Royal Butikkdata Admin - Komme i gang

Forord
Velkommen til Royal Admin!

Denne brukermanualen beskriver hvordan du kommer i gang med Royal Butikkdata Admin. Hensikten
med manualen er G komme raskt i gang. Den er ikke ment for G vaere noen erstatning for et kurs eller
annen oppleering. @nsker du mer utdypende informasjon om et emne, kan du ndr som helst trykke pé
F1-tasten for G fa hjelp hvor som helst i programmet.
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Fgrste gangs oppstart
Det kan hende at din forhandler har gjort dette steget for deg.

1.

2.

Dobbeltklikk pa Admin-ikonet som ble installert pa skrivebordet.
Brukersted @

Q; Opprette et nytt eller kople til et brukersted
Velg et av alternativene nedenfor, og trykk p& Meste-knappen.
Trykk F1 for hjelp

© Opprett et nytt brukersted

Velg dette alternativet hvis du kiprer programmet for frste
gang, eller pnsker & opprette et nytt datasett.

Kople til eksisterende data

vielg dette alternativet hvis dataene ligger et annet sted p& din
maskin eller i nettverket.

Avbryt <« Farrige Meste >

Velg "Oppsett et nytt brukersted” og klikk pa [Neste]-knappen.

Brukersted [S5)
Q; Opprette et nytt brukersted

Tastinn informasjon | feltene nedenfor, og velg Neste-knappen.

Erukerstedets navn:

Hvem skal veere systembruker og ha full tilgang?

Systembrukers navn: Passord:

Hvor skal dataene lagres?

Bane:
-4

Avbryt <<Forrige | | Meste>> |

Tast inn ditt firmanavn i feltet "Brukerstedets navn”
(Trykk tabulator-tasten for a ga til neste felt)

Tast inn navnet pa den personen som skal vaere systembruker.
Systembruker har full tilgang til systemet og har tilgang til G opprette andre brukere.

Tast inn passordet som denne brukeren skal ha.
Du ma bruke dette passordet for G logge deg inn — bdde i Admin og i Terminal, sa det kan

veere en idé G ikke benytte et for langt passord.

Nederst i dialogboksen vil programmet foresla en katalog for deg. Du trenger ikke endre
denne katalogen om du ikke gnsker a lagre dataene pa en annen maskin enn den du arbeider

pa.

o Klikk pa [Neste]-knappen.

Klikk pa [Fullfgr]-knappen.
Programmet vil bruke litt tid pa a opprette en katalog med datafiler/tabeller.
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Innlogging

Nar du starter Admin, vil du fa frem skjermbilde Innlogging.

[=x5

Innlsgging

(C) Royal Software
-

Brukersted:

Min Butikk AS. -

Passord:

1. Tastinn ditt passord, og trykk pa [OK]-knappen.

Om du ikke har aktivert programlisensen, vil du fa frem denne dialogboksen.
Admin Pluss lisens @

Aktivere lisensen

Tast inn ditt organisasjonsnr, serienr og ngkkel og trykk pd
“Aktiver—knappen for & for & aktivere lisensen.

Organisasjonsnr:

Serienummer:

Mokkel: @

Avbryt H Demo | Aktiver |

2. Tastinn organisasjonsnummer, serienummer og ngkkel og trykk [Aktiver] for a aktivere
lisensen. Er maskinen koplet mot Internett, trenger du ikke fylle inn ngkkelen, men klikke pa
knappen til hgyre for dette feltet for &8 automatisk hente ngkkelen.

Serienummer og ngkkel skal du ha fatt fra din leverandgr. Mangler du dette, kan du kontakte
leverandgren for d fa tilsendt dette.

Aelmin Pluss lisens @

Lisensen er aktivert
Din lisens er aktivert, og varer frem til 03.06.2009.

Husk at lisenser md avbestilles minst 1 maned far
utl@pt periode.

Trykk OK for & starte Admin Pluss.

3. Klikk pa [OK]-knappen.

4. Du far nd opp en dialogboks som viser deg tips. Klikk pa [OK]-knappen.
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Hovedskjermen
Na for du opp Hovedskjermen. Hovedskjermen inneholder flere seksjoner:

IHEREED!

