UMO4

Bestallning

Varfor Bestéllning?

UMO04

Om en arbetsorder kriver en bestillning av material eller en underentreprenad, dr det ocksd rimligt att
denna bestdillning gdr att spara och statistikfora i JANUS. Avsikten dr att inga leverantorsfakturor el-

ler bestdllningar skall “segla omkring” utan kontroll. Inte sdllan betalas en leverantérsfaktura utan att
den nédvindiga kopplingen till ndgon annan betalande bestdillare/kund gors. Dessutom dr det arbet-
samt och tidsédande att forsoka hitta rdtt order till rdtt leverantorsfaktura utan bestdllningsfunktionen.

Med ett “register” dver bestdillningar far man en mdjlighet att folja upp hur mdnga bestdillningar som
ligger ute hos leverantorer, vilken status de har och till vilka order dessa bestdllningar hor. Till sist; med
hjdlp av denna programfunktion och i kombination med leverantérsfakturaregistret kan saldo per le-
verantor, fastighet, driftomrdde m.m. presenteras snabbt och enkelt. Bade hur mycket man kopt for och

hur mycket som ligger som bestdllt men ej levererat.

Var finns Bestillning, Aterforing och Best.dversikt?

En bestdllning far och skall inte forekomma utan en order varfor
funktionen éterfinns under order och endast pa en befintlig sadan. Ga
in i en befintlig (registrerad) order. Overst p4 sidan finns ett antal
knappar och bland andra éven knappen [Bestéllning]. Du finner
samma funktioner, och ibland nagra till, om du klickar pa knappen
[Kommandon].

Aterforing av leverantorsfaktura hittar du pa en registrerad bestill-
ning. Knappen [Faktura] ger dig mojlighet att mata in virdena fran
fakturan. Under [Kommandon] aterfinner du en annan mdjlighet att
g4 in i aterforingslige via <Faktura/Besked har kommit>. Ater-
foringen kan dven goras under <Leverantorsfakturaregister>, se
UM13 Leverantorfakturareg.

Bestillningsoversikten hittar du nér du 6ppnat fontret for en bestéll-
ning. Klicka p&4 [Kommandon] och vélj <Bestéillningséversikt> i
menyn. Du kan naturligtvis ga in pé bestéllningar direkt, utan att be-
hova ga omvdagen om order. Detta via <Administration>/ <Bestill-
ning>. Detta dock bara for att fitfa pé bestéllningar.

e
Den har skriften tar upp:

Sid 2 Skapa bestéllning

Sid 4 Utskrift bestallning

Sid 5 Bestallningsrader

Sid 6 Aterforing av faktura

Sid 7 Bestallningséversikt

Sid 8 Bestallningar lista

Sid 9 Kortkommandon i Janus

~
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Skapa en ny bestallning.

Forst maste du leta upp eller skapa den order som bestéllningen skall
tillhora. Nar du hittat och 6ppnat denna klickar du pa knappen [Be-
stillning]. Pa bestdllningen finns nu ett antal félt som vi skall forklara
lite nirmare. Overst finns ett antal knappar [Kommandon], [Hitta],
[Nésta], [Forra] och [Ny Post].

UMO04

4} Bestalining (-8 (3]
Kommandon « ~ . +
Edrra Hitta Nista Ny Post
Ordernurmmer Orderdaturn Utfares Avslutsdatum Prissatt D
Status Typ = Varisnt Projektnr.

Tuyp =¥ bestal],

Bestdliningsnr. Best. datum Lew, detum
Handldggare... Telefon
Summa ex, moms Bet. yillkor dagar Konteringsstring
Kostnadskonto...
Yerksamhetskod.

| Fakturanr. Fakturadstum Verifikarionsnr. Status ---

Fakt. ex. moms Momsz kr

Fakt.mottagare... Lev plats...

Leveransvillkar Lev bestdmm

[] BestaTiningsrader

Text
max 19 rader

I Leverantor..

