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Kom godt i gang med FirstOffice Professional

Nyeste version af FirstOffice Professional kan downloades pd vores hjemmeside
www.hansaworld.com. Du skal blot velge linket Download pa vores hjemmeside og
udfylde med de relevante informationer, derefter far du muligheden for at vaelge danske
produkter og nyeste version af FirstOffice Professional til dit operativsystem.
HansaWorld har versioner til folgende operativsystemer: Windows, Mac, OSX og Linux.
Efter du har downloadet programmet til din computer, skal den pakkes ud.

Inden du installerer FirstOffice Professional

I din FirstOffice Professional pakken finder du et registreringskort. Du skal fgrst udfylde
og indsende registreringskortet til den angivne adresse. Som registreret bruger har du ret
til at anvende alle programmets funktioner. Samtidigt giver det os mulighed for at
servicere dig lgbende med informationer om produkter, tilbud og services. Efter vi har
modtaget registreringskort, kan vi udstede en databasenggle til systemet.

En anden fordel er at du, som registreret ny kunde har ret til 30 dages gratis
telefonsupport, regnet fra den dag programmet er kgbt.

Vores support er aben: 9:00 — 16:00 (Mandag — Fredag).
Telefon nummer til Support linien er: + 45 70 22 03 88.

Du kan ogsa valge at tegne en arlig vedligeholdelsesaftale. Med vedligeholdelsesaftalen
har du adgang til telefonsupport og nye versioner af FirstOffice Professional.

Kontakt venligst vores support for at fa priser pa vedligeholdelsesaftalen.
Installation af FirstOffice Professional software

For at installere FirstOffice Start skal du fglge de instruktioner, der er relevant I forhold
til det operativsystem du benytter (f.eks. Windows eller Macintosh OS X).

Hvis du har problemer med at installere programmet, ring venligst til os pd: +45 7022
0388.

Mac OS X

1. Fra Cd’en overfgr filen “fosta-install-Release-client.dmg” (hiv filen til dit
skrivebord)

2. Efter filen er blevet kopieret, dobbeltklik pa den.

3. Efter filenabnes, kopier mappen FirstOffice (Release version) pa dit skrivebord.
4. Velg mappen og dobbeltklik pa applikation HansaWorld (bla globus).

Windows

1. Fra Cd’en overfgres filen “fosta-install-Release-client.msi” til skrivebord.

2. Dobbelt klik pa den og fglg instruktioner pa skaermen.

3. Efter programmet er blevet installeret, kan du se applikation HansaWorld (bla
globus) pa dit skrivebord.



Linux

FirstOffice Start findes ogsa til Linux klient versioner, gnskes mere information om
FirstOffice Start som en klient pa Linux henviser vi til www.hansamanuals.com.

Efter du har installeret og pakket programmet ud, vil FirstOffice Professional klienten
kere og vinduet “Virksomheder: Se” komme frem. Folgende oplysninger skal tastes ind:

1. I forste raekke, under “Koden” skal der skrives “1”.

2. I forste raekke, under “Navn” skal der skrives ’Virksomhedsnavn™.

3. I forste raekke, “Kort” skal der skrives et forkortet navn af virksomheden. Klik derefter
pa OK.

4. Der vil nu blive vist et vindue med det virksomhedsnavn, som er blevet indtastet under
punkt 2. Ved at dobbeltklikke pd "OK” &bnes FirstOffice Professional.

Du kan nu importere standardopsatninger og dokumenter til FirstOffice Professional
databasen:

1. Velg ”System” modulet og “Import” i menuen “Fil”. “Import” vinduet vises.

2. Vaelg “Automatisk, manuel filsegning”. Et nyt vindue &bnes, hvor du kan se indholdet
af FirstOffice Professional mappen.

3. Dobbeltklik pa “Setup” mappen. Mappen ébnes og du kan se alle tilgengelige
importfiler.

4. Dobbeltklik pé den fil du ensker at importere, data importeres automatisk.

5. Gentag trin 1- 4 for hver mappe du ensker at importere.

6. Hvis du veelger ikke at bruge vores standard kontoplan, skal du selv satte kontoplanen
op (Konti, Kontokeb, Kontosalg, Betalingsmdde, Momskoder). For at sa@tte en ny
kontoplan op tilrdder vi, at du seger hjelp hos en revisor.

Alle brugere skal sztte regnskabsar op:

1. Valg modul ”System” - “Indstillinger” 1 menuet “Fil”. “Indstillinger” vinduet
vises.

2. Velg “Regnskabsar”. “Regnskabsar” vinduet abnes.

3. Indtast datoen for virksomhedens regnskabsar. Det er en god id€ at lave et ar mere

end det indevarende regnskabsar.

Inden du henter Databasengglen:

Seet dit system op, sd det er som du vil have det. For du fir udbytte af din licensnegle, er
det vigtigt at du satter folgende ting op i dit FirstOffice Prof. system:

Virksomhedsdata: Findes i modulet ”System”, under punktet "Indstillinger". Udfyld
virksomhedsnavn og resten af felterne om muligt.

Databasenggle



FirstOffice kraver en databasenggle for at komme ud af demotilstand. Demotilstanden
medfgrer at det ikke er muligt at udskrive rapporter og dokumenter. For at fa en
databasenggle, kreves det at softwarelicensen er registreret hos HansaWorld Denmark.
Licensen registreres via det registreringskort, som fglger med produktet.

Programmet giver en advarsel nar der er 30 dage eller mindre til at FirstOffice gar i
demotilstand. Skifter du version (opdaterer) skal du samtidigt have en ny databasenggle.
For at du kan fa den korrekte nggle skal fglgende [Indstillinger] vere udfyldt:

— Antal virksomheder
~ Virksomhedsdata (for samtlige virksomheder/ regnskaber)

En ny databasenggle behgves kun hvis du opretter ekstra virksomheder 1 databasen eller
en af virksomhederne skifter navn. En ny databasenggle er ogsa pakravet nar du skifter
version(opdaterer).

Automatisk databasenegle fra og med version 4.3:

Ga ind under Indstillinger i System modul >> Velg: Internet databasenggler.

Her indtaster du kun i flg. felter:

- Registret i: Denmark

- Kundenummer i HansaWorld: Indtast dit kundenummer

- Kontraktnummer i HansaWorld: Indtast dit kontraktnummer (kontakt HansaWorld for
at fa fat i det)

e 60 DEMO: Internet databasensgler: Se =N

Autcmatisk udfyld ops&tning
Hvis denne funktion ikke kan identificere Dem, udfyld venligst
opsatning med korrekt virksomhedskode, land og kontraktnummer.
Registrer for automatisk databasenagle

Var sikker pd opsatningen er korrekt inden forseg pa registrering.
Ved at klikke pa denne knap, vil denne information blive registreret
pa www.HansaWorld.com. Hvis registrering allerede findes, vil
feltet registreringsnr. vaere udfyldt med Deres nummer.

Seg efter Enablerserver
Hvis du har problemer med negler, skal du sikre dig
at du har den korrekte enablerserver adresse.

Cet Enabler Key

Registreret i Valg HansaWorld virksomhed
Kundenummer hos HansaWorld
Kontraktnr. hos HansaWorld
Datterkontraktnr.
Forbindelse timeout (10 default) 0

Registreringsnr.

Der trykkes derefter pa GEM. Ga derefter ind under Indstillinger >> Internet
databasenggler. Der klikkes pa feltet: Registrer for automatisk databasenggle. Der vil sa
vare kommet et registrerings nummer i feltet: Registreringsnr.



