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Generdllt

For att allt skall fungera nér en inkdpsorder skapas, maste vissa uppgifter
varaifylldai forvag.

Maénga av dessa uppgifter finns under Off/Order/Fakt, Registervard,
Foretagsuppagifter.

S —feo e prwipen i

Senoste vopdotering

Telefon &371-169%8, 168981
lelefos 837118980
Bondogi =

Speciellt viktigt vid inkGpsorderregistreringen &r:
Under egnareferenser ifylles vem som &r inkdpare.

Egnaleveransadresser maste vara ifyllda for att farétt leveransadress
utskriven painkdpsordern. Lagg den vanligaste leveransadressen panr.1,
dadet & den som alltid foreslas vid inkopsorderregistreringen.

Det gar aven att registreratillfalliga leveransadresser vid order-
registreringen.

Allt som finns under Inkbpsparametrar & givetvis viktigt att fyllai.
Detta nés via M PS/Inkdp/Lager/, Registervard.

For att famed korrekta priser vid skapande av inkOpsorder och rétta
ledtider vid behovsberakningen, méaste det finnas en koppling
leverantor/artikel.

Skapas inkOpsordern fran orderregistreringen, maste leveranttren
dessutom sta som huvudleverantor for att alla uppgifter skall komma
med.

Ovriga uppgifter, som priser, valutor, konton, moms, artiklar,
leverantorer m.m. maste ocksa vararegistrerade.



Reqistrera | nkdpsorder
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Vid nyregistrering av inkdpsorder, tryck Enter for att |dta datorn generera
nasta lediga inkOpsordernummer. Det gar aven att manuellt ange ett
nummer.

Ange vilken leverantor inkdpsordern avser, samt eventuell mérkning
av ordern.

Dagens datum kommer alltid upp som forslag till orderdatum.

Andrad sétts automatiskt, med signatur, sa fort ndgon gor en andring pa
ordern.

Betalningsvillkor, leveransvillkor, leveranssétt, er referens (foreslar
altid nr 1),var referens (inkdpare) valuta och sprak hamtas fran
leverantOrsregistret.

Det gar aven att registrera ett for denna order unikt villkor eller referens,
genom att ange en O (nolla) vid aktuellt falt och sedan skriva dit rétt
uppgifter.

Féltet modifierad anvands om inkdpsordern redan har skickats till
leverantoren och innehdllet darefter har férandrats.

Ett Ji dettafalt, innebar da att det skrivs ut en annan rubrik painkops-
ordern, nésta gang den skrivs ut, vilket gor att leverantoren direkt kan se
att det inte & en ny inkdpsorder som kommit, utan att den gamla har
forandrats.

F2 sparar sidan.

Borttag av hela ordern gors med Shift + F9.

Langst ned pa forsta sidan i inkopsorderregistreringen, finns mojlighet
att andra den forvalda leveransadressen eller att registrera en text som
gdler helainkopsordern.

L = andraleveransadress. Har finns mojlighet att antingen véljamellan
3 &t fordefinierade leveransadresser, eller vélja 0 och skrivain en for just

denna order unik adress.

X =mojlighet att registrera en text som gédler hela ordern.

Sida 3



Vid registrering av orderraden, foreslér alltid datorn den htgsta
positionen + 10. Detta nummer gar dock att andra.

Ange vilken artikel som skall kdpas, (vallistafinns), samt inkGpsantal i
lagerenheten.

Finns det inlagt omrakningsfaktor pa artikeln, gar det att istéllet registrera
antalet i inkopsenhet. Den raknar da om det till lagerenheten.

Pos e tikelnr S5k T fAntol Enh Levwvo Pris S mmmncy
1% 1o KANTLITST T, @ ST 96521 20, 8 2008 . a8
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Ange leveransvecka som AAMMD.

Pris, prisenhet och rabatt hamtas fran kopplingen leverantor/artikel.

Nér registreringen & klar, tryck Enter for att spara orderraderna.
De summor som visas pa orderraderna samt totalsumman langst upp i
hogra hdrnet, visasi aktuell valuta.

F2 sparar helasidan.

Om priset andras pa orderraden, finns majlighet att vélja om andringen
aven skall uppdatera kostpriset i artikelregistret, samt om det nya
inkOpspriset skall sparasi koppling leverantor/artikel.