1)

2)

3)

4)

Knapperaden
Inneholder knappefaner med knapper som utfgrer kommandoer.

Kundedata/Adressekort
Kontantkunden er alltid aktiv ved oppstart

Hurtigsgk
Trykk Escape-tasten for a sette markgren i spkefeltet.

Aktiviteter
Liste med alle aktiviteter som er registrert pa en kunde eller leverandgr.

En naermere forklaring pa knappene og de ulike delene pa hovedskjermen far du om du trykker pa
[F1]-tasten.

Sette opp programmet / Oppsett

For at programmet skal fungere slik du gnsker, ma du sette opp programmet. Vi tar her for oss de

viktigste elementene slik at du raskt kommer i gang med a bruke programpakken.

1.

2.

Fra Hovedskjermen trykker du pa arkfanen [Verktgy] pa knapperaden. (Se pilen pa bilde
under)

U Redigering og Journaler

Utskrift, sending og Warer

Verktay Q

=3 [l j @ Eksporters - wil g8
=] = g | =5 9= =
Excel link PPO::‘i'rEtr T Importere -~  Pocketlager H-terminal  Oppsett  Etiketter
i
Import og eksport [P} Utveksling Ve

Trykk pa [Oppsett]-knappen.

Du far na opp dialogboksen Oppsett.
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Oppsett [

avdelingerag lagre

D
it Endre brukerinformasjon
Blankettdesian 52} )

Elanketter Brukeri

sukennfe |

Navn:
Diverse
Adresse:
E-rapportering
Factoring
Informasion Poststed:
Merverdiavaift Land:
POS {Point of sale] Org.nr: 954187335
Purring Bankgiro:

Rabsatt
ahatisr Telefon og telefaks
Registre

Telefon:
Salgsbudsett

Telefaks:
Utlén/ deponering
valutakurser Mobil:

visning

Moduler

ok | [ awnt

Til venstre i dialogboksen har du tilgang til de ulike seksjonene.

Legge inn brukerinformasjon

Seksjonen Brukerinfo er valgt som standard nar dialogboksen Oppsett vises.

1. Tastinn informasjon om din bedrift. Feltene er ganske selvforklarende.
Sjekk spesielt at bankgironummer er tastet inn korrekt, slik at pengene kommer pa rett konto.

Legge inn neste kunde-, ordre og fakturanummer

1. Trykk pa seksjonsknappen [informasjon] til venstre i dialogboksen Oppsett.

2. Tast inn hvilket nummer neste kunde, ordre og faktura skal fa tildelt.

MNummerserier og beregningsgrunnlag

Meste kundenummer: ﬂ

Meste ordrenummer: 1

Meste fakturanummer: 1

Minste fraktpris: 0,00 W Inkl, mva: 0,00
Standard kredittid: 14 dager

Det kan veere lurt G hgre med din regnskapsf@rer hvilke nummerserier han/hun benytter pd
kunder og fakturaer i regnskapet, og benytte samme nummerserier i Admin.
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Registrere ansatte/brukere/selgere
1. Trykk pa seksjonsknappen [Registre]
Underseksjonen [Ansatte / Selgere] er valgt som standard

2. Trykk pa [Ny]-knappen under listen over ansatte/selgere.

Ansatt =5

Arbeidstider

Endre brukerinformasjon
Ferscnalia

Programtilgang Personal lia

Poststed:

Telefoner:  Privat
Arbeide

Mobiltelefon

4 4] 4]«

Personspker

Email:
Personnr:

Stillng:

Avdeing: -

Ansatt dato:
Timelgnn: 0,00 Fastipnn: 0,00
Pilogging

Passord:

ok || b

3. Tastinn minimum Navn og passord.
Passordet bruker selgeren til G logge seg inn i Admin og Terminal.
Korte passord er G foretrekke — f.eks initialene til selgeren kan benyttes for G raskt kunne
logge seq inn nadr selgeren skal benytte kassen.