Systemet vil derefter f4 en databasenggle.

Hvis det ikke virker, sa prgv at klikke pa feltet: Sgg efter Enableserver. Det kan vare at
serveren ikke er korrekt koblet til.
Ring til HansaWorld's supportlinie pa telefon 70220388, hvis der skulle vare spgrgsmal.

OBS: Var opmzrksom pi at gennemfore de ovennzvnte trin inden du seger en

databaseneogle.
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Basisvinduet bestér af folgende dele:

Personlig CRM - funktioner for hver ansatte / bruger.

Virksomhed Funktioner, som omfatter hele virksomheden.

Rutiner Funktioner som er knyttet til hvert modul (Athaengig af hvilket modul man
arbejder 1,
vil rutinerne @ndre sig og have forskellige funktioner, selv om ikonerne
ikke @ndrer sig). Rutiner omfatter rapporter, dokumenter og eksport, samt
parameter indstillinger til systemet. Indstillinger til systemet er forskellig
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athaengig af modulet.

Register Registre indeholder statiske og transaktionsdata fra hvert modul.
Der findes registre til Fakturaer, Indbetalinger, Kgbsfakturaer,
Udbetalinger, Bilag, Kunder, Kontaktpersoner og Varer.

Personligt Skrivebord

Personligt skrivebord findes pé den hejre side af Basisvinduet. Skrivebordet kan bruges
til at danne arkiver, lagre genveje til de oftest anvendte rutiner, registre og andre
dokumenter 1 databasen, samt gemme noter og eksterne filer. Du kan ogsé oprette en
arkivstruktur pé dit skrivebord.

Personligt skrivebord er brugerdefineret, dvs. forskellig for hver enkelt bruger.

For at danne et arkiv, velg “Dan arkiv” fra menuen “Processer” i Basisvinduet,
dobbeltklik pa arkivet for at &bne det. Herfra kan du redigere arkivnavn ved at velge
“Rediger linkkommentar” fra menuen “Processer”, eller danne et nyt arkiv i det.

For at gemme eksterne filer pa dit skrivebord, velg “Vedheft fil” fra menuen
“Processer”.

Genveje til rutiner og registre kan nemt overfores til skrivebordet ved at anvende “drag
and drop” (trek og slip) funktionen. Registrene kan overfores fra Basisvinduet, mens
Rutiner skal forst dbnes og velges fra listerne hvert for sig. Genvejen til hvert enkelt
register kan ogsé overfores til skrivebordet, ved at anvende “drag and drop” (trek og slip)
funktionen.

Moduler

For at vaelge det modul du vil arbejde i, tryk pa ”Vealg Modul” under ”Virksomhed” i
Basisvinduet.

FirstOffice Professional har 9 moduler, som har forskellige funktioner. Modulerne kan
valges 1 ”System” modul, under “Indstillinger”, "Konfiguration”, ved at s&tte en
markering under funktionen eller modulet.

Ikke alle funktioner s&lges i alle lande, kontakt dit lokale HansaWorld kontor, hvis du er
i tvivl.

Rapporter og Dokumenter

For at vaelge Rapporter og/eller Dokumenter kan man enten anvende ikonerne i
Basisvinduet, eller menuen “Fil” (noter venligst de alternative genvejstaster i menuen).



Gl Rediger Post Vit
Virksomhed... #0 |

Basisvindue #M
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Import... {+ 361
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|
Rapporter... #BR
Dokumenter... 3D

Indstillinger... %S |

Her kan du finde adskillige rapporter, som vil sikre dig maksimalt udnyttelse af
informationerne i FirstOffice Professional. Standardrapporter kan konfigureres og
tilpasses, ved at markere valgmuligheder i checkbokse og specificere perioden i felterne,
sa du kan veelge kun de relevante oplysninger. Som standard kerer alle rapporter pa
skermen. Du kan @ndre det ved at velge en anden medieform som for eksempel: printer
(sender rapporten direkte til printer), eksporter til en fil (gemmer i tekst fil format) eller
direkte til Excel (gemmer i Excel format).

Hvis du kerer en rapport pd skaermen og opdager en fejl i enten den specificerede periode
eller andre parametre, kan du valge "Genabn rapportspecifikation” i ”Processer” menuen
gverst pa rapporten.

Rapportspecifikationer gendbnes og du kan rette dataene, sa de rigtige parameter kommer
med i1 den ny rapport.

Mange af rapporterne i FirstOffice Professional har en ”Drill down” funktion, s man har
adgang til en bagvedliggende transaktion eller register. De dele af rapporten, hvor denne
funktion er mulig, er markeret ved en bld understregning. Ved at dobbeltklikke pa teksten
med bla understregning, kan de bagvedliggende transaktioner eller registre abnes.

Det er muligt at sege i alle rapporterne efter man har kort dem péa skaermen. Denne
funktion findes pé hejre side gverst oppe i rapporten, hvor man kan taste segeord/tal eller
forste bogstaver i feltet "Sag”. FirstOffice Professional vil sege i rapporten og fremhave
med blat den forste fundne mulighed. Hvis der er fundet flere data, som matcher
sogekriterier, kan du ved at trykke pa “Enter” tast, bevaege dig videre i rapporten og se
resten af resultaterne. Hvis du vil sege pa et andet ord eller tal, kan du bare begynde at
skrive og FirstOffice vil automatisk udfylde ”Seg” feltet.

Dokumenter har lignende konfigurationsvinduer som rapporter, med checkboks og
specifikationsfelter, som gor det muligt at kere forskellige dokumenter pa mange mader.
Som standard, kerer alle dokumenter direkte pé printer.



Knapperne: Ny, Kopier, Annullér, Gem

My Kopier Annullér Cem

Disse knapper er fzlles og anvendelige i alle vinduer i FirstOffice Professional
(medmindre knapperne er lysegrd fordi vinduet er inaktivt).

Knapperne “Gem” og “Annullér” godkender eller afslar @ndringer i registrene, samt
annullerer rapporterne.

Knappen “Ny” anvendes til at oprette et nyt blankt register.

“Kopier” funktionen vil danne en kopi af en valgte transaktion eller et valgt dokument,
samt udfylde naesten alle felter med oplysninger fra den transaktion eller det dokument
man har lavet en kopi af.

Du kan for eksempel lave en kopi af forrige Salgsordre ved at finde den frem, kopiere og
redigere detaljerne og gemme den. Denne funktion vil spare dig for en masse tid og kan
bruges til at kopiere varer, kunder, udbetalinger, bilag mm.

Menuen ”’Processer”

Processer

Menuen “Processer” er en af de mest nyttige verktejer i FirstOffice Professional.
Menuen “Processer” er tilpasset modulerne og registrene, dvs. er anderledes for hvert
modul og register og dermed daekker de mest anvendte og nedvendige funktioner i den
enkelte situation. Eksempler pé dette kan vaere mulighed at godkende (OK) poster som
fakturaer og andre transaktioner fra dit browservindue, registrere indbetalinger fra
kunder, danne salgsordre fra tilbud, kere kundestatus rapport fra kundekortet osv.

Se menuen “Processer” 1 hvert nyt vindue du abner pa din skaerm for at udnytte alle de
mange genveje FirstOffice Professional indeholder!

Indscet Speciel

”Indsat speciel” kommandoer, som bestér af tasterne Ctrl + Enter (PC og Linux) eller
Zble + Enter (Mac), bruges til at sl op tilgengelige poster og indsatte dem. Ved at
dobbeltklikke pé den enskede post indsattes den i feltet.

