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1. Sjekk at alle medlemmer er knyttet til riktig klasse.
| de fleste tilfeller vil det bare vaere behov for en klasse for medlemskontingent, men alle aktuelle
medlemmer ma likevel fysisk knyttes til denne klassen.

Dette gjor du pa siden «Medlem | Klasser»

Klasser
Velg fiter for visning Aldersregler

Medlem

Type - = | Nawn :  Sie Holum
Alderfom tom

Kisse :  Alle kiasser M [ Automatisk tlordringtil iktig subldasse

‘Standard kiasse nér ingen regler passer

[[F ataer | T

Medlemmer som ikke tilherer klassen Mediemmer i klassen

1001 Silje Hollum
1046 Nils Hagen % 1002 Olav Husfall
1047 Odd Ustad 1003 Mona Andreassen

1004 Helge Hauknes
1005 Truls Birke
1006 Trine Kastis
1007 Tore Jystad
1008 Avild Hansen

Bilde: «MEDLEM | Klasser»

Vel «Kontingent» som Type og «Alle klasser» som Klasse. De som mangler klassetilhgrighet vil vises i
den venstre listen.

Vel aktuell klasse i «Velg filter for visning» i bildet over, markere de som skal knyttes til denne klassen
ved klikke i listen. De som er valgt, vises med rgd bakgrunn.

Medlemmer som ikke tilherer Klassen Medlemmer i Klassen
N [Nawn [ Atger [F
1040 Erland Lian P

1002 Olav Husfall

1003 Mona Andreassen
1004 Helge Hauknes
1005 Truls Birke

1006 Trine Kastés
1007 Tore Jystad
1008 Arild Hansen

=
EEEEEEE

Bilde: Knytte medlemmer til en klasse

Bruk den gverste knappen * for a flytte de valgt medlemmene over til hgyre liste. Om du vil flytte
over alle, kan du bruke M for a flytte alle uten & markere diss pa forhand.

Husk a klikke pa lagreknappen (eller tast Ctrl-Enter) for a ta vare pa listen nar denne er korrekt.

Medlemmer som er knyttet til feil klasse, flyttes tilsvarende fra hgyre liste over til venstre, ved a
velge aktuell klasse, markere medlemmet og bruke knappen <« mellom listen til 3 flytte de ut.

For a flytte alle pa en gang, benytt knappen &

Medlemmer som ikke tilherer Klassen Medlemmer i kiassen
e [Navn [ Ader [F Mudeling | Klassekode |Antall |Nr Naun [Alde ~
1040 Erland Lian sE [ 11001 Sile Hollum B
1046 Nils Hagen 52 P M 11002 Olav Husfall
. M 11003 s arressien
OB | | ot |

1 1005 Truls Birke

-

1 1006 Trine Kastés
1 1007 Tore Jystad
1 1008 Arild Hansen

===z

b

| MEDLEMKLASSERLIST Antall linjer: 56

Bilde: Fjerne medlemmer fra en klasse

Du kan angre flyttinger fgr du har lagret, ved a klikke pa angre-knappen pa verktgylinjen. Denne er
bare aktiv hvis gjort endringer pa lister som ikke er lagret.
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1

liste

Bilde: Angre endring i lister

2. Sjekk at prislisten er korrekt

For du setter i gang fakturering, bgr du oppdater prislisten. Denne far du raskt tilgang til ved a klikke

pa knappen «Rediger» pa siden «Medlem| Klasser».
Merk: Du kan ogsd ga til oppsettet via «Fil | Innstillinger | Medlem | Klasser»

Klasser
Velg filter for visning Aldersregler
7] Mldershestemt klasse
Type : Kontingent -
Alderfom tom
Klasse : i Automatisk tilordning til riktig subklasse

[ Standard klasse nar ingen regler passer

7 rei] | e

Knapp for hurtigtilgang til "Fil | Innstillinger | Medlem | Klasser"