4. Trykk pa [Programtilgang] og kryss av for den tilgangen som selgeren trenger.
5. Trykk pa [OK]-knappen for a lagre.

6. Gjenta steg 2-5 for alle selgerne.

Vi har na satt opp et minimum av oppsett og er klare for a lagre oppsettet.
e Trykk pa [OK]-knappen i dialogboksen Oppsett for a lagre oppsettet.

Vil du ha inngdende forklaring pa hvert enkelt element i oppsettet, kan du trykke F1-tasten for d fa
opp brukerhjelp.
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Registrere varer

Hvis du har fulgt instruksjonene til ng, vil du std pa hovedskjermen.

1. Klikk pa [Varer]-knappen nederst pa hovedskjermen.

2. Klikk pa [Ny vare]-knappen (Se bilde under)

[ varer
1] =M

*Ingen * ~J

Varenr Varenavn

Du far né opp dialogboksen Varer.

v =
Varedata
varenummer:
Varenavn:
Tileggstekst:
Strekkoder:
Stprreke: - Farge
Enhet: stk -
Myakode: 1-Hey sals, 25,00 % -|
Varegruppe: * Ingen er valgt * =
Merke: =Ingen * -
Utsalgspriser
prisgruppe: [ Ingen * =
Pris 0,00 [Eks.mva, v |[Fastpris  v| @) 1okl owas 0,00 DG: 0,00%
Spesialpris 0,00 [Eks.ova, v |[Fastprs | @ 1k ovan 0,00 DG 0,00%
Etkett ok | Avbra

Tips: Trykk F1-tasten for G fa en forklaring pa alle feltene i dialogboksen.

3. Tastinn varenummer.
Varenummeret kan bestd av en kombinasjon av tall(0-9), bokstaver(a-z) og bindestrek.
F.eks: ”01-AB”, ”AB01” eller ”109736”

4, Tastinn varens navn i feltet Varenavn.

5. Tastinn eller les inn varens strekkode i feltet Strekkode/r.
Feltet kan bestd av en eller flere strekkoder separert med komma.
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6.

7.

10.

11.

12.

13.

14.

Velg den Mvakoden som varen skal selges med. (Standard er ”1. Hgy sats, 25%”)

Trykk pa Varegruppe-knappen til hgyre for feltet Varegruppe

Varegruppe:  * Ingen er valgt = .

Varegrupper ==

Varegrupper.

Endre Slett

Klikk pa [Ny]-knappen under varegruppelisten og velg "Ny hovedgruppe”.

Tast inn varegruppens navn (f.eks “Sjokolade”) og trykk [OK]-knappen.
Du vil na fa opp den nye hovedvaregruppen i listen.

*Ingen *
Sjokolade

Trykk [OK]-knappen for & velge varegruppen.
Tast inn varens utsalgspris og velg om prisen er oppgitt inklusiv eller eksklusiv MVA.

Trenger du a beregne varens utsalgspris ut fra innkjgpsprisen og kostnader, kan dy trykke pa

priskalkulatorknappen LE til hgyre for prisfeltet.
Trykk pa seksjonsknappen [Kostnader og bestilling] til venstre i dialogboksen.

Tast inn netto innkj@pspris og fyll inn varens kostnader. Varens kostpris blir automatisk
beregnet.

Trykk [OK]-knappen nederst i dialogboksen for a lagre varen.

Varen vil na vises i varelisten pa hovedskjermen.
[ varer

] B ESlE =i

*Ingen * Varenr Warenavn
Sjokalade

=) Sjokolade

Melkesjokelade

Hvis du velger ev varegruppe pG hovedskjermen, og sa velger [Ny vare]-knappen, blir
automatisk varen registrert under denne varegruppen.
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Lagerjustering

For at systemet skal kunne holde orden pa ditt varelager, ma du registrere lagerbeholdningen. Du ma
foreta en lagerjustering.