Finns det g nagon koppling leverantor/artikel kommer det upp en fraga,
om det skall skapas en sadan. Ett Jinnebér att detta gérs med
parametrar fran artikelgruppsregistret. Leverantdren markeras dock EJ
som huvudleverantor.

Under M = Mer info visast.ex. forpackningsantal, ordertyp och transtyp.

Transtyp anvands av intrastat. Val 1 foreslds automatiskt = &garbyte
mot finansiell eller annan ersattning. Satts féltet blankt tas transaktionen
€ med i intrastaten.

For att modifiera eller ta bort en orderrad, borja med att ange vilket
ordernummer som skall modifieras. Sedan véljs position, antingen genom
att ange det aktuella positionsnumret och sedan trycka Enter, eller genom
att trycka F4, gamed pilarna till den aktuellaraden och dar trycka Enter.

Borttag gors med Shift + F2.



Om det ¢ kommer upp négon order, kan det finnas en order med nummer
0 (noll) sparad. Den tas bort genom att ange ordernummer 0, trycka
Enter och sedan Shift + F2.

Det gar &ven att skapa en inkopsorder direkt fran kundorder, vilket gors
via Shift + F9, i inkOpsorderregistreringen. Detta anvands oftast av de
som har direktleveranstill kunden pa den bestéllda artikeln.

D derthi ld
Bevalmingslista inkip
ar

En forutsattning for att det skall ga att automatskapa en inkopsorder fran
en kundorder, &r att kundordern & kodad for detta, samt att det finns en
koppling leverantor/artikel upplagd, dar leverantdren maste vara huvud-
leverantor.

Denna kodning kan antingen goras genom att vid kundorderregistreringen
séttal = inkopsorder, eller i programmet Koda kundorder till ink&psorder.
(Seovan.)

Utskrift inkOpsorder

Detta program nas via Registrera Inkopsorder, Shift + FO.
Hér skrivsinkdpsordrarna ut. Rubriker till dessaregistreras under
MPS/Inkop/Lager, Registervard, Rubriker inkdpsorder.

Var ref (ENTER-811akl
e e nasmener froml 188226 toml 1882236
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Om det ¢ finns rubriker registrerade pa leverantorens sprak, anvands
svenskarubriker. Detta gdler aven for artikelbendmningar.

Vid utskrift av inkopsordern, sétts den i systemet som utskriven. Den
gar dock att skriva ut panytt genom att via Shift + F9 initiera ny utskrift.

Ritning + eventella underliggande komponenters ritningar kan skrivas ut
pavalfri skrivare, efter varje inkdpsorder for varje position painkopsordern. Sida s



Bekréfta |everansveckall everansavisering

Néar inkOpsordern skrivits ut, &r det viktigt att bevaka att leveransen
kommer i tid. Detta kan goras med hjalp av Bevakningslista, som nas
viaMPS/Inkop/Lager, Inkbpsorder.

Det &r aven viktigt att kunna bekréfta en inkbpsorder, samt att kunna
registreraen leveransavisering. Dettagorsi programmet Bekréfta
leveransvecka/leveransavisering.

Tk n/MPS__ MPS—_Reg

SR (8 LEVERISESVECKE / LEVERFResav | =0 MG
Poz Brtikelnr Leow. artike Lo Best . antal Balb Priz Leves Bekr,. low B

18 1o S8 &8 15. 88 S8525 FHOIS
EANTLIST BEX 123 5T 1

Att bekrafta en inkdpsorder, innebér ett godkannande av de villkor
leverantoren angivit pa orderbekréftelsen, galande t.ex antal, pris,
prisenhet och leveransvecka.

Dettagorsi programmet Bekréafta leveransavisering, genom att dar

ange ordernummer samt B for att bekréfta. Detta B kommer sedan att
synasi orderbild, bevakningslista och bristlista order.

Nér B valts, kommer de registrerade uppgifterna upp som forslag.

Om inga andringar behdver goras, tryck F2 for att godkéanna hela ordern.

