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Oppstart for første gang 

Innlogging 
Første gang man logger inn i Future fra en PC, må man i innloggingsbildet oppgi navn på 
server, database, brukernavn og passord. Future vil huske det som blir skrevet, slik at man 
slipper å oppgi dette hver gang 

 
 
 
Når man er kommet inn i Future, så velger man ”Søkemotor”. Dette trenger man også bare å 
angi en gang. 

 
 
 
NB! 
Både innlogging og søkemotor må angis dersom man logger inn med en ny bruker på en pc, 
eller bytter ut en bruker, eller at brukerinformasjonen til en innlogging er fjernet. Det er derfor 
viktig å ta vare på denne informasjonen, i tilfelle du må oppgi dette på et senere tidspunkt 
igjen. 



 5

Legge inn grunninnstillinger 

Generelt 
Etter å ha logget inn i Future for første gang, bør man umiddelbart starte med å legge inn 
grunninnstillinger før man tar systemet i bruk. De fleste innstillinger i programmet legges inn 
ved å trykke på funksjonstasten F12. Her vil man da komme inn i et skjermbilde med en 
rekke ”faner” for diverse innstillinger. 
 
For å legge inn nye verdier i lister under de fanene som har lister, så kan man enten trykke 
på ”Ny” knappen på knapperaden, trykke hurtigtast ctrl+n, eller bare trykke pil ned på siste 
linje for å få en ny linje. 
 
Under fanen ”Generelt” legger man blant annet inn sine egne firmaopplysninger.  
 

 
 
Her er og en  hel del andre innstillinger man kan slå av og på for at programmet skal oppføre 
seg slik man ønsker. 
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Under fanen ”Betalingsbetingelser” legger man inn de betalingsbetingelser man ønsker å 
benytte ved ordreregistrering/fakturering.  
 

 
 
Det samme prinsippet gjelder for fanene: Leveringsbetingelser, Poststeder, Betalingsform, 
Nummerserier, Kundegrupper, Montering,  Avdelinger, Beskjeder og Salgskontoer.  

 
 

Varegrupper 
Under fanen ”Varegrupper” vil det ligge predefinerte 
varegrupper for alle varer som leveres gjennom Future Dekk 
systemet. I bildet til høyre vises eksempelvis hvordan dette kan 
se ut. 
 
Man kan legge til egne varegrupper ved å plassere skrivemerket 
i feltet ”Varegruppe navn” i feltet til høyre i skjermbildet, og så 
trykke på ”Ny” knappen eller ctrl+n. Man kan da skrive inn 
navnet på den nye varegruppen, angi salgskontoer for denne 
varegruppen som skal benyttes i regnskapet, og så lagre med 
enten ”Lagre” knappen eller trykke ctrl+s. 
Varegrupper kan flyttes slik at de blir en undervaregruppe av en 
annen varegruppe ved å klikke med musen på varegruppen i 
varegruppelisten, og så dra og slippe den på den varegruppen 
man ønsker at den skal ligge under.  
 
NB! (gjelder kun Dekk Partner) 
Varegruppene som er definert fra Dekk Partner skal ikke 
endre/flyttes på. Man skal heller ikke opprette ny 
varegrupper i Dekk Partner sin varegruppe struktur. Alle 
varegrupper man selv ønsker å opprette må ligge i egne 
strukturer, f.eks. under en hovedvaregruppe ”Lokale 
varegrupper” 
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Ansatte 
Under fanen ”Ansatt”, legger man inn alle ansatte i firmaet, og hvilken funksjon de har. De 
som angis som mekanikere vil automatisk dukke opp i avtaleboken, og resten vil i tillegg til 
mekanikere være tilgjengelig som referanser på ordrer i ordresystemet. 
 
For å legge til en ny ansatt, plasserer man skrivemerket i ”Navn” feltet, og trykker enten på 
Ny knappen, eller ctrl+n. Skriv inn navnet eller ”funksjonen” til den ansatte, angi alternativt 
fødselsdato, ansatt dato og telefonnummer. Kryss av for den/de funksjonene den ansatte 
har, og velg alternativt hvilken avdeling den ansatte hører under (se kapittel Avdelinger), og 
hvilket lager han som standard skal knyttes mot dersom man har flere lager.  
Trykk på lagre knappen eller ctrl+s for å lagre den ansatte. 
 
Når en ny ansatt er lagt inn, angir du standard arbeidstid pr. dag for den aktuelle personen.  
 
Repeter punktene over for hver ansatt i firmaet som skal bruke systemet. Ansatt tabellen har 
ingenting med innlogging i systemet å gjøre, men dersom hver ansatt har en egen innlogging 
i systemet, kan man knytte denne via feltet ”Sql login-navn” som vist i bildet under. 
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Montering 
Under fanen ”Montering” angir man de varene man ønsker skal vise som hurtigvalg i 
ordreregistreingsbilde. Her legger man typisk inn de varene man benytter mest til daglig. 
Denne listen vil være predefinert fra Future Dekk, men man kan selv velge å endre den slik 
man vil. 
 

 
 
 
De varene man definerer i denne listen vil vise som små knapper nederst til venstre i 
ordrebildet. Rekkefølgen på knappene er i den rekkefølge man har lagt inn 
sorteringsnummer under innstillinger. Den varen som har sorteringsnummer 0 vil i tillegg 
fungere som pris for arbeidstidsvarer som ikke har angitt noen egen pris i varearkivet. En 
arbeidstidsvare er en vare som har Tim eller Timer angitt som enhet. 
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Avdelinger 
I fanen avdelinger kan du angi forskjellige avdelinger i firmaet ditt dersom du ønsker 
avdelingsregnskap. Avdelingene du oppretter her, kan du tilordne den enkelte ansatte (se 
fanen Ansatt), slik at ordrer på han/hun blir styrt mot denne avdelingen. Avdelingen vil vises 
på hver enkelt ordre, og kan selvfølgelig overstyres her dersom ordren skal på en annen 
avdeling.  

 

Diverse 
Under ”Diverse” fanen finner du innstillinger e-post sending. Generelle innstillinger for 
eksport til regnskapssystemer, og innstillinger for SMS tjenester. 
I feltene for e-post innstillinger legger du inn dine konto opplysninger. I feltet ”Mailadr. for 
sending av regnskapsfil” skriver du inn e-post adressen til din regnskapsfører dersom du 
ønsker at regnskapseksport filen automatisk skal sendes til en e-post adresse etter at du har 
kjørt selve eksporten (Les mer om eksport til regnskap i kapittelet Regnskapseksport.). 
 
I feltene for regnskapsinnstillinger legger man inn de standardkontoene som du selv benytter 
i ditt firma. F.eks. dersom du glemmer å fylle ut en salgskonto på en varegruppe, så vil 
omsetningen styres mot den ”Standard salgskonto” som du angir her. 
 
SMS innstillinger fåes tildelt fra Norbits dersom man ønsker å inngå en avtale på sending av 
SMS fra Future direkte. Denne avtalen har en fast månedspris, samt en pris pr. melding. 
Man kan da få systemet til å sende ut automatiske påminnelser på avtaler mot kunder med 
mobilnummer som er lagt i avtaleboken. Man kan selvfølgelig og sende SMS’er ”manuelt” 
med beskjeder man skriver til kunden. 
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Beskjeder 
I denne fanen kan man legge inn så mange standardtekster man ønsker, slik at man raskt 
kan hente disse frem igjen i fritekstfeltene i tilbud/ordre/faktura og avtalebok. 
 

 
 
 
F.eks. ved høyreklikk i en av fritekstfeltene i ordren vil disse hurtigvalgene for standard 
tekster være tilgjengelig. 
 

 
 

Salgskontoer 
Her kan man legge inn de forskjellige salgskontoene man benytter under hver enkelt 
varegruppe. Disse kontonavnene vil da komme ut på posteringsjournalen i tillegg til 
kontonummeret. Dersom du ikke legger inn disse kontonavnene her, vil posteringsjournalen 
kun vise  kontonummeret på utskriften. 
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KID oppsett 
Her definerer man hvordan KID koden skal se ut på fakturautskrifter. Man kan definere 
KID’en med det antall siffer man ønsker. Sjekk eventuelt med regnskapskontoret ditt om de 
har spesielle krav til hvordan KID koden skal bygges opp. 
 

 
 
I eksempelet over vil KID’en alltid begynne med tallet 5, så kommer fakturanummeret med 7 
siffer, så kundenummeret med 7 siffer, og til slutt blir sjekk sifferet automatisk beregnet og 
lagt til. KID’en i dette eksempelet vil altså være 16 siffer. Giro delen vil da f.eks. se slik ut: 
 

 
 
Det som er viktig med valg av antall siffer, er at det alltid må være nok posisjoner for å 
romme kundenummeret og/eller fakturanummeret. 
For at man skal kunne lese inn elektroniske innbetalingsfiler i Future, må man minimum ha 
med fakturanummer i KID’en. En del regnskapssystem krever også kundenummeret. Dette 
må du som sagt  sjekk opp mot ditt regnskapssystem. 
 
For at KID’en skal vise på selve fakturautskriften, må du redigere ditt faktura formular. Dette 
gjør du via menyen Fil – Rediger rapportformular. Her velger du formular type ”Faktura”, og 
så det formularet du benytter til daglig. Trykk på ”Rediger formular” knappen. Du kommer da 
inn i redigeringsmodus for formularet. Her må du da legge til to ny felt nederst på giro delen 
av formularet. Det ene feltet er KID’en, og det andre er sjekk sifferet for beløpet. Disse 
feltene finner du i tabell/felt listen til høyre som vist i bilde under. 
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Du drar bare med deg feltene over i formularet fra listen, og plasserer de der de skal være. 
Plassering kan du justere i etterkant dersom det viser seg at de kom feil på utskriften.  Juster 
bredde på feltene slik at de passer i forhold til hva de skal inneholde, og velg en korrekt 
skrifttype på KID linjen. Det er flere skrifttyper som blir godkjent av BBS, men du kan f.eks. 
velge ”Courier New”. 
 