1. Velg arkfanen [Utskrift, sending og Varer].

&‘) Redigering og

Utskrift, sending og Varsr L
E — Iy = _41_ —

i:?E:
Rapporter Fakturasr  Kormwolutt  Etiketter E-past Purring
Skriv ut E-post 5en

2. Klikk pa Knappen [Justering]

J Utskrift, sending og Varer

| Verktay
= = =
E| 7 B £y
E sEE i)
Etikstter E-post Purring Skriv ot Justering
E-paost Sendle krav Varelager

Du far né opp dialogboksen Lagerjustering

[ Lagerjustering

System  Rediger  Verktoy

=)
|| 3| xaen

lusteringsgrunnlag:

L]

Varenr

1
-

Varenawn Tekst Lager

Tlager  Justering My verdi

Antall: 0

3. Klikk pa [Ny linje]-knappen

Justeringsgrunnlag:

s

Warenr

Warenavr
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Du fdr né opp falgende dialogboks:

Lagerjustering =5

Vare

Enhetspris

Varenr: 13 opp Antall i lager far justaring: 0,00

Warenavn: Antall justert: 0,00

Lagerverdi etter justering: 0.00
Tekst:

Enhet:

Antall: 0,00 (negativ verdi = ut av lager]

Lager: Hovecllager - ||

Farge: Rad Sterelse: Rad oK

[
z

Avbryt

4. Tast inn spketekst i feltet varenummer og trykk pa [Sla opp]-knappen eller [Enter]-tasten for
a sgke etter varen.

Soketekst kan bestd av hele eller deler av varenummer, varenavn, farge, stgrrelse eller
strekkode. Du kan ogsG kombinere sgket slik: “Nike 36 Hvit” for G sgke etter alle Nike sko som

er i stgrrelse ”36”og farge ”Hvit”.

Far du opp en liste over resultater, kan du dobbeltklikke i listen eller ga opp og ned i listen
med piltastene og trykke [Enter]-tasten for a velge varen.

5. Tastinn antallet som skal justeres. (negativt antall = ut av lager, positivt antall=inn pa lager)
6. Trykk pa [OK]-knappen.
Gjenta steg 3-6 for a justere flere varer.

7. Klikk pa [Lagre]-knappen.

|E| Lagerjustering

Systemn  Rediger Verktoy
Justeringsgrunnlag:
MEEIE

WVarenr Varenavn
Al Melkesjokolade

8. Svar [Ja] nar programmet spgr om du er sikker pa at varelinene er korrekte.
9. Skriv ut justeringsrapporten ved a klikke pa [OK]-knappen.

Justeringsrapporten bgr samles og settes inn i en perm.
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Registrere en kunde eller leverandgr

1. Trykk pa seksjonsknappen [Kunder og leverandgrer] nederst til venstre pa Hovedskjermen.
(Se bilde)

.11 52 01062

2. Klikk pa [Ny]-knappen gverst til hgyre pa Hovedskjermen. (Se bilde)

I Butikkdata Admin Pluss

O bestillinger i nettbutikken
U Fedigering og lourmalsr | Utskrift, sending og Warer e
j - 3 Slett pastering 8+ -{) ,‘.-‘,
=
L | My .
[y I

Sperr Kar
Lagre 3¢ Hurtigliste = popeaet konto :

Rediaerina

3. Velg "Ny kunde” om du skal registrere en kunde, eller "Ny leverandgr” om du skal registrere
en leverandgr.

4. Tast inn kundeinformasjon, og trykk pa [Lagre]-knappen nar du vil lagre.
I Butikkdata Admin Pluss

&‘) Fedigering g lournalsr | Utzkrift, sending og Varer Ye
§
- ering 8+ ° n
| — %
A A [

Sperr Kar
Iy Herit Lagre urtigliste =  poptakt  konto -

Redierina

Soke etter en kunde eller leverandgr

Metode 1:

1. Fra hovedskjermen med seksjonen ”Kunder og leverandgrer” aktivert, trykker du pa
[Escape]-tasten pa ditt tastatur. Markgren flytter seg inn i hurtigsgk-feltet.