Bestdllningsr  Nummer Daturn _ Leverantir
pa denna order

1. Klicka p& [Ny Post] och programmet fragar om du vill kopiera
ordertexten till bestéllningen; svara [Ja]. Detta for att i de flesta
fall sa finns information om adresser, vad som skall atgérdas osv i
just ordertexten. Du kan ocksa redigera den text som kopieras om
nagot skulle vara olampligt att skicka till leverantoren. Nar du sva-
rat pa fragan sa skapas bestéllningen med ett antal forvalda upp-
gifter. Vi borjar genomgangen langst upp I rutan nedanfor knap-
parna hittar du information om ordern som denna bestillning
baseras pa. I nésta ruta sa kan du inledningsvis vilja mellan att
gora en bestéllning eller felanmélan till en underentreprendr.

2. Borja med att vélja typ av bestillning [Bestéillning]; vélj mellan
Arbete, Material eller Felanmélan UE. Vi ska forklara Felanmd-
lan mot UE lite senare i den har skriften.

3. Tryck [TAB] och du hamnar i féltet Bestdllningsnummer. Enklast
ar om du hoppar over detta filt. Programmet tilldelar bestéllningen
forsta lediga bestdllningsnummer nér du sparar bestéllningen.

4. Tryck [TAB] for att komma till Bestdllningsdatum. Detta dr som
forval ifyllt med dagens datum. Du kan dndra det till en annan datum
(om du vet att du kommer att faxa ivig bestéllningen néstfoljande
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Tup av bestdll. |

Bestéiningsn (D |

Handldggate... i
Summa ex. moms Material
Kostradskonta.

Verkaarretsbedd Felanmalan till UE

Du vdljer vilken typ av bestdllning du ska gora:
Arbete giller ndr ndgon leverantor skall utfor
arbete, Material giller ndr leverantoren skall le-
verera material (Ahlsell, Bjarbo etc) och
Felamdlan till UE gdller ndr du bara ska ha
besked om att arbetet dr utfort (ingen faktura).

Hamta bakgrundsregister med
F9-tangenten

F9




dag eller liknande).

5. Naésta falt (ja, jag forutsétter att TAB-funktionen nu 4r kind och
uppreper inte detta mer) géller Leveransdatum. Om det ar mojligt
bor du i de flesta fall forsoka fa in ett leveransdatum. Det blir s&
mycket ldttare att reda ut senare tvister om forsenade leveranser
om detta datum finns med redan fran borjan. Mer om detta nér vi
tittar pa vér forsta utskrift lite senare.

6. I handldggarfiiltet star det namn som har loggat in sig i JANUS.
Vill du dndra detta sa skriver du bara in det riktiga namnet direkt
eller anvander funktionstangenten [F9] och viljer i listan som 6pp-
nar sig.

7. Faltet telefon fylls 1 automatiskt om du véljer ett namn i listan fran
foregéende punkt. [ annat fall knappar du in det telefonnummer du
Onskar.

8. Diarmed har vi kommit till faltet Summa ex. moms. Har lagger du in
ett eventuellt takpris for bestéllningen (6verenskommet pris).

9. Betalningsvillkor skall sta pa minst 30 dagar om det inte finns en
annan dverenskommelse med leverantoren.

10.Konteringsfiltet fylls i vid de tillfdllen da fakturan skall prekonteras
eller liknande. Annars hoppar du 6ver detta falt.

11.Tryck [TAB] och du kommer till féltet Kostnadskonto dar du maste
vilja ett konto. Du trycker [F9] for att vélja konto eller skriver in
ett kint kontonr.

12.Tryck [TAB] och du kommer till féltet intdktskonto dér du skri-
ver in intdktskontot, eller trycker [F9] for att vélja ur lista.

13.Tryck [TAB] och du kommer till faltet Verksamhetskod dér du
trycker [F9] for att vélja Verksamhetskod eller skriver in en kénd
kod. Exempel: Om du skriver 41 1kommer Janus att skrivain T4.11.

14.Vid nédsta [TAB] sa hoppar markéren 6ver féalten som har med
fakturanummer, fakturadatum och belopp att gora. Dessa skall vi
anvinda nér vi senare aterfor en inkommande faktura.

15.Fakturamottagare. Som féltnamnet antyder sa skall har sta adres-
sen till den som skall ha fakturan. Oftast star som forval det egna
foretaget eller organistationen. Du kan sjdlv skriva in en annan
adress eller trycka [F9] for att nd& JANUS’ kundregister.

