UM10

Kundregister

UM10

Kundregistret dr ett viktigt register i Janus. Agare till fastigheter himtas ur kundregistret. Registret mdste

dven overensstimma fullstindigt med ekonomisystemet for att kundreskontran i ekonomisystemet skall

kunna fungera. I manga fall importeras uppgifterna till Janus fran ekonomisystemet och normalt liggs
inga nya kunder in utan att ekonomifunktionen ldmnat ut ett kundnummer och komplett information om
kunden. Kunder kan vara Normal, Tillfilliga eller Interna och vi kommer friamst att hantera Normal-

kunder och Interna kunder.

Vi skall i detta avsnitt ga igenom en fullstdndig registrering samt dven

hantera tilldggsinformation om kunden. For att kunna registrera och
dndra Kunder master du vara administrator eller hogre. For att kunna
dndra ett kundnummer maste du vara systemansvarig.

Var finns kundregistret?

Kundregistret nés frin menyraden <Administration>/ <Kund> el-
ler att du fran Startbilden viljer [Administration] och sedan [Kund]
och du far fram ett fonster enligt nedan

Den héar skriften tar upp:
Sid 2 Registrera ny kund
Sid 3 Andra kundnummer

Sid 4 Kortkommandon i Janus

1000 Sleipner Bostadar

VASTERES

1} kund 9 s
Kommandon
{= Aktiva « “ » + =
[ floskses Firra | Hitte | Miste | MyPost | Andra | TaBort
[ inakctiv Nurmer 1000 Koncernlcod Fullsténdig adress Sleipner Bostider
Namn Eleipner Bostdder inkl. namn ceh GASVERKSGATAN 7
Postnr 721 29 | VASTERAS postadrese 721 29 VASTERAS
Telefon visxel Direkt
Telefax Mail
Kundreferens Kundtyp (€} Extern i} Intern ) Koncern
Org nummer SS6019-0000 Mornsreq.nr Betalningsvillkor 30  dagar
Extrakundref pd order (&} Nej Js
Kridver fakturaforslag #} Nej Js
Delsummera fakturor (81 Nej Per art.nr Per art.nr/bendmning [085 detta v giller ej OCR/giro fakturor
Samlingsfakturs {8 Nej Per Per kund
Rapport vid s fakt. () Nej Crda £ Kont. p v ked
Felanm, pabirjad inom dagar Felanm. avslutad inom dagar
Arb order pibirjsd inom  dagar . arb.order avelutad inom dagar
Wisa rabstt & phslag pd fakt. (€1 ANt )t Endast paslag ! Endast rabatt  { Inget
Allmdnna upplysningar om Kundspecifika krav
kunden & dnskemdl
Kundnurnmer | Kundnamn Posthummer ort Telefon Mail
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Registrera en ny kund
1. Vilj [Ny Post] och markoren stiller sig i féltet "Nummer” dér
skriver in kundnumret som maste vara unikt.

2. Tryck [TAB] och du kommer till faltet "Koncernkod”, som du
normalt kan gé forbi. Skriv in koden om den finns tillgdnglig, an-
nars gér du vidare.

3. Tryck [TAB] och du kommer till faltet "Namn” och du skriver hér
in kundens namn.

4. Tryck [TAB] och du kommer till féltet ”Postnr” och du skriver har
in kundens postnr.

5. Tryck [TAB] och du kommer till féltet Postadress” och du skri-
ver hér in kundens postadress, dvs. ORT.

6. Tryck [TAB] och du kommer till faltet “Telefon vaxel” och du
skriver hér in kundens vixeltelefonnummer.

7. Tryck [TAB] och du kommer till faltet ”Direktnr” och du skriver
hir in kundens direkttelefonnummer.

8. Tryck [TAB] och du kommer till faltet Faxnr” och du skriver hir
in kundens faxnummer.

9. Tryck [TAB] och du kommer till faltet ’Mailadress” och du skri-
ver hér in kundens mailadress.

10.Tryck [TAB] och du kommer till faltet ”Fullstdndig adressetikett”
och du skriver hér in kundens fullstidndiga adress som skall synas
pa fakturor m.m. Janus skriver sjilv in namn och postadress och
du kompletterar med Gatuadress eller Box nr

11.Tryck [TAB] och du kommer till faltet ”Org. nr”” och du skriver
hér in kundens organisationsnummer.

12.Tryck [TAB] och du kommer till féltet ”Betalningsvillkor” och du
skriver hér in 30 eller annat antal dagar som géller for denna kund.

13.Tryck [TAB] och du kommer till féltet "Kundtyp” och du véljer
via radioknapparna om kunden dr ”Normal”, " Tillfallig” eller ”’In-

E3]

tern”.

14.Tryck [TAB] och du kommer till féltet ”Samlingsfaktura” och du
véljer via radioknapparna ’Nej”, ”Per fastighet” eller ”Per kund”.

15.Tryck [TAB] och du kommer till féltet "Rapport vid samlings-
faktura” och du viljer via radioknapparna ”Nej”, ’Ja” eller ”Kon-
tering per verksamhetskod” (Aff).

16.Tryck [TAB] och du kommer till faltet "Kraver fakturaforslag”
och du véljer via radioknapparna ”Nej” eller ”Ja”. Denna funktion
anvinds ofta 1 kommunala uppdrag och funktionen &r att alla far-
diga ordrar skrivs ut som fakturaforslg och frisldpps sedan efter
godkénnande for fakturering.

17.Tryck [TAB] och du kommer till féltet "Felanmélan paborjad inom”
och du skriver det antal dagar som géller hos denna kund (péaver-
kar rapporter).
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18.Tryck [TAB] och du kommer till faltet Felanmélan avslutad inom”
och du skriver det antal dagar som géller hos denna kund (péver-
kar rapporter).

19.Tryck [TAB] och du kommer till faltet ” Arbetsorder paboérjad inom”
och du skriver det antal dagar som géller hos denna kund (péver-
kar rapporter).

20.Tryck [TAB] och du kommer till faltet ” Arbetsorder pabdrjad inom”
och du skriver det antal dagar som géller hos denna kund (paver-
kar rapporter).

21.Tryck [TAB] och du kommer till funktionen ”’Visa rabatt och pa-
slag pa faktura”. Du véljer med radioknapparna ”Allt”, ”Endast
paslag”, ”Endast rabatt” eller “Inget”.

22.Tryck [TAB] och du kommer till féltet ” Allménna upplysningar om
kunden” och du skriver in text som &r giltig for denna kund (Upp-
gifterna kan ses i orderfénster om nagon text ar registrerad har)

23.Tryck [TAB] och du kommer till faltet ”Kundspecifika krav och
onskemal” och du skriver in text som &r giltig for denna kund (Upp-
gifterna kan ses i orderfonster om négon text ar registrerad hér)

Registrering av en ny kund &r nu fardig och du upprepar proceduren
for ndsta kund. I kundlistan kan du sortera kunder genom att klicka
pa respektive rubrik.

For att &ndra kundnummer pé befintlig kund gér du till kundregistret
<Huvudmeny>/<Administration>/<Kundregister> och klickar pa
[Kommandon] <Andra kundnummer>

I Kommandon

Hitta Ckrl+H
Maska (B |
Férra Ckrl+F
Iy Post Zkr[+P
dndra Ctrl+E
Ta Biork Chel+T
LItskyift

|_sndaundnummer___) |
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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

OBS!

For att sdka i bakgrundsregister med textsdkning
(hoppa over koden/siffrorna) anvander 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 dven under
menyn pa menyraden eller under [Kommandon)].

STANG FONSTER (backa) Ctrl+F4

4