2. Tastinn deler av navnet til kunden og trykk pa [ENTER]-tasten.

3. Ga med piltastene nedover i resultatlisten og trykk [ENTER] for & hente frem kunden.
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Metode 2:

1. Fra hovedskjermen med seksjonen “Kunder og leverandgrer” aktivert, trykker du pa [Hent]-
knappen eller trykker [F3]-tasten pa ditt tastatur.

i Butikkdata Admin Pluss

&‘) Fedigering og lournalsr | Utskrift, sending og Yarer Ye

]

- lett postering &’ ° i

y &

L v Iy Sperr Kar
Iy Herit are & Hurtigliste = poniakt konto 5

Redierina

Dialogboksen Hente postering kommer na frem

Ej Hente pastering = | (B o B
Skriv inn tekst og trykk enter i sgkeboksen for & begynne
oK Avbryt

2. Velg hva du vil sgke etter i nedtrekksmenyen.
3. Tast inn sgketekst i tekstfeltet og trykk pa [ENTER]-tasten for a sgke.

4. Ga med piltastene nedover i resultatlisten og trykk [ENTER] for a hente frem kunden.

Opprette en ordre

1. Hent opp den kunden ordren skal registreres pa.
(Se kapittelet “Sgke etter en kunde eller leverandgr” i denne manualen)

2. Over aktivitetslisten pa Hovedskjermen, velger du [Ny]-knappen og velger deretter
menyvalget "Ny ordre”. (Se bilde pa neste side)
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Alktiviteter

|l ] > || a8
| [ Mytttilbud ™|
] My ordre =

i1 My loggfering :"5

[

Mytt abonnement

I.E

Mytt dokument

Mytt utldn

My varebestilling

Du far na opp Ordreskjermen

& e ==
Soiem Loie Vo Ukimy Ui

| ol rover | [0/ (@] [

o | Lavering op notater D

PS———— J—
ke gt N o T -
Ol tearms i ret: Ol Normane -

Derez et -

Kumenr: § Betsung 18 dager

AL x| [awde] 2 o] (3| [# [ o | = |2
oo

vananr snta Ennac o ps  Rawan nets M L

Stretkodartannr: | o

- Fran 000 | rvaae 000 | aa-piaty 000 | wun 000 | Totwr: am ‘

NB! Utseende pa ordreskjermen vil variere ut fra hvor stor opplgsning du har pa skjermen.

3. Klikk pa [Ny]-knappen (Se bilde under).

| Informasjon | Levering og notater

Kuneleinformasjon Referans
Orcrenr:  Ikke lagret Dato: 13.02.2009 Selger:
Ola Marmann Vir ref:

Deres re
Kundenr: 1 Betaling

~1
[ ] HlE-ll||lw]«]s |2

Varenr, Tekst

Du far na opp dialogboksen Varelinje.

Varelinje (3]
Yare Enhetspris

Warenr: Sli opp Kostpris: 0,00 Sum DB: 0,00
Warenavn: Pris: 000| %fortjene MOK: 0,00
Tekst: -Rabatt: 000 % MOK; 0,00
Serienr: - Avgift{hva pl: 000 % NOK: 0,00

= Pris eks. mva: 0,00
Antall: 1,00 Enhet:

= Mva: NOK: 0,00
Levert: Dellevering

= Aygift{hvafri): 000| % MOK: 0,00
ey ne = = Sum inki mva: 0,00
Farge: Starrelse: oK. Avbryt
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4.

Tast inn sgketekst i feltet varenummer og trykk pa [SIa opp]-knappen eller [Enter]-tasten for
a sgke etter varen.

Soketekst kan bestd av hele eller deler av varenummer, varenavn, farge, stgrrelse eller
strekkode. Du kan ogsa kombinere sgket slik: “Nike 36 Hvit” for G sgke etter alle Nike sko som

er i st@grrelse ”36”og farge ”"Hvit”.

Far du opp en liste over resultater, kan du dobbeltklikke i listen eller ga opp og ned i listen
med piltastene og trykke [Enter]-tasten for 3 velge varen.

Tast inn antallet som er bestilt.

Trykk pa [OK]-knappen eller [Enter]-tasten nederst i dialogboksen.

Gjenta steg 3-6 for a registrere flere varer.

Trykk pa [Lagre]-knappen for a lagre ordren.

|ff| Crdre
Systen  Ligje  Vis Verktey Utskrift
H G-l & @ || X Lukk

| Informasjon | Levering cg notater

‘ Kundeinfarmasjon Referal

Aktivitetslisten pd hovedskjermen vil nG oppdateres.