Du må logge ut og inn igjen av Future etter å ha gjort endringer av KID oppsett, for at 
endringene skal vise. 
 

Bilvisjon 
For svenske brukere av Future, kan man tegne et abonnement med Bilvisjon, der man da får 
et brukernavn og et passord som kan legges inn under fanen ”Bilvisjon” via menyvalget Fil – 
Administrator - Innstillinger. Du må logge ut og inn igjen i Future etter at du har lagt inn 
brukernav/passord her. 
 
Med dette abonnementet får man da tilgang til alle svenske motorkjøretøy via regnr. feltet i 
”Velg Bil” bildet, og i ”Ordre” bildet. 
 

 
 
I ”Velg bil” bildet vil systemet automatisk hente frem informasjon om bilen, slik at systemet 
kan finne rette dekk dimensjoner. Det samme gjelder i ”Ordre” bildet. Se eksempel i bildet 
under: 
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Elektronisk bestilling - Michelin 
Michelin tilbyr mulighet for elektronisk oppslag og bestilling av de fleste av deres produkter. 
Ved å få brukernavn, passord og et kundenummer fra Michelin, kan man ta i bruk disse 
funksjonene. 
 
Via menyen Fil – Administrator – Innstillinger, og fanen Elektronisk bestilling, legger man inn 
disse opplysningene. Husk å trykke på knappen ”Oppdater innstillinger” dersom du legger 
inn/endrer noe her. Du må også logge ut og inn igjen av Future etterpå. 
 

 
 
Du vil få muligheten for å sjekke beholdning/levering fra Michelin via varearkiv, varesøk, 
ordrelinje og varebestilling. Fra varebestilling vil du da også kunne sende selve bestillingen 
elektronisk. 
 
I varearkivet får du et Michelin symbol til høyre for varenummer 2 som du da kan trykke på. 
Det vil kun vise på varer som har et varenummer her. 
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Du vil da kunne angi et antall du vil spørre på, og deretter få opp en dialogboks med 
resultatet. 
 

 
 
Dette er da ikke en bestilling, men kun en spørring på hvor mange enheter som kan leveres 
til hvilken dato. 
 
I varesøk og ordrelinje har man samme funksjon, men her høyreklikker man på den linjen 
man vil spørre på, og så er resten likt. Ordren/tilbudet må være lagret for at man skal kunne 
spørre. Dersom du ikke får opp menyvalget, er det fordi varen ikke kan spørres mot. Man vil 
også kunne få tilbakemelding i dialogboksen om dette, som vist i bildet under: 
 

 
 
 
I varebestilling kan man sjekke levering for en hel bestilling, og da også sende den 
elektronisk til Michelin. 

 
 
Ved å trykke på knappen ”Sjekk levering Michelin”, vil man få opp en oversikt over leveranse 
for hele bestillingen. 
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Dersom alt ser ok ut, kan man trykke på knappen ”Send til Michelin”.  Man får da blant annet 
valg om man vil sende den som en hasteordre eller ikke. 

 
 
Når bestillingen er sendt, får man i retur et ordrenummer og en referanse. 

 
 
Disse dataene blir også lagt inn i fritekst feltet åp bestillingen. 
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Varearkiv 
I varearkivet administrerer man varekatalogen sin. Future Dekk kan oppdatere varekatalogen 
sin via oppdatering fra internett for de leverandører som leverer elektroniske prisfiler. 
Oppdateringen gjøres via menyen Hjelp – Oppdater Varer/Priser fra Internett. Lokal 
lagerstyring gjøres hos hver enkelt forhandler som ønsker å gjøre dette. 
 
Varearkivet vises via menyen Arkiv – Varer eller funksjonstrasten F5. 

 
 
Fanene ”Beholdning”, ”Statistikk” osv. representerer den varen man står på. 

Finne en vare 
Det er to måter å finne en vare på gjennom varearkivet. Man kan enten bare skrive 
varenummeret direkte i varenummerfeltet, og trykke på ”Finn” knappen, eller så trykker man 
på ”Finn” knappen på den store knapperaden i toppen av skjermbildet. Hurtigtast for søk er 
Ctrl+F. 
 

 
 
I varesøk bildet kan man søke etter varer ut fra varenummer, varenavn, leverandør og/eller 
varegruppe. Før å gjøre ”inneholder søk”, så bruker man % tegn foran teksten man søker 
etter. For å ta frem varen i varearkivet, dobbeltklikker man bare på den aktuelle varen i 
varesøk listen. Alternativt navigerer med pil tastene og trykker Enter tasten. 
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Endre en vare 
Når man har funnet frem en vare på skjermen, så kan man endre de feltene man ønsker.  
Etter å ha gjort de justeringer man ville, lagrer man varen med ”Lagre” knappen, eller trykker 
hurtigtast Ctrl+S. 
 
I fanene ”Undervare”, ”Dekk” og ”Kundepriser” kan man redigere data. De andre fanene er 
informasjon/statistikk rundt varen. 
 
I fanen ”Undervarer” kan man angi om varen man står på, skal automatisk plukke med seg 
andre varer når den benyttes i ordreregistreringen. Dette kan f.eks. vare miljøavgifter o.l. 
 

 
 
I fanen ”Dekk” legger man inn tilleggsinformasjon på dekkvarer, slik at søkemotoren på dekk 
kan finne frem til korrekt dekk ved søk på reg.nr. 
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I fanen ”Kundepriser”, kan man angi en spesiell pris for akkurat denne varen for enten hele 
kundegrupper, eller for kunder direkte. 
 

 
 
Sidehenvisninger: 
varer, side 16 
 

Opprette en ny vare 
Før man forsøker å opprette en ny vare, kan man med fordel sjekke at den ikke allerede 
eksisterer, med å finne den ut fra varenummer. Dersom den allerede finnes, vil man få 
feilmelding om ”Key violation osv..” dersom man forsøker å opprette den en gang til. Det er 
varenummeret som er den unike identifikatoren på varene. 
 
Deretter sjekker man at varegruppen og leverandøren til varen er opprettet. Når alt dette er 
på plass, kan man opprette den nye varen ved å trykke på ”Ny” knappen på knapperaden, 
eller trykke hurtigtast Ctrl+N. 
 
Fyll ut alle felter i varebildet, og trykk på ”Lagre” knappen, eller hurtigtast Ctrl+S. Dersom du 
får feilmelding på lagringen, så skyldes det normalt sett at man har glemt å fylle ut et eller 
flere felt.  
 
Sidehenvisninger: 
varer, side 16 
endre en vare, side 17 
leverandører, side 29 
varegrupper ,side 6 
 

Legge inn, og oppdatere Future Dekk varearkiv 
Future Dekk vil til enhver tid ha oppdaterte vare og prisfiler tilgjengelig for de leverandører 
som leverer elektroniske varefiler. 
 
Som Future Dekk kunde kan du når som helst oppdatere ditt varearkiv med disse vare- og 
prisfilene direkte inne fra Future. 
 
Via menyvalget ”Hjelp – Oppdater varer/priser fra Internett....” får man opp skjermbilde for 
oppdatering av varekatalogen. 
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Her er det bare å trykke på ”Oppdater” 
knappen for å starte oppdateringen. 
Oppdateringen tar normalt sett maks 
noen minutter. 
 
Du kan trykke på ”Lukk” knappen 
dersom du ikke vil oppdatere likevel. 
 
 
 
 
Man får melding når oppdateringen er ferdig. 

 
 
Trykk ”Ok” på denne, og ”Lukk” i oppdateringsbilde, avslutt Future, og logg inn på nytt. Da 
skal alle varer og priser være oppdatert i henhold til siste tilgjengelige data. 
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Rabattmatrise 
Rabattmatriser kan legges inn på flere nivåer.  
 

1. Det laveste nivået, som overstyrer alle andre nivå, er rabatter gitt direkte mellom 
enkelte varer mot enkelte kunder. Dette gjøres via fanen ”Kundepriser” i varearkivet. 
Se kapitelet om varer for dette. 

2. Neste nivå er rabatt gitt pr. kunde på varegruppe. Disse rabattene legger man inn i 
kunderegisteret under fanen ”Kunderabatt pr. varegruppe”. Se kapitelet om kunder for 
dette. 

3. Neste nivå er rabatter gitt pr. vare for kundegruppe. Disse rabattene legger man inn i 
varearkivet under fanen ”Kundepriser”. Se kapitel om varer for dette. 

4. Siste nivå er rabatter gitt pr. varegruppe og kundegruppe. Dette gjøres via 
skjermbilde ”Rabattmatrise”, som ligger på menyen Arkiv – Rabattmatrise. 

 

 
 
Matrisen viser en oversikt over alle varegrupper nedover, og alle kundegrupper bortover. Her 
er det bare å navigere seg gjennom listen med pil taster eller museklikk, og skrive inn 
prosentsatsen pr. vare- kundegruppe. 
Når rabattsatsene er lagt inn ferdig, så trykker man på ”Lagre” knappen rett over 
kundegruppene. 
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Kunder 
I kundearkivet administrerer man kundene sine. Skjermbildet aktiveres enten via menyvalget 
”Arkiv – Kunder” , eller ved å trykke hurtigtast  F4. 
 