Det er ogsa muligt at anvende koden direkte pé feltet uden at bruge “indset speciel”
kommandoen. FirstOffice Professional vil finde alle oplysninger hvis du taster koden i
feltet (med det forbehold at koden er korrekt).



Indstille brugerfladen

Du kan sortere kolonner i hvert browservindue athaengig af de data du vil se. Velg et
register, browservinduet abnes — systemet sorterer alle registrerne i reekkefolge. Hvis du
vil @ndre sorteringspraferencen, klik pa kolonneoverskriften i den pagaldende kolonne
en gang.

”Seg” funktionen kan ogsa anvendes i browservinduets kolonne. Marker kolonnen, tast
sogeord 1 feltet "Sag” og FirstOffice Professional vil finde det register frem som matcher
dine segekriterier.

Du kan tilpasse vinduessterrelser i dit FirstOffice Professional. Du kan ogsa gemme
denne vinduessterrelse til naeste gang nar du dbner det samme vindue.

Luk FEW
Cem position {385
Censkab position {3#T
Naste vindue 3N |

Velg “Gem position” i menuen “Vindue”. Denne indstilling er brugerdefineret og bliver
kun gemt for den bruger, som er logget pé i systemet og har lavet &ndringen.

“OK” checkboks

W ok

Nogle omrdder i programmet kraver ekstra kontrol og sikkerhed for en transaktion kan
gennemfores. Checkboks “OK” findes i de registrer som kan generere en
hovedbogstransaktion i databasen og kraever derfor en godkendelse. Eksempler pa dette
er f.eks. Salgsfakturaer, Indkebsfakturaer, Indleverancer og Salgsordrer.

Systemet kan indstilles séledes, at kun autoriserede brugere kan markere denne
checkboks. Det er muligt at redigere alle registrene, sd lenge OK checkboksen ikke er
markeret. Registret kan ikke redigeres efter OK checkboks er blevet markeret.

Grundregister

FirstOffice Professional har kun et register til bdde Kunder og Leveranderer. Det
eliminerer behovet for at indtaste informationen to gange, hvis man har en kontakt
virksomhed som er bade kunde og leverander (regnskabsposteringer beregnes
automatisk). Et hak pa kontaktkortet vil vise, om kontakten skal behandles som en
kunde, en leverander eller begge dele.

Kunder
1. For at oprette en ny kunde, gd ind i modulet "Fakturering”, vaelg registret

10N



“Kontakter”, og tryk pa ‘Ny’.

ene DEMO: Kontakt: Ny (=)
IZIIII Processer @ Ny Kapier Annullér Cem
Nr. 21 Kundekat. E Kunde m
Kort Lev.kategori : Leverander
MNawvn
Afdeling

|'- Kontakt i' Lewvering T Beting. T Virksom. -]|

Faktadresse
Sort.nagle Andret dato
Att,
Telefon Fax
Maobil Email
Skype navn Website
Titel

Job beskrivelse

Klass.

|Kode & Mavn Tel. Mobil Email

FirstOffice Professional vil nummerere dine kunder fra et og fremefter automatisk, eller
fra det nummer du indtaster (kundenummer kan redigeres for du trykker “Gem” pa
kundekortet).

Pé kundekortet indtastes kundenavn, adresseoplysninger, telefon, fax, kontaktperson,
samt andre kontaktoplysninger. P& kundekortet har du ogsa mulighed at gruppere dine
kunder i forskellige kategorier og anvende dem nar du kerer rapporter. For at oprette en
kategori, anvend “’indsaet speciel” kommandoen (Ctrl + Enter (PC og Linux) eller Eble
+ Enter (Mac)) i feltet ”Kategori”. Valg "Ny”, indtast oplysningerne og gem. Du vil
ogsé se, at checkboksen ved kunden er markeret automatisk.

2. Hvis kunden skal have en anden leveringsadresse end faktureringsadressen, vaelg
fanebladet "Levering” og indtast oplysningerne om leveringsadressen (adressen kan

ogsé redigeres pa dokumenter).

3. Kunder behandles i systemet (som standard) som en indenlandskkunde. Hvis der er
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tale om en EU eller en oversgisk kunde, skal momszonen specificeres. EU virksomheder
skal ogsé have et CVR nummer angivet. Hvis kreditgraensen skal anvendes, skal den
specificeres pd kundekortet. Betalingsbetingelser kan ligeledes indsattes pa kundekortet.

Leverandorer

1. For at oprette en ny leverander, gd ind i modulet ”Indkeb”, vaelg registret
“Kontakter”, og tryk pa ‘Ny’. Indtast leverandernavn, adresse, telefon og fax
oplysninger. Som standard er checkboks ved leverander markeret automatisk.

Bemerk: Du kan oprette en ny leverander i salgs- eller i salgssupport moduler.
Fremgangsmaden er det samme som beskrevet ovenfor, du skal bare vaere opmaerksom
pa, at checkboksen i de moduler er markeret automatisk ved ”Kunde” og du skal huske at
@ndre markeringen til "Leverander” manuelt.

2. Veelg fanebladet "Betingelser” og indsat en omkostningskonto (en standard
udgiftskonto for indkebsfakturaer for denne leverander) i omkostningskontofeltet.

Varer

1. I registret “Vare” registrerer du alle de varer og tjenesteydelser du selger. Velg
modulet “Fakturering”, registret “Vare” og tryk pa “Ny”. Indtast varenummer og
beskrivelse.

2. Hvis lager pé denne vare skal opdateres, @ndre varetypen til ”Lagerfort vare” pa
fanebladet Pris”.

3. Indtast salgsprisen i feltet “Basispris” (fanebladet ’Pris”) og indkebspris i feltet
”Kostpris” (fanebladet ”Omkostning”). FirstOffice Professional vil beregner kostprisen
og automatisk opdatere indkebsinfo, hvis kostprismodellen specificeres pd varekortet.
Velg kostprismodellen ved at specificere enten: vaegtet gennemsnit eller sidste
indkebspris pa fanebladet "Omkostning”.
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eoe DEMO: Vare: Ny o

4| p Processer Ny Kapier Annullér Gem
Mr. Gruppe m
Beskrivelse
[ Lukket

! Pris f Lager r Ombk. r Tekst |

Enhed Prisfaktor
Basispris Basispris®ndring 18/10/2006
Indenl. salgskonto Indenl. momskode Varetype
EU-salgskto. EU-momskode @ ST
Eksportsalgskto. Eksportmomskode O Lagerf. vare
Min. niveau Hyldekode
Vagt Mangde
Konvert. 1 Konvert. 2
Kostpris Opdater kostpris ved indlev. __
Ekstra omk. @ Nej

" Sidste kebs kostpris

Vagtet gns. =
bt ) Wagtet gns.

Sidste kebspris
Prisaendr. 18/10/2006
Stregkode
EAM kode

Salgsordrer

I registret “Ordre” registrerer du ordrerne fra dine kunder, sa du har oversigt af alle
udestaende og leverede ordrer.