Klasse
[ Generle regler
Kode: U Kassetype : K Kortingent [] Standard klasse nar ingen regler passer
Avdeling :  Hovedaget - 2] Tilatt artall og mediemsskap i lere Klasser
Navn : Ungdom
Avgit: 25000 hvgittekcst : Medlemsavaift Ungdom Notat
Handhering av alderskiasser
Aldersbestert klasse Aderfra : i 20
Automatisk tlordning t riktig subklasse
Type | Avd Kode Navn Alderfra_ | Adertil |[Prs |RabattBeiop FakturaTekst | Info
| v lughon | ol Medemsavgt Und |
| 3 " Hovedmediem 21 3 500.00 000 Mediemsavait Hov
K v Vieteran 67 100 250.00 0.00 Med Vet

Bilde: Delaljer pa klasser. Dette er prislisten for kontingentkrav

Du ser gjeldene priser i kolonnen Pris, men ma gjgre eventuelle endringer oppe i redigeringsfeltet pa

siden. Husk a lagre hver endring (Ctrl+Enter)

3. Innstillinger for kontingentkrav

1. Bindende eller frivillig krav

Det du bgr ha tatt stilling til fer du setter opp et nytt krav, er om dette skal veere et bindende, eller

frivillig krav.

Et bindene krav betyr at medlemsfakturaen blir bokfgrt i regnskapet ved utskrift. Du har mulighet a
legge pa bade gebyr og renter ved purring pa manglende betaling, og kan sende ut inkassovarsel. Om

du m3 ettergi en slik faktura, ma du gjgre dette ved a utstede en kreditnota.

Ett frivillig krav er mindre restriktiv, og ligger bare postert som et «tilbud» til medlemmet. Her skjer
det ingen bokfgring fgr fakturaen blir betalt av medlemmet. Du kan fortsatt purre pa dette, men kan

side 3



ikke send ut inkassovarsel. Det er heller ikke noe behov for & utstede noen kreditnota, siden det

regnskapsmessig ikke foreligger noen reskontropostering pa fakturaen.

Dette er et valg du kan lagre som forhandsdefinert under «Fil | Innstillinger | Medlem | Innstillinger»

£} Innstillinger

AlZ
Z(A

Oppsett for medlemsmodul
| Forvalgte innstilingsr

Kontingent kreves inn
Hvert ar -

Farste termin starter i

| Januar -

() Avgfftstkrav bokferes ved fakturering {bindende krav)
@ Avgftstkrav bokfares ikke fer betaling er mottatt frivilig betaling)

Standard betalingsvilkar

14 dager netto -
Standard L

Skriver -

Bilde: Oppsett for om et krav skal vaere bindende eller frivillig som standard. "Fil | Innstillinger | Medlem | Innstillinger"

Her bgr du samtidig ogsa sette standard betalingsvilkar, som styrer forfallsdatoen ut fra valgt

fakturadato.

2. Tekst pa faktura - fakturahode

Pa «Medlem | Faktura» i innstillingsvinduet, finner du detaljer for tekster som kommer med pa

Faktura.

«Fakturaheader tekst» benyttes som «navn» pa fakturaen. Her kan du endre standardteksten

«TILBUD» til noe som passer deg bedre, som vist pa bildet under.

Oppsett for faktura (frivillig betaling)
Tibud

Start med nummer - 1 000 Neste nummer - 1021

Mapps for tibudsfiler : C:\Users\oagol\AlphaReg\TILBUDN3 ii

Fakturaheader tekst : MEDLEMSAVGIFT

Filnavn PDF : Medlemsavgift

Fast tekst i fakturafot - Ved betaling etter forfall beregnes rente pro anno, iht. norsk lov.

Standard betalingsvilkr : 14 dager netto -

Bilde: "Fil | Innstillinger | Medlem | Faktura". Tekst som vises som Header pd en frivillig faktura.

il
SIDE1/1

Dato 19.12.2017

Betbetingelser 14 dager netto
Forfallsdato 02.01.2018
Kundernr 1003

Deres referanse

Bilde: Viser hvor teksten fra bildet ovenfor vises pd fakturaen
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3. Tekst pa faktura - fakturafot

Tekst som finnes pa siden grunndata, benyttes i fakturafoten. Hvor dette faktisk plasseres er litt

avhengig av valgt formular.