 
 
Kunder opprettes generelt direkte i ordrebildet, så man trenger normalt sett sjeldent å gå inn 
her. Man benytter kunderegisteret f.eks. dersom man skal gjøre endringer på en eller flere 
kunder, se på statistikk, dokumenter eller angi rabatter pr. varegruppe for den enkelte kunde. 
 

Finne en kunde 
Når man står i kundearkivet, så trykker man enten på ”Finn” knappen på den store knappen i 
knapperaden øverst, eller trykker hurtigtast Ctrl+F. 
 

 
 
I søkebildet kan man søke enten på kundenummer, navn, reg.nr, telefonnr, postnr og/eller 
poststed. 
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Endre en kunde 
Når man har funnet frem til en kunde, kan man endre de felter man ønsker, og deretter lagre 
endringene enten ved å trykke på ”Lagre” knappen, eller bruke hurtigtast Ctrl+S 
 

Opprette en ny kunde 
Kunder oppretter man normalt sett alltid direkte i ordrebildet.  Hvis man likevel ønsker å gjøre 
det i dette bildet, så er prosedyren som følger.  
Man trykker på ”Ny” knappen, eller benytter hurtigtast Ctrl+N for å starte på en ny 
registrering. 
Man fyller deretter ut de felt som trengs, og lagrer posten. Systemet vil automatisk tildele 
kundenummer, og sette fakturamottaker og kundeeier til det samme som den nye kunden. 
 

 
 
Dersom man ønsker å ha en annen fakturamottaker og/eller at kunden tilhører en 
”hovedkunde”, så kan man velge dette via nedtrekksmenyen på de respektive feltene som 
vist i bildet under. 
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Avtalekunder 
Avtalekunder opprettes i utgangspunktet helt likt som en vanlig kunde, men her må man angi 
hvem som eier kunden, og hvem faktura skal sendes til. På forrige side under kapitelet 
Opprette en ny kunde, er dette beskrevet. 
 
NB! (Gjelder Dekk Partner) Alle kundeeiere og fakturamottakere skal være opprettet 
sentralt fra Dekk Partner. Dersom du ikke finner ut hvem som er kundeeier eller 
fakturamottaker, eller disse ikke er opprettet, så må Dekk Partner kontaktes sentralt for enten 
å hjelpe deg å finne de, eller å opprette de i det sentrale systemet. 
 

Utskrift av kundelister 
Når du står i kundebildet, kan du trykke på ”Skriv ut” knappen eller trykke Ctrl+P for å 
aktivere utskriftsbilde for kundelister. 
 

 
 
Her kan du angi diverse kriterier, og trykke på skriv ut knappen. Rapporten vil først bli vist til 
skjerm. Her kan du vider velge om du vil skrive rapporten til skriver, sende den på e-post til 
noen, eller lagre den som f.eks. et pdf-dokument. 
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Kundereskontro 
Alle fakturaer og kontantsalg i Future blir postert i en kundereskontro. Ved kontantsalg blir 
det i tillegg postert en innbetaling, slik at posteringen går i null. Fakturaer og kreditnoter blir 
stående åpne i reskontroen inntil man fører innbetalinger på de. 
 
Reskontro bilde aktiveres via menyvalget ”Arkiv – Reskontro”. 
 

 
 

Reskontrooversikt 
Når du trykker på ”Søk” knappen henter systemet frem dataene i henhold til de utvalg og 
grupperinger du har valgt. Standard utvalg er alle åpne poster gruppert etter alder. Her vil 
man da se poster med sum og total sum pr. post og pr. alder, som vist i bilde over. 
 
Grupperer man pr. kunde vil listen vise hver enkelt kunde sine åpne poster. 

 
 
Gruppering pr. purrestatus vil da vise listen etter hvilken purrestatus postene har. 
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Ved å legge inn begrensninger på enten navn, kundenummer eller fakturanummer kan man 
begrense listen for enklere å finne frem til en spesiell post. 
 
Ved å ta bort krysset på ”Bare åpne poster, kan man få opp en komplett reskontro for en 
angitt periode. I dette tilfellet vil fra datoen være aktiv og være med på å begrense utvalget.  
 
Man kan skrive ut en reskontrooversikt via ”Skriv ut” knappen, eller trykker Ctrl+P. 
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Innbetalinger 
Når du står på en åpen post vil bl.a. ”Innbetalinger” knappene til høyre i skjermbilde bli 
aktivert. 

 
 
Ved å trykke på denne vil man kunne føre en eller flere innbetalinger mot en reskontropost. 
 

 
 
Systemet vil da foreslå summen av fakturaen ført mot innbetalingsform ”Bank/Post”. Både 
beløpet og innbetalingsform kan selvfølgelig overstyres før man trykker på knappen 
”Oppdater og lukk”.  
Avbryt vil føre eg tilbake til reskontrooversikten uten å gjøre endringer. 
 
Dersom posten er fullt innbetalt, vil den automatisk forsvinne fra listen så lenge krysset for 
”Bare åpne poster” er krysset av. 
 
Dersom man benytter KID på fakturaene og har en avtale med banken sin, kan man 
importere innbetalinger elektronisk i Future. Dette gjøres da via knappen ”OCR innbet.”. Her 
får man da opp en fil dialogboks, der man finner frem til innbetalingsfilen man har fått fra 
banken, og trykker på ”Open” knappen. 
 
Man blir da bedt om å bekrefte om man vil 
lese inn den valgte filen. Svarer man ”Yes”, 
så vil innbetalingene som ligger i filen bli lest 
inn, og oppdatere korrekt kundereskontro. 
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Etter å ha ført innbetalinger, eller importert de elektronisk, kan man skrive ut en 
innbetalingsjournal via ”Skriv ut” knappen, eller Ctrl+P. 
 

 
 
Her kan man velge å skrive ut journal enten for et datointervall, eller for en spesiell 
innbetalings bunt. 
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Purring- og inkassovarsel 
Når man står i reskontro bilde, som beskrevet på side 24, så trykker man enten bare på 
”Skriv ut” knappen eller trykker Ctrl+P og velger ”Utskrift av purringer”. 
 
Man får da opp skjermbilde hvor man velger hvilken varseltype man ønsker å skrive ut, og 
antall dager mellom de forskjellige varseltypene og purregebyr. De to sistnevnte blir husket 
av systemet fra gang til gang. Legges altså inn en gang. 

 
 
Når man har valgt varseltypen man ønsker å skrive ut, trykker man på ”Ok” knappen. man får 
da opp utskriftsbilde der man velger 
skriver, formular, skuffevalg, og 
antall eksemplarer. 
 
De valg som blir gjort her, vil 
systemet også huske fra gang til 
gang. 
 
Her tykker man da bare på skriv ut 
knappen, og utskriften starter. 
 
Etter at systemet har sendt hele 
utskriften til skriveren, skal man 
bekrefte om utskriften gikk bra, og at 
dermed purrestatus oppdateres til 
nytt nivå. 
 
 

 
 
Her er det en fordel å vente til skriveren er ferdig å skrive ut alle sider, i tilfelle papir krasj 
eller liknende. I så fall svarer man ”No” i dialogboksen, slik at man kan skrive ut på nytt. 
Dersom man svarer ”Yes”, så vil systemet oppdater purrestatus på de postene som ble 
skrevet ut, og de vil ikke komme med igjen på utskrift før tiden er inne for nytt varsel. 
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Leverandører 
I leverandørregisteret administrerer du opplysninger om leverandørene dine. 
 

 
 
Ved oppdatering av vare- og prisfiler fra Future Dekk sentralt, blir den enkelte leverandør 
opprettet automatisk ut fra leverandørinformasjonen i filene. Man kan selvfølgelig legge inn 
egne leverandører, eller oppdatere eksisterende med utfyllende informasjon. 
 

Finne en leverandør 
For å finne en leverandør, så tykker man enten på ”Finn” knappen på knapperaden, eller 
trykker hurtigtast Ctrl+F. 
 

 
 
Man kan søke på enten navn eller telefon.  
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Endre en leverandør 
Når man har søkt frem en leverandør, kan man endre opplysningene i skjermbildet, og trykke 
på ”Lagre” knappen, eller benytte hurtigtast Ctrl+S for å lagre endringene. 
 
Sidehenvisninger: 
leverandører, side 29 
finne en leverandør, side 29 
 

Opprette en ny leverandør 
Når man står i leverandørbildet,  trykker man enten på ”Ny” knappen på knapperaden, eller 
trykker Ctrl+N for å registrere en ny leverandør. Når alle felt er fylt ut, så trykker man enten 
på ”Lagre” knappen, eller Ctrl+S for å lagre leverandøren. 
 
Sidehenvisninger: 
leverandører, side 29 
 
 

Ordrebehandling 
All tilbuds- og ordrebehandling i Future gjøres i følgende skjermbilde som enten aktiveres 
med stor knapp til venstre – ”Ordre”, eller hurtigtast F3. 
 

 
 
I øvre venstre del av skjermbildet, ligger kunde/faktura informasjon, og i venstre del finner 
man typisk informasjon om ordren, som selger, referanser, fritekst, ordrenummer og datoer. 
Under kommer ordrelinjene, med totaler i bunn. 
 

Opprette et tilbud eller en ordre 
Det er i all hovedsak to måter å opprette en ny ordre eller nytt tilbud på. Det er enten via 
søkemotoren ”Velg bil”, eller direkte i ordrebildet som vist over. De to neste kapitlene 
beskriver hver av disse måtene. 
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Opprette via velg bil søkemotor 
Future kommer med et motorvognregister som oppdateres fra vegdirektoratet. Her skal alle 
reg.nr. i Norge ligge inne. 
 
Søkebildet for ”Velg bil” finner du enten via stor knapp til venstre ”Velg bil”, eller hurtigtast F2. 
 
