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1.​ ​INNLEDNING 
Etter​ ​fullført​ ​kurs​ ​kan​ ​du​ ​registrere​ ​salgsordrer​ ​og​ ​overvåke​ ​de​ ​prosessene​ ​som​ ​henger​ ​sammen​ ​med 
rutinene​ ​for​ ​salg.​ ​Det​ ​forutsettes​ ​at​ ​du​ ​kjenner​ ​til​ ​hvilke​ ​rutiner​ ​som​ ​gjelder​ ​for​ ​salg,​ ​ekspedering​ ​og 
fakturering.​ ​Du​ ​har​ ​gjennomgått​ ​kurset​ ​eHandel​ ​Grunndata​ ​og​ ​du​ ​har​ ​generelt​ ​kjennskap​ ​til​ ​hvordan​ ​en 
windows-basert​ ​rutine​ ​virker​ ​og​ ​hvordan​ ​du​ ​skal​ ​benytte​ ​egenskapene​ ​i​ ​et​ ​skjermbilde. 
 
Tips:  
Trykk​ ​”F1”​ ​når​ ​du​ ​står​ ​inne​ ​i​ ​skjermbildene​ ​for​ ​å​ ​få​ ​mer​ ​forklaring​ ​til​ ​de​ ​ulike​ ​feltene/knappene​ ​i​ ​hvert 
enkelt​ ​bilde. 
 
 

1.1​ ​Rutinebeskrivelse​ ​Ordrebehandling 
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2.​ ​VEDLIKEHOLDE​ ​GRUNNDATA 
For​ ​at​ ​en​ ​skal​ ​kunne​ ​selge​ ​fra​ ​et​ ​lager​ ​er​ ​det​ ​noen​ ​grunndata​ ​som​ ​må​ ​være​ ​på​ ​plass.  

2.1​ ​Vedlikeholde​ ​lager​ ​og​ ​lokasjoner 
Meny:​ ​eHandel>Grunndata>Lager​ ​og​ ​lokasjoner>Vedlikeholde​ ​lager 
For​ ​at​ ​du​ ​skal​ ​kunne​ ​selge​ ​fra​ ​et​ ​lager​ ​bør​ ​du​ ​ta​ ​stilling​ ​til​ ​følgende: 
● Lageret​ ​bør​ ​settes​ ​opp​ ​med​ ​at​ ​lagerbeholdning​ ​skal​ ​oppdateres​ ​(under​ ​arkfanen​ ​«Lagerparametre»).  
● Skal​ ​beholdning​ ​oppdateres​ ​på​ ​artikkel​ ​eller​ ​pr​ ​lokasjon. 

○ Som​ ​standard​ ​er​ ​det​ ​ikke​ ​krysset​ ​av​ ​for​ ​at​ ​lagerbeholdningen​ ​skal​ ​oppdateres​ ​pr​ ​lokasjon. 
Kryss​ ​her​ ​betyr​ ​at​ ​beholdningen​ ​ligger​ ​for​ ​hver​ ​lokasjon​ ​innenfor​ ​lageret​ ​og​ ​og​ ​ikke​ ​for​ ​hver 
vare.​ ​Vær​ ​oppmerksom​ ​på​ ​at​ ​dette​ ​krever​ ​registrering​ ​av​ ​lokasjon​ ​ved​ ​både​ ​varemottak, 
ordrekorrigering​ ​og​ ​direkte​ ​fakturering​ ​fra​ ​dette​ ​lageret. 

● Ønsker​ ​du​ ​FIFO-styring​ ​(First​ ​In​ ​First​ ​Out)?  
○ Da​ ​bør​ ​du​ ​definere​ ​en​ ​​etiketttype​ ​for​ ​utskrift​ ​av​ ​etiketter​ ​ved​ ​varemottak​ ​ ​og​ ​legge​ ​typen​ ​inn​ ​her 

Vi​ ​anbefaler​ ​at​ ​denne​ ​funksjonaliteten​ ​kun​ ​benyttes​ ​på​ ​artikler​ ​der​ ​du​ ​har​ ​reell​ ​nytteverdi​ ​av 
funksjonaliteten​ ​fordi​ ​dette​ ​medfører​ ​noe​ ​mer​ ​arbeid​ ​ved​ ​varemottak​ ​og​ ​ordrebehandling.​ ​(Se 
kursheftet​ ​for​ ​lagerstyring​ ​hvor​ ​dette​ ​er​ ​grundig​ ​gjennomgått) 

 

 
 

Dersom​ ​du​ ​har​ ​flere​ ​forsyningslagre​ ​kan​ ​du​ ​styre​ ​hvilket​ ​lager​ ​som​ ​leverer​ ​til​ ​den​ ​enkelte​ ​kunde​ ​og​ ​hvilket 
lager​ ​skal​ ​levere​ ​hvis​ ​lageret​ ​du​ ​normalt​ ​får​ ​varer​ ​fra​ ​er​ ​tom​ ​for​ ​en​ ​vare.​ ​(se​ ​lagerstyring) 
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Meny:​ ​eHandel>Grunndata>Lager​ ​og​ ​lokasjoner>Vedlikeholde​ ​lagerlokasjoner 
For​ ​at​ ​du​ ​skal​ ​kunne​ ​finne​ ​frem​ ​på​ ​lageret​ ​på​ ​en​ ​hensiktsmessig​ ​måte​ ​bør​ ​lageret​ ​deles​ ​inn​ ​i​ ​lokasjoner. 
(Lokasjon​ ​=​ ​Plassering).​ ​Hver​ ​artikkel​ ​må​ ​være​ ​tilknyttet​ ​minst​ ​èn​ ​lokasjon,​ ​såkalt​ ​hovedlokasjon.​ ​Hver 
artikkel​ ​kan​ ​være​ ​tilknyttet​ ​flere​ ​lokasjoner,​ ​dette​ ​registreres​ ​i​ ​skjermbildet​ ​Artikkel​ ​Lokasjoner.​ ​Selv​ ​om 
du​ ​ikke​ ​ønsker​ ​å​ ​ta​ ​i​ ​bruk​ ​lokasjoner,​ ​må​ ​du​ ​angi​ ​hovedlokasjon​ ​i​ ​skjermbildet​ ​Artikkel.​ ​Velg​ ​da​ ​verdien​ ​0 
med​ ​teksten​ ​«Ingen​ ​lokasjon».  

 
Plukkliste​ ​er​ ​også​ ​skrevet​ ​ut​ ​etter​ ​lokasjon​ ​dersom​ ​ikke​ ​du​ ​har​ ​definert​ ​plukksløyfer.​ ​Da​ ​vil​ ​plukklisten​ ​bli 
skrevet​ ​ut​ ​etter​ ​plukksløyfe​ ​og​ ​deretter​ ​sortert​ ​på​ ​lokasjon​ ​innen​ ​plukksløyfen. 
 