16.Leveransplats. Som med fakturaadress s kan du dndra denna
manuellt (genom att skriva in en ny adress) eller trycka [F9] och
vdlja ur JANUS’ fastighetsregister.

17.Leveransvillkor. Har hamtar JANUS era generella leveransvill-
kor men du kan lagga till extra texter om sa 6nskas. Ténk bara pa
att utrymmet ar begrénsat.

18. Leveransbestimmelser. Som for leveransvillkor.

19.Bestdllningsrader. Den hdr kryssrutan gor tva saker. 1. Tar bort
bestillningstexten 2. Skapar bestéllningsrader och ger mojlighet att

© BALANCEPOINT AB — JANUS

UMO04

Vélja ur bakgrundsregister: dubbel-
klicka eller tryck ENTER (vagnretur)

-

Leveransvillkor

Leverantdren dvertar det

samordningsansvar av arbet:
enl arbetsmiljdlagen tillsl
besl'dllaren Om inget anna

D Bestallningsrader

Text| Anmalare BENGTSSON BRITTAR
max 19 rader | Adress BETSELGATAN 2 * UAN

Telefon 0123-476366

Koket ser for trist ut eft

Textfiltet dndras om du kryssar i bestdllnings-

rader.

Obiservera att om du anger att du wil ha bestaliningsrader s& kammer eventuell
bestlri att raderas nar bestallni uppdatera:

Om man viljer att anvéinda bestdllningsrader,
kommer en varning upp.
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gora bestéllning mot en befintlig prislistas artikelnummer. Se utfor-
lig beskrivning under rubriken ”Bestéllningsrader” lite langre fram
i denna skrift.

19.Text. Detta &r den egentliga bestéllningstexten. Om du svarade ja
pa fragan om du ville kopiera ordertexten sa har du troligtvis en
anmilare, adress, telefonnummer och en fel- eller arbetsbeskriv-
ning i texten. Du kan ta bort och lagga till text precis som i vilken
ordbehandlare som helst.

20.Slutligen skall vi ocksa tala om vilken leverantor som skall utfora
denna bestéllning. I faltet Leverantor trycker du [F9] och viljer
en leverantor ur listan.

21. Tryck dérefter p& [OK] for att spara din bestéllning i JANUS

22.Pa fragan “Varje bestdillning mdste ha ett bestdllningsnummer...
Om du inte anger ett sa tilldelas du ett av systemet... Vill du ange
ett eget bestdllningsnummer” svarar du [Nej]. Da hdmtar pro-
grammet forsta lediga bestdllningsnummer i rdtt resultatenhet.
Darfor ar det viktigt att du inte skriver in ett bestéllningsnummer
vilket som helst.

23.Har du inte skrivit in ndgot belopp i faltet Summa ex. moms sé far
du dessutom fragan: "Skall du verkligen inte ange en maxsumma
pd denna bestdllning” Du svarar [Nej] savida du inte glomt det;
dé svarar du [Ja] och kan ldgga in detta vérde.

Léangst ned pa bestéllningssidan hittar du ett falt som har rubriken
”Bestdllningar pd denna order”. Har éterfinner du nu din bestill-
ning i form av nummer, datum och leverantor. Mérk att det kan fore-
komma flera bestéllningar pd samma order.

Man kan ocksa se i orderhuvudet om det finns bestéllningar pa just
den ordern.

Utskrift av bestallning

Niér du ér klar med all inmatning av uppgifter i bestédllningen &r det
dags att skriva ut.

Stanna kvar bestillningsfonstret; Tryck pa knappen [Skriv ut] och
vélj dérefter om du vill skriva ut till skrivare eller bildskdrm. Viljer du
bildskdrm kan du alltid skriva ut till skrivare i efterhand.

Frigan “Ar bestillningen godkind och ivigskickad nu?” dyker upp
pa skdrmen. Svara [Ja].

A1 bestalningen godkand och ivagsand nu??
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OBS!

For att kunna gora en bestallning,
maste leverantéren vara upplagd i

leverantorsregistret!

‘arje bestallning maste ha et bestallningsnummer. .
Orn du inte anger ett 53 tildelas du et av systemet. .