Ved å skrive inn et reg.nr. i reg.nr. feltet, vil systemet finne det korrekte kjøretøyet, med 
nødvendig vognkort informasjon for å kunne avgjøre hvilke dekk som passer for kjøretøyet. 
 
Systemet vil i tillegg forsøke å bygge opp en vareliste med dekk som skal passe for 
kjøretøyet ut fra vognkort opplysningene. Varelisten vil stort sett kun komme frem for person- 
og varebiler, da andre kjøretøygrupper vanskelig lar seg beregne for korrekte dekk. 
 

 
 
Etter å ha skrevet inn reg.nr., vil systemet finne frem vognkortdataene, og forsøke å bygge 
opp en vareliste for valgt bil. Dersom bilen har vært inne tidligere, vil systemet også foreslå 
hvilken kunde som skal benyttes videre. 
 
Midt i skjermbildet finner man fire knapper, som hver for seg fører deg videre mot 
tilbudet/ordren. Dersom du finner korrekt vare i varelisten, markerer du denne, og velger en 
av de tre øverste knappene, ”Legg valgt dekk i tilbud”, ”Legg valgt dekk i ordre” eller 
”Priskalkyle”. De to første knappene vil føre deg direkte inn i ordrebildet som da enten et 
tilbud eller ordre med den informasjon som er tilgjengelig fra søkebildet. 
 
Priskalkyle knappen gir deg en 
oversikt over hva det valgte dekket 
vil koste inkl. mva for henholdsvis 
et, to eller fire dekk. Knappene for 
å legge dekket i enten tilbud eller 
ordre, fører deg videre til 
ordrebildet på samme måte som 
knappene i ”Velg bil” bildet. 
 
Dersom regnummeret du tastet 
ikke førte til noen varer, kan du 
trykke på knappen ”Gå til 
ordrebilde uten varer”. 
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Opprette direkte i tilbud/ordre bildet 
Dersom tilbudet/ordren man skal legge inn ikke skal inneholde verken person- eller 
varebildekk, så kan man egentlig bare start registreringen direkte fra ordrebilde. Alternativt 
benytter man ”Velg bil” bildet som beskrevet i forrige kapitel, og oppretter ny ordre derfra via 
knappen ”Gå til ordrebilde uten varer”. 
 
Når man står i ordrebildet, kan man bare trykke på ”Ny” knappen i den store knapperaden på 
toppen, eller hurtigtast Ctrl+N. Man får da opp et nytt tilbud/ordre bilde med forslag 
”Kontantkunde” som kunde. 
 

 
 
Her må man minimum fylle ut feltet ”Vår ref.” for å få lagret ordren. Dersom dette kun skal 
være et tilbud, fyller man ut tilbudet ferdig, og så trykker utskrift av tilbud for at registreringen 
foreløpig kun skal være et tilbud. Registreringen får da status ”Tilbud”. 

 
 
For historikken og statistikken sin del bør man alltid fylle ut reg.nr. og kilometerstand dersom 
dette er tilgjengelig. 
 
Videre utfylling beskrives i de neste kapitlene. 
 

Finne eller opprette kunde 
Dersom ordren ikke skal gå mot felleskunden ”Kontantkunde”, så endrer man dette ved 
enten å finne en annen eksisterende kunde, eller oppretter en ny en direkte i ordren. 
 
Det kan alltid være smart å først forsøke å finne kunden først, slik at man ikke oppretter 
samme kunde flere ganger med nytt kundenummer. For å finne en kunde plasserer man 
skrivemerket i ”Faktura til:” feltet og bare begynner å skrive kundenavnet. 
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Med en gang man begynner å skrive her, kommer søkebildet automatisk opp. 

 
 
Her bare fortsetter man å skrive til man eventuelt finner kunden i listen under. Dersom man 
finner kunden, så bare dobbeltklikker man på den, og den kommer da med tilbake til 
ordrebilde. 

 
 
Dersom man ikke finner kunden man skal ha tak i, så trykker man bare på knappen ”Ny 
kunde” i søkebildet. Da blir du tatt tilbake til ordrebilde med navnet man har skrevet, og klart 
for innlegging av ny kunde. 

 
 
Når alle feltene er fylt ut, så trykker man på ”Lagre” knappen til høyre. Alternativt på ”Forkast” 
knappen dersom man angrer seg, og ikke vil opprette ny kunde. 
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Legge inn ordrelinjer 
Vi har nå fylt ut kunde og ordreinformasjon i ordrehodet, og kan begynne å legge inn 
ordrelinjer. 
 
Dersom ordren er opprettet via ”Velg bil” bildet, og man har valgt dekk her, så vil disse 
allerede ligge i linjene. Disse kan man da enten redigere eller fortsette med å registrere flere 
linjer. 
 

 
 
Ved å plassere skrivemerket i varenummer kolonnen i ordrelinjene, ser du at det kommer 
opp en liten knapp med tre prikker på. Denne kan du trykke på for å få opp et varesøk bilde. 
Du kan og trykke Ctrl+F for å få opp samme varesøk bilde når du står i ordrelinjene med 
skrivemerket. 
Dersom du kan varenummeret, eller har det foran deg i en katalog, kan du skrive det inn 
direkte, og få opp varen i ordren. 
 
Dersom du søker, så vil søkebildet i utgangspunktet vise et tomt varesøkbilde. Dersom du 
har gjort et søk tidligere, vil dette komme frem igjen automatisk, med samme søkekriterier. 

 
 
Her kan man søke ved hjelp av varenummer, navn, leverandør og/eller varegruppe. man kan 
skrive bare deler av søketeksten, så vil systemet gjøre et ”begynner med søk”, eller man kan 
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sette et prosenttegn % foran søketeksten, så blir det er ”inneholder søk”. Ved søk på 
varegruppe, kan man søke på hvilket som helst detaljnivå. 
 
Når man har funnet varen man er ute etter, så velger man den ved å dobbeltklikke på den. 
Varen følger da med tilbake til ordren. 
 
Varer som man ofte benytter kan man med fordel legge inn som såkalte monterings-
/hurtigvarer. Dette står det mer om i kapitelet Montering på side 8. 
Disse varene vil da vise som knapper i bunnen av ordrebilde. 

 
 
her kan man da bare trykke på knappen til den varen man ønsker, og så blir den lagt til som 
en vare i ordrelinjene. 
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Legge inn avtale 
Dersom man ønsker å legge inn en avtale på ordren, så gjør 
man det enten ved å trykke på ”Avtalebok” ikonet til venstre, 
eller trykker i det grå feltet til høyre i ordren. 
  
Man kommer da over i avtaleboken, som med standard visning, viser alle 
mekanikerne for gitt dato. 

 
 
 
 
 
 
Her finner man et ledig tidspunkt for en mekaniker, og 
marker av et tidsrom med musepekeren. 
 
 
 
 
 
 
 
Du får da opp registreringsbilde for innlegging av en avtale. 
 
 
Her vil alle data være lagt inn i forkant 
dersom dette er fylt ut i ordren på 
forhånd. Det er kun eventuell fritekst 
på ordren man da redigerer her. Trykk 
på ”Ok” knappen for å lagre, eller 
”Avbryt” for å forkaste avtalen. 
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Dersom du lagrer avtalen, vil du 
automatisk geleides tilbake til ordrebilde 
med ferdig utfylt avtaleinformasjon. 
 

Finne tilbud, ordre eller faktura 
Dersom man har registrert et tilbud eller en ordre som man på et senere tidspunkt ønsker å 
hente frem, så finnes det flere alternativer for å finne denne. 
 

1. Trykke ”Finn” knappen når man står i ordrebildet. Pass på at skrivemerket står i 
ordrehode og ikke på ordrelinjene, for da blir ”Finn” knappen til varesøk. 

2. Trykk Ctrl+U eller velg menyen ”Rapporter – Ordrer som ikke er fakturert”. 
3. Gå i kundearkivet, og finn frem kunden, og velg tilbudet/ordren fra ordrehistorikk 

listen. 
4. Trykke på ”Historikk” knappen.  

 
Hvilken metode som er best, kommer litt an på hvor i programmet man befinner seg, og 
hvilken informasjon man har tilgjengelig for søket. 
 
For punkt 1. vises følgende skjermbilde, med følgende utvalgskriterier. 

 
Her kan man som man ser søke på navn, reg.nr., fakturanr, ordrenr og/eller ordredato, samt 
sette diverse kryss for å begrense/utvide søket. 
 
Med den andre metoden får man opp følgende skjermbilde. Trykk på knappen ”Hent data” 
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Dette skjermbildet vil da vise alle tilbud og/eller ordrer og/eller effektuert ordrer som ligger i 
systemet. Man kan lage utvalg på avtale prioriteter, og sortere listen ved å klikke på hvilken 
som helst kolonne. For å åpne en spesifikk ordre/tilbud, så dobbeltklikker man bare på 
denne. 
 
For tredje måten, åpner man kundearkivet, og finner frem kunden man vil se tilbudet/ordren 
på. 

 
 
Her finner man hele tilbud/ordre og faktura historikken for kunden på ”Ordre” fanen i bunnen. 
Her høyreklikker man bare på den registreringen man ønsker å se, og velger ”Se på ordre”. 
 
Den siste måten med å vise historikk, viser følgende skjermbilde. Dette kan enten aktiveres 
med å trykke på ”Historikk” knappen på knapperaden, eller dersom man står i en ordre, kan 
man trykke enten på kundenavnet til høyre i bildet, eller regnummeret til høyre i bildet, så 
vises historikken for det man valgte. 
 