Grunndata
Beskiivelse Logo

Nawn pa regnskap Demoklubben

/o adresse
Adresse  Industriveien 5

Postnummer og sted: 7072 Heimdal

Organisasjonsnummer. 789156881

Velg il
Kontakt og bank Innstillinger
Telsfon - 71257555 Hovedboksicorto kunder: 1500 Kunder, debitorer -
Epost : past@aphareg.no Hovedbokskorto leverandarer: 2400 Leverander, krediorer -

Bankkonto : 12345612345 Disp. av arets over-/iundsrskudd - 8960 Overfaringer annen egenkapit +

IBAN: Kontto for nettoformue - 2050 Opptjent egenkapital -
BIC

Foretaksregisterst

Bilde: Siden OPPSETT | Grunndata

Ved valg av blank ark, blir teksten plassert slik i bunnen av fakturaen.

001003FFFFFFX Sum fakturalinjer Mva. Valuta
Bankkonto: 12345612345 500,00 NOK

FAKTURABELOP
500,00

Ved betaling etter forfall beregnes rente pro anno, iht. norsk lov.

Demaklubben Foretaksregisteret

Industriveian 5
7072 Heimdal

Telefon: 71257555
E-post. post@alphareg.no

Bankonto: 12345612345
Bilde: Eksempel pa hvor info fra «OPPSETT | Grunndata» plasseres pa fakturaen.

4. Fast tekst i fakturafot — «Ved betaling etter forfall ...»

Feltet «Fast tekst i fakturafot» angir teksten som legges inn med fet skrift nederst i fakturaen.

Standardteksten «Ved betaling etter forfall beregnes rente pro anno, iht. norsk lov.» kan du endre

eller slette om du gnsker.

_Ti\Lud
Start med nummer : [t 000 Neste nummer : 1055
Mappe for tibudsfiler :  C:\Users\loggol®\AlphaReg TILEUDY3

Fakturaheader tekst : MEDLEMSAVGIFT Filnavn PDF : Medlemsavgift

Fast tekst i fakturafot :  Ved betaling etter forfall beregnes rente pro anno, int. norsk lov.

Standard betalingsvilkar © 14 dager netto -

Bilde: «Fil | Innstillinger | Medlem | Faktura» - Fast tekst i fakturafot

Vennligs oppgi fakutranr ved betaling i nettbank.
KID: 0010340010239 Sum fakturalinjer Mva. Valuta FAKTURABEL@P
Bankkonto: 12345612345 500,00 NOK 500,00

Ved betaling etter forfall beregnes rente pro anno, iht. norsk lov.
Demaklubben Foretaksregisteret

Bilde: Viser hvor teksten fra bildet ovenfor legges pa fakturaen.

Merk at du alltid har mulighet til 3 sjekke utseende pa utskriften ved a forhandsvise fakturaer.
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5. Konto for bokfgring av faktura i bilagsregisteret (Kontering)
For at krav skal bokf@res pa riktig konto i regnskapet, ma Konteringsgruppe veere valg for
klassetypen. Dette kan du velge pa siden «Fil | Innstillinger | Medlem | Klassetyper»

Pa samme side har du mulighet til & legge inn standardtekst som skal vaere pa fakturalinjen, samt

diverse innstillinger for purring.

Klassetype
Puring /
Kode: K Mavn :  Kontingent Teket -
Aldersbestemt Fritekst
Fakturering
For fakturering | Korteringsgruppe - KONT Medlemsavait -

Tekst . Medlemsavgift
Fritekst
Medlemskontinget 2018

Inkassov:

Tekest :
Fritekst

Bilde: «Fil | Innstillinger | Medlem | Klassetyper». Styrer hvilken konto fakturlinjen (klassetypen) bokfares pG

Merk: Konteringsgruppe er en kobling mot aktuell Konto i kontoplan. Kontoplan er ny for hvert

regnskapsdr, mens konteringsgruppen ikke er knyttet til noe dGr. Kobling mot riktig konto ser du pd

siden «Fil | Innstillinger | Alternativer | Grupper > Detaljer»

4. Opprett et nytt krav
1. Fakturahode

Pa siden «MEDLEM | Krav» oppretter du et nytt krav ved a klikke pa «Ny-knappen» (Eller taste

Ctrl+A)

FIL~  OPPSETT REGNSKAP

Krav
Kravet gjelder termin

Dato: 03.01.2018 + Fofal : 17.01.2018 [ Fakiuret  Oppr. fakt.dato :