Genom att sittaett A istéllet for B vid orderraden, gér det att gain pé
orderraden och andra pris, prisenhet, antal samt leveransvecka. Néar
andringarna & klara, tryck Enter vid B for att bekréfta andringarna.
Andras priset kommer det en fréga om uppdatering skall goras av
kostpriset i artikelregistret, samt priset i koppling leverantor/artikel.

Vid utskrift av bevakningdlista inkop, finns mgjlighet att géra urva
pa bekréftade eller € bekraftade inkGpsorder.

Bekréaftaleveransavisering

For att bekréfta en leveransavisering, valjs forst vilken inkGpsorder som
skall leveransaviseras, sedan sétts ett L istéllet for B.

| Ovrigt fungerar det precis som nér en inkdpsorder bekréftas.

Det gar aven hér att ta ut en bevakningdista inkop for bade g
leveransaviserade/leveransaviserade inkOpsorder.

Det finns ocksa majlighet att skrivaut paminnelser for alla g bekréftade,
g leveransaviserade €eller g levererade orderrader.



Ankomstreqgistrering

Pos Brtilkelne Lev.artikelnwr Lol Best.antal Enh Lewves Fnkc antasl
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Detta gors nér det drojer mellan ankomst och inleverans av materialet
for att veta att materialet finns paforetaget, eller om kontroll skall géras
av materialet innan det skall in pa lagret.

| koppling leverantdr/artikel har det angetts om inleverans och ankomst-
registrering skall skei leverantorens enhet eller foretagets lagerenhet.

Vid ankomstregistreringen anges vilken order som ankommit. Ankomst-
datum & den dag materialet kommit. Detta datum &r viktigt att det anges
rétt, dadet ligger till grund for métning av leveranssakerheten pa
leverantOren.

Nér markoren stér vid ankommet antal, gar det att via F4 véljaatt se fran
en angiven position, vilket underlattar om ordern innehdler fler positioner
an som synsi bilden.

Nér antalet registrerats, kommer det automatiskt upp eventuella
ankomstkontr ollinstruktioner till den aktuella artikeln.
Registreringen av ankomstkontrollinstruktioner gorsi artikelregistret.

> Elc gavien i

Lev. artikelner Lerpl Best.sntal Enh Leven Anlc antal
S8.88 ST 98525 S, e
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Det ankomna antalet nollstélls vid inleverans av aktuell position.
Har endast delinleverans gjorts, inkdpsorderradens kvarvarande antal
I ankomstregistreringen.

Ankomstregistrerat antal syns bade i orderbilden och pa bevakningslista
inleverans. | orderbilden stér det ett A langst ut till htger nar en position

ar ankomstregistrerad.

Gors flera ankomstregistreringar pa samma order, slas antalen av dessa ihop.

OBS!! Skall lagersaldot paverkas, maste en inleverans goras. Sida



|nleverans

Poz Brtikelnr Lev.artikelrner Lol Best.ontal Enh Leves Inlew antol DS
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Nér inkOpsordern skall inlevereras, angesforst vilket ordernummer
det gdller. Materialets ankomstdag = inleveransdatum.

Pa ordern visas position, artikelnr, benamning, leverantorens artikelnr,
bestéllt antal, kvar att inleverera (om delleverans gjorts tidigare) samt
leveransvecka fran inkOpsordern.

Sedan anges hur mycket som skall inlevereras.

Inleveransenhet séttsi koppling leverantor/artikel.

| Foretagsuppgifter, InkOpsparametrar sétts en hel del viktiga saker, t.ex
nar ankomstkontrollinstruktioner, priskonto, kvalitet/leveranssikerhet
sparbarhet och defekt material skall visas och kunna éndras.

A =dltid, | = ibland, eller L = adrig.

Ett A innebér att dessa val alltid kommer upp. Ankomstkontroll-
ingtruktionent.ex., kommer alltid upp innan inlevererat antal

Lev.artikelrner Lol Best.ontal Enh Leves Inlew antol DS
) S8.88 ST 98525 L

Skall de bara ges atkomst till ibland, vajsi stéllet ett | i Inkops-
parametrarna.

De nés na enbart via Shift + F9 och kommer altsainte alltid upp.

Aven vid inleverans finns mojlighet att via F4 valja vilken position
som skall visas.

Systemet kanner av om det handlar om en del- eller slutleverans och
anger darfor automatiskt D/S. Dettaval gar att andra.