 
 
Eksempelet over viser historikken på et reg.nr. Man kan, som du ser, også søke på ordrenr, 
kundenr eller kundenavn. 
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Sjekke historikk 
Se siste del av forrige kapitel, rett over på siden. 

Gi fastpris 
Når man har lagt inn alle ordredetaljer med alle ordrelinjer, så kan man overstyre 
totalsummen for ordren inkl. mva med et gitt beløp. ordren må lagres før du kan benytte 
denne funksjonen. 
 
Selve funksjonen gjøres via knappen ”Fastpris”  som ligger rett over ordrelinjene i ordren. 

 
 
Når du trykker på denne får du opp en dialogboks der  du angir hvilken pris du ønsker denne 
ordren skal ha. 

 
 
Den viser totalen for ordren, og så kan du overstyre dette i feltet under. Bekreft med å trykke 
”Ok”. 

 
 
Det blir da kalkulert en rabattsats for ordrelinjene slik at totalsummen blir det du har angitt. 
Ordrelinjene vil også bli markert med en svak gul farge i bakgrunnen, som da angir at disse 
linjene inngår i en fastpris som er gitt. 
 
Du kan selvfølgelig endre fastprisen ved å trykke på fastpris knappen igjen. 
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Kreditnota 
Dersom du har feilfakturert eller en kunde klager på noe som fører til at du må godskrive 
kunden penger, så oppretter du en kreditnota. 
 
Kreditnotaer opprettes akkurat slik som en ordre opprettes, men man setter ”Antall” feltet i 
ordrelinjene med negativt fortegn. Summene vil da gå i minus, og utskrift av faktura eller 
kvittering vil automatisk bli kreditnota. 
 
Man kan kreditere en ordre enkelt ved å finne frem til ordren/fakturaen, og velge ”Lag 
kreditnota” fra nedtrekksmenyen på ”Ny” knappen på knapperaden som vist under. 
 

 
 
Man får da spørsmålet: 

 
 
Svarer du ”Yes”, vil systemet automatisk lage en eksakt kopi av ordren/fakturaen du står på, 
men da med motsatt fortegn. Du kan altså da også lage en vanlig ordre ut fra en kreditnota 
dersom dette er ønskelig. 
 
Menyvalget ”Kopier ordre...”, vil på samme måte som kreditnota valget, lage en eksakt kopi 
av gjeldende ordre, men da med samme fortegn som utgangspunktet.  
 
Med denne funksjonen slipper du å skrive så mye dersom du skal ha en ordre som er lik eller 
nesten lik som en annen. 
 
Dersom du har trykket ”Yes”, vil du bli spurt om du ønsker å se på den nye ordren. 

 
 
Svarer du ”Yes” her, så blir den nye ordren vist i ordrebildet. Her kan du eventuelt redigere 
den videre før du fakturerer den. 
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Effektuere ordre for masseutskrift av faktura. 
Dersom man velger ikke å kjøre ut fakturaer etter hvert som man ferdigstiller ordrer, kan man 
sette ordren i ”Effektuert” status, for så senere å kjøre ut fakturaer for alle ordrer som er 
effektuert. 
 
For å effektuere en ordre, høyreklikker man på statusfeltet på ordren, som vist i bilde under, 
og velger ”Effektuer ordre – klargjør for fakturering”. Ordren må ha status ”Tilbud” eller 
”Ordre” i utgangspunktet. Hurtigtast for effektuering er Ctrl+Alt+e. 
 

 
 
Når ordren er effektuert, er den lukket for videre redigering. Man kan vel og merke ”De-
effektuere” ordren, slik at den kommer tilbake til ordre status. Da kan man redigere videre på 
ordren, for så enten å effektuere den på nytt, eller skrive ut faktura direkte. 
Man de-effektuerer ordren på samme måte som å effektuere den, ved å høyreklikke på 
statusfeltet, der det da står effektuert, og velger menyvalget  ”De-effektuer ordre – sett 
tilbake til ordrestatus”. 
 
Når man skal fakturere alle effektuerte ordrer, plassere man seg på en av de effektuert 
ordrene. Se kapittel ”Finne tilbud, ordre eller faktura” på side 37, alternativ 2 på søkemetode 
for å finne en effektuert ordre, dersom du ikke vet om en. 
 
Når man da står på en effektuert ordre og tykker utskrift, og velger ”Faktura”, så får man opp 
et litt annet utskriftsbilde enn ved vanlig utskrift. Her velger man ”Alle effektuerte”, skriver, 
formular og utskriftsskuff. 
Denne utskriftsrutinen skriver ut et faktura eksemplar av hver effektuert ordre. Dersom man 
vil hå en kopi i tillegg, trykker man bare på skriv ut faktura igjen etter utskriften, og velger 
utskrift av faktura etter fakturanummer intervall. 
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Samlefakturering 
For kunder som ønsker å få en samlefaktura på alle effektuerte ordrer som ligger inne i 
systemet, så kan dette gjøres ved å sette et kryss på kundekortet for samlefakturering. 
 

 
 
Ordrer som da legges inn i systemet på denne kunden, vil bli liggende frem til man velger å 
kjøre samlefakturering, da enten på den angitte kunden, eller på alle kunder som skal ha 
samlefaktura.  
 
For at en ordre skal bli med på en samlefaktura, må den effektueres, altså settes i 
”Effektuert” status. Dette gjøres på akkurat samme måte som beskrevet i forrige kapitel, der 
man effektuerer ordrer, for så å skrive ut alle effektuerte. 
 
Når man ønsker å kjøre samlefaktura rutinen, så finner man først frem til en effektuert ordre 
(se alternativ 2 på side 37 for å finne en effektuert ordre), og så trykker man på skriv ut 
knappen og velger ”Faktura”.  
Her kan man velge om man skal skrive ut  ”Alle effektuerte”, altså vanlige ordrer som da ikke 
skal samlefaktureres, ”Samlefaktura for alle kunder”, som da vil lage en faktura pr. kunde for 
alle effektuerte ordrer som er knyttet mot kunder som skal ha samlefaktura, eller 
”Samlefaktura for kunden du står på”, som da vil lage en faktura for gjeldende kunde med 
alle effektuerte ordrer registrert på denne kunden. 
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Utskrifter 
Når tilbudet/ordren er ferdig utfylt, er det tilgjengelig diverse utskrifter. Via ”Skriv ut” knappen 
på den store knapperaden i toppen av skjermbilde, eller hurtigtast Ctrl+P, får du opp valgene 
for utskrift. 
 

 
 

1. Arbeidsseddel vil lage en utskrift som passer for mekanikeren.  
2. Faktura vil enten skrive ut en faktura med bankgiro dersom kunden har kreditt, eller 

en kontantkvittering dersom kunden skal betale der og da. 
3. Tilbud vil skrive ut et tilbud som kan gis til kunden. 
4. Pakkseddelen er for varer som skal sendes med post/transportør. 

 
Uansett hvilken utskrift man velger, kommer man til følgende utskriftsbilde. Bilde vil variere 
litt alt etter hvilken utskriftstype det er. 
 

 
 
Utskriftsbilde består av å velge en skriver, et formular, hvilken skuff eksemplar 1 skal komme 
på, hvilken skuff eksemplar 2 skal komme på, om utskriften skal vises på skjerm eller sendes 
direkte til skriver og antall eksemplarer som skal skrives ut. 
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Systemet vil huske innstillingene som er valgt for hver enkelt utskriftstype. 
 
Dersom du har et tilbud på skjermen, vil dette endre seg til en ordre dersom du skriver ut noe 
annet enn ”Tilbud”. Når du velger å skrive ut en faktura/kontantnota, vil statusen endre seg til 
”Fakturert”, og ordren får tildelt fakturanummer og fakturadato. 
 
Man kan skrive ut både tilbud, arbeidsseddel og pakkseddel etter at en ordre er fakturert 
dersom dette er ønskelig. 
 
Etter at faktura/kontantnota er skrevet ut, blir ordren låst for videre redigering. Dersom noe 
ble gjort feil, så må fakturaen krediteres, og opprettes på nytt. 
 
 
Eksempler på utskrift: 
 
Tilbud: 
 

 
 
Arbeidsseddel: 
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Pakkseddel: 

 
 
Kontantnota: 
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Faktura: 
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Rutiner vedr. Sentralkunder (gjelder Dekk Partner)  
Alle kunder som skal faktureres via Dekk Partner hovedkontor, skal følge visse prosedyrer 
utover den vanlige måten å fakturere kunder på. 
 
Dekk partner hovedkontor oppretter kundenummer for alle sentrale kunder, samt 
rabattavtaler og nettopriser disse skal ha. Disse kundene skal ikke benyttes direkte som 
kunder ved ordreregistrering ute hos Dekk Partner medlemmene, men kun benyttes som 
kundeeiere for de lokale kundene hver enkelt medlem oppretter. 
Disse dataene blir automatisk synkronisert over til alle medlemmene sine Future databaser 
hver natt. 
 
Hver enkelt Dekk Partner medlem oppretter altså sine egne kunder i sin egen kundenummer 
serie for bruk i ordreregistrering/fakturering i Future. Det eneste man skal passe på ved 
oppretting av disse kundene, er at de blir tilordnet rett kunde eier, rett fakturamottaker, og 
tildelt rett rabattavtale/kundegruppe. 
 

 
 
I bildet over ser vi at den lokale kunden 17345, ”Mesta Stasjon Namsos”  er registrert med 
sentralkunde ”Mesta AS, Stasjon Namsos” som kunde eier (kundenummer 8030171), og ” 
Dekk Partner AS” som fakturamottaker. 
Alle sentralkunder skal ha Dekk Partner AS, kundenummer 8000002, som fakturamottaker.  
Dersom ditt lokale regnskapssystem ikke kan bruke dette kundenummeret, kan du bruke en 
egen lokal Dekk Partner AS kunde, men da må den ha eksakt det navnet. Dersom du er 
usikker på hvilken kunde som skal være kunde eier, så tar du kontakt med hovedkontoret for 
å få oversikt over dette. 
 