- tem Tee: [t T K

Vilkar : 14 dager netto - Fra: 01012018 « T 31122018 -

| ) Bolderes ved fakturenng [ bindende faktura ) |

@ Bokferes ikke fer betaling er mottatt (frivilig bet. ) [Merknadstekst pa fakturs ©

Fakturaformat

Skjematype :  Blankt ark fibud) -

|| Med medklemskort || Logo pa medlemeskort

Bilde: «MEDLEM | Krav" - Detaljer du bgr ha pa plass for fakturering

e Inntil du har skrevet ut den fgrste fakturaen, vil det vaere mulig a endre pa alle felt, bortsett

fra Nr. (KravNr), som er et internt Igpenummer.

e Du bgr endre navn pa kravet til et mer beskrivende enn standardforslaget «Nytt Krav nn».

F.eks. til «kKontingent 2018».

e For a fa en fornuftig forfallsdato, velger du vilkar. Standardinnstilling for dette setter pa «Fil |

Innstillinger | Medlem |Faktura» med nedtrekksliste «Standard betalingsvilkar»
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e Sjekk at type faktura er riktig. «Bindende faktura» eller «Frivillig bet.» Se punkt 3.1 for hva

som er forskjellen pa disse to.
e Velg aktuell Skjematype. «Blankt ark ...» eller «Giro»

e Merknadstekst pa faktura er for tekst som legger nederst pa fakturaen. For linjeskift, tast

Shift+Enter

e Ved lagring blir du spurt om du vil opprette fakturalinje. Klikk OK.

2. Legg til Fakturalinje

Du ma ha med minst en fakturalinje. Her velger du klassetypen som linjen skal dannes fra. | vart

eksempel velger vi klassetypen «Kontingent».

Oppsett for «Klassetyper» finner du under «Fil | Innstillinger | Medlem | Klassetyper»

Om du gnsker 3 legge til ekstra tekst for denne fakturalinjen, legger du det inn i rammen Linjetekst.
Denne teksten vises da under navnet pa klassen.

FIL - MEDLEM

OPPSETT REGNSKAP KUNDER

. dadx =

4 Kontinget 2018 - Fakturallnjer

93

Intemt notat

Linje : 1 ype : Kontingent -

Linjetekst pa faktura :
Ekspempeltekst lagt inn pa fakturalinjen for klassetypen Kontingert

[] Fakturert

Kravlinje | Linje Tekst
3 1 | Ekspempeltekst lagt inn pa fakturalinjen for klassetypen Kontingent

Bilde: Kontingenttype med ekstra linjetekst

Varenr. Betegnelse Antall Pris  Rabatt Belop Mva.
K-M Hovedmedlem 1,00 500,00 500,00
El lagt inn pa fak linjen for ki K

Bilde: Viser hvor ektra linjetekst fra bildet ovenfor plasseres pd faktura. Varenr. er kombinasjon av koden for Klassetype og

Klasse

Nar du lagrer linjen, blir du spurt om du vil opprette mottakere for denne linjen.

side 7



3. Legg til hvilke mottakere som far med fakturalinjen pa fakturaen
For hver fakturalinje du legger til, ma du ogsa velge hvilke medlemmer som skal ha med denne linjen
pa sin faktura.
Aktuelle mottaker er de som er knyttet til en av klassene som hgrer til klassetypen.

FIL~ = OPPSETT REGNSKAP KUNDER MEDLEM SALG RAPPORTER

4 Kontinget 2018 - Linje 1: Ekspempetkst som er lagt inn pa fakturalinjen for Kc

Velg klasse for & fitrere medlemmer Medlem
Kasse Mediem
Tbudnr: || Fakduanr
Belep Biagnr
Medlemmer som kan fakiureres. 56 stk Medlemmer som

Medlemnr. | Medlemhavn
1035 | Anders Rensvik

o Medlemnr

Hovedmedlem

1 »
1032 Anne Olaussen M Hovedmedlem 1 %
1008 Arild Hansen M Hovedmedlem 61 1
1031 Bent Stalan M Hovedmedlem 18 1 4
1027 Daniel Bakken M Hovedmedlem ] 1 1]
1037 Daniel Braskken M Hovedmedlem il 1
1023 Egil Hauknes M Hovedmedlem 56 1
1058 Egil Olsen M Hovedmedlem 64 1
1009 Erlend Haugsdal M Hovedmedlem 47 1
N34 Frlina Saltnes M Howedmedlem Ll 1

Velg medlemmer som far med fakturalinjen

| de aller fleste tilfeller vil det vaere alle medlemmer som er knyttet til klassetypen. Klikk da pa ¥ for
a flytte alle over fra venstre liste til hgyre.
Merk: De som ikke har noen verdi som «Belgp», blir ikke flyttet over.