Dérefter gestillgang till ytterligare olika funktioner. (Se nasta sida.)
Hur tillgangen till dessa funktioner skall ske, styrsi Foretagsuppgifter,
I nkOpsparametrar.



Ele gewipen i

Bourmlon j vy Gorsoea] ]t Ol il £
i TR TTO T r aT

Pos Brtilkelne Lev. artikelner Lerpl Best.sntal Enh Leves Inlew antal DS
18 188 S8.880 S .08 D
KAENTLTST EX 123

T 98525
e

# SVENNERF Inl . dotum: SE-—12-79

El=Hgnlp F=o=—isbe

Dessa funktioner ar:

Ankomstkontroll-
instruktioner:

Pris’Konto:

Kvalité/Leverantors-
sakerhet:

Visar ankomstkontrollinstruktioner for
aktuell artikel.

Hér kan pris, rabatt, prisenhet, konto,
kostnadsstélle och projekt andras. Alla
forandringar sparasi inkopsstatistiken.

Gars en prisdndring finns mdjlighet att
valjaom det nya priset skall sparas pa
ordern och/eller i koppling leveranttr/artikel.

Hér registreras olika koder for kvalitet
och leveranssdkerhet, samt eventuella
kommentarer.

Allt detta sparas sedan i inkOpsstatistiken.

Forslag pa kodning av kvalité:

Forslag pa kodning
av leveranssakerhet:

Spérbarhet - Chargenr:

0 = Ej kodat

1 = Mycket dalig

2 =Ddlig

3 =Tillfredsstéllande
4 =Bra

5 = Mycket bra

0 = For tidig leverangg kodat
1=Lovad tid

2 = Forsenad 2 dgr

3 = Forsenad 3 dgr osv. upp till
10 = Forsenad 10 dgr eller mer.

Registreras och sparasi inkopsstatistiken.
Detta lopnummer gestill alt hemkommet
material, for att |&ttare kunna kontrollera
om nagot blivit fel. T.ex. nar det aktuella
materialet kommit hem, fran vilken
leverantdr det kommit 0.s.v.

Sida 9
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Defekt ontal:
Atgsrd [JSSRK): K
bt

Defekt material: Héar anges antal defekt material (i leverantdrens
enhet), samt vilka atgardskoder som skall
anvandas for detta. Fordlag:

J = Justeras har

S = Skrotas har

R = Returneras for ersattning
K = Krediteras av leveranttren

Dessa koder kan dversattastill andra sprék under Off/Order/Fakt,
Foretagsregister, Sprak.

Vid orsak anges i klartext vad som orsakat att materialet & defekt.
Skall flera étgarder goras, kan flera antal och &tgarder registreras.

Det defekta materialet sparasi inkopsstatistiken och utgor &ven underlag
for utskrift av returfoljesede.

Pa mottagningskopian skrivs det defekta materialet ut och vid faktura-
kontroll visas det tillsammans med det godkanda materialet.

Efter att eventuella andringar gjorts, uppdateras inleveransen pa foljande
satt:

Order: Orderraden réknas ner med inlevererat materia
och tidigare ankomstregistrerat material nollstalls
(vid delleverans) eller tas bort (vid dutleverans).

Artikelregistret: Om artikeln lagerfores, raknas lagersaldot upp.
| Foretagsregistret véaljs hur kostpriset skall
uppdateras, med senaste inpris, medelpris eller
inte als.

Statistik: Uppdatering av inkops-, leverantors-, artikel-
samt manadsstatistiken.

Koppling Lev/Art: Hé&r sker en uppdatering av inkdpspriset, om
dettavaltsi foretagsregistret. (Valet heter
Andrapris’konto.) Dér sétts &ven hur kostpriset
skall uppdateras, se ovan.
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Ytterligare saker som sétt i foretagsregistret & om emballage/tilléggsrader
skall registreras, samt om mottagningsrapport skall skrivas ut eller €.

Det som registreras i emballage/tillaggsrader sparas sedan i inkOps-
statistiken och kan ses vid fakturakontroll.

Om det valts, att mottagningsrapport skall skrivas ut pa det inlevererade
materialet, gors detta sa fort man gér ur inleveransprogrammet.

