Snabbreskontra

Undrar du 6ver statistik och hur kunden skéter sina betalningar? S6k upp

kunden sd att du har den framme pé skdrmen i lige ”Visa kund”. Klicka
pé kundfénstrets knapp “Meny” och vilj t.ex. ”Snabbreskontra” eller
”Snabbreskontra obetalda”.

Vill du titta ndrmare pd kundens senaste fakturor? Klicka pa knappen
”S6k faktura” och programmet visar en 6versikt med kundens fakturor.

Byt s6kbegrepp

Ett av vira favorittips: Antag att du har sokt fram en faktura via faktura-
datum 2015-01-17. Efter att ha bldddrat lite (i datumordning eftersom
s6kningen gjordes pa fakturadatumet) hittar du fakturan du sékte.

4q Visa faktura 7803 (===

Fakturanr 7803 Kundnr 573 Fakturadatum 150117 : Fakturatyp Faktura -

Firmanamn Carl Persson AB Valuta SEK = Sprak Svenska - -1
Adress Box 10934, 172 22 SUNDBYBERG. [ visakund | [ Meny |

‘ 1 Debitering | 2 vilkor | 3 Adress | 4 Betaistatus | 5 Moms | 6 Anteckn | 7 Tips|

Antag att du bittar faktura 7803 via sokning pa fakturadatum...

Antag att du vill bliddra vidare f6r att t.ex. se vilka fler fakturor som
finns pa detta kundnummer (utan att gbra en ny sékning). Dubbelklicka
péa kundnummerfiltet. Understrykningen av ledtexten “Fakturadatum”
flyttar sig pa till ledtexten ”Kundnt” och du kan nu bldddra vidare i
kundnummerordning, utifrin den visade fakturan. Snabbt, enkelt och
littbegripligt, bara man vet om det.

4q Visa faktura 7803 [=i=]rE=]

Fakturanr 7303 apturadatum 150117 : Fakturatyp Faktura -

Firmanamn Carl Persson 4B Valuta SEK  « Sprak Swvenska - ]
Adress Box 10934, 172 22 SUNDBYBERG. [ vsaknd | [ Meny |

‘ 1 Debitering | 2 vilkor | 3Adress| 4 Betalstatus | & Moms | 6 Anteckn | 7 Tips|

<. Dubbelklicka pa "Kundnr” for att sedan kunna bliddra

vidare i kundnummerordning utifran den visade fakturan.

Detta fungerar pa de flesta sékbara filt, t.ex. fakturanr, kundnr,
fakturadatum, firmanamn och belopp. Fungerar dven pi motsvarande
sdtt i ldge ”Visa kund” och ”Visa artikel”.

Lycka till med Magenta Fakturering!

Vara basta tips

for Magenta Fakturering fér windows™

I detta blad har vi samlat ndgra fristiende tips om Magenta
Fakturering (I16sryckta tips om saker man kanske inte alltid kan gissa
sig till).

Hir stdr inga systematiska instruktioner (en limplig arbetsging
beskrivs i handboken samt i A5-bladet ”En rivstart med Magenta
Fakturering”).

Inte heller dr detta ett f6rsOk att presentera nyheterna i programmet.
Tvirtom forséker vi fi tipsen att vara ganska versionsoberoende.

MAGENTA

Magenta Data AB, Box 950, 220 09 Lund, 046-211 18 22, info@magenta.se, www.magenta.se



Tips vid inmatning

Sbkning pa firmanamn

Nir du ska himta en kund till en order eller faktura behoéver du inte
kinna till kundnumret. Ange négra inledande tecken i firmanamnet och
tryck F9. Du hamnar dd i 6versikten ”Vilj kund” med markdren placerad
pé bista triff. Vilj 6nskad kund med piltangenterna och avsluta med
Enter.

Sbkning pa ett ord i firmanamnet

Kommer du inte ihig exakt vad kunden heter kan du skriva ett ord (eller
en del av ett ord) som ingar i firmanamnet, t.ex. service, och trycka Skift-
F9 (hill nere skifttangenten och tryck F9). Programmet genomfér di en
linjir s6kning och visar alla firmanamn som znnehdller ordet service.

Motsvarande s6kning for artiklar fungerar i filtet bendmning, dvs s6k
med F9 eller Skift-F9.

Radera order- eller fakturarader

Behover du radera eller infoga en order- eller fakturarad. Anvind Ctrl-Y
respektive Ctrl-M. (Still markdren pd dnskad rad, héll nere Ctrl-tangen-
ten och klicka pa Y respektive M. Fungerar 1 alla Magentaprogram, alla
versionet.)

Ctrl-Y Radera rad
Ctrl-M Infoga rad

Underlétta med begreppet "standardtext”

Kinner du pa dig att du kommer att skriva en viss kombination av order-
eller fakturarader mer 4n en ging? Lagra dem i sd fall som en standard-
text. GOr sd hir: Leta upp en order eller faktura som innehéller de rader
du vill ateranvinda. Klicka pd knappen ”Meny” (eller hégerklicka pa den
gria bakgrunden).

Vilj ”Spara som standardtext” i den popup-meny du far fram. Direfter
kan du, nir du vill, himta upp dessa order/fakturarader genom att klicka
pa menyknappen (eller hégerklicka) och vilja ”Hidmta standardtext”
(med kortkommando Ctrl-F7). Resultat blir detsamma som om du hade
matat in raderna for hand, rad for rad. Proval

Spata som standardtext...
Hamta standartext. .. Ctrl+F7

Fran knappen "Meny” nar du “Spara som standardtext”

Ny som kopia

Ibland vill man upprepa en order eller faktura. Antingen till samma kund
eller till en helt annan som bestiller ungefir samma varor. Klicka pa
knappen "Meny” och vilj vad som passat, t.ex. "Ny som kopia (samma
kund)”. Programmet 6éppnar da en ordet/faktura och anvinder den
gamla som mall. Du kan sedan ta bort eller ligga till rader precis som om
du hade matat in allt £6r hand. Avsluta som vanligt med F12 (Spara).

Wisa kund
Skriv ordererkannande kil i, .
Snabbetikett (adress), ..

My Fakkura samma kund
Ry som kopia (annan kund)

My som kopia (samma kund)

Skriv ukfFérhandsgranska. ..

Spara som standardbext. ..

Skapa en faktura som en kopia pd den du ser pa skarmen

Tips vid navigering

So6k kund

Behéver du séka upp kunduppgifter medan du har kunden i telefon? S6k
som vanligt, dvs klicka pa ’S6k” i kundéversikten, ange nagra tecken i
firmanamnet och tryck Enter.

S6k kund via 6versikt

Nir du fyller i s6ktexten kan du dven avsluta inmatningen med F9 och fa
resultatet i form av en 6versikt, ungefir som nir du séker kund under
order- och fakturaregistreringen. Likasd du kan avsluta med Skift-F9 f6r
en linjir s6kning.