4 Kontinget 2018 - Linje 1: Ekspempeltekst lagt inn pa fakturalinjen for klassetypen '-"vi-niinnﬁm - Mottakara

- s0m skal b derre irjen med pd sn ek
Vi iaaae for d ftree mediemmer Modem vad i ftis disu fa cn versire Isen oves e hayre.
— Hiki st for  mareere e og bk krappene mellem
Hasse ~ Medem Iatene for e
Tibudw - e har lagre ten, kan ch g bk 3 logge t ye Irjer
medem
Belm Biegre
Mediemmer som kian faklursees. 3tk Mecdermmer som bl fakdureret. 56 stk

Wedermne_[Mediemen Vode [Kasse Hder | feiall | Belep Vodimre  Fomanm Enemavn Bop Fatuet
v £ p— y v e o W |osmans
1046 il Hagen £ Eresmeden. N " 1002 Otar [ sop0 0 oamaos
047 Odd Ustad £ Eresmedem il 1 1003 Mona Fndreassen s O oo
M 1004 Helgn Hasres s 0 smas
W 1005 Tos Bke smoo [ oamas

Bilde: Alle medlemmer som har belgp stgrre enn 0.00, er her flyttet over som mottaker av fakturalinjen
Lagre listen.
Om du skal ha med flere linjer, gar tilbake til punkt 2, og legg til en ny linje med annen klassetype.

Merk: Gjgr du endringer, men synes at listene ikke ser ut til & veere oppdatert, forsgk a lese inn data
pa nytt ved a velge «Fil | Last inn data pa nytt»
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4. Fakturaliste
Pa siden «MEDLEM | Fakturaliste» vil du se en oversikt over hvem som vil motta faktura, med
detaljer som fakturalinjer og total belgp.

FIL

Tos:
Ferkon e G e podem e
- Iy o prier ver eroe v 4.
Kaver: 4 Fatrarr: O Thudm: 0 a Velg okt b i se pa wed  lle [ laten, aler bk
Medemsre, . 1002 | Fodunaso. DADZNE  Fofel: 1702018 Fodsldager a e £
Fnrsbaion | 1 25000 Beat Restep: 125000 | ] Betst | Frd ke s chrsede e med cpe, g e

Tl [oeteon el Fm b [Bem [Femem |5

Du kan sortere listen ved d klikke i kolonneteksten

5. Forhdndsvise faktura
Du kan her forhandsvise de enkelte fakturer ved a velge en i listen, og klikke pa «Vis PDF».

IMEDLEM

Betler
Olav Husfall L\
MEDLEMSAVGIFT SIDE1/1
Bagoyvegen 8 1 \ Nr. NNNNN
7224 Methus. ¢ 2\ Lo ) ) Dato 03.01.2018
’ Bet.betingelser 14 dager netto
Forfallsdato 17.01.2018
Kundermnr 1002
Deres referanse
Varenr, Betegnelse Antall Pris  Rabatt Belop Mva.
K-M Hovedmediem 1,00 500.00 500.00
lagtinn pa injen for
EK-T Aktive utover 1.00 750,00 750,00
Troningsavgift 2018

Bilde: Fakturahode

Vennligs ji fakutranr ved betaling i nettbank.
O01002FFFFFFX Sum fakduralinjer Mva. Valuta FAKTURABELOP
Barkkonlo: 12345612345 125000 NOK 125000

Ved betaling etter forfall bereg rente pro anno, iht. norsk lov.