Trykk pa [Lukk]-knappen for a lukke dialogboksen Ordre.
[ Ej Crdre

Systemn  Linje  Vis Verktey Utskri
H =2 Falcturer ajv X Lukk

| Informasjon | Levering cg notater

‘ Kundeinfarmasjon Referal
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Fakturere en ordre

1. Fraordreskjermen trykker du pa [Fakturer]-knappen.

LFf| Crdre
System  Linje  Vis Ver Utskrift
H | 5 Fakturer 5 ||| X Lukk

| Informasjon | Levering cg notater

Kuneleinfarmasjon Referal

Du far na spgrsmal om du er sikker pa at du vil fakturere.

Fakturering ["&J

|el Er dlu sikker pd at du vil fakturere?

2. Velg [Ja]-knappen.
Aktivitetslisten pd Hovedskjermen vil oppdateres.

Du far na opp fglgende dialogboks:
'Meny &J

Informasjon |. @
% =

Ee2n Sz Betaling | | Vis faktura
Betalt: 0,00
Rest: 562,50 —

Hurtigmeny (Full betaling)

= =

Kantant Termiral

3. Trykk pa [Skriv ut] for a skrive ut fakturaen.

Du far na opp dialogboksen Skriv ut faktura.

Skrive ut faktura -
Blankett: ,_q
|
Blankett: IFaktura A4 blankt ark mec rammer vI .ﬂ,jd
Valuta: INOK-Norske kraner vI Til skriver

¥ 4

Skriv ut belgp:

'O Eks. mva Inkl. mva Til skjsrm
Skriver. Q

send To OneMote 2007 v| Kyittering
Kilden er: Auto VI

Antall kopier: 1

Marger:
Topp: :‘] mm. Venstre: 0 mm. @
Bunnigira): 0 mm, Hayre: 0 mm,

Lukk
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4. Velg blankettype i nedtrekkslisten gverst i dialogboksen.

5. Trykk pa [Til skriver] om du vil skrive ut fakturaen direkte til skriveren eller trykk [Til skjerm]
og du vil forhandsvise utskriften.

Skrive ut rapporter

10. Velg arkfanen [Utskrift, sending og Varer].

&‘) Redigering og

Utskrift, sending og Varsr L
=] S — = = @ EF
; B = E EE

Rapporter Fakturasr  Kormwolutt  Etiketter E-past Furring
Skriv ut E-post 5en

11. Klikk pa [Rapporter]-knappen.

U Redigering og lournaler | Utskrift, sending og Varer L

jem| 5 = 5] =

] = = = =
Rapporter rasr  Kormvolutt  Efiketter E-paost Purring
Skriv ut E-post 5en

Dialogboksen Rapporter vil nd komme frem.

Repporter =]

Razultatar

T | || (T S uten rapport
Avdelingsbudsjett - Resultat T Avdei ett
Budsiett selger
Budsjett seiger - Resuitat Penode

rapport

Omstring pr Junde
‘Omsetning pr .seiger
Omsetning pr.varegruppe
Omsetning pe varemerke utvalg
Omeetning sammendrag —
Rabatt pr.selger Avdeing: | Alle =
Salg pr. vare pe. mnd
Timesalgsanalyse

Varesalg pr leverandar

Varesal pr.varegruppe fil aktiy kunde
Varesalg fil akiiv kunde

Lister 0g zdresser

Velg drstall: (2008 -

Varer og lagerstatis
Journaler
Priser og katalogar
Andrerapporter
Eksport

Excel rapporter

Lukk Til skjerm Til skriver

Til venstre i dialogboksen velger du hvilken rapport du vil skrive ut. Kriterier og valg vil
variere ut fra hvilken rapport du velger.
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12. Klikk pa knappen [Til skjerm] om du vil forhandsvise rapporten. Trykk [Til skriver] om du vil
skrive ut direkte til skriveren.

Tips: Velger du a skrive ut til skjerm, kan du lagre rapporten som PDF eller sende rapporten til

en e-postmottaker.
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