 
 
 
  

Visma​ ​Enterprise​ ​eHandel​ ​–​ ​Salgsordre 7 
©​ ​Visma​ ​Unique​ ​AS 



 

2.2​ ​Vedlikeholde​ ​artikkelgrupper​ ​og​ ​artikkel 
Meny:​ ​eHandel>Grunndata>Artikkel>Artikkelparametre 
 
Det​ ​må​ ​være​ ​lagt​ ​på​ ​riktig​ ​kontering​ ​på​ ​artikkelgruppenivå​ ​for​ ​de​ ​aktuelle​ ​artikkelgruppene: 
 

 
 
Sjekk​ ​også​ ​i​ ​Økonomi​ ​at​ ​de​ ​relevante​ ​artene​ ​har​ ​ønsket​ ​tilknytning​ ​(ansvar,​ ​tjeneste) 
 
 
Meny:​ ​eHandel>Grunndata>Artikkel>Vedlikeholde​ ​artikkel 
 
For​ ​å​ ​kunne​ ​selge​ ​varer​ ​eller​ ​tjenester​ ​må​ ​det​ ​være​ ​lagt​ ​inn​ ​artikler​ ​i​ ​eHandel.​ ​Dette​ ​kan​ ​gjøres​ ​via 
«​Vedlikeholde​ ​artikkel»​ ​som​ ​du​ ​finner​ ​under​ ​Grunndata​ ​i​ ​menyen,​ ​eller​ ​via​ ​import​ ​av​ ​produktkataloger. 
(Se​ ​for​ ​øvrig​ ​hefte​ ​for​ ​Katalogimport,​ ​artikkelregister​ ​og​ ​innkjøpsavtaler). 
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2.3​ ​Artikkelpriser​ ​og​ ​-rabatter 
Meny:​ ​eHandel>Grunndata>Artikkel>Artikkelpriser​ ​og​ ​-rabatter 
 
Priser​ ​for​ ​en​ ​artikkel​ ​er​ ​knyttet​ ​til​ ​lager.​ ​Det​ ​vil​ ​si​ ​at​ ​hvert​ ​lager​ ​som​ ​fører​ ​varen​ ​kan​ ​ha​ ​forskjellig​ ​pris​ ​på 
den. 

 
 
Prisliste​ ​kan​ ​knyttes​ ​fast​ ​til​ ​en​ ​kunde​ ​eller​ ​til​ ​en​ ​ordretype.​ ​Pris​ ​fra​ ​Prisliste​ ​brukes​ ​på​ ​Direkte​ ​faktura​ ​eller 
Salgsordre​ ​til​ ​eksterne​ ​kunder. 

2.4​ ​Statusgang​ ​pr​ ​ordretype 
Meny:​ ​eHandel>Grunndata>Typer​ ​og​ ​statuser>Statusgang​ ​pr.​ ​type 
 
Statusgang​​ ​​Salgsordre​ ​(Type​ ​SO) 
Statusgangen​ ​i​ ​skjermbildet​ ​er​ ​et​ ​forslag​ ​til​ ​innhold. 
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Statusgang​ ​Internt​ ​salg​ ​(Type​ ​IN) 
Statusgangen​ ​i​ ​skjermbildet​ ​er​ ​et​ ​forslag​ ​til​ ​innhold. 

 
 

2.5​ ​Kundeparameter​ ​e-handel 
Meny:​ ​eHandel>Grunndata>Reskontro>Kundeparameter​ ​e-handel 
 

 
 
Hent​ ​opp​ ​og​ ​legg​ ​inn​ ​tilhørende​ ​«Eget​ ​lager​ ​(til​ ​lager)».​ ​(Dette​ ​ble​ ​opprettet​ ​i​ ​internkundeutforskeren​ ​da 
internkunden​ ​ble​ ​opprettet).​ ​Når​ ​en​ ​rekvirent​ ​registrerer​ ​en​ ​handlevogn,​ ​hentes​ ​konteringsinformasjonen 
for​ ​varekjøp​ ​osv.​ ​fra​ ​det​ ​angitte​ ​lageret​ ​via​ ​kundenummeret​ ​som​ ​er​ ​registrert​ ​som​ ​forbruksenhet​ ​på 
brukeren.​ ​På​ ​samme​ ​måte​ ​hentes​ ​denne​ ​konteringsinformasjonen​ ​når​ ​det​ ​dannes​ ​en​ ​innkjøpsordre​ ​eller​ ​en 
internordre​ ​for​ ​den​ ​aktuelle​ ​internkunden. 
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Dersom​ ​kunden​ ​har​ ​en​ ​fast​ ​prisliste​ ​skal​ ​dette​ ​legges​ ​inn​ ​her.​ ​Dette​ ​overstyrer​ ​det​ ​som​ ​eventuelt​ ​er​ ​lagt​ ​inn 
på​ ​Kundekategori​ ​og​ ​Systeminformasjon. 
 

 
 
For​ ​kunder​ ​som​ ​skal​ ​faktureres​ ​med​ ​utgående​ ​merverdiavgift,​ ​krysses​ ​av​ ​i​ ​feltet​ ​Avgiftspliktig.  
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2.6​ ​Definere​ ​ordredokumenter​ ​pr​ ​lager 
Meny:​ ​eHandel>Grunndata>Ordredokumenter>Definere​ ​ordredokumenter​ ​pr​ ​lager 
 
For​ ​alle​ ​aktuelle​ ​lager​ ​som​ ​utleverer​ ​varer​ ​må​ ​det​ ​defineres​ ​(være​ ​definert)​ ​ordredokumenter.​ ​Eksempler 
på​ ​dette​ ​er​ ​ordrebekreftelse,​ ​plukkliste,​ ​pakkseddel​ ​og​ ​faktura.​ ​Som​ ​standard​ ​leveres​ ​følgende​ ​rapporter: 
 
XINNK-E0​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​Innkjøpsordre 
XINNK-T0​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​Innkjøpsforespørsel 
XSALG-A0​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​Salgsordrekvittering 
XSALG-B0​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​Salgsordrebekreftelse 
XSALG-B1​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​Behovsmelding 
XSALG-D0​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​Plukkliste 
XSALG-E3​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​Pakkseddel​ ​(etter​ ​fakturering) 
XSALG-G0​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​Faktura,​ ​Vareuttak,​ ​Kontantfaktura 
XSALG-G1​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​​ ​Kreditnota,​ ​Vareuttak​ ​Kredit 
 
Dersom​ ​en​ ​også​ ​definerer​ ​skriver​ ​vil​ ​ordren​ ​automatisk​ ​bli​ ​skrevet​ ​ut​ ​på​ ​riktig​ ​skriver.​ ​Dersom​ ​en​ ​ikke​ ​har 
valgt​ ​skriver​ ​kommer​ ​det​ ​spørsmål​ ​om​ ​hvilken​ ​skriver​ ​det​ ​skal​ ​skrives​ ​på​ ​for​ ​hver​ ​enkelt​ ​ordre. 
 
Feltet​ ​'Rapport'​ ​refererer​ ​til​ ​et​ ​programnavn,​ ​og​ ​dette​ ​kan​ ​ikke​ ​endres​ ​uten​ ​etter​ ​avtale​ ​med​ ​Visma. 
Beskrivelse​ ​og​ ​skrivernavn​ ​kan​ ​du​ ​endre​ ​etter​ ​behov.​ ​Rapportnummeret​ ​som​ ​er​ ​brukt,​ ​er​ ​ofte​ ​det​ ​samme 
som​ ​statusnummeret​ ​for​ ​aktuell​ ​funksjon. 
 