For defekt material skrivs antal, atgard samt orsak ut.

M ottagningsrapport

i o From tom
Inl eweransdo tus from 381281 tosm SH-I12-31
Leveramn t Gr s froml tomml Gl
e e Froml toml SEFHEH
Shor i i i = 1

e B ™ o staande L[taknik)

En mottagningsrapport skrivs ut som en bekréftelse pa leveransen, ett
sorts kvitto, eller som en avstamningshjdlp for de som jobbar med
leverantorsreskontran.

Den skriver ut allainlevererade + dartill tillhdrande defekt material-
registreringar, med inleveransdatum, inom valt intervall.

For varje inleverans skrivs position, artikel, bestéllt och inlevererat antal,
del/dutleverans, inkdpsorderns leveransvecka, kvalité, leveranssakerhet
samt eventuellt chargenr ut.

Vad géller defekt material skrivs orsak, defekt antal och dtgard ut.

Det skrivsbara ut en blankett/ordernr samt en inleveranssignatur/
dokument.

Det finns mojlighet att gora urval pa leverantérer samt ordernummer.
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Utskrift paminnelse

Lt

Beloraf telsesLeverans L

Vo ref [(ENTER-A11aki

Leveransmeral From @ toem o5
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Detta program anvands for att skriva ut leverans- och bekréaftelse-
paminnelser.

L = Leveranspdminnelse:  Allaorderrader inom valt intervall som g
registrerats som leveransaviserade eller
ankomna skrivs ut.

B = Bekréftelsepaminnelse:  Allaorderrader inom valt intervall som €
registrerats som bekréaftade skrivs ut.

Hér anvands samma rubriker som i inkGpsorderregistreringen, vilket
sdledes innebér att de registreras i Rubriker InkOpsorder (som ligger
under MPS/Inkop/Lager).

Det gar dock att ha olika dokumentnamn och sluttexter.

Finns g rubriker pa aktuellt sprak, anvands svenska rubriker. Detsamma
gdller artikelbendmningarna.

Utskrift returfoljesedel

Inlew. sigms tur From o
Inlew. dotum from 981281 tom SH12-91
Leveramn t Gr s froml Tl i e i i
e ne froml toml SHFFEH
Atgirdskodier) {(JSREK) L 4
Fntal swomp ]l i
Utsior i F tsdotu o8-12-29
o ivarel E[I_—Z

itskrift pa& Fil BILDSHEHAM

Returfoljesedeln baseras pa vad som registrerats som defekt material vid
inleverans av inkOpsorder.
Det gar bl.aatt gora urval pa atgardskoder vid utskriften.
Betydelsen av dessa koder séttsi Off/Order/Fakt, Registervard, Sprak.
Fordlagsvis. J = Judteras har

S = Skrotas har

R = Returneras for eréttning

K = Krediteras av leverantor



Rubriker till detta program registrerasi programmet Rubriker retur
foljesedel.

Saknas rubriker paaktuellt sprék, anvands svenska rubriker.

Detta gdler aven artikelbenamningar.

Sida 13



Fakturakontroll

Fakturakontroll gorsfor att jamfora leverantorsfakturan mot levererade
orderrader.

Den kan antingen goras fran leverantorsfakturaregistreringen eller

frén huvudmenyn i inkdpsmodulen.

Den kan anvandas pa tva olika sétt:

* Godkanna orderraderna med leverantorsfakturans |6pnummer, vilket
innebér att det skapas konteringar for varje orderrad.

* Godkénna orderraderna utan att konteringar skapas.
Da anvands istdllet ett 16pnummer som aldrig kan harrérastill en
leverantorsfaktura. t.ex. 999999.

T TSR0 T | = =
Pos Tvo Dot P tilke loer Bmial Pri= Semmanrs L idpeer
wlu‘tilmllr Emn Rolr  Enk

Om fakturakontrollen gors fran huvudmenyn, maste I6pnummer anges
manuellt, antingen fakturans l6pnummer for att skapa separata konteringar,
eller ett unikt [6pnummer, for att enbart godk&nna raderna, utan att

skapa extra konteringar.