I bildet under, ser vi også at kunden er knyttet til kundegruppe ”MESTA”, som da vil gjøre at 
denne kunden får de rette rabattene og nettopriser ved ordreregistrering. Dersom du er 
usikker på hvilken kundegruppe som skal velges, tar du kontakt med hovedkontoret for å få 
oversikt over dette. 
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I ordrebildet benytter du da de kundene du har opprettet lokalt i din egen kundenummer 
serie, når du skal fakturere sentralt via hovedkontoret.  
Ordrebildet vil da umiddelbart vise Dekk Partner AS som fakturamottaker, men du vil beholde 
all statistikk/historikk på din egen lokale kunde. 
 

 
 
Rabatter og nettopriser vil også komme automatisk for de produkter kunden har avtale på. 
Husk å bruke varer fra det sentralt opprettede varearkivet, og ikke fra dine egne lokale 
varegrupper. 
 
Hver enkelt avtalekunde har diverse krav til utfylling av referanser etc. Disse fylles ut i 
henhold til hva som er avtalt med hver enkelt avtalekunde. Ta kontakt med hovedkontoret 
dersom du er usikker på hva og hvor i ordren dette skal fylles ut. 
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Varebestilling 
Varebestilling gjøres via menyvalget  Arkiv – Varebestilling. 
 

 
 

Lage ny bestilling 
For å opprette en ny bestilling, så trykker man enten på ”Ny” knappen, eller Ctrl+N i 
bestillingsbilde. Deretter velger man en leverandør fra leverandørlisten man vil bestille fra, 
fyller ut eventuelle andre felt bortsett fra bestillingslinjene, og trykker enten på ”Lagre” 
knappen, eller Ctrl+S for å lagre. 
 
Bestillingslinjene kan enten legges inn en for en med å trykke på knappen ”Ny linje” rett over 
bestillingslinjene, eller dersom man kjører lagerstyring med innlagt min/maks lager, så kan 
man trykke på knappen ”Lag bestillingsforslag” oppe til høyre i bestillingen. 
Denne vil da legge inn alle varer for den leverandøren som er valgt med det antall som er 
differanse mellom disponibelt og maks lager. Listen med bestillingslinjer som da blir foreslått 
av systemet, kan selvfølgelig redigeres i etterkant. 
 
For å finne varer dersom man ikke har varenummeret, så trykker man Ctrl+F når man står i 
bestillingslinjen, og da får man opp vare søk bildet.  Her benytter man de vanlige vare søk 
funksjonene, og velger til slutt varen man ønsker tak i. 
 

Skrive ut en bestilling 
Når bestillingen er ferdig innlagt, kan den skrives ut ved enten å trykke på ”Skriv ut” knappen, 
eller trykke Ctrl+P og så velge ”Bestilling”. 
Bestillingen vises da på skjermen som forhåndsvisning, og derfra kan man videre enten 
skrive den ut på skriver, sende den pr. e-post eller lagre den som f.eks. en pdf-fil. 
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Finne en bestilling 
For å finne en bestilling trykker man enten ”Finn” knappen eller Ctrl+F når man står i 
bestillingsbildet. Pass på at du ikke står i bestillingslinjene, for da vil du få opp vare søk bildet 
i stedet. 

 
 
Her kan man f.eks. krysse av for leverandør, og skrive inn deler av et leverandørnavn, og 
f.eks. krysse av for ”Kun uleverte”, så får man opp alle bestillinger som fortsatt står åpne. 
Ellers er det bare å benytte alle mulige kombinasjoner for utvalg her. Dobbeltklikk på den 
bestillingen i listen du ønsker å jobbe videre med.  
 

Motta varer på en bestilling 
Når varer kommer inn på lager, finner man frem til bestillingen for denne leveransen. 

 
 
Dersom alle varer er kommet, kan man bare trykke på ”Varemottak” knappen, og bekrefte ja 
til at varer er kommet, så fyller systemet ut levert feltet for alle linjene. Man kan korrigere 
levert feltet på enkelte varer før man endelig lagrer mottaket med Ctrl+S eller ”Lagre” 
knappen.  
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Dersom man har en strekkodeleser og varene er strekkodemerket, kan man tykke på 
varemottak skjema.  
 

 
 
Her kan man da strekkodelese varene fortløpende, og avslutte med å trykke på knappen 
”Oppdater bestilling”. 
 

Varetelling 
Varetelling aktiveres via menyen Rutiner – Varetelling (telleliste). 

 
 
Du kommer da enten inn i forrige telling som ble lagt inn, eller et tomt bilde dersom det er 
første gang du benytter funksjonen. 
 
Man starter en ny telling ved enten å trykker på ”Ny” knappen på den store knapperaden, 
eller trykke Ctrl+N. 
Man velger deretter eventuelt en varegruppe man vil telle, og/eller fra og med lokasjon til og 
med lokasjon. Dersom skjermbildet står slik som over, blir det alle varegrupper uansett 
lokasjon. 
Man trykker på knappen ”Lag telling” for å opprette et grunnlag for en telleliste, og senere en 
lagerverdirapport. 
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I dette eksempelet lager vi en telling for alle varegrupper uansett lokasjon. Man får da først 
spørsmålet: 

 
 
etter å ha trykket på knappen ”Lag telling”.  
Vi svarer ”Yes”. Deretter får vi spørsmål om: 

 
 
Her svarer vi og ”Yes”, slik at vi får en begrenset liste over varer der det har vært bevegelser. 
Svarer man ”No” her, så kommer alle varer med for alle varegrupper. 
Etter å ha trykket ”Yes”, så jobber systemet med å legge til varer i tellingen, og avslutter med 
å vise antall linjer som er lagt til: 

 
 
Vi får så opp bildet som vist på forrige side. 
 
Herfra kan man da skrive ut en telleliste, slik at man fysisk kan gå ut på lageret og telle de 
enkelte varene. Dette gjøres via ”Skriv ut” knappen, eller Ctrl+P. Vi velger da ”Telleliste”. 
Vi får da spørsmål om: 

 
 
Her velger vi det som vi synes passer best for den enkelte tellingen. I eksempelet her svarer 
vi ”Yes”. Deretter får du spørsmål om: 

 
 
Her svarer vi det som passer best for tellingen, altså om tellelisten skal vise varene pr. 
varegruppe eller lokasjon. 
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Tellelisten benyttes da ute på lageret, og man fyller ut med penn i kolonnen ”Faktisk antall”. 
Når tellingen er ferdig, justerer man kolonnen faktisk antall til det som er telt på de som har 
avvik fra teoretisk antall. 
 
Når dette er gjort, og alle tall er oppdatert, så trykker man på knappen ”Oppdater beholdning” 
i varetellings bildet. Først da blir beholdningene på varelageret oppdatert endelig ut fra 
tellingen. 
 
Man kan deretter skive ut en lagerverdirapport ved enten å trykke på ”Skriv ut” knappen eller 
trykke Ctrl+P, og velge rapporten ”Beholdning-/lagerverdi liste” 
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Rapporter 
Det ligger en rekke standardrapporter i systemet, i tillegg til at man kan lage sine egne 
rapporter gjennom en rapport generator. 
I kapitlene under beskrives de viktigste rapportene i systemet. 
 

Dagsoppgjør 
Ved valg av rapporten dagsoppgjør, via menyen ”Rapporter – Dagsoppgjør” får man 
følgende bilde. 
 

 
 
Her angir man perioden man vil kjøre rapport for, normalt sett hver dag, men i eksempelet en 
hel måned, og fyller ut de opptalte beløpene pr. betalingsform i listen. 
Man trykker på ”Ok” knappen, og får ut rapporten under. Dersom opptalt beløp er forskjellig 
fra teoretisk beløp, får man en differanse. Differansen kan, som i dette eksempelet, komme 
av at all omsetning er kjørt ut kontant, men kundene har betalt med kort. Totaldifferansen i 
bunnen bør selvfølgelig gå i 0. 
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Salgsrapport 
Salgsrapport aktiveres via menyen ”Rapporter – Salgsrapport”. Man får følgende bilde 
dersom det er opprettet rapport for året man er inne i. Dersom ikke, vil systemet spørre deg 
om du vil opprette for året du er inne i. 
 

 
 
For å oppdatere tallene i rapporten, trykker man på knappen ”Oppdater”. Da vil salgs 
statistikken pr. varegruppe/måned og totalt oppdatere seg i forhold til aktuelt salg det året. 
 
I fanen ”Salgsbudsjett” kan man legge inn forventede salgstall pr. varegruppe pr. måned. 
 

 
 
Salgsrapporten vil da i tillegg vise hvordan du ligger an med salget i forhold til budsjettet. 
 
man kan høyreklikke i både ”Salgsrapport” og ”Salgsbudsjett” fanen og velge ”Eksporter til 
Excel”. Du får da alle tall over i Excel, der du kan videre bearbeide disse med alle funksjoner 
Excel kan tilby. 
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Periodevis omsetning 
Salgsrapport aktiveres via menyen ”Rapporter – Periodevis omsetning”. Man får da opp 
følgende utvalgsmuligheter. 
 

 
 
Her angir man en fradato og en tildato, og trykker ”Ok” for å vise rapporten. 
 

 

 
 
      osv..... 
 

 
 

Nøkkeltallsrapport 
Nøkkeltallsrapporten aktiveres via menyen ”Rapporter – Nøkkeltallsrapport”. Man får da opp 
følgende utvalgsmuligheter. 
 