 
 

2.7​ ​Definere​ ​utskrift​ ​av​ ​ordredokument 
Meny:​ ​eHandel>Grunndata>Ordredokumenter>Definere​ ​ordredokumenter​ ​etter​ ​ordreregistering 
 
Når​ ​og​ ​hvor​ ​en​ ​ordre​ ​skal​ ​skrives​ ​ut​ ​og​ ​hvilke​ ​dokumenter​ ​som​ ​skal​ ​skrives​ ​ut​ ​bestemmes​ ​av​ ​statusganger 
og​ ​hva​ ​som​ ​er​ ​satt​ ​opp​ ​i​ ​programmet​ ​Definere​ ​ordredokumenter​ ​etter​ ​ordreregistrering. 
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2.7.1​ ​Skrive​ ​ut​ ​ordredokument​ ​automatisk 
Nedenstående​ ​eksempel​ ​viser​ ​at​ ​når​ ​ordreregistreringen​ ​avsluttes​ ​skrives​ ​det​ ​ut​ ​plukkliste​ ​umiddelbart. 
Når​ ​Ordrekorrigeringen​ ​avsluttes​ ​skrives​ ​dokumentene​ ​Pakkseddel-Faktura​ ​(en​ ​pakkseddel​ ​som​ ​viser​ ​hva 
som​ ​er​ ​levert​ ​av​ ​den​ ​enkelte​ ​vare)​ ​og​ ​en​ ​Faktura​ ​med​ ​priser​ ​etc.​ ​Dersom​ ​ikke​ ​dette​ ​bildet​ ​er​ ​fylt​ ​ut​ ​blir​ ​det 
ikke​ ​skrevet​ ​dokumenter​ ​ved​ ​avslutning​ ​av​ ​ordreregistrering​ ​og​ ​ordrekorrigering.​ ​En​ ​må​ ​da​ ​gå​ ​inn​ ​i 
programmet​ ​Skrive​ ​ut​ ​ordredokumenter​ ​manuelt​ ​og​ ​starte​ ​jobbene​ ​derfra. 
 

 

2.7.2​ ​Skrive​ ​ut​ ​ordredokument​ ​manuelt 
For​ ​å​ ​skrive​ ​ut​ ​ordredokumenter​ ​manuelt​ ​gjøres​ ​dette​ ​ved​ ​menypunktet: 
 
Meny:​ ​eHandel>Salg>Skrive​ ​ut​ ​ordredokument​ ​manuelt 

 
 
Feltene​ ​Fra​ ​ordre​ ​–Til​ ​ordre​ ​skal​ ​ha​ ​null​ ​i​ ​verdi​ ​ved​ ​utskrift​ ​av​ ​originaler.​ ​Dersom​ ​du​ ​skal​ ​skrive​ ​ut​ ​kopier, 
angis​ ​laveste​ ​ordrenummer​ ​som​ ​skal​ ​være​ ​med​ ​i​ ​«Fra​ ​ordre»,​ ​og​ ​i​ ​«Til​ ​ordre»​ ​angis​ ​høyeste​ ​ordrenummer 
som​ ​skal​ ​være​ ​med​ ​i​ ​utvalget. 
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Husk​ ​at​ ​dersom​ ​du​ ​har​ ​«utskrift​ ​av​ ​plukkliste»​ ​kjørende​ ​på​ ​programserver,​ ​så​ ​skrives​ ​ikke​ ​plukklisten​ ​ut 
før​ ​oppnådd​ ​Ekspedisjonsdato.​ ​Varene​ ​blir​ ​ikke​ ​reservert​ ​før​ ​plukkliste​ ​er​ ​skrevet,​ ​men​ ​ligger​ ​som​ ​«I 
ordre»​ ​inntil​ ​da.​ ​Ekspedisjonsdato​ ​brukes​ ​i​ ​«Registrering​ ​av​ ​Ordre»​ ​i​ ​Windows.  
 

2.8​ ​Parameter​ ​for​ ​plukking​ ​av​ ​varer 

2.8.1 Systemparameter 
Meny:​ ​eHandel>Grunndata>Systeminformasjon>Lager 
 

 
 
Bruk​ ​Plukksløyfeplanlegging 
Dersom​ ​du​ ​har​ ​behov​ ​for​ ​å​ ​skrive​ ​ut​ ​plukklister​ ​i​ ​en​ ​annen​ ​rekkefølge​ ​enn​ ​lokasjonsrekkefølgen,​ ​har​ ​du 
mulighet​ ​til​ ​å​ ​gi​ ​hver​ ​lokasjon​ ​et​ ​sorteringsnummer​ ​i​ ​skjermbildet​ ​Plukksløyfeplanlegging.​ ​Dersom​ ​du 
krysser​ ​av​ ​i​ ​denne​ ​sjekkboksen,​ ​blir​ ​plukklistene​ ​skrevet​ ​ut​ ​i​ ​sorteringsrekkefølge. 
 
Bruk​ ​splitting​ ​av​ ​ordre​ ​ut​ ​fra​ ​plukksløyfegruppe 
Kryss​ ​av​ ​i​ ​denne​ ​sjekkboksen​ ​dersom​ ​du​ ​ønsker​ ​at​ ​en​ ​ordre​ ​skal​ ​splittes​ ​ut​ ​fra​ ​plukksløyfegruppe. 

2.8.2 Plukksløyfeplanlegging 
Meny:​ ​eHandel>Grunndata>Lager​ ​og​ ​lokasjoner>Planlegge​ ​plukksløyfe 
 
Dette​ ​kan​ ​være​ ​hensiktsmessig​ ​å​ ​bruke​ ​dersom​ ​du​ ​har​ ​et​ ​stort​ ​lager​ ​Dersom​ ​du​ ​har​ ​flere​ ​skrivere​ ​på​ ​lager 
og​ ​lageret​ ​er​ ​delt​ ​inn​ ​slik​ ​at​ ​forskjellige​ ​personer​ ​plukker​ ​forskjellige​ ​varer​ ​kan​ ​det​ ​være​ ​hensiktsmessig​ ​å 
splitte​ ​ordrene​ ​ut​ ​fra​ ​plukksløyfegruppene.  
 
Når​ ​det​ ​skrives​ ​ut​ ​en​ ​salgsordre​ ​i​ ​form​ ​av​ ​en​ ​plukkliste,​ ​blir​ ​denne​ ​sortert​ ​etter​ ​stigende​ ​lokasjonsnummer. 
For​ ​den​ ​personen​ ​som​ ​skal​ ​plukke​ ​varer​ ​på​ ​lageret,​ ​er​ ​det​ ​fornuftig​ ​å​ ​plukke​ ​varer​ ​fra​ ​én​ ​ende​ ​av​ ​lageret​ ​til 
den​ ​andre,​ ​i​ ​stedet​ ​for​ ​å​ ​måtte​ ​springe​ ​fram​ ​og​ ​tilbake​ ​gjennom​ ​lageret.​ ​Dette​ ​kan​ ​du​ ​oppnå​ ​ved​ ​å​ ​sortere 
plukklisten​ ​annerledes.​ ​Plukksløyfeplanleggingen​ ​foretas​ ​pr.​ ​lager. 
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I​ ​dette​ ​skjermbildet​ ​kan​ ​du​ ​legge​ ​inn​ ​et​ ​sorteringsnummer​ ​på​ ​hver​ ​lokasjon​ ​og​ ​deretter​ ​den​ ​lokasjonen​ ​som 
skal​ ​ha​ ​dette​ ​sorteringsnummeret.​ ​Det​ ​er​ ​tillatt​ ​å​ ​ha​ ​samme​ ​sorteringsnummer​ ​på​ ​flere​ ​lokasjoner.​ ​Dersom 
du​ ​i​ ​tillegg​ ​Krysser​ ​av​ ​for​ ​at​ ​du​ ​ønsker​ ​å​ ​bruke​ ​plukksløyfeplanlegging​ ​i​ ​feltet​ ​«Bruk 
Plukksløyfeplanlegging»​ ​under​ ​Systeminformasjon​ ​(se​ ​ovenfor),​ ​kan​ ​du​ ​selv​ ​bestemme​ ​hvordan​ ​utskriften 
av​ ​plukklisten​ ​skal​ ​sorteres. 
 