Demakdabben Foretaksregistors
Industriveien § Telefor: T1257555
072 Heimdal E-post post@aiphareg no Bankonlo 125612345

Bilde: Fakturafot

Det vil veere en fordel & ha testet utskrift av en forhandsvisning ferst, slik at du vet at skriveren
fungerer, og utskriften far riktig stgrrelse og plassering. Dette er spesielt viktig ved utskrift pa Giro-
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blankett. Merk at all utskrift vil skjer ved at det opprettes en PDF-fil, som alphareg sa sender til
skriveren.

Inntil du har skrevet eller sendt ut fgrste faktura, kan du fortsatt gjgre endringer pa alle detaljer.
Er minst en faktura blitt skrevet ut, vil mange detaljer pa siden « MEDLEM | Krav», som fakturatype
og format, veere last.

Merk: Nar fakturaen fgrst er opprettet, er den eksisterende pdf-filen som vises ved 3 klikke pa «Vis
PDF»

6. Skrive ut eller sende utvalgte fakturaer
Nar alle detaljer er OK, er det pa tide a skrive ut fakturaer. Vi anbefaler at du fgrst forsgker med en
enkelt faktura, og gransker utskriften ngye.

Hvis dette er en bindende faktura, vil en ny faktura bli opprettet i fakturaregisteret, som sa blir
bokfgrt som en kundefordring pa medlemmet.

Ved frivillig betaling, vil det opprettes en ny post i tabellen «Tilbud» i alphareg, men det blir ikke
bokfgrt noen fordring pa medlemmet.

Prosessen for a skrive ut fakturaer, felger samme prinsipp som i resten av medlemsmodulen, ved a
velg linjer, og flytte disse fra den venstre listen over til den hgyre.

Fakturering krav 4 Kontinget 2018 Tes
K Fakt Her utferer du den faktiske faktureringen av kravet ved a fiytte -
=V ardura ufakturerte krav fra den venstre listen overtil den hayre
() Bokfert (pindende krav) Kiikk i listen for & markere linjer, og bruk knappene mellom listene for 3
© Fivilio & betal Mediem : 1007 Silie Hollum fytte disse over. Du kan velge en. flere eller alle linjer. £
@ Frivilig 3 betale Elter hvert som liner fiyltes over. vil det bi opprettet en pdFfil av
. Fakh Faldurabalanse faldturaen_ Avhengig av valgt Utsendingstype for medlemmet vil denne
Vilkar ;14 dager nefto akturant enten bl skrevet wt, eller sendt pa epost | tileqq vilfakiuraen bi bokfert
Eaturafomat Fakturadato Forfalsdato mot reskontro hvis kravet er valgt som bindende —
) Fakiuratekst
Skjematype [T Faluret [ Betah [ Forfak med dager  Vennligs appgi fakutranr ved betaling i neftoank.

[] Med medklemskort [7] Logo pa medlemeskart Skjsmatyps ©  E-Post faktura

Fakturaer Kiar til & sendes: 56 stk. Sendte fakturaer: 0 stk.
Etternavn Belap Gate Adresse Postrr. Poststed - Faktura Medlem nr| Fomavn Ettemavn
Gaustad 500,00 Warmbuvegen 30 LEINSTRAND [
Fredriksen 500,00 Warmbuvegen 2 Kattem W
Einum 500,00 Utayvegen 9 TROMDHEIM |=
Berg 500,00 Uglevegen 7 TRONDHEIM 1
Saether 500,00 Sarnypvegen 83 Skaun ]
Rusten 500,00 Saeravegen 43 LUNDAMO
Rambekk 500,00 Seravegen 125 LUNDAMO

Bilde: Liste klare for @ starte utsending av fakturaer.

Du kan velge linjer individuelt ved a klikke de du vil skrive ut slik at de blir markert med rgd bakgrunn.
For a angre valget og fjerne markeringen, klikk en gang til.

| Fakturaer Klar til & sendes: 56 stk Sendte fakturaer: 0 stk

L swon| T flelevegen? [ [TRONDHEM[Papirekur |

“ Belep Gate Adresse Postnr. Poststed Fakturatype - Faktura | Mediem rr| Fomavn Ettemavn
500,00 Rogavegen 116 TRONDHEM  E-Postfakturz  |=

Bilde: Linjer som er markert radt, er klare til G sendes til utskrift

Start utskriften av valgte linjer ved & klikke p&d ¥
Utskriften starter, og etter hvert som fakturaene behandles, flyttes de over til den hgyre listen.
Fakturaene far fakturanummer fortlgpende i den rekkefglgen de skrives ut etter.