Will du ange ett eget bestallningznr...

Ja

Ange utskriftsdestination

" Bildskam
€ Owersikt
 Fil

€ Port
 Urklipp
€ Kanal

Aubirygt

o] |
s
!
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Om du stinger bestédllningsfonstret (med krysset pa bestéllnings-
fonstrets 6vre hogra horn) och tittar pa orderns ordertext sa skall det
nu sta: ”Bestéllning nr: xxxxxx &r skickad till XXX AB 020819”

Utskriften

Pé utskriften pa bestéllningar finns det ndgra saker som &r vérda att
papeka.

En bestéllning innehaller alltid tre adresser; Fakturamottagare, Sil-
jare och Leveransadress. Har du angivit ett fakpris sa star det pa
utskriften tillsammans med texten att fakturan inte far 6verskrida detta
belopp. Har du dessutom satt ett leveransdatum sa anges dven detta
pa bestillningen tillsammans med texten att om leveransen forsenas
skall detta omedelbart meddelas och att den annars kan annuleras.
Pé varje bestéllning star det ocksa att bestallnings- och ordernummer
skall anges pé faktura. Det gor det léttare att dterfora rétt faktura till
ratt order. Bestéllningen &r klar!

Bestallningsrader

Om du kryssar i rutan for bestillningsrader kommer textrutan pa be-
stallningen att ersittas med en ruta i vilken du kan ange artikelnum-
mer ur dina prislistor, antal osv.

1. Kryssa i rutan for bestéllningsrader och avsluta bestéllningen ge-
nom att trycka [OK]. Glom inte att ange uppgifter om leverans-
datum, bestéllningssumma, leverantdr m.m. (precis som for en vanlig
bestillning).

2. Markera samma bestéllning i rutan ”’Bestéllningar pa denna order”.

3. Dubbelklicka i bestéllningsrutan (eller klicka pa [Kommandon] och
vilj <Bestillningsrader>.

4. I fonstret som Oppnas sé klickar du pa [Ny post]

5.Vilj, i faltet med en scrollpil, ur vilken prislista du vill himta artikel-
numret (savida detta inte dr kant)

6. Stall markoren 1 faltet ”Artikelnummer”

e ==

{_’. Bestallningsrader

Kommandon +
Ny Post
ORDINARIE |
Artikelnummmer Eendrnning j
Antal Enhet A'pris

Art.nummer  Bendraning Antal Enhet
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EcoDrift AB

Bestilining av arbata
Bestialningsar, 88140
e ondarnumenar 010468
Bestélningsdatum 0560225
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Bestdllningen utskriven. Kontrollera adresser:
Fakturamottagare, Siljare och Leveransa-
dress.



7. Tryck [F9] och vélj prisgrupp. Alternativt skriver du artikelnumret
direkt.

8. Vilj sedan vilken artikel du 6nskar bestélla. (Om du angivit artikel-
nummer direkt, enligt punkt 7, fortsatter du till punkt 9).

9. Anvénd [TAB]:en for forflytta markdren till féltet ” Antal” och ange
hur méanga eller hur mycket du vill ha av den 6nskade varan. Tryck
dérefter [OK].

Nu kan du ldgga till ytterligare bestéllningsrader eller avsluta genom
att trycka pa den réda knappen [Avbryt] och direfter stinga
bestillningsradsfonstret med krysset i hogra homet av fonstret.
JANUS ldgger nu automatiskt in summan av dina bestillda varor i faltet
”Summa ex. moms” Nu &r det bara att fortsitta som med tidigare
bestillningar.

Vad ar da "Felanmalan till UE”?

Om du t.ex. enligt avtal har skyldighet att gora tillsyn pa mark och
planteringar, men att sjélva utférande skots av en annan entreprendr.
Da kan det vara bra att via order och bestillning/felanmilan styrka
att du gjort tillsynen men ocksa sett till att den som skulle gjort jobbet
far en paminnelse att det inte blivit gjort etc. Dokumentet som du faxar
eller skickar till denne markentreprendr innehéller inga uppgifter om
pengar utan har bara till uppgift att vidimera att du skoéter ditt jobb (och
fa UE att gora sitt!). Du kan ocksa anvanda denna ”bestillning” gen-
temot dina egna underleverantdrer om ett jobb inte blivit utfort pa ratt
sitt eller liknande.