 

2.8.3 Plukksløyfegruppenummer 
Meny:​ ​eHandel>Grunndata>Lager​ ​og​ ​lokasjoner>Planlegge​ ​plukksløyfe 
 
Velg​ ​aktuelt​ ​lager​ ​og​ ​trykk​ ​på​ ​knappen​ ​«Plukksløyfegruppenr».​ ​Plukksløyfegruppenummer​ ​angis​ ​kun 
dersom​ ​du​ ​ønsker​ ​differensierte​ ​dokumentutskrifter​ ​innen​ ​et​ ​lager.​ ​Dersom​ ​du​ ​skal​ ​splitte​ ​ordre​ ​etter 
plukksløyfegruppenummer​ ​bygger​ ​du​ ​først​ ​opp​ ​gruppenumrene.​ ​Eksemplet​ ​her​ ​viser​ ​at​ ​plukksløyfegruppe 
1​ ​Kjemikalier​ ​som​ ​går​ ​fra​ ​plukksløyfesorteringsnummer​ ​3000​ ​til​ ​3999. 
 

 

Visma​ ​Enterprise​ ​eHandel​ ​–​ ​Salgsordre 15 
©​ ​Visma​ ​Unique​ ​AS 



 

Meny:​ ​eHandel>Grunndata>Ordredokumenter>Definere​ ​ordredokumenter​ ​pr​ ​lager 
 
Under​ ​menypunktet​ ​«Ordredokumenter/Definere​ ​ordredokumenter​ ​pr​ ​lager»​ ​er​ ​det​ ​en​ ​rapport​ ​for 
plukkliste​ ​pr​ ​Plukksløyfegruppenummer.​ ​Se​ ​rapport​ ​40​ ​og​ ​Rapport​ ​44​ ​i​ ​dette​ ​tilfellet​ ​(Trykk​ ​på​ ​knappen 
«Rapport​ ​pr​ ​plukksløyfegruppe») 
 

 
 
 

2.9​ ​Priser​ ​og​ ​prisoppdateringer 

 
 
Meny:​ ​eHandel>Grunndata>Systeminformasjon>Priser 
 
Det​ ​er​ ​viktig​ ​at​ ​de​ ​valgene​ ​du​ ​her​ ​foretar​ ​samsvarer​ ​med​ ​bokføringsregler​ ​og​ ​ordre-​ ​lagerrutiner​ ​slik​ ​at 
ikke​ ​utilsiktede​ ​avvik​ ​i​ ​regnskapet​ ​oppstår.  
 
Det​ ​mest​ ​brukte​ ​er​ ​å​ ​ha​ ​automatisk​ ​oppdatering​ ​av​ ​kostpris​ ​ved​ ​Fakturakontroll.  
Ved​ ​å​ ​bruke​ ​prisliste​ ​99​ ​er​ ​det​ ​mulig​ ​å​ ​selge​ ​en​ ​vare​ ​til​ ​kostpris.​ ​Her​ ​må​ ​du​ ​krysse​ ​av​ ​for​ ​hvilken​ ​kostpris 
som​ ​benyttes​ ​for​ ​prisliste​ ​99. 
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Om​ ​kostprisen​ ​skal​ ​oppdateres​ ​ved​ ​fakturering​ ​av​ ​ordren​ ​defineres​ ​også​ ​her.​ ​Dersom​ ​dagssluttrapportene 
skal​ ​oppdatere​ ​prislister​ ​og​ ​om​ ​prisliste​ ​og​ ​kostpriser​ ​skal​ ​kunne​ ​overstyres​ ​på​ ​ordrelinjer​ ​finnes​ ​det​ ​også 
parameter​ ​for​ ​her. 
 
(Det​ ​siste​ ​parameteret​ ​under​ ​priser​ ​styrer​ ​om​ ​import​ ​av​ ​ordresvar​ ​skal​ ​oppdatere​ ​innkjøpsordre​ ​med 
hensyn​ ​til​ ​pris​ ​og​ ​kvantum,​ ​eller​ ​bare​ ​vises​ ​som​ ​endringer​ ​på​ ​opprinnelig​ ​innkjøpsordre.) 
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3.​ ​ORDREBEHANDLING 

3.1​ ​Registrere​ ​salgsordre 
Kapittelet​ ​omfatter​ ​både​ ​eksterne​ ​ordre​ ​og​ ​interne​ ​ordre. 
 
Meny:​ ​eHandel>Salg>Registrere>Salgsordre 

3.1.1​ ​Fanen​ ​Ordrehode 
Ekstern​ ​ordre 
En​ ​ekstern​ ​ordre​ ​registreres​ ​i​ ​to​ ​skjermbilder;​ ​Ordrehode​ ​og​ ​Ordrelinjer. 
 

 
 
Du​ ​velger​ ​ordretype​ ​(SO)​ ​og​ ​trykker​ ​F8​ ​for​ ​å​ ​få​ ​neste​ ​ledige​ ​ordrenummer.​ ​Du​ ​søker​ ​opp​ ​kundenummer 
eller​ ​taster​ ​det​ ​inn.​ ​Din​ ​bruker​ ​er​ ​knyttet​ ​til​ ​lageret​ ​(og​ ​konteringen)​ ​varene​ ​eller​ ​tjenestene​ ​skal​ ​leveres 
fra,​ ​men​ ​begge​ ​deler​ ​kan​ ​overstyres. 
 
Ordredato​ ​er​ ​den​ ​dagen​ ​ordren​ ​er​ ​registrert.​ ​Ekspedisjonsdato​ ​betyr​ ​den​ ​dagen​ ​plukklisten​ ​skal​ ​skrives​ ​ut 
og​ ​ofte​ ​også​ ​dagen​ ​varene​ ​skal​ ​leveres​ ​fra​ ​lageret. 
 
Klikk​ ​i​ ​feltet​ ​for​ ​«Artikkel»,​ ​og​ ​velg​ ​aktuelle​ ​artikler. 
 
Som​ ​du​ ​ser​ ​ligger​ ​Leveringsinformasjon​ ​og​ ​Flere​ ​felt​ ​som​ ​arkfaner.​ ​Ved​ ​å​ ​klikke​ ​på​ ​disse​ ​eller​ ​bruke​ ​Ctrl 
+​ ​Tab​ ​flytter​ ​du​ ​deg​ ​fra​ ​fane​ ​til​ ​fane.  
 
Internordre 
Internordre​ ​brukes​ ​når​ ​du​ ​overfører​ ​varer​ ​fra​ ​et​ ​lager​ ​med​ ​oppdatering​ ​av​ ​beholdning​ ​(lagerførende​ ​lager) 
til​ ​direkte​ ​forbruk​ ​(hvor​ ​lageret​ ​ikke​ ​har​ ​oppdatering​ ​av​ ​beholdning)​ ​eller​ ​til​ ​et​ ​annet​ ​lager​ ​med 
lageroppdatering​ ​for​ ​videresalg​ ​herfra. 
 