Fakturaer klar til 3 sendes: 53 stk Sendte fakturaer: 2 stk.
Belep Gate Adresse Pastnr. Poststed Fakturatype - e Betalt belep Adresse2 Be
500.00 Lekkaunet 13 TRONDHEIM E-Post faktura b Lteyvegen 3
500,00 Nerflata 11 TRONDHEIM E-Post faktura M Uglevegen 7

Bilde: Valge fakturaer er skrevet ut, og ligger nd i den hgyer listen.
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7. Skrive eller sende ut alle fakturaer
For a skrive ut alle fakturaene, uten a marker disse fgrst, benytter du knappen M mellom listene.

Alle linjene i vestre liste blir markert som valgt, og utskriften starter.
Utskriften kjgres i rekkefglge fra toppen av venstre liste, og nedover.
Neste linje i listen blir ikke handtert f@r alphareg har fatt OK status fra skriver eller epostserver.

Om du gnsker a sorter utskriften i en bestemt rekkefglge, sorter listen pa forhand ved a klikke pa

kolonnetittelen i venstre liste.

Klikk gjentatte ganger for a snu sorteringsrekkefglgen.

ap Gate Ldressze J Postnr. |Poststed |
1 250,00 Bokfinkvegen 99 7012 Trondheim |
500,00 Ringvegen 98 7014 TRONDHEIM |
500,00 Lokkaunet 13 7024 TRONDHEIM |
500,00 Rogavegen 116 7032 TRONDHEIM |
500,00 Casper Lundes veg 14 7033 Trondheim |
500,00 Merflata 11 7041 TRONDHEIM |
500,00 Rogavegen 43 7074 Spongdal |

|

500,00 Sverdveien 854

Listen sortert etter Postnr.

7078 SAUPSTAD

Listen sortert etter Adresse

zlep Gate |Adresse ]Postnr. Poststed F
500,00 7232 LUNDAMO E
500,00 7540 KLEBU F

125000 Bageyvegen 8 7224 Melhus E
500,00 Eckfinkvegen 456 T334 Melhus E

125000 Bokfinkvegen 99 7012 Trondheim E

125000 Bramyra 33 T334 Melhus E
500,00 Casper Lundes veg 14 7025 Trondheim E

125000 Cragsten 7224 MELHUS E

8. Stoppe en utskriftsjobb fgr den er fullfgrt

Om det blir ngdvendig a stoppe en utskriftsjobb fgr den er fullfgrt, klikk pa Stopp-knappen.

Du kan fjerne rgd-markeringen pa linjene ved a oppdatere listeinnholdet: «Fil | Last inn data pa nytt»

9. Skrive eller sende en faktura pa nytt
Om du behgver a skrive ut, eller sende en fakturfil pa nytt, klikk pa linjen for gnsket faktura i venstre

liste. Du vil se detaljer fra valgt

faktur i rammen Faktura

Fakturering krav 4 Kontinget 2018

Krav
() Bokfart (bindende krav)

@ Frivilig 3 betale
Vilkar : 14 dager netto
Faldurafomat
Skjematype
[7] Med medklemskort 7] Logo pa medlemeskort

Faktura

Medlem : 1003 Mona Andreassen

Fakturanr; 1037 Falturabalanse: 1 250,00
Fakturadato : 03.01.2018 Forfallsdato: 17.01.2018
Faituret  [7] Betat  [7| Forfalt med dager

Skjematype :  E-Post faktura

Falhwraar Har til 3 candac- 77 ol
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FIL~ = OPPSETT

Klikk pa knappen Vis PDF pa verktgylinjen. Du far da fram visning av PDF-filen som ble opprettet av
utskriftsjobben.