Nar du fatt fakturan fran leverantoren.

Da ar det dags att slutligen knyta ihop bestidllningens kostnader med
ordern.

1. P4 inkommande faktura skall det std& ordernummer och/eller
bestillningsnummer. Gé in i JANUS och leta reda pé rétt order.

2. Nér du fatt fram rétt order pa skidrmen sé klickar du aterigen pé
knappen [Bestillning].

3. Markera den bestdllning du vill aterféra pa. Det kan finnas flera
bestéllningar i faltet langst ned pa bestillningssidan. Kontrollera att
fakturans bestillningsnummer stimmer dverens.

4. Klicka pé [Faktura]

5. Nu stéller sig markoren i det félt som vi tidigare hoppade 6ver; fak-
turanummer. Fyll i ”’Fakturanummer”, tryck [ TAB], fyll 1 ”Fak-
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Vilj rdtt bestillning om du har flera pa samma
order.
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turadatum”, tryck [TAB] och fyll i ”Fakturabelopp” (ex. moms).

6. Klicka pa [OK]

7. Nu far du fragan om du vill ldgga denna post som en orderrad pa
aktuell order? Svara [Ja]*

8. Nu far du fragan ”Skall du ldgga denna post i leverantorsfaktura-
registret?” Svara [Ja].

9. Sténg bestéllningsfonstret

10.Det har nu skapats en ny orderrad med artikelnumret UE och
bendmningen “Enl. vér bestéllning”.

Nar du vill se vilka bestallningar som finns i
systemet

Bestillningsoversikten ger dig mojlighet att studera vilka bestéllningar
som gjorts, viken status de har, vilken order de tillhor osv. Oversikten
kan ocksa redovisa summan av aterrapporterade bestdllningar (fak-
turabelopp) per leverantor, fastighet, driftomrdde m.m. Du far ocksé
summeringar pa bestéllningsbelopp om du lagt in ett sddant véarde pa
bestdllningen.

Bestéllningsoversikten hittar du om du gér in pa en bestéllning eller
gér via <Administration>/<Bestillning>. Klicka pA [Kommandon]
och vilj <Bestillningsoversikt>

Bestallningsoversiktsfonstret
Borja med att klicka pa knappen [So6k]

UMO04

* Punkt 7 — Om fakturan
ags”av nagon annan, dvs ar
stalld direkt till bestallaren
eller nagon annan sa svarar
du [Nej] pa fragan. Darefter
skickar du fakturan till den
som skall betala den.

Du vill inte ha in beloppet i
ditt eget system.

[ Bestaliningstversikt [21_T=1x]

| T tga Wi 1} 7 Faldturerade 23 Makulerade 3 Al

Bestnr | Tup | Status ‘ Lev.nr ‘ Lev. namn | Datum ‘ Bestillningstext ‘ Handliggare ‘E?st summs‘ Fakt. datum ‘Fs

Dérefter viljer du om du vill soka pa

? Nya

? Utskrivna

? Skickade

? Fakturerade

? Makulerade

? Alla

De gula filten ger dig mojlighet att begrinsa sokningen ytterligare.
Notera att du bara ser en del av fonstret; anvind den végrita scrollisten
for att se fler sokbara félt. Du kan mata in vérden i flera falt for samma
sokning. Exempel:
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Jag vill se samtliga bestéllningar till leverantdren X pé fastigheten
NNNN.

1. Tryck [Sok]
2. Klicka i ”Alla”

3. Vilj leverantdr genom att stélla markdren i det gula faltet under
rubriken ”Leverantor” - tryck [F9] och vilj ur listan.

4. Vilj fastighet genom att anvdnda scrollisten och stédlla markdren
under rubriken “Fastighet” samt trycka [F9] och vilja ur listan.