En​ ​internordre​ ​registreres​ ​i​ ​de​ ​samme​ ​bildene​ ​som​ ​en​ ​ekstern​ ​salgsordre,​ ​men​ ​her​ ​må​ ​du​ ​oppgi​ ​«Fra​ ​lager» 
-​ ​«Til​ ​lager»​ ​og/eller​ ​«Fra​ ​avdeling»-«Til​ ​avdeling​ ​ved​ ​overgang​ ​fra​ ​skjermbilde​ ​Ordrehode​ ​til 
skjermbilde​ ​Ordrelinjer. 
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Som​ ​du​ ​ser​ ​er​ ​både​ ​Fra​ ​lager​ ​(som​ ​skal​ ​levere​ ​varen/tjenesten)​ ​og​ ​Til​ ​lager​ ​(som​ ​skal​ ​motta 
varen/tjenesten)​ ​utfylt.​ ​Til​ ​lager​ ​(bestiller)​ ​finnes​ ​via​ ​Kundeparameter​ ​e-handel. 
 

 
 
Under​ ​fanen​ ​«Flere​ ​felt»​ ​vises​ ​prislistenummeret.​ ​Prisliste​ ​som​ ​brukes​ ​her​ ​er​ ​99.​ ​Om​ ​denne​ ​prislisten 
bruker​ ​siste​ ​kostpris​ ​eller​ ​gjennomsnitts​ ​kostpris​ ​defineres​ ​under​ ​​runndata>Systeminformasjon>Priser 
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Legg​ ​til​ ​Varelinjer 

 
 
Du​ ​søker​ ​på​ ​varelinjer​ ​ved​ ​å​ ​trykke​ ​på​ ​pil​ ​nedover​ ​på​ ​varelinjen​ ​eller​ ​ved​ ​å​ ​trykke​ ​Ctrl​ ​+​ ​S​ ​når​ ​du​ ​står​ ​på 
artikkelnummeret.​ ​Du​ ​kommer​ ​da​ ​inn​ ​i​ ​dette​ ​søkebildet: 
 

 
 
Som​ ​du​ ​ser​ ​så​ ​er​ ​det​ ​mange​ ​søkebegreper​ ​som​ ​kan​ ​legges​ ​inn​ ​i​ ​kombinasjon:​ ​Artikkelnavn, 
artikkelnummer,​ ​produsent​ ​osv.​ ​Dobbeltklikk​ ​på​ ​ønsket​ ​artikkel. 
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Linjetekst 

 
 
Trykk​ ​på​ ​knappen​ ​«Linjetekst»​ ​nederst​ ​i​ ​bildet​ ​«Registrere​ ​Salgsordre/Ordrehode».​ ​Husk​ ​å​ ​markere​ ​riktig 
varelinje​ ​før​ ​du​ ​klikker​ ​på​ ​knappen. 
 

3.1.2​ ​Fanen​ ​Leveringsinformasjon 

 
 
En​ ​kunde​ ​kan​ ​ha​ ​flere​ ​leveringsadresser​ ​registrert.​ ​Trykk​ ​på​ ​nedtrekkspilen,​ ​så​ ​ser​ ​du​ ​hvilke​ ​som​ ​finnes, 
fortløpende​ ​nummerert.  
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Skal​ ​du​ ​ha​ ​en​ ​ny​ ​leveringsadresse​ ​som​ ​ikke​ ​ligger​ ​inne​ ​fra​ ​tidligere,​ ​registrerer​ ​du​ ​neste​ ​ledige​ ​nummer​ ​og 
deretter​ ​skriver​ ​du​ ​inn​ ​adressen.​ ​Endre​ ​aldri​ ​på​ ​en​ ​tidligere​ ​adresse​ ​da​ ​det​ ​kan​ ​ligge​ ​ordrer​ ​i​ ​systemet 
tilknyttet​ ​adressen​ ​og​ ​da​ ​vil​ ​det​ ​være​ ​den​ ​endrede​ ​adressen​ ​som​ ​skrives​ ​ut. 

3.1.3​ ​Fanen​ ​Flere​ ​felt 
 
Nedenstående​ ​felt​ ​brukes​ ​ved​ ​registrering​ ​av​ ​Forespørsler​ ​og​ ​omhandles​ ​ikke​ ​i​ ​dette​ ​kursheftet. 
 

 

3.1.4​ ​Ordretekst 

 
 
Trykk​ ​på​ ​knappen​ ​«Ordretekst»​ ​i​ ​bildet​ ​«Registrere​ ​Salgsordre/Fane​ ​Ordrehode».​ ​Ordretekst​ ​skrives​ ​ut​ ​før 
ordrelinjene​ ​og​ ​er​ ​en​ ​forklaring​ ​til​ ​hele​ ​ordren. 

3.1.5​ ​Avslutt​ ​ordre 
Trykk​ ​på​ ​knappen​ ​«Avslutt​ ​ordre»​ ​(oppe​ ​i​ ​høyre​ ​hjørne).  
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3.2​ ​Plukkliste 
Det​ ​er​ ​på​ ​forhånd​ ​definert​ ​(ref.​ ​pkt​ ​2.8)​ ​hvilke​ ​ordredokumenter​ ​som​ ​skal​ ​skrives​ ​ut​ ​når​ ​ordreregistrering 
eller​ ​korrigering​ ​avsluttes.​ ​Utskrift​ ​kan​ ​gjøres​ ​manuelt​ ​fra​ ​menypunktet​ ​Salg>Skrive​ ​ut​ ​ordredokument 
manuelt. 
 
Plukklisten​ ​reserverer​ ​hvilket​ ​bestemt​ ​partinummer​ ​som​ ​tilhører​ ​ordren.​ ​Det​ ​jobbes​ ​alltid​ ​etter 
FIFO-prinsippet​ ​(First​ ​In​ ​First​ ​Out),​ ​men​ ​det​ ​er​ ​kun​ ​dersom​ ​du​ ​skriver​ ​ut​ ​etiketter​ ​ved​ ​varemottak​ ​at​ ​du 
kan​ ​være​ ​sikker​ ​på​ ​at​ ​det​ ​blir​ ​fulgt.  
 

 
 
Når​ ​plukkliste​ ​skrives​ ​ut​ ​gjør​ ​systemet​ ​et​ ​oppslag​ ​mot​ ​lagerbeholdninger​ ​og​ ​sjekker​ ​at​ ​artiklene​ ​er 
disponibel​ ​på​ ​lager.​ ​Artikkelnr​ ​10001​ ​har​ ​ingen​ ​enheter​ ​disponibel,​ ​derfor​ ​foreslår​ ​systemet​ ​at​ ​du​ ​at​ ​du​ ​har 
2​ ​stk​ ​i​ ​manko.  

