 

virksomheder. Man kan have flere firmadatabaser i en enkelt installation af programmet. Det 

maksimale antal databaser begrænses af din licens. 

Client Manager  

Client Manager er 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 systemdatabaser er ofte 

regnskabsfirmaer med et stort antal klienter. 

Vedligeholdelse af databasen  

Hvis du har behov for at udføre vedligeholdsarbejde i form af reparation, reindexering eller 

komprimering af databasen, gøres dette via et eget program, som hedder DataTools. DataTools er 

et databaseadministrationsværktøj, som støtter de mest normale værktøjer til administration af 

SQL server-baserede databaser. Programmet bliver installeret automatisk i forbindelse med 

installation af Mamut Business Software og startes ved at dobbeltklikke på filen MDataTools.exe. 

Denne fil finder du i mappen DataTools, hvor du har installeret programfilene til Mamut Business 

Software. Eksempel: C:\Program Files\Mamut\DataTools. 

Udover vedligeholdelse kan du også tage sikkerhedskopier samt gendanne en sikkerhedskopi via 

DataTools. Du finder mere information om de forskellige funktioner i egne hjælpefiler for 

DataTools. 

Firewall på server  
Når du vælger serverinstallation, vil systemet automatisk åbne 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 firewall, skal du indsætte undtagelser 

(Exceptions) i firewall.  

Windows Firewall  

Nedenfor finder du konfiguration for Windows Firewall, som opsættes automatisk i løbet af 

installationen. 
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SQL: Port 1433/TCP. 

 

sqlbrowser: C:\Program Files\Microsoft SQL Server\90\Shared\sqlbrowser.exe 

 

sqlservr.exe: C:\Program Files\Microsoft SQL Server\MSSQL.2\MSSQL\Binn\sqlbservr.exe 

 