: A tibkoe L = is
Lew artikelne

End Emby
18 I $ 98- 12-22 9511 -L8a1 5.% 16”1 S8 . a0 56

Drder ]l 1881682 Valwta: SEK Leverantorl S112-321& BECKERS
Vo ref: 1 Potrik Hill Morioe -

Gors fakturakontrollen fran leverantorsfakturaregistreringen, véljs ett F =
Fakturakontroll och sedan kommer aktuellt leverantdrsfaktural Gpnummer
automatiskt upp varje gang Enter trycks vid den rad som skall godkéannas.

Allarader som sedan synsi denna bild, med ett I6pnummer, betyder
att de & kontrollerade och godkénda.

Siffrorna 999999 betyder att orderraden & godkand, utan att separata
konteringar har skapats.
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Bevakning legoarbeten sorterasi resursordning.

Det gar att gora urval p& resurser, tillverkningsorder, referensnr, (vissa
arbetskort), leverantor, startvecka, eventuell klarvecka samt artikel.

Vid bevakning av planerade utleveranser till lego, véljs det intervall
av startveckor som utleveransen skall kontrollera.

Skall bevakning ske av inplanerade inleveranser av lego, véljsistallet
det intervall av klarveckor som skall kontrolleras.

Eftersom det inte finns ndgon klarvecka registrerad pa arbetskortet,
beréknas den genom det efterféljande tempots startvecka.

Ar operationen den sistai operationdistan, blir tillverkningsorderns
fardigvecka den berdknade klarveckan.

Utskriften visar per leveranttr: leverantdrens namn, soklD, telefon,
leveransmoral, beddmning, artikel och bendmning, tillverkningsorder,
operation och benamning, referensnr pa arbetskortet, startvecka, antal ,
enhet, arbetskortets status och om den & separt utskriven i utskrift
legoarbeten.

Status som visas under rubrik S &r: F = Frislappt
A = Avbruten
K =Klar
U = Under arbete

Med Shift + F9 finns mojlighet att soka en artikel med hjélp av
leverantorens artikelnr.
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Inleverans L ego

Refr Artikel D WVercka Antal Eass Enhaet Orsak St
LACK S8 . a8 8. &8 ST E
3Ll 1ea LRCK DTLISF 1.88 ST E
il ILRCK STESE S . 51 E
T LACK oY 18. 88 =T F
k61 18e LRCK DTLIS 188 . B8 ST E
T LACK =¥ hikl . B ST E
FLIL T LaCK DISE> S8 e <1 E
T LRCK 2TSRZ 1.88 ST E
ILF6 1o LBCH DTS T b | B8 ST E
Lol L LaCK THASS S . 88 ST ®
3L T8 188 LACK SEHBGS SR | el ST E
ILHI KELL LACK FHBGS S . ST F
Refnr
L

Aterrapportering av legokort sparar produktionsstatistik for efterkalkyler,
samt raknar av det material som atgar till legoarbetet, fran lagret.

Vid klarmarkering av lego raknas beldggningen ned for perioden och
- om legoarbetet & forstatempot - startas tillverkningsordern upp.

Nedrakning av lager sker m.h.a antal tillverkade artiklar x det ingadende
meaterialets antal.

Den status som aterrapporteras ar arbetskortets status, A = avbrutet,

U = under arbete, K = klar och F = frid&ppt.

Pa arbetskorten finns mojlighet att nyregistreralegoéterrapporteringar,
eller att modifiera redan gjorda sddana.

Ange ref.nr eller ange/sok resurs for att se alla arbetskorten till denna
resurs och leverantor.

Vad gdler leveranttren, visas alla arbetskort som finns registrerade pa
denne, aven de klarmarkerade.

For inleverans, ga med pilarnatill det arbetskort som skall inlevereras
och tryck Enter.
Dérefter anges.  det godkanda antalet

kasserat antal

orsakskod till dessa kassationer

legopris

arbetskortets status.

Vet man g leverantdrens fakturapris, avbrottsmarkeras arbetskortet, for
att sedan, néar fakturan kommer, ange priset (om inte tillverkningsordern
ar inlevererad).

OBS!!! Finnsinget pris angivet, kommer legooperationen g med i efter-
kalkylen.

| fakturakontrollen som finns under inkdp/leverantorsreskontran, ligger
legostatistik.