3.2.1​ ​Spørre​ ​på​ ​artikkelinformasjon 
Meny:​ ​eHandel>Spørrebilder>Artikkel/beholdning>Spørre​ ​på​ ​artikkelinformasjon 
 
Her​ ​vil​ ​du​ ​se​ ​om​ ​artikkelen​ ​er​ ​reservert​ ​på​ ​andre​ ​ordre,​ ​om​ ​du​ ​er​ ​tom​ ​på​ ​lager​ ​og​ ​om​ ​artikkelen​ ​er​ ​i 
bestilling​ ​fra​ ​leverandør.  
«Reservert»​ ​vil​ ​si​ ​at​ ​plukklisten​ ​reserverer​ ​beholdning.​ ​«I​ ​ordre»​ ​viser​ ​hvor​ ​mye​ ​en​ ​har​ ​fått​ ​ordre​ ​på.​ ​I 
feltet​ ​«I​ ​bestilling»​ ​ser​ ​du​ ​at​ ​artikkelen​ ​er​ ​i​ ​bestilling. 
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3.2.2​ ​Varemottak​ ​etter​ ​at​ ​plukkliste​ ​er​ ​tatt​ ​ut 
Dersom​ ​det​ ​blir​ ​gjort​ ​varemottak​ ​etter​ ​at​ ​du​ ​har​ ​tatt​ ​ut​ ​plukkliste​ ​vil​ ​bildet​ ​se​ ​slik​ ​ut: 

 
 
I​ ​dette​ ​tilfellet​ ​vil​ ​du​ ​finne​ ​artikkelen​ ​på​ ​lageret,​ ​men​ ​du​ ​må​ ​da​ ​korrigere​ ​ordren​ ​når​ ​du​ ​skal​ ​fakturere.  

Ankomne​ ​artikler​ ​blir​ ​ikke​ ​reservert​ ​mot​ ​liggende​ ​ordre,​ ​Det​ ​kan​ ​være​ ​tilfeller​ ​av​ ​at​ ​du​ ​bestiller​ ​2​ ​stk,​ ​men 
på​ ​tidspunkt​ ​for​ ​utskrift​ ​av​ ​plukkliste​ ​er​ ​det​ ​ingen​ ​disponibel​ ​beholdning.​ ​Da​ ​er​ ​det​ ​ingen​ ​varer​ ​som​ ​blir 
reservert.​ ​Deretter​ ​blir​ ​det​ ​gjort​ ​varemottak​ ​på​ ​10​ ​stk​ ​(før​ ​varene​ ​plukkes).​ ​Den​ ​som​ ​plukker​ ​vil​ ​da​ ​plukke 
2​ ​(2​ ​mer​ ​enn​ ​reservert)​ ​og​ ​når​ ​det​ ​kjøres​ ​ordrekorrigering​ ​skal​ ​ordren​ ​endres​ ​fra​ ​0​ ​til​ ​2.  

3.2.3​ ​Artikkelen​ ​finnes​ ​på​ ​lager,​ ​men​ ​er​ ​reservert 
I​ ​tilfelle​ ​artikkelen​ ​finns​ ​på​ ​lageret,​ ​men​ ​er​ ​reservert​ ​på​ ​andre​ ​ordrer​ ​vil​ ​bildet​ ​se​ ​slik​ ​ut: 
 

 
 
 
Fristille​ ​reservert​ ​artikkel 
I​ ​dette​ ​tilfellet​ ​kan​ ​du​ ​fristille​ ​artikler​ ​fra​ ​en​ ​annen​ ​ordre.​ ​Husk​ ​da​ ​at​ ​du​ ​må​ ​korrigere​ ​både​ ​den​ ​ordren​ ​du 
fristiller​ ​artikler​ ​fra​ ​og​ ​den​ ​ordren​ ​du​ ​plukker​ ​til.​ ​Dersom​ ​du​ ​(fristiller)endrer​ ​på​ ​en​ ​ordre​ ​der​ ​plukkliste​ ​er 
skrevet​ ​ut​ ​bør​ ​du​ ​lage​ ​et​ ​notat​ ​på​ ​plukklista​ ​om​ ​endringen. 
 
Når​ ​du​ ​vil​ ​prioritere​ ​din​ ​ordre​ ​framfor​ ​andre​ ​ordrer​ ​går​ ​du​ ​inn​ ​på​ ​den​ ​ordren​ ​du​ ​vil​ ​nedprioritere​ ​og​ ​merker 
linja​ ​med​ ​E​ ​og​ ​reduserer​ ​antallet​ ​reservert​ ​på​ ​en​ ​linje.​ ​Antallet​ ​du​ ​reduserer​ ​til​ ​legger​ ​du​ ​inn​ ​i​ ​feltet​ ​endre 
til​ ​og​ ​trykker​ ​Enter.​ ​Differansen​ ​mellom​ ​reservert​ ​og​ ​endre​ ​til​ ​legger​ ​seg​ ​nå​ ​som​ ​disponibelt​ ​og​ ​du​ ​kan​ ​gå 
inn​ ​på​ ​ordren​ ​du​ ​vil​ ​prioritere​ ​og​ ​reservere​ ​artikkelen​ ​på​ ​din​ ​ordre. 
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4.​ ​FAKTURERE 
Fakturering​ ​av​ ​salgsordre​ ​kan​ ​gjøres​ ​ved​ ​å​ ​korrigere​ ​salgsordre,​ ​fakturere​ ​uten​ ​korrigering​ ​og​ ​delfakturere 
salgsordre.​ ​I​ ​dette​ ​heftet​ ​har​ ​vi​ ​lagt​ ​fokus​ ​på​ ​korrigere​ ​salgsordre. 

4.1​ ​Korrigere​ ​salgsordre 
Meny:​ ​eHandel>Salg>Fakturere>Korrigere​ ​salgsordre 
 
Når​ ​du​ ​har​ ​plukket​ ​og​ ​pakket​ ​en​ ​ordre​ ​skal​ ​du​ ​fakturere​ ​den.​ ​Dette​ ​gjør​ ​du​ ​i​ ​skjermbildet​ ​«Korrigere 
Salgsordre».​ ​Skal​ ​du​ ​ha​ ​sporing​ ​på​ ​hvem​ ​som​ ​har​ ​plukket​ ​ordren​ ​legg​ ​inn​ ​plukket​ ​av. 
 

 
 
 
1) Her​ ​kan​ ​du​ ​registrere​ ​ordrenummeret​ ​fra​ ​plukklista​ ​direkte​ ​i​ ​ordrenr.​ ​feltet.​ ​Vi​ ​anbefaler​ ​at​ ​du 

bruker​ ​listeknappen​ ​i​ ​ordrenr.​ ​feltet.​ ​Du​ ​får​ ​da​ ​opp​ ​et​ ​bilde​ ​der​ ​du​ ​velger​ ​ordretype​ ​og​ ​lager. 
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2) Du​ ​kan​ ​nå​ ​krysse​ ​av​ ​de​ ​ordrene​ ​det​ ​​ikke​​ ​er​ ​avvik​ ​mellom​ ​forslaget​ ​på​ ​plukklista​ ​og​ ​det​ ​du​ ​virkelig 

har​ ​plukket.  
 
3) Når​ ​du​ ​har​ ​merket​ ​disse​ ​trykker​ ​du​ ​Lag​ ​faktura​ ​og​ ​disse​ ​blir​ ​fakturert.  

 

 
 
4) Dersom​ ​du​ ​velger​ ​en​ ​ordre​ ​som​ ​skal​ ​​endres​​ ​merker​ ​du​ ​linjen​ ​og​ ​trykker​ ​Velg.​ ​Felter​ ​der​ ​forslaget​ ​til 

levert​ ​er​ ​forskjellig​ ​fra​ ​bestilt​ ​vil​ ​være​ ​markert​ ​med​ ​rødt. 
 