1. For at oprette en ordre, veelg modulet "CRM”.
2. Veelg registret ”Ordre”.

3. Vaelg “Ny” eller Ctrl+N / Apple+N for at danne en ny ordre.



8eoe DEMO: Ordre: Ny (o)

Em Processer = \ g Ny Kapier Annullér Gem
i""

Nr. 8 Nawvn m
Kunde : Lukket
F Dato i Varer T Lev.bet. T Faktadresse T Lev.adresse ‘1
Dato L8/10/2006 Planl. lev.
Betal.bet. Attn.
Vor ref, Kundeord.nr.
Salger ANNA
Vare Ant. Beskrivelse Enhedspris % Sum
1 @A
2 A
B
3 e
4 o
i
5 D
—
6
7
8
9
1o
11
12 "
13 v
Fragt Moms Sum
[ ok TOTAL

4. Indtast et kundenummer i feltet “Kunde”. Du kan benytte kommandoen Indset
speciel. En oversigt med alle kunder vil komme frem, sa du kan valge det aktuelle
kundenummer ved at dobbeltklikke pé den eller trykke pé indset tasten. Alle kundens
oplysninger som navn, adresse m.v. indsettes automatisk. Hvis kunden ikke er oprettet,
opret en ny kunde. Betalingsbetingelser bliver hentet fra kundekortet eller kan tastes ind
manuelt.

5. Indsat varenummer i feltet “Vare”. Anvend Indsat specielkommandoen for at fa
oversigtsvinduet med alle dine varer frem, og valg derefter den enskede varenummer.
FirstOffice Professional vil automatisk hente alle oplysninger fra varekortet.

6. Nar vareoplysningerne kommer frem, kan du ga til naeste felt og angive antallet.

7. Du kan rette eller slette hvilken som helst oplysning p& denne ordre, tilfoje rabat og
andet pris.

8. Tilfgje flere varer (trin 5-7).
9. For at gemme, klik pa “Gem” knappen i toppen af skaermen. Nar du er helt tilfreds
med ordren og har dobbeltchecket, at oplysningerne er rigtige, skal du godkende ordren

ved at markere OK checkboksen.

10. Du kan printe ordren ved at trykke pé printer ikonet.
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Andre overvejelser:

- Hvis der er en ordre i forvejen med lignende oplysninger, den hurtigste
fremgangsmade er at lave en kopi af den eksisterende ordre (Abn ordren og tryk
”Kopier”) og redigere oplysninger efterfolgende.

- Hvis du ensker at opdele forskellige ordre til for eksempel: bekraeftede, afsluttede og
annullerede, kan dette gores ved hjelp af ordreklasser. Ordreklassen skal oprettes under
ops@tninger i modulet ”Salgssupport”. Valg opsetning, ordreklasser, ny, indtast koden
og kommentar og gem. Ordreklassen kan indsattes pé ordren i feltet "Ordreklasse” i
fanebladet ”Leveringsbetingelser”.

- Hvis du vil se varestatus pa lager, marker varenummer pa ordren og vaelg ”Varestatus”
i menuen “’Processer”. Pa varestatus kan du se hvor mange varer der er pa lager, pa
salgsordrer, pé indkebsordrer og dermed antallet af de varer du kan sende af sted nu.

- For at se status pa eksisterende ordre (hvor meget der er blevet leveret og hvor meget
der er i restordre), veelg den pageldende ordre og vaelg ”Ordrestatus” i menuen
“Processer”.

- Hvis du har lavet et tilbud, som er blevet accepteret og du vil lave en salgsordre pa
den, valg det pdgaldende tilbud i ’"CRM” modulet, 4bn den og vaelg ”Ordre” i menuen
”Processer”. En ny ordre oprettes med samme oplysninger som i tilbuddet.
Udleverancer

Nar en vare er blevet leveret til en kunde, dannes der en udleverance.

1. Varer leveres fra salgsordren i ’CRM” modulet.

2. Veelg registret ”Ordre”.

3. Find den pdgaeldende salgsordre frem. Marker den eller abn.

4. Dan en leverance ved at veelge ”Dan leverance” i menuen “Processer”.

5. En leverance dannes med oplysninger om antallet fra salgsordren, samt hvor mange
varer er tilgengeligt pa varelager pa nuvarende tidspunkt (fysisk lager, minus
reserverede salgsordrer og ikke godkendte Leverancer).

6. Hvis Leverancen gemmes (undtaget om den er godkendt (OK checkboks markeret)
eller ¢j), antallet af tilgaengelige varer til leverancen pa lager reduceres. Du kan rette,
slette eller gemme oplysninger pa denne leverance. Nar du er helt tilfreds med
leverancen og har dobbeltchecket, at oplysningerne er rigtige, skal du godkende den ved

at markere OK checkboksen. Dit lager bliver opdateret og du kan ikke leengere lave
@ndringer i denne leverance.
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Andre overvejelser:

- For at kunne danne leverancer, skal brugeren have ret til at have adgang til "Lager”
modulet.

- De fleste virksomheder onsker ikke at overlevere, dvs. levere flere varer end den
fysiske lager. For at sikre dig dette, vaelg modulet "Lager”, ”Lager indstillinger” og
marker ved "Overlevering” - “Tillad ikke”. Nar denne ops@tning er markeret og der er
ikke nok varer pa lageret for at danne en fulde leverance pa ordren, en delleverance vil
blive dannet i stedet. Hvis der er ingen varer pa lager, leverede antal vil blive automatisk
sat til 0.

- Ikke godkendte leverancer (OK checkboks ikke markeret), kan anvendes som en
plukliste og kan redigeres til de bliver godkendte. S& snart du godkender leverancen, kan
den ikke leengere @ndres eller opdateres.

Fakturering

I modulet “Fakturering”, registret “Faktura” danner du transaktioner mod kundens
konto, samt printer fakturaer som du sender til kunderne. Hvis du anvender salgsordrer,
vil du normalt lave fakturering fra salgsordren.

1. Vaelg registret ’Ordre” 1 modulet "CRM”.

2. Find det pagaeldende ordre du vil lave faktura for.

3. Hvis du er usikker om denne ordre er blevet leveret, veelg ”Ordrestatus” rapport i
menuen “Processer”.

4. Dan en faktura ved at vaelge ”Dan faktura” i menuen Processer”.

5. En faktura for alle, endnu ikke fakturerede varer, dannes.

6. Du kan rette, slette eller gemme oplysninger pd denne faktura. Nar du er helt tilfreds
med fakturaen og har dobbeltchecket, at oplysningerne er rigtige, skal du godkende den
ved at markere OK checkboksen. Nu er fakturaen bogfert og et bilag er blevet oprettet i
dit bilagsregister. Du kan ikke le&ngere lave @ndringer i denne faktura.

Andre overvejelser:

- Du kan kun danne en faktura for lagerferte varer, hvis en leverance er blevet godkendt.
En faktura vil blive dannet automatisk kun for antallet af leverede varer, ikke antallet
som stir pa salgsordren (hvis antallet af leverede varer afviger fra antallet pa ordren).

- Hvis du forseger at danne en faktura fra ordren og det ikke kan lade sig gore, betyder

det, at der ikke er blevet dannet en leverance pa denne salgsordre. For at se ordrestatus,
abn den ordre og vaelg “Ordrestatus” i menuen “Processer”. Derfra kan du gé ind i selve
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leverancen. Som alternativ kan du ogsé abne ordren og vaelge fanebladet D. Her finder
du 2 kolonner: Levl og Lev2. Kolonne Levl viser oplysninger om levering, som er
blevet dannet, men ikke godkendt (OK checkboks er ikke markeret endnu, plukkelisten
er blevet dannet). Kolonne Lev2 viser oplysningerne om levering som er blevet
godkendt. Hvis du dbner ordren og finder under fanebladet D, kun oplysninger i kolonne
Levl, skal du gé tilbage til salgsordren og godkende levering pa den. For at gere det,
skal du notere ordrenummer og skifte til modulet "Lager”. Velg registret "Udleverance”
- vinduet med udleverancer &bnes. Sorter leverancer pd ordrenummer (marker kolonne
overskrift) og seg pa ordrenummeret i feltet ’Seg”. Nér du finder leverancen frem, dbn
den og st et hak i checkboksen OK. Du kan gé tilbage til ”Salgssupport” modulet og
abne ordren, hvor du under fanebladet D kunne se, at Lev2 er blevet opdateret. Nu kan
der dannes en faktura pa denne ordre.