5. Tryck [Bygg lista]

6. Du kan sortera listan genom att klicka p& kolumnrubrikerna t.ex.
”Datum” - listan sorteras i datumordning.

I detta ldget kan du gora lite olika saker: Titta pd bestéllning i
bestillningsfonstret. Om du dubbelklickar pa en av raderna sa 6pp-
nas ett nytt fonster och du kan titta pé just den bestéllningen. Det dr
da moijligt att aterfora en faktura eller skriva ut en kopia av bestill-
ningen (eller ett original om den inte redan ar skickad). For att komma
tillbaks till bestdllningsdversikten dr det enklast att bara stinga fonst-
ret med krysset uppe till hdger.

Skriva ut bestallningslista
Du kan ocksa skriva ut en lista pa den sokning du gjort.

Tryck [Kommando] och vilj <Skriv ut bestillningslista>. Har du
markerat en eller flera rader och vill se endast dessa i listan sa svarar
du [Ja] pa fradgan "Vill du bara skriva ut markerade rader?”. Vill du
ddaremot se en lista pa samtliga rader; svara [Nej].

Besaliningar i besiglinings ovarsiktslista

Crdernr Leverantir Byagredsy [Bestilfyn |Bestdlnr | Datum |Text Blest. summa | Leu.dag | Faldurant

Falt summa

3005662 A8 W Ericson Beatalning |98118 041221 |Ackass STEOLAKARHUS, HEMY, 500,00

SEOERGATAN |

Telion 531 265 67/ 070601 94 33
ARPLAMET

WILL KOPA OCH FA INSTALLEFRAT EN NY

TWATTISSHIN

SHTATA BENGT, GARNA MELL AN HL 3.2,
58 FORKLARAR HAM MER

101058 RB Enskede Wanne & Santet |100901 Bestalning 95102 041006 | Arimidare ARNCERES0M BERTIL
Schess APELOATAN 1 * AN
Tekefan 0122276584

Test
101058 AR Ersteds Vame & Santet [100901 | Bestaining |33103 01008 [jeffsked
10103 ABEnsteds Varme & Saniet 10090 | Bestéining |98104 041008 [TESTFEL 1203 med hestSining
1010 ABEreteds Vame L Santet [100201  |Bestilning [38105 041008 [Arercire ARCERSS0M FREORIK
Acess APELGATAN S ™ VANZ

Telefan 01 23-366477
TESTFEL 12:08 medl boetlining

1010294 B Enekeds Yarme £ Santat |1 00001 Bestilning |90108 041008 | TEST CRDER: 1214 med bestilning
1010205 ABEnskeds Warme & Santat (100901 Bestalning |90107 041008 | Arvredsrs ANDEREZON CALLE
Arkess APELGATAN 3% V.Ani
Tekefon 01 23-745530
TEST 1247 mad bestilinng
1010297 AB Enckede Yarme & Santat [1 00901 Bestilning |90104 Q41008 |citied ++4t
1010357 AR Erekeds Varme & Santet (100500 Bestélning 95109 041008 [clridd
B=ctalining nr: 231 08 &r skicksd il A8 Enskede
Erine & Saritet 041006
1010555 EAEretede Wame & Santet |1 0190 Besiaining 98110 041006 [HSF hestald Lan autometl
101038 EAESkede Varme & Santet |10120 BEstaining |95111 041006 [HSP 2 besthlcl Uten SUIFTEEN
1010336 RB Enskede Wanne & Santet |100901 Bestalning 95100 041006 | Arind

bzte ANCERES0M ABEL
Schess APELOATAN 1 * WAN1
Tekefon 0122047654
H pd dip

1010335 RB Enskede Wanne & Santet |100901 Bestalning (95099 041006 (best1
TESTIMG

1010577 ABEnskede Yame & Santet 103101 Bestaining | 38037 041006 |Armmedsre HERD THOM

Aok az DOBELNSGAT AN 65 *

Telefar

Irgen e, stop | enopp. U1 jobbet snarast.

1010388 BB Erekeds Warme & Santet (100500 EBestélning |2 041005 [Aremédere Pele
TESTFEL
1010267 ABErskeds Varms & Santat Bestilning 90095 040922 |Itvhhescdi
1010284 AP Enekeds Yarme £ Santat (101200 Bestilning |20093 Q40 B | Arvredsrs kalle ks
sven duva
Paprores vl | KA (RN 104500 S 1 1D 4200 i e b1 L e T2

Nu skriver JANUS ut en lista (till skrivare eller bildskédrm beroende
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pa vad du valt) 6ver dina bestillningar och summerar dessutom samt-
liga fakturabelopp och bestillningsbelopp.