5) I​ ​det​ ​tilfellet​ ​der​ ​det​ ​har​ ​blitt​ ​gjort​ ​varemottak​ ​på​ ​artikler​ ​etter​ ​at​ ​plukkliste​ ​er​ ​skrevet​ ​merker​ ​du 

kolonnen​ ​K​ ​med​ ​E​ ​i​ ​varelinjen​ ​du​ ​vil​ ​endre. 
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6) Når​ ​du​ ​trykker​ ​Enter​ ​får​ ​du​ ​opp​ ​et​ ​bilde​ ​som​ ​viser​ ​reservasjoner​ ​og​ ​hva​ ​som​ ​er​ ​disponibelt.  
 
7) Under​ ​tilgjengelig​ ​lagerbeholdning​ ​legger​ ​du​ ​nå​ ​inn​ ​det​ ​antallet​ ​du​ ​har​ ​plukket​ ​i​ ​tillegg​ ​til​ ​forslaget 

fra​ ​plukklista.​ ​​ ​Dette​ ​gjør​ ​du​ ​i​ ​feltet​ ​Endre​ ​til​ ​og​ ​trykker​ ​Enter.​ ​Dette​ ​legger​ ​seg​ ​nå​ ​under​ ​Reservert 
denne​ ​ordrelinje. 
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Levert​ ​har​ ​nå​ ​blitt​ ​endret​ ​på​ ​ordren​ ​slik​ ​at​ ​det​ ​stemmer​ ​med​ ​det​ ​du​ ​faktisk​ ​har​ ​plukket. 
 

 
 

8) For​ ​å​ ​fakturere​ ​trykker​ ​du​ ​nå​ ​Avslutt​ ​ordre​ ​og​ ​faktura​ ​blir​ ​generert.  
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4.2​ ​Fakturere​ ​uten​ ​korrigering 
 

Meny:​ ​eHandel>Salg>Fakturere>fakturere​ ​uten​ ​korrigering 
 

Dersom​ ​det​ ​ikke​ ​skal​ ​foretas​ ​endringer​ ​i​ ​fakturagrunnlaget​ ​og​ ​ordren​ ​er​ ​ferdigbehandlet​ ​kan​ ​du​ ​velge​ ​å 
fakturere​ ​uten​ ​korrigering.​ ​Det​ ​er​ ​viktig​ ​at​ ​ordre​ ​plukkes​ ​i​ ​den​ ​rekkefølgen​ ​de​ ​kommer​ ​ut​ ​slik​ ​at​ ​de 
effektiviserer​ ​i​ ​forhold​ ​til​ ​disponibel​ ​beholdning​ ​på​ ​lageret. 
 

 
 

Når​ ​du​ ​har​ ​hentet​ ​opp​ ​fakturaene​ ​og​ ​valgt​ ​fakturer​ ​alle​ ​kommer​ ​det​ ​opp​ ​en​ ​advarsel​ ​hvor​ ​du​ ​må​ ​bekrefte 
om​ ​alle​ ​ordre​ ​i​ ​tabellen​ ​skal​ ​faktureres.  
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5.​ ​DIREKTE​ ​FAKTURERING 

5.1​ ​Faktura 
Meny:​ ​eHandel>Salg>Registrere/Faktura 
Gjelder​ ​kun​ ​ekstern​ ​salg.​ ​Dersom​ ​kunden​ ​er​ ​hos​ ​deg​ ​og​ ​henter​ ​varer​ ​direkte​ ​er​ ​det​ ​ikke​ ​nødvendig​ ​å​ ​gå 
veien​ ​om​ ​ordreregistrering,​ ​plukkliste​ ​ordrekorrigering​ ​osv.​ ​(ref.​ ​pkt​ ​4).​ ​Du​ ​kan​ ​registrere​ ​fakturaen 
direkte. 

 
Trykk​ ​<F8>​ ​-​ ​tasten​ ​for​ ​neste​ ​ledige​ ​fakturanummer.​ ​Du​ ​må​ ​legge​ ​inn​ ​de​ ​nødvendige​ ​opplysningene​ ​i 
ordrehodet​ ​før​ ​du​ ​begynner​ ​på​ ​linjene.  

5.1.1​ ​Fanen​ ​Hode 
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5.1.2​ ​Fanen​ ​Flere​ ​felt 
 

 
 
Eventuell​ ​adresse​ ​hvor​ ​varene​ ​er​ ​levert​ ​legger​ ​du​ ​inn​ ​her.​ ​I​ ​tillegg​ ​kan​ ​Deres​ ​ordrenummer​ ​som​ ​er​ ​kundens 
bestillingsnummer​ ​legges​ ​inn.​ ​Tekstkode,​ ​salgstype​ ​kan​ ​også​ ​registreres.​ ​I​ ​tillegg​ ​er​ ​det​ ​en​ ​sjekkboks​ ​for 
fakturagebyr.​ ​Dersom​ ​denne​ ​er​ ​avhuket​ ​beregnes​ ​det​ ​fakturagebyr​ ​ved​ ​utskrift​ ​av​ ​faktura. 
 
 

Visma​ ​Enterprise​ ​eHandel​ ​–​ ​Salgsordre 31 
©​ ​Visma​ ​Unique​ ​AS 



 

5.1.3​ ​Faktura 
 

 
 
 
 
Når​ ​fakturering​ ​er​ ​utført​ ​blir​ ​den​ ​overført​ ​til​ ​regnskap. 
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6.​ ​KREDITERE​ ​SALGSFAKTURA 
Meny:​ ​eHandel>Salg>Registrere>Kreditere​ ​salgsfaktura 
 
For​ ​å​ ​kreditere​ ​en​ ​faktura​ ​er​ ​det​ ​enklest​ ​å​ ​benytte​ ​denne​ ​funksjonen.​ ​Programmet​ ​kan​ ​brukes​ ​til​ ​å​ ​kreditere 
både​ ​eksterne-​ ​og​ ​interne​ ​fakturaer.​ ​Når​ ​du​ ​krediterer​ ​ved​ ​hjelp​ ​av​ ​denne​ ​funksjonen​ ​sikrer​ ​du​ ​at 
kontering,​ ​priser​ ​og​ ​alt​ ​blir​ ​riktig. 
 

 
 
 
Det​ ​går​ ​kun​ ​an​ ​å​ ​kreditere​ ​​registrert​ ​kvantum​​ ​på​ ​en​ ​linje.​ ​Det​ ​er​ ​ikke​ ​mulig​ ​å​ ​redusere​ ​antallet. 

 
1) Merk​ ​linjer​ ​som​ ​skal​ ​krediteres​ ​ved​ ​å​ ​sette​ ​J​ ​i​ ​feltet​ ​Krediter​ ​eller​ ​trykk​ ​knappen​ ​Merk​ ​linjer​ ​for​ ​å 

merke​ ​alle​ ​linjene.  
 

2) Deretter​ ​trykker​ ​du​ ​knappen​ ​​Lag​ ​kreditnota​. 
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3) Velg​ ​kode​ ​for​ ​kreditnota​ ​(Internordre​ ​har​ ​egen​ ​kreditnotatype)​ ​og​ ​du​ ​får​ ​melding​ ​om​ ​hvilken​ ​kreditnota 
som​ ​er​ ​blitt​ ​produsert. 

 

 
 

4) Kvitter​ ​meldingen​ ​OK 
 

5) Velg​ ​knappen​ ​​Ajourhold​. 
 

 
 

6) I​ ​dette​ ​bildet​ ​velger​ ​du​ ​om​ ​du​ ​skal​ ​skrive​ ​en​ ​tekst​ ​(knappen​ ​«Linjetekst»)​ ​eller​ ​endre​ ​pris.​ ​Antall​ ​kan 
ikke​ ​endres.​ ​Skal​ ​det​ ​kun​ ​krediteres​ ​deler​ ​av​ ​et​ ​antall​ ​må​ ​alt​ ​krediteres​ ​på​ ​denne​ ​linjen​ ​og​ ​resterende 
legges​ ​inn​ ​om​ ​ny​ ​ordre/faktura. 