- Du kan indtaste et valgfrit fakturanummer (givet den ikke er godkendt endnu), men det
er hverken normal eller anbefalet praksis. FirstOffice vil automatisk tildele et
fakturanummer nér en ny faktura gemmes. Du kan printe fakturaen ved at trykke pé
printer ikonet. Hvis du velger at printe fakturaen inden du godkender den, vil beskeden
‘Proveudskrift’ blive trykt pa fakturaen.

- Du kan ogsa danne en faktura udenom salgsordrer. For at danne en ny faktura, valg
”Ny” i registret “Faktura” i modulet “Fakturering”. Indtast et kundenummer i feltet
“Kunde” og de varer du har solgt. I feltet “Vare” anvend Indset specielkommandoen for
at fa oversigtsvinduet med alle dine varer frem, og valg derefter den enskede vare.
FirstOffice vil automatisk hente alle oplysninger fra varekortet. Nar vareoplysningerne
kommer frem, kan du ga til naste felt og angive antallet.

- For at lave en kreditnota, find den faktura som du ensker at kreditere frem. Nar du har
den enskede faktura dben, vaelg menuen “Processer” og tryk pd ”Dan kreditfaktura”.

Ver opmerksom pa at alle oplysninger stemmer. Nar du har gennemgaet alle detaljer,
kan du godkende faktura ved at markere OK checkboks. Kreditnotaen vil nu opdatere
bade bilagsregister og hovedbog.

Indbetalinger

Nér en faktura er betalt, skal der registreres en indbetaling pa den, sa
indbetalingsprognosen holdes ajour.

Sadan opretter du en ny indbetaling:
1. Vaelg modulet “Fakturering”.
2. Veelg registret “Indbetaling” og tryk pa “Ny”.

3. FirstOffice vil automatisk tildele et indbetalingsnummer og indsatte transaktionsdato
i feltet (Bilagsdato). Bilagsdato vil vere dagens dato (den dato der er i computerens
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ops&tning). Datoen kan overskrives, sd lenge indbetalingen ikke er blevet godkendt.

4. Den forste kode 1 listen over betalingsméder er forvalgt og vil dermed automatisk
komme pa i feltet “Betalingsméde”. Hvis du vil have en anden betalingsmide end dem,
der er pa listen, skal du oprette en ny en. Velg opsatning, betalingsmade, indtast koden,
konto og kommentar. Husk at kontoen skal vaere en likviditetskonto, som
betalingsmaden skal bogferes pa og den skal vare oprettet under konti i “Indstillinger”.

5. Indseet fakturanummer som du vil registrere indbetalingen pa i feltet “Fakturanr.”.
FirstOffice vil automatisk hente belgbet og andre oplysninger fra fakturaen.

6. Du kan specificere flere fakturaer pd en indbetaling ved at indsette et fakturanummer
1 feltet pa neste linje.

7. Nar du er helt tilfreds ved indbetalingen og har dobbeltchecket, at oplysningerne er
rigtige, kan du godkende indbetalingen ved at klikke OK checkboks. Nu er
indbetalingen bogfert og et bilag er blevet oprettet i dit bilagsregister. Du kan ikke
leengere lave @ndringer 1 denne indbetaling.

Andre overvejelser:

- Flere fakturaer — hvis en indbetaling vedrerer flere fakturaer til en kunde, kan
FirstOffice Professional allokere indbetalinger automatisk. Indsat kundenummer i feltet
” Kunde”, indtast det modtagne belab i feltet "Modtaget veerdi” og vaelge “Fordel
indbetaling” 1 menuen "Processer”. Denne funktion vil finde den faktura (aldste forst)
frem, som kan betales med det modtagne beleb. Du kan rette, slette eller gemme
oplysninger pd denne indbetaling inden du godkender den ved at markere OK
checkboksen.

- Afskrivninger - Veelg “Ny” indbetaling og inds@t den faktura som er blevet betalt,
@ndre det modtagne belob manuelt i feltet “Modtaget vaerdi”. Derefter marker naste
linje, g& under menuen “Processer” og vaelg “Ny afskrivning”. Dette vil medfere, at
differencen pa det betalte og den udstdende faktura vil blive beregnet og bogfert under
afskrivningskontoen.

- A’conto betalinger virker kun, hvis pa kundekortet, under fanebladet ”Virksomhed”
a’conto feltet er markeret. Indbetalingen registreres pa samme made som beskrevet i trin
1-7, men uden at angive et fakturanummer. Indsat kundenummer og modtagne beleb,
samt forudbetalingsnummer i feltet ”Forudbetalingsnummer” under fanebladet C. Dette
vil danne et forudbetalingsnummer, som kan senere knyttes til en faktura. For at knytte
en forudbetaling til en udestdende, men ikke godkendte salgsfaktura, &bn fakturaen og
valg “Forbind med forudbetaling” i menuen “Processer”.

Indleverancer

Indleverancer viser hvor mange og hvilke varer der findes pé lager og dermed
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forhindrer overleverance, samt holder styr pd seneste kostpriser.
1. Vaelg modulet "Lager”.

2. Veelg registret "Indleverance” og vaelg "Ny”.

3. Indset leverandernummer i feltet ”Leverandernummer”.

4. Indsaet varenummer som er blevet modtaget (anvend “indset speciel” kommandoen
(Ctrl + Enter (PC og Linux) eller £ble + Enter (Mac)) samt antal.

5. Du kan rette, slette eller gemme oplysninger pd denne indleverance. Nar du er helt
tilfreds med oplysningerne, skal du godkende den ved at markere OK checkboksen. Dit
lager bliver opdateret og du kan ikke leengere lave @ndringer i denne indleverance.

Andre overvejelser:

- For at kunne registrere indleverance af varer pa lager, skal varerne vere markeret som
en lagerfort vare pa varekortet (Registret ”Vare”, fanebladet Pris”, markering pa
“Lagerfort vare”).

- Normalt registreres de modtagne varer pa lager ved at anvende kebsordren. For at
danne en kebsordre, se venligst i vejledningen om “Bestilling af Varer og services”
senere 1 dette dokument. Hvis du vil registrere de modtagne varer fra en kebsordre, find
frem kebsordren, marker den eller abn og valg ”Dan indleverance” fra menuen
“Processer”. En ny inleverance vil blive dannet med alle de oplysninger fra den
oprindelige kebsordre. Det er muligt at &ndre antallet og FirstOffice Professional vil
huske hvor mange der er i restordre for senere levering.

Leverandorfakturaer

I registret “Kebsfaktura” indtaster du oplysninger om de fakturaer du modtager fra dine
leveranderer og dermed holder styr pa de regninger som din virksomhed modtager.
Sadan opretter du en leveranderfaktura:

1. Vaelg modulet “Indkeb”.

2. Veelg registret “Kabsfaktura” og tryk pa “Ny”.

3. Indtast leverandernummer i feltet “Leverander”. Du kan benytte kommandoen
“Indset speciel”. En oversigt med alle kunder og leveranderer vil komme frem, s& du
kan vaelge den aktuelle leverander ved at dobbeltklikke pd den eller trykke pé indsat.