 
 
Her angir man en fradato og en tildato, og trykker ”Ok” for å vise rapporten. 
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Rapporten viser antall ordrer pr. varegruppe. Gjennomsnittlig antall deler og ordresum pr. 
ordre, og gjenværende lagerverdien pr. varegruppe for de varer som lagerstyres. 
 

Åpne tilbud og ordrer 
For å få oversikt over åpne ordrer og tilbud i systemet velger man menyvalget ”Rapporter – 
Ordrer som ikke er fakturert”, eller trykker hurtigtast Ctrl+U. 
Når man kommer inn dette skjermbildet, trykker man på ”Hent data...” knappen, og listen 
over alle åpne ordrer vises. 
 

 
 
Man kan velge å vise kun ordrer eller kun tilbud, eller begge deler samtidig. I avtaleboken 
kan man sett forskjellige farger på avtaler for å gi forskjellig mening/prioritet, og det kan man 
også gjøre utvalg på her, ved å trykke på den fargen man ønsker å se. 
 
Alle kolonner er sorterbare ved å klikke på kolonneoverskriften. 
 
Rapporten/listen er fin til å bruke for å finne ordrer samt å få en oversikte over forventede 
inntekter. Du kan trykke på knappen ”Vis ordre”  for å åpne ordren i ordrebildet. Trykk Ctrl+U 
for å komme tilbake til dette skjermbilde. 
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Du kan og skrive ut en rapport på det aktuelle utvalget som er gjort ved å trykke på ”Skriv ut” 
knappen. 
 

 
osv.... 

 
 
 
 

Eksport til regnskapssystem 
Alle eksporter til forskjellige regnskapssystemer ligger under menyen ”Fil – Administrator – 
Utskrift – Faktura og posteringsjournal”. Du kommer da inn i følgende bilde. 
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Her velger du eksport intervall enten ut fra: 
 

- alle nye i datointervall, altså billag som ikke tidligere er eksportert,  
- alle i datointervall, altså alle billag uansett om de har vært eksportert tidligere eller 

ikke 
- etter fakturanummer intervall.  

 
Man angir en filplassering og et filnavn på eksportfilen, legger alternativt inn en e-post 
adresse til f.eks. regnskapsføreren, og velger den eksporten som passer mot ditt 
regnskapssystem med knappene til høyre.  
 
Hvis du bare vil ha en utskrift, kan du benytte ”Ok” knappen. Den vil da kun skrive ut 
rapporten, og ikke lage noe eksportfil.  
 
Før man kjører endelig eksport, bør man sjekk kontoinnstillinger for salgskontoer, kunder, 
kasse og mva. Dette gjør du via fanen ”Konto oppsett” som vist i eksempelet under. 
 

 
 
Salgskontoer kan også legges inn direkte på varegrupper i varegruppe oversikten under 
menyen Fil – Administrator – Innstillinger og fane Varegrupper. Her kan man legge inn en 
salgskonto på en hovedgruppe, og så trykke på knappen ”Oppdater alle undergrupper”. Da 
vil alle varegrupper som tilhører denne varegruppen knyttes til denne salgskontoen. 
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For at e-post skal kunne gå ut til regnskapsfører, må man i tillegg legge inn noen 
grunninnstillinger under ”Innstillinger” i Future. Disse finner du via hurtigtasten F12, og går til 
fanen ”Diverse”. 
 

 
 
Her må du legge inn feltene for utgående e-post server, ditt kontonavn, ditt passord og e-
post adressen du vil sende eksportfilen til. 
Du kan i tillegg også her oppdatere dine kontoinnstillinger. 
  
Når alt dette er klargjort, så kan du start eksport/utskrift av faktura- og posteringsjournal. Du 
får da følgende rapporter: 
 

 
osv... 

 
og: 
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For å få navn på salgskontoen kan man legge dette inn under fanen ”Salgskontoer” i 
”Innstillinger”, F12. 
 
Sidehenvisninger: 
salgskontoer, side 10 
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Dekkhotell 
Dekkhotellet i Future aktiveres enten fra ”Velg Bil” bildet, eller fra ordre bildet. For å gå inn i 
Dekkhotell modulen må du i forkant av å trykke på Dekkhotell knappen, skriver inn et reg.nr. 
Dersom kunden ikke er registrert i systemet fra før, må du også opprette han først, dersom 
du skal opprette en ny Dekkhotell avtale.  
Dekkhotellet vil automatisk prøve å finne en aktiv avtale på reg.nr. dersom dette er fylt ut, 
ellers vil systemet automatisk starte på en ny avtale for det gjeldende reg.nr. og eventuell 
valgt kunde. 
For bare å gå inn i Dekkhotell modulen, uten at man f.eks. skal opprette en ny avtale, så kan 
man trykke F11 eller gå via menyen Arkiv – Dekkhotell. 
 

 
 
Dekkhotell skjermbildet består av faner med avtaler, reservasjoner, lokasjoner og rapporter / 
utvalg.  

Grunninnstillinger Dekkhotell 
Før man begynner å legge inn avtaler og 
reservasjoner i Dekkhotellet, må man legge 
inn lokasjonene man har til rådighet for 
oppbevaring av dekk. Dette gjøres da via 
fanen ”Lokasjoner” inne i selve Dekkhotell 
modulen.  
Lokasjonsid’en er den unike betegnelse på 
hver enkelt lokasjon. Lokasjonsbeskrivelsen 
er en fri tekst som kan benyttes dersom 
man ønsker en mer utfyllende beskrivelse 
av lokasjonen for enklere gjenfinning.
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Legge inn ny avtale 
Skriv enten inn reg.nr. i ”Velg dekk” skjermbildet, og velg en eksisterende/opprett en ny 
kunde, og trykk på ”Dekkhotell” knappen, eller gå via ordrebildet på en ordre mot aktuell 
kunde. Dersom det ikke eksisterer noen avtale på dette reg.nr. vil du automatisk bli ført inn i 
skjermbildet for registrering av ny avtale. 

 
 
I skjermbildet for registrering av ny avtale, vil samtlige felt fylles ut automatisk dersom du har 
valgt både reg.nr. og kunde i forrige skjermbilde. Det er da bare å trykke på lagre knappen 
eller ctrl+s. 

 
 
Når avtalen er lagret skriver du ut avtalen via knappen ”Skriv avtale”. Avtalen signeres av 
begge parter, samt hver av partene beholder sin kopi. 

 
 avtaletekst......... 
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Legge inn ny reservasjon / mottak av dekk 
Når du enten har opprettet en ny avtale, eller gått inn på en eksisterende avtale, så kan du 
opprette nye reservasjoner (dekkhotell) på denne avtalen. I fanen ”Reservasjoner” vil du til 
enhver tid se de reservasjoner som er aktiv på den aktuelle avtalen du står på. Hvis du er 
inne på en ny avtale, som ennå ikke har noen reservasjoner lagt inn på seg, vil du 
automatisk bli ført inn i skjermbildet for registrering av en ny reservasjon. 
 

 
Skjermbilde for registrering av reservasjon, inkl. dekk og ordrelinjer (tjenester og jobber som skal utføres). 
 
Dersom kunden allerede har tidligere reservasjoner registrert, kan du opprette en ny ved å 
kopiere en hel reservasjon til en ny en. Da slipper du å registrere alle data på nytt, men bare 
korrigere eventuelle endringer. Når reservasjonen er kopiert, så dobbeltklikker du på den for 
å komme inn i detaljbildet for videre redigering/utskrifter. 

 
Liste over aktive reservasjoner. Høyreklikk på en reservasjon, for å kopiere den til en ny en. 
 
Systemet tar med seg data fra avtalen og fyller ut mottatt dato feltet automatisk. Denne kan 
selvfølgelig overstyres. Velg lokasjon du vil plassere dekkene på, og trykk på lagre knappen 
eller ctrl+s for å lagre reservasjonen. 
 
Legg deretter inn de dekkene kunden vil ha oppbevart i tabellen Dekk. Her angir du bredde, 
profil, høyde, merke, type, gjenværende mønster i mm., om dekket er sommerdekk og om 
det er med eller uten pigg. Sett kryss i 
”Sommer” kolonnen dersom det er 
sommerdekk, og sett kryss i ”Pigg” kolonnen 
dersom det er et vinterdekk med pigg.  
Når du har lagt inn en linje og lagret denne, 
kan du tykke på kopier knappen for å legge 
inn flere dekk med samme data. Disse kan du 
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eventuelt redigere etterpå dersom det er forskjeller på dekkene. Du kan legge inn så mange 
dekk du vil på en reservasjon, og de kan selvfølgelig ha forskjellige verdier uansett kolonne. 
 
I ordrelinje tabellen legger du inn de tjenester og 
jobber dere avtaler på forhånd. Benytt 
fritekstfeltet for å spesifisere andre data om f.eks. 
hva som bør sjekkes, og f.eks. hvilke tiltak dette 
skal føre til. 
 
 
 
 
Når alle data er registrert og man er kommet til enighet med kunden hva som skal gjøres, så 
skriver man ut en ”Mottaks kvittering”. Den vil vise informasjon om avtalen, reservasjonen, de 
innleverte dekken og tjenester og jobber som skal utføres. Denne signeres, og begge parter 
beholder sin kopi. 
 