Anvindningsomradet for funktionen dversiktsfonstret for bestéllningar
ar mycket stort. Det kan t.ex. vara att lista alla bestéllningar som ar
skickade men ej aterférda. Detta exempelvis fordelade per driftomrade
for att driftpersonal etc. skall kunna forklara varfor det ser ut som det
gor. Det kan ocksé vara ett sétt att snabbt fa fram ett underlag pa hur
mycket bestdllningar som ligger ute och hur mycket dessa kommer
att belopa pé (under forutsittning att faltet for bestillningens dver-
enskomna virde, takpris, ”Summa ex. Moms”, ar ifyllt). Och natur-
ligtvis att kunna ta fram ett underlag f6r hur mycket jag kopt frén en
enskild leverantdr — har jag fatt rétt rabatter/bonus?

Summering

Om du anvénder funktionen ”Bestéllning” sa kommer du alltid att
ha bra kontroll pa bestillda arbeten eller varor. Likasa hanteras in-
kommande fakturor betydligt sdkrare och enklare.

Du far ocksé mdjlighet att via bestéllningsdversikt och leverantors-
fakturaregister folja upp flodet och kostnaderna i arbeten med externa
underleverantorer. Vare sig det géller tjanster eller varor .

Notering

I "UM13 — Leverantorsfakturaregister” beskrivs hur du ocksa kan
fa enkla redovisningar om dina leverantdrer. Hur mycket har du kopt
fran respektive leverantor m.m. I Leveranstorsfakturaregistret kan du
dver aterrapportera bestéllningar med samma funktion som i Bestall-
ningar eller endast ldgga in Lev.fakturor pa ratt fastighet for
kostnadsforing.
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Oavsett var du star i Janus:
FELANMALAN
FELANMALAN VIA MAIL
ADMINISTRATION
FASTIGHETSREGISTER
ORDER
AVTAL

SOKA BAKGRUNDSREGISTER

HITTA
NASTA
FORRA
ANDRA
NY POST
SKRIV UT

KOMMANDON

Nar du star i Administration'/Order?/Felanmalan?®

ORDER!

VISA ORDEROVERSIKT'
BESTALLNING'

PROJEKT'

FAKTURERING'
KUNDRESKONTRA'
LEVERANTORSFAKTUROR!

GODKANN FOR FAKTURERING?
ORDERINFO?

KOPIERA?

FAKTURERA DENNA ORDER?
ORDERRADER?

SOKA BAKGRUNDSREGISTER?"
SOKA HG/KONTRAKT/ADRESS m.m.2*3

Nar du star i Fastighetsregister
FASTIGHET

BYGGNADSVERK

KOMPONENT

HYRESGAST

BESIKTNING

SOKA BAKGRUNDSREGISTER
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F2
F3
F4
F5
F6
F7

F9

Ctrl +H
Ctrl +N
Ctrl +F
Ctrl +E
Ctrl +P
Ctrl +S

Alt+K

Ctrl +Shift+O
Ctrl +Shift+V
Ctrl +Shift+B
Ctrl +Shift+P
Ctrl +Shift+F
Ctrl +Shift+K
Ctrl +Shift+L

Ctrl+G
Ctrl+|
Ctrl+K
Ctrl+O
F3

F9
Shift+F9

Ctrl +1
Ctrl +2
Ctrl +3
Ctrl +4
Ctrl +5

F9

b L

For att soka i bakgrundsregister med textsékning
(hoppa Over koden/siffrorna) anvéander man *
(stjarna). For att anvanda stjarna - tryck Shift+*, eller
anvand "gangerknappen” pa det numeriska tangent-
bordet. Tank pa att det underlattar for axlar och
nacke, om man anvander [TAB] for att forflytta sig i
aktuellt fonster. Alla kortkommandon star aven under
menyn pa menyraden eller under [Kommandon)].

STANG FONSTER (backa) Ctrl+F4
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