Alle leveranderoplysninger som navn, adresse m.v. indse@ttes automatisk.

4. Indsaet derefter fakturadato, betalingsbetingelser, samt leveranderfakturanummer,
hvor forfaldsdato vil blive beregnet automatisk.
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5. Indset det totale beleb (inkl. moms) i feltet “I alt”.

6. I feltet “Konto” indtast den omkostningskonto hvor kebsfakturaen skal bogfores.
Derefter skal belabet eks. moms angives (fakturabelgbet kan fordeles pa flere
omkostningskonti).

7. Du kan rette, slette eller gemme oplysninger pd denne kebsfaktura. For at gemme,
klik pd “Gem” knappen i toppen af skermen. Nér du er helt tilfreds med kebsfakturaen
og har dobbeltchekket at oplysningerne er rigtige, skal du godkende den ved at klikke
OK checkboks. Nu er kabsfaktuaen bogfert og en bilag er blevet oprettet i dit
bilagsregister. Du kan ikke l&ngere lave a&ndringer i den.

Andre overvejelser:

- Hvis du fa problemer med at balancere din kebsfaktura, skal du dobbeltchecke om
belabet i feltet I alt” er belebet med moms og i feltet “Moms” er der kun specificeret
momsbelobet. Nar du indtaster belabet 1 selve linjen hvor du specificerer kontoen, skal
belebet veere uden moms, da FirstOffice vil beregne den athangig af den momskode
som er specificeret i feltet “M-kd”.

- I den sidste felt pé linjen, hvor du velger omkostningskonto, kan du ogsé beregne total
beleb for moms, hvis du har indtastet belabet med moms 1 feltet “I alt”. Placer musen i
feltet “Beleb” og veelg “Saldo” fra menuen “Processer”. Belgbet for moms og moms vil
blive beregnet automatisk.

- Nér du modtager en kreditnota fra en leverander, skal du kopiere den oprindelige
leveranderfaktura (registret ”Keobsfaktura™) og @ndre betalingsbetingelser til kreditnota.

Derefter skal du kontrollere om specifikationerne pa kreditnotaen er i orden, godkende
og gemme til sidst.

- Du kan ogsa danne en kebsfaktura fra kebsordren I modulet Lager”. Velg den
kebsordre som du har modtaget faktura for, gr under menuen ’Processer” og velg
”Dan kebsfaktura”. En ny kebsfaktura vil blive dannet med alle de oplysninger fra den
oprindelige kebsordre.

Udbetalinger

Nér du har betalt din leveranderfaktura, skal der registreres en udbetaling pa den, s&
udbetalingsprognosen holdes ajour. Sadan opretter du en ny udbetaling:

1. Vaelg modulet “Indkeb”.
2. Veelg registret “Udbetaling” og tryk pa “Ny”.

3. Indset betalingsdato og betalingsmade. Hvis du vil have en anden betalingsméde end
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dem, der er pa listen, skal du oprette en ny en. Velg ops@tning, betalingsmade, indtast
koden, konto og kommentar. Husk at kontoen skal vaere en likviditetskonto som
betalingsmaden skal bogferes under og den skal vare oprettet under konti i opsetning.
4. Indszet eller tast ind kebsfakturanummer som du vil registrere indbetaling p4, i feltet
“Nr.” FirstOffice vil automatisk hente belgbet og andre oplysninger fra kebsfakturaen.
Du kan andre belgbet manuelt, hvis du har udbetalt et anden beleb.

5. Nér du er helt tilfreds ved udbetalingen og har dobbeltchecket, at oplysningerne er
rigtige, kan du godkende den ved at markere "OK” checkboks. Nu er udbetalingen
bogfort og et bilag er blevet oprettet i dit bilagsregister. Du kan ikke lengere lave
@ndringer i denne udbetaling.

Bilag

Alle transaktioner registreres i bilag. Det er det register, du anvender, nar du manuelt
udfylder nye bilag eller @ndrer gammelt bilag.

1. De fleste bilag i FirstOffice dannes automatisk nar du laver faktura,
leveranderfaktura, indbetaling og udbetaling.

2. Hvis du vil lave et nyt bilag, vaelg modulet "Regnskab” og “Ny” i registret “Bilag”.
3. Indtast transaktionsdatoen og tekstkommentar.

4. Indsaet konto 1 feltet “Konto”.

5. Indtast belabet 1 enten debet- eller kreditkolonnen.

6. Gentag skridt 4 og 5.

7. Gem. Bemark at du kun kan gemme et bilag der balancerer.
Andre overvejelser:

- Hvis du vil rette et bilag, skal du gere folgende:

1. Lav en kopi af det bilag, som du vil rette.

2. Valg "Byt om pa debet og kredit” i ”Processer” menuen.

3. Vaelg "Korrektionsmarkering” i samme menu.

4. Angiv hvilket bilag du vil korrigere og skriv de nye poster.

Tryk ”Gem”.
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- Hvis du vil rette kontoen i bilaget:

1. Find det bilag frem hvor du for eksempel ved en fejltagelse har taget pengene fra den
forkerte konto eks. -bank-kontoen i stedet for postgiro-kontoen.

2. Veelg ”ZAndringsmarkering” i menuen “Processer”.

3. Angiv dine initialer, som ansvarlig for rettelsen.

HUSK. Stil markeren i den linie du vil rette, hvis markeren stér i et af den fejlagtige
raekkes felter klikker du pa den fejlagtige reekkes nummer i kolonnen laengst til venstre.
Hele reekken markeres.

4. Tryk pé slet-tasterne eller vaelg ”’Slet” fra menuen “Rediger”.

5. Skriv den nye kontering pa den nye rekke og klik ”Gem”. Denne Funktion kan ogsa
bruges for at @ndre transaktionsdatoen pé et bilag.

- For at kere kontoafstemning, velg modulet ”Regnskab”, ”Indstillinger”,
”Kontoafstemning”.

Indtast perioden, konto, marker checkboks ”Uafstemt” og du kan se alle uafstemte

konti. For at afstemme dem velg "R” i feltet "Afs” og ”Opdater” fra menuen
“Processer”.

CRM: Planlecegning af tiden

Kalender

Den grafiske, multi-bruger kalender er et effektivt vaerktej, som hjelper dig med at
udnytte tiden bedst muligt. For at kunne oprette en ny aktivitet i din kalender, skal du
gore folgende:

1. Vaelg "Kalender" ikonen i Basisvinduet.

2. Du kan se op til 6 méneder ad gangen, men ogsa vaelge mellem ménedsvis, ugevis,
eller daglig visning - dobbeltklik pa enten méned, uge eller dag.

3. Hvis du vil se andres kalender, tast personens initialer i feltet "Person". Du kan se op
til 3 personers kalender af gangen (initialer separeres med kommaer).

4. For at oprette en ny aktivitet, vaelg "Ny aktivitet" (findes i overste hejre hjorne af
kalendervinduet). Aktivitetsvinduet abnes.

5. Beskriv aktiviteten i feltet "Tekst" og indsat aktivitetstypen. Aktivitetstyper kan
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indstilles til at have forskellige farver, hvor farven angiver hvilken type opgave, der skal
udfores.

6. Indtast, dato, start- og sluttid. FirstOffice Professional vil beregne den totale tid.

7. Aktiviteten vil automatisk blive registreret pd den bruger, som opretter aktiviteten,
men samme aktivitet kan oprettes pa flere personer i virksomheden (initialer separeres
med kommaer).