 

  
 
Etter at kvitteringen er skrevet ut, endrer statusen på reservasjonen seg til ”Mottatt dekk”.  
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Utlevering av dekk 
Når kunden kommer tilbake og enten skal bytte dekk, eller bare hente sine dekk, så finner du 
frem til den aktuelle reservasjonen enten via reg.nr. på bilen, ved å skrive dette inn i ”Velg 
bil” bildet og trykke på Dekkhotell knappen, eller går direkte inn i Dekkhotellet der du finner 
frem til kundens avtale, og derfra til kundens reservasjon(er). Gjenfinning via reg.nr. er 
enklest, da systemet vil finne avtalene og reservasjonen(e) automatisk for deg. 

  og trykk på Dekkhotell knappen.  
 
Når den aktuelle reservasjonen er funnet, kan man gå gjennom den med kunden. Her kan 
man se på de tjenester og jobber som er gjort, og bli enige om endelig pris dersom den 
skulle avvike fra hva som ble avtalt på mottaks tidspunktet. 
 

 
Man kommer inn på avtalen til kunden etter å ha trykket på Dekkhotell dersom reg.nr. er fylt ut. Dobbeltklikk på denne. 
 

 
Etter å ha dobbeltklikket på avtalen, kommer man inn på fanen reservasjoner, der man finner frem reservasjonen som skal 
utleveres. 
 

 
Trykk på Detaljer fanen, for å hente frem detaljene for reservasjonen som skal utleveres. 
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Man skriver ut en utleveringskvittering som begge signerer på. Det er her viktig for deg at du 
har kundens signatur, i et helst leselig format, slik at man unngår en eventuell tvist om hvem 
som har dekkene på et senere tidspunkt.  
 

Overføre til ordre / fakturere 
Når utleveringskvitteringen er skrevet, trykker man på knappen ”Overfør til ordre for 
fakturering”. Du vil da avslutte den aktuelle reservasjonen (Dekkhotellet), og overføre alle 
ordrelinjer til en ny ordre i ordremodulen. Her benytter du de vanlige rutinene for 
ordrebehandling og fakturering. Les eventuelt kapittel om ordrebehandling. 
En reservasjon kan også avsluttes uten å overføre den til ordrebildet, ved å trykke på 
”Avslutt” knappen i reservasjonen. 

 
 

Avslutte en avtale 
Dersom kunden ikke leverer inn dekk etter å ha hentet sine siste dekk, og ønsker å avslutte 
avtalen, så finner man frem avtalen i avtalelisten, og trykker på Detaljer fanen. Her finner 
man en knapp ”Avslutt avtale”, som da setter status på avtalen til ”Avsluttet”. Avtalen 
forsvinner da fra avtalelisten. Man kan sette kryss i feltet ”Vis avsluttede”, så vil også 
avsluttede avtaler vise for historikken sin del. Dersom kunden ønsker å ta i bruk Dekkhotell 
igjen, må det opprettes en ny avtale som beskrevet i kapittelet ”Legge inn ny avtale”. 
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Rapporter / Utvalg 
Under fanen ”Rapporter / utvalg” kan man til enhver tid hente ut data på de aktive 
Dekkhotellene som ligger inne. 
Ved å trykke på ”Vis data” knappen uten å ha angitt noe som helst utvalg eller andre kriterier, 
vil tabellen under vise alle dekk som ligger på Dekkhotell. 
 

 
 
Denne tabellen kan sorteres på alle kolonner ved å trykke på kolonneoverskriften til den 
kolonnen man ønsker å sortere.  
 
 
Man kan og sette filter på kolonnene ved å 
trykke på den lille pilen til høyre på hver 
kolonne.  
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Hvis man ønsker å gruppere tabellen, kan man ta tak i kolonnen(e) man ønsker å gruppere 
på, og slippe de i det mørkegrå feltet over. 
 

 
 
 
Man kan, i tillegg til å sette filter direkte i tabellen, og begrense utvalget ved å trykke i 
rubrikken ”Begrens datautvalg”. Da vil følgende filterkriterier synliggjøres: 

 
 
Her kan man sette inn de verdier man ønsker å filtrere på, og trykke på ”Vis data” knappen. 
Resultat tabellen vil da oppdatere seg ut fra utvalget som er angitt. 
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Man kan eksportere dataene i resultat tabellen til Excel ved å trykke på ”Eksporter til Excel” 
knappen. Det blir da automatisk laget et Excel regneark med de dataene du har i tabellen. 
 

 
 
Her kan man da selvfølgelig benytte seg videre av alle de muligheter som Excel gir. 
 
 
Man kan og skrive ut en rapport på de dataene man har i tabellen. Dette gjøres via knappen 
”Skriv ut rapport”, eller ”Skriv ut rapport 2” 
 

 
 
Rapporten er sortert på lokasjon, og gruppert pr. Dekkhotell. 
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Innkalling til hjulskift 
Hver høst og vår kan du kalle inn Dekk Hotell kundene dine til hjulskift ved å trykke på 
knappen ”Lag innkalling...” Du får da opp følgende utvalgsbilde. 
 

 
 
Her velger du om det er fra sommer til vinter eller omvendt, og dato/klokkeslett/antall avtaler 
etc. som skal innkalles. 
 
Dersom du ikke har spesifisert hvilke dekk som ligger på de enkelte kundene, må du ikke 
krysse av i rubrikken øverst i skjermbilde. 
 
Innkallingene som blir laget blir flettet inn i et Microsoft Word dokument, som er basert på en 
mal som du selv kan redigere som du vil ved å trykke på knappen ”Rediger dokumentmal”. 
 
Eventuelle utvalg du har gjort i listen over aktive dekk hotell blir tatt hensyn til når du 
oppretter innkallingene.  Se eksempel i bildet under, der er det laget et utvalg på alle piggfrie 
dekk som ligger på lokasjoner som begynner på S3. 
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Man kan også angi en ”ansatt” fra avtaleboken, der man ønsker at innkallingene skal komme 
som avtaler. 
 
Når innkallingen er  opprettet og du har skrevet ut det ferdig flettede Word dokumentet, så får 
du i tillegg muligheten får å lage en liste i Excel, som viser alle innkallingene som er 
opprettet. Denne kan være grei å ta vare på, eller skrive ut, slik at du har dokumentasjon selv 
på hvem som er innkalt til hvilken tid. 
 
Dersom du har gjort noe feil, eller glemt å gjøre de utvalg du hadde tenkt, er det bare å 
forkaste den innkallingen som er laget, og lage en på nytt. 
 

”Forenklet” Dekkhotell 
I Future fra og med 2007, vil man komme inn i et nytt og enklere dekkhotell bilde når man 
aktiverer dette. Man kommer da inn i følgende skjermbilde: 
 

 
 
Her er prinsippet akkurat det samme som ved ”komplett” Dekkhotell, men her har man alt i 
ett skjermbilde. Funksjoner og knapper er som i det ”komplette” Dekkhotellet. 
 
Dersom man ønsker å gå over i det ”komplette” Dekkhotellet, så trykker man bare på teksten 
”Vis Komplett Dekkhotell”. Her kan man da gjøre alt som tidligere, som å vedlikeholde 
Lokasjoner, kjøre rapportet og kjøre innkallinger. 
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Hurtigtaster 
Det er lagt opp til å kunne benytte en rekke hurtigtaster for de fleste/viktigst funksjoner i 
Future, i tillegg til standard hurtigtaster som ligger i Windows. 
 
Standard hurtigtaster: 

- Ctrl+f = søk / finn   
- Ctrl+p = print / skriv ut 
- Ctrl+c = kopier marker tekst 
- Ctrl+x = klipp ut markert tekst 
- Ctrl+v = lim inn kopiert tekst 
- Ctrl+n = opprette ny registrering (kunde, ordre, vare etc.) 
- Ctrl+s = lagre ny/endret registrering 
- Ctrl+d = slett registrering 

 
Andre hurtigtaster som er generelle uansett hvor man befinner seg i systemet: 

- F2 = velg bil bildet 
- F3 = ordre bildet 
- F4 = kunde bildet 
- F5 = varebilde 
- F6 = leverandør bilde 
- F7 = avtalebok 
- F10 = aktiver menylinje 
- F11 = dekkhotell 
- F12 = innstillinger 
- Ctrl+u = åpne ordrer 
- Ctrl+h = historikk 
- Ctrl+F3 = finn ordre 
- Ctrl+F4 = finn kunde 
- Ctrl+F5 = finn vare 
- Esc = avbryter nyregistrering/endring som er gjort  på en post tilbake til slik den 

var lagret i utgangspunktet før endringer. 
- Alt = aktiver menylinje 

 
Hurtigtaster som er spesifikke ut fra hvor man er: 

- Ctrl+q i ordrebildet = skriv ut arbeidsseddel 
- Ctrl+k i ordrebilde = skriv ut tilbud 
- Ctrl+y i ordrebilde = skriv ut faktura 
- Ctrl+t i ordrebildet = skriv ut pakkseddel 
- Ctrl+Alt+n i ordrebildet = ny ordre med samme kunde som forrige 

ordreregistrering. 
- Ctrl+Alt+e i ordrebildet = effektuer ordre/tilbud, klargjør for fakturering. 
- Ctrl+Del i redigerbare lister som ordrelinjer etc. = Slett linjen du står på. 
- Alt+Pil ned i felt med nedtrekksmeny = åpner nedtrekksmenyen  
- Tab (tabulator) = hopper fremover i felt eller lister 
- Shit+Tab = hopper bakover i felt/lister 
- End i et felt = gå til slutten av teksten i et felt 
- Home i et felt = gå til starten av teksten i et felt 
- Shift+End i et felt = markerer teksten i et felt fra der skrivemerket står til slutten av 

teksten. 
- Shift+Home i et felt = markerer teksten i et felt fra der skrivemerket står til 

begynnelsen av teksten 
- Piltaster i lister og menyer = navigere opp/ned/høyre/venstre 
- Page Up/Page Down i lister = navigerer side opp og ned i lister 

 
 
 