 
7) Velg​ ​Avslutt​ ​Kred.not​ ​til​ ​slutt.  
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Avhengig​ ​av​ ​parameter​ ​som​ ​er​ ​satt​ ​vil​ ​kreditnota​ ​bli​ ​skrevet​ ​automatisk​ ​ut​ ​eller​ ​samles​ ​i​ ​en​ ​”kø”​ ​for​ ​å 
skrives​ ​ut​ ​samlet. 
 

 
 

Når​ ​krediteringen​ ​er​ ​avsluttet​ ​sendesblir​ ​den​ ​overført​ ​til​ ​regnskap.​ ​Legg​ ​merke​ ​til​ ​at​ ​det​ ​er​ ​egen​ ​serie​ ​for 
kreditnotaer. 
 

 
 
Etter​ ​at​ ​du​ ​har​ ​kreditert​ ​har​ ​disponibel​ ​beholdning​ ​på​ ​laqgeret​ ​økt​ ​med​ ​det​ ​antall​ ​som​ ​er​ ​kreditert.​ ​Dette 
bør​ ​det​ ​korrigeres​ ​for​ ​hvis​ ​varene​ ​ikke​ ​er​ ​salgbare. 
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7.​ ​RAPPORTER 
Meny:​ ​eHandel>Rapporter>Salg 
 
Følgende​ ​rapporter​ ​for​ ​salg​ ​er​ ​tilgjengelige: 

 

7.1​ ​Ordrereserve 
Rapporten​ ​lister​ ​ut​ ​hva​ ​som​ ​er​ ​i​ ​ordrereserve​ ​frem​ ​til​ ​et​ ​gitt​ ​tidspunkt.​ ​Det​ ​er​ ​avgrensninger​ ​slik​ ​at​ ​du​ ​kan 
få​ ​frem​ ​data​ ​for​ ​analyse​ ​av​ ​fremtidige​ ​leveringer​ ​helt​ ​ned​ ​på​ ​artikkelnivå​ ​om​ ​ønskelig. 
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7.2​ ​Ordrestatus 
Rapporten​ ​lister​ ​ut​ ​ordrestatus.​ ​Du​ ​kan​ ​gjøre​ ​utvalg​ ​på​ ​kunde,​ ​hovedgruppe,​ ​undergruppe,​ ​artikkel​ ​og 
status.​ ​Sortering​ ​kan​ ​gjøres​ ​på​ ​kunde​ ​eller​ ​artikkel. 
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7.3​ ​Oversikt​ ​over​ ​vareuttak 
 
Rapporten​ ​viser​ ​hva​ ​som​ ​er​ ​fakturert​ ​i​ ​et​ ​tidsrom.​ ​Du​ ​kan​ ​velge​ ​hva​ ​du​ ​ønsker​ ​spesifisert​ ​og​ ​om​ ​summer 
skal​ ​vises​ ​til​ ​høyre​ ​i​ ​rapportbestillingen.​ ​Det​ ​er​ ​lurt​ ​å​ ​prøve​ ​seg​ ​litt​ ​fram​ ​på​ ​forhåndsvisning​ ​for​ ​å​ ​få​ ​med 
det​ ​som​ ​er​ ​interessant​ ​i​ ​hvert​ ​tilfelle. 
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7.4​ ​Oversikt​ ​ufakturerte​ ​skaffe-/direkteordrer 
 
Rapporten​ ​gir​ ​oversikt​ ​over​ ​ufakturerte​ ​skaffe-/direkteordrer.​ ​Du​ ​kan​ ​gjøre​ ​utvalg​ ​på​ ​lager,​ ​kunde​ ​og 
leverandør. 
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7.5​ ​Faktura​ ​dekningsgrad 
Rapporten​ ​gir​ ​en​ ​oversikt​ ​over​ ​dekningsgrad​ ​på​ ​hva​ ​som​ ​er​ ​fakturert​ ​på​ ​salgsordre.​ ​Du​ ​kan​ ​gjøre​ ​utvalg​ ​på 
selger,​ ​kunde,​ ​fakturanr.,​ ​fakturadato​ ​og​ ​dekningsgrad.​ ​Du​ ​kan​ ​velge​ ​om​ ​du​ ​vil​ ​ta​ ​med​ ​fakturalinjer​ ​i 
rapporten. 
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7.6​ ​Leveringsdyktighet​ ​pr.​ ​lager 
Rapporten​ ​gir​ ​en​ ​oversikt​ ​over​ ​hver​ ​vare,​ ​hvor​ ​mange​ ​som​ ​er​ ​bestilt​ ​fra​ ​lageret​ ​og​ ​hvor​ ​mange​ ​som​ ​er 
levert,​ ​hvor​ ​mange​ ​som​ ​ikke​ ​er​ ​levert,​ ​leveringsdyktighetaprosent​ ​og​ ​antall​ ​ordrelinjer​ ​for​ ​hver​ ​artikkel. 
Ved​ ​et​ ​stort​ ​lager​ ​vil​ ​det​ ​være​ ​en​ ​stor​ ​rapport​ ​å​ ​kjøre​ ​ut.​ ​Dersom​ ​du​ ​kun​ ​er​ ​interessert​ ​i​ ​totalen​ ​kan​ ​den 
skrives​ ​til​ ​Forhåndsvisning​ ​og​ ​bla​ ​deg​ ​frem​ ​til​ ​ønsket​ ​side. 
  

 
 
Og​ ​gir​ ​et​ ​slikt​ ​resultat 
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7.7​ ​Omsetning​ ​pr​ ​lager​ ​(Aktiv​ ​forsyning) 
Rapporten​ ​er​ ​interessant​ ​for​ ​sykehus​ ​og​ ​lister​ ​ut​ ​hvor​ ​mye​ ​som​ ​er​ ​kjøpt​ ​av​ ​det​ ​enkelte​ ​lager​ ​(internkunde) 
via​ ​Aktiv​ ​Forsyning.​ ​Kun​ ​artiklene​ ​med​ ​fast​ ​bestillingsmengde​ ​på​ ​lagernivå​ ​blir​ ​tatt​ ​med. 
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7.8​ ​Fakturalinjeanalyse 
Rapporten​ ​gir​ ​en​ ​oversikt​ ​over​ ​antall​ ​ordrelinjer​ ​innkjøp​ ​og​ ​antall​ ​fakturalinjer​ ​salg.​ ​Du​ ​kan​ ​gjøre​ ​utvalg 
på ordretype,​ ​lager,​ ​status​ ​og​ ​dato​ ​for​ ​innkjøp​ ​og​ ​salg.  
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7.9​ ​Plukkfrekvens 
 
Rapporten​ ​gir​ ​en​ ​oversikt​ ​over​ ​hva​ ​som​ ​er​ ​plukket​ ​i​ ​en​ ​periode.​ ​Utvalg​ ​kan​ ​gjøres​ ​på​ ​lager,​ ​plukker​ ​og 
fakturadato.​ ​Du​ ​kan​ ​også​ ​velge​ ​om​ ​du​ ​vil​ ​vise​ ​aktuelle​ ​ordre​ ​i​ ​rapporten. 
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