8. Gem aktiviteten. Den kan nu ses i din kalender pa den "Dagsplan" hvor du har
oprettet aktiviteten.

Opgaver

Tryk pé ikonen ”Opgaver” i Basisvinduet. ’Opgave Manager” vinduet abnes. I denne
kan du se alle de opgaver som er blevet oprettet. Hvis du vil danne en ny opgave:

1. Veelg "Ny opgave” i "Task Manager” vinduet og en nyt vindue dbnes. Opgavevinduet
minder meget om aktivitetsvinduet i kalenderen, det eneste forskel er, at den har
markering i ”To do” under opgavetypen og "Vis ikke” som kalender profil.

2. Beskriv opgaven i feltet "Tekst" (det er den beskrivelser du vil se 1 "Task Manager"
vinduet) og indset dato (Som standard viser "Task Manager" kun de aktiviteter som har
start dato til og med dagens dato).

3. Du kan vaelge forskellige symboler foran dine opgaver, sa du senere kan sortere dem.
Et eksempel kan vere meder eller opringninger, der skal foretages.

4. Hvis opgaven er relateret til en bestemt kunde, tilfoj kundenummer og kontakt
personen.

5. Hvis du ensker at tilfoje flere informationer pa din "To-Do" liste, vaelg fanebladet
"Tekst" og indtast teksten.

6. "To-Do" aktiviteten vil automatisk blive registreret pa den bruger, som opretter
aktiviteten. Det samme aktivitet kan oprettes pa flere personer i virksomheden (initialer
separeres med kommaer). Som alternativ, kan andre personer tilfojes "CC", sé de kan
ogsé se aktiviteten.

7. "To-Do" opgaver kan prioriteres, hvis man skriver prioriteten i feltet "Prioritet".
8. Nér du har udfyldt alle oplysninger kan du gemme opgaven og den kommer frem pa
aktivitetslisten som en "To-Do” opgave i "Task Manager”. For at &bne opgaven,

dobbeltklik pa teksten og nar opgaven er lavet, marker ”Lavet” og gem. Opgaven bliver
fjernet fra "To-Do” liste.
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For at gore det nemmere at planleegge og sortere opgaver og aktiviteter, anvend
sorteringsfunktionen i fanebladet “’Filter”. ”Filter” funktion hjelper dig med at sortere
dine opgaver og aktiviteter i1 for eksempel "To-Do” liste for naste uge, op til dagens
dato, eller naste méned. Du kan ogsa sortere alle moder eller opringninger op til dagens
dato, samt pa forskellige personer som er involverede i denne aktivitet. Ligeledes er det
muligt at specificere aktivitetstyper, prioriteten, eller kunden.

To-Do’s

Opgavetypen “To-Do’s” vil ikke placere opgaven i Task Manager”, men i din kalender
pa den hgjre side af dagsplanen. Denne opgavetype skal have specificeret dato, samt
start- og sluttid for opgaven.

CRM: Postkasser & Konferencer

Hver bruger skal oprettes med deres egen postkasse. Disse postkasser kan settes op at
modtage interne og eksterne mails. For at dbne en postkasse, klik pd "Mailbox™ i
“Basisvinduet”. I mailbox vinduet kan du se alle mails, hvor uleste mails har en orange
konvolut foran dem. E-mail &bnes ved at dobbeltklikke pa den, eller markere den og
trykke pa ”Enter” tast.

Afsendelse, modtagelse og opdatering af internt e-mail
For at danne en intern e-mail:
1. Vaelg "Ny” og en ny e-mail vindue &bnes.

2. I feltet ’Til” indtast navnet pa den ansatte du vil sende en e-mail til. ”Indsat speciel”
kommandoen kan anvendes (Ctrl + Enter (PC og Linux) eller £Able + Enter (Mac)) for
at fa en navnliste frem. Mailen kan sendes til flere personer, ved at tilfoje deres navn i
efterfolgende linjer. Personer kan ogsa tilfejes pa mailen som ”CC” eller "BCC” i feltet
”Til”.

3. Indtast emnet og teksten.

4. Néar e-mail er klar til at blive sent af sted, marker checkboks ’Sendt” og gem. Hvis du
gemmer e-mail uden at markere ”Sendt” — gemmes e-mail i din postkasse. Alle gemte,
men ikke sendte mails vil have en gul lap med blyant foran dem.

5. Interne mails opdateres ved at taste teksten i dem og gemme efterfolgende.
Modtagere vil kunne se opdateringer med det samme. Det samme galder besvarelse af
mailen. Hvis en af modtagerne besvarer mailen med at tilfoje teksten, kan alle andre
modtagere leese den med det samme. P4 den made kan intern kommunikation foregér i
en mail og antallet af afsendte e-mails i virksomheden reduceres.
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Afsendelse og modtagelse af e-mail

Oprettelse af eksterne e-mails fungerer nasten pd samme méde som interne mails.
1. Vaelg "Ny” og en ny e-mail vindue &bnes.

2. I feltet ’Til” indtast e-mail adressen.

3. Hvis du skal besvare en ekstern e-mail, vaelg ”Besvar e-mail” i menuen “Processer”.
En ny mail med den rigtige adresse dannes.

4. Indtast teksten.
5. Nar e-mail er klar til at blive sent af sted, marker checkboks ”Sendt” og gem. Hvis du

gemmer e-mail uden at markere ”Sendt” — gemmes den e-mail i1 din postkasse. Alle
gemte, men ikke sendte mails vil have en gul lap med en blyant foran dem.

Konferencer

Konferencer giver mulighed for at danne intranet og dele informationen i hele
virksomheden, eller blandt de valgte afdelinger. Konferencer abnes ved at klikke pa
”Konference” ikonen i Basisvinduet.

Konferencer ligner postkasser, bortset fra, at de kan sattes op sadan, at alle brugere eller
specifikke brugergrupper har adgang til dem. E-mail til konferencen sendes ved at
skrive konference navnet i modtagers adressefelt i mailen (”Indsat speciel”
kommandoen kan anvendes (Ctrl + Enter (PC og Linux) eller £Able + Enter (Mac)) for
at f en konferenceliste frem). Ligesom med mails, kan konferencer opdateres af alle,
som har adgang til den.

CRM: Vedhceeftning af filer og registrer

Alle registre 1 FirstOffice Professional kan have eksterne filer eller interne registrer
vedheftet. Hvert register har en papirklips ikon i den gverste hgjre side.

For at knytte en ekstern fil til hvilken som helt register:
1. Klik pé papirklips ikonen. ”Arkiv” vinduet abnes.

2. Veelg "Vedheft fil” i menuen “Processer”, hvor du efterfolgende kan valge den
eksterne fil ved at dobbeltklikke pé den.

3. Nér filen overfores, forandrer papirklips ikonen sig lidt, da den far et blat styk papir
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pa. For at gennemse de vedhaftede filer dobbeltklik pa ikonen og ”Arkiv”’ vinduet
abnes.

Det er ikke kun de eksterne filer, som kan knyttes til registrene, interne registrer kan
ogsé vedhaftes:

1. Abn det register, som skal have et vedhzft.
2. Find de registre som skal vedheftes, treek dem over pa vedheft ikonen og slip.
Kundebreve

Breve, mail og e-mail kampagner kan sendes til kunderne ved at anvende "Kundebreve”
register i "CRM” modulet.

1. Veelg modulet ”Salgssupport”, ”Kundebreve”, "Ny”.
2. Indsaet kundenummer i feltet ”Kunde” og kontaktpersonen i feltet "Kontakt”.
3. Indtast overskriften i feltet "Header”, samt hilsen i feltet ”Hilsner”.