For a skrive ut pa nytt, klikk pa knappen «Skriver».
For a sende fakturaen pa nytt pa Epost, klikk knappen «Epost»

55 Forhaassning ke Wons Ardresn WNIRT  #7 | |conbie

EN

MEDLEMSAVGIFT SOE1
Bokfnivegen 99 Fabtrare 1037
7012 Trondheim [ 0012018

10. Skrive ut kopi av alle fakturaene.
Det kan veere behov & skrive ut en kopi av alle fakturer som er opprettet. F.eks. om man gnsker 3 ha
disse med i bilagsmappen. Hvis du har installert en PDF-leser, f.eks. Adobe Acrobat Reader, kan du
benytte funksjonalitet fra denne for a sende filer til utskrift.

For dette benytter du «Windows Utforsker», som du kan apne fra knappen «Faktura-mappe» pa
verktgylinjen i alphareg.

Velg ut de fakturaene du gnsker & skrive ut. Enten ved & klikke pa linjer mens du holder nede «Shift»-
eller «Ctrl»-tasten pa tastaturet.

Du sender de valget filene til skriver ved a klikke pa «Skriv ut». Merk at det kan vaere en begrensning i
hvor mange filer du far skrevet ut samlet. Hvis valget ikke vises i Utforsker-vinduet, forsgk med faerre
filer.

AlphaReg » TILBUD » 3 » Krav » Krav 4 - |+ W SakiKrav 4

= Acrobat Reader DC Del med = Skeriv ut Brenn Ny mappe

=

- Mavn Dato endret Type Starrelse
|-.,_: Medlemsavgift 1023.pdf 05.01.2018 12:25 Adobe Acrobat D... 150 kB|
|-.,_: Medlemsavgift_1026.pdf 10.01.2018 10:23 Adobe Acrobat D... 149 kB|
|I Medlemsavgift 1027 pdf 10.01.2018 10:48 Adobe Acrobat D... 149 kB|
|™ Medlemsavaift 1078 ndf 1001 2018 1048 Adnbe Acrobat ... 150 kR |

11. Angre fakturering av en enkelt faktura
Hvis du av en eller annen grunn vil gjgre jobben pa nytt, f.eks. med at du oppdager en feil pa
utskriften, kan du angre faktureringen. (Nytt fra publisert versjon 2.0.2.22)
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Dette kan du gjgre med krav som er markert som «frivillig», og sa lenge det ikke er registrert en
innbetaling, eller er utfgrt en purring pa denne.

Krav Faktura
Bolfert (bindende krav)

;1058 Egil O
@ Frivilig & betale Mediem Egi Olsen

Villcar : 14 dager netto Fakturanr : 1027 Fakturabalanse: 500,00

Falturaformat Fakturadato : 03.01.2018 Forfallsdato: 17.01.2018

Skismatype : Betat Forfalt med dager
Med medklemskart Logo pa medlemeskort Skjematype : E-Post faktura

Velg aktuell linje i listen til hgyre. | rammen Faktura vil du se at denne er markert som «Fakturert».
For & angre denne faktureringen, klikker du i rubrikken Fakturert.

ANGRE FAKTURERING -

\0! Vil du virkelig gjere om denne fakturaen til lkke fakturert?

Du ma sa bekrefte at du faktisk gnsker a gjgre denne linjen om til «Ikke fakturert». Du bgr pa forhand
sgrge for at du ikke har PDF-filen dpen. Det beste er a lukke Utforsker-vinduet til Faktura-mappen,
om det er apnet.

Klikker du ja, vil status bli endret til Ikke fakturer. Linjer i alphareg-tabellen for frivillige fakturaer blir
fiernet, og PDF-filen blir forspkt slettet. Om filen ikke kan slettes, vil du fa en melding om dette, og du
ma da selv s@grge for a slette den faktura-mappen.

12. Angre fakturering av alle fakturerte fakturaer for et krav.
Hvis du har behov for a gjgre om faktureringen for alle utskrevne fakturaer, benytter du samme
framgangsmate som for a angre en enkelt faktura (se. Punkt 11), men hold nede «Ctrl»-tasten mens
du klikker pa «Fakturert».

ANGRE ALLE FAKTURERINGER lLJ

[ ~ ) Vil du virkelig slette alle fakturaene?
" Merk. Kan ikke slette fakturaer som er registert som betalt, eller er purret

Alle fakturer hvor det ikke er registrert noen innbetalinger p3, eller er purret, vil da bli slettet.
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