4. Et brev kan printes pa forskellige dokumentskabeloner. Dokumentskabelonen vealges
i feltet "Dokument”.

5. Skriv teksten i tekstfeltet, eller anvend standard tekst i feltet ”Std. Tekst”. (Standard
tekster oprettes i "CRM” modulet, under “’Indstillinger”, ”Standardbreve”).

6. Ndar brevet er klar, marker OK checkboks, gem og print.
Andre overvejelser:

- Kundebreve kan anvendes i forhold til direkte markedsferingskampagner. I stedet for
at indsette et kundenummer i feltet "Kunde”, kan kundekategori eller klasse indsattes 1
de respektive felter, sa alle kunder indenfor den kategori eller klasse modtager breve
eller mails. Kundekategori og klasse specificeres pd kundekortet.

- Kundebrevet kan sendes som en e-mail. Brevet oprettes som beskrevet i vejledning
ovenfor, men i stedet for at printe den, vaelg ”’Send e-mail” i menuen Processer”.

- I tilfelde af kampagner, hvor der sendes mange breve eller e-mails, er det en god ide
at dobbeltchecke modtagerliste inden man printer breve eller sender e-mails af sted.
Listen af modtagere findes under menuen “’Processer”, ’Brevliste”. Rapporten viser alle
de modtager som vil modtage brevet/e-mail. Hvis der er sket en fejl og listen skal rettes,
kan du ga tilbage til brevet at @ndre kundekategori eller klasse.
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Tilbud

Registret "Tilbud” er en meget nyttig salgsvaerktej mht. registrering og opfelgning af
potentielle kunder. Der kan laves rapporter pa tilbud og det er muligt at registrere
opfelgning pa dem ved hjzlp af aktiviteter i1 salgssupport modulet.

For at lave et tilbud:

1. Vaelg modulet "CRM”.

2. Veelg registret ”Tilbud” og klik pa Ny’ (eller anvend kommandoen Ctrl+N/
Apple+N).

3. Indsat kundenummer i feltet "’Kunde”. Hvis det er en ny kunde, som ikke er oprettet i
kundekartoteket endnu, vaelg ”Ny”, indtast alle oplysninger og gem. Hvis kunder er en
eksisterende kunde, v&lg fra listen ved at dobbeltklikke pa den.

4. Indsaet varenummer i feltet ”Vare”. Hvis det er en ny vare, som ikke er oprettet 1
databasen endnu, velg “Ny”, indtast alle oplysninger og gem. Hvis varen findes i
databasen, vaelg fra listen ved at dobbeltklikke pa den.

5. Angiv antallet i feltet ”Ant.”

6. Du kan lave @ndringer pa pris, rabat, eller tilfoje flere varer eller kommentarer til
tilbuddet.

7. Gem tilbuddet og den kan printes efterfalgende.

Andre overvejelser:

- Hvis du vil se varestatus pé lager, marker varenummer pa tilbuddet og velg
”Varestatus” i menuen “Processer”. Pé varestatus kan du se hvor mange varer der er pa
lageret, i1 salgsordrer, i indkebsordrer og dermed antallet af de varer du kan sende af sted
nu.

Bestilling af varer og services

Kebsordrer hjelper dig med at holde styr pa alle de varer virksomheden keber, samt de
udgifter, der er forbundet med dette.

For at danne en kebsordre:
1. Vaelg "Lager” modulet.

2. Veelg registret "Kabsordre” og klik pa Ny’ (eller anvend kommandoen Ctrl+N/
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Apple+N).

3. Indsat leverandernummer i feltet ”Lever.”. Hvis det er en ny leverander som ikke er
oprettet i databasen endnu, vaelg ”Ny”, indtast alle oplysninger og gem. Hvis leverander
er en eksisterende leverander, velg fra listen ved at dobbeltklikke pé den. Indsaet
betalingsbetingelser.

4. Indsaet varenummer i feltet ”Vare”. Hvis det er en ny vare som ikke er oprettet i
databasen endnu, vaelg ”Ny”, indtast alle oplysninger og gem. Hvis varen findes i
databasen, vaelg fra listen ved at dobbeltklikke pa den.

5. Angiv antallet i feltet ”Ant.”

6. Du kan lave @ndringer pd prisen, rabat, eller tilfoje flere varer eller kommentarer til
denne kebsordre.

7. Gem kebsordren og den kan printes efterfolgende.
8. Godkend kebsordren ved at markere "OK” checkboks.
Andre overvejelser:

- Hvis du ikke vil have flere varemodtagelser pa en bestemt kebsordre, marker
checkboks “Lukket” og gem opdatering.

Back-up

Nér en dags arbejde er slut 1 FirstOffice Professional anbefaler vi, at du tager en
tekstbackup. Det er en god id¢ at gemme en kopi af backupfilen pa et andet datamedie
(eks. en Cd-skive eller en USB stik) og gemme den. Det kan synes unedvendigt at tage
sikkerhedskopi hver dag. Men i betragtning af hvor kort tid en backup tager, er det den
bedste foranstaltning - hvis uheldet en dag skulle vere ude.

At tage backup af din information er vigtigt nar du arbejder med en FirstOffice
Professional database, da denne handterer al information knyttet til din virksomhed.
Skulle du miste den information, befinder du dig i en meget besverlig situation - eller
maske en kritisk situation. Du har tabt hele dit kunderegister, alle dine fakturaer,
indbetalinger, rapporter osv. Serg for at afslutte hver bogfering med en backup. Er du
samtidigt systematisk og deber dine backup'er med dagens dato, er det meget nemt at
genvinde dine data den dag uheldet er ude.

Maden hvorpa FirstOffice Professional laver backup er hurtig og ekonomisk.
Informationen gemmes som en tekstfil. Dermed fylder din backup minimalt pé
harddisken og samtidigt er din backup helt uathengig af dit nuvaerende
versionsnummer.

2R



Naturligvis kan du kopiere databasen pa din harddisk, men denne fremgangsmade er
ikke gkonomisk med hensyn til pladsforbrug pd harddisken, og desuden kan dataene
ikke gendannes hvis du har skiftet version efter at du har kopieret databasen.

For at tage en backup, folg venligst nedenstiende vejledning:

1. Vaelg modulet ”System” og “Eksport” fra menuen ”Arkiv” eller klik p& “Eksport”
ikonen i Basisvinduet.

2. Dobbeltklik pa ”Virksomheds Tekstbackup” (hvis du vil tage en backup af hele det
regnskab du befinder dig i) eller pd "Database Tekstbackup” (hvis du ensker en backup
af hele databasen) og klik efterfolgende pa "Gem”.

3. FirstOffice Professional dbner en dialogboks hvor du kan navngive og velge
placering af din eksportfil. Angiv navnet pa filen i feltet Filnavn og kontroller at du har
valgt den rigtige placering (GEM ALDRIG DIREKTE PA DISKETTE). Navnet pé din
tekstbackup ber indeholde datoen for den dag, hvorpé du har taget backup. Klik "OK”
for at starte eksporten.

Det anbefales at du ogsa gemmer backupfilen i mappen "Backup”, som ber forefindes i
samme mappe som programfilen FirstOffice Professional.

Et informationsvindue viser hvorledes eksportprocessen skrider frem. Nér eksporten er
afsluttet kommer du tilbage til vinduet Eksport. Luk vinduet ved at klikke pa "Luk”.
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